	Grunderna i Effektiva One-on-Ones (03S)

	Vilka är
GRUNDERNA
av bra One-on-Ones?
	         Regelbundet schemalagda

	
	         Aldrig Missade

	
	         Primärt Fokus på Teammedlemmen

	
	         Anteckningar & Uppföljning ett måste

	När har vi One-on-Ones?

	One-on-Ones är heliga -
Bra chefer missar dem aldrig 
	         För de flesta chefer, varje vecka med varje teammedlem

	
	         För vissa chefer, varannan vecka med varje teammedlem

	
	         För bara några chefer, månadsvis med varje teammedlem

	Med vem har chefer One-on-Ones:? ALLA

	VAR har vi One-on-Ones?

	         Nyckeln är EJ OFFENTLIGT - det behöver INTE vara "privat"

	         Om du har ett kontor, på kontoret med dörren stängd

	         I öppet kontorslandskap, vid skrivbordet, med känslighet

	VAD gör vi och HUR gör vi det?

	Hur länge?  30 minuter 
	[image: image1.png]


10 minuter för dem

10 min för dig

10 minuter för Karriär / Utveckling

	Hur FÖRBEREDER jag mig?

	Fråga dig själv dessa enkla frågor:

	         Vad säger mina anteckningar att jag måste kolla på? Strävar jag efter att följa upp? Vilka anteckningar ska jag göra nu?  Hur kan jag ställa den frågan?  Strävar jag verkligen efter att följa upp?

	         Vad behöver jag försäkra mig om att kommunicera? Vilket av hans / hennes beteende fokuserar jag på?  Vilka projekt eller vilket arbete är jag involverad i?  Vilka organisatoriska frågor / nyheter / insatser kan jag meddela?  Vilka möten har jag nyligen deltagit i - vad fick jag lära mig?  Vilka är de allmäna punkterna jag behöver meddela alla - om tidsplaner, projekt, arbetsbelastning eller vårt team?

	      Vilken positiv feedback kan jag ge?

	      Vilken korrigerande feedback ska jag ge?

	      Finns det något jag kan delegera? Finns det projekt, uppgifter eller arbete som skulle vara bra för deras utveckling?

	Vilka är några effektiva frågor jag kan fråga?

	      Berätta om vad du har jobbat på?
	      Vilka frågor har du om detta projekt?

	      Berätta om din vecka - hur har den varit?
	      Var tror du att jag kan vara till mest hjälp?

	      Berätta om din familj / helg / aktiviteter?
	      Hur ska du ta dig an detta?

	      Berätta om något du råkat på.
	      Vad är dina tankar om mina förändringar?

	      Kan du uppdaterar mig på Project X?
	      Vad tycker du om det?

	      Är du i fas att klara deadline?
	      Så du kommer att göra "X" tills på tisdag, eller hur?

	      Vilka frågor har du om projektet?
	      Hur tror du att vi kan göra detta bättre?

	      Vilka områden ligger före tidsplanen?
	      Vilka är dina framtida mål inom detta område?

	      Vilka områden känner du dig säker på?
	      Vad är dina planer för att komma dit?

	      Vad oroar dig?
	      Vad kan du / vi göra annorlunda nästa gång?

	      Vilka förslag har du?
	      Berätta om vad du har lärt av det här projektet?


	One-on-One uppföljningsdokument

	Datum:
	v1.3b

	Personligt / Anteckningar: (make, barn, husdjur, hobbyer, vänner, historia, etc.)


	Chefens uppdatering: (Anteckningar som du tar från dennes "10 minuter")

	 

	 

	

	 

	 

	 

	Min Uppdatering: (Anteckningar du gör för att förbereda för dina "10 minuter")

	 

	 

	

	 Projekt                     Var är jag?                              Mål          Ang. deadline               Frågor

	 

	 



	 



	

	

	 

	VAR FÖRBEREDD
	RAPPORTERA OM DEADLINES

	RAPPORTERA OM MÅL
	BE OM HJÄLP

	      Berätta om vad jag har jobbat på.
	      Hur ska jag ta mig an detta?

	      Var är jag i projekt X?
	      Vad tycker jag att jag ska göra?

	      Är jag i fas att klara deadline?
	      Hur tror jag att vi kan göra detta bättre?

	      Vilka frågor har jag om projektet?
	      Vilka är mina framtida mål inom detta område?

	      Vilka områden är före tidsplanen?
	      Vilka är mina planer för att komma dit?

	      Behöver chefen göra nåt, och tills när?
	      Vad kan jag / vi göra annorlunda nästa gång?

	      Vad sa ( ) om detta?
	      Några idéer / förslag / förbättringar?


 
