Medarbetarsamtal
Mall för medarbetarsamtal (utvecklingssamtal). Chef och medarbetare går igenom frågorna var för sig en vecka före samtalet. Lön tas upp i lönesamtalet, inte här. Ni behöver inte hinna alla frågor: välj de som är viktigast i år.
	Medarbetare
	

	Roll
	

	Chef
	

	Datum
	

	Föregående samtal
	



1. Tillbakablick
Hur har året varit, med dina egna ord?
Vad är du mest nöjd med? Vad skulle du göra annorlunda?
Hur gick det med målen från förra samtalet?
Anteckningar:

2. Arbetsuppgifter
Vilka uppgifter tar mest tid? Vilka ger mest?
Är det något i uppdraget som är otydligt?
Finns det uppgifter som borde ligga hos någon annan?
Anteckningar:

3. Arbetsmiljö och hälsa
Hur är arbetsbelastningen just nu? Hur har den varit över året?
Hinner du återhämta dig mellan intensiva perioder?
Finns det något i den fysiska eller sociala arbetsmiljön som behöver ändras?
Anteckningar:

4. Samarbete
Hur fungerar samarbetet i gruppen och med andra delar av organisationen?
Får du den information du behöver för att göra ditt jobb?
Anteckningar:

5. Ledarskap
Vad behöver du mer av, och mindre av, från mig som chef?
Får du återkoppling tillräckligt ofta?
Anteckningar:

6. Utveckling och kompetens
Vad vill du bli bättre på det kommande året?
Vilken kompetens behöver du för de uppgifter som väntar?
Hur ser du på din roll om två till tre år?
Anteckningar:

7. Mål framåt
Vilka två till tre saker är viktigast att lyckas med det kommande året?
Hur vet vi att målet är nått?
Anteckningar:

8. Överenskommelser
Skriv varje överenskommelse så att någon annan förstår vad som ska göras, av vem och när.
	Nr
	Överenskommelse
	Klart senast

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	



Uppföljning
	Nästa uppföljning
	



Vi har läst och är överens om anteckningarna
	Roll
	Underskrift och namnförtydligande

	Medarbetare
	

	Chef
	



Mall från Klang.ai: transkribering och sammanfattningar på svenska. klang.ai/sv/medarbetarsamtal-mall/
