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Zatacznik nr 6

KWESTIONARIUSZ OCENY KOMPETENCJI

imie i nazwisko ocenianego

Imie i nazwisko oceniajgcego (nie dotyczy
w przypadku samooceny)

Data

Instrukcja:

Kwestionariusz ten zawiera opis zachowan rdéznych aspektéw pracy. Przy kazdej kategorii
podano kilka opiséw mozliwych zachowan. Zaznacz w kazdej kategorii opis najbardziej adekwatny dla

siebie czy osoby ktdrg oceniasz. Mozesz zaznaczyc tylko jeden opis w kazdej kategorii.
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L.p.

OCENIANY OBSZAR KOMPETENCJI

5. Wykonujac zadanie wymagajace znacznej dokladnosci:

Pomija btedy i braki w dokumentacji. Niektére elementy zadania wykonuje powierzchownie
i niedoktadnie.

Szybko sie nudzi i traci motywacje. Praca nad zadaniami z duzg iloscig detali wymaga od niego
sporego wysitku.

Precyzyjnie i starannie operuje na szczegdétach w zadaniach standardowych. Szybko odnajduje btedy
i braki w dokumentacji. R6zne elementy zadania traktuje z rowng sumiennoscia.

Wykonuje sumiennie wszystkie elementy zadania, dzieki czemu osigga zamierzone rezultaty. Nudne,
niemite do zatatwienia sprawy wykonuje rowniez rzetelnie, zdajac sobie sprawe z ich wagi dla catosci
wyniku.

6. Gdy na drodze do realizacji celu pojawiajq sie przeszkody:

Brakuje mu cierpliwosci i wytrwatosci w realizacji zadan. Gdy pojawiajq sie przeszkody, np. brak
informacji, stara sie to zadanie przekaza¢ innym lub odwleka jego realizacje w czasie.

Wytrwale wykonuje zadania pomimo pojawiajacych sie trudnosci.

Konsekwentnie dazy do osiggniecia zamierzonych rezultatow. Nie zraza sie pojawiajacymi sie
przeszkodami. Pokonywanie ich daje poczucie satysfakciji.

Wykazuje z jednej strony znaczng konsekwencje, z drugiej wiare, ze jezeli sie cos$ chce, to nie ma
takich przeszkdd, ktérych nie mozna by byto pokonaé. Gdy jedna metoda realizacji zawodzi,
wyprobowuje nastepna.

7.W trakcie rozmowy (STYL WYPOWIEDZI):

Uzywa niezrozumiatych dla rozméwcéw sformutowan (okreslenia zbyt fachowe lub potoczne). Czesto
rozwodzi sie nad nieistotnymi kwestiami. Przekaz jest mato logiczny i niedostosowany do mozliwo$ci
rozumienia odbiorcy.

Stara sie dostosowywac styl wypowiedzi do rozméwcy. Ma problemy z zastepowaniem
specjalistycznych stéw i zrozumiatym formutowaniem wypowiedzi. Ma trudnosci z konkretyzowaniem
informacji, ich logicznym uporzadkowaniem.

Przekazuje najwazniejsze kwestie. Dostosowuje styl wypowiedzi do odbiorcy, adekwatnie dobiera
wyrazenia, majac na celu uzyskanie zrozumienia. Przekazuje informacje logicznie i konkretnie.
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Wypowiada sie w sposéb uporzadkowany.

Zrozumiale przekazuje istotne kwestie. Jest dobrym méwca. tatwo zastepuje specjalistyczne
wyrazenia terminami jasnymi dla rozmoéwcy. Inni chetnie go stuchaja, bo jego wypowiedzi porzadkujg
informacje i zwraca w nich uwage na zagadnienia najistotniejsze dla omawianego problemu.

8. Przygotowywana przez niego korespondencja:

Wymaga licznych poprawek. Nie stosuje sie do zasad tworzenia pism urzedowych. Zdarzajg mu sie
btedy jezykowe. Ma problemy ze sporzgdzaniem raportoéw — robi btedy.

Jest jasna i zrozumiata. Pisemnie wypowiada sie w sposdb zwiezty, klarowny i bez btedéw
jezykowych. Tworzy jasny przekaz informacji — podkresla najwazniejsze kwestie. Samodzielnie
sporzadza raporty. Sporadycznie popetnia btedy.

Jest przejrzysta, czytelna, o wtasciwej strukturze graficznej. Z tatwoscig w konstruuje wypowiedzi
pisemne- dokumenty, pisma, oferty itd. Tworzy wzory raportéw dla innych.

