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Metinis veiklos vertinimo pokalbis

Kam reikalingas metinis pokalbis?

Kiekvienas vadovas anksCiau ar véliau susiduria su klausimu, kaip
kuo objektyviau jvertinti pavaldiniy darbg ir paskatinti juos dirbti dar
geriau. Darbuotojy veiklos vertinimas, be tiksly nustatymo, planavimo,
informacijos perdavimo, yra viena pagrindiniy vadovo darbo funkcijy.

Organizacijose, kur darbuotojy darbo rezultatai lengvai
apciuopiami ir suskaiciuojami, atlikta darba jvertinti gana paprasta: ga-
lima suskaiciuoti, kiek konkreciy produkty darbuotojas nepriekaistingai
pagamino ar paslaugy suteikeé per tam tikrg laikg (pvz.: savaite, ménesj),
ir turime rezultata, leidZiantj daugiau ar maziau tiksliai jvertinti
Zmogaus darbg. PavyzdZiui, galime suskaiciuoti aptarnauty klienty,
vesty ekskursijy ar renginiy, budéjimy skaiciy ir pan. Remdamiesi to-
kiais jvertinimais galime palyginti darbuotojus ir nustatyti, kurie dar-
buotojai dirba geriau, o kuriy darbas néra toks efektyvus, kaip tikimasi.

Galutiniai rezultatai vertinant yra batini, taciau jie i$samiai nepa-
rodo, ka konkreciai darbuotojas atlieka gerai arba blogai, kiek jo darbo
atlikimo budas (tarkim, iniciatyva, savarankiskumas, kruopStumas ir
pan.) yra veiksmingas ir atitinkantis organizacijos vertybes. Vadinasi,

jie neduoda pakankamai informacijos, kad darbuotojas ir jo vadovas
galéty spresti, ka reikia patobulinti darbe, kad jo rezultatai ilgainiui
tapty geresni.

Dar sudétingiau vertinti ir planuoti darbg ty Zmoniy, kuriy tie-
sioginiai darbo rezultatai néra tiksliai suskaiciuojami ir matomi iSkart.
Tarkime, dalis vadovo darbo rezultaty matoma gana greitai, taciau
yra ir tokiy, kurie bus aiskus tik kitamet, po trijy, penkiy ar dedimties
mety. Tai ilgalaikiy projekty jgyvendinimas, darbo procesy tobulinimo,
darbuotojy pozitrio formavimo ir kity darby padariniai. Kaip jvertinti
tokj darba?

Siam darbui atlikti organizacijos naudoja veiklos valdymo siste-
mas. Organizacijai jdiequs tokig sistema kiekvienas vadovas su kiekvienu
pavaldiniu nustato veiklos tikslus, stebi bei koreguoja darbg ir vertinimo
laikotarpio pabaigoje susitinka metinio pokalbio.

Metinis pokalbis — tai svarbiausia veiklos valdymo sistemos da-
lis, vadovo ir pavaldinio susitikimas, per kurj pagal aiskius ir i$ anksto
sutartus kriterijus jvertinamas praéjusio laikotarpio tiksly pasiekimas
bei vertinamojo darbuotojo darbinis elgesys, ir nustatomi ateinancio



Kurkime ateities mu.

laikotarpio veiklos bei tobulinimosi tikslai.

Per metinj pokalbj siekiama:

m kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti
laiméjimus,

m analizuoti darbuotojy veikla ir skatinti jy atsakomybe uz savo
veiklos rezultatus,

m nurodyti stipriasias ir silpnasias darbuotojy veiklos vietas,

m nustatyti ugdymo poreikius,

m padéti darbuotojui tobuléti.

Esminis tikslas, kurj per pokalbj turi pasiekti vadovas ir pavaldi-
nys, — susitarti, ka ir kaip pavaldinys turi padaryti per ateinantj verti-
nimo laikotarpj, kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus. Metinis
pokalbis néra atestacija, per kurig vertinamas darbuotojo tinkamumas
eiti savo pareigas. Nors ir per atestacija, ir per metinj pokalbj yra ver-
tinimo, mety pokalbyje ji reikalinga tam, kad baty galima pagrjstai
planuoti ateitj ir konstruktyviu bei iSsamiu grjztamuoju rysiu paskatinti
darbuotoja.

Metinio pokalbio eiga

Kaip iSduoda pavadinimas, metinis pokalbis rengiamas karta per
metus. Paprastai jis siejamas su organizacijos mety rezultaty sumavimu.
Metiniai pokalbiai organizacijoje rengiami,,i$ virSaus Zemyn”, nes viena
sudedamuyjy jy daliy — organizacijos tiksly iSskleidimas iki individualaus
darbuotojo lygio.

Reciau nei karta per metus rengiami pokalbiai neuztikrina ver-
tinimo testinumo, be to, ir jmonés tiksly nustatymo periodas — metai.
Dazniau vertinti galima ir net rekomenduojama vertinamojo laiko-
tarpio viduryje susitikti tarpinio — pazangos vertinimo — pokalbio.
Tadiau jj planuojant reikia atsiZvelgti j tai, kad pasirengimas pokalbiui
ir jo atlikimas pareikalaus gana daug vadovo laiko: pokalbis su paval-
diniu truks 1-1,5 val., pasiruosimas jam — apie 1 val. Ir Siuos skaicius
reikia dauginti i$ pavaldiniy skaiciaus. Tiesa, pastebéjome, kad daugelis
vadovy mety pokalbiui reikalinga pasiruosimo ir susitikimy laika vertina
kaip naudingg investicija, atsiperkancia geresniu tarpusavio supratimu,
didesniu darbuotojy jsipareigojimu, kryptingesniu ir atsakingesniu
darbu.

Kitas veiksnys, ribojantis vertinimo pokalbiy daznj, yra darbuo-
tojo kompetencijos ugdymo greitis. Kai kuriuos jgiidZius ar jprocius,
pavyzdZiui, nevéluoti j darba, mes galime pakeisti gana greitai, taciau
daugelivi jgudziy, pavyzdziui, lyderiavimo, jgyti ar patobulinti reikia
ilgesnio laiko. Todél per daznai vertindami darbuotojo veiklg nematy-
sime akivaizdZios pazangos, ir tai gali iSkreipti vertinimo rezultatus.

Metinis pokalbis prasideda nuo pasiruodimo. Tiek vadovas,
tiek pavaldinys turi i$ anksto apgalvoti, kokius vertinimus jie pateiks,
kokiai argumentais juos pagrjs, kokius ateities tikslus mato. Tai padaryti
padés:

m darbuotojo darbo apraso ir kity darbuotojo darbg reglamen-
tuojanciy dokumenty perZitréjimas;

m pastarojo vertinamojo pokalbio (jei buvo) rezultaty perZidiré-
jimas;

m uZfiksuotos informacijos apie vertinamo darbuotojo darbo el-
gesio faktus per vertinamajj laikotarpj sisteminimas.

Metiniam pokalbiui svarbu pasirinkti tinkama vieta bei laikg ir i$
anksto susitarti su pavaldiniu, kada jvyks susitikimas.

Pokalbis susideda iS keliy daliy.

1. Tiksly jgyvendinimo apzvalga. Per 3 reikia perziaréti ir
aptarti, kokiu lygiu pasiekti praéjusiais metais darbuotojui kelti tikslai.
Vertinama naudojantis tiksly formulémis, kurios buvo sutartos nusta-
tant aptariamus tikslus per praéjusj pokalbj. Gera tikslo formuluoté turi
buti tiksli, konkreti, nurodanti, iki kada darbas bus atliktas ir kaip bus
sprendZiama, ar jis pasiektas. Jei tikslas gerai suformuluotas, jvertinant
jo jgyvendinima nekils sunkumuy. Taip pat tiksly pasiekimo vertinimas
— tai laikas aptarti aplinkybes ir prieZastis, Iémusias jy pasiekima ar
nepasiekima.

2. Darbuotojo kompetencijy lygio jvertinimas. Antroji
pokalbio dalis skirta jvertinti, kokios darbuotojo Zinios, jgudziai bei jy
panaudojimas lémé esamg tiksly pasiekimo lygj. Tam reikia apzvelgti
ir jvertinti kiekvieng kompetencijg (i$ anksto sutarta elgesio vertinimo
kriterijy, pvz., profesionaluma, atsakinguma, bendradarbiavimg ir
pan.), kurios reikalaujama i$ darbuotojo, bei sutarti, kokj tos kompeten-
dijos lygj darbuotojas pasieké.

Pateikiant vertinima tiek vadovui, tiek darbuotojui svarbu jj argu-
mentuoti konkreciais vertinamo darbuotojo elgesio pavyzdziais, kurie
nurodyty, kad vertinamojo darbinis elgesys atitinka tam tikra kompe-
tendijos lygj. Sie elgesio pavyzdZiai turi apimti visg vertinimo laikotarpj,
0 ne vieng (dazniausiai pastaraja) jo dal]. Taip pat svarbu konstatuoti ne
tik Siandiene padétj, bet ir apzvelgti, kaip pasikeité darbuotojo kompe-
tencijos lygis nuo vertinamojo laikotarpio pradzios lyginant su praéjusiu
vertinimu.

3. Ateinandiy mety tiksly nustatymas ir ugdymo plano
sudarymas. Si pokalbio dalis skirta sutarti, kokius veiklos tikslus
pavaldinys turés pasiekti per ateinantj laikotarpj atsizvelgiant j pada-
linio ir jmonés tikslus, bei suplanuoti, k ir kaip jis turés patobulinti savo
veikloje, kad jo darbo rezultatai buty geresni, o kompetencijos lygis
iSaugty.

