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Checklista & Guideline
Medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal framjar en sund och produktiv arbetsmiljé6 med éppen
kommunikation, malinriktad utveckling och dmsesidig forstaelse mellan
arbetsgivare och medarbetare.
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Guideline medarbetarsamtal

Syftet med medarbetarsamtal ar att utveckla dina medarbetare som individer och organisationen
som helhet. Har ar nagra saker du behover tanka pa nar det ar dags for "mojlighetssamtal” med
dina medarbetare.

* Utvecklingssamtalet ska handla om hur varje medarbetares arbete fungerat under aret, hur
de trivs, arbetsbelastning, relationer och hur féretagets utveckling férandrar kraven pa deras
och din avdelnings arbete.

» Samtalet ska ocksa ta upp varje medarbetares egna tankar om sin utveckling pa saval kort
som lang sikt och avslutningsvis - vilka behov av kompetensutveckling medarbetaren ar i
behov av.
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Som chef behodver du ha klart

for dig vad du vill ha ut av ’\
motet samt vilka forvantningar 5
medarbetaren kan ha pa ert /
samtal.

Det ar viktigt att skilja mellan
medarbetarsamtal och [6ne-
samtal. Lagg dem inte

vid samma tillfalle.
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Se till att samtalet kan aga
rum i en trygg miljo. Garna
utanfoér kontoret och utan
tidspress.
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Se samtalet som en mdjlighet
for bada parter att bli horda,
sedda och utvecklas.
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Som chef behover du vara
forberedd pa det ovantade.
Medarbetaren kan bara

pa kanslor som du inte varit
medveten om, som lattare
kan komma Var lyhord. Stall
fragor. Lyssna.

Diskutera medarbetarens
onskemal och utvecklings-
mojligheter och lyssna mest.

Avsluta samtalet med en sam-
manfattning for att sakerstalla
att ni forstatt varandra samt
konkretisera 6nskemal, mal-
sattningar och atgarder.

Planlagg kontinuerlig uppféljning
av samtalet.
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Checklista medarbetarsamtal

3, Infor motet

satt tydliga mal och férvantningar for métet

Separera medarbetarsamtal och lonesamtal

Gemensam utveckling genom dialog
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Under medarbetarsamtal

Forbered dig pa det ovdntade: lyssna och fraga

Diskutera onskemal och utveckling, lyssna forst
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Efter medarbetarsamtal

Sammanfatta och avsluta

Folj upp

Kontakta oss for radgivning och konsultstéd
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