Zarzadzenie Nr =/ =/ "
Prezydenta Miasta Stargard

z dnia i _ ,
| stopada Z{ . I

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na Kierowniczych
stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie”.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie”, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Stargardzie do zapoznania
si¢ z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 268/2015 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski z dnia
16 wrzesnia 2015 roku w sprawie ustalenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w  Stargardzie
Szczecinskim™.

§ 4. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik do ZarzgdzeniaNr =/~ /20717
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 1z 1i3topads 2010

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 1.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

3. Ocena jest istotnym mechanizmem umozliwiajacym wartosciowanie wykonywania
powierzonych obowigzkow i wyznaczania kierunkow rozwoju zawodowego oraz elementem
motywacyjnym. Dostarcza okres$lonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym
pomaga zidentyfikowa¢ obszary wymagajgce zmian — daje szans¢ poprawy efektywnosci
pracy, jak réwniez umozliwia weryfikacje potrzeb kadrowych.

§ 2.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego zwany dalej
Oceniajacym w oparciu o analize jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy
z pracownikiem.

2. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci Oceniajacego, ktora uniemozliwi
dokonanie oceny w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje osoba go zastepujagca - zgodnie
z ustaleniami zawartymi w Regulaminie Wewnetrznym Wydziahuw/Biura.

§ 3.1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata
1 nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem § 4.

2. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni
przelozony z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkuszy ocen,
stanowiacych zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktérych pierwszy
przekazuje niezwlocznie Prezydentowi Miasta (nie dotyczy to przypadku, w ktérym
Oceniajagcym jako bezposredni przelozony pracownika samorzadowego jest Prezydent)
a drugi przekazuje Ocenianemu.

5. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego, krétszej niz pét roku, unlernozhw1ajqcej
przeprowadzenie oceny; sporzadzenie oceny naste;pUJe w terminie pozniejszym niz
ustalony, w ciggu 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy,

2) usprawiedliwionej dlugotrwalej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej pot roku (np.
urlop wychowawczy, urlop macierzynski, urlop bezplatny, zwolnienie lekarskie);
sporzadzenie oceny nast¢puje nie wczesnie] niz po uplywie 6 miesiecy od powrotu
Ocenianego do pracy,

3) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska, jezeli zmiana nastapila do pét roku przed planowanym terminem oceny;
sporzadzenie oceny nastepuje przez dotychczasowego przelozonego niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w ciggu 14 dni od zaistnienia zmiany.



6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.
Wzér pisma stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 4.1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on
ponownej ocenie nie pozniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wczesniej niz po
uplywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 Oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 5.1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie kryteriow/kompetencji
przypisanych dla poszczeg6lnych stanowisk wg ponizszego podziatu:

a) zadania rutynowe - powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania
prostych nieskomplikowanych procedur (czgsto 1 procedura) zwigzanych z
realizowanie jednego zadania lub kilku zadan. W takcie realizowanych zadan
pojawiajg sie znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposéb ich rozwigzania wynika
z procedury. Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwigzania, sg
dostepne.

b) zadania w ramach procedur - Przepisy jasno okreslajg tryb dzialania. Zadania
wymagaja wyboru odpowiedniej procedury (trybu dzialania), jednak kryteria wyboru
sg jasno okreslone. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagajg stosowania wiasnego
osadu czy tworczego myslenia.

¢) kreatywnos$é w ramach procedur — Zadania na danym stanowisku pracy wymagajg
wyboru jednej z kilku dostgpnych procedur/rozwigzan, a wyboér najlepszej
(najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje koniecznos¢
dostosowania dzialan do zmieniajacych si¢ warunkow.

d) kreowanie nowych procedur — Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych
rozwigzan/polityki w danym obszarze dziatalnosci zakladu lub wytyczania nowych
zasad dzialania. Zadania wymagaja dzialania w sytuacjach braku odpowiednich
przepiséw/zasad dzialania. Zadania wymagajg tworzenia zupelnie nowych procedur
dzialania.

e) kreatywnos$é w ramach procedur — eksperckie - Zadania na danym stanowisku pracy
wymagaja wyboru jednej z kilku dostepnych procedur/rozwigzan, a wybdr najlepszej
(najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Jest stanowiskiem
wyspecjalizowanym w okreslonym zakresie. Wymaga doglebnej znajomosci
przepisow.

f) stanowiska eksperckie - Najczesciej jest stanowiskiem wyspecjalizowanym w jedne;j,
gléwnej dziedzinie i stanowi zrodlo wiedzy fachowej dla pozostalych czlonkow
zespohu. Praca na tym stanowisku wymaga samodzielnego rozwigzywania problemow
i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji zadan. Moze pelni¢
nadzér merytoryczny nad realizowanymi dzialaniami. Moze zarzadza¢ zespolem
pracownikow.

g) stanowiska ustalajace priorytety i plany dziatan - Pracownik samodzielnie ustala plan i
priorytety dzialania w ramach realizacji celow strategicznych ustalonych dla
organizacji. Do jego obowigzkéw nalezy doradzanie/pomoc w rozwigzywaniu
probleméw innym pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systemow
oraz samodzielne rozwigzywanie bardzo zlozonych i odpowiedzialnych probleméw.
Koordynuje przyjete do realizacji przedsigwzigcia. Wymagana jest pelna wiedza z



Koordynuje przyjete do realizacji przedsiewzigecia. Wymagana jest pelna wiedza z
zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos¢ dziedzin pokrewnych. Pelni nadzor
merytoryczny nad realizowanymi dzialaniami. Zarzadza zespotem pracownikow.

2. Szczegdlowy opis Kryteriow/kompetencji wraz z wykazem stanowisk pracy
z uwzglednieniem podzialu, o ktérych mowa w ust. 1 zawarty jest w zalaczniku nr B
do Raportu ,,Wdrozenie modelu rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie Szczecinskim” przyjetym Zarzadzeniem Nr 227/2012 z dnia 27.06.2012 r.
i podlega biezacej aktualizacji, z uwzglednieniem zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego, dokonywanej przez Biuro Prezydenta Miasta.

§ 6. Sporzadzenie oceny polega na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego kryteriow/kompetencji, o ktéorych mowa
w5,

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktéw, dla kazdej kompetencji osobno, wedlug ustalonej w Ksigdze Kompetencji
Urzedu Migjskiego skali,

3) przeprowadzeniu z Ocenianym rozmowy oceniajace;].

§ 7. 1.Termin rozmowy oceniajacej, o ktorej mowa w § 6 pkt. 3, wyznacza

Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegatl ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie
przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiej¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawiania z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiej¢tnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow,

4) uzasadnia wystawiong oceng.

§ 8.1. Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwotanie do Prezydenta
Miasta, w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

2. Odwolanie powinno by¢ sporzgdzone na pi$mie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor
odwolania stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Prezydent Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania Prezydent Miasta zmienia oceng albo
wydaje bezposredniemu przetozonemu Ocenianego polecenie dokonania powtdrnej oceny.

§ 9. Arkusz ocen dolgczany jest do akt pracownika.

§ 10. 1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o Ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samorzadowego

Czesé A
Urzad Miejski w Stargardzie
(nazwa jednostki)
[ 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego J
Imie:
Nazwisko:

Komorka organizacyjna:
Rodzaj stanowiska:
Stanowisko:

data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom
Data sporzadzenia

Czes¢ B

| I. Wykaz kompetencji wg rodzaju stanowiska

Rutynowe

LAIL 'V, VI, IX, X

Procedura

LI, 111, IV, V, VI, VIL, VIIL IX, X, XI

Kreatywnos¢ w ramach procedur

L IL IIL 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV

Kreowanie nowych procedur

I, 1L, IIT, TV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV,
XV

Kreatywnos¢ w ramach procedur
— eksperckie

I IL 100, IV, V, VI, VIL VIIL IX, X, XI, XII, XIII, XIV,
XV

Eksperckie

I, 111, IV, V, VI, VII, VIIL, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIII

Okreslajace priorytety

I1, OI, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XIII, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIII




Oceniasz swojego pracownika. Pamietaj, ze i Ty mozesz by¢ oceniany, wiec badz
obiektywny. Nie oceniaj osoby a jedynie jej prace w ostatnim okresie czasu objetym oceng.
Pamietaj, ze zbyt duze rozbiezno$ci miedzy Twoja oceng a ocena innych moga spowodowaé
dyskusje na temat Twojej oceny. Staraj si¢ pomdc osobie ocenianej poprzez dokonanie
wyboru sprawiedliwego opisu kompetencji, ktory Twoim zdaniem najbardziej do niej pasuje.

I. POSLUGIWANIE SIE TECHNOLOGIAMI INFORMACYJNO - KOMUNIKACYJNYMI

A. umiej¢tno$é postugiwania sie technologiami

1. Nie poshuguje si¢ samodzielnie technologiami informacyjno — komunikacyjnymi stosowanymi na danym
stanowisku.

2. Pod kontrola wspdtpracownikéw lub przetozonego postuguje sie samodzielnie niektérymi technologiami
informacyjno — komunikacyjnymi (podstawowymi) dla danego stanowiska

3. Samodzielnie postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno — komunikacyjnymi obowiazujacymi dla
stanowiska pracy

4. Postuguje sie wszystkimi technologiami informacyjno — komunikacyjnymi wykorzystywanymi w instytucji
5. Skutecznie wdraza nowe technologie informacyjno — komunikacyjne

B. Obsluga urzadzen technicznych

1. Nie obstuguje samodzielnie urzadzen technicznych i nie zna zasad bezpiecznego z nich korzystania
2. Pod kontrola wspotpracownikow obstuguje podstawowe urzadzenia techniczne

3. Samodzielnie obstuguje wiekszoé¢ urzadzen technicznych.

4. Zna zasady obshugi urzadzen technicznych i dzieli si¢ ta wiedza z innymi.

5. Potrafi skutecznie promowac i wdraza¢ nowe urzadzenia usprawniajace prace.

IL. UMIEJETNOSC ROZWOJU OSOBISTEGO

A. Potrafi oceni¢ swoje mocne i slabe strony

1. Nie wie w czym jest tak naprawde dobry, poniewaz nie umie tego oceni¢. Swoich stabosci tez nie jest
$wiadom albo po prostu ich nie widzi lub nie chee ich widzie¢. Traktuje prace taka jaka jest i nie interesuje
go co jest dobrze a co zle robione.

2. Woli skupia¢ si¢ na tym w czym jest dobry. To co idzie mu Zle stara si¢ pomija¢ w rozmowach i ocenach.
Nie przyznaje sie, ze sobie z czym$ nie radzi. Stara si¢ méwi¢ wylacznie o mocnych stronach.

3. Potrafi krytycznie spojrze¢ na niektore aspekty swojej pracy. Ma $wiadomo$¢ tego co mogiby zrobié lepiej.
Wie tez co robi dobrze. Nie ocenia si¢ jednak obiektywnie. Czed¢ z tego, co uwaza za mocne strony jest co
najwyzej przecigtne lub nawet powinno by¢ usprawnione.

4. Ocenia swoja prace co pewien okres czasu. Podsumowuje wtedy co nalezaloby zmieni¢ i gdzie brakuje mu
umiejetnosci. Jezeli chodzi o slabe strony to zna te najwazniejsze. Pracuje nad tym zeby je poprawié¢. Nie
chce zmieniac tego co jego zdaniem dobrze mu idzie.

5. Na biezgco monitoruje swoje dziatania. Jest krytyczny wobec swojej osoby. Wie dokladnie w czym jest
dobry a co nalezaloby zmieni¢. Jest w stanie przeanalizowa¢ swoje postawy robiac réznego rodzaju testy.
Podejmuje skuteczne dzialania w celu wzmocnienia stabych stron i pelnego wykorzystania mocnych.

B. Szuka informacji zwrotnej w celu zwigkszenia efektywnosci

1. Unika opinii innych na swoj temat. Nie interesuje go to, co maja mu do powiedzenia na temat jego pracy.
Wszelkie niekorzystne informacje na swoj temat traktuje jako niesluszne czepianie sig.

2. Potrafi czasami spyta¢ kogos o zdanie. Jezeli opinia jest inna niz taka, jaka chcialby ustysze¢ to nie
przyjmuje jej do wiadomosci. Uwaza, ze wie dobrze co ma robic.

3. Przyjmuje do wiadomosci krytyczne uwagi dotyczace pracy. Czasami wykorzystuje je do poprawy swojej
pracy.

4. Chetnie wystuchuje uwag dotyczacych jego pracy. Jezeli nie jest pewien, ze dobrze robi, zasiggnie opinii
innych. Potrafi zapyta¢ sie jak oni zrealizowaliby okre$lone zadanie. Potrafi wykorzysta¢ te wiedze.

5. Otwarcie przyjmuje opinie dotyczace jego efektywnosci. Pyta o rozwiazania jakie inni by mu polecili. Nie
boi zapytac si¢ o swoje stabe strony i o to, co pomogloby mu wykonac prace lepiej. Wykorzystuje ta wiedze.

C. Szuka szkolen i mozliwosci rozwoju
1. Uwaza, ze niczego si¢ juz nie nauczy. Boi sie zmian. Nie wie gdzie szuka¢ pomocy i nie lubi rozmawia¢ na
temat udzialu w szkoleniach. Uwaza je za strat¢ czasu.



2,

3

Jezeli kto§ mu poda pomysly gdzie moze nauczy¢ sie wigcej, jest w stanie przeanalizowa¢ mozliwosci.
Jednak ze swojej strony nie przejawia inicjatywy, aby szukac szkolen czy materialéw do wlasnego rozwaoju.
Gdy uwaza, ze co$ przydaloby mu si¢ w pracy jest w stanie poszuka¢ informacji na ten temat. Podchodzi
jednak z rezerwa do wdrozenia nowych rozwigzan. Nie potrafi oceni¢, czy to czego sig dowie moze by¢
lepsze od tego co bylo stosowane.

