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Stipendiat
Forberedelsesmal for medarbeider
Medarbeider- og utviklingssamtalen ved NTNU
	Enhet
	

	Medarbeiders navn
	

	Leders navn
	

	Veileder
	

	Dato for samtalen
	



Denne malen skal du bruke som medarbeider forberedelse til medarbeider- og utviklingssamtalen. Gå igjennom den på forhånd og tenk på hva det er viktig for deg å få diskutert. Ta gjerne notater for din egen del, disse notatene trenger du ikke å dele med leder. 
Samtalen består av to deler: Del 1: Tilbakeblikk og arbeidsmiljø og Del 2: Utviklingssamtalen med karriereplan.
Vi anbefaler at du drøfter Del 2: Utviklingssamtalen og karriereplan med din veileder i forkant av samtalen med leder, for å sikre faglig forankring og realistiske mål.

Steg for steg: 
1. Forbered deg ved å gå igjennom temaene og spørsmålene på forhånd. Jo mer du forbereder deg desto mer nytte vil du få av samtalen. Se gjerne på oppsummeringen fra forrige samtale: har dere fulgt opp det som ble avtalt da?

Under de fleste temaene er det lagt inn en rekke støttespørsmål. Disse støttespørsmålene er ment som hjelp til å sette i gang tanker om hva det kan være relevant for deg å ta opp i samtalen, det er ikke tenkt at du skal forberede svar på alle. Prioriter det du opplever som mest viktig for deg.

2. Det skrives en oppsummering av hovedpunktene i del 1 av samtalen. Skjema for oppsummering finnes på side 5. 

3. Karriereplanen fylles ut, godkjennes av begge parter og arkiveres.

Hensikten med medarbeider- og utviklingssamtalen er å få
· Tatt et felles tilbakeblikk på året som har gått og gi hverandre tilbakemeldinger
· Diskutere ulike sider ved arbeidsmiljøet og både se på hva som bør bevares og hva som bør utvikles
· Lagt en felles plan for din karriere- og kompetanseutvikling 


Del 1 Tilbakeblikk og arbeidsmiljø
1. Mål for samtalen
	Hva ønsker du konkret å oppnå i denne medarbeider- og utviklingssamtalen?
Formuler gjerne dine 1–3 viktigste punkter:

	Mine notater: 



2. Tilbakeblikk på året - prestasjoner og læring
	Når du ser tilbake på året som har gått – hvilke oppgaver eller situasjoner opplever du at du har løst spesielt godt, og hvor ser du selv at det har vært rom for forbedring?

Hvordan opplever du at din innsats har bidratt til enhetens mål og samarbeid det siste året – og er det områder du tenker at kunne vært håndtert annerledes?

	Mine notater: 



3. Arbeidsoppgaver, mål og mestring
	[bookmark: _Hlk209098547]Hvordan opplever du helheten i arbeidshverdagen din – med tanke på mål, oppgaver, arbeidsmengde, støtteverktøy og informasjonsflyt?

	Støttespørsmål:
· Hvordan opplever du målene for arbeidet ditt? Er de tydelige, realistiske og motiverende? 
· Er det klart og tydelig hvilke arbeidsoppgaver som inngår i ditt arbeidsområde? 
· Hvordan opplever du arbeidsmengden, fordeling av oppgaver og arbeidsbelastningen din totalt sett? Opplever du at det er krav og forventinger i arbeidet ditt – for eksempel mellom forskning, undervisning/veiledning og administrative oppgaver – som er utfordrende å balansere eller som kan komme i konflikt med hverandre? 
· Er det situasjoner i møte med studenter – for eksempel i veiledning, undervisning eller vurdering – som oppleves som krevende? Hvordan håndterer du disse situasjonene?
· Hvilke oppgaver gir deg energi, og hvilke oppleves som krevende?
· Er arbeidsforholdene lagt til rette for at du skal kunne gjøre jobben din på en god måte? (eksempelvis: digitale verktøy, teknisk utstyr, lokaler, lys, luft, ergonomi, organisatoriske forhold) 
· Fungerer intern kommunikasjon og informasjonsflyt slik at du får gjort jobben din på en god måte?
· Hvordan opplever du balansen mellom jobb og hjem/fritid? 
· Er det noe i din livssituasjon eller livsfase som påvirker arbeidet ditt eller hvordan du har det på jobb? Og er det noe vi kan gjøre for å støtte deg eller tilrettelegge bedre for deg i denne perioden?
· Hva gjør at du trives på jobb?
· Hvordan opplever du tilbakemeldinger og anerkjennelse i jobben din? 
· Opplever du at du får den støtten og hjelpen du trenger i arbeidshverdagen – både faglig, praktisk og sosialt – fra kolleger, ledelse eller andre rundt deg?
· Er det noe som påvirker trivselen eller motivasjonen din negativt?

	Mine notater: 



4. Samarbeid, fellesskap og ledelse
	Hvordan opplever du samarbeidet og kommunikasjonen med dine kollegaer – både i enheten og andre enheter?
· Hvordan opplever du samarbeidet og dialogen med din leder (den du skal ha samtalen med)?
· Hvordan opplever du samarbeidet og dialogen med din veileder?

