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ANEXO XIV
Formulério de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avaliagéo
RECEPCIONISTAS / TELEFONISTAS /. a ]|
Nome: Cargo
Admisséo: Sec¢do
Instrumento de Avaliacio
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou vérias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. 7
Assiduidade Apresentou algumas faltas e/ou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos. 14
Avalia a frequéncia do servidor - Jon falt — q -
a0 local de trabalho ¢ Apresentou eventuais atrasos e/ou faltas, sem prejuizo do servigo. 21
cumprimento dos horérios Nio apresentou no periodo, faltas e/ou atrasos significativos. 25
estabelecidos. - )
Mesmo com orientagdes, fica dificil uma boa apresentag@o. 5
Apresentagio Pessoal 0 .descu1~do com sua apresentacgdo é frequente e s6 apresenta methoria, mediante 10
Avalie as vestimentas, higiene | Orientacoes.
e uso de identificagfo local. Tem boa apresentagio, dispensando orientagdes. 15
Tem excelente apresentagfo, servindo como exemplo. 20
Iniciativa Aguarda sem agfo até que o orientem.
Condigdes em resolver Pouco resolve sem perguntar.
problemas por si em situagbes - - -
imprevistas, ou 0 Resolve problema por si, raramente necessitando de orientagdo.
encaminhamento correto paraa | pegolye problemas por si, com seguranga e acerto
solucfio dos problemas. P p ’ gurang ) 10
Mesmo em situagdes de pouca dificuldade, apresenta descontrole emocional, reagindo 2
. com rigor desproporcional.
Controle Emocional Diant gd m P 6p ito orft : role d 5
Avalie o comportamento em iante de situagdes muito criticas, apresenta pouco controle de suas emogdes. 7
situagdes adversa e/ou Mesmo em situagdes adversas, mostrou-se consciente, reagindo de modo equilibrado. 12
especials. Nas situagdes criticas foi muito equilibrado, inclusive controlando as emogdes dos 15
demais.
) Tem um temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente e descortés. 9
Relacionamento com o - -
piiblico Demonstra cortesia, porém as vezes tem um temperamento explosivo. 15
Avalie a maneira como o Trata a todos com cortesia ¢ educagio, de forma moderada com as pessoas. 20
servidor trata o publico interno . ~ :
¢ extorno Demonstra ser uma pessoa educada, paciente e cortés, chegando muitas vezes a 25
' surpreender na forma positiva com que trata as pessoas.
. - Comparece ao trabalho sujo, vestido ina t a i i
Asseio / Adequagiio das p ujo, vestido inadequadamente e ndo organiza o ambiente de 1
estimentas trabatho.
v X :
Apresentagdo pessoal do Somente se ve;iste df‘ apo(rido com o cargo esporadicamente e organiza o local de trabalho 2
servidor em relag@o ao cargo, s,omente quando solicttado.
bem como organizagdo ¢ E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
limpeza no ambiente de E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas
trabalho fu . . 5
n¢des € mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem.
Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Datada Ciéncia: _ /  /
Para uso da Comissio Técnica de Recursos Humanos
Data:  /  / Responsavel pela tabulagio

Total de pontos obtidos

Conclusdo: ( ) Insuficiente ( ) Recuperavel

( ) Regular ( YBom ( )Excelente




