Nettbasert system for
medarbeidersamtaler
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Hvorfor medarbeidersamtaler?

= Utvikle gode samarbeidsforhold mellom leder og medarbeider
= Avdekke behov og gnsker om endring og utvikling

= Skape engasjement hos medarbeiderne

= Etablere planer og mal for utvikling og kompetansebygging

= Oppklare og forebygge misforstaelser
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Husk at...

Forutsetninger
for et godt ... er god ... 0g god

utbytte av forberedelse... oppfelging!
samtalen...

Historikk fra tidligere samtaler Dokumentere samtale
Status pa tidligere tiltak Gjennomgang av tilbakemeldinger
Oppdatering/kontroll av CV Registrering av nye tiltak
Forberede sjekklister og skjema Sette ansvarlig og tidsfrister
Definere nye mal og planer Automatiske paminnelser

./
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Vi tilbyr en komplett lgsning

= Medarbeidersamtaler (planlegging + oppfelging)

DN NI N NN

Planlegging av samtale, og invitasjon via epost

Standard og/eller tilpassede sjekklister og skjemaer

Kombiner medarbeidersamtale med oppdatering av CV og kompetanseregister
Definer tiltak og aksjoner med ansvarlig og tidsfrist

Automatiske paminnelser til ansvarlig for tiltak

Full historikk pa tidligere medarbeidersamtaler

= Medarbeiderundersgkelser

DN

Lag spgrreundersgkelser for & «ta temperaturen» pa virksomheten og markedet
Medarbeiderundersgkelser, kundeundersgkelser og tilbakemeldingsskjemaer
Rapporter og analyseverktgy, inkludert krysstabulering av resultater
Automatiske invitasjoner og purringer via epost

= Administrasjon

<\

v
v
v

Tilpasning til bedriftens grafiske profil, farger og logo
Meldingsfunksjon for masseutsendelser og paminnelser
Fleksibel tilgangskontroll

Grensesnitt og integrasjon (API)
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Bruk i kombinasjon med vare andre lgsninger

Kartlegge/
planlegge

Dokumentere

System for Laerings- Kompetanse-
medarbeider- plattform register og
samtaler (LMS) CV-database

Medarbeidersamtale-modulen er del av et
system som ogsa inkluderer moduler for
e-leering og kompetanseoversikt

A Educatia AS &% 51731000 @ educatia.no @ e-learning.no @ kompetanseoversikt.no @ dinmedarbeidersamtale.no




Komplett losning

2 Person- og kompetanseadministrasjon 1 Rapporter og statistikk
Personer % Grupper [%] Profiler { G Alle rapporter ! Kursstatus Preveresultater

%)
Meldinger 6%9 Kompetanser u Samtaler [%] Profilstatus 6%& Kompetanser ‘E Tiltak
)
E = E =]
3 | Prosjekter CVer — Skjemaer = | Prosjekter =~ CV-sgk CV-detaljer
[ ] j:_$| = S
[ L=remateriell #: Systemadministrasjon
— 5
! Kurs EE Praver Preve-maler & Administratorer Innstillinger % Utseende
—0
Lister I% Filbibliotek @ Mapper {3 Papirkurv @ Tilganger
i SCORM A Karakterer % Butikk @ Endringslogg
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Personregister

8 Personer

O\v

> Gruppe, Stilling

Abraham Abrahamsen

stilling avdeling Eksempelfirma

Geir Hansen

Prosjektieder Eksempelfirma

Legg til utvalg Registrer en ny person ° %

,:: | Antall rader 25 v Meny Vv

Karl Karlsen

Prosjektleder for nytt varehus.

Lagersjef Eksempelfirma AS

Ansvarlig for innkjgp og logistikk.

Nina Nilsen

Har ansvar for lederstgtte innenfor
HR-omradet og radgivning innenfor
gjeldende lov- og avtaleverk, samt
rekrutteringsbistand.

Radgiver Eksempelfirma AS

Ola Nordmann

Ola Nordmann er utdannet
sivilekonom og har ledet
hovedkontoret til Eksempelfirma AS
siden 2003.

Kontorsjef Eksempelfirma AS

Ole Olsen

Ole er en serviceinnstilt og proaktiv
medarbeider med ansvar for IT-drift
og telefoni.

Kundebehandler Eksempelfirma AS

Trude Karlsen

Sveiser Produksjon Eksempelfirma

Trude Trulsen

Leder for salgsavdelingen og key
account manager for Storkunde AS.

Selger Eksempelfirna AS
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Medarbeidersamtaler

"j’ samtale - Steg 1 Fullfer +*

L
Gruppe
. . S
Administrasjon
F
Person
) S
Kari Mordmann
r
Emne
Medarbeidersamtale 2021
F F
Dato og tidspunkt Varighet _
St
04.02.2021 09:00 g minutter
Sjekkliste
R
Skjema for medarbeidersamtale
Inkluder kompetansevurdering
St
la
Gjenta hver dager (blank for ingen gjentakelse)
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Automatisk innkalling

Innkalling til medarbeider-
samtale sendes automatisk pa
epost eller SMS til den
ansatte.

Den ansatte kan pa forhand
oppdatere sin CV, vurdere sin
egen kompetanse, og fylle ut
skjema til bruk under
samtalen.

Medarbeidersamtale 2021 med Kari
Nordmann er foreslatt

Hei, Kari Nordmann!

Medarbeidersamtale 2021 (04.02.2021) har blitt foreslatt. Klikk pa knappen nedenfor for a
fortsette.

MERK: Linken inneholder din private kode som identifiserer deg. lkke send eposten
videre til andre.

Start: Kari Nordmann

Trenger du hjelp?
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Tilpasset alle skjermer

Brukergrensesnittet er ogsa
tilpasset mobiltelefoner og
nettbrett, slik at forberedelser
og oppfalging av samtalen kan
gjgres av den ansatte hvor
som helst og nar som helst.
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Skjema til bruk i samtalen

Startside | Samtaler | Samtale for kartlegging av kompetanse

1 Edal

12, Hva far du ut av jobben/ hva gir den deg?

13. Gjer miljget at du trives og stimuleres?

14. Hvem har du samarbeidet med?

15. Hvordan vil du karakterisere samarbeidsrelasjonens
(internt/hos kunde)?

16. Hva er ditt syn pa samarbeidet med: din leder,
prosjektleder, | firmaet generelt?

17. Hvordan fungerer din personlige situasjon i forhold | Bra ~
til arbeidet? - Ikke valgt -
Bra
Greit nok
Marlim
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Sjekklister

B8 Utfylling

it

. F3 adgangskort

2. F3 innfering i og tilgang til nettverket
(brukernavn og passord)

3. Gjennomlese og signere sikkerhetsinstruksen
4, Oppleering | timefaringssystem

5. Gjennomlese personalhdndboken

6. Gjennomlese HMS-handboken

7. Bli kjent i lokalene (drikkestasjoner, toaletter,
mgterom, kantine, skrivere, kontorrekvisita, etc.)

8. Sette deg inn i branninstruks og lokalisere
brannslukningsutstyr og ngdutganger

9. Registrere egen CV

10. Levere/sende personaliaskjema og skattekort til
lgnn/personalavd.

11. Fa tatt et bilde av deg til personalarkivet

12. Presentere deg for kolleger pa intranettet

Sjekklister og skjemaer kan brukes
som forberedelse til medarbeider-
samtaler, eller som del av e-
laeringskurs og spgrreundersgkelser.

Bruk standard sjekklister og skjemaer,
eller tilpass og lag dine egne.

Listeelement

HFhavn

Giennomlese og signere sikkerhetsinstruksen

43 of 235

Brukeren kan svare med | Jaj/Nei v

Datainnsamling

Dato

M

Tekst

Tekst (lang)

Werdi fra liste

Yerdi fra liste (flere)
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Kompetansevurdering

Vurdering av faktisk kompetanseniva kan gjares
som en del av forberedelsene til samtalen

Kompetansevurdering

Kompetanser ikke vurdert

® Salgsferdigheter (0/4)
» Sprakferdighet: Morsk (0/3)

Kompetanser under ensket niva
# Kundebehandling (2/3)