	Støttespørsmål: 
· Hvordan fungerer samarbeidet med din veileder? Hva setter du pris på og hva kunne ha vært annerledes?
· Hvordan fungerer samarbeidet med dine kollegaer? 
· Føler du at du kan si hva du mener og at det er rom for å feile? 
· Hva setter du pris på i samarbeidet med leder og hva vil du se mer av?
· Opplever du at det er tid og rom til å diskutere din arbeidssituasjon og oppgaver med lederen din? Er det noe du savner i dialogen eller oppfølgingen?
· Er det lett for deg å be om hjelp fra kollegaer?
· Er det noe vi som enhet kan gjøre for å styrke samarbeidet og fellesskapet?
· Er det andre forhold du ønsker å ta opp i forbindelse med ledelse av enheten?

	Mine notater: 




5. Annet
	Er det noe annet du ønsker å ta opp?

	Mine notater:







Oppsummering fra Del 1: Tilbakeblikk og arbeidsmiljø
	Enhet
	

	Medarbeiders navn
	

	Leders navn
	

	Dato for samtalen
	



· Denne siden skal brukes som et utgangspunkt for oppsummering/referat fra del 1 av samtalen
· I samtalen blir dere enige om hva som skal skrives
· Lagre denne siden separat. Kun leder og medarbeider skal ha tilgang til oppsummeringen. Unngå å notere og lagre sensitiv informasjon så fremt det ikke er strengt nødvendig
· Begge parter skal være enig om det som skrives ned og arkiveres
· Oppsummeringen skal lagres på et trygt sted som bare dere har tilgang til

Oppsummeringspunkter fra samtalen
	Skriv ned de viktigste punktene fra samtalen.  


	







	Eventuelle oppfølgingspunkter
	Hvem har hovedansvar

	
	

	
	

	
	




Del 2: Utviklingssamtale med karriereplan
Karriereplanen skal beskrive stipendiatens karrieremål og hvilke tiltak som planlegges for å nå målene. Karriereplanen skal spesifiser mål, tiltak og kompetanse utover det som inngår i doktorgradsarbeidet. 




Karriereplanen er et verktøy som skal hjelpe deg med å tenke igjennom hva som er dine karrieremål og hvilke tiltak du må gjennomføre for å nå målene.  
Doktorgradsavtalen spesifiserer allerede mål for doktorgraden og for faglig utvikling. Skjemaet nedenfor brukes til å oppsummere karrieremål og karrierefremmende tiltak utover doktorgradsavtalen.
Karrierefremmende tiltak/arbeid kan både være tiltak som du selv kan gjennomføre og lønnet karrierefremmende arbeid. Har du lønnet karrierefremmende arbeid (tidligere pliktarbeid) i din arbeidsavtale skal det legges en plan for gjennomføring av dette sammen med personalleder og beskrives karriereplanen. Har du ikke avtale om lønnet karrierefremmende arbeid har du mulighet til å ta opp spørsmål om muligheter for dette i medarbeidersamtalen.  
Karriereplanen diskuteres med din personalleder i medarbeidersamtalen. Som del av forberedelsene dine må du tenke igjennom dine hva som er dine karrieremål og hvilken kompetanse du tenker å oppnå for å nå disse målene. Tenk igjennom hvilke tiltak som vil være relevante for deg og hvordan du kan få gjennomført disse. I dine forberedelser til medarbeider- og utviklingssamtalen er det viktig at du diskuterer med din veileder om hvilke mål og tiltak du ser for deg. 
Karrieremål kan forandre seg gjennom et doktorgradsløp. Det er viktig at du holder din personalleder oppdatert og at planen revideres ved behov. Karriereplanen skal følges opp i de årlige medarbeidersamtalene. 
En doktorgrad gir karrieremuligheter både i akademia, offentlig sektor og privat næringsliv. Malen representerer alle karriereveier, og det kan være nyttig å diskutere flere veier selv om man på forhånd har et tydelig mål. 

1. Enhetens utviklings- og kompetansebehov
	Slik du kjenner enhetens fremtidige mål og behov, ser du noen områder hvor enhetens kompetanse bør styrkes? Hvordan ser du deg selv i dette?

	Mine notater: 



2. Din karriereutvikling
	Hvilke karrieremål har du etter fullført doktorgrad?

	· Hva ønsker du å arbeide med etter fullført doktorgrad – og hvorfor? 

	Mine notater: 



3. For deg som ønsker videre karriere i akademia
	For å diskutere en karriere innenfor akademia kan det være nyttig å gjøre seg kjent med kvalifikasjonskravene for vitenskapelige stillinger (se for eksempel på NTNUs kompetansematrise i boksen under)

	Eksempel på tema:
· Hvilke muligheter ser du selv for en karriere innenfor akademia? 
· Hvilke strategiske valg kan du gjøre i løpet av doktorgraden? 
· Hvilke muligheter finnes eventuelt gjennom lønnet karrierefremmende arbeid?
· Hvilken kompetanse kan du trenge å utvikle for å videre karriere i akademia?

	Mine notater: 



	Eksempler fra NTNUs kompetansematrise:

Diskuter dere igjennom de ulike kompetanseområdene og se på hvilke behov og tiltak som kan være relevante for deg i den perioden karriereplanen gjelder for.  

a. Faglige kvalifikasjoner – forskning og forskningsprosess 
· Forskning/kunstnerisk utviklingsarbeid 
· Internasjonalisering, mobilitet og nettverksbygging 
· Prosjektarbeid og søknadsskriving 
 
b. Utdanningsfaglig kompetanse 
· Utdanningsfaglig kompetanse og undervisningserfaring 
 
c. Kunnskap i bruk 
· Innovasjon  
· Formidling  
· Samspill med samfunnet 
 
d. Faglig ledelse og verv 
· Valgte verv/Tillitsvalgt 
 
e. Annen kompetanse 
· Språkkompetanse 
· Profesjonskompetanse og praksis 


	



3. For deg som ønsker videre karriere i innen øvrig arbeidsliv
	Hvilke muligheter ser du for en karriere utenfor akademia? 

	Eksempel på tema:
· Har du noen tanker om hvilken sektor/bransje du ønsker å gå inn i? Eller tanker om hva som kan være mulige arbeidsgivere?
· Har du nok kunnskap om hvilken kompetanse og ferdigheter du trenger for å nå disse målene?
· Hva må du gjøre for å bygge den nødvendige kompetansen og ferdighetene?
· Hvilke strategiske valg kan du gjøre for å nå dine mål? 

	Mine notater: 




4. Dersom stillingen omfatter karrierefremmende arbeid
	Karrierefremmende arbeid er arbeid ut over doktorgradsutdanningen din som skal gi relevant kunnskap og erfaring for videre karriere i akademia eller i andre sektorer. Det er derfor viktig at plan for det karrierefremmende arbeidet utformes med utgangspunkt i dine karrieremål. 

	· Har dere laget et plan for det karrierefremmende arbeidet og er denne oppdatert? 
· Hvordan er det karrierefremmende arbeidet relevant for de målene du har satt deg?  

	Mine notater: 




5. Dine forslag tiltak 
	Skriv ned dine forslag til mål og tiltak og diskuter dem med din veileder i forkant av medarbeider- og utviklingssamtalen. 
Endelige karriereplan fastsettes i samarbeid med din leder (se oppsett under)

	· Hvilke konkrete tiltak skal du gjennomføre den kommende perioden for å nå målene dine? 
· Hvordan kan leder bistå deg for at du skal nå dine mål? 

	Mine mål: 

	Mine forslag til tiltak: 







Karriereplan
Karriereplanen kan dere enten blir enige om i samtalen eller dere fullfører den i etterkant. Det kan være at dere trenger å gjøre noe informasjonsinnhenting eller avklaringer før dere avgjør hvilke tiltak som skal avtales i planen.

	Medarbeiders navn
	

	Enhet/studieprogram
	

	Leders navn
	

	Veileder
	Navn:
	Er planen diskutert med veileder:


	Periode (hvor i løpet er stipendiaten og for hvilken periode gjelder tiltakene)
	

	Omfatter stillingen lønnet karrierefremmende arbeid?
	

	Har medarbeider fått tilbud om norskopplæring (NTNUs retningslinjer for rekrutteringsstillinger 2.4.2)?
	


 
Mål etter fullført doktorgrad 
	Hva ønsker du å arbeide med etter fullført doktorgrad – og hvorfor? 

	

	Hvor ønsker du å arbeide etter fullført doktorgrad (institusjon, sektor, nasjonalt/internasjonalt)? 

	



Status siden forrige karriereplan
	Har det vært noen endringer i mål og tiltak? Har gjennomføringen gått etter planen?

	






Tiltak for det kommende året
	Dersom stillingen omfatter lønnet karrierefremmende arbeid: 
Hvilke tiltak skal gjennomføres det kommende året? 
Hvordan er det karrierefremmende arbeidet relevant for de målene som er satt?

	

	

	

	Hvilke andre tiltak skal gjennomføres for å (på sikt) nå målene?
Skriv inn tiltakene, omtrent når det skal utføres og hvem av dere som har ansvar for å iverksette.

	Mål/Tiltak
	Tidsfrist
	Ansvarlig

	
	
	

	
	
	

	
	
	


  
Etter samtalen: 
· Begge parter sørger for å skaffe nødvendig informasjon og avklare de ulike tiltakene dere har diskutert.
· Deretter anbefaler vi at medarbeider selv utformer utkast til endelig versjon av karriereplanen, deler dette med veileder og leder.
· Karriereplanen skal godkjennes av begge parter, det vil si medarbeider og leder
· Den skal lagres på et sikkert sted og brukes som et aktivt verktøy i neste medarbeider- og utviklingssamtale.
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