LETNI POGOVOR – OBRAZEC




                      

	
	
	

	
	Ime in priimek:
	

	
	Osebna številka:
	

	
	
	

	LETNI
	Organizacijska enota:
	

	
	Delovno mesto:
	

	
	
	

	POGOVOR
	Ime in priimek vodje/direktorja:
	

	
	
	

	
	Datum pogovora:
	

	
	
	


PREGLED DELA V PRETEKLEM LETU
	I. UVOD V LETNI POGOVOR 

	Vodja pojasni namen pogovora. Osnovni namen letnega pogovora je iskrena izmenjava pogledov na vlogo posameznika znotraj organizacijske enote in podjetja. Vodja na kratko predstavi usmeritev družbe v prihodnjem obdobju, ključna področja delovanja organizacijske enote, ter posameznikovo vlogo pri doseganju zastavljenih skupnih ciljev. Sodelavec ob tem poda svoje videnje in predloge.

	Komentar sodelavca / vodje:




	II. PREGLED CILJEV IN DOSEŽKOV V PRETEKLEM LETU

Skupaj pregledamo cilje in naloge, ki smo si jih postavili na zadnjem pogovoru. 

	Ključni cilji in naloge v preteklem obdobju
	Uspešnost realizacije

(npr. zelo uspešna, uspešna, manj uspešna)
	Morebitne ovire, težave pri doseganju ciljev

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	

	III. ZADOVOLJSTVO PRI DELU

	z vsebino dela                            zelo nezadovoljen   1 2 3 4 5  zelo zadovoljen

	z rezultati dela                            zelo nezadovoljen   1 2 3 4 5  zelo zadovoljen

	z odnosi med sodelavci              zelo nezadovoljen   1 2 3 4 5  zelo zadovoljen 

	z organizacijo dela                     zelo nezadovoljen   1 2 3 4 5  zelo zadovoljen

	Komentar:


Podpis sodelavca:



 


Podpis vodje:






NAČRTI ZA PRIHODNJE OBDOBJE

	

	IV. POSTAVITEV KLJUČNIH CILJEV OZIROMA NALOG ZA NASLEDNJE OBDOBJE

	Ključni cilji oz. naloge
	Cilje oz. naloge razvrstite po pomembnosti 
(1- najbolj, 7- najmanj pomembno)
	Časovni okvir - roki
	Konkretne aktivnosti za dosego cilja
	Kriteriji za oceno uspešnosti

(npr. doseganje plana, količina, kakovost, obvladovanje stroškov, pravočasnost, upoštevanje predpisov itd.)

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	

	4.


	
	
	
	

	5.


	
	
	
	

	6.


	
	
	
	

	7.


	
	
	
	


Dogovor: 

Podpis sodelavca:



 


Podpis vodje:






RAZVOJ SODELAVCA (fotokopija Specialistu za kadre)
	Ime in priimek:
	Osebna številka:
	Delovno mesto:

	Organizacijska enota:
	Datum razgovora:
	Ime in priimek vodje/direktorja:

	1. ZADOVOLJSTVO SODELAVCA S SVOJIM DOSEDANJIM RAZVOJEM (ustrezno obkrožite)

	5 - zelo zadovoljen          4 – zadovoljen          3 – delno zadovoljen          2 - nisem zadovoljen          1 - zelo nezadovoljen     

	Komentar:

	2. ŽELENA SMER RAZVOJA KARIERE

	    V katero smer si želite, da bi se razvijala vaša kariera?   

	a) ostane tako kot je

	b) v smeri strokovnega razvoja (navedite konkretno):              

	c) v smeri vodenja:  - projektov (navedite konkretno):

	                                 - manjših skupin (navedite konkretno):

	                                 - oddelka, službe ali sektorja (navedite konkretno):

	    Ali ste zainteresirani za menjavo delovnega mesta znotraj podjetja?     DA (navedite konkretno):                                                                  NE

	3. OSEBNI MOTIVATORJI  - Prosimo, da izberete 3-4 dejavnike, ki najbolj prispevajo k vaši motivaciji pri delu (ustrezno obkrožite).

