Opis kompetencji dla stanowisk administracyjnych
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Inicjatywa i zaangazowanie
| ostrzeganie mozliwosci usprawnien, wprowadzanie optymalizaciji, proaktywnosc¢ -

Pracownik moze otrzymac ocene A jesli w ciggu roku wykazat sie duzg iloscig inicjatyw dotyczacych usptawnienia dzialan w skali
Uczeni. Pracownik konsekwentnie angazowat sie we wdrazanie: przekonywanie innych, upowszechnianie nowych rozwigzan. Swoim
zaangazowaniem motywowat innych pracownikow.

Poziom A

Pracownik moze otrzymac¢ ocene B jesli realizowat zachowania na poziomie C, a oprocz tego w ciagu roku wykazat sie inicjatywami
dotyczacymi nie tylko usprawnieri we wiasnej pracy, ale takze wspotpracy miedzy zespotami, dziatami i jednostkami. Angazowat sig
Poziom B takze w proby wdrozenia pomystow.

Pracownik moze otrzymaé ocene C jesli na co dzien potrafit dostrzec | wdrozy¢ w swojej pracy, W pracy swojego zespotu mozliwosci
usprawnien. Reagowat konstruktywnie na problemy, od razu starajac si¢ je rozwiazac. Pracownik zgtaszal pomysty, propozycje
swojemu przelozonemu wraz z wstepna koncepcja ich wdrozenia

Poziom C
Pracownik powinien otrzymaé ocene D jesli w ciagu roku prezentowat rutynowe podejscie do swojej pracy, nie zmieniajgc niczego,
pomimo, ze istniaty ku temu i potrzeby i mozliwosci. W pracy pracownika powtarzaly sig te same trudnoéci, a pracownik nie reagowat na
nie zwiekszeniem aktywnosci i probami eliminacji problemu. Pracownik nie zgtaszal przetozonemu propozycji i pomystow optymalizacii,
) albo byly one nieprzemyslane i mato realne.
Poziom D
Poziom E Pracownik powinien otrzymaé ocene E jesli powyzsze, przyktadowe zachowania miaty bardzo duze nasilenie.

Otwartoéé na zmiany. Elastyczno$¢ dziafania i szybko$¢ przystosowania sig do nowych wymogow
Pracownik moze otrzymac ocene A jeli w ciggu roku wykazat sig wzorcowa elastycznoscig i swobodnym dostosowywaniem si¢ do
nowych okolicznoéci. Pracownik angazowat sig w promocig takiego stylu pracy na Uczelni, modelujac zachowania innych. Pracownik
Poziom A konsekwentnie angazowat si¢ we wdrazanie zmian w skali calej Uczelni.
Pracownik moze otrzymac ocene B jesli realizowal zachowania na poziomie C, a oprocz tego angazowal si¢ w przekonywanie innych
Poziom B pracownikow w swoim otoczeniu do zmian.
Pracownik moze otrzymaé ocene C jesli na co dzief prezentowal otwartos¢ na zmiany i starat si¢ jak najszybcie| przystosowat sie do
nowych wymogéw. Pracownik stara sig zachowac konstruktywne sposob myslenia o zmianach, nie przylgczajac sie do narzekar osob
niezadowolonych. Pracownik pracowat w sposob elastyczny, dostosowujac sie do zmieniajacych sie oczekiwan przefozonego i Uczelni

Poziom C

Pracownik powinien ofrzymaé ocene D jesli reagowat negatywnie wobec wprowadzonych zmian, czesto zakladajac ze "nic sie nie
zmieni", "ze to starta czasu i glupi pomyst". Glosno komentowat swoj stosunek do zmian, zniechgcajac innych i sprawiajac ze
pogarszala sie atmosfera wokot zmian. Wolno dostosowywat sig do nowych wymogow, pokazujac tym samym swoj negatywny
stosunek do nowych wytycznych. Pracownik nie wykazywal wystarczajgcej elastycznosci - niechetnie zmienial swoj sposob dziafania,

Poziom D zbyt wolno podporzadkowujag sie nowym priorytetom wyznaczanym przez przetozonego.

Pracownik powinien otrzymac ocene E jesli powyzsze, przyktadowe zachowania mialy bardzo duze nasilenie. Pracownik powinien

Poziom E otrzymaé ocene E jesli odmowi wykonania polecenia stuzbowego przefozonego (zgodnego z Kodeksem Pracy).

Dyspozycyjnosé

Pracownik moze otrzymac ocene A zawsze pozytywnie reagowat na konieczno$¢ poswigcenia wiasnego czasu na rzecz Uczelni,
Poziom A pracowal zdecydowanie wigcej niz wymaga tego jego zakres obowigzkéw.

Pracownik moze otrzymaé ocene B jesli realizowat zachowania na poziomie C, a oprocz tego w ciagu roku pracownik wychodzit z
Poziom B inicjatywami realizacji zadar ponadnormatywnych, ktore wymagaty zwiekszone] dyspozycyjno$ci.

Pracownik moze ofrzymaé ocene C jesli pozytywnie reagowat na sytuacie nietypowe, w ktorych organizacja oczekiwata dyspozycyjnosci
niezbednej, aby zrealizowat pilne/wazne zadanie. Pracownik rozumiat, ze jest to sytuacja wyjatkowa i od niego zalezy czy zadanie
bedzie wykonane na czas. Pracownik jesli nie byt dyspozycyjny - starat sie znalez¢ alternatywny sposob rozwigzania problemu.

Poziom C

Pracownik powinien otrzymaé ocene D jesli w ocenianym okresie proszony o pozostanie diuzej w pracy, pomimo wyjatkowosci sytuacii,
Poziom D czesto odmawiat nie starajac sie znalez¢ alternatywnych rozwiazan.
Poziom E Pracownik powinien otrzymaé ocene E jesli powyzsze, przykladowe zachowania miaty bardzo duze nasilenie.
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Kwestionariusz samooceny dla stanowisk pomocniczych w administracji
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Ocena za rok: 2013 /2014

i Dane ocenianego pracownika  Dane ocenianego pracownika Dane przetozonego
imig i Nazwisko
Stanowisko
Miejsce w strukturze
= o Skala oceny
, . Pracownik prezentuje umigjetnoéci wybitne, eksperckie, unikatowe. Jest wzorem dla innych pracownikéw, wyznacza
A Poziom wybitny nowe standardy pracy.
: & T Pracownik prezentuje umiejgtnosci na poziomie bardzo dobrym, proponuje i wykonuje ponadstandardowe zadania i
B |Poziom powyzej oczekiwan obowiazki, przekracza oczekiwania wobec pracownika z poziomu C.
: - Pracownik stale utrzymuje oczekiwang efektywnost | wiasciwa postawe wobec pracy, mozna na nim polegaé.
C |Poziom oczekiwany Pracownik w pelni samodzielny, z dobrg motywacjg do pracy
’ : . Pracownik prezentuje umiejetnoéci przecietne, wymagajace doskonalenia / zmiany. Pracownik nie w peini
D |Poziom wymagajacy doskonalenia samodzielny lub utrzymujacy nieréwnie zaangazowanie i efektywnos¢ pracy.
. T Pracownik prezentuje niewlasciwg postawe lub/i niskie umiejetnosci, niewystarczajace do wykonywania pracy na
E [Poziom niski, nieakceptowalny akoaptowaloym poziomle.
Samoocena kompetencji _
Opis kompetencji A B c D E Uzasadnienie samooceny
k aniezadanpoprawniepod | ~ | @ | 9~ | ~ | —~ [
i Wykonywani popr. wni p O ® O O
8 wzgledem merytorycznym i formalnym.
= , ; .
2 Terminowe wykonywanie zadan. ~
‘E Uprzedzanie o zaistnialych trudnosciach. O ® A O O
& )
b Efektywne wykorzystanie czasu pracy. ‘
"-m;' Skuteczno$¢ i dobra organizacja pracy. O @ O © O
k]
G Aktywnosé w rozwigzywaniu pojawiajacych sie
=
problemow. Odpowiedzialno$c za swojg prace. O ® O o o
Tworzenie dobrej atmosfery pracy,
zyczliwos¢, opanowanie, kultura osobista. O ® O O o
Dzielenie sie wiedza i dodwiadczeniem. ;
Gotowos¢ do udzielenia i przyjecia pomocy. O © O O O
Otwarto$¢ na potrzeby wspélpracownikow, ;
zwitaszcza z innych zespolow i dziatow. O ® O O O
RZECZOWOSC formutowania mysli, W mowie |
w piémie, wiasciwie dobrana do i ® O O O
nknli Tt
Kultura obstugi studentow, parineréw ;
Uczelni, pracownikéw, interesantow efc. o O o C O
1 Umiejetnost radzenia sobie z sytuacjami ;
| trudnymi w obsfudze Klientow. o ® O © O
Dostrzeganie mozliwosci usprawnien, O ® O O O
dziatania i szybkos¢ przystosowania sie. o ® o o O
O|l®|O|OC|O
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' Kwestionariusz samooceny dla stanowisk kierowniczych w administracji
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

201312014
Dane ocenianego pracownika

Ocena za rok:

~ Dane ocenianego pracownika
Imig i Nazwisko

Dane przetozonego

Stanowisko

Miejsce w strukturze

A |Poziom wybitny "
Pracownik prezentuje umiejgtnosci na poziomie bardzo dobrym, proponuje i wykonuje ponadstandardowe zadania i
obowigzki, przekracza oczekiwania wobec pracownika z poziomu C.

