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MEDARBEIDERSAMTALER - AVD. FOR TEKNOLOGISKE FAG

Generelt

· Medarbeidersamtaler skal gjennomføres mellom nærmeste over- og underordnede på alle nivåer ved HiT.

· Nærmeste overordnede skal gjennomføre medarbeidersamtaler med alle sine ansatte en gang i året. 

· For ledere og administrativt tilsatte bør medarbeidersamtalene gjennomføres i løpet av høstsemesteret. Alle medarbeidersamtaler skal være avsluttet innen 01.03.

· Ordningen med medarbeidersamtaler skal gjelde for alle med mindre det foreligger spesielle grunner som vanskeliggjør dette.

· Benytt vedlagt skjema for medarbeidersamtalene.  

Porsgrunn 12.01.2004

Henrik Høyvik

Dekan TF

Vedlegg

Medarbeider og overordnet vurderer i samråd hvilke tema som er relevante!

Personopplysninger




    Personevaluering

	OMRÅDE
	FAKTOR
	KOMMENTARER

	Arbeidsopp gaver
	Utføring av  faglige oppgaver

   (Kvalitet, relevans, verktøy (etc) 

Utføring av administrative oppgaver

Kreativitet/fleksibilitet

Helhetlig vurdering
	

	Arbeidsmiljø


	Bidrag til fellesmiljø/arbeidsmiljø

Samarbeide

Forhold til overordnet

Forhold til studenter

Forhold til HiT's regelverk
	

	Ledelse


	Personalhåndtering

Funksjon I konfliktsituasjoner

Helhetlig vurdering 
	

	Utvikling
	Faglig utvikling

Personlig utvikling
	

	Annet


	
	


Fremtidige utfordringer 
I OPPFØLGING AV FORRIGE SAMTALE
1. Hva ble dere enige om forrige medarbeidersamtale, og hva er oppnådd i forhold til dette? 
2. Hva er ikke oppnådd? Hvorfor?
II ARBEIDSPLANER, -OMRÅDE OG -OPPGAVER
1. Hvordan trives du i arbeidet ditt? 
2. Er du fornøyd med dine arbeidsoppgaver, ditt ansvar og din myndighet? 
3. Hvilke arbeidsoppgaver bør det legges vekt på i kommende år? 

4. På hvilke områder kan du gjøre en bedre jobb, og er det spesielle forhold som hindrer deg i dette? 
5. Har du kvalifikasjoner/sider ved deg som du ikke får utnyttet i nåværende stilling? 

6. Hvordan ser du ditt arbeidsområde og dine arbeidsoppgaver i sammenheng med avdelingens/organisasjonens mål? 

7. Har du forslag til endringer i eller forbedringer av arbeidsrutinene ved organisasjonsenheten? Hvilke? 
8. Er oppgavefordelingen fornuftig, eller bør den endres, i så fall hvordan?
III ARBEIDSMILJØ OG SAMARBEID
1. Hvordan trives du på avdelingen/instituttet/seksjonen? 
2. Hvilke forhold på jobben virker positivt eller negativt på trivselen? 
3. Er arbeidslokalene hensiktsmessige? 
4. Er ressursene/arbeidsutstyret tilstrekkelige for å utføre jobben på en god måte?
IV LEDELSE
1. Hvordan fungerer din leder i forhold til deg og din arbeidssituasjon? 
2. Får du nok tid til å diskutere din arbeidssituasjon og -oppgaver med din leder? 

3. Hvordan vil du vurdere lederens evne til å sette mål i samarbeid med sine medarbeidere og organisere, tilrettelegge og skape engasjement for å nå gode resultater? 
V FAGLIG OG PERSONLIG UTVIKLING
1. På hvilke områder ønsker du å utvikle deg i arbeidet ditt? På hvilke områder trenger du økt kompetanse? 
2. Hvilke utviklingstiltak ønsker du (kurs o.l.)? 
3. Ønsker du å få andre arbeidsoppgaver på kort/lang sikt? 
Det er enighet om følgende den kommende periode:
 
1. Arbeidsmål for kommende periode:
 
 
 

 
2. Personlige utviklingsmål:
 
 

 
 
3. Eventuelt andre forhold:
 
 

 
 
...................................                                                       .......................................
    underskrift leder                                                            underskrift medarbeider
Dato                                                         Navn








Overordnet                                             Stilling








Ansatt dato                                             Tid i nåværende stilling
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