DIN GUIDE TILL UTVECKLINGSSAMTAL MED FLYT:

Feedback till vardags




Bli expert pa
utvecklingssamtal

Vissa foretag lyckas medan andra misslyckas. Har &r manniskor
avgorande, for de ar den viktigaste resursen ett foretag har, och nar
du val har hittat och rekryterat ratt medarbetare vill du naturligtvis
att de ska trivas och utvecklas.

En av de framsta faktorerna for att skapa trivsel pa jobbet ar
relationen mellan medarbetare och chef. Det framgar inte minst

av resultaten fran en studie av Gallup, som ofta citeras i detta
sammanhang. | studien tillfragades medarbetare som hade sagt upp
sig om varfor de gjorde det. Hela 75 % av de tillfragade svarade med
orsaker som kunde harledas till daligt ledarskap.

Utvecklingssamtalet ska vara ett tillfalle for medarbetare och chef
att sla sig ned for ett konstruktivt samtal. Tiden som laggs pa det
har ar vardefull i sig, férutsatt att bada parter ar genuint intresserade
och instéllda pa att utveckla sig sjalva och sin relation, men det finns
mycket annat att vinna pa val genomforda utvecklingssamtal.

Hur ser situationen ut pa ditt
foretag?

Kanner du till hur valfungerande utvecklingssamtalen ar inom din
organisation? Om du vet och litar pa att allt fungerar stralande — ge
dig sjalv och organisationen en klapp pa axeln! Om du inte ar séker
pa hur det gar med utvecklingssamtalen och tvekar péa att resultaten
rapporteras korrekt, da ar den har e-boken ratt for dig.

Vi har format denna guide foér dig som jobbar med HR och som vill
hitta olika satt att hjalpa chefer genomfdra battre utvecklingssamtal.
E-boken ger konkreta rad for att organisera utvecklingssamtal, bade
pa individ- och organisationsniva. Vi har dven inkluderat tips for
chefer sa de kan halla battre utvecklingssamtal, eftersom vi vet hur
viktigt det ar med bra ledarskap.

Malet med utvecklingssamtal ar att dina medarbetare ska trivas och
kunna arbeta pa basta satt. Att na det har malet ar centralt for att
lyckas som verksamhet — och det ar darfér som utvecklingssamtal
spelar roll.
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Bvygg motivation
och engagera med
utvecklingssamtal

Varje modern organisation ar intresserad av hur medarbetarna
presterar och genomfor utvecklingssamtal i nagon form foér att ge
stdd och utveckla medarbetarnas prestation. | vanliga fall halls
utvecklingssamtal med ldnga mellanrum: enligt en undersoékning
som gjordes av Society for Human Resource Management haller 72
% av foretag utvecklingssamtal bara en gang om aret.

| samma studie gav endast 2 % av de anstallda hdégsta betyg till
sitt féretag for deras performance management. | allmanhet ar
medarbetare inte ndjda med hur organisationer hanterar utveckling
och méter prestation.

Men det har missndjet kan repareras. En annan studie visade att de
anstéllda vars chefer holl regelbundna méten var tre gdnger mer
benagna att vara néjda med sina jobb.

Utvecklingssamtal hjalper
dig varda relationen mellan
medarbetare och chef

Foérutsattningen for ett utmarkt utvecklingssamtal ar en chef som ar
intresserad av att teamet mar bra, m.a.o. en chef som ar engagerad
och ser mot framtiden.

Battre utvecklingssamtal bidrar till starkare relationer mellan
medarbetare och chefer. Men precis som med alla verktyg, kravs
vana for att anvanda utvecklingssamtal pa ratt satt.

Malet med ett utvecklingssamtal ar for medarbetaren och chefen att

ha en 6ppen dialog. Bada parter ska k&nna sig trygga och positiva
kring att dela och ta emot feedback.
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Utvecklingssamtal i sin enklaste form kan besta av
foljande samtalsamnen:
Hur motiverad ar personen?
Vad ar personen mest intresserad av att arbeta med?
Vad gar bra och vad skulle kunna férbattras?
Vad ar planen fér att utveckla personens kompetens
over de kommande sex manaderna och hur kan chefen
stddja planen?

Varje utvecklingssamtal ska ha som mal att medarbetaren kanner
positivt kring sin utveckling, vet vilka omradden som maste forbattras
och vad som ska goras for att ta karriaren vidare — om det ar vad
personen Vill.

| praktiken vill chefer ofta satta en struktur pa samtalet.
Strukturerade fragor och formular, som vi kommer att diskutera i
detalj langre fram, ar en férdel dven fér organisationer eftersom de
genererar utmarkt data for att stédja beslut kring strategi, utbildning,
rekrytering och investeringar. Ett bra HR-system gor det mojligt att
rora sig smidigt mellan individ-, team- och organisationsniva for att
exempelvis jamféra kompetens och utveckling mellan olika team.
Kanske kan det aven mdjliggdra prediktiva analyser och strategisk
planering.

Men datainsamling bor alltid vara ett sekundart mal. Ditt
huvudsakliga mal ar en valmaende och produktiv organisation.
Det kan uppnas genom att forbattra relationen mellan
medarbetare och chef.
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Vad mer kan du forvanta
dig att vinna pa en
systematisk hantering av
utvecklingssamtal?

Okad motivation

Genom att organisera framatblickande utvecklingssamtal kan chefer
hjalpa personerna de ansvarar for att hitta en vag i karriaren och
utveckla deras kompetenser och styrkor for att ta ndsta steg.

En kansla av framsteg

Att satta mal och félja upp dem langsiktigt ger struktur och insyn i
en individs karriar. For individen som kan folja sina egnha framsteg i
karriar och kompetens bidrar det till att halla motivationen uppe.

Insikter om organisationen

Utvecklingssamtal kan anvandas for att identifiera varfor vissa
team fungerar battre &n andra. Finns det ndgot som andra

team kan lara sig fran deras beteende eller sétt att arbeta?
Utvecklingssamtal kan aven bidra till en bedémning av om din
organisation har kompetenserna som behovs for att utféra den valda
foretagsstrategin.

Att liggai linje med strategin

Utvecklingssamtal ar en utmarkt maojlighet att sékerstalla att
medarbetare ser sitt eget arbete genom linsen av organisationens
Overgripande strategi. Transparens och motivation 6kar medan
manniskor lar sin knyta sina individuella mal till féretagets
overgripande malsattningar.

Nu vet vi varfér utvecklingssamtal borde spela roll i din organisation.

D& har det blivit dags att ta en titt pa hur du organiserar
framgangsrika utvecklingssamtal.
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Grundpelarnai ett bra
utvecklingssamtal

| det har korta kapitlet ska vi ta en titt pa receptet for ett fantastiskt
utvecklingssamtal. Att ha kriterierna i atanke bidrar till planeringen

av en process dar de uppfylls.

Individuellt

Ett bra utvecklingssamtal méaste bli personligt. Chefen méaste visa genuint intresse
for varje person i teamet och genomféra utvecklingssamtalet enligt var och ens
individuella behov. | och med att olika personer med skilda roller har olika krav
behdéver processen for utvecklingssamtal vara flexibel for att ta hansyn till individen.

Konsekvent

Medan studier visar att personer
uppskattar tata samtal ar ett bra
utvecklingssamtal vid en bestamd
tid varje ar battre &n ostrukturerade
samtal da och da. Medarbetare bor
veta vad de kan forvanta sig fran
ett utvecklingssamtal, oavsett om
de genomfdrs en gang om aret eller
veckovis.

Diskussionsdrivet
Medarbetares tankar och férslag

ska verkligen lyssnas pa och de

ska driva hela diskussionen. Ett
utvecklingssamtal &r inte en monolog
av feedback dar chefen recenserar
tidigare prestation baserat pa en
evighetslang lista av fragor. Det ska
finnas utrymme fér 6ppen feedback
och hurrarop fran bada hall.
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Rattvist

Det ar 6verraskande vanligt

att chefer ger liknande varden

for nastan alla, vilket kan vara
skadligt for kvaliteten pa din data.
Dessutom tenderar chefernas
varderingstendenser att skilja sig at:
vissa chefer ar harda medan andra ar
Overseende. Ha det i &tanke.

Forutseende

| slutdndan ska ett utvecklingssamtal
alltid vara en utgangspunkt for

nagot nytt. Ett utvecklingssamtal ar
framgangsrikt nér individen kan se
nasta ambitidsa men rimliga niva att
bygga sina kompetenser och karriar
mot. Chefer bor darfér rikta samtalet
mot framtida utveckling, inte bara
tidigare prestationer.



Sa skapar du en
framgangsrik process
for utvecklingssamtal

Varje utvecklingssamtal ar unikt, men vi har listat de mest avgérande
stegen for att organisera en strategisk process fér din organisation.

Steg 1: Analysera nulaget

Innan du bérjar forma eller omforma en process for
utvecklingssamtal ar det viktigt att veta var din organisation star just
nu.

Information som du bor forsoka ta reda pa:
Hur ndjda ar dina medarbetare med utvecklingssamtalen i
dagslaget?
Hur ofta genomfdérs utvecklingssamtal i vanliga fall?
Vad ar strukturen/formen som utvecklingssamtalen féljer (om en
sadan finns)?
Vilka resultat rapporterar cheferna? Ar de konsekventa?

Det finns ett par olika satt att ta reda pa den har informationen. Om
din organisation anvander ett HR-system, se efter vilken typ av data
som har samlats in genom det. Om du inte har ett sddant system,
fraga dina chefer och medarbetare.

Steg 2: Utvardera, atgarda och borja om igen
Din planering kommer naturligtvis att paverkas av vilka svar som din
nuldgesanalys ger. Nyckelfragor att stalla till dig sjalv ar: Hur kan

du forbattra relationerna mellan medarbetare och chefer inom din
organisation? Vilken sorts stdd kan du ge chefer och medarbetare?
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Nagra typiska problem och
snabba losningar

Fa ar nojda med dina utvecklingssamtal

Om sa ar fallet ska du snabbt ta reda pa varfor. Beror det pa den
valda tidpunkten, strukturen eller att medarbetare och chefer inte
ar kompatibla? Behover din process ta mer hansyn till individuella
skillnader mellan medarbetare? Har medarbetare tillrackligt mycket
att saga till om i samtalen? Kanner de att de verkligen har nagot att
saga till om kring sitt arbete?

Jamfor data: finns det nagra grupper som ar mer nojda an andra?
Vad gor de annorlunda? Oavsett vilka svar du far, kom ihag att folja
upp for att se om andringarna du gdr fungerar.

Dina chefer organiserar inte utvecklingssamtal tillrackligt ofta
Utbilda dina chefer och erbjud alternativ till lAngdragna

arliga utvecklingssamtal. Visa dem férdelarna med ett bra
utvecklingssamtal, vad de har att vinna pa det och hur det kan
underlatta deras arbete. Se efter om nagon chef har fér manga
personer i sitt team. Ordna en process for att skicka paminnelser och
uppféljning.

Du far inte tillrackligt mycket anvandbar 6vergripande
information fran utvecklingssamtalen

Omforma ditt formular fér utvecklingssamtal och utbilda chefer kring
hur de anvander det korrekt. Ge en tydlig definition av vad varje
varde indikerar. Mer information om formular for utvecklingssamtal
hittar du i kapitel 4. Om medarbetare daremot generellt &r ndéjda med
utvecklingssamtalen bo6r du akta dig for att forstéra dem med ett
stelt formular.

Nu nar din process ar tydlig, lat oss ta en titt pa vilken sorts data
fran utvecklingssamtal som kan hjalpa dig att fatta beslut.

DIN GUIDE TILL UTVECKLINGSSAMTAL MED FLYT: FEEDBACK TILL VARDAGS | 8



Anvand data fran
utvecklingssamtal
som stod for battre
beslut

Aven om alla organisationer &r olika visar studier att vissa
egenskaper ar vanliga hos hogpresterande team. Till exempel visar
en studie fradn Gallup att team med anstallda som helt instamde
med pastaendet "pa jobbet har jag mojlighet att gora vad jag gor
bast varje dag” var 44 % mer sannolika att fa hoga varden av
kundnojdhet, 50 % mer sannolika att ha lag personalomsattning och
38 % mer sannolika att vara produktiva.

Att synliggdra vad som skiljer dina hdgpresterande team och
medarbetare fran andra ar enklare om dina utvecklingssamtal ar
formade for att samla enhetliga data. Du behdver ingen lang lista
med fragor, faktum ar att endast tre till sex fragor eller pastaenden
kan vara tillrackligt.

Kom ihag att ditt 6vergripande mal ér att
engagera teamledaren och medarbetaren i en
arlig och produktiv diskussion. Begrénsa inte
samtalet med ett langdraget, stelt formuldr som
teamleaders tvingas folja.

Innehalleti ett
grundlaggande formular for
utvecklingssamtal

Personens styrkor
Majoriteten av diskussioner bor handla om personens styrkor. Hur
kan de anvanda sina styrkor i sitt arbete? Hur kan de utveckla sina
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styrkor ytterligare? Om det har ar det foérsta utvecklingssamtalet kan
du kanske bdrja med att lista personens starka sidor.

Mal for framtiden

Sedan ar tanken att ni ska satta upp mal eller en riktning. Vad ska
personen forsdka astadkomma under en bestadmd tidsperiod? Malen
bor vara tydliga: vid nasta utvecklingssamtal maste du kunna se
tydligt om de har uppfyllts. Det ar dven en bra idé att diskutera hur
de har malen hanger ihop med féretagets 6vergripande riktning.

Atgirdspunkter

Knyt atgardspunkter till malen. Vilka atgarder kravs for att uppfylla
varje mal? Kanske behdver personen ett projekt eller ytterligare
utbildning? Varje mal kommer troligen fa mer an en atgardspunkt.
Notera att en atgardspunkt ocksa kan vara att sluta géra nagot som
personen gor i dagslaget. Vad ar det forsta steget?

Utfall
Sist men inte minst vill du ta reda pa hur utfallet blev. Uppfylldes
malen och i sa fall, vad blev resultaten? Hur ser framgang ut?

Styrkor, mal, atgardspunkter och utfall
ar grundlaggande ingredienser i ett
utvecklingssamtal.

Hur du skapar din egen
mall for datainsamling vid
utvecklingssamtal

For att bilda en évergripande analys av hur dina team, medarbetare
och organisation mar ar det bra att samla strukturerade data fran
flervalsfragor.

Har ar nagra val beprévade pastaenden som forhoppningsvis hjalper
dig att beddma din organisations nulédge. Alla fragor behdver som
sagt inte inkluderas — det ar viktigt att du formulerar fragorna utifran
vilken information ditt féretag behdver.
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Pa en skala fran 1-5 (1 instammer inte alls — 5 instdmmer helt),
ranka foljande pastaenden:

Ind|V|den
Jag har mojlighet att anvanda mina styrkor varje dag
Jag har en tydlig vag framat i karridren inom den har
organisationen
Jag kanner mig belénad fér arbetet jag gor

Arbete i team
Mina kollegor ar engagerade att utféra arbete av hog kvalitet
Mina kollegor hjalper mig att utveckla mina kompetenser
Mina kollegor gér mitt arbete enklare

Organisation
Visionen for var organisation inspirerar mig
Var organisation ar val forberedd for framtida forandringar inom
var verksamhet

Det var allt! Ditt formular for utvecklingssamtal behdver inte vara
mer komplext an sahar, i och med att de har fragorna i sig ger
gott om data utan att hamma flytet i samtalet mellan chef och
medarbetare.

Att betygsatta manniskor har inget varde i sig.
Allt handlar egentligen helt om att ge och fa
feedback.
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Valet mellan agila
och traditionella
utvecklingssamtal

Som namndes i kapitel ett haller 72 % av foretag utvecklingssamtal
en gang om aret. Det har langsiktiga tillvAgagangséattet har sina
fordelar: lAngsiktig planering ar enklare och processen blir tydlig och
forutsagbar. | vanliga fall satts mal i borjan av aret och utvecklingen
utvarderas ett ar senare.

Problemet med en arlig utvardering ar att studier visar att manniskor
faktiskt ar ganska daliga pa att beddma andras prestation, och
darfor ar ett arligt utvecklingssamtal ett dverraskande daligt satt att
gora just detta.

Under ungefar ett artionde har fler och fler foretag gatt dver till
mer agila utvecklingssamtal. Med agila utvecklingssamtal menas
i vanliga fall utvecklingssamtal som halls med korta mellanrum.

| vissa fall kan diskussioner hallas varje vecka. Da ar langden pa
samtalet oftast mycket kortare &n 30 minuter.
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Vad kan du vanta
dig att vinna pa agila
utvecklingssamtal?

Chefer

Chefen kommer bli fullt medveten
om vad medarbetaren arbetar med
just nu och far mojlighet att ge stod
om det behdvs. Nar diskussioner
héalls ofta ar det dessutom mycket
enklare att fokusera pa vad som ar
viktigt for tillfallet. Det finns mindre
behov for lAngdragna forberedelser
eller en stdrre struktur for att driva
samtalet.

Medarbetare

Stdéd kommer finnas nara till hands
for varje anstalld medarbetare.
Smaéa framgangar kan firas direkt
och eventuella problem eller fragor
kan hanteras innan de eskalerar.
Langsiktiga mal kan brytas ner

till hanterbara delar, vilket gér det

mycket lattare att uppfylla och mata

framsteg.

HR

HR-avdelningen far l6pande
information om hur medarbetarna
mar. Nar chefer och medarbetare
standigt mots och diskuterar finns
det mindre behov av att kartlagga
om utvecklingssamtal halls.
Utvecklingssamtal blir istallet en del
av rutinen for varje vecka.

Organisationen

Vi behover knappast sdga att ett
agilt tillvagagangssatt kommer

Oka forstaelsen mellan chefer och
medarbetare. Och som vi namnt
tidigare visar studier att den har
narheten leder till 6kad produktivitet
och férbattrad prestation.

Vill du bli mer agil? Borja smatt. Prova med
kanske bara ett team, och se hur det fungerar.
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Anvand utvecklingssamtal
for okad forstaelse mellan
teamleaders och team

For att maximera dina medarbetares valmaende och prestation ar
det bra att utvardera hur utvecklingssamtal skoéts i din organisation
och att jamféra det med andra framgangsrika organisationer. Om
det ar nagot man kan lara sig fran stora studier kring organisationer
sa ar det ar att desto narmare relationer mellan teamleaders och
personerna de ansvarar for, desto battre presterar organisationen.

Studierna pekar aven pa att kortare samtal, snarare an langdragna
och sallsynta diskussioner, forbattrar och fordjupar relationen mellan
teamleaders och teamet.

Det tar tid att bygga en kultur dar chefer och medarbetare
standigt delar feedback, men det ar det basta sattet att halla dina
medarbetare delaktiga och engagerade.

| slutdndan bidrar utvecklingssamtal till att ta reda pa vad dina
medarbetare ar bast pa, att hjalpa dem forbéattra sina kompetenser
och att rikta deras arbete mot att nyttja styrkorna fullt ut.

Vara basta tips
Ditt framsta mal ska vara att fa till ett bra flyt av feedback mellan
teamleaders och personerna de ansvarar for
Skapa en struktur for utvecklingssamtal som later medarbetare
prata om sina styrkor, satta mal och atgardspunkter, och aven
maojliggdr uppfoljning av utfall.
Det ar battre att halla korta utvecklingssamtal med korta
mellanrum.
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Om oss

Sympa erbjuder det basta heltdckande HR-systemet som sémldst
hanterar hela medarbetarresan. Det ar globalt, flexibelt och latt att
anvanda. Sympas omfattande ekosystem goér det dven mdjligt att
integrera alla andra HR-verktyg for en smidig datadelning och Overforing
av arbetsfloden mellan systemen. Var plattform ar utrustad med unika
samarbetsbaserade funktioner som hjalper HR och foretagsledarna
att snabbt reagera pa forandringar i verksamheten, 6ka chefernas
engagemang och satta medarbetarna i centrum av den strategiska
planeringen.

M linkedin.com/company/sympa-hr/

3 facebook.com/SympaHR/

instagram.com/sympahr/

@Sympa


http://sympa.se
https://www.linkedin.com/company/sympa-hr
https://www.facebook.com/SympaHR/ 
https://www.instagram.com/sympahr/

