Medarbeidersamtale

Litt om målene for medarbeidersamtalene

Alle medarbeidere i bedriften skal årlig ha en medarbeidersamtale med sin nærmeste  leder. En medarbeidersamtale er en planlagt og systematisk samtale hvor begge parter på forhånd har forberedt hvilke forhold, problemer og utfordringer som de ønsker drøftet. Medarbeidersamtalen skal således kunne være en arena for konkret planlegging av den enkeltes totale arbeidssituasjon i den kommende perioden. Det er derfor viktig at arbeidsoppgaver, økonomiske og faglige arbeidsmål, samarbeidsforhold, kompetanseutviklingstiltak og forventninger til arbeidsresultater blir avklart. Medarbeidersamtalen krever god planlegging og systematikk samt ærlighet fra begge parter for at både bedriften og den enkelte skal få et utbytte av samtalen.

Konkret for medarbeideren

Medarbeidersamtalen kan gi deg anledning til å få vurdert siste års arbeidsresultater. Samtidig skal samtalen bl.a. dreie seg om samarbeidsforhold og nødvendig faglig og personlig utvikling. Dette kan for deg være årets beste mulighet til å øve innflytelse på din egen arbeidssituasjon samt å signalisere hvordan du ønsker at utviklingen skal være videre fremover.

Konkret for lederen

Medarbeidersamtalen kan gi anledning til en planmessig og felles vurdering av siste års arbeidsresultater. Dette kan igjen gi et godt grunnlag for analyse av årsakssammenhenger og avdekke eventuelle forbedringsbehov samt dermed kunne iverksette de riktige endringstiltakene.

Konkret for bedriften

Medarbeidersamtalene kan gi bedriften en bedre mulighet til å kunne iverksette vedtatt strategi samt tilpasse bedriften til skiftende markedsbetingelser samtidig som det lettere kan avstemme dette mot medarbeidernes egne behov og ønsker.       

Før dere begynner forberedelsene
· Ta dere god tid til forberedelsene - notér stikkord

· Avsett 2-3 timer til gjennomføringen

· Bestill et møterom der dere kan sitte uforstyrret

· Konsentrer samtalen om det dere har muligheten til å påvirke
· Husk å få frem både ris og ros og drøft hvilke faktorer som skaper tilfredshet/utilfredshet i arbeidssituasjonen

· Ta utgangspunkt i nåsituasjonen og gjør en konkret beskrivelse av denne

· Videre arbeider dere med å beskrive ønsket situasjon for neste planperiode

· Dere står fritt til å ta opp alt det dere mener det er nødvendig å få belyst

· Forhold som andre lettere kan gjøre noe med, formidles direkte til vedkommende  

· Vær så konkret som mulig !! Fyll i fellesskap ut "Handlings- og utviklingsplan". 

Husk at medarbeidersamtalen skal være en dialog. Det stilles derfor store krav til begge parters evne til å kommunisere samt evne til å lytte og sette seg inn i hverandres synspunkter.

Forslag til temaer som kan være aktuelle å ta opp til drøfting (leder benytter samme struktur: "Har N.N. tilstrekkelig kjennskap til bedriftens strategi, fagmål og hva dette betyr for N.N. ?"):

1. Nåsituasjonen (bruk et eget ark til notater)

a. Arbeidsoppgaver

· Har jeg tilstrekkelig kjennskap til bedriftens strategi, fagmål og hva dette betyr for meg ?

· Hva har vært mine viktigste arbeidsoppgaver og kunder den siste perioden ?

· Hvilke planlagte oppgaver er ikke gjennomført ?

· Har oppgavene svart til de forventningene jeg hadde ?

· Hva interesserer meg mest og minst av de oppgavene jeg har ?

b. Arbeidssituasjonen/kompetanse

-Er det spesielle grunner til at ting har gått bra/dårlig ?

-Er arbeidsområdet mitt klart definert m.h.t. ansvar, myndighet og fagområde ? Bruk eventuell stillingsbeskrivelse som samtaleunderlag.

-Hvordan har min faglige utvikling vært hittil ? 

-Hvordan føler jeg kompetansen stemmer med de arbeidsoppgavene/kundene jeg har ? 

-Har det vært stress/frustrasjoner i forhold til arbeidsoppgavene som jeg ønsker å bemerke ?

-Hva er spesielt tilfredsstillende/ikke tilfredsstillende ved arbeidet ?

-Hvor flink er jeg til å ivareta min del av sikkerhetsmessige forholdsregler, min taushetsplikt og sikker  informasjonsbehandling ? 

-Er rutiner og systemer funksjonelle nok ?

c. Samarbeidsforhold

-Hvordan fungerer kommunikasjonen og informasjonsflyten i avdelinga/bedriften?

-Hvem er det jeg har samarbeidet mest med ?

-Hvordan vil jeg karakterisere dette samarbeidet ?

-Er det noen sammenheng mellom samarbeidsforholdene og min egen/andres arbeidsmåte ?

-Er det noen forhold relatert til arbeid/privatliv som jeg føler bør diskuteres ?

2. Ønsket situasjon

Med utgangspunkt i beskrivelsen av nåsituasjonen; velg ut det forholdet eller de forholdene du mener er viktigst å få forandret/forbedret kommende planperiode. Konkretisér hvordan du ønsker at dette forholdet/disse forholdene skal være.

a. Arbeidsoppgaver

-Hvilke nye/gamle arbeidsoppgaver/kundegrupper ønsker jeg i planperioden ?

b. Arbeidssituasjonen/kompetanse

-Hvilken opplæring kan være ønskelig/nødvendig for meg å gjennomføre ? (Kurs/opplæring på videregående-, høgskole- eller universitetsnivå) 

-Hva vil kostnadene være ved gjennomføringen av opplæringen ?
-Er det spesielle ferdigheter jeg har behov for å oppøve gjennom trening, oppdrag, veiledning, utplassering e.l. ? 

-Hvilke personlige holdninger bør jeg arbeide med å utvikle hos meg selv ?

c. Arbeidsoppgaver og arbeidsmål 

-Hvilke oppgaver bør prioriteres i tiden fremover ?

-Hvilke oppgaver er mindre viktige ?

-Hvilke arbeidsmål kan formuleres for kommende periode ?

-Hvilken støtte vil jeg trenge for å kunne nå disse målene ?

-Andre forhold som jeg ønsker bedret ?

d. Samarbeidsforhold

-Hva kan/må gjøres for å bedre personrelasjonene ?

-Andre forhold som jeg ønsker bedret ?

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

HANDLINGS- OG UTVIKLINGSPLAN FOR 200  ....

Navn på medarbeider:____________________________

Etter samtale med:_______________________________

Utarbeidet dato:________________

	Type aktivitet
	Frister
	Ansvarlig
	Hvordan evaluere
	Kommentarer

	1. Forandringer som skal gjøres m.h.t. arbeidsområde, nye oppgaver/prosjekter


	
	
	
	

	2. Kompetanseutviklingstiltak; faglig opplæring, utvikling av ferdigheter/anvendelse av kunnskap samt arbeide med holdninger som er avtalt


	
	
	
	

	3. Formulering av eventuelle konkrete målsettinger


	
	
	
	

	4. Praktiske tiltak for trivsel og effektivitet


	
	
	
	

	5. Andre tiltak og forhold av betydning som det er grunn til å vie oppmerksomhet i tiden fremover
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