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Administrasjon av samtaler

Du kan se og starte samtaler med dine
medarbeidere pa fglgende mate:

1. Gatil Oversikt under Mine
medarbeidere i hovedmenyen
Klikk i feltet under kolonnen
Samtaler for gnsket medarbeider

/

| kolonnen Samtaler vil det sta
Pabegynt dersom medarbeider har
noen samtaler som er pabegynt, men
ikke fullfgrt. Dersom alle samtaler er
fullfgrte vil dato for sist fullfgrte
samtale sta. Merk at hvis medarbeider
har pabegynte samtaler med noen
andre enn dag, vil det sta Pabegynt
selv om du ikke far opp noen
pabegynte samtaler nar du klikker deg
inn pa samtalekolonnen for
medarbeideren.

Medarbeiders samtaler og aktiviteter
* Pabegynte samtaler:

Ved & klikke i sgkefeltet under
Pabegynte samtaler, ser du
medarbeiderens pabegynte
samtaler, og kan klikke deg inn pa
den du gnsker a apne.

Fullfgrte samtaler:

Under Fullfgrte samtaler ser du
medarbeiders fullfgrte samtaler.
Disse kan ikke redigeres, men du
kan klikke deg inn og se pa dem.
Oppfglgingsaktiviteter:

Under Oppfglgingsaktiviteter kan
du se og endre eksisterende
arbeidsmal og utviklingsmal, og
legge til nye. Fullfgrte og
kansellerte aktiviteter ligger under
Historikk

Ny samtale:

Klikk pa + Ny samtale for a starte
en ny samtale med medarbeider
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Samtaler og Aktiviteter: Kristine

Pabegynte samtaler

Velg samtale

Ingen samtale er valgt. Velg en fra listen med pdbegynte samtaler.
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Samtaler

Fullferte samtaler

HS® - Medarbeidersamtaleskjema

SPHE - Fodder - nyansatt
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Aktiviteter

Oppfelgingsaktiviteter
Arbeidsmal

Det er ingen eksisterende aktiviteter.
Utviklingsmal

+ Leggtil | | <D Historikk | | B Arkiv




Start ny samtale

Etter a ha klikket pa + 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 & ha valgt
et samtaletype, vil du fa opp mer
informasjon og forhandsvisning av
det

2. Se deltakere. Du og

medarbeider/den som er invitert

til samtalen vil veere valgt som
deltakere.

Velge dato, tidspunkt og sted

4. Velge om det skal sendes e-
postvarsling til deltakere. Du kan
velge 3 inkludere en
kalenderinvitasjon.

5. Klikk pa Opprett for a opprette
samtalen
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Endre tidspunkt for samtale

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

Gjennomfg@re samtaler

De fleste samtaler skal fylles ut av

medarbeider, men i noen kan det

veere elementer som du som leder
skal fylle ut.

Samtaler lagres automatisk. Du kan
dermed ga ut av skjemaet uten a lagre
pa noen mate.

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

Samtaleskjemaer kan besta av mange
ulike elementer som fylles ut pa ulik
mate.

Elementer med stjerne bak er
obligatoriske og ma fylles ut fgr
samtalen kan fullfgres.

Ny samtale

Samtaletype

Velg en type *

HS@ - Medarbeidersamtaleskjema

Forhandsvisning

Deltakere

Kristine

Deg (Tina)

Planlagt dato

Velg en dato for samtalen

B dd.mm.aaaa

Starttid

Sluttid

Sted

Melding

Varsling til deltakere

Epost

D Inkluder kalenderinvitasjon i eposten

‘ fuor ‘

Samtaler og Aktiviteter: Kristine Sollesnes Larsen (test)

Pabegynte samtaler

HSO - Medarbeidersamtaleskjema

x ‘

(planlagt dato ikke satt

&

Dette skjemaet autolagres, du trenger ikke & lagre

Angi dato for samtalen *

5 dd.mm.aaad

Hvilke forventninger har du til samtalen? *

| forkant av samtalen er det forventet at medarbeider og leder har sett over kompetanseplaner,

arbeidsmdl og utviklingstiltak for siste periode.




Fullfgre samtale

Ved opprettelse velger
skjemaadministrator hvilken av
deltakerne som skal fullfgre samtalen.
I mange tilfeller er det deg som leder
som skal fullfgre.

Det gjgr du ved a klikke pa «Fullfgr»
nederst i skjemaet.

Oppfolgingsaktiviteter

| kolonnen Aktiviteter i
medarbeideroversikten, ser du
medarbeidernes oppfglgingsaktiviteter
i form av arbeidsmal og utviklingsmal.
| felter som er grgnne med en dato, er
alle aktivitetene fullfgrte og datoen er
dato for sist fullfgrte. Felter med et tall
viser antall aktive aktiviteter.

Du far ogsa tilgang til medarbeiders
aktiviteter nar du klikker deg inn pa
samtalene til en medarbeider under
kolonnen Samtaler.

Ved a klikke i feltet under Aktiviteter

for en medarbeider, far du:

e Se aktive arbeidsmal og
utviklingsmal

e Mulighet for a legge til nye
oppfglgingsaktiviteter

e Se tidligere aktiviteter som er
ferdigstilte eller kansellerte

e Se arkiv med oppfglgingsaktiviteter
fra den gamle
medarbeidersamtalemodulen

e Mulighet til 3 klikke deg inn pa
aktive oppfglgingsaktiviteter og
redigere dem

Livsfase/seniorpolitikk *

Hvis du omfattes av foretakes definerte seniorpolitikk, hvilke tanker gjer du
deg om arbeidssituasjonen din fremover?

* Feltet er pdkrevet. Md fylles ut.

Samtalen lagres automatisk. Sist endring lagret 02.10.2023 13:37:07.

Opprettet: 02.10.2023. Av: Deg

Deltakere: Camilla Kjeldsberg(test) med Deg.
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