praktiska rad som fungerar

Maste jag samtala med mina medarbetare?
Vi pratar ju med varandra varje dag, men hur ofta sitter vi ner for ett utvecklande
samtal? Som chef &r du ytterst ansvarig for dina medarbetares utveckling. Sjalvklart
inte bara du men det behover ske i samklang med de anstallda for att det ska bli
nagot bra. Ett bra utvecklings- och medarbetarsamtal kan delas in i tre faser.
1. Backspegel: vad har hant fran férra samtalet och hur val har malen uppnatts?
2. Nutid : hur ser det ut idag?
3. Framtid: blicka framat, vad vill vi gora, vad behdver vi gora? Vad finns det for
mal, krav, férvantningar och stod?

Skapa dialog. Ett bra samtal &r ett dmsesidigt utbyte mellan dig och din
medarbetare. Fokusera pa svaren i stéllet for fragorna. Genom att lyssna bekraftar
du att det medarbetaren sager ar viktigt och i férlangningen medarbetaren ocksa. Nar
du lyssnar maste den andre formulera sina tankar pa ett begripligt satt for dig- Forstar
du inte resonemanget, stall uppfoljnings-/fordjupningsfragor. Bekréafta att du ar med
genom att nicka eller humma. Stall 6ppna fragor - varfor, hur, nar osv. sa far du oftast
ett mer uttbmmande och en battre dialog.

Lamna ut fragestallningar fore samtalet. Lamna ut agenda och fragestaliningar i
god tid innan métet sa att bada parter ar val forberedda, en forutsattning for att
samtalet ska ge nagot.

Valj ratt miljo. Hall métet pa sa neutral mark om mojligt. Chefens kontor ger samre
forutsattningar for en dppen dialog. Kanske en promenad om vadret tillater eller en
parkbank i omradet.

Satt ram och struktur. Inled métet med att satta ramar, t ex att det ar ett
gemensamt samtal med gemensamt ansvar. Stam av era férvantningar, kan med
fordel goras i samband med att fragorna delas ut i forvag. Var tydlig med hur lang tid
ni har pa er, stang av telefoner och se till att ni inte bli stérda.

Ge tid for aterkoppling pa ditt ledarskap. Det ar viktigt att medarbetaren far ge dig
aterkoppling. Be medarbetare besvara féljande tre fragor, delas ut i samband med
forberedelserna. Vad far du av mig som du behéver? Vad gor jag bra som chef for att
du ska kunna gora ditt jobb. Vad far du av mig som du inte behéver? Ar det nagot jag
som chef gor for mycket? Vad saknar du? Fokus ska ligga pa medarbetaren

Gor en handlingsplan. Avsluta med en individuell handlingsplan f6r medarbetaren.
Se till att beslut foljs upp och att 16ften infrias. Summera vad ni kommit fram till och
var tydlig med hur planen ser ut. Be garna medarbetaren summera vad denne
uppfattat. Forklara hur du kommer att ga vidare med eventuella fragor, forslag och
kritik som kommit upp. Boka in ett uppfoéljningssamtal om det behovs

Hall samtal minst en gang om aret Fundera 6ver lampliga intervall i din
verksamhet. Beroende pa hur foranderlig vardagen ar och hur lange medarbetaren
haft sin roll s& kan det behovas flera ganger per ar. Kom ihag att skilja pa
utvecklingssamtal och l6nesamtal, det ska inte ske vid samma tidpunkt.
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