Resultat- och
utvecklingssamtal

MEDARBETARE



Resultat- och utvecklingssamtal

Varfor?

Vad?

Nagra
praktiska
saker

Resultat- och utvecklingssamtalet ar en viktig lank
mellan forvaltningens/enhetens mal och medarbetarens
aktiviteter, med syftet att skapa bade ett bra
arbetsresultat och ett gott arbetsklimat. Samtalet gor
det mojligt att planera bade pa kort och lang sikt, och ar
ett satt for dig att paverka din arbetssituation med egna
asikter, idéer och forslag.

Samtalet &r en dialog, mellan dig och din chef, som
bygger pa respekt och fortroende. | dialogen forvantas
att bada parter ar forberedda och deltar pa ett aktivt
satt.

Samtalet ar bade en réattighet och en skyldighet.
Chefen ar ytterst ansvarig for det, men som
medarbetare har &ven du ansvar for att samtalet
genomfors minst en gang per ar.

Resultat- och utvecklingssamtalet ska handla om:

Arbetsuppgifter - innehall, mal och resultat.
Arbetsklimat - samarbete, trivsel, hélsa och arbetsmiljo.
Kompetensutveckling.

Annat som paverkar arbetet.

Bestam tid och plats i god tid sa att det blir mojligt att
forbereda samtalet.

Platsen ska vara ostord.

Avsatt gott om tid. Hur lang tid som behovs beror
naturligtvis pa omstandigheterna, men vanligtvis tar
samtalet 1-2 timmar.

Chef och medarbetare ska forbereda sig infor samtalet
genom att gora skattningar och besvara fragor i haftet.

Chef och medarbetare gér minnesanteckningar var for
sig.

Overenskommelse med underskrift gors i planerings-
delen och avser ansvar for omraden och aktiviteter
samt individuella utvecklingsomraden.



Uppfoljning

Viktiga hédndelser ...
Gor en kort sammanfattning av betydelsefulla handelser under aret. Ta med alla
viktiga — positiva som negativa — handelser/erfarenheter, aven de som inte direkt kan

relateras till malen.

for forvaltningen/enheten/dig:

Kurser, utbildningar, bocker, uppdrag mm

Beratta om kurser, utbildningar, bocker, uppdrag eller annat, och pa vilket satt det
paverkat dig och ditt arbete.

Allmant omddme om arbetssituationen

Om du sammanfattar din arbetssituation och arbetsmiljo, hur mar och trivs du?

Bisyssla

Med bisyssla menas att arbeta extra vid sidan av sitt ordinarie arbete.
Har du sedan féregaende samtal haft, eller har du nagon, bisyssla?




Utvardering av perioden
Utvardera med hjalp av lonekriterierna hur arbetat genomforts under aret.
Ange eller prioritera de omraden du tycker ar viktigast att utveckla under

kommande period.

| detta avsnitt ska ocksa dverenskommelser som gjordes vid foregaende ars
samtal om ansvar for aktiviteter/omraden samt individuella utvecklingsomraden
féljas upp och utvarderas.

Angéaende kriterienyckel
Den gratonade nyckeln, som i olika nivaer beskriver kriteriet, bestar av exempel i

punktlistform.

Nyckeln &r inte nagot facit utan exemplifierar hurdan en medarbetare kan vara i olika
nivaer. Punkterna i nyckeln behover inte anvandas pa ett bokstavligt satt. Egna ord
och exempel ur vardagen ar basta sattet att beskriva och motivera uppfattningar.

Svarigheter att ...

férvantningar.

Tar stort ansvar for ...

Ledord
Beho6ver utveckla Bra Mycket bra
e Passiv. e Delaktig. e  Aktiv.
e Negativ. e Positiv. e Sprider.
e Bromsar. e  Genomfor. e Tar initiativ.
e Bristeri ... e Nar krav och e Skicklig pa ...
[ ] [ ]
[ ] [ ]

Nar inte krav och
forvantningar.

Overtraffar mal och
foérvantningar.

Behover utveckla

Bra

Mycket bra

Visar yrkeskompetens

Visar pa bristande

kunskaper i yrkesrollen.

Upptrader osakerhet —
maste ofta handledas.
Har svart att anpassa
arbetssatt.

Visar ointresse for
arbetsresultatet — foljer
sallan upp.

Besitter goda kunskaper
inom yrkesomradet.
Omsatter kunskaper och
erfarenheter.

Anpassar arbetssatt
efter olika
forutséattningar.

Visar intresse for
arbetsresultatet, foljer
upp och reflekterar.

Visar pa en bredd, och ett
djup, av kunskaper som
klart dvertraffar normer
och férvantningar —
kunskapsmassigt ledande
i yrkesrollen.

Skicklig yrkesutovare som
radfragas och handleder.
Utvecklar arbetssatt efter
olika férutsattningar.
Foljer upp och reflekterar i
arbetet pa ett aktivt satt —
aterkopplar och utvecklar.

Exempel p& kriterienyckel.




Behover Bra Mycket
Arbetsresultat il r
1. Visar yrkeskompetens:
2. Arbetar effektivt och rationellt:
3. Ansvarstagande i arbetet:
Motivera din bedémning:
Behover utveckla Bra Mycket bra

Visar yrkeskompetens

Visar pa bristande
kunskaper i yrkesrollen.
Upptrader osékerhet —
maste ofta handledas.
Har svart att anpassa
arbetssatt.

Visar ointresse for
arbetsresultatet — foljer
sallan upp.

Besitter goda kunskaper
inom yrkesomradet.
Omsétter kunskaper och
erfarenheter.

Anpassar arbetssatt
efter olika
forutsattningar.

Visar intresse for
arbetsresultatet, foljer
upp och reflekterar.

Visar pa en bredd, och ett
djup, av kunskaper som
klart 6vertraffar normer
och foérvantningar —
kunskapsmassigt ledande
i yrkesrollen.

Skicklig yrkesutdévare som
radfragas och handleder.
Utvecklar arbetssatt efter
olika forutsattningar.
Foljer upp och reflekterar i
arbetet pa ett aktivt satt —
aterkopplar och utvecklar.

Arbetar effektivt och
rationellt

Har svart for att planera,
organisera och
genomfora arbetet.
Svart att stalla om till
nya forutsattningar.
Svarigheter att nd mal
och resultat inom
tidsram.

Planerar, organiserar
och genomfor arbetet pa
ett sjalvstandigt satt.
Staller om till nya forut-
séattningar nar s kravs.
Avrbetar utifran planer,
begransar sig till det
vasentliga samt uppnar
forvantade mal och
resultat.

Skicklig pa att planera,
organisera och genomféra
arbetet. Far ofta den rollen
i stérre sammanhang
Stéller snabbt om till nya
forutsattningar — pa eget
initiativ.

Overtraffar forvantade mal
och resultat.

Ansvarstagande i
arbetet

Har svart att se
konsekvenser av sitt
eget agerande.
Forhaller sig passiv till
rutiner, policys och
beslut.

Slosar med resurser.
Visar ointresse for
arbetet.

Bidrar till en negativ bild
av verksamheten.

Visar formaga/omdéme
att férutse konsekvenser
av eget agerande.
Arbetar utifrn rutiner,
policys och beslut.
Kostnadsmedveten.
Visar intresse for
arbetet.

Bidrar till en positiv bild
av verksamheten.

Visar stor formaga att
kunna forutse konse-
kvenser och hantera svara
situationer.

Anvéander sig av och
medvetandegor rutiner,
policys och beslut.
Utvecklar resurs-
anvandandet.

Visar stort intresse for
arbetet.

Bidrar aktivt till en positiv
bild av verksamheten -
ambassador.

* Hur kan din yrkeskompetens och ditt sétt att arbeta utvecklas?




H Behover Bra Mycket
Samarbete och service il o
4. Arbetar for en fungerande grupp/arbetsplats:
5. Har ett professionellt bemdtande:
Motivera din bedémning:
Behover utveckla Bra Mycket bra

Arbetar for en
fungerande grupp/
arbetsplats

Visar en negativ attityd
och — stéller sig utanfor.
Undviker att I6sa
problem och hantera
konflikter.

Svarigheter att se den
egna verksamheten som
en del av en storre
helhet.

Samarbetar ogarna eller
sallan.

Visar en positiv attityd,
respekt och delaktighet
— bidrar till ett positivt
arbetsklimat.

Visar formaga att l6sa
problem och hantera
konflikter - sager sin
mening.

Ser den egna
verksamheten i ett storre
perspektiv — helhetssyn.
Medverkar i samarbete.

Manar om kollegor —
stottar, uppmuntrar,
hjalper samt sprider
arbetsgladie.

Tar stort ansvar for
gruppens arbete och tar
initiativ till att [6sa problem
och hantera konflikter.
Tar initiativ och utvecklar
samarbetsformer.

Aktiv i samarbete.

Har ett professionellt
bemotande

Avvisande attityd - visar
brister i bemétandet.
Brister i att kunna lyssna
och uttrycka sig.
Svarigheter att inge
trygghet och fortroende.
Svart for att satta sig in i
olika situationer —
hénvisar garna till andra.

Visar god férmaga att
hantera situationer och
personer.

God formaga att lyssna
och uttrycka sig.

Inger trygghet och
fortroende.

Satter sig in i olika
situationer, tillgodoser
behov eller foreslar
lamplig I6sning.

