Zatacznik nr 1A do arkusza obliczeniowego rocznej oceny pracownika niebedacego
nauczycielem akademickim, zatrudnionego na Uniwersytecie Medycznym im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu

WZOR ANKIETY DOTYCZACEJ ROCZNEJ OCENY PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI - NIEPEENIACYCH FUNKCJI
KIEROWNICZYCH

Uwaga: Ponizej wskazano wzor ankiety  wypetnianej przez  bezposredniego
przetozonego/osobe oceniajgcq pracownika;, w przypadku ankiety przeznaczonej
do samooceny pracownika pytania ankietowe zostanqg odpowiednio przeformufowane np.
,Wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje Twojg
prace/kompetencje w ocenianym roku kalendarzowym {...)".

Informacje ogdlne dot. ankiety:

1) Ponizsza ankieta dotyczgca rocznej oceny pracownika zawiera 11 pytan jednokrotnego
wyboru.

2) W odniesieniu do kazdego pytania nalezy wybrac wtasciwg odpowiedz wstawiajgc znak ,,x”
w polu do tego przeznaczonym, znajdujgcym sie za tresciq odpowiedzi. W przypadku, gdy na
ktorekolwiek z pytan nr 1-11 udzielono odpowiedzi oznaczonej literq ,,A” lub ,,E” - nalezy
obligatoryjnie sporzqdzi¢ uzasadnienie takich ocen, w polu do tego przeznaczonym,
znajdujgcym sie w koricowej czesci ankiety. Jezeli na zadne z pytan nie udzielono odpowiedzi
,A” lub ,,E” — sporzqdzenie uzasadnienia przyznanych ocen nie jest obowigzkowe.

3) Odpowied? na kazde pytanie jest punktowana zgodnie z zasadami wynikajgcymi
Z Regulaminu rocznej oceny pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi.

4) O rocznej ocenie koricowej pracownika decyduje suma punktéw wynikajgca z odpowiedzi
udzielonych w ankiecie przez bezposredniego przetoZzonego/osobe oceniajgcq w ramach
szczegotowych kryteriow rocznej oceny - po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej;
z uwzglednieniem wag poszczegdlnych kryteriow wskazanych w arkuszu obliczeniowym oceny
rocznej.

5) Uwaga: W ankiecie w odniesieniu do kazdego pytania mozna zaznaczyc¢ wyfqcznie jedng
odpowiedz; wybrana odpowiedz bedzie stanowita ocene (odpowiednio: samoocene, ocene
wstepnq lub ocene koncowgq) przyznanq pracownikowi w ramach danego kryterium oceny
rocznej; przyznanie pracownikowi danej oceny nie jest rownoznaczne z tym, ze zostaly
spetnione wszystkie elementy opisu tejze oceny - wystarczy, Ze pracownik spetnia elementy
opisu w przewazajgcym zakresie, lub Ze w kontekscie brzmienia opisu danego kryterium,
tj. tresci pytania - wybrana ocena jest obiektywnie uzasadniona.



1.

Ankieta:

W odniesieniu do kryterium oceny:

Wiedza fachowa i znajomosc¢ odpowiednich przepisow prawa - ktérych znajomosc jest
wymagana na danym stanowisku pracy oraz umiejetnosc ich stosowania

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A.

2.

Pracownik nie posiada odpowiedniej wiedzy fachowej, aby prawidfowo wykonywac
obowiqzki stuzbowe. Swiadczy¢ o tym moze m.in. niewypetnianie czesci obowiqzkéw
lub czeste popetnianie powaznych btedéw merytorycznych w pracy. Pracownik czesto
i w znacznym zakresie narusza obowiqzujgce przepisy. [l

Pracownik ma braki w wiedzy fachowej, co utrudnia mu realizacje obowigzkow
stuzbowych - wymagana jest znaczna poprawa poziomu wiedzy fachowej lub
znajomosci odpowiednich przepisow prawa. [1

Pracownik ma wystarczajgcq wiedze fachowq do prawidtowego wykonywania
obowiqzkéw stuzbowych. Zapewniony jest wymagany na danym stanowisku poziom
wiedzy fachowej i wymagany poziom znajomosci przepisow prawa. [

Pracownik posiada wiedzq fachowqg wykraczajgcqg poza standard wymagany dla
zajmowanego stanowiska pracy. Doskonale zna obowiqzujgce przepisy prawa
dotyczgce wykonywanych obowigzkdéw. Nie popetnia btedéw w rutynowych sprawach
wystepujgcych na danym stanowisku pracy. [l

Pracownik to merytoryczny perfekcjonista; cechuje go rozlegta wiedza fachowa
i doskonata znajomos¢ relewantnych przepiséw prawa oraz imponujgca umiejetnosc
ich stosowania; pracownik istotnie wyrdznia sie wiedzqg fachowq na tle swoich
wspotpracownikow oraz jest niezawodnym ekspertem w danej dziedzinie; z jego rad
czesto korzystajg wspotpracownicy; posiadanie tak duzej wiedzy fachowej sprawia, ze
pracownik nie ma Zadnych obaw przed podjeciem nowych zadan. [

W odniesieniu do kryterium oceny:

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania sie do wewngtrzuczelnianych regulacji/ procedur
dotyczqgcych wykonywanych obowigzkow

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A.

