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АТТЕСТАЦИЯ СОТРУДНИКОВ
АНКЕТА

ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЗА ПРОШЛЫЙ ГОД

ПРОФЕССИОНАЛИЗМ

· Правильно планирует выполнение поставленных задач и правильно определяет степень их значимости
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего




· Применяет профессиональные знания и навыки, требуемые для данной должности
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Следит за качеством результатов своей работы
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Действует самостоятельно и умело справляется с решением сложных вопросов
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Укладывается в график и годичный план работы
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



Опишите, как вышеизложенное нашло отражение в работе за прошлый год и приведите примеры
	








ИНИЦИАТИВА И НОВАТОРСТВО

· Проявляет готовность взяться за выполнение должным образом новых задач
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Проявляет инициативу и вносит личный вклад в совершенствование своих профессиональных навыков и знаний
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Выдвигает и продвигает новаторские идеи, содействующие повышению эффективности и качества работы 
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего




 Опишите, как вышеизложенное нашло отражение в работе за прошлый год и приведите примеры
	






ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, РАБОЧИЕ ОТНОШЕНИЯ И ОБЩЕНИЕ С ОКРУЖАЮЩИМИ

· Хорошо работает в команде и/или в других организационных сферах и вне их
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Хорошо воспринимает различные мнения и по-деловому принимает критику
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего




· Проявляет, как то необходимо, высокую сознательность по отношению к качеству обслуживания и клиентам внутри или вне организации
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего




 Опишите, как вышеизложенное нашло отражение в работе за прошлый год и приведите примеры
	




ОБЯЗАТЕЛЬНОСТЬ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

· Проявляет обязательность и преданность делу

	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Скрупулезно выполняет предписания (регламенты и законодательные акты), правила отчетности и этические правила
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Постоянно извлекает уроки и усваивает разъяснения
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего



· Тщательно соблюдает график присутствия на работе
	справляется отлично
	справляется хорошо
	справляется удовлетворительно
	оставляет желать лучшего





 Опишите, как вышеизложенное нашло отражение в работе за прошлый год и приведите примеры
	





ПОСТАНОВКА ЗАДАЧ НА СЛЕДУЮЩИЙ ГОД
Для формулировки задач, используйте таблицу SMART

	S
	M
	A
	R
	T

	Цель определена  конкретно?
	Достижение цели поддается оценке и проверке?
	Цель  достижима?  
	Для достижения цели имеются необходимые ресурсы?
	Есть ли временной график достижения цели?




			Примеры поставленных задач: [image: ]

Укажите 2-3 конкретные задачи (насколько это возможно, задачи следует извлекать из плана работы подразделения)

Укажите индивидуальные цели/задачи для конкретного работника

Итог беседы при анкетировании
	



· Реакция анкетируемого
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