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Nordre Land kommune

åpen – offensiv - ansvarlig

Medarbeidersamtaleskjema
Medarbeidersamtalens funksjon er å sette søkelyset på;

· forholdet mellom leder og medarbeider

· individuell resultatoppnåelse, evalueringsresultater etc.

· arbeidsmiljø, trivsel og tilrettelegging

· kompetanseutvikling og personlig utvikling

Disse spørsmålene skal drøftes med basis i organisasjonens verdier. Det understrekes at intensjonen med medarbeidersamtalen er å sette søkelyset på den enkelte medarbeider og resultater og kvalitet for brukerne.

Et obligatorisk grunnlag for medarbeidersamtalen og oppfølgingssamtalen, er avdelingens og/eller den ansattes egen virksomhetsplan, og de resultat- og aktivitetsmål den ansatte og lederen er ansvarlig for.

Underveis i samtalen gjennomgås kontrakten fra forrige samtale.

Utgangspunkt for samtalen må være at leder er opptatt av hvordan medarbeideren har det, og at begge parter forsikrer seg om at spørsmålene gjennomgås. Malen er ment som en ramme for en god og tydelig samtale.

Åpenhet

En åpen, aktiv og tillitsfull dialog er en forutsetning i en verdibasert organisasjon. Det handler om å sikre gode prosesser. Dialog med brukerne er også viktig og sist, men ikke minst, informasjon og kommunikasjon internt og eksternt. Et trygt og inspirerende arbeidsmiljø er også et mål, der vi ser hverandre, inkluderer hverandre og behandler hverandre med respekt.   

	
	Tema
	Forberedelse og forbedringspunkter 

	A
	Hvordan er dialogen mellom deg og din leder?

Hvordan er dialogen mellom lederen og kollegiet?


	Er dialogen tydelig og forventninger klare?

Er dialogen preget av likeverd?

Hva er bra, og hva kan forbedres?



	B
	Hva mener leder om ditt bidrag til god dialog?

Hva mener du selv at du har bidratt med for å utvikle en åpen og tillitsfull dialog?


	Hvordan har dette gitt seg konkret uttrykk?

Hvilke konkrete eksempler?

	C
	Hvordan vil du karakterisere dialogen med brukerne?


	

	D
	Hvordan ivaretas behovet for en åpen og aktiv informasjonsflyt i enheten, og mellom enheten og andre deler av organisasjonen?


	Hvordan prioriteres dette fra leder, hvordan brukes fellesmøter, e-post, andre kanaler?

Hvor tydelige er kravene til deg?

	E
	Hvordan ivaretas behovet for og plikten til å informere og kommunisere med allmennheten?

Hva har du selv bidratt med?


	Foreligger det en informasjonsstrategi og/eller tiltak som følges opp?

	F
	I hvilken grad er arbeidsmiljøet preget av humor, inspirasjon og raushet?

Er vi bevisste på hvordan vi virker på hverandre?


	

	G
	Hvordan vil du karakterisere din mulighet til å påvirke din egen arbeidssituasjon?


	

	H
	Hvordan er interessen for dine ideer og forslag?


	

	i
	Blir du sett og synliggjort, og blir din innsats og dine resultater verdsatt? 

Er kompetansen din kjent og blir brukt?

Slipper du til på arenaer der kompetansen din er relevant?


	

	J
	Føler du deg respektert?

Viser du andre respekt, og i så fall hvordan?


	


Offensiv

Vi skal være en god tjenesteleverandør som stadig fornyer og forenkler, og som på ulike vis kommuniserer kvalitetene i tjenestene. Grunnlaget for dette er personlig og faglig utvikling hos den enkelte, en positiv kultur som stimulerer til kreativitet, med engasjerte medarbeidere som ser mulighetene i stedet for begrensningene, og som motiverer hverandre.

	
	Tema
	Forberedelse og forbedringspunkter

	A
	Hvordan vil du karakterisere kvalitet og omfang av de tjenestene din enhet tilbyr?

Hvordan har enheten informert om, eller ”markedsført” tjenestene?


	Hva er bra, og hva bør bli bedre?

Hvilke kanaler er brukt?



	B
	Hvordan vil du karakterisere utviklingsarbeidet i enheten, herunder fornyings- og forenklingsarbeidet?

Hvordan får vi inn det spørsmål om ivaretakelse av det som faktisk fungerer bra?


	Har du konkrete ideer til forbedringer, og hvis ja, hvilken rolle vil du selv ha?

	C
	Har vi en kultur som fokuserer på det positive fremfor det negative?

Verdsettes kreativitet?


	

	D
	Hvordan møter du endringer, i oppgaver, i organisering og i arbeidsformer?


	

	E
	Hvordan kan det skapes økt motivasjon for endringer?


	

	F
	Har du fått, eller selv tatt initiativet til å ta ansvar for nye oppgaver det siste året? 

Hvordan har dette fungert?


	

	G
	Hvilken faglig og personlig utvikling er viktig for deg fremover?


	


Ansvarlighet

Betyr at vi med klokskap og profesjonalitet forvalter det ansvar og den myndighet vi er gitt. Tydelig ledelse og myndiggjorte ledere og medarbeidere er en forutsetning for effektive og gode tilbud og tjenester, i en stor og kompleks organisasjon med mange viktige samfunnsoppgaver. Resultatfokus, brukerorientering og fleksibilitet vektlegges. Et godt beslutningsgrunnlag for politikerne må basere seg på høy kvalitet i de faglige vurderingene, og en ansvarlighet i forhold til de helhetlige vurderinger som til slutt må gjøres. Etter en prosess er lojalitet til administrative og politiske beslutninger forventet, men ledere og medarbeidere forventes også å ha personlig integritet og mot til å si i fra hvis det oppstår kritikkverdige forhold.

	
	Tema
	Forberedelse og forbedringspunkter

	A
	Ut fra dine oppgaver, aktivitetsmål og resultatmål, hvordan vil du karakterisere graden av gjennomføring og resultatoppnåelse for egen del?

Hvilke aktivitetsmål er fullført iht plan, og hvilke er ikke? Hvorfor/hvorfor ikke?

Hvilke resultatmål er oppnådd iht plan, og hvilke er ikke? Hvorfor/hvorfor ikke?


	Utgangspunktet er avdelingens og/eller den medarbeiderens virksomhetsplan.

	B
	Er kommunen som organisasjon preget av ansvarlighet?

· Fastsatte mål og vedtak lojalt følges opp?

· Oppgavene utføres godt?

· Brukernes behov hensyntas?

· De som har ansvaret står til regnskap for det de har utført?


	

	C
	Hvordan vil du karakterisere din egen kompetanse? 

Hvordan vil du karakterisere enhetens samlede kompetanse? 

Har vi 

· Høy faglig profesjonalitet og kunnskap,

· Gode samarbeidsegenskaper internt og ift. eksterne parter. 


	

	D
	Hvordan kan ressursene brukes mer effektivt innenfor ditt / enhetens ansvarsområde?

(utnytte ressurser/tid bedre ift oppgaven?)

· hva bør prioriteres

· hva kan nedprioriteres/utelates

Tverrfaglighet, samarbeid på tvers?


	

	E
	Hvordan vil du karakterisere kvaliteten og omfanget av det beslutningsgrunnlaget som din enhet gir politikerne?


	Er det en analytisk tilnærming, baserer vurderingene seg på oppdatert fagkunnskap, er tverrfaglige og tverrsektorielle behov og muligheter vurdert, drøftes alternative løsninger?

	F
	Er du stolt av arbeidsplassen din?

Hvorfor?


	

	G
	Hva tilbyr du av deg sjøl i forhold til å gjøre andre gode, og hvordan bidrar du til andres trivsel?


	


	Dialog om ønsket kompetanseutvikling herunder læring på arbeidsplassen (evt m utgangspunkt i gjennomført kompetansekartlegging)

	Organisasjonens behov:

Medarbeiders ønsker:




	Dialog om kriterier for lokal lønnspolitikk

	Formål: Forståelse for grunnlaget for individuell lønnsutvikling med basis i samtalen.




	Dialog tilknyttet den livsfasen du er inne i

	Hvordan ivaretar arbeidsgiver dine ønsker og behov?



	 Har du behov for tilrettelegging/endring av din arbeidssituasjon?




	
	Kontrakt for neste periode – 

oppgaver/forbedringspunkter for medarbeider og leder
	Ansvar

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	


Dato:






Dato:

--------------------------------                    ----------------------------------Medarbeider





Leder

28.07.08

