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Invitasjon til medarbeidersamtale
Medarbeidersamtale – Mål og utvikling
Velkommen til medarbeidersamtale.
En medarbeidersamtale er en planlagt og strukturert samtale mellom medarbeider og nærmeste leder. Begge parter har ansvar for å bidra til en konstruktiv samtale.

Medarbeidersamtalen er til for å styrke samarbeidet mellom ansatt og leder, og for å utvikle dette samarbeidet til det beste for UiA og organisasjonens medarbeidere.  
Medarbeidersamtalen skal avklare ønsker og behov i forhold til arbeidssituasjon og karriereutvikling. Samtalen er fortrolig med mindre annet avtales.
I samtalen er leder interessert i å høre hvordan medarbeider opplever sin daglige arbeidssituasjon. Det vil også bli gitt tilbakemelding på hvordan leder vurderer medarbeiders arbeidsinnsats, og det forventes også en tilbakemelding fra medarbeider til leder. Det er viktig å være konkret og åpen, da er det enklere å foreta endringer som er nødvendige. 

Det vedlagte skjemaet er ment som en hjelp til egen forberedelse til medarbeidersamtalen. Sjekklisten anses som veiledende i forhold til hvilke punkter som kan være viktig å være innom i en medarbeidersamtale. 
Det skal i fellesskap utarbeides en handlingsplan som vil bli fulgt opp. 
Både leder og medarbeider bør tenke godt igjennom samtalen i forkant;

· Hva er spesielt viktig at vi tar opp?

· Resultater så langt, går ting i riktig retning?

· Målsetninger; hva er det viktig at vi sammen arbeider for å oppnå?

· Hva skaper motivasjon?

· Hva skaper lyst til å samarbeide?
Leder og medarbeider skal bli enig om en kort oppsummering av samtalen, med handlingsplan som undertegnes av begge to. Begge beholder et eksemplar hver. 
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