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Mal- og utviklingssamtalen

Hva er mal- og utviklingssamtalen?

Et ledelsesmessig styringsverktay og involveringsverktay
for medarbeidere

Mal- og utviklingssamtalen skal munne ut i gjensidige,
aksepterte, framtidige mal og tiltak som skal forplikte
begge parter.

Det er en samtale om oppgaveutfarelse og
resultatoppnaelse for en avsluttet periode, samt en
drefting av nye mal, oppgaver og tilhgrende
utviklingsbehov.

Samtalen skal bidra til & vise sammenhengen mellom
enhetens framtidige mal, og hva den enkelte medarbeider
skal bidra med for at enheten skal na disse malene med
godt resultat.
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Struktur for forberedelse, gjennomfering, oppfelging og evaluering av en

mal- og utviklingssamtale
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Virksomhetens mal og strategier er utgangspunkt for prosessen

Mal og handlingsplaner i enheter/avdelinger ma konkretiseres med bakgrunn i dette
Utviklingssamtalene gjennomfares ovenfra og ned, gverste ledere begynner med sine naermeste

Enhets-/avdelingsledere rammer inn samtalene med egne satsninger

FORBEREDELSE

HR/personalavdeling informerer om oppstart av mal- og utviklingssamtaler
Neermeste leder kaller inn til samtale
Ledere og medarbeidere forbereder seg til samtalen

Fleksibilitet i gjennomfgring, men samtalen gjennomfares innenfor samme periode

Den innledende utviklingssamtalen definerer kurs for perioden
Fokus pa mal og utvikling som utvikles i partnerskap

Forpliktende handlingsplan som medarbeider tar ansvar for a skrive
Enighet om oppfalgingsstruktur

Oppfalgingsstrukturen er bade formell (definert antall samtaler) og uformell
Leerings- og refleksjonssamtale forberedes av medarbeider og ledere
Prosess, progresjon og utvikling dokumenteres underveis
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Leder og medarbeider evaluerer sammen i hvilken grad avtalte mél for personlige bidrag og egen

utvikling er innfridd

HR/personalavdeling tar ansvar for evaluering av prosessen og dens statteverktay og kartlegger

eventuelle behov for kompetanseheving i bruken av metodikken




Forberedelse

Tips til hva ledere kan formidle til
medarbeiderne i fellesskap far giennomfaring O
av mal- og utviklingssamtaler B

Gjenta suksesskriteriene (forberedelser, fleksibel gjennomfering som ender

opp i konkrete mal, avklaringer og planer, samt felles ansvar for oppfalging).

Si at mal- og utviklingssamtalen bade er et ledelsesmessig styringsverktey og
et involveringsverktgy for medarbeidere — det dreier seg om & samstemme den

enkeltes ensker og behov med administrasjonens strategi, mal og behov.

Alle ledere skal fer samtalene gjennomga sin avdelings/seksjons prioriterte
mal, satsningsomrader og behov for neste periode med utgangspunkt i
strategien.

Be medarbeidere forberede seg med utgangspunkt i avdelingens/seksjonens

behov.

Dele noen av dine egne mal og prioriteringer som du har avklart med din

overordnede leder.

Be dine medarbeidere tenke pa sine egne personlige og faglige mal og pa

hvordan de kan bidra til & realisere malene.

Si at du ser fram til samtalene



Forberedelse

Gruppe- og seksjonsforberedelse for gjennomfering av mal- og
utviklingssamtaler - til diskusjon og refleksjon

Etter at du har hatt mal- og utviklingssamtaler med din overordnede leder, ber du dele dine mal og prioriterte omrader, samt vage

a reflektere dpent med din enhet om styrker og utviklingsmuligheter.

I var
avdeling/seksjon/gruppe
bgr vi ha spesielt fokus pd
omrdadene som er
oppsummert til hgyre og
derfor er jeg interessert i G
hgre om hvordan du kan
bidra inn mot disse
spesielt.

Vare fokusomrader for perioden som kommer er:
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En liten meny med
spersmal

utviklingssamtaler

KJERNESP@RSMAL

Du er en viktig
medarbeider for oss
og for meg, hva

tenker du skal til for
at du skal velge a
fortsette a jobbe her?

Beverly Kaye og
Sharon Jordan-Evans
"Love’'em or lose’'em,
getting good people
to stay. 1999)

Hva er det med denne jobben som du finner

utfordrende og som gir deg belgnning?

Hvis du ser tilbake pa din karriere sa langt, hva vil
du si er dine drivere — det som skaper motivasjon

og glede i arbeidet ditt?
Hvilke ferdigheter/sterke sider bruker du i jobben?

Hvilke ferdigheter har du som du ikke far brukt

nok?

Opplever du tilstrekkelig utfordring i ditt daglige
arbeid? Hvilke ting er det som utfordrer deg
mest? Hva skal eventuelt til for at du skal bli enda

mer utfordret?

Hva savner du mest ved den jobben du har i
dag?
Er det noe spesielt du kunne tenkt til & bidra med

i tiden fremover?

Hvilke deler av din kompetanse kunne du tenkt

deg a dele med dine kollegaer?

Eksempler pa gode spgrsmal som kan brukes i mal- og

Hvilken jobb tror du best ville kunne
ivareta din utvikling med den

kompetansen og erfaringen du har?

Pa hvilke omrader vil du ha mer, mindre

eller annerledes ansvar?

Hva ville du like & gjare de neste tre til

fire arene?

Er det noe jeg ma endre (mer av,
mindre, begynne med eller slutte med)

for & veere en bedre leder for deg?

Hvordan vil du bli fulgt opp i forhold til

de mal vi har blitt enige om?

Hva slags type tilbakemeldinger er det

viktig at du far fra meg?

Hva er dine forventninger til oppfalging
pa dine ulike oppgaver og

ansvarsomrader?
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Mal- og utviklingsplan for:
Ansatt: Leder:

Mal og prioriterte oppgaver

Arbeidsmal og personlige- og faglige
utviklingsmal

6. Vart arbeid og var samarbeid skal
bygge pa verdiene:

Dato:

Tiltak og aktiviteter

Hva betyr disse verdiene for deg? Hva ma du gjere mer av,
mindre av for & etterleve vare verdier pa en enda bedre
mate?

Ansvarlig

Tidsfrist
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1. Du praktiserer 70/20/10 gjennom a felge opp og reflektere over ensket
praksis sammen med medarbeider

Hvorfor manedlige oppfalgingssamtaler?

2. Du viser i praksis at du vil bygge gode relasjoner til hver enkelt medarbeider.

Q grunner for at ledere 3. Du tar ansvar og viser handlekraft — og stimulerer de ansatte til & gjere det
. samme.
b@or gjennomfﬁre 4. Du bade avklarer og felger opp mal og leveranser — du opplever starre grad
manedlige «1 -1 av kontroll samtidig som du far gkt tillit som leder.
samtalery» 5. Du vil veere med p3a & utvikle medarbeideres kompetanse og oke deres
engasjement.

6. Du vil veere tettere pa dine medarbeidere og kan gi bedre tilbakemeldinger
pa leveranser, fremdrift og leering

7. Du far mer kontroll over din egen jobbsituasjon og gke din effektivitet som
leder

8. Du vil oppleve a fa feerre «dag til dag» henvendelser.

Q. Du utever bedre lederskap og kan utvikle bedre medarbeiderskap hos dine
medarbeidere



Hvorfor manedlige oppfalgingssamtaler?

9 grunner for at
medarbeidere ber
gjennomfere manedlige
«1 -1 samtaler»

1.

O

Du praktiserer 70/20/10 gjennom & falge opp og reflektere om gnsket praksis
sammen med leder

2. Du vil fa stette og hjelp til nedvendige prioriteringer og avklaringer.

3. Du viser at du tar ansvar for egen jobb, leveranser og resultater.

4. Du far anledning til & diskutere personlig og faglig utvikling til beste for deg

og for Riksrevisjonen

5. Du viser at du etterlever verdiene i praksis.

6. Du kan bygge en enda bedre relasjon til naermeste leder.

7. Du kan planlegge egen aktiviteter og leveranser, samtidig som du vet at det

finnes faste motetider med egen leder.

Du vil i sterre grad vite hva som forventes i jobben din.

. Du vil fa gkt engasjement og motivasjon.



Notatskjema for medarbeider

TEMAER

MEDARBEIDERS REFLEKSJON OG LARING MEDARBEIDERS NOTATER
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1. Arbeidsmal
og -
oppgaver

2. Kompetanse-
utvikling

3. Oppfelging
* Etter
medarbeider
-samtalen
* Generelt

Eksempler pa spersmal:

* Hva har jeg oppnadd i forhold til mal og planer?

* Hva tenker jeg om egne bidrag, prestasjoner og
resultater?

* Hva har jeg ikke fatt helt til og hva tenker jeg
om det?

* Hva har jeg leert og utviklet meg pa?

Sentralt spersmal:

* Har jeg spesielle behov for
kompetanseutvikling som vil veere avgjerende
for at jeg skal kunne oppfylle mine arbeidsmal
og  —oppgaver i den gjeldende perioden?

Eksempler pa spersmal:

* Hvordan opplever jeg at oppfalgingsprosessen
har fungert, bade formelt og uformelt?

* Hvordan har jeg selv bidratt til en god
oppfelging?

* Hvordan opplever jeg oppfelgingen fra deg som
min leder? Hva har veert bra, hva kunne du gjort
annerledes?




Notatskjema for leder

TEMAER

LEDERS REFLEKSJON OG

TILBAKEMELDING
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LEDERS NOTATER

1. Arbeidsmal
og -
oppgaver

2. Kompetanse-
utvikling

3. Oppfelging
* Etter
medarbeider
-samtalen
* Generelt

Eksempler pa spersmal:

* Hva er mine refleksjoner og
tilbakemeldinger pa din utferelse av
jobben?

* Hva er jeg spesielt forngyd med?

* Hva tenker jeg at du ikke er helt i mal
med nar det gjelder dine oppgaver?

* Hva tenker jeg kan vaere mulige
utviklingsomrader for deg nar det gjelder
mal og oppgaver?

Sentralt spersmal:

* Ser jeg at det er noen omrader hvor du
kan trenge kompetanseutvikling som vil
veere avgjerende for at du skal kunne
oppfylle dine arbeidsmal og —oppgaver i
den gjeldende perioden?

Eksempler pa spersmal:

* Hvordan opplever jeg som din ledere at
oppfelgingsprosessen har fungert, bade
formelt og uformelt?

* Hvordan har jeg selv bidratt til en god
oppfelging?

* Hvordan opplever jeg oppfelgingen fra
deg som medarbeider? Hva har veert bra,
hva kunne du gjort annerledes?




