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Gode råd til leder - den årlige medarbeidersamtalen
I tråd med Strategisk plan skal UiA være en organisasjon preget av kompetanse,

åpenhet, lojalitet, samarbeid, stolthet, raus toleranse, respekt og redelighet.
For å følge opp dette er medarbeidersamtalen et ledelsesverktøy som er en del av lederens helhetlige arbeid med strategisk og faglig utvikling og organisasjons- og

personalutvikling. 
Det skal gjennomføres medarbeidersamtale med medarbeidere en gang i året. 
Den enkelte samtale er fortrolig med mindre annet er avtalt. 
Det anbefales at medarbeidersamtalene for vitenskaplige tilsatte gjennomføres på våren, for ikke å komme i samme periode som eventuelle arbeidsplanavklaringssamtaler. Dette bør likevel avklares i en intern prosess ved instituttet/avdelingen/fakultet, slik at man i forkant sikrer at fremgangsmåten og prosedyrer er omforent, forstått og akseptert i det miljøet den skal brukes. 

Forberedelse: 
· Avtal samtalen i god tid i forkant. Send ut skjemaet til medarbeider.
· Vær forberedt til samtalen, og tilpass samtalen til medarbeideren.
· Sørg for at dere ikke blir forstyrret under samtalen. Sett av nok tid.
Den gode samtalen: 

· Ha samsvar mellom det man sier og det man gjør.
· Avklare gjensidige forventinger i arbeidsforholdet og resultater.
· Utvikle tillit og åpenhet. Lytt til medarbeideren; hva er viktig for henne/han. Ikke bruk samtalen på selvfølgelige ting.
· Samtalen skal være toveis, der begge samtalepartnere drøfter resultat og arbeidssituasjon.
· Samtalen er ment å omhandle både praktiske oppgaver og samarbeidsforhold.
· Leder skal åpne opp for å ta imot tilbakemelding for sine utviklingsområder.
· Det skal avtales konkrete mål i handlingsplanen som skal følges opp og evalueres underveis og i neste medarbeidersamtale.
· Sørg for realisme mht faglig og personlig utvikling.
Etterarbeid
Leder og medarbeider skal bli enig om en kort oppsummering av samtalen med handlingsplan som undertegnes av begge to. Begge beholder et eksemplar hver. Handlingsplanen kan arkiveres som px-dokument i ePhorte.
.
