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	Samtalen handler om:

1. Dit job og din arbejdssituation

2. Samarbejde og interne forhold

3. Forholdet til organisationen Gefion Helhedstilbudet

4. Værdierne i dit arbejdsliv

5. Opgaver og mål for den kommende periode
	

	
	Punkter til din udviklingssamtale:

·   

	Forberedelsesskemaet er både til ledere og medarbejdere. Skemaet henvender sig til den person, der er til udviklingssamtale. 

Til skemaet findes en vejledning og et konklusionsskema, som bør udfyldes og underskrives af begge parter.

Skemaet er personligt til eget brug og skal ikke udleveres.
Medarbejder:

Leder:

Dato for sidste samtale:

Dato for denne samtale:




Dit job og din arbejdssituation
	1.   Når du har nået de resultater, du gerne ville, eller løst en arbejdsopgave specielt godt,

· Hvem arbejdede du sammen med?
· Hvad gjorde det muligt, at det lykkedes?

· Var der i øvrigt specielle betingelser til stede?


	1. Hvilke opgaver oplever du som mest motiverende og udviklende?
· Hvad motiverer dig i opgaverne?

 

	2. Hvilke nye opgaver har du fået det forløbene år?
· Hvad har du lært i forbindelse med de nye opgaver?

· Kan du bruge læringen i andre sammenhænge?


	3. Har du kompetencer du mener ikke bliver udnyttet fuldt ud?



	4. Er der situationer i hverdagen hvor du oplever at dine kompetencer ikke er tilstrækkelige?

· Har du ønsker til kompetenceudvikling?




5. Samarbejde og interne forhold

	6. Beskriv en konkret samarbejdssituation, hvor du oplevede et godt samarbejde med en kollega i opgaveudførslen.

· Hvad gjorde netop denne situation særligt vellykket?

· Hvad gjorde du?

· Hvilke af dine personlige ressourcer bragte du i spil? 

	7. Hvad er din opfattelse af samarbejdet i den gruppe du er i?
· Bruger du eller får du energi af samarbejdet?

· Hvordan håndteres konflikter?
· Har du forslag til udvikling af samarbejdet?



	8. Ved du, hvilket ansvar det forventes at du lever op til i dit job, og hvor grænserne ligger for de selstændige beslutninger, du må træffe.

· Oplever du, at der er klarhed over hvilke faglige kompetencer, der forventes af dig?
· Er det tydeligt hvilke mål der er for arbejdet?

· Oplever du at få feed back fra din leder i forhold til dit arbejde?



	9. Hvilke forventninger har du til din leder? f.eks.:
· Hvornår har du brug for mere eller mindre støtte fra din leder? 

· Er der situationer, hvor din leder bør gribe mere eller mindre ind?

· På hvilke områder er der behov for mere eller mindre information fra din leder?

· Hvordan kan du og din leder forbedre Jeres kommunikation?




3.Forhold til organisationen Gefion Helhedstilbuddet 

	Gefion Helhedstilbudet omfatter Boligerne Karpevænget 1, 3460 Birkerød, Projekthus Rosengården

Karpevænget 4, 3460 Birkerød og Dagcentret Gefion, Stavnsholtvej 51, 3520 Farum. 



	10. Hvordan oplever du dig som en del af Gefion Helhedstilbudet?

· Kom med eksempler på hvordan du i praksis har oplevet at være en del af et større fællesskab?

· Hvordan opleves informationsniveauet?

· Hvordan opleves samarbejdet på tværs i organisationen mellem de forskellige afdelinger? 

· Ved du hvem du kan henvende dig til i organisationen for at få informationer, indflydelse eller støtte?


4. Værdierne i dit arbejdsliv

	Gefion Helhedstilbudet har et værdigrundlag. Det indeholder:

Beboeren/brugeren i centrum
Den enkelte beboer/bruger skal opleve sig som en individuel, aktiv og selvstændig borger. Vi møder vores beboere/brugere positivt og arbejder på at de bliver set, hørt og forstået. 

Beboerne/brugerne skal opleve at have reelle valgmuligheder og dermed en høj grad af medindflydelse på eget liv. Vi skal indgå i støttende og udviklende relationer med respekt for den enkeltes integritet.

Vore aktiviteter skal tilrettelægges ud fra beboernes/brugernes behov, ønsker og interesser.

Pårørendesamarbejdet

Vi lægger vægt på et godt og gensidigt samarbejde med de pårørende.

Ansvarlighed

Vi påtager os altid et ejerskab for de opgaver, vi løser. Det kræver, at vi konstant udvikler os, har lysten til at udfordre og vil lære af egne fejl.

Faglig Udvikling 

Vi er en dynamisk arbejdsplads, der holder sig ajour med den pædagogiske udvikling og bruger vores viden i forhold til brugernes behov.

Pædagogikken og det faglige samarbejde skal være forankret i viden om handicappet, pædagogiske metoder og institutionens menneskesyn.

Refleksioner, kurser og efteruddannelse skal prioriteres højt med henblik på en konstant udvikling af fagligheden.

