ADVANTUM

Checklista: Infor och under ett
utvecklingssamtal

Nedan finns nagra korta punkter som ar bra att folja och anvdnda bade infér och under ett
utvecklings/medarbetarsamtal.

Infor samtalet

1.

Forbered syfte och agenda
Klargér malet med samtalet och vilka omraden som ska diskuteras (mal, arbetsuppgifter,
utveckling, trivsel, stddbehov).

Ga igenom tidigare mal och uppféljningar
Las igenom tidigare utvecklingsplaner, notera framsteg och eventuella hinder som
behover tas upp.

Samla relevant information
Ta fram exempel pa prestationer, utvecklingsomraden, projektresultat eller feedback fran
kollegor.

Reflektera over medarbetarens styrkor och utmaningar
Formulera konkreta observationer och exempel for att gora samtalet tydligt och
konstruktivt.

Ge medarbetaren tid att forbereda sig
Skicka ut agenda och eventuellt reflektionsunderlag sa att hen kan forbereda sina tankar.

Under samtalet

6.

Skapa trygghet och tydlig struktur
Inled med att bekrafta syftet, ga igenom upplagget och skapa ett 6ppet samtalsklimat.

Ge utrymme for medarbetarens perspektiv
Stall 6ppna fragor, lyssna aktivt och lat medarbetaren beskriva sin egen upplevelse, sina
mal och eventuella hinder.

Ge konkret och balanserad feedback
Beskriv bade styrkor och utvecklingsomraden med specifika exempel. Hall tonen
framatsyftande.

Satt tydliga och realistiska mal
Formulera maltillsammans — garna enligt SMART (Specifika, Matbara, Accepterade,
Realistiska, Tidsatta).

10. Avsluta med handlingsplan och uppféljning

Sammanfatta vad ni kommit 6verens om, sakerstall att bada parter har samma bild och
bestdm nar och hur uppfoljningen ska ske.

Vill du ha hjalp att utveckla din egen eller ditt teams formaga att halla utvecklingssamtal s& har vi
garna en dialog om skraddarsydda losningar pa hel- eller halvdagar.



