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Proces ustalania kryteriow oceny
dla pracownikow biblioteki szkoty wyzszej

Ocenianie pracownikéw polega na wyrazaniu w formie ustnej
lub pisemnej osgdu o nich lub — inaczej méwigc — na kompleksowym
wartosciowaniu ich zachowan, postaw, cech osobowosci i efektow
pracy. Obiektem oceniania nie powinien wiec by¢ cztowiek w ogdle,
lecz te jego cechy, wtasciwosci i dziatania, ktdre sq istotne z punktu
widzenia wykonywanej pracy, a takze osiggane wyniki [8, s. 224].

Ocena pracownicza jest wiec zintegrowanym procesem oceny
kompetencji pracownika w odniesieniu do potrzeb jego stanowiska
oraz oceny poziomu wykonania w stosunku do postawionych zadan
[2, s. 135]. Moze dotyczy¢ trzech obszardéw: efektywnosci pracy,
wykorzystania  Srodkdw  oraz poznania motywacji i potrzeb
pracownikdw [9, s. 89]. Proces oceniania pracownikdéw okreslimy zatem
joko kazdg procedure, zmierzajgcqg do zebrania, sprawdzeniaq,
porobwnywania, przekazywania, aktualizacji i wykorzystywania
informacji uzyskanych od pracownikéw i o pracownikach w celu
okreslenia efektdw ich pracy oraz potencjalnych mozliwosci
przydatnych w organizacji [6, s. 204].

Mowigc o ocenie pracownikdw, nalezy wyrdznic jej dwie
podstawowe formy: ocene biezgcq i ocene okresowq [7, s. 17]. Ocena
okresowa — dokonywana w scisle okreslonych odstepach czasowych —
ma charakter kompleksowy, obejmuje catoksztatt efektdéw pracy
ocenianego pracownika, zawiera réwniez elementy oceny jego
umiejetnosci oraz postawy wobec pracy. Umozliwia nie tylko ocene
efektdw pracy w okresSlonym przedziale czasowym, ale pozwala takze
planowac¢ zadania na przyszto$s¢ oraz okresla¢ potrzeby rozwojowe
pracownikow. Oceny okresowe oparte sg na z goéry okreslonych
zasadach, kryteriach i technikach znanych zarébwno oceniajgcym, jak
i ocenianym, co warunkuje planowos¢, obiektywizm i porownywalnos$¢
ocen w czasie [5, s. 276].

Aby ocenianie byto efektywne i skuteczne, powinno miec
charakter systemowy. System ocen okresowych pracownikéw (SOOP)
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jest odpowiedzig na potrzebe racjonalnego, opartego na rzetelnych
przestankach, oceniania pracownikéw w celu wtasciwego planowania
organizacji zgodnie z jej misjq i strategiq, a takze planowania rozwoju
poszczegdolnych pracownikdw [10,s. 110]. Jest on niczym innym, jak
uktadem celowo dobranych, wewnetrznie  zorganizowanych
i wzajemnie powigzanych kryteridw oceny, uznanych za witasciwe dla
przyjetych celdw organizaciji, stuzqgcych realizacji tych celéw oraz
przyczyniajgcych sie do efektywnego zarzgdzania zasobami ludzkimi
[12, s. 173]. Na system ocen najczesciej sktadajg sie Swiadomie
i logicznie dobrane elementy, takie jak: cele, zasady, kryteria, metody
i procedury oceniania pracownikdw [5, s. 276].

System ocen okresowych pracownikdw jest  waznym
i skutecznym narzedziem zarzgdzania zasobami ludzkimi w organizacii.
Jak wskazuje dotychczasowa praktyka, jest budowany
i wykorzystywany przede  wszystkim w  duzych  dynamicznie
rozwijajgcych sie przedsiebiorstwach czy firmach - organizacjach
nastawionych na zysk. W organizacjach non profit, takich jak biblioteki,
jest to temat ciggle jeszcze rzadko zgtebiany.

Tymczasem wtasciwie rozumiane zarzgdzanie zasobami ludzkimi
i traktowanie pracownikdw jako cennego kapitatu odgrywac bedzie
coraz wiekszg role w funkcjonowaniu polskich bibliotek. Ludzie sqg
najcenniejszym zasobem organizacji  [11, s. 11]. Stgd jednym
z najistotniejszych czynnikdw sprawnego dziatania i funkcjonowania
biblioteki, a takze postrzegania jej jako organizacii uczgcej i rozwijajgcej
sie, musi stac sie witasciwie dobrany, wysoko wykwalifikowany,
odpowiednio motywowany i peten zaangazowania personel
biblioteczny. Skuteczne zarzgdzanie bibliotekg w coraz wiekszym
stopniu zaleze¢ bedzie od zdolnosci wykorzystania potencjatu
zatrudnionych pracownikéw. Biblioteka, dgzgca do osiggniecia
sukcesu, musi mieC przejrzysty i efektywny system zatrudniania,
wynagradzania, rozwoju zawodowego i oceny.

Podjecie decyzji o wprowadzeniu systemu ocen okresowych
w Bibliotece Uniwersyteckiej UAM w Poznaniu podyktowane zostato
dgzeniem Dyrekcji do zwiekszenia efektywnosci zarzgdzania kadrg
bibliotecznqg poprzez zastosowanie racjonalnych i obiektywnych zasad,
metod i narzedzi jej oceny. Decyzjg Dyrektora powotany zostat zespot
zadaniowy ds. SOOP. W jego szescioosobowym sktadzie znaleZli sie
zarbwno przedstawiciele kadry zarzqdzajgcej Bibliotekg, w tym takze
Dyrektor BU, jak i szeregowi pracownicy. Starano sie, aby sktad zespotu
byt zréznicowany rowniez pod wzgledem  struktury  wiekowej
i wigzgcego sie z tym doswiadczenia zawodowego pracownikdw. Stgd
w sktad zespotu weszli zarébwno wieloletni pracownicy o duzym
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doswiadczeniu, jak i pracownicy ze Srednim czy niewielkim stazem
pracy, ktérych z kolei atutem jest §wiezo$¢ spojrzenia i przygotowanie
merytoryczne do udziatu w pracach zespotu. Zatozeniem prac nad
przygotowaniem SOOP byta rowniez wspbtpraca z  ekspertami
Z zewnaqftrz.

Prace nad opracowaniem i wdrozeniem systemu ocen
okresowych do praktyki dziatania Biblioteki Uniwersyteckiej zostaty
poprzedzone rozpoznaniem celéw i zadan, ktére wynikajg z przyjetej
przez niq strategii. Uznano, ze cele oceny i wszystkie elementy systemu
powinny by¢ racjonalnie dostosowane do potrzeb i warunkéw
funkcjonowania Biblioteki. Za cel ogdlny systemu ocen uznano
zwiekszenie efektywnosci zarzqgdzania Bibliotekg oraz wspieranie jej
zadan strategicznych poprzez ksztattowanie i rozwijanie pozgdanych
postaw i umiejetnosci pracownikéw. Wskazano rowniez na nastepujgce
cele szczegdtowe:

e okreSlenie przydatnosci pracownikdbw na  zajmowanych
stanowiskach;

e optymalne wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikow;

e wtasciwe motywowanie pracownikdw;

e dostarczanie pracownikom informacji o ocenie ich efektywnosci

Z punktu widzenia potrzeb i wymagan Biblioteki;

e ksztattowanie wtasciwych postaw pracowniczych;

e planowanie rozwoju zawodowego i indywidualnych Sciezek
kariery pracownikow;

e doskonalenie komunikacji i poprawa stosunkdéw pomiedzy
kierownictwem a podwtadnymi;

e zwiekszenie efektywnosci pracy poszczegdlnych pracownikdw

i zespotdw zadaniowych;

e poprawa jakosci pracy;
e dostarczenie  informaciji koniecznych do planowania

i prowadzenia prawidtowej polityki personalnej.

L celami oceny wigze sie inny wazny element w catym systemie
ocen pracowniczych — kryteria oceniania, czyli mierniki stuzqce za
podstawe oceny. Wtasciwe opracowanie kryteribw to jeden
z najtrudniejszych problemdw zwigzanych z wprowadzeniem SOOP
w organizacji. Przekazujgc pracownikom w procesie oceniania
informacje, wedtug jakich kryteriow sq oceniani, wskazujemy
i utrwalamy warto$ci oraz normy uznawane w organizacji  za
szczegOlnie wazne. Tworzymy w ten sposdb nowe lub utrwalamy stare
elementy kultury organizacyjnej [5, s. 284-285]. Dlatego dobdr
i znaczenie kryteridw sg niezwykle istotne, warunkujg bowiem dalsze
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prace nad budowq systemu oceniania, majg takze duzy wptyw na
jego jakos¢ i skutecznosc.

Kryteria oceniania powinny udzieli¢ odpowiedzi na pytanie: co
zamierzamy oceniac¢e Ocenie podlegajg wszystkie sytuacje zwigzane
z funkcjonowaniem organizacji, czyli wyniki pracy zawodowej,
realizacja postawionych do osiggniecia celdw, sposdb wykonania
konkretnych zadan, stan oraz rozwdj kwalifikacji i wiedzy fachowej
pracownika, cechy, umiejetnosci i zachowania ocenianego. Ponadto
ocena powinna uwzgledniac rowniez Srodki, ktorymi dysponowat
pracownik, warunki sprzyjajgce iniesprzyjajgce realizacji zadan oraz
zakres uprawnien ocenianego [9, s. 95]. Kryteria powinny przy tym byc
tak dobrane, aby wynikaty z celdw, ktérym oceny majq stuzyc.

Kryteria oceniania dzielimy na cztery zasadnicze grupy, co
ilustruje tabela 1.

Tabela 1. Kryteria oceniania

Kryteria

osobowosciowe

kwalifikacyjne

efektywnosciowe

behawioralne

(psychologiczne)

Obejmujqg ogot Obejmujg ocene Stuzg do Obejmujqg wzglednie
wiedzy wynikdéw pracy oceniania state cechy
i umiejetnosci W ujeciu rzeczowym | zachowanh osobowosci istothe
pracownika (wydajnosé) pracownika Z punktu widzenia
umozliwiajgcych i ekonomicznym W procesie pracy wymagan
mu prawidtowe (wartosciowym) stanowiska
petnienie
okreslonej roli
zawodowej
Np. wyksztatcenie, | Np. jakosé Np. Np.
wiedza wykonywanej pracy, | zaangazowanie, odpowiedzialnos¢,
i umiejetnosci terminowose, samodzielnos¢ w kreatywnos¢
zawodowe stopien realizacji realizacji zadan, i innowacyjnose,
przydzielonych punktualno$é stabilnos¢
zadan emocjonalna

Irodto: opracowanie wiasne

Wybor kryteridw oceny jest bardzo waznym momentem w catym
systemie, poniewaz pozwala mierzy¢é w sposdb rzetelny i klarowny
efekty pracy, jak rbwniez pomaga wyeliminowac emocjonalne bariery
wobec ocen ze strony pracownikéw. W przygotowanie zestawow
kryteriow nalezy wtqczyC nie tylko bezposrednich przetozonych, ale
i osoby, ktérych ocena bedzie dotyczy&. Przestrzeganie tej zasady
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posiada duze znaczenie dla organizacji. Jest bowiem rzeczg niezwykle
istotng, aby wszyscy zatrudnieni byli przekonani, ze kryteria, wedtug
ktorych bedzie oceniania ich praca, sq przejrzyste i sprawiedliwe,
a stojgce za nimi cele — mozliwe do osiggniecia [7, s. 120].

