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COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI

RUOLO PROFESSIONALE
Perlodo di riferimento: .covvvvevve e
1. DATI ORGANIZZATIVI
NOME COGNOME

POSIZIONE RICOPERTA

IN COMUNE DAL

VALUTATORE DIRETTO

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2. MOMENTI BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obiettlvi

Data incentro colloquio intermedio {menitaraggio)

Data incontro colloquio di valutazione

3. MEMORY (riportare durante 'anno gli eventi positivi & negativi del valutata)

4, VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = (valutazione obietlivi X valutazione apporlo individuaie) X coefficiente + valutazione
comportamenti X coefficients + valutazione competenze X cosfficiente

Valutazione individuale complessiva; (... X ...} X05+... X04+
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5. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI

* Nella colonna (1) si iports, indicata come percentuale, limportanza relativa di ogni abisttivo, imporianza espressa in decimi per m_an;enere i3 pasatura al max entro
| 1010 punli {2d esempic se vengono assegnati e obiettivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, si riporteranno nella colonna i 3 valori in decimi: 0,4, 0.3 € 0.3).

"‘+- DA COMPIARE A INIZIO ANNO A FINE ANNO
OBIETTIVI Peso %" INDICATORI E TARGET valutazions | pyqaqcio
P i) (o) dei rasi[a:;stbile (e]*{b]x( )
OBIETTIVI SPECIFIC
QBIETTIVI DI GRUPPO
1 Totale {max 100 puntf) @

La colonna (d) & utifzzate dsl vaitatore a fine anns per valutare in quale misurz & stato raggiunto ['abietiiva previsto; la valutazione € riportata in percentuale di

raggiungimenteo.
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6. LAVALUTAZIONE DELL'APPORTO INDIVIDUALE

FATTORI Di VALUTAZIONE

Valutazione del responsabile

Obiattivi

(2-5)

Yolumi & carichi di lavore smaltit

Sforzi e impegno profusi

Responsabilita assunte

idee e proposte di miglioramento finalizzate agl obietlivi

Valutazione sintetica di agni obiettivo {da 0,83 1,2)

Valutazione finale complessiva media {da 0,8 a1,2)

La vaiutazione & basata sulla seguente gradazicne: 0.8 = nessun apporto significalivo; 0.9 = apporto inferiore 8 guanto rishiesto: 1 = apperta it inea con quante
richiesto: 1,1 = apporto altre la media; 1.2 = apporio ecceilente.

7. LA VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI (CAPACITA’)

ALLA QUALTTA' DEL SERVIZIO

dispersicni e di assicurara prestazioni in linea con | bisognt dei
client esterni ed intemi

Vaiutazione
FATTORE DI Peso % DEFINIZIONE FATTORE Adtova: del Punti
VALUTAZIONE {a) Jutzzione ﬂsﬁtz‘tll:}ibile {axb)
ORIENTAMENTO Al RISULTATIE Capacita di agire in maniera focalizzata sui risuliali senza

INTEGRAZIONE
INTERFUNZIONALE

Capacits di agire in logica di processo, di farsi carice delle
esigenzs delle alre posizioni dt lavoro che seguone nel processo
e di agire corretiamente nel rispetto degli impegni assuntl
Superare la logica dei compartimenti stagni

PROPOSITMITA’ E AFFORTO

Capacita di agire in autonomia anche senza essexe sollecitat;, di
anticipars i problami & di formulars altemative di sciuzione

T AYNG diverse & praposte di miglioramente anche creative
Capacts 4l affrontare e risolvere i problemi son un metods
PROBLEM SOLVING scisnfifico basato sulla capacitd di elaborazione dei dati, di

facalizzazione delle priodta, di individuazione delfle cause

RELAZIONI INTERFPERSONALI

Capacita di stabilire rappori professionali ¢ interpersanall attenti,
educali & positivi con clienti {intemi ed estemi), interlocutori &

colleghi

Valutazione comportament: organizzativi {max 100 punti}

Lz somma ded pesi percentuale della colonna (a) deve dare 100

Lz valutazicne & basata sulla seguenie gradazione:

1-2 = riscontro di problemi & criicita efo comportament meite distant da quanto richigsto
34 = compartament inferiori rispetic a quanto normalmente dchieste al ruolo

56 = comporiament in finga can quanto nermaimente richieste al niols
7-4 = comportamenti positivi oltre la media di rucie

