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Underlag for utvecklingssamtal

"Utvecklingssamtal dr en rittighet och skyldighet for medarbetaren och utgor ett viktigt inslag i dialogen pd
arbetsplatsen. Utvecklingssamtalet ska leda fram till en skriftlig individuell utvecklingsplan utifrdn medarbetarens
och verksamhetens behov och forutsdttmingar”’- Samverkan Goteborg

Utvecklingssamtal ar ett individuellt samtal mellan medarbetare och nédrmaste chef med ansvar
for verksamhet, budget, personal och arbetsmiljo. Utvecklingssamtalet hdnger néra ihop med
bedémnings-/Ionesamtalet. Utvecklingssamtalet fokuserar pa den framtida utvecklingen och
verksamhetens mal och uppdrag.

Beddmnings-/lénesamtal blickar tillbaka pa den period som gatt och foljer upp prestation
utifran individuella mal samt bedoémningskriterier. | ett samtal om forslag till ny 16n meddelas
vad den nya l6nen blir i kronor. Samtalen &r néra kopplade till varandra.

Ett bra utvecklingssamtal bor borja med att blicka bakat sedan féregaende utvecklingssamtal
och har fokus pa framtiden.

Detta underlag for utvecklingssamtal grundas pa Goteborgs stads forhallningssatt. Som chef
kan du vélja att prioritera de fragor som du anser &r sarskilt viktiga eller lagga till fragor som
beror din verksamhet. Det &r ett stdd till samtalet och alla omraden ska beréras, men alla
fragor behover inte stéllas.

Ett bra utvecklingssamtal

e Beror arbetsmiljon — bra som daligt och fangar upp eventuella risker och atgéarder
e Ger en aterkoppling pa det ar som varit, vad har fungerat bade bra och mindre bra

e Ger en koppling mellan verksamhetens och medarbetarens uppdrag samt en forstaelse
och tydlighet i vad medarbetare ska prioritera i sitt uppdrag och utveckla i sitt satt att
arbeta. Denna del syftar aven till att ge en forstaelse och tydlighet avseende vilka
forutsattningar medarbetaren behover for att astadkomma onskvard utveckling.

o Lyfter fram medarbetarens egna yrkesmassiga framtidsplaner.

Samtalet utmynnar i en skriftlig individuell utvecklingsplan foér medarbetare (bilaga 1).

Du som ar chef ansvarar for att ga igenom syftet med utvecklingssamtal och lénesamtal pa
APT. Bade chef och medarbetare behdver forbereda sig infor utvecklingssamtalet sa det blir
ett konstruktivt samtal. Bade chef och medarbetare ansvarar for att innan samtalet last igenom
fragorna, reflekterat och forberett sig, samt ha kdnnedom om enhetens verksamhetsplan och
tidigare ars utvecklings- och bedomningssamtal.

Under samtalet ska det vésentliga dokumenteras i detta dokument och i bilaga 1, den
individuella utvecklingsplanen. Uppféljning av den individuella utvecklingsplanen sker
kontinuerligt samt vid ndstkommande beddmningssamtal och utvecklingssamtal.

Kom ihdg att vi arbetar under offentlighetsprincipen. Strava efter att dokumentera effektivt
och med héansyn till integritet.
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Hur upplever du arbetsmiljén och din halsa?

Utvecklingssamtalet ar en mojlighet att enskilt och ostort fa prata om de fragor som é&r viktiga
for relationer och den psykosociala arbetsmiljon. En god arbetsmiljé ar en viktig forutsattning
for att verksamhetens mal ska kunna uppnas. Utga géarna fran nedanstaende omraden nar du
forbereder dig infor ditt utvecklingssamtal.

Dokumentera inte individuell hélsostatus eller liknande kansliga uppgifter.

Det ska endast dokumenteras i Adato.

Punkter som kan tas upp:

o Fysiska arbetsmiljon

o Upplevt hélsolage

o Tydlighet vad galler mal, forvantningar, ansvar och arbetssatt

o Upplevd arbetsbelastning

o Feedback — Far du veta nar du har gjort nagot bra eller mindre bra?
Skriv ner eventuella risker och behov.

Noteringar

Hur har det gatt sedan sist?

