Metiniai pokalbiai ir veiklos
vertinimas svietimo jstaigose

Efektyvaus vadovavimo ir darbuotojy tobuléjimo gairés
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Metinis vadovo pokalbis savivaldybéje: tikslai, struktdra, pasirengimas
Metinis pokalbis su darbuotoju: tikslai, struktira, vadovo ir darbuotojo atsakomybés
Tarpiniai pazangos stebéjimo pokalbiai: tikslai, strukttra, vadovo ir darbuotojo atsakomybés

Praktiné veikla grupése: Siuolaikisky kou€ingo metody taikymas asmeniniam tobulé&jimui
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Apibendrinimas



il Tukstantmetio 1 NAUJOS KARTOS
TUM =5 Talh LIETUVA

Il DALIS

Metinis vadovo pokalbis savivaldybéje

Metinis vadovo pokalbis su savivaldybe yra svarbi veiklos vertinimo ir planavimo priemoné, kuri uztikrina atskaitomybe, strateginj planavimg ir

vadovo profesinj tobuléjima.



Metinio vadovo pokalbio tikslai

Remiantis V-279 nuostatais ir NSA rekomendacijomis, metinis vadovo pokalbis su savivaldybe turi $iuos pagrindinius tikslus:

Veiklos jvertinimas

Aptariama, kaip jvykdytos pernai
nustatytos vadovo mety veiklos uzduotys
ir kokie pasiekti rezultatai.

Strateginis siejimas

Vertinama, kiek vadovo veikla ir priimti
sprendimai prisideda prie strateginio
plano ir metinio veiklos plano
jgyvendinimo.

Naujy uzduoc€iy nustatymas

Susitariama dél naujo laikotarpio
uzduociy, jy matavimo rodikliy ir
numatomy rezultaty, laikantis Nuostaty
reikalavimy.
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Profesinio tobuléejimo
kryptys

Metinis pokalbis yra forma, kuria vadovas
atsiskaito savivaldybei (ar kitam savininko
teises jgyvendinanciam subjektui) uz jam
patikétos jstaigos rezultatus ir valdyma.
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Metinio pokalbio struktura

Metinio pokalbio struktura tiesiogiai siejasi su vadovo mety veiklos ataskaitos turiniu ir V-279 nuostatose apibrézta vertinimo eiga.

01

02

03

Jzanga

Patvirtinamas pokalbio tikslas ir eiga.
Nurodomi pagrindiniai dokumentai, kuriais
remiamasi: vadovo mety veiklos ataskaita;
jstaigos strateginis ir metinis veiklos planai;
jsivertinimo, iSorinio vertinimo ir kity vertinimy
duomenys.

Konteksto apzvalga

Vadovas trumpai pristato: esminius mety
jvykius ir pokyc€ius (pvz., mokiniy skaiciaus
pokyciai, personalo kaita, naujos programos,
projektai); pagrindines veiklos kryptis, kurioms
skirta daugiausia démesio.

UZduociy aptarimas

Kiekvienai mety uzduociai aptariama:
uzduoties formuluoté, rodikliai, rezultatai ir
vertinimas.



Mety veiklos uzduociy ir rezultaty aptarimas

Kiekvienai mety uzduociai aptariama:

1 2
UZduoties formuluoté Rodikliai
Kas buvo suformuluota kaip Kokiais rodikliais buvo
vadovo mety uzduotis. numatyta matuoti uzduoties

jgyvendinima.

Rezultatai

Kokie faktiniai rodikliai
pasiekti mety pabaigoje;
kokie konkretus pokyciai
jvyko jstaigos veikloje.

4

Vertinimas ir iSvados

Jvertinama, ar uzduotis
pasiekta, iS dalies pasiekta ar
nepasiekta; jvardijamos
priezastys ir svarbiausios
pamokos kitam laikotarpiui.
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Vadovo veiklos
jvertinimas

Steigéjo atstovas (ar vertinimo komisija)
pateikia:

« Bendrg vadovo mety veiklos jvertinimag
pagal Nuostaty nustatytg skale

e Argumentus, kuriais remiamasi, formuojant
jvertinima

Pagrindines vadovo veiklos stiprybes ir
tobulintinas sritis
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Naujy mety uzduociy ir rodikliy nustatymas

Susitariama dél kity mety vadovo veiklos uzduociy, atsizvelgiant j:

Atsizvelgiama j

Kiekvienai uzduogciai apibréziami
» |staigos strateginius tikslus ir veiklos planus o Aiskus, pamatuojami rodikliai

e Jsivertinimo, iSorinio vertinimo, mokiniy pasiekimy duomenis o Numatomos priemonés ir, jei jmanoma, preliminarus terminai

o Savivaldybés ir nacionalinius prioritetus
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Vadovo profesinio tobuléjimo planavimas

Aptariama, kokiy kompetencijy stiprinimo reikia, kad vadovas galéty efektyviau jgyvendinti naujas uzduotis.
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Kvalifikacijos programos Mentorysteé ir stazuotés

Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo programose (taip pat nacionalinése Stazuotés, mentoryste, konsultacijos, dalyvavimas vadovy tinkluose ir pan.
programose)
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Pasirengimas metiniam pokalbiui
Vadovo pasirengimas

PrieS metinj pokalbj vadovui tikslinga:

Parengti mety veiklos
ataskaitg

Parengti ir pateikti mety veiklos
ataskaitg pagal patvirtintg formg,
uztikrinti, kad visos mety uzduotys,
rodikliai ir rezultatai buty aiskiai
aprasyti ir pagrjsti duomenimis.

Surinkti duomenis

Surinkti reikalingus duomenis ir
dokumentus: mokiniy pasiekimy ir
pazangos rodiklius; jstaigos veiklos
jsivertinimo ir iSorinio vertinimo
ataskaitas (jei buvo); pagrindinius
veiklos rodiklius (dalyviy skaicius,
kaita, lankomumas ir pan.).

Jvardyti rezultatus

Aiskiai jvardyti svarbiausius mety
rezultatus ir iSSUKius, pasiruosti
trumpai ir struktruotai pristatyti, kas
buvo svarbiausia einamaisiais metais.



Jsivertinimas ir siulymai

1.

Jsivertinti savo vadovavimo kompetencijas -
nusimatyti sritis, kuriose reikalingas
profesinis tobuléjimas, ir galimus mokymosi
budus.

Parengti siulymus naujoms mety uzduotims
- pasillyti 2—-4 realistiSkas, su jstaigos
tikslais susietas uzduotis ir preliminarius
rodiklius.
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3 skyrius

Metinis pokalbis su darbuotoju

Metinis pokalbis su darbuotoju — kas tai?

Veiklos valdymo sistemos dalis Rysys su tikslais

Metinis pokalbis apibréziamas kaip svarbiausia veiklos valdymo Kartu nustatomi ateinanéio laikotarpio tikslai ir tobuléjimo sritys. Si
sistemos dalis — tai vadovo ir darbuotojo susitikimas, kuriame tvarka skirta ir vadovams, ir darbuotojams, kad abu Zinoty, ko
jvertinamas praéjusio laikotarpio tiksly pasiekimas ir darbuotojo laukti iS pokalbio, kokia yra jo logika ir struktura.

kompetencijos.
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Dokumentas, kuriuo remiames

Ll Ll L] L] L] L] E I P f
Metinio veiklos vertinimo pokalbio @ PG S EESES
tvarkos aprasas -

O

Remiameés ,Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos aprasu". Jis taikomas 0O

mokytojams ir Svietimo pagalbos mokiniui
specialistams ir nustato, kaip turi bati

organizuojamas metinis pokalbis: kas jj o

inicijuoja, kaip planuojama, kokia struktura, ——
juoja, Kaip p J /)\ O

kokios formos pildomos ir kokios yra vadovo
Ooo

bei darbuotojo atsakomybeés.

0o |




Veiklos vertinimo paskirtis
Tvarkos aprase aiskiai jvardijama veiklos vertinimo paskirtis:

Gerinti veiklos atlikima

@

Paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima

Derinti su strategija

Rasti sprendimus, kaip veiklg suderinti su organizacijos plétra ir strateginiais planais

Ugdyti motyvacija
Ugdyti motyvacijg ir plétoti bendradarbiavimo kulttrg

Taip pat pabréziamas veiklos vertinimo rysys su kitomis vadybos sritimis ir kasdieniu grjztamuoju rysiu.
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Metinio pokalbio tikslai

Metinio pokalbio tikslai yra keli:

Kelti realius tikslus Analizuoti veiklg Jvertinti kompetencijas Nustatyti poreikius
Kelti realiai jvykdomus Analizuoti darbuotojo veiklg ir Jvertinti kompetencijy Nustatyti darbuotojo
individualius tikslus ir jvertinti skatinti atsakomybe uz jsivertinimo duomenis, aiskiai ugdymosi poreikius ir padéti
laiméjimus rezultatus jvardinti privalumus ir jam tobuléti

tobulintinas sritis

Esminis tikslas — susitarti, kg ir kaip darbuotojas darys per ateinantj laikotarpj.



Metinis pokalbis - kada ir kaip daznai?

00 0 00

SCHOOL YEAR Organizavimo tvarka

Sl MY e TU WU S RURRIRSS Tvarkos aprasas numato, kad veiklos vertinimo

pokalbiai organizuojami kartg per metus,

pasibaigus mokslo metams. Direktoré ar

direktorius jsakymu nustato metiniy pokalbiy
laikg — pradzig ir pabaigg, o apie §j laikotarpj
darbuotojai informuojami pries tris savaites iki

pokalbiy pradzios. Tai leidzia darbuotojams

laiku pasirengti.




Vadovo atsakomybeés organizuojant pokalbius

Vadovas pagal aprasg atsakingas uz organizacine metiniy pokalbiy dalj:

e ®

Informavimas Dokumenty teikimas Grafiky sudarymas Dokumenty
Informuoja darbuotojus apie Aprupina juos elektroninémis Sudaro pokalbiy grafikus selbig ez
pokalbiy terminus anketomis, atmintinémis ir Uztikrina, kad buty kaupiami
kitais dokumentais ir saugomi metiniy pokalbiy
dokumentai

Tai yra vadovo administraciné atsakomybé, kuri uztikrina proceso sisteminguma.
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Kas dalyvauja metiniame pokalbyje?

Du dalyviai

Metiniame pokalbyje dalyvauja du asmenys: darbuotojas ir pokalbj
vykdantis asmuo — dazniausiai tiesioginis vadovas.

Vaidmenys

Aprasas akcentuoja, kad vadovas pokalbio metu palaiko ir ugdo, o ne
teisia darbuotojg, o daugiau turi kalbéti darbuotojas. Tai reiskia, kad
darbuotojo atsakomybé — aktyviai reflektuoti savo veiklg, pristatyti
pasiekimus ir sunkumus, o vadovo atsakomybé — uzduoti klausimus,
padéti apibendrinti, padéti formuluoti tikslus.



Pirmasis metinis pokalbis - kuo jis isskirtinis?

Pirmasis metinis pokalbis turi atskirg paskirt. Jo tikslas:

Susitarti dél vertinimo
Issiaiskinti poziur) Susitarti, kaip bus vertinami darbo

Suderinti tikslus ISsiaiskinti darbuotojo ir vadovo pozilrj j rezultatai. Tai tarsi startiné sutartis dél to,
Suderinti pareigybés pagrindinius tikslus ir veiklg, jos matavima ir vertinima. ka reikia geras darbas bdtent Sioje
uzduotis bei susitarti dél konkreciy kito organizacijoje.

laikotarpio uzduociy.



Pokalbio struktura: praéje metai

Pokalbio dalyje ,Praéje metai" aptariami bendri darbuotojo veiklos rezultatai, perzitrimos praéjusiy mety uzduotys ir jy atlikimas.

Rezultaty sritys Mokymasis Kvalifikacija Vertinimas
Kas sekési geriausiai, su Kg naujo darbuotojas Kokiuose mokymuose Aiskiai matyti tiek stiprigsias,
kokiais sunkumais susidurta iSmoko ir pradéjo taikyti dalyvavo ir kg pritaiké tiek silpngsias veiklos puses

praktikoje
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Pokalbio struktira: ateinantys metai

Antroje pokalbio dalyje — ,Ateinantys metai" — numatomi darbuotojo veiklos tikslai ir uzduotys artéjanciam laikotarpiui.

Aptariama

Kokios pagalbos reikés sékmingam uzduociy
vykdymui

Kuo gali padéti vadovas

Kokiy jgudziy ir kompetencijy reikés
Kokiuose mokymuose tikslinga dalyvauti
Darbuotojo karjeros IUkesciai, motyvacija

Pasiulymai dél veiklos tobulinimo



Pokalbio struktura: bendras grjztamasis rysys
Tregioji struktdriné dalis — bendras grjztamasis rysys. Cia i$siaiskinamos pagrindinés darbo problemos, klititys, darbuotojo aktualijos.

Pateikiami klausimai, pavyzdziui: kas dar jums svarbu, kg norétuméte aptarti? Tai erdvé darbuotojo klausimams ir pastaboms apie darbo
organizavimg, santykius, procesus. Tokia pabaiga padeda uztikrinti, kad buty iSgirstos darbuotojo mintys, kurios galbut netilpo j uzduociy ir
tiksly rémus.




Pokalbio dinamika ir elgesio taisykles

Aprasas pabrézia kelis svarbius principus:

Darbuotojas kalba Vadovas palaiko Faktai, ne asmenybé Konkretus tikslai
Pokalbio metu daugiau kalba Vadovas palaiko ir ugdo, o ne Svarstomi veiklos ir elgesio Aptariami konkretus faktai ir
darbuotojas, jis yra teisia faktai, o ne asmenybeés sutariami konkretus tikslai
kalbinamas bruozai

Sie principai apibrézia vadovo ir darbuotojo bendravimo kultiirg per metinj pokalbj.



Vadovo ir darbuotojo atsakomybeés

Vadovas atsakingas uz Darbuotojas atsakingas uz

» Pokalbio organizavimg, grafikg, dokumentus » Pasirengimg — perzvelgti uzduotis, pasiekimus
o Konstruktyviy klausimy formulavimag o Pareiginés instrukcijos perzilurg

« Pagalbg darbuotojui jsivardijant tikslus e Anketos uzpildymag

o Sitlymy dél tiksly parengimag

Bendra atsakomybé — susitarti dél aiskiy ateinancio laikotarpio tiksly ir tobuléjimo priemoniy.
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Pokalbio aplinka ir priemonés

Metinio pokalbio aplinka turi bati jauki ir patogi, be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy: be triukSmo, tinkamas apsSvietimas, komfortiSka temperatara.

@ Reikalingi dokumentai g Techninés priemonés
Mokyklos strateginis ir mety veiklos planas, su pokalbiu susije Tvarkos aprasas numato ir galimybe pokalbj vykdyti nuotoliniu
dokumentai, tyrimy ir analizés rezultatai, ankstesnio pokalbio budu.

duomenys, pamoky stebéjimy protokolai, darbuotojo
kompetencijy jsivertinimo rezultatai.



Pasirengimas: darbuotojo atmintine

Darbuotojo atmintiné ragina pries pokalbj:

Perziuréti veikla Jvertinti instrukcija Parengti tikslus

Perziuréti praéjusiy mety uzduotis, Perzvelgti pareiging instrukcijg ir Parengti ateinanciy mety tikslus ir
pasiekimus, santykius darbe ir vadovo jvertinti, ar ji atitinka realybe uzduotis, kad pokalbio metu juos buty
veiklg, pagalvoti apie problemas, kurios galima suderinti su vadovu, ir uzpildyti

trukdo pasiekti tikslus metinio pokalbio anketg



Finansuoj ja _ — % NAUJOS KARTOS
Europos Sajunga TUM = Y LIETUVA
NexiGenerabonEU

Metinio pokalbio rezultatai ir fiksavimas

COMPLETED PRTORMANCE |
REVIEW FORM i

Dokumentavimas o

Il <|o ® |o|lo|o|o|olololo|e

Metinio pokalbio rezultatai fiksuojami rastu —
darbuotojas pildo metinio pokalbio forma, kurioje
uzrasomi pasiekti tikslai, papildomi pasiekimai, e
bendras veiklos vertinimas, tobulintinos sritys ir kity e N
mety tikslai. :

Svarbiausias rezultatas, kurj pabrézia aprasas, — vadovo ir darbuotojo susitarimas ir abipusis jsitikinimas, kad ateityje darbas bus sékmingesnis, 0 mokiniy
mokymosi patirtis — geresné.



3 skyrius
Tarpiniai pazangos stebéjimo pokalbiai
Darbai po vertinimo pokalbio

Jeigu po vertinimo pokalbio su darbuotoju negalite priimti jokiy sprendimy geram darbuotojui motyvuoti, jei iS anksto Zinote, kad negalésite sitlyti
jokiy pokyciy, geriau apskritai nevertinti. Metinis darbuotojo vertinimas, po kurio nebus taikomos jokios skatinimo priemonés gerai dirbusiam
Zmogui ir nebus jokiy sprendimy dél darbuotojo, jo padalinio ar jstaigos veikly tobulinimo, tampa niekine procedura, gaiSinancia laika.



Sprendimai po metinio vertinimo

Metinis vertinimas duos naudg ir Zmonéms, ir organizacijai tik tuo atveju, jei po jo priimami realls sprendimai dél:

Atlyginimo Funkcijy Pareigy Motyvacijos

Darbuotojo atlyginimo Pareiginiy funkcijy korekcijos Perkélimo j kitas pareigas Individualiy motyvacijos

korekcijos priemoniy (piniginiy ir
nepiniginiy)

Kvalifikacijos Procesy Santykiy

Kvalifikacijos ir kompetencijy tobulinimo Padalinio ar jstaigos procesy valdymo Santykiy ir mikroklimato stiprinimo

tobulinimo



nnnnnnnn ja =
Europos Sajunga TUM
NexiGenerabonEU pum—

Tarpiniy pokalbiy svarba ir organizavimas

Siuolaikinéje personalo vadyboje batent reali jstaigos lkeséiy ir Zzmogaus galimybiy dermé kuria didZiausig pridétine verte. Metinis vertinimo
pokalbis yra priemoné Siai dermei pasiekti.

Kad dokumentas, kuriame fiksuojami metinio pokalbio susitarimai, nelikty stalCiuje:

Darbuotojo atsakomybeé Vadovo atsakomybé

Sagmoningai prie jo turi grjzti pats darbuotojas, pavyzdziui, kartg per Vadovui rekomenduojama periodiskai turéti 1:1 pokalbius su tiesiogiai
meénesj pavaldziais darbuotojais. PeriodiSkumag galima numatyti jstaigos
tvarkos aprasuose, tacCiau orientaciné rekomendacija — kas ketvirtj
turéti oficialius 1:1 pokalbius (atsizvelgiant j organizacijos dyd;j ir
vadovo pavaldiniy skaiciy).




