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Instrukcja wypelniania arkusza oceny biezacej pracownika oraz samooceny
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Arkusz oceny biezgcej wypelnia bezposredni przetozony osobno dla kazdego pracownika.
Arkusz samooceny wypetnia pracownik objety procesem nagrod.

Przy kazdym kryterium nalezy uzupetic¢ kolumng ,,ocena czastkowa”, poprzez przycisnigcie
rozwinigcia w prawym gornym rogu i wybranie odpowiedniej oceny.

Skala ocen przedstawia si¢ nastepujaco:

nie dotyczy;

e ponizej oczekiwan (0);

e napoziomie oczekiwan (5);

e powyzej oczekiwan (15);

e znacznie powyzej oczekiwan (30).
Przyznajac, zarbwno w ocenie biezacej jak i samoocenie, oceny na poziomie: ponizej
oczekiwan (0), powyzej oczekiwan (15) oraz znacznie powyzej oczekiwan (30) obowigzkowe
jest jej uzasadnienie.
Pracownik po dokonaniu samooceny przekazuje arkusz bezposredniemu przetozonemu.
Szare pola sg zablokowane do edycji.
Wiersz ,,Ocena ogolna” wylicza si¢ automatycznie.
Przyznanie co najmniej jednej oceny czastkowej na poziomie ponizej oczekiwan (0) jest
rownoznaczne z o0golng ocena negatywna. Arkusz kalkulacyjne zostal odpowiednio
zaprogramowany.
W przypadku, gdy dane kryterium nie dotyczy pracownika ocenianego nalezy wybra¢ opcje
oceny ,,Nie dotyczy (ND)”. W takim przypadku ocena ogolna wyliczana jest z pominigciem
danego kryterium.
Arkusze ocen biezgcych rejestrowane z symbolem JRWA — 212 przechowywane sg
w Wydziatach/Biurach/Zespotach.



