Zatqcznik nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdw niebedgcych nauczycielami

akademickimi Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Opis kryteriow oceny

1. Kadra kierownicza

a) Kwalifikacje (Ksztafcenie sie i uaktualnianie wiedzy o najnowsze osiggniecia w danej dziedzinie)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Ma negatywny stosunek do rozwoju wtasnego. Nie bierze udziatu w szkoleniach i
kursach. Nie stara sie poprzez samoksztatcenie uzupetnia¢, udoskonalad i rozwijac
wiedze. Czesto stosuje anachroniczne rozwigzania i metody pracy, co skutkuje niskg
efektywnoscig pracy. Przeszkadza innym, ocenia negatywne zadania rozwojowe.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

\Wykazuje niski stopien zainteresowania podnoszeniem kwalifikacji. Zdarza sie, ze
bierze udziat w szkoleniach i kursach, ale jak tylko moze odmawia w nich udziatu. W
niewielkim stopniu uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze we wtasnym zakresie.
Stosuje nowe rozwigzania i metody pracy wytgcznie wéweczas, gdy otrzymuje takie
polecenie. Nie przeszkadza innym, nie zacheca pracownikéw do udziatu w tym
procesie.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Dba o swdj rozwéj zawodowy, chetnie uczestniczy w przedsiewzieciach
szkoleniowych. Poprzez samoksztatcenie uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze -
czyta literature zawodowg i poszukuje informacji w innych zrédtach. Stosuje z
wiasnej inicjatywy rozwigzania i wiedze zgodng z powszechnie przyjmowanymi
standardami. Pozytywnie ocenia zainteresowanie pracownikdéw rozwojem.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Aktywnie interesuje sie rozwojem zawodowym, inicjuje dziatania rozwojowe i bierze
w nich udziat. Systematycznie czyta literature zawodowsg i poszukuje informacji w
innych zrédtach. Interesuje sie wykorzystaniem nowych rozwigzan przez inne
podmioty. Systematycznie i planowo wdraza nowga wiedze i nowe rozwigzania na
swoim stanowisku pracy. Pomaga i interesuje sie zdobytg przez pracownika wiedza.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Rozwdj zawodowy jest efektem jego stosunku do zawodu. Inicjuje przedsiewziecia
rozwojowe nie tylko dla siebie, ale i dla wspdtpracownikow. Aktywnie sledzi nowosci
fachowe, upowszechnia wiedze na ich temat w zespole, ktdrego jest cztonkiem.
Systematycznie i planowo wdraza nowg wiedze i nowe rozwigzania na swoim
stanowisku pracy. Ma podejscie nowatorskie - proponuje zastosowanie najnowszej
wiedzy i najnowszych rozwigzan w skali zespotu/jednostki/uczelni oraz przedstawia

korzysci z tego ptynace.

b) Realizacja obowigzkdw stuzbowych (obowigzkowos¢, zaangazowanie, terminowosc i

systematycznosc)

Poziom

Opis kryterium

1. Znacznie ponizej
oczekiwan

Czeste sg przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Wiele zadan wykonuje niestarannie. Wiele zadan wykonuje z
opdznieniem z przyczyn od niego zaleznych. Czesto uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Czesto trzeba go ponaglaé.

2. Spetnia oczekiwania

Zdarzajg sie przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Niektére zadania wykonuje niestarannie. Niektére zadania wykonuje
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na poziomie
niezadowalajgcym

z opdznieniem z przyczyn od niego zaleznych. Wystepuja sytuacje, gdy uchyla sie
od wykonywania powierzonych zadan. Czasami trzeba go ponaglac.

3. Spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Starannie i terminowo
wykonuje zadania. Pracuje z zaangazowaniem. Nie uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Nie trzeba go ponagla¢. Wyjatkowo wystepujg drobne
uchybienia, ktére oceniany usuwa samodzielnie niezwtocznie po ujawnieniu.

4. Spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Usprawnia
procedury pracy, proponuje nowe, lepsze sposoby realizacji zadan. Zadania
wykonuje zawsze terminowo ze starannoscig wyzszg od przecietne;j. Jego
zaangazowanie wptywa mobilizujgco na wspétpracownikow. Jest wysokiej klasy
specjalistg w swojej dziedzinie.

5. Znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe, uwaza, ze
odstepstwo od procedur nie moze mieé miejsca. Zadania wykonuje zawsze
terminowo z bardzo wysoka jakoscig. Dzieki jego pracy pracodawca osigga
wysokie, wymierne korzysci, ktdrych nie uzyskatby, gdyby nie twdérczy wktad
pracownika w realizacje zadan. Jest autorytetem zawodowym w swojej dziedzinie.

c) Wspdtpraca (Stosunek do wspdtpracownikow i klientow APS, dzielenie sie informacjami)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

