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POVZETEK

Letni razgovor je eno najstarejSih orodij menedZmenta, saj so ga zaceli razvijati ze
davnega leta 1887. V tem Casu se je razvijal, spreminjal, dopolnjeval in formaliziral.
Nekaj ¢asa so ga zanemarjali, danes pa zopet postaja eno najpomembnejsih orodij
vodstva podjetja za vodenje s cilji, spremljanjem rezultatov in naértovanjem razvoja
zaposlenih ter ugotavljanjem njihovega zadovoljstva v podijetju. V hitrem tempu
delovnega vsakdana vodja veckrat ne uspe prisluhniti vsem sodelavcem in se ne
zaveda njihovih tezav ali njihovih skritih talentov. Zato so letni razgovori enkratna
priloznost, da se vodja in delavec zblizata kot ¢loveka, si povesta stvari, o katerih se
v vsakdaniji naglici ne pogovarjata, se bolje spoznata. Tako postane njun odnos bolj
Cloveski, med njima pa se razvije zaupanje in spros¢eno sodelovanje.

V diplomskem delu smo opisali vlogo in pomen letnega razgovora in predstavili
izvajanje letnih razgovorov na OS Franceta PreSerna Kranj. S pomogjo izvedene
ankete med strokovnimi delavci in izvedenega intervjuja z ravnateljem ter
pomocnico ravnatelja smo pridobili mnenje in ocene o vodenju letnih razgovorov.

KLJUCNE BESEDE

- letni razgovor

- izobrazevanje

- komunikacija

- strokovni delavec



ABSTRACT

The annual interview is one of the oldest tools of the management, and as such it
was first used in 1887. During this time it has been developed, changed, and got its
own form. It has been neglected for a while, but today it is becoming one of the most
important management tools for leading, monitoring the results and planning the
progress of the employees and also finding out their satisfaction in the company.
Due to the fast living and working the manager can't concentrate on workers' ideas
and can't see their talents. That is why the annual interviews are unigque opportunity
for the manager and the worker to come together, to tell each other about the things
they usally don't talk, to get to know each other better. In this way their relationship
becomes more human and their cooperation becomes more trust-worthy and
relaxed.

In my diploma work | have described the role and meaning of annual interviews and
presented its performance at France PreSeren Primary School in Kranj. With the
help of the questionaire, which the employees at our school did, and the interview
with the headmaster and his assistant, we got the opinion and evaluation of these
interviews.
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1 UvOoD

Letni pogovori v organizacijah potekajo ze nekaj let. Pri tem gre za iskanje novih
oblik komuniciranja med vodjem in sodelavcem o dosedanjem delu, nacrtih za
prihodnost in o pri¢akovanjih obeh. Letni razgovor je pomembna sestavina
medsebojne komunikacije in predstavlja enega od kriterijev za ocenjevanje delovne
uspesnosti. Pripomore tudi k vedji osebni zavzetosti in s tem k boljSim rezultatom.
Na razgovoru naj bi vsak sodelavec od svojega neposredno nadrejenega izvedel, ali
je zadovoljen z njegovim delom in kaj 8e ve€ od njega pri¢akuje. Za razgovor si
vodja in njegov sodelavec rezervirata del delovnega €asa dolo¢enega dne v letu in
se takrat posvetita drug drugemu.
V Solstvu se ta praksa Sele razvija. Na naSi Soli potekajo letni razgovori Zze od
Solskega leta 2006/07. Za uspesno izvedbo razgovorov je posebej pomembno jasno
opredeliti njihove cilje in namen, pri tem pa upoS$tevati dokumente, s katerimi
nacrtujemo delo v 3oli, tako dolgoro¢no kot tudi kratkoro¢no.
Zakon o javnih usluzbencih predvideva v 105. &lenu letni razgovor kot obvezno
sestavino dela z javnimi usluzbenci. Ta doloCba se sicer nanaSa na javne
usluzbence v drzavnih organih in upravah lokalnih skupnosti, kar pomeni, da letni
razgovor ni obvezen ali predpisan v vzgojno-izobrazevalnih zavodih in tu velja le kot
priporocilo. Da proces v Soli poteka ¢im bolj nemoteno, se v 3oli veliko pogovarjamo
o odnosih z u€enci, star8i, sodelavci, o teZzavah in konfliktih, o organizaciji razli¢nih
dejavnosti, o vsebini pedagoSkega dela. Premalo pa imamo moznosti, da
sistematicno razmislimo o sebi, o svojih prednostih in pomanjkljivostih, o
zadovoljstvu in sodelovanju, o svojem delu, o svoji vlogi v Soli.
In mogoCe bi letni razgovor med strokovnimi delavci in vodstvom S$ole lahko
pripomogel k ustreznejsi razdelitvi zadolzZitev, k boljSemu spoznavanju sebe in svoje
vloge na delovnem mestu.
V diplomskem delu nas je zanimalo, kako potekajo letni razgovori na OS Franceta
PreSerna Kranj, kakSna so pri€akovanja strokovnih delavcev in vodstva Sole.
Zeleli smo odgovoriti na vprasanja:

- Ali se uciteliem in ostalim strokovnim delavcem ter vodstvu Sole zdijo letni

razgovori koristni?

- Kako so se pocutili ob razgovoru?

- Kak$na je bila komunikacija ob letnem razgovoru?

- Kako vodstvo ocenjuje, da so zaposleni sprejeli letne razgovore?
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2 VLOGA IN POMEN LETNEGA RAZGOVORA

21 KAJJE LETNI RAZGOVOR

Letni razgovori v podjetjih so vnaprej dogovorjeni in planirani poglobljeni pogovori
med vodjem in sodelavcem o dosedanjem delu, nacrtih za prihodnost ter o Zeljah in
pricakovanjih obeh. Letni razgovor je pomembna sestavina medsebojne
komunikacije in osnova za ocenjevanje delovne uspesSnosti. »Letni razgovor med
vodjo in njegovim sodelavcem je oblika medsebojne komunikacije in enkratna
priloznost, da se vodja in njegov sodelavec zblizata kot Cloveka, da si povesta stvari,
o katerih se v vsakdaniji naglici ne pogovarjata.« (Majcen, 2001, str. 53). Zaradi
pozitivnih ucinkov, Ki jih ima tak poglobljen razgovor, tako na zaposlene kot na
vodje, ponavljamo razgovore redno, vsako leto. Od tod tudi naziv redni letni
razgovor.

Letni razgovor je pregled preteklosti, sedanjosti in nacrtovanje prihodnosti. Je
pomembna sestavina medsebojne komunikacije in osnova za ocenjevanje delovne
uspesnosti. Je nacin vodenja, s katerim priCakujemo vec€jo motiviranost za
doseganje ciljev in ve€jo osebno zavzetost, s tem pa boljSe poslovne rezultate. Z
njim krepimo vidne in »nevidne« vezi med podjetjem in posameznikom.

2.2 NAMEN IN KORISTI LETNIH RAZGOVOROV

Namen letnih razgovorov je vecstranski. Ob pravilnem izvajanju so koristni za
zaposlene, za njihove vodje, za strokovne sluzbe in podjetje oz. ustanovo kot celoto.

Vsem zaposlenim naj bi omogodili, da Se izboljSajo delovno uspeSnost. S
poglobljenim razgovorom z vodjo imajo moznost izraziti svoja mnenja in ideje in tako
prispevajo k pozitivnim spremembam v delovnem procesu in k boljSim poslovnim
rezultatom. Vodja s sodelavci naredi nacrt za boljSe pristope, spremembe v
organizaciji dela, potrebe po dodatnih znanijih itd.

Vodje naj bi z letnimi razgovori bolje spoznali svoje sodelavce, zaradi Cesar bi jih
lazje vodili in usmerjali. Razgovori jim omogocijo, da lahko bolje razumejo
razmiSljanja in ravnanja svojih sodelavcev. Podatke, ki jih dobijo v razgovorih s
sodelavci, uporabljajo kot osnovo za izdelavo plana izobrazevanja in za planiranje
kadrovskih sprememb. Ker dolo¢ajo skupaj s sodelavci globalne cilje, jim letni
razgovori omogocijo, da vplivajo na sodelavce, da ti kar najbolje prispevajo k
delovnim rezultatom organizacijske enote.

Strokovnim sluzbam naj bi z rednimi razgovori omogocili, da bi lazje in bolje
izvedle kadrovsko politiko, saj so taki razgovori osnova za pridobivanje dodatnih
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podatkov o interesnih podrocjih zaposlenih, njihovih Zeljah in pripravljenosti za
izobrazevanje, za osebni razvoj, organizacijske spremembe in napredovanje. Zbrani
podatki tudi prispevajo h kakovosti iskanja klju¢nih kadrov in uresniCevanja modela
napredovanja.

Podjetje oz. javni zavod od letnih razgovorov pridobi: podatke o potencialu znanj,
interesnih podrocjih zaposlenih in njihovih Zeljah o usposabljanju in osebnem
razvoju, podatke o pripravljenosti zaposlenih za napredovanje ali spremembo
podrocja dela in sodelovanje pri razvojnih projektih, mnenja zaposlenih o primernosti
organizacije dela in predloge glede organizacijskih sprememb.

Organizacija izvedbe letnih razgovorov ima tri faze: pripravo, izvedbo in aktivnosti
neposredno po razgovoru.

2.3 PRIPRAVA LETNEGA RAZGOVORA

Dobra priprava zagotavlja kakovostno izvedbo in omogo¢a, da bodo imeli razgovori
res pozitivne u€inke za zaposlene, za vodje in za organizacijo. Zato se vodja za
razgovor usposobi in nanj pripravi.

Doloc¢itev namena

Pred vsakim razgovorom, predvsem pa pred prvim letnim razgovorom, se mora
vodja vprasati, kaj bi rad s tem razgovorom dosegel in kaj od tega pri¢akuje. Ce
vodja natanéno ve, kaj hoCe, bo v pogovoru bolj samozavesten in bo njegova
sproS¢enost ugodno vplivala tudi na sodelavca. Z letnimi razgovori naj bi se izbolj3al
pretok informacij v organizaciji, dvignila bi se kultura komuniciranja, povecala
prizadevnost in uspesnost ljudi, s tem pa tudi njihovo pocutje in zadovoljstvo. Vse to
naj bi vplivalo na delovne rezultate in na poslovni uspeh.

Izdelava terminskega plana

K dobri pripravi sodi tudi dober nacrt letnega razgovora, zato si vodja pripravi
terminski plan za vse potrebne aktivnosti za letne razgovore. Pred izvedbo prvih
letnih razgovorov je dobro razmisliti o tem, kateri sodelavci bodo prvi na vrsti.
Najprimerneje je, da so najprej tisti sodelavci, pri katerih ne priCakujemo bistvenih
tezav v razgovoru. Vsak letni razgovor je vaja za naslednjega, saj si pridobivamo in
utrjujemo spretnosti in izkusnje.
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Pregled dokumentacije
Pred razgovorom je priporocljivo pregledati potrebno dokumentacijo, na osnovi
katere bodo obravnavane dolo¢ene teme v razgovoru:

- dokumentacija o sedanjem in prihodnjem delu: strategija in program dela,
organizacijske enote, opis delovnega mesta sodelavca, dokumenti o
realizaciji, dokumenti o delovni uspesSnosti posameznih sodelavcev in
uspesnosti organizacijske enote;

- dokumentacija o delavcu: ljudje si ustvarjamo svoje lastne slike, ki niso nujno
takdne, kot je realna situacija. Zato je priporocljivo, da vodja pred
razgovorom s sodelavcem pregleda njegove osnovne kadrovske podatke, ki
mu bodo omogocili, da bo laZje razumel in bo lazje sprejel njegove zamisli o
prihodnosti in Zelenem razvoju;

- pravni in organizacijski akti so podlaga za pravilne in natanéne odgovore na
nekatera vprasanja, ki bi jih sodelavci lahko postavili. Vodja naj se pripravi
na razlago glede nekaterih odloCitev, ki mu jih sodelavci oporekajo, vendar
so utemeljene glede na sprejeta in veljavna dolocila.

Prostor in ¢as sre€anja

Poteka naj v prostorih, ki omogocajo prijetno, spros¢eno ozradje in zasebnost.
Prostor naj bo svetel, z udobnimi sedeZi. Poskrbimo za nemoten razgovor brez
telefonskih in drugih pozivov. Ko naértujemo datum razgovora, pomislimo tudi na to,
kdaj je na$ sodelavec vezan na kriticne roke.

Vabilo narazgovor

Sodelavcu mora vodja dati priloznost, da se tudi on na razgovor pripravi. Povabilo je
lahko ustno ali pisno vabilo, priporodljivo je tudi, da dobi tudi pisni seznam tem
oziroma vpraSanj za pogovor, da se lahko v miru pripravi na razgovor in premisli o
vprasanjih.

Tema razgovora

Oblikovanje vpra$anj, po katerih bo tekel razgovor, je ena od najpomembnejSih
nalog v pripravi na razgovor, ki bo kakovostno opravljen in bo imel dobre ucinke le
tedaj, ¢e bo vodja imel pred seboj jasno sliko, kaj od razgovora priCakuje in ¢e bo
spretno usmerjal sodelavca s ciljno usmerjenimi vprasanji. Seznam vprasanj, o
katerih bo tekel razgovor, je v bistvu enak seznamu, ki ga posljemo sodelavcu kot
prilogo k pisnemu vabilu. Vodja vprasanja oblikuje skladno s ciljem, ki bi ga rad s
konkretnim razgovorom dosegel.

Koliko €asa naj traja posamezen letni razgovor

Trajanje je odvisno od obSirnosti problematike. Pri sodelavcih, ki opravljajo rutinska
in natan¢no predpisana dela, bo letni razgovor nekoliko krajsi, pri sodelavcih z
zahtevnejSimi manj definiranimi in bolj ustvarjalnimi deli pa nekoliko daljSi (Majcen,
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2004, str. 27). lzkudnje kaZejo, da je primerna dolZzina pogovora med eno uro in
dvema urama. Zato si za posamezen letni razgovor rezerviramo dve uri ¢asa, tudi
¢e bo dejansko razgovor nekoliko krajsi. Prakticne izkuSnje kazejo, da je v enem
dnevu najbolje opraviti le en razgovor. Dobrodo$la pa je tudi enodnevna prekinitev
med enim in drugim razgovorom.

2.4 |ZVEDBA LETNEGA RAZGOVORA

Vodja izvede pogloblien pogovor z vsakim sodelavcem posebej. Pomaga si s
seznamom vprasanj in pripravljenimi podatki ter idejami in mislimi, ki si jih je zapisal
v fazi priprave. Potrebne spretnosti za vodenje takega razgovora dobi na treningu in
v praksi. Sklepne misli, s katerimi se strinjata oba, zapiSe v porocilo o lethem
razgovoru.

Predvidena vsebina lethega razgovora

- izbor tem razgovora za dolo¢enega sodelavca;

- pogovor o organiziranosti in metodah dela;

- prenos in usklajevanije ciljev;

- pogovor o vlogi sodelavca;

- pogovor o klju¢nih nalogah;

- dolo&anije letnih ciljev;

- pogovor o delovni karieri in osebnem razvoju;

- nacrtovanje izobrazevanja in usposabljanja;

- pogovor o hapredovanju sodelavca;

- pogovor o pocéutju sodelavca in o odnosih z vodjo;

- kriticne toCke razgovora.
Osredniji, vsebinski del razgovora je najobSirnejSi in najzahtevnejSi. Zajema vso
vsebino in uresniCuje namen razgovora. Ob zaklju¢ku razgovora sogovornika Se
enkrat obnovita glavne sklepe in obljube, ki sta si jih zadala. Razgovor zakljuci vodja
tako, da se oba razideta z dobrimi obcutki, ne glede na to, kako se je razpolozenje
med razgovorom menjalo.

Porocilo o razgovoru

Porocilo o opravljenem letnem razgovoru piSe vodja vprico sodelavca, saj je v njem
»posnetek« razgovora, v katerem sodelujeta oba. Ko sogovornika posamezno
vpraSanje v pogovoru zaklju€ita, je zelo pomembno, da misli strneta in naredita
povzetek, nato vodja pomembne misli in sklepe zapiSe. Porocilo, ki sta ga v letnem
razgovoru zapisala, jima sluzi kot smerokaz za napredovanje in izpolnjevanje
zadanih sklepov. Na koncu sodelavec in vodja podpiSeta porocCilo. S podpisom
jam¢ita za verodostojnost zapisa. Vodja razgovor zakljui s poudarkom, da
sodelavcu zaupa in se mu zahvaljuje za sodelovanje.
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2.5 AKTIVNOSTI NEPOSREDNO PO RAZGOVORU

Vodja po konfanem razgovoru, ko se s sodelavcem razideta, izdela analizo
uspesnosti razgovora in pripravi smernice za ciljno usposabljanje. DoloCena
opazanja in ideje si zapiSe med lastne zapiske, ki so strogo osebne narave, torej
namenjeni samo njemu osebno.

Arhiviranje porocila

Vodja poskrbi za arhiviranje porocila v skladu z dogovorjenimi pravili, ki veljajo v
njegovem podjetju, oziroma z doloCilo metodologije, e je pripravijena. Med letom
porocila vecCkrat pregleda, da lahko sodelavce spodbuja v nacrtovani smeri in si
zapisuje pomembne dogodke.

3  PREDSTAVITEV SOLE

Osnovna Sola Franceta PreSerna Kranj je bila ustanovljena z Odlokom o ustanovitvi
javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda OS Franceta Pre$erna Kranj: odlok je bil
sprejet 9. 7. 2008 na 18. Seji Sveta Mestne obcine Kran,;.

V sestavo zavoda Osnovne Sole Franceta PreSerna Kranj sodi tudi podruznica Sole
Kokrica in oddelki vrtca za izvajanje vzgojno-varstvene dejavnosti in predSolske
vzgoje na podruznici Kokrica.

Solski okoli§ OS Franceta Pre$erna zajema Zlato polje, Struzevo, Kokrico, Mlako pri
Kranju, Bobovek, Tatinec in Srakovlje.

Mati¢na Sola lezi v novem mestnem jedru ob Kidricevi cesti. Imamo po dva oddelka
od 1. do 5. razreda in po 3 oddelke od 6. do 9. razreda ter 5 oddelkov podaljSanega
bivanja. Vseh u€encev na mati¢ni Soli je 475.

Podruzni¢na Sola Kokrica lezi ob Cesti na Brdo. V sklopu te Sole je tudi vrtec. Na
podruzni¢ni Soli sta dva oddelka od 1. do 5. razreda ter 5 oddelkov podaljSanega
bivanja in 3 oddelki vrtca. Vseh u¢encev na podruzni¢ni Soli je 162, v vrtcu pa 65.

V $olskem letu 2010/11 OS Franceta PreSerna Kranj obiskujeta 702 uéenca.
Organiziran imamo dodatni pouk za u€ence, ki pri posameznih predmetih presegajo
doloCene standarde znanja. K pouku se ucenci vkljuCujejo prostovoljno.

Dopolnilni pouk se organizira za u€ence, ki potrebujejo pomoc€ pri uéencu. Tudi k
dopolnilnemu pouku se uéenci vklju€ujejo le prostovoljno, in sicer po priporocilu
ucitelja.

Za nadarjene ucence Sola organizira sobotno Solo in druge dejavnosti izven pouka.
S sodelovanjem pri teh dejavnosti lahko u€enci na poglobljen nacin spoznavajo
razli¢na podrocja.
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Na 3oli poleg rednega pouka organiziramo tudi naslednje dneve dejavnosti: kulturne
dneve, naravoslovne dneve, tehniSke dneve, Sportne dneve, delovne akcije,
ekskurzije.

Organiziramo tudi del pouka v naravi, kar je ena najzahtevnejSih oblik razSirjenega
programa osnovne 3ole, saj zahteva veliko priprav, dodatne sodelavce in seveda
vecja finan¢na sredstva.

Kakovosten vzgojno-izobrazevalni proces in dobri medsebojni odnosi je vse, kar si
Zelimo. Motivirani in zadovoljni u€enci in uéitelji, ki preverjajo dosezeno in Zelijo to
presecCi, zagotavljajo kvaliteten ucCni proces. Dobra komunikacija in uspesno
sodelovanje zagotavljata uspeh in zadovoljstvo vseh udeleZzencev. Naj vsak, ki
vstopa v naso Solo znanja, postane in ostane radoveden, ustvarjalen in srecen.
Zavzemamo se za Solo, ki bi spodbujala odgovornost in spostovanje prav vseh. Zato
je tudi nasa vizija: Z ODGOVORNOSTJO IN SPOSTOVANJEM BOMO NASE POTI
TLAKOVALI Z ZNANJEM.

3.1 DEJAVNOST ZAVODA

Osnovna Sola Franceta PreSerna Kranj je ustanovljena za izvajanje dejavnosti
vzgoje in izobraZevanja ter predSolske vzgoje.
Dejavnost Sole je javna sluzba, katere izvajanje je v javnem interesu.
Registrirana je za naslednje dejavnosti:

- osnovnoSolsko splodno izobrazevanje

- dejavnost vrtcev in predSolsko izobraZevanje

- izdajanje Casopisov

- drugo tiskarstvo

- trgovina na drobno s knjigami, Casopisi, revijami, papirjem, pisalnimi

potrebs&inami

- trgovina na drobno na trznicah in stojnicah

- druga trgovina na drobno zunaj prodajaln

- druga popravila

- priprava in dostava hrane

- drug kopenski potniski promet

- dajanje lastnih nepremicnin v najem

- izposojanje izdelkov Siroke potrebe

- druge raCunalniSke dejavnosti

- oglasevanje

- fotografska dejavnost

- druge poslovne dejavnosti

- dejavnost knjiznic

- Obratovanje Sportnih objektov
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3.2 ORGANIZACIJSKA SHEMA SOLE

Mati¢na Sola:
- ravnatelj Sole

- pomocnica Sole

- uciteljski zbor

- svetovalna sluzba
- knjiznica

- tajniStvo

- raCunovodstvo

- kuhinja

- CisCenje

- vzdrZevanje

Podruznica Kokrica in vrtec:
- pomocnica ravnatelja

- uciteljski zbor
- knjiznica

- CiSCenje

- kuhinja

Vrtec Kokrica:
- pomocnica ravnatelja
- vzgojiteljski zbor

Na OS Franceta Preserna Kranj je zaposlenih 90 javnih usluZbencev, od tega 72
strokovnih delavcev, 3 administrativni delavci in 15 tehni¢nih delavcev.

3.3 ORGANI UPRAVLJANJA IN STROKOVNI ORGANI SOLE

Organi Sole so: svet zavoda, ravnatelj, svet starSev in strokovni organi.

SVET ZAVODA sestavlja 9 cClanov, in sicer trije predstavniki ustanovitelja, trije
predstavniki Sole in trije predstavniki starSev.
Svet zavoda opravlja naslednje naloge:

- predlaga ustanovitelju spremembo in razsiritev dejavnosti;

- daje ustanovitelju mnenje in predloge o posameznih vprasanjih;

- po potrebi natanéneje doloc€i postopek volitev delavcev v svet Sole;

- sprejema pravila in druge sploSne akte Sole, ki jih dolo€ajo pravila Sole in

drugi splosni akti Sole;

- sprejema letni delovni nacrt Sole in porocilo o njegovi izvrSitvi;

- obravnava letno in polletno poroc€ilo o vzgojni in izobrazevalni problematiki;

- doloca finan&ni nacrt in sprejema zaklju¢ni racun Sole;
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imenuje in razreSuje ravnatelja;

odlo¢a o pritozbah v zvezi s statusom ucenca;

razpisuje volitve predstavnikov v svet Sole;

opravlja druge naloge, doloCene z zakonom ali aktom o ustanovitvi in pravili
ter drugimi akti Sole.

RAVNATELJ organizira, vodi in predstavlja Solo ter opravlja tudi naslednje naloge:

nacrtuje in vodi delo Sole;

pripravlja program razvoja Sole;

pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo
izvedbo;

odgovarja za uresnievanje pravic in dolznosti u¢encey;

vodi delo uciteljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov;

spodbuja strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcey;
organizira mentorstvo za pripravnike;

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo
in jim svetuje;

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

odlo€a o napredovanju delavcev v placilne razrede;

spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starsi (roditeljski sestanki, govorilne ure in druge
oblike sodelovanja);

obvesc€a starSe o delu Sole in o spremembah pravic in obveznosti u¢encey;
spodbuja in spremlja delo skupnosti u€enceyv;

odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

doloc€a sistemizacijo delovnih mest;

odlo¢a o sklepanju delovnih razmerij;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi.

SVET STARSEV sestavlja po en predstavnik vsakega oddelka, ki ga stars$i izvolijo
na 1. roditeljskem sestanku. Svet starSev predlaga nadstandardne programe, daje
soglasje k predlogu ravnatelja o nadstandardnih storitvah, daje mnenje o predlogu
programa razvoja vrtca oziroma Sole in o letnem delovnem nacrtu, razpravlja o
porocilih ravnatelja o vzgojno-izobrazevalni problematiki, obravnava pritozbe starSev
V zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom, voli predstavnike v svet vrtca oziroma $ole,
opravlja druge naloge v skladu z zakonom in drugimi predpisi.
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Strokovni organi Sole so:

UCITELJSKI ZBOR: sestavljajo ga vsi strokovni delavci $ole. Razpravlja o
problematiki na svojih pedagoskih konferencah, obravnava in odlo¢a o strokovnih
vpraSanjih, povezanih z vzgojno-izobrazevalnim delom, daje mnenje o lethem
delovnem nacrtu, predlaga uvedbo nadstandardnih in drugih programov ter
dejavnosti, odlo€a o posodobitvah programov vzgoje in izobrazevanja in njihovi
izvedbi v skladu s predpisi, daje pobude za napredovanje strokovnih delavcev in
mnenje o predlogih ravnatelja, odlo¢a o vzgojnih ukrepih, opravlja druge naloge v
skladu z zakonodajo.

ODDELCNI UCITELJSKI ZBOR: sestavljajo ugitelji, ki opravijajo vzgojno-
izobraZevalno delo v posameznem oddelku. Obravnava vzgojno-izobrazevalno
problematiko v oddelku, oblikuje program za delo z nadarjenimi u€enci in s tistimi, ki
teZje napredujejo, odlo¢a v vzgojnih ukrepih ter opravlja druge naloge v skladu z
zakonom.

RAZREDNIK: vodi delo oddelénega uciteljskega zbora, analizira vzgojne in u¢ne
rezultate oddelka, skrbi za reSevanje vzgojnih in uénih problemov posameznih
u€encev, sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo, odlo¢a o vzgojnih ukrepih ter
opravlja druge naloge v skladu z zakonodajo.

STROKOVNI AKTIVI: sestavljajo ga ucitelji istega predmeta oziroma sorodnih
predmetnih podrocij. Obravnava problematiko predmeta oziroma predmetnega
podro€ja, usklajuje merila za ocenjevanje, uciteljskemu zboru daje predloge za
izboljSanje vzgojno-izobrazevalnega oziroma Studijskega dela, obravnava pripombe
starSev in u€encev ter opravlja druge strokovne naloge, dolo¢ene z letnim delovnim
nacrtom.
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4 1ZVEDBA LETNIH RAZGOVOROV NA OSNOVNI SoLl
FRANCETA PRESERNA KRANJ — ANALIZA MNENJ
STROKOVNIH DELAVCEYV IN VODSTVA SOLE

Opredelitev problema

Zakon o javnih usluzbencih predvideva v 105. &lenu letni razgovor kot obvezno
sestavino dela z javnimi usluzbenci. Ta doloCba se sicer nanaSa na javne
usluzbence v drzavnih organih in upravah lokalnih skupnosti, kar pomeni, da letni
razgovor ni obvezen ali predpisan v vzgojno-izobrazevalnih zavodih in tu velja le kot
priporocilo. Da proces v Soli poteka ¢im bolj nemoteno, se v 3oli veliko pogovarjamo
o odnosih z u€enci, star8i, sodelavci, o teZzavah in konfliktih, o organizaciji razli¢nih
dejavnosti, o vsebini pedagoSkega dela. Premalo pa imamo moznosti, da
sistemati¢no razmislimo o sebi, o svojih prednostih in pomanjkljivosti, o zadovoljstvu
in sodelovanju, o svojem delu, o svoji vlogi v 3oli. In mogoce bi letni razgovor med
strokovnimi delavci in vodstvom Sole lahko pripomogel k ustreznejsi razdelitvi
zadolZitev, k boljSemu spoznanju sebe in svoje vloge na delovhem mestu.

Cilji diplomskega dela

Cilj diplomskega dela je, s pomocjo anketnega vpraSalnika in metode pol-
strukturiranega intervjuja, ugotoviti trenutno dejansko stanje uspesnosti letnih
razgovorov na Osnovni Soli Franceta PreSerna Kranj in analizirati odgovore na
zastavljena vpraSanja ankete, ki naj bi pripomogla k izboljSanju sistema letnih
razgovorov.

Metode dela

Za zbiranje podatkov in ugotavljanje trenutnega stanja bomo kot instrument
raziskovanja uporabili anketo in intervju.

Za pridobivanje mnen;j strokovnih delavcev o letnem razgovoru je bila izdelana pisna
anonimna anketa. Sestavljena je iz dveh delov, in sicer iz sploSnega dela (to so
podatki o anketirancu: spol, starost, udelezba na letnih razgovorih) in mnenjskega
dela ankete.

Razdeljenih je bilo 65 anketnih listov, vrnjenih 60, to je 92 %. Anketne liste so
izpolnjevali samo strokovni delavci Sole.
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4.1 ANALIZA REZULTATOV ANKETE

Graf 1: Spol anketirancev

M Moski
H Zenske
St. anketirancev Odstotek
Moski 11 18 %
Zenske 49 82 %

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 1, je v anketi odgovarjalo 11 moskih in 49
Zensk. 1z podatkov je razvidno, da so na OS Franceta PreSerna Kranj zaposlene

pretezno zenske.
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Graf 2: Starost anketirancev

M 51-60

M 41-50

i 31-40

Hdo 30

St. anketirancev Odstotek

51-60 14 23 %
41-50 22 37 %
31-40 21 35%
Do 30 3 5%

Iz grafa 2 in preglednice je razvidna starostna struktura zaposlenih strokovnih
delavcev. Najvec je starih od 41 do 50 let in sicer 22 anketirancev, sledijo stari od 31
do 40 let in sicer 21 anketirancev, starih od 51 do 60 let je 14 anketirancev in stari

do 30 let so 3 anketiranci.
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Graf 3: Kolikokrat ste se udeleZili razgovora na tej Soli?

2%

1%

- -

M Nikoli
H Enkrat
id Dvakrat
M Trikrat

i Stirikrat in ved

St. anketirancev Odstotek
Nikoli 1 1%
enkrat 13 22 %
dvakrat 27 45 %
trikrat 18 30 %
Stirikrat in veé 1 2%

Iz grafa 3 in preglednice je razvidno, da so se razen enega anketiranca Ze vsi
udelezili letnega razgovora na tej Soli in sicer: 13 anketirancev enkrat, 27
anketirancev dvakrat, 18 anketirancev trikrat in 1 anketiranec Stirikrat in ve€. Vsi
anketiranci so nadaljevali z mnenjskim delom ankete.
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Graf 4: Ali ste se na razgovor pripravili (Ce ste se, kako)?

3%

M Da
M Ne

i Neveljavna

St. anketirancev Odstotek
Da 40 67 %
Ne 18 30 %
Neveljavna 2 3%

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 4, se na razgovor ni pripravilo 18
anketirancev. Na razgovor pa se je pripravilo 40 anketiranceyv, in sicer:
- S pomocdjo vpradalnika razmisljali o zastavljenih vpradanjih — 13 anketirancev

- Napisali odgovore na vpraSanja — 19 anketirancev

- Pregled LDN in primerjava z realizacijo - 1 anketiranec

- Pregled dejavnosti, ki so jih izvedli — 1 anketiranec

- Pogovori s sodelavci — 1 anketiranec
- Oporne to¢ke — 1 anketiranec

- Spisek predlogov, pogledov, stali§¢ — 1 anketiranec

- Pregled in analiza v preteklem obdobju — 1 anketiranec

- Zapis idej — 1 anketiranec

- Miselna priprava — 1 anketiranec
2 anketiranca pa nista odgovorila na vprasanje.

Iz tega sklepamo, da se jih je vecina pripravila na razgovor.
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Graf 5: Ali ste dobili obrazce za pripravo na letni razgovor?

1%

/'

M Da
H Ne

i Neveljavna

St. anketirancev Odstotek
Da 58 97 %
Ne 1 1%
Neveljavna 1 1%

Iz grafa 5 in preglednice je razvidno, da je 58 anketirancev prijelo obrazec za
pripravo na letni razgovor, 1 anketiranec ga ni prejel, 1 pa ni odgovoril.
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Graf 6: Razgovor se vam je zdel

M Koristen
H Deloma koristen
id Nekoristen

H Neveljavna

St. anketirancev Odstotek
Koristen 29 48 %
Deloma koristen 28 47 %
Nekoristen 2 3%
Neveljavna 1 2%

Iz grafa 6 in preglednice je razvidno, da se je zdel 29 anketirancem razgovor
koristen, 28 deloma koristen, 2 anketirancema pa se je zdel razgovor nekoristen.

Eden ni odgovoril.

Iz teh odgovorov sklepamo, da si strokovni delavci Zelijo povratnih informacij o

svojem delu, idejah, Zeljah.
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Graf 7: Kako ste se pocutili na razgovoru?

2%

M Popolnoma sprosceno
H Ne popolnoma sproséeno
i Nesprosceno

H Neveljavna

St. anketirancev Odstotek
Popolnoma spros$éeno 34 56 %
Ne popolnoma spros¢eno 21 35 %
Nesprosceno 4 7%
Neveljavna 1 2%

Iz grafa 7 in preglednice je razvidno, da se je 34 anketirancev na razgovoru pocutilo
popolnoma spros¢eno, 21 se jih ni pocutilo popolnoma sprosceno, 4 anketiranci so
se pocutili nespro$€eno, 1 ni odgovoril. 1z tega sklepamo, da vlada v kolektivu
sproscujoCe vzdusje.
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Graf 8: KakSne so pomanjkljivosti letnega razgovora po vaSem mnenju?

29%3%

H Nobenih pomanijkljivosti

H Pomanijkljivosti pri pregledu
uresnicevanja ciljev

i Pomanijkljivosti v komunikaciji

H Pomanijkljivosti v trajanju in
terminu razgovora

i Neveljavna

St. anketirancev Odstotek
Nobenih pomanjkljivosti 33 55 %
Pomanijkljivosti pri 18 30 %
pregledu uresni¢evanja
ciliev
Pomanjkljivosti v 6 10 %
komunikaciji
Pomanijkljivosti v trajanju 1 2%
in terminu razgovora
Neveljavna 2 3%

Iz grafa 8 in preglednice je razvidno, da 33 anketirancev ne vidi v izvedbi letnih
razgovorov nobenih pomanijkljivosti, 18 anketirancev vidi pomanijkljivosti pri pregledu
uresniCevanja ciljev, 6 anketirancev v komunikaciji, 1 anketiranec v trajanju in
terminu razgovora, 2 anketiranca pa nista odgovorila.
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Graf 9: Kaj menite, ¢emu so hamenjeni letni razgovori, ki jih vodstvo Sole izvaja s
svojimi sodelavci (moznih ve¢ odgovorov)?

H Spremljanje kadrov

H Nadzor delavcev
2%
i Ocenjevanje delovne
uspesnosti
M Proucevanje odnosov med
vodstvom in delavci

i Oblikovanje nacrtnega dela
vodstva s sodelavci

St. anketirancev Odstotek

Spremljanje kadrov 16 20 %

Nadzor delavcev 2 2%

Ocenjevanje delovne 11 13%

uspesnosti

Prougevanje odnosov 11 14 %
med vodstvom in delavci

Oblikovanje naértnega 41 51 %
dela vodstva s sodelavci

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 9, najve¢ (51 %) anketirancev meni, da so
letni razgovori, ki jih vodstvo Sole izvaja, namenjeni oblikovanju nacrtnega dela
vodstva s sodelavci in spremljanju kadrov, nekaj jih meni, da ocenjevanju delovne
uspesnosti in prou¢evanju odnosov med vodstvom in delavci, samo dva anketiranca
pa menita, da nadzoru delavcev.
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V CEM VIDITE POSEBNO VREDNOST LETNEGA RAZGOVORA? (Vsak odgovor
rangirajte po pomembnosti, pri Eemer pomeni 1 nepomembno, 2 manj pomembno, 3
pomembno, 4 bolj pomembno in 5 zelo pomembno.)

Graf 10: Vzpostavljanje ustreznega odnosa — obc¢utek, da si sprejet, pomemben
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St. anketirancev Odstotek

Nepomembno 1 2%
Manj pomembno 2 4%
Pomembno 14 23 %
Bolj pomembno 30 50 %
Zelo pomembno 11 18 %
Neveljavna 2 3%

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 10, ve€ina (91 % anketiranih strokovnih
delavcev) kot bolj pomembno, zelo pomembno in pomembno dolo¢a mozZnost
vzpostavljanja ustreznega odnosa — ob&utka, da so sprejeti, pomembni.
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Graf 11: Moznost seznaniti vodstvo Sole z vasim problemom in skupno reSevanje
problema
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Bolj pomembno 28 46 %
Zelo pomembno 21 35 %

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 11, je vecina (98 % anketiranih strokovnih
delavcev) kot bolj pomembno, zelo pomembno in pomembno dolocila mozZnost, da
lahko seznanijo vodstvo Sole s svojim problemom in pri¢akujejo skupno reSevanje
problema.
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Graf 12: Pridobiti od vodstva Sole dodatne informacije, povezane z vaSim delom in
priCakovanji
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Kot je razvidno iz preglednice in grafa 12, je vecina (93 % anketiranih strokovnih
delavcev) kot bolj pomembno, zelo pomembno in pomembno dolocila mozZnost, da
pridobijo od vodstva 3ole dodatne informacije, ki so povezane z njihovim delom in
pricakovaniji.
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Graf 13: Moznost, da predstavite vodstvu Sole lastna staliS¢a, mnenja, predloge
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Kot je razvidno iz preglednice in grafa 12, vecina anketiranih strokovnim delavcev
kot zelo pomembno, bolj pomembno in pomembno dolo€a moznost, da lahko

vodstvu Sole predstavijo svoja lastna staliS¢a, mnenja, predloge.
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Graf 14: Moznost nacrtovanja izobraZevanja
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Kot je razvidno iz preglednice in grafa 13, vecina (92 % anketiranih strokovnih
delavcev) kot bolj pomembno, zelo pomembno in pomembno dolo¢a moznost
nacrtovanja izobrazevanja.
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Graf 15: Moznost dolo¢anja in uresniCevanja vasih ciljev

4%

3% 2%

H Nepomembno

H Manj pomembno
i Pomembno

H Bolj pomembno

H Zelo pomembno

i Neveljavna
St. anketirancev Odstotek

Nepomembno 1 2%
Manj pomembno 2 4 %
Pomembno 14 23 %
Bolj pomembno 30 50 %
Zelo pomembno 11 18 %
Neveljavna 2 3%

Kot je razvidno iz preglednice in grafa 14, vecina (91 % anketiranih strokovnih
delavcev) kot bolj pomembno, pomembno in zelo pomembno doloa moznost
dolo€anja in uresniCevanja svojih ciljev.

Namen tega vpraSanja je bil pri anketirancih dolo€iti pomembnost posameznih
elementov letnega razgovora. Ko je razvidno iz grafov in preglednic, vecina
anketiranih kot bolj pomembno in zelo pomembno doloa moznost vzpostavljanja
ustreznega odnosa — obclutek, da si sprejet, pomemben, moznost seznanitve
vodstva Sole s problemom in skupno reSevanje problema, od vodstva pridobiti
informacije, ki so povezane z delom in pri¢akovanji, moznost, da vodstvu Sole
predstavijo lastna staliS¢a, mnenja, predloge, dolo€anje in uresniCevanje ciljev in
nacrtovanje izobrazevanja. 1z tega lahko sklepamo, da so strokovnim delavcem letni
razgovori pomembni in koristni.
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Graf 16: Teme, ki so vas Se posebej pritegnile na letnem razgovoru (moznih ve¢
odgovorov)
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Kot je razvidno iz preglednice in grafa 15, je med temami anketirance najbolj
pritegnilo pregled nalog in aktivnosti, sledijo zastavljanje ciljev, medsebojni odnosi,
izobrazevanje, kariera in na koncu pla¢a in uspesnost.
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Graf 17: Ali bi kateri od teh tem v letnem razgovoru v prihodnje namenili vec
pozornosti?
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Veclina anketirancev ne bi nobeni od teh tem namenila ve¢ pozornosti. 13
anketirancev bi namenilo ve¢ pozornosti medsebojnim odnosom, po 1 anketiranec

pa pregledu nalog in aktivnosti, placi in uspe$nosti, izobraZevanju, osebnostnim
lastnostim in pogledom na Solo.
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Graf 18: Ocenite medsebojno komunikacijo v lethem razgovoru
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Iz preglednice in grafa 17 je razvidno, da je 57 anketirancev lahko predstavilo svoje
predloge, poglede, staliS€a na letnem razgovoru, 2 anketiranca pa tega nista mogla.
1 anketiranec ni odgovoril. |1z tega sledi, da je komunikacija med strokovnimi delavci
in vodstvom zelo v redu.
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Graf 19: Ali ste bili v pogovoru z vodstvom Sole povsem iskreni?
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Iz preglednice in grafa 18 je razvidno, da je bilo 53 anketirancev v pogovoru z
vodstvom popolnoma iskrenih, 5 anketirancev ni bilo popolnoma iskrenih, 2

anketiranca pa nista odgovorila.
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Graf 20: Zakaj niste bili iskreni?
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Vseh 5 anketirancev je odgovorilo, da niso bili popolnoma iskreni, ker so se bali

negativnih posledic.
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4.2  ANALIZA INTERVJUJA Z RAVNATELJEM SOLE

Z ravnatellem in pomocnico ravnatelja Sole smo izpeljali intervju z vnaprej
pripravljenimi vprasaniji.

e Kako koristni se vam zdijo letni razgovori?
Redka priloznost, ko lahko delavec sodeluje v razgovoru, postavlja vprasanja in dobi
odgovore, za katere morda sicer ni priloznosti.

e Zakaj se vam zdijo razgovori koristni?
Kot vodja morda na neformalen nacin lahko izvem za morebitne tezave in priloznosti
in ¢e ne drugace, lahko v razgovoru pojasnim ali osvetlim morebitna priCakovanja
sodelavcev.

e Ali so se vam uresnicila vsa pri€akovanja glede letnih razgovorov?
Sam nimam posebnih pri¢akovanj, bolj mi je pomembno, da sodelavci pridejo do
besede in imajo moznost kreirati pogovor. Ce izkoristijo to priloznost, potem so moja
priCakovanja izpolnjena.

e Kako ocenjujete, da so zaposleni sprejeli letne razgovore?
Nekateri z zadrzkom, niti ne vedo, kam bi to umestili, drugim pomenijo muko in jih
celo zavrnejo, tretji izkoristijo priloznost in se nanje tudi temeljito pripravijo in so po
moji oceni zadovoljni. Zadovoljni tudi, ¢e ne izpolnijo vseh priakovanj. Generalno
pa mislim, da so sprejeti, le da je morda frekvenca prepogosta.

o Kako ste se pocutili pri vodenju razgovorov?
Sam se v glavnem pocutim dobro in spros&eno. Bolj kot se pripravim, bolj sem
samozavesten in sproséen.

o Kaksna je bila po vasi oceni v sploShem komunikacija pri letnih
razgovori?
V vecini primerov je pogovor na profesionalni ravni, morebitni ocCitki, zamere,
pohvale se izrazijo na primeren nadin.

e Kako ocenjujete pocutje sodelavcev pri lethem razgovoru?
Nekateri sogovorniki so bolj nervozni ali izrazajo tesnobo, zato je potrebno nekaj veC
spodbudnih vprasanj za morda bolj sprod&en razgovor. Ceprav po navadi to ne
uspe.

e Na katerih podro¢jih ste bili pri vodenju razgovora najbolj in na katerih
najmanj uspesni?
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NajteZje je najti primerne besede, Ce je potrebno sodelavcu sporociti kaksna kritiCna
opaZanja, ob katerih pri¢akujem spremembe. Se posebej, e ne razume
problematike, kot jo vidim sam oziroma ne razume, kaj mu zelim sporoditi. V kolikor
se razumeva in strinjava v doloCeni problematiki, potem je zelo enostavno in hitro
najti skupne resitve in postaviti cilje, Konkretno je najtezZji pogovor o materialnih
teZavah in delovnih obveznostih.

4.3 ANALIZA INTERVJUJA S POMOCNICO RAVNATELJA SOLE

o Kako koristni se vam zdijo letni razgovori?
Menim, da so letni razgovori koristni zgolj takrat, ko so pravilno vodeni. Pravilno
vodeni letni razgovori so lahko velika motivacija za delavca in vodjo. Menim, da je
delavec, ki je prejel ustrezno pohvalo za dobro opravljeno delo, Se dolgo visoko
motiviran. Redni letni razgovori z delavci pa motivirajo tudi mene, saj sem
mnogokrat ugotovila, da se sodelavcem zdi, da dobro vodim oziroma da na 3ol
vlada optimizem.

e Zakaj se vam zdijo razgovori koristni?
Menim, da je to dobra oblika komuniciranja med vodjo in sodelavcem, ker poudarja
nujnost skupnega reSevanja problemov, stalnega ucenja in izpopolnjevanja pri delu
in kar lahko omogoc€a postavljanje in doseganje delovnih ciljev.

e Ali so se vam uresnicila vsa pri¢akovanja glede letnih razgovorov?
Ne v celoti, ker se je razgovor velikokrat obrnil v razpravo o napredovanjih in
stimulaciji ter letni oceni delavca, jaz pa sem razgovore poskuSala usmerjati bolj na
strokovnost in kvaliteto dela na Soli in delavéev profesionalni razvo.

e Kako ocenjujete, da so zaposleni sprejeli letne razgovore?
Ocenjujem, da je za zaposlene glavni namen rednih letnih razgovorov, da lahko
izrazijo svoja mnenja, predloge in stali5¢a ter da se jim prestavi, kakSne so njihove
moznosti razvoja kariere. Opazila sem, da so prvo leto na zagovor prisli z nekim
strahom, ker kljub pripravam na razgovor niso vedeli, kako razgovor poteka, vsak je
tudi imel svoja priCakovanja. Po treh letih ocenjujem, da so zaposleni razgovore
sprejeli in da se zavedajo njihovega pomena.

e Kako ste se pocutili pri vodenju razgovorov?
Prvi letni razgovori so potekali zelo zadrzano, saj tako jaz kot sodelavci nismo imeli
izkuSenj z njimi. V prvem letu razgovorov sem pridobila tudi prakti¢ne izkuSnje z
vodenjem razgovora, tako da mi je delo v drugem letu bilo lazje in tudi komunikacija
je bila bolj sproscena.
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o Kaksna je bila po vasi oceni v sploSnem komunikacija pri letnih
razgovorih?
Zavedam se, da je ucinek rednih letnih razgovorov odvisen od usposobljenosti
vodje, zato sem skuSala med razgovorom zadrzati prijetno in sprod€eno vzdus$je in
primerno komunikacijo. Komunikacija je potekala slabSe v primerih, kjer delavec ne
dela po pri¢akovanijih in sva skuSala doloCene probleme skupno razresiti. V takih
primerih se je opazilo pomanjkanje razumevanja problema pri delavcu.

e Kako ocenjujete pocutje sodelavcev pri lethem razgovoru?
Le nekateri delavci so pokazali rahlo nelagodje pri samem razgovoru, vendar upam,
da sem s sprodéenostjo in pravilno komunikacijo premostila te zadetne tezave. Se
vedno pa v razgovorih opazam, da ima marsikateri delavec pred razgovorom tremo
in mu je na razgovor tezko priti.

e Na katerih podrogjih ste bili pri vodenju razgovora najbolj in na katerih
najmanj uspesni?
Menim, da sem bila uspeSna na podro€ju razvoja kadrov in osebnega
profesionalnega razvoja delavcev, manj uspesna pa pri delovni uspesSnosti, kjer
veCkrat s sodelavcem nisva nasla zadovoljujo¢ega zaklju¢ka za obe strani.

5 UGOTOVITVE IN PREDLOGI IZBOLJSAV

V diplomskem delu nas je zanimalo, kako potekajo letni razgovori na Osnovni Soli
Franceta PreSerna Kranj, kakSna so pri¢akovanja strokovnih delavcev in vodstva
Sole. S pomocjo anketnega vprasalnika strokovnih delavcev in intervjuja ravnatelja
in pomocnice ravnatelja smo prisli do odgovorov na vprasanja:

e Ali se uciteljem in ostalim strokovnim delavcev ter vodstvu Sole zdijo
letni razgovori koristni?
Vecini strokovnih delavcev, ki so sodelovali v anketi, se zdijo letni razgovori koristni,
prav tako tudi vodstvu Sole. Ravnatelj meni, da je to priloznost, ko lahko delavec v
razgovoru sodeluje, postavlja vprasanja in nanje dobi tudi odgovore. Pomocnica
ravnatelja pa meni, da so letni razgovori koristi takrat, ko so pravilno vodeni. In ¢e so
pravilno vodeni, je lahko to velika motivacija za delavca in vodjo.

e Kako so se pocutili ob razgovoru?
Vecina strokovnih delavcev se je na razgovoru pocutila popolnoma sproséeno. Tudi
ravnatelj se je v glavnem pocutil dobro in sproS¢eno. Pomoc¢nica ravnatelja pa prvo
leto bolj zadrzano, saj ni imela izkudenj, v drugem letu pa je bilo laZje in je bila tudi
komunikacija bolj spro$¢ena.
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¢ Kaksna je bila komunikacija ob lethem razgovoru?

Strokovni delavci so odgovorili, da je bilo vodstvo Sole dovolj odprto, da so v
pogovoru lahko predstavili svoje predloge, poglede in staliS€a. Ravnatelj je
odgovoril, da je bila komunikacija na profesionalni ravni, morebitni ocitki, zamere,
pohvale pa so bile izraZzene na primeren nacin. Pomoénica ravnatelja pa je
odgovorila, da je skuSala med razgovorom zadrzati prijetno in spro§¢eno vzdus$je in
primerno komunikacijo. Komunikacija pa je slabSe potekala v primerih, kjer delavec
ne dela po priCakovanjih. Tam sta skuSala dolo¢ene probleme skupno resiti. V takih
primerih se je opazilo pomanjkanje razumevanja problema pri delavcu.

e Kako vodstvo ocenjuje, da so zaposleni sprejeli lethe razgovore?
Ravnatel] meni, da so bili nekateri sogovorniki bolj nervozni ali pa so izrazali
tesnobo. Zato je bilo potrebno za bolj spros€en pogovor postaviti ve¢ spodbudnih
vprasanj. Pomocnica ravnatelia meni, da so nekateri delavci pokazali rahlo
nelagodje pri samem razgovoru, vendar je s spros¢enostjo in pravilno komunikacijo
premostila te zadetne teZzave. Se vedno pa opaZza, da imajo nekateri delavci pred
razgovorom tremo in jim je tezko priti na razgovor.

Glede na to, da potekajo na Soli letni razgovori ze od Solskega leta 2006/07, da
delavci dobijo pred razgovorom v roke obrazec VpraSanja za redni letni razgovor,
potem se zglasijo pri vodstvu Sole, da skupaj dolocijo datum in uro razgovora, da se
na koncu razgovora naredi poro€ilo in ga tudi podpiSeta strokovni delavec in
vodstveni delavec in glede na analizo rezultatov ankete, lahko reéemo, da na Soli ni
potrebno uvesti kakSnih posebnih sprememb pri izvajanju letnih razgovorov.

Kot pomanjkljivost smo zaznali le pregled uresniCevanja ciljev, komunikacijo in
problem trajanja in termina razgovora.

Glede na termin razgovora bi bilo mogoCe bolje, ¢e bi se letni razgovori s
strokovnimi delavci izvajali konec junija po zaklju¢ku pouka ali pa konec avgusta
pred zaCetkom novega Solskega leta. Takrat bi lahko potekali tudi v kakSnem
razredu, ker ni u€encev, saj so razgovori, ki sedaj potekajo v pisarni ravnatelja,
velikokrat moteni z zvonjenjem telefona, ko ljudje kli¢ejo direktno. Da so pogovori
¢im manj moteni, obesimo na vrata pisarne ravnatelja, ko potekajo razgovori, napis
»Ne moti«.
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6 ZAKLJUCEK

Zadovoljstvo zaposlenih je odvisno od dejstva, ali jim vodstvo zna prisluhniti,
upostevati njihove Zelje in interese. Zaposleni se morajo pocutiti uspesne, potrebne,
imeti morajo tudi moznost za ustvarjalno delo.

Za uspednost zavoda je namre¢ kljuénega pomena dobra komunikacija med
vodstvom Sole in sodelavci. Vodstvo ve, kaj zeli, ne ve pa, kakSne so zelje delavca.
Zato naj jih poslusa in z njim skuSa naijti iste cilje. Bistvo letnih razgovor je, da si
vodja in sodelavec zacrtata delovno pot in se je tudi drzita.

Vodstvo 3ole vse vel pozornosti namenja motivaciji zaposlenih, razvoju ¢loveskega
in intelektualnega kapitala, saj prav ti dejavniki odlo€ilno prispevajo h kakovosti v
vzgoji in izobrazevanju. Letni razgovori omogocajo poglobljen pogovor med
vodstvom 3ole in strokovnim delavcem, pri katerem se poglobi njun odnos, vodstvo
svoje sodelavce bolje spozna, ker ugotovi njihova pri¢akovanja, zelje in poglede.
Sodelavcem lahko posreduje informacije, ki jim pomagajo, da razvijejo svoje
sposobnosti in samostojnost. Strokovni delavec se &uti priznanega, bolj spozna
svojo vlogo, ve, kaj se od njega pri¢akuje, in ve, kaj lahko v tem delovnem okolju v
prihodnje priCakuje sam.

Na nasi Soli potekajo letni razgovori ze od Solskega leta 2006/07. Vedji del
zaposlenih v 3oli so ucitelji, ki imajo z vodstvom $ole le bolj formalne stike. Pri njem
se zglasijo, ko kaj potrebujejo, €e jih samo pokli¢e ali ko je vodstvo Sole prisotno pri
njihovih urah (hospitacija).

Z letnim razgovorom je vodstvo Sole svoje sodelavce bolj spoznalo, spoznalo
njihove zelje in potrebe glede osebnostnega razvoja, poglede na delo v Soli, kar je
pripeljalo do vecjega zaupanja in sproS¢enega sodelovanja. Tak odnos pa da
vsakemu zaposlenemu nov zagon in energijo za boljSe opravljanje dela.

Razgovori so postali ze poznana re€¢. NihCe veC se zaradi njih ne razburja.
Sodelavki, ki gre mimo mene v ravnateljevo pisarno, ne re¢em vec€ »veliko srece«
ampak »dobro se naklepetaj«.

V zacCetku, ko je stvar nova, se ljudje vedno razdelijo na dva tabora. Prvi vedji je
proti, vse je nesmiselno ..., drugi manjsi pa vidi tudi kaj dobrega v novi stvari. Ko
stvari spoznamo, je prvi tabor manjsi in drugi vecji. »VVsaka stvar je za kaj dobra,« so
govorili Zze, ko sem bila Se otrok.

Ena od sodelavk mi je pripovedovala: »Kako sem se pripravljala na prvi razgovor.
Popisala sem celo stran, pri ravnatelju sem govorila knjizno slovens¢ino. Danes,
tretjic, vpraSanja samo preletim. Tisto, kar pa sem si zastavila v Solskem letu
izpeljati, znam ze na pamet. Med razgovorom se spros¢eno pogovarjam in tudi
smejim.«

JozZica Krizman: Letni razgovori na Osnovni $oli Franceta Pre$erna Kranj stran 36 od 45



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

Mislim, da so z leti razgovori na Soli bolj spros€eni, da so postali tudi malo bolj
osebni in ne ostajamo samo na strokovni ravni. Z razgovori rastejo tudi odnosi med
vodstvom in ostalimi zaposlenimi. Torej pridobivamo vsi. Letni razgovor je vedno
zahteven. Naj nas ne skrbi, ¢e ni popoln, ker tak$en tudi ne bo nikoli.