Pracownik nie posiada odpowiedniej wiedzy na temat przepisow i procedur
wewngtrzuczelnianych dotyczqcych wykonywanych obowigzkdéw lub nie posiada
umiejetnosci lub woli ich stosowania; pracownik czesto i w znacznym zakresie narusza
wewnetrzne requlacje (np. narusza zasady wynikajgce z requlaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy itp.). U



B. Pracownik ma braki w wiedzy na temat regulacji/procedur wewngtrzuczelnianych lub
w zakresie umiejetnosci ich stosowania lub zbyt czesto zdarza mu sie Swiadomie ich nie
przestrzegac - wymagana jest w tym obszarze istotna poprawa. [J

C. Pracownik prezentuje wymagany na danym stanowisku poziom znajomosci przepisow
i procedur wewngtrzuczelnianych i generalnie stosuje sie do nich w sposob prawidtowy
(mogq zdarza¢ sie pewne niedociggniecia/braki w ocenianym obszarze ale ich waga
jest znikoma w kontekscie jakosci Swiadczonej pracy). ]

D. Pracownik bardzo dobrze zna wewnetrzne przepisy i procedury uczelniane dotyczgce
wykonywanych obowiqzkdw i bez zarzutu stosuje sie do nich w swojej pracy; prezentuje
w tym zakresie umiejetnosci wykraczajqgce poza standard wymagan dla zajmowanego
stanowiska pracy. [1

E. Pracownik perfekcyjnie opanowat wewnetrzne regulacje dotyczgce wykonywanych
obowigzkow; wyraZnie wyrdznia sie wsrod innych doskonatq wiedzq w zakresie
przepisow  wewngqtrzuczelnianych i  obowiqzujgcych  procedur dotyczqcych
wykonywanych obowiqzkdw; pracownik bezbtednie stosuje sie do wewnetrznych
regulacji i procedur obowiqzujgcych na Uczelni; z jego rad czesto korzystajq inni
pracownicy, jest w tym zakresie ekspertem. [1

3. W odniesieniu do kryterium oceny:

Wykorzystywanie zasobow pracy - znajomosc¢ obstugi narzedzi i rozwigzan technicznych
stosowanych na danym stanowisku pracy np. znajomos¢ obstugi komputera,
oprogramowania, uczelnianych systemow informatycznych

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik nie potrafi efektywnie wykorzystywac zasobow pracy. Nie umie obstugiwac
narzedzi pracy wykorzystywanych na jego stanowisku. Unika ich wykorzystywania lub
wykorzystuje je w sposob niewtasciwy, powoduje ich awarie i uszkodzenia. [l

B. Pracownik ma problemy z wtasciwym korzystaniem z zasobdow pracy. Nie zawsze
poprawnie obstuguje narzedzia pracy uzywane na jego stanowisku. Brakuje mu wiedzy,
aby wykorzystac ich petne mozliwosci. Wymagana jest istotna poprawa w tym
zakresie. [

C. Pracownik w wystarczajgcym zakresie potrafi korzysta¢ z zasobow pracy - prezentuje
podstawowe wymagane umiejetnosci obstugi urzqdzen technicznych stosowanych na
danym stanowisku pracy, np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemow
informatycznych; nie wystepujq istotne braki/niedociggniecia w tym zakresie
wptywajgce znacznie na jakosc swiadczonej pracy. [

D. Pracownik bardzo dobrze wykorzystuje zasoby pracy - posiada wysokie umiejetnosci
obstugi urzgdzen technicznych stosowanych na danym stanowisku pracy; jest w stanie
samod_zielnie pokonywac roéznorodne trudnosci techniczne, ktéore mogq wystgpic
w trakcie ich uzytkowania; prezentuje w tym zakresie umiejetnosci wykraczajgce poza

standard wymagan dla zajmowanego stanowiska pracy. []



E.

4.

Pracownik posiada doskonate  umiejetnosci praktyczne i imponujgcq wiedze
w przedmiocie obstugi technicznej urzqdzen/rozwiqzan technicznych stosowanych na
danym stanowisku pracy, np. komputera, oprogramowania, uczelnianych systemow
informatycznych; w zakresie umiejetnosci praktycznych pracownik wyrdznia sie na tle
innych pracownikow; w codziennej  pracy nigdy nie zapomina
o technicznych/systemowych aspektach procesow realizowanych na Uczelni; jest
bezbtedny w obstudze urzqdzeri/ systeméw; z jego rad i pomocy w zakresie
uzytkowania zasobow pracy czesto korzystajg inni pracownicy. Stale nabywa nowe
umiejetnosci w tym zakresie. Ma odwage i che¢ do postugiwania sie nowymi
rozwigzaniami technologicznymi. [l

W odniesieniu do kryterium oceny:

Rzetelnosc i skutecznos¢:

1) Odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania i wywiqgzywanie sie z obowigzkow;
2) Doktadnosé, starannos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu zadan;

3) Efektywnosc¢ wykonywania obowigzkow - umiejetnosc¢ doprowadzania
wykonywanych zadan do konca;

5) Sprawdzanie poprawnosci wykonania wtasnej pracy.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A.

