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Medarbetarna dr hogskolans virdefullaste resurs och medarbetarna ir en viktig forutsittning f6r
hogskolans utveckling, kvalitet och konkurrenskraft. Medarbetarsamtalet ska vara ett arligen
aterkommande samtal mellan medarbetare och chef, som planeras och leds av nirmaste chef med
personalansvar. Denna form av samtal dr djupare och mer strukturerade 4n vanliga samtal och r6r hela
arbetssituationen och tar upp hur den gingna perioden har varit, nuvarande arbetssituation och planering
framat. Grunden f6r samtalet dr den dialog kring arbetet som finns mellan chef och medarbetare i det
dagliga arbetet.

Syftet med medarbetarsamtalet ir att varje medarbetare fir respons pa sin insats och sina arbetsresultat och
att han/hon klart och tydligt férstar sina framtida arbetsuppgifter och far individuella mal utifran
verksamhetens strategier, mal och verksamhetsplan. Medarbetarsamtalet ska fraimja verksamhetsutveckling
genom att uppmuntra och engagera medarbetaren att arbeta i enlighet med de visioner, strategier och
verksamhetsmal verksamheten har. Medarbetarsamtalet och de individuella méilen ir kopplade till l6nen da
l6nesittningen for varje medarbetare ska utgd frin dennes uppdrag, arbetsuppgifter och de uppsatta
individuella méilen som 6verenskommits i medarbetarsamtalet.

Aven medarbetarens utvecklingsméjligheter diskuteras och en kompetensutvecklingsplan upprittas utifran
de individuellt uppsatta méilen.

Materialet dr tinkt att fungera som ett verktyg under férberedelsen av medarbetarsamtalet och som en
guide under sjilva samtalet.



Fore, under och efter sjalva samtalet

For att medarbetarsamtalet ska bli bide meningsfullt och effektivt, krivs att bade chef och medarbetare
forbereder sig. Det ir viktigt att bada bidrar i samtalet d4 det 4r en dialog som ska féras. Medarbetarsamtalet
ir ett konfidentiellt samtal och ett tillfille for bade medarbetare och chef att lyssna, stilla fragor och
férdjupa sina synpunkter. Eventuell kritik ska framforas pa ett konstruktivt sitt, med fokus pa mojliga
losningar. Bade medarbetare och chef har ett ansvar for att samtalet blir konstruktivt. Samtalet avslutas med
att man sitter individuella mal och gemensamt upprittar en kompetensutvecklingsplan.

Fére samtalet
Ar det viktigt att ni bada:

e Liser igenom minnesanteckningar frin senaste medarbetarsamtalet. G4 igenom vad som
overenskommits dé och hur detta har uppfyllts.

e Girigenom de olika frigorna innan samtalet och skriver ner eventuella synpunkter och tankar att
ta med till métet.

Som chef ska du:

e Vid behov inhimta synpunkter frin handledare/forskningsledare/
verksamhetssamordnare /programansvarig etc dir medarbetaren arbetar.

e  Utga fran visioner, mal och verksamhetsplan och den betydelse de fir f6r medarbetarens vardag
och framtid.

e Forbereda och planera varje samtal, géra en sammanvigd bedémning av prioriterade
fragor/omraden att gi igenom med respektive medarbetare.

Tips pa fragestillningar som stéd och forberedelse:

= Vilka insatser hos medarbetaren &r du som chef néjd med/inte néjd med?

= Hur tror du att du uppfattas som chef/arbetsledare?

= Taraduvara pa dina medarbetares resurser?

»  Lyssnar du tillréckligt pa dina medarbetare?

= Forduen dialog med dina medarbetare?

»  Kan du ge/ta emot berém och konstruktiv kritik?

= Har dina medarbetare fortroende for dig?

v Vilka planer finns for framtiden som rér medarbetarna? T e x fordandring av verksamheten,
arbetsuppgifter mm

= Vilka mal bor séttas upp for verksamheten det ndrmaste dret? Vilka av dessa mal berér
medarbetaren?



