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Samtalsunderlag för utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal med: Klicka eller tryck här för att ange text.
Dagens datum: Klicka eller tryck här för att ange datum.
Under samtalet ska chef och medarbetare fokusera på medarbetarens arbetsmiljö, uppdrag och arbetsuppgifter, verksamhetens mål och slutligen medarbetarens behov av utveckling i arbetet. Det är dessutom ett viktigt tillfälle där chef och medarbetare kan stämma av ömsesidiga förväntningar på kommande år och ge varandra feedback på året som gått. 
Det finns fem teman som ett utvecklingssamtal ska beröra. De rör sig från dåtid till nutid och framtid. 
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Förberedelser
· Medarbetare och chef förbereder sig innan samtalet utifrån frågorna i denna mall med utgångspunkt i målen i verksamhetsplanen samt förra årets utvecklingsplan. 
· Mallen innehåller förslag på frågor inom varje tema. Samtliga teman ska beröras i samtalet, men chef och medarbetare väljer vilka frågeställningar som känns viktigast för dem att prata om.
· Avsätt gott om tid för samtalet. 
· Det som sägs under samtalet stannar mellan chef och medarbetare
· Samtalet resulterar i en individuell utvecklingsplan för kommande år. Medarbetaren ansvarar för att fylla i denna plan som undertecknas av chef och medarbetare.
Inledning och tillbakablick
· Finns det något som du särskilt vill ta upp under samtalet?
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Vad har hänt sedan förra utvecklingssamtalet? Gå igenom förra årets utvecklingsplan (låt inte denna fråga ta för mycket tid).
Klicka eller tryck här för att ange text.
Arbetsmiljö och hälsa
· Hur trivs du på din arbetsplats? Hur kan trivseln förbättras?
Klicka eller tryck här för att ange text.

· Hur upplever du stämningen och samarbetet på din arbetsplats?
Klicka eller tryck här för att ange text.

· Hur upplever du din fysiska arbetsmiljö? (till exempel säkerhet, ergonomi, buller, belysning)
Klicka eller tryck här för att ange text.

·  Hur ser balansen ut för dig mellan arbete och privatliv? (Eventuell bisyssla)
Klicka eller tryck här för att ange text.

· Är det något gällande din hälsa som du vill att jag som chef känner till då det påverkar dig i ditt arbete? Vad är viktigt för att du ska må bra på arbetsplatsen?
Klicka eller tryck här för att ange text.

· Hur ser du på din arbetsbelastning? Finns det behov av förändring i din arbetssituation? När får du din återhämtning i arbetet? Har du möjlighet att säkra din återhämtning utanför arbetet? 
Klicka eller tryck här för att ange text.
· I resultatet från medarbetarenkäten inom utbildningsförvaltningen uppger medarbetare att de utsatts för kränkningar eller trakasserier på arbetsplatsen. Upplever du att vi har en arbetsplats som är fri från kränkningar och trakasserier? 
Klicka eller tryck här för att ange text.
· I resultatet från medarbetarenkäten inom utbildningsförvaltningen uppger medarbetare att det förekommer otillåten påverkan*. Upplever du att vi har en arbetsplats som är fri från otillåten påverkan? * Med otillåten påverkan menas när någon försöker påverka beslut eller hur en medarbetare eller chef utför sitt arbete. Det kan vara till exempel genom trakasserier, hot, våld, skadegörelse eller genom att erbjuda pengar eller gåvor. 
Klicka eller tryck här för att ange text. 
Uppdrag och arbetsuppgifter
Under denna rubrik går ni igenom medarbetarens uppdrag för att skapa samsyn kring innehållet, prioriteringar inom uppdraget och medarbetarens förutsättningar. Medarbetaren ger först sin bild av uppdrag och arbetssituation och chef kompletterar därefter med sin.
· Kan du kort beskriva hur du ser på ditt uppdrag och dina arbetsuppgifter? 
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Upplever du att du lägger din tid på ”rätt” saker? Om inte, varför? 
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Upplever du att du har goda förutsättningar för att utföra ditt arbete?
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Upplever du att du har den digitala kompetensen som krävs för att utföra ditt uppdrag och samarbeta med kollegor? Hur arbetar du för att fortsätta utveckla din digitala kompetens?
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Finns det ett behov av att förändra ditt uppdrag och dina arbetsuppgifter? I så fall hur?
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Får du det stöd du behöver av mig som chef eller av andra?
Klicka eller tryck här för att ange text.

Bidrag till verksamhetens mål och utveckling
Under denna rubrik går chef och medarbetare igenom verksamhetens mål, t.ex. formulerade i en verksamhetsplan och hur medarbetaren bidrar till dessa. Chef tydliggör vilka mål och områden som dialog kommer att föras utifrån.
· Hur bidrar du till verksamhetens resultat och utveckling utifrån våra mål? 
Klicka eller tryck här för att ange text.
· Vilka är dina viktigaste samarbeten? Hur bidrar du till resultat och utveckling i dessa samarbeten?
Klicka eller tryck här för att ange text.


Individuell utvecklingsplan
Medarbetare och chef ger sin bild av eventuella utvecklingsbehov. Dessa ska dokumenteras i nedanstående plan.
· Utifrån det som vi har pratat om gällande ditt uppdrag och verksamhetens behov, vad ska du fokusera på under kommande år? 
Klicka eller tryck här för att ange text.

· För att uppnå detta - hur ser dina behov av utveckling ut?
Klicka eller tryck här för att ange text.

· Vad tycker jag som ansvarig chef att du som medarbetare behöver utveckla?
Klicka eller tryck här för att ange text.	

(OBS! Tabellen är responsiv, dvs rutorna anpassar sig efter mängden text du skriver i dem.)
	Vad behöver jag prioritera/utveckla i arbetet?
	Vad behöver konkret göras då?
	Vem ansvarar?
	Uppföljning /avstämning
	Klart

	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange datum.
	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange datum.
	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange text.	Klicka eller tryck här för att ange datum.


Denna utvecklingsplan följs upp i kommande samtal (datum): Klicka eller tryck här för att ange datum.
Underskrifter
_____________________________________________ (underskrift medarbetare)
_____________________________________________ (underskrift chef)
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