Znajac wiasne potrzeby tatwo odnajduje odpowiednie tematy, ktére pozwola mu na usprawnienie wiasnej
pracy. Wie gdzie szukac¢ i skad bra¢ inspiracje. Jest subskrybentem kilku ciekawych zrodet informacji.
Korzysta z newsletteréw aby by¢ na biezaco z informacjami odnosnie szkolent i mozliwosci rozwoju. Szuka
tego z czego jeszcze inni nie korzystali, aby swoja wiedza moc przewyzszaé innych.

I1I. KOMUNIKOWANIE SIE
A. Komunikacja werbalna

1.

2

3

Ciezko sie z nim porozumieé. Nie mowi wystarczajaco dokladnie o co mu chodzi. Uzywa ogdlnikéw. Nie
podtrzymuje rozmowy. Raczej cigzko zrozumie¢ o co mu chodzi.

Uzywa krotkich zdan i komunikatow. Trzeba domysla¢ sie co ma do przekazania. Czgsto nie ma ochoty na
rozmowe i odklada ja na pdzniej. Jego zdania sa niepelne chociaz stara si¢ wytlumaczy¢ o co mu chodzi.
Méwi o co mu chodzi na tyle wystarczajaco, ze mozna si¢ domysle¢. Jego zdania sa zrozumiale a
wypowiedzi peine. Stara si¢ by¢ zrozumiany. Podtrzymuje rozmowe. Powinien jednak bardziej skupic si¢ na
konkretach a nie na ogdlnikach.

. Jest konkretny. Potrafi odpowiednio skonstruowa¢ przekaz ze wstgpem i rozwinieciem i zaakcentowac

najwazniejsze kwestie. Upewnia sie, ze jest zrozumialy. Wyjasnia szczegoly i potwierdza o co mu tak
naprawde chodzi.

Potrafi ciekawie zacheci¢ do rozmowy. Jest w stanie zaangazowa¢ do niej druga osobg opowiadajac ciekawie
a zarazem konkretnie. Dzieli si¢ wszystkimi szczegétami i upewnia si¢, ze druga osoba wie o co mu
najbardziej chodzi.

. Komunikacja na piSmie
. Wypisuje krotkie niezrozumiate komunikaty i hasta. Zawsze trzeba potwierdza¢ co ma na mysli. Poprzez

skrotowosé cigzko sig domyslaé o co mu chodzi.

W kilku zdania opisuje swoje kwestie, Jednak cigzko zrozumie¢ jakiej odpowiedzi oczekuje. Kiedy
informuje, sa to raczej ogdlne dane bez szczegdldéw. Brakuje zwiezlosci. Nie do konca wiadomo co mu
ewentualnie odpisac.

. Wie jak skonstruowac notatke by ta byla zrozumiata. Jest wstep, rozwinigcie i zakonczenie. Jednak przekaz

bywa zagmatwany i trzeba si¢ wczyta¢ albo kilkukrotnie przeczyta¢ to co ma do przekazania.

Skupia si¢ na konkretach. Potrafi wypunktowa¢ najwazniejsze kwestie. Podsumowuje komunikat tak aby
bylo jasne czego oczekuje. Uzywa réznych stylow pisma, podkreslefi i akapitow tak aby latwiej byto czytac.
Wiadomo co ma do przekazania dzigki sprawnej formule przekazu. Temat, badZ pierwsze zdania wskazuja
co jest tematem przekazu. P6zniej tylko same konkrety. Swietnie sie to czyta i z fatwoscia odpowiada.

. Umiejetnie slucha i rozumie
. Wazne jest dla niego tylko to co on chce przekaza¢. Nie interesuje go co druga osoba ma do powiedzenie.

Jest to przekaz jednostronny, po ktdérym konczy rozmowe.

. Potrafi przerwaé¢ swoja kwestie, aby kto$ inny mogh sie¢ wypowiedzie¢. Wciaz jednak w tym czasie

koncentruje sie na swoich pomystach i mysli o tym co ma do przekazania. Nie stucha co ma do przekazania

druga strona.
Znajdzie czas aby wystuchaé innych. Potrafi jednak przerwac kiedy chce coé wiraci¢. Uwaza, ze gdy ktos
zaczyna mOwic¢ o tym co go nie interesuje, to nalezy mu szybko przerwac i wtraci¢ si¢ ze swoja kwestia.

. Wie, Zze na wyshuchaniu zdania drugiej osoby mozna tylko skorzysta¢. Czesto dzigki temu pozyskuje

dodatkowe informacje. Kiedy rozmawia, stara sie pytaé, a potem zweryfikowaé swoje opinie uwzgledniajac
uwagi innych.

Aktywnie stucha. Potrafi czytaé ,miedzy wierszami” drugiej osoby. Nie wypowiada si¢ pochopnie, tylko
najpierw sprawdzi co druga strona ma do powiedzenia. Potrafi wydoby¢ wigcej informacji od rozméwcy.
Podtrzymuje rozmowe.

. Pilnuje, aby inni byli dobrze poinformowania
. W zasadzie nie informuje nikogo. Na zapytania, udziela jedynie zdawkowych odpowiedzi. Przekazuje cos

innym jedynie wtedy kiedy ma w tym jakis interes.

. Mowi jedynie o waznych sprawach, ale i tak bardzo ogdlnikowo. Trzeba si¢ go czesto pytac, aby wiedzie¢ co

si¢ dzieje. Nie zalezy mu na tym zeby wspdipracownicy byli dobrze poinformowani.

. Potrafi informowa¢ wtedy kiedy uwaza to za istotne. Komunikaty sa wtedy krétkie i niezbyt konkretne.

Jezeli sie go dokladniej wypyta, mozna uzyskac¢ wiecej informacji.
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Stara sig, aby inne osoby byly na biezaco informowane. Mdéwi o ogélach i o szczegdlach. Pilnuje aby
konkretne osoby mialy informacje, ktore ich bezposrednio moga dotyczy¢. Pyta sie czy kto$ chcialby cos
Jjeszcze wiedziec.

Kiedy ma co$ do przekazania to dokladnie wie, kto powinien, o czym i w jakim zakresie wiedzie¢. Wie kiedy
kto$ moze potrzebowaé dodatkowych informacji. Upewnia sig, ze wszyscy zrozumieli jego przekaz.

. Wykorzystuje odpowiednie sposoby komunikacji
. Nie ma pojecia jaki sposéb przekazu danej informacji bylby wskazany. Nie wykorzystuje poza ustnym

przekazem, zadnych innych form przekazywania informacji. Nie widzi probleméw zwigzanych z
niewystarczajacym przekazem.

. Stara si¢ odpowiednio przekaza¢ informacje, jednak nie dostosowuje sposobow i form przekazania do wagi

sprawy. Korzysta gtéwnie z kanaléw komunikacji, ktére sg dla niego wygodne. Nie oczekuje zwrotnego
potwierdzenia otrzymania wiadomosci.

. Potrafi wazne informacje przekazywac formalnie, a te mniej istotne w formie luZniejszych notatek. Czasami

myli si¢ w kwestii tego co jest wazne a co nie przez co komunikat jest Zle przekazany. Nie ma pewnosci, ze
dane informacje zostana odpowiednio odczytane przez innych.

. Wiedzac, jaka informacja jaka ma range, odpowiednio dobiera forme przekazu. Mozna sie spodziewac, ze

jezeli dzwoni, pisze wiadomos¢ e-mail czy chce si¢ spotka¢, ma odpowiednie wazne i znaczace dla niego
informacje do przekazania badZ pozyskania.

. Wie, ktéra informacja wymaga jakiego przekazu i kto jaka forme komunikacji preferuje. Wie jak z kim

najlepiej si¢ komunikowaé, aby informacja do niego dotarta. Nigdy nie korzysta z form komunikacji
nieadekwatnych do jakosci wiadomosci. Zawsze uzyskuje potwierdzenie otrzymania komunikatu przy
sprawach odpowiedniej rangi.

IV. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH PRZEPISOW
A. znajomoS$¢ procedur (gotowych rozwigzan prawnych) na stanowisku

1.

2.

3.
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Nie zna procedur obowiazujgcych na danym stanowisku. Nie wykazuje checi zapoznania si¢ z nimi. Powiela
jedynie gotowe (wczesniej stosowane) rozwiazania, bez zastanowienia sig.

Zna tylko podstawowe procedury stosowane na danym stanowisku. W wigkszosci przypadkow nie potrafi ich
uzy¢ we wlasciwy sposab.

Zna procedury obowiazujace na danym stanowisku. Ich zastosowanie uzaleznia jednak do$¢ czesto od
konsultacji ze wspotpracownikami lub przetozonym.

. Zna procedury na danym stanowisku. Potrafi stosowaé je samodzielnie i we wilasciwy sposob. Jedynie w

sytuacjach niejasnych konsultuje je ze wspolpracownikami lub przetozonym. Uzasadnia zaproponowane
rozwigzania.

. Biegle postuguje sie obowiazujacymi procedurami na swoim stanowisku. Potrafi uzasadni¢ i obronié

zaproponowane rozwigzania. Dzieli si¢ swoja wiedza ze wspoipracownikami.

. wlaSciwa interpretacja przepiséow
. Nie rozumie tre$ci przepiséw prawa. Nie podejmuje dziatan w celu ich zrozumienia.

Przepisy analizuje pobieznie badZ wcale. Stosujac okreslony przepis nie wglebia sie w jego interpretacje.
Przejawia si¢ to przypadkami korzystania z wezeéniejszych gotowcow, ktére moga wymagaé zastosowania
innych przepisow.

. Stara sie¢ w sposob wiasciwy interpretowac przepisy. Dos¢ czesto jednak watpliwosdei konsultuje ze

wspolpracownikami lub przetozonym.

. Przepisy interpretuje wlasciwie. W skomplikowanych sytuacjach konsultuje si¢ z przelozonym.

Potrafi w sposéb wlasciwy interpretowac i stosowac przepisy. Potrafi uzasadni¢ zaproponowane rozwiazania.

. §ledzi na biezaco zmiany w przepisach prawa
. Nie $ledzi na biezaco zmian w przepisach, nie wykazuje badz nie potrafi wykazaé¢ zainteresowania swoimi

obowiazkami w tym zakresie.

. Zapoznaje si¢ ze zmianami tylko i wylacznie w przypadku przekazywania mu tej wiedzy przez przetozonego

i tylko w takim zakresie.

. Nieregularnie korzysta z réznych Zrodel dotarcia do informacji o zmianach w przepisach prawa.

Podstawowym Zrédiem jest jednak informacja uzyskana od przetozonego.

. Korzysta z réznych Zrédet informacji dotyczacych zmian w przepisach. Stosuje je na biezaco w swojej pracy.

Sledzi kierunki planowanych zmian, samodzielnie je wyszukuje. Proponuje dziatania z ich wdrozeniem.

. umiej¢tnosé tworzenia regulacji prawnych (projekty zarzadzen, uchwal, umoéw)
. Stara sig¢ unika¢ sytuacji, w ktérych musi przygotowa¢ wymagany projekt. Przeciaga to w czasie, co czasami

skutkuje konieczno$cia jego przygotowania przez wspolpracownika lub przelozonego. Nie podejmuje
dziatan, ktére umozliwityby mu samodzielne przygotowywanie projektow.

. Stara sie tworzy¢ projekty. W wigkszo$ci przypadkéw sa one jednak kopia stosowanych wczesniej bez

koniecznej weryfikacji co do ich przydatnosci w konkretnej sytuacji.
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Potrafi przygotowaé¢ konieczny projekt. Wymagaja one jednak niezbednej korekty. Rzadko zdarza sig, aby
zostal pozytywnie zaopiniowany przez nadzor prawny.

. Zaproponowany projekt w wiekszosci przypadkéw przyjmowany jest przez przelozonego bez wigkszych

zastrzezen. Nadzor prawny réwniez rzadko zglasza zastrzezenia.

. Samodzielnie tworzy projekty. Potrafi je uzasadni¢ i obroni¢. Nadzér prawny bardzo rzadko zglasza

jakiekolwiek zastrzezenia do przygotowanego przez niego projektu.

. BUDOWANIE DOBREGO WIZERUNKU FIRMY
. dba o powierzone materialy i mienie zakladu

Zdarza mu sie wykorzystywaé materialy bez zwiazku z realizowanymi obowiazkami. Nie przywiazuje wagi
do wartoéci otrzymanego mienia. Z materialéw korzysta bez racjonalnego zastanowienia.

Mozna odnie$¢ wrazenie, iz czasami wychodzi z zalozenia, ze materialy czy mienie nie naleza do niego
wobec czego mozna z niego korzysta¢ w rézny sposéb, niekoniecznie oszczedny.

Stara sie z materialow korzysta¢ w sposob racjonalny. Czasami trzeba zwracaé mu na to uwagg. Stara si¢
dba¢ o powierzone mienie zakltadu.

. Dba o mienie za ktére jest odpowiedzialny. Z materiatéw w wigkszosci przypadkow korzysta w sposob

racjonalny.

. Mienie czy materialy z ktérych korzysta zawsze utrzymane sa w nalezytym porzadku. Z materialow zawsze

korzysta w sposob racjonalny. Zdaje sobie sprawe z kosztéw ponoszonych przez firme.

. rozumie cel i misje swojego zakladu
. Nie zna podstawowych celéw i misji urzedu. Celem nadrzednym jest dla niego otrzymywanie stalego

wynagrodzenia.

