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Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtalet &r ett tillfalle for medarbetare och chef att fa en 6verblick, stdamma av
forvantningar och ge varandra aterkoppling pa perioden som gatt. Samtalet ska praglas av dialog dar
medarbetaren far chans att beratta om sin arbetssituation, om framtiden och sin egen utveckling. Aven
om det ar medarbetaren som ar i fokus, sa ska samtalet foras utifran verksamhetens forutsattningar och
behov.

I punktform kan syftet med utvecklingssamtal formuleras sa har:
e Att utveckla individ och verksamhet mot verksamhetens mal.

e Att utveckla samsyn och gott samarbetsklimat.
e Att stérka relationen chef - medarbetare.
e Att fanga upp signaler pa eventuella brister i arbetsmiljon och tecken pa ohélsa.

Hogskolans material for utvecklingssamtal bestar av tva delar. Forsta delen bestar av forberedelse-
material infor samtalet samt att ha med sig till samtalet. Den andra delen &r vad som ska dokumenteras
fran utvecklingssamtalet och det som sedan f6ljs upp, “Individuell utvecklingsplan”. Det &r ocksa det
material som ligger till grund for det I6neséttande samtalet/lonesamtalet. FOrberedelsematerialet ar
uppdelat i olika omraden: Arbetsmiljo och trivsel, Medarbetarskap, Maluppfyllelse och prestation,
Bidra till utveckling, Innovation, nyttiggdrande och samverkan, Hogskole- eller
akademi/enhetsévergripande fokusomraden och 6vrigt, Utbildning, Forskning/konstnarligt
utvecklingsarbete samt Ledarskap.

Omradena i foreberedelsematerialet, forutom arbetsmiljo och trivsel, bygger pa principerna som
hogskolan har i de faststallda lIonekriterierna. De fragor som finns under respektive omrade ar exempel
och syftar till att vacka tankar och funderingar om t.ex. vilka mal som ska séttas for det kommande
aret. Det finns ocksa fragor som berdr arbetsmiljo samt utrymme for dvriga fragor man énskar ta upp i
utvecklingssamtalet. Det ar viktigt att inte se dessa fragor som nagon checklista utan att
chef/medarbetare i varje samtal utgar fran de fragor som kan vara aktuella for just det
samtalet. Det kan finnas helt andra fragor som behover diskuteras i samtalet.

Det kan ocksa finnas hogskole- eller akademi-/enhetsvergripande fokusomraden som bestams arligen
och ska vara kanda for medarbetarna innan utvecklingssamtalet.

| utvecklingssamtalet formulerar medarbetare och chef tillsammans de mal som ska galla for
kommande ar.

Kopplingen mellan utvecklingssamtal och l16nesattande samtal/ldnesamtal®

Det finns en koppling mellan utvecklingssamtalet och det I16nesdttande samtalet/Ionesamtalet. |
januari-mars ska ett utvecklingssamtal mellan medarbetare och chef hallas. Utvecklingssamtal &r
framatblickande, har fokus pa personal- och verksamhetsutveckling och resulterar i en individuell
utvecklingsplan. Medarbetaren har sedan att jobba mot malen under det kommande aret. Det
I6nesattande samtalet/lonesamtalet fokuserar pa nutid och datid och ar en tillbakablick pa den period
som varit. | det I6nesattande samtalet/Idnesamtalet gors av chef och medarbetare en uppféljning och
utvardering av hur malen uppnatts, hur prestationen har varit och hur medarbetaren har bidragit till
verksamhetsutvecklingen. Det l6nesattande samtalet/Ionesamtalet ska genomforas i september-oktober
i samband med I6nedversynen.

! |_gnesattande samtal ar den huvudmodell som ska gélla for Saco-S medlemmar och innebdr att medarbetarens 16n bestdms
direkt i samtal mellan medarbetare och chef istéllet for i férhandlingar mellan arbetsgivaren och facket. Lénesamtal &r det
samtal dar medarbetare och chef maéts for att diskutera medarbetarens prestation och maluppfyllelse men ny 16n
individférhandlas med fackliga parter.



Att tanka pa infor, under och efter utvecklingssamtalet

Att tanka pa infor utvecklingssamtalet

Medarbetare och chef funderar och forbereder sig, pa var sitt hall, infor samtalet och pa vilka
omraden/fragor/reflektioner i "Férberedelsematerial for utvecklingssamtal” som dialogen ska
utga ifran. Observera att forberedelsematerialet alltsd inte ska ses som en checklista dar
alla fragor ska besvaras.

Finns det hogskole- eller akademi-/enhetsévergripande fokusomraden som ska diskuteras i
samtalet?

Ha gérna anteckningarna fran forra arets utvecklingssamtal och I6neséttande samtal/
I6nesamtal som utgangspunkt for din forberedelse. Anteckningarna kan ocksa tas med till
utvecklingssamtalet.

