MEDARBEIDERSAMTALER

Medarbeidersamtaler er viktig. Både for ledelsen og for den enkelte medarbeider. Det vanlige er at dette ledes av den nærmeste overordnede. Medarbeidersamtalen skal fungere som en utviklingssamtale der arbeidstaker og leder i fellesskap går gjennom den enkeltes arbeidssituasjon og ev tiltak for å forbedre situasjonen. I vanlige fall er dette en utviklende, konstruktiv og hyggelig samtale mellom to kolleger. Det er viktig å strukturere samtalen klokt. I enkelte tilfeller er ikke dette en hyggelig opplevelse. Ikke minst da er det viktig at samtalen har gått riktig for seg. Vårt skjema er en strukturert måte å utføre denne viktige samtalen på.
Bestem en dato og et klokkeslett på en uke i forvegen. Både den som leder samtalen og den som skal veiledes må ha lest gjennom skjemaet på forhånd og gjort seg opp tanker rundt hvert punkt. Noter i skjemaet. Det er hva det er til
  Resultat fra forrige periode (Benyttes ikke om dette er den ansattes første samtale)
	Er du fornøyd med din innsats ut fra barnehagens satsingsområder?


	Hvilke arbeidsoppgaver mestrer du godt?


	Hva kan du gjøre annerledes/ forbedre?




  Situasjonen pr i dag
	Hvordan opplever du arbeidsmiljøet på avdelingen?


	Hvordan opplever du forholdet til foreldrene?




  Arbeidsmål
	Hva bør være dine personlige mål for den kommende perioden mot neste samtale?



	Hvordan kan din overordnede tilrettelegge for at du kan nå målene?



  Organisering av arbeidet
	I hvilken grad får du utført de arbeidsoppgavene og det ansvaret du er tildelt?



	Hvordan fungerer det faglige arbeidet?



	Hvordan fungerer samarbeid med barn og foreldre?


	Hvordan fungerer samarbeidet med din nærmeste overordnede?


	Er de oppgavene du er tildelt utfordrende nok?


	Er du fornøyd med måten du organiserer dine oppgaver på?



  Kommunikasjon og samarbeid
	Hvordan opplever du samarbeidet på arbeidsplassen generelt?



	Hvordan opplever du samarbeidet med dine medarbeidere?



  Faglig og personlig utvikling
	Hva kan du gjøre for å nå de målene du har satt deg?



  Tiltak 

  (dette er de tiltakene dere i fellesskap kommer fremt til at skal jobbes med frem mot neste samtale)

	Tiltak
	Ansvar
	Frist (dato)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


  Ev Notater og tilleggsopplysninger

	


Dato for ny medarbeidersamtale *
…………………………………….

Signatur møteleder


Signatur ansatt

…………………………………….
…………………………………….

Blokkbokstaver



Blokkbokstaver

*Ved misselighold fra arbeidstakers side kan tiltakslisten ses på som en skriftlig advarsel på misselighold. I slike tilfeller foreslår vi at dato for neste møte settes relativt snart innen en måned. Ved gjentatte advarsler uten forbedring kan disse skriftlige advarslene være oppsigelsesgrunn. Dette er med andre ord et godt hjelpemiddel i en slik vanskelig prosess,
