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Eyðublað 7: Starfsmannasamtal – undirbúningsblað stjórnanda
Undirbúningur og yfirferð í starfsmannasamtali
Stjórnandi og starfsmaður undirbúa sig hvor í sínu lagi fyrir starfsmannasamtalið og fylla út eyðublaðið. Í samtalinu bera stjórnendur og starfsmaður niðurstöður sínar saman og ræða sérstaklega ef mat þeirra er ólíkt. Lögð er áhersla á  úrbætur á þeim sviðum þar sem matið er lágt. 
Matskvarði

Valmöguleikar eru frá 1–5. Samanlögð heildareinkunn fyrir hvern þátt er samtala t.d. tveggja spurninga og deilt í með fjölda spurninga. Heildareinkunn getur því verið t.d. 3,5.  

Úrbætur
Ef starfsmaður fær heildareinkunn sem að mati stjórnenda er of lág (t.d. 2) er gott ef stjórnandi hefur í huga ákveðin dæmi (helst hegðunartengd ef þau varða frammistöðu), ræði tillögur að úrbótum, fái hugmyndir frá starfsmanni en komi jafnvel einnig sjálfur með  tillögur að úrbótum.

___________________________________
_________________________________

Nafn starfsmanns



Kennitala

___________________________________
_________________________________

Starf/starfsheiti




Vinnustaður/deild
___________________________________
_________________________________

Nafn yfirmanns




Dagsetning samtals

1. Almennar upplýsingar um starfsmann og vísbendingar um líðan hans og ástundun í starfi

Almenn mæting starfsmanns

Mjög slæm

Frekar slæm

Sæmileg

Góð

Mjög góð
1


2


3


4

5
Veikindi

Mjög slæmt

Frekar slæmt

Sæmilegt

Gott

Mjög gott

1


2


3


4

5

Stundvísi

Mjög slæm

Frekar slæm

Sæmileg
Góð

Mjög góð
1


2


3

4

5

Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
2. Aðstæður á vinnustað og tæknibúnaður eða annar búnaður sem starfsmaður þarf á að halda

Aðstaða á vinnustað (átt við rými, birtu, stól o.s.frv.)
Mjög slæm

Frekar slæm

Sæmileg

Góð

Mjög góð

1


2


3


4

5

Tæki og annar búnaður sem starfsmaður notar


Mjög slæmt

Frekar slæmt

Sæmilegt
Gott

Mjög gott
1


2


3

4

5
Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.  Þekking starfsmanns á vöru/þjónustu fyrirtækis og tækjum og búnaði sem 
starfsmaður notar
Mat á hversu vel starfsmaður þekkir vöru/þjónustu sem fyrirtækið selur

Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Mat á hversu vel starfsmaður þekkir til þarfa og einkenna ólíkra viðskiptavina fyrirtækis

Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Þekking og færni á tæknibúnað

Mjög slæm

Frekar slæm

Sæmileg

Góð

Mjög góð
1


2


3


4

5

Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
4.  Úrlausn/framkvæmd verkefna og vinnuferla 

Mat á hvernig starfsmanni gengur að  leysa þau verkefni sem eru á hans ábyrgðarsviði

Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Mat á hvernig starfsmanni gengur að framfylgja verkferlum og/eða hafa frumkvæði að gerð slíkra ferla

Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
5. Samstarf og samskipti

Mat á hvernig starfsmaður er í samstarfi og miðlar upplýsingum til samstarfsmanna þ.m.t. yfirmanna

Mjög slæmt

Frekar slæmt

Sæmilegt

Gott

Mjög gott

1


2


3


4

5

Mat á hvernig starfsmaður er í viðmóti og samstarfi við viðskiptavini (hér má nota niðurstöður úr könnunum meðal viðskiptavina ef þær eru til og/eða umsagnir viðskiptavina)
Mjög slæmt

Frekar slæmt

Sæmilegt

Gott

Mjög gott

1


2


3


4

5

Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
6.  Starfslýsing, verksvið og ábyrgð (stjórnandi les núverandi starfslýsingu)

Stjórnandi fer yfir núverandi starfslýsingu (ef  hún er til) og metur hvernig hún samræmist núverandi verkefnum og áherslum í starfi
Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Hversu vel uppfyllir starfsmaður þær starfsskyldur, verkefni og ábyrgðarsvið sem fram koma í starfslýsingu?
Mjög illa

Frekar illa

Sæmilega

Vel

Mjög vel
1


2


3


4

5

Heildareinkunn: ___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
7.  Starfsþróun 
Stjórnandi skrifar hjá sér hugmyndir um möguleika starfsmanns til starfsþróunar /símenntunar eða breytinga í starfi eða verkefnum.
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Stjórnandi skrifar hjá sér hugmyndir um hvernig  bæta megi frammistöðu starfsmanns með þjálfun eða fræðslu.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Stjórnandi skrifar hjá sér hugmyndir um hvað starfsmaður sjálfur eða fyrirtækið/stjórnendur geta gert til að bæta árangur hans í starfi.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Stjórnandi og starfsmaður móta í sameiningu markmið og framtíðarhorfur næstu 12 mánaða í samræmi við mat á ofangreindum þáttum sem fram hafa komið og með tilliti til þess starfs sem um ræðir. 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Annað:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Undirritun stjórnanda: __________________________________________________________

Undirritun starfsmanns:   ________________________________________________________
Ath: hér er í raun ekki um formlegt og kerfisbundið frammistöðumat að ræða heldur fyrst og fremst leitast við að skapa vettvang fyrir umræður um frammistöðu og líðan starfsmanns í starfi.
Þær spurningar sem hér eru settar fram eru fyrst og fremst dæmi. Hvert fyrirtæki fyrir sig þarf að skilgreina hvaða þættir eru mikilvægir fyrir viðkomandi starf og velja og móta spurningar sérstaklega með tilliti til þess hvaða verkefnum viðkomandi starfsmenn sinna. Hér er fyrst og fremst horft til þjónustustarfs. 
STARFSMANNASTJÓRNUN

Handbók fyrir stjórnendur

Höf: Arney Einarsdóttir og Sigríður Þrúður Stefánsdóttir

Samtök ferðaþjónustunnar 2009
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