Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2017 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 15 marca roku ze zmianami
Tekst ujednolicony

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

§1

Zasady podstawowe

1. System oceny pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi jest
instrumentem realizacji polityki kadrowej w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w
Olsztynie (zwanym dalej ,Uniwersytetem”), majgcym umozliwi¢ prawidtowe
wykorzystanie potencjatu tej grupy pracownikow dla realizacji celow Uniwersytetu
i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

2. Zadaniem oceny jest okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz pomoc w podejmowaniu decyzji dotyczgcych stosowania nagréd lub
kar, przeszeregowan, awansow oraz motywacyjnego systemu wynagradzania.

3. System ocen ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi, zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas okreslony, w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

2) okresowy — ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na cztery lata,

3) przejrzysty — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,

4) poufny — wyniki oceny sg poufne, dostep do nich ma oceniajgcy, oceniany,
pracodawca oraz pracownicy jednostki wtasciwej do spraw kadr.

4. Oceniajgcy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposéb rzetelny
i obiektywny.

5. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢é ewentualne zalecenia
oceniajgcego, sformutowane podczas oceny, odnosnie doskonalenia lub poprawy
sposobu realizacji zadan.

§2

Przedmiot i cel oceny okresowej

1. Ocenie podlegajg: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposob i jakos¢ pracy,
wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw, potencjat rozwojowy, zdolnosci i
postawy.

2. Ocena pracownika ma na celu:

1) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,

3) wskazanie i omowienie mocnych i stabych stron, podkreslenie osiggniecC i
zwrocenie uwagi na obszary wymagajgce poprawy,

4) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych,

5) uzyskanie opartej na faktach podstawy do motywacyjnego wynagradzania
pracownikow,

6) wymiane pogladow miedzy pracownikiem i jego przetozonym odnosnie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej,

7) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.
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§3

Termin oceny

. Ocene przeprowadza sie co cztery lata w okresie od 15 kwietnia do 31 maja,

z zastrzezeniem ust. 2. Termin przekazania arkuszy do jednostki wtasciwej do spraw
kadr uptywa 10 czerwca.

Oceny pracownikow na stanowiskach kierowniczych dokonuje sie rok po terminie
oceny pozostatych pracownikdéw. Zapis ten dotyczy rowniez kierownikow, o ktorych
mowa w § 49 ust. 1 i 2 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
oraz 0sob zatrudnionych na samodzielnych jednoosobowych stanowiskach pracy.
Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Rektor, Dziekan lub Kanclerz moze
podjac decyzje o wczesniejszym terminie oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania
ocen, ocena powinna zostaC przeprowadzona w ciggu 14 dni od dnia powrotu
pracownika do pracy.

Ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny do dnia dokonywania biezgcej oceny.

§4

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie oceny

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, zgodnie ze strukturg
podlegtosci, okreslong w regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

W stosunku do kierownikow dziekanatow oceny dokonuje Dziekan.

W stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych merytorycznie
Prorektorom lub Kanclerzowi oceny dokonuje odpowiedni wtasciwy Prorektor Iub
Kanclerz.

W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych Rektorowi oceny dokonuje Rektor
lub upowazniony przez niego Prorektor.

Oceniajgcy wyznacza termin oceny przypadajgcy przynajmniej na 14 dni przed datg
rozmowy.

Za przestrzeganie termindw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajgcy
ocene.

§5

Ocena pracownikow nowozatrudnionych i przeniesionych

Pracownik moze podlega¢ ocenie — okresowej lub po okresie adaptacyjnym — nie
czesdciej niz jeden raz w roku.

Nowozatrudnieni pracownicy mogg podlegaé pierwszej ocenie przed uptywem
okresu, na ktéry zostata zawarta pierwsza umowa okresowa.

Pracownicy przeniesieni do innej komorki organizacyjnej, podlegajg ocenie nie
wczesniej niz po uptywie roku od momentu przeniesienia.

§6

Kryteria oceny

Ustala sie nastepujgce kryteria oceny pracownikéw:

1) kwalifikacje,

2) realizacja obowigzkow stuzbowych,
3) zdolnoéci,

4) postawy.



§7

Skala ocen

. Skala ocen jest pieciostopniowa i obejmuje nastepujgce oceny opisowe i punktowe:
1) powyzej standardowej — 5 punktow,

2) standardowa — 4 punkty,

3) ponizej standardowej — 3 punkty,

4) zdecydowanie ponizej standardowej — 2 punkty.

. W procesie oceny nalezy okresli¢, czy pracownik miesci sie w zachowaniach i
cechach standardowych, ponizej standardu lub tez przewyzsza standardowe
zachowania i cechy.

§8

Tryb dokonywania oceny

. Ocena okresowa odbywa sie w formie rozmowy oceniajgcej pomiedzy pracownikiem
i jego przetozonym, w ramach ktorej omawiane sg poszczegodlne elementy zawarte w
uprzednio wypetnionym arkuszu okresowej oceny pracownika.

. Wzory arkuszy okresowe]j oceny wraz z wytycznymi co do sposobu ich
wypetnienia, znajdujg sie we wzorach do Regulaminu:

1)wzéor nr 1 — ,Ocena pracownika administracyjnego, ekonomicznego,
bibliotecznego, informatycznego oraz dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej”;
2)wzor nr 2 — ,Ocena pracownika inzynieryjno-technicznego i naukowo-

technicznego”;

3) wzér nr 3 — ,Ocena pracownika na stanowisku robotniczym, pracownika obstugi
i poligrafii”;

4) wzor nr 4 — ,Ocena pracownika na stanowisku kierowniczym”;

5) wzor nr 5 — ,Ocena pracownika dziekanatu”.

. Arkusz oceny z wypetniong czescig | ,Dane dotyczgce ocenianego pracownika

dorecza ocenianemu pracownikowi jednostka wtasciwa do spraw kadr za

posrednictwem bezposredniego przetozonego.

. Pracownik wypetnia arkusz: w czesci Il ,Dane dotyczgce ocenianego pracownika” (w

tym dobrowolnie czes$¢ dotyczacg zaangazowania w dziatalnoS¢ spoteczng) oraz

dobrowolnie w czesci VI ,Informacje dodatkowe” (w arkuszu oceny, o ktérym mowa w

ust. 2 pkt 4 jest to cze$¢ VIl), a nastepnie przekazuje arkusz bezposredniemu

przetozonemu w terminie, o ktérym mowa w § 4 ust. 6.

. Oceniajacy, zgodnie z wytycznymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1-4, wypetnia arkusz

oceny:

1) w czesci lll ,,Ocena pracownika”,

2) w czesci IV ,Wynik oceny”,

3) w czesci V ,,Wnioski kadrowe” (w arkuszu oceny, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 jest
to czesc V),

4) w arkuszu oceny, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4, w czesci V ,Kompetencje
kierownika ocenione na podstawie ankiet przeprowadzonych wsrod pracownikow
zatrudnionych w kierowanej przez niego jednostce”.

. Przed dokonaniem oceny pracownika na stanowisku kierowniczym przeprowadza sie
wsréd pracownikow zatrudnionych w kierowanej przez niego jednostce ankiete,
dotyczgcg oceny kompetenciji kierownika. Wzor ankiety zawiera wzoér nr 6 — ,Arkusz
oceny kompetencji kierownika”. Ankiete przeprowadza sie z chwilg wszczecia
procedury oceny pracownika na stanowisku kierowniczym. Wypetnione ankiety
zbiorczo sg przekazywane oceniajgcemu.

”



7. Przed dokonaniem oceny pracownikéw dziekanatow przeprowadza sie wsrod
reprezentatywnej, nie mniejszej niz 10% ogolnej liczby studentow na wydziale,
ankiete, dotyczacg oceny pracy dziekanatu i jego pracownikéw. Wzor ankiety zawiera
wzor nr 7 — ,Ankieta oceny pracownikow dziekanatu”. Wskazane jest
przeprowadzanie ankiet przynajmniej raz w roku. W ocenie pracownikéw dziekanatu
wykorzystuje sie wowczas wyniki wszystkich ankiet, przeprowadzonych w okresie od
ostatniej oceny. Nie bierze sie pod uwage ankiet, w ktorych student wskazat, iz nie byt
obstugiwany przez ocenianego pracownika dziekanatu.

8. Po wypetieniu arkusza oceny oceniajgcy, z zachowaniem terminu, o ktérym mowa
w § 4 ust. 6, przeprowadza rozmowe oceniajgca, podczas ktorej przedstawia cel
rozmowy, omawia poszczegolne kryteria, informuje o wynikach dokonanej oceny
wedtug poszczegodlnych kryteridw. Informuje pracownika o swoich oczekiwaniach
odnosnie do sposobu realizacji zadan pracowniczych, podkresla pozytywne
zachowania pracownika i wskazuje zachowania negatywne. Analizuje zmiany w
sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktére nastgpity w stosunku do
poprzedniego okresu oceny.

9. Pracownik ma mozliwos¢ odniesienia sie do uwag oceniajgcego oraz uzyskania
informacji odnosnie do mozliwosci poprawy i doskonalenia sposobu realizacji zadan.

10.Oceniajgcy tworzy warunki, aby pracownik sam wskazat obszary do poprawy pracy
i sposoby poprawy (ewentualne potrzeby szkoleniowe pracownika).

11.Na zakonczenie rozmowy oceniajgcy przekazuje pracownikowi swoje korncowe
stanowisko wraz uzasadnieniem. Stanowisko to jest dokumentowane w arkuszu
oceny okresowej.

12.Decyzje kadrowg podejmuje Rektor.

13.Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny.

14.Przetozony formutuje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych
obszarow oraz wnioski co do rozwoju zawodowego, zastrzezeh odnoszgcych sie do
pracownika.

15. Arkusz oceny okresowej wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§9

Procedura odwotawcza

1. Pracownik ma prawo odwotaé¢ sie od wyniku oceny w ciggu 7 dni od daty
przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej.

2. Pracownik odwotuje sie na piSmie do przetozonego wyzszego szczebla, zgodnie ze
strukturg podlegtosci, okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu z
zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku oceny dokonanej przez Rektora, pracownikowi przystuguje prawo
ztozenia wniosku do Rektora o ponowne przeprowadzenie oceny. Przy rozpatrywaniu
wniosku stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 4-6.

4. Odwotanie pracownika powinno okreslac¢ elementy oceny, z ktérymi pracownik sie nie
zgadza oraz szczegdtowy opis przyczyn wniesienia odwotania.

5. Przetozony wyzszego szczebla rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od otrzymania
odwotania na pismie. Termin ten ulega wydtuzeniu w przypadku absencji pracownika
lub oceniajgcego.

6. Na wniosek ocenianego pracownika w rozpatrywaniu odwotania uczestniczg
przedstawiciele zwigzkow zawodowych.

7. Rozpatrujgcy odwotanie podejmuje decyzje o ewentualnym przeprowadzeniu
ponownej oceny, w ktorej uczestniczy.

8. W przypadku oceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 4, pracownikowi przystuguje wniosek
0 ponowne przeprowadzenie oceny. Ocena dokonana w tym trybie jest ostateczna.
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§ 10
Postawienia koncowe

Przebieg oceny okresowej koordynuje i nadzoruje jednostka wtasciwa do spraw kadr.
Aktualny regulamin ocen oraz wzory arkuszy sg zamieszczone na stronie
internetowe;.

Jednostka wiasciwa do spraw kadr dokonuje analizy ocen okresowych i przedstawia
rezultaty Prorektorowi wiasciwemu do spraw kadr.

We wszystkich sprawach, ktére nie sg uregulowane w  Regulaminie
przeprowadzania ocen okresowych pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, rozstrzyga Rektor.



Wzér nr 1

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ocena pracownika administracyjnego, ekonomicznego, bibliotecznego,
dokumentacji i informacji naukowej oraz dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia jednostka wtasciwa ds. kadr)

1. Imie [ nazwisko:

2. Jednostka organizacyjna UWM:

1) (Biuro/Wydziat/Biblioteka itp.)

2) (Dziat/Instytut/Katedra/Zaktad/Zespot itp.)
3. Zajmowane
STANOWISKO: ... e e e e e e e e e e

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia pracownik)

1. Posiadane wyksztatcenie (wstawi¢ X w odpowiedniej kratce):

podstawowe Srednie wyzsze |l st.
gimnazjalne wyzsze | st. \r/]v;/kz)sze ze st. dr/dr

2. Posiadane swiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, podac informacje
uzupetniajgce):

$wiadectwo technik (wpisa¢ specj.) -
dojrzatosci mgr/mgr inz./lek.
robotnik licencjat/inzynier inne
wykwalifikowany ) ynier | |INnNe ..................




3. Wyksztatcenie uzupelniajgce (wypetnia pracownik): kursy, szkolenia, specjalne
uprawnienia, szkoty, studia i inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Ip. nazwa / zakres

4. Stopien znajomosci jezykoéw obcych (wypetnia pracownik) (wypetnic, jesli
dotyczy — wpisac¢ nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnige)

podstawowy komunikatywny biegty
1. jezyk
wymagany
posiadany
2. jezyk
wymagany
posiadany
3. jezyk
wymagany
posiadany

5. Zaangazowanie pracownika w dziatalnos¢ spoteczng (wypetnia pracownik) (np.
zwigzkowg, samorzgdowg, wykonywanie obowigzkdéw posta, senatora, radnego, tawnika,
honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)



[ll. Ocena pracownika (wypetnia kierownik)
Prosze udzielic odpowiedzi na pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke

Skala oceny:

5 pkt — ocena powyzej standardowej — pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod
innych, przewyzsza wymagania,

4 pkt — ocena standardowa — pracownik spetnia wymagania zadowalajgco,
3 pkt — ocena ponizej standardowej — pracownik spetnia niektére wymagania,
2 pkt — ocena zdecydowanie ponizej standardowej — pracownik nie spetnia wymagan.

KWALIFIKACJE Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt |2 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne do
wykonywanych zadan wynikajgcych z zakresu
obowigzkow

2. Praktyczna znajomos¢ programow
komputerowych niezbednych do pracy na
danym stanowisku

3. Znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych
Z pracg na zajmowanym stanowisku

RAZEM
REALIZACJA OBOWIAZKOW .
St UZBOWYCH Skala oceny punktowej
Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Wywigzywanie sie z obowigzkdéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci

2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm




3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad
postepowania okreslonych w regulacjach
wewnetrznych

4. Sposob obstugi interesanta wewnetrznego
i zewnetrznego

5. Postawa pracownika zwigzana z
terminowoscig wykonywania czynnosci na
stanowisku pracy

6. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

RAZEM

ZDOLNOSCI

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt

4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Trafno$¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem ztozonosci spraw

2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informaciji oraz
wyciggania z nich logicznych wnioskow

3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujgcych np. napiete terminy,
skomplikowane zadanie

4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkow

5. Zdolnosci komunikacyjne: jasne
i precyzyjne przekazywanie informaciji,
pomystow

6. Wspoétpraca w zespole

RAZEM

POSTAWY

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt

4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Samodzielnos¢

2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu




3. Odpowiedzialnos¢

4. Etyczne postepowanie, dbatosc
0 wizerunek Uczelni, lojalnosé, kultura
osobista

5. Doskonalenie kompetenciji majacych
wymierny wptyw na jako$¢ wykonywane;j
pracy lub na przyszty awans, che¢ szkolenia,
otwartos¢ na wiedze

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

RAZEM

GRUPY OCENY SUMA PUNKTOW

KWALIFIKACJE

REALIZACJA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH

ZDOLNOSCI

POSTAWY

LACZNA LICZBA PUNKTOW

IV. Wynik oceny (wypetnia kierownik)

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis
oceniajgcego)

Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)




Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 d ni od daty
zapoznania sie z ocena.

Skala oceny koncowej

taczna liczba Okresowa ocena Ocena obisowa
punktow pracownika P
90 — 105 ocena powyzej pracownik wyraznie wyroznia sie sposrod
standardowej innych, przewyzsza wymagania

74 - 89 Standardowa pracownik spetnia wymagania zadowalajgco

58 -73 ponizej standardowej pracownik spetnia niektére wymagania
zdecydowanie ponizej - : .

42 - 57 standardowej pracownik nie spetnia wymagan

V. Whnioski kadrowe (wypetnia kierownik)

Biorgc pod uwage ocene poszczegodlnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za
wskazane:

1. Utrzymacé pracownika na zajmowanym stanowisku.
2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania.
3. Przesung¢ na inne stanowisko (prosze wskazac jakie)

L) bezposrednio po ocenie,

) w pozniejszym terminie uwzgledniajgc
mozliwosci kadrowe.

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na
niego obowigzku:
1) Poprawy efektywnosci pracy w zakresie

2) Podniesienia / uzupetnienia kwalifikacjiw zakresie .............cccoooiiiiiiiiii i,

3) Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:
Szkolenia i kursy



Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggniecia,
najpowazniejsze niedociggniecia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

VI. Informacje dodatkowe (wypetnia pracownik, dobrowolnie)

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowac
sposoéb, w jaki mozna je zdobyc¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposdb mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jaki$ zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére
wymagajg duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikéw?




4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i
nieformalnie) jest jakis zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie
przyniostoby Panu / Pani wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

6. Myslac o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby Pan / chciataby Pani pracowaé w
przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani /
Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis
ocenianego)



W2z6r nr 2

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ocena pracownika inzynieryjno-technicznego i naukowo-technicznego

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia jednostka wtasciwa ds. kadr)

1. Imie [ nazwisko:

2. Jednostka organizacyjna UWM:

1) (Biuro/Wydziat/Biblioteka itp.)

2) (Dzial/Instytut/Katedra/Zaktad/Zespot itp.)
3. Zajmowane
5] = L 0111 o

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia pracownik)

1. Posiadane wyksztalcenie (wstawic¢ X w odpowiedniej kratce):

podstawowe Srednie wyzsze |l st.

wyzsze ze st. dr/dr

gimnazjalne wyzsze | st. hab.

2. Posiadane swiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, podac informacje
uzupetniajgce):

$wiadectwo technik (wpisac spec;j.) -
dojrzatosci mgr/mgr inz./lek.
robotnik , T _
wykwalifikowany licencjat/inzynier inne ..o,




3. Wyksztatcenie uzupetniajgce (wypetnia pracownik): kursy, szkolenia, specjalne
uprawnienia, szkoty, studia i inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Ip. nazwa / zakres

4. Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnia pracownik) (wypetnic, jesli
dotyczy — wpisac nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnie)

podstawowy komunikatywny biegty
1. jezyk
wymagany
posiadany
2. jezyk
wymagany
posiadany
3. jezyk
wymagany
posiadany

5. Zaangazowanie pracownika w dziatalnosé¢ spoteczng (wypetnia pracownik) (np.
zwigzkowg, samorzgdowg, wykonywanie obowigzkow posta, senatora, radnego, tawnika,
honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)



[ll. Ocena pracownika (wypetnia kierownik)
Prosze udzieli¢ odpowiedzi na pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke

Skala oceny:

5 pkt — ocena powyzej standardowej — pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod
innych, przewyzsza wymagania,

4 pkt — ocena standardowa — pracownik spetnia wymagania zadowalajgco,
3 pkt — ocena ponizej standardowej — pracownik spetnia niektore wymagania,
2 pkt — ocena zdecydowanie ponizej standardowej — pracownik nie spetnia wymagan.

KWALIFIKACJE Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne do wykonywanych
zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw

2. Praktyczna znajomos$¢ programow
komputerowych niezbednych do pracy na danym
stanowisku

3. Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z
pracg na zajmowanym stanowisku

RAZEM

REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Wywigzywanie sie z obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynnosci

2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm

3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania
okreslonych w regulacjach wewnetrznych

4. Sposob obstugi interesanta wewnetrznego
i zewnetrznego

5. Postawa pracownika zwigzana z terminowoscig
wykonywania czynno$ci na stanowisku pracy




6. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

7. Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu i
prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych oraz udziat w
pracach ustugowo-badawczych lub badaniach
naukowych

RAZEM

ZDOLNOSCI

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt

4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Trafno$¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem ztozonosci spraw

2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informaciji oraz
wyciggania z nich logicznych wnioskow

3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujgcych np. napiete terminy,
skomplikowane zadanie

4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkow

5. Zdolnosci komunikacyjne: jasne
i precyzyjne przekazywanie informaciji,
pomystow

6. Wspoétpraca w zespole

RAZEM

POSTAWY

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt

4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Samodzielnos¢

2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu

3. Odpowiedzialno$¢

4. Etyczne postepowanie, dbatos$¢
0 wizerunek Uczelni, lojalnosé, kultura
osobista




5. Doskonalenie kompetenciji majacych
wymierny wptyw na jako$¢ wykonywane;j
pracy lub na przyszty awans, che¢ szkolenia,
otwartos¢ na wiedze

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

RAZEM

GRUPY OCENY SUMA PUNKTOW

KWALIFIKACJE

REALIZACJA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH

ZDOLNOSCI

POSTAWY

LACZNA LICZBA PUNKTOW

IV. Wynik oceny (wypetnia kierownik)

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis
oceniajgcego)

Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowosc) (data)

(podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwofania od oceny w terminie 7 dni od daty
zapoznania sie z ocena.

Skala oceny koncowej



*—a;mitlgi;ba Ok;erzzgc\;vvz:nt?ﬁzna Ocena opisowa
95 - 110 ocena powyigj pracc_>wnik wyraznie _wyréznia sie spoéréd
standardowej innych, przewyzsza wymagania
78 - 94 Standardowa pracownik spetnia wymagania zadowalajgco
61-77 ponizej standardowej pracownik spetnia niektére wymagania
44 - 60 zdec;gﬁ\évg:\(jzvr\:;niiej pracownik nie spetnia wymagan

V. Wnhnioski kadrowe (wypetnia kierownik)

Biorgc pod uwage ocene poszczegolnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za
wskazane:

1. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku.
2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania.
3. Przesung¢ na inne stanowisko (prosze wskazac jakie)

) bezposrednio po ocenie,

) w pozniejszym terminie uwzgledniajgc
mozliwosci kadrowe.

4. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na

niego obowigzku:
1) Poprawy efektywnosci pracy w zakresie

2) Podniesienia / uzupetnienia kwalifikacji w zakresie ............ccccooviiiiiiiiiiiiiiinnn,

3) Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuije:
Szkolenia i kursy



Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggniecia,
najpowazniejsze niedociggniecia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

VI. Informacje dodatkowe (wypetnia pracownik, dobrowolnie)

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowac
sposoéb, w jaki mozna je zdobyc¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposdb mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jaki$ zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére
wymagajg duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikéw?




4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i
nieformalnie) jest jakis zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie
przyniostoby Panu / Pani wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

6. Myslgc o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby Pan / chciataby Pani pracowaé w
przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani /
Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis
ocenianego)



Wz6r nr 3

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ocena pracownika na stanowisku robotniczym, pracownika obstugi i poligrafii

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia jednostka wtasciwa ds. kadr)

1. Imie [ nazwisko:

2. Jednostka organizacyjna UWM:

1) (Biuro/Wydziat/Biblioteka itp.)

2) (Dzial/Instytut/Katedra/Zaktad/Zespot itp.)
3. Zajmowane
5] = L 01T o USSR

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia pracownik)

1. Posiadane wyksztalcenie (wstawi¢ X w odpowiedniej kratce):

podstawowe Srednie wyzsze |l st.

wyzsze ze st. dr/dr

gimnazjalne wyzsze | st. hab.

2. Posiadane swiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, podac informacje
uzupetniajgce):

$wiadectwo technik (wpisac spec;j.) -
dojrzatosci mgr/mgr inz./lek.
robotnik , T _
wykwalifikowany licencjat/inzynier inne ..o,




3. Wyksztatcenie uzupetniajgce (wypetnia pracownik): kursy, szkolenia, specjalne
uprawnienia, szkoty, studia i inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Ip. nazwa / zakres

4. Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnia pracownik) (wypetnic, jesli
dotyczy — wpisac nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnie)

podstawowy komunikatywny biegty
1. jezyk
wymagany
posiadany
2. jezyk
wymagany
posiadany
3. jezyk
wymagany
posiadany

5. Zaangazowanie pracownika w dziatalnosé¢ spoteczng (wypetnia pracownik) (np.
zwigzkowg, samorzgdowg, wykonywanie obowigzkow posta, senatora, radnego, tawnika,
honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)



[ll. Ocena pracownika (wypetnia kierownik)

Prosze udzielic odpowiedzi na pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke

Skala oceny:

5 pkt — ocena powyzej standardowej — pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod
innych, przewyzsza wymagania,

4 pkt — ocena standardowa — pracownik spetnia wymagania zadowalajgco,
3 pkt — ocena ponizej standardowej — pracownik spetnia niektére wymagania,
2 pkt — ocena zdecydowanie ponizej standardowej — pracownik nie spetnia wymagan.

KWALIFIKACJE Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne do wykonywanych
zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw

2. Praktyczna znajomos¢ obstugi maszyn i
urzgdzeh wymagana na danym stanowisku

RAZEM

REALIZACJA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Wywigzywanie sie z obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynnosci

2. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm

3. Sposdb obstugi interesanta wewnetrznego
i zewnetrznego




4. Postawa pracownika zwigzana z terminowoscig
wykonywania czynnos$ci na stanowisku pracy

5. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

RAZEM

ZDOLNOSCI

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujgcych np. napiete terminy, skomplikowane
zadanie

2. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkéw

3. Wspotpraca w zespole

RAZEM

POSTAWY

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Samodzielnos¢

2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu

3. Odpowiedzialno$é

4. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek
Uczelni, lojalnosé, kultura osobista

5. Doskonalenie kompetencji majgcych wymierny
wplyw na jako$¢ wykonywanej pracy lub na
przyszty awans, che¢ szkolenia, otwartos¢ na
wiedze

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

RAZEM

GRUPY OCENY

SUMA PUNKTOW




KWALIFIKACJE

REALIZACJA OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

ZDOLNOSCI

POSTAWY

LACZNA LICZBA PUNKTOW

IV. Wynik oceny (wypetnia kierownik)

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis
oceniajgcego)

Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty
zapoznania sie z ocena.

