ONIVERSITATEA BABES-BOLYAI
BABES-BOLYAI TUDOMANYEGYETEM
BABES-BOLYAI UNIVERSITAT

R

Str. M. Kogélniééa;xu nr.1
Cluj-Napoca, RO-400084

Tel.: 0264-40.53.00
Fax: 0264-59.19.06

senat.ubbcluj.ro

Hotarare Nr. 4509/3.03.2014
Referitor la Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului didactic auxiliar si nedidactic

in conformitate cu Art. 213, alin. (2), punctul h) din LEN 1/2011: Senatul aproba
metodologiile si regulamentele privind organizarea si functionarea Universitatii

Cu avizul favorabil al Comisiei de coduri, regulamente si probleme juridice

Senatul aproba in sedinta din 3 martie 2014:

1. Textul final al Regulamentului.

2. Punerea sa in aplicare.

(Anexa Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic)

Secretar

Presedinte

Pr. Prof. Dr. loan Chirila Bekesi Reka




HNVERSITATEY BARES BULYY
SABES SR YA DHERMANYREYLEIN
85\ ONIYERITAT

Str. M. Kogialniceanunr. 1
Cluj-Napoca, RO-400084

Tel.: 0264-40.53.00
Fax: 0264-59.15.06

rector@ubbcluj.ro
www.ubbcluj.ro

REGULAMENT
cu privire la evaluarea performantelor profesionale individuale

ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din Universitatea Babes-Bolyai

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si desfasurare a procesului de evaluare a

performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din

Universitatea Babes-Bolyai.

Art.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale este procesul prin care se apreciazi obiectiv,

sistematic. transparent si echitabil randamentul. calitatea muncii, comportamentul. initiativa. eficienta

si creativitatea fiecarui salariat.

Art.3. Obiectivele evaluarii performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
2)

h)

stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului:
fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale:

identificarea nevoilor de formare profesionala;

validarea programelor de recrutare, selectie, formare profesionala:

fundamentarea activitatii de recompensare (acordarea unor drepturi salariale suplimentare
previzute de legislatia in vigoare cum ar fi gradatie de merit, salariu diferentiat, premii, prime
sau alte bonusuri);

motivarea subordonatilor prin recunoasterea realizarilor si progreselor inregistrate:

sfatuirea si indrumarea angajatilor in vederea imbunatatirii activititii lor;

imbundtitirea comunicdrii si colaborarii dintre angajatii cu functii de conducere si cei cu functii

de executie.

Artd. Evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuu care se bazeaza pe

existenta unor relatii de cooperare si comunicare deschise si permanente intre evaluatori si angajatii

evaluati.



Art.5. In implementarea procedurii de evaluare a performantelor profesionale individuale previzuta de
prezentul Regulament salariatii vor fi tratati cu respect si politete, se va asigura un climat liber de orice
manifestare si forma de hartuire, umilire. dispref. amenintare sau intimidare.

Art.6. Angajatii implicati in implementarea procedurii de evaluare vor da dovada de obiectivitate si
impartialitate, vor lua deciziile argumentat, in baza unor fapte concrete. pentru a evidentia cit mai
exact atdt meritele si performantele cat si deficientele si nerealizarile inregistrate in activitatea celui
evaluat.

Art.7. (1) Procedura de evaluare se aplica unitar personalului didactic auxiliar si nedidactic incadrat la
Universitatea Babes-Bolyai in baza unui contract individual de munca. indiferent de tipul acestuia, pe
duratd determinata sau pe durata nedeterminatd, cu norma intreagii sau cu norma partiala.

(2) Salariatii care cumuleaza mai multe functii vor fi evaluati pentru fiecare din acestea.

Art.8. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca element de referinta fisa postului,
procedura de evaluare aplicandu-se in raport cu cerinele sau exigentele fiecarui post, evidentiate in
aceasta.

Capitolul 1T

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale
Sectiunea 1
Perioada de evaluare si perioada evaluata

Art.9. (1) Perioada de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic din Universitatea Babes-Bolyai sau perioada in care se implementeaza procedura
de evaluare este cuprinsa in intervalul 1-31 martie a fiecdrui an.

(2) Perioada evaluatd sau perioada pentru care se face evaluarea este de 12 luni anterioare
perioadei de evaluare.

