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Medarbetarsamtalet ar ett arligt aterkommande dan@ban chef och medarbetare.
Chefen har huvudansvaret for att medarbetarsamitalemer till stand och planeras in.
Parterna avsatter tid for samtalet och gar systsktagenom det som ar av betydelse
for arbete, utveckling och trivsel for den enskiiddividen samt arbetsinsatsen under
den gangna perioden. Saval chef som medarbetasdttaarsvar for samtalets innehall.

Under samtalet behandlas personliga forutsattnifdgarppgiften, utveckling av indivi-
den och arbetsforhallanden snarare &n att I6saclgkm. Medarbetarsamtalet behand-
lar aven saker som kan kannas obekvama. Samtalétveam ge den anstallde mojlighet
att ge chefen feedback pa hur dennes ledarskapittgpf

Viktigt att tanka pa infor medarbetarsamtalet

Kontrollera vad som 6verenskommits i medarbetatieigare samtal.

Ta den tid ni behover for att genomfora samtalet. & viktigt att denna tid ar
inplanerad och fast, sa att bada parter vet vitiede har att disponera.

Platsen for samtalet bor vara sadan att bada pameer sig trygga. Ett neutralt
rum ar alltsa att foredra istallet for medarbetarelter chefens vanliga arbetsut-
rymmen. Det ar viktigt att valja ett rum dar du ath samtalspartner far vara
ostorda, vilket ocksa ger signal om att samtal@ia@merat och seritst.

Samtalet avslutas med att ni gemensamt sammandattaalet skriftligt. Denna
overenskommelse ligger sedan till grund for komneamedarbetarsamtal. Det
redogor for vad som ska goras, nar det ska varangi@mt och vem som ansva-
rar for vad.

Att fundera pa infor samtalet - chefer

Ga igenom medarbetarens arbetsuppgifter och amsaeiden, skaffa dig en
uppfattning om medarbetarens resultat under degrgaret.

Vilka utmaningar star ni infor i verksamheten?
Hur kommer de att paverka medarbetarens arbetstgyi
Vad innebér verksamhetens mal for det kommande@retedarbetaren?

Hur ser du pa medarbetarens roll och mojlighetdéapgre sikt?
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— Vilka ar medarbetarens utvecklingsbehov for atitéil i arbetet med att na
framtida mal?

— Hur ar relationerna med omgivningen, kollegor olkhfe

Att fundera pa infor samtalet - medarbetare

— Vilka @& mina huvudsakliga arbetsuppgifter, vag@sitivt respektive negativt
med mina nuvarande arbetsuppagifter, vad ar jay ejdar dver?

— Vilka forandringar vill jag uppna nar det gallebatsuppgifter eller arbetsmeto-
der?

— Hur val svarar mina kunskaper eller erfarenheterdaedckrav som stalls?
— Har jag kompetens som inte anvands?

— Hur vill jag utvecklas pa langre sikt?

— Hur fungerar mitt samarbete med andra?

— Vilken feedback vill jag ge till min chef?

Under samtalet

— Lat medarbetaren prata, stall fragor som inte leavéras med ja eller nej. An-
vand 6ppnande fragor sdmeratta omhur, varfor, ge exempebd.s.v.

— Visa att du verkligen lyssnar och stall foljdfragar du vet att du uppfattat saker
och ting ratt.

— Nar du ger feedback var konkret, rak och aktuedl k@nstruktiv kritik sa att
medarbetaren har mojlighet att forbattra sig. 8mét och hjalp medarbetaren
att kunna tackla kritiken och utveckla sig.

— For att ni ska fa ett lyckat medarbetarsamtal &widigt att det som séags kan
hallas. Lova darfor inget som du inte kan halla.

— Notera att samtalet ska mynna ut i en dverenskosendélr man &r dverens om
vilka atgarder som ska sattas in, nar det ska giimasem som ar ansvarig for
att det gors. Overenskommelsen ska sedan saitas iparm infor kommande
samtal, men aven for att [dpande kunna ga in osfadesom Gverenskommits.
Bestadm aven, om mgjligt, ny tid for nasta medansetatal.

