M1 ADMINISTRAREA FIRMEI  CLASA A XI-A
Procesul de planificare și evaluare în întreprindere 
Procesul de evaluare a activității
	
						FIȘA NR. 1
						Evaluarea 
Scopul fundamental al planificării este creșterea calității, este important să știm cum evaluăm efectele obținute în urma aplicării planurilor elaborate. 
Evaluarea performanțelor obținute vizează în mod direct rezultatele obținute de angajați în urma aplicării planurilor, pentru atingerea obiectivelor propuse la nivelul organizației.
Scopurile evaluării sunt:
· Stabilirea raportului dintre rezultatele obținute și cele dorite/intenționate;
· Corectarea rezultatelor în sensul dorit
Prin procesul de evaluare se urmărește:
Progresul în raport cu obiectivele și termenele propuse
Costurile – gradul de utilizare a resurselor planificate
Rezultatele – respectarea indicatorilor de realizare a obiectivelor propuse
Calitatea – nivelul realizării obiectivelor propuse
Evaluarea nu înseamnă a controla dacă un lucru este făcut sau nu, evaluarea înseamnă a acorda valoare unui anumit rezultat, ea are la bază dezvoltarea nu judecarea.
Evaluarea poate fi formativă-pe parcursul activității, sau sumativă – la finalul activității
Ea poate fi realizată de cel care desfășoară activitatea-autoevaluare, de către ceilalți participanți la realizarea activității inter-evaluare și de către terțe persoane evaluare externă.
Procesul de evaluare reprezintă o procedură sistematică utilizată pentru a estima într-o manieră credibilă o anumită valoare a întreprinderii.
El începe prin identificarea de către evaluator a întreprinderii de evaluat și a bazei de evaluare și se încheie cu raportarea concluziilor.





FIȘA NR. 2

Autoevaluarea,
 este o metodă cu arie de aplicare limitată, putând fi aplicată doar în anumite situații.
Este un instrument de autodepășire, de dezvoltare profesională, prin care salariații își depistează punctele forte și slabe, găsind singuri metode de îmbunătățire(corectarea punctelor slabe și potențarea punctelor forte).
Autoevaluarea se aplică fie de un salariat care lucrează izolat sau are o meserie unică, fie în cazul aplicării la nivelul firmei a managementului participativ, când fișa de evaluare este mai întâi completată de salariat care se autoevaluează , apoi aceeași fișă este completată de șeful ierarhic direct, urmând ca stabilirea calificativului final să fie făcută de membrii Consiliului de Administrație.
Această metodă permite autoeducarea salariaților, pentru a-și evalua potențialul în vederea ocupării unui post ierarhic superior.
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						FIȘA NR. 3
						Evaluarea internă
Evaluarea internă se realizează la nivel de unitate operativă de execuție(compartiment, secție, etc), presupune atât controale permanente cât și periodice. Șeful compartimentului supus evaluării examinează eficacitatea normelor interne aplicate în cadrul compartimentului pentru a verifica dacă procedurile de asigurare a calității misiunilor, stabilite de unitatea economică sunt aplicate în mod satisfăcător, garantând calitatea activității desfășurate.
Evaluarea internă presupune exercitarea sa cu ajutorul comunicării, al feedbackului, depinde în mare măsură de informația calitativă și cantitativă culeasă, prelucrată și utilizată. Sursele de informație pot fi: cheltuieli bugetare, rezultatele producției, statistici de personal, prognozele, observarea evenimentelor din firmă, formularea de întrebări încât să se obțină un feedback asupra aspectelor evaluate.
Elemente specifice:
· Identificarea misiunii și viziunii organizației;
· Analizarea obiectivelor specifice ale compartimentelor;
· Fixarea dimensiunilor progresului făcut pentru atingerea obiectivelor planificate.
· Identificarea standardelor de performanță;
· Compararea informațiilor obținute prin evaluarea propriu-zisă cu standardele de performanță;
· Analizarea și comunicarea rezultatelor, formularea recomandărilor
· Verificarea rezultatelor evaluării.







						FIȘA NR. 4
						Evaluarea externă
Evaluarea externă poate fi efectuată și de persoane din afara organizației. Pot fi utilizați experți pentru a evalua munca directorului sau să evalueze potențialul unei persoane.
Astfel se obțin aprecieri obiective, evaluările fiind corecte, iar soluțiile privind creșterea performanțelor sunt profunde și pertinente. Însă acești experți externi pot să nu cunoască specificul unor elemente importante ale firmei analizate. 
Evaluarea externă poate fi făcută și de clienții întreprinderii. Opiniile și gradul de satisfacție a acestora pot fi folosite pentru evaluarea performanțelor angajaților de la compartimentul de marketing. 

















