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Nome società

Guida all'analisi delle prestazioni professionali 

	Dipendente

	Nome dipendente
	
	Periodo analisi
	

	Reparto
	
	Responsabile
	

	Obiettivi e traguardi relativi alle prestazioni

	Da zero a 2 mesi
	Da 2 a 4 mesi
	4-6 mesi

	· Acquisire familiarità con gli obiettivi aziendali del reparto.

· Lavorare con il responsabile alla definizione e alla documentazione degli obiettivi. Includere quanto si prevede di aver prodotto entro la prima analisi, le attività necessarie per raggiungere i risultati e i criteri di successo.
	· Rendere realistici gli obiettivi e i criteri definiti. Se necessario, rinegoziarli.

· Si sta prendendo in considerazione il tempo dedicato agli obiettivi prefissati? In caso negativo, cambiare gli obiettivi concordandoli con il responsabile o rivalutare l'impiego del tempo.
	· Analizzare gli obiettivi relativi alle prestazioni per verificare se si sta lavorando nel modo appropriato. Rivedere le priorità del lavoro conseguentemente.

	Note/Azioni
	

	Sviluppo delle competenze e della conoscenza

	Da zero a 2 mesi
	Da 2 a 4 mesi
	4-6 mesi

	· Comprendere le competenze e le conoscenze specifiche richieste. Utilizzare il profilo professionale come guida.

· Creare un piano di sviluppo delle competenze basato sugli obiettivi concordati con il responsabile.

· Completare il nuovo orientamento dell'amministratore.
	· Frequentare una delle sessioni del programma di certificazione per amministratore. Vedere il sito sulle risorse per la formazione relativo ai corsi.

· Esaminare il piano di sviluppo e il curriculum suggerito per ulteriori competenze e formazione.
	· Frequentare almeno un'altra sessione del programma di certificazione per amministratore.

· Creare delle scadenze con attività associate da seguire per conseguire le competenze delineate nel piano di sviluppo personale.

	Note/Azioni
	

	Processi e metodi

	Da zero a 2 mesi
	Da 2 a 4 mesi
	4-6 mesi

	· Familiarizzare con i processi e i metodi di lavoro utilizzati per la propria mansione. Chiarire le responsabilità di tali processi e come sia possibile favorirne gli obiettivi.

· Impostare scadenze precise per le attività. Tenere aggiornate le scadenze.
	· Identificare ed eliminare le variazioni non necessarie nella modalità di esecuzione dei processi di lavoro.

· Assicurarsi che le responsabilità sul lavoro siano chiare, definite e realistiche.
	· Conoscere le persone che esercitano l'interfunzionalità nei processi di lavoro comuni.

· Cercare di semplificare qualsiasi processo di lavoro in modo da abbreviare il ciclo.

	Note/Azioni
	

	Commenti e suggerimenti

	Da zero a 2 mesi
	Da 2 a 4 mesi
	4-6 mesi

	· Comprendere i diversi tipi di commenti e suggerimenti e i modi in cui verranno trasmessi.
	· Si ricevono i commenti e i suggerimenti necessari? I commenti e i suggerimenti sono tempestivi, specifici e frequenti?

· Confrontare le prestazioni effettive con quelle previste.
	· Si trasmettono commenti e suggerimenti alle altre persone che ne necessitano?

· Confrontare le prestazioni effettive con quelle previste.

	Note/Azioni
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