W stosunkach z klientami i pracownikami bywa nieuprzejmy i lekcewazy ich
potrzeby. Klienta traktuje jak intruza. Nie nawigzuje kontaktéw z przetozonym i
innymi pracownikami, nawet gdy jest to konieczne do wykonania zadan lub wymaga
tego interes pracodawcy. Swojg chaotycznoscia, nieudzielaniem pracownikom
informacji niezbednych do ich prawidtowego wykonywania tworzy sytuacje
konfliktowe. Nie dzieli sie z pracownikami swoja wiedzg i doswiadczeniem, co
uniemozliwia poprawne wykonywanie ich zadan. Blokuje przeptyw informacji dla
innych pracownikéw, co przede wszystkim wynika z checi wzmacniania wtasnej

pozycji.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Stosunek do pracownikéw i klientami jest uzalezniony od jego nastroju. Generalnie
pozytywnie nastawiony do potrzeb i probleméw klientdw. Generalnie stara sie
sprostac ich wymaganiom i oczekiwaniom. Kontakty z przetozonym i pracownikami
nawigzuje niechetnie, zbyt rzadko w stosunku do potrzeb. Zdarza sie, ze z powodu
nieprzekazywania pracownikom wykonujgcym powierzone im zadania niezbednych
informacji majg oni problemy z ich wykonaniem. Wykorzystujgc swoje
doswiadczenie i posiadang wiedze zwykle pomaga pracownikom w rozwigzywaniu
problemodw. Blokuje przeptyw informacji dla innych pracownikéw, co wynika z checi
wzmacniania wiasnej pozycji.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy. Okazuje szacunek. Jest
pozytywnie nastawiony do potrzeb i probleméw klientdw. Stara sie sprostac ich
wymaganiom. Inicjuje kontakty z przetozonym i innymi pracownikami, gdy jest to
konieczne do wykonania zadan lub wymaga tego interes pracodawcy. Dzieli sie z
pracownikami swojg wiedzg, do$wiadczeniem i informacjami niezbednymi dla
prawidtowego wykonywania przez nich powierzonych im zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy i otwarty, nastawiony na
petng realizacje ich potrzeb. W zespole jest kolezenski i uczynny, pomaga innym.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Kieruje sie dobrze pojetg zasadg ,wspdlnego

dobra” przekazujgc pracownikom informacje, dzielgc sie swojg wiedzg i
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przecietny

doswiadczeniem w celu osiggniecia przez nich jak najlepszych wynikéw.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zadowolenie klienta jest dla niego jednym z wazniejszych celéw jego pracy. W
kontaktach zawsze mity uprzejmy, traktujgcy klienta z szacunkiem i zrozumieniem,
nawet w sytuacjach trudnych jego celem jest maksymalne zadowolenie klient.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Mozna na niego liczy¢. Zawsze chetnie udziela
pomocy dzielgc sie swoimi doswiadczeniami i posiadang wiedza.

d) Szacunek dla miejsca pracy (dbatos¢ o ubidr i wyglgd w miejscu pracy)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Z reguty nie utrzymuje porzgdku w miejscu pracy. Uwaza, ze jest to
niepotrzebne. Materiaty i dokumenty sg w przypadkowych miejscach. Jego
wyglad, stréj, wyglad stanowiska pracy czesto odbiegajg od przyjetych norm.

2. spetnia oczekiwania na
poziomie niezadowalajgcym

Zdarzajg mu sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Bywaja problemy ze znalezieniem dokumentéw. Zdarzajg sie uchybienia w
wygladzie pracownika.

3. spetnia oczekiwania

zadowalajacy

wobec stanowiska - poziom

Utrzymuje porzadek i fad na stanowisku pracy. Dokumentacja jest
uporzadkowana i przechowywana we wtasciwy sposdb. Wyglgda czysto i
schludnie — adekwatnie do zajmowanego stanowiska.

4. spetnia oczekiwania

WYyZszy niz przecietny

wobec stanowiska - poziom

Nie zdarzajg sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Sposdb przechowywania dokumentacji pozwala na tatwe odszukanie
dokumentu przez innych pracownikéw. Zawsze wyglada czysto i schludnie —
adekwatnie do zajmowanego stanowiska.

5. znacznie powyzej

oczekiwan - poziom wybitny

Przywiazuje duzg wage do utrzymania fadu i porzadku. Zabiega o estetyke
miejsca pracy. Utrzymanie fadu i porzadku uwaza za wazny aspekt swojej

pracy. Wprowadza usprawnienia, segreguje materiaty. Jego wyglad, ubiér
moga stanowic przyktad dla innych.

e) Postawy i zachowania (Komunikatywnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Wiekszos$¢ pism, polecen stuzbowych i wyjasnien formutuje tak, ze ich tresé jest
niezrozumiata lub wieloznaczna dla adresatéw. Manipuluje (uzywa Swiadomie
wypowiedzi nieprawdziwych, niejasnych, niestusznych). Uzywa stow wulgarnych.
Ma istotne problemy z poprawnym zrozumieniem wiekszosci komunikatow
skierowanych do niego. Nie podejmuje rozméw na tematy zawodowe inicjowanych
przez pracownikdw, nie odpowiada na skargi, wnioski, postulaty.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie, ze czes$¢ pism, polecen stuzbowych i wyjasnien jest niezrozumiata lub
wieloznaczna dla adresatéw. Przy formutowaniu pism, polecen stuzbowych,
wyjasnien czesto popetnia btedy jezykowe. Objetos¢ komunikatow jest
nieadekwatna do celu przekazu (nieuzasadniona skrotowos¢ lub rozwlektos$¢). Unika
rozmow na tematy zawodowe inicjowanych przez wspdotpracownikdéw, na skargi,
whnioski lub postulaty odpowiada z opdznieniem lub w sposdb niejasny.

