Veiledning i gjennomføring av medarbeidersamtaler

1. Hensikt

En medarbeidersamtale har fire hensikter:

1. Å ha en konstruktiv dialog om arbeid og arbeidsutførelse både for medarbeider og leder

2. Å bedre kontakt og mulighet for tilbakemelding mellom medarbeider og leder

3. Å kartlegge eventuelle opplærings- og utviklingsbehov

4. Å skape større trygghet, åpenhet og tillit i organisasjonen

2. Generelt om medarbeidersamtale

2.1 Definisjon

En medarbeidersamtale er en planlagt, forberedt, strukturert og fortrolig arbeids- og utviklingssamtale mellom medarbeider og nærmeste leder.

Alle medarbeidere skal ha en medarbeidersamtale minimum en gang i året. Medarbeidersamtalene skal gjennomføres i perioden januar-mars. Medarbeidersamtalen tar normalt 1- 2 timer.

2.2 Forutsetninger

Hovedforutsetninger for å få til en konstruktiv dialog er:

· Fra medarbeiderens side: en nøktern og realistisk vurdering av resultater, kunnskaper og ferdigheter. Vilje til åpenhet

· Fra lederens side: en objektiv og helhetlig vurdering av resultater, kunnskaper og ferdigheter. Vilje til åpenhet

· Fortrolighet gjelder for begge parter. Det som drøftes i medarbeidersamtalen skal behandles fortrolig. Forhold som berøres i samtalen kan ikke videreformidles uten at medarbeider og leder er enige om dette. Dog skal en oppsummering og en tiltaksplan fylles ut og signeres av begge parter. 

· Spørsmål om lønn og lønnsforhold holdes utenom. 

2.3 Ansvar 

Lederen har ansvaret for å ta initiativ og motivere aktivt for medarbeidersamtaler. Lederen innkaller til samtalen og legger forholdene til rette for at samtalen skal foregå uforstyrret i avskjermede omgivelser. 

Det finnes ikke en standardisert måte å holde medarbeidersamtaler på. Momenter som tas opp vil variere ut fra behov. Samtaleskjemaet kan være til hjelp:

3. Gjennomføring

Lederen skal foreta en vurdering av siste års arbeidsinnsats og av mål og arbeidsoppgaver for kommende periode. Lederen skal også tenke igjennom utviklings- og læringstiltak i forhold til enhetens og organisasjonens behov.

Medarbeideren skal oppsummere egen arbeidsinnsats og vurdere og foreslå mål og oppgaver for kommende periode. Medarbeideren skal tenke gjennom nødvendige utviklings- og læringsbehov. Videre skal medarbeideren forberede tilbakemelding til lederen.

3.1 Innhold 

Innholdet i medarbeidersamtalen vil være preget av den enkeltes nåværende og fremtidige arbeidssituasjon. Medarbeidersamtalen skal i hovedsak ta for seg forhold i som medarbeideren og lederen i fellesskap eller hver for seg har realistisk mulighet for å påvirke og få gjort noe med. 

1. Oppfølging fra forrige samtale. Egen vurdering, tilbakemelding fra leder, endringer i perioden 

Hvis det er holdt medarbeidersamtale tidligere, bør det foretas en gjennomgang av målene som ble satt under forrige samtale. Medarbeideren foretar en egen vurdering av oppnådde resultater og lederen gir en tilbakemelding på arbeidsutførelsen. Hvilke mål har vi nådd?, hva kan vi lære av det?, hva kan gjøres bedre?

Dersom målene ikke er nådd eller tiltakene ikke er gjennomført, foretas det en vurdering av eventuelle årsaker, nye tiltak kan eventuelt  settes inn med tidsfrister. 

2. Mål, oppgaver og resultater – kjennskap til Strategisk plan. VP og verdigrunnlag i Vox og forståelse av egen rolle og funksjon skal drøftes. Det er viktig å sikre seg at den enkelte forstår og aksepterer målene for Vox og enheten en tilhører.

Leder og medarbeider diskuterer arbeidsmål for kommende periode. Arbeidsmål er et resultat som medarbeideren skal oppnå alene eller i samarbeid med andre. Det kan dreie seg like mye om nye oppgaver som om nye og bedre måter å løse eksisterende oppgaver på. Mål og oppgaver det blir enighet om noteres i skjemaet. To til fem mål vil for de fleste være tilstrekkelig.

3. Arbeidsmiljø

Medarbeidersamtalen er velegnet for å drøfte hvordan samarbeidet fungerer og kan forbedres mellom medarbeider og leder. 

Forhold ved det fysiske arbeidsmiljøet og aktuelle psykososiale miljøfaktorer som trivsel, motivasjon skal tas opp i denne sammenhengen.

Påstandene og resultatene fra Humankapitalindeksen skal være et utgangspunkt for en dialog om arbeidsmiljøet.

4. Faglig og personlig utvikling

Medarbeiderens mulighet til å bruke sin kunnskap og kompetanse i jobben, faglige og personlige utvikingsmuligheter, og hvordan eventuelle ønsker på dette område kan realiseres, er viktige samtaleområder.

De fleste medarbeidere blir i samme stilling over flere år. Utviklingstiltak vil derfor være rettet mot forhold som kan gjøre medarbeideren i stand til å utføre sine nåværende oppgaver på en best mulig måte.