Pracownik stale utrzymuje oczekiwang efektywnosc | wiasciwg pustawe wobec pracy, mozna na nim polegac. Pracownik w
petni samodzielny, z dobra motywagja do pracy.

Pracownik prezentuje umiejetnosci przecigine, wymagajace doskonalenia / zmiany. Pracownik nie w pefni samodzielny lub
utrzymujacy nierdwnie zaangazowanie i efektywno$¢ pracy.

Pracownik prezentuie niewlasciwa, postawe lubi niskie umiejgtnosci, niewystarczajace do wykonywania pracy na
akceptowalnym poziomie.

Poziom powyzej oczekiwan

(2]

Poziom oczekiwany

o

Poziom wymagajacy doskonalenia

E [Poziom niski, nieakceptowalny

i o Podsumowanie ocen kompetencii

Kompetencja Samoocena | Ocena

Kompetencje menedzerskie 50 2,5 45
Profesjonalizm 4,0 23 35 |
Jakoé¢ i terminowo$é 3,0 28 5
Wspotpraca 2,0 3,5 s
Orientacja na Klienta 10 35
(studenta/pracownikéw/partneréw Uczelni) ' ' 0,5
Inicjatywa i zaangazowanie 4,0 47

OCENA KONCOWA ﬁ“

ele rozwojowe na kolejny ro




Zatwierdzenie oceny przez Przelozonego wyzszego szczebla

Podpis Data
Uniwersyter Papicski UNIA EUROPEJSKA e
KAPITAL LUDZKI % Jana Pawla IT EUROPEISKI - s
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: Kwestionariusz samooceny dla stanowisk administracyjnych
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Ocena za rok:
Llane ocenianeaqo praco &

Imig i Nazwisko

201312014

200 DIidLO

Stanowisko

Miejsce w strukturze
e

A |Poziom wybitny

Skala oceny

Pracownik prezentuje umiejetnoéci wybitne, eksperckie, unikatowe. Jest wzorem dla innych pracownikéw, wyznacza
nowe standardy pracy.

B |Poziom powyzej oczekiwan

Pracownik prezentuje umiejgtnoéci na poziomie bardzo dobrym, proponuje i wykonuje ponadstandardowe zadania i

obowigzki, przekracza oczekiwania wobec pracownika z poziomu C.

C |Poziom oczekiwany

Pracownik stale utrzymuje oczekiwang efektywno$¢ | wiasciwg postawe wobec pracy, mozna na nim polegac.

Pracownik w petni samodzielny, z dobra motywacja do pracy.

D |Poziom wymagajacy doskonalenia

Pracownik prezentuje umiejeinosci przecigtne, wymagajace doskonalenia / zmiany. Pracownik nie w petni

samodzielny lub utrzymujgcy nierdwnie zaangazowanie i efektywnosé pracy.

E |Poziom niski, nieakceptowalny

Opis kompetencji

Pracownik prezentuje niewlaéciwg postawe lubli niskie umiejgtnosci, niewystarczajace do wykonywania pracy na
akceptowalnym poziomie.

Samoocena kompetencii

C

(=)

Uzasadnienie samooceny

Umiejetnos¢ praktycznego zastosowania
wiedzy zawodowej w codziennej pracy.

Aktualizacja wiedzy i staly rozwoj
umigjetnosci zawodowych,

e ®

Profesjonalizm

Peine wykorzystywanie oprogramowania
komputerowego UPJPII i innych narzedzi pracy.

O

| Wykonywanie zadan poprawnie pod
{wzgledem merytorycznym i formalnym.

__..jr_
\

O

| Terminowe wykonywanie zadar.
Uprzedzanie o zaistniatych trudnosciach.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
Skuteczno$¢ i dobra organizacja pracy.

Jakos€ | terminowosc

Aktywno$¢ w rozwigzywaniu pojawiajacych sie
probleméw. Odpowiedzialno$¢ za swojg prace.

ol

Twaorzenie dobrej atmosfery pracy,
2yczliwos¢, opanowanie, kultura osobista.

@|OjJO OO O

Dzielenie sie wiedzg | dodwiadczeniem.
Gotowos¢é do udzielenia i przyjecia pomocy.

| Otwarto$¢ na potrzeby wspGipracownikow,
zwlaszcza z innych zespotow i dziatow.

