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Rutin for medarbetarsamtal

Medarbetarsamtal ar ett samlingsbegrepp for de formella samtal som chef
och medarbetare kontinuerligt har. Har beskrivs processen for
utvecklingssamtal, lonesamtal och l6nesattande samtal utifran deras olika
syften och innehall.

En viktig del i att motivera och utveckla medarbetare ar att samtal
kontinuerligt fors mellan chef och medarbetare. Pa sa sétt kan varje
enskild medarbetare ges mojligheter till bade professionell och personlig
utveckling vilket ocksa gynnar en god verksamhetsutveckling. Varje
medarbetare ska darfor kanna till pa vilka grunder I6nen sétts och vad
denne kan gora for att paverka sin 16n. For att kopplingen mellan
medarbetarens individuella mal, resultat, prestation och 16n ska vara
tydlig ska medarbetare och chef fora samtal som ar sarskilt inriktat pa
medarbetarens resultat utifran I6nekriterierna, de individuellt uppsatta
malen och aktuell 16n.

Samtalen ska genomforas regelbundet, i relation till hdgskolans arliga
verksamhetsplanering, och fungera som underlag infor 16neéversynen.
Nedan redogors for vilka inriktningar dessa samtal ska ha.

Process I6nesamtal

Utvecklingssamtal

e Samtal kring datid, nutid och
framtid

e Individuella mal beslutas

eindividuell
kompetensutvecklingsplan
beslutas.

Meddelande om I16n / Lonesamtal

*Chef motiverar utfallet av eUtvardering av prestation
|6nedversynen utifran l6nekriterier och
eDialog kring vad uppsatta mal
medarbetaren kan gora for
att paverka sin
|I6neutveckling
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Process l6nesattande samtal

Utvecklingssamtal

e Samtal kring datid, nutid och
framtid

e Individuella mal beslutas

eindividuell
kompetensutvecklingsplan
beslutas.

Loneséittande samtal 2 Lonesattande samtal 1

*Avslutande dialog om ny 16n eUtvardering av prestation
eUndertecknande av skriftlig utifrdn I6nekriterier och
6verenskommelse om ny uppsatta mal utifran
I6n. forberedelsematerial
¢Chef motiverar sin
beddmning och presenterar
forslag pa ny 16n.

Utvecklingssamtal

I utvecklingssamtalet har chef och medarbetare en dialog kring den tid
som varit och féljer upp de individuella malen for foregaende period.
Storst fokus ska ligga pa framtiden och medarbetarens fortsatta
utveckling. Déarfor ska chef och medarbetare i samtalet komma 6verens
om individuella prestations- och utvecklingsmal for kommande period
som dokumenteras i framtagen mall,. Det &r viktigt att de Gvergripande
malen bryts ner sa att det tydliggors for medarbetaren vad denne
forvantas prestera. Genom att varje medarbetare har individuella mal och
enindividuell plan bidrar det till att tydliggéra for medarbetaren vad
denne kan gora for att paverka sin 16n. Utvecklingssamtalet kan anvandas
for att ytterligare forankra Ionekriterierna.

Hogskolan har utarbetat ett material, som samtliga chefer utbildas i och
medarbetare erbjuds utbildning i, vilket ska anvandas som stod i
forberedelserna infor utvecklingssamtalet och for dokumentation under
samtalets gang. Utvecklingssamtalet bor berora dven andra delar sdsom
arbetsmiljé och medarbetarens uppfattning om sin arbetssituation utéver
dialogen kring individuella mal och kompetensutvecklingsplanen.
Samtalet ska dokumenteras.
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Lonesamtal /lonesidttande samtal

Vid HB tillampas bade l6nesamtal och lonesattande samtal. Infor saval
Ionesamtal som I6neséttande samtal forbereder sig medarbetaren och
chefen var for sig en bedémning med hjélp av "Forberedelsematerial for
I6nesamtal och 1oneséttande samtal”. Mer information om processen
finns 1 "Introduktion till 1onesamtal och lonesittande samtal”.

| samtalet foljer chef och medarbetare upp medarbetarens prestation
utifran arbetsuppgifter och de individuella mal som faststallts i tidigare
utvecklingssamtal for aktuell period, samt med hogskolans I6nepolitik
och lénekriterier som grund. Medarbetaren och chefen ska bada ges
mojlighet att framfora synpunkter pa medarbetarens I6nelage i
forhallande till prestation.

| det forsta av de tva lonesattande samtalen ska medarbetaren fa ett
Ionefdrslag att ta stallning till som sedan diskuteras och faststélls i en
Overenskommelse i det andra samtalet. Om det efter férsta samtalet har
framkommit omstandigheter av betydelse for 16nesattningen, som chef
inte tagit stallning till, kan ett nytt hdgre l6neforslag 1amnas vid andra
samtalet. Detta skiljer sig fran processen i I6nesamtal dar 16nen gar till
forhandling.

Meddelande om lon utifran lonesamtal

Samtalet syftar till att motivera I6nen efter genomford och férhandlad
I6nedversyn. Fokus ska ligga pa total 16n och inte 16nedkningens storlek.
Lonedkningen i sig speglar inte arbetsgivarens totala véardering av den
enskilde medarbetaren, utan det &r den totala I6nen som visar detta.

Motiveringen ska utga ifran tidigare samtal och hdgskolans samlade
I6nebild.



