ATMINTINE
Kas tai yra Metinis (veiklos vertinimo) pokalbis ir kaip jam pasiruosti?

Kada vyksta darbuotojy metinis (veiklos vertinimo) pokalbis:

Metinis pokalbis — gruodzio-sausio mén. —

praéjusiy mety rezultaty jvertinimo, tiksly sekantiems
metams nustatymo, kompetencijy aptarimo/jvertinimo ir
ugdymo tiksly nustatymo pokalbis.

Pusmecio rezultaty aptarimo pokalbis, birZelio/liepos
mén. — aptariamas darbo tiksly vykdymo progresas, jei
reikia, keiCiami, papildomi, koreguojami individualis
darbo tikslai.

Periodiniai pokalbiai — rekomenduojama vadovams kas
ménesj individualiai su darbuotoju aptarti einamyju
uzduoc¢iy vykdyma.

Pokalbiy tikslai:

Su savo tiesioginiu vadovu aptariama vykdytos
uzduotys, projektai, tikslai.

I§ vadovo gaunamas grjZtamasis rySys, kaip yra
vertinamos vykdytos uzduotys.

Kartu su vadovu iskeliami darbuotojui aiskis ir konkretiis
kity mety darbo tikslai.

Su darbo vadovu aptariama, kaip darbuotojo
individualis darbo principai suderinami su
organizacijos  vertybémis, = Kkompetencijomis ir

geresniu/efektyvesniu jy panaudojimu tiksly pasiekimui.
Aptariama darbuotojo stipriosios pusés ir nustatoma,
kokius jgiidZius ir sugebéjimus reikia tobulinti.
Susitariama kaip ir kada bus tobulinamos kompetencijos.
Aptariama tai, kas darbuotoja motyvuoja, iSsiaiSkinami
liikesciai darbe.

Susitarimas dél metinio (veiklos vertinimo) pokalbio:

Pokalbis vyksta tarp tiesioginio vadovo ir darbuotojo.
Vadovas 1 — 2 savaites iki pokalbio susitaria su darbuotoju
pokalbio data, laika ir vieta. Pokalbis gali vykti posédziy
kambaryje arba kitoje sutartoje ramioje vietoje.

Sutarus pokalbio datg, darbuotojas ir vadovas (kiekvienas
atskirai) ruoSiasi pokalbiui — uzpildo Metinio (veiklos
vertinimo) formg. Darbuotojas turi turéti maziausiai
savaite laiko pasiruoSimui.

PasiruoSimas Metiniam (veiklos vertinimo) pokalbiui:

Pildydamas Metinio (veiklos vertinimo) pokalbio forma
pirma karta darbo tiksly dalyje suraSo pagrindines savo
uzduotis, darbus, projektus.

Jeigu ruoSiasi pusmecio pokalbiui — perziiri mety
pradzioje su vadovu sutartus ir uzraSytus savo darbo
tikslus, suraso komentarus apie eiga, pasililymus, jeigu
reikia tikslus keisti.

Jeigu ruoSiasi mety veiklos vertinimo ir aptarimo
pokalbiui — perzitri sutartus mety tikslus ir surago savo
komentarus apie tiksly pasiekimg ir pildo sekanciy mety
tikslus, gali/nori sau issikelti kitiems metams.

Irasydamas savo darbo tikslus, darbuotojas tikslus raso
pagal tiksly SMART taisykle. Tikslas turi biiti konkretus,
iSmatuojamas, pasiekiamas, svarbus, apibréztas laike.
Uzpildgs veiklos tiksly dalis, darbuotojas toliau pildo
rekomenduoting savo kompetenciju  vertinima.
Vertindamas savo kompetencijas, darbuotojas galvoja apie
save esamo DARBO situacijose.

Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos apraso
Priedas Nr.2

Darbuotojas i§ kiekvienos kompetencijos turi i$sirinkti ir
pazyméti dvi elgsenas. Viena, kuri jo manymu yra jo
stiprioji pusé darbe, bei nurodyti konkrety darbinj pavyzdi,
kuris pagristy ta stipriaja pusg¢. Taip pat iSrinkti savo
tobulinting elgseng darbe ir nurodyti pavyzdj.

Toliau pildoma asmeniniy tobulinimo tiksly forma.
Darbuotojas, atsizvelgdamas | keliamus tikslus bei
tobulintinas  kompetencijas/savybes/jgidzius raso, ka
noréty tobulinti, ko noréty iSmokti, kur galvoja to mokytis,
kokias priemones taikyti — kas gali jam padéti.

Toliau darbuotojas pildo perspektyvos aptarimo formos
dali. Apgalvoja ir uzsiraso: Kas jam patinka dabartiniame
darbe? Kas ji skatina gerai dirbti ¢ia? Kas ji ,,ikvepia“
darbe? Kaip darbuotojas save mato artimiausioje ateityje —
mety/dvejy perspektyvoje, ka noréty dirbti? Ka noréty
keisti? Kaip tenkina darbo salygos? Kaip tenkina
atlyginimas? Jei noréty keisti, kokie argumentai biity, ka
ruosiasi daryti kitaip?

Pokalbio eiga:

Sutartg dieng ir valanda darbuotojas ir vadovas susitinka
pokalbiui.

Pokalbis trunka 1 — 2 val.

Pokalbio metu darbuotojas ir vadovas diskutuoja bei
aptaria tai, ka sura$é kiekvienas savo formoje tol, kol
pasiekia vienodo vertinimo/sutarimo.

Vadovas ir darbuotojas sutaria sekancio periodo tikslus,
aptaria kompetencijas/tobulintinas sritis ir ka darbuotojas
tobulins bei kaip.

Aptariama darbuotojo motyvacija, likes¢iai. Jeigu vadovas
neturi konkre¢iy atsakymy | darbuotojo motyvacijos
klausimus, sutariama, kada vadovas darbuotojui atsakys ]
Siuos klausimus.

Vadovas kartu su darbuotoju sutaria konkrecia data, kuriai
forma papildoma pokalbio metu aptartais dalykais.

Po pokalbio:

Po pokalbio darbuotojas suveda galutinj bendrai sutartg
vertinimg bei susitarimus savo formoje ir nusiuncia
vadovui. Sutarta galutiné forma yra pagrindinis darbuotojo
uzduociy, tiksly ir kompetencijy tobulinimo dokumentas.
UZpildyta ir patvirtinta vadovo bei darbuotojo parasais
veiklos vertinimo ir aptarimo forma saugojama asmens
byloje.

Vadovo jsakymu paskirtas atsakingas uz veiklos vertinima
asmuo, remdamasis pokalbiy rezultatais, analizuoja gautus
veiklos vertinimo rezultatus, darbuotojy tobulinimo
poreikj, numato priemones. Kitais metais veiklos vertinimo
formos naudojamos kaip pagrindas vadovui pradedant
pokalbj su darbuotoju.



