Hoce, dne 18. 6. 2020

Na podlagi 330. clena Statuta Univerze v Mariboru (Statut UM, Uradni list RS, 5t. 29/2017, 32/2019
in 14/2020) izdaja dekan Univerze v Mariboru Fakultete za kmetijstvo in biosistemske vede
naslednje

NAVODILO ZA VODENJE
LETNIH POGOVOROV Z ZAPOSLENIMI NA
FAKULTETI ZA KMETIJSTVO IN BIOSISTEMSKE VEDE
ST.N1/02-TR

1. CIU LETNIH POGOVOROV

Z namenom spremljanja kadrov na Univerzi v Mariboru Fakulteti za kmetijstvo in biosistemske vede (v
nadaljevanju: UM FKBV), usmerjanja njihove kariere ter doseganja optimalnih delovnih rezultatov se
sprejema naslednje navodilo o izvedbi letnih pogovorov z zaposlenimi UM FKBV.

2. CASOVNA I1ZVEDBA LETNIH POGOVOROV
Letni pogovori se opravijo vsako leto najkasneje do konca marca za preteklo koledarsko leto.
3. OSEBE, PRISTOJNE ZA VODENIJE LETNIH POGOVOROV

Letni pogovori z zaposlenimi na UM FKBV se izvedejo na povabilo oseb, pristojnih za vodenje letnih
pogovorov:

dekan opravi letne pogovore s predstojniki kateder,
predstojniki kateder opravijo letne pogovore s €lani njihove katedre,
tajnik opravi letne pogovore z zaposlenimi v strokovnih sluZbah,

predstojnik UKC FKBV opravi letne pogovore s strokovnimi delavci posameznih podroéij,
slednji pa z zaposlenimi v neposredni proizvodniji.

4. VABILO ZAPOSLENIM ZA I1ZVEDBO LETNIH POGOVOROV

Osebe, pristojne za vodenje letnih pogovorov posredujejo zaposlenemu po elektronski posti na
njegov sluZbeni elektronski naslov vabilo na letni pogovor skupaj z vpra$alnikom (Priloga 1) vsaj 5 dni
pred doloenim terminom izvedbe pogovora vabilo na letni pogovor.

Osebe, pristojne za vodenje letnih pogovorov si prizadevajo, da se letnih pogovorov udelei &im veé
zaposlenih (izjema so zaposleni, ki so dlje ¢asa odsotni z dela zaradi poskodbe ali bolezni, kori&enja
porodnidkega dopusta, dopusta za nego in varstvo otroka ali iz drugih upravi€enih razlogov).

5. VSEBINA LETNEGA POGOVORA Z ZAPOSLENIM NA UM FKBV

Letni pogovor poteka po naslednjih vsebinskih skiopih:



Pregled nalog in rezultatov dela; osredotodi se na dosedanje naloge in ugotovi, ali so
dosezZeni zadani cilji;

TeZid¢a primernosti delavca (kompetence); primerja se zahteve posameznega delovnega
mesta in sposobnosti, ves€ine, lastnosti, talente, motive delavca, njegove prednosti in
potenciale ter slabosti (oseba, pristojna za vodenje pogovora, z zaposlenim ugotovi klju¢ne
kompetence, ki so potrebne za uspesnost);

Vodenje in sodelovanje; kako poteka medsebojna komunikacija med zaposlenimi in med
zaposlenimi ter vodstvom, ali sta sodelovanje in vodenje primerna;

Dogovor glede delovnih nalog v prihodnjem obdobju; kaksni so cilji in naérti za prihodnje
delo;

Nacrti za povetanje delovne uspesnosti in interesna podrofja zaposlenega; kaksne so
mozZnosti nadaljnjega razvoja, interesi zaposlenega glede izobraZevanja, njegova zanimanja
glede podrodja dela ter naérti, na kak3en naéin povecati delovno uspes$nost zaposlenega (z
navedbo rokov in konkretnih ukrepov);

Zadovoljstvo na delovhem mestu;

Dodatni predlogi, dogovori; vsak pogovor se zakljui z vpraSanjem o morebitnih dodatnih
predlogih ter z dogovorom med osebo, pristojno za vodenje pogovorov in zaposlenim o
predlogih, ki so potrebni za izboljSanje sodelovanja in nadaljnjo uspednost dela.

Medsebojni dogovori s cilji za prihodnje obdobje se zapiSejo v obrazec (Priloga Ii), ki se ga natisne v 2
(dveh) izvodih in ki ga podpiSeta tako oseba, pristojna za vodenje letnega pogovora, kot delavec. En
izvod se hrani v personalni mapi delavca, en izvod pa se izroci zaposlenemu.

Kadrovski sluzbi se posreduje lo¢eni del zapisanih dogovorov (Priloga 1ll), tj. tisti del kadrovskih
podatkov, ki se nana3ajo na ugotovljena interesna podrocja zaposlenega kot osnovo nadrtovanja
napredovanja ter podatke o Zelenem izobraZevanju, usposabljanju in izpopolnjevanju.

6. PRIMERI, KO ZAPOSLENI NE ZELI OPRAVITI LETNEGA POGOVORA

V kolikor zaposleni ne Zeli opraviti letnega pogovora, se le-ta z zaposlenim ne opravi. Zaposleni mora o
tem pravoéasno, tj. vsaj 2 dni pred predvidenim terminom pogovora, pisno (lahko na elektronski
naslov) obvestiti osebo, pristojno za vodenje letnega pogovora. Odklonitev oprave letnega pogovora
ne predstavlja krsitve delovne obveznosti.

7. VEUJAVNOST NAVODILA

Navodilo za¢ne veljati z dnem podpisa.
Navodilo se objavi na spletnih straneh UM FKBV.

Dekan:
prof. dr. Brankq Kramberger




PRILOGA |

Vprasalnik za zaposlenega - sluzi le pripravi na letni pogovor

Priimek inime: e
Katedra/sluzba/organizacijska enota:  .....ccooeeeeecceeeeceeeen,
Delovno mesto: e

Napro3amo, da odgovorite na naslednja vpradanja za namen priprave na letni pogovor z vodjo:

Povzetek nalog, ki sem jih opravil/a v preteklem (oz. tekocem) letu: .........oovvveeiiveeeveiiiceieeee

Kaj si Zelim opraviti / izboljsati v prihodnjem letu, kaksni so moji cilji glede opravljanja nalog
(P IOM TR ettt ettt ettt e et e et et e e b e e e e s a e neebe e be et e enane s teesreest e re et earbeanteenresaeans

Kak3ne so moje Zelje glede dodatnega izobraZevanja, izpopolnjevanja, usposabljanja — ¢esa bi se zelel
(1o L] 1Y 214 O U



PRILOGA II

Informativni obrazec za vodenje letnega pogovora

Stevilka: LP .......20 - ...

kraj in datum: ........occeeevines

PRIIMEK IN IME ZAPOSLENEGA:

KATEDRA/SLUZBA/ODDELEK:

DELOVNO MESTO:

'OSEBA, PRISTOJNA ZA VODENJE LETNEGA
POGOVORA:

DATUM POGOVORA:

V letnem pogovoru sva ugotovila naslednje ter sprejela naslednje odlogitve

1. pregled dosedanjih nalog in kak3ni so bili rezultati dela — realizacija ciljev v preteklem letu,
nedokonéane naloge

2. primernost zaposlenega in kompetence; kakine so Zelje zaposlenega v prihodnje

3. vodenje in sodelovanje

4. delovne naloge in cilji v prihodnjem obdobju



5. nacrti za povecanje delovne uspesnosti in interesna podrocja zaposlenega

6. zadovoljstvo na delovnem mestu

7. predlogi zaposlenega in posebni dogovori

Podpis osebe, ki je vodila letni pogovor: Podpis zaposlenega:




PRILOGA il

Zapis dogovorov v letnem pogovoru — ZA KADROVSKO SLUZBO

$tevilka: LP ........ 20 - ...
kraj in datum: ......ccoveeeveeenns

PRIIMEK IN IME ZAPOSLENEGA:

KATEDRA:

DELOVNO MESTO:

OSEBA, PRISTOJNA ZA VODENIJE LETNEGA

POGOVORA:

DATUM POGOVORA:

CILJI IN NALOGE ZA NASLEDNJE LETO

Kljuéne naloge in cilji

Predvideni terminski plan, izvajanje, opombe

IZOBRAZEVANJE IN USPOSABLIANJE

Glede na vsebino opravljenega rednega letnega pogovora ter cilje za prihodnost, predlagava

naslednje aktivnosti v zvezi z:

izobrazevanjem: ......c.ccocoeecieicrnin e

USPOSADIJANJEIMI wie ittt et e ces st se et ne s e s s s b b s et ot a1 sha a8 B30 se s b e Ra e bon e bR sne sh sheser e

PIAKSO: «.eieei s eteeeeteesteees e eeses et st seaasssbe st ses st s sbses et Setsba a8 Es 082k enbaneE e res 4ns e aRa ees et eee s RensiReR SRSt bar et aba s

POSEBNI DOGOVORI, PREDLOGI, ZELJE




Podbirsﬂ\'/o'aje: Podpis delavca/ke:



