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MATERIAŁ WEWNĘTRZNY DLA MANAGERA


Ocena roczna powinna opierać się na wspólnym dialogu. Podczas rozmowy z pracownikiem omawiacie poziom realizacji celów indywidualnych pracownika, jego największe sukcesy, obszary do rozwoju jak i aktualny plan rozwoju. Rozmowa roczna to także dobry moment do stworzenia przestrzeni na obustronną wymianę informacji zwrotnych – poproś więc o feedback na swój temat.

Krok 1 – Pytania przewodnie
Zaproś pracownika na spotkanie podsumowujące zgodnie z harmonogramem procesu HR Review. Standardowo 1-1,5 h wystarcza na przeprowadzenie rozmowy.
Spotkanie rozpocznij od samooceny pracownika. Zapytaj go jak ocenia ostatni rok pracy, co uznaje za swój sukces, co było wyzwaniem. Odnieś się do pytań przewodnich (załącznik nr 1), które pracownik (najprawdopodobniej) przygotował na Wasze spotkanie. Pytania te są dobrą podstawą do rozmowy podsumowującej.

Krok 2 – Ocena celów indywidualnych w systemie Perbit
Ważne, aby przed Waszym spotkaniem pracownik dokonał samooceny celów indywidualnych w systemie Perbit. Teraz czas na ich omówienie, wpisanie Twojej oceny, a następnie finalizację w systemie Perbit.

Pamiętaj, aby do każdej Twojej oceny celu podać dokładną argumentację, wprowadzając opis w kolumnie Results, a następnie wybierając poziom realizacji w kolumnie obok. (Dwa pierwsze cele – GLC i Polish KPIs – zostaną wprowadzone przez HR. Pola te zostaw więc puste).

Dla przypomnienia:
[bookmark: _GoBack]Excellent    	                           > 125,00%
Over-fulfilled                105,00% –  125,00%
Fulfilled                           95,00% – 105,00%
Conditionally fulfilled   90,00% –  95,00%
Not fulfilled                                 <  90,00%

Jeśli cele indywidualne pracownika skonstruowane zostały na bazie Millestones, dokonaj ich podsumowania, a następnie prześlij załącznik do działu HR. 
Nie zapomnij o ocenie indywidualnego planu rozwoju pracownika. Weź pod uwagę wszystkie działania rozwojowe, które zostały podjęte w bieżącym roku, a także ilość szkoleń ukończonych w ramach Akademii PAYBACK. 

Krok 3 – Ocena dotychczasowej współpracy 
Ocena roczna to dobry moment na przekazanie feedbacku na temat dotychczasowej współpracy. 
Zadbaj o to, aby feedback był dwustronny (zapoznaj się z przewodnikiem o feedbacku).

1. Przekaż pracownikowi swój feedback jak i informacje zwrotne zebrane od współpracowników. Skup się na 3 obszarach:
· Silne strony
· Obszary do rozwoju
· Elementy na które warto zwrócić uwagę w Waszej współpracy

2. Teraz Ty poproś pracownika o feedback –  dopytuj o elementy ważne dla Ciebie. 


Krok 4 – Co dalej?
Stwórz przestrzeń do dyskusji o ewentualnych zmianach finansowych i awansach. Odnieś się do panujących w firmie zasad, Twoich oczekiwań, elementów, które muszą się wydarzyć byś rekomendował/a zmianę. Nie pozostawiaj pracownika bez feedbacku, jeżeli nie zgadzasz się z oczekiwaniami jakie usłyszałeś/aś.

Pamiętaj, że Twoja rekomendacja musi być zatwierdzona podczas spotkania Zarządu, a finalną decyzję o wysokości bonusów oraz zatwierdzonych zmianach otrzymasz do połowy grudnia.

Krok 5 – Przygotowanie do kolejnego roku
Na początku stycznia ustalane będą cele roczne – o szczegółach procesu dowiesz się po HR Review. Będzie to także czas na weryfikację indywidualnych planów rozwoju i aktualizowanie działań na kolejne 12 miesięcy – wyciągnij wnioski z przebiegu tegorocznego procesu i wykorzystaj je podczas tworzenia planów na kolejny rok w Twoim zespole.
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