11. Kom med eksempler på hvordan du ser værdierne konkret kommer til udtryk i din hverdag

· Kan du gøre noget for at styrke sammenhængen mellem værdierne og dit arbejdsliv på Gefion Helhedstilbuddet?

· Kan arbejdspladsen gøre noget for at styrke sammenhængen mellem værdierne og dit arbejdsliv på Gefion Helhedstilbuddet?

 


5.Opgaver og mål for den kommende periode

	12. Tænk på afdelingens/institutionens mål som de fremgår i virksomhedsplanen og på dit eget arbejdsområde. 
· Hvordan oplever du sammenhængen mellem afdelingens/institutionens mål og dit eget arbejdsområde?


	13. Arbejdsopgaver/handlinger
· Hvordan vil du konkret arbejde med afdelingens/institutionens mål i den kommende tid?

· Hvilke arbejdsopgaver vil det give dig?

	14. Se på de kommende arbejdsopgaver
·   Har du så mulighed for at løse dem?                              

·   Mangler du uddannelse/oplæring?                                                                         

·   Har du de redskaber, der er nødvendige?



	15. Har du ønsker til anden faglig eller mere personlig udvikling i den kommende tid? 




b2 Konklusionsskema - kompetenceudviklingsplan
(skal accepteres af både medarbejder og leder, og hver især gemme kopi af skemaet):

	Vedr. udviklingssamtalen mellem

leder:  ____________________       og medarbejder: ____________________

den _______  200_________

                                                                                                             begge parter opbevarer kopi af aftalen


	Aftaler om:
	Mål?

Beskriv
	Hvordan?

Beskriv handlinger
	Hvem er 

ansvarlig?
	Hvornår?

	Fremtidige mål

opgaver og

funktioner
	
	
	
	

	Kompetence

Faglig

udvikling/

uddannelse

	
	
	
	

	Personlig

Udvikling

	
	
	
	

	Andre aftaler


	
	
	
	


Underskrift :leder_________________________Medarbejder__________________________Dato_____

Udviklingssamtale - vejledning til  skema 

	Dette skema indeholder ikke lønsamtalen. Ønsker du at tage udviklingssamtale og lønsamtale under et, kan du i vejledningen til det andet skema, se nogle gode råd vedr. lønsamtale


	HVORFOR

	En udviklingssamtale sikrer:

· At der arbejdes mod samme mål.

· At der hele tiden arbejdes med en kontinuerlig kompetenceudvikling

· At medarbejderens forventninger til jobbet stemmer overens med det fremtidige arbejdsindhold.

· At medarbejderes og lederes opfattelse af udførelsen af arbejdet stemmer overens.

· At de kvalifikationer, der er brug for i arbejdet, kontinuerligt er til stede og

· At medarbejderens behov for faglig og personlig udvikling tilgodeses. 


	

	En udviklingssamtale er en: 

Planlagt, 

systematisk, 

periodisk, 

fremadrettet, 

ligeværdig dialog mellem en medarbejder og dennes leder.


	HVAD


	En udviklingssamtale er altså noget andet end den daglige samtale mellem medarbejder og leder.

Udviklingssamtaler afholdes normalt en gang om året mellem en medarbejder og dennes nærmeste leder

I arbejdet med virksomhedsplanerne arbejder alle afdelinger og institutioner med mål for arbejdet. Man er således bevidst om, hvad vej afdelingen/institutionen bevæger sig, og det er vigtigt at forholde sig til, om medarbejdergruppen er klædt på til de fremtidige mål. Udviklingssamtalerne bør derfor ligge efter målformulering.

Virksomhedsplanen lægger op til at ledelse og medarbejdere overvejer hvorledes den fremtidige kompetenceudvikling gribes an. Det kan handle om udvikling af den enkelte medarbejder, ændring af opgaver/arbejdsfacon og udvikling af gruppen af medarbejdere. I udviklingssamtalerne får lederen en fornemmelse for den enkelte medarbejders udviklingsbehov og kan planlægge, hvorledes der skal sættes ind for at kunne opfylde målene såvel som at tilgodese medarbejdernes behov.  

Herefter er afdelingen/institutionen klar til at igangsætte udvikling, arbejde hen imod målene, reflektere og finde ud af, om målene skal revurderes, eller nye mål skal formuleres. Der er således tale om en evig fortløbende proces. 

En udviklingssamtale er derfor et vigtigt led i afdelingens videreudvikling af mål for det fremtidige arbejde.
	HVORNÅR

	Samtalen er i princippet fortrolig. Efter samtalen udfyldes konklusionsskema. I dette er det vigtigt at aftale, hvad der skal bringes videre fra samtalen og i hvilke sammenhænge. Begge parter underskriver konklusionsskemaet, og der tages kopi af det, så begge parter har de nedskrevne konklusioner. Det er kun konklusionskemaet der gemmes, og fratræder medarbejderen, destrueres det eller udleveres til medarbejderen.


	

	Specielt til medarbejderen
	Specielt til lederne

	Forberedelsesskemaet er delt op, så du kommer til at tale om fortiden, nutiden og fremtiden. 