Folj upp och ge feedback pa genomforda prestationer och vad medarbetare genomfort-
huvudsakliga arbetsuppgifter, uppdrag mm. Vilka faktorer har paverkat maluppfyllelsen?
Feedback pa genomforda prestationer. F6lj upp malen kopplade till bedémningskriterierna. Se
anteckningar fran forra bedémningssamtalet.

Noteringar
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Vi vet vart uppdrag och vem vi &r till for

Vad ar det viktigaste i ditt arbete framat? Hur paverkas ditt uppdrag och mal/arbetsuppgifter
av eventuella forandringar i verksamheten? Hur kan vi utveckla verksamheten och pa vilket
satt kan du bidra?

Vilka &r dina prioriterade uppgifter den kommande perioden?

Vad krévs av dig for att du ska lyckas med ditt uppdrag? Vilket stdd behdver du? Vad behéver
du utveckla for att méta uppdragets krav? Vad behdver du forandra i ditt satt att arbeta? Har
du de forutsattningar som du behover? Saknar du nagon kompetens? Upplever du att din
kompetens anvands pa ett bra satt?

Noteringar

Vi bryr oss

Jag tar ansvar for egna och gemensamma arbetsuppgifter

Jag har forstaelse for andra och ser konsekvenserna av mitt eget agerande
Jag ar aktiv, engagerad och initiativtagande

Vad ar ditt ansvar i verksamhetens gemensamma uppdrag? Hur bidrar du till verksamhetens
framgang? Vilka ar dina styrkor i métet med dem du &r till for? Vad kan du bli béttre pa? Hur
vet du nér du har gjort ett bra jobb?

Noteringar
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Vi arbetar tillsammans
Hur arbetar du tillsammans med

- demvi ar till for?

- dina arbetskamrater?

- andra kollegor i forvaltningen/staden/externa samarbetspartners?
- mig som chef?

Skulle ndgon av dessa relationer kunna utvecklas eller forbattras? Hur kan du i sa fall bidra till
det?

Noteringar

Vi tanker nytt

Vad ar det viktigaste i ditt arbete framat? Hur paverkas ditt uppdrag och mal/arbetsuppgifter
av eventuella forandringar i verksamheten? Hur kan vi utveckla verksamheten och pa vilket
satt kan du bidra?

Vilka &r dina prioriterade uppgifter den kommande perioden? Hur vill du utvecklas i ditt yrke?
Hur vill du utvecklas i staden?

Noteringar

Kénner du att du kan paverka hur du utfor ditt arbete? Hur vill du gora for att utveckla ditt
arbetssatt? Vilka ar dina styrkor i ditt arbetssatt? Vad kan du behéva utveckla i ditt satt att
arbeta?

Noteringar
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Personliga utvecklingsmal — utveckling av arbetssatt, forutsattningar och kompetens,
kopplat till verksamhetens mal

Vad behdver du utveckla for att méta uppdragets krav béattre?
Vad behdver du forandra i ditt sétt att arbeta?

Har du de férutséttningar som du behéver?
Har du nagon kompetens du kan anvanda mer i arbetet?

Hur vill du utvecklas i ditt yrke? Hur vill du utvecklas i staden?
Notera vid behov i bilaga 3 — Individuell utvecklingsplan.

Noteringar

Nagot 6vrigt som behdver lyftas fram?

Har du nagon bisyssla?

Anvisningar kring bisysslor finns pa Intranatet, under styrande dokument. Vid fragor, kontakta
HR-avdelningen.

Ja Nej
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Bilaga 1 - Individuell utvecklingsplan, inklusive stodfragor

I den individuella utvecklingsplanen anges medarbetares personliga utvecklingsmal i relation till verksamhetens mal och uppdrag samt medarbetares utveckling i relation till
I6nekriterier. Anvand mallen nedan. Tank pa vikten av att f6lja upp denna individuella utvecklingsplan genom samtal. Utvecklingsinsatser kan vara till exempel egen inldsning av
litteratur, att ldra av andra genom studiebesok, handledning, skuggning, traditionell utbildningsinsats, genom att analysera och reflektera i arbetsgruppen m.m.

Datum:

Medarbetarens namn:

Arbetsplats:

Ansvarig chef:

: . . _ . e . . . . o . | Hur blev resultatet?
Vilka utmaningar star Vad ska forbattras i Vilka forutsattningar Vilken aktivitet Vem ar ansvarig? Nar
jag infor? sattet att arbeta? behovs? planeras? ska det vara gjort? (vVad / Hur)
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