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Explicatii privind fisa de evaluare

Toate documentele privind evaluarea salariatilor ar trebui sa primeasca un numar si o data in
Registrul Intrari-lesiri.

Datele de identificare ale angajatului

Numele si prenumele angajatului evaluat, CNP
treceti numele si prenumele angajatului evaluat iar daca exista riscul sa aveti mai multi angajati pe
aceeasi functie care sa aiba acelasi nume, identificati-l prin CNP (codul numeric personal).

Datele de identificare ale postului

Denumirea ocupatiei angajatului
Completati denumirea ocupatiei angajatului. Aceasta ar trebui sa fie in conformitate cu Clasificarea
Ocupatiilor din Romania (COR)

Cod COR

Treceti codul COR din sase cifre aferent ocupatiei angajatului.

Tip functie

Specificati daca functia este de executie sau de conducere.

Treapta de salarizare
optional; completati doar daca sunt folosite trepte de salarizare in cadrul organizatiei dvs. Daca nu
utilizati trepte de salarizare puteti elimina acest punct.

Vechimea in organizatie
Mentionati, daca este cazul, vechimea angajatului in cadrul organizatiei, indiferent de postul ocupat.

Data ultimei promovari
completati (daca este cazul) data ultimei promovari, in caz contrar trageti o linie.
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Datele de identificare ale evaluarii

Tipul evaluarii
Evaluarea poate fi ficutd de evaluator, sau poate fi ficutd de angajat (auto-evaluare). In cazul acestor
evaluari ale performantelor profesionale evaluarea este facuta de catre evaluator.

Caracterul evaluarii

Evaluarea poate avea un caracter anual sau poate avea loc dupa un Contract Individual de Munca
(CIM) suspendat, modificat / dupa incetarea CIM / dupa un concediu medical / dupa un concediu fara
plata / dupd incetarea exercitarii temporare a unei functii / dupa expirarea perioadei de stagiu ca
debutant etc. (in conformitate cu reglementarea din Regulamentul Intern)

Motivul evaluarii

Identificati mai exact motivul evaluarii (spre exemplu, ,,angajatul a fost promovat intr-o functie
superioara, astfel incat, conform Regulamentului Intern, este necesara evaluarea pentru perioada de
pana la promovare, ramasa neevaluata”

Numele si prenumele evaluatorului
treceti numele si prenumele persoanei care va realiza evaluarea angajatului

Functia evaluatorului
completati denumirea postului asa cum este trecut in contractul individual de munca;

Data ultimei evaluari
Completati data cand a fost facuta ultima evaluare (data raportului de evaluare)

Perioada evaluata si perioada de evaluare

n Regulamentul Intern trebuie s specificati perioada evaluat si perioada de evaluare. in modelul
Rubinian de Regulament Intern am reglementat faptul ca evaluarea anuala se face pentru perioada 1
ianuarie — 31 decembrie, perioada de evaluare fiind facuta in luna ianuarie a fiecaruia an (se
evalueaza anul anterior). Astfel, daca perioada de evaluare este 1 ianuarie — 31 ianuarie 2012,
perioada evaluata este de la 1 ianuarie 2011 la 31 decembrie 2011.

Existd si alte perioade n afard de cea anuali, reglementate de Regulamentul Intern. in aceste cazuri
treceti perioadele corespondente.

Capitolul din Regulamentul Intern ce contine procedura de evaluare a salariatilor este introdus si in
acest pachet. A se vedea ,,02. Procedura de evaluare a salariatilor (extras din Regulamentul
Intern).doc”.
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Programe de formare la care angajatul evaluat a participat in perioada

evaluata:

Art. 194 Codul Muncii reglementeaza urmatoarele:

(1) Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald pentru
toti salariatii, dupd cum urmeaza:

a) cel putin o datd la 2 ani, dacd au cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o datd la 3 ani, dacd au sub 21 de salariati.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile alin. (1),
se suportd de cdtre angajatori.”

De asemenea, art. 195 Codul Muncii stabileste urmatoarele:
(1) Angajatorul persoana juridicd care are mai mult de 20 de salariati elaboreazd anual si aplicd
planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor

salariatilor.
(2) Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexd la contractul
colectiv de muncd incheiat la nivel de unitate.”

n cazul in care existd aceste planuri de formare profesionald, consultati-le si completati denumirea
programelor de formare la care angajatul evaluat a participat in perioada evaluata.

n cazul in care nu existd planuri de formare profesionald, consultati orice documente sau registre
care atesta desfasurarea acestor programe.

n cazul in care angajatul nu a participat la niciun program de formare profesionald in perioada
evaluata, mentionati acest lucru.

ATENTIE la respectarea celor doua articole din Codul Muncii mentionate mai sus!

Evaluarea obiectivelor

Daca angajatul a avut de indeplinit diverse obiective cuantificabile in activitatea sa (a trebuit sa
realizeze un anumit numar de produse, sa vanda un anumit numar de obiecte etc.) acestea vor fi
evaluate in aceasta fisa.

