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Forord

Det 6vergripande syftet med medarbetarsamtalet dr att astadkomma en bra samverkan i
verksamheten. Chef och medarbetare utvirderar tillsammans hur arbetet gétt och traffar
en overenskommelse — gor upp en handlingsplan — om framtida dnskvirt arbetsresultat.

Ett medarbetarsamtal av god kvalitet ar ett effektivt sitt att skapa utvecklingsmgjligheter
for dig som medarbetare.

Det finns fler syften med samtalet. Ett exempel kan vara att skapa en storre forstaelse for
organisationens uppgift, att ge dig som medarbetare storre handlingsutrymme i ditt arbete
och att ge dig mojlighet att paverka din egen 16neutveckling. Samtal om I6neutveckling
kan foras vid ett speciellt tillfdlle, ett s.k. Ionesamtal, gdrna i samband med l6nerevision-
forhandlingen. For chefens del skapar medarbetarsamtalen mojlighet att terrapportera
bade till ledningen och ocksé till arbetslaget vad som kommit fram pé ett generellt plan.
Du som medarbetare ska ha medarbetarsamtal med den pa institutionen (eller
motsvarande) som tjansteplanerar for dig, ansvarar for din l6neutveckling och ansvarar
for din kompetensutveckling. Du som chef ska ha medarbetarsamtal med hogst 20
medarbetare, direfter far du delegera till exempelvis avdelningschefer eller motsvarande.
Medarbetarsamtal skall forekomma minst en gang om aret.

Utgangspunkten &r att samtalet ska handla om saddant som péverkar dig som medarbetare i
ditt arbete.

Nar ni bestimmer tid for motet bor ni klara ut/vara dverens om

+ vilka avsnitt i denna handledning som ni ska lagga tyngdpunkten vid respektive lamna
dédrhén,

 vilken tid som stér till forfogande och klargora vad som ar syftet med samtalet,
» att 1 samtalet striva efter ett msesidigt givande och tagande,

 att samtalet bor resultera 1 en 6verenskommelse — en handlingsplan — f6r vad du som
medarbetare ska astadkomma i ditt arbete och i din utveckling. Kom ocksé dverens om
pa vilket sitt du som chef kan stodja genomforandet,

* att samtalet inte tar slut. Dialogen bor paga hela tiden, enskilt, i kafferummet, vid
arbetsplatstréffar.

For att samtalet ska vara meningsfullt och framgéngsrikt ar det en fordel om
* negativ kritik inte leder till respektldst bemdtande,

* du som chef varderar din medarbetares arbetsinsats rattvist och att du som medarbetare
varderar din chef pa samma sitt,

» er véardering av arbetsresultatet har betydelse for framtida 16nedversyn.
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Chefen informerar medarbetarna om att genom- 2
fora medarbetarsamtal och ger besked om vilka e Ovefenskommelse chetf mgda"r betare
amnesomraden som i férsta hand ska tas upp. om @mnesomraden samt tid f6r samtalet.
Genomf(‘jrand-e avvar_ . . _Arbetsflode for ~ Medarbetarsamta|en
och ens handlingsplan. Medarbetarsamtal genomférs.
Overenskommelse om hand- Chefens aterkoppling till med- .
lingsplan utifran det enskilda arbetarna om sina generella Eventuella gruppggmtal inom
medarbetarsamtalet och de slutsatser fran medarbetar- 1€ 9@ omr aden som inte tagits
generella slutsatserna. samtalen/gruppsamtalen. upp i de enskilda samtalen.
Vagledning

Detta &r en handledning i att forbereda, genomfora och utvirdera ett medarbetarsamtal.
Utgangspunkten for samtalet bygger pa att ni dr tva parter som har gemensamt ansvar for
samtalet for att astadkomma battre resultat i verksamheten.

Handledningen é&r indelad i tio olika avsnitt som behandlar frdgor om arbetet och
arbetsresultatet ur olika synvinklar. Varje avsnitt innehaller 6ppna fradgor samt mojlighet
till egen eller gemensam reflektion.

