Et forslag til:

· Forberedelsesskjema til medarbeidersamtaler (MSA)

· MSA-kontrakt mellom leder og medarbeider 

Momentliste for forberedelse vedr. framtidige arbeidsmål

(bruk kun punktene som er aktuelle for deg i din jobb) 

	· Hva er hovedmålet for din avdeling / arb.enhet neste periode



	· Hvilke konkrete arbeidsmål bør avtales for deg i neste periode



	· Er arbeidsmålene klare og forståelige for deg



	· Fastsetter vi arbeidsmålene på en tilfredsstillende måte? Hva kan evt. forbedres



	· Er det enighet om arbeidsmålene?



	· Er arbeidsmålene S-M-A-R-T? (spesifikke, målbare, aksepterte, realistiske, tidsorienterte)



	· Hvilke utviklingsmål vedr. kunnskap har du satt deg for inneværende år?



	· Er det spesielle oppgaver som må prioriteres foran andre i din jobbsituasjon?



	· Brukes mye tid på oppgaver/ innsats som ikke kan måles




Momentliste for forberedelse vedr. resultater 
(bruk kun punktene som er aktuelle for deg i din jobb) 

	· Hvilke arbeidsmål hadde du i forrige periode?

	· Hvilke resultater ble oppnådd?

	· På hvilke områder opplever du at resultatene ble gode?

	· Hvilke forhold gjorde at dette gikk bra?

	· På hvilke områder opplever du at resultatene ble mindre bra?

	· Hva kunne du ha gjort annerledes?

	· Hva kunne din nærmeste overordnede ha gjort for å bistå deg til å oppnå målene på en bedre måte? Hva kunne arbeidskollegaer ha gjort?

	· Blir resultater/innsats målt etter riktig målestokk?

	· Blir oppnådde resultater tilstrekkelig verdsatt?

	· Hva kan evt. gjøres bedre i tilbakemelding til medarbeidere?


Momentliste for forberedelse vedr. organisering av arbeidet 

(bruk kun punktene som er aktuelle for deg i din jobb) 

	· Beskriv hovedarbeidsoppgavene i din stilling (eller fyll ut stillingsbeskrivelse)



	· Hvilke andre arbeidsoppgaver kunne du tenke deg å gjøre?



	· Er det sider ved arbeidet som har endret seg i løpet av året?



	· Har nye oppgaver kommet til eller har gamle oppgaver falt bort?



	· Finnes sider ved arbeidet som eventuelt bør endres for framtiden?



	· Er rammevilkårene slik at du kan jobbe slik du mener er riktig?



	· Føler du at du har nødvendig ansvar og myndighet delegert til deg?



	· Finnes systemer og rutiner som bør endres?




Momentliste for forberedelse vedr. samarbeid og ledelse 
(bruk kun punktene som er aktuelle for deg i din jobb) 

	· Mottar du den støtte og hjelp du trenger i det daglige arbeid?

	· Hva kan eventuelt forbedres?

	· Er det en god praksis her m.h.t. tilbakemeldinger og informasjon?

	· Er det praktiske forhold som vanskeliggjør samarbeidet her hos oss?

	· Hvilke spilleregler, skrevne og uskrevne, gjelder for arbeidet i vår avdeling/enhet (målarbeid, rapportering, varsling, HMS-arbeid, konflikthåndtering osv)



	· Er spillereglene hensiktsmessige?

	· Hva bør eventuelt forandres?

	· Synes du at miljøet her er motiverende / stimulerende?

	· Hvordan opplever du ditt samarbeid med kollegaer og leder?

	· Hva kan din overordnede bistå deg med?

	· Hvilke tilbakemeldinger får du fra din leder om måten du løser dine oppgaver på?

	· Hvilke tilbakemeldinger får du fra dine kollegaer om måten du løser dine oppgaver på?


Momentliste for forberedelse vedr. faglig og personlig utvikling 

(bruk kun punktene som er aktuelle for deg i din jobb) 

	· Hvordan var din nytte av opplæringen som ble gjennomført i foregående periode?

	· Er det sider ved jobben som kan gjøres bedre med mer opplæring?



	· Kommer jobben til å endre seg slik at du får behov for å lære nye ting?



	· Hvordan bør i så fall opplæringen gjennomføres?



	· Hvilken anledning gir nåværende stilling til å gjøre bruk av evner og anlegg?



	· Hva kan eventuelt gjøres annerledes i det daglige når det gjelder å skape mer læring og utvikling?

	· Er det behov for mer veiledning

· fra leder

· fra kollegaer

	· Hvilken faglig etterutdanning/oppdatering trenger du for å kunne utføre arbeidsoppgavene dine på en evt. bedre måte?

	· Er det noe noen opplæring utover faglig oppdatering som du mener du kan ha nytte av?

	· Hvor mange % av timeantallet i stillingen din ble brukt til formell kunnskapsutvikling i året som gikk

	· Hvor mange % av timeantallet bør du benytte til formell kunnskapsutvikling i året som kommer


MEDARBEIDERSAMTALE – AVTALE / KONTRAKT

	Nye mål for medarbeider?
	Hvordan skal resultatene måles?

	
	


	Tiltak/aktivitet
	Ansvarlig
	Tidsfrist

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Personlig og faglig utvikling

Tiltak...............................................................................................................................

.........................................................................................…………………………………

%-vis tidsforbruk til formell kunnskapsutvikling kommende år:
......................

%-vis tidsforbruk til formell kunnskapsutvikling forrige år:
 
......................

Ved avvik fra denne avtalen praktiseres gjensidig informasjonsplikt. 

	Dato:
	Virksomhet:


	Leder:


	Medarbeider:

	(sign.)
	(sign.)
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