Dette er et medarbeidersamtaleskjema fra Lederboka. Du står fritt til å endre, stryke, legge til og redigere til eget bruk.  Som en gylden regel; Det er bedre å stryke enn å legge til!
MEDARBEIDERSAMTALEN

Medarbeider: 
Avdelingsleder:  
Dato: 
Året som gikk

Medarbeider:

De viktigste oppgavene/prosjektene siste tolv måneder (eventuelt kortere dersom det er kortere siden sist samtale).

Lederen:

Oppfatning av det samme, mulighet til korrektiv (av hva som er mest viktig)

Medarbeider:

De mest suksessfulle oppgavene sett fra medarbeiders side:

Medarbeider:

De minst suksessfulle oppgavene sett fra medarbeiders side:

Leder:

Lederens oppfatning (av hvor vellykket det har vært), mulighet til korrektiv

Spesielt ting som gjelder virksomheten

Medarbeider evaluerer:

Jeg bidrar til xxxx gjennom:

Medarbeider evaluerer:

Jeg bidrar til xxxx gjennom:

Medarbeider evaluerer:
Jeg og min avdeling bidrar til xxx gjennom:

Leder:

Vurdering av medarbeiderens rolle i de tre suksesskriteriene. 
Relasjoner til andre:
Medarbeider:

Samarbeid med kolleger; spesielle ting som er positivt eller spesielle problemer?

Hvordan er samarbeidet med de andre ansatte på skolen (lærer/rektor/annet personale)?
Spesielle problemer?

Leder:

Ved problemer, har medarbeideren et forslag til oppfølging? 
Er det synspunkter (positive/negative) fra lederen har fått (på medarbeideren) fra andre (kunder, samarbeidspartnere, leverandører, pårørende etc.)?
Evaluering av leder og medarbeider 

Evaluering av personlige ferdigheter/oppførsel.
Leder evaluerer medarbeider:
Tre ting ved medarbeideren som er bra. 

Nevn tre ting medarbeideren kan bli bedre på, eventuelt ikke gjør bra nok. 

Evaluering av personlige ferdigheter/oppførsel. 

Medarbeider evaluerer leder:

Nevn tre ting du synes er bra ved din leder, ting du setter pris på! Det kan være generelle personlige egenskaper, gjerne eksemplifisert ved konkrete hendelser. Det kan også være mer faglige sider.

Nevn tre ting lederen bør bli bedre på, eventuelt som faktisk har frustrert eller irritert deg. Prøv å ikke gjør kritikken for generell (”du er så fjern og uinteressert”), men eksemplifiser den (”Da det skjedde sånn og sånn med det prosjektet så …)

Praktiske ting og fremtidsplaner

Medarbeider:
Er det praktiske ting, for eksempel med hensyn til arbeidstid, reiser, barneomsorg eller fysisk arbeidsmiljø du ønsker å nevne?

Fremtidsplaner som leder bør vite om?
Leder:

Hvordan vil fremtiden se ut for avdelingen, oppgaver nærmeste år?

Medarbeider:

Hvordan ser ønskelig jobb-utvikling ut? Er det ting i privatsituasjonen du synes lederen bør vite om?

Spesielt for eldre medarbeidere: Det bør drøftes hvordan tilpasning av jobbfunksjoner og jobbkrav kan tilrettelegges, eventuelt hvordan det faktisk gjøres i dag, og om eventuelt om hvordan medarbeider tenker rundt pensjonstidspunkt.
Spesielt for medarbeidere med helseproblemer: Hvordan har helsesituasjonen påvirket jobben, og hvordan tror medarbeider helsen vil påvirke jobbutførelse framover? Hvordan opplever leder at det fungerer i forhold til arbeidet? Er det noe enten leder eller medarbeider kan gjøre, for å få det til å fungere bedre?

Oppfølging:
Tidspunkt for eventuell oppfølgingssamtale: 

Tidspunkt for neste ordinære medarbeidersamtale:

