	




	Nøkkeloppgaver


	
STATUS

· Resultatoppnåelse siden forrige samtale:
· Hva vurderer du som dine 3 viktigste oppgaver pr. i dag, og hvorfor?

· Vurdering av egen arbeidsinnsats:

ENDRINGSBEHOV
· Ønsker om endring av arbeidsoppgaver/arbeidsmengde:

· Hvordan kan dette gjøres?

TILTAK FOR NESTE PERIODE
· Konklusjon: Tiltak som skal gjennomføres neste periode:


	Trivsel og personlig utvikling


	
STATUS

· Resultatoppnåelse siden forrige samtale:
· Hvordan trives du på arbeidsstedet?

· Hva fremmer / hemmer din personlige utvikling?

ENDRINGSBEHOV
· Personlig utviklingsmål for den neste perioden:

· Hvordan kan dette gjøres (av deg selv og andre)?

TILTAK FOR NESTE PERIODE
· Konklusjon: Tiltak som skal gjennomføres neste periode:


	Forholdet leder og medarbeider


	
STATUS

· Utvikling siden forrige samtale:
· Hvordan opplever du at din leder:
1. Setter brukernes behov i sentrum og skaper resultater

2. Fastsetter mål og skaper entusiasme for målene

3. Viser respektfull atferd overfor brukere og medarbeidere

4. Har åpen kommunikasjon, er utviklingsorientert, tydelig og inkluderende

5. Utvikler, ansvarliggjør og synliggjør medarbeidere og kollegaer

6. Er lojal mot fattede vedtak og etiske retningslinjer
· Hvordan vil du vurdere din egen etterlevelse av OK’s verdigrunnlag? Gi eksempler.
(Brukerorientering – Respekt – Engasjement – Redelighet)

ENDRINGSBEHOV
· Ønsker om endring:

· Hvordan kan dette gjøres?

TILTAK FOR NESTE PERIODE

· Konklusjon: Tiltak som skal gjennomføres neste periode:


	Forholdene på arbeidsstedet


	
STATUS

· Endringer siden forrige samtale:
· Hvordan vurderer du samarbeidsforholdene på arbeidsstedet (med vekt på oppfølging av OK’s verdigrunnlag, B - R – E - R)?

· Hvordan vurderer du det fysiske arbeidsmiljøet?

ENDRINGSBEHOV
· Ønsker om endring?  (Eks: hva kan gjøres for å fremme samarbeidet?)

· Hvordan kan dette gjøres?

TILTAK FOR NESTE PERIODE
· Konklusjon: Tiltak som skal gjennomføres neste periode:


	planarbeid


	
STATUS

· Vurder dine resultater i henhold til organisasjonens planer / dokumenter ( Strategisk plan, Årsplan osv) siden siste samtale:
· Vurder planprosessene (planlegging, gjennomføringen og oppfølging) ved arbeidsstedet:

           ENDRINGSBEHOV
· Ønsker om endring i forhold til planarbeidet?

· Hvordan kan dette gjøres?

TILTAK FOR NESTE PERIODE
· Konklusjon: Tiltak som skal gjennomføres neste periode:


	Andre tema


	
Andre tema du har lyst til å ta opp?
TEMA 1

· Status:
· Endringsbehov:

· Konklusjon:

TEMA 2
· Status:
· Endringsbehov:

· Konklusjon:




	avtale mellom leder/medarbeider
Dette skjemaet fylles ut etter at medarbeidersamtalen er gjennomført og fordeles 

kun til leder og medarbeider for senere samtale. 

Her overføres konklusjonene fra de enkelte tema i medarbeidersamtalen.

          DATO.................................................................

         ARBEIDSSTED.........................................................

         SAMTALE MELLOM.......................................... OG ...............................................

         TILTAK FOR NESTE PERIODE                                                       ANSVARLIG            TIDSFRIST
KOMPETANSETILTAK: (Overføres Kompetansemodulen i HR-systemet)

          Underskrift........................................................Underskrift..............................................................

	

	








Medarbeider


samtalen





NB! 


Dette skjemaet er personlig


og skal ikke overlates til andre














En medarbeidersamtale er en systematisk samtale mellom leder og medarbeider med henblikk på gjensidig informasjon og planlegging. Den tar sikte på å avklare forventninger og samordne den ansattes og arbeidsplassens behov.












































