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METODY OCENY KADRY DORADCZEJ

POZYTYWNA OCENA PRACY to ciagly PROCES, nie ZDARZENIE.

Korzystanie z Pozytywnej Oceny Pracy: ¢wiczenie zaréwno dla pracodawcow
jak i pracownikow.

Ustalanie celéw, jasne okre§lenie charakteru pracy i zakresu obowiazkéw, dwu-
stronna komunikacja, minimalizacja zardwno krytyki jak i zbytniej pasywnosci
prowadza do produktywnej oceny wykonywanej pracy.

Wszyscy partnerzy powinni opierac si¢ na ,,Zlotej Zasadzie™:

traktuj innych tak, jakbys$ chcial/a, aby traktowano ciebie.

Pozytywne podejscie:

wszyscy partnerzy powinni postugiwac sie metodg Pozytywnej Oceny Pracy, aby
podnies¢ jako$é pracy.

Brak napie¢:

jako ¢éwiczenie stuzqce podnoszeniu jakosci pracy Pozytywna Ocena Pracy nie
moze stwarzad poczucia zagrozenia dla Zadnej ze stron.

Jasne okreslenie kryteriéw oceny pracy:

kazdy z partneréw powinien rozumiec postawione przed nim cele i odpowiednie
wykonywanie pracy, kidre bedzie prowadzic do osiqgniecia tych celow.

Krytyka jako nieodlaczna czg$¢ procesu oceniania:

przy takim zatoZeniu obaj partnerzy mogq przyjac konstruktywna site krytyki.

Wielostronno$¢ pracy:

obaj partnerzy powinni miec jasng wizje wykonywania pracy, chocby osiggang
z odmiennej, odrebnej perspektywy.
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[
| Analiza mocnych i stabych stron: |

obaj partnerzy (pracodawca i pracownik) muszq mie¢ znajomosé mocnych i sta-
bych stron pracownika i wiedziec jak ich uzyc aby podniesc jakos¢ pracy.

\ﬂskazéwki 1 instruktaz:

kazdy parmer powinien uwazac udzielane wskazowki i nauke za nieodlqczng
[ niezbednq cze$é procesu oceniania.

Ustalanie celéw do pracy:

kazdy z partneréw powinien byc aktywnie wigczony do procesu zakladania i uz-
gadniania celow. Wszyscy powinni regularnie sprawdzad postepy poczynione przy
ich realizacji, zwlaszcza pod kqtem podnoszenia jakosci pracy.

Wiasciwy odzew jest czynnikiem warunkujacym sukces.
Pozytywna ocena pracy:
Dwie wazne funkcje jakie powinna spelnia¢ pozytywna ocena pracy to:
1. dostarczanie informacji o jako$ci wykonanej pracy,
2. wsp6lne opracowanie metody okre§lania oraz osiagania nowych celéw.

Podstawa efektywnoéci oceny pracy jest dwustronna komunikacja.
Ocena pracy:
— Pozwala pracownikowi przedstawi¢ konkretne dowody osiagnigtych sukcesdw.
— Pozwala pracownikowi okre$li¢ oraz zapisa¢ nowe cele.
— Pozwala pracodawcy oraz pracownikowi zastanowic si¢ nad waznoscia
celéw.
— Pozwala pracodawcy na kierowanie oraz okreSlanie kierunkéw przysztych
celéw oraz osiagnigc.
Zeby POP byla sukcesem, wazne jest aby Pracodawca oraz Pracownik:
— Posiadali wsp6lny system wartosci.
Mieli wspdlne cele dla ODR.
Odnosili sie do siebie z szacunkiem.
Otwarcie i szczerze ze soba rozmawiall.
Konstruktywnie rozwiagzywali sytuacje konfliktowe.
Dzielili si¢ odpowiedzialnoscia.
Nie mieli zbyt wysokich wymagari wobec siebie.
Trzy czynniki ktdre sa niezbedne aby ocena pracy byta sukcesem:
_ Otwarta, szczera, dwustronna komunikacja.
— Che¢ obydwu partneréw poprawienia jakosci pracy.
— Takt oraz dyplomacja ze strony obydwu partnerow.

|
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Ocena pracy jest waznym krokiem w procesie profesjonalnego rozZwoju pra-
cownikéw, pozwalajacym im odnie$é sukces.

Pozytywna Ocena Pracy (POP) moze stanowi¢ doskonata platforme do dialogu
- zapewniajac dwustronna komunikacje - co powinno prowadzié do podniesienia
jakosci pracy.

POP motywujac moze podnosi¢ morale i przynosié rezultaty w postaci wyso-
kiego poziomu wywiazywania sie z zadar.

Jesli stosowana nieefektywnie, moze przynie$¢ zupelnie odwrotne rezultaty.

POP zaktfada, ze pracownik jest cenionym partnerem, cztonkiem zespohu,
osoba wymagajaca szkolenia, zachety, otwartosci... traktowania takiego, jakiego
sami chcieliby$my do§wiadczy¢.

ODPOWIEDZ PISEMNIE:
Skad twoi pracownicy wiedza, ze wykonuja prace dobrze??.

Czesto tylko BRAK AKCJI DYSCYPLINARNYCH lub KAR sygnalizuje pracowni-
kowi, ze dobrze wykonuje swoja prace.

Rezultatami udanego stosowania POP s3 :
— Wspélna wizJa

— Wspdélna ODPOWIEDZIALNOSC

— Wspdlny SUKCES

Podstawowe zasady zwierzchnictwa

Pracownicy zawsze musza doktadnie wiedzie¢, czego sie od nich oczekuje -
miec jasno wytyczone cele i zadania;

— Pracownicy musza mie¢ wskazéwki do wykonywania swojej pracy;

Dobra praca musi zawsze by¢ zauwazona;

I

Zta praca zashiguje na konstruktywna krytyke;

Pracownicy powinni mie¢ mozliwo$¢ zaprezentowania swojej gotowosci do
przyjecia wickszej odpowiedzialnosci;

— Pracownicy powinni by¢ zachecani do ciaglego samodoskonalenia sie;

Pracownicy powinni uzyskiwac konkretny odzew aby wiedzie¢ jak dobrze
wykonuja swoja prace.
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ZANIM PRZYSTAPIMY DO OCENY PRACY. .

Ponizsze pytania moga zainspirowaé Paristwa przy przygotowywaniu oceny
pracy. Czytajac poszczegdlne pytania prosze jednocze$nie myS$le¢ o wykonaniu,
postepie i planach na poprawe w przysziosci.

1.

10.

11.

12,

Jakich zdolno$ci 1 umiejgtnosci wymaga moja praca? Do jakiego stopnia
odpowiadam tym wymaganiom?

Ktére z aspektéw mojej pracy odpowiadaja mi najbardziej?
Ktére z aspektéw mojej pracy odpowiadaja mi najmniej?

Jakich celéw czy standardéw nie udato mi si¢ osiagnac?

. W jakich obszarach mojego zawodu potrzebne jest mi nabycie nowych

do$wiadczen i1 przeszkolenie?

. W jaki spos6b m6j zwierzchnik mSglby mi poméc w lepszym wykonaniu

pracy?

. Czy w jaki§ sposéb organizacja badZ mdj zwierzchnik opdZniaja moja

prace? Wprowadzenie jakich zmian mogloby korzystnie wptynaé na moja
pracg?

. Czy chetnie widziatbym wprowadzenie do mojej pracy jakich§ zmian, ktére

zwigkszytyby jej efektywnos¢?

Czy moje mozliwo$ci sg w pelni wykorzystywane w mojej obecnej pracy?
Jak mogtbym okazac si¢ bardziej produktywny?

Jakie okreslone rzeczy muszg zrobi¢ w przyszlym roku dla wiasnego
rozwoju?

W jaki spos6b moje obecne stanowisko moze przygotowa¢ mnie do przy-
jecia wigkszej odpowiedzialnosci i obowiazkéw?

Jak przedstawiaja si¢ moje plany na odlegla przyszto$¢? Jaka prace chcial-
bym wykonywa¢ za pigc¢ lat? Jak si¢ do niej przygotowuje?

Jakie nowe cele i standardy powinny zostac ustalone nakolejny okres oceny
pracy? Ktére ze starych kryteriéw powinny by¢ zmodyfikowane badZ
opuszczone?
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Formularz oceny dziatalnosci pracownikéw
doradztwa rolniczego

Uwagi pracownika i pracodawcy/éw

Prosze wypowiedzied si¢ natemat postepu pracownika, jego kluczowych osiagniec
i mocnych stron, odnoszac je do wczesniejszych celéw. Nalezy skomentowac nie
osiagnigte wyniki, nie wypetnione zadania, oraz istotne problemy zwiazane z praca
(wylaczajac czynniki poza kontrola pracownika).

Cele

Formularz oceny dzialalno$ci pracownikéw ma na celu ulepszenie:

1. Doradztwa i komunikacji. Doradcy powinni by¢ oceniani w sposéb regularny.
Powinien on by¢ podstawa dyskutowania i rozwiazywania probleméw waz-
nych zaréwno dla pracownika, jak i dla zwierzchnika.

2. Podnoszenia kwalifikacji. Proces oceny powinien by¢ wykorzystany do okre-
§lania potrzeb i mozliwosci podejmowania dodatkowych szkoleri stosownie do
aspiracji zawodowych doradcy i potrzeb wynikajacych z jego obowiazkéw
sluzbowych.

3. Decyzji personalnych. Formularz ten moze by¢ waznym skladnikiem decydu-
jacym o awansie finansowym czy stuzbowym.

Instrukcje

Pierwsze dziewieé kryteriéw oceny dziatalnosci stosuje si¢ do wszystkich typéw
doradcéw. Kryterium dziesiate (zdolnosci kierownicze) stosuje sie wylacznie
wobec tych, ktorych obowigzki obejmuja nadzér nad innymi pracownikami dora-
dztwa.
— Kazde kryterium (sekcje od A do J) wymaga od oceniajacego:
— wypunktowania dziatalnosci przez zakre$lenie odpowiedniego numeru (od
1 do 12) lub
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_ dokonania oceny opisowej w sekcji ,,uwagi” lub

— uwzglednienia obu elementéw oceny: punktowego i opisowego.
Ocena ogélna (sekcja K) wymaga zastosowania punktacji w sekcjach poprzedza-
jacych.
Nalezy pamietaé o tym, ze sekcja opisowa ma dodatkowa warto§¢ punktowa,
dlatego tez zachecamy wszystkich wypelniajacych do korzystania z mozliwosci
poczynienia komentarzy lub sugestii. Kazde kryterium, przy ktérym doradca
otrzymuje oceng za niska (od 1 do 3), wymaga obowiazkowego komentarza
oceniajacego.
W kazdym wypadku, kiedy ocena wedhug okreslonego kryterium lub tez ocena
ogélnauznana jest za niedostateczna, nalezy takze uzyé rubryki ,,sugestie”. Wsp6l-
na dyskusja nad sugestiami dotyczacymi np. dodatkowego szkolenia lub zmiany
celu dziatalnoéci moze poméc zaréwno pracownikowi jak i jego zwierzchnikowi.

Pewne kryteria moga nie pasowac do poszczegdlnych stanowisk. W takiej sytuacji
nalezy wpisaé po prostu ,,nie stosuje si¢”. W czesci przeznaczonej na uwagi mozna
tez dotaczyé osobna kartke z takimi kryteriami, ktére danego stanowiska dotycza, atu
nie zostaly uwzglednione.

Cze$é opisowa kazdego kryterium ma na celu wylacznie zasugerowanie mozli-
wych rozwiazan. JeSli jakie§ zdanie lub przyktad zachowania nie wydaje si¢
adekwatny do oceny doradcy, zwierzchnik moze to po prostu skresli¢. Wyjasnienia
dotyczace takich probleméw nalezy zamieszczaé w uwagach.

Czyste egzemplarze niniejszego formularza sa dostgpne dla doradcéw w kazdej
chwili, ponadto bardzo pozZyteczna moze okazac si¢ wspdlna dyskusja nad zakresem
obowiazkéw danego doradcy przed lub po ocenie.

Uniwersytet Stanu Pensylvania
Formularz oceny dziatalno$ci pracownikéw

Nazwisko pracownika: .......cooceercieeiniiiniiieninnnnces Stanowisko: .....ocovneniennne
REJON: oo ocenazaokresod .............. dO s
Datd TOZPOCZECIA PIACY: -.vvvemrsvrsrrmrrssssssessstessesseassees s smmsess s

Od kiedy zajmuje StanoWiSKO: ..covrrrrsciererimmriimnmininsn e [

A. WIEDZA FACHOWA:

zakres obowiazkéw. Poziom fachowosci zaleznie od stazu 1 do$wiadczenia. Indy-
widualna motywacja do podnoszenia kwalifikacji w formie dodatkowych szkolen
lub studiéw czy tez innych form ksztalcenia w godzinach i po godzinach pracy.
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123 niedostateczny poziom wiedzy fachowej - konieczne dodatkowe
ksztatcenie.

B. REALIZACJA PROGRAMU:

Indywidualne osiagniecia w realizacji programu - wedtug podziatu zadari i planu
pracy, stopienn samodzielnosci doradcy jesli chodzi o planowanie, wdrazanie
1 oceng programu szkoleniowego. Stopient wykorzystania opinii rolnikéw przy
identyfikacji lokalnych potrzeb, okre§laniu celéw i przeprowadzaniu oceny skutecz-
nojci szkolen. Staz indywidualny na danym stanowisku 1 do§wiadczenie fachowe.

123 minimalne efekty dziatalnosci widoczne u rolnikéw. Minimalne zaanga-
Zowanie opinii publicznej przy planowaniu, trudnos$ci w zdobyciu audytorium,
nie dociera do grup trudno osiagalnych. Mato jasno okres§lonych celéw, niereali-
styczne plany pracy, prawie zupelny brak oceny skutecznosci.

456 widac pewne oznaki korzysci, jakie odnosza szkoleni rolnicy, widaé
pewne zaangazowanie ich opinii przy planowaniu szkolen, widoczne usitowanie
rozwijania tych programéw, ktére spotykaja si¢ z pozytywnymi reakcjami szko-
lonych, realistyczny plan pracy dostosowany do celéw 1 priorytetéw, widoczne
proby oceny skutecznosci.

789 pozytywne szkolenia widoczne u rolnikéw sg lepsze niz Srednie; to sa-
mo dotyczy ich roli w planowaniu dalszych szkolefi. Wida¢, ze mniejszosci i gru-
py trudno osiggalne sa objete programem szkoleri. Plan pracy realistyczny, cele
wymierzalne, dostosowane do lokalnych priorytetéw. Efektywnie stosowana meto-
da oceny skutecznos$ci szkolen.

1011 12 widoczna wyjatkowo duza skuteczno$é szkolenia. Duze zdolnosci
do wlaczania reprezentatywnych grup rolnikéw w proces planowania. Duzy
udzial w szkoleniach mniejszodci 1 grup trudno osiagalnych. Twércze i rozwija-
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jace plany pracy, jasno okre§lone 1 tatwo wymierzalne cele, doskonate zrozumie-
nie znaczenia metod oceny skutecznosci ksztatcenia.