Skala oceny koncowej

ngﬂitlgzba Okg?:g;v\,?n(?ﬁgna Ocena opisowa
69 - 80 ocena powyigj pracqwnik wyraznie _wyréznia sie spoéréd
standardowej innych, przewyzsza wymagania
57 - 68 Standardowa pracownik spetnia wymagania zadowalajgco
45 - 56 ponizej standardowej pracownik spetnia niektére wymagania




zdecydowanie ponizej

32-44 standardowe;

pracownik nie spetnia wymagan

V. Wnhnioski kadrowe (wypetnia kierownik)

Biorgc pod uwage ocene poszczegolnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za
wskazane:

1. Utrzymacé pracownika na zajmowanym stanowisku.
2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania.
3. Przesung¢ na inne stanowisko (prosze wskazac jakie)

L) bezposrednio po ocenie,

2 ) w pozniejszym terminie uwzgledniajgc
mozliwosci kadrowe.

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na
niego obowigzku:

1) Poprawy efektywnosSci pracy W ZaKreSi€. .........ouiuieiiiiiie i
2) Podniesienia / uzupetnienia kwalifikacjiw zakresie .............cccoooiiiiiiiii i,
3) Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZKOIENIA T KUISY ...t

Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggniecia,
najpowazniejsze niedociggniecia):




(miejscowosq) (data) (podpis oceniajgcego)

VI. Informacje dodatkowe (wypetnia pracownik, dobrowolnie)

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowac
sposob, w jaki mozna je zdobyc¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposdb mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jakis zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére
wymagajg duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikéow?

4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i
nieformalnie) jest jakis zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie
przyniostoby Panu / Pani wiekszg satysfakcje niz dotychczas?



6. Myslgc o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby Pan / chciataby Pani pracowa¢ w

przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani /
Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data)
ocenianego)

(podpis



W2zér nr 4

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ocena pracownika na stanowisku kierowniczym

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia jednostka wtasciwa ds. kadr)

1. Imie [ nazwisko:

2. Jednostka organizacyjna UWM:

1) (Biuro/Wydziat/Biblioteka itp.)

2) (Dzial/Instytut/Katedra/Zaktad/Zespot itp.)
3. Zajmowane
5] = L 0111 o

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia pracownik)

1. Posiadane wyksztalcenie (wstawi¢ X w odpowiedniej kratce):

Srednie wyzsze |l st.

wyzsze ze st. dr/dr

wyzsze | st. hab

2. Posiadane swiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, podac informacje
uzupetniajgce):

$wiadectwo technik (wpisac spec;j.) -
dojrzatosci mgr/mgr inz./lek.
robotnik , T _
wykwalifikowany licencjat/inzynier inne ..o,




3. Wyksztatcenie uzupetniajgce (wypetnia pracownik): kursy, szkolenia, specjalne
uprawnienia, szkoty, studia i inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Ip. nazwa / zakres

4. Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnia pracownik) (wypetnic, jesli
dotyczy — wpisac¢ nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnie)

podstawowy komunikatywny biegty
1. jezyk
wymagany
posiadany
2. jezyk
wymagany
posiadany
3. jezyk
wymagany
posiadany

5. Zaangazowanie pracownika w dziatalnos¢ spoteczng (wypetnia pracownik) (np.
zwigzkowg, samorzgdowg, wykonywanie obowigzkow posta, senatora, radnego, tawnika,
honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)



[ll. Ocena pracownika (wypetnia kierownik)
Prosze udzieli¢ odpowiedzi na pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke

Skala oceny:

5 pkt — ocena powyzej standardowej — pracownik wyraznie wyrdznia sie sposrod
innych, przewyzsza wymagania,

4 pkt — ocena standardowa — pracownik spetnia wymagania zadowalajgco,
3 pkt — ocena ponizej standardowej — pracownik spetnia niektore wymagania,
2 pkt — ocena zdecydowanie ponizej standardowej — pracownik nie spetnia wymagan.

KWALIFIKACJE Skala oceny punktowej

Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt |2 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne do
wykonywanych zadan wynikajgcych z zakresu
obowigzkow

2. Praktyczna znajomosc¢ programéw
komputerowych niezbednych do pracy na
danym stanowisku

3. Znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych
Z pracg na zajmowanym stanowisku

RAZEM
REALIZACJA OBOWIAZKOW :
St UZBOWYCH Skala oceny punktowej
Kryteria oceny 5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Wywigzywanie sie z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci

2. Doktadne i precyzyjne okreslenie celow
oraz ram czasowych dziatania

3. Jakos¢ i starannos¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm

4. Znajomosc¢ i przestrzeganie zasad
postepowania okreslonych w regulacjach
wewnetrznych




5. Sposbb obstugi interesanta wewnetrznego
i zewnetrznego

6. Postawa pracownika zwigzana z
terminowoscig wykonywania czynnosci na
stanowisku pracy

7. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

RAZEM

ZDOLNOSCI

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Trafno$¢ podejmowanych decyzji
Z uwzglednieniem ztozonosci spraw

2. Planowanie, kontrola i ocena realizacji zadan

3. Petne wykorzystania potencjatu podwtadnych,
delegowanie zadan

4. Zdolnosci analityczno-syntetyczne. Poprawnosé
interpretowania informacji oraz wyciggania z nich
logicznych wnioskéw

5. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujgcych np. napiete terminy, skomplikowane
zadanie

6. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobow i srodkéw

7. Zdolnosci komunikacyjne: jasne i precyzyjne
przekazywanie informacji, pomystow

8. Efektywna ocena i motywowanie podwtadnych

9. Wspoétpraca w zespole

10. Rozwigzywanie konfliktow w zespole

RAZEM

POSTAWY

Skala oceny punktowe]

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt

3 pkt

2 pkt

1. Samodzielnosé

2. Wytrwatos¢ i konsekwencja w dziataniu

3. Odpowiedzialno$¢




4. Etyczne postepowanie, dbatos¢ o wizerunek
Uczelni, lojalnos¢, kultura osobista

5. Doskonalenie kompetencji majgcych wymierny
wplyw na jako$¢ wykonywanej pracy lub na
przyszty awans, che¢ szkolenia, otwartos¢ na
wiedze

6. Asertywnos¢

7. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

RAZEM

GRUPY OCENY SUMA PUNKTOW

KWALIFIKACJE

REALIZACJA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH

ZDOLNOSCI

POSTAWY

LACZNA LICZBA PUNKTOW

IV. Wynik oceny (wypetnia kierownik)

Ocene nalezy wystawic¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowg ocene pracownika:

(miejscowosc) (data) (podpis
oceniajgcego)

Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty
zapoznania sie z ocena.



Skala oceny koncowej

taczna liczba Okresowa ocena Ocena obisowa
punktow pracownika P
ocena powyzej pracownik wyraznie wyroznia sie sposrod
116 - 135 : : . )
standardowej innych, przewyzsza wymagania
96 - 115 Standardowa pracownik spetnia wymagania zadowalajgco
75-95 ponizej standardowej pracownik spetnia niektére wymagania
zdecydowanie ponizej 0 . .
54 -74 standardowej pracownik nie spetnia wymagan

V. Kompetencje kierownika ocenione na podstawie ankiet przeprowadzonych
wsrod pracownikow zatrudnionych w kierowanej przez niego jednostce

Wynik oceny .......ccoooiiiiiiii e,

VI. Wnioski kadrowe (wypetnia kierownik)

Biorgc pod uwage ocene poszczegodlnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za
wskazane:

1. Utrzymacé pracownika na zajmowanym stanowisku.
2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania.
3. Przesung¢ na inne stanowisko (prosze wskazac jakie)

L) bezposrednio po ocenie,

) w pdzniejszym terminie uwzgledniajgc
mozliwosci kadrowe.

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na
niego obowigzku:

1) Poprawy efektywnosSci pracy W ZaKreSi€. .........ouiieieiiiie i
2) Podniesienia / uzupetnienia kwalifikacjiw zakresie .............cccoooiiiiiiiii i,

3) Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZKOIENIA T KUISY ...t



Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggniecia,
najpowazniejsze niedociggniecia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)
VII. Informacje dodatkowe (wypetnia pracownik, dobrowolnie)

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkow? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowac
sposob, w jaki mozna je zdoby¢?

2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposdb mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jakis zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktére
wymagajg duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikéw?




4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i
nieformalnie) jest jakis zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie
przyniostoby Panu / Pani wiekszg satysfakcje niz dotychczas?

6. Myslac o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby Pan / chciataby Pani pracowaé w
przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani /
Panu dodatkowe szkolenia?

(miejscowosc) (data) (podpis
ocenianego)



Wzér nr 5

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

Ocena pracownika dziekanatu

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia jednostka wlasciwa ds. kadr)

1. Imie [ nazwisko:

2. Jednostka organizacyjna UWM:

1) (Biuro/Wydziat/Biblioteka itp.)

