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1 Medarbeidersamtale

1.1 Innledning

En leder skal gjennom den daglige kontakt med sitt befal søke å utvikle den undergitte. I tillegg til denne daglige kontakt skal det gjennomføres en medarbeidersamtale pr år, som et ledd i den enkeltes karriereplan.

Hensikten med denne samtalen er å utvikle leder og undergitt ved:

· Å gi foresatt og undergitt et inntrykk av hvordan de vurderer utført tjeneste

· Å gi den enkelte medarbeider anledning til å drøfte sin arbeidssituasjon, innsats og utvikling med foresatte

· Å gi foresatte og medarbeidere bedre grunnlag for gjensidig forståelse av hverandres arbeids- og ansvarssituasjon

· Å komme frem til mulige tiltak som kan skape en mer effektiv organisasjon og bedre arbeidsforholdene ved å utnytte den enkeltes ressurser

For å kunne nå denne målsettingen, er det nødvendig å skape gjensidig tillit og åpenhet mellom partene. Medarbeidersamtale har derfor både kortsiktige og langsiktige mål. Utover det som resulterer i enighet om tiltak som skal gjennomføres, forblir samtalene som sådanne fortrolige. Det skal registreres på tjenesteuttalelsens rubrikk V Supplerende opplysninger - at medarbeidersamtalen er gjennomført, eventuelt hvorfor den ikke er gjennomført. Flere enn en årlig medarbeidersamtale etter dette mønster kan gjennomføres hvis foresatt og undergitt ønsker dette.

1.2 Veiledning i bruk av medarbeidersamtalen

1.2.1 Historikk

Med forankring i Forsvarsjefens personellpolitiske retningslinjer var planleggings- og utviklingssamtaler (PLUS) tidligere et personellpolitisk verktøy i Forsvaret som ble satt i system på midten av 1980-tallet. Det var da to systemer, ett for militært tilsatt personell og ett for sivilt tilsatte.

Utviklingssamtaler på militær side ble innført og innarbeidet som en obligatorisk ordning, og forutsatt gjennomført årvisst. Hensikten med denne samtalen var å utvikle leder og undergitt ved:

· Å gi foresatt og undergitt et inntrykk av hvordan de vurderer utført tjeneste

· Å gi den enkelte medarbeider anledning til å drøfte sin arbeids situasjon, innsats og utvikling med foresatte

· Å gi foresatte og medarbeidere bedre grunnlag for gjensidig forståelse av hverandres arbeids- og ansvarssituasjon

· Å komme frem til mulige tiltak som kan skape en mer effektiv organisasjon og bedre arbeidsforholdene ved å utnytte den enkeltes ressurser

For sivilt tilsatt personell var planleggings- og utviklingssamtaler en frivillig ordning, som skulle gjennomføres i de tilfeller medarbeideren ønsket det. Etter FOs vurdering førte dette til at samtalene ikke i stor nok grad har blitt gjennomført for sivile og at man derfor ikke var i stand til å følge opp intensjonene med samtalene.

Som en oppfølging av Forsvarets personellpolitikk er det nå et mål å etablere ett system gjeldende for Forsvarets personell. Selv om militært og sivilt tilsatte forvaltes noe forskjellig har alle det samme ønske og behov for muligheter til å påvirke egen arbeidssituasjon gjennom en godt forberedt samtale mellom leder og medarbeider.

Tilsvarende har arbeidsgiver behov for å nytte medarbeidersamtalen som et viktig ledelsesverktøy.

1.2.2 Definisjon

Det er viktig at man i Forsvaret har en felles oppfatning av hva som ligger i begrepet medarbeidersamtale. Derfor er det mest tjenlig med en felles definisjon for å synliggjøre at man her snakker om Forsvarets personell som en gruppe.

Følgende definisjon legges til grunn for medarbeidersamtaler i Forsvaret:

”En medarbeidersamtale er en planlagt og fremtidsrettet samtale mellom medarbeider og nærmeste foresatte. Fokus for samtalen rettes mot enhetens mål og stillingens funksjon i forhold til denne, samt den enkeltes ønsker om karriere og kompetanseutvikling. Alle forhold som har innvirkning på utførelsen av arbeidet vil være naturlige emner i samtalen. Samtalen er gjensidig forpliktende, og skal resultere i utarbeidelse av en individuell handlingsplan i tillegg til egne kompetanse- og karriereutviklingsplaner for den enkelte for neste periode”.

Medarbeidersamtalen vil altså være noe annet enn “den daglige praten” mellom en medarbeider og leder.

Medarbeidersamtaler omtales på flere forskjellige måter. Beslektede samtaletyper med medarbeidersamtaler er f eks personalsamtaler, utviklingssamtaler, jobbsamtaler, målsamtaler eller kombinasjoner av disse. Dette er samtaler som har noe forskjellig benevnelse, men som ikke er vesentlig forskjellige i innhold.

1.2.3 Hensikt

Medarbeidersamtalens formål eller hensikt anses å dekkes av følgende:

· Utforme mål for den enkelte, sett opp mot enhetens mål

· Kartlegging av kompetansebehov og karriereønsker

· Gjennomgang av karriere-/kompetanseplaner for den tilsatte

· Legge grunnlag for å bedre medarbeidernes og organisasjonens prestasjoner

· Motivere den tilsatte og lederen til videre utvikling

· Sørge for samarbeid, utvikling og forbedring av forholdet mellom leder og medarbeider

· Legge grunnlag for bedre trivsel og arbeidsmiljø

· Tjene som en evaluering og dialog rundt arbeidsinnsats og resultater

· Årlig gjennomgang av stillingsbeskrivelsen

Samtalen skal bære preg av å være en likeverdig dialog mellom medarbeider og foresatt. Medarbeidersamtalen skal gjennomføres for Forsvarets personell minst en gang i året. Praksis har vist at det kan være formålstjenlig å ha oppfølgingssamtaler relativt snarlig for å sjekke ut om umiddelbart iverksatte tiltak har hatt forventet effekt. Det kan være lenge å vente et år til neste samtale, men dette er forhold som må avtales mellom den enkelte leder og medarbeider.

I forbindelse med karriereutvikling er medarbeidersamtaler et viktig ledelsesverktøy. Dette er et arbeid som krever solid forarbeid fra begge parter.

1.2.4 Krav til lederen

Det er således helt nødvendig at ledere på ulike nivåer vet hva organisasjonen har behov for, og hva de kan forplikte seg til, før samtalene avholdes. Dette forutsetter avklaringer på lokalt nivå både mht til budsjetter og tydeliggjøring av enhetens mål og oppdrag. Initiering av arbeidet med medarbeidersamtaler bør komme fra sjefen for den selvstendige administrerte enhet. Det er nødvendig at lederen går igjennom forrige kompetanse- og karriereutviklingsplan eller forbereder førstegangsutfylling av denne. I den sammenheng er det nødvendig å sette seg inn i kravene til de stillingstyper og tjenestegjøringsplaner som måtte være aktuelle. Man må til enhver tid tilstrebe å gi som god og riktig informasjon som overhodet mulig.

1.2.5 Krav til medarbeideren

Medarbeideren på sin side må avklare egne arbeidsoppgaver, og vurdere om det er behov for å justere stillingsinstruks og stillingsbeskrivelse opp mot faktiske gjøremål. Medarbeideren må også ha vurdert eget behov for kompetanseutvikling innen realistiske rammer. I tillegg bør man vurdere revidering av gjeldende kompetanse- og karriereutviklingsplan eller førstegangsutfylling av denne hvis ikke dette er gjennomført tidligere.

1.2.6 En samtale for både leder og medarbeider

Medarbeidersamtalen er en samtale for både leder og medarbeider. Forberedelsesskjemaet er skrevet i nøytral form slik at det kan leses av både leder og medarbeider. Likevel vil det i første rekke være medarbeiderens arbeidssituasjon som er temaet i samtalen. I dette ligger også hvordan lederens utøvelse av sitt lederskap påvirker medarbeiderens arbeidssituasjon. Medarbeidersamtalen gir dermed utviklingsmuligheter for både leder og medarbeider, med andre ord en samtale på begges premisser.

Gjennom medarbeidersamtalen gis det gode muligheter for delaktighet og medvirkning på arbeidsplassen. Dette har først og fremst en egenverdi, men det er også viktig av hensyn til effektivitet og kvalitet i det arbeidet som utføres.

En medarbeidersamtale vil inneholde tilbakemeldinger til hverandre. Det er viktig at tilbakemeldingene blir forstått slik at misforståelser unngås. Man kan unngå konflikter og misforståelser hvis man er konkret i sine uttalelser og forteller om hvordan man opplevde den enkelte situasjon - dvs er personlig i sine uttalelser. Derved skapes grobunn for en fruktbar dialog. Selv om vi skal være konkrete er det likevel viktig med umiddelbare tilbakemeldinger til hverandre gjennom året, slik at tilbakemeldinger ikke samles opp til medarbeidersamtalen.

1.2.7 Hva skal medarbeidersamtalen være i Forsvaret?

Vi kan i prinsippet innta to ulike perspektiver på medarbeidersamtaler, et vurderingsperspektiv og et utviklingsperspektiv. Vurderingsperspektivet har et mer konservativt syn på medarbeidersamtaler som personellpolitisk verktøy, hvor fokus er rettet mot kontroll av utført arbeid. Et mer dynamisk perspektiv er utviklingsperspektivet, hvor fokus rettes fremover, blant annet på bakgrunn av tidligere erfaringer. Dette innebærer at utviklingsperspektivet skal tillegges spesiell vekt.

Nedenfor har vi skissert hvordan ulikt fokus kan avgjøre hva man er opptatt av.

	VURDERINGSPERSPEKTIV

Vurdering av tidligere prestasjoner/

oppnådde resultater
	UTVIKLINGSPERSPEKTIV

Utvikling av fremtidige prestasjoner

	Dokumentasjon for belønningsfordelinger

Dokumentasjon for forfremmelser

Identifisere lederkandidater

Vurdere holdbarheten av utvalgsprosedyrer

Evaluere tidligere treningsprogram


	Kartlegge behov for trening,

kompetanse- og karriereønsker 

Utvikle evnen til å takle barrierer og

hindringer knyttet til arbeidsoppgavene

Skape enighet mellom leder og medarbeider om forventninger

Skape motivasjon og forbedringer av

arbeidet




Kilde: Mikkelsen; Medarbeidersamtaler og læring i organisasjoner, Cappelen 1996, modifisert av Forsvarets overkommando/Personellstaben.
Figuren viser hvordan vi ved å se fremover kan bruke erfaringene fra i går til forbedringer i fremtiden. Ved bare å fokusere på fortiden risikerer vi å styre ved kun å se i sidespeilene, og ikke ved også å se fremover.

1.2.8 Prinsipper for medarbeidersamtaler

Under vil vi stikkordsmessig skissere de viktigste prinsippene for gjennomføring av medarbeidersamtaler i Forsvaret.

Medarbeidersamtaler er ledd i Forsvarets styringsprosess, ikke en ”happening” som gjennomføres en sjelden gang.

Det er stillingen og forhold rundt denne sett opp mot enhetens mål er hovedtemaet i samtalen.

En medarbeidersamtale er å betrakte som et arbeidsmøte, og ikke en koselig time mellom medarbeider og leder.

Som for andre møter, er det en selvfølge at begge parter stiller godt forberedt til medarbeidersamtalen.

Medarbeidersamtalen er begges samtale hvor kommunikasjon begge veier er et vesentlig moment.

Medarbeidersamtalen er en personlig, men ikke privat samtale mellom leder og medarbeider. Dette innebærer at den enkelte selv må styre hvor mye av privatlivet som er relevant for samtalen.

Medarbeidersamtalen bygger på et gjensidig tillitsforhold mellom likeverdige parter. Medarbeidersamtalen er et ledd i å bringe medarbeider og leder nærmere hverandre for å utvikle også disse sidene i arbeidsforholdet.

Det som blir sagt i medarbeidersamtalen skal kun være mellom de to som har avholdt samtalen.

Medarbeidersamtalen skal munne ut i en kontrakt, eller en gjensidig handlingsplan for tiltak som skal gjennomføres i neste periode/avtalt periode. Begge parter har ansvar for å følge opp handlingsplanen.

I tillegg skal samtalen resultere i utfylt kompetanse- og karriereutviklingsplaner for den enkelte.

1.2.9 Forberedelsesskjemaet

Det følger en kort informasjon med til hvert enkelt forberedelsesskjema. I det følgende går vi kort gjennom forberedelsesskjemaet og knytter noen kommentarer til de ulike emnene.

I Oppfølging

Formålet med dette punktet er å sjekke ut om avtalene som gjøres i medarbeidersamtalen har virket etter hensikten. Det er også viktig å følge opp årsaker til at avtaler ikke gjennomføres, slik at dette kan tas hensyn til ved nye avtaler.

II Spesielle forhold

Arbeidet utgjør bare en del av den enkeltes hverdag, og vi kan ikke skille arbeidet fra resten av tilværelsen med vanntette skott. Er det forhold av privat karakter som har innvirkning på arbeidet kan medarbeidersamtalen være et egnet sted å ta opp slike forhold. Dette betyr ikke at leder og medarbeider skal grafse i hverandres privatliv, men at den enkelte selv må avgjøre om det er ønskelig og aktuelt å ta opp private forhold.

III Egen kompetanse- og karriereutvikling
Behov for kompetanseutvikling er en viktig del av medarbeidersamtalen, i forberedelsesskjemaet har vi valgt å knytte dette til begrepet handlingskompetanse. Begrepet beskriver den enkeltes kompetanse gjennom fem elementer som sammen gir et godt bilde av individets totale kompetanse: læringskompetanse, fagkompetanse, sosial kompetanse, strategisk kompetanse og metodekompetanse. De fem elementene i handlingskompetansen utgjør til sammen en helhet. Balansen mellom dem vil ha varierende betydning alt etter innholdet i stilling eller funksjon, og fasen i det yrkesaktive liv man til enhver tid er inne i. Det er viktig at man ser den enkeltes kompetanse- og karriereutviklingsplan i konteksten av kompetanseutvikling. Disse forholdene henger nøye sammen selv om de til tider kan ha noe ulike tidsperspektiv.

IV Arbeidsmiljø

Miljøet på arbeidsplassen er viktig både av trivsels- og effektivitetshensyn. Enkelte miljøforhold er håndfaste og lette å endre på, som f eks lysforhold, støyskjerming og sikkerhetsutstyr. Andre forhold er vanskeligere å påvirke, men gjennom medarbeidersamtalen gis det en mulighet for å få klarhet i hvilke miljøfaktorer det er som hemmer og fremmer arbeidet slik at dette kan arbeides med på en mer langsiktig basis.

V Gjennomgang av stillingsbeskrivelsen

Stillingsbeskrivelsen ligger normalt fast. I Forsvaret er det likevel nedfelt som et prinsipp at disse skal gjennomgås årlig slik at stillingsbeskrivelsen også over tid er representativ for det arbeid som utføres. Selv om det ikke er nødvendig å endre stillingsbeskrivelsen, kan spørsmålene i forberedelsesskjemaet gi nyttige innspill i forberedelsene til medarbeidersamtalen.

VI Ledelse

Måten vi blir ledet på har stor betydning for hvor god jobb vi gjør, og hvordan vi trives på arbeidet. Kommunikasjon og utøvelse av lederskap er derfor et viktig tema i medarbeidersamtalen. Dette gir også en mulighet for lederen til læring og utvikling ved at medarbeideren får en mulighet til å utdype forskjellige sider av lederen og måten denne leder på.

VII Øvrige bemerkninger

Det vil alltid være forhold på lokalt nivå som ikke dekkes av de generelle punktene over. Her gis det mulighet for å utdype slike forhold.

1.2.10 Konklusjonsskjemaet

Konklusjonsskjemaet, eller handlingsplanen skal summere opp forholdene det er nødvendig å arbeide videre med. Skjemaet er “åpent” i den forstand at det ikke gis bindende retninger på tiltak leder og medarbeider blir enige om å gjøre noe med. Det er allikevel satt opp noen eksempler som kan være til hjelp. Handlingsplanen skal imidlertid inneholde noe om vedkommendes kompetanseutvikling og vi tror det blir tydeliggjort gjennom samtalen hva som i tillegg bør inn i konklusjonsskjemaet for den enkelte.

Konklusjonsskjemaet er fortrolig når det er utfylt. Det er imidlertid viktig at informasjonen fra samtalen blir ivaretatt på rett sted, noe som ikke alltid er hos nærmeste leder. Karriereutvikling er et tema som har andre impliserte parter enn nærmeste leder. Likeledes er det nødvendig å videreføre momenter fra medarbeidersamtalen ved utarbeidelse av den lokale kompetanseplan.

1.2.11 Gjennomføring

Styringskonseptet er retningsgivende, og de selvstendig administrerte enhetene må derfor utforme og tilrettelegge for medarbeidersamtaler ved egen enhet. På denne måten styrkes engasjementet lokalt, noe som bidrar til at samtalene vil få et mer individuelt preg og derfor være bedre tilpasset for de enkelte stillinger og de respektive stillingsinnehaverne.

For at handlingsplanene ikke skal bli liggende til det er tid for neste medarbeidersamtale, er det viktig at handlingsplanen er “levende”, både for leder og medarbeider. Det kan dermed være en ide at lederen tar disse frem regelmessig og ser over tiltak det er enighet om, for å sjekke hvor langt man har kommet i dette arbeidet. Likeledes bør den enkelte også bidra til å sikre at tiltakene følges opp gjennom perioden.

I Forsvarets etablerte system med tjenesteuttalelser for militært personell tas det opp flere forhold som kan være tjenlige å ta opp i et vurderingsperspektiv. Medarbeidersamtalen er ikke en samtale om tjenesteuttalelsen, men en utviklingssamtale hvor vurderingen av utført arbeid knyttes til fremtidige mål og oppgaver.

Medarbeidersamtalen danner grunnlag for utarbeidelse/endring av flere dokumenter, bl a kompetanseplan, stillingsbeskrivelser og system for karriereutvikling. Det er vesentlig at informasjon vedrørende disse dokumentene blir videreført på en hensiktsmessig måte uten at dette går ut over fortroligheten i samtalene.

1.2.12 10 spørsmål og svar

Det er sjefsansvar å ta initiativ til gjennomføring av medarbeidersamtaler. Lederen skal kalle inn til samtale, og også starte samtalen med den enkelte medarbeider, slik at det raskt oppnås enighet om mål og hensikt med samtalen.

Dette er stort sett en ubegrunnet bekymring man kan ha før man har fått erfaring i å ha slike samtaler. Det er ikke noe poeng å presse en samtale lenger enn det som oppleves naturlig. Kanskje kommer man ikke lenger i prosessen i denne omgang.

Det er store forskjeller på hvor lang tid samtalen tar. Samtalen behøver ikke være lang for å gi utbytte. Med større erfaring glir samtalene lettere slik at samtalen effektiviseres. Det bør settes av 2 timer til hver samtale, de aller fleste blir ferdige på denne tiden.

Enkelte ledere har svært mange medarbeidere. Det kan være vanskelig å finne tid til mange samtaler i en travel hverdag. En mulighet er å seksjonere gruppen og la seksjonsledere holde samtalen innen hver seksjon. Den enkelte leder bør ikke ha samtale med mer enn 8-10 personer.

Ledelsen ved den enkelte enhet har ansvaret for at ledere og medarbeidere får nødvendig opplæring.

Konflikter behøver ikke være negativt. Klarer man å skille sak og person og avklare hva konfliktfeltet er, kan dette gi muligheter for forbedringer.

Samtalen skal ha et naturlig forløp. forberedelsesskjemaet er først og fremst et hjelpeverktøy. Poenget er å dekke de viktigste områdene, strukturen på samtalen er ikke vesentlig. Det er likevel viktig å snakke om en ting av gangen slik at hvert tema blir ferdigdrøftet.

Enighet er ikke alltid et mål i seg selv, og iblant kan vi heller ikke forvente at enighet oppnås. Det er viktig å bli enige om hva som er viktig nok til å forfølge videre, slik at tiden brukes på de riktige tingene.

Gruppesamtaler er et annet ledelsesverktøy enn medarbeidersamtaler, og kan ikke erstatte disse. Gruppesamtaler kan etableres lokalt, men da som et tillegg til medarbeidersamtalene.

Notatene er personlig eiendom og skal ikke overlates til andre. Det kan være viktig å videreføre handlingsplaner og andre erfaringer til påtroppende leder, men dette bør gjøres muntlig og helst i samarbeid med den enkelte medarbeider.

1.3 Egne notater

1.4 Medarbeidersamtaler

1.4.1 Veiledning i bruk av skjemaet

Medarbeidersamtaleskjemaene består av:

· Forberedelsesskjema

· Konklusjonsskjema

· Karriereutviklingsplan vil bli innpasset når dette foreligger

Dersom det foreligger Konklusjonsskjema (handlingsplan) og karriereutviklingsplan fra en tidligere medarbeidersamtale, skal det tas frem.

Medarbeidersamtalen er en fortrolig samtale mellom de som holder samtalen.

Medarbeidersamtalen er en grunnleggende del av Karriereutviklingssystemet, lokal kompetanseplanlegging og evt andre personellrelaterte virkemidler.

Forberedelsesskjemaet kan brukes som en disposisjon for medarbeidersamtalen, men det er ikke noe krav til at dette gjøres. Det avgjørende er at man i løpet av samtalen får drøftet alle vesentlige forhold.

Konklusjonsskjemaet skal alltid fylles ut.

En nærmere veiledning følger på de neste sidene.

1.4.2 Til medarbeideren

En medarbeidersamtale er en fortrolig samtale mellom deg og din foresatte.

Mange av de sakene som kan drøftes i en medarbeidersamtale, vil også være saker som drøftes i det daglige.

Medarbeidersamtalen skal fungere som et sikkerhetsnett som sørger for systematisk å samle opp de mer usystematiske diskusjonene som foregår i løpet av året. Det er med andre ord en anledning til å skaffe seg et overblikk, gjøre opp status og se fremover.

Til daglig er det kanskje heller ikke så ofte at du har din foresatte til full disposisjon i en sammenhengende, uforstyrret samtale om jobb og arbeidsvilkår. Det har du ved den årlige medarbeidersamtalen.

Forberedelsesskjemaet er ment som en hjelp og/eller huskeliste som du står fritt til å benytte. Skjemaet er til personlig bruk; de beholder det selv, men kan f eks bruke det som huskeseddel under medarbeidersamtalen.

Forberedelsesskjemaet skal hjelpe deg til å få vurdert alle vesentlige sider ved arbeidsforhold før medarbeidersamtalen.

Skriv stikkord ned på skjemaet. Jo grundigere notater som gjøres under forberedelsen, desto større er sannsynligheten for at du får tenke grundig gjennom tingene, og dermed klargjort hva du vil bruke samtalen til.

Sørg spesielt for å få gjort notater på de punktene der du har forslag til endringer av det bestående, eller der du har ideer til forbedringer.

Punkter i skjemaet som ikke er relevant, hopper du bare over. 

Konklusjonsskjemaet skal alltid fylles ut. Det gjøres i fellesskap av deg og din foresatte.

Det fylles ut i to eksemplarer; det ene oppbevares av din foresatte, det andre beholder du selv. Husk at skjemaet er fortrolig, og at du, med mindre du ønsker at andre skal kunne se og lese det, bør oppbevare det utilgjengelig for andre. Skjemaet skal brukes bl a for å kunne følge opp konklusjonene, og som grunnlag for neste medarbeidersamtale.

I konklusjonsskjemaet skal det kort skrives ned hva som realistisk kan gjøres for at du kan fungere og trives best mulig i jobben, og hva lederen bør gjøre for å bidra til det samme.

En del av det som kan gjøres, har din foresatte ikke makt til å gjøre noe ved. Det skal imidlertid ikke hindre deg i å fremsette ønsker, krav eller forslag. Det er din foresattes plikt og ansvar at disse blir brakt opp til høyere myndighet.

Tenk likevel godt igjennom hva som kan gjøres innenfor de rammer som er satt for deg og din foresatte. Det er spesielt på dette området at medarbeidersamtalen kan gi synlige resultater innenfor en rimelig tidshorisont.

Les også igjennom hva som er skrevet til din foresatte.

Karriereutviklingsplan – egne retningslinjer for dette vil bli distribuert når de er ferdigbehandlet/ferdigutviklet.

1.4.3 Til den foresatte

Begynn med å lese igjennom det som er skrevet til din medarbeider på motsatt side.

For at en medarbeidersamtale skal bli vellykket, kreves det at begge deltagere er innstilt på å ta samtalen alvorlig, og på å få noe ut av den.

Som foresatt har du allikevel et særlig ansvar. For det første er du ansvarlig for at medarbeidersamtalen overhode avholdes. Dernest er det en lederoppgave å sikre en best mulig overensstemmelse mellom medarbeiderens betingelser og arbeidsvilkår, noe medarbeidersamtalen skal bidra til.

Medarbeideren har normalt kun en foresatt. Den foresatte derimot, har som regel flere forskjellige medarbeidere. Der er derfor nødvendig at den foresatte gjør en ekstra innsats for å kjenne til og forstå hvordan den enkelte medarbeider trives i sin jobb.

Det er erfaringsmessig en fordel at samtalen foregår på ”nøytral” grunn, dvs verken på den foresattes kontor eller medarbeiderens kontor/arbeidssted. Hvis dette av praktiske grunner er problematisk bør du stenge telefonen og skjerme kontoret ditt i møtetiden.

Forberedelsesskjema er skrevet i nøytral form til både medarbeider og leder. I dine forberedelser som leder bør du også forberede deg ved å prøve å forestille deg hvordan medarbeideren tenkes å ville fylle ut forberedelsesskjemaet. Dette må bygge på den kjennskap som du har til din medarbeider, dennes oppgaver og dennes arbeidsvilkår.

Ved å bruke forberedelsesskjemaet på denne måten, forbereder du deg også på være den oppmerksomhet lyttende, som i løpet samtalen bestreber seg på å få rede på hvordan medarbeideren opplever sin arbeidssituasjon, og som sørger for at du ikke hopper over noe som er viktig for medarbeideren.

Dette betyr ikke at du skal snakke medarbeideren etter munnen. Som foresatt skylder du din medarbeider å gi din oppfatning om tingene, og å informere denne grundig og saklig om alle forhold som har betydning. Gjensidighet er forutsetning for at samtalen kan bli en ærlig dialog, også der mindre behagelige emner blir brakt på banen.

Konklusjonsskjemaet skal alltid fylles ut. Dette skjer i løpet av samtalen av deg og medarbeideren i fellesskap.

Som foresatt må man av og til ta forbehold om noen av forslagene som settes frem av dine medarbeidere, enten fordi du kjenner til begrensninger eller fordi du må ta hensyn til andre aspekter av saken som ligger utenfor den enkelte medarbeideren kjennskap.

Medarbeideren kan oppleve at du unngår å forplikte deg. Kjennskap til rammebetingelser kan forhindre deg i å gjøre det. Allikevel skal du sørge for å virkeliggjøre realistiske muligheter, enten ved å anvende dine egne fullmakter maksimalt, eller ved å sende de nødvendige innstillinger til høyere myndighet.

Karriereutviklingsplan – egne retningslinjer for dette vil bli distribuert når de er ferdigbehandlet/ferdigutviklet.

	FORTROLIG NÅR UTFYLT
	

	FORBEREDELSESSKJEMA TIL MEDARBEIDERSAMTALE FOR ANSATTE I FORSVARET

	Etternavn, fornavn:
	Ansettelsesform:



	Grad/Stillingsbetegnelse
	Rapporteringsperiode (fra - til)


	Medarbeidersamtale ifm (stryk det som ikke passer)

Årlig samtale / Oppfølgingssamtale



	Eks på spørsmål 
	Emner

	Eventuelle avtaler fra forrige medarbeidersamtale

Er avtalen gjennomført?

Hvordan ble resultatet?

Avtalen er ikke gjennomført. Hvorfor ikke?

Eventuelle oppståtte hindringer.


	I OPPFØLGING

	Forhold i forrige periode som har hatt eller som kan få positiv eller negativ innvirkning

på din arbeidssituasjon.

F eks knyttet til:

Nye oppgaver,

Endrede oppgaver,

Nye kolleger,

Nytt materiell,

Gjennomført utdannelse,

Omstilling,

Annet.

Andre forhold av mer privat karakter som har

hatt eller kan få positiv eller negativ innvirkning

på din arbeidssituasjon.

F eks knyttet til

Familie/bolig,

Interesser,

Tillitsverv,

Sykdom,

Rusmidler,

Annet.


	II SPESIELLE FORHOLD



	
	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	FORTROLIG NÅR UTFYLT
	

	Hvordan er handlingskompetansen sett i relasjon 

til arbeidsoppgavene? 

Læringskompetanse: beredskap for å lære,

omstillingsevne,

Fagkompetanse: faglig dyktighet,

Sosial kompetanse: samarbeidsevne

og påvirkningsevne,

Strategisk kompetanse: evne til å sette mål,

helhetsoversikt og ledelsesevne,

Metodekompetanse: analyse- og vurderingsevne.

Hvilken kompetanseutvikling er nødvendig for å gjøre jobben bedre?

Se på eventuell eksisterende kompetanseplan

fra tidligere eller forberede utfylling av denne.

Vil det skje endringer i oppgaver eller ansvar

i neste periode som krever ny kompetanse?

Ønsker om karriere relatert kompetanseutvikling?

Se på eventuell karriereutviklingsplan fra tidligere

eller forbered utfylling av denne.

Hva kan gjøres i det daglige når det gjelder å skape mer læring og utvikling?

Forslag til tiltak?


	III EGEN KOMPETANSE OG KARRIEREUTVIKLING

	
	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	FORTROLIG NÅR UTFYLT
	

	Tenk over forskjellige forhold som har betydning for at arbeidet kan utføres til egen og andres tilfredsstillelse.

Lokaler

Sikkerhet

Maskiner og utstyr

Annet

Tidsfrister

Arbeidstempo

Uvirksom tid

Arbeidsdeling

Gjensidig støtte

Forhold som vanskeliggjør samarbeid


	IV ARBEIDSMILJØ

	
	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	FORTROLIG NÅR UTFYLT
	

	Arbeidsoppgaver 

Vurder arbeidsoppgavene opp mot

stillingsbeskrivelsen.

Hvilke oppgaver mener du er løst eller utført godt.

Hvilke oppgaver mener du at ikke er godt nok løst eller utført. Hvorfor?

Gjør nye mål det aktuelt med endringer i

arbeidsoppgavene?

Er det aktuelt å gi/få ansvar for nye oppgaver?

Oppgaver som medarbeider vil fritas for eller avlastes i.

Eventuelle ønsker om annet arbeid, eller annen stilling.

Dersom arbeidsoppgavene har endret seg,

kontroller at ”hovedoppgave/ansvarsområde”

er i samsvar med dette.

Myndighet/Beslutning

Hvilke beslutninger kan medarbeider ta?

Er det ønskelig å få delegert flere/færre beslutninger?

Er det behov for flere fullmakter?

Samarbeid

Har det skjedd endringer i forhold til

samarbeidspartnere internt eller eksternt?

Spesielt ansvar

Har det skjedd endringer i ledelsesprosenten,

og antall personer som rapporterer direkte til deg?

Kvalifikasjonskrav

Er ”må ha krav” og ”ønskelig krav” til utdanning

og tjenesteerfaring fortsatt relevant i forhold

til stillingens arbeidsoppgaver?

Helhetsvurdering av stillingsbeskrivelsen

Er det andre punkter i stillingsbeskrivelsen

som bør endres?


	V GJENNOMGANG AV STILLINGSBESKRIVELSE

	
	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	FORTROLIG NÅR UTFYLT
	

	Motforestillinger ifm tildelte oppgaver 

Hvordan er den informasjon, instruks og veiledning som gis?

Finnes det tilfeller hvor det har manglet klare retningslinjer?

Er det tilfeller hvor man blir overlatt til seg selv

etter mangelfull veiledning og lignende?

Tilbakemelding fra din foresatte.

Hvordan virker den foresattes lederskap på medarbeideren?

Hva gjør den foresatte som fremmer/hemmer medarbeideren?

Finnes det forhold som vanskeliggjør samarbeidet

mellom medarbeider og foresatt?

Hva er etter din oppfatning ledelsesutfordringene

ved din enhet?


	VI LEDELSE

	Tenk igjennom om det finnes noe viktig som ikke ble dekket i punktene foran.

Tenk også igjennom om informasjonsbehovet dekkes, selv om dette ikke direkte skulle ha noe

med utøvelse av eget arbeid å gjøre.


	VII ØVRIGE BEMERKNINGER

	
	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	FORTROLIG NÅR UTFYLT

	MEDARBEIDERSAMTALENS KONKLUSJONER

HANDLINGSPLAN



	Forhold vi er enig om å gjøre noe med:

(eksempelvis mål og resultater, stillingens ansvars og myndighetsområde,

arbeidsmiljø, samarbeidsformer, trivsel ol)



	

	

	

	Kompetanseutvikling (overføres til kompetanseplan):



	

	

	

	Hva skal medarbeideren gjøre:



	

	

	Hva skal foresatte gjøre:



	

	

	Dato:

	Medarbeider:

Underskrift 
	Foresatt:

Underskrift

	FORTROLIG NÅR UTFYLT


2 Oppmerksomhet og gaver

2.1 Retningslinjer for oppmerksomhet og gaver til arbeidstaker i Forsvaret ved jubileer og andre spesielle anledninger

2.1.1 Blomster/gave ved fylte 50 og 60 år

Det kan gis gave og/eller blomster til arbeidstakere som fyller 50 og 60 år etter sedvane ved avdelingen, dog ikke over kr 1000,-.

2.1.2 Påskjønnelse/gave til arbeidstakere etter lang tids tjeneste

Til arbeidstakere som har vært tilsatt i forsvaret i 25, 40 og 50 år kan det gis påskjønnelse/gave etter sedvane ved avdelingen, dog ikke over kr 1500,-.

Dette gjelder også deltidstilsatte uansett stillingsbrøk.

Ved utregning av tjeneste skal all faktisk utført tjeneste telle med, herunder også førstegangstjeneste og tjenestefrihet uten lønn. I spesielle tilfeller kan permisjon uten lønn også regnes med, eksempelvis omsorgspermisjon, tjeneste i internasjonale organisasjoner, ektefellepermisjon og lignende. Tjenesten behøver ikke å ha vært sammenhengende.

2.1.3 Påskjønnelse til arbeidstaker ved fratreden

For arbeidstakere som har tjenestegjort i staten i minst 20 år og som går av med pensjon, kan det gis påskjønnelse/gave etter sedvane ved avdelingen, dog ikke over kr 3000,-.

For arbeidstakere med mindre enn 20 års tjeneste og som går av med pensjon, kan det gis påskjønnelse/gave etter sedvane ved avdelingen og med en forholdsmessig sum i forhold til ovennevnte.

Ved overgang til annen stilling (offentlig eller privat) etter minst 10 års tjeneste i Forsvaret kan det gis påskjønnelse/gave etter sedvane ved avdelingen, dog ikke over kr 1500,-.

Dette gjelder også deltidstilsatte uansett stillingsbrøk.

Personell som fratrer med redusert lønn, redusert arbeidsplikt og andre avgangstiltak gis påskjønnelse på vanlig måte og i henhold til antall tjenesteår når de fratrer tjenesten..

Avskjedsbrev/-dokumenter skal imidlertid ikke sendes/overleveres før redusert lønn, redusert arbeidsplikt mv opphører.

Beløpet dekker både tilstelning og gave/gavekort. Penger eller gavesjekk som kan innløses i penger nyttes ikke. Arrangementet i forbindelse med fratreden forestås av administrativ enhet.

Eventuell tildeling av krest dekkes utenfor nevnte summer og kan gis ved kortere tjenestetid.

2.1.4 Oppmerksomhet ved begravelse

I forbindelse med en arbeidstakers begravelse, kan det kjøpes krans eller blomster i samsvar med vanlig skikk og bruk. Ordningen kan også omfatte tidligere tilsatte som ved dødsfallet var fratrådt med pensjon.

Ordningen kan også omfatte oppmerksomhet ved dødsfall i arbeidstakers nærmeste familie dersom dette synes passende. 

I stede for krans eller blomster kan det når avdøde eller nærmeste familie

har ønsket det – ytes en tilsvarende pengegave til et ønsket formål

med humanitært, medisinsk eller sosialt innhold.

Av hensyn til den spesielle honnør en siste hilsen ved begravelse er ment å innebære, må avdelingen sørge for at de pårørende blir gjort kjent med at ønsket er oppfylt.

Hvis ønsket om at pengegaven skal brukes til kreftforskning, skal beløpet sendes den norske kreftforening sammen med et brev. Gjenpart av brevet sendes de pårørende.

Det skal normalt kun gis en oppmerksomhet fra virksomheten.

2.1.5 Gaver ved besøk og lignende

Ut over de tilfeller som er nevnt foran er det vanligvis ikke anledning til å gi gaver til, eller vise andre former for oppmerksomhet overfor norske embets- eller tjenestemenn.

Ved besøk av utenlandske statsborgere, kan det vanligvis ikke gis anledning til å gi andre gaver enn bøker med nasjonalt tilsnitt eller spesielle plaketter.

Ved norske embets- eller tjenestemenns besøk i utlandet må internasjonal sedvane følges. I internasjonalt samkvem på høyeste plan, kan gaver gis innenfor rimelig nivå. Gjelder det gaver av større verdi, bør saken på forhånd forelegges Forsvarsdepartementet.

2.1.6 Postering av utgifter til gaver og blomster

Utgiftene posteres på ymse kontoen, innenfor rammen og den enkelte avdelings budsjett.

