GRILA DE EVALUARE A PERSONALULUI DE SUPORT - SECRETAR / SECRETARA

Pentru a imbunatatii calitatea interactiunii profesionale dintre studenti si personalul de suport (secretare / secretari) din facultatea noastra, va rugam sa
evaluati activitatea acestora, referindu-va in mod direct la activitatea secretariatului aferent specializarii pe care o urmati.

Tn acest sens, va rugam sa completati intr-un mod c&t mai sincer si mai obiectiv posibil, urmatoarea grila de evaluare, precizand cd va asiguram pe
deplin anonimatul si confidentialitatea raspunsurilor dumneavoastra

Pentru realizarea evaluarii va rugdm sa folositi urmatoarea scala:

Extrem de slab/a Foarte slab/a Slab/a Mediu/e Bun/a Foarte bun/a | Exceptional/ia
1 2 3 4 5 6 7

Criterii de evaluare

respectarea programului de lucru cu studentii

receptivitate fata de solicitirile studentilor (asculta si raspunde solicitarilor formulate, cu promptitudine si seriozitate in rezolvarea lor)

cunostinte profesionale (oferd informatii despre regulamente interne, burse, facilitati etc. )

acuratetea redactarii actelor emise (completarea corecta si completa a foilor matricole, adeverintelor, etc.)

organizarea activitatii (afisarea in timp util a informatiilor de interes pentru studenti, orare, anunturi etc.)

S IR el I A o

comunicarea directa cu studentii (vorbeste respectuos, utilizeaza un limbaj adecvat etc.)

Daca ati observat direct abateri etice ale Secretarilor / Secretarelor, va rugam sa le nominalizati succint:

Nume si prenume Abaterea etica observata direct
Aspecte ...
De imbunatitit in activitatea secretariatului.. Aspecte pozitive in activitatea secretariatului
1. 1
2. 2
3. 3




