Guide och frageformular infor medarbetarsamtal

Uppfoljning

Blicka tillbaka och utvardera det som skett efter det forra samtalet. Utgd girna fran de anteckningar
som du och din chef har kommit 6verens om efter fjolarets samtal (mal, plan och genomforda
aktiviteter). Hur ser det ut? Kvarstar ndgot? Orsak?

Forberedelser och forvantningar
Vad ar det viktigaste du vill ta upp och diskutera och vad vill du att ni kommer fram till?

Forbered dig genom att tdnka igenom din totala arbetssituation. Fundera 6ver vad som &r
verksamhetens mal och syfte och vad du bidrar med utifrén detta perspektiv. Exempelvis hur arbetet ar
organiserat, hur samarbetet fungerar, hur du trivs pa jobbet och pa vilket satt det paverkar din roll.
Fundera vidare 6ver om du har forslag pd fordndringar for att &ndé battre mota verksamhetens behov
och din arbetssituation.

Till stod for samtalet har du nedanstdende punkter. Vilj ut och fokusera pa de fragor som ér
relevant for dig. Komplettera med annat du tycker ar viktigt.

Kom ihag att du och din chef har ett gemensamt ansvar for att det blir ett konstruktivt samtal.

Arbetsuppgifter

e Vilka arbetsuppgifter fungerar bra, mindre bra och vilka behéver utvecklas?
o Vilka arbetsuppgifter kinner du mest/minst motivation infér?

e Finns det nagra hinder for att du ska kunna utféra ditt arbete pa ett bra satt?
e (Hur ser finansieringen ut?)

e Feedback fran chefen pa ovanstiende fragor.

Organisationen
e Hur far du den information du behover? (intranit, mejl, gruppméten, APT- kommunikation).
Kéanner du dig delaktig i verksamheten? Pa vilket satt?
e Hur fungerar samarbetet mellan enheter, avdelningar, KTH centralt mm?
e Feedback fran chefen pa ovanstiende fragor.

Arbetssituation

e Hur ser din arbetssituation ut?

e Uppskatta hur du procentuellt fordelar din arbetstid mellan olika ansvarsomraden?

e Ser du behov av férindring? Andrad inriktning? Hur kan du bidra i s4 fall, for att komma fram
till forandring? Feedback fran chefen pd ovanstaende fragor.

Arbetsklimat/trivsel/lbemétande
e Hur trivs du pa jobbet?
e Hur upplever du arbetsklimat och samarbetet med kollegor?
e (Hur fungerar kontakten med studenterna?)
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e Hur bidrar du till att kollegor/medarbetare ska trivas?

Jamstélldhet och Lika villkor

e Hur upplever du arbetsplatsen ur jamstilldhets- och jamlikhets synpunkt?
e Forekommer kriankande, rasistiska, sexistiska eller nedsattande skamt? Beritta!
e Har du varit i situationer som upplevs obehagliga, olustiga, obegripliga, ordttvisa? Beritta!

Uppforandekod
e Har du last Uppférandekoden?
e Har du funderingar/synpunkter pa innehéllet?

Fysisk arbetsmiljo

e Hur fungerar din arbetsplats nir det giller lokaler, redskap, system, belysning, ljud, ergonomi?
e Finns riskfaktorer i den fysiska arbetsmiljon?

Halsa och livssituation

e Hur fungerar balansen mellan arbete och privatlivet?
e Har du tid for aterhdmtning (vila, reflektion, annan stimulans, sémn)?

Ledarskap
e Hur upplever du relationen mellan dig och din chef?
e Inom vilka omraden fungerar det bra och inom vilka omraden 6nskar du en forandring?
e Far du den vigledning du behover i ditt arbete?
e Far du den feedback du behover?

Andra viktiga forhallanden
¢ Finns det omstandigheter i din situation som du tycker att din chef bor kdnna till, exempelvis
tecken pé ohélsa eller forhallanden utanfor arbetet som paverkar din arbetssituation?

Plan for framtiden
Chefen ska ge en helhetsbild av verksamheten och forklara sammanhanget som den anstéllde befinner
sig i. Verksamhetens relationer till omgivningen/omvarlden.

e Hur ser du pa verksamhetens inriktning?

e Vilka ir dina langsiktiga ambitioner med arbetet och din anstillning pd KTH?

e Vad ar det som motiverar dig och driver dig?

e Vilka planer har du?

e Hur kan organisationen leva upp till dina férvantningar?
Vilken kompetensutveckling ser du att du behéver under kommande ar?
Lonekriterier

e Informera om l6nekriterier
Andra forslag pa fragor, se riktlinje for medarbetarskap: statligt anstdlld, bisysslor, anmdla franvaro,
reseregler, personalsamverkan
Det som framkommit om arbetssituation, arbetets innehdll och inriktning samt kompetensutveckling
sammanfattas i separat dokument.
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