Completati denumirea sau descrierea succinta a obiectivului evaluat, ce procent din timpul de lucru a
reprezentat realizarea acestui obiectiv, procentul de realizare a obiectivului, precum si nota pe care o
considerati meritata (conform procedurii stabilite in Regulamentul Intern; modelul Rubinian
sugereaza note de la1la5).

Detaliile tabelului sugerat de prezenta fisa de evaluare sunt optionale. Addugati sau eliminati orice
elemente considerati necesar.

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor este formata din media aritmetica a notelor acordate

(suma tuturor notelor impartita la numarul notelor acordate).
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Evaluarea criteriilor de performanta
Criteriile de performanta sunt obligatoriu de evaluat.

Criteriile generale de evaluare a performantelor sunt stabilite in Regulamentul Intern. Criteriile

specifice sunt stabilite prin contractul individual de munca (sau fisa postului, ca anexa a contractului
individual de munca).

Acordati o nota fiecarui criteriu de performanta utilizat in evaluare (conform procedurii stabilite Tn
Regulamentul Intern; modelul Rubinian sugereaza note de la 1 la 5). Daca este necesar faceti
comentarii pe marginea evaluarii criteriilor.

Notele sunt ponderate in functie de importanta fiecarui capitol de criterii.

Nota finala pentru indeplinirea criteriilor de performanta este formata din suma tuturor valorilor

ponderate a notelor acordate.

Acest mod de calcul este exemplificativ. Procedura de notare trebuie sa fie cea stabilita in
Regulamentul Intern din organizatia dvs.

Nota finala a evaluarii
este calculata astfel: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea
criteriilor de performanta) / 2.

Daca nu ati evaluat obiectivele atunci nota finala a evaluarii este nota finala pentru indeplinirea
criteriilor de performanta.

Calificativul final al evaluarii
Calificativele sunt stabilite prin Regulamentul Intern. in modelul Rubinian am stabilit urmé&toarele
calificative:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacdtor. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luata in
considerare sanctionarea disciplinara a angajatului precum si urmarea unor cursuri de pregatire
si perfectionare;

b) intre 2,01-3,00 - satisficdtor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregdatire si perfectionare. Nu necesita aprecieri
speciale;

1 . . .. v v A hu .. .

a se vedea art. 17 alin.3 lit.e Codul Muncii care prevede ca persoana selectata in vederea angajarii ori
salariatul, dupa caz, va fi informat cu privire la ,criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului
aplicabile la nivelul angajatorului”.

De asemenea, art. 40 alin.1 lit.f mentioneaza ca angajatorul are dreptul ,,sa stabileasca obiectivele de
performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora”.

Nu Tn ultimul rand, art. 242 lit.i din Codul Muncii stabileste ca Regulamentul Intern trebuie sa cuprinda
,criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor”.

Ar mai fi de mentionat Ordinul MMFES 1616/2011 care stabileste modelul cadru de contract individual de
munca, acesta din urma cuprinzand un capitol privind criteriile de evaluare a performantelor.
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c) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati. Nu necesita aprecieri speciale;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale standardelor
si performantelor celorlalti salariati. Necesita o apreciere speciala.

Rezultate deosebite
Treceti aici orice considerati ca fiind un rezultat deosebit in activitatea angajatului. Daca nu exista,
trageti o linie.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata

Dificultatile pot fi legate de realizarea evaluarii (angajatul sau evaluatorul au fost spitalizati in aceasta
perioada, conditiile de realizare a evaluarii au fost dificile sau nu au existat suficiente date pentru o
evaluare corecta si eficientd). Daca nu au existat astfel de dificultati trageti o linie.

Alte observatii
Orice observatie considerati a fi necesar de facut si nu si-a gasit locul in restul fisei, treceti-o aici.
Daca nu aveti astfel de observatii, trageti o linie.

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea
Recomandati ca anumite obiective sau criterii sa fie indeplinite mai bine? Completati aici aceste
recomandari. Daca nu va este necesara coloana ,% din timp”, eliminati-o.

Criterii de performanta pentru urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea

Puteti specifica faptul ca toate criteriile de performanta pentru urmatoarea perioada pentru care se
va face evaluarea sunt cele generale stabilite in Regulamentul Intern, precum si cele specifice
stabilite Tn fisa postului.

Daca doriti, puteti sa stabiliti aici si alte criterii in afara celor din Regulamentul Intern si fisa postului.

Semnarea fisei de evaluare

Alaturi de semndatura angajatului evaluat si cea a evaluatorului, treceti numele si prenumele
acestora, functia si data cand a avut loc semnarea. Pentru angajat, specificati faptul ca a luat la
cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare (daca aceasta a fost contrasemnata).

Contrasemnarea

Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare se Thainteaza
contrasemnatarului, care este salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a organizatiei. in situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul organizatiei,
fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Indosarierea
Dupa finalizarea procesului de evaluare toate fisele, rapoartele si celelalte acte vor fi atasate la
dosarul de personal al angajatului.
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