Zatacznik do Regulaminu rocznej oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych na
Uniwersytecie Medycznym im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

Arkusz rocznej oceny pracownika niebgdacego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

imie, nazwisko pracownika

stanowisko pracownika
jednostka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony

ocena za rok ....

imie, nazwisko przetozonego

stanowisko przetozonego

jednostka organizacyjna, w ktérej przetozony jest zatrudniony

Pracownicy niepetnigcy funkcji kierowniczych

waga

wypetnia pracownik -

samoocena -
punktacja (1-5)

moja ocena

Wiedza i umiejetnosci,

1,2

wypetnia przetozony -
punktacja (1-5)

ocena przetozonego

Kwalifikacje zawodowe — poziom wiedzy fachowej, znajomos¢ powszechnie obowiazujacych
przepiséw i technik dotyczgcych wykonywanych obowigzkdw i umiejetnosc¢ ich stosowania

Znajomos¢ przepisow i procedur wewnatrzuczelnianych dotyczacych wykonywanych
obowiazkéw i umiejetnos¢ ich stosowania

Umiejetnosci praktyczne — znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych stosowanych na danym
stanowisku pracy np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemoéow
informatycznych

suma

Efektywnos$¢ — planowanie i organizowanie pracy,

14

Sprawnos$¢ w dziataniu — samodzielny i efektywny dobér metod pracy, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy, wtasciwe rozpoznawanie priorytetéw

Terminowos¢ - efektywne wykonywanie zadan, przestrzeganie ustalonych przez
przetozonego terminow

Jakos$¢ wykonanych zadan — zgodnos¢ wykonanych zadarn z obowigzujacymi przepisami i
procedurami oraz stanem wiedzy, starannosc¢ i doktadno$é w realizacji zadan




Realizacja zadan — stopien, w jakim pracownik przyczynit sie do realizacji ustalonych celéw
dla Dziatu

0-

suma 0
Postawa pracownicza 1,25
Otwarto$¢ na zmiany — pomaga innym osobom w zrozumieniu i akceptowaniu zmian,
wykorzystuje wiedze organizacyjng w celu wprowadzenia zmian, dostrzega zmiany i jest na
nie otwarty, wykazuje ela_stvcznos'é w mysleniu i dzﬁniu
Stosunek do wspotpracownikdw — gotowos¢ do pomocy i doradzania, dzielenie sie
informacja ze wspdtpracownikami, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista
Stosunek do o0séb obstugiwanych — gotowos¢ do pomocy i doradzania, kultura osobista
Ksztattowanie pozytywnego wizerunku UMP - chetnie uczestniczy w inicjatywach stuzacych
budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porzadek w miejscu pracy oraz schludny,
stosowny i czysty wyglad, adekwatny do wymogdw stanowiska, sygnalizuje/zgtasza
przetozonemu dostrzezone nieprawidtowosci, ktére wptywajg na spdjny wizerunek Uczelni
(np. nieaktualng szate graficzng)
suma 0
Komunikacja 1,15
Zwieztosé i jasnos¢ udzielanych zwrotnie komunikatow
Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych informacji na zadawane pytania
Stosowanie przyjetych form komunikacji mailowej i udzielanie zwrotnych informacji
Systematyczne korzystanie z wewnetrznych systemoéw informatycznych
Sprawne postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanej pracy
suma 0
Dodatkowa aktywnos¢ — udziat w komisjach potach, wymianie migdzy d j np.
Erasmus :3 pkt za udziat w komisjach, zespotach; 5 pkt za udziat w wymianie
migdzynarodowej
suma
Zdecydowanie ponizej oczekiwan 20-30
Ponizej oczekiwan 31-53
Zgodnie z oczekiwaniami

& 54-79
Powyzej oczekiwan 80-99
Zdecydowanie powyzej oczekiwan

100-108

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny.
Odwotanie wnosi sie w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty rozmowy
podsumowujacej ocene kierownika z pracownikiem do Komisji
Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych.

zatwierdzit ocene

imie i nazwisko zatwierdzajgcego, stanowisko
zatwierdzajqcego, data (dzieri - miesigc-rok) zatwierdzenia
oceny

data rozmowy podsumowujacej
ocene

dzien - miesigc-rok

Niniejszym potwierdzam zapoznanie
sie z oceng

podpis pracownika



Arkusz rocznej oceny pracownika niebedacego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

imie, nazwisko pracownika
stanowisko pracownika
jednostka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony
ocena za rok ....