9. W trakcie rozmowy (AKTYWNE SLUCHANIE):

Koncentruje sie gtdwnie na tym, co sam ma do powiedzenia — stucha wybiérczo lub pomija zdanie
rozméwcy. Najczesciej nie dopuszcza rozméwcey do gtosu, przerywa jego wypowiedzi.

Stucha aktywnie, podazajgc za wypowiedziami rozméwcy. Potwierdza stuchanie, zacheca do dalszej
rozmowy. Zachowuje rownowage pomiedzy mowieniem i stuchaniem.

Okazuje uwage. Zacheca do wypowiedzi, zdobywajac dzieki temu wiele informacji. Daje rozmoéwcy
czas na spokojng wypowiedz i pewnosc, ze zostanie wystuchany.

Stucha stosujac liczne sposoby potwierdzania zainteresowania, upewniania sie, podsumowania. Kiedy
trzeba dopytuje, przez co pozyskuje wazne informacje.

11. Jego stosunek do poszerzania wiedzy i zdobywania nowych umiejetnosci mozna opisac¢:

Niewiele przeznacza czasu na nauke i rozwdj. Uczestniczy tylko w obowigzkowych szkoleniach.
Posiada waskie zainteresowania, nie przejawia checi do poznawania innego niz wiasny obszaru

pracy.

Chetnie uczy sie nowych rzeczy. Posiada wiedze z réznych dziedzin, ktérg potrafi wykorzystywac.
Sam poszukuije dla siebie zadan, w ktérych moégtby zastosowac to, czego sie nauczyt. Poszukuje
urozmaicenia. W przypadku watpliwosci samodzielnie siega po fachowa literature.

.
LII Iles MiejskiOsrodek -
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Korzysta z okazji, w ktérej moze poszerzy¢ swojg wiedze. Uczy sie szybko i intensywnie. W przypadku
watpliwosci szuka samodzielnie rozwigzan jak i prosi o wsparcie. Angazuje sie w réznorodne
dziedziny zycia zawodowego i dzieki temu orientuje sie w najnowszych tendencjach nie tylko w swoim
obszarze dziatania.

Zdobywanie nowych informaciji i umiejetnosci sprawia mu satysfakcje osobistg i jest waznym
wyznacznikiem zadowolenia z pracy. Aktywnie mobilizuje innych do uczenia sie.

7 |14. Jezeli wystepuje koniecznos¢ wspotpracy z roznymi dziatami:

Potrzebuje wskazowek z kim ma sie kontaktowa¢ w okreslonej sprawie. Zdarzajg sie mu pomyiki
w przekazywaniu dokumentéw do odpowiedniego dziatu.

Orientuje sie w specyfice pracy innych dziatéw i ich zadaniach. Wtasciwie identyfikuje osoby
odpowiedzialne za realizacje poszczegoélnych zadan, takze w sprawach niestandardowych.

Dobrze zna cele i zadania zespotéw z ktérymi bezposrednio wspétpracuje. Dba o swobodny, szybki
i merytoryczny przeptyw informacji miedzy wspotpracujgcymi dziatami.

Organizuje wspotprace miedzy dziatami. Proponuje dziatania doskonalgce proces przeptywu
informacji miedzy poszczegdinymi komorkami w organizacii.

8 |17. W kontaktach z innymi ludzmi (RELACJE):

Jest albo za bardzo zamkniety, albo nie zachowuje wystarczajacego dystansu. Ma trudnosci
w nawigzywaniu kontaktu z innymi. Inni niechetnie kontaktujg sie z nim, proszac o przekierowanie do
innej osoby.

Jest otwarty na innych ludzi, przyjaznie nastawiony. Jednak pewniej czuje sie wsrdd oséb znanych.
Podporzadkowuje sie innym, chociaz nie zawsze sie z nimi zgadza.

Jest pewny siebie. Rozumie i potrafi trafnie sklasyfikowaé ré6zne zachowania innych ludzi. Niekiedy
moze by¢ nadmiernie narzucajacy swoje stanowisko, ale tylko wobec osob, ktére potrzebujg bardziej
autorytarnej postawy.

Wptywa na atmosfere w zespole, tagodzac ewentualne napiecia i konflikty. Cechuje go wysoka
trafnos¢ oceniania oséb i sytuacji, co pomaga mu w adekwatnym dobieraniu zadan do oséb.

9 |18. Wtrudnych sytuacjach:

Nie panuje nad emocjami. Nie potrafi ich wyrazi¢ spokojnie, traci kontrole nad sobg. Sytuacje trudne
powodujg dezorganizacje dziatan.
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W warunkach przecigzenia prezentuje zachowania nadmiernie nacechowane reakcjami
emocjonalnymi.

Radzi sobie z utrzymaniem efektywnosci. Negatywnie wptywa na niego praca pod presjg czasu.

Wyraza swoje emocje w spokojny sposéb.

Dobrze radzi sobie w obszarze swoich zadanh. Sytuacjg stresujaca sg dla niego sytuacje nowe.

i opanowany. Swoim zachowaniem daje przyktad innym.

Rodzaj sytuacji i presja nie majg wiekszego wptywu na trafno$¢ podejmowanych decyzji oraz jakosé
proponowanych rozwigzan. Nie daje sie ponies¢ emocjom — wyraza je w sposob spokojny

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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10 |21. Realizujac zadania ( POZIOM SAMODZIELNOSCI):
Wymaga od przetozonego wsparcia, udzielania wskazéwek.
Podejmuje samodzielne dziatania bez odwotywania sie do opinii innych ludzi w sytuacjach
rutynowych.
Samodzielnie realizuje wiekszos¢ zadan bez wzgledu na ich ztozonos¢. Oczekuje wsparcia
i motywowania zewnetrznego w sytuacjach trudnych.
W petni samodzielnie realizuje powierzone zadania, a takze przygotowuje nowe projekty, wzory
dokumentow, procedury itd.

11 |24. W relacjach z innymi (RZETELNOSC, ZAUFANIE)
Jego deklaracje nie sg zgodne z faktycznie wykonywanymi dziataniami. Zdarza mu sie dawaé
obietnice, a nastepnie ich nie dotrzymywac (np. co do terminu realizacji, czy zatatwienia jakiejs
sprawy).
Mozna na nim polega¢, jego deklaracje znajdujg praktyczne odzwierciedlenie w podejmowanych
dziataniach. Spostrzega swoje miejsce pracy i osoby, z ktérymi wspotdziata jako jeden zesp6t dazacy
do tego samego celu. Jest obiektywny w ocenie ludzi i faktow.
Jest osobg, do ktérej zwracajq sie inni po ewentualne rozstrzygniecia, traktujac go jak sprawiedliwego
i budzacego zaufanie. W ocenie kieruje sie kryteriami merytorycznymi. Potrafi przyznaé sie do btedu.
Sam jest osobg zwracajgcq duzg uwage na spojnos¢ swoich zachowan z deklaracjami, ale
jednoczesnie kreuje takie postawy wérdd swoich wspoétpracownikéw.

12 | 29. Realizujgc zadania w dtuzszej perspektywie (PLANOWANIE):

Czesto pracuje bez ustalania harmonogramu czasowego dziatan. Wykonuje wiekszo$¢ czynnosci
w kolejnosci ich pojawiania sie.

Poprawnie ustala harmonogram czasowy dla swoich zadanh. Nie zawsze jednak uwzglednia sytuacje
nagte, niezapowiedziane, stqd zdarzajq sie przesuniecia w realizacji poszczegdlnych czynnosci i musi
je przetozy¢ na dzien nastepny.

Tak ustala terminy, Zeby mieé zapas czasu na sytuacje nagte i nieprzewidziane. Duzg wage
przyktada do terminowosci. Potrafi na biezgco wprowadzaé modyfikacje, tak aby wykona¢ czynnosci
najwazniejsze.

Koncentruje sie przede wszystkim na dziataniach diugofalowych o znaczacej wadze dla swojego

Limes

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

fundacja
MiejskiOsrodek -
Piotr Bartkowiak I .i Poamocy Spetacznej Imago
I

Strona



Z

[ UNIA EUROPEJSKA boal
KAPITAL LUDZKI i . I
EAT) EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI (_;E()l:}“l([ FUNDUSZ SPOLECZNY ". . *"

Projekt ,,CENTRUM ASYSTENTURY SPOLECZNEJ (CAS) — model wsparcia zadan OPS/PCPR
w aktywizacji spotecznej i zawodowej ON”

obszaru dziatania. Potrafi wskazac priorytety i elastycznie reagowac na sytuacje trudne.

13

31. W przypadku porazki (REAKCJA NA SYTUACJE TRUDNE)

Unika odpowiedzialnosci. Przystepujac do realizacji zadania, nie bierze pod uwage konsekwenc;ji ich
niewykonania. W przypadku popetnienia btedu usprawiedliwia sie warunkami zewnetrznymi lub
obarcza odpowiedzialnos$cig innych.

Zdarza mu sie postepowac nieodpowiedzialnie poprzez fakt niewystarczajgcej znajomosci
obowigzujacych przepiséw i procedur. Przyznaje sie do btedéw i godzi sie na ponoszenie
konsekwencji, jednak niewiele zmienia w swoim postepowaniu.

Podejmuje sie realizacji zadan adekwatnych do mozliwosci, kwalifikacji i umiejetnosci. Potrafi ocenic,
jakie konsekwencje ma niedotrzymanie odpowiednich standardéw jakosci wykonania. Nie przerzuca
odpowiedzialnosci na innych za ewentualne niepowodzenia.

Zachowuje realizm w okreslaniu wtasnych mozliwosci. Przewiduje konsekwencje i uwzglednia je
w dziataniu. Bierze na siebie osobistg odpowiedzialnos¢ za ewentualne niepowodzenia.

14

32. W procesie obstugi klienta (OBSZAR OBSLUGI KLIENTA)

Zbiera informacje o klientach, ale sg one niewystarczajace do przygotowania ustugi dostosowanej do
potrzeb klientéw. Gromadzone informacje sg chaotyczne i nieaktualne.

Znajduje wiekszos¢ potrzebnych informaciji koniecznych do przygotowania ustugi, dostosowanej do
potrzeb klientéw, ale czasem trzeba je uzupetnia¢ o informacje bardziej szczegotowe lub
specyficzne.

Zbiera informacje o klientach, szybko dociera do informacji koniecznych do sprawnej realizacji ustug ,
wykorzystujac dostepne zasoby.

Posiada szczegotowe informacje o kliencie. Zebrane informacje sga cennym zrédtem wiedzy dla
wspotpracownikéw i kadry zarzadzajacej. Posiada dobre relacje z klientami, dzieki ktérym pozyskuje
cenne dane i informacije.

15

45. W relacjach z klientami (osoby z niepelnosprawnoscia jak i asystenci):

Bierny w kontakcie, ogranicza sie do przedstawienia wymagan klienta. Do kazdego klienta podchodzi
w podobny sposdb. Kontaktuje sie z nimi incydentalnie. Czesto niedostepny.

Wspéipracujacy, otwarty na informacje zwrotne od klientéw. Scile przestrzega regulaminu pracy
biura. Sytuacjach wymagajacych podjecia decyzji, rozstrzygniecia zazwyczaj wybiera tatwiejsze”
rozwigzanie.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Kontaktuje sie z klientami regularnie (na ile jest to konieczne). Potrafi wywigzywacé sie z zobowigzan
zarowno wobec klientéw jak i organizacji. Na biezgco rozwigzuje pojawiajace sie problemy — jest
skuteczny w typowych i czesto pojawiajacych sie sprawach . W sytuacjach trudniejszych konsultuje
sie z przetozonymi.

Dobrze rozumie wymagania i oczekiwania klienta odnosnie standardow pracy. Potrafi przekazac te
informacje asystentom. Potrafi jednoczesnie zachowaé¢ odpowiedni dystans emocjonalny do
zgtaszanych przez nich uwag, tak aby zajgc obiektywne stanowisko w sprawie. Samodzielny.

16

46. Wykonujac swoje obowiazki w zakresie kontrolowania i egzekwowania:

Nieskutecznie egzekwuje realizacje i poziom wykonanych zadan. Wykonanie pracy kontroluje tylko
w przypadku reklamaciji klienta.

Nieregularnie kontroluje efektywnos$¢ pracy asystentow. Nie zawsze przekazuje asystentom
informacje zwrotne i wskazoéwki otrzymane od klienta. Z powodu niewystarczajgcych informaciji
asystent ma mniejsze szanse na zmiane swych zachowan.

Monitoruje na biezaco wykonywanie obowigzkéw przez asystentéw. Zwraca uwage nie tylko na
niedociggniecia, ale tez na poprawne wykonywanie zadan, co wptywa na asystenta mobilizujgco.
Umiejetnie godzi interesy klientow.

Dzieki regularnym kontaktom zaréwno z asystentami, jak i osobami z niepetnosprawnoscia, jest na
biezgco zorientowany w sytuacji. Pozwala mu to na odpowiednio wczesne podejmowanie dziatan.
Dzieki temu zapobiega mogacym pojawi¢ sie problemom.

Limes Mie)eki 0brodek
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