3. spetnia oczekiwania

W sposdb jednoznaczny, zwiezty, poprawny jezykowo formutuje pisma, polecenia
stuzbowe, udziela wyjasnien. W rozmowie stara sie ze zrozumieniem i uwaga
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wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

stuchac rozmoéwcy. Objetos¢ komunikatdw jest adekwatna do celu przekazu. Nie
unika rozmoéw na tematy zawodowe inicjowane przez wspoétpracownikow,
odpowiada w terminie i rzeczowo na skargi, wnioski i postulaty.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Komunikaty przekazuje w sposdb precyzyjny, zwiezty, poprawny jezykowo,
dopasowany do adresata. tatwo nawigzuje kontakty. W przypadku komunikatéw
ztozonych lub szczegdlnie waznych upewnia sie, ze ich tres¢ zostata poprawnie
zrozumiana. W przypadku, gdy odbiorcami komunikatéw zawierajgcych tresci
specjalistyczne nie sg specjalisci doktada szczegdlnej starannosci w celu zrozumienia
tresci przekazu. Inicjuje rozmowy na tematy zawodowe, ktére wymagajg jego
zdaniem dziatan zespotowych lub dziatania przetozonego. Swoich rozméwcow
traktuje z duza kulturg i cierpliwoscig, stwarzajgc im warunki do doktadnego
przekazywania tresci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Pisma i wypowiedzi cechuje prostota, skutecznosc i wysoki poziom jezykowy
przekazu. Jest bardzo dobrym moéwca. tatwo nawigzuje kontakty, identyfikuje
potrzeby i problemy rozmdwecy, stara sie je rozwigzac¢. Cechuje go otwartosc,
szczeros¢ i empatia, sktonno$é do kompromisu. Poprzez dialog tworzy przyjazng

atmosfere w zespole, ktdrego jest cztonkiem.

f) Postawy i zachowania (Samodzielnos¢, decyzyjnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Oczekuje od przetozonych i wspdtpracownikdw we wszelkich sprawach doktadnego
wskazania sposobu dziatania — osiggnie¢ natozonych, wykonywania konkretnych
plecen, sprowadza swojg role zawodowg do odtwdrczego, mechanicznego, wktada
duzg prace, aby przerzuci¢ odpowiedzialnosé na swoich pracownikdéw. Sprowadza
swojg role zawodowa do odtwdrczego, mechanicznego wykonywania konkretnych
polecen.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie ze prébuje wigczyé w swdj zakres zadan i uprawnien wspétpracownikow,
czesto zwraca sie do swoich przetozonych i wspdtpracownikéw o wskazanie
sposobu dziatania, unika odpowiedzialnosci poprzez przerzucanie ciezaru
podejmowanych decyzji na innych.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega swojego zakresu zadan, nie uchyla sie od odpowiedzialnosci,
samodzielnie wybiera optymalne srodki realizacji natozonych zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

\Wykonujgc zadania poszukuje najlepszych rozwigzan, optymalizuje rozwigzania i
procedury stosowane dotychczas, pomoc innych przybiera tylko forme konsultacji i
nie wptywa na zakres odpowiedzialnosci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Krytycznie ocenia realizowane cele (zadania) oraz stosowane dotychczas lub
zalecane srodki i ich osiggniecia. Proponuje nowe cele wazne dla uczelni i jednostki,
w ktdrej jest zatrudniony. Samodzielnie i stale analizuje koszty i skutki
podejmowanych dziatan oraz przewidywanych lub projektowanych zmian
(ekonomicznych i prawnych) na okreslenie zadan i sposdb ich realizacji.

2. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych
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a) Kwalifikacje (Ksztafcenie sie i uaktualnianie wiedzy o najnowsze osiggniecia w danej dziedzinie)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Ma negatywny stosunek do rozwoju wtasnego. Nie bierze udziatu w szkoleniach i
kursach. Nie stara sie poprzez samoksztatcenie uzupetniaé, udoskonalaé i rozwijac
wiedze. Czesto stosuje anachroniczne rozwigzania i metody pracy, co skutkuje niska
efektywnoscig pracy.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

\Wykazuje niski stopien zainteresowania podnoszeniem kwalifikacji. Zdarza sie, ze
bierze udziat w szkoleniach i kursach, ale jak tylko moze odmawia w nich udziatu. W
niewielkim stopniu uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze we wtasnym zakresie.
Stosuje nowe rozwigzania i metody pracy wytgcznie wéweczas, gdy otrzymuje takie
polecenie.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Dba o swdj rozwéj zawodowy, chetnie uczestniczy w przedsiewzieciach
szkoleniowych. Poprzez samoksztatcenie uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze -
czyta literature zawodowsg i poszukuje informacji w innych Zrddtach. Stosuje z
wiasnej inicjatywy rozwigzania i wiedze zgodng z powszechnie przyjmowanymi
standardami

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Aktywnie interesuje sie rozwojem zawodowym, inicjuje dziatania rozwojowe i bierze
w nich udziat. Systematycznie czyta literature zawodowg i poszukuje informacji w
innych zrédtach. Interesuje sie wykorzystaniem nowych rozwigzan przez inne
podmioty. Systematycznie i planowo wdraza nowg wiedze i nowe rozwigzania na
swoim stanowisku pracy.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Rozwdj zawodowy jest efektem jego stosunku do zawodu. Inicjuje przedsiewziecia
rozwojowe nie tylko dla siebie, ale i dla wspotpracownikdéw. Aktywnie sledzi nowosci
fachowe, upowszechnia wiedze na ich temat w zespole, ktdrego jest cztonkiem.
Systematycznie i planowo wdraza nowg wiedze i nowe rozwigzania na swoim
stanowisku pracy. Ma podejscie nowatorskie - proponuje zastosowanie najnowszej
wiedzy i najnowszych rozwigzan w skali zespotu/jednostki/uczelni oraz przedstawia

korzysci z tego ptynace.

b) Realizacja obowigzkdw stuzbowych (obowigzkowos¢, zaangazowanie, terminowos¢ i

systematycznosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Czeste sg przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Wiele zadan wykonuje niestarannie. Wiele zadan wykonuje z
opo6znieniem z przyczyn od niego zaleznych. Czesto uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Czesto trzeba go ponaglad.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarzajg sie przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Niektére zadania wykonuje niestarannie. Niektére zadania wykonuje z
opo6znieniem z przyczyn od niego zaleznych. Wystepujg sytuacje, gdy uchyla sie od
wykonywania powierzonych zadan. Czasami trzeba go ponaglac.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Starannie i terminowo
wykonuje zadania. Pracuje z zaangazowaniem. Nie uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Nie trzeba go ponagla¢. Wyjatkowo wystepujg drobne
uchybienia, ktére oceniany usuwa samodzielnie niezwtocznie po ujawnieniu.

4. spetnia oczekiwania

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Usprawnia
procedury pracy, proponuje nowe, lepsze sposoby realizacji zadan. Zadania
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wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

wykonuje zawsze terminowo ze starannoscig wyzszg od przecietne;j. Jego
zaangazowanie wptywa mobilizujgco na wspdtpracownikow. Jest wysokiej klasy
specjalistg w swojej dziedzinie.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe, uwaza, ze
odstepstwo od procedur nie moze mieé¢ miejsca. Zadania wykonuje zawsze
terminowo z bardzo wysokg jakoscig. Dzieki jego pracy pracodawca osigga
wysokie, wymierne korzysci, ktorych nie uzyskatby, gdyby nie twérczy wktad
pracownika w realizacje zadan. Jest autorytetem zawodowym w swojej dziedzinie.

c) Wspdtpraca (Stosunek do wspdtpracownikow i klientow APS, dzielenie sie informacjami)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

W stosunkach z klientami i pracownikami bywa nieuprzejmy i lekcewazy ich
potrzeby. Klienta traktuje jak intruza. Nie nawigzuje kontaktéw z przetozonym i
innymi pracownikami, nawet gdy jest to konieczne do wykonania zadan lub
wymaga tego interes pracodawcy. Swojg chaotycznoscig, nieudzielaniem
pracownikom informacji niezbednych do ich prawidtowego wykonywania tworzy
sytuacje konfliktowe. Nie dzieli sie z pracownikami swoja wiedzg i doswiadczeniem,
co uniemozliwia poprawne wykonywanie ich zadan. Blokuje przeptyw informacji dla
innych pracownikéw, co przede wszystkim wynika z checi wzmacniania wtasnej
pozycji.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Stosunek do pracownikéw i klientami jest uzalezniony od jego nastroju. Generalnie
pozytywnie nastawiony do potrzeb i problemoéw klientéw. Generalnie stara sie
sprostac ich wymaganiom i oczekiwaniom. Kontakty z przetozonym i pracownikami
nawigzuje niechetnie, zbyt rzadko w stosunku do potrzeb. Zdarza sie, ze z powodu
nieprzekazywania pracownikom wykonujgcym powierzone im zadania niezbednych
informacji majg oni problemy z ich wykonaniem. Wykorzystujac swoje
doswiadczenie i posiadang wiedze zwykle pomaga pracownikom w rozwigzywaniu
problemodw. Blokuje przeptyw informacji dla innych pracownikéw, co wynika z checi
wzmacniania wiasnej pozycji.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy. Okazuje szacunek. Jest
pozytywnie nastawiony do potrzeb i problemdéw klientdw. Stara sie sprostac ich
wymaganiom. Inicjuje kontakty z przetozonym i innymi pracownikami, gdy jest to
konieczne do wykonania zadan lub wymaga tego interes pracodawcy. Dzieli sie z
pracownikami swojg wiedzg, doswiadczeniem i informacjami niezbednymi dla
prawidtowego wykonywania przez nich powierzonych im zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy i otwarty, nastawiony na
petng realizacje ich potrzeb. W zespole jest kolezenski i uczynny, pomaga innym.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Kieruje sie dobrze pojetg zasadg ,wspdlnego
dobra” przekazujgc pracownikom informacje, dzielgc sie swojg wiedzg i
doswiadczeniem w celu osiggniecia przez nich jak najlepszych wynikéw.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zadowolenie klienta jest dla niego jednym z wazniejszych celéw jego pracy. W
kontaktach zawsze mity uprzejmy, traktujgcy klienta z szacunkiem i zrozumieniem,
nawet w sytuacjach trudnych jego celem jest maksymalne zadowolenie klient.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Mozna na niego liczy¢. Zawsze chetnie udziela

pomocy dzielgc sie swoimi doswiadczeniami i posiadang wiedza.