Skicklig i att hantera
situationer och personer.
Stor formaga att lyssna,
kommunicera samt skapa
och uppmuntra dialog.
Visar prov pa stabilitet,
trygghet och inger stort
fortroende.

Skicklig pa att analysera,
identifiera och tillgodose
olika behov — samt att
foresla lamplig l16sning.

* Hur kan samarbetet och relationerna utvecklas mellan dig och kollegor?

* Hur kan du utveckla ditt bemétande av, och forhaliningssatt till, andra?




H “ 2 Behover Bra Mycket
Utvecklingsférmaga el .
6. Tar ansvar for egen utveckling:

7. Arbetar for verksamhetsutveckling:
Motivera din bedémning:
Behover utveckla Bra Mycket bra

Tar ansvar for egen
utveckling

Haller sig inte ajour med
nya kunskaper, nya
arbetssatt, ny teknik,
nya rutiner m m.

Visar ointresse for att ta
del av kunskaper och
erfarenheter.

Ovillig att medverka i
gemensam kompetens-
utveckling.

Haller sig uppdaterad
med utvecklingen inom
omradet.

Tar del av kunskaper
och erfarenheter.
Visar intresse och vilja
att medverka i
kompetensutveckling

Soker aktivt och haller sig
valinformerad om
utvecklingen inom
omradet.

Efterfrdgar kunskaper och
erfarenheter.

Soker aktivt vagar for att
utveckla sin kompetens.

Arbetar for utveckling
av verksamheten

Kommer séllan med
idéer och forslag.

Visar en negativ
installning till utveckling.
Passiv infor nya ut-
maningar och uppgifter.
Delar séllan med sig av
den egna kompetensen.

Kommer med idéer och
forslag.

Visar intresse for — och
anvander — sitt
kunnande, ny teknik,
effektiviseringar och
arbetsmetoder

Positiv och tar till sig nya
utmaningar och
uppagifter.

Foérmedlar egen
kompetens till andra i
gruppen.

Kommer ofta med
genomtankta och
genomforbara idéer och
forslag — far andra med
sig.

Tar initiativ till att prova
och férandra/forbattra.
Soker/efterfragar nya
utmaningar och uppgifter.
Tar initiativ som utvecklar
medarbetare, arbetsplats
och verksambhet.

* P4 vilka satt kan du starka egen, och verksamhetens, utveckling?

* Folj upp och utvardera de 6verenskommelser som gjordes vid féregaende ars
samtal om ansvar for aktiviteter, omraden och individuella utvecklingsomraden.




Nulége och framtid
Forbered och diskutera foljande:

* Ge exempel pa arbetssétt, metoder och rutiner som boér utvecklas i
verksamheten.

* Vilka arbetsmal, d v s ansvar for aktiviteter och/eller omraden ser du for
kommande period?

*Vilka individuella utvecklingsomraden ser du for kommande ar?

* Hur ser du pa din och arbetsplatsens framtid?




Utvecklingsplan

Har sammanfattas samtalets olika delar i relevanta malsattningar. Utgangspunkten ar

avsnhitten:

e Uppfoljning.
e Utvardering av perioden.
e Nulage och framtid.

Ansvar for omraden, Hur? Fardigt Hur folja upp/
aktiviteter och mal utvardera
Individuella Hur? Fardigt Hur folja upp/

utvecklingsomraden

utvardera

Medarbetare




10

Aterkoppling till ledarskap
| resultat- och utvecklingssamtalet ingar ocksa aterkopplingen frAn medarbetaren pa
chefens ledarskap:

Hur tycker du att din chef

kommunicerar mal och prioriteringar:

- ger klara besked:

- lyssnar till dig:

- stodjer dig att I6sa problem:

- ger aterkoppling:

- kan underlatta dina mojligheter att gora ett battre arbete:

Pa vilka satt kan du som medarbetare underlatta chefens ledarskap?
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Utvardering och avslutning
Utvarderingen avslutar resultat- och utvecklingssamtalet.

Fick du sédga det du ville?

Anser du att samtalet var meningsfullt?

Att folja upp

Det ni har kommit 6verens om under samtalet ar
viktigt att félja upp i nasta ars samtal.

Skriv ned 6éverenskommelserna och anvand dem
som checklista och underlag for uppféljningen i
nasta resultat- och utvecklingssamtal.

Ett ar ar en lang tidsperiod i var snabbt féranderliga
varld. Andrade forutsattningar gor kanske att malen
bor omformuleras eller att andra atgarder maste
vidtas. Chef och medarbetare kan da boka tid for ett
eller flera avstamningsmoten under kommande ar.

Resultat- och utvecklingssamtalet ersatter sjalvfallet
inte de dagliga samtalen. Inga totala dverraskningar
bor komma fram under samtalet, eftersom
eventuella problem och andrade forutsattningar bor
hanteras nar de uppstar.




