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OM MEDARBETARSAMTALET

Medarbetarsamtalet dr ett av verktygen som Forsvarsmakten har for att bryta ner och
kommunicera verksamhetens oOvergripande mal. Utifrdn dessa sdtts individuella mél samt
sikerstdlls att medarbetaren har rétt kompetens. I samtalet diskuteras prestationer och beteenden
utifran perspektiven tillbakablick, nuldge och framtid. Medarbetarsamtalet ska ha en verksam-
hetskoppling och bidra till Férsvarsmaktens kompetensforsorjning pé 14ng sikt.

Medarbetarsamtalet ér ett av de tillfdllen under aret dir du som medarbetare, under strukturerade
former och tillsammans med din ndarmaste chef, far mgjlighet att skapa bra forutséttningar for
verksamhetens och din personliga utveckling. Tillsammans ansvarar ni for samtalets innehall och
kvalitet. I medarbetarsamtalet bryts de dvergripande mélen for verksamheten ner till individuella
maél knutna till arbetsuppgifterna for dig som medarbetare.

Individuella mél knutna till arbetsuppgifterna ska:

B sittas gemensamt av chef och medarbetare

vara mitbara i kvantitet, kvalitet och/eller tid

vara realistiska — vilket innebéra att de ska vara mojliga att nd

vara utvecklande - vilket innebdr att de ska vara utmanande
koordineras s att de dr samstdmda med 6vergripande mal och strategier

formuleras konkret

foljas upp kontinuerligt

Om du behdver mer information kring mél och mélformulering - se da dokumentet
“Att sitta mal”.

I medarbetarsamtalet ska inte 16n diskuteras i form av kronor. Daremot kommer bedémningen
kring din prestation och ditt beteende, som diskuteras i detta medarbetarsamtal ligga som grund
infor kommande lénerevision.

Att fa konstruktiv aterkoppling i arbetet dr en forutsittning for att du ska kunna utvecklas i din
yrkesroll. Forutom det arliga medarbetarsamtalet kravs sjilvklart d&ven en kontinuerlig dialog
mellan dig och din chef. Dokumentet "Mall f6r 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

SYFTET MED MEDARBETARSAMTALET

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

B Behilla, tillvarata och vidareutveckla medarbetarens kompetens utifrdn verksamhetens
behov.

B Se over medarbetarens arbetssituation.

B Skapa mdjlighet till engagemang och delaktighet hos savil medarbetare som chefer.

FORBEREDELSER

Forslag pa fragestillningar som du kan vilja mellan nir du forbereder dig infor det indivi-
duella samtalet.

Vilka 4r mina huvuduppgifter?

Vad har jag f6r mal med mitt arbete?

Hur uppfattar jag malen for verksamheten?

Vad bidrar jag med for att uppna verksamhetens mal?
Vilken kompetens behover jag for att uppna verksamhetens mal?
Vad ir jag bra pa?

Vad behover jag forbattra?

Vad vill jag forbattra i verksamheten?

Vilken aterkoppling far jag?

Vilket stod behover jag?

Vilken relation har jag till min chef?

Vilka férvantningar har mina kollegor/min chef pad mig?
Anvinds min kompetens pa rétt satt?

Hur kan jag fa veta/se/mata att jag gor ett bra arbete?

Vilka ar mina ambitioner pa lang sikt?

Har det hént nagot speciellt under aret som jag vill diskutera?



1. Uppdatera dina kvalifikationer i system PRIO. Det ska synas i systemet vilka
utbildningar, certifikat och 6vriga kvalifikationer du har. Kvalifikationerna ér kopplade till din
befattning. Forsvarsmakten arbetar pa att denna kvalifikationsprofil ska uppdateras sa att
samtliga kvalifikationer, sdvél militdra som civila, ska foras in.

2. Ga igenom forgaende medarbetarsamtal och reflektera kring hur utfallet blivit. Skriv
girna en kort sammanfattning vad du har gjort sedan forra samtalet betraffande arbete,
arbetsprestation, utbildning, kurser med mera. Ta gdrna med dig sammanfattningen till
medarbetarsamtalet.

3. Gaigenom foregaende ars utvecklingsplan och reflektera kring utfallet. Detta kommer att
diskuteras under avsnitt 1 "Tillbakablick” i samtalsmallen.

4. Fundera over fragestdllningarna, under avsnitt tva (2) "Nuldge” i samtalsmallen. Om det
finns andra fragestillningar du vill ta upp ska det givetvis finnas utrymme é&ven for detta.

5. Fyll i din uppfattning angaende din prestation under avsnitt tre (3) “Aterkoppling till
medarbetaren” i samtalsmallen. Chefen kommer ockséd att gora en beddmning av din
prestation. Eventuella likheter och olikheter i bedomningen kommer att diskuteras under
samtalet.

6. Reflektera kring dina individuella mal knutna till arbetsuppgifterna. Malen ska vara
konkreta och tydliggéra det resultat som ska uppnas. Malen virderas vid ndstkommande
medarbetarsamtal och méluppfyllnaden utgor sedan en del i underlaget infér kommande
l6nerevision.

7. Fundera pa vilken form av kompetensutveckling du behover for att na dina mal.

8. Fundera pa om du har intresse av att soka "RALS-bilaga 3” och i sidant fall vilken
utbildningsinsats det kan vara.

9. Fundera pa om du &r intresserad av att soka ”Livs- och karridrplanering” (ordinarie LoK
och LoK for GSS/K).

10. Om du dr intresserad, kan du ldsa mer om ”Forsvarsmaktens karridrvixlingsprogram”.

Kom ihdg att detta samtal ar till for att utveckla savél verksamheten som dig. Det du far ar
en konkret och direkt mojlighet att paverka utvecklingen av din yrkesroll och din kompetens
inom Forsvarsmakten. Darfor ar det viktigt att du delger dina reflektioner utifran de fragor ni
diskuterar. Med arliga och tydliga reflektioner fran dig, far badde du och din chef ut mer av
medarbetarsamtalet. Avsdtt gott om tid sa att det finns utrymme i kalendern efter samtalet om
det skulle dra ut langre pa tiden dn planerat. Se till att du inte blir stord av kollegor eller telefon
under samtalet.

Utvecklingsplanen ér ett levande dokument som ska f6ljas upp och vid behov uppdateras
under aret. Om ni anvénder er av det frivilliga UBS-formuliret ska bada parter forbereda detta
innan samtalet.


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
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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 riknas som allman handling och ska darfor inte innehalla uppgifter eller
noteringar som kan uppfattas som integritetskansliga eller vara av kdnslig karaktdr pa annat sitt.
Sadant som inte ska finnas med, dr exempelvis uppgifter om sjukdom och personliga férhéllan-
den.



PROCESSEN
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SA HAR ANVANDER DU MALLEN
FOR MEDARBETARSAMTAL

1. TILLBAKABLICK

Ga igenom din senaste utvecklingsplan och reflektera om det finns nagra viktiga kommentarer
eller anteckningar kopplade till féregaende samtal. Har det skett nagra storre férandringar inom
organisationen, befattningen och/eller for dig sedan senaste samtalet holls? Gor en uppfoljning
av foregdende kortsiktiga mal och langsiktiga ambitioner i utvecklingsplanen. Hur gick det med
de mal som sattes upp? Har dessa uppfyllts? Om inte, vad dr anledningen till detta? Finns det
satt att 16sa eventuella hinder infér kommande period?

2. NULAGE

I det hdr avsnittet dr det framforallt du som medarbetare som ska berdtta om dina upplever av
den gangna perioden - savil vad giller utférda aktiviteter som arbetssituationen generellt sett.
Har ar det viktigt att du som medarbetare har forberett dig och ar aktiv i dialogen och att du
lyfter fragestédllningar som kianns angeldgna.

Du som medarbetare star i fokus. Ledarskapet ska diskuteras utifran din upplevelse. Som
medarbetare dr det viktigt att du delar med dig av dina synpunkter och erfarenheter. Detta
underlittas om arbetsplatsen har ett upparbetat gott och 6ppet arbetsklimat.

3. ATERKOPPLING TILL DIG SOM MEDARBETARE

Att fa konstruktiv aterkoppling baserat pa ditt arbete dr en forutsittning for att du ska kunna
utvecklas i din yrkesroll. Den viktigaste aterkopplingen ges i det l6pande arbetet av bade din
chef och kolleger.

I medarbetarsamtalet gors en sammanfattande aterkoppling till dig angaende din prestation och
ditt beteende under dret som gatt. Det som diskuteras angaende prestation och ditt beteende ska
sedan anvdndas som ett ingangsvarde till, och "plattform” f6r, kommande l6nerevision.

Det ar viktigt att du och din chef har en gemensam bild av vad ni kommit fram till i
bedémningen av din prestation och ditt beteende, eftersom det ligger till grund for kommande
l6nerevision. Notera att "en gemensam bild” inte nédvindigtvis ar samma sak som att du och
din chef dr 6verens pa alla punkter.

For att skapa en 6ppen dialog och ett bra diskussionsunderlag ska bade du och din chef
utvirdera din prestation. Alla medarbetare, oavsett befattning och niva, ska bedomas utifran
kriterierna som finns i Forsvarsmaktens virdegrund - det vill siga Oppenhet, Resultat och
Ansvar.

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


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

Nedan foljer forslag pa kompetenser' som din chef kan anviinda 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 angreppssitt och driver sitt arbete eller
processer vidare.

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

INITIATIVTAGANDE
Fattar snabba beslut och tar initiativ. Sétter 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 bemotande. Har intresse, vilja och formaga att
hjdlpa 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 bestdndsdelar. Ser ssmmanhang och prioriterar ritt
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 fackmdssiga 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 Lindelows "Kompetensbaserad rekrytering”
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UTVECKLINGSPLANEN

Under punkt 4-6 skapar ni underlag till utvecklingsplanen.

4, INDIVIDUELLA MAL

Under det hér avsnittet gar din chef igenom enhetens/avdelningens dvergripande mal med dig.
Utifran dessa mal faststdlls sedan de individuella mal som ar knutna till dina arbetsuppgifter.
De individuella malen ska alltid baseras pa verksamhetens behov och ska tydliggora for dig som
medarbetare hur du bidrar till verksamhetens totala maluppfyllnad.

Téank pa, att det ska vara realistiska mal utifran vilka kompetenser som behovs for att uppna
malen. Dina mal ska vara konkret formulerade och vara utvecklande, méatbara samt kunna
foljas upp. Varje mal ska sakerstillas genom uppfoljande aktiviter. Maluppfyllnad védrderas vid
nastkommande medarbetarsamtal och utgor en del i underlaget infor kommande l6nerevision.
For dig som vill ldsa mer om att sdtta mal las dokumentet "Att sdtta mal”.

Ar du nyanstilld eller inte har uppsatta individuella mél dnnu ar detta ett bra tillfélle att gora det.

5. KORTSIKTIGA AKTIVITETER

Utifran dialogen om individuella mal knutna till arbetsuppgifterna behéver du och din chef
komma Overens om utvecklingsaktiviteter som syftar till att na malen under det kommande
aret. Exempel pa aktiviteter kan vara kompetenshodjande insatser i form av extern/intern
utbildning, nitverk, litteraturstudier, internstudier, studiebesok och ldrande i det dagliga
arbetet.

6. FRAMTIDA AMBITION

Tidigare i samtalet har ni satt mal och planerat utvecklingsaktiviteter for ett &r framat. Har har
ni dven majlighet att diskutera din utveckling i ett langre perspektiv. Efter genomford dialog ér
det ditt ansvar att dokumentera utvecklingsplanen. Utvecklingsplanen ir ett levande dokument
som ska foljas upp och, vid behov, uppdateras under aret.

7. UTVARDERING AV MEDARBETARSAMTALET

Under denna del fyller du i din uppfattning kring hur medarbetarsamtalet gick. Detsamma
giller din chef. Direfter for ni en dialog om likheter och eventuella olikheter. Finns det ndgot
som kan/ska forandras utifran denna utvardering till nastkommande 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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