REGULAMIN SYSTEMU OCENY PRACY
W TAMEH POLSKA

§1

Definicja i cel oceny okresowej pracownikéw

1. System Oceny Pracy (Ocena Pracy) to obiektywny i efektywny pomiar kompetencji,

kluczowych dla uzyskania oczekiwanych rezultatow pracy, ktéry stuzy budowaniu i

wzmachnianiu pozytywnej kultury organizacyjnej TAMEH POLSKA:

1)

2)
3)
4)
5)

jest oceng funkcjonowania przez okres catego roku przez pryzmat faktycznie
wykonywanych obowigzkdw;

uwzglednia reagowanie na zmieniajgce sie warunki i wyzwania;

uwzglednia relacje z otoczeniem, w tym wspotprace i szacunek do innych;

ukazuje stosowanie umiejetnosci menedzerskich w praktyce;

docenia codzienne zaangazowanie i prezentowane postawy.

2. Celami szczegotowymi Oceny Pracy sa:

1)

2)
3)
4)
5)

okreslenie poziomu zgodnosci z oczekiwaniami w zakresie danej kompetencji na
skali od 1 do 5;

diagnoza potencjatu Pracownikow;

monitorowanie dynamiki rozwoju zawodowego Pracownikow;

umozliwienie zaplanowania rozwoju Pracownika;

udzielenie informacji zwrotnej Pracownikom dotyczace;j ich pracy.

§2

Zatozenia Systemu Oceny Pracy

1. System Oceny Pracy jest integralng czescig Systemu Zarzadzania przez Cele (ZPC) i

stanowi jeden z elementéw oceny Pracownika.

2. Uzyskany wynik Oceny Pracowniczej jako czes¢ sktadowa ZPC jest uwzgledniany w

zbiorczej ocenie celdw indywidulanych, ktéra wraz z oceng celéw firmowych przektada
sie w wyptate PREMII ROCZNEJ.



3. Ocenie podlegajg Pracownicy objeci PREMIA ROCZNA — ZARZADZANIE PRZEZ
CELE ZPC, zgodnie z ust. V REGULAMINU PREMIOWANIA | NAGRADZANIA
PRACOWNIKOW TAMEH POLSKA SP. Z 0.0. - TEKST JEDNOLITY Z DNIA
01.04.2022

4. Ocena Pracy przeprowadzana jest w dwoch etapach, w | kwartale kazdego roku

kalendarzowego:

1)

2)

do 31 marca - ETAP I, tj. ocena kompetencyjna wraz rozliczeniem celow ZPC za
poprzedni rok kalendarzowy. Kluczowym elementem tego etapu jest rozmowa
podsumowujgca, przeprowadzana przez osobe oceniajgca, tj. przetozonego
Pracownika ocenianego, w zakresie wystawionej oceny kompetencyjnej oraz

wykonania celéw w ramach ZPC.

do 30 kwietnia — ETAP II, tj. rozmowa dotyczaca planéw i rekomendacji
rozwojowych oraz celéw w ramach ZPC na biezgcy rok kalendarzowy. Kluczowym
elementem tego etapu jest rozmowa, w polegajaca na poinformowaniu przez
przetozonego Pracownika ocenianego 0 celach firmowych na biezacy rok
kalendarzowy, wspélnym przygotowaniu celéw indywidualnych w ramach ZPC oraz

omowieniu niezbednych dziatan, w tym rozwojowych, aby je zrealizowac.

5. Ocena Pracy dokonywana jest w oparciu 0 kompetencje zdefiniowane w Modelu

Kompetencji TAMEH POLSKA SP. Z O.0., stanowigce Zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§3

Przebieg procesu

1. W Ocenie Pracy uczestniczg:

1)
2)

3)
4)

Pracownik (Oceniany);

Bezposredni Przetozony (Oceniajgcy) — osoba, ktérej bezposrednio podlegajg
oceniani pracownicy, zgodnie ze schematem organizacyjnym;

Zarzad TAMEH POLSKA;

Dyrektor Personalny TAMEH POLSKA.

2. Ocena Pracy przebiega nastepujgco:



1) Oceniany Pracownik wypetnia Arkusz Samooceny w dedykowanej aplikacji on-line.

2) Wypetniony Arkusz Samooceny udostepniany jest:

e Oceniajgcemu;
Zarzgdowi TAMEH POLSKA,;
Dyrektorowi Personalnemu TAMEH POLSKA.

A
Tt ovva

kalendarzewys-5) Po  udostepnieniu  Arkusza Samooceny, caly Zarzad

wypracowuje uzgodniong ocene kompetencji Pracownika za poprzedni rok

kalendarzowy;

6) Oceniajgcy wypetnia Arkusz Oceny w dedykowanej aplikacji on-line i udostepnia
Ocenianemu oraz planuje przeprowadzenie rozmowy podsumowujgcej w terminie
do 7 dni od udostepnienia, nie pézniej niz 31 marca,;

7) Rozmowe podsumowujgcg, mozna potgczy¢ z ETAPEM I, zgodnie z § 2 ust. 4
pkt.2);

8) Jezeli nie mozliwe jest potgczenie rozmowy podsumowujgcej z ETAPEM I

powinien on zosta¢ przeprowadzony osobno w formie odrebnej rozmowy, w

terminie do 30 kwietnia.

Szczegotowy harmonogram dla czynnosci opisanych w ust. 2 ustala Dyrektor

Personalny i informuje osoby uczestniczgce w procesie oceny.

Wypetnione i zatwierdzone Arkusze Ocen w formie wydruku z dedykowanej aplikaciji,

wigczane sg do akt osobowych Pracownikow.

. W sytuacji, kiedy Oceniany otrzyma ocene 1, stosowany jest plan naprawczy,
wskazujgcy obszary do poprawy, na okres najblizszych 6 miesiecy. Przed uptywem 6
miesiecy odbywa sie Kkolejne spotkanie weryfikujgce stopieh realizacji planu
naprawczego. Dalszy brak poprawy skutkuje zakonczeniem wspotpracy

z Pracownikiem.

Uzasadnienie oceny 1 i 2 przez Oceniajgcego jest obowigzkowe.



=

2.

§4
Postepowanie w sytuacjach szczegélnych

W przypadku, gdy Oceniany w ciggu okresu, ktérego ma dotyczy¢ ocena, zmieni
stanowisko lub jego obowigzki znaczgco sie zmienig, jego Przetozony powinien
dokona¢ oceny Pracownika po zmianie stanowiska/ zakresu obowigzkow, przy

zatozeniu, ze okres ten jest dtuzszy niz 3 miesigce.

W przypadku, gdy w ciggu roku, ktérego ma dotyczy¢ ocena, zmieni sie bezposredni
Przetozony Pracownika, Pracownik powinien zosta¢ oceniony przez nowego
Bezposredniego Przetozonego z uwzglednieniem sugestii i oceny poprzedniego
Przetozonego. Jesli poprzedni Przetozony nie jest juz pracownikiem TAMEH POLSKA,

nowy Bezposredni Przetozony dokonuje oceny w porozumieniu z Zarzgdem.

W przypadku gdy Pracownik podlegajgcy ocenie przez znaczng czes¢ roku byt
nieobecny w pracy, decyzje o zasadnosci dokonania oceny podejmuje jego

Przetozony. Za znaczng czesc¢ roku uznaje sie okres 6 miesiecy.

W  wyjatkowych wypadkach uzgodnionych przez Zarzagd wraz z Dyrektorem
Personalnym, Ocena Pracownicza moze zosta¢ przeprowadzona w wersji papierowej,

bez wykorzystania dedykowanego systemu on-line.

§6

Nadzér nad procesem

Przebieg oceny okresowej koordynuje i nadzoruje Dyrektor Personalny we wspotpracy
z wyznaczonym Pracownikiem Departamentu HR.

W przypadku wystgpienia sytuacji spornych i nieokre$lonych w Regulaminie, decyzje
podejmuje Zarzad.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty przez Zarzad.



Zatgcznik nr 1 do REGULAMINU SYSTEMU OCENY PRACY W TAMEH POLSKA

MODEL KOMPETENCJI TAMEH POLSKA

1. KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA

Aktywne stuchanie i skuteczna komunikacja werbalna i pisemna, zaréwno indywidualna
jak i w grupie. Umiejetno§¢ komunikowania sie na poziomie osobistym, jak i
zawodowym. Otwartos¢ na i zgodnos¢ z obowigzujacymi wartosciami i normami.

1.1 Komunikowanie sie

Ogodlna, szeroko pojeta zdolno$¢ i gotowos¢ do nawigzywania kontaktéw i
komunikowania sie w sposob jasny, prosty i otwarty.

1.2 Aktywne stuchanie

Umiejetnos¢ uchwycenia istotnych informacji pochodzacych z komunikaciji werbalnej.
Che¢ zadawania ukierunkowanych pytan, swiadomego wspétdziatania oraz interakcji z
otwartoscig na ludzi.

1.3 Komunikacja stowna

Umiejetnos¢ przekazywania koncepcji i opinii innym w taki sposéb, aby wiadomosci
byly zrozumiate dla odbiorcéw, do ktérych sg kierowane.

1.4 Komunikacja pisemna

Umiejetnos¢ opisywania i redagowania koncepciji, pogladow, opinii w sposéb otwarty,
jasny i ustrukturyzowany, aby zapewni¢ prawidtowe zrozumienie przekazu.

1.5 Umiejetnos¢ negocjacji

Zdolnos¢ do osiggania porozumien i konsensusow, w sytuacjach, w ktérych wystepujg
wzajemnie sprzeczne intencje, interesy lub cele.

1.6 Umiejetnos¢ prezentaciji

Umiejetnos¢ prezentowania informacji i pogladéw przed publicznos$cig w sposéb jasny
i uporzgdkowany, przy optymalnym wykorzystaniu materiatdow dydaktycznych i
narzedzi wizualnych.



2. WSPOLPRACA

Styl, postawa i rola przyjmowana podczas wspoétdziatania z innymi. Umiejetnos¢ pracy
W grupie na rzecz osiggania wspoélnych celéw, zespolowego wykonywania zadan i
rozwigzywania probleméw.

2.1 Wspélna praca

Zdolnos¢ i gotowosc¢ do pracy w zespole i aktywnego przyczyniania sie do osiggania
wspolnych celow i wynikow.

2.2 Nawigzywanie kontaktéw (networking)

Zdolnos¢ i gotowos¢ do rozwijania i utrzymywania relacji zawodowych, zaréwno
wewnatrz i na zewnatrz organizacji.

2.3 Dzielenie sie wiedzg

Gotowos¢ do dzielenia sie ze wspotpracownikami zdobytg wiedzg specjalistyczng
oraz posiadanym doswiadczeniem zawodowym.

2.4 Empatia

Zdolnos¢ do wspotodczuwania i rozumienia mys$li, uczué i postaw wspotpracownikow
oraz zwigzana z tym gotowos¢ do odpowiedniego reagowania.

2.5 Postawa spoteczna

Zdolnosc¢ do spotecznej integracji na réznych poziomach organizacyjnych.
Umiejetnos¢ spontanicznego inicjowania kontaktow i relacji oraz ich rozwijanie i
utrzymywanie.

3. RZETELNOSC

Zdolnosé¢ do respektowania uzgodnien i funkcjonowania wedtug istniejacych procedur,
wytycznych i norm.

3.1 Odpowiedzialnos¢

Koniecznos¢ i obowigzek odpowiadania za swoje dziatania i gotowos¢ do ponoszenia
ich konsekwenciji.

3.2 Zaangazowanie organizacyjne

Zdolnosc¢ do zaangazowania sie w organizacje i dziatanie zgodnie z jej oczekiwaniami,
wizjg i warto$ciami. ldentyfikacja z celami firmy.

3.3 Orientacja na wyniki



Dazenie i zdolnos¢ do osiggania zatozonych celow.
3.4 Wytrwatosé

Podwiecenie i determinacjia w dazeniu do realizacji celéow, nawet w obliczu
niepowodzen i porazek.

3.5 Wiarygodnos¢ i spéjnosé

Gotowos¢ do pozostawania soba, dziatania i komunikowania sie w sposob
spontaniczny, konsekwentny, szczery i zgodny z obowigzujgcymi warto$ciami i
normami, zarébwno na poziomie osobistym, jak i zawodowym, niezaleznie od sytuadji i
intereséw stron.

4. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Umiejetnosé wiltasciwej oceny dostepnych informacji i opracowywania skutecznych
rozwigzan.

4.1 Gromadzenie informaciji

Zdolnos¢ do pozyskiwania, opracowywania i rozumienia danych, problemow lub oséb.
Bycie zorientowanym i poinformowanym w okreslonym temacie.

4.2 Analiza

Zdolnos¢ do wgladu w ztozone dane poprzez badania, logiczne rozumowanie i fgczenie
zmiennych. Rozpatrywanie problemu z réznych stron w celu jego zrozumienia lub
wyjasnienia. Otwartos¢ na alternatywne sposoby rozwiazywania problemow.

4.3 Planowanie

Zdolnos¢ do okreSlenia priorytetow podczas rozwigzywania problemow.
Wprowadzanie struktury do dziatan i realizowanych zadan.

4.4 Orientacja na cele

Umiejetnos¢ pracy z zatozonymi i jasno okreslonymi celami. Dgzenie do uznania
osiggniecia celow za wyzwanie.

4.5 Inicjatywa

Umiejetnos¢ identyfikacji i wykorzystywania potencjalnych mozliwosci. Gotowo$¢ do
podejmowania dziatan, nawet jesli nie jest to wyraznie wymagane.

4.6 Decyzyjnosé

Chec¢ i zdolnos¢ do podejmowania decyzji i dziatan, pomimo niepetnych informac;ji lub
presji czasu.



5. PRZYWODZTWO SYTUACYJNE

Umiejetnosé dopasowania stylu przywédztwa do mozliwosci i gotowosci zespotu lub
podwladnego. Otwartos¢ intelektualna i elastycznosé do szybkiej adaptacji w obrebie
zarzadzania zespotem, motywowania, delegowania zadan, w otoczeniu funkcjonalnym,
projektowym lub hierarchicznym.

5.1 Zarzadzanie zespotem

Zarzgdzanie pracownikami podczas wykonywania ich zadan. Umiejetnos¢
instruowania i korygowania btedéw w stanowczy i zdecydowany sposéb.

5.2 Motywowanie

Umiejetnos¢ motywowania i angazowania ludzi do realizacji wspolnego celu w oparciu
o wizje i wartoéci.
5.3 Rozwijanie zespotu

o State monitorowania potrzeb podlegtych pracownikéw w zakresie podnoszenia
kwallifikacji zawodowych

e Zapewnienie zgodnosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
podlegtych pracownikéw z wymogami okreslonymi na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy

o Ustawiczne doksztatcania podlegtych pracownikébw w formie szkolen
wewnetrznych, ze zwrdceniem szczegolnej uwagi na pracownikow
nowoprzyjetych.

e Zdolnosc¢ do prawidtowej oceny kompetenc;ji i potrzeb rozwojowych innych oraz
zapewnienia im dostosowanych mozliwosci dalszego rozwoju.

5.4 Zarzadzanie konfliktem

Umiejetnos¢ rozpoznawania konfliktéw, obiektywnego podejscia i dyskutowania o nich
w celu osiggniecia konstruktywnych i wzajemnie akceptowalnych rozwigzan.

5.5 Radzenie sobie z r6znorodnoscia (tolerancja)

Zdolnos$¢ do rozumienia réznic w pogladach i przekonaniach jednostki oraz prawa do
jej nieograniczonego i autonomicznego dziatania. Otwartos¢ na odmienne
przekonania, poglady i podejscia do realizacji zadah.

5.6 Wspotodpowiedzialnosé

Fakt bycia odpowiedzialnym (wspdlnie ze wspotpracownikiem, zespotem, organizacjg)
za dziatania, efekty, rzeczy, ktére sie wydarzyly, poparte umiejetnoscig podania
zadowalajgcego powodu ich zaistnienia.

5.7 Myslenie strategiczne (wizja)

Zdolnosc¢ do stworzenia i opracowania dtugoterminowej wizji organizacji, opartej na jej
mocnych i stabych stronach, jak i obecnej i przysztej pozycji w branzy oraz jej ogdine;j
pozycji na rynku.



6. STYL PRACY

Umiejetnos¢ inicjowania i realizowania dzialan w zorganizowany i ukierunkowany
sposoOb. Zarzadzanie czasem, procesami, zadaniami, wykonywanymi przez siebie,
podwtadnego, zespot lub sprzet, w okreslonej kolejnosci.

6.1. Planowanie i organizacja

Zdolnos¢ do skutecznego ustalania priorytetéw, planowania dziatan z uwzglednieniem
czasu, zasobow i ludzi.

6.2 Delegowanie

Umiejetnos¢ przydzielania zadan i obowigzkéw oraz monitorowania ich wydajno$ci i
skutecznosci.

6.3 Dziatania nastepcze i kontrolowanie

Zdolnos¢ do monitorowania i kontrolowania prac i dziatan pod wzgledem terminow,
jakosci i wynikow.
6.4 Efektywnos¢ i wydajnosé

Umiejetnos¢ osiggania dobrego wyniku i wydajnego zarzgdzania czasem wiasnym i
dostepnymi zasobami, w zaleznosci od okolicznosci i wymagan sytuacyjnych.

6.5 Elastycznosé
Umiejetnos¢ aktywnego dostosowywania wtasnego funkcjonowania lub stylu
zarzadzania do aktualnych wymogéw sytuacyjny.



SKALA OCEN:

zZnaczaco przewyzsza oczekiwania

Posiada wysokie i szerokie kompetencje w ramach wtasnej dyscypliny funkcjonalne;.
Gotowy do wykorzystania umiejetnosci kompetencyjnych w celu skutecznego
rozwigzywania ztozonych sytuacji i problemoéw, poprzez podejmowanie
specjalistycznych dziatan lub zapewnianie nowych rozwigzan. Postrzegany przez
innych jako ekspert.

przewyzsza oczekiwania

Posiada rozszerzone kompetencje w ramach witasnej dziedziny funkcjonalnej. Potrafi
radzi¢ sobie w sposéb ptynny i skuteczny w ztozonych sytuacjach i problemach w
ramach wymaganych kompetencji. Ma wysoki poziom motywaciji oraz elastycznos¢ w
tatwym zdobywaniu nowych kompetencji, umiejetnosci i wiedzy funkcjonalne;.

w petni spetnia oczekiwania

Posiada wymagany poziom kompetencii, umiejetnosci i wiedzy funkcjonalnej, aby z
powodzeniem radzi¢ sobie w powtarzalnych sytuacjach w ramach danej funkcji.
Stosuje posiadane umiejetnosci do obowigzujgcych go metod i proceséw pracy. W
sytuacjach trudnych wie, gdzie szuka¢ pomocy i wsparcia. Na biezgco aktualizuje
wiasne kompetencje i wiedze funkcjonalng wymagane na obowigzujgcym go etapie
rozwoju zawodowego.

ponizej oczekiwan

Posiada ograniczony poziom kompetencji i pewien poziom wiedzy oparty na
doswiadczeniu, jednak jest on niewystarczajgcy do jej samodzielnego ujawnienia sie.
Potrzebuje wsparcia ze strony innych oraz szkolen w zakresie konkretnych
kompetencji, umiejetnosci i wiedzy funkcjonalnej.

znaczgaco ponizej oczekiwan

Niewystarczajgcy poziom kompetencii, nie posiada niezbednej wiedzy fachowej lub jest
ona na niewystarczajgcy poziomie. Nie podejmuje zadnych wysitkéw lub podejmuje
niewielkie wysitki w celu rozwiniecia kompetencji, umiejetnosci lub w
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