Art.10. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al angajatului se modifica in
conditiile legii, iar modificarea priveste locul muncii sau felul muncii, caz in care angajatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspendd pe o perioada mai mare de 6 luni sau se modifica, in conditiile legii, caz in care, evaluatorul
are obligatia de a evalua performantele profesionale individuale ale personalului din subordine.
anterior incetarii sau modificarii raportului de munca.

(2) La aparitia uneia din situatiile de la alin.(1) Directia Resurse Umane va informa persoanele
implicate despre necesitatea evaludrii performantelor profesionale individuale in timpul perioadei de

evaluare.



(3) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin.(1) va fi avut in
vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale.
Art.11. Evaluarea performantelor profesionale individuale nu va fi efectuatd in cazul salariatilor care
au desfasurat activitate mai pugin de trei luni in perioada evaluata.
Sectiunea 2
Competente in implementarea procedurii de evaluarea
a performantelor profesionale individuale
Art.12. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza sub indrumarea Directiei
Resurse Umane, care va organiza si coordona intregul proces si va acorda asistentd de specialitate
tuturor factorilor implicati in procesul de evaluare.
Art.13. Fiecare angajat va fi evaluat profesional de seful ierarhic superior, conform structurii
organizatorice a Universitatii Babes-Bolyai, astfel, au calitatea de evaluatori:
a) rectorul pentru secretarul general al universitatii si personalul didactic auxiliar si nedidactic
care i se subordoneaza direct:
b) prorectorii pentru angajatii cu functii de conducere sau de executie a caror activitate o
coordoneaza direct;
¢) secretarul general al universitatii pentru sefii serviciilor. oficiilor sau birourilor din subordine
si personalul didactic auxiliar si nedidactic care i se subordoneaza direct:
d) decanii pentru secretarii sefi de facultate, administratorii sefi si personalul didactic auxiliar si
nedidactic care i se subordoneaza direct;
e) directorii departamentelor didactice pentru personalul de executie didactic auxiliar sau
nedidactic din cadrul departamentelor;
f) secretarii sefii de facultate pentru secretarii si personalul didactic auxiliar si nedidactic direct
subordonati:
g) directorul general administrativ pentru directorul adjunct, directorii de directii si personalul
din Conducerea administrativa care i se subordoneaza direct;
h) directorii directiilor administrative pentru sefii serviciilor, birourilor, oficiilor sau centrelor
aflate in subordinea lor precum si personalul cu functii de executie care li se subordoneazi direct.
i) sefii serviciilor, birourilor, centrelor sau oficiilor pentru personalul din subordine.
Art.14.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale nu poate fi realizata de sotul, sotia. o
ruda sau un afin pina la gradul al I11-lea inclusiv al angajatului evaluat.
(2) Daca evaluatorul se afld in una din aceste situatii atunci evaluarea se realizeaza de seful
ierarhic superior al acestuia iar daca rectorul se afla in una din aceste situatii atunci evaluarea se va

realiza de prorectorul responsabil cu resursele umane.



Art.15. Competenta de a contrasemna fisele de evaluare apartine sefului ierarhic superior al
evaluatorului, conform structurii organizatorice a institugiei, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator a apartinut rectorului cand rezultatul evaluarii nu se contrasemneaza.
Sectiunea 3
Criteriile de evaluare si calificativele evaluirii
Art. 16.(1) Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar
si nedidactic din Universitatea Babes-Bolyai criteriile se stabilesc prin raportare la criteriile de
evaluare a posturilor stabilite de art.5. lit.c din Legea nr.284/2011 privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice.
(2) Ponderea fiecarui criteriu in rezultatul final al evaluarii se stabileste diferit in raport cu

importanta si relevanta sa in procesul de evaluare.
Art.17. (1) Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor care ocupa functii
de conducere criteriile de evaluare si ponderea fiecirui criteriu in punctajul final al evaludrii sunt
urmatoarele:

a) competentd manageriala - 20%,

b) competenta decizionala - 20%,

c¢) eficacitatea profesionald — 15%,

d) cunostinte si experienta — 15%,

e) atitudinea profesionala si comunicarea — 15%.

f) disciplina muncii — 15%

(2) Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor care ocupa functii
de executie criteriile de evaluare si ponderea fiecarui criteriu in punctajul final al evaludrii sunt
urmatoarele:

a) eficacitate profesionalda — 30%,

b) cunostinte si experienta — 20%,

c¢) atitudinea profesionala si comunicarea — 20%,
d) disciplina muncii — 15%,

e) integrarea in colectiv — 15%.