Forberedelse

Innan ni genomfor medarbetarsamtalet bor du som chef klargora vilka avsnitt 1
handledningen som du ska ta upp med alla medarbetare. Handledningen innehéller fler
avsnitt och frigeomraden &n vad som normalt 4r mojligt att ta upp under ett samtal. Ni
kan 1 forvég, forst enskilt och sedan tillsammans, prioritera vilka samtalsomraden ni vill
koncentrera er pa.

I Medarbetarsamtal, eget dokument, finns angivet vad som kan vara forberett infor
medarbetarsamtalet. De delar 1 varje avsnitt som kan forberedas infor motet ar skrivna
med kursiv stil. Tank 1 forvig igenom vad ni egentligen anser och vad ni dr beredda att
sdga och sté for.

Den bista platsen for medarbetarsamtalet ér ett neutralt rum (konf. rum, samtalsrum
0.8.v.) pa arbetsplatsen.

En frdga som dyker upp 4r hur lang tid tar ett medarbetarsamtal. Har finns ingen absolut
regel, men det dr vanligt med medarbetarsamtal pa omkring 2-3 timmar, lite beroende pa
omfattningen av samtalet och hur ofta ni som chef och medarbetare ses. Ni bor dven tdnka
pa vilken veckodag och nér under arbetsdagen ni triffas.



Samma handledning

Handledningen dr gemensam. Ni ska svara pa samma fragor. Fragorna ar som regel
stédllda till dig som medarbetare. Du som &r chef far alltsa vinda pé de flesta frdgorna sa
att du svarar hur du uppfattar din medarbetare. Meningen é&r att ni under samtalet stimmer
av era svar med varandra. Om ni forberett er och skrivit ner era uppfattningar 1
handledningen &r det ldttare att samtala om hur ni ser pa arbetsresultatet och omraden som
paverkar resultatet. Det dr bra om ni vid varje fraga ocksa diskuterar orsakerna till era
beddmningar.

Samtalets kvalitet

Infor samtalet bor ni tdnka igenom vilka faktorer som paverkar om samtalet far betydelse
eller inte. Hir nedan foljer nagra synpunkter pa en del sadana forhallanden.

Virderingar

En orsak till konflikter pa arbetsplatsen kan vara att ménniskor tvingas arbeta mot sina
virderingar. Det handlar sidllan om sakfrégor. Ett inslag i dialogen kan vara att & upp
eventuella virderingsskillnader till ytan. Det kan gélla verksamhetens méal och hur dessa
kan uppnés, era olika befogenheter och ansvarsforhdllandena i organisationen med mera.
For att gora skillnader 1 grundldggande virderingar synliga och kunna hantera dem
behdvs dppenhet och trygghet. Daremot ér det inte nddvéndigt att ni kommer dverens
eller att ni har gemensamma virderingar. Det viktiga dr att ni pratar om skillnaderna.

Hur jag kan ta upp obehagliga saker

Om samtalet ska leda framadt &r det en fordel att vara sé aktiv som mdjligt under sjélva
samtalet. Om var och en tar ansvar for sin del far ni gemensamt ansvar fOr ett bra samtal.
Var inte rddd att ta upp frdgor som kan kénnas obehagliga. Det &r létt att hoppa dver
sadant som kan kédnnas jobbigt. Om samtalet ska medfora fordndring dr det anvéndbart att
fréga istillet fOr att pastd. Som chef kan du som exempel frdga “Jag upplever att du ibland
verkar irriterad gentemot vara studenter/medarbetare, stimmer det tycker du, eller?”

Ndr du far negativ kritik

- Forsok lyssna — avbryt inte och gé inte i omedelbart forsvar.
- Forstar du inte — be om exempel.

Ndr du ger negativ kritik

- Var saklig — kritisera inte personen utan saken/foreteelsen.

- Lamna forslag till forbattringar och fordndringar.
Tillsammans

- Vad ska vi gora? Hur gar vi vidare? Hur foljer vi upp?

Oppet och respektfullt samtal

Medarbetarsamtalet dr pa en gang bade dppet och fortroligt. Fortroligt i den meningen att
det ni tar upp 1 samtalet &r en sak mellan er och att bdda respekterar det. For att en fraga
som direkt ror medarbetaren ska kunna foras vidare méste ni bli 6verens om det. Samtalet
ar Oppet pd sé sitt att du som chef maste kunna dra slutsatser och formedla vidare pé ett
generellt plan vad dina medarbetare séger till dig. Om samtalet beskrivs som hemligt
leder det till att chefen féar information som inte gar att anvénda for organisationens eller
arbetsgruppens utveckling.



Det dr en fordel om ni tinker igenom att ni kan st for det ni tar upp under samtalet. Ju
Oppnare medarbetarsamtalet dr desto mer realistisk blir er bild av verkligheten.

Samtalet i sitt sammanhang

Under samtalets gang ar det bra om ni kopplar tillbaka till eventuella tidigare samtal. Ta
géirna ocksa upp aktuella fragor for organisationen. En anvindbar fraga att som chef stélla
som avslutning efter varje avsnitt 4r ”Ar det nigot du tycker att jag borde tagit upp, nagot
jag har missat?”’

Om du som medarbetare exempelvis &r inne i en personlig kris, ndgot viktigt har hant i
din familj eller ndgot annat intréffat som har stor betydelse for dig, paverkar det
naturligtvis ditt arbete. Det dr bra att du informerar din chef om vad du gor for att hantera
det, men medarbetarsamtalet bor inte handla om privata saker. Det finns andra tillfdllen —
an medarbetarsamtalet — dér du och din chef kan prata om privata angeldgenheter.

Sdtta grdnser

Har jag riitt att ta upp vad jag vill? Ni har naturligtvis bada den ritten. A andra sidan har
var och en av er ritt att siga ifrin. Det hir vill jag inte prata om. Atminstone inte just
nu.” Ni kan istillet bestimma en ny tid for att diskutera fragan.

For att inte samtalet ska dra ut pa tiden méste ni sitta grinser. ”Ar det hir angeliget att
diskutera just nu?” "Tycker du att vi kan ldmna den hér fragan nu?”

En bra vardagsdialog er emellan &r en forutsittning for att kunna gé vidare med alla de
fragor som ni inte hunnit fordjupa er i under det relativt korta utvecklingssamtalet.



Prioritering av samtalet

Detta avsnitt bor ni inleda ert medarbetarsamtal. Handledningen innehéller fler avsnitt dn
ni rimligen kan hinna med under ert samtal. Infér medarbetarsamtalet bor ni var for sig
rangordna de olika samtalsomradena i en skala fran 1 till 10, dir 1 &r det viktigaste och 10
det minst viktiga att samtala kring.

Vad ir viktigast for Dig att prata om nér det giller arbetet och vad som ska
uppnas?

Utover de avsnitt som chefen bestimt ska tas upp med samtliga medarbetare: Kom
overens om vilka omréden darutover som ni vill férdjupa respektive hoppa dver och vilka
fragor 1 6vrigt som ni vill ta upp men som inte finns med i handledningen. OBS Ni hinner

formodligen inte med alla samtalsomradena, darfor ar prioriteringen vildigt viktigt for er
bada.
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Mal och resultatuppfoljning

Vilj om ni hér vill samtala om bade mélen for verksamheten och om det resultat som du
som medarbetare har uppnatt. Viljer ni att inte diskutera malen kan de istéllet tas upp pa
arbetsplatstréffar.

Har du som medarbetare inte de dokument som beskriver malen for din verksamhet bor
du skaffa dem. Det géller dven organisationens overgripande mal. Nér ni diskuterar
malen, forsok att koppla dem till dina egna och din arbetsgrupps resultat. Syftet ar att 6ka
forstaelsen for verksamhetens uppgift, bedoma vilka virderingar ni har och paverka
attityder for att &nnu bittre nd malen for verksamheten.

Var sa konkret som mojligt nir du beskriver ditt arbetsresultat. Med arbetsresultat menar
vi bade mingd och kvalitet pa utfort arbete.



Undvik att bedoma personliga egenskaper nér ni samtalar om arbetsresultatet. Det kan
uppfattas som kriankande. Hur vi dr som individer dr vars och ens ensak. Samtala hellre
om hur ni gor &n hur ni &r.

Utga 1 s manga sammanhang som mojligt frdn studenterna — inte det ”inre livet” i
organisationen. Vilket &r mitt bidrag till ett gott resultat gentemot de médnniskor som jag
ska ge service?

Organisation

I stort sett varje arbetsplats ingér i en organisation. Det dr nodvéndigt att kénna till den
organisation, dar man ingar.

Alla organisationer har struktur och kultur. Strukturen ger en bild av hur verksamheten
ar uppdelad i olika delar sdsom avdelningar, befattningar, arbetsuppgifter etc.. Den ger
dven en bild av hur de olika delarna samordnas, vilka befattningar som ar over-, under-
och sidoordnade, m.m..

Den formella strukturen anger, hur det &r tinkt att organisationens skall se ut och fungera,
medan den informella strukturen ar uttryck for hur organisationen faktiskt ser ut och
fungerar. Kinner di till organisationsstrukturen? Ar det stor skillnad mellan den formella
och den informella strukturen? Hur yttrar det sig? Ar det positivt eller negativt? Hur
skulle du vilja fordndra strukturen?

Kulturen ger uttryck for normer och virderingar i organisationen och paverkar, vid sidan
om strukturen, individernas beteende 1 organisationen. Organisationens kultur kan
underltta eller forsvara uppnaendet av organisationens mal.

Vad utmirker kulturen péa din arbetsplats? Vad tycker du dr positivt och negativt med
kulturen pa din arbetsplats? Vilka kulturella drag skulle du vilja &dndra pa?

Delaktighet och ansvarstagande

Med delaktighet och ansvarstagande menas pa vilket sdtt du som medarbetare ar beredd
att bidra till organisationens och arbetskamraters utveckling. Vi tanker pa hur aktiv du
kan tidnka dig vara 1 utvecklingsarbetet pa ett generellt plan. Du riskerar att andra inte
tycker som du eller att andra forkastar dina idéer och forslag. Men du kan ocksa vinna pa
att diskutera fragor frén olika hall och prova ett antal forslag till 16sningar.



Relation medarbetare — chef

Samspelet mellan medarbetare och chef underléttas om kommunikationen ar 6ppen. Om
du som medarbetare vill tala om hur du uppfattar din chef i forhéllande till dig sjdlv, ar
det viktigt att du bedomer din chef utifrdn yrkesmissiga utgangspunkter — inte personliga
egenskaper. Ge konkreta exempel péd beteenden hos din chef som du har reagerat positivt
eller negativt pa. Det 6kar mdjligheten till forstaelse och ger din chef mgjlighet att &ndra
sitt beteende.

Halsa och arbetsmiljo

Fundera 6ver om du som medarbetare dr ngjd men den balans du har mellan arbete och
fritid. Bestdm dig for hur du vill att din tid och kraft ska fordelas mellan arbete och
privatliv. Prioritera och viélj.

Téank igenom hur du har det dven i fysisk mening. Fungerar din miljo for dig? Nar ditt
arbete fungerar pa ett bra sitt, hur dr forhallandena da?