2) (Dzial/Instytut/Katedra/Zaktad/Zespot itp.)
3. Zajmowane
5] = L 0111 o

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika (wypetnia pracownik)

1. Posiadane wyksztalcenie (wstawi¢ X w odpowiedniej kratce):

podstawowe Srednie wyzsze |l st.

wyzsze ze st. dr/dr

gimnazjalne wyzsze | st. hab.

2. Posiadane swiadectwa i tytuly zawodowe (wstawi¢ X w kratce, podac informacje
uzupetniajgce):

$wiadectwo technik (wpisac spec;j.) -
dojrzatosci mgr/mgr inz./lek.
robotnik , T _
wykwalifikowany licencjat/inzynier inne ..o,




3. Wyksztatcenie uzupetniajgce (wypetnia pracownik): kursy, szkolenia, specjalne
uprawnienia, szkoty, studia i inne ukonczone / w trakcie od ostatniej oceny:

Ip. nazwa / zakres

4. Stopien znajomosci jezykow obcych (wypetnia pracownik) (wypetnic, jesli
dotyczy — wpisac nazwe jezyka i X w odpowiedniej kolumnie)

podstawowy komunikatywny biegty
1. jezyk
wymagany
posiadany
2. jezyk
wymagany
posiadany
3. jezyk
wymagany
posiadany

5. Zaangazowanie pracownika w dziatalnos¢ spoteczng (wypetnia pracownik) (np.
zwigzkowg, samorzgdowg, wykonywanie obowigzkdéw posta, senatora, radnego, tawnika,
honorowego krwiodawcy, wolontariusza itp.)



[ll. Ocena pracownika (wypetnia kierownik)

Wyniki ankiety przeprowadzonej wsréd studentéw (wypetnia bezposredni przetozony)

Ten Sredni
Zdecy Zdecy | pracow a
dowa | Racze | Sredni | Racze | dowa nik > (n* Wynik
Pytania ankiety: nie j tak 0 j nie nie mnie W) y
tak (W=4) | (W=3) | (W=2) nie nie >n
(W=5) (W=1) | obstugi (do
wat 0,01)
1 2 3 4 5 6 7 8

Kultura obstugi:
Czy pracownik
traktuje
studentéow w
sposob mily i
taktowny?

Wiedzai
umiejetnosci: Czy
pracownik
posiada
odpowiedniag
wiedze i
umiejetnosci do
zatatwiania spraw
studenckich?

Kompletnosé¢ i
wiarygodnosé
udzielanych
informaciji: Czy
pracownik
udziela informacji
peinych i
wiarygodnych?

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na pytania wstawiajgc znak X w odpowiednig kratke

Skala oceny:

5 pkt — ocena powyzej standardowej — pracownik wyraznie wyrdznia sie sposréod
innych, przewyzsza wymagania,

4 pkt — ocena standardowa — pracownik spetnia wymagania zadowalajgco,

3 pkt — ocena ponizej standardowej — pracownik spetnia niektére wymagania,

2 pkt — ocena zdecydowanie ponizej standardowej — pracownik nie spetnia wymagan.




KWALIFIKACJE

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt | 3 pkt |2 pkt

1. Przygotowanie merytoryczne do
wykonywanych zadan wynikajgcych z zakresu
obowigzkow

2. Praktyczna znajomos¢ programow
komputerowych niezbednych do pracy na
danym stanowisku

3. Znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych
Z pracg na zajmowanym stanowisku

RAZEM

REALIZACJA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5 pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Wywigzywanie sie z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci

2. Jakos¢ i staranno$¢ wykonywanych zadan,
profesjonalizm

3. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad
postepowania okreslonych w regulacjach
wewnetrznych

4. Sposob obstugi interesanta wewnetrznego
i zewnetrznego

5. Postawa pracownika zwigzana z
terminowoscig wykonywania czynnosci na
stanowisku pracy

6. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy

RAZEM

ZDOLNOSCI

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Trafno$¢ podejmowanych decyzji
z uwzglednieniem ztozonosci spraw

2. Zdolnosci analityczno-syntetyczne.
Poprawnos¢ interpretowania informacji oraz
wyciggania z nich logicznych wnioskéw




3. Realizacja zadan w sytuacjach trudnych,
stresujgcych np. napiete terminy,
skomplikowane zadanie

4. Ekonomiczne i efektywne wykorzystanie
zasobéw i sSrodkow

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

6. Wspoétpraca w zespole

RAZEM

POSTAWY

Skala oceny punktowej

Kryteria oceny

5pkt | 4 pkt | 3 pkt | 2 pkt

1. Samodzielnosé

2. Wytrwatosc¢ i konsekwencja w dziataniu

3. Odpowiedzialno$¢

4. Etyczne postepowanie, dbatosc
0 wizerunek Uczelni, lojalno$¢, kultura
osobista

5. Doskonalenie kompetenciji majgcych
wymierny wptyw na jako$¢ wykonywane;j
pracy lub na przyszty awans, chec¢ szkolenia,
otwartos¢ na wiedze

6. Dbanie o pozytywng atmosfere w pracy

RAZEM

GRUPY OCENY

SUMA PUNKTOW

KWALIFIKACJE

REALIZACJA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH

ZDOLNOSCI

POSTAWY

LACZNA LICZBA PUNKTOW




IV. Wynik oceny (wypetnia kierownik)

Ocene nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaje okresowg ocene pracownika:

(miejscowosé) (data)
oceniajgcego)

(podpis

Zapoznatem(-am) sie z oceng

(miejscowosé) (data)

(podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od oceny w terminie 7 dni od daty

zapoznania sie z ocena.

Skala oceny koncowej

taczna liczba Okresowa ocena Ocena obisowa
punktow pracownika P
90 — 105 ocena powyzej pracownik wyraznie wyroznia sie sposrod
standardowej innych, przewyzsza wymagania

74 -89 standardowa pracownik spetnia wymagania zadowalajgco

58 -73 ponizej standardowej pracownik spetnia niektére wymagania
zdecydowanie ponizej o . .

42 - 57 standardowej pracownik nie spetnia wymagan

V. Whnioski kadrowe (wypetnia kierownik)

Biorgc pod uwage ocene poszczegolnych kryteriow oraz ocene globalng uwazam za

wskazane:

1. Utrzymacé pracownika na zajmowanym stanowisku.

2. Uwzgledni¢ wyniki oceny w motywacyjnym systemie wynagradzania.

3. Przesung¢ na inne stanowisko (prosze wskazac jakie)

bezposrednio po ocenie,




) w poOzniejszym terminie uwzgledniajgc
mozliwosci kadrowe.

4. Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na
niego obowigzku:

1) Poprawy efektywnosci pracy W zakresie............cooviiiiiiiii i
2) Podniesienia / uzupetnienia kwalifikacjiw zakresie ...........ccccoooiiiiiiiiii i
3) Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:

SZKOIENIA T KUISY ...t

Uwagi i wnioski oceniajgcego (mocne i stabe strony pracownika, znaczgce osiggniecia,
najpowazniejsze niedociggniecia):

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)
VI. Informacje dodatkowe (wypetnia pracownik, dobrowolnie)

1. Czy istniejg umiejetnosci, ktérych nabycie pozwolitoby Pani / Panu na sprawniejsze
wykonywanie powierzonych obowigzkéw? Jesli tak, prosze je wymienic i zaproponowaé
sposoéb, w jaki mozna je zdoby¢?



2. Czy Pani / Pana zdaniem Panskie kwalifikacje (wyksztatcenie, doswiadczenie,
umiejetnosci) sg wykorzystane w pracy. W jaki sposdb mozne je Pan / Pani wykorzystaé
je najpetniej?

3. Czy jest jakis zakres pracy, z ktérym sobie Pani / Pan nie radzi? Czy sg takie, ktore
wymagajg duzo wysitku i zaangazowania? Czy w zwigzku z tym potrzebne sg Panu / Pani
dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc wspotpracownikéw?

4. Czy Pani / Pana zdaniem (biorgc pod uwage kwalifikacje nabyte formalnie i
nieformalnie) jest jakis zakres pracy w dziale i w catej Uczelni, ktérego wykonywanie
przyniostoby Panu / Pani wigkszg satysfakcje niz dotychczas?

6. Myslac o swojej przysztej pracy w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,
w jakim dziale lub na jakim stanowisku chciatby Pan / chciataby Pani pracowaé¢ w
przysztosci? Czy wymaga to dodatkowych kwalifikacji? Jakich? Czy potrzebne sg Pani /
Panu dodatkowe szkolenia?