(3) Descrierea criteriilor de evaluare si exemplificarea lor pentru un nivel superior si un nivel

inferior al performantei se regasesc in Anexa nr. 3 la prezentul Regulament.

(4) Pentru fiecare criteriu se acordd punctaje cuprinse intre |. reprezentand nivelul minim sau
nesatisfacator si 5. reprezentdnd nivelul maxim sau foarte bine. care se pondereaza conform
prevederilor alin.(1) si (2).

(5) Punctajul final al evaluarii reprezintd suma punctajelor finale acordate pentru fiecare

criteriu.



Art.18.(1) Activitatea profesionala a angajatilor se apreciaza in urma evaluarii performantelor
profesionale individuale prin acordarea unuia din calificativele ,,foarte bine™, ..bine”, ..satisfacator” sau
.hesatisfacator™.

(2) Calificativul evaluarii se stabileste pe baza punctajelor finale. dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 — ,.nesatisfacator”, angajatul nu corespunde cerintelor postului;

b) intre 2,01-3,00 — _satisfacator”. angajatul se situeaza la nivelul minim al cerintelor postului:

¢) intre 3,01-4,50 — ,.bine”, angajatul se situeaza la nivelul cerintelor postului;

d) intre 4,51-5,00 — ,,foarte bine”. angajatul se situeaza peste cerintele postului.

Sectiunea 4
Etapele procesului de evaluare
Art.19. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va desfasura dupa
urmatoarele etape:

a) studierea fisei postului pe care il ocupa angajatul evaluat;

b) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

c¢) interviul de evaluare ;

d) contrasemnarea fisei de evaluare:

e) comunicarea fisei de evaluare dupa contrasemnare.

Art.20. Evaluatorii vor completa fisele de evaluare stabilite in anexa nr.1 la prezentul Regulament in
cazul angajatilor care ocupa functii de conducere si in anexa nr.2 la prezentul Regulament pentru
angajatii care ocupa functii de executie.

Art21.(1) Interviul de evaluare se deruleaza sub forma unei discutii intre angajatul evaluat si
evaluator, pe marginea rezultatelor evaluarii si a solutiilor pentru imbunatatirea performantei, si se
finalizeazid cu semnarea si datarea fisei de evaluare.

(2) Discutiile din cadrul interviului de evaluare, vor f1 conduse intr-o atmosfera de seriozitate si
confidentialitate, tindndu-se cont de faptul ca evaluarea nu este un prilej de admonestare ci unul de
stimulare in sens pozitiv, si vor viza urmatoarele aspecte:

a) realizarile si progresele inregistrate de salariat;

b) calificativul de evaluare propus de evaluator;

c) dificultatile, barierele si riscurile care au influentat performanta angajatului;

d) comentariile consemnate de evaluator in fisa de evaluare;

¢) necesitdfile de dezvoltare profesionala.

(3) Comentariile sau obiectiile angajatului evaluat, privind orice aspect relevant al procesului
de evaluare, inclusiv acordul sau dezacordul cu privire la calificativul de evaluare se vor consemna in

fisa de evaluare la rubrica ..Comentariile/Obiectiile angajatului evaluat™.



(4) In urma discutiei si tinand cont de argumentele prezentate de angajatul evaluat, evaluatorul
poate modifica calificativul acordat.

Art22.(1) Fisa de evaluare semnata de evaluator si de angajatul evaluat se inainteaza
contrasemnatarului care. dupa examinarea acesteia, va decide asupra acceptirii sau modificarii
rezultatului evaluarii.

(2) Contrasemnatarul poate decide modificarea rezultatului evaludrii atunci cand:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de catre evaluator nu corespund realitatii:

b) nu a fost respectata procedura de evaluare;

¢) comentariile oferite de cdtre salariatul evaluat privind dezacordul cu consemnarile efectuate
in fisa de evaluare sunt considerate argumentate.

(3) In situatia prevazutd la alin. (2) contrasemnatarul va modifica punctajele acordate de
evaluator si calificativul evaludrii utilizand culoarea rosie si semnand la modificarea fiecdrui element
al fisei de evaluare.

