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Inledning

Denna skrift ar ett hjalpmedel for att forbattra I6nedialogen mellan den 16nesatt-
ande chefen och medarbetare som ar medlem i Ledarna.

Skriften, som vander sig bade till chefen och medarbetaren, innehaller checklistor
for utvecklingssamtalet och mallar for utvardering och l6nebedémning.

Med hjalp av dessa checklistor och mallar hoppas vi kunna ge tips och rad hur
man forbereder sig infor ett utvecklingssamtal och hur chefen och medarbetaren
satter upp och foljer upp realistiska mal.

Materialet ar tankt att anvandas tillsammans med 6vrigt stédmaterial kring
Ledaravtalet. Féljande stédmaterial finns:

+ Satta I0n enligt Ledaravtalet — en vagledning for dig som ar I6nesattande chef

» Att satta I16n i det mindre féretaget - tillampning av Ledaravtalet vid mindre
foretag inom bygg- och installationsbranscherna



Att vassa dialogen

Med det har arbetsmaterialet vill vi ge I6nesattande chef och medarbetaren ett
verktyg for att forbereda och dokumentera dialogen om mal/ataganden, utveck-
ling och 16n.

For att fa kvalitet i dialogen behdver ni vara forberedda. Ga darfér igenom materi-
alet var for sig innan ni traffas. De anteckningar ni gér under samtalets gang ger
en dokumentation som ar vardefull vid nasta samtal eller om en ny chef ska ta
vid.

Namn:

Period:

Planerade datum:

Utvecklingssamtal/satta mal:

Uppfdljning 1:

Uppfoljning 2:

Utvardering:

Information om ny I16n:







Forberedelser infor och genomforande
av utvecklingssamtal

For att utvecklingssamtalet ska bli ett givande samtal kravs att saval Ibnesattande
chef som medarbetare forbereder sig. Utga fran punkterna under respektive
rubrik nedan fér att skapa en god grund fér samtalet.

Genom att utvecklingssamtalet sedan utgar fran punkterna kommer saval for-
vantningar som foérutsattningar att bli tydliga for bada chef och medarbetare.
Under utvecklingssamtal satts sedan mal och ataganden upp fér kommande
arbetsperiod. Ga igenom och bocka av punkterna utifran era respektive férbere-

delser. Notera det viktigaste.

1. Verksamhetens mal och behov
[] Vilka mal finns i var verksamhets-/affarsplan?
[] Vilka ar de viktigaste malen for enheten att uppna?

[] Framgangsfaktorer — vad ska vi kédnnetecknas av for att bli
framgangsrika?

[] Nya utmaningar, férbattringsbehov eller omraden som behéver utvecklas.

2. Mitt uppdrag

[] Vilka behov och forbattringsmajligheter ser jag sjalv?
[] Vad kan och vill jag bidra med?
[] Hur vill jag géra det?




3. Mina forutsattningar
[] Hur ser mina férutsattningar ut for att klara uppdraget?
[] Mandat, befogenheter och handlingsutrymme.
|:| Relationer och kontaktvagar till ndrmaste chef och évriga i verksamheten.
|:| Resurser, tid, ekonomi, personal.

[] Behov av kompetensutveckling/ledarutveckling.

4. Utvardering och bel6ning
|:| Hur och nar kommer mina resultat att utvarderas?
] Vilka kompetenser och beteenden kommer att belénas?
[] Vilka I6nekriterier galler i var verksamhet?

[] Hur utvarderas min ledarférmaga, finns speciella I6nekriterier fér chefer?




Mal/ataganden

Anvand ett blad per mal/atagande. Anvand ocksa bladet for att félja upp och
utvardera. Kopiera bladet i dnskat antal exemplar.

Séitt mal/ Mal/ataganden

ataganden Beskriv malet i form av ett resultat och nar det ska vara genomfort.

Beskriv vad du/medarbetaren ska gora for att na malet.

Forutsattningar som kravs for att uppna malet

Utvardering — sa har ska malet utvarderas/matas:

Folj upp Uppfoljning

Datum Datum

Bedomning av resultat/prestation

Det kan ibland vara viktigt att skilja pa uppnatt resultat och prestation. En god
prestation leder inte alltid till ett gott resultat och tvartom. Det kan ha intraffat
saker som inte har varit méjliga att paverka.

Utvérdera

Uppnatt resultat

Otillfredsstallande Gott Utomordentligt
Prestation

L | J

Otillfredsstallande Gott Utomordentligt
Motivering

Vad har vi lart: Vad har gatt bra? Mindre bra? Erfarenheter? Konsekvenser?




Utvardering och Ionesattning

Lonesattning gors genom en helhetsbedémning dar olika faktorer fran den
aktuella perioden vags samman.

Helhetsbedomning

Uppdrag och Resultat och

Kompetens

ansvar prestation

Sammanvagd bedémning for perioden fr.o.m. t.o.m.

Uppdrag och ansvar

[l Hur har ansvaret och innehallet i uppdraget utvecklats under perioden?
[l Hur I6nesatts liknande uppdrag pa marknaden?
|:| Hur ser I0nerelationerna ut internt i verksamheten?

[] Hur svart ar det att rekrytera personer med den har kompetensen?

Nuvarande 16n i férhallande till uppdrag, ansvar och liknande befattningar pa
foretaget/marknaden:

| |
Lag Medel Hog

Kommentar:




10

Kompetens

[ ] Bedémning av kompetens i férhallande till kraven i befattningen.
[] Bedémning av ledarférmaga.

[] Beddmning utifran verksamhetens I6nekriterier.

Lag Medel Hog

Kommentar:

Resultat och prestationer

[] Beddmning av resultat och prestationer i férhallande till uppsatta mal.

] BedObmning av ovrigt bidrag till verksamheten.

Lag Medel Hog

Kommentar:

Ny Ion

Ny I6n Galler fr.o.m.

Ny 16n presenterad och motiverad den




Kontakt

Glasbranschforeningen
08-453 90 70
www.gbf.se

Installatorsforetagen
08-762 76 00
www.installatorsforetagen.se

Ledarna
0200-87 11 11
www.ledarna.se

Maskinentreprenorerna
08-762 70 65
WWW.me.se

Maleriforetagen i Sverige
010-484 95 00
www.maleriforetagen.se

Plat & Ventforetagen
08-762 75 85
www.pvforetagen.se