(miejscowosc) (data) (podpis
ocenianego)



W2zér nr 6

Arkusz oceny kompetencji kierownika (wypetnia pracownik)
Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce
(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

KIEROWANIE ZESPOLEM
Poziomy
L 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrézniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
. . Pomaga
;gazﬁg'r?] okresla pracownikom w
Nie okresla kompetenciji i rcl);W(;JZJ?eIF;Or]FiJ(reZi?T]Z Tworzy
potencjatu Stara sie aspiracji 2 d yowie dnich systemy i
pracownikow dopasowywac pracownikow zagah i zasady
Ocena potrzebnego do zadania do potrzebnych zapewnienie pozwalajgce
potencjatu realizacji zadan, kompetenciji i do realizacji wsp arcia na
pracownikéw i | przydziela zadania mozliwosci zadan, rzp dzielé' c dopasowanie
przydziat w sposob pracownikow, przydziela Fz)a diinia 13 zadan do
zadan chaotyczny, nie ale nie zawsze zadania uwzglednia nie kompetenciji,
uwzgledniajgc ich mu to zgodnie z t Ikogt?iez ce mozliwosci i
mozliwosci i wychodzi. posiadanymi n%ozliwoégi ale aspiracji
kompetencji. przez nich takze plan ’ pracownikow.
mozliwosciami piany
rozwojowe
pracownikow.
Wprowadza w
Wszyscy w organizacji
Okresla normy Skutecznie zespole nie tylko rozwigzania
Okreslanie Nie okresla wspotpracy w okresla i przestrzegajg wzmacniajac_e
norm/zasad zasad/norm zespole, wdraza wprowadzonych przestrzegani
. . jednak nie odpowiednie przez niego e
wspotpracy w wspotpracy w ) Lo
zespole zespole zawsze potrafi zasqdy/normy zasa’d/norm OdeWIeanCh
’ je wspotpracy w wspotpracy, lecz norm i
egzekwowac. zespole. takze propagujg wartosci
je na zewnatrz. dotyczgcych
wspétpracy.
Tworzy i
Organizuje Potrzebuje Organizuje i Nawet w wdra_za .
dziatania zespotu wsparcia w koordynuje trudnych rozwigzania
. .| wsposob organizowaniu dziatania sywacjach sprzyjajace
Organizowanie chaotyczny, nie i zespotu i doskonale radzi efektywnej
i koord nu'e’ koordynowani wspotpracuje z sobie 2 organizacji i
koordynowani dzialasllﬁ | u dzia)’:aﬁ innmei) ! organizowaniem koordynaciji
e dziatan - . . ymi i pracy
pracownikéw ani zespotu i dziatami, aby . A
zespotu . L . . ; koordynowanie zespotoéw i
nie nawigzuje wspotpracy z osiggnacé m dziatan Wsp6lprac
wspotpracy z innymi planowane spotpracy
. AN . . . zespotu, uczy miedzy
innymi dziatami. dziatami. cele. - ; .
tego innych. dziatami w
organizacji.
Tworzy
Monitoruje . . rozwigzania
Na biezaco Podsumowuje z .
L prace oraz monitoruje pracownikami pozvyalajacg
Pobieznie i dyskutuje z rzebie realizowane monitorowac
Monitoring i nieregularnie pracownikami sadaﬁ ig zadania i cele prace i jej
kontrola omawia z 0 jej przebiegu omawia z Zespolowe wyniki oraz
realizacji pracownikami i wynikach, nie racownikami w F;acowu" c doskonali¢
zadan zespotu przebieg pracy i jej wycigga p Ki yp 18 sposéb
niki jednak wyniki oraz nowe realizacji
wynikl. wnioskéw na whnioski na rozwigzania zadan na
o przyszito$c. usprawniajgce. P
przysztosé. poziomie
organizacji.
ﬁ:;wa:a : Na biezagco Trafnie
Nie zauwaza i /lub konmty W Na biezaco rozwigzuje przewiduje,
nie nazywa zesnole/dziale rozwiazuie problemy, okresla i
konfliktéw w zesp ’ 1gzu) dlatego w jego eliminuje
zespole/dziale jednak konflikty w zespole/dziale przeszkody
' czasami robi zespole/dziale, . ) 0
Rozwigzywanie pozwala, by to zbyt pézno, nie pozwala, rzadko c_iochodm kidre stojg na
L problemy I do konfliktow, drodze do
konfliktéw . . podejmuje aby narastaty, .
nawarstwiaty sie, e : zacheca do tego efektywnej
wiasciwe skutecznie
unika wigczania dziatania rozstrzvaa innych i uczy ich wspotpracy w
sie w spory nastawione na Spo \A):égréd tego, efektywnie organizaciji,
wspotpracownikow omoc innvm ?agwnikéw wykorzystuje skutecznie
\‘,va orze y P ’ techniki mediacji mediuje w
e dr?ak nié w rozstrzyganiu konfliktach w




zawsze sg one
skuteczne.

sporéw wsréd
pracownikow.

skali catej
organizaciji.

RAZEM (pkt)

Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce

(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

MOTYWOWANIE PRACOWNIKOW

Poziomy
s 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy (nie w petni (zadowalajacy) (wyrozniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Jest autorytetem Jest uznanym
. Dopiero buduje Posiada - Y autorytetem i
Nie ma swdj autorytet i autorytet wsréd nie tylko dia osob
Autorytet i autorytetu Vol ryte yiet w pracownikow w 5003
- x - wiarygodnos¢ pracownikow w . wiarygodng dla
wiarygodnosé wérdd P . swoim zespole, . P
- wsrod swoim zespole/ . : wiekszosci
pracownikow. oo ; ale takze w innych o
pracownikow. dziale. dziatach pracownikow w
) organizaciji.
Szuka Nawet w trudnych Przygotowuije i
Nie buduje sposobow na Buduje sytuacjach wdraza
Budowanie odpowiedniego zbudowanie odpowiednie utrzymuije i rozwigzania
. . zaangazowania zaangazowani zaangazowani rozwija ksztattujgce
zaangazowania | . ; . o d .
: i pozytywnego ai e i pozytywne zaangazowanie i zaangazowani
i pozytywnego - e .
A nastawienia do pozytywnego nastawienie do pozytywne e i pozytywne
nastawienia do o A e
pracy w nastawienia do pracy w nastawienie do nastawienie do
pracy ! _
podlegtym pracy, jednak podleglym pracy w pracy w skali
zespole. nie zawsze jest zespole. podleglym catej
to skuteczne. zespole. organizaciji.
Docenia :;)V;(v)vriziania
indywidualny Docenia dziatania mo qac ine
Zauwaza wkiad cztonkéw zespotu, uwzt} “I“ drz?a iace
Docenianie Nie docenia wktad czionkow sprawiajac, ze d gledniajg
. . . - L ostosowanie
pracy , zaangazowania cztonkow zespotu w czujg sig wazni i -

A : : ) . réznych form
osiagnieé i wysitku catego zespotu w realizowane potrzebni, uznania do
zespotu i zespotu i realizowane zadania, zacheca i indvwidualne
poszczegodlnyc | poszczegdlnyc zadania, indywidualnie przekonuje ich do Y 9

, ) : . L o wktadu
h oséb h oséb. jednak rzadko dopasowuje doceniania o
d . : A o pracownikow w
ich docenia. pochwaty i wspotpracowniké R
realizacje
nagradza w. .
. celow
zespot. o
organizacji.
Buduje
Udziela Precyzyjnie rozwigzania i
Biezaca ocenai | Nie udziela pracownikom Udziela udziela standardy
dzi L : informaciji pracownikom pracownikom utatwiajgce
zielenie sig pracownikom 7 7 .
h S ! . zwrotnych na biezacych biezacych przekazywanie
informacjami informaciji b . " . . ! -
- temat ich informacji informaciji informacji
zwrotnymi na zwrotnych na - -
h efektywnosci, zwrotnych na zwrotnych na zwrotnej na
temat temat ich | bi ich ich
efektywnosci efektywnosci ecz robi to tematich tematich temat .
nieregularnie efektywnosci efektywnosci efektywnosci
pracy pracy. .
lub pracy. pracy i uczy tego pracy na
nieprecyzyjnie. innych. poziomie catej
organizacji.