Pracownik wykonuje prace w sposob nierzetelny i nieefektywny. Nie wypetnia wielu ze
swoich obowigzkdw lub wypetnia je w sposdb niepoprawny. Nie sprawdza swojej pracy
i nie zauwaza wielu popetnionych bteddow. Nie potrafi doprowadzi¢ do zakoriczenia
wielu z powierzonych mu zadan. [

Pracownik niektdre ze swoich obowigzkdw wykonuje nierzetelnie i mato skutecznie. Nie
realizuje czesci przydzielonych zadan Ilub wypetnia je w sposéb niepoprawny
i niestaranny. Czesto nie sprawdza swojej pracy i nie zauwaza popetnionych btedow.
Niektorych z powierzonych mu zadan nie doprowadza do zakoriczenia. Wymagana jest
istotna poprawa. [1

Pracownik pracuje w sposob rzetelny i skuteczny. Rutynowe zadania wypetnia
najczesciej w sposdb bezbtedny. Potrafi dostrzec i poprawic popetnione btedy. Zwykle
powierzone zadania doprowadza do zakoriczenia. [

Pracownik pracuje w sposob bardzo rzetelny i skuteczny. Zarédwno typowe jak
i trudniejsze zadania najczesciej wykonuje bezbtednie. Sam dostrzega i poprawia
popetnione btedy. Dba o kazdy szczeqgdt wykonywanych zadan. Najczesciej kazde z
powierzonych mu zadan doprowadza do ich zakoriczenia. Prezentowana rzetelnos¢
i skutecznos¢ wykracza poza standard wymagarn dla zajmowanego stanowiska. []
Pracownik jest wzorem w zakresie efektywnej i starannej pracy. Pracownik jest
wyjgtkowo rzetelny i efektywny - wyrdzinia sie w tym zakresie na tle innych
pracownikdéw. Btedy w pracy zdarzajq sie mu niezwykle rzadko. Swietnie wykonuje
wszystkie z przydzielonych mu zadan, bez wzgledu na stopien ich trudnosci. Jest
skrupulatny i dociekliwy. Wszystkie podjete zadania doprowadza do zakoriczenia. [1



5. W odniesieniu do kryterium oceny:

Terminowosc:

1) Realizacja zadan objetych zakresem obowigzkow lub zleconych do wykonania przez
przetoZzonego w wyznaczonym terminie oraz w terminie okreslonym przepisami prawa;
2) Przekazywanie zadan wspétpracownikom w terminie zapewniajgcym czas na ich
dalszq realizacje;

3) Sygnalizowanie zagrozenia nieterminowej realizacji zadan i proponowanie srodkow
zaradczych;

4) Brak nieuzasadnionych opdznien w wykonywaniu standardowych obowigzkéw;
5) Brak zbednej zwtoki w wykonywaniu polecen przetoZonego.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik zwykle nie realizuje swoich zadan w terminie. Zawsze zwleka z wykonaniem
wydanych przez przetozonego polecen. Nie zgtasza zagrozenn dotyczqcych
nieterminowej realizacji zadan. [

B. Pracownik czesto nie realizuje swoich zadan w terminie. Zwleka z wykonaniem
wydanych przez przetozonego polecen. W wielu wypadkach nie zgtasza zagrozen
dotyczgcych nieterminowej realizacji zadan. 1

C. Pracownik generalnie realizuje zadania w terminie. Polecenia przetozonego wykonuje
bez zwtoki. Zgtasza przetozonemu zagrozenia dotyczqce nieterminowej realizacji
zadan. 1

D. Pracownik zawsze realizuje swoje zadania w wyznaczonym terminie. Zawsze zgtasza
zagroZenia dotyczgce nieterminowej realizacji zadan i potrafi zaproponowac
rozwiqzanie zaistniatej sytuacji. Pracuje sprawnie - terminowo. Prezentowana dbafos¢
o szybkie i sprawne wykonywanie zadan wykracza poza standard wymagan dla
zajmowanego stanowiska. [1

E. Pracownik zawsze realizuje swoje zadania w terminie, bardzo czesto koriczqc je przed
wyznaczonym czasem. Wszystkie polecenia przetozonego wykonuje bez zwtoki. Zawsze
zgtasza zagrozenia dotyczqce nieterminowej realizacji zadan i proponuje rozwigzanie
zaistniatej sytuacji. Brak jakichkolwiek opdznien w realizacji zadan [

6. W odniesieniu do kryterium oceny:

Inicjatywa, kreatywnos¢, elastycznosc¢:

1) Zgtaszanie rozwiqzan i podejmowanie dziatann majgcych na celu usprawnienie pracy
wtasnej, zespotu lub jednostki organizacyjnej;

2) Umiejetnos¢ dostrzegania i rozwigzywania probleméw powstatych przy realizacji
zadan;

3) Elastycznos¢ w mysleniu i dziataniu, otwartosc¢ na zmiany i nowe rozwiqzania;

4) Gotowosc¢ do podejmowania nowych zadan;



5) Zaangazowanie w realizacje zadan wykraczajgcych poza zakres obowiqgzkow;
6) Adaptacja do zmieniajgcych sie warunkow pracy.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A.

