Medarbetarsamtal

Chefer och medarbetare

Chef [ledarsansvar '
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Medarbetarsamtal pa LiU

Medarbetarsamtalet ar ett led i det systematiska arbetsmiljoarbetet, och samtalet ska vara plane-
rat, aterkommande och utvecklande fér verksamheten och medarbetaren. Medarbetarsamtalet ar
en arlig strukturerad dialog mellan chef/ledare med personalansvar och medarbetare, med fokus

pa medarbetarens arbetsuppgifter, uppdrag, arbetsmiljé och kompetensutveckling. Bade chef och
medarbetare har ansvar for att férbereda sig infor samtalet och ansvar f6r samtalets innehéll och

kvalité. Samtalet skall ta sin utgdngspunkt i foregaende ars samtal.

Denna broschyr ar en beskrivning av medarbetarsamtalsprocessens steg. | broschyren far du en bild
av medarbetarsamtalets syfte och uppbyggnad. Som stod for sjilva samtalet finns mallen "Stod for
genomférandet av medarbetarsamtal”, vilken anvinds bade under férberedelserna och under sjalva
genomférandet av samtalet for att féra anteckningar och dokumentera utvecklingsplanen.

Syftet med medarbetarsamtalet

Verksamhetsperspektivet Medarbetarperspektivet

« Att stirka samverkan och delaktighet for « Att fora fram synpunkter pa verksamhet
att utveckla LiU som en attraktiv arbets- och organisation och pa s sitt bidra till
plats. utveckling och eventuell férandring av

« Att uppna samstimmighet mellan verk- verksamheten.
samhetens mal och strategier och medar- « Att framfora egna 6nskemal om utveckling
betarnas kompetens. och eventuell forandring i arbetssituatio-

nen.
Ledarperspektivet

« Att fanga upp och utvirdera medarbetar-
nas syn pa verksamheten, organisation,
ledarskap, arbetsmiljs, behov av kompe-
tensutveckling samt se tidiga signaler pa
ohilsa och stress.

« Att férankra malen f6r verksamheten och
sakra kompetens och engagemang.




Syftet med att organisera samtalen

Att skapa goda forutsattningar f6r genom-
torande, utviardering och uppfoljning av
medarbetarsamtalen. Nedanstaende bor
diskuteras av ledningen pa institutionen/
enheten.

Aktiviteter att ta stallning till

« Organisera eventuell utbildning eller annat
stod for att genomfora medarbetarsamtal
for chefer/ledare om behov finns.

« Klargor hur samtalen skall organiseras,
vilken chef/ledare har samtal med vilken
medarbetare. Tank pa att klargéra vem
som ir mest limpad att ha samtal med
doktorander, med hinsyn till deras kéins-
liga beroendestillning.

+ Om medarbetarsamtalen delegeras till
ledare utan resurser och befogenheter bor
konsekvenserna av detta, for bade chefer/
ledare och medarbetare, diskuteras och
virderas.

« Uppritta en gemensam tidplan for samta-
len pa institutionen/enheten utifran arligt
strategiarbete, budgetprocess, kompetens-
och verksamhetsplanering och systema-
tiskt arbetsmiljGarbete.

+ Kom 6verens om vilka specifika fragor
som dr av sdrskild vikt for institutionen/
enheten och dirfor bor lyftas upp i alla
medarbetarsamtal.

« Sammanstill de mal och strategier som
giller for verksamheten och distribuera
dem till medarbetarna, si att de kan forbe-
reda sig infor samtalen.

« Besluta hur resultaten av samtalen skall
utvirderas och f6ljas upp pa institutions-
niva/enhetsniva. Atgirder utifrin de
gemensamma tendenser och behov som
framkommit i samtalen kan f6ras in i
institutionens/enhetens planer exempelvis
for det systematiska arbetsmiljoarbetet.

« Klargor vilka ekonomiska resurser som
finns for kompetensutvecklande insatser
eller andra atgirder.

« Kom 6verens om hur sjukskrivna, forild-
ralediga och tjinstlediga skall erbjudas
samtal.
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STEG 2: FORBEREDA MEDARBETARSAMTALET '

Syftet med forberedelserna
Att uppna hog kvalité pa samtalet.

Att forbereda samtalet dr ett gemensamt
ansvar mellan chef/ledare och medarbetare.
Samtalet férbereds med f6rdel genom att
anvianda mallen ”Stod for genomférande

av medarbetarsamtal”. Medarbetaren och
chefen/ledaren forbereder samtalet genom
att fore samtalet tinka igenom de olika
omradena med respektive punkter och géra
egna noteringar.

Chef/ledaransvar

« Informera om medarbetarsamtalet ex vid
en arbetsplatstriff (APT). Motivera medar-
betarna att férbereda sig infor samtalet.

« Bjud in till samtalen. Se till att medarbeta-
ren far del av medarbetarsamtalsmaterialet.

« Boka om mgijligt en neutral plats att vara pa.
« Prioritera inbokade samtalstider.

« Folj upp foregaende ars samtal. Ga igenom
eventuella noteringar samt utvecklingsplan
fran tidigare samtal. Har uppsatta mal for
foregdende ars arbete natts och 6verens-
komna aktiviteter genomforts?

« Forbered den konstruktiva feedback du vill
ge till respektive medarbetare.

« Forbered en diskussion kring din avdel-
nings/grupps bidrag till institutionens/en-
hetens verksamhet, samt mal f6r den egna
avdelningen/gruppen.

+ GOr malen tydliga for respektive medarbe-
tare genom att sitta dem SMART - Speci-
fika, Mitbara, Accepterande, Relevanta och
Tidsatta.

« Fundera kring behov av kompetensutveck-
ling hos din medarbetare kopplat till verk-
samheten och medarbetarens uppdrag.

« Fundera 6ver vilken typ av kompetens-
utveckling som kan vara lamplig for
medarbetaren. Kompetensutveckling kan
vara: nya uppgifter, utbyte, delat ansvar,
utbildning och kurser, nitverk, forskning,
undervisning, konferenser och méten,
individuellt st6d mm.

« Samla in information fran andra upp-
dragsgivare, t ex. uppdragsledare eller
forskningshandledare, for att fa en hel-
hetsbild av personens uppdrag och arbets-
situation.




Medarbetaransvar
« Prioritera samtalet.

«Ta del av de mal och strategier som
ledningen angett for verksamheten, t ex
LiU:s, fakultetens och institutionens/en-
hetens strategier och mal samt planer for
forskning och grundutbildning.

« Folj upp foregiende ars samtal. Ga igenom
ev. noteringar samt utvecklingsplan fran ti-
digare samtal. Har uppsatta mal natts och
overenskomna aktiviteter genomforts?

« Forbered den konstruktiva feedback du
vill ge till din chef/ledare. Fraga dig t ex
om denne uppfyller LiU:s prioriterade
virderingar f6r chefer och ledare, se under
rubrik Referensmaterial.

« Forbered en beskrivning av hur din arbets-
situation ser ut i nuliget, (t ex. samverkan,
forutsattningar, nirvaro, arbetsmiljo).

« G4 igenom uppdragsformuleringar, tjinst-
goringsplan, mm.

« Forbered dina egna mal for ditt arbete. Gor
dem tydliga genom att sitta dem SMART -
Specifika, Mitbara, Accepterande, Rele-
vanta och Tidsatta.

« Forbered en beskrivning av de utmaningar
(moijligheter, hinder och problem) du star
infor i ditt uppdrag.

« Fundera kring ditt behov av utveckling/for-
battring for att kunna méta utmaningarna.

« Forbered en beskrivning av vilka forut-
sittningar du behéver for att dstadkomma
utveckling/forbittring.

« Fundera 6ver de konkreta aktiviteter som
behdvs for att skapa forutsittningar for
den utveckling du behéver.

Referensmaterial

« LiU strategikarta:
http:/ fwww.liu.se/om-liu/strategi

« LiU:s prioriterade virderingar for chefer
och ledare:
http:/ /www.liu.se/insidan/ledare varderingar

« Utvecklingsplan fér gruppen:
http:/ /www.liu.se/insidan/kompetensutveckling

« LiU:s beskrivning av kompetensutveck-
ling:
http:/ /www.liu.se/insidan/kompetensutveckling




STEG 3: GENOMFORA MEDARBETARSAMTAL )

Fortroende och gemensamt ansvar

Samtalet bygger pa ett 6msesidigt fortro-
ende och att bada parter har ett gemen-
samt ansvar for samtalet. Under samtalet
anviands mallen ”St6d for genomférande

av medarbetarsamtal” for dokumentation.
Bestim hur ni anvinder mallen och vilka
omraden/fragestillningar som kinns ange-
ligna att dgna samtalet at, badde ur medarbe-
tar- och chefs-/ledarperspektiv.

Nagra overgripande
principer for samtal
« Telefoner avstingda.

« Hall dig till 6verenskomna dmnen i mal-
len. "Parkera” fragor som inte har med
samtalet att géra och bestdm nir dessa ska
tas upp.

» Lyssna aktivt, dvs. tolka inte utan klargor
genom motfragor.

» Var tydlig.
« Sig eller lova inget som inte kan genom-
foras.

» Respektera varandras uppfattningar eller
upplevelser.

« Var 6ppen for alternativa lésningar.

+ Om det finns behov av att fora vissa fragor
vidare, kom 6verens om vilka och hur det
skall ske.

« Det som sigs under samtalet ska stanna
mellan chef/ledare och medarbetare. Om
det finns nigot som behdver tas vidare, ska
chef/ledare informera medarbetaren om
detta.

