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Riktlinjer for medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal

Riktlinjerna ger information om medarbetarsamtalen och vigleder i hur de ska férberedas och
genomforas. Alla medarbetare pa Hogskolan Dalarna ska ha minst ett medarbetarsamtal varje ar, men
onskvért ar att planera for tva samtal. For akademisk personal hélls det forsta samtalet under oktober
till november och det andra uppf6ljningssamtalet i mars till april. Da stodverksamhetens arsplanering
ligger lite senare sa halls deras forsta samtalet 1 februari-mars och det andra uppfdljningssamtalet i
september till oktober.

Vad ar medarbetarsamtal?

Medarbetarsamtal dr regelbundna enskilda samtal mellan medarbetare och nédrmaste chef. Syftet ar att
formulera och folja upp individuella mal i férhallande till verksamhetens mal samt for att diskutera
arbetsmilj6 och arbetssituationen pa arbetsplatsen. Medarbetarsamtalet &r:

- Etttillfalle for chef och medarbetare att i lugn och ro diskutera de viktigaste delarna i
medarbetarens arbetsuppgifter och de méal for dessa som man tillsammans sétter upp.
Samtidigt far man ett tillfdlle att stimma av arbetsresultat.

- Etttillfalle att gemensamt diskutera fram medarbetarens utvecklingsbehov, till exempel
utbildning for att han/hon béttre ska kunna klara nuvarande eller kommande arbetsuppgifter.

- Etttillfalle att fora en diskussion om arbetssituationen i stort, till exempel hur samarbetet
fungerar inom arbetsgruppen och om forutsittningarna for att kunna utfora arbetsuppgiften pa
ett bra sitt.

- Etttillfalle for chef och medarbetare att ldra kinna varandra battre — att kunna beritta for
varandra hur man ser pa sin arbetsrelation, beskriva vad som &r bra och mindre bra.
Tydliggora gemensamma krav och forvéantningar.

Det ar viktigt att det som sdgs mellan chef och medarbetare stannar dem emellan. Fortroende och
trygghet ar en forutsittning for att man arligt skall vaga ta upp ibland kanske kénsliga fragor.

Ansvar for medarbetarsamtalen

Alla ska genomfra medarbetarsamtal och ta in dem som en naturlig del i ledningsarbetet. Samtalen
ska genomforas pa samtliga nivéer i organisationen. Narmaste chef haller i medarbetarsamtal och har
ansvar for att samtalen planeras och genomfors med sina medarbetare.

Hur man gar tillvaga

Planering

Samtalen ska genomforas regelbundet, ett i februari till mars och det andra, uppféljningssamtalet, i
september till oktober. Det kan vara lampligt att avsétta 1-1 2 timme. Bestdm tidpunkt forst, med sa
god framforhallning att bade chef och medarbetare har en rimlig chans att forbereda sig. Anvand
samtalsmallen, dels for att ge den till medarbetaren i god tid innan samtalet som forberedelse, dels for
att anvinda som samtalsunderlag och som underlag och aterkoppling vid uppfoljningssamtalet.

1(2)



Genomférande

Medarbetarsamtalen ska foras ostort. Som chef ar det betydelsefullt att skapa en lugn och avspiand
miljo. Inled med att beskriva syftet med samtalet. Darefter f6ljs checklistan tillsammans som underlag.
Samtalet far inte priglas av ett forhor eller en monolog. Som chef géller det att:

- lyssna aktivt och inte avbryta eller ga i forsvarsstéllning

- visa fortroende; fortroende underlattar Gppenhet. Man behover inte vara Gverens om allt, men man
ska kunna diskutera, ta kritik och se det som en mdjlighet till forbattring. Ge kritik, men 1 positiv och
konstruktiv mening

Chefen dokumenterar det som sdgs, i samtalsmallen, som stdd for vad som verenskommits. Bada
samtalsparterna signerar och far ett exemplar vardera. Detta dokument anvéinds sedan vid
uppfoljningssamtalet, for att f6lja upp satta mal och foreslagna atgérder.

Rad och stod

Om du vill ha ytterligare information om medarbetarsamtal sa kontakta gérna avdelningen for HR
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