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Medarbetarsamtal
Vad är ett medarbetarsamtal?
Ett medarbetarsamtal är ett tillfälle då arbetsledare och medarbetare ostörda, förberedda och utan tidspress kan samtala om arbetssituationen idag och i framtiden. Arbetsledare och medarbetare har ett gemensamt ansvar för att samtalet genomförs i positiv anda och att man når överenskommelser.

Varför medarbetarsamtal?

Syftet med medarbetarsamtalet är att uppnå bättre kontakt mellan arbetsledare och medarbetare. Det är ett tillfälle att ”höja” vardagspratet till mer specifika frågor som man inte pratar om annars. Både medarbetaren och arbetsledaren får möjlighet att se problem och möjligheter ur nya synvinklar.

Vad är inte ett medarbetarsamtal?
Ett medarbetarsamtal är inte ett själavårdande eller terapeutiskt samtal. Det är inte heller ett av de där ”vanliga” samtalen man har vid fikat. Det är absolut inte en ”sopstation” där man ska lösa alla problem som uppkommit under det senaste året.  Problem som uppstår måste tas upp och bearbetas löpande.

Hur ofta ska man ha medarbetarsamtal?
Minst en gång per år bör man ha medarbetarsamtal för att det inte ska gå för lång tid mellan samtalen. För nyanställda medarbetare är det lämpligt att man, som en del i introduktionen, har två medarbetarsamtal under det första året.

Hur länge ska medarbetarsamtalet hålla på?
Det kan vara lämpligt att räkna med att samtalet håller på i 1,5-2 timmar, men det kan ibland bli betydligt kortare. Se dock till att du inte behöver springa iväg på något annat direkt efter samtalet, eftersom du kan behöva tid för att tänka igenom vad ni pratade om och vad som kom fram.

Hur förbereder man sig?

Medarbetarsamtalet måste vara väl planerat för att det ska uppnå sitt syfte. Medarbetaren och arbetsledaren kommer tillsammans överens om en lämplig tidpunkt för samtalet.

Arbetsledaren bör lämna någon form av checklista ett par veckor före samtalet där det framgår vilka huvudområden ni ska ta upp. Tänk också igenom om det är något annat område som du vill diskutera, och meddela gärna arbetsledaren detta så att han/hon får möjlighet att förbereda sig.

Inför samtalet bör du ägna tid till att noga tänka igenom din arbetssituation och gärna göra anteckningar som stöd för minnet. Hjälpmedel när du förbereder dig inför medarbetarsamtalet kan också vara dina eventuella minnesanteckningar från tidigare samtal, befattnings-/arbetsbeskrivning, måldokument, verksamhetsplan, mm.

Hur ser den ideala situationen för medarbetarsamtal ut?
Tänk på att komma i god tid till samtalet så att du inte känner dig stressad. Gå igenom dina anteckningar om vad du vill ta upp.

Medarbetarsamtalet bör äga rum på en neutral plats, alltså varken på ditt eller din arbetsledares arbetsrum. Det är viktigt att ni får vara ostörda. Det ska vara tyst och lugnt, telefonen ska vara avstängd. Se gärna till att det sitter en skylt på dörren med ”Stör ej” eller ”Samtal pågår”. 

Vad ska medarbetarsamtalet innehålla?
Det är bättre att ha ett litet antal övergripande frågor att diskutera kring än att splittra upp sig på en massa detaljfrågor. Det bästa är om ni i arbetslaget tillsammans kommit överens om vilka huvudområden samtalen ska innehålla. Ett exempel på vilka frågor som kan tas upp är de här:
· Tillbakablick

· Framåtblick

· Arbetsmiljö

· Utveckling

· Relationer

Tillbakablick: Det är lämpligt att börja samtalet med att tillsammans diskutera hur det senaste året varit. Vad kom ni överens om vid förra samtalet? Hur har det gått? Om något gått mycket bra; vad berodde det på och hur kan detta område ytterligare utvecklas? Om något gått mindre bra; vad berodde det på och vad kan vi lära oss av det?

Framåtblick: Sätt tillsammans upp kort- och långsiktiga mål för arbetet i framtiden. Diskutera både personliga mål och mål för arbetsgruppen/organisationen. Vad vill arbetsledaren respektive medarbetaren förändra och utveckla? Diskutera arbetsuppgifterna samt framtida roll och ansvar. Var behövs stöd och hjälp? Vilka förändringar är på gång och hur kan vi förbereda oss för dem?

Arbetsmiljö: Både den fysiska och den psykosociala arbetsmiljön kan diskuteras. Arbetsledaren bör lyfta fram en helhetssyn på medarbetarens livssituation; arbete, fritid, familj. Ämnen som kan vara relevanta att diskuterar är till exempel möjligheterna för arbetstagaren att påverka sin arbetssituation, stressfaktorer såväl i som utanför arbetet och vikten av friskvård.

Utveckling: Finns det något speciellt område där kompetensen upplevs som bristfällig? Kartlägg vilka kunskaper och färdigheter som behöver utvecklas för nuvarande och kommande arbetsuppgifter. Se till att du som medarbetare lämnar synpunkter och kommer med förslag. Tillvaratas dina intressen, erfarenheter och anlag? Är du beredd att prova nya arbetsuppgifter och ansvarsområden? Tänk på att kompetensutveckling inte bara handlar om kurser och utbildning, utan också om arbetsutvidgning, rotation, att lära av varandra, osv. Kom ihåg att kompetensutveckling är en investering!

Relationer: Hur fungerar samarbetet i arbetsgruppen? Hur fungerar samarbetet och kommunikationen mellan arbetsledare och medarbetare? Vad är bra och vad kan bli bättre? Försök ge varandra konstruktiv feedback.
Upprätta en handlingsplan
När samtalet lider mot sitt slut kan det vara till hjälp att tillsammans upprätta en handlingsplan eller minnesanteckningar som i punktform innehåller det ni kommit överens om för det kommande året. Denna handlingsplan skrivs under av både arbetsledare och medarbetare och båda ska ha ett exemplar av det. Se dock till att handlingsplanen inte blir en ouppnåelig önskelista, utan är realistisk och möjlig att nå upp till. Vid nästa års medarbetarsamtal plockas handlingsplanen fram och utvärderas. Om en sådan plan ska upprättas eller inte får arbetsledaren och medarbetaren tillsammans komma överens om.

Det kan också vara bra, för både arbetsledare och medarbetare, att föra egna anteckningar under samtalet. Kolla först med varandra att det är ok, och se sen till att anteckningarna förvaras inlåsta eller där ingen kommer åt dem.

Större delen av det som sägs i medarbetarsamtalet är sekretessbelagt. Vissa uppgifter kan dock behöva föras vidare för åtgärd. Det är dock viktigt att arbetsledare och medarbetare är överens om detta. Ta med det i minnesanteckningarna. Vissa saker kan behöva föras vidare till arbetslaget. Då kan arbetsledaren ta upp dem i sammanfattad form så att hela arbetslaget kan diskutera vidare kring dessa områden. Det kan också finnas frågor som bör gå vidare till exempelvis föreningens styrelse eller distriktsledningen. Observera att det inte är nödvändigt att ange vilken av medarbetarna som står bakom åsikter/idéer/förslag. Ni kommer tillsammans överens om hur ni vill göra.

Lycka till!

