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Klasifikacija: ZAUPNO



SAMOOCENITEV - Tveganja človeških virov


1) Področje ocenjevanja (poslovno področje, proces, organizacijska enota)

	
Vprašalnik
 
Samo za procese, ki so predmet notranjih pravil! 



	
2) Tveganja izhajajo iz delovanja človeških virov (tudi kadrovsko tveganje) in lahko nastanejo zaradi:

· nepoznavanja ali slabega poznavanja postopkov delovnega procesa;
· nepoznavanja internih navodil in zakonodaje področja na katerem zaposleni dela;
· rutinskega izvajanja delovnega procesa (posledica je lahko postopno opuščanje sicer dobro poznanih navodil in predpisanih postopkov);
· zamujanja predpisanih rokov pri izdelavi poročil, pošiljanje nepopolnih / napačnih poročil;
· pomanjkanja temeljnih znanj in/ali pomanjkanja specifičnih znanj (npr. zaposleni brez ustrezne izobrazbe, vendar z veliko izkušnjami / zaposleni z ustrezno formalno izobrazbo, vendar brez potrebnih izkušenj – oboje = tveganje);
· odliva ključnih strokovnih delavcev (konkurenca, napredovanje) in nezmožnosti zapolnitve vrzeli.

3) V okviru te samoocenitve so pripravljena vprašanja, na katera pričakujemo vaše odgovore - po dveh kriterijih, in sicer:

A) Vprašanja ali postavljene trditve, ocenjujete po določeni lestvici v obliki oz. stilu: »popolno – pretežno – delno – občasno - nikoli«; konkretneje ocenjujete jih v obliki 5-mestne lestvice od E do A; pri tem pomeni:
- ocena E = »DA – v celoti«, »ni tveganja«, »ne more se zgoditi«…..
- ocena D = »DA – pretežno«, »majhno tveganje«, »lahko se zgodi redko«…
- ocena C = »DA – ponekod«, »srednje tveganje, »lahko se zgodi tudi večkrat«…
- ocena B = »NE – šele začetne aktivnosti«, »večje tveganje«, »je pogosto«…
- ocena A = »NE – »ni / ničesar / nimamo«, »obstaja trajna prisotnost tveganja«…

B) Iste odgovore nato še ovrednotite (po lastni oceni, presoji…) - glede na vpliv oziroma na posledice (poudarek je na finančno-materialnih posledicah), tokrat z numerično oceno od 1 do 5; pri tem pomeni:
- ocena 1 – »brez posledic / zanemarljive posledice«, 
- ocena 2 – »manjše posledice« (recimo do 1.000€ materialne škode),
- ocena 3 – »srednje posledice« (recimo do 5.000€ materialne škode),
- ocena 4 – »težke posledice« (recimo do 50.000€ materialne škode),
- ocena 5 – »zelo težke, katastrofalne posledice« (ali nad 50.000€ materialne škode).





4) Vprašalnik

	
Z.
št.
	
Vprašanje
	
DA – 
v celoti

(E)
	
DA – pretežno

(D)
	
DA – ponekod

(C)
	
NE - šele začetne aktivnosti
(B)
	
NE


(A)
	
Vpliv:
oceniti posledice
(od 1 – 5)

	
	1. Postopki dela
	
	
	
	
	
	

	1
	Ali so za poslovne procese 
na vašem področju dela:  - pripravljeni podrobni opisi postopkov, določene smeri pretoka dokumentov, mesta odločanja in vzpostavljene notranje kontrole?
	
	
	
	
	
	

	2
	Ali je zagotovljena razmejitev, da ista oseba ne opravlja dveh ali več nezdružljivih nalog, kot so: predlaganje, odobritev, izvedba in evidentiranje poslovnega dogodka (posla)?
	
	
	
	
	
	

	3
	Ali tehnološka navodila vsebujejo opis procesa – t.j. diagram poteka (flow - chart) določenega posla?
	
	
	
	
	
	

	4
	Ali se tehnološka navodila sproti in tekoče ažurirajo?
	
	
	
	
	
	

	5
	Ali je vzpostavljeno preverjanje navodil pred izdajo s strani uporabnikov – npr. ko se uvaja nova ali spremenjena storitev?
	
	
	
	
	
	

	6
	Ali so s tehnološkimi navodili seznanjeni /so dostopna vsem, ki jih potrebujejo pri delu?
	
	
	
	
	
	

	7
	Ali so nova /spremenjena navodila pravočasno na voljo?
	
	
	
	
	
	

	8
	Ali se preverja, če se navodila tudi dejansko izvajajo?
	
	
	
	
	
	

	9
	Ali se kaj ukrepa v primerih kršitev ali neizvajanja navodil?
	
	
	
	
	
	

	
Z.
št.
	
Vprašanje
	
DA – 
v celoti

(E)
	
DA – pretežno

(D)
	
DA – ponekod

(C)
	
NE - šele začetne aktivnosti
(B)
	
NE


(A)
	
Vpliv:
oceniti posledice
(od 1 – 5)

	
	2. Zaposleni
	
	
	
	
	
	

	10
	 Ali je vzpostavljen primeren sistem izbiranja in razporejanja novih oz. obstoječih kadrov?
	
	
	
	
	
	

	11
	Ali je vzpostavljen primeren način motiviranja, nagrajevanja, napredovanja?
	
	
	
	
	
	

	12
	Ali obstajajo merila za ugotavljanje uspešnosti kadrovanja, ali se jih spremlja?
	
	
	
	
	
	

	13
	Ali so vzpostavljene primerne vzpodbude za inovativnost?
	
	
	
	
	
	

	14
	Ali je vzpostavljen kodeks etičnih načel zaposlenih?
	
	
	
	
	
	

	15
	Ali je zagotovljeno primerno delovno okolje (delovni čas, delovni prostori, …) ?
	
	
	
	
	
	

	16
	Ali se opisi delovnih mest ujemajo oz. so usklajeni z dejanskim delom zaposlenih?
	
	
	
	
	
	

	17
	Ali imajo vsi zaposleni ustrezno / primerno izobrazbo?
	
	
	
	
	
	

	18
	Ali imajo zaposleni ustrezne / primerne delovne izkušnje?
	
	
	
	
	
	

	19
	Ali obstaja plan izobraževanja zaposlenih in ali je usklajen s potrebami delovnega procesa?
	
	
	
	
	
	

	20
	Ali je vzpostavljeno primerno vrednotenje delovnih mest?
	
	
	
	
	
	

	21
	Ali je število zaposlenih v vaši enoti primerno / ustrezno?
	
	
	
	
	
	

	22
	Ali se izvaja periodično ocenjevanje delovne uspešnosti zaposlenih?
	
	
	
	
	
	

	23
	Ali so zaposleni s strani vodje seznanjeni z oceno svoje delovne uspešnosti?
	
	
	
	
	
	

	24
	Ali se stimulacije dodeljujejo na osnovi delovne uspešnosti?
	
	
	
	
	
	

	
Z.
št.
	
Vprašanje
	
DA – 
v celoti

(E)
	
DA – pretežno

(D)
	
DA – ponekod

(C)
	
NE - šele začetne aktivnosti
(B)
	
NE


(A)
	
Vpliv:
oceniti posledice
(od 1 – 5)

	
	3. Vodenje
	
	
	
	
	
	

	25
	Ali imate pooblastila za delo za odobravanje poslov (za katere ste zadolženi) v pisni obliki?
	
	
	
	
	
	

	26
	Ali je vzpostavljen nadzor nad izvajanjem sprejetih postopkov dela, izvajanjem pooblastil in delovanjem notranjih kontrol?
	
	
	
	
	
	

	27
	Ali je vzpostavljeno primerno in pravočasno ukrepanje ob ugotovljenih pomanjkljivostih, nepravilnostih?
	
	
	
	
	
	

	28
	Ali je vodstvo prepričano, da so upravljanje s tveganji, notranje kontroliranje in revidiranje koristni procesi oz. prispevajo k doseganju ciljev?
	
	
	
	
	
	

	29
	Ali je zagotovljeno pravočasno nadomeščanje oz. nasledstvo za ključne kadre?
	
	
	
	
	
	





	
PRIPRAVIL(A):
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