. Trzeba mu bardzo czesto przypominaé, iz rola urzednika jest pemienie funkcji stuzebnej na rzecz klientow

korzystajacych z ushug realizowanych przez Urzad. Nie interesuje si¢ celami i misja urzedu. Zna je ale nie
maja dla niego wiekszego znaczenia.

. Stara sie swoim zachowaniem okazywaé, iz rozumie jakie sa gléwne cele Urzedu. Zdarzaja si¢ jednak

sytuacje, w ktorych nalezy mu o tym przypomniec.

Rozumie cele i misje Urzedu. Swoim zachowaniem okazuje to na co dziefn. Bardzo rzadko ma z tym
problem.

Zna cele i misje swojego zakladu. Zawsze potrafi okazywac to w swojej codziennej pracy jak i w rozmowie
ze wspoipracownikami badz klientami zewnetrznymi. Jest wzorem dla innych pracownikow.

jest lojalny w stosunku do firmy i utozsamia si¢ z nia

Jest nielojalny w stosunku do zakladu pracy. Czesto zdarzaja mu sig sytuacje, w ktérych nie chce badz nie
potrafi utozsamiac sie z nim.

Lojalny jest tylko w sytuacjach, w ktorych widzi dla siebie korzy$¢, badz w sytuacji kiedy mogiby zosta¢ zZle
oceniony przez przelozonego.

W godzinach pracy postepuje w sposob wiasciwy. W momencie opuszczenia zakladu pracy nie utozsamia sie
z nim,

Rozumie na czym polega lojalnos¢ i utozsamianie sie z wlasnym zaktadem pracy. W bardzo rzadkich
sytuacjach nalezy zwraca¢ mu na to uwagg.

Zawsze jest lojalny w stosunku do swojej firmy. Potrafi w sposéb adekwatny zareagowac gdy jest w sytuacji,
w ktorej nalezy okaza¢ swoja lojalnoé¢ i przywiazanie do firmy.

. wlasciwie reprezentuje firmeg
. Swoim postepowaniem badZ sposobem bycia, ubioru lub obstuga klienta naraza firme na pogorszenie

wizerunku. Nie potrafi tego zrozumieé. Nie stara si¢ tego zmienic.

. Potrafi zachowywac sie w odpowiedni sposob dopiero po zwroceniu mu uwagi. Nie widzi badZ nie potrafi

zauwazy¢, iz sposdb jego bycia wplywa na postrzeganie firmy.

. Stara sie w sposob wiasciwy reprezentowa¢ firme. Nie zawsze rozumie, iz jego zachowanie poza firma

rowniez wplywa na jej postrzeganie. Niekiedy nalezy zwraca¢ mu na to uwageg.

. W sposob odpowiedni reprezentuje firme. Zaréwno w pracy jak i poza nia. Nie wyréznia si¢ sposréd innych

pracownikow.

. Zawsze wlasciwie reprezentuje firme. Potrafi odnalez¢ si¢ w kazdej sytuacji. W sposéb wlasciwy odnosi sig

do innych. Rozumie znaczenie swojego postepowania i jego wplyw na postrzeganie firmy. Swoim
wygladem i zachowaniem buduje pozytywny wizerunek firmy.



E.

stosowanie zasad etycznego post¢powania

1. Sporadycznie przestrzega zasad etycznego postgpowania pracownika samorzadu, wymaga ciaglej kontroli.
2. Na ogol przestrzega zasad etycznego postepowania, wymaga sporadycznej kontroli w tym zakresie

3.

Przestrzega zasad etycznego postgpowania, nie wymaga kontroli w tym zakresie. Przestrzega procedur i
dochowuje tajemnicy zawodowe;j.

4. Zawsze przestrzega zasad etycznego postgpowania, motywuje innych pracownikow do stosowania tych zasad.

5

Przestrzega procedur i w kazdych warunkach dochowuje tajemnicy zawodowe;j.

Nadzoruje przestrzeganie norm i zasad etycznego postepowania, wprowadza konieczne zmiany w tym
zakresie. Dba o wizerunek organizacji i przyczynia si¢ swoim postgpowaniem do budowania nieskazitelnego
wizerunku organizacji.

VI. UMIEJETNOSC UNIKANIA SYTUACJI KONFLIKTOWYCH
A. Zacheca do otwartej komunikacji

).

Nie pyta i nie rozmawia o problemach. Spraw trudnych stara si¢ unika¢. Zapytany o problemy udaje, Ze nie
ma o czym rozmawia¢. Trudne kwestie porusza jedynie w rozmowie w cztery oczy. Prosi, aby o rozmowie
nikt si¢ nie dowiedziat

. Chciatby, aby o pewnych kwestiach rozmawia¢ na forum i szczerze, ale nie ma kompletnie pojecia jak do

tego doprowadzi¢. Przerzuca odpowiedzialno$¢ na pozostale osoby, oczekujac aby taka forme komunikacji
prowadzily.

. Moéwi pracownikom, ze warto porozmawia¢ o pewnych kwestiach z innymi. Czasami poruszy jaki$ temat na

spotkaniu lub opowie o nim kilku osobom. Weciaz jednak nie zacheca do otwartej komunikacji.

. Kiedy styszy o problemach stara si¢ je poruszaé¢ ze wszystkimi. Kiedy jest to konieczne prowadzi rozmowy

w mniejszych grupach. Stara si¢ aby sprawy byly poruszane w szerszym gronie. Szczegdlnie jezeli dotycza
one wiekszej liczby os6b.

. Zawsze omawia problemy z zainteresowanym zespotem. Kazdemu umozliwia wypowiedzenie si¢ w danej

kwestii. Zespol wspolnie wypracowuje rozwiazanie.

. Doprowadza do konfrontacji w trudnych sytuacjach tego wymagajacych
. Unika nieprzyjemnych rozméw. Raczej si¢ zamyka i udaje, ze nic si¢ nie stalo. Potrafi czeka¢ az problem

sam si¢ rozwigze lub druga osoba po prostu zapomni o sprawie.

. Nie wie kiedy warto zmusi¢ si¢ do rozmowy na trudne tematy. Zdarza mu si¢, ze przeprowadza rozmowy

nieadekwatnie do wagi problemu. Czasami z drobnych problemoéw robi si¢ niepotrzebne zamieszanie.

. Jezeli uwaza, ze to konieczne stara si¢ doprowadzi¢ do rozmowy z druga osoba. Ma problem z decyzja czy

na pewno sytuacja tego wymaga. Nie wie tez jak zareagowac aby doprowadzi¢ do rozmowy. Moze by¢ to
stresujace dla drugiej osoby.

. Potrafi wywazy¢, ktore problemy wymagaja szczerej rozmowy. Wie jak bezpiecznie doprowadzi¢ do takiej

rozmowy aby nie zniecheci¢ drugiej strony. Doprowadza do rozladowania napigé¢ rozwiazujac wigkszos¢
problemow.

. Dobrze wie, ktora sytuacja wymaga konfrontacji. Jest bardzo wywazony w swoich ocenach i dazy do

rozwiazania problemu. Umie zrozumie¢ druga strong i stwarza atmosferg, ktéra sprzyja wyjaénianiu sporow.
Potrafi szybko i skutecznie rozwiaza¢ problem.

. Zachowuje obiektywizm
. W zasadzie liczg si¢ tylko jego racje. To co druga strona my$li, nie ma dla niej znaczenia. Nie jest w stanie

spojrze¢ na problem z boku. Nie interesuje go tez, ze kiedy$ w podobnych sytuacjach znajdowano inne
rozwigzania.

. Z trudem przychodzi mu zrozumienie racji innych. Przyjmuje je do wiadomosci tylko wtedy, kiedy nie ma

juz zadnych argumentéw na poparcie swojego stanowiska. Wszelkie sytuacje stara si¢ analizowaé opierajac
si¢ wylacznie na wiasnych do$wiadczeniach.

. Potrafi spojrze¢ chlodno na sytuacje i oceni¢ kto tak naprawde moze mie¢ racje. Stara si¢ jednak, aby jego

opinie i oceny zostaly przez innych uznane za te wlasciwe, nawet jezeli sytuacja wymagalaby innego
rozwiazania.

. Jest w stanie poczu¢ sposob myslenia innych oséb, aby zrozumie¢ ich punkt widzenia. Uznaje racje innych i

domysla sie skad takie a nie inne u nich wnioski. Kiedy prowadzi rozmowy mysli réwniez o osobach trzecich
i o tym co by powiedzialy.

. Stara sie patrze¢ na sprawy globalnie i przyja¢ wszystkie argumenty za i przeciw. Umie zdystansowac¢ si¢ od

najpopularniejszych opinii, aby znalezé te bardziej racjonalne. Nie kieruje si¢ swoja racja tylko chlodno
ocenia sytuacje. Opiera si¢ na faktach.

. Potrafi kontrolowaé swoje emocje



. Wybucha w najmniej stosownych momentach. Potrafi reagowaé nieadekwatnie do sytuacji. Jego postawa

bywa niezrozumiala przez innych. Powoduje to, ze inne osoby nie wiedza jak si¢ zachowac.

. Widaé po nim, ze musi si¢ kontrolowaé. Czesto si¢ unosi, by po chwili troche sie uspokoi¢. Daje poznac po

sobie kiedy co$ idzie nie po jego mysli. Inni majg problem by dopasowac jego zachowanie do sytuacji.

. Stara sie by¢ opanowanym i robi to $wiadomie. Wystepuja sytuacje, kiedy nie potrafi si¢ jednak pohamowac.

Zaczyna wtedy okazywac reakcje nieadekwatne do tego co si¢ dzieje.

. Nie zdarza mu si¢ okazywac emocji w sposéb niekontrolowany. Wie kiedy nalezy si¢ pilnowac i co go

wyprowadza z réwnowagi. Unika takich sytuacji aby by¢ postrzeganym jako osoba kontrolujaca swoje
emocje.

. Jest opanowany w najbardziej stresujacych i trudnych sytuacjach. Zwraca przy tym uwage aby inne osoby

nie ulegaly chwilowym emocjom. Generuje spokojng atmosfere. Innym fatwiej rozmawia si¢ wlasnie z nim.

. Posiada umiejetnosci negocjacji w rozwiazywaniu konfliktow
. Nie wie jak negocjowac i jakie sa zafozenia negocjacji, dlatego nie jest w stanie uzywac¢ tych narzedzi w

przypadku konfliktu. Dla niego wazne sa tylko racje jednej strony.

. Moglby na przyklad zapyta¢ co chcemy osiagnac, jednak nie zalezy mu na tym, gdyz chee i tak postawi¢ na

swoim. Woli mie¢ ostatnie zdanie i osiagna¢ dodatkowe korzysci.

. Stara sig, aby obie strony byly zadowolone z rozwigzania. Wciaz jednak pilnuje aby byl zadowolony bardziej

niz druga strona, bo to w konicu on wie jak co$ wynegocjowaé. Nie traktuje negocjacji jako sposobu na
satysfakcje obu stron.

. Ma $wiadomos¢, ze negocjowaé nalezy tak, aby dac cos od siebie i oczekiwac tego samego od drugiej strony.

Jest gotowy na kompromis, jezeli nie podwazy to jego fundamentalnych korzysci.

. Wie dokladnie, ze nadrzednym celem jest to, aby obie strony mialy poczucie wygranej i satysfakcje. Pyta co

jeszcze maglby zrobié i co jeszcze druga strona chciataby od siebie daé. Wie, ze im wigcej si¢ osiagnie tym
lepiej dla wszystkich.

VII. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
A. ustala priorytety i planuje prace

1.
2.

3.

Obowiazki realizuje bez wiasciwego planu pracy. Nie potrafi odrézni¢ spraw pilniejszych od innych.
Realizuje kilka spraw naraz. Zazwyczaj ma problem z podzieleniem pracy wg wlasciwej hierarchii. Zdarza
mu si¢ przez to zapomina¢ o odkiadanych sprawach na pdzniej i wraca¢ do nich po upltynigciu terminu.
Stara si¢ wlasciwie planowac prace. Nie zawsze potrafi umiejetnie oddzieli¢ sprawy pilniejsze od
pozostatych. Realizujgc zadania, mimo iz mégtby wykona¢ je wezesniej, trzyma si¢ zazwyczaj termindw
maksymalnych.

Prowadzi liste spraw. Wie, ktore sprawy musza zosta¢ zrealizowane w pierwszej kolejnosci. Jesli ma z tym
problem zwraca si¢ o0 pomoc do wspo6tpracownikéw lub przetozonego.

Zawsze potrafi oddzieli¢ sprawy pilne od mniej istotnych. Umiejgtnie planuje prace tak aby sprawy byty
realizowane w sposob, ktory nie bedzie powodowat ich nawarstwiania sie.

. efektywnie wykorzystuje czas
. Na wszystko ma czas lub nie ma czasu. Za realizacje spraw bierze si¢ w ostatnim momencie, przez co

zazwyczaj niedotrzymuje wlasciwych terminéw ich zatatwienia.
Podejmowane czynnosci zajmuja mu duzo wysitku i czasu. Powoduje to przewlekanie zatatwiania spraw,
ktore moglyby i powinny by¢ zrealizowane zdecydowanie szybcie;.

. Przeskakuje z zadania na zadanie, probujac zdazy¢ z nakladajacymi si¢ terminami. Spieszy si¢ przez co nie

wszystkie zadania zrealizowane sa z wiasciwa doktadnoscia.

. Potrafi prace rozlozy¢ réwnomiernie. Wiasciwie zarzadza swoim czasem. Realizuje zadania wg wlasciwych

priorytetdw.

. Zawsze dziala w sposob efektywny i wydajny. Obowiazki wykonuje bez zbednej zwloki. Kazdej sprawie

poswigca wlasciwa ilo$¢ czasu.

