	MEDARBEIDERSAMTALEN

i
NetPed AS
ET VERKTØY FOR KOMMUNIKASJON OG FORSTÅELSE

Skal brukes til forberedelse for medarbeidersamtaler av både leder og ansatt

Til bruk i NetPed AS



Noen prinsipper for gjennomføring

Informasjon

Det er viktig at alle ansatte er godt informert om hva medarbeidersamtaler er. Et personalmøte på forhånd hvor dette skjema gjennomgåes, kan være en grei begynnelse. Alle ansatte skal gjennomføre medarbeidersamtaler.

Nærmeste leder

Det er den nærmeste lederen, dvs daglig leder, som skal ha samtale med de enkelte ansatte

Årlige samtaler

Medarbeidersamtalene skal gjennomføres årlig – fortrinnsvis i april/mai/juni måned. Dette for at den enkelte skal gis tid til å utvikle seg før behov som samtalen konkluderer med kan legges inn i kompetanseplan, opplæringsbudsjett o.l.

Oppfølging

Oppfølgingsfasen etter samtalen er kanskje viktigst. Den handlingsplan leder og medarbeider blir enige om må følges opp, ellers kan effekten av samtalen bli negativ. Arbeidsmål og utviklingsplaner må derfor være realistiske. Ikke legg lista for høyt.

”Kontrakten” skal gjennomgås i neste medarbeidersamtale – om nødvendig må det også settes opp et oppfølgingsmøte etter en avtalt periode

Fortrolighet

Samtalen skal være fortrolig. Foruten rapporteringsdelen som i nødvendig grad gås igjennom med pedagogisk ansvarlig, er innholdet i samtalen fortrolig informasjon mellom daglig leder og medarbeider.

MEDARBEIDERSAMTALEN er en

· planlagt

· forberedt

· regelmessig samtale

· mellom leder og 
medarbeider

HENSIKTEN med medarbeidersamtalen er å:

1. Oppnå gjensidig innsikt i hverandres arbeidssituasjon

2. Klargjøre forventninger og avgrensninger

3. Skape grunnlag for beslutninger

4. Kartlegge arbeidsmiljøet

5. Øke kvaliteten på informasjonen

6. Avdekke behov for opplæring, endring og utvikling

7. Bidra til best mulig resultat

8. Mål (resultatmål og økonomiske mål)


Det er viktig å holde fast ved selve hensikten med medarbeidersamtalen som verktøy. I de seks ovennevnte punkter finner vi det vi ønsker å oppnå med medarbeidersamtaler i NetPed.

Dette betyr at vi fra begge sider må legge vekt på å beskrive alle forhold som påvirker arbeidssituasjonen.

Dette betyr at vi sammen må beskrive de forventninger og begrensninger som ligger til stillingen og funksjonen. Her må vi beskrive både de overordnede linjer og de konkrete mål.

Dette betyr at vi får bedre grunnlag for å fatte beslutninger

Dette betyr at medarbeidersamtalen også skal fungere som en kanal for drøfting av hvordan arbeidsmiljøet oppleves, og at vi her diskuterer hva vi kan gjøre for å forbedre hverdagen.

Dette betyr at vi får holdninger og oppfatninger ”opp på bordet”, og da i en slik form at vi sammen kan gjøre noe med forholdene – enten det er å forbedre svakheter eller videreutvikle sterke sider.

Dette betyr at ved bevisst bruk at opplæring, utvikling og samarbeid, vil ressursene bli brukt optimalt. Dette vil gjøre at vi kan nå enda høyere mål, samtidig som vi alle kan få en enda bedre arbeidsdag.

MEDARBEIDERSAMTALEN – et arbeidsmøte

Hensikten med medarbeidersamtalen er at leder og medarbeider med jevne mellomrom skal diskutere arbeidssituasjonen i fred og ro.

Her skal en se på hva som har skjedd siden sist, samt planlegge virksomheten frem til neste samtale.

HVA BETYR MEDARBEIDERSAMTALEN FOR DEG – SOM MEDARBEIDER

· Bedre mulighet til å påvirke egen arbeidssituasjon

· Bedre kommunikasjon mellom leder og medarbeider

· Økt forståelse for din situasjon

· Økt innsikt i egne utviklingsmuligheter og bedre mulighet til å kunne påvirke disse.

· Økt bevisstgjøring om egen rolle og arbeidsmål

· Mulighet til å påvirke for en bedre ledelse

· Bedre mulighet for å oppnå enda bedre resultater

HVA BETYR MEDARBEIDERSAMTALEN FOR DEG – SOM LEDER

· Bedre innsikt i medarbeideres situasjon

· Mulighet for ærlige tilbakemeldinger for utvist lederstil

· Bevisstgjøring

· Å måtte ta ansvar for ”egne” medarbeidere

· Bedre innsikt i hvorledes disponere ressurser – og derigjennom oppnå bedre resultater

HVA BETYR MEDARBEIDERSAMTALEN FOR NETPED
· Mulighet for godt arbeidsmiljø

· Bedre kommunikasjon

· Bidrar til å ta vare på engasjementet blant de ansatte

· Mulighet for bedre ressursutnyttelse – riktig person på rett oppgave

· Økt effektivitet og trivsel – og derigjennom bedre resultat

MOMENTLiSTE FOR MEDARBEIDERSAMTALEN

· Leder har ansvar for å kalle inn til samtalen

· Samtalen skal avtales i god tid. Beregn minst en time, men sett av tid til to timer

· Samtalen skal forberedes av begge parter. Bruk momentlistene til å kladde på

· Samtalen skal preges av likeverdighet, tillit og trygghet

· Samtalen skal foregå på nøytralt område
· Samtalen skal ikke avbrytes

· Samtalen skal ikke fokusere på lønnsspørsmål

· Samtalen skal fokusere på forhold som partene først og fremst kan gjøre noe med selv

· Samtalen skal resultere i en ”fortrolig kontrakt” som forplikter begge parter
· Samtalen skal følges opp av begge parter

· Konklusjoner fra medarbeidersamtalen skal være av en slik art at begge parter står inne for dem

MOMENTLISTE FOR  MEDARBEIDER

1

	Føler du at du makter å fylle stillingen (når du forventede resultater)?




2

	Hva er du mest fornøyd med ved utførelsen av arbeidet? (nevn minst 3 forhold)

-

-

-




3

	Hva er du minst fornøyd med ved utførelsen av arbeidet? (nevn minst 3 forhold)

-

-

-




4

	Hvilke utfordringer ønsker du – hva liker du best å gjøre?




5

	Hva gjør din overordnede som fremmer/hemmer din arbeidsinnsats, herunder lederstil?




6

	Har du fått nødvendig støtte/rettledning for å utføre arbeidet – når du dine mål?




7

	Er det forhold i NetPed, arbeidsforhold mm som hemmer din innsats?




8

	Har du spesielle ønsker om utdanning og videreutvikling?




9

	Hvordan opplever du samarbeidsforholdene (internt og eksternt)?




10

	Er det spesielle forhold du ønsker å ta opp?




MOMENTLISTE FOR LEDER

1

	Hvilken del av jobben er du mest fornøyd med? (nevn minst 3 forhold)


-


-


-




2

	Hvilken del av jobben er du minst fornøyd med? (nevn minst 3 forhold)


-


-


-




3

	Hva er din medarbeiders svake sider?




4

	Hva er din medarbeiders sterke sider?




5

	Har din medarbeider fått nødvendig orientering/veiledning/støtte?




6

	Er de forventede resultater for stillingen nådd?




7

	Er det områder innen stillingen hvor din medarbeider har få få kunnskaper? Hva er behovet for utvikling/utdanning – og hvordan løses dette? Er kompetanseoversikt og CV oppdatert?




8

	Hva ventes/kreves i tiden som kommer?




9

	Hvordan tror du din lederstil blir oppfattet?




10

	Hva er medarbeiderens oppfatning om fagområdets fremtid og potensiale (i grovt)?




11

	Gjennomgå evalueringen, og orienter om dine vurderinger?




KONTRAKT

Dette skjemaet oppbevares hos hver av partene som et fortrolig dokument. Innholdet gjennomgås i nødvendig grad med pedagogisk ansvarlig.
Tiltaksplan etter medarbeidersamtale mellom ___________________ og 

_________________.

Mål og handlingsprogram med tiltak for neste periode.

	Mål
	Handlingsplan
	Tidsfrist

	
	

	


_____________     /     -

_______________________  

________________________

Underskrift medarbeider                                  Underskrift leder