Wspolpraca

ZECZOWOSG formutowania mySl, W mowie |
w pismie, wiasciwie dobrana do

Uczelni, pracownikow, interesantow etc..

Umiejgtnosc radzenia sobie z sytuacjami
trudnymi.

o Dostrzeganie mozliwosci usprawnien,
=| wprowadzenie optymalizacji, proaktywnosc.
o AN
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aOtwartoéé na zmiany. Elastycznos¢ Ol 0|0 | 0| ®

i dziatania i szybko$¢ przystosowania sig.
= 1

3 Dyspozycyjnosc O @ O O ®
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Projekt pt. Efektywno$¢ zarzadzania i jako$¢ ksztatcenia miarg sukcesu w UPJPI wspoffinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




Kwestionariusz oceny pracownikow dydaktycznych w MSJO
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Koricowe podsumowanie oceny

Oceniany obszar Waga Ocena
Praca dydaktyczna 80%
Praca organizacyjna 20%
Ocena koncowa 100%

A - Poziom wyrozniajacy (100%-91%), B - Poziom oczekiwany (90%-75%), C - Poziom wymagajacy doskonalenia (74%-51%); Poziom niski (50%-
0%)

" Cele rozwojowe na kolejny rok

~ Mierniki Termin

Praca
dydaktyczna

Praca

organizacyjna

Potwierdzenie odbycia spotkania oceniajacego
Datai podpis przetozonego

Zatwierdzenie_ééeny przez PrzeloZzonego wyzszego szczebla
Data

Podpis pracwnika

Zatwierdzamy / nie zatwierdzamy ocene pracownika. Data

o Uniwe ‘-’5} fct PRpi:'SL‘i UNIA EUROPEJSKA
fana Pawla II EUROPEJSKI
v Keilisirie FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt pt. Efektywno$¢ zarzadzania i jakos¢ ksztaicenia miarg sukcesu w UPJPII. Poddziatanie 4.1.1 Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego uczelni.
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Kwestionariusz oceny nauczyciela akademickiego
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie

Ocena za rok kalendarzowy: 01-12. 2014

Dane ocenianego pracownika

Tytut, stopien naukowy Imig i Nazwisko

Opcje do wyboru z listy: Profesor Zwyczajny,
Profesor Nadzwyczajny, Adiunkt z habilitac] 7 S P Opcje do wyboru z listy: Etat, 3/4 etatu,
Adiunkt, Asyste:t, St]aryszy Wykladowca, [ Wielkosé etatu 112 étatu A k

Wyktadowca, Lektor, Instruktor

Opcje do wyboru z Tisty: Rekior / Prorektor
/ Dziekan, Prodziekan, Dyrektor Instytutu
Kierunkowego

Uwaga - Wybor funkgji skutkuje innym
przeliczeniem punktow za prace naukowo-
Funkcja badawczg (Rektor, Prorektor, Dziekan - 50%|Data zatrudnienia w UPJPII | ..
mnigj punktéw wymaganych do poziomu
oczekiwanego; Prodziekan, Dyrektor
Instytutu Kierunkowego - 30% mniej
punktow wymaganych do poziomu

Stanowisko

oczekiwanego).
Opcje do wyboru z listy: Wydzialy i ; S ; —
Jednostka {sdnostki ze struktury organizacyine] UPJPII Rodzaj zatrudnienia Opcje do wyboru z listy: Umowa o prace
Opcje do wyboru z listy: UPJPII -
Opcje do wyboru z listy: Dydaktyczne, podstawowe miejsce pracy, UPJPII -
Naukowo-Dydaktyczne, Naukowe dodatkowe miejsce pracy,
Uwaga: wybor rodzaju stanowiska skutkuje Zatrudnienie w szkolnictwie wyzszym
Rodzaj stanowiska wygenerowaniem odpowiedniego rodzaju  |Jedno - wieloetatowo$é poza UPJPII ;
kwestionariusza dostosowanego do rodzaju Nhrwaiiczelnt Rodzaj

aktywnosci (praca dydaktyczna, praca zatrudnienia

naukowo badawcza, praca organizacyjna).

Dane hezposredniego przelozonego

Tytut, stopien naukowy Imie | Nazwisko
Opcje do wyboru z listy: Rektor, Prorektor, : e e 5
Funkcja Dziekan, Prodziekan, Dyrektor Instytutu Jednostka .Opcle d(.) wyBoru.Z sty Wde'.E“y.'
Kierunkowego, Kierownik Katedry jednostki ze struktury organizacyjnej UPJPII
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