
Eksempel på gjennomføring og spørsmålsforslag ved gjennomføring av sluttintervju
Det vert presisert at dette dokumentet er av generell art og at teksten må tilpassast verksemda til den enkelte.
1.
Hensikta med å gjennomføre eit sluttintervju 
Gje auka kunnskap om motiva for å slutte.
Gje informasjon om medarbeidaren sine haldningar til bedrifta som igjen kan gje grunnar til interne endringstiltak og innspel til intern opplæring.
Gje høve til å snakke ut om moglege vanskar i arbeidssituasjonen. Sjølv om det ikkje har vore konfliktar, kan medarbeidaren sitt siste inntrykk av bedrifta verte meir positivt om nokon på alvor lyttar til og tek omsyn til medarbeidaren sine synspunkt på bedrifta som arbeidsplass. 
Bedrifta kan gjennom sluttintervjua også få kunnskap om arbeidsmarknaden og dermed gjere ei vurdering av evna si til å konkurrere om den beste arbeidskrafta og effektiviteten til personalfunksjonen og evna deira til å syte for medarbeidarane sine behov og ønske.  
2.
Ansvarleg
Ansvarlege for å gjennomføre sluttintervju er personalfunksjonen, dagleg leiar eller nærmaste leiar.
3.
Opplegg
Sluttintervjuet bør gå føre seg slik at den som deltek frå bedrifta i liten grad styrer samtalen og er meir oppteken av å lytte og oppmuntre. Intervjuet bør skje i eit roleg miljø utan forstyrringar, og det må opplysast om at det som vert sagt i samtalen vil verte behandla som fortruleg informasjon.
Det optimale bør vere å få til ein venleg og avspent atmosfære i samtalen slik at medarbeidaren kjenner tryggleik for at han/ho kan uttale seg ærleg om forholdet sitt til bedrifta. Dei (den) som leiar samtalen må i det ytste unngå å ta parti for eller imot noko av det medarbeidaren måtte seie.
4.
Skisse til intervjuplan
Gjennomført med: 










Stilling i bedrifta: 










Tilsett frå: 




Fråtreding: 




Intervjuarar: 







(Innleiande samtale der ein kort gjer greie for hensikta med samtalen).
4.1. Kva stilling går du til?
· arbeidsgjevar
· stilling
· funksjon eller arbeidsoppgåver
· arbeidsvilkår/lønnsvilkår
· kva står fram som betre eller meir tiltrekkjande enn det du i dag har i bedrifta
4.2. Om oppgåver og forventningar til ein karriere i bedrifta
· har arbeidsoppgåver og arbeidsforhold i bedrifta samsvart med det som vart førespegla ved tilsettjnga; kva har ikkje samsvart eller samsvart dårleg
· forandringar i arbeidsoppgåver eller arbeidssituasjonen som har vore i tråd med forventningane du hadde
· har arbeidsoppgåvene samsvart med utdanning/erfaring/kompetanseheving
· har oppgåvene/stillinga vore utfordrande nok
4.3. Om leiing
· har du fått tilstrekkeleg støtte frå den (dei) nærmaste leiaren (leiarane)
· kva med fridom til å stille forslag eller gje konstruktiv kritikk når du meinte dette var nødvendig (kommunikasjon)
· kva med leiaren si interesse for den personlege og faglege utviklinga di
· inntrykket ditt av samarbeidet i eiga avdeling og den kontakten som måtte vere etablert både i arbeid og fritid
4.4. Om læringsmiljøet til bedrifta
· syn på fagleg og personleg utvikling gjennom tida i bedrifta
· arbeidsoppgåver og leiarstil som viktige sider ved læringsmiljøet til bedrifta
· moglegheiter for eksterne kurs, konferansar, bedriftsbesøk/-ekskursjonar, studieopphald
4.5. Om personalpolitikk
· kva med evna vår til å kome den enkelte i møte når det gjeld lån, bustad, idrett, barnehage, personleg støtte m.m.
· kva med arbeidsvilkår og lønnsvilkår
· greier vi å skape miljø også etter arbeidstidas slutt
· har familien funne seg til rette
· kva forventar du å få i den nye stillinga di på dette området som vi ikkje har greidd å skape for deg
· har bedrifta oppfylt avtalane og forpliktingane sine overfor deg
4.6. Avslutning
· når du nå ser tilbake; kva for råd vil du gje oss slik at vi skal kunne gjere bedrifta til ein endå betre arbeidsplass i framtida
· under kva for føresetnader eller omstende kunne du tenkje deg å kome tilbake til oss
(Bring samtalen til avslutning, ønsk hjarteleg til lukke med ny jobb og uttrykk ønske om at kontakten vert halden ved lag.) 