. dziala sumiennie i dokladnie
. Nie dba o jakos¢ realizowanych zadan. Zadania realizowane sa bez wymaganej starannosci. Nie sa

przemysélane. Dziatania wymagaja stalej kontroli.

. W przypadku naglacych terminéw nie dotrzymuje wlasciwych standardow realizowanych zadan. Powierzone

zadania realizuje powierzchownie bez glebszej wymaganej analizy.

. Spieszy sie z realizacja zadan co powoduje, iz nie wszystkie zadania sa zrealizowane z wymagana precyzja.

Stara si¢ dotrzymywac zobowiazan.



. Dba o szybkie i wydajne realizowanie zadan. Stara sie wykonywac obowiazki bez zbednej zwtoki. Potrafi

wiasciwie zinterpretowa¢ zglaszane uwagi i wyciagaé z nich wnioski na przysztosé. Realizowane zadania sg
przemyslane.

. Skrupulatnie i sumiennie zapoznaje sie z kazdym zadaniem. Utrzymuje wysokie standardy pomimo

naglacych terminéw. Poprawia swoje bledy. Regularnie realizuje zadania w sposob precyzyjny i doktadny.

. dziala w spos6b zorganizowany
. Brakuje mu samodyscypliny i odpowiedzialnosci. Planujac zadania, blednie okresla swoje mozliwosci.

Wymaga stalego nadzoru.

. Nie potrafi sie wlasciwie zorganizowa¢. Skupia si¢ na wielu watkach. Przyjmuje zbyt wiele zadan na siebie,

przez co niektorych z nich w ogdle nie realizuje.

. Zadania potrafi zrealizowac skutecznie. Sposob organizacji pracy przy realizacji poszczegolnych zadan

powoduje, iz efektywnos¢ dziatan jest ponizej oczekiwan.

. Jest samozdyscyplinowany. Bardzo dobrze okreéla swoje mozliwosci. Znajduje dane do wykonania zadania.

Zadania rozklada umiejetnie w czasie, tak aby kazde z zadan zostalo wlasciwie i we wlasciwym terminie
zrealizowane.

. Potrafi umiejetnie przygotowa¢ stanowisko pracy do realizacji zadania. Dziala wedlug wilasnych

wypracowanych schematow. Zawsze dokonuje wiladciwych wyborow. Swietnie okresla swoje mozliwosci.
Do kwestii wyznaczania celéw podchodzi globalnie, uwzgledniajac wiele perspektyw

. ZaangaZzowanie
. Nie potrafi dgzy¢ do celu. Porazki odbieraja mu motywacje do dalszej pracy. Nie podejmuje dzialan, ktére

wykraczaja poza standardowe wymagania.

. Do$¢ schematycznie podaza do celu. Zdarza sig, Ze nie jest wystarczajaco konsekwentny. Trudnoséci czasem

g0 przerastaja, nie wie jak i nie stara sie im zaradzic.

. Stara sie konsekwentnie dazy¢ do celu. Najczesciej wie, jak zareagowac na trudnosci. Radzi sobie z

porazkami.

. Nie przejmuje sie porazkami. Znajduje nieszablonowe $ciezki dochodzenia do celu. Jest odporny na stres.

Wyjatkowo zorientowany na cel.

. Jesli postawi sobie cel, zawsze go realizuje. Porazki traktuje jako motywatory. Zawsze znajduje optymalne

rozwigzanie dla napotykanych trudnosci. Nie ulega presji otoczenia.

VIIL. UMIEJETNOSC WSPOLPRACY I PRACY W ZESPOLE
A. wspéldziala w grupie

1.

2.

Zamyka sie w sobie. Nie potrafi wspofpracowac z innymi. Kiedy tylko ma mozliwos¢ odizolowuje si¢ od
innych wspotpracownikdéw.

Ewentualng wspolpraca zaczyna si¢ interesowac dopiero w momencie kiedy wigkszo$¢ zadan zostata juz
przez pozostalych wspotpracownikéw zrealizowana. Unika wspélpracy. Robi to na wyrazne polecenie
przetozonego.

Wspolpracuje w zaleznos$ci od sytuacji. Angazuje si¢ w pelni jedynie wowczas gdy inni poprosza go o
pomoc lub tez w sytuacji gdy chce przedstawi¢ swoj pomyst do realizacji. Wycofuje sie w sytuacji gdy jego
pomysty nie sa akceptowane.

Jest otwarty na wspolprace z innymi osobami. Stara si¢ wnosi¢ konstruktywne wnioski, ktore moga
usprawni¢ prace zespohu.

Potrafi budowaé dobra atmosfere w zespole. Jest konstruktywny i otwarty na pomysty innych. Buduje
zaufanie i szacunek wsérdd innych cztonkéw zespotu.

. aktywnie dziala przy rozwiazywaniu konfliktow
. Nie potrafi lub nie chee okaza¢ dobrej woli w sytuacji konfliktowej. Swoim dziataniem i sposobem

postepowania podsyca konflikt.

. Podejmuje nieumiejetne proby angazowania sie w rozwiazywanie sytuacji konfliktowych. Bywa stronniczy

przez co ma ograniczona mozliwo$¢ bezstronnej oceny sytuacji.

. Stoi z boku i przyglada sie. Nie angazuje sie po zadnej ze stron. Biernie oczekuje na rozwiazanie konfliktu.

Angazuje si¢ dopiero w sytuacji kiedy jest wywolany przez pozostatych cztonkéw grupy.

. Stara sie unikaé sytuacji konfliktowych. Jesli istnieje taka konieczno$¢ aktywnie angazuje si¢ w rozwiazanie

konfliktu. Posiada umiejetnos¢ roztadowania atmosfery.

. W kazdej sytuacji konfliktowej dziata w sposob zréwnowazony. Umiejetnie tonuje atmosferg, tak aby sposéb

rozwiazania konfliktu wykorzysta¢ do scalenia grupy.



.

1.

2.

ja—
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posiada pozytywne nastawienie

Jest zawsze niezadowolony i przepracowany. Nowe zadania traktuje jak zlo konieczne. Swoim nastawieniem
wprowadza niewlasciwg atmosfere.

Rzadko wykazuje zadowolenie ze swojej pracy. Cigezko zaakceptowa¢ mu sytuacje, kiedy zwracana jest mu
uwaga. Blokuje si¢ i zadania realizuje w sposob zasugerowany jedynie w sytuacjach kiedy jest do tego
przymuszony.

Jest pozytywnie nastawiony do innych. Przyjmuje uwagi. Zazwyczaj jednak nie zmienia przyjetego sposobu
postgpowania.

Potrafi w sposob wiasciwy reagowac na konieczno$¢ zmiany swojego sposobu postepowania. W kazdej
sytuacji stara si¢ szukaé rzeczy pozytywnych.

. Jest pozytywnie nastawiony do innych osob. Chetnie wyshicha i skorzysta z wlasciwych porad. Chetnie

pomaga i doradza innym w razie takiej potrzeby.

. budowanie relacji
. Zachowuje nienaturalny dystans w relacjach. Nie potrafi budowa¢ pozytywnych relacji w miejscu pracy.
. Niezbyt chetnie podtrzymuje relacje, w ktérych musiatby przetamac bariery i pokona¢ opér innych oséb.

Bywa, ze zachowuje dystans w relacjach z ludZzmi. Niechgtnie utrzymuje relacje z zespotem.

. Nawiazuje i rozwija kontakty. Stara si¢ przetamywac bariery w kontaktach interpersonalnych.
. Jest otwarty w relacjach interpersonalnych. Potrafi utrzymywac relacje nawet w sytuacjach trudnych.

Jest otwarty w relacjach interpersonalnych. Dba o te relacje, pamigta o kontaktach. W naturalny sposob
przelamuje bariery i buduje pozytywne relacje we wszystkich sytuacjach.

IX. ODPORNOSC NA STRES

A.

1.

2.

£

potrafi zareagowa¢ w sytuacji stresu emocjonalnego wspoélpracownikoéw lub klientow

w przypadku stresu emocjonalnego wspdlpracownikéw lub klientow reaguje w sposob ktory powoduje
zaostrzenie konfliktu,

nie przyjmuje do wiadomosci emocjonalnego zaangazowania wspoipracownikéw lub klientéw, nie liczy sie z
ich emocjami, jego dziatania nie roztadowuja napiecia emocjonalnego,

majac do czynienia ze stresem emocjonalnym wspétpracownikow lub klientéw stara si¢ roztadowa¢ napigcie.
Nie zawsze mu si¢ to udaje. Nie powoduje eskalacji emocji. Jest w stanie opanowac sytuacje stresowa w taki
sposob zeby zakonczy¢ powstaly konflikt.

. rozfadowuje napigcie powstale w sytuacjach stresowych. Stara si¢ wyjasni¢ przyczyny problemu. Pomaga

wspotpracownikom i klientom w opanowaniu ich emocji i rozwiazaniu problemu ktéry spowodowat
konflikt.

. nie dopuszcza do wybuchu konfliktu na tle stresu emocjonalnego wspdtpracownikéw lub klientéw. Potrafi

skutecznie zareagowac juz po odebraniu pierwszych sygnaléw wzrostu poziomu stresu. Umiejetnie i trwale
wplywa na osoby majace z nim kontakt w sposéb niwelujacy napigcia emocjonalne.

. Sposob okazywania wlasnych emocji powoduje ze wspélpracownik badz klient czuje si¢ ponizony
. Reaguje silnie emocjonalne w wigkszosci sytuacji. Nie kontroluje sposobu wyrazania emocji, a sposéb ich

wyrazania - wystawianie sig, okazywanie emocji — powoduje ze wspolpracownik lub klient czyje sig
obrazany lub ponizony. Ewentualnie — traktuje wspoipracownikoéw i klientow jak powietrze — w ogodle nie
zwraca na nich uwagi — nawet w sytuacji gdy bezposrednio zwracaja si¢ do niego.

. W sytuacjach dla niego niewygodnych reaguje w sposob nie kontrolowany. Nie zwraca uwagi na fakt, ze

$wiadkami reakcji sa osoby trzecie. Stara si¢ opanowac emocje, ale wczeéniejsza reakcja powoduje, ze
wspotpracownik lub klient czujg sie w tej sytuacji zle. Ewentualnie — ignoruje klientow i wspolpracownikéw.
Daje im do zrozumienia, ze przeszkadzajg mu w pracy. Po pewnym czasie zgadza si¢ ich wystuchac¢ lub
odsyta do kogos innego.

. Stara si¢ panowa¢ nad emocjami. W wigkszosci przypadkéw udaje mu sig to. Czasami — w sytuacjach

trudnych — chwilowo traci kontrole nad swoimi reakcjami. Niezwlocznie reaguje — przepraszajac
wspotpracownikéw lub klientdw za zaistniala sytuacje. Stara sig skupi¢ uwage na wspétpracowniku lub
kliencie w chwili gdy on si¢ do niego zwraca.

. Panuje nad swoimi emocjami. Nie dopuszcza do sytuacji w ktérych wspolpracownik lub klient mégtby

poczu¢ sie niekomfortowo z powodu jego reakcji. W zaden spos6b nie mozna z jego zachowania
wywnioskowac jaki jest jego stosunek do tematu.

Panuje nad emocjami. W trakcie rozmow ze wspoipracownikami lub klientami wyraznie odczuwaja jego
zyczliwe zainteresowanie. Po rozmowie — bez wzgledu na jej wynik rozmowca nie jest rozdrazniony.



C. potrafi poradzi¢ sobie z emocjami zwigzanymi z reprezentowaniem firmy na zewnatrz (w tym kontakty

z mediami)

1. Latwo traci panowanie nad soba w sytuacji reprezentowania firmy na zewnatrz. Nie jest w stanie opanowac
tremy. Zapomina co mial przekazac.

2. Ciezko jest mu opanowaé treme w trakcie reprezentowania firmy na zewnatrz. Kazdorazowo jest to dla niego
trudne emocjonalne przezycie. Pomimo staran nie jest w stanie zatuszowac zdenerwowania.

3. Radzi sobie z reprezentacja firmy na zewnatrz. Jego osoba odbierana jest pozytywnie chociaz sam
zainteresowany nie zawsze czuje si¢ dobrze w sytuacji reprezentacyjnej. Potrafi przekazac istotne dla firmy
informacje.

4. dobrze reprezentuje firme na zewnatrz. Nie ma problemu z opanowaniem tremy i innych emocji zwiazanych
z publicznymi wystgpieniami i kontaktem z mediami.

5. W kazdej sytuacji jest wizytowka firmy. Potrafi skutecznie reprezentowac firme, a w kontaktach z mediami
zawsze skutecznie kreuje pozytywny wizerunek.

D. asertywnos$é

. nie ma jasno okreslonych celow. Ma problemy z kontrolowaniem wiasnych emocji. Latwo poddaje sig
manipulacjom i naciskom emocjonalnym innych osob. Nie potrafi im odmoéwi¢. Zapomina o wiasnych
sprawach uwzgledniajac interesy innych osob. Nie przyjmuje krytyki.

2. Ma okreslone cele. Czesto ulega naciskom i wplywom innych os6b. Zaniedbuje wlasne sprawy zajmujac sig¢
sprawami narzuconymi mu przez innych. Ciezko jest mu im odmdwi¢. Nie potrafi tego robi¢. Cigzko mu
wyrazi¢ i przyjac krytyczne uwagi.

3. Ma okreslone cele. Stara sie kontrolowa¢ swoje emocje. Zauwaza proby manipulacji 1 naciskow
emocjonalnych ze strony innych oséb i w wigkszoéci przypadkéw udaje mu si¢ wlasciwie zareagowac.
Silniejsze naciski otoczenia wytracaja go z dazenia do realizacji celéw. Dba o wlasne interesy, ale nie zawsze
rozpozna wlasciwie proby naciskéw i moze zaja¢ sig sprawami umiejetnie mu narzuconymi, Wyraza uwagi
krytyczne. Uwagi krytyczne skierowane do siebie przyjmuje z trudem.

4. Ma okreslone cele. Kontroluje swoje emocje. Rzadko ulega wplywom innych osob. Potrafi realizowac
wlasne cele. Tylko wyjatkowo silne naciski ze strony otoczenia moga spowodowac problemy z ich realizacja.
Z reguly dba o swoje interesy. Stara si¢ uwzgledniac interesy innych. Potrafi wyrazi¢ krytyke. Nie zawsze
przyjmuje krytyczne uwagi w stosunku do siebie. Analizuje je i polemizuje z nimi.

5. Ma jasno okreslony cel i potrafi kontrolowa¢ wilasne emocje, nie poddaje si¢ manipulacjom i naciskom
emocjonalnym innych oséb. Ma zdolno$é realizacji zatozonych celéw pomimo negatywnych naciskow
otoczenia. Potrafi zadbaé¢ o wiasne interesy z uwzglednieniem intereséw innych. Potrafi wyrazi¢ i przyjac¢

krytyke.

—

E. umiejetnoéé prowadzenia wystgpien publicznych

1. Nie potrafi wystepowa¢ publicznie i unika tego.

2. Potrafi wyglosi¢ krotkie wystapienie na $cisle okreslony temat, wymaga jednak pomocy przetozonego lub
wspolpracownikow przy jego przygotowaniu; unika udziatu w dyskusji

3. Samodzielnie przygotowuje i wyglasza wystapienia publiczne na dobrze znany sobie temat, potrafi wzigc
udziat w dyskusji na forum publicznym.

4. Potrafi swobodnie wystepowa¢ publicznie, potrafi przeprowadzi¢ spotkanie/zebranie oraz wzia¢ aktywny
udziat w dyskusji wykazujac szacunek dla pozostatych dyskutantow.

5. Potrafi swobodnie wystepowaé publicznie na rézne tematy wykazujac si¢ duza elokwencja, prowadzi duze
spotkania, inicjuje i moderuje dyskusje.

X. OBSLUGA KLIENTA

A. uprzejmos¢ (swoim zachowaniem okazuje zainteresowanie rozmows)

1. Nie wykazuje zainteresowania rozméwcy. Jest opryskliwy. Mozna odnie$¢ wrazenie, Zze rozmdéwca
przeszkadza mu w pracy

2. Nie radzi sobie ze sprawng obstuga klienta. Najchetniej odestalby go do kogo$ innego. Obsluguje go w taki
sposob jakby jak najszybciej cheiat pozby¢ sig problemu.

3. Stara sie by¢ uprzejmy i pomocny. Nie radzi sobie w sytuacjach, kiedy klient nie do korica potrafi
przedstawi¢ swaj problem lub jest nieuprzejmy. Zdarza mu sig réwniez, iZ nie potrafi ukry¢ swoich wiasnych
emocji spowodowanych innymi wydarzeniami. Moze mie¢ to wplyw na kontakt z klientem.

4. Jest uprzejmy i opanowany. Wykazuje zainteresowanie klientem.



A

Zawsze uprzejmie i w sposob opanowany traktuje swojego rozméwce. Bez wzgledu na zachowanie klienta
okazuje mu wilasciwe zainteresowanie. Zadaje dodatkowe pytania tak, aby rozmdwca caly czas mial
$wiadomoscé, iz jego sprawa jest bardzo powaznie traktowana.

. dostosowanie sposobu komunikowania do rozmowcy (konkretnie i zrozumiale)
. Nie potrafi lub nie chce dostosowac¢ sposobu komunikowania do rozmowcy. Mowi w sposéb szybki lub inny

mato zrozumialy. Nie przyklada do tego zadnej wagi. Nie wykazuje zainteresowania czy klient zrozumiat to
co zostato mu przekazane.

. Zdarzaja sie sytuacje, w ktorych przekazuje klientowi informacje malokonkretnie, badz w sposéb

niezrozumiaty. Klient musi dopytywac aby zrozumie¢ przekazywane mu informacje.

. Stara si¢ dostosowac sposéb komunikacji do rozmdwcey. W zaleznoécei od zagadnienia jego informacje

bywaja malo zrozumiate dla klienta.

. Méwi konkretnie i zrozumiale. Nie zawsze interesuje sie czy wszystkie informacje zostaly zrozumiane przez

klienta.
Zawsze dostosowuje sposob komunikacji do rozméwcy. Wykazuje zainteresowanie czy klient zrozumiat

przekazane informacje.

. posiada znajomo$¢ zagadnien merytorycznych
. Nie potrafi lub nie chce rzeczowo obstuzy¢ klienta. Nie zna na tyle zagadnien merytorycznych, aby w sposéb

prawidlowy przekazaé informacje.

. Zagadnienia zna powierzchownie. Czesto korzysta z pomocy wspdtpracownikéw badz przetozonego. Klient

moze odnie$¢ wrazenie iz obstuguje go osoba z niewielka wiedza merytoryczna.

. Stara si¢ wyjasni¢ kazda kwesti¢ z jaka zwraca si¢ do niego klient. Nawet w sytuacji kiedy nie jest do konica

pewny czy prawidiowo informuje.

. Potrafi merytorycznie wyjasni¢ przedmiotowa sprawe. Jesli czego$ nie jest pewien zawsze upewnia si¢ zanim

przekaze informacje klientowi. Klient w zdecydowanie wigkszosci przypadkow jest przekonany, iz obshuguje
g0 osoba kompetentna.

. Potrafi w sposéb merytoryczny wyjasnic¢ i omowic sprawe z ktora zglosit sig klient. Nawet sprawy zawile.

Przedstawiane przez niego informacje pochodza z wiarygodnych zrédet. Pomaga réwniez innym
wspotpracownikom w obstudze klientow.

. sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
. Jest nieobiektywny. Obstugujgc klientéw kieruje si¢ emocjami badZ uprzedzeniami. Jego zachowanie

nierzadko powoduje sytuacje konfliktowe.

. Zwraca uwage m.in. na sposob ubrania czy wyglad klienta. Zdarza sig, iz od cech zewnetrznych klienta

uzaleznia sposob jego obstugi.

. Stara sie by¢ obiektywny. Zdarzaja si¢ przypadki, ze kieruje si¢ prywatnymi odczuciami, a nie obiektywnymi

przestankami.

. Sprawy rozpatruje obiektywnie. Nie ma dla niego znaczenia kogo obshuguje. Kazda osobe traktuje w sposéb

wlasciwy i porownywalny.

. Zawsze sprawiedliwie traktuje wszystkie strony. Nie faworyzuje zadnej. Przejawia si¢ to rowniez we

wspdlpracy z innymi pracownikami. Przedstawiane przez niego informacje pochodza z wiarygodnych zrédet.

. dobra prezencja
. Nie liczy sie z faktem, iz wyglad czy sposéb bycia powinien by¢ adekwatny do wykonywanych obowiazkdéw.

Wplywa to na negatywny odbior przez klienta pracownika oraz firmy, ktéra reprezentuje.

. Jego ubior i wyglad zewnetrzny nie jest adekwatny do wykonywanych obowiazkéw. Zapomina sig, iz

wyglad lub sposdb bycia moze mie¢ znaczenie réwniez dla odbioru firmy.

. Stara sie w sposdb wlasciwy prezentowadé sie w firmie. W sytuacjach sporadycznych ma z tym problem.
. Prezentuje si¢ w sposob wlasciwy dla danej sytuacji. Wie, Zze ma to znaczenie nie tylko dla jej samopoczucia,

ale réwniez dla firmy.

. Zawsze wie w jaki sposoéb powinien prezentowac swoja firme. Potrafi rowniez przewidywac sytuacje, w

ktérych bedzie musial reprezentowacé firme.

XI. SWIADOMOSC DYSCYPLINY WYDATKOW SRODKOW FINANSOWYCH

A.

1.

racjonalnie dysponuje Srodkami budzetowymi

Propozycje jakie przedstawia do realizacji przy zaangazowaniu $rodkéw budzetowych przygotowuje bez
racjonalnej analizy. Nie poréwnuje ofert tak aby wybra¢ dla zakladu najkorzystniejsza. Nie przygotowuje
koniecznych zlecen. Nie stosuje przyjetych w tym zakresie procedur.



.

Trzeba mu przypomina¢ o koniecznosci poréwnywania ofert. Zapomina o sporzadzaniu wiasciwych
dokumentéw oraz wykonaniu innych czynnosci wynikajacych z przyjetych w zakladzie zasad.
Przygotowywane przez niego wydatki zazwyczaj musza podlega¢ analizie.

Stara sie przestrzegac przyjete zasady. Popemiane bledy zazwyczaj thumaczy natlokiem innych obowiazkow.
Mozna odnie$¢ wrazenie, iz nie do kofica zdaje sobie sprawe z koniecznosci racjonalnego gospodarowania
$rodkami publicznymi.

Wydatki przygotowuje zgodnie z przyjetymi zasadami. Zdaje sobie sprawe z konsekwencji ich
nieprzestrzegania.

Wydatki zawsze przygotowywane sa zgodnie z przyjetymi w zakladzie zasadami. Zawsze racjonalnie
analizuje wydatki, tak aby wybra¢ najkorzystniejsza ofert¢. Chetnie objasnia innym obowiazujace zasady.

przestrzeganie terminéw rozliczenia faktur

Notorycznie niedotrzymuje terminéw rozliczenia faktur.

Faktury rozliczane sa w réznych terminach. Zazwyczaj nie ma pewnosci, iz zostang rozliczone w terminie
umozliwiajacym wilasciwe zaksiegowanie wydatku.

Zdarzaja sie sytuacje, w ktorych faktury nie sa rozliczane na czas. Sg to jednak sytuacje sporadyczne. Od
czasu do czasu nalezy mu o tym obowiazku przypominac.

Faktury przedkladane sg do podpisu na czas.

Rozliczenia zawsze przygotowywane sa we wlasciwym terminie. Pilnuje aby faktury trafity do
odpowiedniego wydziatlu z wymaganym wyprzedzeniem.

. prawidlowo opisuje wydatki

Nie stara sie we wlasciwy sposéb opisywaé wydatkow. Nie potrafi opisa¢ wlasciwie finansowanego zadania.
Czesto popelnia bledy

Opisy na fakturach przygotowywane sg w sposéb maloczytelny. Zazwyczaj korzysta z pomocy
wspotpracownikéw badz przelozonych, aby dokonaé wlasciwego opisu. Zdarzaja si¢ bledy

Stara si¢ opisywaé w sposéb wiasciwy faktury. Zazwyczaj opisywane przez niego faktury musza by¢
sprawdzane przez przelozonego.

Faktury opisuje w sposéb odpowiadajacy przedmiotowi zakupu badz ustugi.

Wszystkie opisy dokonywane sa w sposéb wyczerpujacy i wlasciwy. Wydatki zawsze sg wlasciwie
sklasyfikowane.

XII. ZDOLNOSC DO OCENY SYTUACJI I PODEJMOWANIA DECYZJI

A.

1

2:

3

Samodzielnie podejmuje decyzje

Boi si¢ podejmowaé samodzielnie decyzje. A jezeli je juz podejmie, to bywaja bledne. Potrafi radzi¢ sig
innych nawet w najtatwiejszych sytuacjach.

Chociaz znaczenie decyzji wcale tego nie wymaga, konsultuje ja z innymi. Szuka potwierdzenia, ze robi
dobrze. Boi sie ewentualnych konsekwencji, gdy sprawa jest powazna.

Wigkszoé¢ decyzji podejmuje sam, jednak z niektorymi sprawami zwraca si¢ do innych. Jezeli nigdy nie
musiat podja¢ podobnej decyzji woli poradzi¢ sie kogos.

Jezeli ma problem z podjeciem decyzji analizuje jak w takim przypadku zachowaliby si¢ inni. Wyciaga z
tego wnioski i na tej podstawie decyduje. Na co dzien jest samodzielny w tej kwestii.

. Nawet te najtrudniejsze decyzje nie sprawiaja mu problemu. Ma $wiadomoé¢ tego co robi i nie boi si¢

konsekwencji. Wedlug niego nie ma sytuacji bez wyjscia.

. Precyzyjnie wyraza swoja oceng sytuacji
. Moéwi bardzo zagmatwanie. Ciezko jest zrozumie¢ co tak naprawde ma na mysli. Ma problem z

argumentacja swoich osadow.

. Wyraza ogélne stwierdzenia. Nie potrafi poda¢ precyzyjnych informacji. Sprawia wrazenie, ze nie do konca

wie czego sprawa dotyczy.

. Mé6wi co widzi i co mu sie wydaje. Nie jest jednak doktadny. Ma problem z precyzyjnym wyrazeniem swojej

oceny sytuacji.
Przedstawia konkrety. Argumentuje je dokladnie. W sposéb jednoznaczny okresla co sadzi. Uzywa krotkich
acz precyzyjnych komunikatow.

. Jego ocena jest przedstawiona obrazowo i potwierdzona przykladami. Dba o odbior ,.drugiej strony”.

Upewnia si¢ ze zostal wlaéciwie zrozumiany.

. Uzasadnia swoje decyzje



. Nie posiada argumentow, ktére moglyby przekona¢ innych do shusznosci jego decyzji. Nie widzi tez

potrzeby aby takowe przedstawia¢. Po prostu mowi co zdecydowat i nie wdaje si¢ w dyskusje z innymi.
Moéwi dlaczego podjat taka a nie inna decyzje. Jego uzasadnienia bywaja jednak calkowicie niezwigzane ze
sprawa. Nie potrafi dyskutowac¢ na temat.

