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ATT TANKA PA INFOR SAMTALET:
© Attlonekriterierna ar val genomarbetade och kommunicerade.

© Att cheferna far mojlighet att gemensamt ga igenom och diskutera mandat och befogenheter
och vad Ioneavtalet innebadr, sa alla vet vad som géller.

© Kontinuitet - |dbnesamtalet behdver kontinuerlig information om hur medarbetaren agerar for att
na uppsatta mal. Se darfor till att du kontinuerligt ser medarbetaren. Pa sa satt kan du i tid vidta
atgarder om sa skulle behovas och du har bra information vid l[6nesamtalet.

© Underlag - stam av att du och medarbetaren har tillgang till Idnepolicy, l6nekriterier
och definitioner. Ta fram uppgifter om 16n, krav pa befattningen, ansvar, arbetsuppgifter
och kompetensutveckling.

© Tidigare samtal och insatser - Det kan vara latt att glomma bort tidigare insatser, prestationer
och utvecklingssamtal. Darfor ar det bra att fora fortlopande anteckningar och att ga tillbaka till
anteckningar fran forra utvecklingssamtalet.

© Mental forberedelse
- Vad vill du férmedla under samtalet? Vilka fragor vill du stalla?
- Vad ska ni uppna med samtalet?
- Hur kan medarbetaren reagera och hur hanterar du det?
- Hur ska du motivera ditt I6neforslag och vilka argument behdover du?
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UNDER SAMTALET:
© Klargor syfte och forvantningar

© Var tydlig
- Ge din syn pa hur medarbetaren uppfyllt kraven och kriterierna for Iénesattningen,
samt mojligheterna for fortsatt Idneutveckling.
- Var tydlig nar det galler bedémning, krav och férvantningar och vad som kan goras battre.
- | de flesta diskussioner kan du utga fran foljande formuleringar

”Jag har gjort virderingen av dig utifran féljande kriterier....”
"Sammantaget har jag kommit fram till féljande férslag......”
“Infér ndsta l6neéversyn kan detta utvecklas/forbdttras.......”

© Sta for din bedomning
- Aven om din bedémning vacker reaktioner och ifrdgasattanden behéver du
vara tydlig och sta fast, men ocksa respektera medarbetarens asikter.

© Lat medarbetaren ge sin bild
- Lat medarbetaren beratta hur denne upplever sina forutsattningar,
insatser och sin roll i verksamheten.

- Om du ger negativ kritik maste medarbetaren fa chans att bemota kritiken.

© Bered dig pa reaktioner och argument

Hur kan du hantera olika reaktioner och argument pa ett bra satt.

Forsok att halla dig lugn och saklig.

Lyssna och acceptera medarbetarens reaktion.

- Acceptera att man inte alltid kan vara Overens i sakfragorna.
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© Undvik skitprat och skvaller
- Lonesamtalet ska bara handla om medarbetaren och dig som chef, inte om andra.
For tillbaka diskussionen till det.

© Missndjd medarbetare
- Om samtalet borjar handlar om ditt satt att utdva ledarskap, organisatoriska problem
eller samarbetet i gruppen ar det battre att avsluta [onesamtalet och boka in ett separat
samtal for dessa andra fragor.

© Dokumentera era 6verenskommelser och ataganden direkt, d& ni bada har
samtalet i farskt minne.
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