Pracownik nigdy nie wykazuje wtfasnej inicjatywy i kreatywnosci, poprzestajqgc
wyfqcznie na rutynowym wykonywaniu swoich obowiqgzkdw i polecen przetoZonego.
Nigdy nie podejmuje sie dodatkowych obowiqzkdw wykraczajqgcych poza dotychczas
wykonywane. Czesto nie potrafi znaleZ¢ rozwigzan powstatych problemdw. Nigdy nie
widzi potrzeby wprowadzania jakichkolwiek usprawnienn w pracy. Zawsze negatywnie
reaguje na zmiany dotyczqce sposobu i organizacji pracy (wfasnej lub jednostki
organizacyjnej). [

Pracownik rzadko wykazuje wtasng inicjatywe i kreatywnosc, poprzestaje zwykle na
rutynowym wykonywaniu swoich obowiqzkdw i poleceri przetozonego. Na ogdt nie
podejmuje sie dodatkowych obowigzkdw, wykraczajgcych poza dotychczas
wykonywane. Z trudnosciq znajduje rozwiqzania powstatych problemdéw. Zwykle nie
widzi potrzeby wprowadzania jakichkolwiek usprawnien w pracy. Negatywnie lub
z duzq nieufnosciq reaguje na zmiany dotyczgce sposobu i organizacji pracy. [
Pracownik wykazuje umiarkowang inicjatywe i kreatywnos¢. Zgtasza pomysty
dotyczqce usprawnienia swojej pracy. Zwykle znajduje rozwigzania pojawiajgcych sie
problemdw. Dostrzega koniecznos¢ zmian w organizacji i sposobie pracy. Jezeli
sytuacja tego wymaga, podejmuje sie zadan spoza zakresu jego obowigzkow. [1
Pracownik wykazuje duzq inicjatywe i kreatywnos¢. Zgtasza czesto propozycje
usprawnien w pracy. Rozwiqzuje wiekszosc¢ zaistniatych problemdw. Do nowych zadan
podchodzi z entuzjazmem. Pracownik efektywnie wykorzystuje w swojej pracy nowe i
istotne informacje. Z wtasnej inicjatywy podejmuje sie dodatkowych obowigzkow.
Prezentowana inicjatywa, kreatywnosc¢ i elastycznos¢ wykraczajq poza standard
wymagan dla zajmowanego stanowiska. [

Pracownik przejawia wyjgtkowq inicjatywe, kreatywnosc i elastycznos¢. Prezentuje
wzorowgq postawe w tym zakresie. Zgtaszane przez niego pomysty poprawiajq znacznie
jakos¢ pracy, zardwno jego samego jak i catej jednostki organizacyjnej. Z tatwoscig
rozwiqzuje wszelkie zaistniate problemy. Czesto potrafi znajdowac nieszablonowe
a efektywne rozwiqgzania. Podejmuje sie kazdego nowego zadania. Z wtasnej inicjatywy
i z wielkim zaangazowaniem podejmuje sie dodatkowych obowigzkdw. tatwo adaptuje
sie do zmieniajgcych sie warunkow pracy. L1

W odniesieniu do kryterium oceny:

Planowanie i organizacja pracy wtasnej, samodzielnosc:

1) Efektywne zarzgdzanie czasem pracy;

2) Umiejetnos¢ okreslenia celéw, priorytetow i ram czasowych ich realizacji;
3) Odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;

4) Umiejetnosc¢ samodzielnego myslenia, analizowania, wyciggania wnioskow;

5) Umiejetnos¢ realizowania zadan bez pomocy i nadzoru innych osob;



6) Systematycznosc;
7) Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji w ramach wykonywanych zadan oraz
posiadanych uprawnien.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A.

Pracownik nie potrafi sam zaplanowac swojej pracy. Swoje obowiqzki wykonuje
niesystematycznie. Wymaga statego nadzoru ze strony przetoZzonego i potrzebuje
wsparcia ze strony wspotpracownikow w wypetnianiu swoich obowigzkdw. Nie jest
zdolny do samodzielnego okreslania celéw, priorytetow i ram czasowych ich realizacji.
Nie podejmuje sie realizacji zadan bez wyraznego polecenia i nie kontynuuje pracy bez
nadzoru przetoZzonego. Nie jest zdolny do samodzielnej analizy posiadanych informacji
i wyciggania wnioskdw w zakresie realizowanych zadan. [1

Pracownik ma problem z zaplanowaniem swojej pracy. Zdarza mu sie wykonywac
swoje obowiqgzki niesystematycznie. Czesto nie potrafi sam prawidfowo okresli¢ celow
do zrealizowania, hierarchii ich waznosci i termindw realizacji. Pracownik przy realizacji
obowigzkéw czesto wymaga nadzoru i wsparcia ze strony przetozonego Ilub
wspotpracownikdw. Czesto nie jest zdolny do samodzielnej analizy posiadanych
informacji i wyciggania wnioskdw w zakresie realizowanych zadan. Nie zawsze zalezy
mu na osiggnieciu wyznaczonych celow. Potrzebuje szczegdfowych wytycznych
do wykonania zadania. [