RAZEM (pkt)




Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce

(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

PODEJMOWANIE DECYZJI | ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Wskazniki Poziomy
1 2 3 4 5
(niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrézniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Zbyt _d’fugo _ Podejmuje Ma ta_lent do_
podejmuje Zdarza mu sig . podejmowania
h o ; A trafne decyzje P
decyzje, zdarza podja¢ decyzje Podejmuje w szybkich i
sig, ze o zbyt pézno, np. z trafne_ odpowiednim trafnych decyzu.‘
niepotrzebnie je powodu decyzje w czasie. nawet Doskonale radzi
Podejmowanie | odwleka, niezdecydowania, odpowiednim w trudr’1 ch sobie z
decyzji pochopnie nie zawsze czasie, w Y podejmowaniem
; S - sytuacjach, "
wycigga podejmuje trafne oparciu o udziela innvm trudnych decyzji
whnioski, jego decyzje i wycigga prawidiowe cennveh Y w odpowiednim
decyzje sg prawidtowe whnioski. ye czasie, takze w
NSO A wskazowek w
najczesciej whnioski. tvm zakresie kryzysowych
nietrafne. Y ) sytuacjach.
Dostrzega
Ma trudnosci z Dostrzega pojawiajgce Szybko i Przewiduje
Identyfikowanie | dostrzeganiem pojawiajace sie sie problemy trafnie wystgpienie
sytuacji nawet problemy, nie i trafnie identyfikuje problemow i w
problemowych oczywistych zawsze wie, jakie okresla, jakie pojawiajgce pore im
problemow. sg ich przyczyny. sg ich sie problemy. zapobiega.
przyczyny.
. . Tworzy i
_Sa_m nie tworzy Stara sie . Tworzy i konsultuje Generuje i
. i nie wykorzystywac . - .
Generowanie . wykorzystuje wiele wykorzystuje
. wykorzystuje pomysty na ) . :
pomystéw na A / : pomysty pomystoéw na innowacyjne
rozwiazanie pomystow rozwiazanie innych na rozwigzanie pomysty innych
innych na probleméw, ale : . P f :
problemu ; . . . rozwigzanie pojawiajgcych na rozwigzanie
rozwigzanie nie zawsze jest to ) -
problemu. sie problemoéw.
problemu. skuteczne. .
problemoéw.
RAZEM (pkt)
DELEGOWANIE ZADAN
Poziomy
. 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrozniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Jasno i
. . Nie zawsze Nawet w precyzyjnie
Okreslanie l(:l(l:lzufc()):;nzulme jasno formutuje Jasno okresla przypadku okresla cele
zadan do . cel cel zadania i skomplikowanych strategiczne
; oczekiwanych . e
wykonania rezultatow przekazywanego rezultaty, zadan precyzyjnie oraz
przez zadania i jakich okresla cel i oczekiwane
oo przekazywanych B ) .
pracownikow zadan spodziewane oczekuje. oczekiwane rezultaty
’ rezultaty. rezultaty. delegowanych
zadan.
Przewiduje,
jakie problemy
Nawet przy Imvz)atp“r\r/:,izzm
Przekazuje Przekazuje skomplikowanych raggwnic
zadania bez Przekazuje zadania wraz zadaniach prz y
L wyjasnienia lub zadania z kompletem doktadnie przy .
Zapewnienie |\ iocniaje w niedoktadnie niezbednych wyjasnia ich wykonaniu
odpowiednich " . . ’ . 2 : zadania,
. " sposob uzywajgc informaciji, zakres i cel, y
informacji - . A L . szczegotowo
niezrozumiaty ogdlnikowych upewnia sie, szczegobtowo obiasnia
dla okreslen. ze zostat omawia zaijanie
pracownikow. zrozumiany. oczekiwane L
niki zapewniajac
wynikl. dostep do
potrzebnych
informaciji.
Deleguje
Przekazuje nawet
pracownikom Deleguje Delegujac Efektywnie najtrudniejsze
Wsparcie w tylko pracownikom pracownikom deleguje zadania,
realpizac'i najprostsze, zadania, nie zadania, pracownikom dobierajac
acl rutynowe zapewniajgc zapewnia nawet trudne formy
zadan S L S . .
zadania, nie odpowiedniego odpowiednie zadania, pomaga wsparcia w
wymagajgce wsparcia. wsparcie. w tym innym. taki sposéb,
wsparcia. aby
aktywizowaé




rozwaj
pracownika.

RAZEM (pkt)




Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce

(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE PRACY ZESPOLU

Poziomy
. 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrozniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Stara sie Precyzyjnie
Nieprec_yzyjnie form u’fo_waé cele _ wyznacza etapy
formutuje cgle i eta_py |9h_ Precyzyjnie Pomaga_ innym w oraz WS!?aZﬂI’kI
oraz eta_py ich rgallzaCJl, jednak okresla precyzyjnym reallza_ql celow
Ustalanie pravF\J/id’fowo mz probIeJm’y z jak i etapy oraz etapow ich pogszczeggﬁlnych
Lo pin . wskazniki ich g NPt
celov'w ) ok_reshc ] praW|d{9wym realizacii reallz_a(:jl, dziatéw, inicjuje
ok_reslanlre prlqrytetoW w us.talanle’m planuje prace, praw@owo nowe .
priorytetow reallzpyvanlu prlo_rytetow_ w okreslajac planule prace w rozmazanla_do
e | | e | proreone || 0L rastomouans
te ogvs uwzglednianiu zadania do riorytetow i ucz okreélgnia
g . gle wykonania. priory Y ) -
planowaniu tego w tego innych. priorytetow i
pracy. planowaniu planowania
pracy. pracy.
Nie zawsze Wykorzystuje
Nie potrafi udaje mu sie ) innowacyjne
Potrafi dobrze
dobrze dobrze . metody
rozplanowaé zaplanowaé glze;g*c;vr\:;c Wspétpracownicy planowania i
dziatan. zadania. - moga uczy¢ si organizacji
Tworzone Potrzebuje Przygotowuje od gia}ago ywjaeki cz%su prajcy
Planowanie | rzez niego wsparcia w realistyczne sposob ‘Ianowa(': opracowuje ,
wykorzystanie p 9 pa - harmonogramy POSOL p P -
harmonogramy ocenie realnosci . . zadania, uczy udoskonalenia
czasu pracy sg harmonogramoéw dZ|a’fan|a. . innych W pracy
nierealistyczne oraz weryfikacji uwzgledniajace terminowej pozwalajace
lub pomijajg czy wszystkie ;/;tsgt)@tkle realizacji zadan. skutecznie i
istotne istotne elementy element terminowo
elementy. zostaty Y. realizowac
uwzglednione. zadania.
RAZEM (pkt)
KOMUNIKOWANIE SIE
Poziomy
. 1 2 3 4 5
Wskazniki | 1 iezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrézniajacy) (wybitny)
zadowalajacy) _
Wysiase | | Hamere S
niejasno, nie jasnych i Jasno, zwigzle | bardzo jasno i formutuje
zawsze mozna szi );,[ ch zrozumiale dla recyz J'nie zrozumgale
zrozumie¢, co eom}//ie dzi innych formutuje Eezb{ )(;Jnie' owiedzi
Formutowanie | chce WYpOWIE! swoje d Wypow
S ST ustnych i o formutuje ustne i
wypowiedzi powiedzie¢, nie - h wypowiedzi 103 :
potrafi p'ff’.“”y; ’ ustne i pisemne zlozone dzi p'sef‘f‘e’ n?%\let:
formulowat formulowaniem | | 1@ wiekszosé usne i wysoce
wypowiedzi na tematow. . wysoce
AN prostych pisemne. specjalistyczne
pismie. o
wypowiedzi. temat_y.
Nie stucha Stwarza warunki sth)ISQCI)(\INanym
wypowiedzi do rozmowy, . .

x rozmowcy, Stara sie nie wyraza Stosu_Je_ techniki metodom
Dbatos¢ o i . . utatwiajgce aktywnego
zrozumienie przerywa mu przerywac zalntgresowanle stuchanie stuchania
komunikatu bez wypowiedzi rozmowca, doprec zéwu'e rawidtowo

wystuchania rozmowcy. zadaje pytania, precyzowuj P X
wypowiedzi odczytuje
komunikatu do nie przerywa ’ . ;
konca wypowiedzi |nterprgtu1e
) ) komunikaty.

RAZEM (pkt)




Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce

(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

WSPOLDZIALANIE/PRACA W ZESPOLE

Poziomy
s 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrozniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Skutecznie
wykorzystuje
Czestoiz niestandardowe
wiasnej Aktywnie dba o sposoby
. W razie potrzeby inicjatywy kontakty ze przetamywania
dve:(t)éiaemrljirgety nawigzuje nawigzuje wspotpracownik barier w
utrz mu"e kontakt ze kontakt ze ami . Dobrze relacjach,
Budowanie re L}/Iarnj ch wspotpracownik wspotpracownik nawigzuje inicjuje oraz
relacji kogr1takté¥/v ze ami, ale rzadko ami, zaréwno w kontakt nawet z organizuje wiele
wspotoracownik wykazuje sam sposob osobami przedsiewzie¢
am‘i) P inicjatywe w tym bezposredni niechetnie pozwalajgcych
’ zakresie. (spotkania) oraz wchodzgcymi w pogtebi€ i
posredni relacje z innymi. zacies$nic relacje
(telefon, e-mail). ze
wspotpracownik
ami.
Trafnie okresla i
Podejmuje eliminuje
dziatania przeszkody,
S Stara sie Dba o atmosfere uklerunkowane stojace na
Dystansuje sie utrzymywag wspblpracy na tworzenie drodze do
od . . dobre relacje z zacheca dobrej harmo_nunej .
wspotpracownik . . . atmosfery pracy i dobrej
3 ) zespotem i wspotpracownik .
oz 6w, nie . . wspotpracy w atmosfery na
Dbatos¢ o utrzymuje budowac ow do zespole i oziomie
atmosfere dob?/ chjrelac'i porozumienie ze utrzymywania orr?i dz gr anizacii
pracy nie s);uka 3 wspotpracownik dobrych relacj, gzia’fgmiy ini%juje i vd(ﬁraza
- ami, ale jego skutecznie ’ h .
porozumienia, dziatania w tym buduje zacheca QO rozwigzania
nie dba o - - budowania systemowe
zakresie nie sg porozumienie w L o
atmosfere pracy. skuteczne zespole porozumienia, wspierajgce
' ' pokazuije to efektywna
wiasnym wspotprace
przyktadem. zespotow i
dziatow.
Stara sie . -~
pozyskac Jest dla innych X,Vsdgzzr:j:feﬂosc'
. zaufanie innych godny zaufania, ‘
:?]lt:);:ssv;/?jjez 0s0b, jednak zawsze oferuje E;gg}?vsgle
Pozyskiwan | doich ?eali?a?:/'i realizacja Buduje zaufanie swoje wsparcie | runtj:ie
rozy S . wiasnych celéw o . zacheca do grun
ie zaufaniai | bez wzgledu na . ) na bazie wiasne;j ; wzajemnego
) ; . . jest dla niego - . tego innych P
wspieranie innych, odmawia A wiarygodnosci, iodli wsparcia i
pracowniké | badz unika najwazniejsza , chetnie pomaga nawet Jesti zaufania,
w dziatania, gdy pomaga innym, pracownikom. wystapi s mobilizuje
ktos$ prosi o gdy zostanie Sprzecznosc wspotpracownik
omoc poproszony, intereséw lub 6w i oraanizuie
P ' sam nie koncepcji 2as0b 9 ab I
wykazuje takiej dziatania. Dy, aby
inicjatywy. pomaoc innym.
Wystepuje z .
ini}c/;ja?yelvél Zacheca innych
Chetnie dzieli dzielenia sie Sv?e‘(’jzz'e'e”'a sie
Przekazuje sie informacjami wiedzg z rzekZﬁu'e
Chroni swojg niektére i wiedza ze innymi, gwo' wieJ:dz na
Dzielenie wiedze przed informacije wspotpracownik angazuje w to ozijc?mie cat?a .
si¢ wiedzg i innymi, nie wybranym ami, na biezgco innych, gr anizacil !
przekazywa | przekazuje wspotpracownik przekazuje tworzy og 1767 1
nie informacji om, czesto nie informacje narzedzia i gogt ne
informacji wspotpracownik przekazuje innym osobom procedury narzeZzia
om. informacji na lub dziatom, z dotyczace dosk?)nali’ roces
czas. ktérymi przekazywania przeptywup
wspotpracuje. gn;g;\n:j%%bdba informacji w
organizacji.
przeptyw.
RAZEM

(pkt)




Nalezy oceni¢ poziom kompetencji posiadanych przez kierownika poprzez wstawienie znaku ,X” w
odpowiednie miejsce

(w przypadku danego wskaznika nalezy wybrac tylko jeden poziom)

INNOWACYJNOSC/KREATYWNOSC

Poziomy
oo 1 2 3 4 5
Wskazniki (niezadowalajacy) (nie w petni (zadowalajacy) (wyrézniajacy) (wybitny)
zadowalajacy)
Dostrzega Dostrzega
mozliwosci AT Pomaga innym Wdraza
. . . mozliwosci i L2 . .
W Zaden sposob usprawnienia o we wdrazaniu innowacyjne
. . - samodzielnie s
Doskonalenie | nie prébuje pracy, przy odeimuie dziatan pomysty
przebiegu usprawnic wsparciu gzia’féniaj majacych na usprawniajgce
pracy wykonywanej innych : celu prace w skali
[ majgce na celu - ST )
pracy. podejmuje uSbrawnienie usprawnienie dziatéw/catej
odpowiednie re?c pracy. organizaciji.
dziafania. pracy.
Wspierany Generuje
. - . Tworzy kreatywne
Nie tworzy i nie przez innych, . . .
. Tworzy i innowacyjne pomysty na
wykorzystuje tworzy nowe . A
. wykorzystuje pomysty do usprawnienie
L nowych pomystéw pomysty .
Szukanie i . nowe, wykorzystania pracy na
S W pracy, zwigzane z L .
wdrazanie . - skuteczne nawet w poziomie catej
. koncentruje sie na praca, ale jego A
nowatorskich il pomysty trudnych organizacji,
AN dotychczasowym usprawnienia ;
rozwigzan sposobie nie daja dotyczace obszarach, tworzy klimat
p . . wykonywanej wigczajgc dzielenia sig
wykonywania istotnych . . ;
zadan ofektow pracy. innych do ich pomystami na
’ ’ realizacji. usprawnienie
pracy.
RAZEM (pkt)
KOMPETENCJE SUMA PUNKTOW
Kierowanie zespotem
Motywowanie pracownikéw
Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie problemow
Delegowanie zadan
Planowanie i organizowanie pracy zespotu
Komunikowanie sie
Wspétdziatanie/praca w zespole
Innowacyjnosc/kreatywnosc
LACZNA LICZBA PUNKTOW
PODSUMOWANIE OCENY
Przedziat Poziom oceny Opis
punktow
nie odpowiada oczekiwaniom — nie wykazuje zachowan zwigzanych z
25-48 niezadowalajacy | kompetencjami kierowniczymi, nie radzi sobie z zadaniami kierowniczymi,
popetnia bledy
. . nie w peini odpowiada oczekiwaniom — podejmuje préby zachowania sie w
nie w pelni ; . . X : R A . .
49 - 68 . oczekiwany sposob, nie radzi sobie ze wszystkimi zadaniami kierowniczymi,
zadowalajacy . - ; .
popetnia btedy w bardziej wymagajacych sytuacjach
w petni odpowiada oczekiwaniom — zachowuje sie zgodnie z
69 - 88 zadowalajacy oczekiwaniami, samodzielnie i poprawnie wykonuje zadania kierownicze,
radzi sobie z problemami
przewyzsza oczekiwania — sprawnie i skutecznie realizuje wszystkie
89 - 108 wyrézniajacy zadan!a wymagajace kompetenciji klerqwnlczych, ra_dZ| sob_le z tr_udnyml )
zadaniami w niestandardowych sytuacjach, wskazuje rozwigzania problemow
i uczy innych oczekiwanych zachowan
znacznie przewyzsza oczekiwania — doskonale wykonuje nawet wyjgtkowo
109 - 125 wybitny trudne zadania wymagajgce tworczego podejscia do kompetenciji

kierowniczych, upowszechnia dobre wzorce i praktyki, jest uznanym
autorytetem i wzorem dla innych




W2z6ér nr 7

ANKIETA OCENY PRACOWNIKOW DZIEKANATU
WYDZIALU

Ankiete prosze wypeti¢ uzywajgc znaku X lub wpisujgc niezbedne dane

Informacja o studencie:

Forma studiow:

Stacjonarne

Niestacjonarne

Poziom organizacyjny:

| stopnia

Il stopnia

Kierunek studiow:

Pytania ankiety:

Zdecydo
wanie
tak (5)

Raczej
tak (4)

Srednio

3)

Raczej
nie (2)

Zdecydo
wanie
nie (1)

Ten
pracowni
k mnie
nie
obstugiw
al

1. Czy jestes
zadowolony  z obstugi
przez dziekanat?

2. Czy godziny otwarcia
dziekanatu CY:
odpowiednie?

3. Czy dziekanat jest
otwierany punktualnie?

4. Czy pracownicy
dziekanatu traktuja
studentow w sposéb
mity i taktowny?

4a. (imie i nazwisko)

4b. (imie i nazwisko)

4c. (imie i nazwisko)

4d. (imie i nazwisko)

4e. (imie i nazwisko)

4f. (imie i nazwisko)

4q. (imie i nazwisko)

OO |o(o|o|o|d
O |0o|o(o|o(o O

O |0o|o(o|o|o O

O |o oo (oo |d
O |o|o|go oo |d

O |0o|o(o|o|o|d

5. Czy pracownicy
dziekanatu posiadaja
odpowiednia wiedze i
umiejetnosci do
zatatwiania spraw
studenckich?

5a. (imie i nazwisko)




5b. (imie i nazwisko) O ] O O O |
5c. (imig i nazwisko) O O O O O O
5d. (imie i nazwisko) O O O O O |
5e. (imie i nazwisko) O O O O O O
5f. (imie i nazwisko) O O O O O |
5g. (imie i nazwisko) O O O O O O
6. Czy pracownicy

dziekanatu udzielaja ) i ) ) ) )
informacji petnych i

wiarygodnych?

6a. (imig i nazwisko) O O O O O O
6b. (imie i nazwisko) O O O O O O
6c. (imig i nazwisko) O O O O O O
6d. (imie i nazwisko) O O O O O O
6e. (imie i nazwisko) O O | O a O
6f. (imie i nazwisko) O O O O O O
69. (imie i nazwisko) O O O O O O

Uwagi o pracy dziekanatu:




