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Samtalsguide inför
Medarbetarsamtal
 
Detta är ett samtalsstöd för medarbetarsamtal. Frågorna är tänkta som en hjälp för både chef/personalansvarig och medarbetare före och under samtalet. Utrymme finns självklart för övriga frågeställningar. Det är chef/personalansvarig som ansvarar för att kalla till samtalet samt tillhandahålla formuläret.
Det bästa tipset är att både chef/personalansvarig och medarbetare tar tid i förväg och ser över frågorna nedan. Vid flera av frågorna använder vi ett verktyg där man får ringa in en siffra mellan 1 och 10 för att beskriva sin situation. Det kan kännas lite onaturligt, men vi tror att det kan hjälpa till att sätta ord på saker som ibland är svåra att sätta fingret på. 
Som medarbetare kan du skriva ut dokumentet och fylla i det i förväg och ta med pappret till mötet, eller fylla i dokumentet digitalt och ta med datorn till mötet om du föredrar. Du behöver inte skicka in underlaget till din chef innan mötet.

1. Tillbakablick: förra samtalet och handlingsplanen
Stäm av föregående samtal och utvärdera mål- och resultatuppfyllelse. Diskutera vad som blev bra och vad som kunde ha gjorts på ett bättre sätt, ändrade förutsättningarna m.m. (Omfattningen av tidigare utvecklingssamtal påverkar givetvis relevansen av denna punkt).
Målen som sattes föregående år, upplevs de fortfarande relevanta? 

Är det något specifikt du vill ta upp från året som har gått? 



2. Nuvarande arbetssituation
Trivsel
Hur mår du? (Ringa in, på ett ungefär) 
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


Hur trivs du på arbetsplatsen?
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


Arbetsuppgifter 
Hur trivs du med dina arbetsuppgifter och med det ansvar du har i din tjänst?
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


Vilka arbetsuppgifter tycker du är mer eller mindre stimulerande?

Finns det något du skulle vilja ändra på?

Hur är din arbetsbelastning överlag? Vilka faktorer påverkar?
 
Hur tydlig tycker du att din roll är? Dina arbetsuppgifter?

Hur uppfattar du din roll i vårt strategiska arbete och våra handlingsplaner?

Arbetsmiljö (fysisk och psykosocial[footnoteRef:1])  [1:  psykosocial: relationer, samarbete, känsloliv, andligt liv, ledarskap, livsbalans, arbetsglädje, organisationskultur] 

Hur är balansen mellan arbete och fritid? 
	(Dålig)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


Hur får du återhämtning? (Sju sorters vila[footnoteRef:2])  [2:  Sju sorters vila: Fysisk, mental, känslomässig, sinne/intryck, kreativ, social och andlig.
 https://ideas.ted.com/the-7-types-of-rest-that-every-person-needs/ ] 




En vanlig vecka, anser du att du får ut sin vecko- och dygnsvila på ett bra sätt? 

Hur upplever du att jobba hemifrån påverkar dig? Personligen? 
Prestationsmässigt? Hur går det i relation till “Överenskommelse gällande hemarbete”?

Hur upplever du den psykosociala arbetsmiljön?

Hur upplever du den fysiska arbetsmiljön? 
(Ljud, ljus, skrivbordsplats, övriga utrymmen, digitala- och andra arbetsverktyg)

Anser du att det behövs göras några anpassningar vad gäller 
fysisk eller psykosocial arbetsmiljö utifrån dina förutsättningar? 

Har du blivit utsatt för kränkande särbehandling eller 
känt dig diskriminerad på arbetet? 

Samarbete och medarbetarskap
Hur nöjd är du med mötesformer och upplägg 
samt informations- och kommunikationskultur? 
	(Missnöjd)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Nöjd)


Hur fungerar samarbetet och kommunikationen med… 
…kollegor? 
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


…andra avdelningar eller samarbetspartners?
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


…din chef? Finns det något du skulle vilja förändra?
	(Dåligt)
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	(Utmärkt)


Vad har du för förväntningar på din chef? 

Vad behöver du från din chef för att ditt arbete ska fungera så bra som möjligt och för att du ska trivas som allra bäst? 
Finns det något du behöver av din chef som hon/han inte gör idag?

Din kompetens och erfarenhet
Upplever du att du har kompetens för dina tilldelade arbetsuppgifter?

Hur tycker du att du vuxit, lärt dig och utvecklats i din arbetsroll under året? 

Är det något som behöver utvecklas eller något nytt du vill utmanas i?

3. Året som ligger framför: mål, utveckling och arbete
Framtid, utvecklingsmöjligheter och mål
Bär du på några nya idéer eller visioner kring vårt gemensamma arbete?

Vad tänker du om framtiden angående din tjänst och arbetsliv? 
Finns det något du skulle vilja utveckla eller förändra?

Hur ser utvecklingsmöjligheterna i nuvarande arbete ut? 
SMART:a mål för kommande 6-12 månader 
(SMART = Specifikt – Mätbart – Accepterat – Realistiskt – Tidsatt)
Vilka konkreta mål vill du sätta upp?
Vilket stöd behövs av organisationen och din chef för att nå målen?
Definiera individuella mål för arbetet under kommande period. 
Rimligt antal kan vara 2-4 stycken. Det får gärna vara både arbetsmässiga och personliga mål.
	Mål
	Stöd som ska bidra till att uppnå målen
	Tidsplan

	Jag vill… 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Övrigt
Finns det något du vill ta upp som inte finns med i ovanstående frågor? 

Vad är en insikt, uppmuntran eller lärdom du vill ta med dig från detta samtal?

Vad blir vår nästa avstämningspunkt för det som framkommit och beslutats i samtalet? Boka in.

Datum:
Avdelning och roll:

________________________________			______________________________
Namn och underskrift, chef				Namn och underskrift, medarbetare



Egna anteckningar inför samtalet
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