Pracownik zwykle samodzielnie planuje i organizuje swojq prace. Wymaga tylko
niewielkiego nadzoru i wsparcia ze strony przetoZzonego lub wspotpracownikdw.
Wykonuje swoje obowiqzki systematycznie. W wiekszosci przypadkdw potrafi okresli¢
hierarchie waznosci celow i okresli¢ ramy czasowe ich realizacji. Efektywnie zarzqdza
czasem swojej pracy. Wykazuje sie samodzielng analizq posiadanych informacji
i wycigganiem wnioskow w zakresie realizowanych zadan. Jego dziatania nastawione
sg na osiggniecie wyznaczonych celdw. Potrzebuje pomocy jedynie przy nowych lub
niestandardowych zadaniach. [

Pracownik najczesciej samodzielnie potrafi zaplanowac i zorganizowa¢ swojq prace,
uwzgledniajgc hierarchie waznosci celdw i okreslajgc ramy czasowe ich realizacji.
Wykonuje swoje obowiqgzki systematycznie. Nie wymaga biezgcego nadzoru ze strony
przetozonego i bardzo rzadko korzysta z jego wsparcia lub wspotpracownikéw przy
wypetnianiu obowigzkdw. Analizuje posiadane informacje i na tej podstawie wycigga
prawidfowe wnioski. Nastawiony jest na osiggniecie wyznaczonych celdw.
Samod_zielnie podejmuje decyzje w ramach wykonywanych zadan oraz posiadanych
uprawnien. Prezentowana samodzielnos¢ i poziom zorganizowania pracy wtasnej
wykracza poza standard wymagarn dla zajmowanego stanowiska. [

Pracownik prezentuje wzorowy poziom zorganizowania pracy wifasnej i petng
samodzielnos¢ w wykonywanych obowigzkach. Wyrdznia sie w tym zakresie na tle
innych osob. Pracownik samodzielnie planuje swojg prace. Wykonuje swoje obowigzki
systematycznie. Nie wymaga biezgcego nadzoru ze strony przetozonego i wsparcia ze
strony wspotpracownikow przy realizacji obowigzkdw. Doskonale okresla hierarchie
waznosci celow i ramy czasowe ich realizacji. Zawsze samodzielnie analizuje posiadane
informacje i na tej podstawie wycigga prawidfowe wnioski. Zawsze samodzielnie
rozwiqzuje pojawiajgce sie problemy. Podejmuje trafne decyzje (w ramach formalnie
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posiadanych uprawnien), bez zbednych konsultacji ze swoim przetozonym. Przyjmuje
na siebie petnqg odpowiedzialnos¢ za kazdq podjetq decyzje. [1

8. W odniesieniu do kryterium oceny:

Stosunek do wspofpracownikow:

1) Umiejetnosc pracy w zespole, zaangazowanie w zadania zespofu;

2) Stosunek do wspotpracownikow, poszanowanie ich opinii oraz lojalnos¢ wobec nich;
3) Umiejetnosc¢ wyrazania wtasnego zdania, umiejetnos¢ argumentacji;

4) Umiejetnos¢ wypracowania kompromisow, otwartosc¢ na sugestie i pomysty innych;
5) Umiejetnos¢ dzielenia sie wtasnym doswiadczeniem i zdobytymi informacjami

z innymi cztonkami zespotu;

6) Dbanie o pozytywnq atmosfere w zespole, bezkonfliktowos¢, kultura osobista;

7) Zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan;

8) Dyspozycyjnosc.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik nie potrafi pracowa¢ w zespole. Swoim zachowaniem i postawq utrudnia
i dezorganizuje prace catego zespotu. Nie angazuje sie w realizacje zadan. Jest obok
grupy. Unika kontaktu. Nie stucha i nie szanuje opinii wspdétpracownikdw, wykazuje sie
brakiem lojalnosci wobec nich. Swoim zachowaniem powoduje konflikty i zwykle nie
zalezy mu na znalezieniu kompromisu. Nie chce przedstawic swojego zdania. Nie dzieli
sie swojq wiedzq i doswiadczeniem. Dba wyfqcznie o wtasne dobro. Korzysta jedynie
Z wynikéw wypracowanych przez zespdt. Ll

B. Pracownik nie przejawia checi do pracy zespofowej, wykonuje jg jedynie na polecenie
przetozonego. Ma  problem z  wystuchaniem  opinii  wspdtpracownikow
i wypracowaniem kompromisu. Z trudem przedstawia swoje zdanie w danej sprawie.
Niezbyt chetnie dzieli sie swojq wiedzq i doswiadczeniem. Czesto kieruje sie wtasnym
dobrem, a nie dobrem catego zespotu. Nie pomaga w realizacji zadan innym
pracownikom lub pomaga tylko na polecenie przetozonego. W pracy uwzglednia
jedynie swoje cele i interesy. Korzysta jedynie z wynikow wypracowanych przez zespot.
Nie zgtasza wtasnych wnioskéw. [

C. Pracownik dobrze sprawdza sie w pracy zespofowej. Uwzglednia potrzeby i interesy
pozostatych oséb przy realizacji zadan. Poproszony dzieli sie swoimi doswiadczeniami.
i posiadang wiedzq. Potrafi uzasadnic¢ swoje racje. Dba o dobrg atmosfere oraz dobre
relacje. W kwestiach spornych dgzy do kompromisu. Pomaga w realizacji zadan innym
pracownikom. Respektuje opinie innych i godzi sie na wypracowane wspdlnie
rozwigzania. Zazwyczaj jest dyspozycyjny. L1

D. Pracownik bardzo dobrze sprawdza sie w pracy zespotowej. Angazuje sie w prace
zespotu. Uwzglednia potrzeby i interesy pozostatych osob przy realizacji zadan.
Respektuje opinie wspdtpracownikow i potrafi znalez¢ kompromis. Pomaga w realizacji
zadan innym pracownikom. Dba o dobrqg atmosfere oraz dobre relacje. Chetnie dzieli
sie swojg wiedzq i doswiadczeniem. Zgtasza wiasne pomysty iuzasadnia je
merytorycznie. Zacheca innych do dziatan na rzecz osiggania celdw zespotu. Jest osobg



dyspozycyjnq. Prezentowane umiejetnosci pracy zespotowej wykraczajq poza standard
wymagan dla zajmowanego stanowiska. [1

E. Pracownik doskonale sprawdza sie w pracy zespofowej i mocno angazuje sie w prace
zespotu. W wielu sytuacjach jest podporg catego zespotu, czesto przejmujqc role jego
lidera. Zawsze potrafi roztadowac napietq sytuacje i wypracowac kompromis. Z wtasnej
inicjatywy dzieli sie swojq wiedzq i doswiadczeniem. Respektuje stanowisko innych.
Dba o dobrg atmosfere oraz dobre relacje. Zgtasza wtasne pomysty i uzasadnia je
merytorycznie. Zacheca innych do dziatan na rzecz osiggania celdw zespotu. Zawsze
mozna na niego liczy¢, zawsze pomaga w realizacji zadarn innym. Jest osobq

dyspozycyjng. L1
9. W odniesieniu do kryterium oceny:

Jakos¢ obstugi interesantow zewnetrznych (np. kontrahentow Uczelni) i wewnetrznych
(np. pracownikow innych jednostek naukowych, dydaktycznych, administracji):

1) Wiasciwe stosowanie obowiqzujgcych przepisow i procedur w zakresie spraw,
z ktorymi zwracajq sie interesanci;

2) Udzielanie kompletnej i wyczerpujgcej informacji w kaidej sytuacji (w tym
w sytuacjach trudnych i niestandardowych) w sposob zrozumiaty dla odbiorcy;

3) Gotowosc do pomocy - wykorzystywanie wtasnych umiejetnosci i wiedzy do obstugi
interesantow wewnetrznych i zewnetrznych;

4) Zdolnosc do sprawnego reagowania na potrzeby interesantow;

5) Kultura osobista w kontaktach z interesantami

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik nie potrafi obstugiwac interesantow. Zwykle jest do nich nastawiony
negatywnie. W  sprawach trudniejszych, wymagajgcych wiecej czasu
i zaangazowania, w ogdle nie wykazuje checi wystuchania i zapoznania sie z ich
problemami. Zazwyczaj odsyta interesantéw do innych jednostek organizacyjnych
lub osob, w celu rozwigzania problemu. Protekcjonalnie traktuje interesantow. Nie
reaguje na skargi. Nie traktuje w rowny sposob wszystkich interesantow. Okazuje
brak cierpliwosci. Wykazuje sie niekompetencjq. Przy obstugiwaniu interesantéw
czesto nie przestrzega obowiqzujgcych przepisow i procedur oraz udziela bfednych
informacji. U

B. Pracownik ma czesto trudnosci z obstugq interesantow. Zdarzajg mu sie sytuacje,
w ktdrych wykazuje do nich negatywne nastawienie. W sprawach trudniejszych,
wymagajgcych wiecej czasu i zaangazowania, nie wykazuje checi wystuchania
i zapoznania sie z ich problemami. Zdarza sie, ze odsyfa interesantow do innych
jednostek organizacyjnych lub osob, w celu rozwigzania problemu. Czesto zdarza sie,
ze protekcjonalnie traktuje interesantow. Nie reaguje na skargi. Nie traktuje
w réwny sposob wszystkich interesantow. [

C. Pracownik dobrze obstuguje interesantow. Przestrzega obowiqzujgcych przepisow
i procedur. Udziela poprawnych i wyczerpujgcych informacji. Jest pomocny
w rozwigzywaniu problemow zgfaszanych przez interesantéw. W relacjach
zachowuje sie w sposob taktowny, wykazujgcy szacunek i zrozumienie drugiej osoby.
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Wyjasnia skomplikowane procedury. Traktuje w rowny sposob wszystkich
interesantéw. [

