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Utvecklingssamtal

Mellan chef och teknisk/administrativ personal
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En av chefers viktigaste uppgifter ar att kontinuerligt kommunicera verksamhetens mal

och dven att klarlagga hur medarbetarna kan bidra till dessa. Ett arligen aterkommande
utvecklingssamtal ar en del i detta. Under samtalet ska chef och medarbetare fokusera pa
medarbetarens arbetsmiljo, uppdrag och arbetsuppgifter, verksamhetens mal och slutligen
medarbetarens behov av utveckling i arbetet. Det dr dessutom ett viktigt tillfalle dar chef och
medarbetare kan stimma av 6msesidiga forvantningar och ge varandra feedback pd dret som
gatt.

Det finns fyra teman som ett utvecklingssamtal bor berora. De ror sig fran datid till nutid
och framtid:

Inledning Arbetsmiljo Utvecklings

och och

tillbakablick plan

Nedan foljer en guide till bade chef och teknisk/administrativ
personal for att genomfora ett utvecklingssamtal.

Forbered er innan samtalet utifrdn fragorna i denna mall

Lat gdrna samtalet vara i ca 60-90 minuter, med fordel pa en neutral plats

Se till att kunna samtala ostort och stang av era mobiler/telefoner

Chefen leder samtalet, staller och svarar pa fragor samt ger aterkoppling till med
medarbetaren
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Medarbetaren svarar pa och stiller fragor samt ger dterkoppling till chefen
Det som sigs under samtalet ska stanna mellan chef och medarbetaren
”Parkera” fragor som tenderar att ta lang tid

Respektera varandras uppfattningar eller upplevelser

Var oppen for alternativa losningar
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10. Medarbetaren tar med fjoldrets utvecklingsplan och ansvarar for att fylla i
utvecklingsplanen for det kommande aret
11. Avslutningsvis sammanfattar ni samtalet
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1.  Finns det nagot som du sarskilt vill ta upp eller 6nskar svar pa under samtalet?

2. Vad har hint sedan forra utvecklingssamtalet? Ga igenom forra arets utvecklingsplan

(lat inte denna friga ta for mycket tid).

3. Hur upplever du stimningen, samarbetet och lagandan pa institutionen/motsvarande
och i dina olika arbetsgrupper?

4.  Hur trivs du pa din arbetsplats? Markera pad linjen och berdtta bur du tinker.
e ————————————————————————————>
Trivs inte alls Trivs valdigt bra

5. Vad ser du som det viktigaste som kan goras for att oka trivseln?

6.  Hur upplever du din fysiska arbetsmiljo (siakerhet, ergonomi, buller, belysning mm)?

7. Hur forenar du arbetet med din livssituation (foraldraskap, sjukdom, familj, dlder eller

liknande)? Hur ser balansen ut?

8. Hur ser du pa din hilsa/stress?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Uppdrag och uppgifter

Hur ser du pa ditt uppdrag och arbetsuppgifter som TA-personal? (ta giarna
utgdngspunkt i verksamhetsplanen och andra relevanta madldokument)

Hur skulle du sammanfatta ditt arbete och dina prestationer under det gangna aret?
Vad ar du mest stolt over eller nojd med?

Hur ser du pa vilka krav och forvantningar, ansvar, befogenheter och resurser du har?
Far du det stod du behover av mig som chef eller av andra?

Hur kan dina uppdrag och arbetsuppgifter utvecklas eller forandras enligt dig?

Hur bidrar du idag till dina arbetsgruppers resultat och utveckling?

Hur kan avdelningen/institutionen utvecklas enligt dig?

Hur kan du bidra till detta?
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18. Om vi sammanfattar samtalet, vad ar det viktigaste vi talat om?

19. Utifran ditt uppdrag och dina arbetsuppgifter vad skulle du eventuellt behova utveckla?

Namn Datum

Denna utvecklingsplan f6ljs upp i kommande samtal.