(4) Contrasemnatarul isi va motiva obligatoriu decizia de modificare a rezultatului evaluarii la
sectiunea ,.Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza’™ .

(5) Fisele de evaluare contrasemnate se comunica angajatilor de catre evaluator, in vederea
ludrii la cunostintd prin semnarea acestora, dupa care se inainteaza Directiei Resurse Umane.

Sectiunea 5
Contestarea rezultatului evaluiri
Art.23.(1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot formula contestatii. in scris, in termen de
5 zile lucratoare de la data comunicarii fiselor de evaluare contrasemnate. Contestatiile vor fi
inregistrate la Directia Resurse Umane.

(2) Competenta solutiondrii cotestatiilor apartine rectorului cu exceptia situatiei in care acesta a
avut calitatea de evaluator cand competenta solutionarii contestatiilor aparfine prorectorului
responsabil cu resursele umane.

Art.24.(1) Contestatiile se solutioneaza in 10 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere, iar rezultatele se comunica contestatarilor in cel mult 5 zile lucratoare de la solutionare.

(2) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiilor se pot adresa instantei

competente, in conditiile legii.

Capitolul I1TI
Dispozitii finale si tranzitorii
Art.25. Dupd solutionarea contestatiilor sau dupa expirarea termenului de depunere a contestatiilor

dupd caz, Directia Resurse Umane va arhiva fisele de evaluare.



Art.26. (1) Angajatii care au obtinut calificativul ..foarte bine™ la evaluarile performantelor
profesionale individuale din ultimii 3 ani pot fi promovati in grade, trepte sau functii superioare cu
respectarea reglementarilor in materie.
(2) Dacd in urma evaluarii performantelor profesionale individuale angajatul primeste
calificativul “nesatisfacitor™ se va proceda in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art.27. La angajarea unei persoane evaluarea performantelor profesionale individuale potentiale, in
raport cu cerintele postului, se face in cadrul concursului, de citre comisia desemnata prin decizie a
rectorului iar rezultatul acestei evaluari fundamenteaza stabilirea gradului sau treptei profesionale a
functiei pe care urmeaza sa fie incadrat candidatul declarat admis.
Art.28. Directia Resurse Umane poate propune conducerii institutiei utilizarea rezultatelor obtinute
in urma evaludrii in scopul pregatirii si perfectiondrii personalului pentru:
a) definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor. corespunzator fiecarui post:
b) monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregatire/perfectionare;
¢) elaborarea programelor (strategiei de pregatire continud a personalului) prin stabilirea unui plan
de pregitire continud pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare
acestui scop;
Art.29. In anul 2014 procedura de evaluare previzuti de prezentul Regulament se va implementa in
perioada 1-30 aprilie pentru perioada 1 martie 2013 - 1 martie 2014.
Art.30. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Senatul UBB si va fi adus la

cunostinta angajatilor prin publicarea pe site-ul Universitatii Babes-Bolyai.

Elaborat,
Serviciul Resurse Umane
Sef serviciu,

loana Ratiu



Anexa nr.1

Evaluare anuala O

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale

(personal cu functii de conducere)

Modificarea raporturilor []

de muncd ale angajatului

Incetarea/modificarea/suspendarea []

raporturilor de munca ale evaluatorului

Nume si prenume angajat

Functia

Compartimentul

Nume si prenume evaluator

Functia
Perioada evaluata de la péana la
Ponderea Punctajul Punctajul
Nr.crt. Criteriul de evaluare criteriului criteriului
A B C=AxB
1. Competenta manageriala 20%
2 Competenta decizionala 20%
3. Eficacitatea profesionali 15%
4. Cunostinte si experienti 15%
3. Atitudinea profesional si 15%
comunicarea
6. Disciplina muncii 15%
Punctajul final:
(suma punctajelor din coloana C)

Calificativul evaluarii

Programe de instruire recomandate s fie

urmate




Comentariile evaluatorului:

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Comentariile/obiectiile angajatului evaluat (daca este cazul):

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Decizia contrasemnatarului Acceptat I:I Modificat

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Observatiile/comentariile contrasemnatarului (daca este cazul):

Am luat la cunostin{a consemnarile din fisa de evaluare dupa contrasemnare.

