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Bilaga 1

Medarbetarsamtal

I riktlinjerna for medarbetarsamtal, lonesamtal, lonesdttande samtal och SiS
myndighetsgemensamma lonekriterier finns utforligare information.



Inledning

Chefen ska ta initiativ till att medarbetarsamtalet kommer till stdnd, och i god tid
innan samtalet informera om tid och syfte med samtalet. Tank pa att vilja en neutral
och ostord miljo.

Ett bra samtal kraver enskilda forberedelser for bade chef och medarbetare. Till
skillnad frdn samtal som dagligen fors pa arbetet &r medarbetarsamtalet planerat,
strukturerat och framatsyftande. Hur ldng tid som avsitts under samtalet for
respektive omrdde kan variera utifrdn medarbetarens och chefens behov.

Samtalet bor fokuseras pa foljande omraden:

Uppfdljning

e Vad har hint sedan sist med de atgarder och aktiviteter som dokumenterades i
kompetensutvecklingsplanen, KUP?

e Vilken roll tycker du att dina egna insatser har haft for verksamhetens utveckling?

e Vilka insatser dr du mest nojd/missndjd med?

Verksamhetens mal

e Ar verksamhetens mal/resultatkontrakt och uppdrag kanda for dig? Med
verksamhetens mil avses myndighetens strategiska mil, nedbrutna i form av
enhetens/institutionens/avdelningens resultatkontrakt.

e Ser du en tydlig koppling till dina egna arbetsuppgifter? (Individuella mdl)

e Kénns det klart och tydligt vad som ér ditt ansvarsomrdde/vad som forvéntas av
dig?

e Ar SiS myndighetsgemensamma l6nekriterier kianda for dig?

Arbetssituation

e Vilka krav och forvantningar upplever du i ditt uppdrag/din yrkesroll? Hur vet
du att du gor ett bra jobb?

e Hur ser din balans ut mellan stimulerande arbetsuppgifter, ansvar,
sjdlvstandighet, resurser, befogenheter med mera? Kan ndgot forbattras? Hur?

e Har du bisysslor - av vilket slag och i vilken omfattning?

Arbetsmiljé och halsa

e Hur upplever du din arbetssituation, till exempel vad géller arbetsbelastning? Vad
ar bra/mindre bra?

e Har du forslag pa hur arbetsmiljon kan forbattras?

e Upplever du en oro for att bli utsatt for vald eller hot? Upplever du att du far stod
fran kollegor och din ndrmaste chef?

e Hur ser din trivsel/motivation ut? Vad ser du som det viktigaste du kan gora for
att oka trivseln/motivationen?

e Hur ser din balans ut mellan arbete och fritid? Ar du nsjd? Hander annat i ditt liv
som kan paverka dig och/eller ditt arbete?

Relationer

e Hur upplever du stimningen? Hur fungerar samarbetet inom din arbetsgrupp och
med Ovriga? Kan nagonting forbéttras? Hur?

e Far du den aterkoppling du behover i ditt arbete? Vad kan jag som chef gora som
skulle vara battre for dig?

e Far du den information du behover?



e Kéanner du att jag som chef finns tillganglig om det behovs? (Samtal, rad, hjalp,
stod etc.)

Kompetens och utveckling

e Vilka krav tror du att den ndrmaste tiden stéller pd dig sjdlv och var verksamhet?
e Vilka svarigheter och/eller utmaningar stdr du infor?

Har du kompetenser som vi inte anvander pa ett bra satt?

Har du behov av kompetensutveckling?

Hur vill du vidareutvecklas pa langre sikt?

Skattningsformuldr (gdller endast SiS chefer)

For chefer inom SiS géller d&ven uppfoljning enligt skattningsformuléret sist i denna
bilaga. Chefens beteende och forhdllningssitt ska skattas pd en skala fran 1-9, genom
att chef och 6verordnad chef i forvag fyller i formulédret. De omraden som formuldret
utgar fran &dr de begrepp som utgor de ledarbeteenden, ageranden och
forhallningssétt som SiS stravar efter och som ligger till grund for Utvecklande
ledarskap, UL.

Vid medarbetarsamtalet ska de bada skattningarna fungera som hjalpmedel och
verktyg for att folja upp onskvérda beteenden i ledarskapet och for att diskutera
eventuella utvecklingsbehov. Inom chefs- och ledarutveckling finns till exempel ett
antal utbildningar som kan bli aktuella for att tillgodose utvecklingsbehovet.

Framtid
e Forslag och idéer till utveckling av verksamheten?
e Hur vill du bidra till detta?

Sammanfattning och dokumentation i kompetensutvecklingsplan, KUP
e Sammanfatta och dokumentera medarbetarens individuella mal,
kompetensomraden och utvecklingsbehov i kompetensutvecklingsplanen.



Kompetensutvecklingsplan

Medarbetare Datum

Arbetsplats/avdelning

Mail pa kort sikt, Aktiviteter i syfte att Ansvar Klart
6-12 man utveckla kompetens Vem ska gora vad?

Vad ska och na uppsatta mal

uppnas/ forbittras? Hur ska det ske?

Kompetensutvecklingsplanen ska anvandas som underlag vid 16nesamtalet
alternativt det lonesittande samtalet och foljas upp samt utvdrderas vid nésta
medarbetarsamtal.

Sammanfatta och dokumentera medarbetarens individuella mdl, kompetensomraden
och utvecklingsbehov i kompetensutvecklingsplanen. Behdll varsin kopia.



Skattningsformular
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* Vdrdegrund
* Forebild

* Ansvar

4a. :
4b. Personlig omtanke
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6a. Inspiration och motivation

6b.
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9a.
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Uppmuntrar till kreativitet

Resultatorienterad

Uppféljning
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Genomférande

Beddm i vilken utstrackning varje pastiende passar in pa dig sjilv eller pa den person som du bedémer. Ta stillning till hur du/
hon/han agerar i vardagen sett 6ver tid. Fyll i siffran -9 for varje pastdende. Markerar sedan dina svar med ett kryss p respektive
axel i diagrammet pa sidan 5. Detta for att skapa en tydlig och konkret éverblick av resultatet och fér att skapa en lattéverskadlig
jamforelse er emellan.

Skattningsformularet omfattar 9 omraden och skalan stracker sig fran ett till nio, dar:
| = aldrig eller nistan aldrig.
9 = mycket ofta eller alltid.

I.Vardegrund
a. Uppvisar ett etiskt och moraliskt férhallningssatt som inger fortroende.

b. Ger uttryck for virderingar som vilar pd humanistisk grund och som speglar SiS virde arbete eller liknande formulering.

2. Forebild

a. Handlar i 6verenstimmelse med sina uttryckta asikter.

b. Foretrader enheten/arbetsgruppen utat pa ett foredémligt satt.

3.Ansvar

a. Tar ansvar for verksamheten/vard- och behandling — &ven i motgang.

b. Tar ansvar for att paborjade uppgifter aven fullfoljs.

4. Personlig omtanke

a. Visar inlevelse i manniskors behov.
b. Tar sig tid att lyssna.
5.Tydlig aterkoppling
a. Tar itu med relationsproblem och hanterar besvirliga ungdomar /klienter /medarbetare.

b. Ger andra konstruktiv feedback och har férmaga att ta emot detsamma.

6. Inspiration och motivation

a. Bidrar till en arbetsglddje som far andra att anstranga sig mer.

b. Skapar delaktighet kring den egna enhetens /avdelningen framtida malbild.

7. Uppmuntrar till kreativitet

a. Uppmuntrar andra att utveckla sina férmagor.

b. Inspirerar andra till att préva nya sétt att arbeta.
8. Resultatorienterad

a. Tvekar inte och ar snabb att ingripa om nagot haller pa att ga fel.

b. Anstrdnger sig for att halla god koll/ha bra helhetsperspektiv pa laget.
9. Uppféljning

a. Foljer upp hur verksamhetens mal nas.

b. Strukturerar verksamheten pa ett bra satt.




