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Mall for medarbetarsamtal
Barn- och utbildningskontoret

Inféor medarbetarsamtalet ska bade chef och medarbetare forbereda sig med
hjalp av fragestallningarna i samtalsmallen. Under samtalet gar vi
tillsammans igenom dina svar och fyller pa med sadant som vi kommer fram

till.

Medarbetare: Datum:

Enhet: Anstalld som:

Ansvarig chef: Arbetsmiljéansvar eller annat utékat
ansvar:
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Din arbetssituation

Hur har din arbetssituation varit det gdngna aret? Vad uppskattar du med ditt
arbete? Vilka uppgifter skulle du vilja géra mer av och vilka ar mindre
tilltalande? Kdnner du att dina kunskaper, erfarenheter och talanger tas tillvara i
ditt nuvarande arbete? Hur upplever du arbetsmiljon och klimatet pa var
arbetsplats? Vilka ar dina férvantningar pa mig som chef?

Liveti ovrigt

Hur ar din hélsa och hur fungerar livet i dvrigt? Finns det ndgot som du vill
meddela mig eller samtala om? Behover du mitt stod som chef i ndgon del?
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Framatsyftande plan

Vad behover vi jobba vidare pa? Vad behover forandras och utvecklas under
kommande ar (prestationer utifran personliga mal, verksamhetens mal och
lonekriterierna* m.m.)? Kompetensutvecklingsbehov pa kort och lang sikt?

* Se mer information och uppfyllandenivder i dokument
lonekriterier som du fdr av din chef

Finns det nagot annat att ta upp? Hur har du upplevt samtalet?
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Information

Medarbetarsamtal (sker vanligtvis under hosten):

Medarbetarsamtalet ar ett steg i lonedversynsprocessen och sker vanligtvis
under hosten. Samtalet ar framatblickande och ska genomfdras minst en gang
per ar, och ger dig som medarbetare en mojlighet att prata med din chef om din
egen utveckling.

Utgangspunkten ska vara verksamhetens maluppfyllelse och behov av
kompetens. Samtidigt far du ge din syn pa verksamheten, arbetsorganisationen,
arbetsuppgifterna, arbetsmiljon, ledarskapet och medarbetarskapet. Malet ar att
uppnd samstdmmighet mellan verksamhetens uppdrag och mal, samt hur du
utifran ditt uppdrag kan bidra till verksamhetens utveckling.

Medarbetarsamtalet ska vara individuellt och/eller i grupp, planerat och
forberett av bade dig som medarbetare och din chef samt f6lja en struktur. Det
som sags i samtalet samt utvecklingsplanen ska dokumenteras. Du som
medarbetare behaller samtalsdokumentationen, och chefen forvarar
utvecklingsplanen.

Lonesamtal (sker vanligtvis under jan-april)

Lonesamtalet sker vanligtvis under varen, och ar bakatblickande, dar du och din
chef jamfor din prestation mot de lI6nesattande kriterierna, de mal som finns i
din verksamhet och dina personliga mal fran medarbetarsamtalet. Det viktigt att
tidigt fora en dialog pa arbetsplatsen om vilka l6nekriterier som galler.

Efter ditt Idnesamtal, vanligtvis i april, far du besked fran din chef om din nya
16n. I samtalet ska du ha mojlighet att fa en motivering till beslutet om du sa
onskar.

Lonekriterier

Lonekriterierna ar grunden fér beddmningen for din prestation och avgérande
for din loneutveckling. Darfor ska l16nekriterierna vara val kdnda av alla pa
arbetsplatsen.

Kommunens virdeord - Ansvar, engagemang, tillsammans och 6ppenhet

Kommunens vardeord ska genomsyra alla verksamheter. Darfor ska varje
arbetsplats ha gemensamma spelregler som vagleder alla pa arbetsplatsen, bade
i hur vi arbetar och hur vi beter oss mot varandra och mot vara kunder.
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