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SAMTALEGUIDE I MEDARBEIDERSAMTALER

FOR STIPENDIATER VED UNIVERSITETET I TROMSØ
Medarbeidersamtaler ved Universitetet i Tromsø skal være en hjelp til å utvikle et godt arbeidsmiljø,  forbedre resultater og videreutvikle god ledelse.  

Denne samtaleguiden skal tjene som hjelpemiddel for planlegging, forberedelse og gjennomføring av samtalen. Med støtte i samtaleguiden gjøres nødvendige tilpasninger til hver enkelt samtale, med et individuelt utgangspunkt. Blant annet er det naturlig at tidligere medarbeidersamtaler er utgangspunkt for neste samtale. 

Hensikten med medarbeidersamtaler kan kort beskrives i tre punkter:


- avklare gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater


- utvikle tillit og åpenhet for å fremme kommunikasjon og samarbeid i det daglige


- planlegge og veilede i forbindelse med den enkeltes faglige og karrieremessige

  utvikling

Instituttlederen har ansvar for at medarbeidersamtaler blir avtalt og gjennomført årlig. Tid og sted avtales 1-2 uker før samtalen skal finne sted, og instituttlederen sørger for at stipendiaten får samtaleguiden til bruk i forberedelsen.  Det bør avtales en tidsramme på 2 timer for samtalen.

Samtalen bygger på fortrolighet og tillit. All dokumentasjon i sammenheng med samtalen skal behandles konfidensielt, hvis ikke annet er avtalt.  Det som avtales skal skrives i samtaleguidens oppsummering/handlingsplan, og underskrives av begge samtaleparter.  Instituttleder og stipendiat skal ha hver sin kopi av handlingsplanen. Dersom en instituttleder også er veileder, skal den berørte stipendiaten ha medarbeidersamtaler med nærmeste nestleder/dekan.
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Samtalens innhold


Følgende punkter er tenkt som forslag til samtaleinnhold - 

Utviklingsbehov
(Hvordan er det tilrettelagt for at du skal kunne få utviklet deg i din jobb)

Samarbeid og arbeidsmiljø og ledelse
(samarbeidsklima, informasjonstilgang, kommunikasjonsmulighetene til den enkelte) 

Universitetet i Tromsø/arbeidsgiver

(Hvordan oppfatter du det å være arbeidstaker ved Universitetet i Tromsø)
Oppfølging av tidligere samtale 
(Temaet tas opp dersom dette er en oppfølgingssamtale)

MEDARBEIDERSAMTALER for stipendiater

	Oppfølging av forrige samtale

	Momenter / problemstillinger
	Tiltak

	
	

	Utviklingsbehov

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	


MEDARBEIDERSAMTALER for stipendiater

	Samarbeid, arbeidsmiljø og ledelse

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	

	Universitetet i Tromsø som arbeidsgiver

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	


MEDARBEIDERSAMTALER for stipendiater

	Oppsummering / handlingsplan for 
instituttleder og stipendiat

	Medarbeidersamtale mellom  _______________________________  og

_____________________________  den  _____________________

	Hva vi ble enige om / har snakket om:
	Tidsfrist
	Ansvarlig

	
	
	



leders signatur





medarbeiders signatur





MEDARBEIDERSAMTALER for stipendiater

	Registreringsskjema

Antall medarbeidersamtaler for stipendiater

	

	Dato:_______________________________________

Antall samtaler som er holdt: __________________________

Antall samtaler som ikke er holdt:_______________________

Leders signatur:  __________________________________



	Kommentarer:


