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Strumento 10

 Valutazione dei dipendenti  











Descrizione dello strumento
 La valutazione dei dipendenti è usata come misura di gestione del personale. Lo scambio tra supervisori e impiegati può avvenire in intervalli di tempo brevi e regolari, ma in pratica ci sono spesso periodi di tempo più lunghi. Si usano valutazioni semestrali o annuali. I dipendenti ricevono un feedback sullo stato del lavoro e sulle prospettive per i prossimi mesi e anni. Allo stesso tempo, le proprie domande e preoccupazioni possono trovare risposta. 
Per i manager, tale valutazione dei dipendenti ha il vantaggio che il feedback (in entrambe le direzioni) può essere dato in un'atmosfera tranquilla. Idealmente, le valutazioni dei dipendenti sono utilizzate per progettare e portare avanti lo sviluppo del personale in modo mirato.

Gruppo di destinazione
Dirigenti, proprietari e amministratori delegati

Benefici dello strumento
Questa linea guida vi permette di disegnare in modo ottimale le condizioni quadro per le vostre valutazioni dei dipendenti, di condurre il colloquio secondo una linea guida e di documentarlo. Se le valutazioni dei dipendenti si tengono una volta all'anno, questo permette un lavoro orientato al futuro (personale) nella vostra azienda. 
Descrivete in anticipo cosa vorreste ottenere con il colloquio! Questo è importante anche per i dipendenti.  
Gli obiettivi delle valutazioni dei dipendenti possono essere i seguenti: 
· Raccogliere informazioni su clienti, progetti, ordini, ecc. 
· Identificare le competenze esistenti dei singoli dipendenti e dell'intera forza lavoro, identificare i bisogni di formazione e indicare le prospettive di carriera. 
Affrontare le crisi acute e i conflitti, per esempio, all'interno della forza lavoro.

Durata
Una valutazione dell'impiegato dura (a seconda della necessità di un colloquio) circa 1 ora e non dovrebbe superare questo periodo se possibile.

Come usare lo strumento
Lo strumento di valutazione degli impiegati consiste in 3 parti: 
 
A) Condizioni generali 
 
· Si prega di leggere prima il capitolo Condizioni generali. Cercate di soddisfare tutti i punti menzionati. In questo modo, si crea una buona base per assicurare che le valutazioni dei dipendenti abbiano successo. 
 
B) La conversazione in dettaglio 
 
· Tutte le domande necessarie di una valutazione dei dipendenti sono elencate qui. Leggi attentamente il processo di valutazione dei dipendenti in anticipo e considera quali domande vorresti fare. Si prega di notare che le domande sono solo esemplari e dovrebbero essere cambiate o integrate secondo le vostre specifiche esigenze operative. 
 
C) Il modulo per il colloquio 
 
Utilizzate il modulo per il colloquio per documentare il colloquio.





























A.) Struttura

1. Informate i partecipanti della valutazione dei dipendenti almeno 14 giorni prima del colloquio. 

2. Scegliere il luogo della conversazione in modo da poter parlare indisturbati. 

3. La persona coinvolta crea in anticipo una panoramica degli argomenti che saranno trattati nella conversazione e li rende noti alle altre persone coinvolte affinché tutti possano prepararsi. 

4. Assicuratevi che la conversazione possa essere condotta in un'atmosfera calma e rilassata, aperta e fiduciosa, senza pressioni di tempo e senza interruzioni. Create un'atmosfera aperta e onesta per la conversazione. 

5. Come amministratore delegato, tu moderi la discussione. Ciò significa che date il benvenuto, chiarite ancora una volta la tempistica e chiedete al dipendente di spiegare il suo punto di vista sull'argomento concordato. 

6. Se voi come supervisore siete direttamente coinvolti in un conflitto, è preferibile un moderatore neutrale. 

7. Le parti della conversazione dovrebbero essere equilibrate (50:50). La conversazione deve essere caratterizzata più dal riconoscimento che dalla critica. 

8. Gli accordi presi nel colloquio devono essere documentati per iscritto durante il colloquio e poi firmati da entrambe le persone coinvolte. La trascrizione deve essere trattata come strettamente confidenziale e rimane presso l'ufficio personale dell'azienda. 

9. Separatamente da questo, si registra in quale momento ha avuto luogo la valutazione dei dipendenti e quali misure (ad esempio, le esigenze di formazione) possono essere derivate dal punto di vista del dipendente e della direzione. 

10. Dopo aver discusso con tutti i dipendenti, valutate la documentazione. È possibile identificare competenze inutilizzate, esigenze di formazione, deficit nei processi di lavoro, conflitti, ecc. 

11. Se notate la necessità di agire, pianificate misure appropriate. Assicuratevi che dalle valutazioni dei dipendenti scaturiscano cambiamenti concreti, anche se si tratta di piccoli passi. Quando i dipendenti imparano che possono fare la differenza, si può ottenere un impegno superiore alla media. 

12. Le valutazioni dei dipendenti dovrebbero essere condotte regolarmente (ad esempio, ogni anno).
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B) Il colloquio nel dettaglio

1. Si prega di inserire i seguenti dati all'inizio: 
 
· Data della conversazione 
· Nome del dipendente 
· Attività al momento dell'ingresso in azienda 
· Attività del dipendente oggi 
· Data di entrata nell'azienda 
· Ulteriori qualifiche 
· Motivo del colloquio (valutazione annuale, cambio di lavoro, desiderio del dipendente, altro)


2. Discussione della situazione generale dell'azienda (relazione del supervisore): 
 
· Situazione economica 
· Cambiamenti organizzativi nell'ultimo anno 
· Obiettivi attuali dell'azienda 
· Atmosfera di lavoro dal punto di vista della direzione

3. Carriera del dipendente nell'azienda (rapporto del supervisore): 

· Ingresso come ... 
· Storia della carriera 
· Qualifiche 
· Particolarità

4. Servizi dell'azienda per i dipendenti (qui riferisce il supervisore):  
· generale 
· al rispettivo dipendente

5. Discussione dei compiti attuali del dipendente: 
 
· Punto di vista del dipendente 
· Punto di vista dell'azienda

6. Autovalutazione dei dipendenti - I seguenti aspetti sono il contenuto di questa valutazione: 
· Cosa mi piace di più del mio lavoro? 
· Cosa mi piace meno? 
· Cosa mi piacerebbe fare in futuro? 
· Qual è la cosa più importante nel mio lavoro? 
· Cosa c'è nella mia capacità di lavoro? 
· Condizioni di lavoro favorevoli e ostacolanti 
· Aspetti favorevoli e ostacolanti della cultura aziendale / valori e atteggiamenti prevalenti nell'azienda 
· Qualifiche richieste e, se necessario, competenze inutilizzate 
· Salute fisica e mentale

7. Valutazione del lavoro attuale dei dipendenti (valutazione e formulazione di richieste di miglioramento del supervisore) 

Si tratta di una valutazione critica (positiva e negativa) del lavoro dei dipendenti nell'ultimo anno. Qui ha senso trattare di nuovo gli obiettivi che sono stati concordati nell'ultima valutazione dei dipendenti. 
· Valutazione del lavoro attuale del dipendente 
· Valutazione del supervisore sul raggiungimento degli obiettivi 
· Autovalutazione del dipendente sugli obiettivi raggiunti

8. I contenuti dell'accordo di destinazione sono i seguenti: 
 
· Data della conversazione 
· Nomi degli interlocutori coinvolti 
· Accordi e obiettivi concreti 
· Orizzonte temporale e criteri di misurazione: 
· Entro quando si raggiunge l'obiettivo? 
· Quale misuratore può essere usato per verificarlo? 
· Quale priorità ha quale obiettivo? 
· Misure concrete per la promozione/sviluppo del dipendente (per esempio: perfezionamento, corsi, estensione dei compiti) 
 
· Dichiarazione finale e commenti dei dipendenti e dei superiori 
 
· Firme dei dipendenti e dei superiori



Gli obiettivi/accordi discussi insieme sono registrati per iscritto. Questo accordo sugli obiettivi deve essere conservato nel file personale del dipendente.







C) Modulo di valutazione dei dipendenti

	1. Dati generali

	Data:
	

	Nome:
	

	Data di ingresso nella compagnia:
	

	 Funzione/attività all'ingresso in azienda:
	

	Funzione attuale/attività:
	

	Età:
	

	Qualificazioni aggiuntive:
	

	Motivo del colloquio
	· Valutazione annuale
· Cambio di lavoro
· Desiderio del lavoratore
· Altro
       Per quale motivo: 
 




	2. Situazione generale della compagnia

	· Situazione economica dell'azienda 
· Cambiamenti organizzativi nell'ultimo anno 
· Obiettivi attuali dell'azienda 
· Atmosfera di lavoro dal punto di vista della direzione




	3. Carriera del dipendente nell'azienda

	· Ingresso come ... 
· Storia della carriera 
· Qualifiche 
· Particolarità




	4. Servizi della compagnia per i dipendenti

	· Generali
· Per il singolo dipendente




	5. Lavoro attuale

	Punto di vista del dipendente
	Punto di vista del direttore

	Deviazioni?




	6. Autovalutazione del dipendente

	· Cosa mi piace di più del mio lavoro?

	· Cosa mi piace di meno?

	· Cosa mi piacerebbe fare in futuro?

	· Qual è la cosa più importante nel mio lavoro?

	· E la mia capacità di lavoro? 
· Condizioni di lavoro favorevoli e ostacolanti 
· Aspetti benefici e ostacolanti della cultura aziendale / valori e atteggiamenti prevalenti nell'azienda 
· Qualifiche richieste e, se necessario, competenze inutilizzate 
· Salute fisica e mentale




	7. Valutazione

	· Valutazione del lavoro attuale del dipendente 
· Valutazione del supervisore sul raggiungimento degli obiettivi 
· Autovalutazione del dipendente sugli obiettivi raggiunti



























	8. Obiettivo dell’accordo

	Data del colloquio:
	

	Nome del dipendente:
	

	Nome del direttore:
	

	Dichiarazioni finali/commenti del dipendente e della direzione:






	
	
	

	Firma dei dipendenti
	
	Firma del consiglio di amministrazione






Ogni interlocutore riceve una copia degli accordi sugli obiettivi. Entrambe le parti si impegnano a trattare il contenuto in modo confidenziale
I documenti devono essere conservati.
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	Accordi sugli obiettivi - piano di attività personale

	 Che cosa? 
(Quale azione viene intrapresa?)
	
	
	

	 Per cosa? 
(Ulteriore specificazione della misura e definizione degli obiettivi)
	
	
	

	 Chi è responsabile?

	
	
	

	Chi sostiene?

	
	
	

	In quale periodo sarà attuata la misura?

	
	
	

	Quali sono i costi di realizzazione?
	
	
	

	Osservazioni
	
	
	


 Fonte: Lo strumento è stato sviluppato nell'ambito del progetto "AKKU". Questo progetto è stato finanziato dal Ministero federale del lavoro e degli affari sociali (BMAS) come parte dell'iniziativa Neue Qualität der Arbeit (INQA) ed è stato professionalmente supportato dall'Istituto federale per la sicurezza e la salute sul lavoro (BAuA), Berlino. I partner principali del progetto sono stati: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, dialogo Wuppertal, IAW (Istituto di RWTH Aachen).
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