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Samtalsunderlag för utvecklingssamtal mellan överordnad chef och underordnad chef

Utvecklingssamtal med: Klicka eller tryck här för att ange text.
Dagens datum: Klicka eller tryck här för att ange datum.
Under samtalet ska överordnad chef och underordnad chef fokusera på uppdraget, verksamhetens mål och utveckling, arbetsmiljö och hälsa och slutligen underställd chefs behov av utveckling i arbetet. Det är dessutom ett viktigt tillfälle för att stämma av ömsesidiga förväntningar på kommande år och ge återkoppling på hur uppdraget har genomförts under året som gått. Utvecklingssamtalet ska resultera i en individuell utvecklingsplan för kommande år. 
Förberedelser inför utvecklingssamtalet 

Underordnad chef:
· Reflektera över hur du tycker att du har uppnått det som skrevs i förra årets individuella utvecklingsplan. 

· Utifrån hur du har analyserat nuläget i ditt uppdrag tänk igenom vilka insatser som du anser behöver formuleras i årets individuella utvecklingsplan.

· Vilka är de viktigaste frågorna som du vill ta upp utifrån förra årets individuella utvecklingsplan och verksamhetsplan.

Överordnad chef:
· Reflektera över hur du tycker att underställd chef har uppnått det som skrevs i förra årets individuella utvecklingsplan. 

· Utifrån hur du har analyserat nuläget i den underställda chefens uppdrag, tänk igenom vilka insatser som du anser behöver formuleras i årets individuella utvecklingsplan.
Inledning och tillbakablick
· Finns det något som du särskilt vill ta upp under samtalet?

· Vad har hänt sedan förra utvecklingssamtalet? Gå igenom förra årets individuella utvecklingsplan (låt inte denna fråga ta för mycket tid).

Uppdrag och ansvar 
Utbildningsförvaltningens ledningssystem beskriver chefsuppdraget enligt nedan:
”Chefsrollen är länken mellan de politiskt givna uppdragen och det faktiska genomförandet. Chefen har inom sin enhet ett sammanhållet ansvar för verksamhet, ekonomi och personal. I personalansvaret ingår ansvaret för arbetsmiljön. Som chef är det viktigt att säkerställa hur man åstadkommer önskvärt resultat. Arbetssätten ska följa lagar och andra författningar, policys, regler och riktlinjer. Ledarskapet bygger på att chefen är tydlig med vad som ska utföras och att medarbetarna får goda förutsättningar för inflytande, att ta ansvar och kunna agera självständigt.”

Utifrån nedanstående rubriker förs dialog om underställd chefs uppdrag för att skapa samsyn kring innehåll, prioriteringar och förutsättningar för att fullgöra uppdraget. Syftet med frågeställningarna är att stödja dialogen under samtalet om framgångsfaktorer och utmaningar inom respektive område. 



1. Uppdrag – förutsättningar och resultat
Stödfrågor:
Hur ser du på helheten i ditt uppdrag? Hur ser förutsättningarna ut för ditt uppdrag? Vad finns det för möjligheter och utmaningar kopplade till ditt uppdrag? Upplever du att du lägger din tid på ”rätt” saker? Om inte, varför? 
Med utgångspunkt från den verksamhet som du ansvarar för hur kan ditt uppdrag och arbetsuppgifter utvecklas eller förändras enligt dig
Hur arbetar du med och reflekterar över dina och verksamhetens resultat? 

Mina framgångsfaktorer
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Mina utmaningar
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Hur tar jag arbetet vidare? Behov av stöd?
	Klicka eller tryck här för att ange text.


2. Organisation- styrning och utveckling av verksamheten
Stödfrågor:
Hur tar du ansvar för att leda det systematiska kvalitetsarbetet och höja kvaliteten i din verksamhet?  Vad gör du för analys av verksamhetens resultat och måluppfyllelse? 
På vilket sätt tillgodoses medarbetarnas behov av kompetensutveckling, samarbete och kollegialt lärande? Hur arbetar du för att skapa en god arbetsmiljö?
Hur ser du till att du har den digitala kompetens du behöver för ditt uppdrag, för samarbetet med dina medarbetare och för att kunna leda verksamhetens digitala utveckling? 
Hur arbetar du för att dina medarbetare, individuellt och gemensamt, ska fortsätta utveckla adekvat digital kompetens?
Hur ser du till att du har en ekonomi i balans för att möjliggöra stabilitet och utveckling i verksamheten?

Hur skapar du delaktighet och inflytande hos dina medarbetare? Hur tillför du entusiasm, energi och skapar engagemang och motivation bland dina medarbetare?
Hur arbetar du med förbättringsarbete inom din enhet?
Mina framgångsfaktorer
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Mina utmaningar
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Hur tar jag arbetet vidare? Behov av stöd?
	Klicka eller tryck här för att ange text.



3. Övergripande mål och lokala mål 
Stödfrågor:
Finns det något/några förvaltnings- och/eller områdesspecifika mål som du behöver prioritera kommande år?
Hur bidrar du till att uppfylla de övergripande målen?
Har din verksamhet något/några lokala mål som du särskilt vill lyfta? Vilka prioriteringar kommer du att göra inom ditt ansvarsområde under kommande år?  
Hur bidrar du till helheten?
Mina framgångsfaktorer
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Mina utmaningar
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Hur tar jag arbetet vidare? Behov av stöd?
	Klicka eller tryck här för att ange text.



4. 
 Din egen arbetsmiljö och hälsa
Nedanstående frågeställningar ska ses som förslag på frågor att föra dialog kring.  Gör en prioritering av vilka frågor som ni ska fokusera på.
Samarbete, samverkan och stöd
Stödfrågor:
Hur trivs du i ditt uppdrag och på din arbetsplats? 

Hur upplever du stödet från överordnad chef? Hur upplever du samarbetet/ arbetsklimatet i de grupper som du ingår i? Hur upplever du samarbete med de stödfunktioner du har runt dig? Hur upplever du att samverkan fungerar med de fackliga organisationerna?

	Klicka eller tryck här för att ange text.


Arbetsmiljö och hälsa
Stödfrågor:
Hur ser du på din arbetsbelastning? Finns det behov av förändring i din arbetssituation? Hur säkrar du din arbetsbelastning efter en period av hög arbetsbelastning? Beskriv hur du prioriterar bland dina arbetsuppgifter? Hur ser balansen ut för dig mellan arbete och privatliv? (Eventuell bisyssla).

Hur upplever du din fysiska arbetsmiljö?
I resultaten från chefs- och medarbetarenkät svarar medarbetare på i vilken omfattning som man har blivit utsatt för kräkningar och trakasserier. Är det något som händer/ har hänt som jag som chef behöver känna till från din enhet?
	Klicka eller tryck här för att ange text.

5. Individuell utvecklingsplan och uppdrag
Om vi sammanfattar samtalet, vad är det viktigaste vi talat om?

	Klicka eller tryck här för att ange text.


Utifrån ditt uppdrag och dina arbetsuppgifter - vad behöver du utveckla?
Vad tycker jag som överordnad chef att du behöver prioritera för att behålla eller utveckla? 
Vad behöver prioriteras/ utvecklas i arbetet?
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Vad behöver konkret göras?
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Vem ansvarar?
	Klicka eller tryck här för att ange text.


Uppföljning/ avstämning
	Klicka eller tryck här för att ange text.
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