Medarbeidersamtale
Mal for forberedelse og referat. Medarbeider og leder forbereder seg hver for seg med spørsmålene under, og blir enige om referatet etter samtalen.
	Medarbeider
	

	Leder
	

	Dato
	

	Stilling / avdeling
	

	Perioden samtalen gjelder
	

	Dato for forrige samtale
	




1. Tilbakeblikk
	Spørsmål
	Medarbeiderens notater
	Leders notater

	Hva har gått bra siden forrige samtale?

	

	


	Hva har vært mest krevende?

	

	


	Ble målene fra forrige samtale nådd? Hvis ikke, hvorfor?

	

	





2. Arbeidsoppgaver og arbeidsbelastning
	Spørsmål
	Medarbeiderens notater
	Leders notater

	Er oppgavene, ansvaret og forventningene tydelige?

	

	


	Hvordan er arbeidsmengden og balansen mellom jobb og fritid?

	

	


	Hva tar unødvendig tid, og hva kan gjøres annerledes?

	

	





3. Arbeidsmiljø, samarbeid og trivsel
	Spørsmål
	Medarbeiderens notater
	Leders notater

	Hvordan trives du, og hva påvirker trivselen mest?

	

	


	Hvordan fungerer samarbeidet med kolleger og andre avdelinger?

	

	


	Er det forhold i arbeidsmiljøet som bør tas opp?

	

	





4. Ledelse og tilbakemeldinger begge veier
	Spørsmål
	Medarbeiderens notater
	Leders notater

	Hva trenger du mer eller mindre av fra lederen din?

	

	


	Lederens tilbakemelding: hva bør medarbeideren fortsette med, og hva bør utvikles?

	

	





5. Kompetanse og utvikling
	Spørsmål
	Medarbeiderens notater
	Leders notater

	Hvilken kompetanse trenger du for å lykkes i rollen framover?

	

	


	Hvilke oppgaver eller ansvar vil du gjerne ha mer av?

	

	





6. Mål og avtaler for neste periode
	Mål
	Tiltak
	Ansvarlig
	Frist

	

	

	

	


	

	

	

	


	

	

	

	


	

	

	

	





Oppsummering
	Det viktigste vi ble enige om
	

	Oppfølging før neste samtale
	

	Neste medarbeidersamtale
	




______________________________
Medarbeider, dato
______________________________
Leder, dato

Mal fra Klang.ai, transkribering og referater på norsk. klang.ai/no/