8-10 = comportamenti eccallenti

La valutazione & stenuta dalla summa del prodati bra ta valulazione assegnata ad ogni fattore ed il peso d| imporianza
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8. LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE ({CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

DEFINIZIONE COMPETENZE

Valutazione def
responsabile

- LEGISLAZIONE SPECIFICA

- CONOSCENZE ORCANIZZATIVE/PROCEDURALI

- INFORMATICHE (E5, APPLICATIVI)

- TECNICHE SPECIFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (Media max 100 punti)

La valvtazione & basata sulla seguente gradazione:

10-20 = Junior: comoetenze in fase di scquisizions (necessita supparto continue)

30-40 = Junior = competenze in parte acquisite ma da rafforzare (& autonome su part di lavorazione)
50-60 = Senior: competenze acquisite (¢ autonomo sy lavorazioni completa}

70-80 = Senior +: competenze robusts {2 completamente autonome su lavorazioni complesse)
90-100 = Partner. & punto di nferimento per alfre posizioni di lavoro,
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9. ASPIRAZIONI PROFESSIONAL! DEL VALUTATO

10. OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
{per il periodo successivo)

11. PIANO DI SVILUPPO

(Formazione, affiancament, incarichi, partecipazione a progett], autoformazione)

12. OSSERVAZION! DEL VALUTATO
{Rispetio alla valutazione espressa)

|~

REt Firma valutate Firma valutatore o / ( E ) (




Lettera B

SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER IL COLLOQUIO MOTIVAZIONALE

4. A cosa serve il colloguin?

Fare it bilancic di un periodo di favoro
Raccogliere ke alese del collaboratore
Determinare & concordare gii obietfivi per if futuro
Decidere gli intervent df formazione e sviluppo

b, Cosa & il colloquio?

E prablem solving

£ orlentato al futuro

& strumento di sviluppo organizzative

& un modo di impostare ie relazioni ra responsabili e collaboratori
E sviluppo professionale

¢. Cosa non & il colloguic?

*

Lina formalita burocratica
Un esame fiscale
Un confronto di routine

d. Le condiziont che favoriscono la buona riuscita del collequio

*

L'ambiente

- Scegliere un momento ed un uoge adeguati

- Fare In modo di noo essere disturbatt durante if colfoquio
Prevedere una durata adeguata {circa 30 minuti)

Linformazione
- Comuricare &l coliaboratore la data ad il lungo dell incontro
- Consegnare in anticipo {aimeno una settimana prima) una copia della scheda di valutazicne {per l'autovalutazione)

La ratzzione
- Crears un clima di fiducia (/i L.
- Ascoltars e lasciar parlare if collaboratore
- Rispondere alle domande ed alle obiezioni con precisione, cancentrandasi sui dati e fati {raccolti con il diaric di bordo) e noa su i~
presupposti o “sentito dire”
&. La conduzione del colloquio
Lintroduzione CASL
- Usare formule di gentitezza, mettere a propric agic I collaboratore ==
- Preparare per ogni intervista una infroduzione personalizzata, in funzione del valutato c

- Ricordare | principi defla valutazione, anche se nen & la prima volta;
= perché |a valutazione
= come si procede
®  acosasarve ed achi é trasmessa la valulazione

La valdazione
Esaminare tutfi | fatteri del repor: di valutazione:
®  gomunicare ia vostra valulazions
®  spiegare in maniera cbiettiva il vostro punto di vistz B
®  concludere: ribadire le vostre consideraziont, eventualmente riviste dopa il confronto con il collaboratore ‘
Basarsi sui fatti @ non sulle opinioni, preparando in anticipe le argomentazioni

La conclusione

- Sintetizzare i punti poco chiari

- Confermare gii accordi presi

- Fissare gil obietlivi per il periodo succsssivo
- Motivare il collaboratore

f. Gli errari ticorrenti

Indulgenza

Saverita

Effetto alone (es. considerare aspetti come i titolo di studia, il ruclo, la provenienza, I'eia, il sesse, ece..)

