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SAMTALEGUIDE FOR MEDARBEIDERSAMTALE

MELLOM INSTITUTTLEDER OG VITENSKAPELIG ANSATT 

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

Denne samtaleguiden skal tjene som hjelpemiddel for forberedelse, gjennomføring og oppfølging av samtalen for medarbeidersamtale mellom instituttleder og vitenskapelig ansatt. Det må gjøres nødvendige tilpasninger for hver enkelt samtale. Slike tilpasninger kan eksempelvis omhandle den enkeltes faglige produksjon og kvalitet innenfor forskning, publisering og undervisning. Det kan videre være nødvendig å gjøre tilpasninger i samtalen med hensyn til alder, underrepresentert kjønn, helsemessige forhold eller midlertidige tilsettingsforhold. Det er naturlig at tidligere medarbeidersamtaler danner utgangspunkt for neste samtale der dette foreligger. 

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

Medarbeidersamtalen skal bidra til å kartlegge områder som trenger avklaring eller oppfølging, og finne fram til konkrete tiltak som fører til positiv utvikling for den enkelte og for UiTø. Det er derfor viktig at samtalen oppsummeres. Det som avtales skal skrives i samtaleguidens oppsummering/handlingsplan, og underskrives av begge samtaleparter (se eget skjema på s. 5). Instituttleder og vitenskapelig ansatt skal ha hver sin kopi av handlingsplanen.

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

Samtalen bygger på fortrolighet og tillit. All dokumentasjon i sammenheng med samtalen skal behandles konfidensielt hvis ikke annet er avtalt. 

Ved spørsmål knyttet til medarbeidersamtaler kan rådgiver Marit Fagerheim kontaktes (tlf. 45969, e-post: marit.fagerheim@adm.uit.no).

Registreringsskjema for gjennomført medarbeidersamtale (s. 8)  samles hos fakultetsdirektør/høgskoledirektør/TMU-avdelingsdirektør, som rapporterer videre til universitetsdirektøren etter forespørsel, for eksempel i forbindelse med universitetsledelsens styringsdialogmøter.
Samtalens innhold


Følgende punkter er tenkt som forslag til samtaleinnhold: 

- Forskning, undervisning, formidling og kommersialisering 
- Samarbeid, arbeidsmiljø og ledelse 
- Universitetet i Tromsø som arbeidsgiver

- Oppsummering og oppfølging av tidligere samtale 


Momentliste for medarbeidersamtale mellom instituttleder - vitenskapelig ansatt

Forskning, undervisning, formidling og kommersialisering


- Forskning 

· Hvordan sammenfaller din forskningsaktivitet med instituttet, fakultetet og UiTøs strategiske mål?

· Hva er en positiv fremtid for deg og for instituttet mht. forskning?

· Hvilke forventninger og planer har du for fremtiden innenfor forskning?


- Undervisning 

· Har du spørsmål eller synspunkter knyttet til din undervisning?

· Hvordan opplever du rammebetingelsene for undervisning ved instituttet? (for eksempel teknisk/administrativ støtte)

· Gjennomgang av studentenes evaluering av din undervisning.

· Har du forslag til tiltak som kan bedre din undervisning?

· Er det andre forhold knyttet til undervisning eller undervisningssituasjonen som du ønsker å ta opp?


- Formidling og kommersialisering 

· Hvordan opplever du at din innsats innenfor formidling har vært i året som er gått?

· Har du fått produsert publikasjoner i det omfang du hadde planlagt?

· Har instituttet ubrukte ressurser som kan fremme økt produksjon for deg eller for instituttet?

· Hvordan innvirker kravet til kommersialisering på ditt arbeid?

Samarbeid, arbeidsmiljø og ledelse

· Hvordan opplever du samarbeidet og arbeidsmiljøet ved enheten? (institutt/ fakultet) 

· Får du brukt deg selv og det du kan i jobben?

· Hvilke forhold er med på å bidra til at din arbeidssituasjon fungerer godt?

· Hvilke forventninger har du til instituttet og instituttleder?

· Synes du at du får den informasjonen som er nødvendig? 
(eksempelvis i forhold til egen arbeidssituasjon, om forhold som skjer ved instituttet, fakultetet, Universitetet i Tromsø)

· Synes du at du gir den informasjonen som er nødvendig?

Universitetet i Tromsø som arbeidsgiver

· Hva synes du om Universitetet i Tromsø som arbeidsgiver? 
(personalpolitikk, velferdstilbud, etc.)?

· Har du forslag som kan bidra til å utvikle Universitetet i Tromsø som et godt

arbeidssted?

Oppsummering og oppfølging fra forrige samtale

· Hvilke momenter fra vår samtale skal vi ta med oss i handlingsplanen?

· Hvilke tiltak ble vi enige om å arbeide med ved forrige samtale?

· Er disse blitt gjennomført, eller ev. hvorfor ikke?

MEDARBEIDERSAMTALER for instituttleder – vitenskapelig ansatt

	Oppfølging av forrige samtale

	Momenter / problemstillinger
	Tiltak

	
	

	Forskning, undervisning og formidling

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	


MEDARBEIDERSAMTALER for instituttleder - vitenskapelig ansatt

	Samarbeid, arbeidsmiljø og ledelse

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	

	Universitetet i Tromsø som arbeidsgiver

	Momenter / problemstillinger
	Forslag til tiltak

	
	


MEDARBEIDERSAMTALER for instituttleder - vitenskapelig ansatt

	Oppsummering / handlingsplan for 
instituttleder - vitenskapelig ansatt

	Medarbeidersamtale mellom  _______________________________  og

_____________________________  den  _____________________

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

	
	
	






leders signatur





medarbeiders signatur





MEDARBEIDERSAMTALER for instituttleder - vitenskapelig ansatt

	Registreringsskjema*

Antall medarbeidersamtaler med vitenskapelig ansatte

* Registreringsskjemaet leveres til fakultetsdirektør/høgskoledirektør/TMU-avdelingsdirektør, som rapporterer videre til universitetsdirektøren etter forespørsel.

	Dato:_______________________________________

Antall samtaler som er holdt: __________________________

Antall samtaler som ikke er holdt:_______________________

Leders signatur:  __________________________________



	Kommentarer:
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