Doswiadczenia praktyczne dowodzq, ze stosowanie standardow
nie zdaje egzaminu. Kryteria nie mogg mie¢ charakteru uznaniowego
czy przypadkowego, muszg by¢ dostosowane do celdéw organizacii,
pracy na danym stanowisku, roli stanowiska w organizacji, poftrzeb
pracownika [4, s. 82]. Warunkiem opracowania racjonalnych kryteriow
jest posiadanie opisdw wszystkich stanowisk pracy, ktére majg
podlegac ocenie, i rzetelna ich analiza.

Nastepnym wiec zadaniem, jakie wytonito sie przed zespotem
ds. SOOP, byto opracowanie kryteridw oceniania, czyli ustalenie, jakie
cechy, umiejetnosci i zdolnosci bedg przedmiotem oceny oraz w jaki
sposdb bedg one mierzone. Punktem wyjscia dla opracowania
kryteriow byta analiza wdrozonego w Bibliotece Uniwersyteckiej w 2007
roku systemu opisdw stanowisk pracy [3, s. 18]. Na jego podstawie
wytoniono kompetencije kluczowe dla poszczegdinych stanowisk w BU.

W oparciu o opisy stanowisk pracy - i uwzgledniajgc cele
opracowywanego systemu ocen - zaprojektowano kryteria oceniania
dla pracownikdw i kadry kierowniczej. W celu zapewnienia

poréwnywalnosci wynikdw ocen starano sie, aby kryteria oceniania
byty jednakowe dla wszystkich pracownikéw. Brano przy tym pod
uwage wszystkie — a zarazem wytgcznie — najistotniejsze elementy
pracy, majgce podlegac ocenie.

Kryteria zostaty starannie dobrane i przemyslane. Starano sie,
aby byty one stabilne w czasie, czyli istotne, wazne i aktualne dla
oceny pracownikdw w dtuzszym okresie, tak aby istniata mozliwose
odnoszenia kolejnych wynikdw do poprzednich. Nadano im
dynamiczny charakter, czyli zatozono ksztattowanie sie wyniku
w ramach danego kryterium w zaleznosci od zaangazowania
ocenianego. Za wazny element oceny uznano bowiem nie tylko
zaobserwowanie uzyskanego przez ocenianego poziomu wyniku, ale
rowniez ocene tendencji i natezenia zmiany w stosunku do
poprzedniego okresu oceny [1, s. 67].

Starano sie unika¢ skomplikowanego, ,naukowego” okreslania
kryteridw, formutowac je w sposdb przystepny i czytelny, aby dla obu
stron — ocenigjgcych i ocenianych - byty one catkowicie jasne
i zrozumiate. Dgzono takze do tego, aby byty to, w miare mozliwosci,
kryteria mierzalne. Wazne byto przy tym okreslenie odpowiedniej liczby
kryteriow. Nie mogto ich by¢ zbyt mato, aby ocena nie byta niepetna
i powierzchowna, ani zbyt duzo, aby zakresy kryteridw nie zachodzity na
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siebie i aby mozliwe byto sformutowanie jednoznacznej oceny
pracownika.

Kazdemu opracowanemu kryterium towarzyszy utatwiajgcy
interpretacje precyzyjny opis. Warunkiem obiektywnosci oceny jest
bowiem jednolita interpretacja kryteridbw przez wszystkich oceniajgcych
i wykluczenie mozliwosci subiektywnego rozumienia przez nich sytuacji
podlegajgcych ocenie. Pozwala to na unikniecie sytuacii, w ktdrych
wyniki oceny pracownika zalezg nie tyle od sposobu wykonywania
przez niego obowigzkdéw zawodowych, ile od tego, kto przeprowadza
ocene. Interpretacja  kryteribw powinna sta¢  sie  jednym
z podstawowych elementow szkolenia osdb oceniajgcych i powinna
by¢ znana osobom ocenianym [7, s. 127].

W opracowanie kryteribw oceny zostali wtgczeni wszyscy
pracownicy Biblioteki. Przez caty okres pracy nad kryteriaomi zespdt
zadaniowy byt otwarty na wszelkie uwagi, przypatrywat sie
watpliwosciom i uwaznie wstuchiwat w opinie zardwno kadry
kierowniczej, jak i pracownikdw, zdajgc sobie sprawe z tego, jak wazny
w catym przedsiewzieciu jest udziat wszystkich pracownikéw, ktérzy
powinni nie tylko znac kryteria, wedtug ktérych bedqg oceniani, ale
rowniez je akceptowac, a nawet wspottworzyc.

Wypracowang przez siebie propozycje kryteriow zespot ds. SOOP
przedstawit kierownikom, ktérzy otrzymali tydzieh na zapoznanie sie
znimi izgtoszenie swoich uwag. Tabela 2 ilustruje te wstepng -
wyjsciowq — propozycje kryteriow oceny pracownikéw biblioteki.

Tabela 2. Propozycja kryteribw oceniania dla pracownikéw

biblioteki
Kryterium Opis kryterium
I. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DO WYKONYWANIA ZADAN
Wyksztalcenie wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku pracy

praktyka w zakresie pracy w bibliotece (staz pracy,
odbyte praktyki), ogdina znajomose pracy
bibliotecznej, szkolenia, warsztaty i kursy zawodowe

Doswiadczenie
zawodowe

zaséb wiadomosci i umiejetnosci (praktycznych /
technicznych) pozwalajgcy na wywiqzywanie sie
z natozonych zadah

Wiedza i umiejetnosci
fachowe

dbatos¢ o wtasny rozwéj zawodowy; zdolnosé
Gotowosé do pogtebiania | i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz

wiedzy podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze na zajmowanym stanowisku pracy
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Il. EFEKTYWNOSC PRACY

Organizacja i planowanie
pracy wilasnej

planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan, umiejetnosé ustalania priorytetdw
dziatania, efektywne wykorzystanie czasu

Jakosé wykonywanej
pracy

rzetelne i staranne wykonywanie zadanh zgodnie
z obowiqgzujgcymi standardami

Terminowosé

umiejetnos¢ konczenia zadan w okreslonych terminach

Stopien realizacji
przydzielonych zadan

wykonywanie polecen przetozonych, ilos¢
wykonywanej pracy

Samodzielnosé
w redlizacji zadan

umiejetno$¢ pracy bez statego nadzoru; zdolno$¢ do
samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan

w celu wykonania zleconych zadanh

. UMI

EJETNOSC PRACY ZESPOLOWE)J

Aktywne uczestnictiwo w
pracach zespotu

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan, zgtaszanie konstruktywnych
whioskéw usprawniajgcych prace zespotu

Harmonijna wspotpraca
W grupie

umiejetnos¢ utozenia dobrych stosunkdw w miejscu
pracy, dobra wspdtpraca z innymi

Szacunek dla innych

etyczna postawa w kontaktach z przetozonymi,
wspdtpracownikami i uzytkownikami, lojalno$¢

IV. POSTAWA WOBEC UZYTKOWNIKA

Dbatosé o uzytkownika

umiejetnos¢ uwazneji otwartej wspdtpracy
z uzytkownikiem w realizacji jego oczekiwan

Zyczliwo$é, uprzejmosé

Troska o wizerunek
biblioteki

zaangazowanie w rozwdj biblioteki i godna jej
reprezentacja

Dbatosé o miejsce pracy
i wyglad zewnetrzny

dbatos¢ o warsztat pracy i powierzone mienie;
schludny wyglgd, niewyzywajgcy ubidr, higiena
osobista

V. CECHY OSOBOWOSCIOWE | ZACHOWANIA

Stopien identyfikaciji
z bibliotekqg

utozsamianie sie z bibliotekq, znajomos¢ i akceptacja
jej misji i celow

Zaangazowanie

witasciwe podejscie do wykonywania obowigzkdw,
konsekwencja w realizacji zadanh, podejmowanie
nowych wyzwan

Odpowiedzialnosé

poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
stopien, w jakim mozna na pracowniku polegac

w zakresie realizacji przyjetych zobowigzanh;
zachowywanie tajemnicy stuzbowej

Inicjatywa, kreatywnosé

umiejetno$¢ zauwazania potrzeby okreslonych dziatan;

twoércze myslenie i wprowadzanie nowych rozwigzan
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umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli,
Komunikatywnosé efektywna komunikacja z przetozonymi,
wspdtpracownikami i uzytkownikami

Kultura osobista

VI. DYSCYPLINA PRACY

Przestrzeganie ustalonych procedur (regulaminéw, zarzgdzen)

Przestrzeganie czasu pracy

Punktualnosé

Zrédto: opracowanie wtasne

W  przypadku oceny osdéb petnigcych funkcje kierownicze
uznano, iz bedg one oceniane wedtug tych samych kryteridw, co
pracownicy szeregowi. Natomiast dodatkowe kryteria stworzono dla
oceny ich umiejetnosci menedzerskich. Na cato$s¢ oceny kierownika
sktada sie zatem ocena jego pracy wedtug ogdlnych kryteridw,
przyjetych dla wszystkich pracownikéw, poszerzona o kryteria dla oceny
kadry kierowniczej.

W tabeli 3 przedstawiono propozycje dodatkowych kryteridow
oceniania dla kadry kierowniczej.

Tabela 3. Propozycja kryteriow oceniania dla pracownikdw na
stanowiskach kierowniczych

Kryterium Opis kryterium

umiejetnos¢ dokonywania podziatéw pracy,
planowanie redlizacji i przydzielanie zadan podlegtym
pracownikom, delegowanie zadan

Umiejetnos¢ planowania i
organizowania pracy

Dbatosé o realizacje umiejetnos¢ ustalania celdw i sposobdw ich realizaci,
celow planowanie i ustalanie priorytetéw w dziataniu
umiejetno$¢ analizowania i interpretowania informaciji oraz
Umiejetnosé wyciggania z nich logicznych wnioskdéw, podejmowanie
podejmowania decyzji odpowiedzialnosci, kalkulowanie nastepstw decyzji,

podejmowanie ryzyka

biezgca kontrola wykonywania zadan, korekta bteddw
i zapewnienie podwtadnym informacji zwrotnej,
umiejetnos¢ wptywania na innych i sprawowania
skutecznego nadzoru

Umiejetnosé
sprawowania wiasciwej
kontroli i nadzoru

dbatos¢ o stosunki miedzyludzkie, sprawiedliwosé
w kontaktach z pracownikami, umiejetnosc
rozwiqzywania konfliktow

Stosunek do
podwiadnych

wspieranie rozwoju podlegtych pracownikéw,
zachecanie do podnoszenia kwalifikacji, wyznaczanie
zadan pozwalajgcych pracownikom wykazywac sie

Dbatos¢ o rozwoj
zawodowy pracownikow
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kompetencjami

zachecanie podlegtych pracownikdw do efektywnej
pracy i podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
nagradzanie, karanie

Motywowanie
pracownikéw

Umiejetnosé oceniania zdolno$¢ do obiektywnej i sprawiedliwej oceny dziatan
podwiadnych swoich podwtadnych

umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania

Komunikacja informacji, wtasciwe przekazywanie polecen

Stabilnos¢ emocjonalna zréwnowazenie emocjonalne, opanowanie

Zrédto: opracowanie wtasne
Po pierwszych konsultacjoch z zespotem  kierowniczym
wprowadzone zostaty zmiany (zaznaczone kursywq), ktére przedstawia
tabela 4.

Tabela 4. Pierwsze zmiany w kryteriach oceny dla pracownikéw

Kryterium Opis kryterium

zaséb wiadomosci i umiejetnosci (praktycznych /

Wiedza i umiejetnosci . . ) =
technicznych) pozwalajgcy na wywigzywanie sie

fachowe zawodowe z natozonych zadan

etyczna postawa w kontaktach z przetozonymi,
Szacunek dla innych wspotpracownikami

Funtkownikami, lojalnose
Dbatoéé o uiytkownika dbatos¢ o uzytkownika i jego potrzeby, umiejetno$c

uwaznej i otwartej wspodtpracy z uzytkownikiem
w realizacji jego aktualnych i przewidywanych
oczekiwan

Wspétpraca z
uzytkownikiem

Irédto: opracowanie wtasne

Sposréd kryteriow oceny kadry kierowniczej rozbudowano opis
kryterium dotyczgcego motywowania podlegtych pracownikéw:

Tabela 5. Pierwsze zmiany w kryteriach oceny dla kierownikow

Kryterium Opis kryterium
zachecanie i mobilizowanie podlegtych pracownikdw
Motywowanie do efektywnej pracy i podnoszenia jakosci
pracownikow swiadczonych ustug, wyzwalanie kreatywnosci
iinnowacyjnosci; nagradzanie, karanie

Irédto: opracowanie witasne
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Po uwzglednieniu zgtoszonych uwag, zespdt ds. SOOP nanidst
stosowne poprawki i zwrdcit sie do kierownikdw z prosbqg o przekazanie
kryteriow pracownikom w oddziatach. Przez nastepne dwa tygodnie
tfrwaty dyskusje oddziatowe nad zaproponowanymi kryteriami oceny
iich ksztattem. Przetozeni zostali zobligowani do przekazania wszelkich
uwag swoich podwtadnych zespotowi ds. SOOP, ktéry raz jeszcze
przyjrzat sie opracowanym kryteriom, uwzgledniajgc - bqgdz nie -
zgtoszone przez pracownikdw uwagi i sugestie.

Uwaga generalna ze strony pracownikdw dotyczyta faktu, iz
wiekszos¢ kryteriow posiada zbyt mato precyzyjne opisy. Zespodt ds.
SOOP - majgc za podstawe opisy stanowisk pracy - raz jeszcze
zrewidowat opisy kryteriow, rozbudowujgc niektére z nich i starajgc sie
wskazac¢ na konkretne zachowania, Swiadczgce o spetnianiu — bgdz
nie — przez pracownika danego kryterium oceny.

Iwrécono takze — i stusznie — uwage, iz niektére kryteria nie
zostaty sformutowane w  sposdb obiektywny, jak np. ,Aktywne
uczestnictwo w pracach zespotu” (zamiast po prostu: ,,Uczestnictwo
w pracach zespotu”) czy tez ,Harmonijna wspdtpraca w grupie”
(zamiast: ,,\Wspotpraca w grupie”). Postulowano réwniez rozdzielenie —
ujetej w jedno kryterium — oceny dbatosci o miejsce pracy i dbatosci
o wyglad zewnetrzny, jako ze wyglgd zewnetrzny nalezy do kultury
osobiste]. Zaproponowano takze wprowadzenie opisu kryterium
»Kultura osobista”.

Tym samym wypracowano nowq wersje kryteridow, ktérq po raz
kolejny przedtozono do wglgdu kierownikom i pracownikom.
Uwzgledniata ona nastepujgce zmiany:

Tabela 6. Zmiany w kryteriach oceny po pierwszych konsultacjach
Z pracownikami

Kryterium Opis kryterium
Stopien realizacji efektywne

rzvdzielonveh zadadh realizowanie zadan, ilo$¢ wykonywanej pracy
przy Y w okreslonym czasie

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlinego
realizowania zadan; stopien, w jakim pracownik potrafi

Akbwne Uczestnictwo wspdlnie z zespotem wykonywac zadania; aktywnosé
w pracach zespotu w realizacji zadan i wktad w prace zespotu zgtaszanie
zespoty

" . umiejetnos¢ utozenia dobrych stosunkdw w miejscu
Wspolpraca pracy, debra harmonijna wspotpraca z innymi,
nastawienie na partnerstwo, akceptacja norm

w grupie
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grupowych, otwartosé na kontakty spoteczne,
bezkonfliktowosé

Troska o wizerunek
biblioteki

zrozumienie potrzeby budowania dobrego wizerunku
biblioteki, wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie

z interesem biblioteki, zaangazowahie-w-rozwoj
bibliotekiH godne jej reprezentowanie

Dbatos¢ o miejsce pracy i

wyglad-zewnetrzny

dbatos¢ o warsztat pracy i powierzone mienie;

osobista

Stopien identyfikaciji
z bibliotekqg

utozsamianie sie z bibliotekq, znajomos¢ i akceptacja
iej misji i celéw; myslenie systemowe o bibliotece jako
catosci; zainteresowanie bibliotekq i jej sprawami,
zaangazowanie w rozwdj biblioteki

Zaangazowanie

wtasciwe podejscie do wykonywania obowigzkdw,
konsekwencja w realizacji zadan, podejmowanie
nowych wyzwan, gotowos¢ do wypetniania
dodatkowych zadan i polecen przetozonych

Odpowiedzialnosé

poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
stopien, w jakim mozna na pracowniku polegac

w zakresie realizacji przyjetych zobowiqgzanh;
zachowywanie tajemnicy stuzbowej (na stanowiskach
tego wymagajqcych)

Inicjatywa, kreatywnosé

umiejetno$¢ zauwazania potrzeby okreslonych dziatan;
umiejetnos¢ generowania nowych rozwiqzan,
pomystdw; twdorcze myslenie i wprowadzanie-nowych
rozwigzan inicjowanie zmian; udoskonalanie pracy na
wtasnym stanowisku

Komunikatywnosé

umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli,
przedstawiania problemdw i zjawisk, aktywne
stuchanie, udzielanie informacji zwrotnej, efektywna
komunikacja z przetozonymi, wspdtpracownikami i
uzytkownikami

Kultura osobista

odpowiedni sposdb bycia i zachowania; takt; kultura
jezyka; dbatos¢ o wyglad zewnetrzny, wtasciwy i
estetyczny ubidr, higiena osobista

Irédto: opracowanie wtasne

W przypadku kryteriow dla oceny kadry kierowniczej zwrécono
uwage na wieloznacznosc¢ i subiektywnos¢ okreslenia ,,sprawiedliwose

w kontaktach z pracownikami”,

a takze na koniecznos¢ podkreslenia

gotowosci ze strony przetozonych do wystuchiwania i uwzgledniania

opinii podwtadnych.
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Tabela 7. Zmiany w kryteriach oceny dla kierownikéw po
pierwszych konsultacjach z pracownikami

Kryterium Opis kryterium

dbato$¢ o stosunki miedzyludzkie, sprawiedliwesé-w
kontaktachzpraceownikami, dqzenie do nawiqzywania
i podtrzymywania dobrych relacji z wszystkimi
podlegtymi pracownikami, umiejetno$¢ rozwigzywania
konfliktéw

Stosunek do
podwitadnych

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informacii, witasciwe przekazywanie polecen, gotowosé
do zapoznawania sie z opiniami podwtadnych,
zachecanie podwtadnych do wyrazania opinii

Komunikacja

zrdbwnowazenie emocjonalne, opanowanie; radzenie

Stabilnosc emocjonalna sobie zemocjami w frudnych sytuacjach

Irédto: opracowanie wtasne

Do zaproponowanego tym razem ksztattu kryteriow ponownie
odniesli sie zardwno kierownicy, jak i pracownicy. Niektére
wprowadzone przez zespodt zmiany spotkaty sie z akceptacjg, ale
pracownicy w dalszym ciggu zgtaszali swoje uwagi i dzielli sie
watpliwosciami, wskazujgc na niejasnosci i sktadajgc  wtasne
propozycje sformutowania niektérych  zapiséw. Nie  wszystkie
proponowane zmiany zapisdw byty zasadne, czestokro¢ pracownicy
prosili jedynie o wyjasnienie tego, co nie byto dla nich zrozumiate,
zadajgc rézne szczegodtowe pytania. Byt to jednak takze dla zespotu
istotny sygnat, iz poszczegdine zapisy nie sg by¢é moze wystarczajgco
czytelne i jednoznaczne, a zatozeniem byto wyeliminowanie wszelkich
wieloznacznosci i niejasnosci w rozumieniu i interpretacii kryteridw.

W ponizej tabeli przedstawiono zaproponowane przez
pracownikdw zmiany, ktére zostaty uwzglednione przez zespodt:
zrezygnowano z bloku kryteriow ,UmiejetnoS¢ pracy zespotowej”,
czynigc z nich jedno kryterium ,,\Wspotpraca w zespole” i umieszczajgc
je w bloku ,Cechy osobowosciowe izachowania”. Kryteria dla
pracownikdw na stanowiskach kierowniczych tym razem nie ulegty
zmianie.
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Tabela 8. Dalsze zmiany w kryteriach oceny

Kryterium Opis kryterium

Szacunek-dla-innych

V. IV. CECHY OSOBOWOSCIOWE | ZACHOWANIA

umiejetnos¢ utozenia dobrych stosunkdw w miejscu
pracy, harmonijna wspdtpraca z innymi, zrozumienie
Wspdtpraca w zespole celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan, nastawienie na partnerstwo, akceptacja norm
grupowych, bezkonfliktowosé

Irodto: opracowanie wiasne

Wprowadzanie dalszych poprawek w doborze i definiowaniu
kryteriow miato takze miejsce w momencie opracowywania arkuszy
oceniania. Propozycje arkuszy ocen — podobnie jak wszystkie inne
elementy SOOP na kazdym z etapdw jego przygotowywania — zostaty
poddane konsultacjom pracownikdw Biblioteki. Wowczas — z pewnego
dystansu i w powigzaniu z catos$ciq — raz jeszcze przyjrzano sie kryteriom
oceniania i uznano za niezbedne poczynienie niewielkich zmian, by
unikng¢ powtdrzen i zachowac roztgcznosC niektdrych kryteridw.
Przede wszystkim zrezygnowano z osobnego bloku kryteriow ,,Postawa
wobec uzytkownika"”, przenoszqc zawarte w nich kryteria do bloku
,Postawy i zachowania” (wczesniej ,,Cechy osobowosciowe
i zachowania”). Zmieniono brzmienie niektérych kryteridw, a niektére
potgczono. Tabela ? przedstawia wprowadzone zmiany.
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Tabela 9. Zmiany w kryteriach oceny wprowadzone przez zespot

ds. SOOP
Kryterium Opis kryterium
I. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DO WYKONYWANIA ZADAN
Wyksztalcenie wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku pracy
Doswiadeczenie prakiyke-w zakresie pracy-wbibliotece {siai pracy;
odbyte-praktykil—ogdlna-znajomosé-pracy
zawodowe

zaséb wiadomosci i umiejetnosci (praktycznych /

Wiedza i umiejetnosci technicznych) pozwalajgcy na wywigzywanie sie
zawodowe z natozonych zadan; szkolenia, warsztaty i kursy
zawodowe; ogdlna znajomosé pracy bibliotecznej
Gotowosé do SoGHOSE O-whashy FOzwo} zawodowy; 2dolnose
. . , uzupetnianie wiedzy oraz
peglebiania-wiedzy podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac

Rozwoj zawodowy aktualng wiedze na zajmowanym stanowisku pracy

Il. EFEKTYWNOSC PRACY

Jakosé wykonywanej rzetelne i staranne wykonywanie zadan zgodnie
pracy z obowiqgzujgcymi standardami / wymaganiami

przestrzeganie termindw realizacji poszczegdlnych

Terminowosc zadan i czynnosci

Stopien realizacji efektywne realizowanie zadan, lesé-wykenywanej
przydzielonych zadan pracy-w-okreslonym-czasie

- POSTAWA WOBEC UZYTKOWNIKA

Wspoltpraca-z sba‘ese”e YE/IROWRIRGT1EGO PO Z.EE> IPHEISTROSE
uzytkownikiem i A ! l AT ! o
z' '. "' . 7 r

Troska-o-wizerunek HOZHRICHIE PO Z60) E.bse S gob EGOwizeHUAKY
Dbatosé . . . . . .

AN POSTAWY | ZACHOWANIA

dbatoé¢ o uzytkownika i jego potrzeby, umiejetnosé
uwaznej i otwartej wspdtpracy z uzytkownikiem
w redlizacji jego aktualnych i przewidywanych oczekiwan

Postawa wobec
uzytkownika

Iyczliwo$é, uprzejmosé

Dbato$é o miejsce pracy | dbatos¢ o warsztat pracy i powierzone mienie
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utozsamianie sie z bibliotekq, znajomos¢ i akceptacja
jej misji i celéw; myslenie systemowe o bibliotece jako
Stopien-identyfikacji catodci; zainteresowanie-biblioteke-Hejsprawarmi-
Identyfikacja z bibliotekg | zaangazowanie-w-rozwéj-biblieteki budowanie

i troska o jej wizerunek dobrego wizerunku biblioteki, wykonywanie wszystkich
czynnosci zgodnie z interesem biblioteki, godne jej
reprezentowanie

7 o

Irodto: opracowanie wiasne

Wszelkie powyzsze zmiany wprowadzano w toku trwajgcych
ozywionych dyskusji, konsultujgc je mozliwie szeroko i spoglgdajgc na
nie zwielu perspektyw. Starano sie stworzy¢, w miare mozliwosci,
optymalny zestaw kryteriow oceny pracownikdw, uwzgledniajgc przy
tym opinie najbardziej zainteresowanych, czyli tych, ktérych ocena
bedzie bezposrednio dotyczyc. W rezultacie wypracowano ostateczng
- na tym etapie - wersje kryteribw oceny, ktérg po raz kolejny
przedtozono wszystkim pracownikom Biblioteki. Catosc
zaprezentowano w tabeli 10.

Tabela 10. Przyjeta wersja kryteriow oceny dla pracownikow

Kryterium Opis kryterium
I. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE DO WYKONYWANIA ZADAN
Wyksztatcenie wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku pracy
zasdb wiadomosci i umiejetnosci (praktycznych /
Wiedza i umiejetnosci technicznych) pozwalajgcy na wywigzywanie sie
zawodowe z natozonych zadan; szkolenia, warsztaty i kursy

zawodowe; ogdina znajomos¢ pracy bibliotecznej

uzupetnianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji tak,
Rozwdéj zawodowy aby zawsze posiadac aktualng wiedze na
zajmowanym stanowisku pracy

Il. EFEKTYWNOSC PRACY

planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan, umiejetno$¢ ustalania priorytetdw
dziatania, efektywne wykorzystanie czasu

Organizacja i planowanie
pracy wtasnej

Jakosé wykonywanej rzetelne i staranne wykonywanie zadanh zgodnie
pracy z obowiqgzujgcymi standardami / wymaganiami

przestrzeganie termindw realizacji poszczegdinych

Terminowosé L .
zadan i czynnosci

Stopien realizacji

przydzielonych zadaf efektywne realizowanie zadanh
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Samodzielnosé w
realizacji zadan

umiejetnos¢ pracy bez statego nadzoru; zdolnos¢ do
samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan

w celu wykonania zZleconych zadanh

POSTAWY | ZACHOWANIA

Postawa wobec
uzytkownika

dbatos¢ o uzytkownika i jego potrzeby, umiejetnose
uwaznej i otwartej wspdtpracy z uzytkownikiem w
realizacji jego aktualnych i przewidywanych oczekiwan

Lyczliwo$é, uprzejmosé

Dbatosé o miejsce pracy

dbato$¢ o warsztat pracy i powierzone mienie

Identyfikacja z bibliotekq i
troska o jej wizerunek

utozsamianie sie z bibliotekq, znajomos¢ i akceptacja
jej misji i celéw; myslenie systemowe o bibliotece jako
catosci; budowanie dobrego wizerunku biblioteki,
wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie z interesem
biblioteki, godne jej reprezentowanie

Wspolpraca w zespole

umiejetnos¢ utozenia dobrych stosunkdw w miejscu
pracy, harmonijna wspdtpraca z innymi, zrozumienie
celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan, nastawienie na partnerstwo, akceptacja norm
grupowych, bezkonfliktowose

Zaangazowanie

wtasciwe podejscie do wykonywania obowigzkéw,
konsekwencja w realizacji zadan, podejmowanie
nowych wyzwan, gotowos¢ do wypetniania
dodatkowych zadan i polecen przetozonych

