ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA PH
I. Informacje ogólne:
	Imię i nazwisko pracownika

	Data zatrudnienia

	Stanowisko pracy (funkcja)


	Data poprzedniej oceny

	Dział 


	Staż pracy w latach

	Bezpośredni przełożony

	Znajomość języków obcych

	Wykształcenie

	Dodatkowe uprawnienia



1. Zainteresowania / hobby: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2. Informacje dodatkowe ( ważne według wypełniającego samoocenę): 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
II Ocena parametrów sprzedażowych
	Realizacja zadań oceny poprzedniej
	samoocena
	ocena przełożonego

	…………………………………………………………………….

……………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

…………………………………………………………………….

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………
	…………….

……………..

……………..

…………….

………………

…………………

……………….


	……………..

……………..

………………..

……………….

………………….

…………..

………………




	Wnioski



A.
 Informacje dodatkowe – Wypełnia pracownik
	Znaczące osiągnięcia pracownika w okresie od ostatniej oceny
	Najpoważniejsze błędy popełnione przez pracownika w okresie od ostatniej oceny

	
	

	
	

	
	

	
	


Ocena wyników sprzedażowych PH
                                 (wypełnia pracownik z przełożonym)
	Wyniki sprzedaży
	Samoocena - Komentarz
	Ocena przełożonego

	Obrót
	
	

	Nowi klienci
	
	

	Lojalność klientów
	
	


Ocena pracy w terenie

	Planowanie i organizacja
	Samoocena  - Komentarz
	Ocena przełożonego

	Dzienny plan pracy
	
	

	Plan pracy
	
	

	Wykorzystanie dnia pracy
	
	


	Administracja sprzedaży
	Samoocena - Komentarz
	Ocena przełożonego

	Informacje o klientach
	
	

	Analiza potrzeb
	
	

	Analiza asortymentowa
	
	

	Notatki ze spotkań
	
	

	Korzystanie z Hermesa
	
	

	Wyznaczanie celów wizyty
	
	

	Realizacja celów wizyty


	
	


	Wyposażenie
	Samoocena - Komentarz 
	Ocena przełożonego

	Organizer/teczka PH
	
	

	Kartoteka klienta/prowadzenie
	
	

	Samochód
	
	


Skala ocen:

skala ocen: 5 - bardzo dobry, 4 – dobry, 3 - poprawny, 2 – słaby, 1 – niezadawalający

(wypełnia pracownik następnie przełożony) 
	Lp.


	Kategorie i kryteria


	samoocena


	ocena

przełożonego

	I.
	Przygotowanie zawodowe
	X
	X

	
	· fachowość zawodowa – 
(suma wszystkich posiadanych umiejętności / wiedzy wyuczonych i nabytych w praktyce zawodowej a potrzebnych do realizacji zadań).
	
	

	
	· znajomość obowiązujących procedur, norm, instrukcji, przepisów prawa i umiejętność ich stosowania w praktyce
	
	

	II.
	Realizacja zadań
	X
	X

	
	· umiejętność organizowania i planowania pracy
	
	

	
	· kompetentność, terminowość i staranność 
w wykonywaniu obowiązków
	
	

	
	· niezawodność i wiarygodność
	
	

	
	· stosuje się do poleceń i sugestii przełożonego
	
	

	
	· elastyczność i gotowość do przyjmowania nowych zadań
	
	

	III.
	Samodzielność
	X
	X

	
	· przejawianie indywidualnej inicjatywy
	
	

	
	· umiejętność analizowania faktów, wyciągania wniosków, podejmowania decyzji
	
	


	IV.
	Decyzyjność
	X
	X

	
	Bierze odpowiedzialność za podejmowane decyzje
	
	

	
	Przed podejmowaniem ważnych działań i decyzji

konsultuje się z odpowiednimi osobami
	
	

	V.
	Umiejętności interpersonalne
	X
	X

	
	· umiejętność pracy w grupie


	
	

	
	· stosunek do współpracowników


	
	

	
	· stosunek do klientów ( w przypadku kontaktu z klientem )


	
	

	
	· komunikatywność


	
	

	VI.
	Dyscyplina pracy

(wykorzystanie czasu pracy, punktualność)
	
	

	VII.
	Kultura osobista
	
	

	VIII.
	Identyfikacja z firmą
jako miejscem pracy (świadomość celów, poczucie tożsamości)
	
	

	Łączna liczba uzyskanych punktów
	
	


III. Przyszłe cele / zadania, jakie stawia sobie pracownik w okresie następnych 24 m- cy 
( np. ukończenie kursu związanego z wykonywanym zakresem zadań, nauka j. obcego, obsługa programu komputerowego itp.:
……….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………,…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

IV. Dodatkowe uwagi i wnioski pracownika 
……….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

....................

                                         ...........................
        
          (data)







podpis pracownika
V. Uwagi i wnioski oceniającego / przełożonego.
……….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A.   Konsekwencje formalne oceny

	Wynagrodzenie netto obecnie


	Wynagrodzenie netto (przyszłe)

	Premia lub bonus


	Inne ( np. zmiana stanowiska)


 ..................................





             ........................................

           data







podpis przełożonego
Punktacja :
· Bardzo dobra (90- 88)pracownik osiąga wyniki klasyfikujące do awansu

· Wysoka (87 - 83) pracownik osiąga wyniki lepsze od przeciętnych

· Zadowalająca (82 – 72) pracownik  radzi sobie w zakresie pełnienia swoich obowiązków.
· Poprawna (71- 54)pracownik spełnia nie wszystkie wymagania

· Niska ( poniżej 53) pracownik osiąga zdecydowanie złe wyniki

VI. Opinia pracownika o uzyskanej ocenie:

Suma punktów pracownika.......................


Suma punktów przełożonego.....................
a) z powyższą oceną zgadzam się bez zarzutu,

b) z powyższą oceną zgadzam się z następującymi uwagami:

……….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

c) z powyższą oceną całkowicie się nie zgadzam.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Data przeprowadzonej rozmowy.....................................
   
……………………..                                                    ……………………….

   podpis ocenianego




     podpis przełożonego
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