Omvirld

Det som hiander i omvérlden, utanfor den egna arbetsplatsen och organisationen, paverkar
var och en av oss. Teknikutvecklingen gor att information och kommunikation gér allt
snabbare och ar tillgdnglig for allt fler. Méanniskors véarderingar — sévil hos dem vi ar till
for som hos medarbetarna — fordndras gradvis och paverkar hur vi organiserar arbetslivet
och uppgifterna. Att jamfora sig med andra, liknande verksamheter &r ett satt att se vad
som dr bra och mindre bra 1 den egna arbetsgruppen.

Som chef har man ofta relativt goda kunskaper om samhéllsfordndringar. Det &r en
uppgift for chefer att vara uppmairksam pé omvérlden och formedla kunskaper om
omvirlden till sina medarbetare. Omvéarldskunskap gor det littare att forsta det
sammanhang verksamheten finns i och gor det littare att se och acceptera behov av
forandring.

Overenskommelse

En 6verenskommelse dr en handlingsplan mellan dig och din chef om vad du forvéntas
prestera pd jobbet. Den kan innehélla:

* Arbetsuppgifterna
» Vilka resultat som ska uppnaés, s konkret som mojligt
* Hur det ska ga till



* Vad som dr hindrande — stodjande for att na framgang
* Tidsplan
* Ansvarsfordelning mellan er

+ Aterkoppling fran dig till chefen

Overenskommelse — nigra grundregler

Overenskommelsen ska vara:

< Forpliktigande | Omsesidig >
Férstaelig " Accepterad \

Konkret o N Omprovningsbar |

.

" Personlig Uppnaelig .~

Handlingsplanen finns i Medarbetarsamtal, eget dokument.

Utveckling

Detta avsnitt handlar om vilken kompetens du som medarbetare behdver med hinsyn till
er Overenskommelse 1 foregdende avsnitt.

Nir ni har bestdmt vad du ska dstadkomma och vad det innebér for eventuella
fordndringar av dina arbetsuppgifter kan ni ta er an frigan vad du behdver ldra nytt och
hur det ska ga till. Kompetens bestar av tva delar, formell och erfarenhetsbaserad. Formell
ar utbildningar och kurser av olika slag. Erfarenhetsbaserad dr det du lér i arbetet eller
ndgon annanstans.

Den erfarenhetsbaserade kompetensen dr svar att identifiera och beskriva men viktig for
att du ska kunna gora ett bra jobb. Den kan du inte utbilda dig till, den forbéttras gradvis i
arbetet.



Lon

Ga igenom dokumentet lonepolitik vid Mittuniversitetet.

Nér ni pratar om 16n sa tdnk pé att samtalet bor handla om den nuvarande 16nen i
forhéllande till vilket resultat du astadkommit och till innehallet i er verenskommelse.
Samtalets inriktning bor vara hur du som medarbetare kan paverka din egen 16n.

Innan samtalet bor du tédnka pa hur du agerar i situationer dar det krdvs ansvar och
engagemang, yrkesskicklighet, samarbete och social kompetens, initiativforméaga och
sjdlvstidndighet, kommunikation, prestation och ledarforméga.

Ni kan vilja att samtala om 16nen vid ett speciellt [onesamtal i samband med den arliga
l6nerevisionen. Detta l1onesamtal kan bara genomfora om ni tidigare haft ett
medarbetarsamtal, som inte ligger alltfor avldgset i tid (inte ldngre bort dn ett %2 ar).
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Utvirdering
Ni bor forst var och en for sig och sedan tillsammans virdera ert samtal.

Svara genom att kryssa pa linjen i en skala fran ”Stdmmer inte alls” till ”Stdmmer helt”

Stammer inte alls Stammer helt

Jag fick fram det jag ville siga

Vi kunde prata med varandra

Vi anstrangde oss bada for att na resultat

Jag har tagits pa allvar

Jag anser att samtalet var meningsfullt

Mina forvantningar blev infriade

Om ni vill ldgga ytterligare tid pé att utvérdera samtalet kan ni komma 6verens om ett
annat tillfalle och dé gé igenom foljande fragestdllningar:

Jag anser att medarbetarsamtalet mer skulle handlat om