Za zadniji stavek na razgovoru bi rekla:

Véasih se ljudje razidejo zato, da nato se znova snidejo lahko. »Ljuba Zerovc«
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PRILOGE

Priloga 1: Anketni vprasalnik

Spostovani sodelavec/-ka,

sem absolventka Visje strokovne Sole B&B, smer poslovni

sekretar. Pripravljam

diplomsko nalogo z naslovom Letni razgovori na Osnovni Soli Franceta PreSerna
Kranj pod mentorstvom mag. Terezije PovSe Pesrl. Zelo vam bom hvalezna, Ce
boste odgovorili na naslednja vprasanja in mi tako pomagali pri nalogi. Vprasalnik je
del moje naloge, zato vam zagotavljam, da bom podatke uporabila izkljuéno v ta

namen.
Hvala za sodelovanje.

1. Spol:

a) zenski b) moski
2. Starost:
a) do 30 let b) 31-40 let c) 41-50 let

3. Kolikokrat ste se udelezili lethega razgovora na tej Soli?
e) Stirikrat in vec

a) nikoli b) enkrat c) dvakrat d) trikrat

4. Ali ste se narazgovor pripravili?
a) Ne.
b) Da. Kako?

Jozica Krizman

&) 51-60 let

5. Ali ste dobili obrazce za pripravo na letni razgovor?

a) Da.
b) Ne.

6. Razgovor se vam je zdel
a) Kaoristen.

b) Deloma koristen.

c) Nekoristen.

7. Kako ste se pocutili na razgovoru?
a) Pocutil sem se popolnoma sproséen.

b) Nisem se pocutil popolnoma sprosceno.
c) Pocutil sem se nesprosceno.
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8.

b)

c)
d)

10.

f)

11.

Kaksne so pomanjkljivosti letnega razgovora po vasem mnenju?
a) Trajanje in termin razgovora.

b) Komunikacija.

c) Pregled uresni¢evanja ciljev.

d) Ne vidim nobenih pomanjkljivosti.

Kaj menite, ¢emu so namenjeni letni razgovori, ki jih vodstvo Sole
izvaja s svojimi sodelavci?

Spremljanju kadrov.

Nadzoru delavcev.

Ocenjevanju delovne uspesnosti.

Prouc€evanju odnosov med vodstvom in delavci.

Oblikovanju na¢rtnega dela vodstva s sodelavci.

V ¢em vidite posebno vrednost lethega razgovora (vsak odgovor
rangirajte po pomembnosti; pri Eemer pomeni 1 nepomembno in 5 zelo

pomembno)?
Vzpostavljanje ustreznega odnosa — ob¢€utek, da si sprejet, pomemben.
1 2 3 4 5

Moznost seznaniti vodstvo Sole z vasim problemom in skupno
reSevanje problema.
1 2 3 4 5

Pridobiti od vodstva Sole dodatne informacije, povezane z vasim delom
in pricakovanji.
1 2 3 4 5

Moznost, da predstavite vodstvu Sole lastna staliS€a, mnenja, predloge.
1 2 3 4 5

Moznost nac¢rtovanja izobrazevanja.
1 2 3 4 5

Moznost dolo€anja in uresni¢evanja vasih ciljev.
1 2 3 4 5

Teme, ki so vas Se posebej pritegnile na letnem razgovoru.
a) Pregled nalog in aktivnosti

b) lzobrazevanje

c) Medsebojni odnosi

d) Placa in uspesnost

e) Zastavljanje ciljev
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f) Kariera

12. Ali bi vi kateri od teh tem na letnem razgovoru v prihodnjem namenili
vec¢ pozornosti?
a) Ne.
b) Da. Kateri?

13. Ocenite medsebojno komunikacijo v letnem razgovoru. Se vam zdi, da
je bilo vodstvo Sole dovolj odprto, da ste v pogovoru lahko predstavili
svoje predloge, poglede, staliSéa?

a) Da, lahko sem predstavil svoje predloge, poglede, stalis¢a.
b) Ne, nisem mogel predstaviti svojih predlogov, pogledov, stalis¢.

14. Ali ste bili v pogovoru z vodstvom Sole povsem iskreni?
a) Da, bil sem popolnoma iskren.
b) Ne, nisem bil popolnoma iskren.

15. Ce ste na prej$nje vprasanje odgovorili z ne, potem odgovorite $e na
vprasanje. Zakaj niste bili iskreni?
a) Nisem mogel priti do besede, vodstvo me ni poslusalo.
b) Bal sem se negativnih posledic.
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Priloga 2: VpraSanja za redni letni razgovor 2009/10

L%
‘ i& ¥
OSNOVNA SOLA
FRANCETA PRESERNA KrAN]
KiDRICEVA 49, 4000 KraN]

VPRASANJA ZA REDNI LETNI RAZGOVOR 2009/10

1. Pregled doseZenih sklepov in dogovorov za leto 2008/09 - pregled Porodila o
‘opravljenem letnem razgovoru.

2. Katere naloge v tekofem letu so najbolj zaznamovali vade delo? Kje ste bili najbolj
uspesni in kje manj? Katere teZave in vpra3anja se vam pojavljajo pri delu?

Predlogi za nadaljnje delo:

Tel.: (04) 20 10 340 fax: (04) 20 10 341 EZR 01252-6030657670 ID SI94256454
elektronska posta: info@o-fp.kr.edus.si  intemet http://www.o-fp.kr.edus.si
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FRANCET/
TIDRIZEVA 49, 4000 KRAN}

3. Katera konkretna vedenja oz. znanja in ve3line (kompetence), ki predstavijajo vaso
mocdno stran? Kam Zelite usmeriti svoje izobraZevanje?

4. Kako ocnejujete prednostne naloge 3cle? Katere naloge bodo zahtevale ved vase
pozomosti, kje pri¢akujete teZave? :

5. Menite, da sta ravnatelj ali pomo¢nica opazila rezultate vasega dela? Kaj pricakujete od
ravnatelja all pomocnice?

6. Kakino je vase mnenje o organizaciji cela na 3oli? Kaj pogre3ate? Predlagate kak3ne
spremembe?

7. Kaj menite o informiranosti? Ste dovolj informirani? Katere informacije pogresate? Vasi
predlogi za izboljSanje pretoka informacij na 3oli med 3olama ter za ucinkovitejSo |
komunikacijo:

8. So vaii osebni cilj v povezavi s cilji Zole? Potrebujete kakino pomog pri uresniéevanju
teh ciljev?

9. Kak3ne so va3e ambicije? Kak3no kariero si Zelite graditi?

10. Zelite 3e o em spregovoriti?

stran 2 od 2
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Priloga 3: Porocilo o opravljenem letnem razgovoru

P
@
OSNOVNA S0LA

FRANCETA PRESERNA KRrAN|
KIDRICEVA 49, 4000 KRAN]

POROCILO O OPRAVLJENEM LETNEM RAZGOVORU

Priimek in ime sodelavca:

Delovno mesto:
Vodja:

Datum razgovora:

V najinem razgovoru sva sprejela naslednje DOGOVORE, SKLEPE in NACRTE:

Podpis sodelavca: Podpis vodje:

1. stran
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S
&
OSNOVNA SOLA

FRANCETA PRESERNA KRAN]
KIDRICEVA 49, 4000 KRAN]

POROCILO O OPRAVLJENEM LETNEM RAZGOVORU

Priimek in ime sodelavca:

Delovno mesto:
Vodja:

Datum razgovora:

I. Rezultati dela v preteklem obdobju

Il. Pogled na tekoce naloge (veScine, vedenje, vodenje, organizacija, informiranost)

HI. Naloge za prihodnje obdobje

V. Cilji, ambicije

V. Posebne Zelje sodelavca, omejitve, posebni dogovori

2. stran
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