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Herramienta 10

Evaluación de los empleados











Descripción de la herramienta
[bookmark: _Hlk81349136]La evaluación de los empleados se utiliza como medida de gestión del personal. El intercambio entre supervisores y empleados puede tener lugar en intervalos de tiempo cortos y regulares, pero en la práctica suele haber periodos de tiempo más largos. Se utilizan evaluaciones semestrales o anuales. Los empleados reciben información sobre el estado del trabajo, así como las perspectivas para los próximos meses y años. Al mismo tiempo, sus propias preguntas y preocupaciones pueden responderse.

Para los directivos, este tipo de evaluación de los empleados tiene la ventaja de que la retroalimentación (en ambas direcciones) puede darse en un ambiente tranquilo. Lo ideal es que las evaluaciones de los empleados se utilicen para diseñar e impulsar el desarrollo del personal de forma específica.

Grupo objetivo
Ejecutivos, propietarios y directores generales

Beneficio de la herramienta
[bookmark: _Hlk81349161]Esta guía permite diseñar de forma óptima las condiciones marco para la evaluación de los empleados, realizar la entrevista según una pauta y documentarla. Si las evaluaciones de los empleados se realizan una vez al año, esto permite un trabajo orientado al futuro (del personal) en la empresa.

¡Describe lo que quieres conseguir con la entrevista! Esto también es importante para los empleados. 

Los objetivos de la evaluación de empleados pueden ser los siguientes:
· Recoger información sobre clientes, proyectos, pedidos, etc.
· Identificar las competencias existentes de los empleados individuales y de toda la plantilla, determinar las necesidades de formación y señalar las perspectivas de carrera.
· Tratar crisis y conflictos agudos, por ejemplo, dentro de la plantilla.

Duración
La evaluación del empleado dura (dependiendo de la necesidad de una entrevista) alrededor de 1 hora y no debe exceder este periodo si es posible.


Cómo usar la herramienta
La herramienta de evaluación de los empleados consta de 3 partes:
1. Condiciones generales
0. Lee el capítulo de condiciones marco antes de nada. Intenta cumplir todos los puntos mencionados. De este modo, crearás una buena base para garantizar el éxito de las evaluaciones de los empleados.
1. Conversación en detalle
1. Aquí se enumeran todas las preguntas necesarias para la evaluación de un empleado. Lee detenidamente el proceso de evaluación de los empleados por adelantado y considera qué preguntas te gustaría formular. Ten en cuenta que las preguntas son solo un ejemplo, y que deben modificarse o completarse en función de las necesidades operativas específicas.
1. Formulario para la entrevista
· Utiliza el formulario para documentar la entrevista.






























A)  Marco

1. Informa a los participantes de la evaluación de los empleados al menos 14 días antes de la entrevista.
2. Elige la localización para la conversación para no ser interrumpidos.
3. La persona implicada crea una visión general de los temas que se tratarán en la conversación con antelación y los pone en conocimiento de las demás personas implicadas para que todos puedan prepararse.
4. Asegúrate de que la conversación pueda desarrollarse en un ambiente tranquilo y relajado, abierto y de confianza, sin presión de tiempo y sin interrupciones. Crea un ambiente de conversación abierto y honesto.
5. Como director general, moderas el debate. Esto significa que tu darás la bienvenida; aclara el marco una vez más y pide al empleado que explique su punto de vista sobre el tema acordado.
6. Si como supervisor estás directamente implicado en un conflicto, es preferible un moderador neutral.
7. La cuota de conversación debe estar equilibrada (50:50). La conversación debe caracterizarse más por el reconocimiento que por la crítica.
8. Los acuerdos tomados en la entrevista documentados por escrito durante la misma y luego firmados por ambas personas involucradas.
9. Aparte de esto, se registra en qué momento tuvo lugar la evaluación del empleado y qué medidas (p.ej., necesidades de formación) pueden derivarse desde el punto de vista del empleado y de la dirección.
10. Después de haber conversado con todos los empleados, evalúa la documentación. ¿Se pueden identificar las habilidades no utilizadas, las necesidades de formación, los déficits en los procesos de trabajo, los conflictos, etc.?
11. Si observas la necesidad de actuar, planifica las medidas adecuadas. Asegúrate de que los cambios concretos surgen de las evaluaciones de los empleados, aunque sean pequeños pasos. Cuando los empleados aprenden que pueden marcar la diferencia, se puede lograr un compromiso superior a la media.
12. Las evaluaciones de los empleados deben realizarse regularmente (p.ej., cada año).
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B)  Conversación en detalle

1. Introduce los siguientes datos al inicio:
· Fecha de la conversación
· Nombre del empleado
· Actividades del empleado al entrar en la empresa
· Actividades actuales del empleado
· Fecha de entrada en la empresa
· Cualificaciones adicionales
· Razones para la entrevista (evaluación anual, cambio de puesto, deseo del trabajador, otras)

2. Discusión sobre la situación general de la empresa (informe del supervisor):
· Situación económica
· Cambios organizacionales en el último año
· Objetivos actuales de la empresa
· Atmósfera de trabajo desde el punto de vista de la dirección

3. Carrera del empleado en la empresa (informe del supervisor):
· Entrada como ...
· Historia de la carrera profesional
· Cualificaciones
· Particularidades

4. Servicios de la empresa para los empleados (aquí el supervisor informa):
· General
· Para los respectivos empleados

5. Discusión sobre las tareas actuales del empleado:
· Punto de vista del empleado
· Punto de vista de la empresa

6. Autoevaluación del empleado – Los siguientes aspectos son el contenido de esta evaluación:
· ¿Qué es lo que más me gusta de mi trabajo?
· ¿Qué es lo que menos me gusta?
· ¿Qué me gustaría hacer en el futuro?
· ¿Qué es lo más importante en mi trabajo?
· ¿Qué pasa con mi capacidad de trabajo?
· Condiciones de trabajo favorables y obstaculizadoras
· Aspectos beneficiosos y obstructivos de la cultura corporativa/valores y actitudes predominantes en la empresa
· Cualificaciones requeridas y, en su caso, competencias no utilizadas
· Salud física y mental

7. Evaluación del trabajo actual de los empleados (evaluación y formulación de mejoras requeridas del supervisor)
Se trata de una evaluación crítica (positiva y negativa) del trabajo de los empleados en el último año. Aquí tiene sentido volver a tratar los objetivos que se acordaron en la última evaluación de los empleados.
· Evaluación del trabajo actual del empleado
· Evaluación del supervisor sobre la consecución de los objetivos
· Autoevaluación del empleado sobre los objetivos alcanzados

8. Los contenidos del acuerdo de objetivos son los siguientes:
· Fecha de la conversación
· Nombres de los interlocutores involucrados
· Acuerdos y objetivos concretos
· Horizonte temporal y criterios de medición:
· ¿Para cuándo se alcanza el objetivo?
· ¿Qué medida se puede utilizar para comprobarlo?
· ¿Qué prioridad tiene cada objetivo?
· Medidas concretas para la promoción/desarrollo del empleado (p.ej.: formación continua, cursos, ampliación de tareas)
· Declaraciones/comentarios finales del empleado y de la dirección
· Firmas del empleado y la dirección



Los objetivos/acuerdos discutidos conjuntamente se registran por escrito. Este acuerdo de objetivos debe conservarse en el expediente personal del empleado.







C)  Formulario para la entrevista

	1. Datos generales

	Fecha:
	

	Nombre:
	

	Fecha de entrada en la empresa:
	

	Función/actividad al entrar en la empresa:
	

	Función/actividad actual:
	

	Edad:
	

	Cualificaciones adicionales:
	

	Razones para la conversación
	· Evaluación anual
· Cambio de puesto
· Deseo del trabajador
· Otra
Qué razón: 




	2. Situación general de la empresa

	· Situación económica de la empresa
· Cambios organizacionales en el último año
· Objetivos actuales de la empresa
· Atmósfera de trabajo desde el punto de vista de la dirección 




	3. Carrera del empleado en la empresa

	· Entrada como ...
· Historia de la carrera profesional
· Cualificaciones 
· Particularidades 




	4. Servicios de la empresa para los empleados

	· General
· Para los respectivos empleados




	5. Trabajo real

	Punto de vista del empleado:
	Punto de vista de la dirección:

	¿Desviaciones?




	6. Autoevaluación del empleado

	· ¿Qué es lo que más me gusta de mi trabajo?

	· ¿Qué es lo que menos me gusta?

	· ¿Qué me gustaría hacer en el futuro?

	· ¿Qué es lo más importante en mi trabajo?

	· ¿Qué pasa con mi capacidad de trabajo?
· Condiciones de trabajo favorables y obstaculizadoras
· Aspectos beneficiosos y obstructivos de la cultura corporativa/valores y actitudes predominantes en la empresa
· Cualificaciones requeridas y, en su caso, competencias no utilizadas
· Salud física y mental




	7. Evaluación

	· Evaluación del trabajo actual del empleado
· Evaluación del supervisor sobre la consecución de los objetivos
· Autoevaluación del empleado sobre los objetivos alcanzados



























	8. Acuerdo de objetivos

	Fecha de la conversación:
	

	Nombre del empleado:
	

	Nombre del directivo:
	

	Declaraciones/comentarios finales del empleado y de la dirección:






	
	
	

	Firma del empleado
	
	Firma de Dirección






Cada uno de los interlocutores recibe una copia de los acuerdos objetivo. Ambas partes se comprometen a tratar su contenido de forma confidencial.

Los documentos deben conservarse.




	[image: ]
	Acuerdos de objetivos – plan de actividad personal

	¿Qué?
(¿Qué acción se está llevando a cabo?)
	
	
	

	¿Para qué?
(Especificación adicional de la medida y definición de los objetivos)
	
	
	

	¿Quién es responsable?

	
	
	

	¿Quién lo apoya?

	
	
	

	¿En qué plazo se aplicará la medida?

	
	
	

	¿Cuáles son los costes de la realización?
	
	
	

	Observaciones
	
	
	


Fuente: La herramienta se desarrolló dentro del proyecto "AKKU". Este proyecto fue financiado por el Ministerio Federal de Trabajo y Asuntos Sociales (BMAS) como parte de la iniciativa Neue Qualität der Arbeit (INQA) y contó con el apoyo profesional del Instituto Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo (BAuA) de Berlín. Los principales socios del proyecto fueron: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, d‑ialogo Wuppertal, IAW (Instituto de RWTH Aachen).
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