Semnaturad angajat

Data




Anexa nr.2 FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale

(personal cu functii de executie)

Evaluare anuala ] Modificarea raporturilor []

de munca ale angajatului

Incetarea/modificarea/suspendarea  []

raporturilor de munca ale evaluatorului

Nume §i prenume angajat

Functia

Compartimentul

Nume si prenume evaluator

Functia
Perioada evaluata de la pana la
Nr.crt. Criteriul de evaluare Ponderea | Punctajul Punctajul criteriului
criteriului
A B C=AxB
1. Eficacitatea profesionali 30%
2 Cunostinte si experienti 20%
3. Atitudinea profesionali si comunicarea 20%
4. Disciplina muncii 15%
3 Integrarea in colectiv 15%
Punctajul final
(suma punctajelor din coloana C)

Calificativul evaluarii

Programe de instruire recomandate si fie
urmate




Comentariile evaluatorului:

Numele si prenumele

Semnétura

Data

Comentariile/obiectiile angajatului evaluat (daca este cazul):

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Decizia contrasemnatarului Acceptat D Modificat

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Observatiile/comentariile contrasemnatarului (daca este cazul):

Am luat la cunostinti consemndrile din fisa de evaluare dupi contrasemnare.

Semnatura angajat

Data




Anexa nr.3

Definirea si exemplificarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

1. Competenta manageriali

In cadrul acestui criteriu se evalueaza:

» Modul de coordonare si organizare a activititii compartimentului ( capacitatea de
a stabili pasii adecvati la nivel de echipa sau individ, de a repartiza atributiile si
sarcinile intre subordonati, de a planifica pe termen scurt, mediu si lung);

» Modul de supervizare a activitatii compartimentului (capacitatea de a monitoriza si
evalua activitatea echipei);

~ Influenta asupra comportamentul profesional al subordonatilor (climatul de lucru
existent la nivelul colectivului pe care il conduce; capacitatea de a-si motiva
subordonatii si de a influenta performantele acestora)

v/

Capacitatea de anticipare riscurilor ce pot aparea in realizarea obiectivelor

compartimentului si in implementarea activitatilor:

Y

Capacitatea de instruire (capacitatea de a transmite cunostintele si experienta proprie

subordonatilor, cunoasterea potentialului si resurselor pe care le poseda fiecare angajat)

» Gradul de profesionalism existent in realizarea activitatilor compartimentului;

» Modalitatea de solutionare a conflictelor;

f

~ Stilul de management adoptat (consultativ, autoritar, permisiv).

Exemple:

Performantia
superioara

(foarte bine)

Este exigent si riguros in planificarea si organizarea activitatii subordonatilor;
planificd in amanunt, monitorizeaza si evalueaza periodic activitatea echipei;
repartizeaza echilibrat si echitabil sarcinile; cunoaste bine posibilititile oamenilor din
subordine, stie ce sa le ceard ( fiecare rezolva problemele pe care le cunoagte cel mai
bine);: mengine un grad ridicat de profesionalism in realizarea activitatilor
compartimentului; manifestd intelegere pentru problemele subordonatilor dar cand
este cazul stie sd fie intransigent; dovedeste tact si diplomatie in solutionarea
conflictelor; creaza un climat pozitiv si motivant in echipa; propriul comportament
serveste drept exemplu pentru personalul subordonat: adoptd un stil de conducere
deschis, orientat spre rezultat. bazat pe comunicarea si colaborarea continud cu
subalternii; dispune de capacitatea de a coordona simultan mai multe proiecte.

Performanta
inferioara

(nesatisfacator)

Nu reuseste sa planifice si sd organizeze activitatea subordonatilor; nu prevede si nu
reuseste sa solutioneze problemele intimpinate: existd conflicte si neintelegeri
permanente in echipd; se pretinde foarte exigent fata de subordonati, formuland
sarcini pe care personal nu le rezolvd nici macar satisfacator: creaza disensiuni n
colectiv prin atitudinea si comportamentul sau: nu stie sd se coboare la nivelul de
intelegere al fieciruia; evalueaza pripit situatiile, isi schimba atitudinile si parerile de
la o zi la alta: nu suporta sa fie contrazis; adopta un stil de conducere autoritar sau din
contrd prea permisiv.




2. Competenta decizionala
In cadrul acestui criteriu se evalueaza:

» Capacitatea de a decide (profunzimea procesului de analiza a informatiilor pe baza carora
decide. modul in care argumenteaza deciziile. capacitatea de a evalua alternativele, cooperarea
cu subordonatii in procesul decizional. hotirarea de care da dovada atunci cand este nevoit si
ia decizii in conditii de stres/tensionate)

» Calitatea deciziilor;
» Modalitatea in care apreciaza impactul deciziilor;
» Asumarea responsabilititilor si riscurilor in procesul decizional;

» Judecata financiara in procesul decizional (capacitatea de a constientiza costurile):

Exemple:
Performanta Deciziile luate sunt intotdeauna corecte si eficiente: se consulta intotdeauna cu
superioara subordonatii in luarea deciziilor; da dovada de hotarare, decide corect. in timp scurt
) si pe baza unor informatii incomplete daca este nevoit; intotdeauna evalueaza
(foarte bine) alternativele si isi motiveaza temeinic deciziile; isi asuma in totalitate raspunderea
pentru deciziile luate; evalueazi corect costurile atunci cand ia o decizie.
Performanta Prefera sa ia decizii foarte rar deoarece nu doreste sa-si asume riscul si
inferioara responsabilitatea: nu se consultd niciodatd cu subalterni; nu are capacitatea de a
) evalua alternativele si de a-si motiva deciziile: nu constientizeaza costurile.
(nesatisfacator)

3. Eficacitatea profesionala

In cadrul acestui criteriu se evalueazi:

# Volumul si calitatea lucririlor executate;

» Modul de planificare si organizare a actiunilor si sarcinilor;

» Respectarea termenelor stabilite/convenite pentru realizarea lucririlor;

» Interesul fati de resursele alocate postului (utilizarea eficienta si la capacitate
maxima a resurselor pe care le are la dispozitie):

~ Rezistenta la stres (capacitatea de actiune si de efort fizic/intelectual in conditii de
stres, capacitatea de a executa activitate intensa si eficientd, capacitatea de mentinere a
calmului si discernamantului n situatii tensionate);

Exemple:

Performanti | Exact si precis, nu face niciodata erori in executarea sarcinilor si atributiilor de serviciu

superioard | prevazute in fisa postului; isi asuma frecvent din proprie inifiativd responsabilitai
suplimentare: isi planifica cu exactitate actiunile si sarcinile: de obicei executd lucririle
in avans; este perseverent in atingerea obiectivelor indiferent de greutdti: manifestd
diligenta unui bun proprietar in utilizarea resurselor alocate postului;

(foarte bine)




Performantia
inferioara

(nesatisfacitor)

Toate lucrdrile executate necesitd remedieri: lucreaza dezorganizat. la intdmplare si
numai dacd este supravegheat si controlat: pierde mult timp degeaba: nu isi asuma
niciodatd responsabilitati din proprie initiativa: sarcinile nu sunt indeplinite niciodata la
termen; in realizarea obiectivelor nu face eforturi pentru surmontarea dificultatilor:
resursele alocate postului sunt risipite.

4. Atitudinea profesionali si comunicarea

In cadrul acestui criteriu se evalueaza:

» Maniera in care salariatul rispunde la solicitirile profesionale si modalitatea de
abordare a problemelor (receptivitate, promptitudine);

# Atitudinea fati de schimbare;

v

Initiativa si creativitatea (propunerea unor solutii noi, propunerea schimbdrii unor

reglementari, metode, practici de lucru in domeniul sau de activitate; motivarea
ideilor/dimensionarea schimbarilor si evaluarea consecintelor).

» Modalitatea de comunicare orali si/sau scrisd (claritatea ideilor, logica, capacitatea
de a-si adapta mesajul astfel incat sa se faca inteles si de nespecialisti. concizia in scris,
fluenta si acuratetea stilului folosit in documentele scrise);

» Capacitatea salariatului de a intelege si analiza informatiile receptionate

Exemple:
Performantd | Este receptiv la orice solicitare noud vidzand in ea un mijloc de imbogatire a experientei
superioari | profesionale; manifesta promptitudine, seriozitate si flexibilitate in abordarea

(foarte bine)

problemelor; este deschis si se adapteaza repede la schimbare; este activ si cu
iniiativa, frecvent vine cu propuneri de imbunatagire a activitatii profesionale foarte
bine argumentate; dovedeste capacitate exceptionald de a analiza informatiile
receptionate; se transpune in pozitia interlocutorului si se adapteaza situatiei, isi
ordoneaza ideile si se face usor inteles; da dovada de claritate si coerenta in exprimarea
verbala si/sau scrisa.

