VEILEDNING FOR UTFYLLING AV

ATTEST FOR SIVILT TILSATTE I FORSVARET
Denne veiledningen gir en kortfattet beskrivelse av hvordan attest for sivilt tilsatte i Forsvaret skal fylles ut.

Bakgrunn
Bakgrunnen for denne veiledningen er å søke å oppnå en felles forståelse for utfylling av blanketten.
Attesten er en tilbakemelding til den enkelte på hvordan tjenesten har vært utført i perioden som attesten spenner over, og et verdifullt verktøy i den enkeltes utvikling. I tillegg er den, både for den enkelte og arbeidsgiver, en viktig del av vurderingsgrunnlaget for tilsettinger. Det er derfor svært viktig at det eksisterer en omforent forståelse av hvordan denne attesten skal fylles ut. 

Periode utfylles med dag, mnd, år (dd.mm.åååå).


1 Personopplysninger

Tittel gjenspeiler stillingskode i stillingsbeskrivelsen. Hvis den er midlertidig påføres (m) etter tittelen. Tittel forkortes
Stillingskode – her skriver man stillingens kode, for eksempel dersom tittelen er førstekonsulent er SKO 1408.
Fødselsnummer 11 sifre

Fast/midlertidig tilsatt – her skrives inn det som stemmer ift perioden som attesten gjelder for.
Grunn til attesten for eksempel – hvert annet år, på anmodning, overgang til ny stilling, oppsigelse.

2 Tjeneste
Stillingsfunksjon gjenspeiler stillingsbetegnelse i stillingsbeskrivelsen, for eksempel HR forvalter. Dersom vedkommende har tjenestegjort i flere stillinger i perioden, skal alle tas med (normalt tjeneste av minst 5 måneders varighet).
Tiltrådt dato føres med dag, mnd, år (dd.mm.åååå)
Stillingens referansenummer iht stillingsbeskrivelsen.
Hovedgjøremål angir en kortfattet beskrivelse av hva vedkommende reelt har utført av arbeid, jf hovedarbeidsområde og ansvar.
3a Vurdering av utført tjeneste
Her skal det gis et verbalt hovedinntrykk av hvordan tjenesten er utført, samt oppnådde resultater i rapporteringsperioden. Det er viktig å skrive uttalelsen i verdige former, bruke klare uttrykksmåter og unngå formuleringer som gir grunnlag for misforståelser. 

Bedømmingen av arbeidsinnsats og resultater skal vurderes opp mot stillingens faktiske arbeidsoppgaver, og ut fra en norm om hva som bør ventes av vedkommende som er tilsatt i stillingen.

I tilfeller hvor stillingsinnehaveren ikke fyller stillingens må krav, bør dette anmerkes, og vedkommende bedømmes deretter. Det bør også anmerkes dersom vedkommende bare har utført deler av stillingens arbeids- og ansvarsområde. 

Nærmeste foresatt må forsikre seg om at det er samsvar mellom det verbale hovedinntrykket av utført tjeneste pkt 3a og avkrysningen på pkt 7 Utførelse. Dersom det i pkt 7 Utførelse gis bedømmelsen ”over norm” eller ”under norm” skal dette utdypes spesielt. Forbedringsområder ift utført tjeneste bør fremkomme av dette pkt.


3b Vurdering av potensialet mht videre tjeneste/utdanning

Her anføres hvorvidt vedkommende bør søke utfordringer på høyere stillingsnivå, eller hvilken type tjenesteerfaring vedkommende bør tilegne seg. Det kan også anføres behov for trening eller kompetanseutvikling. Likeledes bør det omtales om vedkommende innehar spesiell kompetanse eller potensialet i forhold til enkelte tjenestefelt. 
4 Spesielle forhold
Spørsmålet skal besvares med ”ja” dersom vedkommende har misbrukt rusmidler i tjenesten, eller slik at det har gått ut over tjenesten. 

Dersom spørsmålet besvares med ”ja” bør dette utdypes ytterligere i pkt 5 Supplerende opplysninger, eventuelt som eget vedlegg til attesten.

5 Supplerende opplysninger
Her føres opplysninger om relevante tjenesteforhold som ikke kommer klart til uttrykk andre steder i uttalelsen. Dette kan være forhold som har hatt innvirkning på gjennomføringen av tjenesten som langvarig sykdom eller annet fravær. Dette gjelder også aktiviteter som deltagelse i foreninger, organisasjoner eller annet som har relevans til utførelsen av tjenesten. 

Ekstraverv som er pålagt av arbeidsgiver, slik som verneleder, prosjektarbeid, kommisjonsmedlem osv skal settes opp sammen med hovedgjøremål og inngå som en del av bedømmingsgrunnlaget.

Ekstraverv iht Hovedavtalen for arbeidstakere i staten med tilpasningsavtale(HA/TA) skal ikke bedømmes. Men, ekstrabelastningen slike verv påfører den ansatte skal imidlertid tas med i en helhetsvurdering når uttalelsen skrives.
6 Dato for avholdt medarbeidersamtale
Dato for avholdt medarbeidersamtale føres med dag, mnd, år (dd.mm.åååå).

7 Utførelse
Her gis det en bedømmelse av hvordan tjenesten har vært utført, og hvordan ulike egenskaper har vært vist. Bedømmingen skal vurderes opp mot stillingens faktiske arbeidsoppgaver, og ut fra en norm om hva som bør ventes av vedkommende som er tilsatt i stillingen.

Norm uttrykker et forventet nivå ift utførelse beskrevet i de ulike evalueringskriterier.
Dersom det mangler grunnlag for å evaluere en eller flere av egenskapene, skal det krysses av i rubrikken ”Ikke vurdert.” 
8 Nærmeste foresatte
Attesten påføres navn på utsteder og nærmeste foresatte og underskrives. Navnet på person nærmeste foresatte eventuelt har rådført seg med påføres også.
9 Kvittering for mottatt attest
Mottakeren kvitterer for mottatt attest, og kan eventuelt gi egne merknader til forhold som er beskrevet eller ligger til grunn for attesten. Dersom merknadsrubrikken er for liten, benyttes vedlegg.


10 Eventuell uttalelse fra høyere sjef
Høyere sjef har anledning til å gi sin vurdering av vedkommende, og i hvilken grad uttalelsen fra nærmeste foresatte stemmer overens med eget inntrykk.


Generelt
Attesten skal merkes ”Unntatt fra offentlighet og underlagt taushetsplikt” og oppbevares i samsvar med dette.
Attesten skal skrives ut i ETT eksemplar som underskrives av nærmeste foresatte, og evt utsteder hvis dette ikke er nærmeste foresatte, og eventuelt høyere sjef. 

Attesten skal, når det er praktisk mulig, formidles personlig og på en måte som gir mulighet for dialog.

Når den sivilt tilsatte er orientert om innholdet og har kvittert for at orientering er holdt, kopieres attesten i ytterligere ett eksemplar. Originalen overleveres den tilsatte og kopien påføres ”rett kopi” og sendes VPV.
