
Administrasjon av samtaler
Du kan se og starte samtaler med dine 
medarbeidere på følgende måte: 
1. Gå til Oversikt under Mine 

medarbeidere i hovedmenyen
2. Klikk i feltet under kolonnen  

Samtaler for ønsket medarbeider

I kolonnen Samtaler vil det stå 
Påbegynt dersom medarbeider har 
noen samtaler som er påbegynt, men 
ikke fullført. Dersom alle samtaler er 
fullførte vil dato for sist fullførte 
samtale stå. Merk at hvis medarbeider 
har påbegynte samtaler med noen 
andre enn dag, vil det stå Påbegynt
selv om du ikke får opp noen 
påbegynte samtaler når du klikker deg 
inn på samtalekolonnen for 
medarbeideren. 

Medarbeiders samtaler og aktiviteter
• Påbegynte samtaler:

Ved å klikke i søkefeltet under 
Påbegynte samtaler, ser du 
medarbeiderens påbegynte 
samtaler, og kan klikke deg inn på 
den du ønsker å åpne. 

• Fullførte samtaler:
Under Fullførte samtaler ser du 
medarbeiders fullførte samtaler. 
Disse kan ikke redigeres, men du 
kan klikke deg inn og se på dem. 

• Oppfølgingsaktiviteter: 
Under Oppfølgingsaktiviteter kan 
du se og endre eksisterende 
arbeidsmål og utviklingsmål, og 
legge til nye. Fullførte og 
kansellerte aktiviteter ligger under 
Historikk

• Ny samtale: 
Klikk på + Ny samtale for å starte 
en ny samtale med medarbeider
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Start ny samtale
Etter å ha klikket på + Ny samtale, kan 
du: 
1. Velge type samtale. Du kan velge 

blant samtaleskjemaene som er 
gjort tilgjengelig for 
medarbeideren du skal starte en 
ny samtale med. Etter å ha valgt 
et samtaletype, vil du få opp mer 
informasjon og forhåndsvisning av 
det

2. Se deltakere. Du og 
medarbeider/den som er invitert 
til samtalen vil være valgt som 
deltakere. 

3. Velge dato, tidspunkt og sted 
4. Velge om det skal sendes e-

postvarsling til deltakere. Du kan 
velge å inkludere en 
kalenderinvitasjon.  

5. Klikk på Opprett for å opprette 
samtalen

Endre tidspunkt for samtale 
Hvis du vil endre tidspunktet for en 
planlagt samtale, gjør du det ved å 
åpne den aktuelle samtalen, klikke på 
tidspunktet som er satt, velge nytt 
tidspunkt og klikke på Lagre. Dersom 
det ble sendt ut en kalenderinvitasjon 
da samtalen ble opprettet, vil det 
sendes ut en ny invitasjon som 
oppdaterer tidspunktet for samtalen.

Gjennomføre samtaler 
De fleste samtaler skal fylles ut av 
medarbeider, men i noen kan det 
være elementer som du som leder 
skal fylle ut. 

Samtaler lagres automatisk. Du kan 
dermed gå ut av skjemaet uten å lagre 
på noen måte. 

Merk at dersom to samtaledeltakere 
skriver i samme felt samtidig, vil det 
som skrives av den som klikker seg ut 
av feltet først bli borte.

Samtaleskjemaer kan bestå av mange 
ulike elementer som fylles ut på ulik 
måte. 

Elementer med stjerne bak er 
obligatoriske og må fylles ut før 
samtalen kan fullføres.



Fullføre samtale 
Ved opprettelse velger 
skjemaadministrator hvilken av 
deltakerne som skal fullføre samtalen. 
I mange tilfeller er det deg som leder 
som skal fullføre. 
Det gjør du ved å klikke på «Fullfør» 
nederst i skjemaet. 

Oppfølgingsaktiviteter 
I kolonnen Aktiviteter i 
medarbeideroversikten, ser du 
medarbeidernes oppfølgingsaktiviteter 
i form av  arbeidsmål og utviklingsmål. 
I felter som er grønne med en dato, er 
alle aktivitetene fullførte og datoen er 
dato for sist fullførte. Felter med et tall 
viser antall aktive aktiviteter. 

Du får også tilgang til medarbeiders 
aktiviteter når du klikker deg inn på 
samtalene til en medarbeider under 
kolonnen Samtaler. 

Ved å klikke i feltet under Aktiviteter
for en medarbeider, får du:
• Se aktive arbeidsmål og 

utviklingsmål 
• Mulighet for å legge til nye 

oppfølgingsaktiviteter
• Se tidligere aktiviteter som er 

ferdigstilte eller kansellerte 
• Se arkiv med oppfølgingsaktiviteter 

fra den gamle 
medarbeidersamtalemodulen 

• Mulighet til å klikke deg inn på 
aktive oppfølgingsaktiviteter og 
redigere dem 
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