Innehall i medarbetarsamtalet

Det ar viktigt att tanka pa att mallar kan varebea hjalp for att strukturera samtalet,
men till syvende och sist ar det din personligatf@iga att kommunicera som ar avgo-
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rande for hur samtalet utvecklas. | god tid for@tsdet bor du tdnka igenom samtals-
omraden och gora anteckningar samt fragor om vadlidia upp.

Arbetssituation

En naturlig borjan ar att diskutera arbetssituaiorHur fungerar det, vad kanns roligt
och stimulerande? Detta ar ett bra tillfalle ainstna av arbetsbelastning och trivsel.
Samtala kring arbetsuppgifterna och hur medarbetsee pa sina forutsattningar i job-
bet. Att det finns en balans mellan svéarigheteppigifterna och den egna kompetensen
ar viktig for att ma bra. Att varken ha for svatieefor enkla arbetsuppgifter. Samtala
ocksa kring ansvar, befogenheter och informatiomsfforutsattningarna for medarbe-
taren att sjalvstandigt I16sa sina uppgifter.

Utvecklingsmojligheter

Vilka utvecklingsmajligheter ser ni? Hur kommer ksmmheten att forandras inom den
narmaste framtiden och vad innebéar det for de supggifter medarbetaren har? Disku-
tera vilka forbattringsmojligheter medarbetareniskat dagliga arbetet. Gar det att géra
saker battre, enklare eller pa ett annat satidag?

Kompetens

Medarbetarens kompetens ar forstas ett centralbéssmrade. Racker nuvarande kom-
petens till for att klara framtida arbetsuppgift®titken kompetensutveckling ska ni
prioritera? Tank pa att kompetensutveckling karmvaycket mer @n formell utbildning.
Det kan vara att prova arbeta med andra arbetsitigpgia en annan avdelning, delta i
ett projekt eller ett natverk. Ta ocksa upp aspekta outnyttjad kompetens. Upplever
medarbetaren att han eller hon far anvanda sin ktemp fullt ut?

Langsiktig utveckling

Vilken langsiktig utveckling dnskar medarbetareh sitka mojligheter finns att matcha
den i verksamheten? Ska medarbetaren jobba kvanmedande arbetsuppgifter eller
finns det nagot att vaxa i? Vissa onskar sig 6kavar, andra vill hellre bredda sin
kompetens eller helt vaxla inriktning.

Relationer

Relationer och samarbete ar ocksa ett av de omsimarska diskuteras i medarbetar-
samtalet. Hur fungerar samarbetet med kollegonietga gruppen, med andra avdel-
ningar, med kunder och andra intressenter? Ta agks&rt eget samarbete i medarbe-
tarsamtalet. Vilken feedback kan medarbetaren gsain chef? Vad férvantar ni er av
varandra? Hur kan ni utveckla ert samarbete?

Nya mal

| slutet av samtalet ar det lampligt att ringa ya mal eller ataganden for framtiden. Det
kan vara verksamhetsmal, men ocksa mal relateitbdersonlig utveckling eller kom-
petensutveckling. Nar ni kommer éverens om dessstan da ocksa hur ni ska kunna
félja upp och utvardera dem.
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Efter samtalet

Varje medarbetarsamtal bor avslutas med en tillblaka Blev det har samtalet vad vi
hade tankt? Har vi pratat om det vi kom 6verens ¥a® har vi kommit fram till? Det
ar vardefullt om bada parter, infor varandra sj&an formulera vad samtalet givit dem.
For att medarbetarsamtalet ska kdnnas meningstirlén uppfoljning/avstamning ske.
Det signalerar ocksa att medarbetarsamtalet irseg &al investerad tid for egen ut-
veckling och att det tas pa allvar.

Man maste se medarbetarsamtalet som en del dat sammanhang, eftersom varje
medarbetarsamtal ar en fortsattning pa det foregisamtalet. Att fA perspektiv och
sammanhang framjar bade arbetsmotivationen ocmisa@onen i stort. Kom dmsesi-
digt 6verens om hur uppféljningen ska ske!



