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Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu

z dnia 14 sierpnia 2008 r.
AKADEMIA MEDYCZNA im. Piastów Śląskich we Wrocławiu

                     ARKUSZ OCENY PRACY 

PRACOWNIKA NIEBĘDĄCEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM 

Rok 2012              
 A. DANE PRACOWNIKA OCENIANEGO
(wypełnia oceniany)
	DZIAŁ, JEDNOSTKA
	

	IMIĘ I NAZWISKO
	

	STANOWISKO
	

	DATA ZATRUDNIENIA
	

	WYKSZTAŁCENIE
	


 B. DANE PRACOWNIKA OCENIAJĄCEGO
(wypełnia oceniający)
	IMIĘ I NAZWISKO
	

	STANOWISKO
	


C. OCENA KOMPETENCJI (wypełnia oceniający) Proszę o wpisanie znaku X przy jednym, wybranym poziomie 
kompetencji. Poziom C dla każdej kompetencji oznacza, że pracownik w 100% spełnia wymagania stawiane na danym stanowisku pracy w zakresie danej kompetencji. Poziom D można przyznać pracownikowi, który spełnia wszystkie wymagania stawiane dla poziomu C oraz dla poziomu D. Poziom E można przyznać pracownikowi, który spełnia wszystkie wymagania stawiane dla poziomu C i D oraz dla poziomu E. 

C 1. Jakość pracy
	Poziom

kompetencji
	
	Wpisać jeden znak x

	A
	Jego praca zawsze wymaga sprawdzenia, zadania wykonane są często niedbale. Zdarza się, że część elementów zadania jest pominięta, a w tym, co wykonał są błędy. Nie zawsze zachowuje określone przez Uczelnię standardy pracy, narusza procedury. Nie dotrzymuje ustalonych terminów zakończenia zadania.
	 □

	B
	Wywiązuje się z powierzonych mu obowiązków, jednak wykonuje tylko te zadnia, które zostają mu wskazane przez przełożonego. Większość zadań wykonuje terminowo, zdarza się jednak, że część z nich realizuje z opóźnieniem. Zazwyczaj utrzymuje obowiązujące w Uczelni standardy pracy. Niektóre zadania są wykonywane powierzchownie – przy szczegółowej analizie ujawniane są błędy. 
	 □

	C
	Poziom pożądany. Pracuje dokładnie i starannie, zajmując się wszystkimi elementami typowych zadań, wynikających z zakresu obowiązków. Zachowuje określone przez Uczelnię standardy pracy. Postępuje zgodnie z procedurami, przestrzega przyjętych zasad. Jeśli popełni błąd, naprawia go i wyciąga z niego wnioski, tak by w przyszłości się nie powtórzył. Wykonuje prace terminowo, wywiązuje się z powierzonych mu zadań, nie ma zaległości.
	 □

	D
	Pracuje dokładnie, starannie wykonuje wszystkie swoje zadnia. Równie sprawnie i dokładnie realizuje niestandardowe, czy też trudne zadania pojawiające się na jego stanowisku pracy nawet, jeśli w ich realizacji napotyka przeszkody i utrudnienia. 
	 □

	E
	Wykonuje dobrze jakościowo zadania wychodzące poza zakres obowiązków. Przy wykonywaniu swojej pracy uwzględnia dane oraz informacje pochodzące z innych działów, które mogą podnieść efektywność jego pracy.
	 □

	W przypadku wyboru poziomu D lub E proszę wpisać konkretne uzasadnienie:


	C 2. Zorientowanie na petenta wewnętrznego i zewnętrznego
Poziom

kompetencji
	
	Wpisać jeden znak x

	A
	Nie ma dobrych relacji z petentami wewnętrznymi i zewnętrznymi. Jego działania nie spełniają oczekiwań petentów - rzadko rozwiązuje zgłaszane przez nich problemy. Poziom obsługi petentów nie zawsze odpowiada standardom wyznaczonym przez Uczelnię i wymaga kontroli.
	 □

	B
	W sytuacjach nie wymagających indywidualnego podejścia, buduje dobre relacje z petentami zewnętrznymi i wewnętrznymi. Swoimi działaniami zaspokaja podstawowe potrzeby petentów, nie podejmuje jednak działań zmierzających do rozpoznawania oczekiwań petentów. 
	 □

	C
	Poziom pożądany. Buduje dobre relacje z petentami wewnętrznymi i zewnętrznymi. Podejmuje działania, które mają na celu zadowolenie petenta, m.in. dowiaduje się, jakie są jego potrzeby lub zastrzeżenia i odpowiada na nie. Wypełnia swoje obowiązki zgodnie ze standardami obsługi klienta.
	 □

	D
	Stale utrzymuje dobre relacje z petentami wewnętrznymi i zewnętrznymi. Cieszy się zaufaniem petentów, jest przez nich chwalony. Podejmując działania zmierzające do zaspokojenia bieżących potrzeb petentów dąży do całkowitego zadowolenia petentów, przy uwzględnieniu możliwości Uczelni. Zawsze przekazuje petentom informację zwrotną. Jego działania to nie tylko bieżąca obsługa petenta, ale w wielu wypadkach zauważa i odnosi się do przyszłych jego oczekiwań .
	 □

	E
	Aktywnie, z własnej inicjatywy dowiaduje się, szuka pomysłów jak usprawnić i podwyższyć poziom obsługi petentów. Działa tak, by z wyprzedzeniem poznać potrzeby petentów i wychodzi im naprzeciw. Zadowolenie petenta i troskę o dobry wizerunek Uczelni, działu traktuje jako najwyższy priorytet w swojej pracy.
	 □

	W przypadku wyboru poziomu D lub E proszę wpisać konkretne uzasadnienie:



C 3. Wykorzystanie wiedzy fachowej i doskonalenie zawodowe
	Poziom

kompetencji
	
	Wpisać jeden znak x

	A
	Posiada wiedzę merytoryczną, jest ona jednak niewystarczająca na zajmowanym stanowisku pracy lub też nie jest wykorzystywana. Korzysta z wiedzy współpracowników w celu wykonywania powierzonych mu zadań. Nie jest zainteresowany samodoskonaleniem umiejętności zawodowych. Nie wykazuje chęci poznania pracy innych osób. 
	□

	B
	Posiada wiedzę merytoryczną, którą wykorzystuje w pracy. Gdy wystąpi potrzeba uaktualnienia wiedzy robi to, jednak często z opóźnieniem. Wiedzę specjalistyczną uaktualnia wówczas, gdy obecny jej poziom uniemożliwia dalszą pracę. Nie wykazuje inicjatywy w samodoskonaleniu swoich umiejętności na zajmowanym stanowisku pracy, robi to jednak po otrzymaniu takich wskazówek od przełożonego.
	□

	C
	Poziom pożądany. Posiada wiedzę merytoryczną, którą wykorzystuje w pracy na swoim stanowisku. Jeżeli istnieje taka potrzeba samodzielnie poszerza i uaktualnia wiedzę oraz podnosi kompetencję w obszarach związanych z pracą (np. na bieżąco śledzi wewnętrzne procedury i dokumenty, czyta literaturę fachową, prasę branżową, monitoruje wydarzenia na rynku, korzysta z wiedzy innych działów). Zdobytą wiedzę wykorzystuje w codziennej pracy.
	□

	D
	Posiada i wykorzystuje wiedzę wykraczającą poza obecne stanowisko. Na bieżąco poszerza wiedzę nie tylko dotyczącą potrzeb stanowiska, ale wykraczającą poza te potrzeby (jednak zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami Uczelni). Zdobytą wiedzę wykorzystuje w codziennej pracy. 
	□

	E
	Posiada i wykorzystuje wiedzę wykraczającą poza obecne stanowisko. Dzieli się swoją wiedzą ze współpracownikami. Pomaga innym w podnoszeniu ich kwalifikacji. 
	□

	W przypadku wyboru poziomu D lub E proszę wpisać konkretne uzasadnienie:



C 4. Szczególne osiągnięcia/dodatkowe umiejętności

	Podaj, w jakim obszarze pracownik wyróżnia się (mogą to być obszary związane z pracą na obecnym stanowisku lub wychodzące poza obecną pracę czy też zupełnie nie związane z pracą). Między innymi mogą się tu znaleźć informacje dotyczące: szczególnych osiągnięć w ocenianym okresie pracy; kursów/szkół ukończonych przez pracownika itp.

	


C 5. Cele rozwojowe na następną sesję ocen
             

Poniższa tabela stanowi podsumowanie oceny kompetencji. 
         

Wpisz tutaj te rodzaje zachowań lub sytuacji, które wymagają poprawy / rozwoju. Zaproponuj – wspólnie z pracownikiem –                     

cel oraz sposób jego osiągnięcia. Tam gdzie to możliwe  wpisz również termin realizacji. 
	Obszar do rozwoju

Wpisz nazwę obszaru do rozwoju

1
	Cele rozwojowe

Opisz pożądany stan zachowań, pożądane rezultaty.

2
	Sposób realizacji

Osoby wspomagające realizację, np. szkolenia, samodokształcanie, praca z doświadczoną osobą

- wpisz działania

3
	Termin realizacji

Wpisz  datę.

4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


D. PODSUMOWANIE OCENY KOMPETENCJI (wypełnia oceniający)
W poniższej tabeli dla każdej kompetencji, o których mowa w C1, C2, C3 postaw znak X w polu odpowiadającym przyznanemu poziomowi. Następnie podlicz uzyskane przez pracownika punkty oraz podziel je przez ilość kompetencji, 

wg których oceniałeś pracownika.  Wynik zapisz z 1 znakiem po przecinku.

	Poziom


	Jakość pracy

Patrz C1
	Zorientowanie na petenta wew. I zew. 

Patrz C2
	Wykorzystanie wiedzy fachowej i doskonalenie zawodowe

Patrz C3



	A


	1
	1
	
1

	B


	2
	2
	2

	C


	3
	3
	3

	D


	4
	4
	4

	E


	
5
	
5
	
5


    Suma punktów: …………… / 3 = ……………… OGÓLNA ocena kompetencji

                                                                                               (Wynik wpisz z 1 znakiem po przecinku)

E. UWAGI I PODPISY OCENIANEGO I OCENIAJĄCEGO.
	Uwagi Oceniającego
	Uwagi Ocenianego

	
	


………………………………….                                                              ………………………………………………

                Data                                                                                                   Podpis Oceniającego

Zostałem(-am) zapoznany(-a) z oceną.                                                  ……………………..……………………….

                                                                                                                            Podpis Ocenianego

� Zmieniony zarządzeniem nr 31/XV R/2012 Rektora AM z dnia 27 kwietnia 2012 r.
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