Odpowiedzialnosé

poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
stopien, w jakim mozna na pracowniku polegac

w zakresie realizacji przyjetych zobowigzan;
zachowywanie tajemnicy stuzbowej (na stanowiskach
tego wymagajgcych)

Inicjatywa, kreatywnosé

umiejetno$¢ zauwazania potrzeby okreslonych dziatanh;
umiejetnos$¢ generowania nowych rozwigzan,
pomystow; twércze myslenie i inicjowanie zmian;
udoskonalanie pracy na wtasnym stanowisku

Komunikatywnosé

umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli,
przedstawiania problemow i zjawisk, aktywne
stuchanie, udzielanie informacji zwrotnej, efektywna
komunikacja z przetozonymi, wspotpracownikami

i uzytkownikami

Kultura osobista

odpowiedni sposdb bycia i zachowania; takt; kultura
jezyka; dbato$¢ o wyglgd zewnetrzny, wiasciwy
i estetyczny ubidr, higiena osobista

IV. DYSCYPLINA PRACY

Przestrzeganie ustalonych procedur (regulaminéw, zarzgdzen)

Przestrzeganie czasu pracy

Punktualnosé
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PRACOWNICY NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

umiejetnos¢ dokonywania podziatéw pracy,
planowanie redlizacji i przydzielanie zadan podlegtym
pracownikom, delegowanie zadan

Umiejetnos¢ planowania i
organizowania pracy

Dbatosé o realizacje umiejetno$¢ ustalania celdw i sposobdw ich realizacii,
celow planowanie i ustalanie priorytetéw w dziataniu
umiejetno’¢ analizowania i interpretowania informacii
Umiejetnosc¢ oraz wyciggania z nich logicznych wnioskéw,
podejmowania decyszji podejmowanie odpowiedzialnoici, kalkulowanie

nastepstw decyzji, podejmowanie ryzyka

Umiejetno$é sprawowania biezgca kontrola wykonywania zadan, korekta btedow
wiasciwej kontroli i i zapewnienie podwtadnym informacji zwrotnej,

umiejetnos$¢ wptywania na innych i sprawowania

nadzoru skutecznego nadzoru

dbatos¢ o stosunki miedzyludzkie, dgzenie do
Stosunek do nawigzywania i podtrzymywania dobrych relacii
podwiadnych z wszystkimi podlegtymi pracownikami, umiejetnosé

rozwigzywania konfliktéw

wspieranie rozwoju podlegtych pracownikdw,
Dbatosé o rozwdj zachecanie do podnoszenia kwalifikacji, wyznaczanie
zawodowy pracownikéw zadan pozwalajgcych pracownikom wykazywac sie

kompetencjami

zachecanie i mobilizowanie podlegtych pracownikow

Motywowanie do efektywnej pracy

pracownikow i podnoszenia jakosci swiadczonych ustug, wyzwalanie
kreatywnosci i innowacyjnosci; nagradzanie, karanie

Umiejetnosé oceniania zdolnoé¢ do obiektywnej i sprawiedliwej oceny dziatan

podwiadnych swoich podwtadnych

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania
informaciji, wtasciwe przekazywanie polecen,
Komunikacja gotowos¢ do zapoznawania sie z opiniami
podwtadnych, zachecanie podwtadnych do
wyrazania opinii

zrdbwnowazenie emocjonalne, opanowanie; radzenie

Stablinosc emocjonaina sobie z emocjami w trudnych sytuacjach

Irédto: opracowanie wtasne

Nie wykluczono przy tym mozliwosci czynienia dalszych zmian
w zestawie kryteribw oceniania, np. po przeprowadzeniu oceny
pilotazowej, majgcej sprawdzi¢ niejako w praktyce zaprojektowany
system ocen wraz z wszystkimi jego elementami, czy nawet po pierwszej
ocenie wtasciwej. System ocen — a wraz z nim zestaw kryteriow —
powinien bowiem by¢ co jakis czas rewidowany, aktualizowany
i doskonalony. Nie mozna stale korzysta¢ z tych samych metod, gdyz

ocena ma stuzy¢ redlizacji  konkretnych  celéw  biblioteki
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i ukierunkowywac wysitek jej pracownikdw na konkretng strategie.
SOOP powinien zatem zmieniac sie wraz ze strategiq Biblioteki.

Po opracowaniu i przyjeciu kryteriow oceniania w BU
przystgpiono do opracowania skali ocen, czyli stopni wypetniania
poszczegolnych kryteridw. Kolejnym etapem prac nad

przygotowaniem i wprowadzeniem SOOP byt wybdér metod oceny
i sporzgdzenie narzedzi oceniania — arkuszy. Nastepnie przystgpiono do
opracowania regulaminu oceniania, czyli zbioru wewnetrznych
przepisdow dotyczgcych funkcjonowania SOOP, jego celdw, termindw,
zasad przeprowadzania procesu oceniania, a takze konsekwencji ocen
pozytywnych i negatywnych. Réwnolegle prowadzono szeroko
zakrojong akcje informacyjng dotyczgcqg wprowadzanego systemu
ocen i przeprowadzono niezbedne szkolenia dla pracownikdw i kadry
kierowniczej. Kolejnym przewidywanym etapem wprowadzenia SOOP
w BU jest przeprowadzenie wspomnianej juz oceny pilotazowej,
bedqgce] przygotowaniem oceniagjgcych i ocenianych do udziatu
W ocenie wtasciwej. Pozwoli to na wstepnqg weryfikacje systemu ocen,
wprowadzenie ewentualnych korekt, zaplanowanie dodatkowych
szkolen, o ile okazg sie konieczne, itp. Dopiero po ftej ,probie”
przeprowadzona zostanie w Bibliotece Uniwersyteckiej w Poznaniu
pierwsza, wtasciwa ocena okresowa pracownikdw, ktéra nastepnie
bedzie przeprowadzana corocznie.
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