	1- doseganje uspehov
	2 - osebna rast in razvoj     
	3 - priznanje s strani sodelavcev     
	4 - priznanje nadrejenega

	5 - plača    
	6 - moč (pooblastila)
	7 - stik s strankami
	8 - delo samo

	9 - občutek, da je uspeh v mojih rokah
	10 - prosti čas, hobiji
	11 - notranji mir
	12 - napredovanje

	13 - dobri medsebojni odnosi
	14 - timsko delo
	15 - jasni cilji
	16 - drugo:

	4. OSEBNI RAZVOJ  -  V pomoč navajamo le nekaj lastnosti in vedenj, lahko jih dopišete tudi sami.

	Veščine, vedenja in področja, po katerih se sodelavec odlikuje 

organizacijske spretnosti, delo z ljudmi, odločanje, upoštevanje rokov, timsko vodenje, reševanje problemov in konfliktov, pogajanje, kreativnost, taktnost, prijaznost, sodelovanje, vodenje delovnih sestankov, fleksibilnost, varčnost, delegiranje, javni nastop, komunikacija s sodelavci, odgovornost, načrtovanje, upravljanje časa, usmerjenost v cilj in rezultat, učinkovitost, zanesljivost, hitro odzivanje …


	Veščine, vedenja in področja, ki jih bo sodelavec razvijal v naslednjem obdobju 

organizacijske spretnosti, delo z ljudmi, odločanje, upoštevanje rokov, timsko vodenje, reševanje problemov in konfliktov, pogajanje, kreativnost, taktnost, prijaznost, sodelovanje, vodenje delovnih sestankov, fleksibilnost, varčnost, delegiranje, javni nastop, komunikacija s sodelavci, odgovornost, načrtovanje, upravljanje časa, usmerjenost v cilj in rezultat, učinkovitost, zanesljivost, hitro odzivanje …


	Usklajevanje poklicnega in družinskega življenja
Ali v bližnji prihodnosti pričakujete, da bi lahko družinske razmere kakorkoli vplivale na usklajenost vašega poklicnega dela?                     NE 
DA (starševski dopust, daljša odsotnost, skrb za otroke, starše, drugo):_____________________________________________________                                                                  



IZOBRAŽEVALNI NAČRT (fotokopija Specialistu za kadre)
	5. ŠTUDIJ ZA PRIDOBITEV FORMALNE IZOBRAZBE:  

	Stopnja:                                                                                Program - smer/poklic:                                                     

	Fakulteta:                                                                                                              Letnik:                                                 Leto vpisa:                              

	6. FORMALNA IN NEFORMALNA  IZOBRAŽEVANJA V SLOVENIJI IN TUJINI

	Področje I:  znanje za vodenje    

Področje II:  znanja za osebni razvoj, spretnosti in veščine komuniciranja
Področje III:  znanja za kakovost
	Področje IV:  znanja tujih jezikov
Področje V:  računalniška znanja

Področje VI:  strokovno tehnična znanja
Področje VII: 

	Št. področja
	Naziv programa izobraževanja
	Prioriteta

(N - nujno, P - potrebno, Ž – želeno)
	Termin

(T - v tekočem letu, S - srednjeročno (1-2 leti), D - dolgoročno (2-5 let))

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	7. DRUGO IZOBRAŽEVANJE IN USPOSABLJANJE (interno uspos., obiski sejmov, strok. ekskurzije, štud. obiski, samoizobraževanje) ZA POTREBE DEL. MESTA V SLOVENIJI IN V TUJINI:

	    Opišite znanja, ki naj bi jih  sodelavec pridobil:

	

	Kraj izvajanja
	Izvajalec, če je znan
	Naziv tečaja, seminarja

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Podpis sodelavca:




Podpis vodje:





Podpis direktorja:
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