Jak (sie) oceniac?

www.maciejczak.pl



Ocena pracownika

Ocena pracownika ma okreslone cele.

Po pierwsze, dokonywana co jakis czas, sprawdza
postepy (badz tez ich brak lub regres) danej osoby na
konkretnym stanowisku.

Dalej - pozwala rozeznac sie pracodawcy w
ewentualnych potrzebach na danym miejscu pracy
(czy dostarcza wszystkie odpowiednie narzedzia, czy
mozna usprawnic jakies stanowisko, czy wystac
pracownika na jakies nowe szkolenia).
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Formularz oceny pracownika

Bardzo czesto do przeprowadzenia oceny stosowany
jest arkusz oceny pracownika. Zawiera tabele
odnoszgce sie do roznych aspektow pracy. S3 w nim
wiec rubryki dotyczgce kwalifikacji i umiejetnosci,
postawy, rodzaju wypetnianych obowigzkow itp.
Kazda z tych rubryk moze by¢ podzielona na jeszcze
bardziej szczegdtowe elementy. W takim arkuszu
stosuje sie skale ocen - najczesciejod 1 do5lubod 1
do 10. Arkusze moze wypetnia¢ np. przetozony albo
pracownik i przetozony.




Pracownik: Krakowski Janusz

Okres oceny: 2017-01-01 - 2017-05-09

Waga pracownika: 1,5

Waga Samoocena Ocena
kierownika
Wynik: 100 79,00 84,80
Zadania zawodowe
Monitorowanie rynku Dobiera odpowiednie metody 15 3 (60,00) 3 (60,00)
w zakresie popytu na gromadzenia informac]i o rynku.
dany produkt | jego Gromadzi informacie o potencialnych
podazy. klientach.
Organizowanie sieci Tworzy | aktualizuje bazy danych 15 3 (60,00) 5 (100,00)
sprzedazy. obstugiwanych klientdw. Ustawicznie
aktualizuje oferte handlows oraz sied
sprzedazy. Dostosowuje oferte
handlowa do rozpoznanych potrzeb
klientéw w poszczegolnych segmentach
rynkL.
Nawigzywanie i Prowadzi bezposrednie rozmowy 15 5 (100,00) 5 (100,00)
utrzymywanis promocyjno-sprzedazowe. Przyjmuje
kontaktow zamdwienia od klientdw | przekazule je
handlowych z do dziatu sprzedazy. Dostosowuje oferte
odbiorcami (klientami sprzedazy do szczegolnych oczekiwan |
firmy). preferenci klienta.
Promowanie Organizuje spotkania promocyjno- 15 3 (60,00) 3 (60,00)
produktu. reklamowe. Przekonuje do
promowanych produktow poprzez
ukazywanie najlepszych cech
uzytkowych | mozliwoéci zastosowania.
Analizowanie Analizuje ekonomiczne aspekty 10 5 (100,00) 5 (100,00)
efekbywnosc wykonania przydzielonych zadan z
prowadzone] punktu widzenia firmy i1 wiasne] pracy.
dziatalnosci
handlowe].




Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajacy

Realizacja obowiazkow stuzbowych

3

3

1. Wywiazywanie si¢ z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci

2.Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych
zadan, profesjonalizm

3.Znajomosc¢ i przestrzeganie zasad
postgpowania okreslonych w regulacjach
wewnetrznych

4.Sposéb obstugi klienta wewnetrznego
i zewnetrznego

5.Terminowos¢

6.Efektywne wykorzystywanie czasu
pracy

7.Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem

Kryteria oceny

skala ocen

pracownik

oceniajacy

Zdolnosci i umiejetnosci

3

3

1. Trafnos¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem ztozonosci spraw

2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informacji
oraz wyciagania z nich logicznych
wnioskow

3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujacych np. napigte terminy,
skomplikowane zadanie

4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkow

5. Zdolnosci komunikacyjne: jasne
i precyzyjne przekazywanie informacji,
pomystéw

6. Wspdtpraca w zespole

Razem




Informacja zwrotna

e Ostatnim etapem oceny pracownika jest informacja zwrotna dla
pracownika. Moze by¢ przekazana w formie pisemnej lub podczas
rozmowy z przetozonym. Podczas takiego podsumowania nalezy
jeszcze raz przywotac kryteria, jakie stuzyty do sporzadzenia oceny
oraz wyniki danego kandydata.

Przetozony powinien wskazac zaréwno pozytywne jak i
ne%atywne informacje. Jesli wyniki danego kandydata beda
odbiegaty od ustalonych przez pracodawce standardow, warto
bedzie wspodlnie opracowac plan naprawczy. W przypadku
dobrych wynikdw mozna skupic sie na skonstruowaniu np.
kolejnego etapu rozwoju.

* Bardzo wazne, by pracownik miat mozliwos¢ odniesienia sig do
oceny pracodawcy. Sprawdzenia, czy sig z nig zgadza i czy wnioski
pracodawcy i pracownika sg w jakis sposob zbiezne.



/adanie

* Przygotuj formularz oceny dla oceny pracy w
ramach grupy przygotowujgcej projekt zaliczajacy
¢wiczenia z Zarzadzania.

* Dokonaj oceny parami.
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zarzadzanie

dr hab. Mariusz Maciejczak



