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 Mall- Uppföljningssamtal med ny medarbetare (introduktion) 

Detta är en generell mall att utgå ifrån när du planerar uppföljningssamtalet för en ny medarbetare. Uppföljningssamtalet ska genomföras efter cirka två efter påbörjad anställning. Samtalet hålls av närmsta chef och ska inte delegeras till någon annan. Frågorna i uppföljningssamtalet får naturligtvis anpassas efter hur introduktionsplaneringen sett ut på den aktuella arbetsplatsen. 

Syftet med uppföljningssamtalen är att följa upp introduktionen och ge återkoppling till medarbetaren. Detta är också ett gyllene tillfälle att stämma av med medarbetaren om förväntningarna på arbetet stämmer överens med den upplevda bilden.


Frågor kopplat till introduktionen

· Hur har introduktionen fungerat på din arbetsplats?

· Hur tycker du din första tid som anställd på arbetsplatsen?

· [bookmark: _GoBack]Hur fungerar samarbetet med din mentor?

· Hur fungerar samarbetet med dina kollegor? 

· Har du kommit in i dina arbetsuppgifter och i ditt uppdrag? 

· Har anställningen motsvarat dina förväntningar? 

· Har du fått det stöd du behöver?

· Har du fått en god inblick i hur din sektor leds och är organiserad (endast stadsdelsförvaltning)?

· Har du fått en god inblick i hur din förvaltning/bolag leds och är organiserad?

·  Jag vet vad stadens förhållningssätt innebär för mig i det vardagliga arbetet?

· Är det något som du saknat under din introduktionsperiod?

Detta är ett exempel på frågor som kan ställas vi uppföljningssamtalet. Naturligtvis så anpassar ni frågorna utifrån er specifika introduktionsplan.
Återkoppling 
Återkoppla till medarbetaren om det finns något som hen behöver tänka på gällande samarbete, prioriteringar och utförda arbetsuppgifter. Tydliggör verksamhetens förväntningar och fokusera på framtiden. Summera vad ni pratat om och vad ni har kommit överens om.
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