Godt samarbeid og kommunikasjon om hvordan oppgaver best kan løses på tvers av fagområder forutsetter at medarbeiderne også har kjennskap til tilstøtende fagområder.  Hvilke områder det kan være aktuelt å få kjennskap til og hvordan dette kan foregå bør også diskuteres.

Dersom Vox har behov for kompetanse innenfor et annet fagområde og medarbeideren selv ønsker å utvikle seg i den retningen, kan det være aktuelt å sette i gang tiltak som kvalifiserer vedkommende for å kunne utføre nye arbeidsoppgaver.   

5. Leders rolle og funksjon

Det er ikke bare medarbeideren som har behov for tilbakemelding. Også lederen trenger konstruktiv tilbakemelding for å kunne utvikle seg i henhold til krav og ansvar for ledelsen i Vox. Forhold som delegering, veiledning, informasjon, motivasjon og lederatferd, er derfor sentrale temaer som bør tas opp i samtalen

6. Plan, tiltak og/eller endringer

Samtalen avsluttes med at samtalepartene går gjennom arbeidsmål og tiltak som er notert i handlingsplanen. Frister og ansvarsforhold tydeliggjøres. 

3.2 Oppsummering

Skjema og handlingsplan skal fylles ut i løpet av samtalen. Handlingsplanen skal signeres av begge parter. Lederen er ansvarlig for at en kopi av handlingsplanen blir arkivert i den enkeltes medarbeider personalmappe.

Selv om medarbeidersamtalen er fortrolig, kan partene komme inn på forhold som bør bringes videre til andre. Eksempler på forhold som det kan bringes til videre behandling kan være ønsker om kurs, etter- og videreutdanning og andre former for kompetanseutviking, arbeidsmiljøforhold og personalforhold som krever annen oppfølging enn fra nærmeste leder og som ikke skal løses i enheten.

Det som må videreformidles må være klargjort og akseptert. Avtalen er forpliktende for begge parter. Det er lederens ansvar å formidle forholdene til riktig instans i Vox.

Det kan være hensiktmessig med en vurdering til slutt om samtalen svarte til forventningene, også sett i forhold til forberedelser og gjennomføring. Eventuelle svakheter med skjemaet bør også noteres. 

Ved lederskifte bør samtalepartene avklare om ny leder skal informeres om avtalepunkter som er inngått. For øvrig skal samtaledokumenter fra tidligere samtaler makuleres. Det er kun handlingsplanen som blir oppbevart i personalmappen.

3.3 Oppfølging

Både leder og medarbeider er ansvarlig for å følge opp tiltak som er avtalt og at disse blir innfridd til avtalt tid. 

Dersom en eller begge parter opplever at det er behov for det, kan det holdes en oppfølgingssamtale. Oppfølgingssamtaler kan bidra til at mål, tiltak og avtaler blir revurdert og fulgt opp og at nødvendige korrigeringer blir foretatt. Både leder og medarbeider kan ta initiativ i forhold til oppfølgningen. Det kan holdes når som helst i løpet av perioden.

Vedlegg 1: Samtaleskjema

	1. Oppfølging av forrige samtale, se referat fra sist avholdt medarbeidersamtale

	Hva har skjedd siden sist?
	Notater

	Gjennomførte tiltak og oppnådde mål


	

	Ikke gjennomførte tiltak 

	


	2. Mål, oppgaver og resultater – Strategisk plan, VP og Verdigrunnlag i Vox

	Egen rolle:
	Notater

	Medarbeiderens viktigste arbeidsoppgaver - stillingsbeskrivelse


	

	Ansvars- og myndighetsavklaring

	

	Arbeidsinnsats

	


	3. Arbeidsmiljø - HKI

	Trivsel og engasjement i jobben


	Notater

	Samarbeid/relasjoner


	

	Medbestemmelse

	

	Tilhørighet

	

	Kommunikasjon
	


	4. Faglig og personlig utvikling

	Behov/ønske om kompetanseutvikling i nåværende stilling: 

	Notater/tiltak

	Behov/ønske om mer ansvar:


	

	Ønske om videreutvikling i jobben/ ønske om andre oppgaver/ annet fagområde


	



	5. Leders rolle og funksjon - Lederplakat

	Veiledning:
	Notater

	Informasjon og kommunikasjon

	

	Delegering og oppfølging 

	

	Samarbeid 
	

	Motivering

	


	6. Plan, tiltak og/eller endringer - Intensjonsavtale med tidsanvisning

	Hva har vi enighet om?
	Tidspunkt/ansvarlig

	
	

	Hva skal bringes videre:

	Til:

	
	


Oslo,

………………………………………
         ……………………………………...

Medarbeider





Leder
HANDLINGSPLAN – hva er vi enige om?

	1. Arbeidsoppgaver/-mål og resultater


	Tidsfrister
	Ansvar



	2. Arbeidsmiljø/samarbeid


	
	

	3. Faglig og personlig utvikling/ opplæringsbehov

	Ønsket tidspunkt
	

	4. Annet


	
	

	Underskrifter:

Medarbeider:

Leder:

Dato:

Avdeling/enhet: 