Frigeomraden

« Uppfoljning av forgiende ars samtal
« Nuliget

« Uppdraget

« Utmaningar

« Utvecklingsomraden

« Forutsittningar

« Aktiviteter i utvecklingsplan

Innehallet i respektive fraigeomrade finns
nirmare beskrivet i mallen "Stod for ge-
nomférande av medarbetarsamtal”.

Utvecklings-[aktivitetsplan

Det dr utmaningarna som berittigar kompe-
tensutveckling som i sin tur ska vara kopp-
lad till uppdraget och utga fran verksam-
hetens behov. Skriv ner de 6verenskomna
aktiviteter som ska genomforas under kom-
mande ir under rubriken "Utvecklings-/
aktivitetsplan”. Detta for att bekrifta att bada
uppfattat 6verenskommelserna pa samma
sdtt, for att forhindra att de gloms bort och
for att majliggora uppfoljning vid nasta
medarbetarsamtal. Vid ett eventuellt byte

av chef/ledare ir det dessutom en fordel att
ha 6verenskommelserna nedskrivna, for att
undvika tveksamheter.

» Medarbetaren dokumenterar sjilv och for-
varar utvecklings-/aktivitetsplanen. Kopia
till chefen/ledaren.

« Boka in tid f6r ev. uppfoljning och ater-
koppling.

Vilket ledarskap behovs

For att sikerstilla att medarbetaren far det
ledarskap han/hon behéver for att utfora sitt
uppdrag bor chef/ledare och medarbetare
komma 6verens om:

« hur konstruktiv feedback skall ges av
chefen/ledaren under éret, t ex. inom vilka
omréden, hur ofta mm.

« behov av ledarskap som skall ges for olika
uppgifter och mal (situationsanpassat).



STEG 4: UTVARDERA MEDARBETARSAMTALET '

Syfte med utvirderingen

Att utveckla och forbittra form f6r och ge-
nomforande av medarbetarsamtalen.

Chefs-/ledaransvar

« Utvirdera syfte och innehll tillsammans
med dina medarbetare. G6r noteringar
kring vad som kan bli battre till nésta ar.

« Diskutera med nirmaste chef eller i
ledningsgrupp om upplevelsen av genom-
forda samtal, eventuella svarigheter som
uppstatt, behov av utveckling/f6randring
och atgirder.

« Lyft gemensamma fragestillningar som
framkommit ur samtalen pd institutio-
nens/enhetens arbetsplatstriffar.

« I arbetsplatsundersckningar t ex LiU:s
N6jd Medarbetarenkit: se utfall av medar-
betarnas uppfattning om samtalen.

« Kontakta girna Personalavdelningen om
synpunkter pa det hir materialet for med-
arbetarsamtal.

Medarbetaransvar

« Utvdrdera tillsammans med chefen/leda-
ren syfte och innehéll i samtalet. Framfor
dina synpunkter och ge konstruktiva for-
slag pa eventuella forindringar.

« Lyft fragestillningar gillande samtalens
organisering, tidsplanering och uppligg pa
institutionens/enhetens arbetsplatstriffar,
dir du och chefen/ledaren kan diskutera
gemensamma forslag till forbattringar.

« Svara pa fragorna i LiU:s N6jd Medarbeta-
renkit om medarbetarsamtalen.

Syfte med uppfoljningen
Folj upp individuella och gemensamma
utvecklingsaktiviteter.

Chefs-/ledaransvar

« Utifran givna ekonomiska ramar genomfo-
ra aktiviteter som Gverenskommits under
medarbetarsamtalet, pa kort och lang sikt.
Det kan gilla kompetensutvecklingsakti-
viteter, anskaffning av arbetsutrustning,
anpassning/férindring av arbetsuppgifter.

« Ta itu med gemensamma arbetsmiljoatgar-
der for institution/enhet/avdelning enligt
utvecklingsplanen for det systematiska
arbetsmiljoarbetet.

« Ge aterkoppling pa genomforda aktivite-
ter/atgarder till berérda medarbetare.

Medarbetaransvar

« Genomfora de aktiviteter som gemensamt
overenskommits i medarbetarsamtalet
och aterkoppla till chef/ledare nir det 4r
genomfort.

« Undersoka moijligheter till 6verenskom-

men kompetensutveckling pa t ex LiU:s
hemsida, www.liu.se/insidan/kompetensutveckling.




Materialet 4r utvecklat i ett delprojekt inom Satsa friskt — ett sam-
verkansprojekt mellan arbetsgivare och arbetstagarorganisatio-
ner (SACO, OFR och SEKO).

De 6vergripande malen fér projekten inom Satsa friskt dr att for-
battra arbetsmiljon samt att starka det partsgemensamma arbe-
tet. Detta sker med samverkansavtalet som bas, vilket ska stirka
dialogen mellan arbetsgivare och arbetstagarorganisationerna i
syfte att utveckla verksamheten vid LiU.

Fragor kring materialet besvaras av personalavdelningen.
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