d) Szacunek dla miejsca pracy (dbatosc o ubior i wyglgd w miejscu pracy)
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Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

7 reguty nie utrzymuje porzgdku w miejscu pracy. Uwaza, ze jest to
niepotrzebne. Materiaty i dokumenty sg w przypadkowych miejscach. Jego
wyglad, strdj, wyglad stanowiska pracy czesto odbiegajg od przyjetych norm.

2. spetnia oczekiwania na
poziomie niezadowalajgcym

Zdarzajg mu sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Bywajg problemy ze znalezieniem dokumentdéw. Zdarzajg sie uchybienia w
wygladzie pracownika.

3. spetnia oczekiwania

zadowalajacy

wobec stanowiska - poziom

Utrzymuje porzadek i fad na stanowisku pracy. Dokumentacja jest
uporzadkowana i przechowywana we wtasciwy sposéb. Wyglgda czysto i
schludnie — adekwatnie do zajmowanego stanowiska.

4. spetnia oczekiwania

WYyZzszy hiz przecietny

wobec stanowiska - poziom

Nie zdarzajg sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Sposdb przechowywania dokumentacji pozwala na tatwe odszukanie
dokumentu przez innych pracownikéw. Zawsze wyglada czysto i schludnie —
adekwatnie do zajmowanego stanowiska.

5. znacznie powyzej

oczekiwan - poziom wybitny

Przywigzuje duzg wage do utrzymania tadu i porzadku. Zabiega o estetyke
miejsca pracy. Utrzymanie fadu i porzadku uwaza za wazny aspekt swojej pracy.
Wprowadza usprawnienia, segreguje materiaty. Jego wyglad, ubiér moga
stanowié przyktad dla innych.

e) Postawy i zachowania (Komunikatywnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Wiekszo$¢ pism, polecen stuzbowych i wyjasnien formutuje tak, ze ich tresé jest
niezrozumiata lub wieloznaczna dla adresatéw. Manipuluje (uzywa $wiadomie
wypowiedzi nieprawdziwych, niejasnych, niestusznych). Uzywa stéw wulgarnych.
Ma istotne problemy z poprawnym zrozumieniem wiekszosci komunikatow
skierowanych do niego. Nie podejmuje rozmdéw na tematy zawodowe zainicjowane
przez wspoétpracownikow.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie, ze czes¢ pism, polecen stuzbowych i wyjasnien jest niezrozumiata lub
wieloznaczna dla adresatéw. Przy formutowaniu pism, polecen stuzbowych,
wyjasnien czesto popetnia btedy jezykowe. Objetos¢ komunikatow jest
nieadekwatna do celu przekazu (nieuzasadniona skrotowos¢ lub rozwlektosé). Unika
rozmow na tematy zawodowe inicjowanych przez wspoétpracownikow.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

W sposdb jednoznaczny, zwiezty, poprawny jezykowo formutuje pisma, polecenia
stuzbowe, udziela wyjasnien. W rozmowie stara sie ze zrozumieniem i uwagg
stuchac rozméwecy. Objetosé komunikatow jest adekwatna do celu przekazu. Nie
unika rozmow na tematy zawodowe inicjowane przez wspotpracownikow.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Komunikaty przekazuje w sposdb precyzyjny, zwiezty, poprawny jezykowo,
dopasowany do adresata. tatwo nawigzuje kontakty. W przypadku komunikatow
ztozonych lub szczegdlnie waznych upewnia sie, ze ich tres¢ zostata poprawnie
zrozumiana. W przypadku, gdy odbiorcami komunikatéw zawierajgcych tresci
specjalistyczne nie sg specjalisci doktada szczegdlnej starannosci w celu zrozumienia
tresci przekazu. Inicjuje rozmowy na tematy zawodowe, ktére wymagajg jego
zdaniem dziatan zespotowych lub dziatania przetozonego. Swoich rozméwcow

traktuje z duza kulturg i cierpliwoscig, stwarzajgc im warunki do doktadnego
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przekazywania tresci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Pisma i wypowiedzi cechuje prostota, skutecznos¢ i wysoki poziom jezykowy
przekazu. Jest bardzo dobrym moéwca. tatwo nawigzuje kontakty, identyfikuje
potrzeby i problemy rozmdwecy, stara sie je rozwigzac¢. Cechuje go otwartosé,
szczerosc i empatia, sktonnosé do kompromisu. Poprzez dialog tworzy przyjazng
atmosfere w zespole, ktdrego jest cztonkiem.

