LUNNER KOMMUNE

HVA ER EN MEDARBEIDERSAMTALE (MAS)?

Medarbeidersamtale er en individuell, årlig, forberedt og målrettet samtale mellom nærmeste overordnede leder med personalansvar og lederens fast ansatte medarbeidere. Det bør også gjennomføres medarbeidersamtale med midlertidig ansatt/vikar som har et arbeidsforhold som varer utover 1 år. 

Medarbeidersamtalen skal:


· være planlagt, systematisk og gjennomtenkt

· ikke erstatte den løpende kontakt mellom leder og medarbeider

· dreie seg om det leder og medarbeider i fellesskap, eller hver for seg, kan gjøre noe med

· ta utgangspunkt i både lederens og medarbeiderens arbeidssituasjon
Tidsrom for gjennomføring: Medio februar til utgangen av mars.

MEDARBEIDERSAMTALENS HENSIKT OG MÅLSETTINGER  

· Skal gi en dypere innsikt i arbeidssituasjonen

· Kommunisere informasjon som ikke angår andre, fortrolig

· Drøfte virksomhetens mål og strategier
· Kommunisere resultatoppnåelse på individnivå, avklare forventninger og roller
· Kommunisere forhold knyttet til samarbeid, arbeidsmiljø og arbeidsorganisering

· Kartlegge medarbeiderens ressurser og uformelle kompetanse

· Avdekke behov for læring, endring og utvikling

· Skape grunnlag for riktige beslutninger, god planlegging og 

      bedre måloppnåelse på alle nivåer i virksomheten

· Gi innspill til utvikling av personal- og lønnspolitikken

· Bidra til bedre lederskap, økt motivasjon og bedre samarbeid 

· Skal resultere i konkrete arbeids-, utviklings- og kompetansemål for medarbeider nedfelt i et 

      forpliktende handlingsprogram (avtale mellom leder og medarbeider)

MEDARBEIDERSAMTALE - KJØREREGLER   

· Tidspunkt og innhold (valg av moduler) - fastlegges god tid i 

      forveien ved forpliktende avtale mellom leder og medarbeider

· Forpliktelse til å møte forberedt

· Foregår på nøytral grunn 
· Bygger på åpenhet, dialog, støtte og lojalitet
· Saklig og strukturert gjennomføring 

· Foregår på begges premisser
· Varighet: (1,0 – 2,0) timer
GRUNNLAG FOR MEDARBEIDERSAMTALEN
· Lunner kommunes arbeidsgiverpolitikk og verdigrunnlag

· Aktuelle kommunedelplaner, mål og strategier
· Gjeldende målkart/årsbudsjett

· Fjorårets årsmelding

· Resultater fra medarbeiderundersøkelse

og bruker-/innbyggerundersøkelse

· Eventuelle andre samarbeidsregler, forventningsavklaringer eller lignende som gjelder mellom samtalepartnerne

· Gjeldende stillingsbeskrivelse

· VOX sitt system for dokumentasjon av realkompetansens uformelle kompetansedel.
I 2009 prioriteres kartlegging/vurdering av ufaglærte sin uformelle kompetanse. Jfr. rådmannens vedtak om kompetansekartlegging.
· Handlingsprogram fra forrige medarbeidersamtale
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Obligatoriske moduler er (1 – 4), 6, 7, 10 og 11. 
Kompetansekartlegging og kompetansevurdering - modul 6 - er kun obligatorisk for ufaglærte medarbeidere i 2009.VOX sitt dokumentasjonsverktøy inkludert kompetanseattest tas i bruk unntatt CV - delen. I første omgang (2009) prioriteres alle ufaglærte (6912 Spesialarbeider, 6541 Vaktmester, 6572 Assistent, 6190 Hjemmehjelp, 6863 Sekretær, 7520 Saksbehandler og 6559 Konsulent med utdanning tom videregående skoles nivå).  
Lønnssamtalen, modul 12, gjennomføres som en samtale atskilt fra medarbeidersamtalen.

Modul 1: Fakta om medarbeiders plass i organisasjonen
· Stillingens plassering i organisasjonen

· Stillingsbeskrivelse

- Gjennomgås
      - Endring i rammebetingelser for stillingen siden sist (lovendringer, budsjettendringer, nye
         serviceerklæring osv) som påvirker ansvar og/eller oppgaver

- Aktuelle mål for stillingen

- Evt. nye oppgaver/nye mål for stillingen/nye forventninger
- Ajourføres ved behov

· Er det klarhet i medarbeiders ansvar og oppgaver

· Deltar medarbeider i prosjekter, arbeidsgrupper, komiteer, team og lignende

· Status i handlingsprogrammet fra forrige medarbeidersamtale

Modul 2: Verdigrunnlag og ledelsesprinsipper, etikk
Jfr. Lunner kommunes arbeidsgiverpolitikk og verdigrunnlag, medarbeiderundersøkelse

· På hvilken måte gjør verdigrunnlaget seg gjeldende i medarbeiders handlinger?