D. Pracownik bardzo dobrze obstuguje interesantdow. Jest zawsze pozytywnie do nich
nastawiony. W rowny sposob traktuje wszystkich interesantow. W relacjach
zachowuje sie w sposob taktowny, wykazujgcy szacunek i zrozumienie drugiej osoby.
Angazuje sie w rozwiqzanie trudniejszych i czasochtonnych spraw. Przestrzega
obowiqzujgcych przepisow i procedur oraz udziela poprawnych informacgji.
Pracownik jasno i precyzyjnie przekazuje informacje. Wyjasnia skomplikowane
procedury. Potrafi aktywnie stuchac¢ i umozliwia interesantowi przedstawienie
wtasnych racji. Aktywnie dqzy do rozwiqgzywania problemow. Wysoka jakosc obstugi
interesantéw wykracza poza standard wymagarn dla zajmowanego stanowiska. [

E. Pracownik wzorowo obstuguje interesantow. Jest zawsze pozytywnie do nich
nastawiony. W rowny sposob traktuje wszystkich interesantow. W relacjach
zachowuje sie w sposob taktowny, wykazujgcy szacunek i zrozumienie drugiej osoby.
Angazuje sie w rozwiqzanie trudniejszych i czasochtonnych spraw. Przestrzega
obowiqzujgcych przepisow i procedur oraz udziela poprawnych informacji. Wyjasnia
skomplikowane procedury. Potrafi aktywnie stuchac. Umozliwia interesantowi
przedstawienie wtasnych racji. Analizuje skargi i stara sie je rozpatrzyc. Aktywnie
dqzy do rozwiqgzywania problemdw. Jest osobq, z ktorq inni szczegdlnie chetnie sie
kontaktujg. WyrdzZnia sie w tym zakresie na tle innych pracownikdw i stanowi dla
nich wzor. Radzi sobie w niestandardowych sytuacjach zwigzanych z obstugg
interesantéw. [1

10. W odniesieniu do kryterium oceny:

Identyfikacja z Uczelniq:

1) Szacunek dla miejsca pracy (dbanie o powierzone mienie, ekonomiczne
wykorzystywanie zasobow);

2) Godne reprezentowanie Uczelni poprzez odpowiednie zachowania i postawe
(np. odpowiednia prezencja — w tym schludny, adekwatny do zajmowanego
stanowiska ubior)

wskaz, ktore z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik nie ma zadnego szacunku dla miejsca pracy. Przez lekcewazZenie bqdz ztg
wole naraza Uniwersytet na niepotrzebne straty; nie dba o powierzone mu mienie
i marnuje powierzone zasoby. Pracownik prezentuje niedbaty, nieadekwatny do
zajmowanego stanowiska wyglgd lub stréj. Nie dba o higiene ani o elementarny
porzqgdek w miejscu pracy. [l

B. Pracownik co do zasady stara sie dbac o powierzone mienie i zasoby, ale jego postawa
w tym zakresie wymaga istotnej poprawy. Zdarza mu sie narazacé Uniwersytet na
niepotrzebne straty. Wymagana jest istotna poprawa postawy pracownika
w odniesieniu do wymogdw schludnego stroju, czystosci, porzqdku w miejscu pracy
oraz wtasciwej prezencji. [l

C. Pracownik zazwyczaj w wystarczajgcym stopniu dba o powierzone mienie i zasoby.
Zwykle nie naraza Uczelni na niepotrzebne straty. Zwykle zachowane sq podstawowe
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wymogi dotyczgce odpowiedniej prezencji, schludnego stroju, czystosci, porzgdku
w miejscu pracy. Ewentualne niedociggniecia w ocenianym obszarze wystepujq
stosunkowo rzadko lub sq niewielkie. []

D. Pracownik bardzo ekonomicznie i rozsgdnie dysponuje powierzonymi mu zasobami.
Najczesciej przyktada duzq wage, zeby nie narazac Uczelni na jakiekolwiek (nawet
najmniejsze) zbedne koszty, straty. Najczesciej dba o powierzone mu mienie z duzq
starannosciq. Najczesciej przestrzega wymogow dot. schludnego stroju, czystosci,
porzqdku w miejscu pracy oraz bardzo dba o wtasciwqg prezencje. Ewentualne, drobne
niedociggniecia w ocenianym obszarze wystepujq bardzo rzadko. [1

E. Pracownik zawsze prezentuje wzorowq postawe w kontekscie okazywania nalezytego
szacunku dla miejsca pracy. Nigdy nie marnuje jakichkolwiek powierzonych mu
zasobow, zawsze dba o ekonomiczne, celowe i efektywne ich wykorzystywanie. Jest w
tym zakresie bezbtedny. Wyrdznia sie w przedmiotowym zakresie na tle innych
pracownikow. Jest dla wspotpracownikdw przyktadem wtasciwej prezencji w miejscu
pracy. Zawsze przestrzega wymogow dot. schludnego stroju i czystosci. Zawsze
zachowuje perfekcyjny porzqdek w miejscu pracy. [

11. W odniesieniu do kryterium oceny:

Umiejetnosc skutecznej komunikacji:

1) Umiejetnosc¢ jasnego, precyzyjnego, zrozumiatego i rzeczowego przekazywania
informacji;