f) Postawy i zachowania (Samodzielnos¢, decyzyjnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Oczekuje od przetozonych i wspdtpracownikdw we wszelkich sprawach doktadnego
wskazania sposobu dziatania — osiggnie¢ natozonych, wykonywania konkretnych
plecen, sprowadza swojg role zawodowa do odtwérczego, mechanicznego, wktada
duza prace, aby przerzucié¢ odpowiedzialno$¢ na swoich pracownikéw. Sprowadza
swoj3 role zawodowa do odtwdrczego, mechanicznego wykonywania konkretnych
polecen.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie ze prébuje wigczyé w swdj zakres zadan i uprawnien wspétpracownikow,
czesto zwraca sie do swoich przetozonych i wspdtpracownikéw o wskazanie
sposobu dziatania, unika odpowiedzialnosci poprzez przerzucanie ciezaru
podejmowanych decyzji na innych.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega swojego zakresu zadan, nie uchyla sie od odpowiedzialnosci,
samodzielnie wybiera optymalne srodki realizacji natozonych zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

\Wykonujgc zadania poszukuje najlepszych rozwigzan, optymalizuje rozwigzania i
procedury stosowane dotychczas, pomoc innych przybiera tylko forme konsultacji i
nie wptywa na zakres odpowiedzialnosci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Krytycznie ocenia realizowane cele (zadania) oraz stosowane dotychczas lub
zalecane Srodki i ich osiggniecia. Proponuje nowe cele wazne dla uczelni i jednostki,
w ktdrej jest zatrudniony. Samodzielnie i stale analizuje koszty i skutki
podejmowanych dziatan oraz przewidywanych lub projektowanych zmian
(ekonomicznych i prawnych) na okreslenie zadan i sposobow ich realizacji.

3. Pracownicy na pozostatych stanowiskach

a) Kwalifikacje (Ksztatcenie sie i uaktualnianie wiedzy o najnowsze osiggniecia w danej dziedzinie)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Ma negatywny stosunek do rozwoju wtasnego. Nie bierze udziatu w szkoleniach i
kursach. Nie stara sie poprzez samoksztatcenie uzupetnia¢, udoskonalaé i rozwijac
wiedze. Czesto stosuje anachroniczne rozwigzania i metody pracy, co skutkuje niskg
efektywnoscig pracy.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie

\Wykazuje niski stopien zainteresowania podnoszeniem kwalifikacji. Zdarza sie, ze
bierze udziat w szkoleniach i kursach, ale jak tylko moze odmawia w nich udziatu. W

niewielkim stopniu uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze we wtasnym zakresie.
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niezadowalajgcym

Stosuje nowe rozwigzania i metody pracy wytgcznie wéweczas, gdy otrzymuje takie
polecenie.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Dba o swdj rozwéj zawodowy, chetnie uczestniczy w przedsiewzieciach
szkoleniowych. Poprzez samoksztatcenie uzupetnia, udoskonala i rozwija wiedze -
czyta literature zawodowsg i poszukuje informacji w innych Zrddtach. Stosuje z
wtasnej inicjatywy rozwigzania i wiedze zgodng z powszechnie przyjmowanymi
standardami.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Aktywnie interesuje sie rozwojem zawodowym, inicjuje dziatania rozwojowe i bierze
w nich udziat. Systematycznie czyta literature zawodowg i poszukuje informacji w
innych zrédtach. Interesuje sie wykorzystaniem nowych rozwigzan przez inne
podmioty. Systematycznie i planowo wdraza nowg wiedze i nowe rozwigzania na
swoim stanowisku pracy.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Rozwdj zawodowy jest efektem jego stosunku do zawodu. Inicjuje przedsiewziecia
rozwojowe nie tylko dla siebie, ale i dla wspétpracownikéw. Aktywnie sledzi nowosci
fachowe, upowszechnia wiedze na ich temat w zespole, ktdrego jest cztonkiem.
Systematycznie i planowo wdraza nowg wiedze i nowe rozwigzania na swoim
stanowisku pracy. Ma podejscie nowatorskie - proponuje zastosowanie najnowszej
wiedzy i najnowszych rozwigzan w skali zespotu/jednostki/uczelni oraz przedstawia
korzysci z tego ptynace.