WAZE ¢ttt et e n e aeena

C.INICJATYWA:

Stopieni samodzielnosci i zakres podejmowania odpowiedzialnoéci, kiedy brakuje
okreslonych instrukcji szefa; sposéb postepowania i stosownos¢ podejmowanych
dziatan.

123 wymaga szczegbtowych instrukcji; potrzebuje ciaglego nadzoru aby wy-
konac natozone nan obowiazki.

456 wykonuje pewne dzialania bez koniecznosci cigglego nadzoru; wymaga
jednakze pewnych wskazéwek, by byl w stanie kontynuowaé prace.

789 samodzielnie rozpoczyna pracg; jest w stanie samodzielnie realizowad
powierzone mu zadania.

101112  wyjatkowo samodzielny; starannie i odpowiedzialnie wykonuje powie-
rzone mu zadania bez koniecznoéci kontaktu ze zwierzchnikiem.

D. ZARADNOSC I TWORCZA POSTAWA.

W jakim stopniu doradca samodzielnie znajduje narzedzia i sposoby wypelniania
zadan i pokonywania trudno$ci zawodowych. Ewentualne zalecenia dotyczace
zmian stosowanej taktyki w celu lepszego dostosowania jej do wymagan i okoli-
cznosci.

123 rzadko wynajduje efektywne sposoby i narzedzia pracy.

456 od czasu do czasu wystgpuje z dobrymi pomystami i propozycjami jesli
si¢ go do tego zachegci. \
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789 wykazuje niezbedng zaradno$¢ w wynajdowaniu lub proponowaniu no-
wych metod, przystosowywaniu istniejacych do zmieniajacych si¢ warunk6w.

101112 stale wystepuje z interesujacymi propozycjami. Chetnie poszukuje
nowych pomystéw i sposobdw rozwigzywania probleméw.

E. OSAD:

Widoczne zdolnosci analizowania dostepnych danych lub okoliczno$ci towarzy-
szacych danej sytuacji, znajdowania rozwiazan alternatywnych i wyboru lub
sugerowania wiasciwego sposobu postgpowania.

123 stale popehia bledy w ocenie. Czesto przeocza skutki okreslonych decyzji.

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

456 osad z reguly poprawny w normalnych okolicznoéciach, czasem zdarza
si¢ niezbyt szczesliwa decyzja.

789 dobrze rozwinieta zdolnos$é oceny; $wiadomo$¢ wptywu decyzji na po-
szczegllne problemy.

1011 12  wyjatkowo rozsadny i wrazliwy osad, potrafi przewidywac i ocenié
wplyw decyzji na zwigzane z nimi problemy.

F. STOSUNKI MIEDZYLUDZKIE.

W jaki sposéb doradca potrafi wspétpracowac z inmymi, w tym z kierownictwem
i rolnikami podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Efekty wno$¢ wspot-
pracy z kolegami, podwladnymi, kierownictwem i reprezentantami innych insty-
tucji. Ocena gotowosci wspélpracy, taktu i kultury odobistej doradcy.
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123 ma trudnosci we wspéipracy z rolnikami i innymi. Nie jest dobrze przy-
gotowany do wspélpracy.

456 w miare dobrze odnosi sie do klientéw i ludzi, z ktérymi wspéipracuje.
Z niektérymi osobami wspétracuje lepiej niz z innymi.

101112 bardzo tatwo i skutecznie nawiazuje kontakty. Wyjatkowo dobrze
wspéldziata z rolnikami, podwtadnymi, kolegami i przetozonymi.

G. POSTAWA.

Entuzjazm, zaangazowanie, zainteresowanie wykonana praca, cheé podejmowa-
nia nowych zadan, udziatu w programie dziatania ODR jako catosci, elastycznoscé
wobec zmieniajacych sie okolicznosci. Podtrzymywanie dobrej opinii o sobie
przez odpowiednia postawe i skuteczne dziatanie.

123 okazuje generalnie negatywna postawg wobec pracy. Krytykuje nie pro-
ponujac zadnych konstruktywnych rozwiazan. Nieelastyczny, niefachowy.

456 akceptuje obowiazki wynikajgce z zajmowanego stanowiska, czasem
okazuje niecheé, czasami dziata w sposéb dowodzacy nieznajomosci rzeczy.

789 okazuje zainteresowanie pracg i wykonywanymi zadaniami. Elastycznie
dostosowuje si¢ do zmieniajacych si¢ warunkéw. Dziata w sposdb fachowy.

101112 bardzo zaangazowany i entuzjastyczny. Wspiera i pomaga osiagac
cele dziatania catej organizacji. Wysoki stopiefi fachowosci.
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H. ZARZADZANIE I SKUTECZNOSC ORGANIZACYJNA.

Stopieri, w jakim dziatalno$¢ doradcy zgadza sie z podstawowymi zasadami
planowania i organizacji pracy. Skutecznos¢ doradcy przy planowaniu i organiza-
cji czasu pracy. Skutecznos$é doradcy przy planowaniu i organizacji czasu pracy.
Terminowos¢ wykonywania zadan, przydatnos¢ przy realizacji zadar nieprzewi-
dzianych i pilnych. Umiejetnos¢ okreslania celéw i priorytetéw.

1. ZDOLNOSCI KOMUNIKACY JNE.

Skutecznos¢ przekazywania innym pomystéw, informacii i polecefi. Ocena jasno-
Sci komunikatéw pisemnych i ustnych zwiazanych z obowiazkami stuzbowymi
danego doradcy. Czy dany doradca jest dobrym nauczycielem i czy skutecznie
rozpowszechnia informacje?

456 czasem brak mu jasnosci lub zwieztosci. Ogélnie jest w stanie przeka-
za¢ zadang informacje.

101112 wyjatkowo uzdolniony informator. Doskonale przekazuje nawet
skomplikowane informacje. Swietny nauczyciel.
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J. ZDOLNOSCI KIEROWNICZE.

(stosuje si¢ tylko do 0séb na stanowiskach kierowniczych) Czy dany doradca jest
dobrym zwierzchnikiem i czy wykonuje zwigzane z tym czynno$ci w sposéb
wlasciwy? Widoczne zdolnosci rozbudzania u podwladnych entuzjazmu i zain-
teresowania w celu pobudzenia ich do realizacji zadan, nie za$ poleganie wylacznie
na metodzie poleceni stuzbowych. Zdolnosci doboru wspdtpracownikéw.

123 stwarza problemy zwiazane z podejéciem do pracy. nie potrafi wilasci-
wie ustawi¢ stosunkéw miedzy pracownikami.

789 zacheca podwiadnych do podnoszenia kwalifikacji. Dba o dobrg atmo-
sfere w pacy.

101112 jest dynamicznym kierownikiem, pomagajacym podwiadnym w pod-
noszeniu kwalifikacji i rozwijaniu wilasnych mozliwosci. Inspiruje ich, jest dla
nich przyktadem.

K. OGOLNA OCENA.
Powinna ona odzwierciedlaé wszystkie kryteria. Przy ocenie nalezy tez wzia¢ pod
uwage staz na danym stanowisku 1 do§wiadczenie.

456 postawa ogdlna zadawalajaca. Konieczna poprawa w okre§lonych dzie-
dzinach.

789 dobrze wykonuje obowiazki. Bywa wybitny.
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*Wymagany tylko wtedy, gdy ocena zostata sprawdzona i nie oznacza zgody. Pusta przestrzeri ponizej
moze by¢ przeznaczona na odpowiedZ zainteresowanego, mozna tez dolaczyé dodatkowa kartke.

Streszczenie
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Uwagi pracownika i1 zwierzchnika:
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