Plan‘ilh%'

EMprecauo

Por Luiz Fernando Rezende Coutinho

Hé& varias maneiras de ajudar uma empresaa  possam ser mensurados de forma simples e
crescer. Uma dessas formas é fazer uma  objetiva.

avaliagdo de desempenho dos empregados.  Abaixo, uma descri¢do de quesitos utilizados
Com ela é possivel identificar as qualidades  para avaliar o desempenho de cada
em destaque de cada empregado e empregado de umaempresa.
comportamentos  que  precisam  ser O quediz cada quesito?

trabalhados, além de profissionais com
potencial para assumir fungdes mais
importantes na empresa.

H& vérias técnicas e métodos para avaliacdo

de desempenho. O ponto principal é que os

critérios de analise precisam ser claros e
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O que diz cada quesito?

Iniciativa

Compromisso

Flexibilidade

Criatividade

Integracdo

Determinagdo

Organizagdo

Etica

Disponibilidade

Qualidade

Desenvolvimento

Assiduidade

Empreende esforcos para resolver as demandas e necessidades dos usuarios
e da equipe, tdo logo elas surjam.

Assume suas responsabilidades, estando atento ao exercicio do seu papel
profissional.

Consegue se adaptar a situagdes novas e mudangas no trabalho, buscando
entender e atender novas demandas e prioridades.

E capaz de realizar inovacBes no ambiente de trabalho, visando melhora lo
constantemente.

Assume as atividades dispondo se a colaborar com os membros da equipe de
trabalho a fim de melhorar o desempenho coletivo, mantendo bom
relacionamento

Com toda a equipe de trabalho.

Esforca se para cumprir suas obrigacdes, resolver problemas e concluir suas
tarefas.

Atua de forma bem planejada e organizada, sabendo otimizar o tempo e
recursos materiais.

Possui um comportamento de boa indole, isento de atitudes que venham a
denigrir a equipe, comprometer o ambiente de trabalho, evitando distorcer
valores no ambiente de trabalho.

E um profissional que pode se contar mesmo em situacBes desfavoraveis,
como resolver um problema urgente no final do expediente.

Possui zelo pelo que faz, procurando oferecer o melhor de si para um
resultado final de exceléncia;

Aproveita oportunidades para aprender trabalhos novos ou participar de

cursos, estando atento para melhorar sua postura e atuacao profissional.

So falta ao trabalho em ultimo caso, mantendo as atividades profissionais
sempre em dia, sem abusar da boa vontade de colegas.
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Vamos montar uma planilha para avaliagdo de desempenho de um empregado.

A planilha é extremamente simples. Basta indicar, para cada trimestre, a nota do desempenho
do empregado em cada um dos quesitos analisados.

As notas vdo de 1 a 5, sendo que, quanto mais alto o valor, melhor é a avaliagdo.

Digite a planilha, como no exemplo a seguir.

A | B | C | D | E |

1 Avaliacao de desempenho de empregado

2 |Nome: Luiz Rezende

3 |Cargo: Assistente de Producéo

4 |Secao: Producéo

5

6 Competéncias

7 1°Trim. | 2° Trim. | 3° Trim. | 4° Trim.
8 |Iniciativa 4 3 3 3
9 |Compromisso 4 4 3 4
[ TlFiexibilidade 3 3 4 4
11 |Criatividade 2 2 3 4
12 |Integracéo 4 3 3 3
13 |Determinacéo 4 4 4 3
14 |Organizacao 3 4 3 3
15 |[Etica 3 3 3 4
16 |Disponibilidade 4 2 4 4
17 |Qualidade 3 4 3 4
18 |Desenvolvimento 4 3 4 3
19 |Assiduidade 3 2 2 3
20 IMédia. 34 31 3,3 35

Na linha 20 da planilha foi utilizada a fungdo Média. Foram obtidas as médias dos resultados
de cada quesito em cada um dos trimestres.
Para o resultado da Média na célula B20 utilize a seguinte sintaxe:

« =MEDIA(B8:B19)

*  Atualize o resultado paras as células C20, D20 e E20.
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Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Planilha Dados Feramentag

B -2 & - S

Multimidia

Desenvolvimento
Assiduidade

Agora vamos fazer um gréfico L
& & Liberation Sans Grafico...
. . /0 . Objeto
circular. Esse tipo de gréfico vai Forma
. Galeria do Fontwork...
mostrar a variacdo de todas as notas 7% Tabela dindmica...
Fungao... Ctrl+F2
do empregado em cada um dos B Intervalos nomeados
. . .- | a Caixa de texto
quesitos avaliados. Anotacio  Ctri+AIt+C
Quadro flutuante...
* Selecione o intervalo A8:E19 TR Hiperiink... 3
. . . ,f. 2 Caractere especial... 4
Va em Inserir > Grafico... Flexibilidade Marca de formatagéo 4
Criatividade c _ - 4
. . . Cabecalhos e rodapés...
Abre-se a Caixa de dialogo Assistente integracao e B —— 3
Determinacéo 3
de gréficos. g nlECA 2
- 4
4
4
3
3

Em Passos:
* 1.Tipode grafico
*  Em Escolha um tipo de gréfico selecione Pizza > Rosca

*  Clique em Proximo >>

Assistente de graficos

Escolha um tipo de grafico

Passos
I Coluna
1.Tipo de grafica S — (%)
Pizza s
2.Intervalo de dados & Area ‘ ‘ \
3. Série de dados & Linha
- L2 XY (Dispersao) Rosca
4.Elementos do grafico = Bolha o :
= Aparéncia 3D |Realista
# Rede
ii Cotagoes
lii Coluna e linha
@ Bama GL 3D
Ajuda << Voltar Proximo >> Concluir Cancelar

LibreOffice Magazine - Junho 2016 | 5



COMO FAZER | tutorial

* 2.Intervalo de dados
* Aceite as sugestdes do aplicativo.

e Cligue em Préximo >>.

*  3.Série de dados
*  Aceite as sugestBes do aplicativo.

*  Clique em Préximo >>.

* 4. Elementos do grafico
*  Em Escolha os titulos, legendas e configuragdes de grade, faga suas escolhas.
*  Em Exibir legenda escolha A direita.

* Clique em Concluir.

Assistente de graficos

Escolha os titulos, legendas e configuracoes de grade

Passos
Titulo |Ava|ia;éu de Desempenho | ~ Exibir legenda
Epod=loratico Subtitulo |Luiz Rezende | E=HiEa
2.Intervalo de dados _ « A direita
Eixo X

3.Série de dados

. Em cima
4. Elementos do gréfico Eiro Y
Embaixo
Eixo Z
Exibir grades
Eixo X Eixo Y Eixo Z
Ajuda << Voltar Proximo >> Concluir Cancelar
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Avaliacéo de Desempenho

Luiz Rezende

M
>’

W |niciativa

M Compromisso
Flexibilidade

W Criatividade

W Integragio
Determinagao

W Organizagao
Etica

W Disponihbilidade
Qualidade

® Desenvolvimento

B Assiduidade

Vocé pode ainda, para identificar flutuactes de desempenho dentro de cada trimestre mais

facilmente, inserir os valores de cada quesito em cada trimestre. Para isso utilize a opg¢do

Intervalo de dados.
*  Duplo clique sobre qualquer parte do grafico.
*  Nomenu rapido escolha Intervalo de dados...

Avaliagao de Desempenho

Luiz Rezende

-
Formatar série de dados...

Inserir rétulos de dados

Intervalos de dados...

Recortar

W Iniciativa

B Compromisso
Flexibilidade

B Criatividade

B Integragao
Determinagao

B Organizagao
Etica

B Disponibilidade
Qualidade

B Desenvolvimento

B Assiduidade

LibreOffice Magazine - Junho 2016 | 7



COMO FAZER | tutorial

Perceba que serdo preenchidos somente os valores de um determinado trimestre. Esse

trimestre foi selecionado aleatoriamente quando foi feito duplo clique no passo anterior.

* Agora selecione qualquer local de cada trimestre e proceda da mesma forma para

preencher todos os Intervalos de dados em todos os trimestres.

Veja como ficou. Ao olhar o grafico sera possivel verificar facilmente os pontos fracos e fortes do

empregado, bem como identificar flutuacdes de desempenho dentro de cada trimestre.

Avaliacao de Desempenho

Luiz Rezende

B [niciativa

B Compromisso
Flexibilidade

W Criatividade

W Integragéo
Determinagao

M Organizagao
Etica

M Disponibilidade
Qualidade

W Desenvolvimento

W Assiduidade

Vamos, agora, fazer um grafico que mostre o resultado da média trimestral.

Na planilha digitada selecione:
* Ointervalo BT:E7
*  Segure a tecla Control e selecione o intervalo B20:E20
*  Véaem Inserir> Gréfico...

Abre-se a caixa de dialogo Assistente de graficos. Em Passos:

*  1.Tipode gréfico

*  EmEscolha um tipo de gréfico selecione Coluna >> Aparéncia 3D

*  Clique em Préximo >>
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Escolha um tipo de grafico

Passos
E Barra
[L-Tipo de gréfico ® Pizza .
2.Intervalo de dados & Area -
3.Série de dados i Linha
= 2 XY (Disperséo) Normal
4.Elementos do grafico 1 Bolha L :
= Aparéncia 3D |Realista
® Rede
i Cotacoes Forma
lii Coluna e linha
@ BamaGL3D | Cilindro
Cone
Piramide
Ajuda << \oltar Préximo >=> Concluir Cancelar

*  Em2.Intervalo de dados e em 3. Série de dado clique em Préximo >>.

* 4, Elementos do gréfico

Em Escolha os titulos, legendas e configuragBes de grade, faga suas escolhas.
* Desmarque a opgdo em Exibir legenda.

*  Cligue em Concluir.

Assistente de graficos

Passos Escolha os titulos, legendas e configuracoes de grade

Titulo Avaliacdo Trimestral

1.Tipo de grafico Subtitulo A esquerda

2.Intervalo de dados Eo A direita
3.Série de dados 10
Em cima
4. Elementos do grifica Eixo Y
Embaixo
Eixo Z

Exibir grades
Eixo X |» EixoY Eixo Z

Ajuda << Voltar Proximo >> Concluir Cancelar
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Veja o resultado.

Avaliacao Trimestral

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

3.6
35
34
33

3,2

Vamos verificar como anda o desenvolvimento geral do empregado. Para isso vamos inserir
uma Linha de tendéncia.
* Déumduplo clique sobre qualquer uma das barras.

*  No menu rapido escolha Inserir linha de tendéncia...

Formatar sé 0S... M
Formatar rétulos de d

Inserir linha de tendénc ]
Inserir linha

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.
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A Linha de tenéncia demonstra, no exemplo, que o desenvolvimento geral do empregado esta
em ascensdo no decorrer do ano.

Vocé pode ainda, formatar o seu grafico, mudando as cores das barras, da parede do gréfico, da
linha de tendéncia, das fontes etc.

Lembre-se que o Calc trata cada parte do grafico como um objeto, o qual vocé pode formatar
do jeito que achar melhor.

Veja como ficou nosso grafico apos uma série de formatagoes.

Avaliagao Trimestral

Luiz Rezende

3,5
33
3'1 l
. . |

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

No blog Valeu Cara, do autor desse artigo, vocé pode baixar a planilha original que deu origem

ao tutorial. V

Luiz Fernando Rezende Coutinho — Estuda Tecnologia em Sistema

graficas, video e fotografia. Em 2005
vez. Desde 2011 usa_exclusi

profissionalmen
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http://valeucara.blogspot.com.br/
https://sites.google.com/site/valeucaraplus/downloads/Avaliacao-de-Desempenho.ods?attredirects=0&d=1
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