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	Skjema for medarbeidersamtale adm.ansatte


	Samtalen er 
gjennomført mellom 
	



	Dato for 
gjennomføring
	



	1. Oppfølging av forrige samtale og gjennomgang av resultater fra perioden.


	· Hvordan vurderer perioden som har gått?
· Hvilke avtalte forventninger/arbeidsmål i forrige periode er oppnådd?
· Hvilke forventninger/arbeidsmål er ikke oppnådd og hvorfor

	

































	

	
2. Arbeidsoppgaver, mål og arbeidsplaner


	· Hva er dine viktigste arbeidsoppgaver for kommende periode?
· Kan arbeidsoppgavene fordeles på en bedre måte? I så fall hvordan?
· Hvilke andre arbeid soppgaver kan du tenke deg å utføre?
· Hvordan er arbeidsbelastningen? 
· Hvordan er forholdet mellom de ulike oppgaver og hvordan samsvarer dette med den tid som er satt til disposisjon for å løse dem?



	




































	3.   Arbeidsmiljø og samarbeid

	
· Opplever du at du har et godt arbeids og fagmiljø?
· Hva fungerer og og hva kan forbedres?
· Hvilke forhold påvirker din arbeidssituasjon positivt eller negativt?
· Hvordan er samarbeidet mellom deg og dine kolleger? 
· Hva opplever du som de største utfordringene for å få et godt arbeidsmiljø?  
· Har du noen forslag til hvordan arbeidsmiljø kan forbedres=


	

	
4. Ledelse


	
· Hvordan fungerer vårt forhold som leder medarbeider, hva kan forbedres og hva fungerer godt?
· Får du nok tid til å diskutere din arbeidssituasjon og -oppgaver med meg? ?
· Er det i forbindelse med styring av avdeling andre forhold du ønsker å ta opp?



	














	
5. Tillegg for medarbeidere som fyller 58 år inneværende år


	· Er det noe i din arbeidssituasjon som kan endres for eventuelt å øke din motivasjon? 
· Er det noe du ønsker å ha ekstra fokus på i de neste årene?


	










	
6. Kompetanse


	· Hva har nytten av den opplæringen som evt. ble gjennomført i forrige periode vært? 
· Hvilken og hva er dine behov for faglig utvikling?
· Hvordan kan du/vi dele kunnskap med andre?



	



















	

	












  

	Oppfølgings- og utviklingsplan for kommende periode.




	Mål og tiltak for endring i arbeidsområder og arbeidsoppgaver:
	Tidsfrist/ansvarlig:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Mål og tiltak for å oppnå bedre resultater:
	Tidsfrist/ansvarlig:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Mål og tiltak for å bidra til bedre arbeidsmiljø og samarbeid:
	Tidsfrist/ansvarlig:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Mål og tiltak for faglig og personlig utvikling - kompetansebehov:
	Tidsfrist/ansvarlig:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	Underskrifter

	Dato:

	Medarbeider

	Dato:

	Leder







image1.png
% UNIVERSITETET
5 1 OSLO




