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Medarbeidersamtalen ved UiA

Formål: 
Medarbeidersamtalen har et positivt fokus og bærer preg av en samtale mellom to likeverdige mennesker. Den skal gi inspirasjon til videre personlig og faglig utvikling i arbeidet. Samtalen er forpliktende, og har til hensikt å avklare forventninger og bygge tillit mellom den ansatte og leder. Det forventes at begge parter stiller forberedt til samtalen.  
Det finnes ingen fasit på hvordan medarbeidersamtaler gjennomføres. Medarbeidersamtale er et supplement til den løpende dialog mellom medarbeider og leder.
Videre bør samtalen inneholde disse temaene; 
Aktuelle arbeidsoppgaver og best mulig utøvelse av disse 
Hvordan medarbeideren kan bidra til oppnåelse av UiA’s mål og planer
Avdekke og følge opp behov for arbeidsmiljøtiltak
Personlig og faglig utvikling
For vitenskapelige: 
· Mal for karriereplaner for stipendiater og postdoktorer 
Fokusområder fremover:
· Fokusområdene noteres i en plan for kommende periode, hvor det fremkommer hvem som tar ansvar for hvilke oppgaver. Ansvar for oppfølging fordeles.
· Leder tar notater underveis.
Det som kommer frem i medarbeidersamtalen skal behandles konfidensielt  


Gode tips til leder:
Velg helst et nøytralt og passende sted der man kan sitte uforstyrret
Inviter medarbeider i god tid, og legg ved mal slik at medarbeider kan forberede seg
Ønske velkommen, presenter tidsrammen og intensjonen med samtalen (gjengi formålet) 
Sjekk om medarbeider har noen områder som er særlig viktige, med tanke på tidsbruk. Prioriter det viktigste først
Temaer som omhandler konflikter eller lønn skal ikke tas i denne samtalen. Avtal eget møte om dette 
Begge parter får en kopi av referat fra samtalen, og leder arkiverer denne i Public 360°





	Innledning 
Avklare forventninger til samtalen og særlige fokusområder etter behov. 
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	1. Evaluering og oppfølging av avtalte tiltak i forrige medarbeidersamtale
Hva har skjedd siden sist?
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	2. Nåværende arbeidsoppgaver, mål og arbeidsplaner
Ha en dialog om arbeidsoppgaver samt prioriteringen av disse, og drøft eventuelle ønsker om endrede oppgaver. Se oppgavene i lys av instituttets, fakultetets eller avdelingens mål. 
Hvordan brukers ny teknologi/KI i arbeidet?
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	




	3. Arbeidsmiljø og samarbeid
Ha en dialog om hvordan arbeids- og fagmiljøet oppleves. Hvordan oppleves samarbeidet innad og på tvers av avdeling/institutt/fakultet?
Eksempel: Er det trygt å fremme nye ideer? Er det aksept for å feile? Hva fremmer, og hva hemmer trivsel og utvikling i jobben?
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	




	4. Forventninger og rolleforståelse
Ha en dialog om gjensidige forventninger til hverandre. Avklar hvordan man forstår sin egen rolle.
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	5. Ledelse (støtte og handlingsrom)
Ha en dialog om hvilken støtte medarbeideren har behov for, opplevd handlingsrom og autonomi.
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	6. Faglig og personlig utvikling
Ha en dialog om medarbeiderens faglige, personlige og organisatoriske utvikling fremover. 

	Mål/tiltak

	








	

	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	

	Kompetanseutvikling og fremtidsutsikter for ansatte 60+
Ha en dialog om hva den ansatte trenger for å kunne stå lengst mulig i arbeid. (faglig, sosialt, tilrettelegging). Snakk om fremtidsutsiktene, og om det er behov for erfaringsoverføring? Ha en dialog om uttak av seniordager/ferie.
	Mål/tiltak

	

	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	7. Balanse mellom arbeid og livssituasjon
Der du befinner deg i livet nå, hvordan opplever du balansen mellom arbeid og livssituasjon? Hvilke tanker gjør du deg om hvordan vi sammen kan få til en bedre balanse om det er behov for det? 
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	



	Andre forhold som ønskes tatt opp?
	Mål/tiltak

	
	

	
	Ansvarlig

	
	

	
	Frist

	
	




Medarbeidersamtalen er gjennomført dato:
Ansatt:
Leder:
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