Performanta
inferioara

(nesatisfacitor)

Este mereu nemultumit ca tocmai lui i se cere sd participe la diverse actiuni
profesionale; ar vrea sa-si ia un concediu medical cind este programat la actiunile
profesionale curente: nu manifesta spirit de inifiativa si implicare profesionala; refuza
efectuarea lucrarilor in alt mod chiar daca necesitatea este demonstrati; este plictisit de
muncd; nu are capacitatea de a receptiona informatii dintre cele mai simple: se exprima
greoi si nu reuseste sa se faca inteles.

5. Cunostinte si experienfi

In cadrul acestui criteriu se evalueaza:

» Nivelul cunostintelor profesionale (teoretice si/sau privind metodele, practicile de
lucru), Tn raport cu ceringele postului;

» Modalitatea de aplicare practica a cunostintelor profesionale.




» Dorinta si capacitatea de autoperfectionare;
~ Capacitatea de a valorifica experienta dobandita;

Exemple:

Performanti | Nivel excelent de cunostinte profesionale pe care le aplica intotdeauna corect si
superioara | eficient, motiv pentru care obtine rezultate foarte bune. Este la curent cu noutétile din
domeniul sau de activitate si din domenii conexe, este interesat sd giseascd noi

(foarte bine) | directii de aplicare a cunostintelor profesionale.

Performanta | Nivel de cunostinte insuficient; obtine rezultate slabe, nu manifestd niciodata interes
inferioari fata de noutitile din domeniul sau de activitate.

(nesatisfacator)

6. Disciplina muncii
In cadrul acestui criteriu se evalueaza:

~ Respectarea normele de disciplina muncii;

‘/

Respectarea programului de lucru;
» Respectarea relatiilor pe cale ierarhica;

~ Respectarea normele de protectia muncii si PSI.

Exemple:

Performanti | Respecta intotdeauna regulile de disciplina muncii, nu intarzie niciodata la programul
superioard | de lucru; respectd relatiile pe cale ierarhica; se conformeazd intocmai normelor de

X _ protectia muncii si PSI : este un model in acest sens pentru restul angajatilor:
(foarte bine)

Performanti | Incalca frecvent regulile de disciplina muncii: intarzie la program; pleaca sa-si rezolve
inferioara problemele personale in timpul orelor de serviciu; este neglijent fatd de normele de

) protectia muncii si PSIL.
(nesatisfacator)

7. Integrarea in colectiv
In cadrul acestul criteriu se evalueaza:

~ Munca in echipi (capacitatea de a se integra in efortul colectiv depus de echipa din
care face parte, modul in care isi pune la dispozitia colectivului experienta si
cunostintele detinute);

» Atitudinea 1in relatiile cu colegii (corectitudinea. consecventa, echilibru
comportamental, flexibilitate)




Exemple:

Performanta | Este un foarte bun membru al echipei. acorda intotdeauna sprijin celorlalti, incurajeaza
superioara | cooperarea, participd la efortul colectiv in rezolvarea ploblemelor, manifesta fidelitate
fata de grup. realizeaza cele mai bune rezultate combinand munca individuala si munca

in echipa in functie de specificul sarcinilor; este echilibrat comportamental; este
receptiv la greutatile altora, isi ofera sprijinul din proprie initiativa; este simpatizat si
respectat de colectiv;

(foarte bine)

Performanti | Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza. nu isi ajutd colegii, este putin agreabil in
inferioara relatiile cu acestia; creaza disensiuni in colectiv prin atitudinea si comportamentul sau:

] isi schimba atitudinile si parerile de la o zi la alta.
(nesatisfacator)

Citeva indicatii pentru angajatii cu competente in procesul de evaluare

Criteriile de evaluare sunt definite si exemplificate in termeni cat mai generali pentru a putea fi
utilizate pentru toate functiile, de la muncitori pana la personalul cu studii superioare. La evaluarea
unui salariat definitia si exemplele vor fi raportate la activitatea pe care o desfasoara conform fisei
postului.

De exemplu termenul lucrare va fi inteles diferit in functie de munca pe care o desfisoara
salariatul: zugravirea unei incdperi in cazul unui muncitor calificat, curatenia intr-o incapere, in cazul
unui ingrijitor, tehnoredactarea unui document in cazul unui secretar cu studii medii sau conceperea
unei adrese in cazul unui secretar cu studii superioare.

