COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI

RUOLO DI COLLABORATORE
Periodo di riferimentos ....................
1. DATI ORGANIZZATIVI
NOME COGNOME
POSIZIONE RICOPERTA
IN COMUNE DAL
VALUTATORE DIRETTQ

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2, MOMENTI BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obiettivi

Dala inconire colloguio intermedio (monitoraggio)

Data incontra colloquio di vaiutazione

3. MEMOCRY (riportare durante 'anna gli eventi positivi e negativi del valutato) %

4. VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA j\
Valutazione individugle complessiva = (valutazione obiettivi X valutazione apporto individuale) X coefficiente + valutazione
cormportamenti X coafficiente + valutazione tompetenze X coefiiciente
Valutazione individuale complassiva: (...... X e ) K04+ L X054 X0 = @Py
- P /
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5. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI

DA COMPILARE A INIZIO ANNO A FINE ANNO
OBIETTIVI Peso % * INDICATOR! E TARGET yaazions | punteggio
@ o ) e ertoini

OBIETTIVI SPECIFICI

OBIETTIVI DI GRUPPO

i 100 punki {ad esempio se vengons assegnati tre obiettivi con pesi 40 %, 30 % & 30 %, si riporteranno nella colonna i 3 vaior in decimi: 6,4, 0,3 ¢ 0, 3_). ]
La colonna (d) & utifizzata dal valutatore 4 fine anno per valutare in quale misura & stato raggiunta I'chisttive previsto; la valutazione & rigortala in percentuale di
raggiungimento. <

. st
i Totale {max 100 punti} Q&
" Nella colonna (b} si fporta, indicata come percaniuale, limportanza relativa di ogni ebiettiva, importanza espressa in decimi per mantertere |a pesatura al max entro
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6. LA VALUTAZIONE DELL’APPORTO INDIVIDUALE

FATTOR! DI VALUTAZIONE Valutazione ded responsablie
Obiettivi (2-5)
Volumi e carichi di lavaro smaliti
Sforzl e impegno profusi
Respansabilita assunte
mee 2 proposte di miglioramento finalizzate agli obiettivi
Valutazione sintetica di ogni obiettiva {da 0,82 1,2)
Valutazione finale complessiva media {da 0,82 1,2) ]

La valutazione & basala sullz sequenta gradazione: 0.8 = nassun apparto significative; 0,9 = apporto inferiore a quanto richiesto; 1 = apporto in linea con quanto
richigsto; 1,1 = apparto olire la media; 1,2 = apporto eccellents.

7. LAVALUTAZIONE DEI COMPORTAMENT! ORGANIZZATIVI (CAPACITA’)

Yalutazione
FATTORE DI Peso % DEFINIZIGNE FATTORE Autova- dsl Pynti

VALUTAZIONE {a} luiazicne respigs}abife {axh)

Capacity di collabarare @ ¢i parecipare alla  vita dell'ufficio,
LAVORO DI GRUPFO dimostrando spirito di gruppa, rispetto scambievols & concretezza
d operativa per raggiungers obietlivi di team

Capacita di generare output corrstti e puntuali che non richiedono e
corezioni e medifiche. Rispetlo degli impegni assunti quali
scadenze, smakimento di lavorazioni, contatli degli interiocutor
ad altro

AFFIDABILITA'

Capecita di agire in autonomia anche senza essere soilecitati, di ‘__:;t-
AUTONOMIA OPERATIVA anlicipare i probiemi & di formulare proposte di soluzione a “
problemi che si presentano

Capacita di operare su pili atlivita delia struttura nelfa quale &
FLESSIBILITA’ insernitofa, di rispondere positivamente alle emergenze ed alle
variazioni el programmi e dei volumi di lavorg

Capacita di stabilire rapporti professionaii e interpersanali attenti,
RELAZIONI INTERPERSONALI educali e positivi con clienti {interni ed esterni), interlocutor e \
colleghi

Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti) J

La somma dei pesi percentuale del2 colonna (2) deve dare 100.

