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Medarbeidersamtale

Innledning/veiledning

Medarbeidersamtalen er først og fremst medarbeiderens samtale. Denne personen skal stå i sentrum. Han/hun får en arena for å snakke om egne tanker og ambisjoner når det gjelder arbeidsoppgaver og kompetansebehov. Som leder har du en fin mulighet til å kommunisere tydelig hva som er virksomhetens mål og framtidige utfordringer, og hva verdiene våre betyr for din arbeidsplass.  Slik kan dere koble begges behov sammen og se hva medarbeideren vil i forhold til de utfordringer dere står overfor. 

En medarbeidersamtale er en planlagt, forberedt og tilbakevendende personlig samtale mellom leder og medarbeider.

NB! En medarbeidersamtale skal ikke brukes til å evaluere lederens innsats eller 


medarbeiderens oppfatning av lederen. Dette får lederen gjennom medarbeiderundersøkelsen.

I forberedelse til samtalen kan ”møteplanleggeren” benyttes (ligger på intranettet); og du kan søke råd og veiledning fra coach eller lederkolleger som har gjennomgått kurset ”Kommunikasjon for ledere”.

Avklare intensjonen med samtalen og sette tilstand:

Avklare forventningene og skape felles forståelse for situasjonen rundt medarbeidersamtalen. Hva ønsker du som medarbeider å få ut av samtalen, hva må skje for at den skal være nyttig for deg?

Medarbeiderens tilstand

Før: 


Ha forventninger
Under samtalen:
Engasjert og løsningsorientert

Etter samtalen:
Oppleve at jeg som medarbeider har fått noe ut av samtalen som kan gi meg utvikling.

Lederens tilstand

Før:
Forberedt og avslappet til samtalen

Under samtalen:
Tilstede, lyttende, løsningsorientert

Etter samtalen:
Oppleve at en har fått fram potensialet i medarbeideren.

I planleggingen av medarbeidersamtalen kan lederen skrive på to post it lapper

Medarbeiderens tilstand, eksempel

Lederens tilstand, eksempel


Gjennomføring av samtalen

Denne siden deles ut til medarbeideren på forhånd, slik at vedkommende har mulighet til å forberede seg til samtalen.
(Dette ”skjemaet” kan skrives på tre post it lapper. Det illustrerer hvor lite papirer lederen trenger å ha foran seg for å gjennomføre en samtale, der oppmerksomheten er hos medarbeideren og ikke i papirene. Hensikt: Tilstand, tilstede, for medarbeideren.)

1)
Arbeidsmiljø og trivsel
Beskriv en situasjon hvor du har det bra/ morsomt/ får brukt deg selv på jobben?


Hva gjorde den vellykket for deg?
Hva må være til stede for at du skal kunne gjenskape flere slike situasjoner?

Hva ønsker du å gjøre mer/ mindre av fremover?

Hva trenger du fra meg (som leder) for at du skal nå målene

dine?

Hva ønsker du at jeg skal gjøre mer/ mindre av fremover?

Hva er forutsetningen for å få dette til?


Hva innebærer verdiene (åpen, offensiv og ansvarlig) i praksis i arbeidet ditt?
2)
Mål/ambisjoner/kompetanse

På en skala fra 1-10, hvor 1 er lavest. Hvor plasserer du deg i dag i forhold  til oppgavene som skal løses?
Hvorfor sier du X og ikke lavere/ høyere?

Hva forteller det deg om dine kvaliteter?

Hvor lang opp på skalaen ønsker du å komme?

Hva kjennetegner arbeidssituasjonen din når du er kommet dit du ønsker?
Hva trenger du av påfyll/kompetanseheving for å komme dit?
3)
Fritid/familie/helse

Spesielle momenter du trenger å ta hensyn til?


Spesielle oppmerksomheter for deg og oss angående IA arbeid?


Oppsummering


Medarbeideren starter oppsummeringen, deretter konkluderer dere i fellesskap.


Kontrakt for neste periode undertegnes av begge parter.
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Dato:






Dato:

--------------------------------                                        ---------------------------------------

Leder                                                                          Medarbeider

16.03.2010/IBH
Før: 	FORBEREDT


Under: TILSTEDE  


	LYTTENDE


LØSNINGSORIENTERT


Etter: 	STOLT og FORNØYD





Før: 	FORVENTNING


Under: ENGASJERT  


	LYTTENDE


LØSNINGSORIENTERT


Etter: 	LYST  SETT og HØRT