					Fișa nr. 5
				Instrumente de evaluare
Tipuri de instrumente  
· Fișe de autoevaluare
· Ghiduri pentru interviuri
· Ghiduri de observație
· Diferite tipuri de proiect
· Rapoarte de activitate
· Fișe de apreciere
· Fișe de analiză  a documentației
· Înregistrări video
· Obiecte concrete – rezultatele material ale activității
Sistemul de evaluare trebuie adaptat întregii activități a întreprinderii.(mărimea si diversitatea activităților firmei incluzând și numărul angajaților; varietatea posturilor de muncă, diversitatea produselor ; dacă firma are o organizare centralizată sau puternic descentralizată)
Instrumentele de evaluare a rezultatelor activității pot fi concretizate în: fișe de autoevaluare, fișe de evaluare cu indicatori de calitate specifici, etc.
Exemplu :
FORMULARUL DE AUTOEVALUARE A PERSONALULUI
Data …..…
Numele și prenumele ....................................................
Data nașterii ……………………………………….
Vechimea în unitate ………………………..
Calificarea actuală ………………………………………
 Locul de muncă ………………………………………………..
 Vechimea la locul de muncă actual ……………………………………………
I. Aprecierea performanței(se notează de la 1-5,  numărul 1 -performanță minimă, … , numărul 5 – performanță maximă)
1. Cunoașterea lucrărilor  
1.1 Cunosc corespunzător lucrările?   (1-5) ....
2. Calitatea lucrului prestat 
2.1 Calitatea lucrului este corespunzătoare? (1-5) ....
2.2 Dacă nu, cum o poți ameliora? …………………………………………..
3. Volumul produselor sau serviciilor realizate de salariat
3.1 Volumul este satisfăcător? (1-5) ....
3.2 Dacă nu, de ce? …………………………………………………………….
4. Respectarea reglementărilor
4.1 Respectarea reglementărilor privind activitățile atribuite  (1-5) ....
4.2 Respectarea reglementărilor privind protecția muncii (1-5) ....
4.3 Precizări privind rezolvarea aspectelor negative   ..............................................
5 Capacitatea de asimilare a instrucțiunilor privind munca   (1-5) ....
6. Capacitatea de adaptare la noi tehnologii   (1-5) ....
7. Calități personale
7.1 Memorie (1-5) ....
7.2 Spirit de echipă (1-5) ....
7.3 Inițiativă  (1-5) ....
7.4 Creativitate(1-5) ....
7.5 Care vă sunt calitățile specifice? ………………………………………..…
7.6 Sistematic, care sunt punctele slabe ale dumneavoastră? …………..…
Se însumează punctajele parțiale constituindu-și punctajul general, pe
baza căruia poate fi stabilită performanța la momentul actual.
a) salariatul se află în progres evident față de evaluarea anterioară ……
…………………………………………………………………………………….
b) salariatul a progresat ………………………………………………………
c) salariatul are aceeași performanță …………………………………………
d) salariatul a regresat …………………………………………………………..
Se completează de către șeful compartimentului în care activează pe baza
rezultatelor punctajelor anterioare și actuale.
II. Orientarea profesională
A. Sunteți încadrat corespunzător pe locul pe care îl ocupați? …………
(Da – 5 puncte, Nu – zero puncte)
B. Sunteți calificat pentru alte lucrări? (care și de ce?) ……………………..
………………….………………………………………………………………....
(Da – 5 puncte, Nu – zero puncte)
III. Potențialul
Potențial de conducere (aveți cunoștințe și competențe pentru a ocupa
funcții de conducere?
Potențial de promovare (aveți cunoștințe și competențe pentru a ocupa
funcții superioare?
C. Care este postul pe care credeți că ați putea fi promovat? ………………
……………………………………………………………………………………..
D. Care este funcția pe care o puteți deține? …………………………………
Prezentul chestionar a fost completat la data de…………………………
Semnătura………………………………………….
Fișele de evaluare cu indicatori de calitate specifici vor fi construite în colaborare de către toate compartimentele din cadrul organizației. Aceste fișe au rolul de a conduce organizația spre performanță. Exemple de indicatori: creșterea vânzărilor, satisfacția clienților, creșterea profitului etc
				Fișa nr. 6
		Descrierea rezultatelor evaluării

Cel mai adesea în cadrul unei organizații, descrierea rezultatelor activității se face prin raportul de activitate.
Raportul de activitate- poate fi utilizat și în exteriorul organizației, respectiv pe cale ierarhică, transmiterea informațiilor realizându-se pe verticală de la nivel inferior spre nivelul superior. Raportul de activitate se prezintă sub formă scrisă și nu necesită în mod obligatoriu răspuns sau aprobare. Pentru a se asigura eficiența utilizării rapoartelor, este necesar să le prezentăm într-o formă clară, cu conținut edificator, bazat pe cunoașterea temeinică a problemei, cu concluzii convingătoare, bine argumentate. Raportul cuprinde, de obicei, o expunere făcută de un membru al unui organ de control/ evaluare cu privire la îndeplinirea unei sarcini sau atribuții de serviciu, semnalarea unor stări de lucruri, prezentarea situației activității într-un compartiment de muncă.
Rapoartele de activitate se elaborează din oficiu sau ca urmare a dispoziției date de organul căruia i se prezintă, ori în temeiul unor prevederi legale. 
Elementele obligatorii ale Raportului de activitate sunt : 
- titlu ,,Raport de activitate privind desfășurarea activității de recepție calitativă…... , numărul și data; 
[bookmark: _GoBack]- numele și funcția celui care întocmește actul; în cazul raportului, actul normativ pe baza căruia a fost efectuat controlul / evaluarea, numele și calitatea persoanei care l-a semnat; 
- constatările concrete, precise, pe marginea problemelor prezentate, în alineate separate și numerotate; -formularea de concluzii sub forma puncte forte, puncte slabe, oportunități , amenințări ( analiza S.W.O.T.); 
- propunerile de îmbunătățire;
 - formula de încheiere (în cazul raportului ,,drept pentru care a fost încheiat prezentul raport");
 - semnăturile, precedate de calitatea sau funcția persoanelor care au efectuat controlul, sau evaluarea.
Exemplu(schiță RAPORT DE ACTIVITATE ):


RAPORT DE ACTIVITATE 
Pentru exercițiul financiar ………………………………………. Denumire societate…………………………………………….. Sediul social…………………………………………………….. Numărul de telefon - fax ……………………………………… Codul fiscal…………………………………………………… Numărul și data înregistrării la Oficiul Registrului Comerțului ……………….. ……………………………………………………………………………………… Capital social subscris și vărsat……………………………………………… 
1. Analiza activității societății ……………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… 
1.1 Descrierea societății ……………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… 
1.2. Elemente de evaluare generală aferente exercițiului financiar încheiat - Profit net - Venit net - etc. 
1.3 Evaluarea nivelului tehnic 
1.4 Evaluarea activității de aprovizionare tehnico-materială 
1.5 Evaluarea activității de vânzare 
1.6 Angajați
1.7 Evaluarea aspectelor legate de impactul activității de bază a societății asupra mediului înconjurător
 1.8 Evaluarea activității de cercetare-dezvoltare 
1.9 Evaluarea activității societății privind managementul riscului
 1.10 Elemente de perspectivă privind activitatea Băncii 
a) Situația lichidității 
b) Cheltuieli de capital în 20xx
c) Evenimente și schimbări intervenite în 20xx
2. Active corporale……………………………………………… ……. …   ……………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… 
3. Piața valorilor mobiliare emise (dacă este cazul) 
4. Conducerea societății 
4.1 Consiliul de Administrație 
4.2 Comitetul de Direcție 
5. Situația financiar – contabilă Activul bilanțier…………………………………………………………… ……. Creanțe asupra clientelei ………………………………………………………. 
Casa, disponibilități la bănci centrale și creanțe asupra instituțiilor de credit 
Imobilizări 
• Imobilizări corporale,…………………………………………………………….. 
•Imobilizări necorporale, ………………………………………………………… 
•Imobilizări financiare…………………………………………………………… 
Pasivul bilanțier 
· Datorii privind clientela în exercițiu anterior ……………………………………. 
· Datorii privind instituțiile de credit………………………………………………..
· Datorii constituite prin titluri………………………………………………………. 
· Capitalurile proprii ……………………………………………………………. 
· Capitalul social………………………………………………………….. 
· Rezervele societății ……………………………………………………… 						  Rezultatele financiare……………………………………………………………. 
· Venitul net ………………………………………………………………………… 
         6. Lista filialelor

















Fișa nr. 7
Măsuri de îmbunătățire a activității
După întocmirea raportului de activitate, în care au fost formulate judecăți asupra performanței întreprinderii, au fost identificate puncta tari, puncta slabe și aspecte care au nevoie de îmbunătățire, se stabilesc acțiuni necesare pentru realizarea îmbunătățirilor-plan de îmbunătățire.
Se examinează fiecare soluție propusă și se identifică domeniile în care este cel mai mult necesară o îmbunătățire, după ce aceste domenii au fost grupate pe teme comune de interes și prioritate. 
Pentru pregătirea planului de îmbunătățire, conducerea întreprinderii poate utiliza o abordare structurată care să conțină următoarele aspecte:
 „Unde vrem să ajungem în următorii ani?” (definirea strategiei și a obiectivelor) 
„Ce tip de acțiuni trebuie să întreprindem pentru a atinge aceste obiective?” (plan de acțiuni/definirea sarcinilor). 
După prioritatea domeniilor și după încercarea de a răspunde la cele două întrebări, se trece la elaborarea efectivă a unui plan de acțiuni. 
Structura planului de îmbunătățire: 
· Descrie domeniile de activitate care au nevoie de îmbunătățiri 
· Stabilește ținte pentru îmbunătățire 
· Descrie acțiunile necesare pentru realizarea îmbunătățirilor, inclusiv costurile  
· Precizează rezultatele așteptate în urma fiecărei acțiuni specifice 
· Definește modalitățile de măsurare a gradului de îndeplinire a acțiunilor 
· Stabilește responsabilități pentru realizarea acțiunilor 
· Definește termene și obiective intermediare pentru îndeplinirea acțiunilor și atingerea rezultatelor așteptate 
· Stabilește modalități de monitorizare, evaluare și raportare a progresului realizat 
Planul este revizuit și actualizat în mod regulat. Persoanele care au participat la procesul de evaluare vor fi implicate în elaborarea și implementarea activităților prevăzute în planul de îmbunătățire. După ce a fost elaborat planul de acțiune și a început implementarea lui, este important să se verifice impactul pe care l-au avut acțiunile întreprinse. Este recomandabil să se introducă o monitorizare continuă pentru a susține procesul de fixare a obiectivelor și cererea de resurse financiare. Pentru a observa impactul măsurilor care au fost luate și pentru a identifica noile priorități, se va relua ciclul de auto-evaluare. Dacă se acționează în sensul remedierii dificultăților evidențiate de evaluare, credibilitatea programului de îmbunătățire a instituției va spori, iar rezultatele imediate nu vor întârzia să apară.
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FISA DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

Data evalua

Nume si prenume salariat

Departament/birou/agentie/punct de lucru/compartiment/serviciu etc.

Functie

Data inceperii activitatii in functia actuala

Data ultimei evaluari

Urmatoarea evaluare planificata

Nr | Criteriu Caracteristici Nivele de evaluare Punctaj
1. | Pregatire - Cunostinte si - nivel minim acceptabil 1-3
profesionala | deprinderi utile = ARE Tedia AT TuRERel 1=6
exercitdrii atributiilor -
i - peste nivelul functiei 7-10
din fisa postului
- Studii
corespunzitoare
2. | Calitatea - Executarea - slaba calitate a lucrarilor, sub 1-2
muncii corecta a sarcinilor si | standardele impuse de fisa postului
normativelor - calitate a lucrdrilor relativ 38
corespunzatoare fisei | corespunzatoare fisei posturilor, uneori
postului inregistrandu-se
- Absenta greselilor | pierderi/rebuturi/reclamatii
/rebuturilor - Buna calitate a lucrarilor, rare =7

/reclamatiilor pierderi/rebuturi/reclamatii
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA A:XCORDKRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numiirul fisei postului
Numele si prenumele cadrului didactic

AN SCOLAR 2016-2017

Specialitatea

Perioada evaluata
Calificativul acordat

Domenii ale Punctaj Punctaj acordat i
o P o . . - f alidare
evaludrii Criterii de performanti Indicatori de performanta N e Tt roaTas | cousilin
eva- | comisie avg, | Profesorsl
luare CA.
1.Proiectarea 1.1 Respectarea programei -Proiectarea curriculara respecta continutul si Ip
activitatii scolare, a normelor de elaborare | forma documentelor de proiectare (planuri cadru,
a documentelor de proiectare, programe, SPP, descriptori de calitate);
(15 puncte) precum si adaptarea acesteia la | -Respectarea termenelor de realizare a proiectarii 1p
particularitatile clasei/ grupei. curriculare
- Utilizarea in proiectare a chestionarelor Ip
Dovezi: privind stilurile de invatare ale elevilor.
-planificarea anuala,
proiectarea unitatilor de
invatare inregistrate la
secretariat, shemele orare,
proiecte si schite de lectie,
chestionare privind stilul de
invitare, centralizator cu stilurile
de invatare ale elevilor
1.2 Implicarea in activitatile de | - Studierea in comisii metodice/ arii curriculare a 1p
proiectare a ofertei educationale | PLAI/PRAI 2013-2020 pentru regiunea de SUD
la nivelul unitatii EST si a metodologiei de fundamentare a cifrei
de scolarizare pentru anul scolar 2017-2018;
Dovezi: - Implicarea in _identificarea cererii pe piata 1p
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