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OM MEDARBETARSAMTALET

Medarbetarsamtalet dr ett av verktygen som Forsvarsmakten har for att bryta ner och
kommunicera verksamhetens 6vergripande mal. Utifran dessa satts individuella mal samt saker-
stalls att medarbetaren har ritt kompetens. I samtalet diskuteras prestationer och beteenden
utifran perspektiven tillbakablick, nuldge och framtid. Medarbetarsamtalet ska ha en
verksamhetskoppling och bidra till Férsvarsmaktens kompetensférsorjning pa lang sikt.

Medarbetarsamtalet ar ett av de tillfillen under aret ddr du som chef, under strukturerade
former och tillsammans med din medarbetare, far mojlighet att skapa bra férutsittningar for
verksamhetens och medarbetarens utveckling. Chef och medarbetare ansvarar tillsammans for
samtalets innehall och kvalitet. I medarbetarsamtalet bryts de 6vergripande malen for verksam-
heten ner till individuella mal knutna till arbetsuppgifterna for varje medarbetare.

Individuella mal knutna till arbetsuppgifterna ska:

sattas gemensamt av chef och medarbetare
vara mitbara i kvantitet, kvalitet och/eller tid

vara realistiska — vilket innebdr att de ska vara méjliga att na

koordineras sd att de dr samstimda med 6vergripande mél och strategier

|
|
|
B vara utvecklande - vilket innebér att de ska vara utmanande
|
B formuleras konkret

|

foljas upp kontinuerligt

Om du behover mer information kring mél och mélformulering — se dokumentet

» . 071»

I medarbetarsamtalet ska inte medarbetarens 16n diskuteras i form av kronor. Daremot ska
bedomningen kring medarbetarens prestation och beteende, som diskuteras i medarbetar—
samtalet,ligga till grund for ditt férslag pa medarbetarens nyaléniden kommandelonerevisionen.

Forutom det arliga medarbetarsamtalet krivs sjalvklart dven en kontinuerlig dialog mellan
dig och dina medarbetare. Att ge konstruktiv aterkoppling i arbetet dr en forutsattning for all
positiv utveckling. Dokumentet "Mall for medarbetarsamtal” ér ett levande dokument som ska
foljas upp och, vid behov, uppdateras under aret.


http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Lon-och-ersattning/Sidor/L%c3%b6nerevison-(RALS).aspx
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SYFTET MED MEDARBETARSAMTALET

Chef och medarbetare ska ha en dialog dir medarbetaren far aterkoppling kring prestation,
beteende och maluppfyllnad. Samtalet ska skapa underlag till och forstaelse for kommande
l6nerevision.

Behélla, tillvarata och vidareutveckla medarbetarnas kompetens utifran verksamhetens
behov.

Se dver medarbetarens arbetssituation.

Skapa mojlighet till engagemang och delaktighet hos savil chefer som medarbetare.

FORUTSATTNINGAR OCH FORBEREDELSER

Medarbetarsamtal ska héllas med alla som varit anstillda mer dn 90 dagar.

For att fa ut s mycket som mojligt av medarbetarsamtalet, ar det viktigt att syftet med
samtalet samt enhetens uppdrag och mal ar vdal kommunicerade till medarbetarna.

Informera dina medarbetare om medarbetarsamtalet i god tid — helst tva till tre veckor innan.
Informera medarbetarna att de ska uppdatera sina kvalifikationer i system PRIO.
Bestam tidpunkt for medarbetarsamtalet i samrad med varje enskild medarbetare.

Avsitt gott om tid sa att det finns utrymme i kalendern efter samtalet for det fall samtalet drar
ut pa tiden.

Vilj en neutral och ostord plats for samtalet.

For att fa ett bredare underlag infor medarbetarsamtalet bor du komplettera din egen
bild med information fran medarbetarens arbetskollegor. Har ar det viktigt att inhdmta
information fran personer som har god kinnedom om hur medarbetaren fungerar i arbetet.
Forutom prestation bor d&ven medarbetarens samarbetsformaga stimmas av.

Se till att ni inte blir storda av andra medarbetare, kollegor eller telefon under samtalet.

Be medarbetaren ldsa igenom dokumentet “Till dig som medarbetare - medarbetarsamtal”
och forbereda sig pa de uppgifter som framgar av texten.

Las igenom informationen om RALS Bilaga 3, Livs- och karridrplanering samt Karridrvixling.
De aktiviteter som ndmns i dessa dokument kan diskuteras under medarbetarsamtalet
beroende pa var medarbetaren befinner sig i sin utveckling.



http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Utveckling-och-karriar/Kompetensutveckling/Sidor/birdrag-kompetens.aspx
http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Utveckling-och-karriar/Metod-for-livs--och-karriarutveckling/Sidor/Default.aspx
http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Sluta-i-FM/Karriarvaxlingsprogram/Sidor/Default.aspx

Forslag pa fragestillningar som du kan vilja mellan nidr du forbereder dig infor det

individuella samtalet.

Vilka dr medarbetarens huvuduppgifter?

Vilka forvantningar har jag pa medarbetaren?

Har medarbetaren nagra tillaggsuppgifter?

Hur bidrar medarbetaren till att uppné verksamhetens mal?
Hur har medarbetaren presterat under éret?

Vilka dr medarbetarens styrkor?

Vad behover medarbetaren utveckla?

Vilket stod behover medarbetaren?

Hur samarbetar medarbetaren med kollegor/6vriga?

Hur fungerar relationen chef - medarbetare?

1. Se 6ver medarbetarens foregaende utvecklingsplan. Ni kommer att diskutera planen under
avsnitt 1 "Tillbakablick” i dokumentet "Mall for medarbetarsamtal”.

2. Fundera pa om det dr nagra omraden som dr extra relevanta att ta upp med medarbetaren.
Tips pa fragestéllningar hittar du i dokumentet “Forslag pd fragor vid medarbetarsamtal”

3. Fyll i din uppfattning angiende medarbetarens prestation under avsnitt 3 “Ater—
koppling till medarbetaren”idokumentet "Mall for medarbetarsamtal”. Dessakommer niatt
diskutera under medarbetarsamtalet.

4. For OF-4/OFSK samt OF5-6/CF5-6 ska en kopia pé utvecklingsplanen (punkt 4-6 i "Mall
for medarbetarsamtal") skickas via post till Chefsutvecklingsenheten vid FM HRC.

Utvecklingsplanen ér ett levande dokument som ska foljas upp lopande av chef och medarbetare.
Om ni anvinder det frivilliga UBS-formuléret ska bada parter forbereda sig innan samtalet sker.
Materialet finns pé emilia.



INTEGRITET OCH ALLMAN HANDLING

Observera att minnesanteckningar som gors infoér och under samtalet kan komma att betraktas
som en allmin handling. En allmdn handling ska, enligt tryckfrihetsférordningen (1949:105)
och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) vid begdran fran allmédnheten limnas ut till den
som begir det.

Utvecklingsplanen kan alltsd komma att rdknas som allmédn handling och ska dérfor inte inne-
hélla uppgifter eller noteringar som kan uppfattas som integritetskdnsliga eller vara av kénslig
karaktdr pd annat sitt. Sadant som inte ska finnas med, dr exempelvis uppgifter om sjukdom och
personliga forhallanden.



PROCESSEN
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SA HAR ANVANDER DU MALLEN FOR
MEDARBETARSAMTAL

1. TILLBAKABLICK

Ga igenom medarbetarens senaste utvecklingsplan och reflektera kring om det finns nagra
viktiga kommentarer eller anteckningar kopplade till féregaende samtal. Har det skett nagra
storre forandringar inom organisationen, befattningen och/eller for medarbetaren sedan senaste
samtalet holls? Gor en uppfoljning av foregaende kortsiktiga mal och langsiktiga ambitioner i
utvecklingsplanen. Hur gick det med de mal som sattes upp? Har dessa uppfyllts? Om inte, vad
ar anledningen till detta? Finns det sétt att l16sa eventuella hinder infér kommande period?

2. NULAGE

I det hédr avsnittet dr det framforallt medarbetaren som ska berétta om sina upplevelser av den
gangna perioden - savdl vad giller utforda aktiviteter som arbetssituationen generellt sett. Det
ar viktigt att bada har forberett sig och ar aktiva i dialogen. Medarbetaren ska vara den som star
i fokus. Ledarskapet ska diskuteras utifran medarbetarens upplevelse.

Forslag pa inledningar till 6ppna fragor som du kan stilla under samtalet:

B Kan du beritta lite om..?

B Hur ser du pa...?

B Hur vill du beskriva...?

B Vad menar du nér du sédger...?

B Varfor tror du att det blir ...?

3. ATERKOPPLING TILL MEDARBETAREN

Att fa konstruktiv aterkoppling baserat pa sitt arbete dr en forutséttning for att kunna uppna
effektivitet samt utvecklas i sin yrkesroll. Den viktigaste dterkopplingen till medarbetaren ges i det
l6pande arbetet av bade dig som chef samt medarbetarens kolleger. I medarbetarsamtalet gors en
sammanfattande aterkoppling till medarbetaren kring dennes prestation och beteende under aret
som gatt. Alla medarbetare, oavsett befattning och niva, ska bedomas utifran kriterierna som finns
i Forsvarsmaktens virdegrund - det vill siga Oppenhet, Resultat och Ansvar.

Det ar viktigt att du och din medarbetare har en gemensam bild av vad ni kommit fram till i
bedémningen av dennes prestation och beteende, eftersom det ligger till grund for kommande
l6nerevision. Notera att "en gemensam bild” inte nddvindigtvis dr samma sak som att du och
din medarbetare édr Gverens pa alla punkter.

Det finns ocksd majlighet att komplettera med ytterligare kriterier som anses viktiga for att na
verksamhetsmalen. Kriterierna ska i forvdg vara kidnda for medarbetaren och vara relevanta
utifran befattning och verksamhetsmal. Begrinsa antalet till maximalt fyra (4).


http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Lon-och-ersattning/Sidor/L%c3%b6nerevison-(RALS).aspx

Nedan foljer forslag pa kompetenser' som du kan anvinda som kompletterande kriterier

IHARDIG
Forblir motiverad och effektiv trots bakslag och besvikelser. Arbetar tills uppgifter och/eller
projekt ar avslutade och/eller resultat uppnadda.

SJALVGAENDE
Tar ansvar for sin uppgift, strukturerar sjalv sitt angreppssétt och driver sitt arbete eller
processer vidare.

FLEXIBEL
Ar flexibel och har litt for att anpassa sig till indrade omstéindigheter. Kan snabbt férandra sitt
synsatt och tillvigagangssitt.

INITIATIVTAGANDE
Fattar snabba beslut och tar initiativ. Séitter igang aktiviteter och uppnar resultat

SAMARBETSFORMAGA
Arbetar bra med andra minniskor. Relaterar till dem pa ett lyhort och smidigt satt. Lyssnar,
kommunicerar och 16ser konflikter pa ett konstruktivt sétt.

SERVICEINRIKTAD
Ar lugn, uppmaérksam och tillmétesgéende i sitt bemdtande. Har intresse, vilja och formaga att
hjilpa andra och anstranger sig for att leverera I6sningar.

KREATIV
Ar duktig pa att hitta pd nya angreppssitt i arbetsrelaterade frigor. Kommer ofta med idéer och
ifragasatter traditionella angreppssitt.

PROBLEMLOSANDE ANALYSFORMAGA
Analyserar och bryter ner problem i sina bestandsdelar. Ser ssmmanhang och prioriterar ratt
fragor. Arbetar bra med komplexa fragor och 16ser komplicerade problem.

STRUKTURERAD

Planerar arbete i forvdg. Organiserar och prioriterar aktiviteter pa ett effektivt satt. Satter upp
och héller deadlines.

YRKESKUNSKAP/SPECIALKUNSKAP
Forstar de fackmadssiga aspekterna av arbetet sdrskilt bra. Underhaller kontinuerligt sin
specialistkunskap. Ar kunskapsresurs fér andra.

STRATEGISK
Ténker strategiskt och har ett brett perspektiv pa fragor. Ser pa sakers langsiktiga betydelse och
vidare konsekvenser och anpassar sina handlingar efter detta.

HAR LEDAREGENSKAPER
Leder, motiverar och forser andra med befogenheter som krévs for att effektivt nd gemensamma
mal. Samordnar grupper och f6ljer upp andras arbete. Skapar engagemang och delaktighet.

1 Fran Malin Lindeléws bok ”"Kompetensbaserad rekrytering”.



UTVECKLINGSPLANEN

Under punkt 4-6 skapar ni underlag till utvecklingsplanen.

4, INDIVIDUELLA MAL

Under det hdr avsnittet gar du som chef igenom enhetens/avdelningens 6vergripande mal.
Utifran dessa mal faststdlls sedan medarbetarens individuella mal for det kommande aret som
ar knutna till arbetsuppgifterna. Medarbetarens individuella mal utgar alltid fran verksamhet-
ens behov och ddrmed tydliggors hur varje medarbetare bidrar till verksamhetens totala mal-

uppfyllnad.

Ténk pa att sétta realistiska mal for medarbetaren utifran vilka kompetenser som behdvs for att
uppna mélen. Malen f6r medarbetaren ska formuleras konkret och vara utvecklande, méatbara
och kunna f6ljas upp. Varje mal ska sédkerstdllas genom uppfoljande aktiviter. Maluppfyllnad
vdrderas vid ndstkommande medarbetarsamtal och utgor en del i underlaget infor kommande
16nerevision. For dig som vill dsa mer om att sdtta mal 14s dokumentet "Att sdtta mal”.

Ar din medarbetare nyanstilld eller inte har uppsatta individuella mal dnnu ir detta ett bra
tillfélle att gora det.

5. KORTSIKTIGA AKTIVITETER

Utifran dialogen om individuella mal knutna till arbetsuppgifterna, behéver du och din
medarbetare komma 6verens om utvecklingsaktiviteter som syftar till att nd malen under det
kommande aret. Exempel pa aktiviteter kan t ex vara samarbete med andra enheter, omvérlds-
bevakning, mentorskap och kompetensutveckling av olika slag.

6. FRAMTIDA AMBITION

Tidigare i samtalet har ni satt mél och planerat utvecklingsaktiviteter for ett ar framat. Har
har ni dven mojlighet att diskutera medarbetarens utveckling i ett lingre perspektiv. Efter
genomford dialog &r det medarbetarens ansvar att dokumentera utvecklingsplanen.
Utvecklingsplanen ér ett levande dokument som ska foljas upp och, vid behov, uppdateras under
aret.

7. UTVARDERING AV MEDARBETARSAMTALET

Under denna del fyller du som chefi din uppfattning av hur medarbetarsamtalet gick. Detsamma
giller medarbetaren. Dérefter for ni en dialog om likheter och eventuella olikheter. Finns det
nagot som kan/ska foérandras utifran denna utvardering till nistkommande medarbetarsamtal?
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http://emilia.swedi.mil.se/Arbeta-i-FM/Lon-och-ersattning/Sidor/L%c3%b6nerevison-(RALS).aspx
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