La valutazicne & basata sulia sequenta gradazione:

1-2 = dscantro di problemi e criticiti efo comportament: malte distant da quanta richiesto ~
3-4 = campertamenti inferior dspetto a quanto nomalmente richiesio al nioio

56 = compertament in linea con quante normalmente richiest af ruolo /

7-8 = compartamenti posilivi olire 1a media di rucia
9-10 = comportament] eccellert s ;
La valulazione & ottenuiz dalla somma dei prodoll tra la valutazione assegnata ad ogni fattore ed Il pesa di importaniza relativa assegnato ad ogni {attor




8. LAVALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

DEFINIZIONE COMPETENZE

Valytazione del
responsabile

- LEGISLAZIONE SPECIFICA

CONOSCENZE ORGANIZZATIVEIPROCEDURAL

INFORMATICHE (ES. APPLICATIVI)

= TECHICHE SPECFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (Media max 100 puntl)

La valulazione & basata sulla seguente gradazione:

10-20 = Junior, compelenze in fase di acquisizione (necessita supporto continuo)

30-40 = Junicr +: competenze in parte acquisite ma da rafforzare (& autonome su pari di laverazigne)
50-60 = Senior: competenze acquisite {é autonoma su lavorazioni complete)

70-80 = Senior + competenze robusts (& completamente autonomo su favorazion complesse)
80-100 = Pariner: & punto 4l riferimento per allre posizioni di lavoro,
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9. ASPIRAZIONt PROFESSIONALI DEL VALUTATO

10. OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
(per il pericdo successivo)

11. PIANO DI SVILUPPO

{Formazione, affiancamenti, incarichi, pariecipazione a progetti, autoformazione)

12. OSSERVAZIONI DEL VALUTATO

{Rispetto alla valutazione espressa)

Dala

Firma valutato Firma valutatore 4 @gy/




APPENDICE AL REPORT DI VALUTAZIONE

RUOLO PROFESSIONALE

Lettera A

. GRIGLIA DI VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENT! ORGANIZZATIVI
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Lettera B

SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER IL COLLOGQUIO MOTIVAZIONALE

3. A casa serve Il collaguie?

Fare il bilancio di un pertodo di lavoro
Raccogliere le atiese del collaboratora
Determinare e concordare gii obistivi per il futuro
Decidere gli interventi di formaziane sviluppa

b. Cosa ¢ il colloguia?

E problem sciving

E arientato al futuro

E strumento di sviluppo organizativo

E un modo di impostare le relazion tra respensabifi e collaborator
E sviluppo professionale

-

¢. Cosa non & |l colioquio?

Una formaiita burocratica
Un esame fiscale

Un eonfronto di routine

*

[3

d. Le condizioni che favoriscono la buona riuscita del colloquio
L'smibiente

»

Scegliere un momento ed un luogo adeguati
Fare in modo di non essere disturbati duranie i colioquio
Preveders una durata adequata {cirsa 30 minut}

L'informazione

Comunicare al collaboratore la data ed il luega dell'incontra
Consegnare in anticipo (aimenc una settimana prima) unz copia deila scheda di

La refazipne

Creare un clima di fiducia
Ascaltare e lasciar parlare il collaboratore

valutazione {per Fautovalutaziona)

Rispondere alle domande ed alle obiezioni con precisione, concentrandosi sui dati e fatfi {raccolti con il diario di bordo} e non

prestupposti ¢ “sentiio dire”

e. Lz conduzione del colloquic
Lintroduzione

.

-

»

Usare formule di gentilezza, mettere a praprio agio il collaboratore

Preparare par ogni infervista una introduzione personalizzata, in funzione del valutato

Ricordare i principi della valutazione, anche se non & la prima volta:
@ perché [a valutazicne
a2 come si procede
®  acosasane ed achi & trasmessa la valutazione

La valufazicne

Esaminare tutti § fatlori del report di valutazione:
" comunicare la vasira valutazione
" spiegare in maniera obiettiva il vosiro punto di vista

CASL

" conciudere: ribadire le vostre considerazioni, aventuaimunta riviste dopa il confronto con il collaboratore

Basarsi sui fattl e non sulle spinioni, preparande In anticipo le argomentazioni

La conclusions

Sintetizzare | purti poco chiari

Confermeye gli accordi presi

Fissare gli obiettivi per il periodo successiva
Mativare I collaborators

f. Gli errari ricorrenti
Indulgenza
Severity

Effetto alone {es. considerare as

Proiezione

Errore logico (farsi condizionare dalle finalitz della valutazione)
Influenza delle attivita svolte
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Lettera C
SUGGERIMENT! PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTORE OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
- Incremento della differenziazione nella valutazione
Gesfione e svilupoo risorse umane - Incremento della partecipaziane a team di lavoro '

- Incremento dai colloqui di verifica

- Incremento ded numerc di piani di sviluppe individuali
- Incrementeo del numero di idee di miglioramento

