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Fakulteit AgriWetenskappe
HANDLEIDING PB02-C1(LB)

Werksooreenkoms, Persoonlike Ontwikkelingsplan (POP) en Prestasiemonitering en -beoordeling
vir C1-personeel
Die handleiding is hoofsaaklik gerig op die gebruik van vorm PB02-C1.  Raadpleeg die US se handleiding vir prestasiebestuur van akademiese personeel vir meer besonderhede oor die breë proses, beleid, beginsels en prosedures.

1.
DOEL VAN PRESTASIEBESTUUR

· Om, in terme van die posvlakverwagtinge in die posbeskrywing, ŉ billike en haalbare werksooreenkoms met ŉ personeellid te sluit m.b.t. individuele doelwitte wat in lyn is met die US, die Fakulteit AgriWetenskappe en die afdeling se strategiese en operasionele doelwitte, asook vereistes t.o.v. kennis en vaardighede wat van die personeellid se spesifieke pos verwag word.

· Om aan die personeellid op ŉ deurlopende basis terugvoer te gee m.b.t. sy/haar werkverrigting d.m.v. informele terugvoer- en moniteringsgesprekke, maar ook d.m.v. ŉ formele prestasiebeoordelingsgesprek een keer per jaar.

· Om prestasiebestuurders en personeellede in staat te stel om hindernisse wat verhoed dat personeel hulle werkdoelwitte kan bereik vroegtydig te identifiseer, en om aksieplanne hiervoor te formuleer.

· Om ŉ betekenisvolle persoonlike ontwikkelingsplan (POP) vir elke personeellid te formuleer wat gerig is op korttermyn prestasie-ontwikkeling, asook op langtermyn loopbaanontwikkeling.

· Om voortreflike prestasie van personeel aan te moedig, te erken en te beloon.

Die vorm word vir die volgende doeleindes benut, naamlik: 

Aan die begin van ŉ nuwe verslagperiode vir:


(i)
die sluit van ŉ werksooreenkoms i.t.v. die posinhoud (werksuitsette) en posvereistes (kennis en vaardighede), en


(ii)
die daarstel van ŉ persoonlike ontwikkelingsplan (POP).

Gedurende die verslagperiode vir:


(iii)
prestasiemonitering
Aan die einde van ŉ verslagperiode vir:


(iv)
ŉ prestasiebeoordeling van die personeellid se werksuitsette, asook kennis en vaardighede.

Bogenoemde prosesse geskied in siklusse, m.a.w. na afhandeling van die prestasiebeoordeling word ŉ nuwe werksooreenkoms en POP vir ŉ daaropvolgende verslagperiode gesluit.

2.
RIGLYNE VIR DIE VOLTOOIING VAN DIE VORM

2.1  Sluit van ŉ werksooreenkoms (aan die begin van die verslagperiode)
Agtergrondinligting wat benodig word, is:

(i)
die visie en missie van die US en Fakulteit, asook die visie, missie en strategiese/operasionele doelwitte van die afdeling (sakeplan) en 
(ii)
die posbeskrywing van die pos waarin die personeellid aangestel is, waaruit die werksooreenkoms se verwagte werksuitsette n.a.v. die posinhoud en die vereistes t.o.v. kennis en vaardighede n.a.v. die posvereistes saamgestel word.

Stap 1:
Afdeling A1:  POSINHOUD (werksuitsette)

Die personeellid, in oorleg met die voorsitter/toesighouer, beplan en voltooi die ooreengekome werksuitsette, wat die volgende insluit:

Kernprestasie-areas (KPA's):

Dit is die nadere omskrywing van die oorkoepelende hooffunksies wat aan ŉ pos gekoppel word, bv. navorsing, onderrig, dienslewering en bestuur (laasgenoemde spesifiek vir voorsitters).  

· Die KPA's wat in die posbeskrywing (nl. die posinhoud) van die pos waarin die personeellid aangestel is, gespesifiseer word, word ingevoeg.  

· Elke KPA moet ook aan ŉ strategiese of operasionele aksie van die departement se sakeplan gekoppel word.

· Die KPA "ad hoc-funksies" is van toepassing op funksies/take/projekte waarby die personeellid betrokke raak en wat tyd en energie vereis wat andersins aan normale dag-tot-dag aktiwiteite spandeer sou word.  Indien hierdie komponent bygevoeg word, laat dit die moontlikheid dat die personeellid daarvoor erkenning kan kry.

· Daar moet verkieslik nie meer as vyf KPA's wees nie.  

· Voorbeelde van KPA's vir C1-personeel:


onderrig


navorsing


dienslewering


departementele voorsitterskap

Funksies en take:  Dit is ŉ onderafdeling van die KPA, 


bv. 
KPA:
onderrig


Funksie:
voorgraadse onderrig


Taak:
kurrikulering

Doelwitte:  

Dit is die meetbare resultate/mikpunte wat die personeellid binne ŉ bepaalde tyd (verslagperiode) moet bereik.  

· Die individu se doelwitte moet met die oorkoepelende strategiese en operasionele doelwitte van die omgewing (US, Fakulteit en afdeling) verbind kan word.

· Elke doelwit is gekoppel aan ŉ spesifieke funksie en taak wat bepaal word deur die KPA's van die pos waarin die personeellid aangestel is.

· Doelwitte moet so volledig moontlik beskryf word deur van die SMART-formule gebruik te maak, nl:


S:
specific  (spesifiek)

M:
measurable (meetbaar)

A:
action orientated  (taakgerig)

R:
realistic  (realisties en bereikbaar)

T:
time based (tydgebonde)


bv. NAVORSER:  publiseer 2 (M) artikels per jaar (T) in ŉ geëvalueerde vaktydskrif (S)

· Moet verkieslik met ŉ werkwoord begin, bv. lewer, ontwikkel, vestig, bywoon, bestuur, produseer, kommunikeer, moniteer, ens.

· Tyd:  spesifieke sperdatum, of maandeliks, kwartaalliks, jaarliks, deurlopend.

Gewig:

Daar moet ŉ gewigs- of prioriteitswaarde aan elke KPA toegeken word (bv. by die werksuitsette sal die gewig ŉ aanduiding gee van die benaderde tyd wat die personeellid aan die take binne die KPA spandeer).  In die geval van ŉ KPA met take wat verskillende gewigswaardes het, kan daar aan elke taak ŉ afsonderlike gewigswaarde toegeken word, bereken uit die totaal vir die spesifieke KPA.  Voorbeeld:  Indien ŉ KPA ŉ gewig van 40 het, moet die afsonderlike take se gewigswaarde tot 40 optel.
Prestasiemaatstaf:  

Dit is die meetinstrumente waarmee ŉ uitset gemeet kan word, 

bv. 
terugvoer (mondelings of skriftelik)


korrespondensie


notules


verslae 


begrotings


statistieke, databanke, rekords


publikasies


beleidstukke


ondersoeke


terugvoerdata


onderrigportefeuljes


ouditering

Hierdie meetinstrumente is die "bronne" wat die personeellid vir selfbeoordelingsdoeleindes gebruik as bewyse of toeligting ter ondersteuning van prestasies wat hy/sy as uitstaande beskou (d.w.s. bo die norm). 

Prestasie-aanwyser:  
Dit is waaraan ŉ uitset gemeet kan word, hoofsaaklik in terme van kwaliteit en kwantiteit.  Die volgende kan dus as aanwysers gebruik word by die beoordeling van die werksuitsette van die personeellid:

kwaliteit 
bv.
akkuraatheid
afgerondheid
netheid
volledigheid
konsekwentheid
stiptelikheid
persentasie foute/afwyking
billikheid
toepaslikheid
kliënttevredenheid
binne beleid/riglyne/vereistes/wet
gesofistikeerdheid (van tegniek)
aandag aan detail
innoverende ingesteldheid

kwantiteit 
bv.
volume
getal
Stap 2:
Afdeling A2:  POSVEREISTES (kennis en vaardighede)

Hierdie afdeling bevat die kennis- en vaardigheidsaspekte wat noodsaaklik is vir die doeltreffende verrigting van die akademiese personeel se funksies en take.  Met inagneming van die posbeskrywing en posvlakverwagtinge van die pos waarin die personeellid aangestel is, moet daar, in oorleg met die voorsitter/toesighouer, aan elkeen van die kennis- of vaardigheidsaspekte ŉ gewigspunt toegeken word afhangend van die prioriteitswaarde wat dit vir ŉ spesifieke tipe pos het.  Wat die beskrywende onderafdelings van die kennis en onderskeie vaardigheidsaspekte betref, moet aangedui word indien ŉ spesifieke onderafdeling NIE van toepassing is nie;  om dit te bepaal, is dit weer noodsaaklik dat die pos- of funksioneringsvlak van die personeellid in ag geneem word.

Stap 3:
Afdeling A3:  PERSOONLIKE ONTWIKKELINGSPLAN (POP)

Die POP het betrekking op die ontwikkelingsareas (kort- en mediumtermyn), asook die loopbaanbeplanning (langtermyn) van die personeellid.  Die aspekte wat tydens die vorige prestasiebeoordeling van die personeellid se posinhoud (werksuitsette) in Afdeling A1, asook posvereistes (kennis en vaardighede) in Afdeling A2 as ontwikkelingsaksies geïdentifiseer is, is deel van die personeellid se werksooreenkoms vir die huidige periode en word dus ook weer tydens die beoordeling geëvalueer om vas te stel of die verwagte uitkoms bereik is. ŉ Kernagtige kommentaar word deur die toesighouer hieroor voltooi.  Die ontwikkelingsaksie wat tydens die huidige prestasiebeoordeling geïdentifiseer is, moet weer onder die POP van die werksooreenkoms vir die volgende periode ingevoeg word.  NB:  Hierdie gedeelte word nie bepunt nie.

Stap 4:
ONDERTEKENING VAN WERKSOOREENKOMS

Nadat die inhoud van die werksooreenkoms van die personeellid uitgeklaar is, moet die werksooreenkomsvorm op die voorblad deur beide die personeellid en die voorsitter onderteken word ter bekragtiging daarvan.

2.2  Prestasiemonitering  (tydens die verslagperiode)
Prestasiemonitering moet d.m.v. ŉ informele gesprek minstens een keer per jaar plaasvind met die doel om vas te stel of daar bevredigende vordering met die volgende is:

· die doelwitte (werksuitsette) wat vir die verslagperiode geteiken is;  doelwitte kan dan ook aangepas word in die lig van omstandighede wat nie aan die begin met die sluit van die werksooreenkomssiklus geantisipeer kon word nie.

· ontwikkelingsaksies wat in die POP uiteengesit is.

Na afloop van die moniteringsgesprek moet die voorsitter/toesighouer en die personeellid op die voorblad van die werksooreenkoms hulle handtekening en die datum aanbring ter bevestiging dat die moniteringsgesprek plaasgevind het.  
Daar is ook die opsie vir die voorsitter/toesighouer om by Afdeling A4 van die vorm enige algemene kommentaar of opvolgaksies wat na aanleiding van die moniteringsgesprek op rekord geplaas moet word, aan te teken.
2.3  Prestasiebeoordeling  (aan die einde van die verslagperiode)
Selfbeoordeling deur personeellid 
Stap 1:

Afdeling A1:  POSINHOUD (werksuitsette)

Die personeellid beoordeel vooraf sy/haar eie werksuitsette om te bepaal:  (i) of dit aan die norm voldoen (skaalpunt 3); (ii) of dit die norm oortref (skaalpunte 4 of 5); (iii) of dit nie aan die standaardnorm voldoen nie (skaalpunte 1 of 2).  

Kriptiese terugrapportering van die werklike uitsette wat gelewer is, moet in die kolom vir "werklike prestasie-uitset" aangedui word.  Dit kan dan verder toegelig word deur die gedeelte by "Personeellid se selfbeoordelingskommentaar" te voltooi indien die personeellid van mening is dat:  (i) ŉ uitset die norm oortref, met duidelike motiverings en voldoende bewyse ter ondersteuning van die werksuitset/doelwitbereiking – bronne soos in die prestasiemaatstawwe gespesifiseer, kan aangehaal word of as ŉ prestasieportefeulje aangeheg word OF (ii) ŉ uitset nie aan die standaard voldoen nie, met ŉ motivering vir die onderprestasie, spesifiek as die onderprestasie toegeskryf kan word aan eksterne faktore buite die personeellid se beheer.  NB:  Dit is dus die verantwoordelikheid van die personeellid om bewyse van werksuitsette te voorsien, veral dié uitsette wat die norm oorskry.
Stap 2:
Afdeling A2:  POSVEREISTES (kennis en vaardighede)

Die personeellid voltooi die gedeelte "Personeellid se selfbeoordelingskommentaar" ter toeligting van aspekte waarin hy/sy van mening is dat hy/sy die norm oorskry, of t.o.v. dié aspekte waar hy/sy ŉ ontwikkelingsbehoefte het.  Dit kan aspekte insluit waarin die personeel van mening is dat hy/sy nie aan die standaardverwagting voldoen nie, asook aspekte waarin hy/sy wel aan die standaardverwagting voldoen maar waarin hy/sy ŉ behoefte het om nog verder te ontwikkel.  

Beoordeling deur voorsitter en Dekaan (laasgenoemde in die geval van ŉ akademiese personeellid wat ook ŉ voorsitter is)
Stap 3:
Afdeling A1:  POSINHOUD 

Die personeellid se werksuitsette word beoordeel aan die hand van ŉ 5-puntskaal (die skaalpunte word in Deel 3.1 van hierdie handleiding beskryf). Die KPA-punte word dan op die prestasiebeoordelingsvorm (Afdeling B) ingevoeg en aan die hand van die formules wat uiteengesit is, bereken.  Die gedeelte, "Voorsitter/Dekaan se beoordelingskommentaar", word slegs gebruik vir kommentaar ter stawing van goeie prestasies of swak punte, asook die ontwikkelingsaksies wat met laasgenoemde verband hou.  Hierdie ontwikkelingsaksies moet ook by die personeellid se POP in sy/haar werksooreenkoms vir die volgende verslagperiode ingesluit word. 

Meetinstrumente:   [NOTA:  ŉ Stelsel sal vir die prestasiebeoordeling ontwikkel word.]

Stap 4:
Afdeling A2:  POSVEREISTES & PERSOONLIKE ONTWIKKELINGSPLAN (POP) 

Posvereistes.  Die beoordeling van die kennis en vaardighede wat die personeellid met sy/haar werkverrigting gedemonstreer het, moet geskied met inagneming van die tipe funksies en take en posvlakverwagtinge van die pos waarin die personeellid aangestel is, asook die kommentaar wat die personeellid as deel van selfbeoordeling in die kolom "Personeellid se selfbeoordelingskommentaar" voltooi het.  Na aanleiding daarvan gaan die voorsitter/Dekaan dan oor tot die volgende stappe:

(i) dui teenoor elke onderafdeling van ŉ kennis- of vaardigheidsaspek "voldoende" aan indien daar aan die posvereistes voldoen is/word of "benodig ontwikkeling" indien dit nie aan die vereiste standaard voldoen nie en ŉ ontwikkelingsaksie geloods moet word (wat ook in die POP van die personeellid se volgende werksooreenkoms aangeteken moet word);

(ii) addisionele kommentaar kan ook voltooi word ter motivering van bogenoemde;

(iii) ŉ punt uit 5 word dan na aanleiding van die voorafgaande vir elke kennis- of vaardigheidsaspek toegeken.

POP.  Die toesighouer lewer kortliks kommentaar by die POP t.o.v. die uitkomste van die prestasie- of loopbaanontwikkelingsaksies wat vir die werkbeoordelingsperiode geteiken is.

Stap 5:
Afdeling B:  PRESTASIEBEOORDELINGSVORM

Die biografiese inligting van die personeellid moet voltooi word, asook die punteverwerking en finale prestasiepunt.  Die prestasiebeoordelingsvorm word deur die personeellid en die voorsitter onderteken en daar is ook die opsie van addisionele kommentaar deur beide die personeellid en die voorsitter.  Die personeellid kan byvoorbeeld kommentaar lewer oor hoe hy/sy die beoordelingsproses ervaar het en of hy/sy die prestasiepunt as ŉ getroue weerspieëling van sy/haar prestasie van die afgelope verslagperiode beskou (positief of negatief), asook oor enige aspek rakende die prestasiebestuurproses wat sedert die sluiting van sy/haar huidige werksooreenkoms gevolg is.  Indien ŉ personeellid oorweeg om die appèlproses van die US te volg, kan dit ook hier aangeteken word.  Die voorsitter kan dit gebruik vir enige addisionele kommentaar wat hy/sy op die personeellid se prestasiebeoordeling wil lewer, ook indien die voorsitter wil aanbeveel dat die personeellid vir ŉ prestasiebeloning of bevordering in aanmerking kom.

ŉ Afskrif van die ondertekende Afdeling B word na die Dekaanskantoor deurgestuur as terugrapportering oor die personeellid se prestasiebeoordeling.

Let wel:  die datum van die prestasiebeoordeling, asook die handtekeninge, moet op die voorblad van die werksooreenkoms aangebring word.

3.
BESKRYWING VAN SKAAL- EN PRESTASIEPUNTE

3.1
Skaalpunte vir werksuitsette

Die personeellid se werksuitsette word in terme van die volgende skaal beoordeel:

	5
	Deurlopend uitmuntend, oortref beduidend die vereiste standaarde van die pos.

Dinamiese en kreatiewe werkverrigting.

Vereis geen leiding en toesighouding nie.

	4
	Oortref deurlopend die vereiste standaarde van die pos.

Lewer baie goeie werk.

Vereis minimale leiding en toesighouding.

	3
	Voldoen deurlopend aan die vereiste standaarde van die pos.

Lewer goeie werk en op datum.

Vereis normale leiding en toesighouding.

	2
	Voldoen nie deurlopend aan die vereiste standaarde van die pos nie.  

Pogings moet aangewend word om werk te verbeter.

Vereis meer as normale leiding en toesighouding.

	1
	Onvoldoende en benede die vereiste standaarde van die pos.  Werkverrigting op hierdie vlak is onaanvaarbaar.  

Ernstige pogings moet aangewend word om werk te verbeter.

Vereis deurlopend leiding en toesighouding, en personeellid reageer nie daarop nie.


3.2
Skaalpunte vir kennis en vaardighede

Die personeellid se kennis en vaardighede word in terme van die volgende skaal beoordeel:

	5
	Deurlopend uitmuntend, oortref beduidend die vereiste standaarde van die pos.

	4
	Oortref deurlopend die vereiste standaarde van die pos.

	3
	Voldoen deurlopend aan die vereiste standaarde van die pos.

	2
	Voldoen nie deurlopend aan die vereiste standaarde van die pos nie.  

	1
	Onvoldoende en benede die vereiste standaarde van die pos.  


3.3
Personeelkategorieë volgens prestasiepunt

Die personeellid word op grond van die finale persentasiepunt in een van vyf kategorieë geplaas:

	A
	91-100%
	Die personeellid se prestasie i.t.v. sy/haar posinhoud en -vereistes het die posvlakverwagtinge ver oorskry. 
Die personeellid kwalifiseer vir ŉ salarisaanpassing wat hoër is as die gemiddelde salarisaanpassing van die Fakulteit, ander toepaslike vorme van prestasiebeloning, asook vir ŉ prestasiebonus.

	B
	71-90%
	Die personeellid se prestasie i.t.v. sy/haar posinhoud en -vereistes het die posvlakverwagtinge oorskry.  
Die personeellid kwalifiseer vir ŉ salarisaanpassing wat hoër is as die gemiddelde salarisaanpassing van die Fakulteit, asook vir ander toepaslike vorme van prestasiebeloning.

	C
	51-70%
	Die personeellid se prestasie i.t.v. sy/haar posinhoud en -vereistes voldoen aan die posvlakverwagtinge.  
Die personeellid kwalifiseer dus vir toepaslike vorme van prestasiebeloning.

	D
	11-50%
	Die personeellid se prestasie i.t.v. sy/haar posinhoud en -vereistes voldoen nie aan die posvlakverwagtinge nie.  Die personeellid kan oorweeg word vir ŉ beperkte vorm van prestasiebeloning.

	E
	0-10%
	Die personeellid se prestasie i.t.v. sy/haar posinhoud en -vereistes voldoen hoegenaamd nie aan die posvlakverwagtinge nie.  Die personeellid kwalifiseer dus nie vir enige vorm van prestasiebeloning nie.


4.
TERMINOLOGIE

	Doelwitte
	Dit is die meetbare resultaat/mikpunt wat binne ŉ bepaalde tyd (verslagperiode) bereik moet word.  

	Geweegde punt
	Die punt wat bereken word as dit aan ŉ gewig gekoppel word 
(nl. die gewigspunt x skaalpunt)

	Gewig
	Dit is ŉ waarde uit 100 wat aan ŉ aspek (bv. KPA of taak) toegeken word.  Die gewig gee ŉ aanduiding van die prioriteitswaarde van ŉ aspek of die tyd wat die werknemer aan die onderskeie take van die kernprestasie-areas spandeer.

	Kernprestasie-area (KPA) 
	Dit is die oorkoepelende kernprestasie-areas van ŉ pos (bv. skakeling, sekretariële ondersteuning, finansiële administrasie, ens.) en het dus op die personeellid se werksuitsette betrekking.

	Personeellid
	ŉ Persoon wie se prestasie bestuur word.

	Persoonlike Ontwikkelingsplan (POP)
	Dit is ŉ ontwikkelingsplan wat vir ŉ personeellid opgestel word en wat fokus op die prestasie-ontwikkelingsaksies wat met die personeellid se kennis en vaardighede verband hou, asook die loopbaanbeplanning van die personeellid.  

	Posbeskrywing
	Die beskrywing van wat van ŉ pos verwag word in terme van die posinhoud (kernprestasie-areas en take) en posvereistes (kwalifikasies, kennis en vaardighede).  

	Prestasie
	Dit verwys na "werkverrigting", met ander woorde die werksuitsette wat ŉ personeellid verrig, wat ŉ goeie of swak prestasie kan wees.

NB:  In prestasiebestuur moet "prestasie" dus binne die neutrale konteks geïnterpreteer word en nie uitsluitlik as "uitmuntende prestasie" geïnterpreteer word nie.

	Prestasiebestuurvorm
	Dit is die instrument vir die sluit van die werksooreenkoms (insluitende die persoonlike ontwikkelingsplan) en vir die prestasiebeoordeling van die personeellid. 

	Prestasie-aanwysers
	Faktore waarmee ŉ uitset se waarde bepaal kan word in terme van kwaliteit, kwantiteit, tyd en koste.

	Prestasiemaatstawwe
	Dit is bronne waaruit konkrete bewyse verkry kan word van ŉ personeellid se vordering in die bereiking van sy/haar doelwitte gemeet teen die spesifieke prestasiestandaarde, bv. terugvoer of dokumentasie (verslae, begrotings, ens.).

	Prestasiestandaarde
	Dit is die standaard waarteen ŉ uitset (doelwitbereiking) en vaardigheid beoordeel kan word teen die agtergrond van die standaard wat van die spesifieke pos (vlak) verwag word, d.w.s. hoe goed ŉ taak verrig behoort te word in lyn met posvlakverwagtinge.

	Punteskaal
	Dit is die maatstaf wat gebruik word vir die beoordeling van die personeellid se werksuitsette (bv. ŉ 5-puntskaal).  

	Taak
	Dit is die uitset wat in terme van die kernprestasie-area verrig moet word en wat in verskeie aksies onderverdeel word.

	Toesighouer
	ŉ Persoon wat amptelik vir ŉ personeellid se prestasiebestuur verantwoordelik is.

	Prestasiebeoordeling
	Die proses waardeur ŉ personeellid se werksuitsette, werksvermoë en werkgedrag beoordeel word.

	Werksooreenkoms
	ŉ Ooreenkoms vir ŉ bepaalde periode tussen ŉ personeellid en sy/haar toesighouer t.o.v. wat van ŉ spesifieke personeellid in terme van werksuitsette verwag word, gekoppel aan prestasie-aanwysers en -maatstawwe, asook gewigte.  Hierdie ooreenkoms is gebaseer op die posinhoud en -vereistes van die posbeskrywing.

	Verslagperiode
	Dit is die periode waaroor die personeellid verslag moet doen i.t.v. sy/haar werksuitsette, soos in die werksooreenkoms ooreengekom, en wat dus beoordeel word (dit moet verkieslik oor een akademiese jaar strek).