Under samtalet

Ar det viktigt att ni bada:

«  Arvil férberedda och ligger ner den tid och energi som krivs for att det ska bli ett givande samtal
»  Fragar och lyssnar pd varandra f6r att skapa en god samforstindsanda
»  Sitter mal samt upprittar en klar och tydlig kompetensutvecklingsplan

Efter samtalet

Ar det viktigt att ni bada:

+  Dokumenterar planerade mal och aktiviteter i bifogad mall som 4ven innehaller
kompetensutvecklingsplan. Det ir viktigt att bade chef och medarbetare dr 6verens om innehallet i
den si att bada har en vilja att genomfora vad som 6verenskommits.

*  Undertecknar dokumentationen av mal och kompetensutvecklingsplanen. Chefen behaller
originalet och medarbetaren far en kopia.

+  Uppfsljningen av méilen samt kompetensutvecklingsplanen vilar pa bada parter. Medarbetaren
ansvarar for att arbeta mot att uppnd de 6verenskomna malen och férvintningarna. Chefen
ansvarar for att folja upp de 6verenskomna utvecklingsaktiviteterna samt stétta medarbetarens

arbete och utveckling.



Mal och kompetensutvecklingsplan

Malen och de aktiviteter som formuleras i kompetensutvecklingsplanen ska stricka sig 6ver en period om
ett till tre ar. Det dr dirfor viktigt att ange tidsperspektivet i dokumentationen — nir det ska vara uppfyllt och
om det finns delmal som ska vara uppfyllda lings vigen. Bide medarbetare och chef ska signera
dokumentationen av individuella mél och kompetensutvecklingsplan, chefen tar originalet och
medarbetaren fir en kopia. Uppf6ljning av mal och kompetensutvecklingsplan sker vid
lonesamtalet/lonesittande samtalet och ev vid annan 6verenskommen tidpunkt.

Exempel pa malomraden utifran verksamhetens mal

Mal for medarbetaren ska vara kopplade till nigot av HJ:s, bolagets och/eller avdelningens eller
motsvarande strategier, mal och verksamhetsplan samt HJ:s vigledande virderingar och det ska vara tydligt
f6r medarbetaren pa vilket sitt han/hon bidrar till att uppna de 6vergripande malen.

Till varje mal kan man ocksa ange specifika aktiviteter, men tink pa att malen inte enbart ska besta av
aktiviteter.

Exempel p4 méilomraden;
e ansvar och delaktighet i verksamheten
e framtidsplaner
e fOrhallningssétt, agerande och engagemang
e samarbete och kommunikation

Exempel pa kompetensutvecklingsaktiviteter for att na de individuella malen:

Kurser och seminarier kan ofta vara ett indamalsenligt sitt att utveckla ndgons kompetens, men 4ven andra
former av utbildning kan i ménga fall vara effektiva.

Exempel pa aktiviteter:
e chefs-och ledarskapsutveckling
o utbildning i pedagogiska hjdlpmedel och verktyg
o  hdgskolepedagogiska kurser
o studjebesck
e ndtverk
o mentorskap
o systematiskt erfarenhetsutbyte mellan medarbetare
e kurser och seminarier

Utgangspunkter for malformulering

Inom Hogskolan i Jonkoping ir vision, strategi och de vigledande virderingarna utgingspunkter som
giller for alla anstillda. Dessa 6vergripande mal tolkas och gors anvindbara i varje verksambhet i
malformulering och verksamhetsplaner.

Hir anges nu de vigledande virderingarna samt hégskolans évergripande strategier som tillsammans med
det bolags- och avdelningsspecifika ska vara utgangspunkt f6r de individuella mélen. Under varje rubrik
finns ett antal férklaringar som ska ses som exempel pa vad aktuellt omrade kan innebira och som sedan
ocksd anvinds vid utvirderingen i lonesamtal/lonesittande samtal.



