A dolgozoi kiértékelés (teljesitményértékelés)

Fabidn Endre
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Az el6z6 cikkekben a dolgozdi 6sztonzés-
rél, az é6sztéonzésmenedzsmentrél volt szo.
Mostani témdnk kapcsolodik ehhez, hisz
most egy olyan dolgot feszegetiink,
miként segithetjiik a dolgozdi motivdciot
azdltal, hogy tudatosan kiértékeljiik
kollégdink munkdjdt.

A teljesitményértékelés a szervezetben dolgozo
munkatdarsak adott iddszakra vonatkozo teljesit-
ményének felmérése, megitélése és kiértékelése. Cél-
ja a kollégak tevékenységének, munkdjdanak, kapcso-
latainak megitélése és a fejlesztés eldsegitése.
Kovesstik csak le az 6sztonzésmenedzsment-
nél leirt altalanos sziikségleti hierarchia alapjan,
hogy miben segithet a dolgozok kiértékelése!

1. Fiziologiai sziikségletek kielégitése — azaz egy-
szertien megfogalmazva, milyen szintd bért
biztositunk a dolgozoénak.

2. Biztonsagi sziikségletek — azaz tudja a dolgo-
z0, hogy hossza tavon szamitanak-e a mun-
kajara.

3. Kapcsolati sziikségletek; csoporttal val6 azo-
nossag igénye — azaz megtudhatjuk, hogy a
dolgoz6é mennyire része a csoportnak, illetve
mennyire igényli ezt.

4. Az elismerés sziikséglete —azaz tudja a dolgo-
z6, hogy erdkifejtéseivel mennyire elégedett
a kornyezete (f6nokei, kollégai).

5. Onmegvalositési sziikségletek — azaz milyen
iranyba kell a dolgozonak fejlédnie, hogy
meég jobban elégedett legyen vele a szervezet,
illetve, hogy még jobban elégedett legyen a
dolgoz6 6nmagaval.

Nézziik az alapvetd kérdéseket, hogy miaz, ami
megkilonbozteti az egyik munkatéarsat a ma-
siktol!

Mi az, ami bennitik értékes?

Mi az, ami benniik ritka, avagy egyedi?

Mi az, amiben 6k nem sablonok?

Mi az, ami j6 lenne, ha meglenne a masikban?

Mi az, amit6l jobbak, mint a mésik?

A munkakor-értékelés nem csak arrél szol,
hogy kiértékeljiik a negativ tulajdonsagait a
dolgozoknak, hanem arrol, hogyan fejleszthet-
jiik 6ket azaltal, hogy rangsoroljuk az erényei-
ket és hibaikat.

A teljesitményértékelés mint a motivacio eszko-
ze jol hasznalhato
a bérek megallapitasahoz,
a jovébeli potencialok, fejlesztések meghata-
rozasahoz,
a teljesitmények vizsgalatdhoz, elemzéséhez.

A MUNKAKOR-ERTEKELES

Akiértékelésnek van egy specidlis, igen elterjedt
modszere, ez a 360 fokos kiértékelés. A gyakor-
latban ez azt jelenti, hogy a kor kozepén a kiér-
tékelt dolgozo all, kiértékeli bnmagat, ugyan-
ezen szempontok alapjan kiértékelik kollégai,
fénokei. [gy minden irdnybol kialakulhat a kép,
és nagyon fontos, hogy ezek milyen 6sszhang-
ban vannak. Talan ez ut6bbi még fontosabb,
mint maga a kiértékelés. Az igazi problémak itt
dertilhetnek ki, amikor ugyanazt a kérdést mas-
mas szogbdl mindenki masképpen latja. Ezen tal,
ha a kiértékelést tobb személy, példaul tobb kol-
léga is elvégzi, akkor kiszlirhetjiik a szubjektiv
elemeket is.

A QOLGozél KIERTEKELES GYAKORLATI
MODSZEREI

Természetesen minden vezeté folyamatosan
értékeli a kollégait. Még ha nem is irja le, de
benne van a fejében. Azonban nagyon javasolt
rendszeres id6kozonként tudatosan és formali-
zaltan megtenni ezt, raszanva az id6t, végig-
gondolni formalizalt (azaz listas) formaban, le-
irva az értékeléseket.

Gyakorlatban a legegyszertibb modszer, amit
mindenféle tanacsad6é nélkiil barki megtehet,
hogy 6sszeszedi a szempontokat, papirra veti és
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elvégzi a kiértékelést. Ugyanezt a kérdéslistat
odaadja a dolgozoénak, aki ezt szintén megteszi,
hogy miként latja 6nmagat. Ez a médszer bé-
vithetd azzal, hogy ugyanezt a kérd6ivet néhany
azonos szinten 1évg kolléga és beosztott is meg-
nézi, értékeli, és az eredményeket 6sszehason-
litjuk.

Amikor az irasbeli kiértékelés kész, akkor a ve-
zet§ és a beosztott leiilnek dtbeszélni.

Ez a dolgozoi kiértékelés legfontosabb pont-
ja, hogy tudjuk, mirdl beszéliink, hogy tudjuk,
hogyan latja a masik. Itt lehet eldrelépésrol, fej-
lesztésrol beszélni. A beszélgetés soran atbeszé-
lik a pozitivumokat, a negativumokat és kiilo-
nosen az eltéréseket, hogy hol, melyik kérdés
vagy kérdéskor volt az, ahol jelentds eltérések
vannak az értékelésben.

Ezeket a beszélgetéseket célszerti rendszeresen,
id6szakonként, a legbevaltabb moédszer szerint
évenként elvégezni. Igy a beszélgetés miltba mu-
tat6 része vonatkozhat a béremelésre. Igy a dol-
goz6 megtudhatja, hogy miért kap akkora bért,
amit kapott (sajnos a gyakorlat azt mutatja,
hogy a dolgozok nincsenek tisztaban azzal, hogy
miért annyi a fizetésiik, amennyi).

A beszélgetésnek azon tul, hogy ez értékels
(azaz a multrol sz610), jovébemutatonak is kell
lennie. Ez a gyakorlatban Ggy valésul meg,
hogy megjeldljiik a dolgoz6 szamara a fejlesz-
tendd teriileteket, célokat, és a vezetd iranymu-
tatast ad, illetve segitséget ad ahhoz, hogyan
haladjunk elére a fejlesztésben (pl. képzés).

Ezzel az értékeléssel azt is el tudjuk érni, hogy
a dolgoz6 is be tudja magat sorolni a valés ér-
tékrendbe. Nagyon sokszor talalkozunk olyan-
nal, hogy egy munkatars alul- vagy talértékeli a
teljesitményét. Ha ebben nincs kozosen kiala-
kitott szervezeti vélemény, az nagyon demoti-
valo lehet az emberre.

Most nézziik azokat a szempontokat rendsze-
rezetten, amik segitséget nyajtanak abban,
hogy a kiértékelés helyes €s objektiv legyen!
Nézziik meg azokat a kompetenciakat, amelyek
sziikségesek, hogy a munkatarsak elérhessék a
szervezeti célokat, azaz a kulcskompetencidkat!

SZAKMAI TUDAS ALKALMAZASA

A beosztasdhoz sziikséges ismereteknek, képes-
ségeknek birtokaban van, azokat képes munka-
jasordn alkot6é modon alkalmazni, tudasat ered-
ményesen atadni és folyamatosan fejleszteni.

KOMMUNIKACIO,
KAPCSOLATOK KEZELESE

Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd,
hatérozott és meggy6z46. Figyelembe veszi part-
nere jelzéseit. Alkot6 moédon alkalmazza az
informatika eszkozeit. Képes kapcsolatokat fel-
épiteni és hatékonyan fenntartani, a szerveze-
tet képviselni. Konfliktusokat megfelelGen tud
kezelni.

MEGBIZHATOSAG,
FELELOSSEGVALLALAS

Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozé
el6irasokat. A szabalyokat megbizhat6an alkal-
mazza és meg tudja itélni az elfogadhato mérté-
kd eltérést, szlikség esetén korrekcios javaslatot
tesz. [téletalkotasaban, intézkedéseiben mérle-
gel. Villalt feladatait felelGsséggel, onéll6an, pon-
tosan teljesiti. Dontéseit véllalja, hibait felisme-
ri és dnalldan javitja.

EGYUTTMUKODES

Képes kiilonboz6 partnerekkel eredményesen
egyuttmiikodni. Képes csoportnormékat kialaki-
tani és azokat betartani és betartatni. Csoportsze-
repekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes
a csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialaki-
tdsaban részt vallalni. A bizalom és a szdamon-
kérés aranyait helyesen kezeli.

A teljesitményértékelés dimenzioi, azaz mit értékeliink
az értékelés sordn

Munkakérh6z
kapcsol6dé
tulajdonsdgok

Munkako6rhoz
kapcsolodo
magatartds,

tevékenység

Munkakorho6z
kapcsolodo
eredmények
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KOMPLEXITAS KEZELESE

Rutin- és nyitott helyzetekben képes komplexen
gondolkodni, donteni és cselekedni. Alkalmaz-
za az ok-okozatelemzés, a problémamegoldas
eszkozeit, célokat tud meghatarozni és/vagy el-
fogadni. Tevékenységét megtervezi, a tervek
szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli,
sziikség esetén korrekcidt végez, javasol. Don-

téseknél figyelembe veszi a feladat- és hatasko-
roket.

Azaz értékeljiik magéat az embert, a munka-
végzés folyamatat, hogyanjat, valamint az elért
eredményeket. Ett6] valik komplexszé a rend-
szer.

Es végiil szeretnék bemutatni egy értékelSlap-
mintdat, ami segit abban, hogy a gyakorlatban is
megértsiik vagy akar alkalmazzuk is.

