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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu projektu - Ankieta Samooceny

Ankieta Samooceny (AS)

Tytul projektu: Akademia Doskonalenia Administracji — innowacyjny model podnoszenia kompetencji kadry uczelni (ADM)

Program: Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego

Nr umowy: FERS.01.05-1P.08-0440/25-00

Ankieta stanowi element oceny merytorycznej, ktérej zasady okre$lono w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu Projektu.

Data wypetnienia:

Dane pracownika (UEW):

Imie i nazwisko

Stanowisko

Jednostka

Przetozony
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Instrukcja: Ocen swoje kompetencje zgodnie z zalozeniami polityki personlanej i Strategia 2030 UEW

Kompetencja' - wedtug
uczestnika swoimi stowami

Definicja UEW*
(wybor z ponizszych
przyktadow)

Poziom
obecny
(1-5)?

Przyktady - jak chcesz to
osiggnac, jaka FW bytaby
przydatna do osiggniecia celu

Poziom
docelowy
(1-5)
(wypelnia
kandydat na
podstawie
samooceny
potrzeby)

Dziatania, ktére nalezy podjaé
(wypetnia DRP)

1 Kompetencja - to zestaw wiedzy, umiejetnosci, postaw oraz zachowan, ktdore umozliwiajg skuteczne i efektywne wykonywanie zadah na danym stanowisku.
Obejmuja zaréwno elementy merytoryczne (co pracownik wie i potrafi), jak i behawioralne (jak dziata, komunikuje sie i wspétpracuje z innymi). Kompetencje
wyznaczajg poziom przygotowania pracownika do realizacji celéw organizacji i stanowig podstawe do oceny efektywnosci, planowania rozwoju oraz

doskonalenia zawodowego.

’Poziom 1 — Podstawowy - Osoba zna zupetne podstawy, potrzebuje statego wsparcia i instrukcji. Poziom 2 — Niski $érednio zaawansowany — Osoba rozumie
podstawowe zagadnienia, potrafi wykonaé proste zadania z niewielkg pomoca. Poziom 3 — Srednio zaawansowany — Osoba potrafi samodzielnie wykonywa¢
wiekszos$¢ standardowych czynnosci; czasem potrzebuje konsultacji. Poziom 4 — Zaawansowany — Osoba dziata samodzielnie, radzi sobie z bardziej ztozonymi
zadaniami, wykazuje inicjatywe. Poziom 5 — Ekspercki — Osoba posiada bardzo wysoka biegtos¢; rozwigzuje trudne problemy, tworzy standardy i wspiera

innych.
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Podpis pracownika:

* Przykladowy opis kompetencji niezbednych w codziennej pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim:
MODEL KOMPETENCJI UEW Z POZIOMAMI 1-5
A. Kompetencje profesjonalne (merytoryczne)

1. Wiedza o procedurach i przepisach UEW
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1 — Zna podstawowe instrukcje w swoim obszarze.
2 — Stosuje wiekszos¢ procedur z pomocg innych.
3 — Samodzielnie pracuje zgodnie z regulaminami.
4 — Wyja$nia zasady innym i monitoruje zgodno$¢.
5 — Doradza w interpretacji przepisdw i proponuje usprawnienia.

2. Kompetencije biurowe i cyfrowe

1 — Obstuguje komputer na podstawowym poziomie.

2 — Korzysta z prostych narzedzi (Word, Outlook).

3 — Wykorzystuje systemy UEW (np. obieg dokumentéw) w codziennej pracy.
4 — Automatyzuje prace (tabele Excel, szablony, listy mailowe).

5 — Optymalizuje procesy i szkoli innych.

3. Jakos¢ pracy

1 — Wykonuje zadania, ale popetnia drobne btedy.

2 — Zachowuje poprawnos¢ przy powtarzalnych czynnosciach.
3 — Wysoka starannosc, rzadko popetnia btedy.

4 — Pracuje bezbtednie i w petnej zgodnosci z procedurami.

5 — Usprawnia standardy jakosci i dzieli sie dobrymi praktykami.

B. Kompetencje interpersonalne (spoteczne)
1. Komunikacja

1 — Przekazuje informacje w sposob podstawowy.

2 — Formutuje klarowne komunikaty w prostych sytuacjach.

3 — Skutecznie komunikuje sie z réznymi grupami.

4 — Dopasowuje przekaz do odbiorcy i sytuacji.

5 — Prowadzi trudne rozmowy, posredniczy i wspiera rozwigzywanie konfliktow.

2. Wspotpraca zespotowa
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1 — Wspétpracuje, gdy jest o to poproszony.
2 — Dzieli sie informacjami i pomaga w prostych zadaniach.
3 — Aktywnie wspétpracuje i reaguje na potrzeby innych.
4 — Koordynuje zadania i wspiera zespét w trudnych sytuacjach.
5 — Buduje kulture wspotpracy i integruje zespot.

3. Obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego

1 — Odpowiada na podstawowe pytania.

2 — Udziela jasnych instrukcji w standardowych sprawach.

3 — Rozwigzuje nietypowe sytuacje z zachowaniem zyczliwosci.
4 — Dostosowuje obstuge do indywidualnych potrzeb.

5 — Buduje wysoki standard obstugi i szkoli innych.

C. Kompetencje organizacyjne
1. Planowanie i organizacja pracy

1 — Planuje pod nadzorem.

2 — Realizuje plan w przewidywalnych zadaniach.

3 — Samodzielnie ustala priorytety i dotrzymuje termindw.
4 — Zarzgdza wieloma zadaniami jednoczesnie.

5 — Organizuje prace zespotéw lub procesow.

2. Rozwigzywanie probleméw

1 — Zgtasza pojawiajgce sie trudnosci.

2 — Proponuje podstawowe rozwigzania.

3 — Analizuje sytuacje i dobiera adekwatne dziatania.
4 — Przewiduje problemy i im zapobiega.

5 — Projektuje rozwigzania systemowe i usprawnienia.

3. Doskonalenie i rozwéj
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1 — Uczestniczy w podstawowych szkoleniach.

2 — Rozwija umiejetnosci w swoim zakresie.

3 — Aktywnie poszukuje mozliwosci rozwoju.

4 — Wdraza nowe rozwigzania w pracy.

5 — Inspiruje innych do rozwoju i dzieli sie wiedza.

D. Kompetencje etyczne i postawy
1. Etyka pracy i odpowiedzialnos¢

1 — Wykonuje zadania zgodnie z podstawowymi zasadami.
2 — Odpowiedzialnie realizuje swoje obowigzki.

3 — Bierze odpowiedzialnos¢ za jakosc¢ i terminowosé pracy.
4 — Jest wzorem etycznych zachowan.

5 — Buduje kulture etyczng i odpowiedzialng w organizaciji.

2. Poufnosé i bezpieczenstwo informaciji

1 — Zna podstawy ochrony danych.

2 — Przestrzega zasad w prostych sytuacjach.

3 — Dba o bezpieczenstwo informacji w catej swojej pracy.

4 — Reaguje na naruszenia i edukuje innych.

5 — Wspiera wdrazanie rozwigzan zwiekszajgcych bezpieczenstwo.

3. Reprezentowanie uczelni

1 — Zachowuje podstawowg kulture obstugi.

2 — Reprezentuje UEW w codziennych kontaktach.

3 — Buduje pozytywny wizerunek jednostki.

4 — Promuje wartosci UEW i aktywnie je wspiera.

5 — Jest ambasadorem uczelni w otoczeniu i projektach.
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