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Skema til


Udviklingssamtaler


på


Skibbyhøj

Udviklingssamtale afholdt den __________________________


Mellem  ____________________   og ____________________

Vejledning

Medarbejderudviklingssamtaler skal afholdes én gang om året. Dels skal der afholdes en udviklings​samtale mellem den enkelte medarbejder og den nærmeste leder, og dels skal der afholdes en udviklingssamtale mellem de enkelte team og den nærmeste leder. Skemaet evalueres om 1 år.

Team-udviklingssamtalen:
Formål med team-udviklingssamtalen:

· At give medarbejdere i teamet og lederen mulighed for sammen at drøfte daglige- og frem​tidige arbejdsopgaver og deres udførelse.

· At give teamet mulighed for at drøfte fremtidige udviklingsmuligheder og udviklingstiltag.

· At drøfte samarbejdet i teamet.
Team-udviklingssamtalens forløb:
· Der skal afsættes minimum 3 timer til udviklingssamtalen.

· Udviklingssamtalen skal forberedes grundigt både af medarbejdere og af lederen, således at begge parter gør sig klart, hvad der vil være relevant at tale om. Vedlagte skema kan evt. bruges til inspiration, men er fortrinsvis tænkt til brug ved de individuelle samtaler.

· Efter samtalen skriver lederen konklusionen af samtalen ned, og udleverer denne til alle samtalens parter.

Medarbejderudviklingssamtalen
Formål med medarbejderudviklingssamtalen:

· At udbygge kontakten mellem leder og medarbejder

· At give lederen og medarbejderen mulighed for at drøfte de daglige arbejdsopgaver og deres udførelse.

· At åbne mulighed for at lederen og medarbejderen drøfter gensidige forventninger til hinanden og i forhold til fremtidige arbejdsopgaver.

· At afklare medarbejdernes udviklings- og uddannelsesbehov.

· At drøfte samarbejdet. 

Medarbejderudviklingssamtalens forløb:
· Der skal afsættes 1½ time til udviklingssamtalen.

· Begge parter skal forberede sig til samtalen, og gøre sig klart hvad der vil være vigtigt at få talt om. Begge parter kan bruge vedlagte skema som inspiration til samtalen og til notater før og under samtalen. 

· Konklusionen fra samtalen samt eventuelle indgåede aftaler nedskrives, underskrives og bilæg​ges medarbejderens personalesag, der kun er tilgængelig for forstanderen. Herudover er med​arbejderudviklingssamtalen fortrolig.. 

Opgaver i den forløbne periode
15. Hvordan har arbejdsbyrden været?

16. Hvilke udviklingsmuligheder har disse opgaver givet mig?

17. Trives jeg med mit arbejde?

18. Har jeg arbejdet på den rigtige måde?

19. Har jeg haft de rigtige opgaver?

20. Bliver mine kundskaber og erfaringer udnyttet godt nok?

21. Er opgaverne fordelt rigtigt i teamet?

22. Andet? 


Status over den forløbne periode
1. Har vi nået det vi sigtede mod?

2. Hvad har påvirket arbejdssituationen?

3. Har jeg haft for stort ansvar eller for lille ansvar?

4. Er jeg tilfreds med den arbejdsindsats jeg har ydet?

5. Har jeg fået tilstrækkelig information og støtte til at kunne udføre mine arbejdsopgaver?

6. Andet?


Opgaver der skal varetages/igangsættes 


i den kommende periode
1. Hvilke arbejdsopgaver synes jeg er væsentlige i forhold til den kom​mende periode?

2. Har jeg nogle visioner for den kommende periode?

3. Hvilke arbejdsopgaver vil være spændende for mig i den kommende periode?

4. Er der arbejdsmetoder jeg bør ændre på?

5. Er der noget jeg kan forbedre i forhold til min faglige og personlige ar​bejdsindsats?

6. Er der noget der forhindrer mig i at udføre mit arbejde tilfredsstillende?

7. Andet?


Uddannelse og videreudvikling
1. Hvilke kurser og eller uddannelser har jeg gennemført siden sidste ud​viklingssamtale?

2. Hvad har udbyttet af dette været?

3. Har jeg ønsker i forhold til kurser og uddannelse i den kommende perio​de?

4. Hvad kan der i øvrigt gøres i forhold til min faglige og personlige ud​vikling?

5. Andet?


Samarbejde
8. Hvordan fungerer samarbejdet i forhold til mine kollegaer?

9. Hvordan fungerer samarbejdet i forhold til min leder?

10. Hvordan fungerer samarbejdet i teamet?

11. Er du tilfreds med det samarbejde du har med Skibbyhøjs øvrige team?

12. Hvad skal der til for at gøre samarbejdet endnu bedre?

13. Hvad kan jeg selv gøre for at fremme et bedre samarbejde?

14. Andet?


Øvrige emner

Konklusion og aftaler

Dato for eventuelt opfølgningsmøde:

Skibbyhøj den 

________________________________                   _________________________________

                        (lederen)                                                                 (medarbejderen)

