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A Úvod
Dokument Osobné plány rozvoja objasňuje základné pojmy a metódy plánovitého individuálneho rozvoja ľudských zdrojov. Osobné plány rozvoja zamestnanca predstavujú účinný nástroj na cielené vytváranie učiacej sa organizácie a sebarozvoj. Sú tiež nástrojom riadenia, prejavom individuálnej starostlivosti o rozvoj zamestnancov. Zamestnanci si definujú vlastné ciele, spracujú plány rozvoja s prípadnou podporou koučov, kolegov alebo manažéra.
B Práca s osobnými plánmi

Práca s osobnými plánmi vyžaduje od manažérov ochotu venovať istý čas a individuálnu pozornosť jednotlivým zamestnancom pri príprave, realizácii, podpore učenia a vyhodnocovaní osobných plánov.

B.1 Práca s osobnými cieľmi

Na základe vízie organizácie, si zamestnanci formulujú svoje dlhodobé a krátkodobé ciele. Ide o jednoduchý spôsob práce s osobnými plánmi. Všetci zamestnanci si na začiatku roka, alebo v iný vopred dohodnutý dátum, formulujú jeden, dva dlhodobé ročné ciele a 1 až 3 krátkodobé ciele svojho profesijného rozvoja (mesačné až polročné). 

Ciele sa snažia formulovať pomocou kritérií SMART:

 (špecifickosť, merateľnosť, akceptovateľnosť, realistickosť, termínovanosť).

Obsahové zameranie cieľov
Správne stanovené ciele spĺňajú nasledovné požiadavky:

· previazanosť s víziou organizácie,

· orientácia na napĺňanie pracovnej náplne,

· zvyšovanie kvalifikácie,

· zameranie na zlepšovanie situácie v organizácii.
B.2 Tvorba osobného plánu rozvoja

Formulované profesijné ciele všetci zamestnanci prediskutujú s nadriadeným a dohodnú sa na konkrétnych aktivitách, ktoré pomôžu definované, dohodnuté, ciele v danom čase dosiahnuť.

V priebehu plnenia cieľov rozvoja je potrebné, aby každý zamestnanec aktívne získaval a dostával cielenú spätnú väzbu na proces a výsledky svojho učenia, čo pomáha zvýšiť motiváciu a pocit záväznosti aplikovať učenie do vlastnej praxe. Minimálne 1x ročne, väčšinou na konci ročného cyklu sa následne uskutoční rozhovor s manažérom zameraný na hodnotenie plnenia rozvojových cieľov. Pri tomto rozhovore pomáhajú nasledovné otázky:

· Ako sa vám darilo pri plnení vašich rozvojových cieľov?

· Čo vám pri ich plnení pomáhalo?

· Čo pri ich plnení prekážalo?

· Čo bolo možné robiť inak?

· Na čom chcete ďalej pracovať? Aké sú ďalšie vaše možnosti/potreby rozvoja?

· Akú pomoc/podporu potrebujete od manažmentu?
C  Štruktúra osobného plánu rozvoja

Pri náročnejšej forme práce s osobnými plánmi je možné oblasti osobného plánu štruktúrovať. Táto forma umožňuje cielene posudzovať a rozvíjať jednotlivé kompetencie zamestnancov v prioritných oblastiach.

 V priebehu roka sa neodporúča pracovať na viac ako dvoch prioritách rozvoja.

Po odsúhlasení cieľov rozvoja s manažérom si jednotlivci spracúvajú akčné plány na ich plnenie. Definujú aktivity potrebné urobiť na dosiahnutie cieľa a akú podporu potrebujú.

Príklad cieľa a aktivít na jeho dosiahnutie.
	Cieľ:
	Denne poslať report pre vedenie načas
	Termín dosiahnutia cieľa: do 31.1.

	Aktivity
	Termín uskutočnenia
	Podpora

	1.
	Účasť na tréningu Efektivita práce 
	Do 30.10.
	Vyslanie, schválenie účasti vedením 

	2.
	Účasť na tréningu Excel 
	Týždeň po tréningu Efektivita práce
	Ústretový kolega

	3.
	Preštudovať odbornú literatúru 
	priebežne
	Zdroje z Internetu


Princípy tvorby akčného plánu:
· Spoločné vytváranie plánu. V ideálnom prípade akčný plán vytvárajú spoločne manažér a zamestnanec.

