Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 25 czerwca 2018r.
w sprawie oceny okresowej i plandw rozwoju pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim

|. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
IMIC 1 NAZWISKO ...venieiei e e

Jednostka OrganiZacCyjNa .........ccuuuiiiieiiieiiiie e

Stanowisko WQ SCIEZKi Kari€ry ........cooeiiiiiiiiii i
Stanowisko wg merytorycznej WkaSCIWOSCI .......cocvvveieiiivieiiiiiieeeeeeiiee e
Staz pracy tgczny na stanowisku merytoryCznym ..........ccccceveeeeeeennnneennn.

Ostatniaocenazalata .......cooeevevveveeennnnnns

Czy ustalenia z ostatniej oceny Samoocena Ocena

zostaty zrealizowane

Prosze zakreslic wtasciwe: w catosci / czesciowo™ / nie zostaty | w catosci / czeSciowo* / nie zostaty
Nie wypetnia sie w 2018r. zrealizowane zrealizowane

* Jesli wybrano ,,czesciowo” prosze
opisac w jakiej czesci
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ll. Analiza spetniania wymagan dot. kwalifikacji formalnych

Oceniany wymog

Samoocena (prosze zakredli¢ wtasciwe)

Ocena (prosze zakresli¢ wtasciwe)

Niezbedne wyksztatcenie

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Pozgdane wyksztatcenie

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Niezbedny staz

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Pozgdany staz

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Inne kwalifikacje niezbedne wg karty op

isu stanowiska (prosze wyszczegolni¢ w osobnych wierszach)

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Inne kwalifikacje pozgdane wg karty opi

su stanowiska (prosze wyszczegolni¢ w osobnych wierszach)

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy

Umiejetnosci w zakresie korzystania z edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych i programow prezentacyjnych oraz

korzystania z elektronicznych zasobdéw

danych w stopniu umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow:

we wiasciwy sposob

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy**

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy**

we wiasciwym tempie

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy**

spetnia / nie spetnia / nie dotyczy**

** wymaog nie dotyczy stanowisk z grupy obstugi

Dodatkowe uwagi Pracownika



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

z dnia 25 czerwca 2018r.

w sprawie oceny okresowej i plandw rozwoju pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

lll. Analiza spetniania wymagan dot. kompetencji

Prosze zakresli¢ cyfre wynikajgcg z ponizszej skali:

zawsze spetnia -4
zreguty spetnia -3
rzadko spetnia -2
nie spetnia -1

A. Kompetencje wspodlne dla wszystkich stanowisk

Oceniany wymog

Samoocena

Ocena

Uczciwosc - szanowanie cudzej wlasno$ci, przestrzeganie regut
spotecznych i norm moralnych, nawet wtedy, gdy inni tego nie
oczekujg

4 3

Doktadnos¢ - staranne wykonywanie czynnosci, szczegolna
dbatos¢ o szczegdty oraz o jakos¢ wykonywanej pracy

Terminowosc¢ - wykonywanie czynnos$ci doktadnie oraz w
wyznaczonym terminie

Kultura osobista - zachowanie stosowne do sytuacji, dbato$¢ o
odpowiednig prezencje, znajomos¢ 1 stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre

Profesjonalizm i etyka - wykonywanie powierzonych zadan
zgodnie z najwyzszymi standardami pracy oraz postawa $wiadczaca
o zachowaniu warto$ci etycznych

Radzenie sobie ze stresem - utrzymanie wysokiej
efektywnosci pracy w sytuacji dziatania pod presjg i w trudnych
warunkach

Otwarto$¢ na zmiany - zdobywanie informacji, uaktualnianie
wiedzy, wykorzystywanie i poszukiwanie nowych metod
rozwigzywania problemow
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Umiejetnos$¢ efektywnej pracy pod presjg czasu -
wykonywanie zadan w sytuacji spigtrzenia tych zadan
oraz krétkich terminéw ich realizacji

4

3

2

1

4

3

2

1

Odpowiedzialnos¢ - gotowosé ponoszenia konsekwencji za
efekty pracy oraz realizacje powierzonych zadan

Dbatos¢ o zasoby uczelni - odpowiednie rozmieszczanie i
wykorzystywanie zasobow finansowych lub innych, kontrolowanie
wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dzialania

Asertywnosc - konsekwentne i stanowcze wyrazanie wlasnych
opinii 1 potrzeb w sposob nienaruszajacy praw i1 uczu¢ innych osob,
branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje

Dodatkowe uwagi Pracownika
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B. Kompetencje wspdlne dla stanowisk samodzielnych i kierowniczych

Prosze wypetnic tylko jesli pracownik zatrudniony jest na stanowisku samodzielnym/kierowniczym

Oceniany wymog

Samoocena

Ocena

Identyfikacja z uczelnig - aktywne ksztaltowanie pozytywnego
wizerunku uczelni, jej dobra znajomos¢