Åpenhet, dialog, støtte, lojalitet.
· I hvilken form finner vi åpenhet innenfor medarbeiders arbeidsområde

· Hva med åpenhet i avdelingen/enheten, muligheten til å si ifra/varsle – ytringsklima

· Er arbeidsplassen preget av dialog

· I hvilken grad oppleves prosesser som berører medarbeiders arbeidsfelt som åpne

· Gis offentligheten/borgerne tilstrekkelig innsyn

· Drives det meroffentlighet (Meroffentlighet betyr at vi velger å gjøre dokumenter offentlig der en står fritt til å lukke dokumenter/saker for offentlig innsyn)
· Er leder/kolleger støttende?

· Er arbeidsplassen preget av lojalitet?

· Hvordan opplever medarbeider relasjoner, samspill, samarbeid og medvirkning

      Hvordan fungerer dette:

· Med brukere – er det brukermedvirkning

· Med kolleger, i teamet

· Mellom leder og medarbeider – medvirkning, myndiggjøring

· Det tverrfaglige samarbeid, kunnskapsdeling, læring

· Hvordan opplever leder relasjoner og samspill innenfor medarbeiders arbeidsområde?

· Hvordan opplever medarbeider ledelse i praksis i forhold til kommunens ledelsesnormer?

      C og bli Z

Modul 3: Service, informasjon, kommunikasjon og tjenesteyting

Ta utgangspunkt i medarbeiders arbeidsområde og brukerorientering

· Hvem er bruker av tjenesten
· Medarbeiders syn på brukeren
· Tilbakemeldinger fra brukere/pårørende/foresatte (bruker-/innbyggerundersøkelser, antall klager ol)

· Hendelser i tjenesten som bør gjennomgås

· Brukernes forventninger – er de realistiske - samvittighetsklemma
· Tilbakemelding fra leder til medarbeider om leders vurdering av medarbeiders:

· Servicenivå, forståelse og respekt for brukernes behov

· Evne til dialog/kommunikasjon

· Faglige jobbutførelse, riktig kvalitet og mengde

· Hva har vi lært siden sist, individuelt/for avdelingen/for tjenestestedet/for kommunen

· Hvordan kan medarbeideren være med på å skape fremtiden 

Modul 4: Trivsel og motivasjon
· Hvordan trives medarbeider på arbeidsplassen

· Hva motiverer medarbeider

· I hvilken grad virker leder/arbeidsmiljøet motiverende

· Forbedringsområder

Modul 5: Omstilling, utvikling og effektivisering – gjøre offentlig

                 virksomhet konkurransedyktig 
Omstilling
Jfr. Modul 3 om service, informasjon, kommunikasjon og tjenesteyting

· Er det behov for omstilling/endring innen arbeidsområdet til medarbeider? 
· Hvordan kan en jobbe smartere (ikke fortere, ikke med større arbeidsbelastning)?
· Hva foreslår medarbeider for endringer?
· Er det andre i samfunnet eller virksomheten som ville kunne gjøre denne jobben bedre? Refleksjon rundt spørsmålene.
Effektivisering
Ta utgangspunkt i de mål som skal nås (jfr. for eksempel serviceerklæring og kommunedelplaner/målkart)

· Er mål dekkende sett fra brukerens synspunkt, eller bør det/de endres?

· Er satte mål realistiske sett fra medarbeiders -/leders side?

· Hvordan finner vi ut at målene er nådd? (Hvordan måle resultatene)

· Er nødvendige hjelpemidler og arbeidsmetodikk til stede?

Modul 6: Kompetanse

Ta utgangspunkt i modul (1 – 5). 

Hvilken kompetanse er nødvendig for å kunne utføre det ansvar og de oppgaver som er lagt

til medarbeiders stilling per dato og minst 1 år framover 

(vær konkret dersom det er behov for å iverksette tiltak) 

· Faglig kompetanse

· Administrativ kompetanse

· Personlig kompetanse

· Sosial kompetanse

Hvilke kunnskapsnivå har medarbeider? Kartlegging av uformell kompetanse og kompetansevurdering skjer ved utfylling av kompetanseattest. VOX sitt system og opplegg benyttes for utforming av kompetanseattest. Ufaglærte prioriteres i 2009. NB! Dette systemet skal ikke nyttes når det gjelder CV (kartlegging av formell/dokumenterbar kompetanse).
Mener medarbeider at egen kompetanse er dekkende? 

Hvilket kunnskapsnivå har bruker/brukere? Hva bør forbedres/utvikles? På hvilke måte?
Har det vært situasjoner der medarbeideren har følt seg utilstrekkelig?
Behersker medarbeider de dataverktøy eller andre hjelpemidler som står til rådighet?
Har det hendt at leder har måttet ta over oppgave fordi denne har blitt for vanskelige å løse for medarbeideren? Hva skyldes i så fall det?

Har medarbeider ubrukt kompetanse som det er riktig og viktig å mobilisere? Hvilke? Hvordan anvende denne?

Helhetlig, hva mener leder/medarbeider om den aktuelle tjenesten/de aktuelle oppgavene – er det aktuelt å organisere oppgaven annerledes eller samarbeides mer på tvers?

Er det aktuelt å hente inn kompetanse utenfra (rekruttering, konsulent, firma og lignende) framfor utvikling av egne medarbeidere? Er det aktuelt for medarbeider å gjennomføre kompetanseutviklingstiltak? Hvorfor? Hvilke? Hvordan? Er det kompetanse som arbeidsgiver/leder vil prioritere utviklet? 

Ville det være billigere for kommunen om andre gjorde hele eller deler av jobben? Refleksjon over temaet.

Modul 7: Milepælsamtale – livsfasetilpasset personalpolitikk
Ta utgangspunkt i medarbeiders alder og livsfase

· Er det spesielle behov i din livsfase som du skulle ønske at arbeidsgiver/leder tok hensyn eller la til rette for

Hvis ja: Eksempler på behov

· Unge arbeidstakere – videreutvikling, etablerings-/støtteordninger, fadderordninger 

· Småbarnsforeldre – arbeidstid/fleksibel arbeidstid, hjemmekontor, permisjon, stillingsstørrelse  

· Midtlivsfase (fra ca 45 – 55 år) – vedlikehold av kompetanse, videreutvikling, jobbutvikling, hospitering, stillingsstørrelse 

· Seniorfase (fra + 55 år) - vedlikehold av kompetanse, planlegge videre karriere, rettrettstilling, arbeidstid/redusert stilling/fleksibel arbeidstid, pensjonsspørsmål, tiltak for å bli stående i jobb etter fylte 62 år 

Avansementsmuligheter/karriereplanlegging

· Hvilke ønsker/planer har medarbeider

· Hvilke muligheter ser leder

Det er viktig å være realistisk. Leder og medarbeider må ha muligheter for å gjennomføre evt. tiltak

Modul 8: Avsluttende spørsmål til medarbeider/ansatt

Hvis denne jobben var ledig i dag, ville du da søke den? Ville du fått den i dag? Refleksjon.

Modul 9: Avsluttende spørsmål til ansatt i lederstilling
Hvis denne avdelingens/enhetens oppgaver ble satt ut på anbud, tror du/dere din avdeling fått jobben? Refleksjon.
Modul 10: Oppsummering av samtalen
· Hva har vi oppnådd?

· Er vi tilfreds med samtalen?

· Hva kan vi forbedre?

· Hvordan kan vi forbedre?

Modul 11:  Handlingsprogram – mål og kompetanseutviklingsavtale
Krav til handlingsprogrammet:
· Tar utgangspunkt i formålet med samtalen og konklusjonene i hver av de gjennomførte moduler

· Skal være konkret, jobborientert og målbar

· Skal stille krav til både medarbeider og leder

· Skal være realistisk og oppnåelig

· Skal kunne følges opp
· Inntil 3 mål for hvert av målområdene: arbeidsmål, personlig utviklingsmål/forbedringsmål og kompetansemål (faglig kompetanse, administrativ kompetanse, personlig kompetanse, sosial kompetanse).
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Evt oppfølgingspunkter for leder:

___________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Sted: ………………… Dato:……………………

…………………………………………..
…………………………………………

Leder

Medarbeider

Tidspunkt for neste oppfølging/samtale: …………………

Modul 12: Lønnssamtale – gjennomføres atskilt fra medarbeidersamtalen
Denne modulen dreier seg om jobbutførelse, resultatvurdering, tilbakemeldinger, bidrag osv.

· Dagens lønnsplassering

· Begrunnelse for lønnsplassering 
· Hva kan føre til lønnsøkning – tiltak. Leder tar utgangspunkt i mål for stillingen/tjenesten og formulerer klare mål og tiltak i dialog med medarbeider. Dette blir kriterier som vektlegges i lønnsvurderingen på et senere tidspunkt målt mot de resultater som oppnås og i sammenligning/prioritering med de øvrige medarbeidere.

NB! Medarbeider som er fagorganisert har rett til å ha med seg tillitsvalgt på lønnssamtalen. Det skal føres referat fra samtalen dersom medarbeideren ber om det.
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