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GJENNOMF@RING AV SAMTALEN

Samtaleomrader

Beskrivelse — delkonklusjoner

Ut-
fort

Hva har skjedd med planer og tiltak vi ble enige

om i siste samtale

Arbeidsresultater siste ar:
* | hvilken grad er avdelingens/bedriftens mal nadd

* Hvilke oppgaver er utfort i perioden
Hva har gatt bra?

Hva har gatt mindre bra?
Eventuell arsak (arsaksanalyse)
Hvilke oppgaver gjenstar?

Arbeidsoppgaver/arbeidsmal framover:
* Diskuter avdelingens/bedriftens viktigste mal og
arbeidsoppgaver framover
o Hvilke krav og forventninger stiller arbeidet til deg
e Beskriv ditt bidrag (dine arbeidsoppgaver) for & sikre
maloppnaelse

* Hvilken myndighet og informasjon trenger du for a ta
ansvar for oppgavene og gjare en god jobb

*  Hvilken stette og oppfelging fra leder blir viktig for
gjere en god jobb

Kvalitet:

* Hvordan oke bevisstheten pa kvalitet og
kundetilfredshetens betydning for bedriftens
konkurranseevne

* Diskuter de kvalitetsmal/kriterier som er satt opp og
vurder om dere har felles forstaelse for hva som skal
oppnas
e Beskriv ditt ansvar i arbeidet med & holde riktig

kvalitet

* Hvordan kan kvaliteten forbedres
e Medarbeiders bidrag
e leders bidrag

Ingenigrgruppen AS - Postboks 1035 - 8602 Mo i Rana

Side 2




gruppen

Filnavn: HMS 04-2
Medarbeidersamtale skjema

Godkjent dato: 09.04.2012

Revidert dato: 09.04.2012
A.J. Carlsen

Godkjent av:
M. Rygh

Samtaleomrader

Beskrivelse — delkonklusjoner | ™%

Laring, kompetanse:
* Hvilke kompetansebehov har du i forhold til mal og
arbeidsoppgaver
e pakort sikt
o pa lengre sikt, eventuelt i forhold til endringer eller
kvalifikasjon for ny stilling

* Hvilke tiltak er aktuelle for & utvikle kompetanse
e leering i arbeidssituasjonen
e kompetansegivende oppleering
e endrede oppgaver/prosjektdeltakelse

* Har du kompetanse som ikke blir brukt/utnyttet

* Hva er dine sterke sider og hva er
forbedringsomradene

Arbeidsmiljg, trivsel og samarbeid:
* Hvordan er samarbeidsforholdene i
bedriften/avdelingen
(tillit, statte, apenhet, tilbakemeldinger, medvirkning,
beslutninger og motivasjon)

* Hvordan er fysisk arbeidsmiljo
*  Sett opp forslag til forbedringer

e medarbeiders bidrag
e leders bidrag

Omstilling, fleksibilitet og mobilitet:
* Diskuter og sett opp forslag til tiltak som kan bedre
den enkeltes mulighet for
- Omstilling
- Fleksibilitet
- Mobilitet

Er det andre ting som gjelder din
arbeidssituasjon du gnsker a ta opp?
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Oppsummering fra medarbeidersamtalen

1) Prioritering av mal/arbeidsoppgaver i kommende periode: ]

2) Tilbakemelding fra leder til medarbeider om: [l
1) Oppnadde resultater/giennomfaring av arbeidsoppgaver
2)  Bidrag til trivsel og godt arbeidsmiljg

3)  Bidrag til kundetilfredshet og riktig kvalitet

3) Tilbakemelding til leder fra medarbeider pa punktene A - F. Prioriter to forbedringsomrader

[
A.  Formidler visjoner og mal
B. Inspirerer til innsats mot resultater og verdigkning i bedriften ]
C.  Stimulerer til nytenkning og nye lgsninger ]
D. Kommuniserer internt og eksternt slik at det skapes tillit ]

[
E.  Girtilbakemelding, oppfalging og statte

[

F.  Utvikler medarbeidernes kompetanse ut fra den enkeltes og bedriftens behov
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