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Zatacznik nr 9

KWESTIONARIUSZ OCENY KOMPETENCJI AON

imie i nazwisko ocenianego

Imie i nazwisko oceniajgcego (nie dotyczy
w przypadku samooceny)

Data

Instrukcja:

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

siebie czy osoby, ktérg oceniasz. Mozesz zaznaczy¢ tylko jeden opis w kazdej kategorii.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

. fundacja
Limes O et imago

Strona 1



TEATR
GRODZKI ...}

UNIA EUROPEJSKA Pl
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY F

ZE KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

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

L.p

OCENIANY OBSZAR KOMPETENCJI

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

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

Whytrwale wykonuje zadania pomimo pojawiajacych sie trudnosci.

Konsekwentnie dazy do osiggniecia zamierzonych rezultatéw. Nie zraza sie pojawiajgcymi sie
przeszkodami. Pokonywanie ich sprawia mu zadowolenie. Potrafi wskaza¢ tez pracownikom sposoby
radzenia sobie z nimi, dzieki czemu lepiej radzg sobie z problemami.

Wykazuje z jednej strony znaczng konsekwencje, z drugiej wiare, ze jezeli sie co$ chce, to nie ma
takich przeszkdd, ktérych nie mozna by byto pokonaé. Gdy jedna metoda realizacji zawodzi,
wyprébowuje 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
informacii, ich logicznym uporzgdkowaniem.

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

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

9. W trakcie rozmowy (AKTYWNE SLUCHANIE):

Koncentruje sie gtdwnie na tym, co sam ma do powiedzenia — stucha wybidérczo lub pomija zdanie
rozméwcy. Najczesciej nie dopuszcza rozméwey do gtosu, przerywa jego wypowiedzi, kohczy za
niego zdania.

)

Stucha aktywnie, podazajac za wypowiedziami rozméwcey. Potwierdza stuchanie poprzez wyrazistg
komunikacje niewerbalng, zacheca do dalszej rozmowy. Zachowuje réownowage pomiedzy mowieniem
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i stuchaniem.

Stosuje techniki aktywnego stuchania. Zacheca do wypowiedzi, zdobywajac dzieki temu wiele
informacji. Okazuje uwage. Daje rozmowcy czas na spokojng wypowiedz i pewnos¢, ze zostanie
wystuchany.

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

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

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

pracy.

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

Korzysta z okazji, w ktérej moze poszerzy¢ swojg wiedze. Uczy sie szybko i intensywnie. W przypadku
watpliwosci szuka samodzielnie rozwigzan lub/ i prosi o wsparcie np. superwizja. 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 osobista i jest waznym
wyznacznikiem zadowolenia z pracy. Aktywnie mobilizuje innych do uczenia sie.

14. Jezeli wystepuje koniecznos¢ wspotpracy z réznymi dziatami:

Potrzebuje wskazéwek z kim ma sie kontaktowac w okres$lonej sprawie. Zdarzajg sie mu pomyiki w
przekazywaniu dokumentéw do odpowiedniego dziatu

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

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

Organizuje wspotprace miedzy dziatami. Proponuje dziatania doskonalace proces przeptywu
informacji pomiedzy wspotpracownikami i kadrg zarzgdzajaca.

17. W kontaktach z innymi ludzmi (RELACJE):
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Jest albo za bardzo zamkniety, albo nie zachowuje wystarczajgcego 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 osdb, ktdre 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.

18. W trudnych sytuacjach:

Nie panuje nad emocjami. Nie potrafi ich wyrazi¢ spokojnie, traci kontrole nad sobg. Sytuacje trudne
powodujg dezorganizacje dziatan.

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

warunkach przecigzenia prezentuje zachowania nadmiernie nacechowane reakcjami emocjonalnymi.

Dobrze radzi sobie w obszarze swoich zadan. Sytuacjg stresujaca sa dla niego sytuacje nowe.
Wyraza swoje emocje w spokojny sposéb.

Rodzaj sytuacji i presja nie majg wiekszego wptywu na trafno$¢ podejmowanych decyzji oraz jako$é
proponowanych rozwigzan. Nie daje sie ponie$¢ emocjom — wyraza je w sposéb spokojny i
opanowany. Swoim zachowaniem daje przyktad innym.

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 wiekszo$¢ zadan bez wzgledu na ich ztozono$¢. Oczekuje wsparcia i
motywowania zewnetrznego w sytuacjach trudnych.

W petni samodzielnie realizuje powierzone zadania zaréwno rutynowe jak i nowe, a takze
przygotowuje nowe projekty, wzory dokumentéw, procedury itd.

24. W relacjach z innymi (RZETELNOSC, ZAUFANIE)

4

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 jakiej$

&
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sprawy).

Mozna na nim polegaé, jego deklaracje znajdujg praktyczne odzwierciedlenie w podejmowanych

do tego samego celu. Jest obiektywny w ocenie ludzi i faktéw.

dziataniach. Spostrzega swoje miejsce pracy i osoby, z ktérymi wspétdziata jako jeden zesp6t dazacy

Jest osoba, do ktérej zwracajg sie inni po ewentualne rozstrzygniecia, traktujac go jak sprawiedliwego
i budzgcego zaufanie. W ocenie kieruje sie kryteriami merytorycznymi. Potrafi przyznac sie do btedu.

Sam jest osobg zwracajgcq duzg uwage na spéjnos¢ swoich zachowan z deklaracjami, ale
jednoczesnie kreuje takie postawy wsrdd swoich wspoétpracownikow.

10| 35. Prowadzac rozmowe z klientami:

Ma problemy ze zrozumieniem potrzeb klienta. Praktycznie nie zna technik stuzacych identyfikacji
potrzeb. Raczej kieruje sie intuicjg i czesto popetnia btedy, np. zadaje za mato pytan, nie stucha
aktywnie.

Okresla podstawowe potrzeby, ktérymi kierujg sie klienci. Zna podstawowe techniki stuzace
identyfikacji potrzeb, ale nie zawsze umiejetnie sie nimi postuguje - zadowala sie uzyskiwaniem

chodzi itd.

podstawowych informaciji, nie zadaje wnikliwych pytan, nie upewnia sie, czy klientowi faktycznie o to

Okresla potrzeby swoich klientéw. Zna techniki stuzace identyfikacji potrzeb. Postuguje sie nimi
swobodnie i elastycznie dostosowuje do typu klienta.

wykorzystuje do dalszej obstugi klienta.

Okresla potrzeby klientow i przewiduje ich wptyw na swojg dziatalno$¢. Uzyskane informacje skutecznie

11 |41. Gdy pojawiaja sie problemy w kontakcie z klientem:
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Rozwigzuje je w sposéb schematyczny, standardowy. Przy problemach bardziej ztozonych potrzebuje
pomocy innych os6b.

Dostarcza konkretnych rozwigzarn w ramach swojego obszaru dziatania. Jest wytrwaty, nie zraza sie
niepowodzeniami. Zgtasza problemy. Potrafi rozmawia¢ z przetozonym o problemach lub w trakcie
superwizji.

Rozmawiajgc o problemach proponuje kilka rozwigzan podczas dyskusji. Wnikliwie analizuje, ocenia
potencjalne rozwigzania i wybiera takie, ktére przynosza najlepsze rezultaty.

Trafnie identyfikuje sytuacje problemowa, np. obszary kontaktéw z klientem, ktére moga by¢ sporne.
Diagnozuje przyczyne jego wystagpienia i buduje na tej podstawie rézne warianty rozwigzan. Jest
specjalista, ktéremu powierza sie rozwigzywanie probleméw sprawiajgcych trudnosci innym.

12 |45. W relacjach z osobami niepelnosprawnymi (klientami) lub asystentami:

Bierny w kontakcie, ogranicza si¢ do przedstawienia wymagan klienta. Do kazdego klienta lub
wspotpracujgcego asystenta podchodzi w podobny sposéb. Kontaktuje sie z nimi incydentalnie.
Czesto niedostepny.

Wspotpracujacy, otwarty na informacje zwrotne zaréwno ze strony klienta jak i wspétpracujacego
asystenta. Scisle przestrzega realizaciji ustugi. Podejmujac dziatania nie wystarczajaco wnikliwie
rozpatruje racje obu stron. Zazwyczaj wybiera ,tatwiejsze” rozwigzanie.

Kontaktuje sie z klientami regularnie (na ile jest to konieczne). Na biezaco rozwigzuje pojawiajgce sie
problemy — jest skuteczny w typowych i czesto pojawiajgcych sie sprawach . W sytuacjach
trudniejszych konsultuje sie z przetozonymi.

Dobrze rozumie wymagania i oczekiwania klienta odnosnie standardoéw pracy. Potrafi przekazac te
informacje wspotpracujacym asystentom. Potrafi jednoczes$nie zachowac odpowiedni dystans
emocjonalny do zgtaszanych przez nich uwag, tak aby zaja¢ obiektywne stanowisko. Samodzielny.

13 [N1. W pracy w terenie:

Wystepujg czasem uwagi do terminowos$ci czy jakosci realizowanej ustugi.

Ma dobry kontakt z klientem realizujac ustugi w terenie. Czasem zgtasza potrzebe dodatkowego
wsparcia od pracodawcy gdy pojawiajg sie trudnosci w poruszaniu / przemieszczaniu w terenie.

Podczas realizacji ustugi z klientem w terenie wykazuje samodzielnos¢ i inicjatywe. Pewnie czuje sie
w zmieniajacych sie okolicznosciach. Konsultuje sytuacje trudne i nieprzewidziane.

Bardzo sprawnie porusza sie w terenie. Wyréznia go tez umiejetnosc szybkiej reakcji w trudnych
sytuacjach. Wykazuje elastycznos$¢, zaradnosé¢ i zdecydowanie. Moze byé wzorem dla innych
wspotpracownikow.
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