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Utvecklingssamtal – Medarbetarmaterial

Bild på man och kvinna som samtalar.
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Det du håller i din hand är ett material som kan användas när du ska förbereda dig inför ett utvecklingssamtal. Här används beteckningen utvecklingssamtal för att poängtera att alla verksamheter ständigt behöver utvecklas och att chefer och medarbetare har ett gemensamt ansvar för detta. Utveckling av individ och verksamhet är alltså ett huvudsyfte med ett utvecklingssamtal. 

Materialet du har framför dig är uppbyggt kring olika områden som påverkar en arbetssituation. I materialet finns frågor kopplade till varje område. Det är ganska många frågor och du behöver inte besvara alla. Om du är medarbetare kanske du väljer de frågor som känns viktigast för dig just nu. Om du är chef kanske du vill lyfta fram vissa frågor som du anser är särskilt relevanta för en viss medarbetare vid just detta samtal. Tanken är att de gemensamma frågeområdena i materialet ska underlätta och ge struktur till såväl förberedelserna som själva utvecklingssamtalet. Förhoppningen är att de ömsesidiga förberedelserna i sin tur ska främja samtal av god kvalitet.

Till utvecklingssamtalet tar du bara med dig de tre sista sidorna i materialet:

· Sammanfattning inför utvecklingssamtalet – där du under förberedelserna i punktform sammanfattat det du vill ta upp under samtalet

· Handlingsplan – att fylla i under samtalet

· Gemensam utvärdering – några frågor som kan ligga till grund för en gemensam reflektion över samtalets kvalitet mot slutet av mötet

För dig som är chef och därmed ansvarig för att hålla utvecklingssamtal finns det mer att läsa om utvecklingssamtal på Kompetensforums hemsida http://uadm.uu.se/Kompetensforum. 
Den text som du hittar där handlar om varför det är viktigt med utvecklingssamtal och vad som kan vara bra att tänka på inför och under samtalet.

Som en förberedelse inför vårt utvecklingssamtal ber jag dig reflektera över frågorna. Du är inte begränsad till dessa frågor. Frågeformuläret ska inte lämnas in utan är ditt privata arbetsmaterial. Om du vill kan du använda högerspalten för anteckningar.
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Krav och mål

	Egna reflektioner
	Anteckningar

	Vilka uppgifter uppfattar jag som viktiga respektive mindre viktiga i mitt nuvarande arbete?

(Se även frågan om nyckel-arbetsuppgifter i nästa avsnitt)


	     

	Vad har jag bidragit med till verksamheten?
	     

	Hur tydliga tycker jag att krav, mål, och förväntningar är på mig själv och på min institution/avdelning?
	     

	Tycker jag att vi som institution/avdelning prioriterar rätt arbetsuppgifter? Om inte, vad borde vi prioritera enligt min uppfattning?
	     

	Hur bedömer jag mina övergripande kunskaper om institutionens/avdelningens verksamhet och mål?
	     

	Vilken överblick har jag över hela UU:s verksamhet och mål?
	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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För att klara målen skall arbetsområden och nyckelarbetsuppgifter identifieras och resurser fördelas.  Nyckelarbetsuppgifterna är de uppgifter som har starkast koppling till de uppsatta målen. Fundera innan samtalet över dina nyckelarbetsuppgifter. Är du och din chef överens? Om inte, vad beror skillnaden på? Hur bedömer du att du klarar av dessa arbetsuppgifter? Vilken bedömning gör din chef? 
	Vilka anser du är dina nyckelarbetsuppgifter?

Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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Arbetsmiljö

	Egna reflektioner
	Anteckningar

	Vilka förändringar tycker jag har skett i arbetssituationen jämfört med föregående år? Vad är jag mest/minst nöjd med?
	     

	Vad tycker jag har blivit bättre? På vilket sätt?
	     

	Vad tycker jag har blivit sämre? På vilket sätt?
	     

	Om något har blivit sämre, vad har jag försökt göra åt det? 
	     

	Hur vill jag beskriva min arbetsbelastning?
	     

	Har jag några synpunkter på den fysiska arbetsmiljön, t ex:

· hjälpmedel/material

· lokaler och utrustning

· säkerhet
· ergonomi
	     

	Hur upplever jag min psykosociala arbetsmiljö?
	     

