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SAMTALSGUIDE

Samtalet bor inledas med att chefen redogor for arbetsplatsens Mal.

Med utgangspunkt fran dennainledning skall samtalet rorasig mellan
de olika samtal somraden som finns beskrivnai texten. Omradena &r sa
manga, att man rimligen inte hinner med samtliga under ett samtal.
Infor medarbetarsamtalet bor man dérfor var for sig rangordna de
olika omradena fran 1 och uppét dar 1 &r det viktigaste att samtala
kring, 2 det nast viktigaste etc.

Med "du, dig, ditt, dina” etc. i texten avses medarbetaren.
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1. Mal och resultatuppfoljning

Nér ni diskuterar malen, forsok att koppla dem till medarbetarens och
arbetsgruppens resultat. Var sa konkret som maéjligt nar du beskriver
ditt arbetsresultat. Med arbetsresultat menar vi bade méngd och
kvalitet. Utgai sa manga sammanhang som majligt fran brukarna/
kunderna. Vilket &r ditt bidrag till ett gott resultat gentemot de manni-
skor som du ska ge service?

Vilkakrav stéller chefen pa medarbetaren?

Stdmmer krav och resultat Overens?

Pavad sétt har du bidragit till att nd malen?

VA ut ett resultat i ditt arbete som du & ndjd med och beskriv

orsaken.

e VAj ut ett resultat i ditt arbete som du & mindre n6jd med och
beskriv orsaken.

e Vad kan du gorafor att det ska ga béttrei framtiden?

o Reflekteratillsammans Over skillnader i er bedémning av resultatet

och orsakernatill det.

SLUTSATSER:



KARLSHAMNS KOMMUN 2 (11)

Beslutsstod - personal Oktober 2000

2. Organisation

En organisation har en struktur och en kultur. Strukturen kan vara
formell, t. ex. en organisationsskiss, och informell, t. ex. att vissa per-
soner alltid maste instammali forslaget for att det ska genomforas. Ett
exempel pa kultur kan vara vilka som samarbetar med varandra. Ett
annat exempel kan vara att medarbetarnainte lyssnar pa varandraeller
att allt maste passera chefen for att fa betydelse.

e Geexempel paen struktur i din organisation som utgor ett hinder
for verksamhetens utveckling.

e Geexempd paen kultur i din organisation som du vill bli av med.

e Vad kan foréndras?

SLUTSATSER:
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3. Delaktighet och ansvar stagande

Med delaktighet avses pa vilket sétt medarbetaren &r beredd att bidra
till organisationens och arbetskamraternas utveckling.

Gor du rétt uppgifter och/eller gor du uppgifterna parétt sétt? Kan
du prioriteraannorlunda for att dérigenom Oka arbetsplatsens kapa-
citet?

Tar du egnainitiativ till att utveckla arbetet?

Tar du ansvar for ditt arbete?

Har du rétt ansvar med hansyn till ditt kunnande?

Ges du mdjlighet att paverka forandringar som ror din verksamhet?
Hur stort inflytande har du 6ver hur du kan lagga upp ditt arbete?
Samarbetar du med dina arbetskamrater?

Bidrar du till att skapa en god stamning pa arbetsplatsen?

SLUTSATSER:
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4. Relation medar betar e - chef

Samspelet mellan medarbetare och chef underlattas om kommunika-
tionen & 6ppen. Om medarbetaren vill tala om hur han/hon uppfattar
sin chef, ar det viktigt att man bedomer sin chef utifran yrkesmassiga
utgangspunkter — inte personliga egenskaper. Som medarbetare skall
man ges mdjlighet att ge konkreta exempel pa beteenden hos chefen
sSom man reagerat positivt eller negativt pa.

Har chefen tydliggjort hur malen ska uppnas?

Ger chefen klara besked?

Ger chefen dig en god uppfattning om hur val du utfor ditt arbete?

Uppfattar du att chefen lyssnar och tar till sig vad du har att s&ga?

Far du hjalp av chefen att |0sa problem i arbetet?

Tar chefen &ven upp obehagliga fragor om arbetet kraver det?

Ar chefen 6ppen for forandringar som utvecklar din arbetsplats?

Finns det nagot hos din chef som forsvarar for dig att gora ett bra

jobb?

e PAavilket sitt underléttar din chef dina maéjligheter att gora ett bra
jobb?

e Vilkarad vill du gedin chef ?

SLUTSATSER:
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5. Halsa och arbetsmilj 6

Fundera 6ver om du & nojd med balansen du har mellan arbete och
fritid. Prioritera hur du vill att din tid och kraft ska férdelas mellan
arbete och privatliv. Tank igenom hur din arbetsmiljo fungerar for dig,
bade psykiskt och fysiskt. Nar ditt arbete fungerar pa ett bra sétt, hur
ar forhallandena da?

Har du tillr&ckligt med tid for att klara dina arbetsuppgifter?
Ar du néjd med dina arbetstider?

Tycker du att du har meningsfulla arbetsuppgifter?

Far du uppskattning/berdom av de som du &r till for?

Stottar arbetskamraterna varandra?

Hur ofta kanner du stressi arbetet?

Tycker du det & roligt pa jobbet?

SLUTSATSER:
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6. Omvérldsorientering

Att jamfora sig med andra, liknande verksamheter &r ett bra sdtt att se
vad som & brai den egna arbetsgruppen. Det &r en uppgift for chefer
att vara uppmérksamma pa omvérlden och formedla kunskaper om
omvaérlden till sina medarbetare. Omvarldskunskap gor det |&ttare att
forsta det ssmmanhang verksamheten finnsi och gor det |éttare att se
och acceptera behov av forandringar.

e Har du kunskaper om hur omvérlden och dess féranderlighet kan
komma att paverka ditt arbete?

e Har du jamfort om resultatet i din verksamhet & béttre eller samre
an i andra liknande verksamheter?

e Ser du férandringar i omvérlden som kan komma att paverka ditt
arbete?

e Pavilket sitti safall?

e Hur reagerar du pa detta?

SLUTSATSER:
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7. Information

Funderaigenom kvaliteten pa bade den information som ror din
arbetsplats, som pa den information som légger an ett mer kom-
mundvergripande perspektiv. Hur skainformationen varafor att du
ska uppfatta den som riktigt bra? Ar det battre med en nagot snabbare
men mindre utforlig information eler tvartom?

Far du tillrackligt med information om fragor som ror ditt arbete?
Vad ar bra pa arbetsplatstraffarna?

Vad & mindre bra?

Ar du n6jd med den kommundvergripande informationen? L aser du
Kanalen? Hur ar tillgangligheten till Kanalen?

e Laser du”Ledigajobb’? Ar den l&tt att fatag pa?

SLUTSATSER:
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8. Overenskommelse

En Overenskommelse & en handlingsplan mellan medarbetaren och
chefen om vad du forvantas prestera pa jobbet. Den kan innehdlla:

Arbetsuppgifterna

Vilkaresultat som ska uppnas, sa konkret som mojligt.
Hur det ska gatill

Vad som &r hindrande — stodjande for att na framgang
Tidsplan

Ansvarsfordelning mellan medarbetare och chef
Aterkoppling frén medarbetaren till chefen

Gatillbakatill malen och det resultat som uppnétts under aret nar ni
skatraffaer Gverenskommelse.

Undvik att prata sd mycket om sjélva arbetsuppgifternaeller rutinerna
i jobbet. Lagg fokus pa det som medarbetaren ska uppna.
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9. Utveckling

Detta omrade handlar om vilken kompetens medarbetaren behtver
med hansyn till dverenskommelsen med chefen. Kompetens bestar av
tva delar, formell och erfarenhetsbaserad. Formell &r utbildningar och
kurser av olika slag. Erfarenhetsbaserad &r det man l&r i arbetet eller
nagon annanstans.

e Far du den kompetensutveckling du behover for ditt arbete?

e Ar din kompetens tillracklig for att klara dina uppgifter?

e Har dutillréckligt med tid for att reflektera/tanka igenom hur du
utfor ditt arbete?

Kan du genomfdra det du reflekterat over?

Diskuterar du och dina arbetskamrater hur arbetet kan utvecklas?
Vad behover du forbéttra och utveckla?

Pa vilket sitt?

SLUTSATSER:
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10.L0On

Medarbetarsamtal ska handlaom mal, arbetsuppgifter och arbets-
resultat och da ar det naturligt att ta upp sambandet |6n — arbets-
resultat.

e Ar du ndjd med din |6neutveckling?

e Ardin|0n réttvis jamfort med dina arbetskamraters?
e Vad kan du gorafor att paverkadin 16n?

SLUTSATSER:
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11. Utvérdering

Fick du fram det du ville s&ga?

Tyckte du vi kunde prata med varandra?
Anstrangde vi oss bada for att na resultat?
Har du tagits paalvar?

Anser du att samtalet var meningsfullt?
Blev dinaforvantningar infriade?

Om chefen och medarbetaren vill 1agga ytterligare tid pa att utvérdera
samtalet kan man komma 6verens om tid vid ett annat tillfalle och ga
igenom foljande fragesta Iningar.

e Medarbetarsamtalet skulle mer handlat om...?
e Medarbetarsamtalet skulle mindre handlat om...?
e Till nastagang tycker jag att vi forandrar...!

Samtalet genomfors i medarbetarens rum eller annan 1amplig lokal.
Unadvik att fora samtalet i chefens rum.



