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Obrazec »Funkcionalne zahteve«
FUNKCIONALNE ZAHTEVE

	
	Zap. št 
	Funkcionalne zahteve

	 
	 
	1.       Zahteve za proces upravljanje kompetenc

	     
	1
	Sistem mora omogočati pregleden vpogled v kompetence zaposlenega glede na zahteve delovnega mesta, kot je navedeno v procesnem diagramu Upravljanje kompetenc.

	     
	2
	Sistem mora omogočati možnost določitve strokovnih kompetenc in funkcionalna znanja.

	     
	3
	Sistem mora omogočati podporo kompetenčnemu modelu.. Projekt za vzpostavitev kompetenčnega modela je še v teku, tako da naj bo rešitev toliko fleksibilna, da lahko podpre različne kompetenčne modele.

	     
	4
	Sistem mora omogočati možnost določitve  splošnih kompetenc za posamezna delovna mesta z opisi vedenj oz. vedenjskimi trditvami za posamezno kompetenco.

	     
	5
	Sistem  mora omogočati določitev vrste dela, določitev delovno specifičnih kompetenc,  stopenjsko razvrščanje kompetenc z opisi vedenj oz. vedenjskimi trditvami (zahtevani nivoji za izkazovanje kompetenc) za posamezne skupine delovnih mest oz. za posamezna delovna mesta.

	     
	6
	Sistem mora omogočati presojanje kompetenc pri posameznem zaposlenem s pomočjo vprašalnika - forme za presojo kompetenc (oblikovani vprašalniki za merjenje kompetenc, ki bodo standard preverjanja kompetenc).

	
     

	7
	Sistem mora omogočati izdelavo vprašalnika za presojo kompetenc. Vprašalnik je on-line forma, ki jo lahko izpolni:

	
	
	- zaposleni. V tem primeru je to kategorija "samoocena", ki ni končni dokument presoje, ampak služi kot element za oceno kompetenc s strani vodje. Prav tako mora sistem omogočati izpolnitev vprašalnika za vodje (kategorija »ocena nadrejenega« ter za sodelavce (kategorija »ocena sodelavca«).

	
	
	- vodja (kategorije »samoocena«, »ocena podrejenega«, »ocena nadrejenega«, ocena sodelavca«)

	     
	8
	Sistem mora omogočati izpis vprašalnika za presojo kompetenc, ki se ga izpolni ročno in potem prepiše v sistem. To je potrebno v primeru, ko niso vsi zaposleni ali vodje zmožni opraviti presoje za računalnikom.

	     
	9
	Sistem mora omogočati zabeležke - predloge za posamezne kompetence zaposlenega, ki jih lahko poda kadrovska služba ali vodja v smislu predlogov za pridobitev/izboljšanje kompetenc, predlogov za usposabljanje.

	     
	10
	Sistem mora omogočati pregled nad manjkajočimi kompetencami zaposlenega za določeno delovno mesto, položaj, funkcijo.

	     
	11
	Sistem mora omogočati definiranje kompetenc z enakim imenom in različnimi vsebinami zaradi različnih potreb v organih državne uprave. 

	     
	12
	Sistem naj omogoča "ciljno" iskanje določenega profila glede na kompetence, usposabljanja, ocene, karierni načrt, zahteve delovnega mesta.

	     
	13
	Sistem mora omogočati, da v primeru spremembe kompetenčnega modela se spremembe do delovnega mesta / zaposlenega zgodijo: samodejno ali na zahtevo. To naj bo nastavljiva opcija.

	     
	14
	Sistem mora omogočati kategorizacijo kompetenc: splošne, strokovne, delovno specifične, ... Kategorije kompetenc naj bo možno definirati na uporabniškem nivoju brez potreb po posegu izvajalca.

	     
	15
	Sistem mora omogočati pripravo analitičnih poročil za področje kompetenc kot npr.: analiza zahtevanih in doseženih kompetenc (analiza vrzeli) na različnih nivojih (za zaposlenega, posamezno notranjo organizacijsko enoto, za organe državne uprave, ...), za različne namene (načrtovanje izpopolnjevanja in usposabljanja, iskanje ključnih kadrov, razvoj kariere, ...) za različna poljubno določljiva obdobja.

	     
	16
	Sistem mora omogočati izdelavo in upravljanje skupnega kataloga kompetenc (po notranjih organizacijskih enotah, po organih, po delovnih mestih,…).

	 
	 
	2.       Zahteve za proces Prijava na usposabljanje

	     
	17
	Sistem mora omogočati vnos obveznih usposabljanj in nastavitev opomnikov za udeležbo na obveznih usposabljanjih. Vodja mora imeti pregled nad udeležbo/neudeležbo svojih podrejenih na usposabljanjih.

	     
	18
	Sistem mora omogočati opravljanje različnih analiz potreb po usposabljanjih glede na vse obstoječe podatke v sistemu kot npr. katalog usposabljanj, potrebe in želje po usposabljanjih, karierni načrti, pregled manjkajočih kompetenc, cilji letnih razgovorov. 

	     
	19
	Sistem mora omogočati izdelavo analize vrzeli med potrebnimi kompetencami in usposabljanji. Rezultat naj bodo manjkajoče kompetence za izbrano skupino zaposlenih  (eden ali več) ter predlogi usposabljanj, ki ustrezajo pridobivanju manjkajočih kompetenc.

	
     

	


20
	Sistem naj na osnovi predlogov omogoči izdelavo potreb po usposabljanjih za zaposlene..  Sistem naj podpira delovni tok za prijave na usposabljanja:
· predlogi prijav na usposabljanja
· potrjevanje/zavračanje predlogov za usposabljanja in obveščanje uslužbencev o napotitvi/zavrnitvi (po potrditvi vodje NOE predlog preveri in ga potrdi še kadrovska služba)

	     
	21
	Sistem mora zaposlenemu omogočiti, da predlaga in vnese vsebine usposabljanj katerih se želi udeležiti (povezava na katalog usposabljanj). Sistem mora omogočati zaposlenemu tudi vnos zahtevkov za usposabljanje, ki ga ni v katalogu usposabljanj.

	 
	 
	3.       Zahteve za proces ciljno vodenje

	     
	22
	Sistem mora omogočati vnos in urejanje ciljev/aktivnosti ter njihovo uvrščanje v drevesno strukturo nivojev. Omogočeno naj bo urejanje in premikanje ciljev v drevesni strukturi s preprostimi  uporabniškimi potezami.

	     
	23
	Sistem  mora omogočati vnos in urejanje podatkov ciljev/aktivnosti (kot tipov), ki kasneje omogočajo uporabniku vnos vrednosti za posamezen podatek cilja/aktivnosti. Tipi ciljev/aktivnosti so: razvojni, temeljni, podporni.

	     
	24
	Sistem mora omogočati vnos atributov ciljev/aktivnosti kot so npr: prioriteta, kontrolne točke, časovni roki, ocenjena poraba časa, kratek opis za izvedbo, lastnik cilja, skrbnik cilja, vrsto aktivnosti, vrsta tveganja 

	     
	25
	Sistem mora omogoči določitev kontrolne točke (ene ali več), datumsko glede na končni rok za izvedbo cilja/aktivnosti in možnost določitve referenčne vrednosti kazalnika za vsako kontrolno točko. Sistem samodejno izračuna % razlike med planirano vrednostjo kazalnika in realno doseženo na dan kontrolne točke.

	     
	26
	Sistem mora omogočati dodeljevanje uteži posameznemu cilju/aktivnosti (v %), ki vpliva na končno oceno in formiranje ciljev glede na kazalnik, % realizacije: kot npr. nedosežen, delno dosežen, dosežen, presežen.

	     
	27
	Vsak cilj lahko vsebuje več podrejenih ciljev in/ali aktivnosti. Vsak cilj in/ali aktivnost lahko pripada enemu ali več nadrejenim ciljem.

	     
	28
	Sistem mora omogočati definiranje kazalnikov za spremljanje doseganja ciljev. Doseganje ciljev je lahko podprto z enim ali več kazalniki, ki imajo različne dimenzije vrednosti.  

	     
	29
	Sistem mora omogočati dodeljevanje aktivnosti posameznemu zaposlenemu (ali več zaposlenim hkrati) s strani vodje oziroma lastnika prvega nadrejenega cilja.  Pri dodeljevanju aktivnosti sistem prikaže zgodovino že dodeljenih aktivnosti in osnovne podatke o zgodovinskih vrednostih doseganja teh aktivnosti.

	     
	30
	Sistem mora omogočati , da lahko vodja pregleduje vse podrejene cilje, (cilje , ki jih je dodelil svojim podrejenim). Zaposleni lahko vidi svoje cilje/aktivnosti, ki so mu dodeljene po linijski hierarhiji ali v okviru projektne organiziranosti.

	     
	31
	Sistem mora omogočati, da imajo predloge tipičnih ciljev/aktivnosti v ozadju lahko pred-definirane povezave na potrebne kompetence, ki jih potrebuje zaposleni za doseganje tega cilja. Sistem mora omogočati, da je za vsak posamezen cilj možno vnesti eno ali več potrebnih kompetenc (izberemo iz šifranta), če le te niso predhodno določene. 

	     
	32
	Sistem mora omogočati zajem predlogov novih ciljev/aktivnosti, ki jih poda posamezni zaposleni in jih nadrejenemu posreduje v pregled in potrditev. Če je predlog sprejet, mora sistem omogočati pretvorbo predloga v konkreten cilj/aktivnost. 

	     
	33
	Sistem mora omogočati, da za določene cilje/aktivnosti zaposlenega vidimo povezavo na posamezna (izvedena in planirana) usposabljanja, ki podpirajo razvoj kompetenc v povezavi z dodeljenim ciljem.

	     
	34
	Sistem mora zaposlenemu, ki ima dodeljen cilj/aktivnost, omogočati vnos mnenja/predloga, da za izvedbo le tega cilja/aktivnosti nima potrebne kompetence in da mora le to razviti. Predlog se posreduje vodji zaposlenega. Če se vodja in zaposleni dogovorita o pridobitvi te kompetence, mora sistem omogočati pripravo in posredovanje predloga za usposabljanje zaposlenega za pridobitev nove kompetence.

	     
	35
	Sistem mora omogočati vpogled v zgodovino dodeljenih ciljev, njihovih kazalnikov, ter realizacijo glede na rok in kazalnik.

	     
	36
	Sistem mora omogočati agregatno spremljavo doseganja ciljev. Torej sprememba vrednosti podrejenega cilja vpliva na spremembo vrednosti nadrejenega cilja. 

	     
	37
	Sistem mora omogočati podporo prerazporeditvam (vstop novega zaposlenega, spremembo delovnega mesta zaposlenega, odhod zaposlenega ipd.) – prerazporeditev ciljev na druge zaposlene.

	     
	38
	Sistem naj poleg cilja omogoči zapis korektivnih ukrepov v primeru nedoseganja cilja, ki so na voljo kot pomoč pri izvajanju nalog v okviru cilja/aktivnosti. Korektivne ukrepe lahko v povezavi z vrednostjo kazalnikov cilja/aktivnosti vnese le vodja. Korektivni ukrepi se lahko dodelijo na nivoju posamezne aktivnosti (nivo zaposlenega) ali višje na nivoju cilja (nivo NOE) in so potem na voljo na nižjih nivojih.

	     
	39
	Sistem naj poleg cilja omogoči določitev kontrolne točke (ene ali več), ki se določi datumsko glede na končni rok za izvedbo cilja/aktivnosti. Za vsako kontrolno točko cilja/aktivnosti lahko določimo tudi referenčno vrednost kazalnika, ki bi moral imeti na dan kontrolne točke določeno vrednosti. Sistem samodejno izračuna % razlike med planirano vrednostjo kazalnika in realno doseženo na dan kontrolne točke.

	     
	40
	Sistem mora omogočati nastavljanje, urejanje in prejemanje avtomatskih obvestil ob ključnih spremembah na nivoju cilja/aktivnosti. Ključne spremembe so lahko: - dodelitev novega, sprememba obstoječega ali umik cilja/aktivnosti, vpis nove vrednosti realizacije kazalnika, sprememba roka za izvedbo, doseženost kontrolne točke ali končnega roka za izvedbo ipd.

	     
	41
	Sistem mora omogočati podporo prerazporeditvam (vstop novega zaposlenega, spremembo delovnega mesta zaposlenega, odhod zaposlenega ipd.) – prerazporeditev ciljev na druge zaposlene.

	     
	42
	Sistem mora omogočati nastavljanje, urejanje in prejemanje avtomatskih obvestil ob ključnih spremembah na nivoju cilja/aktivnosti, ki  naj zajemajo vsaj - dodelitev ali umik cilja/aktivnosti, vpis nove vrednosti realizacije kazalnika, sprememba roka za izvedbo, dodelitev nove osebe na tej osebi že dodeljen cilj, doseženost kontrolne točke ali končnega roka za izvedbo 

	     
	43
	Sistem mora omogočati izračun učinkovitosti in uspešnosti samodejno na podlagi razmerja med realiziranimi in nerealiziranimi aktivnostmi/cilji. Učinkovitost vežemo na predviden in realiziran rok izvedbe posamezne aktivnosti, medtem ko uspešnost na razmerje med planirano vrednostjo kazalnikov in doseženo vrednost kazalnikov (recimo porabljen čas za izvajanje, število pripravljenih dokumentov, pogovorov ipd.)

	     
	44
	Sistem mora omogočati izdelavo kvalitativnega in kvantitativnega obdobnega poročila o realizaciji ciljev/aktivnosti (obdobno, na zahtevo). Kvalitativni del poročila zajema opisno oceno o realizaciji ciljev, medtem ko kvantitativno poročilo zajema podatke o planiranih in doseženih kazalnikih ciljev. 

	     
	45
	Sistem mora omogočati hierarhično združevanje poročil podrejenih oseb ali ciljev v višje nivojsko poročilo. Glede na nivo cilja (npr. cilj NOE) ali nivo poročevalca (npr. generalni sekretar) naj zbere vse podrejene kvalitativne in kvantitativne dele pod-poročil in pred-izpolni poročilo višjega nivoja. Poročevalec na tem nivoju lahko pred-izpolnjene dele ohrani ali pa jih uredi.

	     
	46
	Sistem mora omogočati izdelavo plana dela za prihodnje obdobje na osnovi prihajajočih rokov za izvedbo aktivnosti. Plan aktivnosti se lahko naredi po organizacijski shemi (uslužbenec, vodja...) ali po hierarhiji ciljev/aktivnosti. 

	     
	47
	Sistem mora imeti možnost izdelave poročil na osnovi shranjenih meta podatkov ciljev/aktivnosti ter omogočati izvozi v excel za nadaljnje urejanje ali dopolnjevanje.

	     
	48
	Sistem mora omogočati vnos in vodenje predlog za standardne aktivnosti, katerim lahko opredelimo časovne roke za izvedbo in potrebne kompetence. S tem postavimo standardizacijo za izvajanje aktivnosti.

	 
	 
	4.       Zahteve za proces Razvoj kariere

	     
	
49
	Sistem mora omogočati vnos oziroma uporabo kariernega modela. Karierni model vsakemu zaposlenemu pokaže vse možne karierne poti, glede na trenutno stanje (izobrazbo, delovne izkušnje, ocene, kompetence itd.). Poleg tega mora sistem ob izbiri ciljnega stanja (to je željen karierni premik) pokazati potrebno pot oziroma pogoje, ki jih mora zaposleni izpolniti za dosego cilja. 

	     
	50
	Sistem mora omogočati pripravo predloga kariernega načrta za posameznega zaposlenega. Predlog kariernega načrta izhaja iz obstoječega delovnega mesta, položaja, naziva, pretekle karierne poti itd.  To je predlog karierne poti, ki jo je možno spremljati in tudi spreminjati. Sistem naj omogoča hranjenje več alternativnih predlogov kariernega načrta ter možnost prenosa v dokumentarni sistem in tiskanje na papir. 

	
     


	51
	Karierni načrt naj ima naslednje statuse:
· predlog (en zaposlenima lahko več predlogov kariernih načrtov),
· veljaven (-zaposleni ima lahko samo en veljaven karierni načrt)
· arhiviran

	     
	52
	Načrt kariernega razvoja uslužbenca naj vključuje vsaj:
· načrtovanje, razvoj in spremljanje kariere zaposlenih, razvoj nasledstev, prepoznavanje ključnih kadrov/talentov
· napredovanje zaposlenih v plačne razrede oz. nazive  
· premestitve  na  zahtevnejša/manj zahtevna delovna mesta
· načrtovanje nasledstev (sistem avtomatsko ponudi spisek zaposlenih, od najboljšega kandidata navzdol, ki nam jasno pokaže, kateri kandidati so najbolj primerni glede na kriterije: kompetence, izobrazba, delovne izkušnje, druge spretnosti/znanja.)
· obdobje kariernega načrta.

	     
	53
	Sistem mora omogočati analize kariernih načrtov po vseh podatkih, ki se jih spremlja v kariernem načrtu. 

	
	54
	Sistem mora omogočati povezljivost z drugimi procesi in vpogled v:
· sistemizacijo delovnih mest
·  objave prostih delovnih mest v organu/DU
· druge pomembne podatke, ki so v pomoč pri izdelavi kariernega načrta.


	 
	 
	5.       Zahteve za proces ocenjevanje delovne uspešnosti

	     
	55
	Sistem mora omogočati definicijo obrazca - forme za izvedbo ocenjevanja. Postopek ocenjevanja, obrazci ocenjevanja ter kriteriji za ocenjevanje dela zaposlenih (ti so predpisani z Uredbo o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede)  bodo v prihodnje elektronsko podprti, mora pa obstajati možnost izdelave dokumenta v PDF obliki, ročne izpolnitve ter podpisa in naknadne vložitve v sistem kot priloge.

	     
	56
	Sistem mora omogočati izdelavo, planiranje in urejanje koledarja izvedbe ocenjevanj za vse zaposlene s strani njihovih vodij.  Na osnovi pred-pripravljenega koledarja dobi vsak vodja za svoje zaposlene predloge obrazcev za ocenjevanje ter navodila in smernice ocenjevanja.  

	     
	57
	Sistem mora omogočati dodelitev ocene na aktivnost ali osebni cilj zaposlenega. Sistem naj omogoča utež prispevanja te ocene v skupni letni oceni zaposlenega (v %). 

	     
	58
	Sistem mora omogočati dodeljevanje ocen (oz. zadovoljstva z opravljenim delom) zaposlenim na opravljenih nalogah/aktivnostih, in sicer na preprost način (npr. plusi/minusi oz. preprosti piktogrami - ikone).

	     
	59
	Sistem mora omogočati nastavitev uteži (ponderiranje) parcialnih (npr. obdobnih ocen) pri izračunu končne ocene zaposlenega. Končna letna ocena se določi na podlagi ocenjevanja posameznih kriterijev, ki so določeni v Uredbi o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede.

	     
	60
	Sistem mora omogočati različne načine ocenjevanja: redno in izredno ocenjevanje zaposlenega, samoocenjevanje, ocenjevanje sodelavcev, ocenjevanje s strani nadrejenih, ocenjevanje s strani prejemnikov/uporabnikov izvedene aktivnosti. Za vsak tip ocene naj sistem omogoča nastavitev predloge za ocenjevanje. 

	     
	61
	Sistem mora omogočati nastavitev javnega/anonimnega ocenjevanja izvedbe aktivnosti in doseganja ciljev. (Anonimno ocenjevanje je izvedeno z obrazcem, pri čemer se v skupnem poročilu ne vidi podatkov o osebah, ki so ocene podale).

	     
	62
	Sistem mora omogočati definiranje kategorij pri ustvarjanju skupne letne ocene. Sestavni del teh kategorij so lahko (opcijsko, nastavljivo): - ocene na osnovi realizacije ciljev/ aktivnosti/ nalog (ciljno vodenje),- ocena na osnovi kompetenc uslužbenca, -ocene sodelavcev v isti NOE, - samoocena (kot npr. metoda 180, 270, 360) -ocenjevanje na principu dodeljevanja značk na ravni celotnega organa (pomoč pri delu, timsko delo, nasveti pri delu ipd.).

	     
	63
	Sistem mora omogočati pripravo povabila vodje zaposlenemu za udeležbo na ocenjevalnem pogovoru, ker bo vodja predstavil letno oceno ter se pogovoril o razlogih za tako oceno. Predlog letne ocene je priloga tega vabila.

	     
	64
	Sistem mora omogočati nastavitev časovnih opomnikov tako na strani vodje kot zaposlenega za izvedbo ocenjevanja in podajo letne ocene. Opomnik se lahko nanaša tako na samo izvedbo ocenjevanja kot tudi na roke za vložitev zahteve za preskus ocene oziroma zahtevo po oceni v primeru neocenitve. Roki opomnikov so pred-definirani lahko pa se s strani nastavljavca spremenijo.

	     
	65
	Sistem mora omogočati, da zaposlenega oceni eden ali več vodij . Vsak vodja poda svojo oceno, pri čemer ne vidi podatkov o oceni  drugega vodje. 

	
	66
	Sistem mora omogočati nastavitve delovnih tokov potrjevanja ocene tako v primeru enega ali več ocenjevalcev.

	     
	67
	Sistem mora omogočati izdelavo »Zahteve za preskus ocene« oziroma »Zahtevo po oceni« v primeru neocenitve. (V primeru, da javni uslužbenec ni bil ocenjen, preko sistema poda zahtevo za ocenitev oziroma v primeru, da se z oceno ne strinja, poda zahtevo za preizkus ocene.)
Zahteva se naredi na osnovi predloge in se posreduje v pregled in obravnavo v kadrovsko službo.

	     
	68
	Sistem mora podpirati sestavo (imenovanje članov) komisije za  obravnavo prejetih zahtev ter izpisa predloga sklepa o imenovanju članov v komisijo. Člani komisije dobijo dostop do podatkov zaposlenega, ki je potreben za presojo ocene.

	     
	69
	Sistem mora omogočati vodenje in shranitev zapisa (zapisnika) dela komisije v času obravnave vloženih zahtev. Na osnovi obravnave mora sistem omogočati izdelavo sklepov komisije na predlogah sklepov, in sicer z delnim pred-izpolnjevanjem (datum številka sklepa, številka vloge, zaposleni, člani komisije ipd.) obrazca ter možnostjo ročnega urejanja in dopolnjevanja obrazca sklepa.

	     
	70
	Sistem mora omogočati posamično potrjevanje (vsak član posebej potrdi) in skupinsko potrjevanje sklepa (eden potrdi v imenu vseh ostalih članov)   ter posredovanje potrjenega sklepa kadrovski služi, ki nato sklep posreduje zaposlenemu in vodji v seznanitev. 

	     
	71
	Sistem mora omogočati pripravo in posredovanje obvestila o določenem roku za izvedbo ocenjevanja s strani vodji. Komisija na osnovi obravnave Zahteve po oceni odredi rok, do katerega mora vodja oceniti zaposlenega ter to nalogo posreduje vodji in v vednost zaposlenemu.

	     
	72
	Sistem mora omogočati različne možnosti razdeljevanja nagrad na osnovi ocene in doseganja ciljev. Modeli razdeljevanja so lahko različni, pri čemer naj sistem omogoča vsaj delitev na osnovi skupne vsote (npr. vsi z oceno 5 imajo lahko skupaj nagrado A, vsi z oceno 4 nagrado B...), delitev ocen in nagrad na osnovi porazdelitve (npr. oceno in nagrado A ima lahko X% uslužbencev, oceno 4 in nagrado B ima lahko Y% ...).

	     
	
73
	Na koncu postopka poskusne dobe in pripravništva se lahko izvede postopek ocenjevanja. To ima organ zapisano v svojih aktih in se o tem postopku na koncu lahko sam odloči. Sistem naj omogoča, da je ocenjevanje poskusne dobe možno na zahtevo ter da omogoča za to prilagojen obrazec-formo. Oceno poda vodja. 

	     
	74
	Sistem mora omogočati ocenjevanje dela po nastavljivih kategorijah, 

	     
	75
	Sistem mora omogočati izdelavo poročila  za letno oceno zaposlenega. Poročilo oziroma ocenjevalni list (priloga Uredbe o napredovanju javnih uslužbencev v plačne razrede) se izpolni na podlagi predloge poročila po ocenjevanju  zaposlenega. Letna ocena se posreduje v sistem MFERAC, izpolnjen ocenjevalni list pa se vloži v personalno mapo zaposlenega.  Po potrditvi ocene uslužbenca se poročilo (ocenjevalni list) o oceni ne more in ne sme več popravljati.

	     
	76
	Sistem mora omogočati izdelavo analizhierarhični prikaz ocen po NOE in navzdol, izračuna povprečnih ocen, največjih povišanj ocen delovne uspešnosti ali znižanj ocen delovne uspešnosti ter prikaz vseh odstopanj v rokih, podanih zahtevah za preizkus ocene oz. zahteve za ocenitev ter potrditvah/zavrnitvah ocen ipd

	     
	77
	V primeru zakonodajnih sprememb na področju ocenjevanja mora rešitev omogočati delo po stari zakonodaji do roka uveljavitve nove zakonodaje. 

	     
	78
	Sistem mora omogočati  funkcijo za preprečitev odlične ocene zaposlenim na podlagi vnaprej določenih kriterijev (npr. ne dosega rezultatov dela, slaba ocena pri 360 st. ocenjevanju, itd..), ki vplivajo na končno oceno.

	 
	 
	6.       Zahteve za proces izvajanja obdobnih in letnih razgovorov z zaposlenimi

	     
	79
	Sistem mora omogočati pripravo urnika razgovorov za vsakega posameznega zaposlenega. Letni plan naj vključuje podatek o predvidenem datumu razgovora z zaposlenim ter skrajni rok za izvedbo razgovora.

	     
	80
	Sistem mora omogočati sklic razgovora (letnega, obdobnega) na zahtevo ali po v naprej določenem se terminu, ki ga določita zaposleni in vodja. 

	     
	81
	Sistem mora omogočati izdelavo predlog obrazcev oz. form za vnos podatkov na razgovorih (glede na vrsto in obdobje). Možnost določitve obveznih podatkov na formah. Podpirati mora verzioniranje obrazcev in pravilno vizualizacijo ob pregledu starejših izpolnjenih obrazcev narejenih s prejšnjimi verzijami. Določen del pred-pripravljenega obrazca lahko zaposleni dopolni samostojno, prav tako lahko del podatkov preveri in uredi vodja. Predloga mora določati, kdo je vnašalec posameznega polja na obrazcu.

	     
	82
	Sistem mora omogočati pred-izpolnjevanje vnosne forme s podatki, ki so na voljo (glede na predlogo) v sistemu. Primer je seznam ciljev v obdobju razgovora ter stopnja njihove realizacije, seznam nalog in usmeritev, ki sta jih vodja in zaposleni dorekla na zadnjem razgovoru, karierni načrt in trenutno delovno mesto, seznam predvidenih in realiziranih usposabljanj ipd.

	     
	83
	Sistem mora omogočati pripravo, urejanje in pošiljanje vabil zaposlenim na letni razgovor (predviden termin, lokacija, pred-izpolnjena vsebina in morebitna navodila vodje). Vabilo lahko zaposleni sprejme ali zavrne. V primeru zavrnitve mora vpisati razlog zavrnitve, ki se posreduje vodji NOE in kadrovski službi.

	     
	84
	Sistem mora omogočati, da vodja in zaposleni vidita skupen nabor podatkov (vrzel pri kompetencah, planirani in realizirani cilji, ocene, usposabljanje, ocenjevanje ipd.), za izvedbo razgovorov (letni, obdobni). 

	     
	85
	Sistem mora omogočati vodenje obdobnih razgovorov (po potrebi, na interval, letni). To pomeni pripravo in prikaz urnikov letnih razgovorov po hierarhičnem nivoju glede na pooblastila in pravice kot npr.zaposleni vidi samo svoje termine, vodja termine vseh podrejenih in tako po vertikali navzgor.

	     
	86
	Sistem mora omogočati vodji, da pripravi končno poročilo oziroma zapis o razgovoru (na osnovi predloge zapisa o letnem/obdobnem pogovoru). 

	     
	87
	Sistem mora omogočati označitev in sledenje zapisov, ki jih je potrebno pogledati/preveriti kasneje. Vsak tak zapis naj ima rok za opomnik in lastnika opomnika, ki bo prejel obvestilo. Sistem naj omogoča pregledovanje vseh zapisov na nivoju zaposlenega ali vodje.

	     
	88
	Sistem mora omogočati izpis zapisa razgovora na papir, kjer se zapis podpiše v fizični obliki, potem vloži v dokumentni sistem ter kot priponko doda zapisu o razgovoru v sistemu.

	     
	89
	Sistem mora omogočati pregled statusov razgovorov. Možnost nastavitve opomnika na spremembo oziroma prekoračitev roka za izvedbo 

	     
	90
	Sistem naj omogoča, da se izvedba procesa letnega razgovora podpre z delovnim tokom, ki ima zajeto definicijo obveznih korakov, prejemnikov nalog ter rokov za izvedbo korakov v procesu.

	     
	91
	Letne razgovore je potrebno tudi koordinirati. Sistem mora omogočati, da centralni seznam vidi odgovorna oseba v kadrovski službi, ki aktivno spremlja in zasleduje izvajanje planiranih razgovorov in pomaga vodjem pri izvedbi. 

	     
	92
	Sistem mora omogočati sledenje poteka izvajanja letnih razgovorov. Sistem mora omogočati osebi z ustreznimi pooblastili, da lahko spremlja in zasleduje izvajanje letnih razgovorov (primerjavo med planom in realizacijo, plan izvedb v naslednjem časovnem obdobju, časovnico poteka razgovorov ipd.)

	     
	93
	Sistem mora omogočati, da k vsaki verziji obrazca za letni ali obdobni razgovor kadrovska služba pripne ustrezna navodila za izvedbo in pripravo, ki jih morata vodja in zaposleni pregledati in potrditi (samo enkrat vsako novo verzijo). Kadrovska služba lahko spremlja, kateri vodje in kateri zaposleni so se že seznanili z novimi navodili (npr. podobno kot polje "Accept terms and conditions").

	     
	94
	
Sistem mora omogočati, da v primeru izvedene spremembe na podlagi razgovora (npr. dodani novi cilji, predlogi dodatnih izobraževanj, doseganje kompetenc), spremembo poveže z zapisom tega pogovora.

	     
	95
	Sistem mora omogočati naknadno vložitev zapisa o opravljenem letnem razgovoru, če je bil zapis opravljen v papirni obliki. V tem primeru vodja v sistem vnese le ključne podatke o opravljenem razgovoru, medtem ko je celoten zapis na voljo kot dokument v dokumentnem zapisu in je priloga tega krovnega zapisa.

	     
	96
	Sistem mora omogočati dvostransko potrditev zapisa o razgovoru s strani zaposlenega in vodje. Sistem mora zagotavljati, da se zapis razgovora po potrditvi ne sme več spremeniti.

	     
	97
	Sistem mora omogočati, da zaposleni na zapis o razgovoru nadrejenim doda komentar ali opombo, ko prejme zapis o razgovoru na potrditev.  Zaposleni lahko zapis samo komentira ali pa s komentarjem zavrne potrditev zapisa. V primeru ko zaposleni potrdi ali zavrne zapis z ali brez komentarji, je vodji viden celoten zapis.

	     
	98
	Sistem mora omogočati prikaz predhodnih zapisov o razgovoru v obliki, kot je bila takrat potrjena s strani vodje in zaposlenega.. Pregled zgodovine vidi zaposleni za sebe, vodja pa za svoje podrejene.  V primeru prerazporeditev novi vodja lahko zaprosi za dostop do tistih preteklih zapisov, ki so potrebno za redno delo, kar mu kadrovska služba lahko odobri in omogoči v sistemu.

	     
	99
	Sistem mora omogočati izdelavo zbirnega poročila o opravljenih razgovorih za nivo vodij, kjer se določeni podatki prenesejo (kot pred-izpolnitev) na krovni obrazec oz. vnosno formo, kjer jih lahko vodja nato ureja.

	



Kraj:      
	






	

Ime in priimek odgovorne osebe:
     


	Datum:      
	Žig
	________________________
Podpis odgovorne osebe
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