imig, nazwisko przefozonego
stanowisko przetozonego

jednostka organizacyjna, w ktérej przetozony jest zatrudniony

Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze

waga

wypetnia pracownik -

samoocena -
punktacja (1-5)

moja ocena

Wiedza i umiejetnosci,

wypetnia przetozony -
punktacja (1-5)

ocena przetozonego

Kwalifikacje zawodowe — poziom wiedzy fachowej, znajomos¢ powszechnie obowigzujacych
przepiséw i technik dotyczgcych wykonywanych obowigzkdw i umiejetnos¢ ich stosowania

Znajomos¢ przepis6w i procedur wewnatrzuczelnianych dotyczacych wykonywanych
obowig_zkéw i umiejetnos¢ ich stosowania

Umiejetnosci praktyczne — znajomosé obstugi urzadzen technicznych stosowanych na danym
stanowisku pracy np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemoéw
informatycznych

suma

Efektywnos¢ — planowanie i organizowanie pracy,

1,25

Sprawnos$¢ w dziataniu — samodzielny i efektywny dob6r metod pracy, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy, wtasciwe rozpoznawanie priorytetéw

Terminowos¢ - efektywne wykonywanie zadan, przestrzeganie ustalonych przez
przetozonego terminéw

Jakos¢ wykonanych zadan — zgodnosé wykonanych zadar z obowigzujacymi przepisami i
procedurami oraz stanem wiedzy, starannos¢ i doktadnos¢ w realizacji zadan

Realizacja zadan — stopien, w jakim pracownik przyczynit sie do realizacji ustalonych celéw
dla Dziatu

suma

Postawa pracownicza

1,2

| ||
[ | |

Otwarto$¢ na zmiany — pomaga innym osobom w zrozumieniu i akceptowaniu zmian,
wykorzystuje wiedze organizacyjng w celu wprowadzenia zmian, dostrzega zmiany i jest na
nie otwarty, wykazuje ela_stvcznos'é w mysleniu i dzia'fa_niu

Stosunek do wspétpracownikdw — gotowos¢ do pomocy i doradzania, dzielenie sie
informacja ze wspdtpracownikami, umiejetnosé pracy w zespole, kultura osobista

Stosunek do o0séb obstugiwanych —gotowos¢ do pomocy i doradzania, kultura osobista

Ksztattowanie pozytywnego wizerunku UMP - chetnie uczestniczy w inicjatywach stuzacych
budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porzagdek w miejscu pracy oraz schludny,
stosowny i czysty wyglad, adekwatny do wymogoéw stanowiska, sygnalizuje/zgtasza
przetozonemu dostrzezone nieprawidtowosci, ktére wptywaja na spdjny wizerunek Uczelni

np. nieaktualna szate graficzng)

suma




Zwieztos¢ i jasnos¢ udzielanych zwrotnie komunikatow

Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych informacji na zadawane pytania

Stosowanie przyjetych form komunikacji mailowej i udzielanie zwrotnych informacji

Systematyczne korzystanie z wewnetrznych systemoéw informatycznych

Sprawne postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanej pracy

suma 0 0

Kerowani zespolem ]

Zarzadzanie personelem —wtasciwy dobér zadan do kompetencji pracownikéw i

réwnomierny podziat zadarh w ramach zespotu, udzielanie wsparcia merytorycznego oraz

motywacja pracownikdw do dziatania jak i umiejetnos¢ konsolidacji zespotu

Zarzadzanie zasobami — umiejetnosé planowania, pozyskiwania, kontroli wykorzystania i

prawidtowego podziatu zasobdw koniecznych do realizacji postawionych zadan

Podejmowanie decyzji — biezaca analiza wystepujacych probleméw, umiejetnosé reagowania

i samodzielnego podejmowania decyzji, szybkos¢, bezstronnos¢ i obiektywnosé¢ w

podejmowaniu decyzji, analiza skutkdw i odpowiedzialnos¢ za wtasne decyzje

Komunikatywnosé — umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwieztego przekazywania

informacji pracownikom i przetozonym, zaréwno w formie pisemnej jak i werbalnej

Weryfikacja realizacji zadan — stata kontrola realizacji wykonywanych przez zarzgdzang

jednostke zadan, wprowadzanie procedur kontrolnych, analiza btedéw, wyciagganie

wiasciwych wnioskow

suma 0 0

Dodatkowa aktywnos$¢ — udziat w komisjach potach, wymianie migdzynarod j np.

Erasmus :3 pkt za udziat w komisjach, zespotach; 5 pkt za udziat w wymianie

miedzynarodowej

SUMA I |

Zdecydowanie ponizej oczekiwan 26-40

Ponizej oczekiwan imie i nazwisko zatWIerldzajqcego, stanowisko
41-67 zatwierdzit ocene zatwierdzajgcego, data (dzien - miesigc-rok) zatwierdzenia

Zgodnie z oczekiwaniami 68-104 oceny

Powyzej oczekiwan 105-127

. . o, data rozmowy podsumowujacej L, .

Zdecydowanie powyzej oczekiwan yP Jace) dzien - miesigc-rok

128-136 oceng

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny.
Odwotanie wnosi sie w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty rozmowy
podsumowujgcej ocene kierownika z pracownikiem do Komisji
Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych.

Niniejszym potwierdzam zapoznanie
sie z oceng

podpis pracownika



Arkusz rocznej oceny pracownika niebedacego nauczycielem akademickim, zatrudnionego na UMP

imie, nazwisko pracownika
stanowisko pracownika
jednostka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony
ocena za rok ....

imie, nazwisko przetozonego
stanowisko przetozonego
jednostka organizacyjna, w ktérej przetozony jest zatrudniony

Pracownicy obstugi

wypetnia pracownik -

wypetnia przetozony -

waga samoocena - moja ocena ) ocena przetozonego
X punktacja (1-5)
punktacja (1-5)
Kwalifikacje zawodowe — poziom wiedzy fachowej, znajomo$¢ powszechnie obowigzujacych
przepiséw i technik dotyczacych wykonywanych obowiagzkéw i umiejetnosé ich stosowania
Znajomos¢ przepis6w i procedur wewnatrzuczelnianych dotyczacych wykonywanych
obowiizkéw i umiejetnos¢ ich stosowania
Umiejetnosci praktyczne — znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych stosowanych na danym
stanowisku pracy
suma 0
Efektywinofé - realizacia obowizkéw shutbovwych I I S
Wywigzywanie sie z obowigzkéw okreslonych w zakresie czynnosci na stanowisku pracy
Starannnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw
Realizacja wykonanych zadar zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami oraz
stanem wiedzy
Wykonywanie poleceri przetozonego
suma 0
Stosunek do wspédtpracownikdéw — gotowos¢ do pomocy i doradzania, dzielenie sie
informacja ze wspotpracownikami, umiejetnosc pracy w zespole, kultura osobista
Przejawianie checi do wykonywania zadar ponad standardowe obowiazki pracownicze
Ksztattowanie pozytywnego wizerunku UMP - chetnie uczestniczy w inicjatywach stuzacych
budowaniu pozytywnego wizerunku, dba o porzagdek w miejscu pracy oraz schludny,
stosowny i czysty wyglad, adekwatny do wymogéw stanowiska, sygnalizuje/zgtasza
przetozonemu dostrzezone nieprawidtowosci, ktére wptywaja na spdjny wizerunek Uczelni
(np. nieaktualng szate graficzng)
suma 0

Sposdb obstugi klientéw wewnetrznych i zewnetrznych

Systematyczne korzystanie z wewnetrznych systemoéw informatycznych




Sprawne postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju wykonywanej pracy

suma

suma

Zdecydowanie ponizej oczekiwan 16-22
Ponizej oczekiwan 2340
Zgodnie z oczekiwaniami

41-61
Powyzej oczekiwan 62-77
Zdecydowanie powyzej oczekiwan 78-82

Pracownikowi przystuguje prawo ztozenia odwotania od dokonanej oceny.
Odwotanie wnosi sie w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty rozmowy
podsumowujgcej ocene kierownika z pracownikiem do Komisji
Odwotawczej za posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych.

°—|
e

zatwierdzit ocene

imie i nazwisko zatwierdzajgcego, stanowisko
zatwierdzajgcego, data (dzien - miesigc-rok) zatwierdzenia
oceny

data rozmowy podsumowujacej
ocene

dzieri - miesigc-rok

Niniejszym potwierdzam zapoznanie
sie z oceng

podpis pracownika



