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Avsluttende oppfølgingssamtale i prøvetiden
Den avsluttende oppfølgingssamtalen gjennomføres før prøvetidens utløp. Samtalen skal gi en samlet status på prøvetidsperioden og følge opp forventninger, tilbakemeldinger og eventuelle tiltak fra tidligere samtaler.
Samtalen skal også markere overgangen fra særskilt oppfølging i prøvetiden til ordinær medarbeideroppfølging og videre utvikling i stillingen.
Grunnopplysninger
Enhet:
....................................................................................................................
Medarbeider:
....................................................................................................................
Stilling:
....................................................................................................................
Leder:
....................................................................................................................
Ansettelsesdato:
....................................................................................................................
Prøvetidens utløpsdato:
……………………………………………………………………………………
Dato for samtalen:
....................................................................................................................

1. Oppfølging siden forrige samtale
Hjelpespørsmål
· Er avtalte aktiviteter og tiltak fra forrige samtale gjennomført?

· Har medarbeideren fått avtalt opplæring, veiledning og støtte?

· Hvordan har utviklingen vært på områder som tidligere ble tatt opp?

· Er eventuelle tidligere uklarheter eller utfordringer avklart?

· Er det forhold som fortsatt bør følges opp?

Status
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

2. Leders samlede vurdering av prøvetiden
Leder gir en samlet og konkret tilbakemelding på hvordan medarbeideren har fungert i stillingen gjennom prøvetiden.
Tilpasning til arbeidet
Aktuelle temaer kan være hvordan medarbeideren har kommet inn i arbeidsoppgavene og arbeidssituasjonen, følger rutiner og arbeidsmåter og samarbeider med andre.
Leders vurdering:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
Faglig dyktighet
Aktuelle temaer kan være kvalitet i arbeidet, faglig forståelse, progresjon, selvstendighet og evne til å løse oppgaver som hører til stillingen.
Leders vurdering:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
Pålitelighet
Aktuelle temaer kan være oppfølging av ansvar, avtaler, frister og andre føringer for arbeidet, samt kommunikasjon dersom noe ikke kan gjennomføres som avtalt.
Leders vurdering:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
Hva fungerer særlig godt?
....................................................................................................................
....................................................................................................................
Er det områder som fortsatt bør utvikles eller følges opp?
....................................................................................................................
....................................................................................................................

3. Medarbeiderens samlede tilbakemelding
Hjelpespørsmål
· Hvordan opplever medarbeideren selv at prøvetiden har vært?
· Hvordan samsvarer stillingen og arbeidsoppgavene med forventningene ved oppstart?
· Har medarbeideren fått tilstrekkelig opplæring, veiledning og tilbakemelding?
· Hva har fungert særlig godt?
· Er det områder medarbeideren fortsatt ønsker støtte eller utvikling på?
· Hvordan oppleves samarbeidet med leder og kolleger?
· Hvordan oppleves arbeidsmiljøet og tilhørigheten til arbeidsfellesskapet?
· Er det noe medarbeideren ønsker å ta opp eller få avklart før prøvetiden avsluttes?
Medarbeiderens tilbakemelding
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

4. Videre oppfølging og utvikling
Når prøvetiden avsluttes, går oppfølgingen over i ordinær medarbeideroppfølging.
Hjelpespørsmål
· Hvilke mål og prioriteringer skal gjelde i tiden fremover?
· Er det behov for videre faglig utvikling eller kompetansetiltak?
· Er det behov for fortsatt veiledning eller annen støtte?
· Er det oppgaver eller ansvarsområder som bør utvikles videre?
· Er det forhold fra onboarding- eller prøvetidsperioden som bør tas med videre?
Kommentarer
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
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5. Oppsummering
Leders samlede oppsummering av prøvetiden:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................
....................................................................................................................

Medarbeiderens eventuelle kommentarer til oppsummeringen:
....................................................................................................................
....................................................................................................................
…………………………………………………………………………………….
....................................................................................................................
....................................................................................................................

Medarbeider og leder har gjennomgått innholdet i samtalen og eventuell videre oppfølging.

Dato: ....................................................

Leder: ....................................................

Medarbeider: ....................................................

Referatet sendes til HR seksjonen ved Det odontologiske fakultet. Ved behov for rådgivning om oppfølging i prøvetiden kontaktes HR.

	Det odontologiske fakultet
HR-seksjonen

	Postadresse:
Postboks 1142 Blindern
0318 OSLO NO
	Besøksadresse:
Geitmyrsveien 69
	E-post: postmottak@uio.no
Nettside: www.uio.no
Org.nr.: 971 035 854
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