2) Umiejetnos¢ doboru wtasciwego kanatu komunikacji (pismo, poczta elektroniczna,
informacja ustna) i dostosowania tresci i formy informacji do odbiorcy, poprawnos¢
wypowiedzi ustnych i sporzqdzanych dokumentow;

3) Rozumienie otrzymywanych informacji i stosowna reakcja na nie;

4) Komunikacja z przetozonym (sygnalizowanie powstatych probleméw, raportowanie
o stopniu realizacji powierzonych zadan, itp.);

5) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych osob, zespotow, jednostek organizacyjnych; dzielenie sie informacjami
z osobami, dla ktorych bedq one stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach;

6) Umiejetnosc aktywnego stuchania rozmowcy i wyjasniania nieporozumien.

wskaz, ktére z podanych ponizej twierdzen najlepiej charakteryzuje prace/kompetencje
pracownika w ocenianym roku kalendarzowym:

A. Pracownik nie posiada umiejetnosci skutecznej komunikacji. Wyraza sie w sposéb mato
precyzyjny i chaotyczny, czesto niezrozumiaty dla odbiorcéw. Nie potrafi poprawnie
zredagowac informacji pisemnej. Popetnia btedy gramatyczne i logiczne. Nie rozumie
i btednie interpretuje otrzymywane informacje i polecenia. Nie wyjasnia powstatych
watpliwosci. Nie informuje przetozonego o stopniu realizacji powierzonych zadan,
nie zgtasza problemow. Nie umie stuchac innych pracownikéw lub unika z nimi
kontaktow. [

B. Pracownik ma problemy z komunikacjqg. Czesto wyraza sie w sposob mato precyzyjny
i chaotyczny, niezrozumiaty dla odbiorcow. Popetnia btedy redagujgc komunikaty
pisemne. Czasami nie rozumie i bfednie interpretuje otrzymywane informacje
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i polecenia. W niewystarczajgcym zakresie informuje przetozonego o stopniu realizacji
powierzonych zadan i powstatych problemach. Nie zawsze potrafi wystuchac¢ innych
pracownikow, czesto unika z nimi kontaktéow. [

Pracownik w stopniu wystarczajgcym prawidtowo komunikuje sie z innymi.
W rutynowych sprawach formutowane przez niego wypowiedzi i informacje pisemne
sqg poprawne. Potrafi wystuchac innych osoéb i rozumie przekazywane mu informacje.
Zwykle informuje przetozonego o stopniu realizacji powierzonych zadan i powstatych
problemach. [1

. Pracownik bardzo dobrze komunikuje sie z innymi. Zawsze wyraza sie w sposob
precyzyjny i zrozumiaty dla wszystkich, rowniez w skomplikowanych sprawach. Umie
dostosowac forme komunikacji do odbiorcy. Poprawnie redaguje informacje pisemne.
Nie ma problemu ze zrozumieniem otrzymywanych komunikatow. Zapewnia sprawny
przeptyw informacji niezbednych do realizacji zadan poszczegdlnych osob, zespotdow,
jednostek organizacyjnych itp. Jest pomocny w rozwiqzywaniu zgtaszanych
problemdw. Informuje przetozonego o stopniu realizacji powierzonych zadan
i powstatych problemach. Prezentowany wysoki poziom umiejetnosci komunikacji
wykracza poza minimalny standard wymagan dla zajmowanego stanowiska. [
Pracownik zawsze bezbtednie komunikuje sie z innymi. Wyraza sie w sposob precyzyjny
i zrozumiaty dla wszystkich, bez wzgledu na rodzaj sytuacji i stopiert skomplikowania
sprawy. Zawsze postuguje sie poprawnym jezykiem, nie popetnia btedow
gramatycznych i logicznych. Objetosc¢ redagowanych przez niego informacji pisemnych
jest odpowiednia do rodzaju sprawy. Upewnia sie, ze tres¢ jego komunikatdow jest
zrozumiata przez odbiorcéw. Zapewnia sprawny przeptyw informacji niezbednych do
realizacji zadan poszczegdlnych 0sob, zespotow, jednostek organizacyjnych itp.
Z kazdym rozmdwcq potrafi nawigzac kontakt, cierpliwie wystuchac, stworzyc zyczliwg
atmosfere. Zawsze informuje przetozonego o stopniu realizacji powierzonych zadan
i powstatych problemach. Wyrdznia sie w tym zakresie wsrdéd innych pracownikdéw
i stanowi dla nich przyktad. [

Uzasadnienie ocen skrajnych

(Jezeli w powyiszej ankiecie na jakiekolwiek pytanie udzielono odpowiedzi ,,A” lub
,»E” - podanie uzasadnienia przyznanej oceny jest obligatoryjne; nalezy wskazac
konkretne powody potwierdzajgce prawidtowos¢ wystawionej oceny, tj. przyktady
konkretnych zachowan lub sytuacji potwierdzajgcych zasadnos¢ wystawionej oceny.
Jezeli na zadne z pytan nie udzielono odpowiedzi ,,A” lub ,,E” — sporzqdzenie
uzasadnienia przyznanych ocen nie jest obowigzkowe):