Proieziona

Errore logico (farsi condizionars dalle finalita della valutazione) - 3
Infuenza delle atfivita svoite =1
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Lettera C

SUGGERIMENTI PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTORE

OBIETTIVI DI MIGLIGRAMENTO

Gestione e sviluppo fisorse umane

- Incremente della differenziazione nella valuteziene

- Incremento della partecipaziore a team df lavoro

- Incremento dei eolloqui di verifica

- Incremento del numero di piani di sviluppo individuali
- Incremento del numero di Idee di miglioramenta

- Incremento del livelko di prestazioni da raggiingers

- Riduzione dei micro conflitti interni

Organizzazione

- Incremente deflutilizzo dei nuovi strumenti Informatici o gestionali

- Incremento/affinamento dei piani di sviluppo organizzativi

- Incrementa delle inizlative di razionalizzazions & miglioramento dell'efficienza
- Riduzione degli scostamenti rispeto a quarto programmalo

- Incremento degli indicatori presidiati con sistematicita

Lavero di gruppe

- Migliorarmento del ¢lima interno

- Riduzicne dei passaggi di lavorazione

- nsremento numero proposte di miglioramento

- Incremento della partecipazicne al lavora dei team
- Miglioramento risultati (budget, tempi, qualita)

- Riduzione dei raclami e digservizi

- Incremento della Ressibilita (capacita di agire su pid compiti}

easiibi - Riduzione degli sforament: nei programmi
- Riduzione degli interventi dei responsabill
Aytonomia - Riduzione del numero di controlli da parte dei supenor

- Riduzione delle richieste di supporio ad altn

LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO

2. interventf formativi

Lettera D

$i yratta di far partecipare il collaberatore a corsi, seminsri, canvegni e altre iniziative finalizzate a rafforzare le conoscenze ed a sviluppare i

comportamend atlesi.

Gli interventi possono essere estami allente o anche intemi, organizzati ¢ condotti da colleghi.

b. autofarmazione mediantas letiure 8 approfondiment!
in queste caso si consiglia al coliaboratore un percorsa di autoformazione nel quale egli studia e approfendisce in autonomia le conoscenze ed |

comportamenti che deve rafforzare.

E' uiile che il valutatore indichi e aiuti il coliaboratore a scegliers | testi efo i siti internet di approfondimento dtenuti pil ufil ol contesto.
E consiglisbile prevedere duranie il percorse quaiche breve momento di verifica; & anche motivante per if collaboratore che vede dconosciuti | suoi

sforzi.
¢. afiancamenti a coflaghi pitr esperk

Quende ds migliorare sone principalmente le capacita (i saper fare) pud essere ufile prevedere momenti di affiancamento ai colleghi pils esperti
affinché i siz un kravase utile di competenze, molto concrete in quanto avvengone direttamente sul posto di lavore.

d. incarichi specifici

In alcunt casi & utile assegnare incarichi specifici (es. svolgers un rucla di presidio di un processo di lavero, coordinars Un favoro, affiancare un
sollaborztore per la formazione, ecc...) in quanto motiva le persone, le responsabiiizza, le porta & metiersi nel panni di ¢hi deve coordinare e

assicurare risultati,

E patticolarmente indicato par sviluppare le competenze riconducibili ai fatior: direzione, risoluzicne dei problemi, lavoro di gruppo, flessibilita,

e. parfecipazione a progetti

Analogamenta al punio precedente pué risullare utile far partecipare i collaboratori a progetti specifici.
La partecipazione a progetii & in genere anche una forma di formazione a costo zero in quanto le persone partatrici di competenze spesifiche si
confrontans su un risutato camune da perseguire & si scambiano reciprocamente conascenze {economiche, tecniche speciliche della formazione,
informatiche, ecc...) e abilita comportamentali {ascolta, relazioni interpersenali, gestione e partecipazione alle riunioni, ecc.. ).
E parlicolarmante indicato per svilugpare le compstenza riconcucibili ai fattori: competenze tecnico-professionali, coliaborazione & cooperazione,

risoluzione dei problemi, lavore di gruppo,
f far preparare piccole prasentazioni interne

Un modo mofto efficace per aiutare i collaboratori a mettere ordine nelle lors idee ed a migfiorare le capaciia di espesizions e influenzzmento &

dato dal far preparare lorc dei piccoli intervent! formativi intemi diretii @ colleghi su temaliche specifiche (es. la programmazione del lavorg, il
rapporie con il ciftading, organizzazione del lavero, ecc....).

§i lascia quindi loro il fempo necessarie (ss. uno-due mesi) per preparare a presentazions, anche breve (di una-due ore), al loro colleghi sulfa

tematica assegnata. Di falto si chiede al collaboratore di svolgere il ruoio di formatore intemo, r . ‘
sviluppare le competenze riconducibifi ai fattori di valulazio/né compelenze techico-pratiche,
auicnomia, rapporti interpersonali, influenzamentc positive. 4

Questa modafits & parlicolammente adatta a
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