	Är det något i mitt privatliv som påverkar arbetet jag vill lyfta i utvecklingssamtalet?

	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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Relationer och samarbeten

	Egna reflektioner
	Anteckningar

	Hur vill jag beskriva samarbetet inom vår institution/avdelning/ grupp?
	     

	Hur upplever jag att samarbete och relationer med andra grupper fungerar inom arbetsplatsen? 
	     

	Hur upplever jag att samarbete och relationer med externa kontakter fungerar?
	     

	Hur upplever jag att information och kommunikation mellan chef och medarbetare fungerar?
	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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Återkoppling

	Egna reflektioner
	Anteckningar

	Hur tycker jag att arbetet i stort har gått under det senaste året? Vad är jag mest/minst nöjd med?
	     

	Hur har min chef motsvarat/inte motsvarat mina krav och förväntningar. Vilken återkoppling behöver jag ge?
	     

	När motsvarar min chefs ledarskap mina behov bäst?  Vad skulle jag behöva mer av?
	     

	Vad förväntar jag mig av min chef?  Vad är rimligt, orimligt och på vilket sätt bidrar jag till att förtydliga detta?
	     

	Hur kan jag stötta min chef på ett bra sätt?
	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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Utveckling

	Egna reflektioner
	Anteckningar

	Vad motiverar och stimulerar mig i mitt arbete?
	     

	Hur upplever jag förändringstakten?
	     

	Hur kan jag och min chef ta till vara min kompetens på bästa sätt? Beskriv.
	     

	Vilka personliga utvecklingsmöjligheter ser jag inom vår institution/avdelning? Utanför institution/avdelning?
	     

	Vad tycker jag själv att jag behöver bli bättre på? På kort sikt? På lång sikt?


	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
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Övrigt

	Anteckningar

	Finns det något ytterligare jag vill ta upp …

	     

	     

	     

	     

	Fem minnespunkter till samtalet

Här kan du skriva ner minnespunkter. Punkterna från varje område sammanställs sedan till ditt eget underlag för samtalet. (Blanketten: ”Sammanfattning inför utvecklingssamtalet”)

	1.      
2.      
3.      
4.      
5.      


Datum för utvecklingssamtalet:       

Förhandsgranska sidan för att automatiskt uppdatera innehållet från tidigare sidor.
Nyckelarbetsuppgifter

     
     
     
     
     
Krav och mål

     
     
     
     
     
Arbetsmiljö

     
     
     
     
     
Relationer och samarbeten 

     
     
     
     
     
Återkoppling
     
     
     
     
     
Utveckling
     
     
     
     
     
Övrigt
     
     
     
     
     
Medarbetare:      
Chef:      
Datum:      
 

Fyll i blanketten på ett sådant sätt så att ni kommer ihåg vad ni sam​talat om. Blanketten behöver inte vara strikt ifylld.  Uppföljningen är ett gemensamt ansvar för såväl medarbetare som chef. Innan vi skiljs åt får du en kopia av blanketten.

	Under samtalet har vi pratat om följande personliga utvecklingsområden:

	     

	Konkreta överenskommelser, mål, riktning m m.

	     

	För följande punkter kan vi redan idag göra en tidsplan

	Vad ska vi konkret göra?
	När / Datum för uppföljning
	Vem är ansvarig?
	Klart
OK

	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Vi har enats om att följande punkter ska vidareförmedlas till berörd enligt nedan: (ange Vad, När och Vem)

	     

	Signering medarbetare
	Signering chef


Använd några minuter till att fundera över hur du tycker att samtalet fungerade och diskutera tillsammans igenom era synpunkter.

När du tänker tillbaka på samtalet kan du följa denna struktur:

· Var dina egna förberedelser tillräckliga?

· Hur har du upplevt din chefs/din medarbetares förberedelser?
· Har ni samtalat om ”rätt saker”?

· Hur väl lyssnade ni på varandra?

· Fick du sagt vad du hade tänkt dig?

· Blev resultatet, t ex handlingsplanen, det du hade tänkt dig?

· Är du klar över hur ni skall följa upp samtalet?

	Anteckningar

	     


	Hur tycker du att ni kan förbättra nästa utvecklingssamtal?
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