· Ciele pokrývajú všetky dôležité oblasti života organizácie( sociálnu klímu, spoluprácu v tíme).

· Zameranie na priority organizácie

· Sú stanovené termíny, kedy sa očakávajú výsledky.

D Hodnotenie plnenia osobných plánov

Rovnako dôležité ako stanovenie cieľov je následný monitoring ich plnenia a podpora zo strany manažéra, podporovanie sebahodnotenia. Hodnotiteľom svojich cieľov rozvoja je sám zamestnanec. Vyhodnocovanie cieľov sa uskutočňuje aj hodnotiacimi rozhovormi 1-2-1.

Očakávané výstupy z hodnotenia osobných plánov
Aké výstupy môžeme očakávať od hodnotiacich rozhovorov? 
· Budovanie vzťahu, posilnenie komunikácie v osobnej rovine.
· Nadriadený pozná osobné ciele, motiváciu a ambície hodnoteného. 
· Zamestnanec dostáva spätnú väzbu na úspešnosť aplikovania nových naučených postupov do svojej práce a má možnosť prediskutovať možné zlepšenia

· Posilnenie motivácie zamestnanca aplikovať nové postupy do dennej praxe.
· Zamestnanec vie, na čo sa zamerať, čo má urobiť v nasledujúcom období z pohľadu zlepšenia svojich vedomostí, zručností, osobnostných kvalít. 
· Dobrý pocit z partnerského rozhovoru, z vypočutia a počúvania jeden druhého, zo vzniku spoločnej dohody.
· Zamestnanec  vie, akú podporu mu môže vedenie poskytnúť pri jeho rozvoji.
Úlohou manažéra v tomto prípade je priebežne udržiavať zameranie na prácu s cieľmi:

· monitorovať priebeh partnerských stretnutí,

· iniciovať reflexie v tíme, kolektíve o plnení cieľov,

· sumarizovať výsledky reflexií,

· reagovať na vzdelávacie potreby a poskytovať potrebnú podporu.

Vyhodnotenie plánov rozvoja je možné skombinovať s písomným sebahodnotením cieľov. Ich sumarizovaním je možné získať prehľad individuálnych aj skupinových vzdelávacích /rozvojových potrieb v kolektíve.

Môžeme tiež využiť reflexiu procesu dosiahnutia cieľov v skupine, kde získame podklady pre plány zlepšovania podmienok na učenie sa zamestnancov.

E Záver
Okrem uvádzaných príkladov štruktúrovaných plánov osobného rozvoja možno osobnostný a odborný rast podporovať častejším, pravidelným, koučovaním - kolegom alebo externým spolupracovníkom, trénerom, v metodike efektívneho učenia. Častejšie koučovanie poskytuje viac flexibility do procesu odborného rastu. Proces koučovania má osobnejší rozmer, partnerský charakter, čo hlavne intuitívnym a tvorivým jednotlivcom viacej vyhovuje. Je tiež menej náročný na čas manažéra. Systematickosť a systémovosť pri práci s plánmi osobného rozvoja je dôležitou súčasťou vyvíjajúcej sa organizácie. 

F Aktualizácia 
Dokument  Osobné plány rozvoja sa priebežne udržiava, pravidelne reviduje, a podľa potreby aktualizuje aj v priebehu plánovacieho obdobia. 
Realizácia Osobných plánov profesijného rozvoja v kontexte Rámcového plánu profesijného rozvoja [2] sa pravidelne hodnotí v rámci výročných odpočtov CDA a materskej organizácie – Univerzitnej knižnice v Bratislave.      

Aktuálna verzia sa publikuje na webových stránkach CDA [1].  
G Dokumenty a odkazy

[1] http://cda.kultury.sk
[2] Rozvoj ľudských zdrojov  
Odkazy:
CDA – slovník pojmov a skratiek 
Audit a certifikácia ... ISO 16 363:2012
17. 10. 2013
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