. Przedstawia podstawowe uzasadnienie, ktore bywa czgsto niewystarczajace. Decyzje s3 czasami

niezrozumiate, gdyz nie wiadomo dlaczego zostaly podjete.

. Precyzuje co jest przyczyna podjecia przez niego takiej wlasnie decyzji. Jest przygotowany do

przedstawienia faktow oraz obiektywnych argumentéw skianiajacych go do podjecia decyzji.

. Wyjasnia co sklonilto go do podjecia decyzji i jaki bedzie ona miata skutki w przysztosci. Potrafi przedstawic¢

dowody na stuszno$é swoich racji oraz wyjasni¢ watpliwosci innych osob.

. Uwzglednia inne osoby w procesie podejmowania decyzji
. Sam podejmuje decyzje. Nie konsultuje si¢ z innymi osobami, ktérych opinia powinna mie¢ wpltyw na

decyzje.

. Nie pomija tylko tych oséb, ktore zadaja od niego, aby si¢ z nimi skonsultowatl. Poza tym nie czuje potrzeby

rozmowy z osobami, ktére powinny wiedzie¢ jakie decyzje podejmuje.

. Sa osoby, ktérych zdanie ma wplyw na decyzje i z nimi rozmawia. Nie widzi jednak w swoim otoczeniu

ekspertow od pewnych kwestii, ktorych decyzja dotyczy. Woli by¢ uznawany za samodzielnego.

. Wie, kto powinien mie¢ w jakiej kwestii mozliwo$¢ wypowiedzenia sig. Szuka osob mogacych mu doradzic.

Wie kto i kiedy w catym procesie podejmowania decyzji powinien wyrazi¢ swoje zdanie.

. Analizuje opinie innych o0s6b majacych wiedze w danym obszarze i uwzglednia ich zdanie. Ma §wiadomo$¢

proces6w panujacych w firmie na tyle dobra, ze doktadnie wie z czyja opinig nalezy sie liczyc¢.

. podejmuje decyzje we wlasciwym czasie
. Nie ma znaczenia dla niego kiedy nalezy podja¢ decyzjg. Nie liczy si¢ z terminami administracyjnymi, nie

uwzglednia réwniez koniecznosei podjecia decyzji w przyspieszonym terminie ze wzgledu na wagg sprawy.
Nie rozumie probleméw wynikajacych z przeciagania w czasie terminéw podjecia decyzji.

. Nie przywigzuje wagi do terminéw podejmowania decyzji. Zatatwia sprawy wedlig kolejnosci wplywu. Nie

zwraca uwagi na wazko$¢ sprawy. Nie widzi problemu gdy nie zalatwi sprawy w przewidzianym prawem
terminie.

. Stara sie podejmowaé decyzje we wilasciwym czasie. Czasami decyzje, wymagajace jego zdaniem diuzszej

analizy podejmuje zbyt dlugo. Zdarzaja sie sytuacje, w ktérych nie zwraca uwagi na waznos¢ sprawy.
Podejmuje decyzje z zachowaniem terminéw okreslonych prawem. Stara sig spelmia¢ oczekiwania osob
ktérym zalezy na podjeciu decyzji w okreslonym czasie.

. Zawsze podejmuje decyzje we wlasciwym czasie — zaréwno w odniesieniu do przepiséw prawa jak i w

odniesieniu do wazkosci tematu decyzji.

XIII. KREATYWNOSC | WYOBRAZNIA
A. Generuje kreatywne rozwigzania

1.

2.

3.

Jego pomysty sa wciaz takie same. Nawet jezeli wczesniej sig nie sprawdzaly, to i tak trzyma sie tych
samych rozwiazan. Nie wymysla niczego nowego.

Stara si¢ zmieniaé¢ troche swoje pomysty i je modyfikowaé. Jednak nie wskaze zadnych nowych rozwiazan.
Eliminuje tylko te, ktore si¢ nie sprawdzaja.

Szuka wérod rozwiazan stosowanych przez innych. Nie wszystkie si¢ one sprawdzaja i bywaja nieadekwatne
do planowanych dziatan. Potrafi czasami zaskoczy¢ oryginalnoscia.

. Posiada ciekawe pomysly, czesto nowatorskie. Potrafi korzysta¢ z doswiadczen i przykladéw z innych branz.

Wie gdzie znajdowaé¢ nowe rozwiazania.

. Zawsze ma s$wietne pomysty. Co wazne sprawdzaja sie one w praktyce. Sa nowatorskie i dzigki nim mozna

wprowadzi¢ co$ nowego, czego nie ma u konkurencji.

. Stosuje kreatywne rozwiazania
. Boi sie nowych rozwiazan. Uporczywie trzyma si¢ tego co sprawdzone. Jego sposob dziatania jest wciaz ten

sam i nie przejawia zadnych checi, aby co$ zmienic.

. Nie czuje si¢ dobrze, gdy ma wprowadzi¢ co$ niesprawdzonego do swoich dziatan. Nie wie czy to sig

sprawdzi i boi si¢ ponieé¢ ryzyko. Jezeli mu sie poleci, wykona to, ale nie chce wzia¢ odpowiedzialnosci.

. Gdy wpadnie na jaki$ pomysl, jest w stanie go zastosowa¢ gdy otrzyma pozwolenie. Samemu obawia si¢

zmienia¢ to co sprawdzone. Jezeli kto§ mu zasugeruje ciekawy pomyst, z checia z niego skorzysta.

. Szuka nowych rozwiazan, ktére zadzialaja. Nie boi sie ponies¢ ryzyka i eksperymentuje. Stara si¢ aby nowe

bylo zaskakujace i intrygujace. Wierzy w powodzenie takich dziatan.



. Potrafi wielokrotnie przeprowadzi¢ pewne dzialania, za kazdym razem w inny sposéb. Powoduje to rézne

ciekawe reakcje i nowe rozwiazania. Dzigki temu osiaga korzystne efekty dla siebie i dla firmy.

. Zbiera opinie na temat swoich pomyslow
. Nie interesuje go co mysla inni. Skoro wpadt na jaki$ pomyst, to uwaza, ze jest on dobry. Nie przyjmuje

krytyki i nie zmieni tego co wymyslik.

. Nie lubi aby ktos zmienial jego pomysty i Zle si¢ o nich wypowiadat. Jezeli jest pewien, ze co$ zadziala,

wtedy potrafi pokazac co planuje, aby otrzyma¢ pochwale.

. Interesuje go, co mysla inni na temat jego idei. Wiele komentarzy nieprzychylnych zniechgca go. Jednak

uwaza, ze dla bezpieczefistwa warto sprawdzi¢ czy dany pomyst inni traktujg jako dobry.

. Lubi rozmawia¢ o swoich pomystach, aby dowiedzie¢ si¢, czy zmierza w dobrym kierunku. Interesuje go co

myséla inni, gdyz jego zdaniem jest to najlepsza forma oceny tego, czy jego rozwigzania sg dobre. Przyjmuje
krytyke bez problemu.

. Potrafi zadawa¢ pytania, ktére go nurtujg, Zbiera informacje o dobrych i zlych stronach. Jest w stanie

przeprowadzi¢ sonde czy wyprobowa¢ pomyst na kim$ innym, aby zobaczy¢ reakcj¢. Bez upewnienia sig,
nie zacznie wdraza¢ pomystow.

. Przywigzuje wage do szczegdlow
. Nie ma znaczenia, czy wszystko jest szczegélowo przygotowane. Potrafi realizowa¢ dzialania, bez

sprawdzenia. Wiele rzeczy pomija lub robi blednie, gdy wymagaja wigkszej uwagi.

. Jezeli jaki$ szczegét wyda mu sie istotny, to sprawdza go. Pomija jednak wiele elementéw, ktérych nie

zauwazyl, badz nie przywiazuje do nich wigkszego znaczenia. Nie mysli o konsekwencjach niedociagnigc.

. Wie, ze nalezy sprawdza¢ wszystko dokladnie. Jednak jezeli nie ma na to czasu nie robi tego. Gdy wydaje

mu sie, ze si¢ uda, potrafi zabra¢ sie za realizacje nie sprawdzajac detali.

. Wie, ze drobne elementy moga zniweczy¢ cala wykonana prace. Dlatego dokladnie je analizuje i ma

$wiadomosé, ktore z nich sa najistotniejsze. Nie rozpocznie realizacji, poki nie sprawdzi wszystkiego.

. Potrafi kilkukrotnie sprawdzaé, czy wszystko zadziata. Analizuje ryzyko drobnych niedociagniec. Wie, ktore

detale sa najwazniejsze. Sprawdza wraz z innymi, czy czego$ nie przeoczyl.

XIV. UMIEJETNOSC ANALITYCZNEGO MYSLENIA
A. znajduje zalezno$ci w danych i zwigzki migdzy nimi

L.

R W
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Nie widzi zalezno$ci dotyczacych danych i wzajemnych zwiazkéw pomigdzy nimi. Nie potrafi mysle¢ w
sposéb analityczny. Nie rozumie wptywu danych wyjsciowych na koncowy efekt procesu.

. Nie zwraca uwagi na wzajemne zaleznosci dotyczace danych. Nie interesuja go.
. Potrafi zauwazy¢ zaleznosci i zwiagzki w danych. Nie zawsze wie jak z tej wiedzy korzystac.
. Zauwaza zaleznosci i zwiazki pomiedzy danymi. Analizuje je. Wnioski stara si¢ wykorzysta¢ w praktyce,

Zawsze zwraca uwage na zwigzki pomiedzy danymi i ich wzajemne zaleznosci. Na biezaco stosuje analizy
danych, a wynikajace z tego wnioski stosuje w praktyce.

. tworzy procedury i okrefla sposoby przeplywu informacji
. Nie potrafi tworzy¢ procedur. Nie potrafi okresli¢ w jaki sposéb maja przeptywa¢ informacje zeby zapewnic¢

skuteczno$¢ przekazu.

. Rzadko widzi potrzebe stworzenia procedury. Samodzielnie nie jest w stanie jej przygotowac. Nie okresla

sposobu przekazu informacji.

. Tworzy procedury. Korzysta z wzorcow. Uzywa standardowych form przekazu informacji.

Samodzielnie opracowuje procedury. Czasami konsultuje si¢. Rozumie potrzebe dookreslenia sposobow
przeptywu informacji.

. Samodzielnie opracowuje procedury. Zawsze okresla sposob taki przeplywu informacji, ktéry zapewni peing

skuteczno$¢ przekazu.

. zbiera dane i z nich korzysta
. Nie widzi potrzeby gromadzenia danych. Nie widzi Zadnego zastosowania dla zgromadzonych danych.

2. Rzadko zbiera dane. Wylacznie wtedy — gdy dostanie takie polecenie. Samodzielnie nie opracowuje danych i

= W

nie korzysta z nich — chyba, ze dostanie takie zadanie.

. Zbiera ogdlne dane dotyczace realizowanych zadan. Czasami ma problem z ich wykorzystaniem.
. Systematycznie zbiera dane. Na biezaco korzysta z nich.
. Systematycznie zbiera i analizuje dane. Korzystanie z tej wiedzy jest stalym elementem jego pracy.
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. korzysta z intuicji i do$wiadczenia w celu uzupelnienia danych
. W pracy nie kieruje si¢ intuicja i dos§wiadczeniem.
. Rzadko kieruje si¢ doswiadczeniem. Nie korzysta z intuicji.

Kieruje si¢ doswiadczeniem. Rzadko korzysta z intuicji. Jezeli mialby jaka$ inna sugestig¢ co do sposobu
dzialania nie przedstawia jej. Nie ma zaufania do swojej wiedzy i intuicji. Woli wykonywa¢ polecenia.

. Kieruje sie wiasnym doswiadczeniem. Jezeli intuicja sklania go do uzupelnienia danych — realizuje to.
. Kieruje si¢ wiasnym doswiadczeniem. Potrafi korzysta¢ z doswiadczen wspolpracownikow. Wykorzystuje

intuicje przy rozpoznawaniu nowych tematéw. Intuicyjne rozwiazania traktuje powaznie.

. radzi sobie ze zlozonymi i r6znorodnymi informacjami
. Naplyw wigkszej ilodci informacji, informacji ztozonych lub réznorodnych powoduje chaos i zamieszanie w

jego umyéle. Nie potrafi sobie z nimi poradzi¢.

. Nie radzi sobie dobrze z natlokiem informacji. Nie jest w stanie ich przeanalizowac i wykorzysta¢. Wybiera

jedynie te sposréd nich ktére rozumie.

. Stara sie panowa¢ nad informacjami ktore do niego naplywaja. Porzadkuje je. Wykorzystanie informacji

zlozonych moze mu sprawiaé trudnosci ze wzgledu na brak czasu na ich doglebna analize.

Przyjmuje ze zrozumieniem naplywajace do niego informacje — réwniez zlozone i réznorodne. Potrafi na
biezaco z nich korzystac.

Przyjmuje ze zrozumieniem wplywajace informacje. W sytuacjach, ktore uzna za konieczne pozyska
dodatkowe informacje w celu rozwiania watpliwosci, ktére moglyby powsta¢ w trakcie analiz. Wykorzystuje
na biezaco zdobywana w ten sposéb wiedzg.

XV. UMIEJETNOSC NEGOCJACIJI

A.

1

Z,
3

W — wos

h

dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

nie stara sie zrozumieé¢ stanowiska innych oséb. Ignoruje je. Przyjmuje wlasne lub narzucone rozwiazania nie
dyskutujac o nich ze wspélpracownikami.