- Incrementa dei fivello di prestazioni da raggiungere

- Riduzione dei ricro confiitti inferni

- Incremento deli’utilizzo dei nuovi strumenti informatici o gestionali

- |ncrementa/affinamento dei piani ¢i sviluppa erganizzativi

Crganizzazione - Ingramento delle iniziative di razionalizzazione e miglioramento dell'sfficienza
- Ricluzione degli scostament rispetto a quanto programmato

- incremento deol indicatori presidiati con sistematicita

- Miglioramento del clima Interno

- Riduzione dei passagyi di lavorazione

- Incremente numero propeste di miglioramento

-Incremento della partecipazione al lavore dai team

- Miglioramento risultati (budget, tempi, qualita)

- Riduzione dei raclami e disservizi

- incramento delta flessibilita (capacita di agire su pil compiti)
- Riduzione degli sforamenti nei programmi

Lavore di grupne

Flessibilita

- Riduzicne degli interventi dei responsakili
Autonamia - Riduzione dei numero di controlli da parte dei superiort

- Riduzions delle richieste di supporto ad aitri

LetteraD ///¢
LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO

a. interventi formativi

Si fratta di far partecipare Il coilaboratore a corsi, seminari, convegni e alve inizialive finalizzate a rafforzare e conoscenze ed a suiluppare )
comportamenti attesi.

Gli interventi possano essere esteri all'ente ¢ anche inlemi, organizzati e condotti da colleghi. C ] S?L-
b, autoformazione mediante lelture s approfondimenti P

In questo caso si consiglia al collaboratore un percarsa di autoformazione nel quale egli studia e approfondisce in autonomia je conoscenze ed i £
compartament! che deve rafforzare.

E’ ulile che il valutatore indichi & aiuti it oolladoratore a scegliere | testi el i siti internet di approfondimento ritenuli pit utill al contesto.

E’ consigliabile prevedere durante il percorso qualche breve momenta di verifica: & anche motivants per il collaboratore che vade riconosciutt i suo
sforzi.

¢. affancamenti a colleghi pi asperti

Quanda da migliorare sono principalmente le capacita (il saper fare} pud essere utlle prevedere momenti di affiancamento ai colleghi pil ssperti
affinché vi sia un travaso ufile di competenze, molto concrete in quanto avvengena direttaments sul posto di lavoro.

d. incarichi specific

In alcuni casi & ulile assegrare incarichi specifici (es. swolgere un niclo di presidio di un prosessa di tavore, coardinare un lavoro, affiancare un
collaboratore per la formazione, ece...) in quanto metiva le persone, le responsabilizza, le porta a metlersi nei panni di chi deve coordinarde
assicurare fisultati,

E' particolanmente indicato per sviluppare la sompalenze riconducibili 3 fattori: direzione, risoluzione dei problemi, lavare i gruppo, flessibikita,

8. partecipazione a progetti

Analogamente al punte precedente puo fisullare utile far parfecipare i collaborator 2 progetti specifici.

La partecipazione a progetti & in genere anche una forma di formazione a coste zero in quanto le persona portatrici di competanze specifiche si

confrontana su un risultato comune da perseguire e si scambiang reciprocamente conoscenze (sconomiche, tecniche specifiche della formazione,

informatiche, ecc...) ¢ abiiita comporiamentali (ascotio, relazion: interpersanali, gestione e partecipazione alle rivnioni, ace....).

E' particalarmenta indicato per sviluppare te competenze rficonducibili ai fattori: competenze lecnico-professionali, collaborazione e cooperzzione M
fiseluzione dei problemi, lavore di gruopo. j

f. far praparare piccale presentazioni interne

Un modo mollo efficace per ziutare i collaboratori a mettere ording nefle loro idee ed a mighorare le capacita di esposizione e influenzamenta &
date dal far preparare loro dei piccol interventi formativi inferni direfti ai colfeghi su tematiche specifiche (es. la programmazione del lavoro, il
rapperto con it cittading, Fomanizzazione del lavors, ecc....).

Si lascia quindi lro if tempo necessario (es. uno-due mesi} per preparare la prasentaziane, anche breve (di una-due ore), & laro colleghi sulla
tematica assegnata, ¥ fatto si chiede & collaborators di svolgers il ruolo 4i formatore interna.

Questa modafita & particolarmente adatta a sviluppare le competenze rconducibili ai fattor di vatazione: competen
autonomia, rapport interpersonali, influenzamento pasitivo. i

lecnico-pratiche,
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