RUTIN FOR MEDARBETARSAMTAL

Tomelilla
kommun
Syfte

Medarbetarsamtalets syfte dr att skapa forutsittningar for utveckling av verksamheten genom att
varje medarbetares kompetens tillvaratas pa bista sitt och att moijlighet till utveckling ges till
medarbetarna i den riktning som gynnar verksamheten.

Samtalet utgar fran verksamhetens, enhetens och arbetsplatsens mal, villkor och forutsittningar
och fran medarbetarens arbetssituation, uppdrag, individuella forutsittningar och kompetens.
Samtalets syfte dr dirmed ocksa att tydliggora vilka férvantningar som chefen har pa
medarbetaren och vilka férvintningar medarbetaren har pa sin chef, sin arbetssituation och
arbetsuppgifter.

Medarbetarsamtal ar ett viktigt hjdlpmedel f6r att uppna den dialog mellan chef och medarbetare
som leder till 6kad forstaelse, kommunikation, engagemang och utveckling. Medarbetarsamtalet
ar en del i samverkanssystemet och en del av det systematiska arbetsmiljéarbetet.

Individuella mal och individuell kompetensutvecklingsplan

I medarbetarsamtalet ska individuella mél, som hinger samman med verksamhetens mal, tas
fram. Dessutom ska en individuell kompetensutvecklingsplan, som innehaller
kompetensutvecklingsinsatser som tar sikte pa att de individuella malen ska kunna uppnas, ta
fram.

Definitionen av kompetensutveckling i detta sammanhang ar brett, det vill séga att alla insatser
som leder till breddad eller f6rdjupad kompetens omfattas. Exempelvis kan det rora sig om nya
ansvarsomraden, nya arbetsuppgifter, arbete med kollegial feedback och erfarenhetsutbyte,
kurser, utbildningar och konferenser.

Vem ska ha ett medarbetarsamtal?

Medarbetarsamtalet ska genomféras arligen med alla anstillda dar en planering for aret dr aktuell,
det vill siga alla tillsvidareanstillda och tidsbegrinsat anstillda med fem manaders anstillning
eller lingre. Nir det dr relevant kan samtalet hallas med medarbetare med kortare anstéllning dn

sd.
Chefens ansvar

Chefen kallar sina medarbetare till samtalet och dr ansvarig for planering, genomférande och
dokumentation. Medarbetarsamtalet dr obligatoriskt med tanke pa dess f6r verksamheten viktiga
funktion. Chefen ar ocksé ansvarig for att ge sina medarbetare maoijlighet att forbereda sig genom
att kalla till samtalet i god tid och skicka ut underlag' till samtalet i forvig. Dessutom ska chefen
folja upp medarbetarsamtalet i prestationssamtalet och i1 det kommande medarbetarsamtalet.

1 Forslagsvis far medarbetaren hela rutinen f6r medarbetarsamtal.
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Medarbetarens ansvar

Medarbetarens ansvarar for att forbereda sig infor samtalet genom att lisa igenom underlaget,
fundera pa vad som ir viktigt f6r medarbetaren att fora en dialog om, vilka individuella mal som
skulle kunna vara relevanta och vilken kompetensutveckling hen ser behov av.

Dokumentation
1. Rutinen f6r medarbetarsamtal finns pa chefsportalen
2. Mall t6r handlingsplanen “individuella mal och kompetensutveckling” finns i rutinen

3. Anteckningar frin medarbetarsamtalet dokumenteras i mallen ”’medarbetarsamtal” 1 Winl.as
Personalanteckningar

4. Itylld handlingsplan bifogas i samma mall, "medarbetarsamtal” i WinlLas Personalanteckningar
5. Efter genomfort samtal ska samtliga anteckningar delges medarbetaren
Samtalets innehall

Samtalet bygger pa ett aktivt deltagande frin savil chef som medarbetare. Det édr av stor vikt att
medarbetaren har tinkt igenom vilka individuella mal och vilket behov av kompetensutveckling som
hen ser behov av.

Reflektera tillsammans kring foljande:

Hur upplever du din arbetssituation?

e Arbetsbelastning

o Arbetstider

e Relationer, klimat

e Fysisk arbetsmiljo

e Balans mellan arbete och fritid

¢ Diskrimineringsgrundernas® eventuella paverkan pa balansen mellan arbete och
foraldraskap/fritid, arbetsforhillanden, anstillningsvillkor och méjligheter till
kompetensutveckling. Paverkas medarbetares rittigheter och moijligheter av attde
omfattas av diskrimineringsgrunderna?

Har du tillrdckliga kunskaper om arbetsmiljé och rutiner, for att klara ditt arbete och bidra till en
god arbetsmilj6?

Hur upplever du din halsa?

Relevant information fran reflektionen skrivs ner i mallen for medarbetarsamtalet i WinLas.

2 kon, konsidentitet eller kdnsuttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning,
sexuell liggning och dlder
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Maluppfyllelse

For en dialog om verksamhetens mal. For att du ska kunna bidra till att verksamhetsmalen nas —
vilka individuella mal ska du ha utifran din roll, yrkesskicklighet och kompetens?

Skriv ner verksambetens mal och de dverenskomna individuella malen i handlingsplanen for
individuella mal och kompetensutveckling.

Att skapa varde

Vad har du f6r tankar kring forbattring och utveckling av verksamheten, arbetssitt, rutiner mm?
Relevant information fran reflektionen skrivs ner i mallen for medarbetarsamtalet i WinLas.

Att samspela

Hur bidrar du aktivt till dialog, samarbete och gemensamt lirande? Har du tankar kring hur vi kan
utveckla dialogen och det gemensamma lirandet? Saknar du inblick i och kunskap om nagon del

av verksamheten?

Relevant information fran reflektionen skrivs ner i mallen for medarbetarsamtalet i WinLas.
Att leda sig sjalv

Avsnittet tar sikte pa att stidja medarbetaren i att ta ansvar utifran det egna uppdraget och ta ansvar for den
egna kompetensutvecklingen. Dessutom handlar det om att ge stod till medarbetaren i arbetet med att tillsammans
om- och utvardera metoder, arbetssatt, kulturer och samarbeten.

Utifran de individuella malen vi har pratat om — vad behover du gora for att uppna dessa? Vilken
kompetensutveckling ar du 1 behov av pa ling och kort sikt f6r att du ska kunna uppna de
individuella mélen? Vilka omriden/arbetsuppgifter tycker du 4r som mest utmanande i ditt
arbete? Hur kan du utveckla dig inom dessa omriden? Vem/vilka kan du be om hjilp?

Skriv ner de dverenskomna kompetensutvecklingsinsatserna i handlingsplanen for de individuella
midlen och kompetensutveckling.

Att vilja lyckas

Avsnittet tar sikte pa att stidja medarbetaren i att vaga prova det som dr nytt.

Arets utmaning: Om du skulle utmana dig sjilv och gora nagot inom ramen fér ditt uppdrag som
du tycker ér extra svirt och som du tror dr extra viktigt f6r verksamheten - vad skulle det kunna
vara? Hur skulle du kunna genomfora det? Nir ska du genomféra det? Vilket stéd behover du for

att klara utmaningen?

Skriv ner den overenskomna utmaningen i handlingsplanen for de individuella milen och kompetensutveckling.
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De individuella mélen (medarbetarens mal) och kompetensutvecklingsplanen tas fram i dialog mellan chef och medarbetare i samband med medarbetarsamtalet. De individuella
maélen ska vara kopplade till verksamhetens mél och kompetensutvecklingsplanen ska besktiva vilka kompetensutvecklingsinsatser medarbetaren planeras delta i/ genomféra
under det kommande dret i de fall kompetensutvecklingsinsatser behovs £6r att de individuella malen ska kunna uppnis. Definitionen av kompetensutveckling i detta
sammanhang ér brett, det vill siga att alla insatser som leder till breddad eller férdjupad kompetens omfattas. Exempelvis kan det r6ra sig om nya ansvarsomraden, nya
arbetsuppgifter, arbete med kollegial feedback och erfarenhetsutbyte, kurser, utbildningar och konferenser.

Datum Medarbetare:

Ansvarig chef: Verksamhet, enhet:

Mal Handlingsplan
Vad ska medarbetaren ALLAL SISO S:rtluorrnn:g:ande
Verksamhetens mal | Medarbetarens mal utveckla for att uppna malet? Vilka ak_t_mteter ska Ansvarig och
genomforas?

uppfoéljning
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Arets utmaning Handlingsplan
Datum for

l?
Medarbetarens utmanin \I-l“:li SKit?e': stke- k Vilket ev. stod behovs och av g mrorande
. g Iika aktiviteter ska vem/vilka? och
genomforas? uppféljning

Ifylld handlingsplan for individuella mal och kompetensutveckling bifogas i mallen fér medarbetarsamtal i WinLas
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