b) Realizacja obowigzkdw stuzbowych (obowigzkowosé, zaangazowanie, terminowosc i

systematycznosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Czeste sg przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Wiele zadann wykonuje niestarannie. Wiele zadan wykonuje z
opodznieniem z przyczyn od niego zaleznych. Czesto uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Czesto trzeba go ponaglad.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarzajg sie przypadki, ze nie przestrzega procedur pracy i nie wykonuje polecen
stuzbowych. Niektére zadania wykonuje niestarannie. Niektére zadania wykonuje z
opo6znieniem z przyczyn od niego zaleznych. Wystepujg sytuacje, gdy uchyla sie od
wykonywania powierzonych zadan. Czasami trzeba go ponaglac.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Starannie i terminowo
wykonuje zadania. Pracuje z zaangazowaniem. Nie uchyla sie od wykonywania
powierzonych zadan. Nie trzeba go ponagla¢. Wyjatkowo wystepujg drobne
uchybienia, ktére oceniany usuwa samodzielnie niezwtocznie po ujawnieniu.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe. Usprawnia
procedury pracy, proponuje nowe, lepsze sposoby realizacji zadan. Zadania
wykonuje zawsze terminowo ze starannoscig wyzszg od przecietnej. Jego
zaangazowanie wptywa mobilizujgco na wspoétpracownikow.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe, uwaza, ze
odstepstwo od procedur nie moze mieé¢ miejsca. Zadania wykonuje zawsze
terminowo z bardzo wysokg jakoscig. Dzieki jego pracy pracodawca osigga
wysokie, wymierne korzysci, ktdrych nie uzyskatby, gdyby nie twdérczy wktad
pracownika w realizacje zadan. Jest autorytetem zawodowym w swojej dziedzinie.
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c) Wspdtpraca (Stosunek do wspdtpracownikow i klientow APS, dzielenie sie informacjami)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

W stosunkach z klientami i pracownikami bywa nieuprzejmy i lekcewazy ich
potrzeby. Klienta traktuje jak intruza. Nie nawigzuje kontaktéw z przetozonym i
innymi pracownikami, nawet gdy jest to konieczne do wykonania zadan lub
wymaga tego interes pracodawcy. Swojg chaotycznoscig, nieudzielaniem
pracownikom informacji niezbednych do ich prawidtowego wykonywania tworzy
sytuacje konfliktowe. Nie dzieli sie z pracownikami swoja wiedzg i doswiadczeniem,
co uniemozliwia poprawne wykonywanie ich zadan. Blokuje przeptyw informacji dla
innych pracownikéw, co przede wszystkim wynika z checi wzmacniania wiasnej

pozycji.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Stosunek do pracownikéw i klientdéw jest uzalezniony od jego nastroju. Generalnie
pozytywnie nastawiony do potrzeb i probleméw klientéw. Generalnie stara sie
sprostac ich wymaganiom i oczekiwaniom. Kontakty z przetozonym i pracownikami
nawigzuje niechetnie, zbyt rzadko w stosunku do potrzeb. Wykorzystujgc swoje
doswiadczenie i posiadang wiedze zwykle pomaga pracownikom w rozwigzywaniu
probleméw. Blokuje przeptyw informacji dla innych pracownikéw, co wynika z checi
wzmacniania wtasnej pozycji.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy. Okazuje szacunek. Jest
pozytywnie nastawiony do potrzeb i probleméw klientéw. Stara sie sprostac ich
wymaganiom. Inicjuje kontakty z przetozonym i innymi pracownikami, gdy jest to
konieczne do wykonania zadan lub wymaga tego interes pracodawcy. Dzieli sie z
pracownikami swojg wiedzg, doswiadczeniem i informacjami niezbednymi dla
prawidtowego wykonywania przez nich powierzonych im zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

W stosunkach z pracownikami i klientami jest uprzejmy i otwarty, nastawiony na
petng realizacje ich potrzeb. W zespole jest kolezenski i uczynny, pomaga innym.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Kieruje sie dobrze pojetg zasadg ,wspdlnego
dobra” przekazujac pracownikom informacje, dzielgc sie swojg wiedzg i
doswiadczeniem w celu osiggniecia przez nich jak najlepszych wynikéw.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Zadowolenie klienta jest dla niego jednym z wazniejszych celéw jego pracy. W
kontaktach zawsze mity uprzejmy, traktujacy klienta z szacunkiem i zrozumieniem,
nawet w sytuacjach trudnych jego celem jest maksymalne zadowolenie klient.
Harmonijnie wspétpracuje z innymi. Mozna na niego liczy¢. Zawsze chetnie udziela
pomocy dzielgc sie swoimi doswiadczeniami i posiadang wiedza.

d) Szacunek dla miejsca pracy (dbatos¢ o ubidr i wyglgd w miejscu pracy)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Z reguty nie utrzymuje porzadku w miejscu pracy. Uwaza, ze jest to
niepotrzebne. Materiaty i dokumenty sg w przypadkowych miejscach. Jego
wyglad, stréj, wyglad stanowiska pracy czesto odbiegajg od przyjetych norm.

2. spetnia oczekiwania na
poziomie niezadowalajgcym

Zdarzajg mu sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Bywajg problemy ze znalezieniem dokumentéw. Zdarzajg sie uchybienia w
wygladzie pracownika.

3. spetnia oczekiwania

zadowalajacy

wobec stanowiska - poziom

Utrzymuje porzadek i fad na stanowisku pracy. Dokumentacja jest
uporzadkowana i przechowywana we wtasciwy sposdb. Wyglgda czysto i
schludnie — adekwatnie do zajmowanego stanowiska.
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4. spetnia oczekiwania

WYZszy hiz przecietny

wobec stanowiska - poziom

Nie zdarzajg sie uchybienia w utrzymaniu porzadku i tadu na stanowisku pracy.
Sposdb przechowywania dokumentacji pozwala na tatwe odszukanie
dokumentu przez innych pracownikéw. Zawsze wyglada czysto i schludnie —
adekwatnie do zajmowanego stanowiska.

