	Procena upravljačkih veština Ime 

	

	Veštine (dodati svojoj ulozi veštine ili bitne karakteristike ako je primenjljivo)
	Rezultat/10
	

	
	Lična procena
	2.

pregled
	Važnost

A,B,C

	1
	Planiranje, određivanje prioriteta, organizovanje zadataka i aktivnosti, upravljanje vremenom, lično i timsko.
	
	
	
	

	2
	Motivacija i liderstvo tima i pojedinaca u timu. 
	
	
	
	

	3
	Komunikacione veštine, postavljanje pitanja i aktivno slušanje, građenje poverenja, empatije i uzajamnog razumevanja. 
	
	
	
	

	4
	Planiranje vođenje i praćenje ocene radnog učinka, za tim i lično.
	
	
	
	

	5
	Pojedinačno savetovanje, rad na pritužbama, disciplina, pomaganje i omogućavanje drugima da se izbore sa svojim izazovima.
	
	
	
	

	6
	Obučavanje i usavršavanje drugih, obuka i mentorstvo, procena potrebe za obukom. 
	
	
	
	


	7
	Delegiranje, određivanje i dogovaranje zadataka, merenje, praćenje, rukovođenje prema ciljevima (RPC). 
	
	
	
	

	8
	Efikasna upotreba informacionog sistema i opreme,  posebno za komunikacije, za sisteme planiranja i izveštavanja.
	
	
	
	

	9
	Poznavanje finansija i komercijale (npr. Budžet, profit & gubici, solventnost, itd) 
	
	
	
	

	10
	Upravljanje međuljudskim odnosima, između odeljenja, na istom nivou, hijerarhijski, dobijanje odobrenja za projekte, izmene, itd. 
	
	
	
	

	11
	Planiranje i vođenje sastanaka, efikasno praćenje.
	
	
	
	

	12
	Poslovna pisana komunikacija, npr. pisma, izveštaji, planovi, projektni planovi.  
	
	
	
	

	13
	Regrutovanje, razgovor, odabir i efikasno uvođenje novih ljudi.  
	
	
	
	

	14
	Administriranje, izveštavanje o radu i finansijama,  nadgledanje, održavanje i razvoj sistema izveštavanja.
	
	
	
	

	15
	Stvaranje i održavanje efikasnih prezentacija za grupe.
	
	
	
	

	16
	Inventivnost, kreativnost, preuzimanje inicijative, rešavanje problema i donošenje odluka.  
	
	
	
	

	17
	Svest o kvalitetu i upravljanje prema standardima i procedurama utvrđivanja kvaliteta. 
	
	
	
	

	18
	Svest o  zapošljavanju i politici upravljanja ljudskim resursima, u skladu sa politikom (jednakost, invaliditet, uznemiravanje, itd ) 
	
	
	
	

	19
	Svest o prirodnom okruženju i briga o njemu i upravljanje prema standardima i procedurama.  
	
	
	
	

	20
	Upravljanje službom za brigu o klijentima – eksterno i interno.
	
	
	
	

	21
	Lično usavršavanje, samokontrola, saosećanje i humanist,preuzimanje odgovornosti i lični razvoj. 
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Upotrebite ovo da procenite svoju kompetentnost na svom sadašnjem, ili sledećem poslu. Prvo ocenite sebe za svaku veštinu  u koloni za ličnu procenu brojem bodova do 10 za odgovarajući posao. Onda potvrdite ili izmenite vaše bodove pošto porazgovarate sa svojim nadređenim ili sa nekim ko vas poznaje. Unesite ove bodove u kolonu “drugi pregled” – ovo je vaša prava ocena. U isto vreme potvrdite sa tom drugom osobom važnost svake veštine (A, B ili C, A = najvažnije) za odgovarajući posao.Najvažnije veštine za koje imate najmanje bodova jesu prioritet za usavršavanje. To je idealno sredstvo za radionice, timske sastanke i analizu potreba za grupnom obukom. Za eventualne buduće savete obratite se na email adresu  ac@alanchapman.com.
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