Pentruuﬁecare criteriu de evaluare este prezentatd definitia si exemple pentru performanta
SUPERIOARA sau de exceptie si performanta INFERIOARA sau slaba.

Angajatii vor fi evaluati prin acordarea de punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare.
[nainte de notarea fiecdrui criteriu evaluatorii vor citi cu atentie definitia si exemplele. Exemplele sunt
furnizate pentru a ajuta evaluatori sd acorde punctaje adecvate fiecarui angajat evaluat.

Pentru ca evaluarea performantelor profesionale individuale sa fie utila si eficientd si sa
contribuie la motivarea si dezvoltarea profesionald a angajatilor precum si implicit la atingerea unui
nivel superior de performanta organizationala. angajatii implicati in implementarea procesului vor {ine
cont de urmatoarele:

» Evaluatorii nu trebuie s fie nici prea severi nici prea indulgenti in aprecieri. In orice
compartiment vor exista angajati exceptionali, mediocri si sub mediocri. In notare
trebuie utilizatd toatd gama de punctaje (1-5) si nu trebuie sd se acorde tuturor
angajatilor unui compartiment punctaje superioare, medii sau inferioare;

» La notarea criteriilor de evaluare evaluatorii nu vor lua in considerare doar activitatea
cea mai recentd (ultimele doua, trei luni) ci activitatea desfasurata pe intreaga perioada
de evaluare;

~ Evaluatorii vor evita aprecierea subordonatilor in comparatie cu propria persoani, care
devine implicit un etalon de evaluare. In cazul in care evaluatorul este foarte performant
va rezulta o notare severd a subordonatilor sau invers;




Fiecare persoana are calitati si defecte iar unul dintre obiectivele evaludrii este si
identificarea acestora, asadar la acordarea notelor evaluatorii vor evita sd acorde acelasi
punctaj la fiecare criteriu doar pentru ca angajatul respectiv in ansamblu este bun,
mediu sau slab.

Evaluarea performantelor profesinale individuale nu trebuie privita ca un proces izolat,
separat, ce are loc o datd pe an ci. dimpotriva ca un proces continuu care se bazeaza pe
existenta unor relatii de cooperare si comunicare deschise si permanente intre tofi
factorii implicati. Recunoasterea realizarilor si progreselor inregistrate de subordonatii.
sfituirea si indrumarea acestora in vederea imbunatatirii activitagii trebuie sa aiba loc
mult mai frecvent decat o data pe an si poate fi un factor de motivare sau demotivare
foarte important;

Evaluarea performantelor profesionale individuale nu trebuie privitd ca un prilej de
admonestare ci unul de stimulare in sens pozitiv. Implementarea procedurii de evaluare
a performantelor profesionale individuale trebuie sd se faca cu respectarea demnitatii
fiecarui salariat prin asigurarea unui climat liber de orice manifestare si forma de
hartuire, umilire, dispref, amenintare sau intimidare;

Angajatii implicati in implemantarea procedurii de evaluare trebuie sa dea dovada de
obiectivitate si impartialitate, si sd ia deciziile argumentat, in baza unor date si fapte
concrete, pentru a evidenfia cat mai exact atat meritele si performantele cat si
deficientele si nerealizdrile inregistrate in activitatea celui evaluat;

Interviul de evaluare se bazeaza pe dialog si nu trebuie transformat intr-un monolog al
evaluatorului. Interviul este o foarte buna ocazie pentru ca evaluatorul sd inteleaga mai
bine motivatiile angajatilor, directiile in care doresc si se pot dezvolta iar pentru
angajati sd-si constientizeze punctele slabe.

Evaluarea nu trebuie privita ca o sarcind in plus impusa de lege, o etapa pur formala,
din punct de vedere juridic, evaluarea va fundamenta:

= concedierile pentru necorespundere profesionald,

= promovarile in grade, trepte profesionale sau functii superioare (conform
reglementarilor interne in materie pot promova doar angajatii care au
obtinut calificativul ..foarte bine™ la evaluirile performantelor
profesionale individuale din ultimii 3 ani),

= acordarea unor drepturi salariale suplimentare prevazute de legislatia in
vigoare cum ar fi gradatie de merit, salariu diferentiat, premii, prime sau
alte bonusuri.