Vagledande varderingar

Var professionell

Exempel:

Har ett kompetensbaserat och etiskt forhallningssétt till arbetet och uppkomna problem
Ansvarstagande

Bemdter andra med respekt

Tillmdtesgdende, serviceinriktad med bibehallen integritet
Sjalvstéandig

Formaga att samarbeta bade inom och utanfér hogskolan
Bidra till en god arbetsmiljo

Var uppfinningsrik och féretagsam

Exempel:

Tar egna initiativ

Deltar i utveckling av arbetsuppgifter och verksamhet
Kommer med forslag till realistiska Iosningar pa problem
Paverkar och driver fragor for verksamhetens utveckling

Var internationell i sjél och hjérta

Exempel:

Verkar for och bidrar till att skapa forutsattningar for internationellt samarbete, utbildning och/eller
forskning

Visar vilja och férmaga att skapa forutséattningar for och stédja samarbeten internt och externt
Visar vilja och férmdaga att bygga och bibehalla relationer och nétverk, internt och externt

Visar tolerans och dppenhet fér mangfald

Forbli nyfiken och fortsétt att ldra

Exempel:

Antar nya utmaningar, sasom nya arbetssétt, utokat ansvar, fler arbetsuppgifter,
Okad komplexitet i arbetsuppgifter

Visar intresse och engagemang

Oppen for férandringar

Nyfiken att ldra nytt, inhdmtar nya kunskaper

Tilldmpar sina kunskaper pa adekvat sétt

Aktiv géllande kompetensutveckling



Hogskolans strategiska mal
P4 vilket sitt ska medarbetaren bidra till att na de fyra strategiska malen?

Oka internationell utbildning pa hela hégskolan
Oka internationellt konkurrenskraftig forskning
Fordjupa det externa engagemanget

Oka attraktionskraften bland studenter

Bolagets mal och verksamhetsplan samt avdelningens/motsvarande mal och verksamhetsplan

Pé vilket sitt ska medarbetaren bidra till att nd de mal som ir satta pa bolaget respektive avdelning eller
motsvarande?



Medarbetarsamtalet - mall

Medarbetarsamtalet bestar av sex frigeomraden och ska anvindas av medarbetare och chefer som en guide
i medarbetarsamtalet. Ovriga/egna fragor kan liggas till utifrin behov. Samtalet avslutas med att man sitter
individuella mal och upprittar en kompetensutvecklingsplan

1. Inledning - Forvintningar och fokusomriden

Mal med métet. Omraden ni vill fokusera pa.

2. Den gangna perioden - Medarbetarens insats utifiin forra medarbetarsamiales, tillbakablick

Hur den gingna perioden har varit. Uppf6ljning av aktiviteter och méaluppfyllelse. Anvindning av och nytta
med genomford kompetensutveckling.




3. Nuvarande arbetssituation — Geromging av arbetssituation och samarbete med medarbetare inom och
mellan avdelningar/motsvarande

Hur upplever du din arbetssituation?

Arbetsuppgifter, arbetstider, arbetsbelastning, andra dtaganden, bisysslor? Balans i livet, tid f6r
aterhimtning, arbetsmiljo och hilsa. Kompetens och motivation. Relationer och samarbete inom
avdelning/motsvarande och med samarbetspartners.

4. Ledarskap — Avdelningens/motsvarande ledarskap

Hur ledning och stéd fungerar. Feedback. Férvintningar. Relation till chefen.




5. Mal och arbetsuppgifter - Medarbetarens viktigasie arbetsuppgrfier och mil kopplat till strategier, mdl och
verksambetsplan

Verksamhetens inriktning, prioritering och behov. Behov av férindringar av arbetsuppgifter. Ansvar och
befogenheter. Medarbetarens ambitioner och langsiktiga mal. Ev risker for att inte nd maluppfyllelse.

6. Utveckling - Medarbetarens och chefens syn pi behov av kompetensutveckling

Viktiga omraden for yrkesmissig respektive personlig utveckling/kompetensutveckling for att na de
uppsatta malen.




Dokumentation av mal samt kompetensutvecklingsplan

Utgangspunkt: Individuellt mal Tids- Ev delmal Ev behov av kompetensutveckling for Omfattning Ansvarig
Mal i verksamhetsplan perspektiv att na malet och tidplan
eller strategier (ett/tre ar)

alternativt nagon av
HJ:s véagledande
varderingar

Datum:

Medarbetare:

Chef:




