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Spostovani vodial!

Po 105. ¢lenu ZJU mora nadrejeni »spremljati delo in kariero uradnikov in vsaj enkrat
letno opraviti o tem razgovor z vsakim uradnikom.

Priro¢nik, ki je pred vami, vam bo pomagal, da boste lazje opravili to zahtevno in
nedvomno izjemno pomembno nalogo. Usmerjal vas bo in vam odgovoril na
najpomembnejSa vpraSanja. Ce boste zeleli izvedeti Se kaj ve¢, vas bo opozoril znak

S pritiskom na levi gumb misSke na znak se vam bo pokazala vsebina, ki jo
iSCete.

Opozorila:

= v nadaljevanju bo »letni pogovor s sodelavcem« oznacen s kratico LP!

-> Predlagam vam, da priroCnik najprej preberete v celoti. Naslednji¢ pa, ko vas bo
zanimalo samo dolo¢eno vpraSanje, poisScite temo v »seznamu vsebine«. Z
misko pripeljite »znak« na vpraSanje, ki vas zanima in Kliknite. Odprla se vam
bo zelena stran.

-> Navodila, ki jih boste nasli v tem priro€niku naj vam bodo v pomo¢, ni pa vam
jih treba uposStevati brezpogojno. Ko boste s sodelavcem opravljali LP, bodite
izvirni, pogumni in samosvoji. Mislite predvsem na to, kaj zelite s tem doseci!

= Voditi LP ni lahko. Pa vendarle — trud se vedno poplaca, saj je to za vse — za
vas in za vaSe sodelavce — priloZznost za boljSe sodelovanje, razumevanje
medsebojnih pri¢akovanj in za povratne informacije. Zato se je vredno potruditi.

Prosim, da upoStevate: Da se ne bi zapletali s slovnicnimi pravili, je v tem
priro¢niku uporabljen samo moski spol, miSljena pa sta oba.

1. KAJ JE TREBA VEDETI? NAJPOGOSTEJSA VPRASANJA
= Ko razmiSljate o LP se vam morda pojavljajo naslednja vprasanja:

1. Alije obvezno, da opravim LP? Ali ga morajo opr  aviti vsi vodje?
Da. Zavezuje vas ZJU. Poleg tega velja, da bi se vasi sodelavci, ¢e vi ne bi opravili
LP, drugi vodje pa, Cutili zapostavljene in odtujene od vas.

2. S katerimi sodelavci naj opravim LP?

Pomagajte si z naslednjo shemo: Vodja sektorja
I
I I
Vodja oddelka S Vodja oddelka P
I
I I I I
Sodelavec A Sodelavec B Sodelavec C Sodelavec D




Velja nacelo: LP opravite z vsemi vaSimi neposredno podrejenimi sodelavci. Torej, Ce
imate polozaj, podoben »vodji oddelka S« na tej shemi, boste opravili LP s sodelavci
"A", "B", "C" in "D". Ce pa imate poloZaj, podoben »vodji sektorja«, boste opravili LP
le z »vodjo oddelka S« in »vodjo oddelka P«, ne pa tudi z delavci "A" ,"B", "C" in "D".

3. Ali moram opraviti LP z vsemi sodelavci?

= S sodelavcem "C" zelo tesno sodelujeva in ne vem, kaj bi se Se morala pogovoriti.
= Sodelavec "D" gre Ze naslednje leto v pokoj, zato pri njem nima vec smisla

spremljati kariere.

= Sodelavec "A" pa je komaj priSel in sva imela SirSi pogovor takoj na zaCetku.

Odgovor je DA! Opravili boste LP z vsemi, vendar boste spreminjali poudarke
pogovora.

Verjetno se s sodelavcem "C" dnevno pogovarjata o tekoem delu in problemih.
Na LP pa se bosta sistemati¢éno pogovorila npr. o tem, kaj bi lahko spremenil v
nacinu dela z naértom sprememb. Pogovorila se bosta o dolgorocnih
pricakovanjin z vaSe strani in kaj priCakuje va$ sodelavec. Naredila bosta
sistematicen nacrt njegovega osebnega razvoja in usposabljanja ter izdelala
zasnovo njegove karierne poti. Skratka: vzela si bosta €as, da se poglobljeno
pogovorita 0 stvareh, pomembnih za njegovo uspesnost pri delu, pocutje in
osebni razvoj.

S sodelavcem "D", ki gre Ze naslednje leto v pokoj, se boste pogovarijali
predvsem o tem, kako bi prenesel svoje znanje in bogate izkuSnje na mlajSe
sodelavce in katere pomembne naloge bo opravil, dokler je Se v delovhem
razmerju. Seveda boste izrabili LP pogovor za to, da se mu boste zahvalili za
dolgoletno prizadevanije ...

Kljub temu, da sta imela s sodelavcem "A" SirSi pogovor Ze takrat, ko je priSel, ga
boste ponovno povabili na LP. Pogovorila se bosta o njegovem napredku, o tem,
kako izpolnjuje vasSa dosedanja priCakovanja, kaksna so vaSa pri¢akovanja za
naprej, predvsem pa boste ugotovili, za kaj vse ga boste morali Se usposobiti, kaj
vse mu morate Se razloZziti, kje Se rabi vaso podporo ...

Torej: LP ste dolzni opraviti z vsemi sodelavci! Le vsebino LP boste prilagajali
problematiki, ki je znacilna za vsakega posameznega sodelavca.

4. Ali moram opraviti LP tudi s sodelavcem "R", s k  aterim nimava najboljSih

odnosov? Ali lahko ta LP odklonim? Ali lahko opravi pogovor z njim kdo
drug, npr. moj vodja?

Vi ste neposredni vodja sodelavcu "R", zato je LP z njim va3a naloga! Ce je vajin
odnos zrahljan, neustrezen, bo potrebno stvar reSevati drugaCe, morda s
prerazporeditvijo sodelavca v drugo organizacijsko enoto, ker je verjetno tudi ves
proces vodenja tega sodelavca moten. Morda pa vam bo ravno LP pomagal
izboljSati to razmerje in bo vplival na njegovo nadaljnje ravnanje.

Kot vodja ne smete odkloniti LP z njim, to je vaSa delovna dolznost!

Ce bi opravil LP z njim va$ vodja, bi na ta nagin samo ogrozili svojo avtoriteto in
tako priznali, da ste nemocni pri vodenju tega sodelavca! Zato LP z njim opravite
sami! Seveda pa se boste o tem prej pogovorili s svojim vodjem. Skupaj naredita
nacrt, kako obvladati problem in kako razloziti sodelavcu vaSe zahteve in
pricakovanja!




5. Kaj naj storim, ¢&e npr. sodelavec "V" odkloni LP?

Ce sodelavec "V" ne Zeli imeti LP, ga pa¢ ne bosta opravila. Vi sami (kot vodja) ne
smete LP odkloniti, medtem ko ga sodelavec lahko in morate upoStevati njegovo
Zeljo. Vendar se tu pojavlja drugo vpraSanje: zakaj ga je odklonil? Gre za motnjo v
vajinem odnosu? Kako ga v takem primeru lahko vodite? Na njegovo odklonitev je
treba gledati kot na problem v vajinem odnosu, ki ga boste morali reSevati in se o
tem dogovoriti z vaSim vodjo.

6. Ali je lahko na LP Se kdo prisoten? Npr. moj vod ja ali kakSen predstavnik
kadrovske sluzbe?

Ne ! LP je pogovor med vami in posameznim sodelavcem na Stiri o€i. S prisotnostjo

tretjin oseb povzro¢imo, da se sodelavec ne pocuti dovolj sproS€enega za odkrit in

odprt pogovor.

7. Koliko €asa traja posamezen LP?

Odvisno od obSirnosti problematike in od »zgovornosti« sogovornikov. IzkuSnje
kazejo, da traja najmanj pol ure in najveC dve uri, najpogosteje pa okrog ene ure.
Priporocljivo pa je, da si vedno rezervirate dve uri Casa za posamezen LP, tudi ¢e bo
ta trajal nekoliko manj.

8. Kako naj izbiram vrstni red sodelavcev?

LP boste opravili z vsemi sodelavci, zato to ni toliko pomembno. Dobro je razmisliti le
o tem, kateri sodelavci bodo prvi na vrsti, kajti za vas bodo najzahtevnejSi prvi LP,
dokler si ne pridobite dovolj izkuSenj. Vsak predhodni LP je vaja za naslednjega. Z
vsakim LP si utrjujete doloCene vesSc&ine in pridobivate potrebne izkusnje. Zato naj
bodo prvi sodelavci tisti, pri katerih ne pricakujete bistvenih tezav v pogovoru.

Ne pozabite pa upoStevati dolo¢enih datumov. Npr. s sodelavcem se ne boste
dogovorili za dan, ki je tik pred rokom, ko mora kon¢ati zahtevno in obSirno nalogo!

9. Koliko LP lahko opravim na dan, na teden?
PraktiCne izkuSnje kaZejo, da naj bi v enem dnevu opravili le en LP, ne vec!
Priporocljivo je celo, €e je med enim in drugim LP dan prekinitve.

10. Je pomembno, ob kateri uri dneva bom opravljal LP s sodelavci?
Pri vsakem sodelavcu upoStevajte, kako sta zasedena (vi in on), kdaj je najve¢ miru
in katere ure so za vas in zanj najbolj primerne za pogovor. Dogovorita se!

11. Kje naj te €éejo LP? KakSen naj bo prostor?

Od pocutja obeh sogovornikov je odvisno, kako iskren bo LP. Zato bodite pozorni,
da boste izbrali prijeten prostor, urejen, primerno topel, zracen, da bosta imela oba
dovolj prostora, da bosta sedela tako, da bo tudi ta polozaj kazal na vajin
enakovreden odnos ... Torej: lahko sta v vaSi pisarni ali v kakem drugem primernem
prostoru. Zagotoviti morate le, da sta sama in da vas med LP ne motijo drugi s tem,
da vstopajo! Razume se, da so tudi telefoni v tem €asu izklopljeni!




2. NAMEN LETNIH POGOVOROV

Ko se boste pripravljali na LP in potem, ko jih boste vodili, je prav, da imate ves ¢as v
mislih namen LP. Namenov pa je vec:

NAMEN POGOVORA

3.

Namen vodije v
odnosu do
sodelavca, s
katerim vodi LP

2.1. Namen upravnega organa:

LP je element spremljanja dela in kariere usluzbencev, ki zagotavlja razvoja kadrov
in njihovo uspeSnost. Je oblika naértnega dela vodij s sodelavci, ki zagotavlja
u€inkovitost javne uprave prek ustrezno usposobljenih in ucinkovitih usluZzbencev.
Poleg tega je namen organa tudi zbrati kakovostne informacije o zaposlenih, ki bodo
omogocale ucinkovito upravljati kadrovske vire. To pomeni, da Zeli kar najbolje
izrabiti potenciale zaposlenih, jih polno angazirati in jim zagotoviti potreben razvoj, da
bo mo€ dosecCi zastavljene cilje ter izpeljati programe dela — v smislu ucinkovite in
drzavljanom prijazne uprave.

2.2. Vas namen v odnosu do organizacijske enote,  do vseh vaSih sodelavcev:

Z LP lahko:

= SODELAVCEM ponudite moznost, da izrazijo svoja mnenja, ideje in pripombe
ter jim tako omogocite, da izboljSajo svojo uspesnost,

» svoje sodelavce bolje spoznate, kar vam bo olajSalo vodenje, usmerjanje in
njihovo motiviranje,

» doseZete boljSi in hitrejSi pretok informacij oziroma dvosmerno komunikacijo in
odprtost med vami in sodelavci.

2.3. KaksSen je vas namen izvajanja LP v odnosu do  posameznega sodelavca?
Pred vsakim LP se vpraSajte:

» »Kaj Zelim doseci v razgovoru s TEM sodelavcem ?«

» »Kaj bi rad izvedel? Kaj bi rad spremenil?«

Pri nekom boste hoteli poudariti to, pri drugem nekaj drugega. Primeri: Pri prvem bo
vas poudarek na tem, da mu boste jasneje razlozili njegovo vlogo, z drugim se boste
pogovorili, kako naj bi izboljSal svoj odnos do strank, tretiemu boste razlozili, kaj
pricakujete od njega na daljSi rok ...




/ N\
/ POMEMBNO OPOZORILO: \
« Ce vam bo namen LP jasen in &e boste natanéno vedeli, kaj hogete, boste

LP lazje vodili in imeli od njih veliko koristi.

« Ce pa si namena ne boste dologili, bodo LP tako vam kot vasim sodelavcem
le dodatna (neprijetna) obremenitev!

Zatorej si pred vsakim LP najprej razjasnite, kajj e VAS NAMEN!
& j

3. KAKO TE CE »LP«?

V LP bosta s sodelavcem poskuSala izmenjati C¢imve¢ informacij in zamisli,
pomembnih za oba. Pogovor poteka izmenicno — eden predstavlja, razlaga, drugi
pazljivo posluSa in postavlja dodatna vprasSanja. Ko zakljuci, se proces obrne: prvi
posluSa, drugi razlaga. Nekatere stvari morata uskladiti, na koncu pa se morata
dogovoriti o reSitvah in nacrtih, sprejemljivih za oba. Pri tem pa je pomembno, da kot
vodja postavljate primerna vprasanja, vzpodbujate sodelavca, da odgovarja ¢im bolj
sprosc¢eno, odprto in obSirno. Veliko in pazljivo ga posluSajte, skuSajte ga razumeti in
mu sproti odgovarjati na vprasanja.

4 . . ™
V pogovoru sta si — ne glede na vas polozaj — ENAKOVREDNA
SOGOVORNIKA! Sta v partnerskem odnosu!

Na razpolago imate %z Casa, da govorite,
drugo polovico ¢asa pa naj govori sodelavec!

Poslusajte ga!

L J

Ne pozabite, da je LP je dvogovor, izmenjava misli  in ob éutkov, zato je
pomembno, da namenjate sodelavcu dovolj POZORNOSTI!

4. VSEBINA POGOVORA

Vsebina pogovora je odvisna od namena LP. Vedno pa zasledujemo zamisel, da je
LP priloznost za preverjanje rezultatov preteklosti, reSevanje problemov sedanjosti in
nacrtovanje prihodnosti.

V tem primeru je scenarij spisek osnovnih vprasanj, ki
jih boste v LP postavili sodelavcu in ki predstavljajo
teme vajinega pogovora.

Da bi LP uspesneje vodili, si boste napisali scenari.
[ kako bo tekel pogovaor.

SCENARIJ = naért, }

Vsako vpraSanje zajema doloCeno podrocje. Ker pokrivajo ta vpraSanja osnovne
teme vaSega pogovora, boste z oblikovanjem osnovnih vpraSanj dolocili vsebino
pogovora. S sodelavcem se boste na LP pogovarjali o:




delu razmerah njegovem pocutju

s pogledom na

sedanjost l !

dosezeni rezultati

. N
- njegovo zadovoljstvo

- predlogi dejavniki, ki so
- izboljSave vplivali na rezultate
- usposabljanje
- njegove ambicije
[KRATKOROCNO g dolgorocna usmeritev 2 DOLGOROCNO]

5. OSNOVNA VPRASANJA

VpraSanja boste pripravili po podrogjih, o katerih se nameravate pogovarijati.

VpraSanja naj bodo kratka, jasno oblikovana, nevtralna. Zados¢a od 5 do 8 vpraSan;.

Ta seznam vpraSanj boste uporabili pri vodenju LP z vsemi sodelavci, s tem, da
boste pri enem poudarili eno, pri drugem pa drugo vpraSanje.

PodvpraSanja boste postavljali sproti, glede na situacijo, in si vam jih ni treba vnaprej
zapisati.

Najtezje vprasanje:
KATERA
VPRASANJA NAJ
JI POSTAVIM?

Pilenna




Pomembno!

V pogovoru naj vedno prvi pove svoje mnenje (0 delu in dosezkih,
odnosih) sodelavec! Tako dobi priloznost, da presodi svoje delo, pa tudi
da pojasni razloge za dosezene rezultate. Bolje ga boste razumeli, ko bo
obrazlozil tudi razloge za svojo presojo. Presenec€eni boste, kako kriti¢ni
so ljudje do svojega dela — Se zlasti, €e vidijo, da jim bo pogovor omogocil
izboljSanje pogojev za delo in boljSe rezultate v prihodnosti.

1. Povejte mi, prosim, kaj mislite o svojem delu v preteklem letu. Kako ste
zadovoljni s svojimi rezultati?

2. So ostale katere naloge nedokoncane? KakSen nacrt imate za njihovo
dokonc¢anje? Kaj bi morali po vasem mnenju v bodoce spremeniti?

3. Kako potekajo vaSe sedanje glavne naloge in aktivnosti? Imate morda kaksSne
teZave pri izvajanju? KaksSen je vas predlog za to, da bi jih odpravili?

4. Imate v nacrtu, da bi pri svojem delu kaj spremenili? KakSno podporo
pricakujete in kakSno pomoc rabite?

5. Katere klju€ne naloge si nacrtujete za naslednje leto? KakSen je vas predlog
za letni program dela? OpiSite svoje cilje in priCakovanja (kakovost, stroski,
trajanje, rok...)!

6. KakSne so vaSe Zelje za sodelovanje na projektih?

7. Katera so vasSa interesna podrocja oziroma kaksSne so vase ambicije za delo
na novih podrocjin? Katero podrocje vas posebej zanima? Kaj si zelite delati v
prihodnje? Kako ste za ta dela in podroc¢ja usposobljeni? Katere so vase
lastnosti in znanja, ki jih pri sedanjem delu ne morete izkoristiti? KakSno
poklicno pot si zamiSljate? Kako se zelite razvijati v bodoce? Kje vidite svoje
mesto? Kako vidite svoje moznosti za opravljanje zahtevnejSega dela (=
razvojna zmoznost) ali za napredovanje? Kako si zamiSljate svoj strokovni,
osebnostni in delovni razvoj in kakSen je vas pogled na razvijanje kariere?

8. Kaksne so vase Zelje, zamisli in predlogi glede vaSega izobraZzevanja,
usposabljanja in osebnega razvoja?

9. Kako se pocutite v kolektivu? Kako lahko sodelujete s sodelavci? Kaj bi po
vasem bilo dobro spremeniti ?

10.Ali radi delate s strankami (navedite katerimi)? Kako vam je uspelo ...
(vpraSanje iz konkretne situacije)? Bi se dalo ta problem kako drugace resiti?

11.Kako vidite najin odnos? Zelite, da bi se v tem odnosu kaj izbolj$alo? Kaj?

12.Ali je Se kaj takega, o ¢emer bi se radi pogovorili?




:> Na koncu boste pripravili (€e bo potrebno) Se specifi €na vpraSanja , za
vsakega sodelavca posebej. Oblikovali jih boste tako, da boste sami sebi odgovorili
na nasledniji dve vpraSaniji:

Na kaj ne smem v pogovoru s tem sodelavcem pozabiti?
Kaj moram posebej poudariti?

Primeri:

* VpraSati ga moram, kakSne namene ima z nadaljnjim Solanjem.

« Opozoriti ga moram na njegovo odrezavost, kadar ima opravka z zahtevnejSimi
strankami (konkretni primer).

* Razloziti mu moram model poslovne odli¢nosti.

» Ugotoviti moram, ali bi bil pripravljen sodelovati v projektu uvedbe strateSkega
managementa.

/ N\
/Predlog: \
= VpraSanja (osnovna in specificna) skrbno pripravite!

= Poseben opomnik (= seznam glavnih tem, o katerih bosta na LP
razpravljala, z navodilom, kako naj se pripravi), ki ga boste poslali
sodelavcu skupaj z vabilom, bo sodelavcu omogocil, da se bo tudi sam
skrbno pripravil na vajin pogovor.

\ J

6. KAKO SE BOSTE PRIPRAVILI NA »LP«?
Ce Zelite dobro opraviti LP, vam predlagam, da se dobro pripravite.

Bolje se boste pocultili, ker boste
natan¢no vedeli, kaj vas Caka.

@ Bolj boste samozavestni.

Kot kjerkoli,
velja tudi pri LP:
dobra priprava omogoca
boljSo izvedbo in boljSe
ucinke!

Ker boste imeli vse pripravljeno, bo
LP tekel bolj gladko.

Tudi sodelavec bo bolj spros¢en.

Kaj vse boste storili?

10



6.1. Najprej si naredite na €rt, kako se boste pripravili.

Nacrt za pripravo
na izvedbo LP

‘ z vsemi sodelavei I/

7

S posameznim
sodelavcem

— | ~—

Pregled
podatkov o delu
in njegovi
ucinkovitosti

Priprava
posebnih
vprasanj

6.2. Pripravite si razlago o vlogi in nalogah vase

Pregled Terminski plan
pravnih in vseh LP: kdaj -
organizacij- s katerim
skih aktov sodelavcem
ter navodil
\ 4
lzdelava
seznama
osnovnih
vprasanj

Pregled
podatkov 0
dosedanjem

razvoju in
karierni poti

organizacijske enote!

Da boste sodelavcem lazje razlozili njihovo vlogo in vaSa priCakovanja, se pripravite
na to, kako jim boste razlozili strategijo, cilje, predviden razvoj in program dela
organizacijske enote, ki jo vodite. Preglejte tudi opise delovnih mest ter projekte, v
katerih Ze sodelujejo in predvidene projekte, v katerih bi lahko sodelovali vaSi
sodelavci.

6.3.

Pregledali boste podatke o sodelavcu, s kateri

m boste imeli LP.

Ko se boste pripravijali na LP s konkretnim sodelavcem, preglejte dokumentacijo in
podatke za preteklo leto:
Opis delovnega mesta: ali vsebina Se ustreza sedanjim potrebam in stanju?

Njegova delovna zgodovina: kaksne so njegove izkusSnje, kaj je ze delal,

kakSne rezultate je pri tem dosegal ?...

KakSna znanja ima: dosedanje izobrazevanje, kako je nova znanja
vkljucil v delo, pridobljene spretnosti, specialne kvalifikacije? ...

Dosedanja napredovanja - bodite pozorni na kriterije!

VKklju€enost v projekte: v katerih projektih je sodeloval, kakSna je bila

njegova vloga, rezultati ?...
Ce je Ze bil kdaj prej ocenjen, natan¢no preglejte utemeljitve ocen njegove
uspesnosti in bodite pozorni na morebitne spremembe v rezultatih.
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In nikar ne pozabite premisliti, za kaj ga boste pohvalili!

Obvezno si odgovorite tudi na naslednja vprasanja:

0

= Katere so njegove najpomembnejSe naloge in odgovornosti?

» |zdelajte si seznam potrebnih znanj, sposobnosti in lastnosti (kompetence), ki so
potrebne za uspesno delo na tem delovhem mestu (Kompetence —nacinl,
kompetence — nacin 2)

= KaksSna je njegova vloga znotraj organa in kako vpliva njegovo delo na rezultate
vaSe organizacijske enote?

= Kaj pricakujeta od njega, kakSen program dela in delovne cilje za naslednjo leto

bosta oblikovala?

Kaksni so njegovi rezultati? Kako dobro dela?

Katere so njegove dobre znacilnosti dela in navade?

Kaj naj bi izboljsal?

Kateri so njegovi pomembni delovni potenciali? Kateri so premalo izkoris€eni, kje

in kako jih lahko razvije? Katero je njegovo karierno sidro?

6.4. Sodelavca boste povabili na LP.
ZadoS€a, da ga povabite ustno. Razlozite mu namen sestanka, dogovorite se za kraj
in uro, povejte predvideno trajanje. Poprosite ga, da se na LP tudi sam pripravi. Da
se bo lahko pripravil, mu boste dali opomnik — sezn glavnih tem, o katerih bo

tekel pogovor! (LP — opomnik za sodelvca)

Rad bi, da bi se v miru pogovorila o
stvareh, ki so pomembne za naju
oba, pa v vsakdaniji naglici ni nikdar
pravega Casa.

2k [elike, ce sie pripravijent, z LP zacnele!

7. ZACETEK LP

Od tega, kako boste zaceli, bo odvisno, kako bo LP tekel naprej in kako se bosta
pocutila — vi in vaS sodelavec. Ne pozabite: v LP se bosta lahko odprto in korektno
pogovarjala le, ¢e bosta oba sproS€ena! Zato vam predlagam, da upoStevate
naslednja pravila:
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N
f * Zelo pomembna sta pozdrav in prvi vtis! \
* Ne hitite! Ne zacnite takoj z najzahtevnejSo temo!
» Ustvarite prijetno vzdusje!
» Za sprosScen zacetek postavite nekaj nevtralnih, prijetnih vprasan.
* Razlozite namen LP.
* Nadaljujte z vprasanii, ki ste si jih pripravili.

* Delujte umirjeno in pozitivno!
\ J

8. OSREDNJI DEL »LP«

KP je dvogovor , izmenjava misli in ob €éutkov!
Ce Zelite, da bo vas LP izveden kakovostno in
korektno, ga boste vodili tako, da se bosta z vaSim
sodelavcem izmeni¢no govorila in poslusala drug
drugega. Bolj ko se bosta posluSala in si prizadevala
razumeti, kaj vama je sogovornik skuSal povedati, bol
neposreden odnos bosta vzpostavila. In bolj ko bosta
premisljeno sporoCala svoje mnenje in izrazala svoje
misli, bolj se bosta razumela, prijetneje se bosta

Qoéutita in vec¢ se bosta doaovaoarilal

9. KAKO BOSTE OBRAVNAVALI POMEMBNEJSE TEME »LP«

9.1. Pregled nalog in rezultatov preteklega obdobja

» S sodelavcem bosta naredila pregled opravljenega dela.

» Preverita, katere glavne naloge so bile opraviljene, kako, katere
naloge bi lahko opravil bolje in kako, ter katerih Se ni dokoncal.
Dogovorita se tudi o tem, kdaj in kako jih bo dokoncal (Ce so Se
aktualne).

= Ta pogovor vam bo koristil kasneje pri ocenjevanju sodelavceve
delovne uspesnosti.

9.2. Pogovor o organiziranosti dela in delovnih razmerah

<yom
{ ‘ S sodelavcem se bosta pogovorila o tem, kako (si)
(= ' organizira delo. Kako si postavlja prioritete, katere naloge
so mu bolj in katere so manj pomembne? Kako ravna s
¢asom? Kako nacrtuje? Si postavlja dnevne, tedenske,

mesecne plane? ...
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Ce je va$ sodelavec tudi sam vodja : Pogovorita se o tem, kako je organizirano
delo v njegovi organizacijski enoti. KaksSno je vzdusSje, kako sodelujejo? Kako so
obremenjeni posamezniki, kako se izobraZujejo, koliko so odsotni? Kako uspeva
izpeljati naCrtovane naloge?

Ce je potrebno, izdelajta nagrt za spremembe v sodelavéevem ravnaniju!
Izrazite mu svojo podporo, obljubite mu vaso pomoc!
Premislite tudi o ustrezni reSitvi, e se poc€uti preobremenjenega!

Vzpodbudite ga, da predlaga spremembe o0 organiziranosti dela v vasi
organizacijski enoti ! Kasneje boste zbrali predloge vseh sodelavcev, s katerimi ste
vodili LP in tako dobili dragocene ideje za izboljSanje nacina dela v enoti, ki jo vodite.
Premislite o vseh namigih in predlogih, ki jih boste dobili od sodelavcev, oblikujte
reSitev ter se o tem pogovorite s svojim vodjem. Oblikujte nacrt uresnicitve in se lotite
sprememb!

Pohvalite dobro opravljene naloge !

Ne spreglejte njegovih dobrih rezultatov. Pohvalite ga, izrazite svoje priznanje. Ni€ ni
bolj uniCujoCega za motivacijo in za pocutje ljudi kot to, da prezremo njihova
prizadevanja in dobre rezultate!

9.3. Pogovor o njegovem odnosu do sodelavcev, strank in do vas
Odnosi med sodelavci so izjemnega pomena za njihovo dobro
pocutje, za delovno vzdusje, zadovoljstvo, motiviranost in tudi
za delovne rezultate. Vedenjska kultura vasih ljudi je pogoj za
sodelovanje in za timsko delo.

Zato se v LP pogovorite tudi o njegovem organizacijskem
vedenju. Ne pozabite poudariti, kar je dobrega v njegovem
vedenju. Pohvalite ga za konkretne primere!

Sedaj je priloznost, da ga opozorite tudi na tiste vedenjske
navade, za katere menite, da naj bi jih spremenil. Vzpodbujajte
ga, da sam ugotovi, kaj bi bilo dobro spremeniti (spomnite na
kaksSno konkretno situacijo) in ga spodbudite, da sam naredi
nacrt sprememb! Podpirajte ga pri tem.

Enako postopajte v pogovoru o njegovem odnosu do strank: pohvalite ga za korektno
vedenje in naredita nacrt za stvari, ki naj bi jih Se izboljSal.

Sem sodi tudi pogovor o vajinem odnosu. PovpraSajte ga predvsem o tem, kaj od
vas pri¢akuje, kaj si zeli. Ce ga boste pazljivo poslusali, brez Zelje, da bi se branili ali
mu ugovarjali, boste dobili zelo dragocene povratne informacije o nacinu vodenja.
Ce se boste potrudili in te njegove Zelje (npr. da Zeli od vas bolj jasna navodila ali da
bi Zelel imeti bolj proste roke pri odloanju o nacinu dela na dolo€enem podrocju ali
da zeli, da mu veckrat posredujete mnenje o opravljenih nalogah...) tudi uposStevali,
bo vas sodelavec Se bolj motiviran in pripravljen na sodelovanje.
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9.4. Pogovor o njegovi viogi

Vsak sodelavec ima natan¢no dolo¢eno VLOGO. Ve se, kaj se od njega priCakuje
glede na to, kako je vpet v celoten delovni proces. Z izpolnitvijo pri¢akovanj omogo¢i,
da so naloge in zadolzitve vaSe organizacijske enote opravljene pravocasno in
kakovostno, omogoci ostalim, da nemoteno opravljajo svoje delo in vpliva na
nemoteno delovanje organa.

In Se nekaj: vsak zaposleni s svojim zgledom, delovno uspesSnostjo in ravnanjem
vpliva na dobro ime in ucinkovitost vaSe organizacijske enote ter na pocutje ostalih
sodelavcev, torej je soodgovoren za skupne rezultate. RazloZite mu to!

Ne pozabite se pogovoriti 0 mejah njegove samostojnosti in odlo€anja ter o njegovi
odgovornosti in pristojnostih. Ce je potrebno, mu razloZite tudi pristojnosti ostalih
sodelavcev v vaSi organizacijski enoti in pristojnosti drugih organizacijskih enot, s
katerimi sodelujete.

Vloga, ki jo ima posameznik v kolektivu, zahteva po  leg dolo €ene strokovne

usposobljenosti Se vrsto drugih lastnosti in sposob nosti, ki mu omogo ¢ijo,

da lahko delo primerno opravi, da je lahko uspeSen in u €inkovit.

9.5. Pogovor o strokovni usposobljenosti in primernosti - o
kompetencah sodelavca

Kompetence so strokovna usposobljenost in vse tiste lastnosti sodelavca, ki so
pomembne za uspesSno opravljanje delovnih nalog na delovnem mestu. Zato se
bosta s sodelavcem najprej pogovorila o tem, katera so znacilna znanja, sposobnosti
(npr.: sposobnost hitrega reSevanja problemov, organizacijske sposobnosti...),
vescine (npr.: komunikacijske spretnosti, pogajalske spretnosti...) in druge lastnosti
(npr.: primeren odnos do sodelavcev, pripravljenost na timsko delo...), potrebne pri
njegovem delu. Nato se bosta pogovorila Se o tem, katere so njegove prednosti in
kako jih bolje izrabiti ter katere so njegove Sibke toCke in kako jih izboljSati. To pa je
Ze del nacrtovanja njegovega osebnega razvoja.

Strokovna
Znacilne kompetence <::> usposobljenost in

delovnega mesta druge lastnosti

PRIMERJAVA zaposlenega
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9.6. Pogovor o njegovi delovni karieri in osebnem razvoju

X
@ LP je namenjen pogledu v prihodnost, zato se
&@' bosta pogovorila, kako vidita njegov osebni
100 razvoj, kaksne so njegove veéletne moZnosti
napredovanja, katera znanja in kaksne izkusnje
@Q 0 naj bi v tem Casu Se pridobil, katere lastnosti naj

bi Se izpopolnil, kako naj bi se razSirile njegove odgovornosti ...

. é@ Dobro ga posluSajte, ko vam bo razlagal, kaksni so njegovi interesi, zelje
@L:;)% (govoril vam bo o svojih kariernih_sidrih!), kje in kako lahko namerava
®©" razviti svoje potenciale... Razlozite mu tudi svoj pogled. Nato se uskladita in

e p ] POY
‘»é§ naredita okvirni dolgoro¢ni na¢rt njegovega mozZnega napredovanja in kariere!
Dolocita ¢asovni razpored aktivnosti, s katerimi bo razvijal tiste kompetence, ki
mu bodo omogocile poklicni in delovni razvoj. Izrazite mu zaupanje in obljubite
podporo!

9.7. Pogovor o delovnih ciljih

Sodelavec je lahko dober delavec le, ¢e natan¢no ve, kaj
se od njega priCakuje. Dogovorita se torej o vasSih
pricakovanjih glede doseganja teh ciljev.

V tem delu pogovora mu boste najprej razlozili cilje in viogo
vaSe organizacije ter cille in predviden razvoj vaSe
organizacijske enote. Preverite, ¢e ste bili dovolj jasni.
Poskrbite, da se bodo njegove predstave o njegovi viogi in
njegovih letnih ciljih pokrile z vasimi!

Ko se bosta pogovorila, kako bodo tekle njegove klju¢ne naloge do naslednjega LP
(ki ga boste imeli ¢ez eno leto), bo to pomenilo, da sta dolocila letne delovne CILJE
sodelavca!

Dolocita samo klju¢ne letne cilje! V€asih zadoS¢a en sam, nikakor pa ni primerno, da
jih dolocita vec kot pet.

9.8. Dogovor glede delovnih nalog v naslednjem obdobju

Katere so njegove klju €ne naloge ? To so naloge, ki pomenijo pogoj
za uspesno izvajanje nalog in zadolzitev vaSe organizacijske enote!
To je tistih nekaj (najve¢ 5!) vsebinsko zaokrozenih nalog, ki kazejo
na delovno uspesnost sodelavca. Rezultati so vidni in pomembni za
ucinkovitost vase organizacijske enote. Zato natan¢no dolocita, katere
so te naloge in kaj pri vsaki teh kljuénih nalog posebej pricakujete od
njega. Dolocita rok, priCakovano kakovost, stroske in ucinke.

V pogovor o klju¢nih nalogah ne sodijo vprasanja o tem, pod kakSnimi pogoji in kako
bo opravil sodelavec rutinska, vsakdanja opravila, razen €e to ni predmet na¢rtovanih
sprememb pri njegovem delu.

16



9.9. Dolocita merila za oceno rezultatov dela

Ko bosta opredelila delovne naloge in cilje v naslednjem obdobju, bosta dolocila tudi
merila za kasnejSe ocenjevanje dosezZenih rezultatov. Praviloma, razen redkih izjem,
objektivnin kazalcev ali standardov za ugotavljanje delovne uspesSnosti Se ni
izdelanih. Tam Kkjer so, jih seveda uporabite! V vseh drugih primerih pa je treba
opredeliti pri ¢éakovanja o tem, kaj in kako naj bo opravljeno, dosezeno. Sicer pa Si
pomagajte s 111. ¢lenom Zakona o javnih usluzbencih (ZJU)!

Pri nalogah, kjer je postopek predpisan (npr. izdaja potnih listov in podobno) bo vegji
poudarek na tem, kako uradnik to delo opravi, da bodo stranke zadovoljne. Na bolj
fleksibilnih podrogjih, kjer lahko dolo¢imo cilie oz. izdelke, je potrebno opredeliti
koncni rezultat — npr. uvedba CAF v organ v letu 2004, oblikovanje spletne strani,
izdelava doloCene analize, reorganizacija nekega (pod)sistema ipd. Pri taksnih
nalogah je treba dolociti, kaj bo narejeno . Opredelite tudi kako, in ¢e je potrebno,
kdo to potrdi (soglasje, potrditev, uvedba...). DoloCita roke za posamezne faze ali
celotno nalogo. Za obseznejSe naloge ali projekte doloCita vmesne faze tako, da bo
moZno ugotoviti, ali je bil cilj doseZene ali ne.

Dogovorita se tudi o tem, kako boste sprejete cilje zasledovali. Predlagajte mu
metodo trimesecnih dogovorov (metoda 3MD).

9.10. Nacrtovanje izobrazevanja in usposabljanja v naslednjem letu

Izdelajta nacrt usposabljanja za naslednje leto. UpoStevajte
njegove interese, potrebe delovnega mesta in njegovo
dolgoro¢nejSo razvojno usmeritev.

Pripravlien in med vama usklajen predlog je osnova za
kadrovsko planiranje in izvajanje kadrovske politike, zato ga boste posredovali
kadrovski sluzbi.

10. ZAPIS SKLEPOV

Pomembne dogovore si bosta seveda zapisala. Najbolje je, da jih piSete kar vi
osebno, z roko, med samim LP, tako kot nastajajo. Obrazec
»zapisa« si natan¢no oglejte ze pred LP, da ga boste takrat, ko
ga boste izpolnjevali, Zze dobro poznali. LP bo tekel po
zastavljenih vpraSanjih.

Zelo pomembno je, da naredite povzetek dogovorov vedno, ko
bosta zakljuCila vsako posamezno vpraSanje. Ta povzetek
boste izrazili nekako takole:
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/Cve sem vas prav razumel, sva se dogovorila (ali: sva ugotovila) \
naslednje: »......... «KO BOSTE NA KRATKO OBNOVILI, KAR STA SE
DOGOVORILA, BOSTE VPRASALI: »Drzi? Sem prav ponovil?«

Ce bo sodelavec mnenja, da ni mislil ravno tako, boste razé&iséevala nejasnosti
toliko 6asa, dokler ne bosta oba mnenja, da se popolnoma razumeta. Sele ko
boste na vprasanje, Ce ste pravilno povedali, dobili odgovor:»DA, tako je.«,
boste zapisali vajin dogovor ali sklep v »Zapis«.

\éele nato boste nadaljevali z naslednjim vpraSanjem. /

»Zapis« boste izpolnjevali fazno. To pomeni, da se boste pogovarjala o dolo¢enem
vprasSanju, ga zakljucila in se dogovorila za sklep. Naslednje vpraSanje boste
postavili Sele potem, ko boste ta sklep zapisali v »Zapis«.

Zapisujte samo bistvene stvari, tiste, ki so pomembne bodisi za izvajanje nalog v
prihodnosti ali za kadrovske potrebe. Misli naj bodo kratke, jedrnate in — Ce je le
mogoce — izrazene s konkretnimi podatki (npr.: rok, konkretna imena ljudi, ki naj bi
sodelavcu nudili pomo¢€, naziv projektov, v katerih naj bi sodelavec predvidoma
sodeloval, konkreten naziv seminarjev, ki bi se jih rad udelezil ali Sole, ki naj bi jo
obiskoval, itd...). Posameznih pripomb in obSirnejSih razlag, ki osvetljujejo sedanje
stanje ali pretekle izkuSnje in rezultate, seveda ne boste pisali. Prav tako ne boste
zapisali misli, ki vam jih bo sodelavec zaupal kot ¢lovek Cloveku.

Ko bosta zaklju€ila razgovor po vprasanjih, ki so vama sluzila za »dnevni red«, bosta
»Zapis« Se enkrat preletela. Ce bosta ugotovila, da vama je ostala Se kakSna tema,
se bosta pogovorila Se o nje;.

Tik preden bosta LP zakljucila, preberite skupaj s sodelavcem Se enkrat »Zapis« v
celoti. Ce je potrebno, ga dopolnita ali popravita, nato pa se oba podpiSita.

En izvod »Zapisa« boste dali sodelavcu, drug izvod pa boste obdrzali in ga shranili v
osebni arhiv med ostale dokumente o sodelavcih in o delu v naSi organizacijski enoti.
Seveda se razume samo po sebi, da ste odgovorni za varovanje zaupnosti!

e D

Stran »zapisa«, ki se nanaSa na program dela za naslednje leto in na predlog
prihodnjega razvoja sodelavca, skupaj z Zelenim izobrazevanjem,
usposabljanjem in izpopolnjevanjem — boste oddali v kadrovsko sluzbo. Te
informacije so osnova za nacrtovanje in izvajanje kadrovske politike v vasem

organu!
O Y
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Primer zapisa:

Zapis dogovorov v lethem pogovoru

Priimek in ime sodelavca:
Organizacijska enota: Vodja:

Delovno mesto: Datum LP:

REALIZACIJA CILJEV V PRETEKLEM LETU — USPESNOST DELA:
Katere glavne naloge je opravljal v preteklem letu? Kako uspesno? Dosezeni cilji, tezave,
nedokoncane naloge (katere, vzroki, nacrt za dokoncanje ...)

TEZISCA PRIMERNOSTI SODELAVCA (strokovna usposobljenost, primernost, kompetence):
Primerjava med sposobnostmi, lastnostmi, veS¢inami, talenti, motivi in staliSCi, ki so potrebne za
uspesno izvajanje naloge in med tistimi, ki jih sodelavec ima; prednosti in posebne nadarjenosti
sodelavca, izdelava naérta za zmanjSanje razlik med Zelenim in dejanskim stanjem.

INTERESNA PODROCJA SODELAVCA: Podrogja, ki sodelavca posebej zanimajo in priviagijo;
Zelena smer delovne kariere in osebnega razvoja.

CILJI IN TEKOCE NALOGE ZA NASLEDNJE LETO:
- kljuéne naloge - kaj in kako
- normativi oziroma pri¢akovanja za oceno rezultatov (rok, trajanje, kakovost, stroski)
- potrebne ali zelene spremembe, pomoc, prioritete, predlogi organizacijskih sprememb...
- nacCrt izvedbe, sodelovanije, potrebna pomog...

NACRT ZA POVECANJE DELOVNE USPESNOSTI
Nacrt ali predlog sprememb v nainu dela ali delovnih navadah, v delovnih sredstvih in pogojih dela
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Zapis dogovorov v lethem pogovoru Sodelavec .......c.eoeeninnnnn. Str. 2

IZOBRAZEVANJE IN USPOSABLJANJE .

Dosedanii rezultati in napredovanje v znanju; Zelje po izobraZevanju: oblika, trajanje, smer, stopnja,
kraj...

PRAKSA: PodroCje, kraj, trajanje, mentorstvo...

Zelje sodelavca, moznosti in pogoji, mnenje vodje

Dogovorjeni predlogi:

POSEBNI DOGOVORI IN PREDLOGI:

Podpis vodje: Podpis sodelavca:

11. ZAKLJUCEK »LP«

Poskrbite, da bo LP potekal v prijethem vzduSju! Posebej

K pomembno pa je, da sta prijetna tako zacetek kot zakljuCek
pogovora. Od ustvarjenega razpolozenja na zacCetku LP je

\\ odvisno, kako bosta nadaljevala, kako bo pogovor tekel, koliko
bosta pripravljena aktivho sodelovati, od konca pa je odvisno,
kako bo opravljen LP vplival na motiviranost sodelavca, da izpolni sprejete dogovore.

12. ANALIZA USPESNOSTI "LP"

Po koncu "LP" je prav, da naredite analizo uspesSnosti. Vprasajte se:

K Kako uspeSen sem bil pri izvedbi "LP"? \

» Kaj sem opravil zelo dobro in kaj moram pri naslednjih "LP" Se izboljSati?

» Kako sem se pocutil?

» Kaj bi o "LP" rekel sodelavec, Ce bi ga povprasal o njegovem mnenju?

» Kako se je on pocutil?

» Ali sem dobil vse informacije, ki sem jih zelel dobiti?

* Sem ga dovolj poslusal? Sem bil dovolj pozoren?

e Sem ga povsem razumel? Sem bil dovolj razumljiv?

» Sva obdelala vse klju€ne stvari, ki so pomembne za najin odnos, za njegov
\ osebni razvoj in njegovo uspesnost?
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13. KAJ MORATE PO VSEH OPRAVLJENIH "LP" SE STORITI?

Ko boste opravili LP z vsemi sodelavci, vas ¢aka Se kar nekaj dela:

/Najprej uredite vaSe vtise. Premislite Se enkrat o predlogih in pogledih vaéh

sodelavcev, uredite jih in jih vklju€ite v predlog organizacijskih sprememb,
za katere menite, da bi pripomogle k vecji kakovosti ali u€inkovitosti vase
organizacijske enote.

» Za pripravljen predlog organizacijskin sprememb si izdelajte nacrt, kako bi
ga uresnicili.

» O tem predlogu in nacrtu se pogovorite z vasSim vodjem in se dogovorite o
moznostih in podpori za njegovo uresnicitev!

* Opravljeni LP vam bodo sluzili tudi kot osnova za pripravo predloga
kadrovskega plana za vasSo organizacijsko enoto.

» Poskrbite, da boste kadrovske podatke pravo¢asno oddali strokovni sluzbi!

« Ce ste kateremukoli sodelavcu v LP karkoli obljubili (npr. da se boste
pozanimali in mu boste povedali ... ali da boste poskuSali urediti ...), nikar
ne pozabite izpolniti obljube!

14. CELOLETNE AKTIVNOSTI IN OBVEZNOSTI, KI IZHAJAJO IZ "LP"

LP je le del obi¢ajne komunikacije med vami in vaSimi sodelavci in sestavni del
vodenja. Zato uporabljajte »Zapis« Cez leto in zasledujte, ali se vas sodelavec razvija
tako, kot sta se dogovorila, ali izpolnjuje dogovore, ki sta jih v LP sklenila.
Vzpodbujajte ga, podpirajte in usmerjajte! Ce pa bi se izkazalo, da sta si kaksen cilj
postavila glede na razmere preve¢ ambiciozno, se med letom ponovno pogovorita in
postavita nov, bolj realen cil].

15. MISEL ZA POPOTNICO

Opraviti LP ni enostavno. Vsak LP zahteva dolo¢en napor. Zgodilo se bo, da kljub
vaSim prizadevanjem s kakSnim LP ne boste povsem zadovoljni. To je normalno,
zlasti v zacCetku, dokler ne boste dobili potrebne rutine. Pomembno je, da LP
opravite, da se posvetite sodelavcem, da jim nudite ustrezno pozornost, da jih
posluSate in da jim daste priloznost, da se tudi sami aktivho pripravijo na svoje
bodoCe zadolzitve in naloge. Le tako bodo osebnostno rasli in se razvijali v smeri,
kjer lahko najbolje izkoristijo svoje potenciale in dosegajo najboljSe rezultate.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

KAJ JE TREBA VEDETI? — NAJPOGOSTEJSA PRAKTICNA VPRASANJA .

NAMEN LETNIH POGOVOROV

2.1. Namen upravnega organa

2.2. Vas namen v odnosu do vaSe organizacijske enote, do vseh vasih
sodelavcev

2.3. KaksSen je vas namen izvajanja LP v odnosu do posameznega
sodelavca

KAKO TECE LP? ..oiiiiiiiii e e e e e e e e

VSEBINA POGOVORA

OSNOVNA VPRASANJA . .

KAKO SE BOSTEPRIPRAVILI NALP .

6.1. Najprej si naredite nacrt, kako se boste prlpravm

6.2. Pripravite si razlago o vlogi in nalogah vaSe organizacijske enote

6.3. Pregledali boste podatke o sodelavcu, s katerim boste imeli LP

6.4. Sodelavca boste povabili na LP

ZACETEK LP oo e e e e e

OSREDNJI DEL LP . .

KAKO BOSTE OBRAVNAVALI NEKATERE POMEMBNEJSE TEME LP

9.1. Pogovor o opravljenem delu in rezultatih

9.2. Pogovor o organiziranosti dela in delovnih razmerah

9.3. Pogovor o dobro opravljenih nalogah — pomen pohvale!

9.4. Pogovor o njegovi vlogi

9.5. Pogovor o sodelavéevih kljuénih nalogah

9.6. Pogovor o delovnih ciljih

9.7. Pogovor o pricakovanjih

9.8. Pogovor o strokovni usposobljenosti — kompetencah sodelavca

9.9. Pogovor o njegovi delovni karieri in osebnem razvoju

9.10. Nacrtovanje izobrazevanja in usposabljanja v naslednjem letu

9.11. Pogovor o njegovem odnosu do sodelavcev, do strank in do vas

ZAPIS SKLEPOV

ZAKLIUCEK LP ..ottt e e e e,

ANALIZA USPESNOSTILP ..ot e e

KAJ MORATE PO VSEH OPRAVLJENIH LP SE STORITI ....ovveiiiveeeinnee,

CELOLETNE AKTIVNOSTI IN OBVEZNOSTI, KI IZHAJAJO I1Z LP

MISEL ZA POPOTNICO
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