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1.0 Hensikt  

Medarbeidersamtale er en sentral del i arbeidet for å sikre at golfvirksomheten har et godt arbeidsmiljø, og at de enkelte medarbeidere blir ivaretatt i forhold til egen arbeidssituasjon, helse og sikkerhet. Denne prosedyren skal sikre at medarbeidersamtaler blir gjennomført regelmessig, og på god måte. En slik samtale er en god måte å få avdekket evt. mistrivsel og uregelmessigheter på.

2.0 ANSVAR OG MYNDIGHET

Daglig leder gjennomfører medarbeidersamtaler.

Alle ansatte kan be om slik samtale når de har behov for det.

3.0 BESKRIVELSE

Definisjoner:

En medarbeidersamtale er en på forhånd avtalt fortrolig (taushetsbelagt) samtale mellom leder og ansatt vedr. arbeidsforhold, samarbeid m.v., etter en vedtatt mal.

Mal for medarbeidersamtale er en oversikt over hvilke tema en slik samtale bør dreie seg om, med plass for notater før og under samtalen.

En medarbeideravtale er en avtale mellom leder og den ansatte, hvor det med bakgrunn i samtalen avtales hvilke temaer den ansatte/leder spesielt skal prioritere fram til neste medarbeidersamtale.

Rutiner:

Alle faste ansatte innkalles til medarbeidersamtale. Denne skal gjennomføres etter vedtatt mal en gang pr. …………., eller når en av partene ber om dette. Partene signerer på vedlagt skjema at medarbeidersamtale er gjennomført. 

4.0 DOKUMENTREFERANSER

· Arbeidsmiljøloven med relevante forskrifter.

· Arbeidsavtale

· Stillingsinstruks

· Relevante prosedyrer i HMS-systemet

5.0 VEDLEGG

· Mal for medarbeidersamtale, 5.3.1
· Registreringsskjema; Gjennomførte medarbeidersamtaler, 5.3.2
· Medarbeideravtale, 5.3.3
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