En mysig fikastund med chefen, ett nédvandigt ont eller startskottet
for en framgangsrik internkarriar? Med ratt forberedelser kan du leda
utvecklingssamtalet dit du vill, nagot som bade du och chefen tjanar pa.

— Det finns all anledning att ldgga tid pa att férbereda sitr utveck-
lingssamtal. Ett vdl genomtinkt och strukturerat utvecklingssamtal
kan uttka dina befogenheter, ge roligare arbetsuppgifter och kanske
ocksa hogre 16n, siger Doris Dahlin, utbildare och forfattare till
boken 100 sidor om hur du gor utvecklingssamtaler till ndgot att
se fram emot”.

Doris Dahlin handleder sivil chefer som medarbetare i konsten
att fa ut det mesta mojliga av utvecklingssamtalet. Hennes erfaren-
het dr att mdnga chefer har en tendens att sitta utvecklingssamtalen
sist i prioriteringslistan nir agendan tjocknar.

— Det dr darfoér viktigt att man som medarbetare tar sitt ansvar for
att utvecklingssamtalet blir av och att den nédvindiga uppféljning-
en verkligen dger rum. Alla har ritt till ett arligt utvecklingssamtal
och om chefen inte initierar det si giller det att sjilv ta initiativ,
siger Doris Dahlin.

Se till att ha ordentligt pa fotterna

Hon menar att den absolut viktigaste forberedelsen infér utveck-
lingssamtalet dr att skaffa sig manga argument och kunna moti-
vera varfor man exempelvis vill ha utékade befogenheter eller ga
en kurs.

— Ténk dig in i chefens position och kom med tillricklige starka
argument for att denne ska uppleva art det dr en langsiktig satsning
som verkligen kommer att 16na sig for arbetsgivaren. Visa att du
ar beredd att ldra dig och att du har ett brinnande intresse for det
omrade du vill férkovra dig inom, sdger Doris Dahlin.

Text: Annika Wihlborg Foto: Niklas Palmklint
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TANK PA DETTA UNDER
SAMTALETS GANG:

* Forekom chefen med din indvade replik. Fyra
av ett leende, luta dig tillbaka och se hur chefen

reagerar.

 Hall koll p& klockan och ta kontroll éver samtalet
sa att inte tiden rinner ivag. Ta egna initiativ och
aterkom fill innehallet pa din lista nér chefen tar
en paus.

* Om du far kritik under samtalet s& undvik att inta
forsvarsstallning. Ta ett djupt andetag och lyssna
pa vad chefen har att saga, stéll foljdfragor och be
chefen motivera kritik som du inte haller med om.
Visa att du tanker anvanda kritiken som ett tillfalle
att utvecklas. Det 6kar mdjligheten att chefen ger
dig konstruktiv kritik dven i fortsattningen.

¢ Kritisera inte dig sjalv under samtalet! Det racker
val om chefen gor det.

¢ Be att fa en minuts paus mitt i for att samla dina
tankar och [dsa igenom dina anteckningar for att
sékerstilla att du verkligen far med allt du vill ha
sagt.
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Ia kontroll Gver din framtid vara aktiv under wtvee

oenom att

talet. Med bra forberedelser dir balva segern vinnen

SA FORBEREDER DU DIG:

* Om du far ett papper fran chefen kring vad du bér fun-
dera pé infor samtalet s& prioritera detta, aven om din
vardag &r stressig. Borja fundera i god tid pa hur du ser
padin prestation det senaste dret och dina malsattningar
for nastkommande ar.

* Gor en lista | punktform dar du skriver ner det du vill ta
upp pa ditt utvecklingssamtal. Det kan rora sig om feed-
back till chefen eller att du vill ha avlastning med vissa
arbetsuppaifter. Férbered argument och var beredd att
motivera varfér du ska f& din vilja igenom. Ha listan som
stod under samtalet.

» Bredvid listan, skriv tre meddelanden till dig sjalv som
paminner dig om hur bra du &r.

e Ova pa en inledande replik som fér chefen att haja till.
"Hej, nu ska vi ha ett bra méte”. P4 sa satt markerar
du frén bérjan att ditt utvecklingssamtal inte &r nagot
slentrianmote

FOLJ UPP OCH SAMMANFATTA:

= Utvardera din insats genom att lista det du gjort bra och
mindre bra under samtalets gang. Var inte for tuff mot
dig sjalv, beléna dig garna med exempelvis en blomma
om du &r stolt éver din prestation. Samla garna min-
nesanteckningarna fran olika utvecklingssamtal sa kan
du undvika att begd samma misstag flera ganger och
jamfora din prestation fran ar till ar.

* Se till att boka in den uppféljning som du anser vara
nodvandig. Vanta inte bara pa att chefen ska boka upp
en ldmplig tid utan var aktiv och ta initiativ till att boka
in ett tilifalle da ni kan ga igenom hur du har foljt din
handlingsplan hittills.

SISTA MINUTEN: CHECKLISTA
INFOR UTVECKLINGSSAMTALET

« Om du har en tendens att bli nervés sé ta ndgra djupa andetag och samia dig sekunderna innan du inleder ditt méte med chefen. Ova
pé din inledningsreplik och tala langsamt och tydligt.

» Ga in i samtalet med en positiv och 6ppen instélining. Undvik att tanka igenom dina tidigare misslyckanden, tank istallet pa ett fillfélle nar
du var n6jd med din prestation och kande dig lyckad minuterna innan det ar dags att mota chefen.

= | 4t ingen trampa pa dig men se ocksa till att inte trampa pa nagon annan!

 Vaga framhéva dig sjélv och dina styrkor. Referera gérna till dina tidigare erfarenheter eller nagot tillfalle under det gdngna aret da du var
ndjd och stolt éver vad du stadkommit.

» Var tydlig med dina 6nskemal och behov. Chefen &r, hur mycket vi &n 6nskar det, ingen tankeldsare, och om du vantar pa att han eller
hon ska inse hur du kanner eller hur du vill utvecklas sa riskerar du att fa vanta férgaves.

* Viga ta plats. Det &r ditt utvecklingssamtal, ta vara pa denna tid som avsatts just for dig!
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