Bilaga 4: Samverkan mellan chef och enskild
medarbetare

Genomforande av utvecklingssamtal

Samtliga medarbetare p& KTH har ratt till utvecklingssamtal med sin narmaste
chef minst en gang per ar.

Utvecklingssamtal ar en av bada chef och medarbetare val forberedd systematisk och
strukturerad dialog for att gemensamt komma fram till en individuell handlings- och
utvecklingsplan for medarbetaren. Planen utgor ett stod for att uppna verksamhetens
mal. Alla medarbetare har darigenom majlighet att paverka sin och arbetsgruppens
utveckling.

KTH vill genom individuella utvecklingssamtal forankra och skapa forstaelse for
verksamhetsmalen, bade KTH-Overgripande och arbetsplatsspecifika. Det ska ge
medarbetaren en maéjlighet att tilsammans med sin chef diskutera den egna insatsen och
f& okad forstaelse for dess del i ett storre sammanhang. Medarbetare och chef kan
darigenom tillsammans utveckla och forbattra arbetsinsatser och arbetsprocesser.

Chef ska kalla till utvecklingssamtalet med god framforhallning. Tillrackligt med tid ska
avsattas for samtalet s det finns mojlighet att sammanfatta och avsluta berdrda fragor.
Utvecklingssamtalet bor forlaggas till en ostérd miljo.

Utvecklingssamtalet kan genomféras med hjalp av bilagda mallar, olika mallar anvands
for vara tre personalkategorier teknisk/administrativ personal, larare/forskare och
doktorander. Det ska i forvag vara klart vilka frageomraden som ska tas upp sa att bade
chef och medarbetare ar férberedda vid utvecklingssamtalet.

Utvecklingssamtalet genomférs som en dialog dar bada ar aktiva och varje frageomrade
sammanfattas innan man gar vidare till nasta.

Utvecklingssamtalet avslutas genom att:

e Chef och medarbetare vid behov justerar géallande befattningsbeskrivning.

e Chef och medarbetare sammanfattar forslag till forandringar eller utveckling pa
blanketten "Sammanfattning av utvecklingssamtal" som darefter undertecknas av
bada.

Uppfoljning av utvecklingssamtalet sker genom att:

e Chef genomfor sin del i 6verenskommelsen och vidarebefordrar atgardsforslag till
ratt instans.

o Chef foljer upp att gjorda 6verenskommelser foljs och tar vid behov initiativ till
uppfoljningssamtal.

e Medarbetare foljer aktivt sin del av 6verenskommelsen och om det uppstar
problem tar initiativ till att diskutera dessa med sin chef.

e Varje nytt utvecklingssamtal inleds med att ga igenom sammanfattningen fran
foregdende utvecklingssamtal.



