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1. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Data
Nr. Crt.  Ed. . Pag. Descriere modificare Semnatura

Ed.

1. I auns | NJA | N/JA Tot | Elaborare versiunea 1

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Cererea de Finantare a proiectului ,,START pentru integrarea socio-profesionala a persoanelor
vulnerabile din Carei” POCU/717/5/1/155597 cu toate anexele sale;

> Acordul de Parteneriat;

» Contractul de Finantare semnat de AM si AASP PROSOCIAL

> Ghidul Solicitantului — Conditii Generale;

» Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice;

> Manualul Beneficiarului cu toate anexele sale;

> Manualul de identitate vizual3;

Ordine de Ministru relevante;

Instructiuni, Decizii AM — dupa caz.
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3. CADRUL GENERAL

Prezenta procedurd de evaluare a membrilor echipei de proiect este elaboratd cu scopul de a asigura
concordanta dintre cerintele posturilor, calitdtile expertilor si rezultatele muncii acestora, pentru a se
asigura prin aceasta monitorizarea si prevenirea riscurilor si indeplinirea optimd a obiectivelor
proiectului ,START pentru integrarea socio-profesionald a persoanelor vulnerabile din Carei”
POCU/717/5/1/155597, astfel incdt acesta sd fie implementat si finalizat cu succes.

Prin utilizarea prezentei metodologii, atdt managerul/ coordonatorii, cdt si echipa de proiect vor putea
derula si finaliza activitdtile aferente proiectului cu mai multd usurintd, mai predictibil si mai consistent
astfel incdt acesta sd fie implementat si finalizat cu succes.

Prezenta procedura va fi aplicata in raport cu toti expertii implicati in activitatea de management si de
coordonare a proiectului ,,START pentru integrarea socio-profesionala a persoanelor vulnerabile din
Carei” POCU/717/5/1/155597, in toate locatiile de implementare ale acestuia.

4. SCOPUL PROCEDURII DE EVALUARE A MEMBRILOR ECHIPEI DE PROIECT

Prezenta procedura de evaluare a membrilor echipei de proiect stabileste cadrul general pentru
asigurarea concordantei dintre cerintele postului, calitatile fiecirui angajat/ expert implicat in
activitatea de management si de coordonare a proiectului si rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

Pentru atingerea obiectivelor proiectului, prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performantelor profesionale ale expertilor implicati in activitatea de management si de coordonare a
proiectului, in raport cu cerintele posturilor.

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
expertilor implicati in activitatea de management si de coordonare a proiectului, prin compararea
gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu
rezultatele obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantei trebuie facuta intr-un mod eficient, astfel incat sa ofere o imagine clara despre
performanta angajatilor. Astfel, acest proces poate duce la cresterea productivitatii si eficientei pe
termen findelungat, ofera stabilitate in interiorul unei organizatii prin motivarea angajatilor si
scaderea fluctuatiei de personal.
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5. OBIECTIVELE EVALUARII

Orice proces de evaluare a performantei are urmatoarele obiective:

» saidentifice progresul profesional al angajatilor;

» saimbunatateasca performanta angajatilor;

» sastabileasca criteriile pentru decizia de promovare sau de schimbare a statutului angajatilor;

» saimbunatateasca procedurile interne si modul de organizare;

» sa stabileasca daca angajatii au fost implicati activ si au inteles care este rolul lor in
organizatie;

» saimbunatateasca strategia de organizare a fiecarei echipe;

> exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a angajatilor si de
crestere a performantelor lor;

> stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

» micgsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane

incompetente.

6. ETAPELE PROCEDURII DE EVALUARE

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

» completarea fisei de evaluare de catre evaluator/ managerul de proiect;
» interviul cu persoana evaluata;

» contrasemnarea figei de evaluare.

»completarea fisei de ™ -
evaluare de catre »>interviul cu contrasemnarea

evaluator/managerulde < persoana evaluats; ~ fisei de evaluare
proiect;

Procedura de evaluare se face conform legislatiei in vigoare de catre managerul de
proiect/reprezentantul legal pentru a putea identifica punctele forte si cele mai putin performante,

in vederea imbunatatirii modului de lucru si a productivitatii.
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¢ INTERVIUL ]

Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc intre

evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

» se aduce la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;

» se semneaza si se dateaza figa de evaluare de catre evaluator si de cdtre persoana evaluata.

e CONTRASEMNAREA FISEI DE EVALUARE J

La finalul evaluarii se poate stabili un calificativ si fisa de evaluare este semnata de toti cei care au fost
implicati in procesul de evaluare. Un exemplar poate ramane atasat la dosarul de personal, iar un alt

exemplar poate ramane la angajat.