Aptariant veiklos ir ugdymo tikslus svarbu sutarti konkrecius
laukiamus rezultatus ir jy pasiekimo terminus. Tenka atkreipti démesj,
kad vadovai kiek geriau nustato veiklos tikslus, palyginti su ugdymo
tikslais. Ko gero, priezastis ta, kad asmeniniams veiklos tikslams ribas
aiskiai nubréZia padaliniui keliami tikslai. Suformuluoti ugdymo tik-
slus kiek sudétingiau. Pagrindiniai orientyrai yra praéjusio laikotarpio
kompetencijy jvertinimas ir jo atitikimas naujy veiklos tiksly kelia-

Salia ugdymo tiksly taip pat reikia aptarti, kokios pagalbos dar-
buotojui reikés Siems tikslams pasiekti. Svarbu prisiminti, kad $i pagalba
gali biiti ne tik dalyvavimas iSoriniuose mokymuose, bet ir vadovo kon-
sultacijos ar darbiniy situacijy aptarimas, paskyrimas j projekty grupes
ir pan.

Cia iSvardytos pagrindinés privalomosios pokalbio dalys. Be
praéjusio laikotarpio veiklos vertinimo ir ateinancio laikotarpio plana-
vimo, per metinj pokalbj taip pat galima aptarti kitus artimai susijusius
klausimus. Pavyzdziui, iSsiaiskinti darbuotojo nuomone apie tai, kas
padalinyje ar organizacijoje, jo nuomone, veikia efektyviai, o kas tai-
sytina. Arba suZinoti, ka darbuotojas mano apie savo vadovo darbg ir
kokiy pasialymy turi jam tobulinti.

Jvardijant metinio pokalbio dalis nebuvo paminéta, kad jo metu
pildoma veiklos vertinimo forma. Formos juodrascius uZpildo vadovas

XXI amZiaus muziejininky kompetencijos ir gebéjimy ugdymas



ir pavaldinys ruoSdamiesi vertinimo pokalbiui, galutine forma jie pildo
kartu ir tvirtina savo parasais per vertinimo pokalbj.

Vertinimo formoje uZfiksuoti susitarimai taip pat padés per-
sonalo specialistams apibendrinti jvertinimo rezultatus bei pagrjstai
parengti darbuotojy ugdymo planus visos organizacijos mastu.

Pokalbio kokybés matai

Yra daug aplinkybiy, kurios gali lemti vertinimo rezultatus ir
metiniy pokalbiy kokybe apskritai.

m Vadovo asmeninés jtakos jgidziy lygis — jei reikia, vadovai jy
turi bati to mokomi.

m NeaiSkiis pokalbio tikslai ir rezultatai — metinis pokalbis, kaip
ir visa organizacijos veiklos valdymo sistema, turi biiti skaidrus.

m Metinio pokalbio principy ir organizacijos kultiros normy
atitikimas — geras metinis pokalbis vyksta dialogo forma. Taciau jei
nerasytos organizacijos taisyklés skelbia, kad vadovas visada teisus,
sunku tikétis pavaldiniy indélio.

m Dokumentacijos sureikminimas — uZpildytos metinio pokal-
bio formos néra pagrindinis tikslas. Tai priemoné struktdruoti pokalbj.
Tadiau tai gali bati stabdis vertinant kai kuriuos darbuotojus — jie gali
abejoti vertinimo rezultaty konfidencialumu.

m Konfidencialumo nepaisymas — darbuotojo veiklos vertinimy
informacija skirta jam paciam, jo vadovui bei personalo specialis-
tui. Kitiems organizacijos darbuotojams $i informacija turéty bati
nepasiekiama. Labai svarbu laikytis Sio konfidencialumo reikalavimo,
nes jj paZeidus prarandamas darbuotojy pasitikéjimas. Tokiu atveju
sunku tikétis, kad jie aktyviai dalyvaus pokalbyje ir drasiai dalinsis savo
mintimis.

Efektyvus metinis pokalbis pasizymi Siomis ypatybémis:

m Darbuotojas aktyviai jame dalyvauja, tai pavaldinio ir va-
dovo dialogas. Rekomenduojama, kad kiekvieng pokalbio dalj pradéty
pavaldinys — vadovas savo nuomone pateikty tik iSgirdes pavaldinio
vertinima. Taip jis skatins darbuotojo savarankiskuma ir atsakomybés
uZ savo Zodzius bei veiksmus prisiémima.

m Vadovas siekia palaikyti ir ugdyti, o ne teisti pavaldinj. Taip
vadovas savo elgesiu parodo, kas Siame pokalbyje svarbiausia. O juk
veiksmais mes tikime labiau nei Zodziais.

m Svarstomi elgesio faktai, o ne asmenyhés bruozai. Dél fakty
galime susitarti, elgesj galime keisti. Tuo tarpu asmenybés bruozy mes
nekeitiame savo valia ir dazniausiai né neketiname to daryti. Be to,
kiekviena masy iSvada apie asmenybés bruozus padaroma i$ konkre-
taus elgesio, todél geriau ir kalbéti apie tai, ka matéme, o ne apie tai,
k3 manome.

m Aptariami konkretds faktai ir sutariami konkrets tikslai. Kon-
kretumas leidZia véliau tiksliai ir be emocijy jvertinti sékme.

Materiali metinio pokalbio iSraiSka — uZpildyta metinio pokal-
bio forma, kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti vertinimai
ir ateities tikslai. Taciau svarbiausias jo rezultatas yra vadovo ir paval-
dinio susitarimas bei abipusis jsitikinimas, kad darbas ateityje bus dar
sékmingesnis.
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