Az alabbi tabldzat elérhetd honlapunkon a http://www.pnyme.hu/2008/grafika6/teljestmenyertekeles.xls

linkre kattintva

Szervezet:

Szervezeti egység:

Kiértékelt neve:

Kapcsolat a kiértékelttel:

Kiértékelés id6pontja:

onértékelés — vezetdi értékelés

Kiértékeld neve:

beosztott — kolléga értékelése
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1.X  El6képzettség, végzettség megfelel a munkakori kdvetelményeknek?
2.X  Altalanos munkamoralja megfelel-e a szervezeti elvarasoknak?

3.X  Hajlandé-e tovabbfejleszteni 5Snmagat?
4.W  Fejleszti-e 5nmaga a szaktudasat?
5.B  Pontosan ismeri-e a munkakore feladatait?

6.B  Pontosan ismeri-e a munkakorében az elvarasokat?
7.E  Képes-e altalaban a feladatait 6nalléan megoldani?
8.E  Haegy feladatot megkap, a vezetSje megbizhat-e abban, hogy azt teljesiti?
9.F Ha tdbbletfeladatot kap, képes-e azt is megoldani?

10.E  Tud-e j6l 6sszpontositani a munkdjara (szétszértsag!)?

11.D  Eltudja-e magyarazni egyértelm@en munkatérsainak az elvarasokat?
12.F  Képes-e fejlédni az Gj dolgokkal, Gj eljarasokkal?

13.U Komplex feladat esetén 4tlatja-e azt és a megoldasi lehetdséget?
14.W  Nyitott-e az Gj informatikai megoldasokra?

15.F  Oszténzi-e (rabeszéli-e) munkatarsait az Gjdonsagok szeretetére?
16.D  Képes-e csapatban dolgozni?

17.X  Képes-e sajat érdekeit képviselni?

18.D  Képes-e szervezete érdekeit képviselni?

19.A  Pontosan jelenik-e meg a munkahelyén?

Il. Viselkedés
1.C  Magatartésa példa lehet-e masok szamara?
2.C  Igéreteit betartja-e?

3.E  Amit mond, abban meg lehet-e bizni ellen&rizetlendl?
4.C  Tisztelettel, korrekt hangnemben beszél-e munkatarsaival?

5.Y  Tirelmes-e konfliktushelyzetekben?
6.D  Kapcsolatai a munkatarsaival?
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7.D

8.D

9.7
10.Y
11w
12.D
13.D
14.U
15.C
16.C

Kapcsolata a vezet&jével?

Kapcsolata a beosztottakkal?

Konfliktushelyzetben megtalalja-e a megfelel6 megoldast?
Probléma esetén jelzi-e azt azonnal?

Probléma esetén megfogalmazza-e kritikajat?

Tolerans-e a problémds munkatérsaival?

Képes-e segiteni a munkatarsait, ha azok raszorulnak?
Probléma esetén tud-e 6nalléan donteni?

Hianyzik-e indokolatlanul?

Részt vesz-e a munkaiddn kiviili kozés programokban?

1. Eredmények

1.A
2.A
3.U
4Y
5.E
6.E
7.E
8.Z
9.7
10.D
11.D
12.A
13.A
14.A
15.A
16.D
17.U
18.Y
19.E
20.C
21.W

Betartja-e a munkakorére vonatkoz6 altalanos el6irasokat?
Elvégzi-e precizen a szilikséges adminisztracios feladatait?
Képes-e megitélni, hogy mikor Iépheti at az elGirési hatarokat?
Onalléan el tudja-e latni a feladatait?

Megfelel-e alapjaiban a munkakorében elvart teljesitményelvarasnak?
Képes-e tébbet nyujtani, mint a megfogalmazott elvarasok?
Vannak-e mérhet6 megtakaritasai (anyagban, idGben)?
Képes-e sajat munkdjat megszervezni?

Képes-e masok munkajat megszervezni?

Képes-e tudasat atadni munkatarsainak?

Sajatjanak érzi-e a szervezeti (k6zos) célokat?

Pontosan végzi-e el a kiadott feladatokat?

Hatériddre végzi-e el a kiadott feladatokat?

J6 minGségben végzi-e el a feladatait?

A munkadja soran keletkezett hulladék mennyisége megfelel6-e?
Ugy adja-e 4t napi munkéjat, hogy azt mas gond nélkiil tudja folytatni?
Probléma esetén 6nalléan tud-e megoldasi javaslatot adni?

Ha miszaki probléma Iép fel, meg tudja-e azt oldani?

Teljes felel6sséget vallal-e a munkajaért?

Elismeri-e a hibait?

Képes-e onalléan kijavitani a hibait?

Osszesitések, atlagok
Altalanos

Tulajdonsagok
Viselkedés
Eredmények

Teljesitményértékelés

TmgNw >

A munkavégzés mingsége
A munkakorismeret
Személyes tulajdonsagok
Egyuttmikodés
Megbizhatésag
Kezdeményezdkészség

Készségértékelés

ScN=<Xx

Céltudatossag
Megértés
Szervezés
Dontés
Kreativitas
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