* DIFERENTE DE OPINIE ]

n cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exist3 diferente de opinie asupra notarilor si
consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;

evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

7. CRITERIILE SI PROCEDURA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Cele patru criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale, indiferent de categoria de

personal in care este incadrat angajatul evaluat, sunt:

gradul de indeplinire a standardelor de performanta;

asumarea responsabilitatii;

adecvarea la complexitatea muncii;

initiativa si creativitatea
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" GRADUL DE INDEPLINIRE A STANDARDELOR DE PERFORMANTA

La evaluarea acestui criteriu se vor avea in vedere rezultatele obtinute de catre cel evaluat in
indeplinirea atributiilor, sarcinilor si obiectivelor principale care i revin, stabilite in fisa postului.

Indicatorii principali care vor fi avuti in vedere in evaluarea acestui criteriu, in raport cu cerintele
postului celui evaluat, sunt:

> CALITATEA S| CANTITATEA ACTIVITATILOR se apreciaza tinand cont de:
o nivelul cantitativ si calitativ al livrabilelor elaborate sau a rezultatelor realizate ;
o contributia personala la realizarile de asamblu la nivelul activitatii de care este
responsabil;
relevanta activitatilor realizate in cadru proiectului;
modul de realizare a sarcinilor colaterale celor prevazute in fisa postului.

> TNCADRAREA IN TERMENELE STABILITE se apreciaza tindnd cont de:
o respectarea termenelor date pentru realizarea sarcinilor;
o solutionarea problemelor curente in termenele stabilite;
o rezolvarea in timp util a sarcinilor primite.

> UTILIZAREA EFICIENTA A RESURSELOR se apreciaza tinand cont de:
o potentialul de a utiliza eficient si la capacitate maxima a resurselor existente
(materiale, financiare, umane etc.)
o eficienta in munca (obtinerea de rezultate optime cu costuri cdt mai reduse).

ASUMAREA RESPONSABILITATII

Pentru cei care ocupa functii de conducere/ coordonare echipa:

» CONDUCEREA/ COORDONAREA ECHIPEI S| MODUL DE LUCRU TN ECHIPA —se apreciaza tinand
cont de:

o cunostintele si capacitatea de conducere;

o capacitatea de a planifica, organiza, coordona (delega atributii), evalua si desfasura
activitati specifice functiei;
crearea si mentinerea spiritului de echipa;
disponibilitatea de a impartasi experienta si cunostintele celor cu care lucreaza;
stilul de conducere folosit (democratic, autoritar, permisiv etc.)

» MANAGEMENTUL MUNCII PROPRII SI A SUBORDONATILOR — se apreciaza:
o modul in care planifica activitatile proprii si pe cele ale subordonatilor, pentru
realizarea activitatii de care este responsabil;
o respectarea programelor stabilite pentru solutionarea sarcinilor care se afla in sfera sa
de responsabilitate;
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modul de evaluare si control periodic a activitatii subordonatilor si masurile luate.

> CAPACITATEA DE DECIZIE SI PUTEREA DE CONVINGERE — se apreciaza tinand cont de:

o

capacitatea de a lua decizii si masuri ferme, in timp scurt, inclusiv in situatii in care este
nevoit sa decida pe baza unor informatii incomplete;

profunzimea procesului de analiza a informatiilor pe baza carora decide, precum si
modul in care argumenteaza subordonatilor si superiorilor ierarhici punctul de vedere
in solutionarea unor probleme;

asumarea raspunderii fata de deciziile luate.

> COMUNICAREA EFICIENTA (oral si in scris) - se apreciaza tinand cont de:

o

©)

modul in care incurajeaza circulatia informatiilor in structura care o coordoneaza;
modul in care comunica, atat oral cat si in scris, claritatea ideilor, logica, capacitatea
de a-si adapta mesajul astfel incat sa se faca inteles si de nespecialisti, concizia in scris,
fluenta si acuratetea stilului folosit in documentele scrise.

ASUMAREA RESPONSABILITATII

Pentru cei care desfasoara o activitate de executie:

> MODUL DE LUCRU N ECHIPA — se apreciaza tinand cont de:

O

eficienta si rolul activitatii Tn cadrul echipei, alaturarea la eforturile membrilor echipei
in situatii deosebite;

spiritul de cooperare, transparenta si corectitudinea in relatiile cu colegii si superiorii;
capacitatea de a asculta parerile si opiniile altora si tratarea in mod echitabil a acestora;
disponibilitatea de a-si impartasi experienta si cunostintele celor cu care lucreaza;

> ORGANIZAREA ACTIVITATII — se apreciazé tinand cont de:

o

modul in care isi planifica activitatile si respecta termenele fixate in desfasurarea
activitatii proprii pentru atingerea obiectivelor si solutionarea sarcinilor care se afla in
sfera sa de responsabilitate;

modul de evaluare si autoevaluare si masurile luate pentru eficientizarea activitatii;
disciplina muncii.

> RESPONSABILITATEA FATA DE SARCINI S| ORGANIZATIE — se apreciazi tinand cont de:

o

gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu si contributia la cresterea
prestigiului organizatiei;

raspunderea manifestata in solutionarea problemelor;

relevanta solutiilor propuse in rezolvarea eventualelor probleme;

capacitatea de a lua decizii si de a oferi solutii, seriozitatea analizei informatiilor si
modul Tn care isi argumenteaza punctul de vedere in solutionarea unor probleme.
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> COMUNICAREA EFICIENTA (oral si in scris) - se apreciaza tindnd cont de:
o capacitatea de a analiza informatia receptata si de a propune solutii;
o modul in care comunica oral si in scris (claritatea ideilor, logica, capacitatea de a-si
adapta mesajul astfel sa se faca inteles si de nespecialisti, concizia in scris, fluenta si
acuratetea stilului folosit in documentele scrise).

ADECVAREA LA COMPLEXITATEA MUNCII

> CAPACITATEA DE CONCEPTIE, ANALIZA SI SINTEZA - se apreciazd tinand cont de:
o capacitatea de intelegere, interpretare si sinteza a elementelor esentiale dintr-un
volum mare de informatii, intr-o perioada scurta de timp;
o viabilitatea solutiilor propuse.
» REZISTENTA LA STRES - se apreciaza tinand cont de:
o capacitatea de actiune si de efort fizic si intelectual in conditii de stres;
o capacitatea de a executa activitate intensa si eficienta;
o mentinerea calmului si discernamantului in situatii tensionate.

INITIATIVA SI CREATIVITATE

> ATITUDINE POZITIVA FATA DE SCHIMBARI - se apreciazd tinand cont de:
o receptivitatea si adaptarea la schimbari;
o elaborarea unor propuneri pertinente de shimbari in domeniul sau de activitate;
o promovarea schimbarilor pentru cresterea eficientei in activitatea pe care o desfasoara

> SOLUTIONAREA CREATIVA A PROBLEMELOR - se apreciaza tinand cont de:
o dimensionarea optima a schimbarilor propuse si evaluarea corecta consecintelor
acestora;
o flexibilitatea in gandire si actiune

* NOTAREA ]

Fiecare indicator se noteaza cu note de la 1 la 10. Media aritmetica a notelor reprezinta punctajul
mediu al angajatului.
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* VALORIFICAREA FISEI DE EVALUARE ]

Fisa de evaluare ofera informatii utile pentru: -

» motivare angajatilor;
> stabilirea necesarului de instruire; -
» stabilirea de masuri penalizatorii (ca ultima masura) etc.

8. INFORMARE CU PRIVIRE LA PROCEDURA DE EVALUARE

Dupa intocmirea prezentei proceduri, expertii deja implicati in activitatea de management si de
coordonare a proiectului vor fi informati despre procedura de evaluare, despre criteriile in baza
carora vor fi evaluati, despre perioada in care vor fi evaluati, dar si cine se va ocupa de evaluarea lor.

La momentul angajarii si semnarii contractului de munca, noii experti implicati in activitatea de
management si de coordonare a proiectului vor fi, de asemenea, informati despre procedura de
evaluare, despre criteriile Tn baza carora vor fi evaluati, despre perioada in care vor fi evaluati, dar si
cine se va ocupa de evaluarea lor.

Trebuie mentionat ca, pe langa procesul de evaluare a performantei, mai exista si alte modalitati de
evaluare a angajatilor, una dintre aceste metode fiind feedbackul.

Prin oferirea feedbackului in mod regulat, managerul de proiect poate sa colecteze date si informatii
referitoare la zonele mai slabe, dar si la performantele expertilor implicati in activitatea de
management si de coordonare a proiectului si sa eficientizeze intregul proces de implementare a
proiectului. De asemenea, feedbackul poate sa reprezinte o forma de evaluare a performantei
informala sau neoficiala.

9. AVANTAIJELE PROCESULUI DE EVALUARE A PERFORMANTEI

Un proces de evaluare a performantei poate aduce avantaje atat pentru angajator, cat si pentru
angajati, atat timp cat este efectuat intr-un mod eficient si corect.

Avantajele procesului de evaluare a membrilor echipei de proiect:

» stimuleaza dezvoltarea acestora;
» poate deschide perspective de promovare;

» poate intadri increderea acestora in propriile forte;
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creste motivatia si satisfactia fata de activitatile desfasurate de experti;

fi ajuta pe angajati sa treaca peste probleme si sa invete din greseli;
poate identifica potentialul fiecarui membru al echipei;

este o metoda de recunoastere a abilitatilor si performantelor expertilor;

stimuleaza cresterea performatelor individuale, dar si la nivelul intregului proiect;

YV V. V VYV V V

consolideaza relatiile dintre experti si manager.

10.RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA

Procedura de evaluare a membrilor echipei de proiect este elaborata de managerul de proiect si va fi
respectata de catre toti expertii implicati Tn implementarea activitatilor.

Pot fi aduse modificari la aceasta procedura la sugestia oricarui membru al echipei de management.
Procedura poate fi revizuita ori de cate ori se considera necesar.

Reprezentant legal
AASP PROSOCIAL
TIRNACOP VALENTIN
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