
Eksempel på gjennomføring av medarbeidarsamtale 

Det vert presisert at dette dokumentet er av generell art og at teksten må tilpassast verksemda til den enkelte.
(Gjennomføring av medarbeidarsamtale er inga lovbestemd forplikting. Samtalen kan likevel vere eit nyttig verktøy for å sikre arbeidsgjevar og arbeidstakar eit forum for samtale og medverknad.)

Litt om måla for medarbeidarsamtalane

Alle medarbeidarar i bedrifta skal/bør ha ein årleg medarbeidarsamtale med den nærmaste leiaren sin. Ein medarbeidarsamtale er ein planlagd og systematisk samtale der begge partane på førehand har førebudd kva forhold, problem og utfordringar som dei ønskjer drøfta. Medarbeidarsamtalen skal såleis kunne vere ein arena for konkret planlegging av den totale arbeidssituasjonen for den enkelte i den komande perioden. Det er derfor viktig at arbeidsoppgåver, økonomiske og faglege arbeidsmål, samarbeidsforhold, kompetanseutviklingstiltak og forventningar til arbeidsresultat blir avklara. Medarbeidarsamtalen krev god planlegging og systematikk og ærlegdom frå begge partar for at både bedrifta og den enkelte skal få eit utbyte av samtalen.

Konkret for medarbeidaren:

Medarbeidarsamtalen kan gje deg høve til å få vurdert siste års arbeidsresultat. Samstundes skal samtalen bl.a. dreie seg om samarbeidsforhold og nødvendig fagleg og personleg utvikling. Dette kan for deg vere årets beste moglegheit til å øve innverknad på din eigen arbeidssituasjon og å signalisere korleis du ønskjer at utviklinga skal vere vidare framover.

Konkret for leiaren:

Medarbeidarsamtalen kan gje høve til ei planmessig og felles vurdering av siste års arbeidsresultat. Dette kan igjen gje eit godt grunnlag for analyse av årsakssamanhengar og avdekkje eventuelle behov for forbetringar og dermed kunne setje i verk dei riktige endringstiltaka.

Konkret for bedrifta:

Medarbeidarsamtalane kan gje bedrifta ei betre moglegheit til å kunne iverksetje vedteken strategi og tilpasse bedrifta til skiftande marknadsvilkår. Samstundes kan ein lettare avstemme dette mot medarbeidarane sine eigne behov og ønske.       

Før de byrjar førebuingane:

-Ta dykk god tid til førebuingane - noter stikkord

-Avset 2-3 timar til gjennomføringa
-Bestill eit møterom der de kan sitje uforstyrra
-Konsentrer samtalen om det de har moglegheit til å påverke
-Hugs å få fram både ris og ros og drøft kva faktorar som skapar tilfredsheit/utilfredsheit i arbeidssituasjonen

-Ta utgangspunkt i nosituasjonen og gjer ei konkret beskriving av denne

-Vidare arbeider de med å beskrive ønskt situasjon for neste planperiode

-De står fritt til å ta opp alt det de meiner det er nødvendig å få belyst

-Forhold som andre lettare kan gjere noko med, formidlar de direkte til vedkomande  

-Ver så konkret som mogleg! Fyll i fellesskap ut "Handlings- og utviklingsplan". 

Hugs at medarbeidarsamtalen skal vere ein dialog. Det vert derfor stilt store krav til begge partane sin evne til å kommunisere og evne til å lytte og setje seg inn i kvarandre sine synspunkt.

Forslag til tema som kan vere aktuelle å ta opp til drøfting (leiar nyttar same struktur: "Har N.N. tilstrekkeleg kjennskap til strategien til bedrifta, fagmål og kva dette betyr for N.N.?"):

1. Nosituasjonen (bruk eit eige ark til notat)

a. Arbeidsoppgåver

· Har eg tilstrekkeleg kjennskap til strategien til bedrifta, fagmål og kva dette betyr for meg?

· Kva har vore dei viktigaste arbeidsoppgåvene og kundane mine den siste perioden?

· Kva for planlagde oppgåver er ikkje gjennomførte?

· Har oppgåvene svart til dei forventningane eg hadde?

· Kva interesserer meg mest og minst av dei oppgåvene eg har?

b. Arbeidssituasjonen/kompetanse

· Er det spesielle grunnar til at ting har gått bra/dårleg?

· Er arbeidsområdet mitt klart definert m.o.t. ansvar, myndigheit og fagområde? Bruk eventuell stillingsbeskriving som samtaleunderlag.

· Korleis har den faglege utviklinga mi vore hittil? 

· Korleis føler eg kompetansen stemmer med dei arbeidsoppgåvene/kundane eg har? 

· Har det vore stress/frustrasjonar i forhold til arbeidsoppgåvene som eg ønskjer å gjere merksam på?
· Kva er spesielt tilfredsstillande/ikkje tilfredsstillande ved arbeidet?

· Kor flink er eg til å ta i vare min del av sikkerhetsmessige forholdsreglar, teieplikta mi og sikker informasjonsbehandling? 

· Er rutinar og system funksjonelle nok?

c. Samarbeidsforhold

· Korleis fungerer kommunikasjonen og informasjonsflyten i avdelinga/bedrifta?

· Kven er det eg har samarbeidd mest med?

· Korleis vil eg karakterisere dette samarbeidet?

· Er det nokon samanheng mellom samarbeidsforholda og min eigen/andres arbeidsmåte?

· Er det noko forhold relatert til arbeid/privatliv som eg føler bør diskuterast?

2. Ønskt situasjon

Med utgangspunkt i beskrivinga av nosituasjonen; vel ut det forholdet eller dei forholda du meiner er viktigast å få forandra/forbetra komande planperiode. Konkretiser korleis du ønskjer at dette forholdet/desse forholda skal vere.

a. Arbeidsoppgåver

· Kva for nye/gamle arbeidsoppgåver/kundegrupper ønskjer eg i planperioden?

b. Arbeidssituasjonen/kompetanse

· Kva for opplæring kan vere ønskjeleg/nødvendig for meg å gjennomføre? (Kurs/opplæring på vidaregåande-, høgskule- eller universitetsnivå) 

· Kva vil kostnadene vere ved gjennomføringa av opplæringa?
· Er det spesielle ferdigheiter eg har behov for å øve opp gjennom trening, oppdrag, rettleiing, utplassering e.l.? 

· Kva for personlege eigenskapar bør eg arbeide med å utvikle hos meg sjølv?

c. Arbeidsoppgåver og arbeidsmål 

· Kva for oppgåver bør prioriterast i tida framover?

· Kva for oppgåver er mindre viktige?

· Kva for arbeidsmål kan formulerast for komande periode?

· Kva for støtte vil eg trenge for å kunne nå desse måla?

· Andre forhold som eg ønskjer betra?

d. Samarbeidsforhold

· Kva kan/må gjerast for å betre personrelasjonane?

· Andre forhold som eg ønskjer betra?

Fyll så i fellesskap ut handlings- og utviklingsplan for neste år

HANDLINGS- OG UTVIKLINGSPLAN FOR 20__
Namn på medarbeidar:______________




______________

Etter samtale med:____________________




________

Utarbeidd dato:________________
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