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Instruktion till årliga samtal

Medarbetarsamtalet är ett steg i löneöversynsprocessen och sker vanligtvis under hösten. Samtalet är framåtblickande och ska genomföras minst en gång per år, och ger dig som medarbetare en möjlighet att prata med din chef om din egen utveckling. 

Utgångspunkten ska vara verksamhetens måluppfyllelse och behov av kompetens. Samtidigt får du ge din syn på verksamheten, arbetsorganisationen, arbetsuppgifterna, arbetsmiljön, ledarskapet och medarbetarskapet. Målet är att uppnå samstämmighet mellan verksamhetens uppdrag och mål, samt hur du utifrån ditt uppdrag kan bidra till verksamhetens utveckling.

Medarbetarsamtalet ska vara planerat och förberett av både dig som medarbetare och din chef samt följa en struktur. Det som sägs i samtalet samt utvecklingsplanen ska dokumenteras. Du som medarbetare behåller samtalsdokumentationen, och chefen förvarar utvecklingsplanen. 

Lönesamtalet sker vanligtvis under våren, och är bakåtblickande, där du och din chef jämför din prestation mot de lönesättande kriterierna, de mål som finns i din verksamhet och dina personliga mål från medarbetarsamtalet. Det viktigt att tidigt föra en dialog på arbetsplatsen om vilka lönekriterier som gäller.

Efter ditt lönesamtal, vanligtvis i april, får du besked från din chef om din nya lön. I samtalet ska du ha möjlighet att få en motivering till beslutet om du så önskar.

Lönekriterierna är grunden för bedömningen för din prestation och avgörande för din löneutveckling. Därför ska lönekriterierna vara väl kända av alla på arbetsplatsen. 

 

Kommunens värdeord – Ansvar, engagemang, tillsammans och öppenhet ska genomsyra alla verksamheter. Därför ska varje arbetsplats ha gemensamma spelregler som vägleder alla på arbetsplatsen, både i hur vi arbetar och hur vi beter oss mot varandra och mot våra kunder. 
Medarbetarsamtal 
Medarbetarsamtalet är framåtblickande och utgångspunkten ska vara verksamhetens måluppfyllelse. Inför samtalet ska vi båda förbereda oss med hjälp av detta dokument som vi sedan går igenom under mötet. – Välkommen!
	Medarbetare:

	Chef:


	Datum för samtal:

	Enhet:




Nuläge: 
Arbetssituation
Vad uppskattar du mest och vilka hinder upplever du? Känner du att dina arbetsuppgifter är meningsfulla?







_____________








_____________








_____________








_____________

Arbetsuppgifter och befogenheter
Är det tydligt vad som är ditt ansvarsområde och vad som förväntas av dig? 
Hur har du arbetat utifrån våra värdeord och spelregler?







_____________








_____________








_____________








_____________

För medarbetare med ett utökat arbetsmiljöansvar eller annat utökat ansvar: Hur ser du på ditt uppdrag? Har du den kompetens som krävs för uppdraget?







_____________








_____________








_____________








_____________

Arbetsmiljö
Hur ser situationen ut vad gäller stress och risker i arbetet? Hur fungerar arbetsplatsen för dig? Vilken är din känsla när du går till jobbet?







_____________








_____________








_____________








_____________

Hur är din möjlighet till återhämtning mellan arbetspassen och under dagen? Hur är balansen mellan jobb och fritid? Är det något speciellt du vill diskutera?








_____________








_____________








_____________








_____________

Ledning och samarbete
Hur tycker du att samarbetet fungerar mellan dig och mig som din chef? Vilken typ av ledning förväntar du dig? Har du fått det stöd du behöver? 
Vilka förväntningar har du på mig som chef framöver?








_____________








_____________








_____________








_____________

Hur fungerar samarbetet med dina kollegor? Hur är arbetsfördelningen mellan dig och dina kollegor?








_____________








_____________








_____________








_____________

Återkoppling till senaste medarbetarsamtal: 

Har de uppsatta målen nåtts? Om inte, varför? Om ja, hur gick det? 
Tas med i kommande lönesamtal.







_____________








_____________








_____________








_____________

Feedback

Hur har du uppfattat den feedback du fått från kund, kollegor och mig under det senaste året?







_____________








_____________








_____________








_____________

Framöver: Mål och utveckling
Hur tycker du att vi arbetar med enhetens mål och vad kan vi göra bättre? 







_____________








_____________








_____________








_____________

De egna arbetsuppgifterna: Vad uppskattar du mest i ditt arbete? Vilka uppgifter är mindre tilltalande? Vad skulle du vilja göra mer av? 







_____________








_____________








_____________








_____________

Den egna arbetsinsatsen: Nöjd med/mindre nöjd med? Tas dina kunskaper, erfarenheter och talanger tillvara i det nuvarande arbetet?







_____________








_____________








_____________








_____________

För medarbetare som arbetar deltid: skulle du vilja höja din sysselsättningsgrad? Vad ser du för möjligheter/hinder?







_____________








_____________








_____________








_____________

Är det något annat du önskar ta upp? 







_____________








_____________








_____________








_____________

Individuell plan: Mål på kort och lång sikt inkl. kompetensutveckling
Fundera över förslag inför samtalet och sedan fastställer vi planen tillsammans.
	Mål
	Aktivitet för att nå målet
	Ansvarig
	Klart senast

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Vilken förändring vill du uppnå med dessa utvecklingsinsatser och hur följer vi upp att du uppnått önskat resultat?








_____________








_____________








_____________








_____________

Har du en bisyssla? 
Om Ja, fyll i blankett för anmälan av bisyssla.
(Se mer information på intranätet: Policy för bisyssla, Riktlinjer för bisysslor samt blankett för anmälan av bisyssla).


Underskrifter:
	Medarbetare:

	Chef:
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