Med fortid menes, det år der er gået siden sidste udviklingssamtale. Tænk på dine hovedarbejdsopgaver. Hvad har været specielt spændende og udfordrende. Har der været forhindringer arbejdsmæssigt eller personligt. Nogle forhindringer kan man gøre noget ved, andre gange må man konstatere, at sådan er vilkårene. Det vigtige er, at du og din leder får en fælles forståelse for de vilkår, du arbejder under, og hvad du synes er mest spændende for dig. 

Du behøver ikke at skulle fortælle om dine personlige forhold under en udviklingssamtale. Men større ting kan have indvirkning på arbejdet, og i nogle arbejdsfunktioner er det muligt at tage højde for familiemæssige forpligtelser. 

Når der tales om nutid, lægges der op til, at du selv er åben og melder ud, hvor du synes, du har dine stærke og mindre stærke sider, og hvor du tror din leder mener de ligger. En samtale bliver konstruktiv, når I åbent drøfter opfattelser og forventninger, og  ligeværdigt drøfter, hvordan I bliver bedre til at udnytte det, du er god til, og hvilke sider der skal udvikles. 

Der bliver spurgt til samarbejdet med dine kolleger/i din arbejdsgruppe. At et samarbejde er godt, er vigtig for trivslen. Da samtalen er fortrolig skal du ikke forvente, at lederen kan gå direkte ind og ændre på jeres samarbejde, men måske hjælpe dig til at finde ud af, om du kan gøre noget anderledes. 

En dialog er gensidig, så du og din leder, bør også tale om jeres samarbejde. Er der nogle steder samarbejdet er specielt godt, og hvordan kan I få de gode sider til at brede sig. Er der noget, du gerne vil have på en anden måde? Det er nu, du har en mulighed for at snakke om det på en konstruktiv facon.

Når vi taler fremtid, handler det om dine arbejdsmål for den kommende periode, samt dine og arbejdspladsens ønsker til udvikling for dig. Tænk over målene for dit arbejdsområde, og hvordan du er med til at bære disse mål videre? Hvis du fik uddannelse/oplæring, ville det så bringe dig og din arbejdsplads videre ad den vej, I gerne vil. Det er også her i samtalen, du har mulighed for at fortælle, hvilke ønsker du har til din personlige og faglige udvikling, og hvordan du ser dig selv i fremtiden. Karriereplanlægning kaldes det! Lederen vil ikke altid kunne give dig den uddannelse, som I begge ønsker for dig. Der kan mangle penge eller muligheder, men man kan lære på mange måder. Vær kreativ, måske finder I en anden måde at løse behovene på.
	Inden du læser denne vejledning, så læs vejledningen til medarbejderne. 

I din forberedelse skal du huske at tage stilling til følgende:

· Hvor mange medarbejdere skal du tale med?

· Hvornår skal samtalerne være gennemført?

· Hvordan skal samtalernes rækkefølge være? Er det bedre at tale med nogle før end andre

· Afsæt mindst 1 ½ time til hver samtale.

· Medarbejderen har arbejdet med forberedelses-skemaet, og det er udgangspunktet for samtalen.  I behøver ikke at gå slavisk frem efter skemaet. Man kan sagtens tage et emne/spørgsmål og gøre det færdigt både m.h.t. fortid, nutid og fremtid. Skemaet må ikke være et snærende bånd, men en igangsætter.

· Du kan forberede dig til samtalen ved at gøre dig klart, hvad du tror medarbejderen vil svare på skemaet, ud fra dit kendskab til dennes vilkår og arbejdsopgaver. På denne måde forbereder du dig også på at være den opmærksomme, lyttende, nysgerrige, som bestræber sig på at finde ud af, hvordan medarbejderen oplever sin arbejdssituation, og som sørger for ikke hurtigt at gå hen over noget, som er vigtigt for medarbejderen. Det betyder ikke, at du skal snakke medarbejderen efter munden. Stil uddybende spørgsmål, så du får medarbejderens vurdering af situationen og stil spørgsmål, som får medarbejderen til selvevaluering. 

· Men som leder er det også din opgave at give udtryk for din opfattelse af tingene og i øvrigt informere om de ting, der er af betydning. 

Når I konkluderer på udviklingssamtalen, så kan du som leder blive nødt til at tage forbehold for nogle af de ønsker, medarbejderen har. Det kan både være organisatoriske, økonomiske eller andre forhold, som står i vejen for, om tingene er realistisk mulige. Undertiden kræver det en undersøgelse, før man kan svare be- eller afkræftende. Det er vigtigt, at du får en klar aftale med medarbejderne om, hvad du kan forpligte dig på, og hvad der skal undersøges. 

Når I udfylder konklusionsskemaet så vær opmærksom på, at medarbejderen skal have et klart billede af, hvad der kan forventes, og hvornår der følges op. Konklusionsskemaet kan udfyldes af dig eller af medarbejderen, bare I er enige om det, der står.

Konklusionsskemaet er fortroligt, og I skal have et eksemplar hver.
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