EVALUACION DE ACTUACION

[Nombre de la Compañia]

	EMPLEADO
	FECHA
	COMPLETADO POR

	
	
	


	INSTRUCCIONES
	
	

	Por favor, complete este formulario completamente antes de reunirse con el empleado/la empleada para su evaluación de actuación.  Por favor, provea comentarios escritos para cada categoría y evaluaciones para algunas categorías (cuando indicado).  Utilice ejemplos específicos al proveer las informaciones para ayudar al empleado/a la empleada a entender lo que él/ella ha hecho bien y por qué algunas de sus habilidades necesitan mejoras.


​

	LOGROS LABORALES
	
	

	[Haga una lista de todos los éxitos del empleado/de la empleada durante este período de revisión.  Provea una evaluación de resumen para este período]

	[   ] 1–Unsatisfactory
	[   ] 2–Satisfactory
	[   ]   3–Average
	[   ] 4–Above average
	[   ] 5–Outstanding


	CUALIDADES
	
	

	[Haga una lista de las cualidades claves que el empleado/la empleada mostró durante el período de revisión]


	AREAS DE DESARROLLO
	
	

	[Haga una lista de las áreas claves en que el empleado/la empleada debería mejorar y/o desarrollar sus habilidades]


	HABILIDADES DE COMUNICACION

	[Haga una lista de las cualidades y debilidades de comunicación del empleado/de la empleada.  Dé  una evaluación para el período de revisión]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	HABILIDADES PERSONALES/INTERPERSONALES

	[Describa las cualidades o valores y debilidades que tiene el empleado/la empleada con respecto a sus habilidades interpersonales, de comunicación y de crear equipos efectivos.  Dé una evaluación para el período de revisión]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	ENTUSIASMO

	[¿Cuánto entusiasmo tiene el empleado/la empleada  con respecto asu puesto?  Provea una descripción y dé una evaluación]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	MANEJO DEL TIEMPO

	[¿Le parece que el empleado/la empleada maneja bien su tiempo?  Provea una descripción y dé una evaluación]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	ANTECEDENTES HISTORIAL

	[Describa y evalúe el grado de éxito que tiene el empleado/la empleada en cumplir con sus metas predeterminadas]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	CONOCIMIENTO DEL CLIENTE

	[Describa y evalúe el nivel de pensamiento relacionado al cliente que tiene el empleado/la empleada]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

	[Describa el conocimiento que tiene el empleado/la empleada sobre su puesto en particular y la compañía en general.  Evalúe su conocimiento de trabajo]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	DISCERNIMIENTO

	[Describa la calidad y el nivel del discernimiento que muestra el empleado/la empleada.  Dé ejemplos específicos.]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	ACTUACION

	[Provea un resumen de la actuación del empleado/de la empleada.  Dé una evaluación de su actuación]

	[   ] 1–Insatisfactorio
	[   ] 2–Satisfactorio
	[   ]   3–Promedio
	[   ] 4–Superior al Promedio
	[   ] 5–Sobresaliente


	ACCIONES CONCERTADAS

	ACCION
	POR QUIEN
	PLAZO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	OTROS COMENTARIOS

	


	Aceptada y concertada por:


	
	
	

	[Nombre del empleado]
	
	[Nombre del gerente]


	[Fecha]
	
	[Fecha]
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