Kompetanser pa ensket niva
® Prosjektstyring (3/2)

Leder far totaloversikt over kompetanseniva og -gap i sin enhet

Kompetanseliste
‘fq | |( sek ) ( Meny v ) ‘

Vis Type Kompetanse [y Kategori Gyldig dato Merknader  Sist endret

D Ferdighet  Kundebehandling - Lageravd. Karl Karlsen 13.03.2014 = 2 = e o000 9 maneder siden
L] Ferdighet Kundebehandling - Lageravd. Karl Karlsen 01.01.2013 2 2 0o @000 1,9 &r siden

Bl resighet  Kundebehandiing Administrasjon  Nina Nilsen 01.01.2013 3 3 0o 90000 1,9 &r siden

[l Fesdighet [Kundebehandiing Administrasion  Ola Nordmann  03.08.2012 -1 @9e00 2,3 ar siden

B resighet  Kundebehandiing Administrasion  Ola Nordmann  04.12.2014 -1 99900 B timer fra na
L] Ferdighet Kundebehandling Administrasion  Ole Olsen 01.01.2013 2 99900 1,9 &r siden

[l Ferdighet Kundebehandling Salgsavd. Trude Truksen  01.01.2013 0o 99000 1,9 &r siden
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Oppfelging av tiltak

Medarbeidersamtale 2012 (Kari Nordmann)

Ansatt
Kari Mordratn

Dato
11.10,2012 10:00:00 (2 hours)

Status
Foreslatt

Fullfarte tiltak

I =

G;Q | |< G0 j ( Actions v:I

Ansvarlig : Ansatt

Opprett tiltak

Endre Tiltak Status Fremdrift (%o} Kan giennomfores
# Holde foredrag i faggruppe for prosjektstyring  Ikke pibegynt | v
W Talkurs | Micrasoft Office Pibegynt - v

Ansvarlig : Leder

Tidstrist Y

6 uker frand

2 mineder fra nd

Status Fremdrift (%o EKan gqiennomtares

7 siekke lannsbetingelser Fullfart ] v

Ticlstrist

4 Lker frand
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Leders oversikt

Ledere har tilgang til funksjonen «Mine ansatte»
som gir totaloversikt over de ansattes CVer, kurs,
kompetanser, samtaler og tiltak.
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Medarbeiderundersgkelser

Klimaundersgkelse / engasiement |

D Avbryt | % Spagrsmilsoversikt _ Besvart 3 av 11 spersmal
Spersmal nr. 5
ROS/OMSORG

Jeg feler meg verdsatt og sett pa jobben

Helt enig
Litt enig
Maytral
Litt uenig
Helt uenig

Swvar
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Rapporter og analyser

Sparsmdl Svar Svar  Total™ Svar (% av total)
Samarbeidet mellorm meg og min naermeste leder fungerer godt Litt uenig 13 103 -

Samarbeidet mellom meg og min naermeste leder fungerer godt Halt uenig 2 103 1

Samarbeidet mellorn meg og min naermeste leder fungerer godt Negytral 8 103 .

Samarbeidet mellorm meg og min naermeste leder fungerer godt Litt enig 25 103 -—
Samarbeidet mellom meg og min naermeste leder fungerer godt Helt enig 51 103 f

1.1. Hvilken avdeling tilhgrer du? 1.2: Jeg e Y99 £ byn Jeg shal glere bl jobiben TOTAL
Helt enig Litt enig Litt uenig Ngytral
Administrasionen Hovedkontor | | 33% 0% 0% 3
Butikksjef/avdelingsleder 33% 67% 0% 0% 3
50% 50% 0% 0% 4
4% 16% 0% 11% 19
86% 14% 0% 0% 7
100% 0% 0% 0% 2
73% 27% 0% 0% 2
: 31% 0% 0% 13
0% 17% 0% 6
33% 0% 0% 6
100% 0% 0% 0% 5
100% 0% 0% 0% 1
100% 0% 0% 0% 3
Salg/innkjopsansvarlig eller salgsleder 0% 0% 0% 3
0% 0% 20% 5
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Tilpasset grafisk profil

L L Systemet tilpasses med

. ‘ din virksomhets logo,
e | | farger og bilder.
Passord | |
J 4
- Kursportalen

Kurs- og kompetanseportalen

Gruppe | OBOS |

Bruker | \

Passord 1 “
Logg inn
 Glemt passordet? Fa et nytt passord

i 1y I!"l_i'\)
AR R

Copyright © Educatia AS 2001-2018. Al rights reserved,
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"Software as a Service”

O

14

Spar tid og penger

En nettbasert [gsning reduserer tidkresende og tungyinn
manuell administrasjon, og eliminerer kostnader
forbundet med reiser.

Enkelt a bruke

Hos oss star brukeropplevelsen | sentrum. Skjermbildene
er enkle og oversiktlige. Du Blir ledet steg for steg
gjennorm de fleste oppgaver ved hjelp av veivisere.

Brukerstgtte via epost og telefon

Du kan kontakie oss nar som helst via gpost, eller via
telefon i arbeidstiden (mellom 9 og 17 pa hverdager).

Fornuftig, fast lav pris

Hos 0535 betaler din bedrift en fast leiepris for fienesten.
Faktura sendes kvartalsvis eller en gang i aret. DU kan si
opp (og ta med deg dataene ding) nar som helst.

<

Alltid tilgjengelig og oppdatert

Tilgjengelig degnet rundt, fra brvor som helst i verden.
wirker pa alle nettlesere, uten at du ma laste ned eller
installere ekstra programyare.

Flerspraklig

Hwer enkelt bruker kan welge mellom norsk bokmal,
Mynorsk, engelsk eller spansk. Alle skjermbilder og
ledetelkster er oversatt.

Automatisk sikkerhetskopi

Wi sgrger for automatisk sikkerhetskopiering av ding data
til "nettskyen" hver dag, slik at du aldri risikerer 3 miste
viktig informasjon.

Perfekt for nettbrett og mobil

Den enkle og oversikilige utformingen ey KUFS og prever,
uten bruk av ekstra prograrmyare som Flash, sikrer at
lgisningen var fungerer utmerket pa nettbrett (som for
eksempel iPad fra Apple) og mohiltelefoner.
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Like sikkert som nettbanken

¢« - C Eﬁ?ttps:,-",.n"secure.e-Iearning.no,.n'"n.-'n.reb,.f'appra,:"‘r“?p:E:OC

secure.e-learning.no

Identity verified
ve Permissions Connection

N B The identity of this website has been verified by
| RapidSSL CA.

Startside = Certificate information

B Your connection to secure.e-learning.no is
encrypted with 1238-bit encryption.

The connection uses TLS 1.0,

The connection is encrypted using RC4_128, with
MDS fFor message authentication and RSA as the
key exchange mechanism.

The connection does not use SSL compression.

Var programvare leveres via en
sikker, kryptert nettside pa

https://secure.e-learning.no

som sgrger for sikker overfgring
av dine data
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Integrasjon og grensesnitt (API)

[E] Educatia AS

Person Service Vi tilbyr et standard
programmerings-

S —— grensesnitt (API) som

gjer det mulig a

integrere vart system

med andre Igsninger.

sedrch_name A string that filters persons by name. Mo
search_email A string that filters persans by email address Mo
sedrch_group_name A string that filters persons by group name. Mo

The call returns the following ”Single Sign_on” er
T ogsa mulig via vart

list A list of persons matching the search criteria.

Example Request

\ 1. curl https://secure.e-learning.nofmwebs/services/person.list -d “search_name=john™

Example Respanse:

lo [Cf

2. "list [

3.1

4. "group_name”:"Sales”™,

5. "person_email™:"kari@example™,
B6. “person_i1d”:"1342",

7. “person_name™:"Kari Johnsen™
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Skreddersydde lgsninger E

= Vi utferer spesialtilpasninger og
videreutvikling av funksjonalitet ved
behov

v'Spesielle krav til rapportering

v Grensesnitt mot andre systemer
v'Utvikling av ny funksjonalitet

v Tilrettelegging av innhold
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Kontakt oss

firmapost@ www.educatia.no +47 5173 10 00

educatia.no
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