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1 — Introduccién — Antecedentes

En la reunién de la Junta de Gobernadores celebrada en Atenas del 9 al 12 de abril de
2019, la Junta modifico significativamente el Estatuto del personal administrativo y auxiliar
de todo el sistema de las Escuelas Europeas (EE) (véase el documento 2019-02-D-30).

Entre otros cambios, inaugurdé una nueva tabla salarial armonizada aplicable a partir del 1
de enero de 2020 a todo el personal (columna unica).

Uno de los conceptos esenciales de este nuevo sistema es que el desarrollo del personal
en la nueva tabla salarial se deriva de dos elementos: en primer lugar, la experiencia
adquirida con cada afio de servicio y, en segundo lugar, los méritos.

Por lo que respecta a los méritos, en la reunion de la Junta de Gobernadores celebrada en
Atenas se decidio que el rendimiento de todos los miembros del personal administrativo y
auxiliar («kPAA») se evaluaria cada dos afos.

Debido a la creciente importancia de estas evaluaciones, se elaboraron directrices claras
para armonizar la politica con y entre todas las escuelas y la OSG. Dichas directrices se
recogieron en las «Normas de aplicacion para la evaluacion y progresion de los miembros
del personal administrativo y auxiliar («PAA») de las Escuelas Europeas».

En aquel momento, el grupo de trabajo propuso reexaminar estas Normas de aplicacién a
los dos afos de su entrada en vigor a la luz de la experiencia adquirida durante ese periodo.

El objetivo de la propuesta actual es, por tanto, mejorar el procedimiento de evaluacion y la
propia tabla de evaluacion.

Como se explica mas adelante en el punto 3, hay dos aspectos en particular que podrian
mejorarse: en primer lugar, el cumplimiento de los plazos del procedimiento de evaluacion
y, en segundo lugar, una revisién en profundidad de la propia tabla de evaluacion, sobre
todo en lo que respecta a los criterios de evaluacion.

Es importante respetar los plazos estrictos del procedimiento, puesto que el rendimiento de
los miembros del personal es uno de los factores que influyen en su progresion en la escala
salarial. El grupo de trabajo considera que, debido a los retrasos en la conclusién de las
evaluaciones, no se han cumplido las expectativas legitimas de los miembros del personal
de ser situados correctamente en la tabla salarial.

La revision de la tabla de evaluacion se considera necesaria por tres razones: en primer
lugar, la forma en que estaban redactados algunos criterios impedia que el evaluador
pudiera utilizar todos los niveles de evaluacion; en segundo lugar, algunos de los criterios
que se habian propuesto podian dar lugar a confusion e interpretaciones erréneas; y en
tercer lugar, la tabla de evaluacién se centraba Unicamente en el «personal administrativo»
y, por tanto, no era adecuada para evaluar al personal docente, sanitario o técnico (personal
auxiliar).

Revisar una tabla de evaluacién no es tarea facil y el grupo de trabajo disponia de varias
opciones. Una de ellas era intentar que las evaluaciones se ajustaran a los criterios
«SMART» (especificas, medibles, alcanzables, relevantes y con limite de tiempo), otra era
limitar considerablemente los criterios para conservar unicamente los mas importantes, y
otra era, al contrario, ampliar los criterios para tener en cuenta un mayor numero de
aspectos esenciales y garantizar asi un desarrollo profesional de calidad tanto para la
persona evaluada como para el sistema.



A pesar del numero de personas que debian ser evaluadas, el grupo de trabajo opté por la
ultima de estas opciones. Consideré que, dado que la evaluacion solo tiene lugar cada dos
afos, era importante que los superiores directos dedicaran el tiempo necesario a cada
miembro de su personal. De acuerdo con los principios identificados durante la reforma de
la tabla salarial de 2019, también se consider6 esencial que la evaluacion no fuera solo un
«dictamen», sino también una oportunidad para comunicar y debatir el progreso y el
desarrollo profesional.

Ademas de a los miembros del Grupo de Trabajo del PAA, también se consulté a la
direccién de la Oficina del Secretario General y de cada una de las Escuelas.

2 — Propuesta a la Junta de Gobernadores

La propuesta se presentd a la Comisién Presupuestaria, que emitiéo un dictamen positivo
por unanimidad; por consiguiente, se solicita a la Junta de Gobernadores que apruebe la
propuesta que se le presenta.

3 — Propuestas del Grupo de Trabajo del PAA

3.1 Situacion actual

Las Normas de aplicacién actuales estan vinculadas a las normas sobre evaluacion
y progresion recogidas en el articulo 21 del Estatuto del personal administrativo y
auxiliar de las Escuelas Europeas aprobado por la Junta de Gobernadores en su
reunion de abril de 2019".

No obstante, es necesario modificar dos aspectos de estas Normas de aplicacion,
que entraron en vigor el 1 de enero de 2020:

e Debe quedar claro que es necesario fijar y cumplir plazos estrictos para llevar
a cabo las evaluaciones estatutarias;

e Es necesario matizar la redaccién de las tablas de evaluacion, que hasta
ahora eran muy generales, para evitar interpretaciones erroneas, y
adaptarlas para tener en cuenta el caracter tan especifico de determinadas
funciones.

Esta propuesta, que pretende ser un documento consolidado, contiene por tanto las
disposiciones que se adoptaron en 2019, asi como texto que aparece en negrita,
cursiva y doble subrayado para facilitar al maximo su identificacién.

Dicho esto, la totalidad del anexo 1, que establece la tabla de evaluacion en sentido
estricto, debe considerarse parte de la presente propuesta.

"Véase el documento 2019-02-D-30-fr-3.



3.2 Concepto de progresion en escalén y progresion en grado

1. Grado y escalén iniciales
a) Grado y escalén iniciales para los nuevos miembros del PAA

De conformidad con el articulo 7.1 del Estatuto, los candidatos seleccionados seran
nombrados en un grado correspondiente a la categoria profesional para la que
hayan sido nombrados.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 7, apartados 4 a 8, del Estatuto, el grado

inicial sera:

» Grado 1 si el candidato tiene hasta 15 afos de experiencia profesional
pertinente;

» Grado 2 si el candidato tiene hasta 25 afnos de experiencia profesional
pertinente;

» Grado 3 si el candidato tiene mas de 25 afios de experiencia profesional
pertinente;

De conformidad con el articulo 7, apartado 4, del Estatuto, la direccion podra decidir
hacer una excepcion a esta norma y situar al candidato seleccionado en un grado
superior de la misma categoria profesional en caso de que no pudiera contratarse a
ningun candidato cualificado debido a la situacion competitiva del mercado de
trabajo local. Toda decision de este tipo debera comunicarse en la siguiente reunion
del Consejo de Administracion.

El escalén inicial dentro del grado depende del grado vinculado a la categoria
profesional.

Si el candidato es situado en el grado 1 de la categoria profesional, la direccion
puede decidir, previa consulta con la Comision de Entrevistas, situarlo en el escalon
1,20 3.

Si el candidato es situado en el grado 2 o 3, su escaldn inicial debera ser el primer
escalon de este grado.

b) Escalon y grado iniciales de los miembros del PAA nombrados
antes del 1 de enero de 2020

De conformidad con el articulo 37, apartado 3, del Estatuto, cada miembro del PAA
de las Escuelas Europeas nombrado antes del 1 de enero de 2020 sera situado en
el grado que figura en el anexo 2 del Estatuto, correspondiente a su categoria
profesional.

Los miembros del PAA conservaran su antigledad y progresaran de un escalon a
otro en la nueva escala salarial, tal como se ha establecido previamente en las
presentes Normas de aplicacion. La introduccion del nuevo régimen salarial no
afectara a su antiguedad.

La nueva escala salarial se aplicara a todos los miembros del PAA a partir del 1 de
enero de 2020.



El nuevo escaldn de los miembros del PAA debe corresponder a un salario que sea
al menos igual a su antiguo salario anterior al 31 de diciembre de 2019.

Si el escaléon mas alto de la categoria profesional de un miembro del PAA es inferior
a su salario actual o futuro previsto en la escala salarial que se aplicaba antes del
31 de diciembre de 2019, se le situara y terminara su carrera en el grado
inmediatamente superior de la escala que se aplique a partir del 1 de enero de 2020.

Sin perjuicio de la legislacion nacional, todos los miembros del PAA deberan
alcanzar una puntuacion de evaluacion que no sea «negativa» (= grado C) para
poder pasar al siguiente escalon. Para mas informacion, véanse el capitulo 1.2 y el
capitulo Ill de las presentes Normas de aplicacion.

Se debera informar al Consejo de Administracién de la Escuela del nuevo grado y
escalén (previstos) de los miembros del PAA nombrados antes del 1 de enero de
2020.

2. Progresion en escalon

De conformidad con el articulo 21, apartado 2, del Estatuto revisado, un miembro
del PAA que lleve dos afios en un escaldén de su grado actual podra acceder al
siguiente escaldn del grado correspondiente a su categoria profesional siempre que
los resultados de su evaluacion no sean «negativos» (= grado C).

Esta promocidén bianual continuara hasta que el miembro del PAA alcance el ultimo
escaldén de su grado o el grado inmediatamente superior de su categoria profesional.

3. Progresion en grado

Para que los miembros del PAA puedan progresar a un grado superior en su
categoria profesional, deberan haber acumulado al menos 10 puntos durante sus
evaluaciones en su grado actual.

Se utilizara el siguiente «sistema de puntuacion»:

Grado Descripcion Puntos

A+ El rendimiento del miembro del personal ha superado en general el 3
nivel de servicio esperado: «rendimiento de muy bueno a excelentey.

A El rendimiento del miembro del personal ha alcanzado de forma 2
regular y constante el nivel de servicio esperado: «buen rendimiento».

B El rendimiento del miembro del personal en ocasiones ha alcanzado 1
el nivel de servicio esperado, aunque de forma irregular: «rendimiento
satisfactorio pero mejorable».

C El rendimiento del miembro del personal a menudo no ha alcanzado 0
el nivel de servicio esperado: «rendimiento insatisfactorio».

Los miembros del PAA acumulan puntos durante las evaluaciones correspondientes
al grado que ocupan. Cuando ascienden de grado, los puntos «sobrantes» se
transfieren como crédito.



A los nuevos miembros del PAA clasificados inicialmente en el escalén 2 del grado
1 se les atribuyen dos puntos.

A los nuevos miembros del PAA clasificados inicialmente en el escalén 3 del grado
1 se les atribuyen cuatro puntos.

A los miembros del PAA que hayan asumido sus funciones antes del 1 de enero de
2020 se les atribuira el numero de puntos correspondiente a su nuevo escalon.

Escalon inicial / Nuevo escalén para
los miembros del PAA que hayan
asumido sus funciones antes del 1
de enero de 2020

Numero de puntos atribuidos

1

2

3

o |~ N O

42

El Director/Secretario General garantizara un enfoque global y equilibrado velando
por que la puntuacion media de las evaluaciones se situe generalmente entre 1,7 y
2,3 puntos en un afo natural determinado.

Al comienzo del afio natural, el Director informara al Consejo de Administracion de
los resultados generales de las evaluaciones (distribucidn de las puntuaciones)
correspondientes al afio natural anterior.

3.3 Proceso de evaluacion

1. Intervalo de evaluacion

Cada miembro del PAA debe ser evaluado a intervalos de dos anos. La primera
evaluacion debe realizarse dos afnos después de que el miembro del personal sea
nombrado para su funcién.

Si su superior directo cambia (por ejemplo, porque el miembro del personal ha
cambiado de unidad o el superior directo se ha marchado), debera realizarse una
«evaluacion intermedia» si han transcurrido al menos doce meses desde la ultima
evaluacion.

Los resultados de la «evaluacion intermedia» formaran parte de la evaluacion
periddica bienal.

Medidas provisionales para los miembros del PAA que hayan asumido sus
funciones antes del 1 de enero de 2020:

Para los miembros del PAA que hayan asumido sus funciones antes del 1 de enero
de 2020, se aplicaran las siguientes medidas provisionales:

2 Unicamente aplicable al personal que ya ocupa su puesto.



» Para los miembros del PAA nombrados a partir del 19 de abril de 2007, se
mantendra el anterior intervalo de evaluacion bienal;

» Para los miembros del PAA nombrados antes del 19 de abril de 2007 que no
hubieran alcanzado el ultimo escalén de su categoria profesional antes de la
entrada en vigor del Estatuto revisado o que alcanzaran el ultimo escalon de su
categoria profesional después del 31 de diciembre de 2017, se mantendra el
anterior intervalo de evaluacion bienal;

» Para los miembros del PAA nombrados antes del 19 de abril de 2007 que hayan
alcanzado el ultimo escalén de su categoria profesional antes del 31 de
diciembre de 2017, la siguiente evaluacion tendra lugar en el plazo de un afo a
partir de la entrada en vigor de las presentes Normas de aplicacién, en funcién
de la fecha efectiva (mes) en que el miembro del PAA se incorpord a su puesto
actual.

2. Evaluadores

Cada miembro del PAA sera evaluado por dos de sus superiores jerarquicos. El
primer evaluador sera un superior directo designado por el Director/Secretario
General (por ejemplo, el Director Adjunto de Finanzas y Administracion, el Director
Adjunto de los Ciclos de Infantil y Primaria, el Director Adjunto del Ciclo de
Secundaria, el Jefe de Unidad o el Jefe de Sector).

En caso necesario, el primer evaluador podra contar con la asistencia de una
persona de su eleccion.

El segundo evaluador sera el Director/Secretario General. Tendra la responsabilidad
de velar por que todos reciban el mismo trato dentro de la Escuela/la OSG y tomara
la decision final sobre la puntuacién definitiva del miembro del PAA.

Cada Director elaborara un organigrama de su Escuela en el que figurara el superior
directo de cada miembro del PAA. Lo mismo hara el Secretario General o la OSG.

3. Comité de Evaluacion

El «Comité de Evaluacién» estara compuesto por el Director/Secretario General,
todos los primeros evaluadores y los representantes del PAA.

Una vez al ano, durante las dos Ultimas semanas de noviembre, el
Director/Secretario General convocara a los miembros del Comité de Evaluacion a
una «conferencia de evaluacién» con el fin de revisar el periodo de evaluacion
anterior y garantizar un enfoque armonizado para los futuros procesos de
evaluacion. En particular, se aseguraran de que todos interpretan de la misma
manera la definicion de los distintos grados.

3.4 Evaluacion individual

La evaluacion individual consiste en siete pasos consecutivos.



Paso 1: Notificacion por parte del responsable de
Recursos Humanos

El responsable de Recursos Humanos de la Escuela/OSG debe informar al miembro
del PAA en cuestion y a su superior directo al menos ocho semanas antes de la
fecha prevista para la evaluacién. En el correo electronico del responsable de
Recursos Humanos se adjuntaran la plantilla de evaluacion y la descripcidn mas
reciente del puesto de trabajo del miembro del PAA.

Paso 2: Preparacion para la entrevista

El superior directo y el miembro del PAA acordaran una fecha para la entrevista de
evaluacion.

A fin de disponer de tiempo suficiente para preparar la entrevista, la fecha debe
acordarse con al menos tres dias de antelacion.

Se recomienda que ambas partes reserven al menos una hora en sus agendas para
la entrevista.

El miembro del PAA realizara una autoevaluacion para preparar la entrevista.

Paso 3: Entrevista de evaluacion

Ambas partes hablaran de los logros de los dos ultimos afios y haran un repaso de
los proyectos mas importantes, los puntos fuertes y los aspectos a mejorar del
miembro del PAA, sus necesidades de formacion y sus prioridades futuras. En este
punto también se revisara la descripcion del puesto de trabajo.

El superior directo compartira su opinion sobre los puntos fuertes y los aspectos a
mejorar del miembro del PAA, pero no hablara de su puntuacion en la evaluacion.

El miembro del PAA podra solicitar que un representante del personal u otro
miembro del PAA de su eleccidn asista a la entrevista. Este miembro del personal
actuara como observador.

Paso 4: Redaccion del informe de evaluacion

El superior directo redactara el informe de evaluacién de la entrevista. Este informe
también contendra recomendaciones para futuras tareas y mencionara las posibles
necesidades de formacion.

El proyecto de informe, que sera firmado por el superior directo, se enviara al
Director/Secretario General a través del responsable de Recursos Humanos en un
plazo de quince dias laborables a partir de la entrevista de evaluacion.

Paso 5: Evaluacion por parte del Director/Secretario
General

El Director/Secretario General finalizara el informe en un plazo de quince dias
laborables a partir del envio de la evaluacion por parte del responsable de




Recursos Humanos. Se asegurara de que todo el personal de la Escuela/OSG
reciba el mismo trato.

La puntuacion final de la evaluacion reflejara la media de las puntuaciones dadas
en las diferentes categorias del formulario de evaluacién.

Si el Director/Secretario General no esta de acuerdo con el primer evaluador,
organizara una reunion con este ultimo para llegar a un acuerdo mutuo.

El Director/Secretario General tomara la decision definitiva sobre la puntuacion final.

Entregaran el informe firmado al superior directo del miembro del PAA a través del
responsable de Recursos Humanos.

Paso 6: Segunda entrevista con el miembro del PAA
El superior directo comentara la evaluacion final con el miembro del PAA.

El miembro del PAA debera acusar recibo de la evaluacién y podra formular
observaciones por escrito.

El miembro del PAA podra solicitar que un representante del personal u otro
miembro del PAA de su eleccién asista a la entrevista. Este miembro del personal
actuara como observador.

Paso 7: Presentacion del informe de evaluacion

El informe de evaluacion debidamente firmado debera enviarse al responsable de
Recursos Humanos y archivarse en el expediente personal del miembro del PAA.
El miembro del PAA recibira una copia.

3.5 Procedimiento de objeciéon

Si las partes no estan de acuerdo con un informe de evaluacion, intentaran resolver
el desacuerdo a través de un proceso de mediacion.

Si, al final del proceso de mediacién, un miembro del personal sigue sin estar
satisfecho con su informe de evaluacion, podra impugnarlo presentando una
objecion ante el Comité de Evaluacion.

El Director/Secretario General nombrara a tres miembros del Comité de Evaluacion,
tal como se menciona en el capitulo 3, para examinar la objecion: un Director
Adjunto/Jefe de Unidad que no haya sido el primer evaluador del miembro del
personal en cuestion; el responsable de Recursos Humanos/Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos; y un representante del personal.

Estos tres miembros del Comité de Evaluacion valoraran si el informe de evaluacién
ha sido en modo alguno arbitrario o discriminatorio.

El Director/Secretario General tomara la decision final en relacion con la objecion,
teniendo debidamente en cuenta la opinién del Comité de Evaluacion.

Esta decision final podra ser objeto de un recurso contencioso de conformidad con
el articulo 36 del Estatuto del PAA.
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4 — Entrada en vigor

Para que todas las personas implicadas en el proceso de evaluacion dispongan de
tiempo suficiente para familiarizarse con los cambios introducidos y organizarse
convenientemente, esta nueva version de las «Normas de aplicacién para la
evaluacion y progresion de los miembros del PAA de las Escuelas Europeas»
entrara en vigor el 1 de septiembre de 2023.
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Anexo 1

Anexo 1: Informe de evaluacion del rendimiento

En caso necesario, tanto el evaluador como el miembro del personal evaluado podran contar
con la ayuda de una persona de su eleccion durante la evaluacion, bien para garantizar el
buen desarrollo de la misma, bien por sus aptitudes particulares.

Apellidos, nombre

Departamento/Unidad

Periodo de evaluacion De a
Fecha de la ultima evaluacion

Fecha de la presente evaluacién

1. Descripcién del trabajo realizado durante el periodo en cuestion

2. Descripcion de las tareas que se llevaran a cabo en el futuro.

3. Necesidades de formacion

4. Medidas adoptadas para ayudar y apoyar el desarrollo positivo del miembro del

PAA al que se esta evaluando.
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Explicacion de las evaluaciones

A+ = El rendimiento del miembro del personal ha superado en general el nivel de servicio
esperado: «rendimiento de muy bueno a excelente».

A = Elrendimiento del miembro del personal ha alcanzado de forma regular y constante el
nivel de servicio esperado: «buen rendimiento».

B = Elrendimiento del miembro del personal en ocasiones ha alcanzado el nivel de servicio
esperado, aunque de forma irregular: «rendimiento satisfactorio pero mejorable».

C = El rendimiento del miembro del personal a menudo no ha alcanzado el nivel de servicio
esperado: «rendimiento insatisfactorio».

Indique cualquier criterio de evaluacién que no se aplique (n/a).
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I.  ASPECTOS COMUNES A TODAS LAS CATEGORIAS PROFESIONALES

1. COMPETENCIAS: conocimientos vinculados a la funcién, el método, el juicio y la
finalidad de la organizacion.

A. Competencias técnicas

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A

B

C

n/a

1.1.1 El miembro del personal
actualiza  periédicamente las
competencias técnicas basicas
necesarias para el desempefio de
sus funciones.

1.1.2 El miembro del personal
conoce las herramientas
informaticas y otras herramientas
y procedimientos especificos
generalmente necesarios para el
desempenio de sus funciones.

1.1.3 Su conocimiento de idiomas
permite al miembro del personal
(cuya lengua materna es

desempefnar sus funciones con
normalidad?:

e Francés
e Inglés
e Aleman

e Otralengua (1)
e Otralengua (2)
e Otralengua (3)

3 En este caso no se trata de evaluar los conocimientos lingiiisticos del miembro del personal como tal, sino de
determinar si sus conocimientos lingliisticos le permiten realizar con facilidad y normalidad las tareas que se le
encomiendan, simplemente para determinar si necesita cursos de idiomas (basicos o avanzados). Esta

evaluacion de las competencias linglisticas implica que se tenga en cuenta la lengua materna del miembro del

personal (especifiquese).
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B. Comunicacidn escrita y oral

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

1.2.1 El miembro del personal se
expresa con claridad, concision y
precision.

1.2.2 El miembro del personal se
expresa en una lengua distinta de
su lengua materna cuando el
servicio asi lo exige.

1.2.3 El miembro del personal
prepara  documentos  claros,
concisos y estructurados que solo
requieren pequefas correcciones.

1.2.4 El miembro del personal
comparte informacién clara vy
explica cdmo debe procesarse y
cuales son los criterios de éxito.

C. Participacion en reuniones

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

1.3.1 En general, el miembro del
personal participa positivamente
en las  reuniones, formula
observaciones  pertinentes vy
propone soluciones constructivas.

D. Andlisis de problemas y aplicacién de soluciones

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

1.4.1 El miembro del personal
analiza los problemas de forma
pertinente, trata de averiguar su
origen y adopta un enfoque eficaz
y sistematico.
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1.4.2 El miembro del personal se
atiene a4 las instrucciones de
su(s) superior(es); conoce y sigue
las normas y procedimientos
especificos de su funcion.

1.4.3 El miembro del personal es
capaz de encontrar posibles
soluciones y aplicarlas
eficazmente.

1.4.4 El miembro del personal
gestiona su carga de trabajo de
forma auténoma.

1.4.5 El miembro del personal
toma la iniciativa.

Resumen de las
COMPETENCIAS: conocimientos
vinculados a la funcion, el
método, el juicio y la finalidad de
la organizacion.

4 El respeto de las instrucciones jerarquicas no les impide mantener un espiritu critico, sobre todo si estas instrucciones parecen contrarias a la normativa en vigor.
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2. EFICACIA: coherencia, respeto de las prioridades, rapidez y precisién, capacidad
de adaptacion.

A. Gestién/planificacion del trabajo

Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

2.1.1 El miembro del personal
tiene en cuenta aspectos como el
orden de prioridad de las tareas
que se le encomiendan y la carga
de trabajo que representan.

2.1.2 El miembro del personal
reacciona rapidamente ante
tareas nuevas o imprevistas.

B. Ejecucion/calidad del trabajo

Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

2.2.1 El miembro del personal
gestiona una serie de proyectos y
expedientes de forma eficaz y
simultanea.

2.2.2 El miembro del personal
respeta las politicas y los
procedimientos de las Escuelas
Europeas en el ejercicio de sus
funciones.

Resumen de EFICACIA:
coherencia, respeto de las
prioridades, rapidez y precision,
capacidad de adaptacion.
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3. CONDUCTAEN EL DEPARTAMENTO: espiritu de equipo, actitud de colaboracion,
habilidades interpersonales, sentido de sus

profesionalidad.

responsabilidades,

seriedad,

A. Trabajo en equipo

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

3.1.1 El miembro del personal
contribuye a la consecucién de
objetivos comunes.

3.1.2 El miembro del personal
acepta comentarios sobre su
trabajo y aprende de sus errores.

3.1.3 El miembro del personal
reconoce espontaneamente los
resultados obtenidos por otros
miembros del equipo.

3.1.4 El miembro del personal
mantiene relaciones constructivas
con sus compaferos para
permitiles  desempefiar  sus
funciones, al tiempo que se
esfuerza por atender sus
necesidades y  aconsejarles
cuando es necesario.

3.1.5 El miembro del personal
infforma a  sus  superiores
jerarquicos y a sus compafneros
sobre sus tareas y les envia
informaciéon que pueda ser de
interés general para el equipo/la
Unidad/las Escuelas Europeas.

B. Cultura de servicio

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

3.2.1 El miembro del personal
demuestra un comportamiento
adecuado, adecuandolo a las
diferentes personas o situaciones.

18




Demuestra paciencia, cortesia y
respeto.

3.2.2 El miembro del personal se
asegura de que sus acciones,
cualesquiera que sean, reflejen
una imagen positiva y profesional
de las Escuelas Europeas.

3.2.3 El miembro del personal es
consciente de su entorno
multicultural y aprecia y respeta
las diferentes culturas y opiniones.

C. Compromiso con su trabajo

Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

3.3.17 El miembro del personal
asume la responsabilidad de sus
tareas y acepta de buen grado que
estas puedan evolucionar con el
tiempo.

3.3.2 El miembro del personal se
muestra proactivo en relacién con
sus tareas. Trabaja de forma
independiente  pero, si es
necesario, no duda en pedir ayuda
y consejo a sus companeros y/o
superiores.

3.3.3 El miembro del personal
conoce Yy respeta las normas de
seguridad en el lugar de trabajo y
utiliza correctamente los equipos
de proteccion individual.

3.3.3 El miembro del personal vela
por mantener la confidencialidad
en el ejercicio de sus funciones.

Resumen de CONDUCTA EN EL
SERVICIO: espiritu de equipo,
actitud de colaboracion,
cualidades interpersonales,
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sentido de la responsabilidad,
seriedad, profesionalidad.

4. LIDERAZGO: Gestidon de equipos, trabajar en pro del interés general respetando
las personalidades individuales.

(Solo afecta al personal responsable de un servicio compuesto por varios comparieros)

A. Liderazgo

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

4.1.1 El miembro del personal
demuestra integridad y respeto en
sus relaciones con todos los
miembros de su equipo y tiene en
cuenta sus caracteristicas
culturales y sociales.

4.1.2 El miembro del personal se
preocupa por mantener la
confidencialidad cuando realiza
tareas confidenciales o trata
asuntos relacionados con el
personal.

4.1.3 El miembro del personal
establece y mantiene un sistema
de seguimiento con el fin de
ayudar a su equipo a realizar sus
tareas con eficacia y alcanzar sus
objetivos.

4.1.4 El miembro del personal
distribuye las tareas de forma
equilibrada y transparente entre
los miembros de su equipo y da
instrucciones claras sobre el modo
de llevarlas a cabo, asi como
sobre los criterios de éxito.

Resumen de LIDERAZGO:
Gestion de equipos, trabajar en
pro del interés general respetando
las personalidades individuales.
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5. DESARROLLO PERSONAL EN EL CONTEXTO PROFESIONAL: Desarrollo

profesional, relaciones con los companeros, posibilidad de desarrollo individual.

A. Desarrollo personal en el contexto profesional

Normas de evaluacion

Observaciones

EVALUACION

A+

A

B

C

n/a

5.1.1 El miembro del personal

acepta adquirir nuevos
conocimientos y competencias
para asumir nuevas

responsabilidades o  adoptar
nuevos métodos de trabajo (en
particular, mediante la formacién).

5.1.2 El miembro del personal
intenta mejorar los procedimientos
aportando sugerencias
constructivas.

5.1.3 El miembro del personal
comparte facilmente sus
conocimientos y competencias
con sus compafieros.

5.1.4 En general, el miembro del
personal tiene una actitud positiva
en el trabajo y en sus relaciones
profesionales con los demas.

Resumen del DESARROLLO
PERSONAL EN EL CONTEXTO
PROFESIONAL: Desarrollo
profesional, relaciones con los
compafieros, posibilidad de
desarrollo individual.
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Il. ASPECTOS ESPECIFICOS DE DETERMINADAS CATEGORIAS PROFESIONALES

A. Personal docente

Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

1. El miembro del personal disefia,
elabora o utiliza materiales
adecuados a su funcion.

2. El miembro del personal ayuda
a los alumnos en su comunicacion
oral y escrita.

3. El miembro del personal sabe
adaptarse a los métodos de
trabajo de cada profesor y de cada
alumno.

4. El miembro del personal elige
enfoques pedagogicos variados,
apropiados y reconocidos para
desarrollar las competencias
previstas en el programa de
estudios.

5. El miembro del personal genera
condiciones que animan a
profesores y alumnos a implicarse
en proyectos y pone a su
disposicién los recursos
necesarios.

6. El miembro del personal pone
en practica y utiliza rutinas que
permiten que las actividades de
clase se desarrollen con eficacia.

7. El miembro del personal posee
las competencias numéricas
necesarias y utiliza eficazmente
las TIC para comunicarse, buscar
informacion y resolver problemas.
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8. El miembro del personal
contribuye a las acciones de la
comunidad educativa y coopera
con los socios de la escuela.

9. El miembro del personal presta
a todos los profesores y a todos
los alumnos la atencion y el apoyo
adecuados.

10. El miembro del personal ayuda
a los alumnos a comprender y
aplicar las instrucciones y les asiste
en las actividades.

11. ElI miembro del personal hace
que los alumnos se sientan
cémodos e integrados, reforzando
su confianza.

12. El miembro del personal
fomenta la comunicaciéon y la
interaccion entre los alumnos y su
entorno.

B. Personal médico y de enfermeria

Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

1. El miembro del personal es
capaz de identificar los riesgos y

gestionarlos correctamente
teniendo en cuenta las
prioridades.

2. ElI miembro del personal
mantiene contactos regulares con
la red sanitaria local, la medicina
comunitaria y/o los
establecimientos hospitalarios.

3. ElI miembro del personal
participa en estrategias de
prevencién y educacién sanitaria
en colaboracién con organismos
publicos/privados locales.

C. Personal técnico (auxiliar)

23




Normas de evaluacion Observaciones EVALUACION

A+ |A| B | C |n/a

1. En cumplimiento de las
instrucciones de seguridad que se
le dan, el miembro del personal
aplica todas las medidas de
seguridad indispensables para si
mismo y para los demas.

2. El miembro del personal es
respetuoso con los equipos Yy
herramientas que utiliza a diario.

Resumen de la evaluaciéon de
los ASPECTOS ESPECIFICOS
DE DETERMINADAS
CATEGORIAS
PROFESIONALES:
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EVALUACION GENERAL

Normas de evaluaciéon

Observaciones

Evaluacié
n

A+: El rendimiento del miembro
del personal ha superado en
general el nivel de servicio
esperado: «rendimiento de
muy bueno a excelente».

A = El rendimiento del miembro del
personal ha alcanzado de
forma regular y constante el
nivel de servicio esperado:
«buen rendimiento».

B = El rendimiento del miembro del
personal en ocasiones ha
alcanzado el nivel de servicio
esperado, aunque de forma
irregular: «rendimiento
satisfactorio pero mejorable».

C = El rendimiento del miembro
del personal a menudo no ha
alcanzado el nivel de servicio
esperado: «rendimiento
insatisfactorio».
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1) El evaluador

3) El miembro del PAA sujeto a evaluacion

Apellidos/Nombre

Apellidos/Nombre

Fecha

Fecha

Firma

Firma (*)

2) El Director/Secretario General

Apellidos/Nombre

La firma del miembro del personal evaluado no
implicaré que acepte la evaluacion, sino unicamente
que tiene conocimiento de ella

Fecha Objecién contra la | Si/No
evaluacion
Firma Fecha de

presentacion de la
objecion

4) Debe cumplimentarse unicamente en caso de mediacion: resultado de la mediacién

5) Debe cumplimentarse Unicamente en caso de que se presente una objecion al Comité de Evaluacion

Apellidos/Nombres de
los miembros del
Comité de Evaluacion
nombrados por el
Director/Secretario
General

Dictamen del Comité
de Evaluacion

Fecha del dictamen

del Comité de
Evaluacion
Decision del Evaluacion final

Director/Secretario
General

(marcar con un
circulo/eliminar)

A+ A B

C

Fecha de la decision
del Director/Secretario
General
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6) Debe ser cumplimentado por la unidad de Recursos Humanos

Numero de puntos
antes de la
evaluacion

Numero de puntos
obtenidos durante
la evaluacion

Grado/Escalén
antes de la
evaluacion

Grado/Escalén
después de la
evaluacion

Numero de puntos
que se van a
arrastrar

Fecha de aplicacion

de la nueva
posicion en la tabla
salarial

7) Decision final del Director/Secretario General

El Director/Secretario General

Apellidos/Nombre

Fecha
Firma
Observaciones adicionales
Evaluador Miembro del personal Comité de Evaluacion Director/Secretario
evaluado General
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