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Deles ut til medarbeider 1 – 2 uker før samtalen.

Rammer for medarbeidersamtale
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Samtaleguide under medarbeidersamtalen:

	Oppfølging av forrige samtale:

· Hvilke tiltak ble vi enige om ved forrige samtale (handlingsplanen)?
· Har du/vi gjennomført tiltakene?

· Hva var det som bidro til at de ble gjennomført?

· Hvis de ikke er blitt gjennomført, hva kan grunnen være?

· Forslag til hva vi kan gjøre med det som ikke er gjennomført  

· Hva kan du bidra med og hva kan leder bidra med?
	

	Oppgaver og ansvar:

· Hva er dine viktigste arbeidsoppgaver?

· Hvordan er forholdet mellom oppgaver og ansvar?

· Hvordan får du brukt dine kvalifikasjoner, kompetanse og erfaring i jobben?

· Hvordan er arbeidsbelastningen din? 

· Hvilke oppgaver trives du særlig godt med?

· Har du forslag til nye oppgaver du vil påta deg? 

· Er det oppgaver du har nå som du gjerne vil fritas for? 

· Forslag til forbedringer - hva kan du bidra med og hva kan leder bidra med?


	

	Egenvurdering av innsats:

· Hva synes du at du har lykkes med?

· Hva er grunnen til at du har lykkes?

· Er det noe du ikke er fornøyd med?

· Hva kunne du gjort annerledes?

· Hvordan er motivasjonen og arbeidslysten din?

· Hva er viktig for deg i jobben?

· Hva skal til for at du skal være på ditt beste?

· Hva kan du bidra med og hva kan leder bidra med?


	


	Leders vurdering av medarbeider:

· Hvordan løser medarbeideren sine faglige oppgaver?

· Hvilke egenskaper og kvaliteter innehar medarbeideren som er viktig for jobbutførelsen?

· Hvordan bidrar medarbeideren til samarbeid og trivsel i arbeidsmiljøet?

· Er medarbeider initiativrik og motivert?

· Hvilke utviklingsmuligheter ser leder for medarbeideren?

· Medarbeiders kreativitet/fleksibilitet

· Helhetlig vurdering av medarbeider


	

	Ledelse og arbeidsmiljø:

· Hvordan opplever du kommunikasjonen og samarbeidet med din leder?

· Mener du at du får nødvendig tilbakemelding fra din leder? 

· Mener du at du får nødvendig informasjon fra din leder?

· Hvordan opplever du det faglige samarbeidet ved enheten?

· Hvordan opplever du det sosiale miljøet ved enheten?

· Hvordan opplever du det fysiske miljøet ved enheten?

· Hva er viktig for deg med hensyn til ledelse og arbeidsmiljø?

· Forslag til forbedringer - hva kan du bidra med og hva kan leder bidra med?


	

	Fremtidige arbeidsoppgaver:

· Hva mener du er viktige arbeidsoppgaver for deg fremover?

· Er det aktuelt for deg å tenke på tilrettelegging mht. seniortiltak?

· Hva ønsker du å jobbe med?

· Hva kan du best bidra med - hva er dine styrker?


	


	Kompetanse og utviklingsbehov:

· Hvordan vurderer du kompetansen din i forhold til nåværende og fremtidige oppgaver?

· Innenfor hvilke områder føler du behov for kompetanseutvikling?

· Har du forslag til hvordan du kan videreutvikle din kompetanse? 

· Hvilke planer/ambisjoner har du mht egen utvikling 
(for eksempel etterutdanning, karriereløp, nedtrapping)?


	

	Eventuelt andre forhold:

· Er det noe ellers som du mener din leder bør kjenne til som har innflytelse på din livssituasjon eller arbeidssituasjon (for eksempel med tanke på eventuell tilrettelegging)? Forhold utenfor jobben? Private forhold?


	


Tid og sted





Dato og klokkeslett avtales mellom den enkelte og leder.


Det settes av 1 ½ time til hver samtale, med mulighet for senere oppfølgingssamtaler


Sted kan velges av den enkelte (det mest aktuelle vil være lederens kontor, eget kontor eller et møterom).





Samtalens innhold





Oppfølging av forrige samtale. 


Det tas utgangspunkt i en egenvurdering av oppgaver og ansvar, og i enhetens strategier, fremtidige oppgaver og utviklingsbehov.


Medarbeider gjør en egen vurdering av innsats, og lederen gir sin tilbakemelding.


Medarbeideren gir en vurdering av enhetens ledelse, arbeidsmiljø og arbeidsbetingelser.


Fremtidige arbeidsoppgaver drøftes og avtales.


Den enkeltes kompetanse og uviklingsbehov vurderes.





Samtalens form





Samtalen bør være åpen, direkte og tillitsfull.


Begge parter har ansvar for å være konkrete i forhold til det som tas opp i samtalen.





Oppfølging





Medarbeider og leder utarbeider handlingsplan i etterkant av samtalen. Leder lager utkast til referat. Endelig referat og handlingsplan avtales gjensidig, signeres av begge parter og tas vare på av både medarbeider og leder.
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