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Stod for medarbetarsamtal 1 riktat mot teknisk/administrativ personal

Inledning
Medarbetarsamtal ar en del av Kl:s process for att folja upp och sékerstalla verksamhetens kvalitet och
resultat pa individniva. Samtalen genomfors tva ganger per ar och ar uppdelade i:

e Medarbetarsamtal 1

e Medarbetarsamtal 2: Ibnesamtal

Medarbetarsamtal 1 ska genomféras under perioden december till mars?. Syftet ar att (1) tydliggora
forvantningar pa rollen och definiera mal och forvantade resultat utifran verksamhetens behov (2) motivera
individen, diskutera optimal arbetsmiljo samt behov av stod och kompetensutveckling for att na
verksamhetens behov (3) tydliggtra lanken mellan [6n, prestationer och resultat. Samtalet mynnar ut i en
utvecklingsplan med specifika aktiviteter som foljs upp under lonesamtalet (medarbetarsamtal 1). Malet ar
att KI ska ha motiverade och engagerade medarbetare.

Det ar alltid den narmsta chefen och samma chef som genomfoér medarbetarsamtal 1 samt Ionesamtalet.
Chefen ansvarar darfor for att samtalen utfors pa ett andamalsenligt satt. Om narmaste chef ar javig ska en
annan chef halla medarbetarsamtalen.

Alla medarbetare har skyldighet att medverka i medarbetarsamtalen.

Forberedelser

e Forbered samtalet genom att se till att medarbetare ar val insatta i 6vergripande mal,
verksamhetsplan, egna ansvarsomraden, riktlinjer for medarbetarsamtal etc.

e Settill att du sjalv ar val palast om processen och syfte for medarbetarsamtal, fragemallen och
dokumentation fran tidigare medarbetarsamtal.

e Bestam plats som majliggor att ni kan diskutera ostort och dar bada kanner sig bekvama.
e Lat samtalet ta tid, stang av telefoner, var narvarande och nyfiken.
e Uppmuntra till en 6ppen dialog och undvik en-vagskommunikation.

o Respektera varandras uppfattningar och var noga med att det som sdgs under samtalet stannar
mellan er.

e Ha en dialog kring de lonekriterier som ar aktuella for medarbetarens roll. | slutet av aret kommer
namligen mal och resultat foljas upp i medarbetarsamtalet 2 och kopplas till medarbetarens
I6Gnesattning.

e Ha en I6pande dialog med medarbetare under hela aret — skjut aldrig upp viktiga fragor eller
potentiella konflikter till medarbetarsamtalen.

1Vid annan revisionstidpunkt dn 1 oktober kan det vara lampligt att lagga medarbetarsamtal 1 en annan period.
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OPPNING
Vad &r dina forvantningar pa samtalet? Vad vill du fa ut av det?

Vad har hant sedan senaste medarbetarsamtalet? Ga vid behov kortfattat igenom forra arets
utvecklingsplan.

RESULTAT OCH SKICKLIGHET UTIFRAN VERKSAMHETENS KRAV

Denna del av samtalet tar upp de lonekriterier som kopplas till medarbetarens formaga att leverera utifran
de krav som verksamheten stéller.

Fragor ni kan tala kring under samtalet:

Hur se du pa ditt uppdrag och dina arbetsuppgifter i dag? Vad fungerar bra, och vad kan forbattras?

Hur ser du pa de krav, forvantningar och ansvar du har i din roll kopplat till méjligheten att utfora ditt
arbete?

Om du vill tanka fritt kring din karriar — var vill du vara om 5 ar?

Hur ser du pa det stod du far frn mig som chef, eller fran andra?

VISAD FORMAGA ATT SAMARBETA
Har diskuteras medarbetarens formaga att samarbeta, dela med sig och bidra till en god arbetsmiljo.

Fragor ni kan tala kring under samtalet:

Hur tycker du att samarbetet med dina kollegor fungerar?
Hur upplever du stamningen pa arbetsplatsen? Hur bidrar du till detta?

Upplever du att ni delar kompetens och kunskaper i gruppen?

VISAD FORMAGA ATT BIDRA TILL VERKSAMHETSUTVECKLING

Har fokuserar samtalet pA medarbetarens formaga att bidra till verksamhetsutveckling.

Fragor ni kan tala kring under samtalet
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Hur kan din arbetsplats utvecklas enligt dig? Hur kan du bidra till detta?

Utifran din roll och uppdrag idag, vilka kompetenser/formagor vill/lbehover du starka? Hur kan du géra

detta?

HALSA OCH ARBETSMILJO

Denna fragestallning tar upp medarbetarens upplevda halsa.

Fragor ni kan tala kring under samtalet

Hur ser du pa din balans mellan arbete och fritid?

Hur ser du till att du far den aterhamtning du behover?
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HANDLINGSPLAN
Summera det viktigaste som tagits upp i samtalet i nedan tabell. Lycka till!

Vad ska uppnas?

Hur ska detta uppnas?

Nar ska det vara klart?

Behov av stdd, resurser, samarbete, arbetsmiljo, kompetensutveckling eller annat?

Uppfdljning:



