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[bookmark: _Toc506826206]შესავალი
მოცემული დოკუმენტი მიზნად ისახავს საქართველოს შრომის, ჯანმრთელობისა და სოციალური დაცვის სამინისტროს ყველა იერარქიული რანგის საჯარო მოხელის  (მათ შორის, გამოსაცდელი ვადით მიღებულ მოხელის) მეთოდოლოგიურ დახმარებას შესრულებული სამუშაოს შეფასების განხორციელების პროცესში. 

დოკუმენტი მოიცავს ისეთ საკითხებს, როგორიცაა, შეფასების მიზანი და მნიშვნელობა, შეფასების მეთოდი, შეფასების პროცესი და შეფასების ფორმები, დოკუმენტში ასევე მოცემულია პრაქტიკული რჩევები უშუალო ხელმძღვანელებისა (შემფასებლებისა) და შეფასებას დაქვემდებარებული მოხელეებისათვის. 
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I. [bookmark: _Toc501551744][bookmark: _Toc506826208]შეფასების მიზანი და მნიშვნელობა
შეფასების მიზანია მოხელის კარიერული განვითარების, პროფესიული უნარ-ჩვევების ამაღლების, წახალისების, პროფესიული განვითარების საჭიროებებისა და კანონმდებლობით გათვალისწინებული სხვა სამართლებრივი შედეგების წარმოშობის წინაპირობების დადგენა.
თანამშრომელთა საქმიანობის მართვა და შეფასება ყველა მენეჯერის ფუნქციის შემადგენელი ნაწილია. შეფასების სისტემის არსებობა მნიშვნელოვანია ორგანიზაციისთვის, რადგან თანამშრომლის მიერ კარგად ან პირიქით, ცუდად შესრულებულ სამუშაოს  პირდაპირი გავლენა აქვს ორგანიზაციის მიღწეულ შედეგებზე. 
შესრულებული სამუშაოს შეფასება მნიშვნელოვან როლს თამაშობს თანამშრომელთა მოტივაციის, ორგანიზაციისადმი ლოიალურობისა და ნდობის განვითარებაზე. შეფასება ხელს უწყობს მოხელესა და ხელმძღვანელს შორის ორმხრივი უკუკავშირის გაძლიერებით  მოხელეთა მოტივაციის და პროდუქტიულობის ამაღლებას, შედეგზე და მიზანზე ორიენტირებული მმართველობის ხელშეწყობას და  სამინისტროს ორგანიზაციულ განვითარებას.
იმისთვის, რომ შესრულებული სამუშაოს შეფასებით მივიღოთ ზემოთ აღნიშნული სარგებელი, ის უნდა წარმოებდეს კანონიერების, სამართლიანობის, ობიექტურობის, გამჭვირვალობის, მიუკერძოებლობის, ინტერესთა კონფლიქტის დაუშვებლობის, ნდობის, ასევე, საჯარო დაწესებულებისა და მოხელის ინტერესთა თანაზომიერების პრინციპების დაცვით.
[bookmark: _Toc506826209]შეფასების სარგებელი შესაფასებლისთვის:
· მოხელისთვის ნათელი ხდება ორგანიზაციის მიზნები;
· მოხელემ იცის, რას ელოდებიან მისგან;
· მოხელემ იცის, რა არის საჭირო იმისთვის, რომ მიაღწიოს თავის მიზნებს;
· მოხელეს ეძლევა საშუალება შემფასებელთან განიხილოს თავის შესრულებასთან დაკავშირებული ნებისმიერი არსებითი საკითხი;
· მოხელეს შეუძლია გამოკვეთოს თვით – განვითარების საჭიროებები.
[bookmark: _Toc506826210]შეფასების სარგებელი შემფასებლისთვის:
· ხელმძღვანელს ეძლევა საშუალება თანამშრომელთან დაამყაროს ისეთი სამუშაო ურთიერთობა, რომელიც დაფუძნებული იქნება ორმხრივ გაგებაზე, ნდობასა და პატივისცემაზე;
· ხელმძღვანელს ეძლევა საშუალება უფრო მარტივად გამოავლინოს პრობლემური ფაქტორები და შესაბამისად, დაგეგმოს გამოსწორების ღონისძიებები;
· შესაფასებელთან მუდმივი უკუკავშირით, ხელმძღვანელს ეძლევა საშუალება ჩამოაყალიბოს მართვის სისტემა, რომელიც უზრუნველყოფს ინფორმაციის თავისუფლად მიმოცვლას და  უფრო მართებული გადაწყვეტილებების მიღებას. 

II. [bookmark: _Toc506826211]შეფასების მეთოდი
შესრულებული სამუშაოს შეფასების სისტემა  ეფუძნება უშუალო ხელმძღვანელის მიერ პროფესიული საჯარო მოხელის ინდივიდუალურ შეფასებას. 

საქმიანობის შეფასება ხორციელდება წელიწადში ერთხელ, შესაფასებელი პერიოდის ბოლოს; ამასთან, საბოლოო შეფასებამდე, შესაფასებელი პერიოდის დაწყებიდან მე-6 თვის ბოლოს ტარდება შუალედური შეფასება, რომელსაც არ მოყვება სამართლებრივი შედეგები და მიმართულია მოხელის ქცევის/მიზნების/ მოსალოდნელი შედეგების კორექტირებისკენ. შუალედური შეფასება ტარდება საბოლოო შეფასების პრინციპების შესაბამისად.

შეფასებისთვის გამოიყენება შერეული მეთოდი, რომელიც გულისხმობს მოხელის შეფასებას მისი მიზნების ან/და ფუნქციებისა და კომპეტენციების მიხედვით; მიზნების და ფუნქციების ერთობლივი წონა ჯამურ ქულაში შეადგენს 70%-ს, ხოლო კომპეტენციების - 30%-ს.


· სამუშაოს შესაფასებლად გამოყენებულ უნდა იქნას მხოლოდ რელევანტური მიზნები, ამოცანები და ინდიკატორები, ისეთები, რომლებზეც ზეგავლენა აქვს საჯარო მოხელეს და რომელიც მიღწევადია სამუშაო საათების დროს;  


მიზნები –  მიზნები გამოიხატება მნიშვნელოვანი და გაზომვადი შედეგების სახით, რომელთა მიღწევაც განაპირობებს სამუშაო მოვალეობის წარმატებით შესრულებას. მიზნების განსაზღვრის ძირითადი დანიშნულება იმ მცირერიცხოვანი მნიშვნელოვანი შედეგების დადგენაა, რომელთა შესრულებაც საკვანძო გავლენას ახდენს მთლიანად ორგანიზაციის წარმატებაზე. შესაფასებელი მიზნები / ინდიკატორები უნდა იყოს კონკრეტული, გაზომვადი, რეალისტური, დროში განსაზღვრული;

სამინისტროსთვის პრიორიტეტულია მოხელეთა მიზნების მიხედვით შეფასება.

ფუნქციები – ფუნქციების მიხედვით შეფასება გულისხმობს მოხელის სამუშაოს აღწერილობაში გაწერილი ფუნქციების შესრულების შეფასებას შესაბამისი დავალებების  საფუძველზე.  ფუნქციების მიხედვით შეფასებისას სასურველია სამუშაო აღწერილობიდან ძირითადი შესაფასებელი ფუნქციების შერჩევა. 
ფუნქციების მიხედვით შეფასება რეკომენდირებულია მაშინ, როდესაც  ობიექტურად ვერ ხერხდება მოხელისთვის გაზომვადი ინდიკატორების და/ან საპროექტო მიზნების განსაზღვრა ან/და  მაშინ, როდესაც მოხელის ყოველდღიური საქმიანობის დიდი ნაწილი ეთმობა განმეორებად ქმედებებს და  შესრულების სრული სურათის დასანახად აუცილებელია რუტინული ფუნქციების შესრულების შეფასებაც;  
სამუშაოს ფუნქციების შეფასებისას, როგორც წესი, გამოიყენება შემდეგი ინდიკატორები: შესრულების ხარისხი, რაოდენობა და დროულობა.

კომპეტენციები – კომპეტენცია წარმოადგენს ადამიანის ცოდნის, გამოცდილებისა და უნარების (თანდაყოლილი და შეძენილი) ერთობლიობას და ვლინდება ინდივიდის იმ კონკრეტულ ქცევაში, რომელისაც გავლენა აქვს მისი საქმიანობის შედეგზე. 

სამინისტროს ყველა მოხელისთვის განსაზღვრულია ოთხი საბაზისო კომპეტენცია, ესენია: შედეგზე ორიენტაცია, პროფესიულ განვითარებაზე ზრუნვა, გუნდური მუშაობა და ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა (იხ. დანართი #5 – პროფესიულ საჯარო მოხელეთა საქმიანობის შეფასების საერთო საბაზო კომპეტენციები), ამასთან, უშუალო ხელმძღვანელს უფლება აქვს ყოველი კონკრეტული მოხელისთვის შეარჩიოს მომავალი წლის ამოცანებთან შესაბამისობაში მყოფი 2-4 დამატებითი კომპეტენცია; (იხ. დანართი #6 – დამატებითი კომპეტენციების კატალოგი). 

გამოსაცდელი ვადით მიღებული მოხელის[footnoteRef:1] შეფასება ხდება  კვარტალში ერთხელ, დანართი #1-ში (გამოსაცდელი ვადით აყვანილი პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების ფორმა)  მოცემული კრიტერიუმების მიხედვით. აღნიშნულ შემთხვევაში, ორჯერ უარყოფითი შეფასების საფუძველზე გამოსაცდელი ვადით მიღებული მოხელე თავისუფლდება თანამდებობიდან „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონით დადგენილი წესით. [1:  მოხელის სტატუსის არმქონე პირი მოხელის ვაკანტურ თანამდებობაზე მიიღება 1 წლიანი გამოსაცდელი ვადით.
] 


III. [bookmark: _Toc501551750][bookmark: _Toc506826212]შეფასების ქულების მინიჭების წესი
როგორც მიზნების და ფუნქციების, ისე კომპეტენციების შეფასება ხორციელდება 4 ბალიანი სკალით, სადაც: 

	4 ქულა
	საუკეთესო შეფასება
	მოვალეობა ან/და მოსალოდნელზე მეტი სამუშაო საუკეთესოდ შესრულდა, მოხელე მკვეთრად გამოირჩევა შედეგებით ან/და პროფესიული უნარ-ჩვევებით;

	3 ქულა 

	კარგი შეფასება 
	მოვალეობა კარგად შესრულდა, მოხელის შედეგები ან/და პროფესიული უნარ- ჩვევები სტაბილურად შეესაბამება დადგენილ მოთხოვნებს;

	2 ქულა
	 დამაკმაყოფილებელი შეფასება
	მოვალეობა ნაწილობრივ კარგად შესრულდა და გაუმჯობესებას საჭიროებს, მოხელე არსებითად არ გამოირჩევა პროფესიული უნარ-ჩვევებით;

	1 ქულა 

	არადამაკმაყოფილებელი შეფასება 
	მოვალეობა არ შესრულდა, მოხელის შედეგები ან/და პროფესიული უნარ-ჩვევები არ შეესაბამება დადგენილ მოთხოვნებს.




საბოლოო ქულის გამოთვლა ხდება თითოეულ ბლოკში მიღებული შეწონილი ქულების შეკრებით; 

მიღებულ ნედლ ქულას, რომელიც შესაძლებელია გამოსახული იყოს მეათედებში, სამინისტრო ინახავს შიდა სამოტივაციო სისტემებისთვის, ხოლო საჯარო სამსახურის ბიუროში წარსადგენად ხდება ამ ქულების დამრგვალება სტანდარტული წესით – 0.5 და მეტი, მრგვალდება ზედა მთელ რიცხვზე, 0.5-ზე ნაკლები ქვედა მთელ რიცხვზე.

IV. [bookmark: _Toc506826213]შეფასების შედეგების გამოყენება
შეფასებას შესაძლებელია მოჰყვეს შემდეგი სამართლებრივი შედეგები:
ა) მოხელისათვის კლასის მინიჭება;
ბ) მოხელის წახალისება;
გ) მოხელის პროფესიული განვითარების, მისი სწავლების საჭიროების განსაზღვრა;
დ) მოხელის სამსახურიდან გათავისუფლება.

V. [bookmark: _Toc506826214]შეფასების პროცესი
შეფასების პროცედურაში შეიძლება გამოვყოთ  შემდეგი ეტაპები:
· დაგეგმვა
· შესაფასებელი პერიოდი
· შუალედური შეფასება
· საბოლოო შეფასება
· შეჯამება, შემდგომი აქტივობები
შეჯამება


1. [bookmark: _Toc506826215][bookmark: _Ref506060051]დაგეგმვა
· შესაფასებელი პერიოდის გეგმების შედგენა (მიზნების ან/და ფუნქციების და კომპეტენციების განსაზღვრა, მათი გაზომვის ინდიკატორების შემუშავება);
· შესაფასებელი პერიოდის გეგმების შეთანხმება.

დაგეგმვა არის შეფასების პროცესის პირველი ეტაპი, რომელიც გულისხმობს: 
· შესაფასებელი პერიოდის გეგმის შემუშავებას და შესრულების ინდიკატორების განსაზღვრას;
· თანამშრომელთან განხილვის შემდგომ შესაფასებელი პერიოდის გეგმის  გაფორმებას.
შეფასების პროცესის დასაწყისში, მოხელის უშუალო ხელმძღვანელი დანართი 2– ის  (პროფესიული საჯარო მოხელის და მისი უშუალო ხელმძღვანელის მიერ სამუშაოს შეფასების შეთანხმების ფორმა) შესაბამისად, თანამშრომლის მოსაზრებების და ორგანიზაციის სტრატეგიული მიზნების გათვალისწინებით, განსაზღვრავს შესაფასებელი  პერიოდის გეგმას (მიზნები, ფუნქციები, მათი გაზომვის ინდიკატორები, კომპეტენციები), ამასთან,  თითოეული მიზნისთვის და ფუნქციისთვის  განსაზღვრავს კონკრეტული პარამეტრების ერთობლიობას, რაც უფრო კონკრეტულად აღწერს შეფასების ქულებს. საბაზისო კომპეტენციების შეფასების პარამეტრები წინასწარ შემუშავებულია (იხ. დანართი 5–პროფესიულ საჯარო მოხელეთა საქმიანობის შეფასების საერთო საბაზო კომპეტენციები;)  
	
     უშუალო ხელმძღვანელი
	დაგეგმვის ეტაპზე,  მოხელესთან ერთად, წლის დასაწყისში (იანვარში) წინასწარ განსაზღვრავს: 
–   შესაფასებელი პერიოდისათვის მოხელის მიზნებს  და მათი მიღწევის გზებს,   ვადებს. 
· და/ან ძირითად ფუნქციებს, რომლების მიხედვითაც მოხდება შემდგომი შეფასება;
· დანართი #5–ის შესაბამისად ეცნობა ძირითადი კომპეტენციებს და მათი შეფასების პარამეტრებს კონკრეტული თანამდებობისთვის;
· საჭიროების შემთხვევაში, განსაზღვრავს ამ მიზნების და/ან ფუნქციების განხორციელებისათვის საჭირო დამატებით კომპეტენციებს/უნარებს, რომლებსაც ირჩევს თანდართული კატალოგიდან (დანართი #6);
· მოხელეს აცნობს/ განიხილავს შემუშავებულ გეგმას;
· მოხელესთან ერთად ხელს აწერს შეთანხმების ფორმას;
· შეთანხმების ფორმას გადასცემს ადამიანური რესურსების   მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველოს.
· შეთანხმების ფორმის ასლს ინახავს შემდგომი გამოყენებისთვის.
· წლის განმავლობაში, შუალედური შეფასების დროს,  შესაძლებელია წინასწარ გაწერილი მიზნების/ფუნქციების კორექტირება და საჭიროების შემთხვევაში ასლის დამატება, რაც ასევე ხორციელდება მოხელის უშუალო ჩართულობით;



	 
        მოხელე





	წლის დასაწყისში, დაგეგმვის ეტაპზე,  მოხელე უშუალო ხელმძღვანელთან ერთად:
 
· უშუალოდ მონაწილეობს შესაფასებელი  პერიოდის გეგმას შედგენაში ან/და განსახილველად წარუდგენს ხელმძღვანელს გეგმის საკუთარ ვერსიას;
· ეცნობა უშუალო ხელმძღვანელის მიერ შემუშავებულ გეგმას; 
· განიხილავს გეგმის საბოლოო ვერსიას და ხელს აწერს შეთანხმების ფორმას;
· შეთანხმების ფორმის ასლს ინახავს შემდგომი გამოყენებისთვის.






სასარგებლო რჩევები შესრულების დაგეგმვისას
შესრულების დაგეგმვა
განსხვავება აქტივობებს, მიღწევებს და შედეგს შორის – შეფასების გეგმის შევსებისას მნიშვნელოვანია ერთმანეთისგან განვასხვავოთ აქტივობა, მიღწევები და  შედეგი და ვეცადოთ ისე მიზნები დავსახოთ, რომ ჩანდეს არა მხოლოდ და არა იმდენად აქტივობა, რამდენადაც შედეგი, რომელიც დადგება.
აქტივობები არის მოქმედებები, რომლებიც ხორციელდება იმისთვის, რომ მივიღოთ შედეგი და როგორც წესი გამოიხატება ზმნებით. მაგალითად: 
· დოკუმენტის შევსება
· კომპიუტერული პროგრამის განვითარება
· მომხმარებლის შეკითხვებზე პასუხის გაცემა
· რეპორტების/ ანგარიშების წერა
მიღწევები (outputs)   – არის  თანამშრომლის ან სტრუქტურული ერთეულის აქტივობების პროდუქტი ან სერვისი (შედეგი) და როგორც წესი აღწერილია არსებითი სახელის გამოყენებით. მაგალითად:
· მოწესრიგებული და დასრულებული ფაილები
· გამართულად ფუნქციონირებადი კომპიუტერული პროგრამა
· მომხმარებლებისთვის ზუსტი/ დეტალური სახელმძღვანელო 
· დასრულებული და დეტალური ანგარიში
შედეგი – რეზულტატი (outcomes)  სამინისტროს  პროდუქტის და სერვისის საბოლოო რეზულტატი (აქ მოაზრება სხვა გარე ფაქტორებიც, რომლებმაც შეიძლება გავლენა მოახდინონ შესრულებაზე). მაგალითად:
· ტრანსპორტირებასთან დაკავშირებული სიკვდილიანობის მაჩვენებელის შემცირებული რაოდენობა
· თინეიჯერების ალკოჰოლიზმის X%-ით შემცირებული მაჩვენებელი
მოლოდინების მართვა
იმისთვის, რომ თანამშრომელმა კარგად შეასრულოს სამუშაო,  მან უნდა იცოდეს, რას ელიან მისგან. მნიშვნელოვანია, ცხადად ესმოდეს თავისი პოზიციის მნიშვნელობა, ამ პოზიციის ადგილი ორგანიზაციაში და აცნობიერებდეს მისი ფუნქცია–მოვალეობების   კავშირს ორგანიზაციის და დეპარტამენტის მიზნებთან.  გარდა ამისა, თანამშრომელს ნათელი წარმოდგენა უნდა ჰქონდეს   იმის შესახებ, თუ რის შესრულებას ელოდებიან მისგან – რა შედეგს უნდა მიაღწიოს რა მეთოდების და მიდგომების გამოიყენებით. 
ეს მოლოდინები ყოველთვის უნდა გამომდინარეობდეს სამინისტროს მიზნებიდან. 
როდესაც ხელმძღვანელი ფიქრობს სამუშაოს  მაღალი ხარისხით შესრულებაზე, ის რეალურად ფიქრობს სამუშაოს მოსალოდნელ შედეგებზე, როგორიცაა: 
· რა პროდუქტი და სერვისი უნდა იქნას ნაწარმოები? (პროდუქტი და სერვისი გადატანით მნიშვნელობით, სახელმწიფო ორგანიზაციის შესაბამისად)
· რა გავლენა უნდა ჰქონდეს სამუშაოს ორგანიზაციაზე?
· როგორი ქცევა უნდა გამოავლინოს თანამშრომელმა კლიენტებთან, კოლეგებთან და ხელმძღვანელებთან? (ამ კითხვაზე პასუხი აისახება კომპეტენციების შეფასებაში)
· რა არის ორგანიზაციის ღირებულებები, რომლებიც უნდა გამოავლინონ თანამშრომლებმა?
· რა  პროცესების, მეთოდების და წყაროების გამოყენებას ელიან თანამშრომლისგან?
საქმიანობის მიზნები
 საქმიანობის მიზნები არის მიღწევის სამომავლო მდგომარეობა, რომელიც ეხმარება ორგანიზაციას წარმატებასა და ღირებულების შექმნაში, ის აკავშირებს ინდივიდის მიერ შესრულებულ სამუშაოს დეპარტამენტის/ორგანიზაციის ზოგად მიზნებთან.  თუ ორგანიზაციას სჭირდება ცვლილება, ამ მიმართულებით უნდა წავიდეს თანამშრომელიც.
· საქმიანობის მიზნები გამოხატავს ორმხრივად გაგებულ შეთანხმებას იმის შესახებ, თუ რა შედეგს ელიან თანამშრომლისგან შესაფასებელი პერიოდის განმავლობაში. 
· საქმიანობის მიზნები თანამშრომლის სამუშაოს შემადგენელი ნაწილია. 
· საქმიანობის მიზნები არის ის „საბოლოო წერტილი“, რისკენაც უნდა იყოს ხელმძღვანელის და თანამშრომლის რესურსი მიმართული.  
მიზნების განსაზღვრისას, მნიშვნელოვანია არ მოხდეს მათი „გადაწერა“, არამედ, ისინი უნდა შეირჩეს დისკუსიის, მოლაპარაკების და შეთანხმების საფუძველზე.
რატომ უნდა დავისახოთ მიზნები? 
მიზნების დასახვა უშუალო ხელმძღვანელს და თანამშრომელს აიძულებს იფიქრონ შედეგის მიღწევაზე და არა უბრალოდ აქტივობების დაგეგმვაზე. მიზნების იდენტიფიცირება ხელმძღვანელს და მოხელეს დაეხმარება მუდმივად განიხილონ ეფექტურობის და ეფექტიანობის გაზრდის გზები დეპარტამენტისთვის. 

მიზნების ჩამოყალიბება
მიზნების ჩამოყალიბებისთვის შესაძლოა შემდეგი ფორმულის გამოყენება: 
[ძირითადი შედეგი] [ზმნა] [დანახარჯი (როცა საჭიროა) ] [ვადა]
· სატელეფონო ხარჯების შემცირება 15% – ით წლის პირველი ნახევრის განმავლობაში. 
· სამი ძირითადი დამფინანსებელი წყაროს მოძიება სამუშაო წლის პირველ კვარტალში და იმაში დარწმუნება,  რომ ყველა საგრანტო მოთხოვნა  შემუშავებული, შემოწმებული და  წარდგენილია საგრანტო ორგანიზაციებთან შესაბამისი ვადების დაცვით.
შესაფასებელი მიზნების ჩამოყალიბებისას სასარგებლოა შემდეგი კითხვები:
· რისი გაკეთება შეუძლია თანამშრომელს იმისთვის, რომ გაუმჯობესდეს სტრუქტურული ერთეულის ეფექტურობა?
· შემოგვთავაზა თუ არა თანამშრომელმა პროგრამის ან პროცესის ცვლილება, რაც დაგვეხმარება მიზნის მიღწევაში დაგეგმილი პერიოდის განმავლობაში? 
· რა შეიძლება გაკეთდეს იმისთვის, რომ გაუმჯობესდეს ჩვენი მომსახურების ხარისხი?  რა საჭიროებს დამატებით განმარტებას და რა უნდა იყოს აღმოფხვრილი? 
· რისთვის ვართ მზად ახლა და რისი გაკეთება ვერ შევძელით გასულ წელს (გაზრდილი რესურსის, სისტემური განახლების, სისტემის ცვლილებების, განახლებული უნარების თუ სხვა მიზეზების გამო)
· რა უნარები, პროცესები და პროცედურები საჭიროებს განახლებას, რათა დავაკმაყოფილოთ მომხმარებლის მოთხოვნები? 
მოლოდინების ჩამოყალიბებისას, ეფექტურია მიზნების გააზრება S.M.A.R.T. ფორმატში:
· Specific – კონკრეტული, სპეციფიკური
· Measurable – გაზომავდი
· Attainable – მიღწევადი
· Relevant – რელევანტური, შესაბამის
· Timely – დროში გაწერილი, დროული
სპეციფიკური –  მიზნებმა და სტანდარტებმა თანამშრომელს უნდა მისცეს იმის გაგების საშუალება, ზუსტად რა ქმედებების და შედეგის მიღწევას ელოდებიან მისგან.
გაზომავდი – როდესაც შესაძლებელია, მიზნები და სტანდარტები დაფუძნებული უნდა იყოს რაოდენობრივ საზომებზე, როგორიცა რაოდენობა, პროცენტი და პროპორცია.  
მიღწევადი – მიზნები ან სტანდარტები უნდა იყოს მიღწევადი, ისინი უნდა წარმოადგენდნენ ერთგვარ გამოწვევას, მაგრამ მათი მიღწევა შესაძლებელი უნდა იყოს არსებული რესურსის გამოყენებით. 
რელევანტური – ინდივიდუალური მიზნები და სტანდარტები შესაბამისობაში უნდა იყოს სტრუქტურული ერთეულის და მთელი სამინისტროს მიზნებთან. 
დროული – შედეგები მიღწეულ უნდა იქნეს დროის გარკვეულ პერიოდში და ამ დროის განსაზღვრა უნდა ხდებოდეს დეპარტამენტის და სამინისტროს საჭიროებიდან გამომდინარე.
რა არის გასათვალისწინებელი მიზნების შემუშავებისას
რამდენადაც შესაძლებელია, მიზნების შემუშავება უნდა ხდებოდეს ერთობლივად, უშუალო ხელმძღვანელის და მოხელის მიერ. 
· დაისახეთ მოკლევადიანი მიზნები, გრძელვადიანი ხედვით. მიზნები, როგორც წესი, ისახება ერთი წლისთვის ან მის შესასრულებლად მოცემულია უფრო ნაკლები დრო, ამ მოკლე ვადაზე ორიენტაციამ, შესაძლოა  უარყოფითი გავლენა მოახდინოს გრძელვადიან შედეგზე.
· გამოყავით კრიტიკული საკითხები და შესაძლო ხელის შემშლელი ფაქტორები.
· საჭირო რესურსი არ შეაფასოთ არასათანადოდ.
· იყავით მოქნილები. რეგულარული ხასიათის სიტუაციური განხილვები თუ საკონტროლო სახის შეხვედრები უფრო მარტივს ხდის პრობლემის იდენტიფიცირებას,  პრიორიტეტების გამოყოფას და მიმართულების ცვლილებას. 
შესრულების სტანდარტები
შესრულების სტანდარტის მახასიათებლები
სტანდარტი აღწერს იმ მდგომარეობას, რომელიც უნდა არსებობდეს, რათა შესრულება ჩაითვალოს დამაკმაყოფილებლად. შესრულების სტანდარტები გამოხატავს: 
· შესრულების სასურველ მინიმალურ ზღვარს 
· მოთხოვნებს ან
· მოლოდინებს
სტანდარტი ფოკუსირდება დავალებების/ფუნქციების შესრულებაზე.  ის ყველაზე მეტად დაკავშირებულია მოვალეობების/პასუხისმგებლობების შესრულებასთან. შესრულების სტანდარტი:
· უნდა იყოს რეალისტური –  მიღწევადი უნდა იყოს ნებისმიერი კვალიფიციური, კომპეტენტური და დატრენინგებული ადამიანის მიერ, რომელსაც აქვს სასურველი შედეგის დამოუკიდებლად მიღწევის რესურსი. 
· უნდა იძლეოდეს გადამეტებით შესრულების საშუალებას – თანამშრომელმა უნდა იცოდეს, რომ მას შეუძლია და  გადააჭარბოს მოლოდინს, სტანდარტი არ უნდა იქნას გამოყენებული სტატუს ქვოს შენარჩუნების მიზეზად ცვლილების საჭიროების შემთხვევაში. 
· უნდა აღწერდეს იმ არსებულ მდგომარეობას, როდესაც შესრულება შეესაბამება მოლოდინს. 
· გამოხატული უნდა იყოს ტერმინებში – ხარისხი, რაოდენობა, დრო, ღირებულება, ეფექტი, შესრულების მანერა ან ვალდებულებების შესრულების მეთოდი.
· უნდა იყოს გაზომავდი, იყენებდეს მონაცემების შეგროვების ზუსტ/განსაზღვრულ მეთოდების.

სტანდარტების გამოხატვა
ქვემოთ მოცემულია ტერმინები, რომლებიც გამოხატავს შესრულების სტანდარტს: 
რაოდენობა: გვიჩვენებს თუ რა რაოდენობის სამუშაო უნდა იქნას შესრულებული დროის განსაზღვრულ მონაკვეთში. მაგ:  30 განცხადების ნახევარ სამუშაო დღეში გატარება.
ხარისხი: აღწერს, თუ რამდენად კარგად უნდა იქნას სამუშაო შესრულებული. ხარისხის მაჩვენებლები შეიძება იყოს – სიზუსტე, მკაფიოობა,, გარეგნულ მახასიათებლები ან ეფექტურობა. მაგ: დოკუმენტების 95% მიღებულია განხილვის გარეშე. 
დროულობა: პასუხობს კითხვაზე –  როდისთვის? რამდენად მალე?  რა პერიოდის განმავლობაში?  მაგ: ყველა სამუშაო ბრძანება დასრულებულია ხუთ სამუშაო დღეში. 
რესურსების ეფექტური გამოყენება: გამოიყენება მაშინ, როდესაც შესრულება განიხილება რესურსების უტილიზაციის ტერმინებში: ფულის დაზოგვა, ზარალის შემცირება და სხვა. მაგ: კომპიუტერის სახელმძღვანელო პროექტი შესრულდება მხოლოდ ერთი შიდა რესურსის გამოყენებით.
ძალისხმევის ეფექტი:  გულისხმობს იმას, რომ შენარჩუნებული იქნას ძირითადი რესურსი. გამოიხატება ეფექტიანობის განმსაზღვრელი  წინადადებებით, ისეთი ფრაზებით, როგორიცაა, მისათვის რომ, ამიტომ, როგორც ნაჩვენებია.  მაგ: =საწყობისთვის ინტერვენციის დონის დადგენა,  იმისთვის, რომ მოწოდებული მარაგი შენარჩუნებული იყოს 100 %–ით.
შესრულების მანერა –  აღწერს მდგომარეობას, რომელშიც ინდივიდის ქმედებამ შესაძლოა გავლენა მოახდინოს შესრულებაზე: მაგ: ეხმარება სტრუქტურული ერთეულის სხვა თანამშრომლებს იმისთვის, რომ შესრულდეს ვალდებულებები. 
ვალდებულებების შესრულების მეთოდი: აღწერს მოთხოვნებს; გამოიყენება მხოლოდ მაშინ, როდესაც არსებობს ოფიციალურად გაწერილი პოლიტიკა, პროცედურები ან წესები, რომლთა დაცვა საჭიროა სამუშაოს შესრულებისთვის. მაგ. X ფორმა შევსებულია ოფისისთვის შემუშავებული პროცედურების მიხედვით. 
ძირითადი ფუნქციებისთვის სტანდარტის შემუშავება. 
სამუშაო აღწერილობიდან შეარჩიეთ ყველაზე მნიშნველოვანი ფუნქციები, გაწერეთ შესრულების სტანდარტი ფუნქციის თითოეული ძირითადი ნაწილისთვის.
სტანდარტების შემუშავება ძირითადად ხდება შეთანხმების ეტაპზე, რამდენადაც შესაძლებელია, თანამშრომლები ჩართულები უნდა იყვნენ სტანდარტების შემუშავებაში. სტანდარტების განხილვა უნდა მოიცავდეს მინიმუმ ძალიან კარგი და არადამაკმაყოფილებელი შესრულების კრიტერიუმებს. 
ისეთ დეპარტამენტებში, სადაც ერთზე მეტი ინდივიდი ასრულებს ერთიდაიგივე დავალებას ან ფუნქციებს, ამ საერთო დავალებებისთვის შესაძლოა შემუშავდეს ერთი სტანდარტი.
[bookmark: _Toc506587499]კომპეტენციების იდენტიფიცირება, როგორც წარმატების საწინდარი
გარდა მიზნებისა და ფუნქციებისა (რომლებიც ორიენტირებულია დასრულებულ შედეგზე), მნიშვნელოვანია განვიხილოთ შესრულების სხვა ასპექტებიც.  როგორც ზევით განვიხილეთ, შესრულების მოლოდინი = შედეგს + კომპეტენცია (ქმედება და საქციელი/თვისებები)
თანამშრომლის მიერ გამოვლენილი ქცევების და თვისებების მართვა ხშირად ისეთივე მნიშვნელოვანია წარმატებისთვის, როგორც შედეგი.  ქცევები არის ყოველდღიური აქტივობები, რომლითაც თანამშრომელი  ცდილობს შედეგის მიღწევას, ის ახლო კავშირშია სამუშაო პროცესთან. 
შეფასების მიზნებისთვის, შეირჩა 4  საბაზისო კომპეტენცია, რომელიც საერთოა ყველა თანამშრომლისთვის. ესენია:
· შედეგზე ორიენტაცია
· პროფესიულ განვითარებაზე ზრუნვა
· გუნდური მუშაობა
· ანალიზი და საკითხების გადაწყვეტა
დასახული მიზნებიდან გამომდინარე, ხელმძღვანელს შეუძლია შეარჩიოს დამატებითი კომპეტენცია  და შეთანხმდეს თანამშრომელთან ქცევით მოლოდინებზე.
ბევრი ქცევა არ არის იოლად გაზომვადი. კომპეტენციის შერჩევისას უნდა გაითვალისწინონ, რამდენად არის ეს კომპეტენცია:
· სპეციფიკური
· დაკვირვებადი
· სამუშაოსთან დაკავშირებული
· ქცევებში გამოხატული (თანამშრომლის ხასიათი, პიროვნული მახასიათებლები არ ფასდება)
მთავარი კითხვაა - რა ცოდნა და უნარი უნდა გააჩნდეს თანამშრომელს და რა ქცევები უნდა გამოავლინოს მან, რომ თავისი სამუშაოს კარგად შეასრულოს?




2. [bookmark: _Toc506826216]შესაფასებელი პერიოდი 
· შესრულება
· დაკვირვება 
· უკუკავშირი 
· კორექტირება
„შესაფასებელი პერიოდი“ –  მოიცავს შუალედს:
· შეფასების გეგმების შეთანხმებიდან – შუალედურ შეფასებამდე და
· შუალედური შეფასებიდან – საბოლოო შეფასებამდე. 
შესაფასებელი პერიოდის ეტაპზე, ორივე, მოხელე და მისი უშუალო ხელმძღვანელი, პასუხისმგებელი არიან შესრულების მიმდინარეობაზე. პროცესის მიმდინარეობისას, მოხელე და ხელმძღვანელი შეფასების ფორმაში (იხ. დანართი #3 - უშუალო ხელმძღვანელის მიერ პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების ფორმა) ან მასთან დაკავშირებულ სხვა დოკუმენტში / ფორმატში, პერიოდულად ასახავენ საკუთარ კომენტარს/(თვით)შეფასებას;

	უშუალო ხელმძღვანელი     
	შესაფასებელი პერიოდის განმავლობაში:
– უშუალო ხელმძღვანელი მუდმივად აკვირდება მოხელის მიერ შესრულებულ სამუშაოს და ახორციელებს დროული, ობიექტური უკუკავშირის მიწოდებას დაქვემდებარებულისადმი. 
· ამ კომუნიკაციის დროს ხდება დასახულ გეგმებთან შესრულების შედარება, გასაუმჯობესებელი ასპექტების გამოყოფა, დახმარების საჭიროების გამოვლენა, მიმართულებების მიცემა, ქმედებების კორექცია.
· იმისათვის, რომ მოხელემ დროულად გააცნობიეროს ხელმძღვანელის მოლოდინები, გაუმჯობესების არეალი და იმოქმედოს შესაბამისად, მნიშვნელოვანია, რომ ხელმძღვანელმა ამ პერიოდის განმავლობაში აწარმოოს „ცუდი“ და „კარგი“ შესრულების დოკუმენტირება/ პროგრამაში ასახვა. 


	
მოხელე
	შესაფასებელი პერიოდის განმავლობაში:
·  მოხელე ახორციელებს მასზე ნაკისრ ფუნქცია–მოვალეობებს;
·  ცდილობს აჩვენოს ის ქცევები, რომელზეც მანამდე შეთანხმდა;
·  მოხელეს აქვს ძირითადი პასუხისმგებლობა ამ პროცესზე. ამ პერიოდის განმავლობაში, მოხელე ფიქრობს საკუთარ როლზე დეპარტამენტსა და სამინისტროში,  ფიქრობს საკუთარ შესაძლებლობებზე და დასახულ მიზნებზე/ფუნქციებზე და კომპეტენციებზე, ისახავს მიზნების/დაკისრებული ფუნქციების მიღწევის გზებს და ხერხებს და უთანხმებს უშუალო ხელმძღვანელს;
· მიზნების ან/და ფუნქციების შესრულებისას წარმოქმნილი წინააღმდეგობრივი გარემოებების შესახებ დროულად აცნობებს უშუალო ხელმძღვანელს. 
· ითვალისწინებდეს უშუალო ხელმძღვანელის რეკომენდაციებს შესრულებასთან დაკავშირებით. 
· ამასთან, თვითშეფასების მიზნით, ავსებს სამუშაოს შეფასების ფორმის შესაბამის ნაწილს - მოხელის კომენტარები უნდა დაფიქსირდეს კონკრეტული მაგალითების სახით,  შეფასების მთელი პერიოდის განმავლობაში პერმანენტულად.






სასარგებლო რჩევები:

შესაფასებელი პერიოდის განმავლობაში, დიდი მნიშვნელობა ენიჭება ქცევაზე მუდმივ დაკვირვებას და შესაბამისი უკუკავშირის მიცემას ქცევის/მოსალოდნელი შედეგის კორექტირების მიზნით. 
რეკომენდირებულია, უშუალო ხელმძღვანელი აკვირდებოდეს თავისი თანამშრომლის მიერ შესრულებულ სამუშაოს და მასთან დაკავშირებულ ქცევებს:
შესრულების ტენდენცია:
· სტაბილურად უმჯობესდება თუ უარესდება?
· აქვს თუ არა თანამშრომელს „მწვერვალები“ და „ვარდნები“ – საუკეთესო შესრულებას მოყვება თუ არა ხანგრძლივი გაუარესება შესრულებაში?
კრიტიკული ინციდენტები:
· გამოყავით წარმატება ან მარცხი;
· შესრულებასთან დაკავშირებული ქცევები, რომლებიც განსხვავდება თანამშრომლის ტიპიური ქცევისგან.
დოკუმენტაცია
რეკომენდირებულია, უშუალო ხელმძღვანელმა კვირაში 30 წუთი მაინც დაუთმოს თანამშრომლის შესრულების დოკუმენტირებას. შესრულების დოკუმენტში ინფორმაცია უფრო მეტად დაფიქსირებული უნდა იყოს ქცევით ტერმინებში და შეძლებისდაგვარად, თავისუფალი უნდა იყოს ხელმძღვანელის შეფასებებისა და მსჯელობებისგან.
ნიმუშები – შეინახეთ და აღრიცხეთ იმ სამუშაოს ასლები, რომლითაც შესაძლებელი იქნება შესრულების გაზომვა. 
გახსოვდეთ! – აწარმოეთ უკუკავშირი იმ მოვლენებზე, რომელთა დოკუმენტირებაც მოახდინეთ. 

დამხმარე ხერხები დადებით უკუკავშირის გაცემისას 

	როდის?
	· ხშირად გადაუხადეთ მადლობა/ აღიარეთ – თანამშრომლებს უყვართ, როდესაც იგებენ, რომ ისინი კარგად ასრულებენ სამუშაოს;
· რაც შეიძლება მალე – რაც უფრო მალე გასცემთ უკუკავშირს, თანამშრომლები უფრო მეტად დაუკავშირებენ ამ უკუკავშირს თავიანთ ქცევას;


	სად?      
	საჯაროდ, რამდენადაც შესაძლებელია – დადებითი უკუკავშირი არის კარგი ამბავი, ამიტომ ის უმჯობესია მოისმინოს ყველამ;

	რა?
	· გამოყავით მათი დადებითი ქცევა და ახსენით, როგორ გეხმარებათ ის თქვენ, გუნდს, კომპანიას და თავად მას;
· მხარი დაუჭირეთ განგრძობით ქცევებს – დარწმუნდით, რომ მათ ჰქონდეთ ინფორმაცია იმის შესახებ, თუ როგორ მოიქცნენ მომავალში – მაგ: „განაგრძე დღის განმავლობაში ათი ზარის განხორციელება, რათა კვლავაც წარმატებული იყო“ და არა: „განაგრძე კარგად მუშაობა“


	როგორ?
	ბედნიერი გამომეტყველებით!



დამხმარე ხერხები უარყოფითი უკუკავშირის გაცემისას 
	როდის?
	· როდესაც შესრულების მაგალითი ამას მიგითითებთ – ყველას აქვს უფლება ჰქონდეს ცუდი დღე. თუმცაღა, განგრძობითი სუსტი შესრულება მოითხოვს უკუკავშირს;
· რაც შეიძლება მალე – რაც უფრო მალე გასცემთ უკუკავშირს, თანამშრომლები უფრო მეტად დაუკავშირებენ ამ უკუკავშირს თავიანთ ქცევას.


	სად?      
	· პირადად, რამდენადაც შესაძლებელია – უარყოფითი უკუკავშირი არის ცუდი ამბავი, ამიტომ უმჯობესია, თუ თანამშრომელი მას განცალკევებით მოისმენს. წინააღმდეგ შემთხვევაში, უკუკავშირი შეამცირებს ცვლილებას, რადგან თანამშრომელი ეცდება საკუთარი „ღირსების დაცვას“.

	რა?
	· განიხილეთ სპეციფიკური ქცევები და არა პიროვნული თვისებები. მაგ: „თქვენ სამჯერ დააგვიანეთ პროექტების გახილვა“ და არა „ თქვენ არ გამოხატავთ ინტერესს ამ პროექტის მიმართ“; აღწერეთ ფაქტები და არ გადმოსცეთ თქვენი შეფასება ან დამოკიდებულება. მაგ: „თქვენი პრეზენტაცია მიმდინარეობდა 45 წუთის განმავლობაში, 15 წუთი გადააჭარბეთ დაგეგმილ დროს“ და არა – „თქვენ არ მოემზადეთ შესაბამისად პრეზენტაციისთვის“
· ხაზი გაუსვით მისი ქცევის გავლენას თქვენზე და არა მესამე პირზე.  მაგ: „შენ მიერ პრეზენტაციისთვის განკუთვნილი დროის გადაცილების გამო მე მომიხდა მთელი დარჩენილი შეხვედრის გადაგეგმვა“  და არა – „ხალხს არ უყვარს, როდესაც პრეზენტაციები გვიანობამდე გრძელდება“;
· ცხადად განმარტეთ ცვლილება, რომელიც გინდათ რომ განხორციელდეს და განსაზღვრეთ სასურველი შედეგი – შემდეგ ჯერზე, შეზღუდე პრეზენტაცია ისე, რომ ჩაეტიო განრიგში. 


	როგორ?
	· მშვიდად – არ გასცეთ უკუკავშირი მაშინ,  როდესაც გაბრაზებული ხართ.
· მოისმინეთ მეორე მხარის ისტორია. 





დამხმარე ხერხები უკუკავშირის მიღებისას 
გაიაზრეთ უკუკავშირის მნიშვნელობა – უმეტესწილად, უკუკავშირი, უარყოფითიც კი, შესაძლოა  ღირებული იყოს. ის გვაწვდის ინფორმაციას განსხვავებული აზრს შესახებ და გვეხმარება იმის გაცნობიერებაში, თუ სხვები როგორ გვხედავენ ჩვენ. თუ ჩვენ ვერ შევძლებთ უკუკავშირის ჩვენს გადაწყვეტილების მიღების პროცესთან ინტეგრირებას/ დაკავშირებას (ანუ როგორ მოვიქცევით ჩვენ მომავალში), ჩვენ ხელიდან გავუშვებთ ინფორმაციის მიღების და ცვლილების ინიცირების მნიშვნელოვან რესურსს.
შეინარჩუნეთ ღია კომუნიკაცია – უკუკავშირზე თქვენმა რეაქციამ შესაძლოა გავლენა მოახდინოს სამომავლო უკუკავშირზე. უკუკავშირის მიღებისას:
· თქვით „მადლობა“;
· თუ უკუკავშირი თქვენთვის ბუნდოვანია, მოითხოვეთ დეტალიზაცია;
· შეინარჩუნეთ თვალით კონტაქტი.
თავიდანვე ნუ ეცდებით აირიდოთ უარყოფითი უკუკავშირი – უკუკავშირისას გადამეტებული რეაქცია და შეცდომის უარყოფა ძალიან მარტივია, ნაცვლად ამისა, პასუხის გაცემამდე, მოუსმინეთ უკუკავშირს სანამ პასუხს გასცემთ. 
· დაუყონებლივ ნუ ეცდებით ახსნათ რა გააკეთეთ და რატომ გააკეთეთ ასე;
· არ გაამართლოთ თქვენი განზრახვა.
არ გადასცეთ თქვენი ბრაზი ან იმედგაცრუება სხვებს – მას შემდეგ, რაც მიიღებთ უკუკავშირს, იპოვეთ ჯანსაღი გზა, რათა განდევნოთ ის იმედგაცრუება ან უარყოფითი ემოცია, რომელსაც შეიძლება გრძნობდეთ. ნუ გაავრცელებთ მას მეგობრებთან და ოჯახის წევრებთან. 
მოითხოვეთ დამატებითი უკუკავშირი –იმისთვის, რომ შეაფასოთ თქვენი პროგრესი, მოითხოვეთ დამატებითი შემოწმება, კითხეთ თქვენს უკუკავშირის მომცემს – როგორ ვასრულებს სამუშაოს? 
დაგეგმეთ მომავალი – განსაზღვრეთ თუ როგორ გამოიყენებთ უკუკავშირისას მეღებულ ინფორმაციას სამომავლოდ,  საკუთარი შესრულების გაუმჯობესებისთვის. 

3. [bookmark: _Toc506826217]შუალედური შეფასება  

შუალედური შეფასების მიზანია სამუშაოს შეფასების პროცესში მუდმივ მონიტორინგს ჰქონდეს სტრუქტურირებული ხასიათი, მოხელესა და უშუალო ხელმძღვანელს შორის შედგეს შეფასების დიალოგი, საჭიროების შემთხვევაში გადაიხედოს დასახული მიზნები და, ასევე, შედგეს პროფესიული განვითარების გეგმის (დანართი #7) პირველადი ვერსია.

შუალედური შეფასება ტარდება შესაფასებელი პერიოდის დაწყებიდან მეექვსე თვის ბოლოს იგივე პრინციპებით, როგორც საბოლოო შეფასება.  შუალედური შეფასებისასაც იწერება ქულები, თუმცა ისინი სარეკომენდაციო ხასიათისაა. მას არ მოყვება სამართლებრივი შედეგები. 
შუალედური შეფასება მოიცავს შემდეგ ეტაპებს: 
	
უშუალო ხელმძღვანელი და მოხელე
	· უშუალო ხელმძღვანელი ახორციელებს შესაფასებელი პერიოდის (I) გადახედვას, შეფასების შეთანხმების გეგმის მიხედვით;
· შესაფასებელი პერიოდის ანალიზის საფუძველზე მოხელე ავსებს თვითშეფასების ფორმას;
· უშუალო ხელმძღვანელი ატყობინებს თანამშრომელს შუალედური გასაუბრების თაობაზე;
· უშუალო ხელმძღვანელი და თანამშრომელი  განიხილავენ დასახულ მიზნებთან მიმართებაში სამუშაოს შესრულების პროგრესს.  განიხილავენ მიზნების, ფუნქციების ან ინდიკატორების ნებისმიერ ცვლილების ან კორექტირების საჭიროებას. 
· უშუალო ხელმძღვანელი და თანამშრომელი  განიხილავენ ხარისხს/მოცემულობას, რომლითაც კომპეტენციები გამოვლინდა ან არ იყო შესაბამისად გამოვლენილი;
· [bookmark: _GoBack]უშუალო ხელმძღვანელი და თანამშრომელი თანხმდებიან შესრულების შეთანხმების ფორმაში ნებისმიერი ცვლილების შეტანაზე;
· უშუალო ხელმძღვანელს და მოხელეს საჭიროების შემთხვევაში ცვლილება შეაქვთ შეთანხმების ფორმაში;
· დაკორექტირებული შეთანხმების ფორმა ეგზავნება ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო დეპარტამენტს, ხოლო ასლი ინახება შემფასებელთან და შესაფასებელთან. 
· უშალო ხელმძღვანელი და მოხელე ავსებენ პროფესიული განვითარების გეგმის (დანართი #7) პირველად ვერსიას.
· მოხელე ითვალისწინებს შეფასების დიალოგის დროს წამოჭრილ საკითხებს შემდგომ მუშაობაში;  
· მოხელე შეფასების შედეგების შემდგომი გაუმჯობესების მიზნით ასრულებს უშუალო ხელმძღვანელის მითითებებს;

	       
	· 





4. [bookmark: _Toc506826218]საბოლოო შეფასება
· დოკუმენტაციის ანალიზი
· მოხელესთან გასაუბრება

საბოლოო შეფასება ხორციელდება დოკუმენტური მასალის შეფასებითა და მოხელესთან გასაუბრებით;  

დოკუმენტური მასალა მოიცავს შესაფასებელი პერიოდის განმავლობაში შეფასების კომპონენტებთან დაკავშირებით საჯარო დაწესებულებაში არსებულ დოკუმენტაციას;

მოხელესთან გასაუბრება (შეფასების დიალოგი)  – შეფასების დიალოგი გულისხმობს მოხელის და უშუალო ხელმძღვანელის შეხვედრას, რათა განხილულ იქნას მოხელის შესრულება.  მოხელესთან გასაუბრება მნიშვნელოვანია, რადგან ამ ეტაპზე მოხელე უშუალო ხელმძღვანელისგან იღებს  უკუკავშირს თავის შესრულებაზე. ამ შეხვედრის დროს, მოხელესა და მის უშუალო ხელმძღვანელს შორის ხდება მოსაზრებების გაცვლა, იმ ინფორმაციის გადამოწმება / დაზუსტება, რაც დოკუმენტაციით ვერ დასტურდება;  ეს შეხვედრა ძირითადად ფოკუსირდება იმაზე, თუ რა გააკეთა მოხელემ და როგორ. თუმცა, საჭიროების შემთხვევაში, შეხვედრა ასევე ფოკუსირდება აწმყოსა და მომავალზეც. აწმყო მოიცავს ცვლილებებს, რომელიც შეიძლება დადგინდეს მიღებული შედეგებიდან, მომავალი მოიცავს მიზნებთან და განვითარების გეგმებთან დაკავშირებულ დისკუსიას.

	
უშუალო ხელმძღვანელი
	შეფასების პერიოდის დასასრულს:
–  თავის დაქვემდებარებაში მყოფ თითოეულ მოხელეს უთანხმდება     სამუშაოს შეფასების დიალოგის თარიღსა და დროზე;
· დიალოგამდე ახორციელებს არსებული დოკუმენტაციის ანალიზს, ფიქრობს იმ საკითხებზე, რომლებზეც უნდა ესაუბროს მოხელეს, ფიქრობს პოზიტიური უკუკავშირის ხერხებზე;
·  დიალოგისას მოხელეს აძლევს უკუკავშირს შესრულებულ სამუშაოზე;
·  ისმენს მის მოსაზრებებს ყველა მნიშვნელოვან საკითხთან დაკავშირებით (რაც წერილობით აისახება შეფასების ფორმაში − შეფასების დიალოგის ნაწილში); 
· საჭიროების შემთხვევაში, დიალოგისას მოხელესთან საუბრობს დეპარტამენტის/სამმართველოს მომავალი წლის გეგმებზე და მოხელის როლზე აღნიშნული გეგმების განხორცილებაში; 
· დიალოგის შემდგომ შესრულებული სამუშაოს შეფასების ფორმაში  (დანართი #3) ავსებს შეფასების დიალოგის ნაწილს და წერს სხვადასხვა კომპონენტის შეფასების ქულებს.
· აცნობს მოხელეს საბოლოო ქულას და მასთან ერთად  სახავს მის პროფესიული/პიროვნული განვითარების გეგმას;


	

	

	მოხელე
	შეფასების პერიოდის დასასრულს, მოხელე:
– თავის მხრივ აანალიზებს შეფასების პერიოდში არსებულ დოკუმენტაციას, რაზე დაყრდნობითაც წერს თვითშეფასების ქულას (იხ. დანართი #4).  
· საჭიროების შემთხვევაში, წარუდგენს ხელმძღვანელს შესაბამის დოკუმენტაციას;
· უთანხმდება ხელმძღვანელს შუალედური და საბოლოო შეფასების დიალოგის დროზე; 
· შეფასების დიალოგისას აფიქსირებს საკუთარ პოზიციას ყველა მნიშვნელოვან საკითხზე; 
· ეცნობა საბოლოო შეფასების ქულას;
· თანხმობის შემთხვევაში, ხელს აწერს საბოლოო შეფასების ოქმს;
· უშალო ხელმძღვანელთან ერთად სახავს თავის პროფესიული/პიროვნული განვითარების გეგმას.





სასარგებლო რჩევები:

თვით-შეფასება არის ნებისმიერი შესრულების სისტემის მნიშვნელოვანი კომპონენტი. როდესაც მოხელეებს  შესაძლებლობა აქვთ მონაწილეობა მიღონ შესრულების სისტემაში მენეჯმენტში,  უფრო მეტად იზრდება შედეგად მიღებული გადაწყვეტილების მიმართ მიმღებლობა, ხოლო მცირდება თავდაცვითი პოზიცია, რაც ახლავს შეფასების ინტერვიუს.

კითხვები, რომლებიც დაგეხმარებათ თვით–შეფასებისთვის: 

· რისი გაკეთება შემეძლო უკეთესად ამ წლის განმავლობაში?
· რა არის ჩემი ძლიერი მხარეები?
· რა არის ჩემი სისუსტეები და როგორ შემიძლია მათი გამოსწორება?
· როგორ შემიძლია უფრო მეტად გამოვიჩინო ინციატივა და უფრო მეტის შესრულება შევძლო მომავალ წელს?
რჩევები, რომლებიც დაგეხმარებათ თანამშრომლის შეფასებისთვის: 
· ჩამოწერეთ რამდენიმე საკითხი, რომელსაც თანამშრომელი კარგად ასრულებს;
· ჩამოწეროთ სამი საკითხი, რომლის კეთებაც უნდა შეწყვიტოს თანამშრომელმა;
· ჩამოწეროთ სამი საკითხი, რომლის კეთებაც უნდა დაიწყოს თანამშრომელმა;
· ჩამოწეროთ სამი საკითხი, რომელიც თანამშრომელმა უფრო მეტად/ხშირად უნდა აკეთოს.
უკუკავშირი შეფასების დიალოგისას
გამოიყენეთ ქცევითი უკუკავშირი თქვენი შეფასების გასამყარებლად. 
· ყურადღება გაამახვილეთ ქცევებზე და არა შეფასებებზე/მსჯელობებზე
· გამოიყენეთ კონკრეტული მაგალითები
· დაეყრდენით ფაქტებს
მაგალითად: 
ბუნდოვანი შეფასება – ეს არ იყო შენი საუკეთესოდ შესრულებული საქმე;
სპეციფიკური შეფასება – ეს პროექტი შესრულდა დაგეგმილზე სამი კვირის დაგვიანებით, ამასთან, დოკუმენტი შეიცავდა ხუთ მნიშვნელოვან ხარვეზს, როგორიცაა, მაგალითად, მართლწერის ან გრამატიკული შეცდომები და არასწორი გამოთვლები. 
ბუნდოვანი – შენ კარგად წარმართე შეხვედრა
სპეციფიკური – ჯგუფში ყველამ აღნიშნა, თუ რამდენად კარგად წარუძეხი შეხვედრას. შენ გამოყავი ის მნიშნველოვანი საკითხები, რომლებიც საჭიროებს გადაწყვეტას. შენ ასევე შესთავაზე ჯგუფს დახმარება და ამასთან შეინარჩუნე ნეიტრალიტეტი. 

შეფასების დროს დაშვებული შეცდომები
შეფასების დროს ხშირად გვხვდება შემფასებლის პიროვნების და დამოკიდებულებების გამო დაშვებული შეცდომები, შეცდომების გააზრება დაგვეხმარება თავიდან ავირიდოთ ისინი. 
· შეცდომის მიმართ შემწყნარებლობა: გვხვდება პიროვნების ზედმეტად პოზიტიურ შეფასებაში. ეს ტენდენცია ადვილად შესამჩნევია, თუ შემფასებელს აქვს უკიდურესად ძლიერი ემპათიას კონკრეტული თანამშრომლის მიმართ და ვერ აკეთებს ობიექტურ შეფასებას, რათა გული არ ატკინოს თანამშრომელს. 
· მოძრაობა საშუალოს მიმართულებით: ეს შეცდომა გვხვდება ბევრ შეფასებაში და ქმნის კლასტერულ ჯგუფს შეფასების სკალის შუა წერტილში; ხანდახან მხოლოდ საშუალო შეფასებები კეთდება. შემფასებელს არა აქვს მოგროვებული საკმარისი ინფორმაცია შეფასებას დაქვემდებარებულ თანამშრომელთა შესახებ და აქედან გამომდინარე არ შეუძლია ამა თუ იმ პიროვნების საქმიანობის ამსახველი მკაფიო სურათი დაგვიხატოს. შემფასებელს არ სურს ყურადღების გამახვილება, ან „ცუდი“ და „ძალიან ცუდი“ შეფასებების იძულებით გაკეთება.
· კონტრასტული შეცდომა: გვხვდება პიროვნების ზედმეტად მკაცრად შეფასებაში. ეს ტენდენცია ადვილად ჩნდება, თუ შემფასებელი საკმაოდ მაღალ სტანდარტებს უწესებს საკუთარ თავს და აღნიშნულ დონეს იყენებს, როგორც სხვა თანამშრომლების შეფასების საზომ ერთეულს. ზედმეტად მკაცრი შეფასებების ტენდენცია შეინიშნება განსაკუთრებით შეფასების ისეთი პარამეტრების მიმართ, როგორიც არის „პუნქტუალობა“, „შრომისმოყვარეობა“ და „წესრიგის შეგრძნება“. 
· გამოსწორებადი შეცდომა: შემფასებელი ეყრდნობა მის მიერ გაკეთებულ წინა შეფასებას, ან კონკრეტული თანამშრომლის მიმართ მის პირველ წარმოდგენებს, არ განიხილავს ახალ შეხედულებებს ან დაკვირვებებს, რომლებიც განსხვავებულია საწყისი შეფასებისგან. თანამშრომელმა შესაძლოა უცებ შეცვალოს საკუთარი ქცევის წესი ან წარმოაჩინოს მისი პიროვნული განვითარების შედეგები, ამიტომ შემფასებელს უნდა შესწევდეს იმის გამბედაობა, რომ შეცვალოს მისი წინა შეფასებები. 
· სიმპათია/ანტიპათიასთან დაკავშირებული შეცდომა: შეფასებების აწევა ან დაწევა ძალიან მარტივია სიმპათია/ანტიპათიიდან გამომდინარე. 
· „ნათების“ და სიკაშკაშის ეფექტი: ერთჯერადმა მოვლენებმა, როგორც პოზიტიურმა, ისე ნეგატიურმა, შესაძლოა შემფასებელს შეუქმნას ძალიან კარგი ან პირიქით ძალიან ცუდი წარმოდგენა თანამშრომელზე. ეს წარმოდგენა ჩრდილავს სხვა პიროვნულ თვისებებს, რადგან ის შემფასებელს ზოგად წარმოდგენას უყალიბებს.  ინდივიდუალური თვისებები, მაგალითად, ის თვისებები, რომლებიც იზიდავენ განსაკუთრებით ნეგატიურ ყურადღებას, ბლოკავენ პიროვნების დადებით (პოზიტიური) თვისებებს იმ დონეზე, რომ ვეღარ ხდება პოზიტიური ასპექტების მკაფიოდ აღქმა (და პირიქით). ჩვენ აქ ვსაუბრობთ სიკაშკაშის ეფექტზე, რადგან მთვარის ზედაპირზე არსებული „შუქი“ გვირთულებს მისი რეალური კონტურების აღქმას.
· მოვარაყების/მოოქროების ეფექტი: შემფასებლის პირველი წარმოდგენით აღქმული თვისებების ან შეფასებას დაქვემდებარებული პიროვნების შესახებ საყოველთაო აზრის გათვალისწინებით და გავლენით, პიროვნული თვისებების და მონაცემების არასწორი (დამახინჯებული ფორმით) შეფასება. 
· კომპენსაციის შეცდომა: ეს სიმპათია/ანტიპათიის შეცდომის შედეგია. იმ ხალხის შეფასება, ვინც სიმპათიას იწვევს შემფასებელში, უკიდურესად ნეგატიურია განსხვავებით იმ ხალხის შეფასებისგან, ვინც ანტიპათიას იწვევს შემფასებელში - და ეს შეფასება ზედმეტად პოზიტიურია. 
· მიკერძოებული დამოკიდებულება (წებოს ეფექტი): შემფასებელი არაჯეროვნად აფასებს პირს, რომელიც დიდი ხნის განმავლობაში მუშაობს ერთი და იგივე პოზიციაზე.  
· დამოკიდებულებითი შეცდომა: როდესაც შეფასების ქულის დაწერისას ეყრდნობიან ბოლო პერიოდში მიღებული ან საწყის ეტაპზე მიღებული ინფორმაცია. 
·  „სანტა კლაუსის ეფექტი“ – შეფასების დღემდე, თანამშრომელი ძალისხმევას არ იშურებს, რომ შთაბეჭდილება მოახდინოს შემფასებელზე;
· ნაადრევი დასკვნები: “ის ყოველთვის ყველაფერს ცუდად აკეთებს!” (მან ერთხელ შეცდომა ჩაიდინა);
· ცრურწმენა: „ყველა კაცი, ვინც გრძელ თმას ატარებს, არაორგანიზებულია“.

