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	UPPFÖLJNING AV TIDIGARE SAMTAL
Arbetsuppgifter
Utgå från de dokument som skrevs vid förra medarbetarsamtalet i Utvecklingsplanen. Har förändringar av arbetsuppgifterna skett? 
Utvecklingsplan
Hur har det gått? Vad har genomförts? Har medarbetaren även åstadkommit resultat inom områden som inte fanns med i planerna? Har medarbetaren fått tillräckligt stöd? Har det funnits tillräckliga resurser? Dokumentera resultaten på samma blankett. 
Uppföljning
Följ upp hur medarbetaren har levt upp till kriterierna i Lönepolicyn eller de andra kriterier som är viktiga för den egna avdelningen.


	BEFATTNINGS-/ARBETSBESKRIVNING
Utgå från målen i Verksamhetsuppdraget samt övriga mål som avdelningen/akademin själv ställt upp för året. 

Gäller samma befattningsbeskrivning/arbetsuppgifter för medarbetaren? Dokumentera.


	UTVECKLINGSPLAN 

Vilka behov av utveckling har medarbetaren? Vilket stöd/vilka resurser behövs för att nå  

målen? Vilka önskemål finns om utveckling på längre sikt? Vilken kompetens har 

medarbetaren som inte används? Dokumentera i Utvecklingsplanen.


	ÖVRIGA FRÅGOR

Trivsel

Hur trivs medarbetaren i sin arbetssituation idag?


	Stöd från närmaste chef

Hur upplever medarbetaren att chefen fungerar när det gäller:
Samarbete, stöd och återkoppling, information mm.
Tips på frågeställningar:

1. Vad får du av mig som du behöver?

2. Vad får du av mig som du inte behöver?

3. Vad är det du inte får av mig som du vill ha?



	Samarbete inom gruppen/avdelningen och mellan avdelningarna

Hur fungerar samarbetet med kollegor? Får medarbetaren stöd och hjälp när det behövs? Bidrar medarbetaren själv till ett gott klimat?


	Fysisk arbetsmiljö

Hur upplevs den fysiska arbetsmiljön?
Lokaler, egen arbetsplats och dess utrustning, gemensamma ytor mm.


	Psykosocial arbetsmiljö
Upplever du balans mellan arbete och fritid? Upplever du stress på jobbet?


	Förslag till förbättringar inom och utom det egna arbetsområdet

Förslag som kan höja kvaliteten på arbetet?


	Andra frågor som medarbetaren vill ta upp

Det är upp till medarbetaren om han/hon även vill ta upp några privata frågor. Ibland kan det vara bra att informera om sådant som kan påverka arbetssituationen.


	UTVÄRDERING
Hur har medarbetaren levt upp till de prioriterade kriterierna i Lönepolicyn alt andra kriterier som avdelningen satt upp för året? Vad har gått bra respektive mindre bra? Tänk gärna på konkreta exempel. Identifieras utvecklingsområden, dokumentera dem i Utvecklingsplanen.


	SAMMANFATTNING
Som en avslutning på medarbetarsamtalet är det bra om chefen sammanfattar det som kommit fram i form av befattnings-/arbetsbeskrivning och utvecklingsplan för kommande år. Om det framkommit frågor i medarbetarsamtalet som av någon anledning behöver lyftas för diskussion eller åtgärd någon annanstans i organisationen så är det viktigt att komma överens om hur och till vem informationen får lämnas.




