Ertékelje alkalmazottai teljesitményét!

A teljesitményértékelés a szervezetben dolgozé minden munkatars adott idészakra vonatkozé
teljesitményének felmérését és megitélését jelenti. Célja, hogy segitse az alkalmazottak
munkajat és elOsegitse a szervezet, vallalat fejlesztését.

Egy vallalat életében fontos szerepet tolt be a teljesitményértékelés, hiszen ezzel
megbecsiilheté az alkalmazottak koltsége, mas erbforrasok teljesitménye is értékelhetové
valik és mas (stratégiai) dontések is alapozhatdak erre. Motivacié szempontjabdl is Iényeges,

hiszen képes azt épiteni, de rombolni is.

A teljesitményértékelésnek 3 dimenzidja van:

e Munkakorhoz kapcsolddo tulajdonsagok

e Munkakorhoz kapcsolodd eredmények

e Munkakorhoz kapcsoldodd magatartas, tevékenységek

A teljesitményértékelés egy igen tag fogalom, meg kell hatarozni, hogy mit akar a vallalat

ertékelni:

Tulajdonsagok

Viselkedés

Eredmények

A munkakor ismerete

Feladatok elvégzése

Forgalom

Fizikai er6 Utasitasok betartasa Termelés mennyisége
Tisztesség Problémak jelzése Termék mindsége
Jogositvanyok Javaslatok kialakitasa Hulladék, seleijt

Uzleti ismertek

Feljegyzések vezetése

Balestek

Ambicio

Szabalyok kdvetése

Berendezés javitasok

Szocialis képességek

Kevés hianyzas

Kiszolgalt vevok

Megbizhatdsag

Nemdohanyzas

Elégedett vevok szama

Hliség

VezetGi készség

Kreativitas

A személyligyi/HR szakembereknek a teljesitményértékelési rendszer bevezetésekor ki kell
valasztania a szervezet szamara ,legelfogadhatdbb”, a szervezet stratégidjat legjobban
szolgald célt. Miutan megfogalmaztuk a célt, érdemes mind a lehetséges értékelteket, mind a
leend6 értékeloket kérdGiven megkérdezni, hogy mit gondolnak a teljesitményértékeld

rendszer bevezetésérol és az értékelésrol.




Kérdoiv a leendo értékelthez

Mit remél az értékeléstdl? Azt, hogy:
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kidertl, hogyan latjak masok a munkavégzésemet.

megtudom, hogy masok mit tartanak erGs vagy gyenge tulajdonsagomnak.
tobbet tudhatok meg a szervezet életérdl, tigyeirdl, problémairol.

jobban megismerhetnek a munkatarsak és a fonokeim.

felfigyelnek ram és hamarabb el6léptethetnek.

valtozhat a munkakorém.

megalapozottabb lesz a fizetések elosztasa.

tanacsot kaphatok a problémdim megoldasahoz.

bejelenthetem képzési igényemet.

elmondhatom munkam javitasat célzo otleteimet.

Az On reményeit legjobban tiikr6z6 harom elvaras: (irja a négyzetekbe a megfelel valaszok
sorszamat!)

Kérdoiv az értékelokhoz

Azért tartom sziikségesnek az teljesitményértékelési rendszer miikodését, hogy:
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egyértelmlen megallapithatd legyen, milyen egy-egy beosztott munkaja.
kénnyen megitélhetd legyen a beosztott multbéli teljesitménye.
kovetkeztetéseket vonhatok le jovobeli teljesitményére vonatkozdan.
kovetkeztethessek mennyire alkalmas mas munkakér betoltésére.

konnyen kiszlirhetd legyen, kit kell mas munkakdrbe iranyitani.

kivalaszthato legyen a vezetésre alkalmas munkatars.

pontosabban megallapithatd legyen a beosztott erds-, illetve gyenge oldala.
tervezhet6bb lesz a fejlesztés lehetdsége, iranya.

az értékeld beszélgetéssel javithatd a dolgozd teljesitménye.

a beosztottak is kifejthetik véleményiiket, tisztazhatdk az elvarasok, félreértések.

Az On reményeit legjobban tiikr6z6 harom elvaras: (irja a négyzetekbe a megfelelé valaszok
sorszamat!)

Forras:www.jurfs.u-szeged. hu/munkajog/tartalomy//szenasi_eniko - jegyzet.doc
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Tipikus teljesitményértékelo lap
Név:

Szervezeti egység megnevezése:

A munkavégzés minosége
Alapossag (rendes és pontos munkavégzés)

Megjegyzések:

A munkakor ismerete

A munkaval kapcsolatos tények vilagos attekintése

Személyes tulajdonsagok

Személyiség, megjelenés, tarsas hajlam, becsiiletesség

Egyiittmiikodés

Képesség és hajlanddsag fénokeivel, tarsaival és
beosztottaival val6 egylittmiikbdésre

Megbizhatésag

Lelkiismeretes, alapos, pontos, lehet ra szamitani

Kezdeményezokészség

Komolyan torekszik felelds munkavégzésre, kezdeményezo,
egyediil is megbirkdzik a feladatokkal

5 = Kit{in6
4 =10
3 = Kozepes

2 = Elégséges
1 = Elégtelen

Forras: www.mba.bme.hu
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Ertékelés kritériumai
Megjegyzés: (1) Az els6 értékeld X jellel jeloli értékelését a B, C, D, E sorokban,

(2) A masodik értékeld 0 jellel jeloli értékelését a B, C, D, E sorokban

Céltudatossag | B | Az értékelt személy erdsen kritikus elméjd, jo
id6beosztassal és mddszerekkel oldja meg a problémakat.

Mindig elvégezte a munkajat és voltak sajat célkit(izései.

Csak rutin munkat végez.

Nem elfogadhatd.

