ACADEMIA ROMANA
INSTITUTUL DE ISTORIE SI TEORIE LITERARA
,,G. CALINESCU”

050711, Bucuresti, Casa Academiei, Calea 13 Septembrienr. 13, sector 5

Tel./Fax: 40—1-3188106 / 2023 e-mail: instcalinescu@yahoo.com office@inst-calinescu.ro

ANEXA 4

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale ale salariatului care ocupa functie de executie in cadrul
I.I.TL. ,,G. Calinescu”

1. Date generale

Salariat evaluat

Functia detinuta

Compartiment

Perioada evaluata

De la:

Pana la:

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate
Nr. Obiective individuale de Indicatori de Nivelul de Comentarii3 Punctajul
crt. activitate performanta indeplinire, propus4
in %
1.
2.

Media aritmetica:

3. Criterii de evaluare

1. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experienti: se evalueazi capacitatea profesionala a salariatilor
in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru indeplinirea in mod optim a sarcinilor si atributiilor de

azute 1n fi lui.

Modalitate de unctare a criteriului Puncta
Activitatea sa este marcata de un nivel foarte scdzut al cunostintelor teoretice si practice in 1
domeniul sdu de competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului.
Demonstreaza lipsuri maeore, teoretice i ractice, in domeniul de com en recum i dezinteres in
actualizarea acestora.
Demonstreazd cunostinte si abilitati profesionale la un nivel scazut fatd de cerintele functiei 2
specificate in fi a stului. Manifesta un interes scazut entru imbunéta rea cuno tin lor rofesionale.
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Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate este la nivelul solicitat de cerintele
functiei specificate in fisa postului. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se realizeaza respectand, in
general, nivelul calitativ si de incadrare in termenele stabilite.

Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale foarte bune si o capacitate profesionald care ii
permite sa indeplineasca cerintele functiei specificate in fisa postului la un nivel superior. Studiaza
modificarile legislative din domeniul sau de activitate. Poate emite puncte de vedere referitoare la
rezolvarea unor situatii a arute in Inde linirea sarcinilor trasate.

3

Vor fi analizate si comentate actiunile principale intreprinse si deciziile luate de catre salariat privind realizarea obiectivelor, eficientizarea activitatii

compartimentului / unitatii conduse
4

Evaluatorul va decide asupra punctajului acordat, tindnd seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul depus de

salariatul evaluat, cat si de tactorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora. descrlsi in sectiunea ,,Comentarii”

Demonstreazd cunostinte si abilitati profesionale excelente si o capacitate profesionala mult
superioard cerintelor functiei specificate in fisa postului. Este preocupat de permanenta
cunoastere a modificarilor legislative in domeniul sau de activitate. Poate emite si motiva puncte
de vedere referitoare Ia rezolvarea unor situa ii a arute in inde linirea sarcinilor, recum i in a
licarea revederilor le ale.

activ si de im li in realizarea *ma a sarcinilor la nivel de

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se evalueazi capacitatea de a-si
asuma responsabilitati in realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui comportament

Modalitate de unctare a criteriului

Puncta

Niciodatd nu isi asuma responsabilitati, nu manifesta spirit de initiativa si implicare in activitatea
profesionald. Atribuie propriile erori altor persoane, pe care le considera responsabile pentru
propriile greseli. Nu poate Indeplini sau refuza sa indeplineasca sarcinile primite. Nu prezinta
propuneri privind Imbunatatirea activitdtii proprii. Nu este interesat de activitatile
compartimentului si de sarcinile primite la nivelul acestuia.

1

Rar isi asuma responsabilitati, rar manifestd un comportament activ si rar se implica, Tn mod
voluntar, in realizarea sarcinilor. Nu face propuneri privind imbunatatirea propriei activitati.
Activitatile si sarcinile inde linite sunt de com lexitate scazuta. Nu ate inde lini sarcini diverse.

Uneori isi asuma responsabilitdti si manifesta un comportament activ, uneori se implica, in mod
voluntar, in realizarea sarcinilor. Uneori face propuneri privind imbunatatirea propriei activitati si
foarte rar propuneri de eficientizare a activitatii la nivel de compartiment. Activitatile si sarcinile
indeplinite sunt de com lexitate medie. Poate inde lini sarcini cu nivel de diversitate mediu.

Isi asumd in mod frecvent responsabilitati pentru solutionarea problemelor, este activ si cu
initiativa, frecvent vine cu propuneri de Imbunatatire a activitatii profesionale proprii, precum si
la nivel de com artiment. Realizeaza activitd i cu nivel de com lexitate i diversitate ridicat.

Isi asuma responsabilitdti pentru solutionarea problemelor, indiferent de gradul de complexitate
si diversitate al acestora. Este activ si cu initiativd, vine cu propuneri pertinente de imbunatatire a
activitatii rofesionale ro rii, recum i a eficien i Ia nivel de com iment.

si atribu «ile noi care interveni in des activi *i zilnice- itatea de

3. EFICIENTA SI RECEPTIVITATE — se evalueazi capacitatea de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu si de
respectare a termenelor stabilite, cu costuri si resurse minime; capacitatea de a primi cu usurinta si a intelege sarcinile

Modalitate de unctare a criteriului

Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt utilizate in modul
corespunzdtor. Sarcinile si atributiile noi nu sunt percepute in mod corespunzitor si nu sunt
indeplinite. Refuza indeplinirea sarcinilor, solicita explicatii privind utilitatea sarcinilor primite, nu
prezinta ca acitate de ada tare.

Puncta
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Sarcinile sunt indeplinite cu dificultate, cu multd indrumare si sprijin din partea colegilor sau a
nivelul proceselor/procedurilor de lucru. Sarcinile si atributiile noi sunt indeplinite cu dificultate.
Inregistreaza greutati de adaptare la proceduri noi de lucru, la sarcini si atributii noi, necesitand timp
indelungat pentru conformarea la acestea. Uneori refuza indeplinirea sarcinilor primite sau nu le
poate realiza la nivelul cerin lor.

Sarcinile sunt indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor disponibile si
sunt nregistrate Tmbunatatiri ale proceselor/procedurilor de lucru. Sarcinile si atributiile noi sunt
indeplinite fara dificul i la nivelul cerin elor, fara nici o ini iativa reciabild, solicitind uneori s riin.

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al Imbunatatirii utilizarii resurselor 4
disponibile si a proceselor de lucru, influentand performanta compartimentului in ansamblu. Este

receptiv si eficient, se ada teazau r la situa iile care t interveni in activitatea zilnica.

Sarcinile sunt indeplinite rapid, eficient, Ia nivel 1nalt, cu un grad de utilizare a resurselor disponibile 5

si a proceselor de lucru eficient. Contribuie substantial Ia performanta compartimentului in
ansamblu. Este receptiv si eficient, se adapteazd foarte usor la situatiile care pot interveni in
activitatea zilnica, prezinta rapid propuneri de rezolvare a acestora.

4. CALITATEA MUNCII — se evalueaza capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului cu
erori minime si conform standardelor de calitate stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru

lucrul ef calitatea i erorile efectuate.

Modalitate de unctare a criteriului Puncta «
Niciodata nu indeplineste sarcinile primite, nu respectd termenele stabilite si nici cerintele de
indeplinire. Réaspunsurile Ia sarcinile primite sunt neconforme cu cerintele. Nu isi asuma niciun fel
de responsabilitate, erorile apdrute in propria activitate sunt rezultatul altor salariati sau a altor
imprejurari. 1
Corectarea erorilor resu une un consum ridicat de resurse.
Deseori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar de resurse. 2

Inregistreaza greutdti in adaptarea la cerinte de calitate noi. Rar se Incadreazd in termenul stabilit
pentru inde linirea sarcinilor trasate. Rar isi asuma res nsabilitati.

Uneori sarcinile sunt indeplinite corect si fara greseli, la standardul calitativ solicitat. Nu are initiativa
in c erea standardului calitativ.

Sarcinile sunt realizate la un nivelul calitativ solicitat, cu un consum minim de resurse. Isi asuma res 4
nsabilitatea entru lucrarile efectuate, res ectd termenele stabilite.
Este exact, precis, cu consum minim de resurse; lucrarile sunt realizate Ia un nivel calitativ ridicat. 5

In general, sarcinile sunt realizate Tnaintea termenelor stabilite. Isi asuma deplin responsabilitatea
asupra lucrarilor realizate.

5. LUCRU IN ECHIPA — se evalueaza capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de

ai aduce contri *a ri cind este necesar, eficientd Ia realizarea obiectivelor acesteia.

Modalitate de unctare a criteriului

Puncta

Nu accepta lucrul in echipd, nu coopereaza, nu 1si ajuta colegii. Nu 1si realizeaza sarcinile stabilite in
cadrul echi i.

1

Uneori intampina dificultati cand trebuie sa lucreze impreuna cu altii, dar, in general, isi realizeaza
sarcinile care necesitd lucrul in echipa. Prefera sa lucreze de unul singur, chiar dacéd rezultatele
obtinute ar fi mai bune dacé ar face schimb de idei, ar intera iona i ar comunica eficient cu membrii
echi i.

De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, isi ajutd colegii cand i se solicitd. Deseori Imbina
eficient lucrul individual 1 in echi &, in fun ie de s ecificul sarcinilor ce trebuie realizate.

Este un bun membru al echipei, acorda sprijin celorlalti, incurajeazd cooperarea si obtine rezultate

bune combinand lucrul individual cu cel in echi a in fun ie de s ificul sarcinilor ce trebuie realizate.




Este un foarte bun membru al echipei, acorda intotdeauna sprijin celorlalti, Incurajeaza cooperarea 5

si obtine cele mai bune rezultate combinand lucrul individual si in echipd in functie de specificul

sarcinilor ce trebuie realizate. Are o contributie majord la realizarea obiectivelor echipei, la

eficientizarea activitatii ei. |

6. COMUNICARE — se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu seful ierarhic superior,
cucol *ii ane din afara insti in forma scrisa i verbala.

Modalitate de unctare a criteriului Puncta *

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, cu colegii si terte persoane din afara
institutiei lasa mult de dorit si influenteazd in mod negativ performanta si imaginea
institutiei/compartimentului. IntAmpina greutati mari in a comunica in mod clar, corect, coerent si
eficient, de a oferi si primi feedback, in forma scrisd sau orala. Obiecteaza fatd de orice sarcina
primita de la seful ierarhic su erior. Nu are o comunicare cu cole * i.

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, colegii si terte persoane din afara 2
institutiei se desfasoara cu greutate si cu obiectii. Necesita imbunatatiri are coerentei, claritatii si
eficientei comunicarii in forma scrisa sau orala.

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, colegii, terte persoane din afara institutiei 3
sau reprezentantii altor autoritati publice se desfigoara normal ceea ce influenteaza pozitiv realizarea
obiectivelor.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel ridicat, a influentat 4
realizarea obiectivelor si a Imbunatatit imaginea compartimentului. Are abilitatea de a lucra cu
oamenii, de a oferi si primi feedback.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este Ia un nivel foarte inalt, realizarea 5
obiectivelor este mult peste asteptari. Are abilitatea de a lucra cu oamenii, de a oferi si primi
feedback clar si coerent, de consultare si consiliere clard si coerentd. Isi motiveazi de fiecare dati
parerile. Comunica foarte bine cu echi a.

Media aritmetica:

4. Calificativul de evaluare

(*) Calificativul de evaluare se acordad pe baza mediei aritmetice calculate intre media aritmetica obtinuta la
evaluarea nivelului de Indeplinire a obiectivelor (pct. 2) si media aritmetica obtinuta pentru cele 6 criterii de
evaluare (pct. 3).

5.Comentariile evaluatorului rivind rezultatele evaludrii salariatului

6. Necesitati de dezvoltare rofesionala a salariatului evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si
atitutdini

7.Comentariile salariatului evaluat
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Evaluatorul (nume, functia, semnatura)

Data:

Data completarii

Decizia contrasemnatarului

Acceptat

Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia,
semnatura)

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnatura salariatului evaluat