4 3

4

Zarzgdzanie informacjami - dbanie o sprawny przeplyw
informacji niezbednych do realizacji zadan poszczegolnych osob czy
dziatow

4 3

4

Zarzagdzanie zadaniami — precyzyjne okre$lanie zadan,
przypisywanie ich do 0sob, okreslanie ram czasowych realizacji i
priorytetow, dostrzeganie zagrozen i zapobieganie im

Podejmowanie decyzji - podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wiasciwych przestanek i w odpowiednim czasie

Organizacja pracy wtasnej - efektywne wykorzystanie czasu
pracy, zgodnie z wymaganiami oraz wlasnymi mozliwosciami

Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian — podejmowanie
inicjatywy 1 uzasadnianie koniecznos$ci oraz okreslanie etapow 1 ram
czasowych zmian, podejmowanie krokdw zmniejszajacych niechgé
do wprowadzanych zmian

Dodatkowe uwagi Pracownika
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C. Kompetencje kierownicze:

Oceniany wymog

Samoocena

Ocena

Zarzgdzanie personelem - mobilizowanie i motywowanie
pracownikow, ocena pracownikow, rozwigzywanie konfliktow,
delegowanie zadan

4

3

4

Planowanie i koordynowanie - jasne okre$lenie priorytetow i
zadan czlonkow zespotu oraz ich konsekwentne koordynowanie
przez podziat zadan, okreslanie potrzeb, zapewnienie odpowiednich
srodkow i wsparcia w realizacji

Monitorowanie pracy - czuwanie nad realizacjg wykonywanych
zadan przez podlegte 0soby/jednostki, nad terminem i jakoscig ich
wykonania

Dodatkowe uwagi Pracownika
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I\VV. Poprawno$¢ realizacji zadan okreslonych dla stanowiska
Prosze wyszczegolni¢ zadania w osobnych wierszach i do kazdego wybraé najbardziej pasujgca postawe/ najczesciej obserwowane zachowania
wstawiajgc znak X we wiasciwej pozycji

Zadanie

Opis typowych (najczesciej obserwowanych) zachowan (postaw) przy
realizacji zadania:

Samoocena

Ocena

czeste i/lub powazne uchybienia,

wymaga czestego instruowania co do sposobu wykonania zadan,
takze powtarzalnych,

nie stosuje procedur,

wymaga przypominania o cyklicznych terminach realizacji zadan,
wymaga statej kontroli wynikow pracy

sporadyczne i/lub drobne uchybienia,

wymaga przypominania co do sposobu wykonania zadan,
popetnia btedy w stosowanych procedurach,

wymaga hastowego przypominania o zadaniach,
wymaga wyrywkowej kontroli wynikdéw pracy

zadania wykonuje poprawnie i samodzielnie,

zadania wykonuje poprawnie i samodzielnie

sam zauwaza konieczno$¢ zmian sposobu wykonania zadan i
zgtasza to przetozonemu,

widzi powigzania z innymi zadaniami oraz zmianami procedur i/lub
przepisow
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Dodatkowe uwagi Pracownika
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V. Dodatkowe pytania do Pracownika

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

2. Czy Pani/Pana zdaniem Pani/Pana wiedza, doswiadczenie, umiejetnosci sg wykorzystywane w pracy? Jesli mozna je
wykorzystaé lepiej to w jaki sposob?
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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 Pani/Panu dodatkowe szkolenia, praktyka, pomoc
wspotpracownikow, inne formy wsparcia w rozwoju?

4. Czy Pani/Pana zdaniem, biorgc pod uwage Pani/Pana kompetencje, jest jakis zakres pracy w Uczelni, ktérego
wykonywanie przyniostoby Pani/Panu wigkszg satysfakcje niz dotychczas wykonywane zadania?

5. Czy brakuje Pani/Panu narzedzi pracy, ktérych posiadanie pozwolitoby na sprawniejsze wykonywanie powierzonych
obowigzkow? Jesli tak, prosze je wymieni¢ i uzasadnic.
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6. Czy napotyka Pani/Pan na inne niz brak narzedzi bariery w pracy, ktére nie pozwalajg na sprawne wykonywanie
powierzonych obowigzkow? Jesli tak, prosze je wymieni¢ i opisac ich wptyw.

7. Co by Pani/Pan zmienita/zmienit w pracy jednostki, w ktérej Pani/Pan pracuje lub w funkcjonowaniu uczelni, aby byto
mozna pracowac z wiekszym zadowoleniem i zaangazowaniem?

VI. Wnioski po rozmowie oceniajgcej - podsumowanie oceny:
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Ustalenie mocnych i stabych stron lub ustalenie rozbieznosci

Data i podpis oceniajgcego

Ewentualne uwagi Pracownika
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Data i podpis pracownika
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