Megértés B | Csak rutin munkat végzett.
(Beosztottait is 6nallé munkara sarkallta.)

Megértette, hogyan és ki végezte a munkat.

Nehézségei voltak, mert nem értette meg ki és hogyan
végezte a munkat.

E | Nem elfogadhato.

Szervezés B | KitlinGen tervezett, intézkedett és valdsitotta meg a
feladatokat.

Széles latokorrel rendelkezett.

Nem volt megfeleld szemléletmddja és az Ugyeket hidnyosan
intézte.

E | Nem elfogadhatd.

Dontés B | Beosztottjai bizalommal voltak iranta (vagy az érintett
személyek) mivel a feladat megértése utan a végrehajtashoz
|atott.

Nem csinalt sulyos hibakat.

Sok id6t vesztett mivel sokat gondolkodott.

Nem elfogadhatd.

o m| O 0O

Kreativitas Felel6sséggel teljesitette kotelességeit és kdnnyedén targyalt

« 7.

Nem volt olyan, de azért javult.

Hianyzott beldle a javitas szandéka.

Nem elfogadhatd.

Forras: www.mba.bme.hu
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Szellemi munkatarsak
Név:

Szervezeti egység megnevezése:

1.J6vOkeép

Vilagos, egyszerd, valdsagon alapuld és ligyfél orientalt jovoképet
alakit ki, és képes arra, hogy azt valamennyi érintettel nyiltan
megbeszélie.

2. Felel@sségre vonhatdsag

Egyetért a feleldsségre vonhatdsaggal, a kotelezettség vallalassal,
meggy6z06 agressziv célokat hataroz meg és teljesit szilard integritas
mellett.

3. Tokéletesség

Tokéletességre torekszik, gydloli a birokracidt és a velejard
értelmetlen dolgokat.

4. Felhatalmazas/bevonas

Megfelel6 onbizalommal rendelkezik ahhoz, hogy masokat képessé
tegyen dolgokra és kotottségektol mentesen viselkedjen, elkételezett
a Work-Out megoldasok irant és hisz benniik, mint a képessé tétel
eszkdzében, és nyitott mindenféle 6tlet iranyaban.

5. Team munka

Olyan valtozatos és globalis teammel rendelkezik, vagy rendelkezik
annak kialakitdsahoz sziikséges kapacitassal, amely képes iranyitani
a tobbiek kdzremiikodését.

6. Fogékonysag a valtozasok irant

Osztdnzi és szereti a véltozasokat, azok nem riasztjak, és nem
bénitjdk meg. A valtozasokat lehetOségként és nem fenyegetésként
tekinti.

7. Energia/gyorsasag

Oridsi energidval rendelkezik és képes arra, hogy masoknak is erét
adjon.

5 = Kit(in6
4=106
3 = Kdzepes

2 = Elégséges
1 = Elégtelen

Forrds: www.mba.bme.hu
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Munkavallaloi értékelés
Név:

Szervezeti egység megnevezése:

Képességek megnevezése

Kompetens

Még nem
kompetens

1. Vezetdi kompetenciak
Célorientaltsag

Folyamatok figyelemmel kisérése
Beosztottak tdmogatasa

2. Szakmai felkésziiltség

A szakma altalanos ismerete

A cég ismerete altalanos szinten

A cég ismerete szakma specifikus szinten
Munkakoérhoz tartozé ismeretek, szaktudas
Munkakorhoz tartozd tapasztalatok
Szakmai nyitottsag

3. Szervez0i képességek

Hatékony folyamatokat vezet be

Képes optimalis megoldasokat kidolgozni
Betartja a hataridoket

4. Kommunikacios jellemzok
Irasbeli kommunikacio
Szdbeli kommunikacio
Targyalokészség
Prezentdcids készség

5. Team munkara valé alkalmassag
Kezdeményezokészség
Rugalmassag, alkalmazkodas
Konfliktuskezelési készség

6. Személyiség jellemzbk

Empatias készség

Lendiiletesség, meguljulasra vald képesség
Felel6sség vallalas

Pontossag

Elkotelezettség

Forrds: www.mba.bme.hu
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Dolgozo teljesitményének Gsszesito értékelése

NEV: oo ErtéKelést VEZES: .......ooevveeeeeeeeeererseseseans
(oo} 7o) o] AN
1. A kompetencia terileteinek értékelési atlaga:
2. A dolgozd szakmai felkésziiltségének:
Er6sségei Fejlesztendo teriiletei
3. A dolgozo tovabbi kompetencidinak:
Erdsségei Fejlesztendd teriiletei
4, Kivalo tertletei:
5. Az értékeld indokai az értékelésrol:
6. A dolgoz6 észrevételei, megjegyzései:
7. Javasolt képzések, tovabbképzések:
Képzés Hatarido
Kelt,
Igazgatd Dolgozd

Forrds: http.//users1.ml.mindenkilapja. hu/users/muvsuli/uploads/NEMPEDTELJ] RTSZAB.doc.
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Dolgozo6 onértékelo lap

NEV: oo
(s o
] Ertékelési skala
S.sz. | Kompetenciak
1 2 3
1. A Munkakoéri leirdsban szerepl6 feladataim ellatasa
5 Szakmai felkésziiltségem: elvart ismeretek megléte,
' mélysége
3. Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok ismerete
4, A munkam hatékonysaga
5 Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés,
' kreativitas, onallésag
Személyes tulajdonsagaim: pontossag, megbizhatdsag,
5.
segitokészség, gyorsasag
6 Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
' munkavédelmi szabalyok betartasa
. Megbizhatdsag, vezet6i feladatok ellatasa, vezetGi
' utasitasok elvégzése, elkotelezettség
8. Emberi kapcsolatok, kommunikacio
9. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés
10. Talmunka végzése
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