5. [bookmark: _Toc506826219]განვითარების გეგმა
· ინტერვენციების შერჩევა
· მოხელესთან შეთანხმება
შეფასების სისტემის ერთ-ერთი მთავარი მიზანია თანამშრომელთა განვითარება. შესაბამისად, ხელმძღვანელი მთელი წლის მანძილზე უნდა ახდენდეს ადექვატური და ოპტიმალური მეთოდების შერჩევას / შეთავაზებას თანამშრომლისთვის. თავის მხრივ, თანამშრომლის პასუხისმგებლობაა საკუთარი პროფესიული განვითარების მართვა. 
ცხრილში მოცემულია განვითარების ინტერვენციის ალტერნატიული ფორმები. კონკრეტული საჭიროების, რესურსის და სხვა შეზღუდვების გათვალისწინებით, ხელმძღვანელი ირჩევს ოპტიმალურ მეთოდს და თანამშრომელთან ერთად გეგმავს მოსალოდნელ შედეგს და განხორციელების პროცესს. განვითარების დაგეგმვა და განხორციელების განხილვა ხდება როგორც შუალედური, ისე საბოლოო შეფასებისას. 
	სწავლების ინტერვენცია
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	ინდივიდების შეხვედრა, როდესაც ხდება არსებულ საკითხთან დაკავშირებით ცოდნის და გამოცდილების გაზიარება
	· სამუშაოს პრობლემის მოგვარება
· ნოუ ჰაუს და თავდაჯერებულობის შექმნა
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	თანამშრომლისთვის ისეთი პასუხისმგებლობების მინიჭება, რაც როგორც წესი არ არის მისი მიმდინარე თანამდებობის ფუნქციების ნაწილი. იძლევა „უფრო მაღალი დონის“ სამუშაოზე მუშაობის შესაძლებლობას. 
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	· მრავალფუნქციური ცოდნა
· კარიერული განვითარების შესაძლებლობა
· წარმატების დაგეგმვა
· გუნდურობის გაძლიერება
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	დროებითი სამუშაო გამოცდილება, როდესაც ერთი თანამშრომელი სამუშაოს შესრულებას სწავლობს მეორე თანამშრომელის გვერდით ყოველდღიური მუშაობით. ხშირად თავს იჩენს ერთიდაიგივე დეპარტამენტში ან ჯგუფში
	იმ ადამიანისთვის ვინც სწავლობს
· ახალი გამოცდილება
· კარიერული განვითარება
· ნეთვორქინგი
ვინც ასწავლის 
· ქოუჩნიგის უნარები
· ანალიტიკა/ პრაქტიკა
· ნეთვოქინგი
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6. [bookmark: _Toc506826220]შეჯამება, შემდგომი აქტივობები

 ადამიანური რესურსების მართვისა და შრომის ეფექტურობის მონიტორინგის სამმართველო შეაჯამებს შეფასების მიღებულ შედეგებს და წარუდგენს სამინისტროს ხელმძღვანელობას შეფასების ანალიზს. შეფასების შედეგებიდან გამომდინარე მოხელისთვის იგეგმება შესაბამისი აქტივობები: კლასის მინიჭება, საჭიროებების ანალიზის შემდგომი ტრენინგის ორგანიზება, ან სხვა სახის პროფესიული განვითარების დაგეგმვა და სხვა.

VI. [bookmark: _Toc506826221]მოხელის საქმიანობის შეფასების შედეგის გასაჩივრება 
მოხელეს უფლება აქვს, საბოლოო შეფასების შედეგების გაცნობის დღიდან 3 სამუშაო დღის განმავლობაში, თუ იგი არ ეთანხმება საბოლოო შეფასების შედეგს, წერილობით მიმართოს გასაჩივრების კომისიას, დოკუმენტური მასალის შეფასებისა და გასაუბრების ხელმეორედ ჩატარების მოთხოვნით (დანართი #8 - გასაჩივრების ფორმა); 
განმეორებითი გასაუბრება და დოკუმენტური მასალის შეფასება უნდა ჩატარდეს მინისტრის ან/და მინისტრის მიერ საამისოდ განსაზღვრული უფლებამოსილი პირის ჩართულობით, ახალი შესაფასებელი პერიოდის დაწყებამდე ორი კვირით ადრე მაინც; 
განმეორებითი გასაუბრების შემდგომ გადაწყვეტილებას შეფასების საბოლოო შედეგის შესახებ იღებს მინისტრი ან საამისოდ უფლებამოსილი პირი;
მოხელე უფლებამოსილია, შეფასების შედეგები (ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტი) გაასაჩივროს „საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის 118-ე მუხლის პირველი პუნქტით დადგენილი წესით

VII. [bookmark: _Toc506826222] კონფიდენციალობა 
შეფასების შედეგები კონფიდენციალურია. შეფასების შედეგებზე წვდომა გააჩნიათ საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელს, კურატორ მოადგილეს, ადამიანური რესურსების მართვის ერთეულს, უშუალო ხელმძღვანელს, შესაფასებელ/შეფასებულ მოხელესა და ბიუროს.


VIII. [bookmark: _Toc506826223]შეფასების ფორმები და დანართები
დანართი 1 – გამოსაცდელი ვადით აყვანილი პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების ფორმა;
დანართი 2 – პროფესიული საჯარო მოხელის და მისი უშუალო ხელმძღვანელის მიერ სამუშაოს შეფასების შეთანხმების ფორმა; 
დანართი 3 – უშუალო ხელმძღვანელის მიერ პროფესიული საჯარო მოხელის შეფასების ფორმა;
დანართი 4 – პროფესიული საჯარო მოხელის თვითშეფასების ფორმა;
დანართი 5 – პროფესიულ საჯარო მოხელეთა საქმიანობის შეფასების საერთო საბაზო კომპეტენციები;
დანართი 6 – პროფესიულ საჯარო მოხელეთა საქმიანობის შეფასების დამატებითი საბაზო კომპეტენციები; 
დანართი 7 – პროფესიული საჯარო მოხელის პროფესიული/პიროვნული განვითარების გეგმა; 
დანართი 8 – პროფესიულ საჯარო მოხელეთა საბოლოო შეფასების გასაჩივრების ფორმა.


დაგეგმვა


შესაფასებელი პერიოდი
(მუდმივი მონიტორინგი და უკუკავშირი)


შუალედური შეფასება


შესაფასებელი პერიოდი
(მუდმივი მონიტორინგი და უკუკავშირი)


საბოლოო შეფასება
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