5. znacznie powyzej

oczekiwan - poziom wybitny

Przywigzuje duzg wage do utrzymania tadu i porzadku. Zabiega o estetyke
miejsca pracy. Utrzymanie tadu i porzadku uwaza za wazny aspekt swojej

pracy. Wprowadza usprawnienia, segreguje materiaty. Jego wyglad, ubioér
moga stanowic przyktad dla innych.

e) Postawy i zachowania (Komunikatywnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Wiekszos$¢ pism, polecen stuzbowych i wyjasnien formutuje tak, ze ich tres¢ jest
niezrozumiata lub wieloznaczna dla adresatéw. Manipuluje (uzywa Swiadomie
wypowiedzi nieprawdziwych, niejasnych, niestusznych). Uzywa stéw wulgarnych. Ma
istotne problemy z poprawnym zrozumieniem wiekszosci komunikatow
skierowanych do niego. Nie podejmuje rozmdw na tematy zawodowe zainicjowane
przez wspoétpracownikow.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie, ze cze$é pism, polecen stuzbowych i wyjasnien jest niezrozumiata lub
wieloznaczna dla adresatow. Przy formutowaniu pism, polecen stuzbowych,
wyjasnien czesto popetnia btedy jezykowe. Objetos¢ komunikatéw jest
nieadekwatna do celu przekazu (nieuzasadniona skrotowosé lub rozwlektos$é). Unika
rozmow na tematy zawodowe inicjowanych przez wspoétpracownikow.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajacy

W sposdb jednoznaczny, zwiezty, poprawny jezykowo formutuje pisma, polecenia
stuzbowe, udziela wyjasnied. W rozmowie stara sie ze zrozumieniem i uwaga
stuchac¢ rozmoéwcy. Objetos¢ komunikatdw jest adekwatna do celu przekazu. Nie
unika rozmow na tematy zawodowe inicjowane przez wspoétpracownikow.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

Komunikaty przekazuje w sposdb precyzyjny, zwiezty, poprawny jezykowo,
dopasowany do adresata. tatwo nawigzuje kontakty. W przypadku komunikatéw
ztozonych lub szczegdlnie waznych upewnia sie, ze ich tresc zostata poprawnie
zrozumiana. W przypadku, gdy odbiorcami komunikatéw zawierajgcych tresci
specjalistyczne nie sg specjalisci doktada szczegdlnej starannosci w celu zrozumienia
tresci przekazu. Inicjuje rozmowy na tematy zawodowe, ktére wymagajg jego
zdaniem dziatan zespotowych lub dziatania przetozonego. Swoich rozméwcow
traktuje z duza kulturg i cierpliwoscig, stwarzajgc im warunki do doktadnego
przekazywania tresci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Pisma i wypowiedzi cechuje prostota, skutecznos¢ i wysoki poziom jezykowy
przekazu. Jest bardzo dobrym moéwca. tatwo nawigzuje kontakty, identyfikuje
potrzeby i problemy rozmdwecy, stara sie je rozwigzac¢. Cechuje go otwartosé,
szczerosé i empatia, sktonnosé do kompromisu. Poprzez dialog tworzy przyjazng
atmosfere w zespole, ktorego jest cztonkiem.

f) Postawy i zachowania (Samodzielnos¢, decyzyjnosc)

Poziom

Opis kryterium

1. znacznie ponizej
oczekiwan

Oczekuje od przetozonych i wspétpracownikdow we wszelkich sprawach doktadnego
wskazania sposobu dziatania — osiggnie¢ natozonych, wykonywania konkretnych
plecen, sprowadza swojg role zawodowa do odtwérczego, mechanicznego, wktada
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duzg prace, aby przerzucié¢ odpowiedzialno$¢ na swoich pracownikéw. Sprowadza
swoj3 role zawodowa do odtwdrczego, mechanicznego wykonywania konkretnych
polecen.

2. spetnia oczekiwania
na poziomie
niezadowalajgcym

Zdarza sie ze prébuje wigczyé w swdj zakres zadan i uprawnien wspétpracownikow,
czesto zwraca sie do swoich przetozonych i wspdtpracownikéw o wskazanie
sposobu dziatania, unika odpowiedzialnosci poprzez przerzucanie ciezaru
podejmowanych decyzji na innych.

3. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom zadowalajgcy

Przestrzega swojego zakresu zadan, nie uchyla sie od odpowiedzialnosci,
samodzielnie wybiera optymalne srodki realizacji natozonych zadan.

4. spetnia oczekiwania
wobec stanowiska -
poziom wyzszy niz
przecietny

\Wykonujgc zadania poszukuje najlepszych rozwigzan, optymalizuje rozwigzania i
procedury stosowane dotychczas, pomoc innych przybiera tylko forme konsultacji i
nie wptywa na zakres odpowiedzialnosci.

5. znacznie powyzej
oczekiwan - poziom
wybitny

Proponuje nowe cele wazne dla uczelni i jednostki, w ktdrej jest zatrudniony.
Samodzielnie i stale analizuj skutki podejmowanych dziatan oraz przewidywanych
lub projektowanych zmian na okreslenie zadan i sposobdéw ich realizacji.
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