Stara si¢ wyshucha¢ opinii innych osob. Nie analizuje ich. Nie maja one wplywu na podejmowane decyzje.
Wyshuchuje opinii innych oséb. Zadaje pytania w celu ustalenia z czego wynikaja. Czasami przyjmuje je do
wiadomosci. Nie jest zbyt dociekliwy.

. Shucha opinii innych osob. Podejmuje z nimi dyskusje w celu ustalenia pluséw i minuséw ich propozycji.

Stucha opinii innych osob. Aktywnie ich zasigga. Rozwaza argumenty przedstawiane przez te osoby. Bierze
je pod uwage przy podejmowaniu decyzji.

. przygotowanie i prezentowanie réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,
. nie uzasadnia swojego stanowiska. Nie widzi takiej potrzeby.

. rzadko uzasadnia swoje stanowisko. Argumenty ktérych uzywa sa nieprzemyslane i jednostronne.

. Stara sie uzasadnic¢ swoje stanowisko poprzez przedstawienie réznych argumentéw. Nie zawsze

przedstawiane argumenty maja zwiazek z uzasadnieniem.

. Uzasadnia swoje stanowisko poprzez prezentacje réznych argumentéw. Jest przygotowany do prezentacji.
. Zawsze uzasadnia swoje stanowisko. Ze sposobu prezentacji argumentéw wynika ze jest ono starannie

przemys$lane a przedstawione argumenty w zupehosci je uzasadniaja.

. przekonywanie innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
. nie stara si¢ przekonywacé innych do weryfikacji ich sadéw lub do zmiany stanowiska. Forsuje przyjeta przez

siebie wersje nie widzac koniecznosci ttumaczenia innym czegokolwiek i dyskusji z nimi.

. rzadko podejmuje si¢ dyskusji z wspolpracownikami na temat weryfikacji ich osadéw lub zmiany

stanowiska. Nie zalezy mu na przekonaniu kogokolwiek.

. podejmuje dyskusje z wspolpracownikami na temat ich osadéw i stanowisk. Czasami w wyniku dyskusji

wspoipracownicy dokonuja weryfikacji osadow i stanowisk.

. potrafi przekona¢ wspolpracownikow do zmiany osadéw i weryfikacji stanowisk. Jest logiczny i

przekonywujacy.

. Przekonuje wspolpracownikéw do weryfikacji sadéw i stanowisk. Argumenty ktdre przedstawia sg logiczne i

uzasadnione. Zalezy mu na akceptacji wspotpracownikow w zakresie tych dziatan.

. rozpoznawanie najlepszych propozycji
. Nie potrafi oceni¢ przedstawionych propozycji i dokonaé wyboru najlepszej z nich. Nie podejmuje sie oceny.
. Dokonuje oceny przedstawionych propozycji. Dokonany wybér niekoniecznie wylania propozycj¢ najlepsza.

Ma problem z ustaleniem kryteriow wyboru.



Dokonuje oceny propozycji. Stara si¢ wyloni¢ najlepsza z nich. Nie konsultuje wyboréw. Nie dyskutuje
kryteriow.

Dokonuje oceny propozycji. Ustala kryteria wyboru. Z reguly wytania najlepsze propozycje.

Zawsze rozpoznaje najlepsze propozycje. W przypadku watpliwosci przy wyborze przeprowadza
konsultacje. Decyzje dotyczace wyboru podejmuje majac pelna wiedzg na dany temat.

. stymulowanie otwartych dyskusji na temat zrédel konfliktu,

. nie potrafi rozpocza¢ i poprowadzi¢ dyskusji na temat istniejacego konfliktu i jego Zrédel. Nie porusza tego

tematu. Przemilczajac go ma nadzieje, iz samoistnie si¢ rozwigze.
Czasami zwraca uwage na istniejacy konflikt. Porusza temat, nie probujac ustala¢ zrodet konfliktu.

. Stymuluje dyskusje na temat konfliktu. Probuje ustali¢ jego Zrodta. Nie potrafi tego skutecznie

przeprowadzic.

. Stymuluje dyskusje na temat istniejacego konfliktu. Prowadzac dyskusje potrafi dotrze¢ do zrédet konfliktu i

ustali¢ jego przyczyny.

. Skutecznie stymuluje otwarte dyskusje na temat zrodet konfliktu. Wyciaga wnioski z zaistnialych sytuacji.

Podejmuje dziatania by unikac¢ takich sytuacji w przyszlosci.

. tworzenie i proponowanie nowych rozwiazan.

nie potrafi zaproponowa¢ nowych rozwiazan. Czeka na wyznaczenie zadania.

Nie proponuje nowych rozwiazan. Porusza si¢ tylko w obrgbie wezeéniej przyjmowanych rozwiazan.

potrafi zaproponowa¢ inne rozwiazanie niz stosowane do tej pory. Nie jest to jego indywidualne
przemyslenie, ale gdzie indziej przyjete (skopiowane) rozwiazanie.

Potrafi zaproponowa¢é nowe rozwiazania. Ma autorskie pomysty i przemyslenia.

Czesto proponuje nowe, niestandardowe rozwiazania. Potrafi przedstawi¢ kilka propozycji. Do kazdej
przedstawia plusy i minusy zwiazane z jej zastosowaniem.

XVL PRZEKAZYWANIE ZADAN
A. posiada umiejetno$¢ delegowania zadan pomi¢dzy pracownikow

1.

2,

3.

Deleguje proste zadania, ale nie deleguje uprawnien do podejmowania decyzji. Nie bierze odpowiedzialnosci
za niepowodzenia tylko obarcza nimi pracownikéw, nie zauwaza lub ignoruje sygnaly z prosba o pomoc.
Deleguje pracownikom zadania, ale trudniejsze pozostawia sobie, jest nadmiernie ostrozny w przekazywaniu
pracownikom wiekszego zakresu samodzielnosci i odpowiedzialnosci.

Stara sie delegowa¢ zarowno rutynowe jak i trudniejsze zadania zgodnie z kompetencjami swoich
pracownikéw, zwigksza zakres ich samodzielnosci i odpowiedzialnosei.

. Sprawnie deleguje nawet trudne zadania zgodnie z mozliwoéciami swoich pracownikéw, daje im duza

samodzielnos¢ i przekazuje uprawnienia do podejmowania decyzji, zach¢ca do zwiekszania samodzielnosci i
odpowiedzialnosci.

. Skutecznie planuje delegowanie zadan, tak aby w pelni wykorzysta¢ kompetencje pracownikow i zwigkszy¢

efektywno$é pracy, projektuje realizacje zadan w taki sposéb aby stale zwigksza¢ samodzielnosc,
odpowiedzialnos¢ i skutecznos¢ pracownikéw, tworzy przejrzysty system przekazywania uprawnien w
organizacji.

. Okresla spos6b/y realizacji zadania

. Wydaje jedynie polecenia. Wychodzi z zalozenia, ze pracownicy sami powinni wiedzie¢ w jaki sposob

wlasciwie zrealizowa¢ zadanie.

. W wiekszosci przypadkow nie okresla w jaki sposéb zadanie powinno by¢ zrealizowane. Robi to jedynie

wowczas kiedy uzna to za konieczne. Oczekuje konkretnych efektéw mimo braku precyzyjnego okreslenia
sposobu realizacji zadania.

. Potrafi okresli¢ wlasciwy sposob realizacji zadania, ale czyni to zbyt ogdlnikowo. Uzyskanie na ten temat

informacji zazwyczaj poprzedzone musi by¢ zapytaniem zainteresowanych pracownikéw.

. Stara sie okresla¢ sposoby realizacji zadan. Dopytuje pracownikéw o ich zdanie na ten temat. Zdarza sig, iz

potrafi zmieni¢ wczesniej ustalony sposob dzialania.

. Zawsze proponuje konkretny sposob realizacji zadania. Prowadzi na ten temat rzeczowa dyskusje z

pracownikami. Wspolnie rozpatruja rézne warianty.

C. Prowadzi nadzér nad realizacja zadan

. Po przekazaniu do realizacji zadania nie dyskutuje na jego temat z pracownikiem. Oczekuje efektow. Nie

prowadzi systematycznego nadzoru.



7 pracownikiem rozmawia jedynie wowczas kiedy przypomni sobie o zadaniu. Nie prowadzi jednak
biezacego nadzoru.

. Na biezaco weryfikuje dziatania pracownika. Czyni to jednak zbyt czesto co nie pomaga we wilasciwym

zrealizowaniu zadania.

Stara sie¢ wlasciwie oceni¢ postep pracownika w realizacji zadania. Wykazuje zainteresowanie jego
realizacja.

Potrafi oceni¢ kiedy istnieje konieczno$¢ weryfikacji postgpéw pracownika w realizacji zadania. Czyni to w
sposéb, ktéry pomaga w realizacji zadania.

. Ustala realne terminy wykonania zadan

Nie liczy sie ze zdaniem pracownika oraz innymi okoliczno$ciami. Ustala taki termin jaki mu si¢ podoba.
Zdarza sie, ze nie informuje pracownika o konkretnym terminie. W momencie kiedy uzna, iz zadanie
powinno zostaé zrealizowane wymaga jego przedstawienia.

. Ustala terminy realizacji zadan w oparciu o wlasne przewidywania. Zmienia go jedynie w przypadku kiedy

pracownik wystapi z takg inicjatywa.

Stara si¢ ustali¢ jak najbardziej realny termin realizacji zadania. Ustala go po dyskusji z pracownikiem,
ktoremu zleca zadanie.

Zawsze proponuje realne i wlasciwe terminy do realizacji zadania. Bierze pod uwage wszystkie okolicznosci.
Jesli sprawa ma charakter pilny wspdlnie z pracownikami ustala najlepszy sposéb dotrzymania terminu.

XVII. ZARZADZANIE PERSONELEM
A. potrafi dokona¢ obiektywnej oceny kwalifikacji personelu i realizowanych przez nich zadan

L.

Nie ocenia personelu obiektywnie. Sugeruje si¢ zdaniem innych. Nie dokonuje wlasnej oceny. Jego oceny sa
zmienne — zalezne od nastroju i wplywow ktorym podlega. Ocena zadan realizowanych przez personel
zalezy od jego stosunku do danej osoby.

. Uwaza, 7e jego oceny sa obiektywne, ale tatwo poddaje si¢ sugestiom innych. Dzieli personel na zaufanych i

pozostatych — i traktuje ich w rézny sposob. Realizacj¢ zadan ocenia nieobiektywnie. Pomimo staran o
zachowanie obiektywizmu — wigksze znaczenie ma wczes$niej wyrobiona opinia niz stan faktyczny.

Potrafi dokona¢ oceny personelu. Czasami emocje przedkiadaja sie nad obiektywna ocene. W ocenie
realizacji zadan stara si¢ o zachowanie obiektywizmu. W wigkszosci przypadkéw udaje mu sig, ale czasami
zwycigza wezesniej przyjeta opinia o pracowniku.

Dokonuje obiektywnej oceny personelu. Prawidlowo ocenia realizowane przez pracownikéw zadania. Nie
jest odporny na manipulacje, ktorymi potrafi postuzy¢ sie wyrachowana osoba. W nielicznych przypadkach
moze poddac sig takiej manipulacji.

. Dokonuje prawidlowej oceny pracownikéw. Jest odporny na manipulacje, ktérym moze by¢ poddawany jako

przetozony. Realizacje zadan ocenia na podstawie osiagnietych wynikéw i zwigzanych z realizacja zadania
okolicznoéci, nie sugerujac si¢ ocena danego pracownika.

. potrafi wyslucha¢ pracownika i zadawaé pytania precyzujace
. Nie sluicha swoich pracownikéw. Nie ma dla nich czasu i nie jest zainteresowany tym co maja mu do

powiedzenia.

Stucha tego co moéwia inni, ale w trakcie wypowiedzi witraca inne watki. Nie wykazuje Zzadnego
zainteresowania przedstawianymi problemami. Czesto zmienia temat wypowiedzi swego rozmowcy.

Stucha tego, o czym mowi pracownik. Potrafi wyrazi¢ swoje zainteresowanie problemem. Pomimo
wystuchania i zapoznania si¢ z problemem podejmujac decyzje nie bierze pod uwage informacji, ktére
przedstawil pracownik.

. Shicha pracownika. Potrafi zadawaé pytania precyzujace problem. Traktuje przedstawione tematy powaznie.

Bierze je pod uwage przy podejmowaniu decyzji.

. Shucha pracownika. Potrafi zada¢ pytania precyzujace problem i potrafi zada¢ mu pytania dzieki ktérym

pracownik przedstawi swoje sposoby na rozwiazanie problemu. Jezeli propozycje beda ocenione jako
korzystne dla firmy potrafi je wdrozy¢.

C. jasno i zrozumiale formuluje swoje wymagania i oczekiwania w stosunku do pracownikéw

1.

pracownicy nie znaja oczekiwan swojego przelozonego. Nie wiedza czego od nich wymaga ani jakie maja
podejmowaé dziatania w celu realizacji przydzielonych im zadan. Nie zawsze znaja zadania - nie sa im
precyzyjnie przydzielone.

Formuluje swoje oczekiwania w stosunku do pracownikéw, ale ich nie precyzuje — a oni nie rozumieja na
czym polegaja jego wymagania. Nie wiedza czym i w jakiej kolejnosci maja si¢ zajmowac.

Formuluje swoje oczekiwania w stosunku do pracownikéw w taki sposdb, ze znaja i rozumieja jego
oczekiwania. Nie ma czasu na uszczegélowienie tematu, gdy pracownik chcialby omoéwi¢ problemy



zwigzane z okreslonym zadaniem. Pracownicy realizujg proste zadania, ale przy bardziej skomplikowanych
czujg si¢ zagubieni nie majac wsparcia w szefie.

Potrafi w sposéb jasny i oczywisty przedstawi¢ oczekiwania i wymagania w stosunku do personelu. Podzial
zadan jest zrozumialy dla wiekszoéci pracownikow. W nielicznych sytuacjach nie rozdziela zadania
probujac ze wszystkim poradzi¢ sobie sam,

Potrafi w sposob zrozumiaty rozdzieli¢ zadania pomiedzy podlegtych mu pracownikéw. W przypadku gdy sa
problemy z realizacja zawsze jest dyspozycyjny, zeby omowi¢ wszystkie szczegoly i poméc pracownikowi.

D. zachg¢ca podwladnych do pracy nad sobg i aktywizuje ich do dzielenia sig swojg wiedzg
dos$wiadczeniem

1.

2.

3.

nie zacheca podwladnych do pracy nad soba, nie aktywizuje ich i nie wymaga aby dzielili sie wiedza i
doswiadczeniem, negatywnie odbiera zaangazowanie we wlasny rozwdj

nie aktywizuje bezposrednio podwtadnych do pracy nad soba, chce aby dzielili si¢ z innymi swoja wiedza i
doswiadczeniem, ale nie zacheca ich do tego

ocenia pozytywnie podwladnych ktérzy chea sie rozwijaé. Nie zawsze wspomaga ich w takich dzialaniach.
Jest zadowolony, jezeli podwladni przekazuja swoja wiedze i do$wiadczenie wspélpracownikom.

. Zachgca podwiadnych do pracy nad soba i do szkolenia si¢. Stosuje metody aktywizujace i promujace osoby

ktore cheg sig rozwijac. Potrafi zauwazyé i wdrozy¢ efekty wynikajace z rozwoju podwtadnych.

- Zachgca podwladnych do pracy i rozwoju. Jest w stanie zaproponowac kierunki rozwoju, ktére beda

korzystne zaréwno dla podwladnego jak i dla firmy. Potrafi wykorzysta¢ efekt rozwoju pracownika dla
firmy.

- potrafi budowaé i utrzymywaé whasciwa atmosferg w zespole
. nie buduje zespotowej atmosfery pracy. Rozdziela pracg i indywidualnie rozlicza kazdego z jej wykonania.

Nie zachgca do wspétpracy. Nie zwraca uwagi na atmosfere panujaca w zespole.

. Stara si¢ utrzymywac kontakt z zespolem. Nie potrafi rozdzieli¢ zadan na cztonkéw zespohu w taki sposéb

aby najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci wszystkich pracownikéw. Nie przykiada wagi do atmosfery panujacej
w zespole.

- Stara si¢ budowac zespol. Zwraca uwage na wzajemne relacje wspdipracownikow w zespole. Nie potrafi

wplyna¢ na zmiang tych relacji jezeli ksztattuja sic w sposob niekorzystny dla firmy.

. Buduje zespol. Posiada duza wrazliwosé na zmiany atmosfery w zespole. Potrafi wplyna¢ na Zmiang

atmosfery w sposéb korzystny dla zespotu.

Buduje zespét. Odbiera informacje o zmianach atmosfery w zespole. Podejmuje skuteczne interwencje w
tym zakresie ale potrafi tez przyjac i wykorzysta¢ sugestie pracownikéw o zastosowaniu korzystnych zmian
dla poprawy atmosfery.

XVIIL PLANOWANIE - MYSLENIE STRATEGICZNE

A,
|

2.

posiada umiejetno$é precyzowania celéw i rozdziahu ich na poszczegolne zadania

nie jest w stanie okresli¢ celéw ktére powinien realizowaé zespol. Nie jest w stanie wyodrebni¢ zadan
stuzacych do realizacji podanych celow.

Przyjmuje do realizacji okreslone przez innych cele. Nie zastanawia si¢ czy sg dostosowane do konkretnej
sytuacji. Z trudem wylania zadania ktére nalezy realizowaé dla osiagniecia celéw. Samodzielnie udaje mu sie
zaproponowac tylko czgsé zadan.

. Potrafi okresli¢ wigkszo$¢ z celéw ktére powinien realizowaé. W wigkszosci przypadkow potrafi rozpisaé

cele na zadania.

- Potrafi wyznaczy¢ i okreslic cele do realizacji. Wytycza zadania sluzace do realizacji celow.
. Potrafi okresli¢ cele w pespektywie dlugo— i krotkoterminowej. Do kazdego z celéw jest w stanie okresli¢

zadania mogace doprowadzi¢ do jego najsprawniejszej realizacji.

- posiada umieje¢tnos¢ okreslenia sposobu osiagania celow przez zespoél
- nie potrafi okresli¢ w jaki sposob zespét ma osiagnaé postawione przed nim cele. Nie potrafi zmobilizowaé

zespolu do wspélnego zaplanowania realizacji otrzymanych zadan.

. W spos6b ogdlny podaje kierunek dziatania. Nie potrafi przedstawic¢ szczegélowo — jak osiagna¢ dany cel.

Sposob dziatania pozostawia zespotowi.

- Potrafi okresli¢ jakie dziatania nalezy podja¢ zeby osiagnaé postawiony przed zespolem cel. Nie potrafi

przydzieli¢ zadan poszczegolnym cztonkom zespotu tak by jak najlepiej wykorzysta¢ ich mozliwosci.

. Potrafi szczegélowo okresli¢ jakie dziatania musi wykonaé zespot aby osiagnac postawione przed nim cele.

Potrafi przydzieli¢ zadania poszczeg6inym cztonkom zespolu tak by jak najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci
poszczegodlnych osob.



. Potrafi szczegélowo okresli¢ jakie dziatania musi wykona¢ zespot aby osiggna¢ postawione przed nim cele.
Potrafi uwzgledni¢ sugestie czionkow zespotu i skorygowa¢ plany - jezeli uzna je za zasadne. Przydziela
poszczegdlnym cztonkom zespotu zadania zgodnie z ich wiedza i umiejetnosciami.

. potrafi okresli¢ mocne i stabe strony przyjetych dzialan

. nie jest w stanie okresli¢ slabych i mocnych stron podejmowanych dziatan. Nie przewiduje skutkow
podejmowanych dziatan. Nie widzi zagrozen.

. Ogoélnie okresla mocne i stabe strony przyjetych dziatan. Nie rozumie zasadno$ci wykonywania takiej
operacji. Nie wykorzystuje tej wiedzy w praktyce.

. Potrafi okre$li¢ mocne i slabe strony przyjetych dziatan. Zna cel takiego dzialania. Nie podejmuje dziatan
wynikajacych z posiadanej wiedzy.

. Okresla mocne i stabe strony przyjetych dziatan. Rozumie cel tego dzialania. Swoja wiedze wykorzystuje w
celu zmniejszenia ryzyka zwiazanego z realizacja zadania. W wigkszoéci przypadkéw skutecznie unika
ryzyka lub zmniejsza jego skutki co wspomaga realizacje celu.

. Okresla mocne i stabe strony przyjetych dziatan. Wykorzystujac w praktyce posiadang wiedze jest w stanie
skutecznie zmniejszy¢ lub wyeliminowaé ryzyko zwiazane z nieosiagnigciem celu. Sledzi zachodzace
zmiany na biezaco. Na biezgco aktualizuje liste mocnych i stabych stron. W trudnych przypadkach jest w
stanie skorygowac przyjete plany — tak by cel zostal osiagnigty.

. potrafi przewidzie¢ i okresli¢ sposob postepowania w sytuacjach kryzysowych

. W sytuacjach kryzysowych nie jest w stanie poradzi¢ sobie z problemami. Nie potrafi przewidzie¢, ze moga
wystapic.

. Stabo przewiduje mozliwo$¢ wystapienia sytuacji kryzysowych. Niespodziewane problemy dziataja na niego
paralizujaco. Z trudem podejmuje dziatania zmierzajace do opanowania kryzysu.

. Potrafi przewidzie¢ sytuacje kryzysowe. Stara si¢ rozwiazywac problemy ktore si¢ wowczas pojawiaja, ale
nie radzi sobie z nimi sprawnie. Zaproponowane sposoby rozwiazania cz¢sto musza zostac skorygowane.

. Przewiduje sytuacje kryzysowe. Na biezgco sprawnie radzi sobie z sytuacjami kryzysowymi. Proponowane
sposoby postepowania rzadko wymagaja korekty.

. Przewiduje sytuacje kryzysowe. Wczesniej planuje rozwiazania, ktére w trakcie takich sytuacji wdraza.
Okreslony przez niego sposéb postepowania sprawdza si¢ bez zastrzezefi.



Czesé C

| I. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw oceny

Kompetencje/ KNP,
Rola stanowiska w B E ey KPE

zakladzie pracy* Wl OoO|lW|]O|W|O|W| O |W|] O | W

1.Poshigiwanie sig

technologiami

informacyjno - 3,0 3,0 3,0 3,0

komunikacyjnymi

2.Umiejetno$é rozwoju

osobistego 3,0 3.0 4,0 4,0 4,0
3.Komunikowanie si¢ 3,0 3.9 3.2 3.8 4,0 42
4. Umiejetnos¢

stosowania od-

powiednich przepiséw 3,5 3,5 4,0 4,5 75
prawa

5.Budowanie dobrego

wizerunku firmy 3,0 3,6 3.8 3.8 4,4 4,8
6. Umiejetnos¢ unikania

sytuacji konfliktowych 3,0 3.4 3,8 40 4,2
1 BRIDRLG 3,6 3,8 3.8 3.8 4,2 4,2

organizacja pracy

8. Umiejetnosé

wspolpracy i pracy w 3,45 5.25 3,75 4,0 4.0
zespole

9. Odpornos¢ na stres 3,0 33 3.3 3,6 4,0 4,0
10. Obstuga klienta 3.8 4,0 4,0 4,0 4,4 4.4
11. Swiadomosé

dyscypliny wydatkow 4.0 4,0 4,0 4,0

$rodkéw finansowych

12. Zdolnos¢ do oceny

sytuacji i podejmowania 3.4 4,0 42 4,4

decyzji

13. Kreatywnosc 3,25 4,0 4,25 4,25

wyobraznia

14. I.Jmlejf;mosc o 3.8 4,0 4.4 48

analitycznego mysélenia

15. Umiejetnosé

——— 4,0 4,0 4,33
16. Przekazywanie 4.0 4.0

zadan d *
17. Zarzadzanie 40 42

personelem

18. ‘Plar'lowame s 4,0 42

myslenie strategiczne

SUMA PUNKTOW 19,4 37,65 48,7 57,55 70,35 68,73

Srednio 3,23 3,42 3,48 3,84 4,14 4,3
*Uzyte skroty:

R — zadania rutynowe
P — zadania w ramach procedur



KP — kreatywno$¢ w ramach procedur

KNP — kreowanie nowych procedur

KPE - kreatywno$¢ w ramach procedur - eksperckie
E — stanowiska eksperckie

OP — stanowiska okreslajace plany i priorytety dziatan
W — wymagana ocena

O — uzyskana ocena

Czesé D

I Przyznanie oceny

Tabela rozpietosci punktow

Ocena R P KP KNP, E OP
KPE
Pozytywna =>2.70 =>2 90 =>3.00 =>3,30 =>3,60 =>3 80
Negatywna <2,70 <2,90 <3,00 <3,30 <3,60 <3,80

W oparciu o tabele rozpietosci punktdow oraz sum¢ uzyskanych punktow uzyskanych za wszystkie
kryteria przyznaj¢ ocenianemu okresowa oceng:

| Pozytywna [ |

[ Negatywna | ‘

Dane oceniajacego:

Imie i nazwisko
Stanowisko

(data) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatlam/- lem sie z ocena sporzadzona na pismie oraz zostalem pouczony
o prawie wniesienia do Prezydenta Miasta Stargard odwotlania od przyznanej mi
oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) (podpis ocenianego)




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Prezydent Miasta
Stargard
Odwolanie od oceny okresowej
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny pracownika samorzadowego z dnia ....................
doreczonej mi wdniu ..............o.neen. .
Wnoszg 0 jej zmiang i przyznanie mi 0CeNY ...........c.o.evininineneeeeeienenennnnnnn, .
Uzasadnienie
W U soomon sammin s dorgczono mi arkusz oceny pracownika samorzadowego
zawierajacy oceng mojej pracy za okres od dnia...................... dodnia......ccoocorrirmvennennens
Ocena zostala wykonana przez Pania/Pana ...cccc.cussssaisinonsassonssnsinnn ssesossssanssnrmsmsnssans .

7 oceng tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodOw: ..........ooiviiiiniiioieeeeeeee e,

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Imig 1 nazwisko Wnoszacego 0dWOraNIE. .. ... .ouviuiinitiiii et
O ROV 08 om0 % A A3 6 6 i e o g o B R A R

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Zmiana terminu przeprowadzenia oceny okresowej pracownika samorzadowego

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie:

Nazwisko:

Komorka organizacyjna:
Rodzaj stanowiska:
Stanowisko:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

| II. Wyznaczenie terminu oceny

W zwigzku z (niepotrzebne skresli¢):

- nieobecnoscia w pracy*, dlugotrwalg nieobecnoscia w pracy*
wDkresie o s mes e s dO serenmoumrasmens e

*

- istotng zmiang zakresu obowigzkow * zmiang zajmowanego stanowiska pracy

- otrzymaniem oceny negatywne;j*

zmieniam termin Pani/Pana oceny okresowej.

Ocena okresowa zostanie przeprowadzona ...............ccooeviiimiiiiieiiieaianin, ;

(nowy termin oceny)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)