Att tanka pa under utvecklingssamtalet

Borja med att stimma av vilka omraden/fragor som ni dnskar ha fokus pa under samtalet.
Var saklig, tydlig och lyssna. Undvik antydningar och tala i jag-form.

Var konkret och ge garna exempel pa vad du menar.

Samtalet hélls i fortroende, forsok vara oppen och uppriktig och ha ’hogt i tak™.

Ta din del av ansvaret for att det blir ett bra och meningsfullt samtal. Har &r ocksa
forberedelsen A och O.

Mal som ska gilla for medarbetaren under det kommande aret dokumenteras i ’Individuell
utvecklingsplan”. Ni kan satta upp mal bade for arbetsuppgifter och for kompetensutveckling
samt komma dverens om vilka atgarder och aktiviteter som ska genomforas och hur.
Formulera dessa mal tillsammans i dokumentet.

Malen bor formuleras utifran medarbetarens och verksamhetens behov, verksamhetsplanen
och hdgskolans 6vergripande mal. OBS! Alla medarbetare behover inte ha mal inom alla
kriterier.

Formulera tydliga och uppféljningsbara mal. Tank pa att tydlighet runt mal vid
utvecklingssamtalet underlattar det I6nesattande samtalet/lénesamtalet.

Hall samtalet fokuserat kring medarbetaren och hur hans/hennes resultat och skicklighet kan
forbattras och vilka mal som utifran detta ska sattas for det kommande aret. Tank pa att mal
kan sattas pa bade kort och lang sikt.

Stam av att ni har diskuterat de omraden/fragor som ni 6nskade fokusera pa i samtalet.

Chef och medarbetare undertecknar Individuell utvecklingsplan® och faststéller pa sa satt den
slutliga versionen av vilka mal som ska galla for medarbetaren det kommande aret.

Chef behaller originalet av den undertecknade dokumentationen. Medarbetaren far en kopia.
Ge varandra aterkoppling pa hur ni upplevde samtalet.

Att tanka pa efter utvecklingssamtalet

Den individuella utvecklingsplanen ska sparas och forvaras av chef i minst fem ar.
Om chefen slutar ska ”Individuell utvecklingsplan” 6verlamnas till nésta chef.

Om ni kommer 6verens om nagot under samtalet som ska aterkopplas av chef eller
medarbetare — kom ihag att gora det!



Medarbetarens forberedelser

| medarbetarens forberedelse ingar att forbereda sig utifran de instruktioner som chefen meddelar infor
samtalet samt det materialet "Forberedelsematerial infor utvecklingssamtal”. Uppstart och information
sker antingen vid ett gemensamt mote eller via instruktioner per mail.

Som medarbetare kan forberedelsearbetet ske med hjalp av fragor nedan:

e Finns det specifika fragor som ror hogskolan och/eller akademi/enhet som du anser bor
komma upp i samtalet?

Hur har arbetet pa akademi/enhet/sektion/avdelning paverkat dig under aret?

Upplever du att de krav och forvantningar som finns kdnns hanterbara och meningsfulla?
Har du nagra specifika kompetensutvecklingsbehov framat?

Vilken feedback vill du ge chefen?

Chefens forberedelser

I chefens forberedelser ingar att ta hansyn till och forbereda sig utifran de diskussioner som sker pa
olika nivaer i organisationen fore utvecklingssamtalen.

Uppstart sker i rektors ledningsrad for att skapa en gemensam bild av vad som &r aktuellt i
organisationen, i vilken riktning verksamheten ska drivas och hur detta ska aktualiseras i
utvecklingssamtalen med samtliga medarbetare. Det kan ocksa vara aktuellt med for aret sarskilda
fokusomraden. Diskussioner om hur de évergripande principerna fran rektors ledningsrad ska
tillampas inom respektive verksamhet fors sedan i respektive akademis/enhets ledningsrad.

Som chef kan forberedelsearbete ske med hjélp av fragorna nedan:

o Vad av hdgskole- eller akademi/enhetsgemensam karaktér ska vara med i samtalen?

o | vilken fas befinner sig din akademi/enhet/sektion/avdelning? Har ni nyss genomgatt eller
star ni infor forandringar som paverkar flertalet medarbetare?

e 1 vilken riktning vill du driva verksamheten och vad vill du skapa samforstand kring?

¢ Vilka gemensamma mal och strategier ar relevanta att kommunicera i
utvecklingssamtalen och hur kan de géras meningsfulla och hanterbara for
medarbetarna?

e Finns det nya roller eller forandrade kompetenskrav?

o Vilken feedback vill du ge medarbetaren (bra prestationer, framgangsrika beteenden,
styrkor samt utvecklingsomraden)?

e Vad vill du fAnga upp eller fa synpunkter pa fran dina medarbetare?

Uppfoljning

Efter avslutade utvecklingssamtal ska blankett ”Uppf6ljning av utvecklingssamtal” fyllas i av chef och
skickas till HR. Aterkoppling géllande hégskoledvergripande fragor rapporteras till HR och akademi-
lenhetsovergripande fragor aterkopplas till respektive ledning.



