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Inledning

Har foljer ett exempel pa struktur for det individuella samtalet som ror medarbetarens
kompetens och kan vara ett komplement till medarbetarsamtalet. Verktyget innehadller
forslag pa fragor att diskutera kring samt tva mallar (Skatta din kompetens & Aktivitetsplan)
dar medarbetaren far skatta sin nuvarande kompetens och ta fram sin individuella
aktivitetsplan.

Syfte & mal

Syftet med det individuella samtalet ar att ni ska fa reda pa vad medarbetaren kan och
vill. Mdlet ar att kunna jamfora er analys av verksamhetens behov med de 6nskemadl som
finns hos medarbetaren och se om det finns eventuella gap mellan krav fran roller och
kvalifikationer hos medarbetaren. Kan medarbetaren med pabyggnad av kompetens fylla
kraven i nagon intressant roll?

Utvecklingssamtalet ar ett arligt dterkommande och strukturerat samtal utifran
verksamhetens behov. Detta kan foljas upp med ytterligare samtal under aret.

Termer & begrepp

Kompetens

Kompetens definieras i den svenska standarden Kvalitetsledning
Kompetensforsorjningsprocessen som:

férmdga och vilja att utféra en uppgift genom att tillampa
kunskap och fdrdigheter for att uppné avsedda resultat

| definitionen av kompetens anvands orden formaga, vilja, kunskap och fardigheter.

Med formaga avses erfarenhet, forstdelse och omdéme att
omsatta kunskap och fardigheter.

Med vilja avses attityd, engagemang, mod och ansvar.
Med kunskap avses fakta och metoder.
Med fardigheter avses att kunna utfora i praktiken.

(Kalla: SS 624070:2017, termpost 2.1)

Befattning & roll

En roll ar inte detsamma som en befattning. Befattning ar det som en person anstalls som,
och en befattning kan ha flera roller knutna till sig. Befattningen kan exempelvis vara larare
och omfatta rollerna handledare, utbildare och projektledare. Rollerna ar mer flexibla an
organisationens befattningar som ar mer statiska, och speglar arbetsomraden som ofta



andras. En befattning kan omfatta flera roller under olika perioder av en anstallning. Varje
roll behover beskrivas for att alla i organisation ska ha samma begreppsbild.

Forbered medarbetaren infor samtalet

Forbered medarbetaren genom att beskriva processen for
kompetensforsorjningsplanen. Ga igenom begreppen kompetens, befattning och roll.
Se till att medarbetaren inventerar sin kompetens. Anvand garna var mall:

“Skatta din kompetens”

Lat garna medarbetaren i forvag fa ta del av de fragestallningar som du kommer att
ta upp under motet, sd att ni far samma utgangspunkt.

Under samtalet

Om arbetsgivaren och medarbetaren ar éverens gors en aktivitetsplan.

Efter samtalet

Dokumentera samtalet pa onskat vis och stam av med medarbetare sa att ni har
uppfattat aktivitetsplanen pa samma vis.

Atervand till aktivitetsplanen under aret. Det kan fungera som stéd i utférandet av
arbetsuppgifter och i planeringsarbetet.

Forslag pa omraden att ta upp i ett utvecklingssamtal
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Uppfdljning av medarbetarens plan fran forra aret (om det finns).
Samtal om verksamhetens mal.

Individuella mal och uppgifter under kommande ar.

Behov av kompetensutveckling.

Framtid.

Genomforandet.

Forslag pa fragor att diskutera kring

1.

Uppféljning av medarbetarens plan fran forra aret (om det finns)

e Hur har aret varit (roligt, utvecklande, utmanande, svart)?

 Ar malen uppfyllda? Har aktiviteter genomforts? Hur har det gatt?
Vad beror eventuella avvikelser eller maluppfylinader pa?
Vad behover i sa fall goras annorlunda?

* Vad har du lart dig under dret och hur har du bidragit till din och
verksamhetens utveckling?

* Hur har feedback fran chefer till medarbetare, och omvant,
varit utifran aret som har gatt


https://www.omstallningsfonden.se/globalassets/publika-webben/arbetsgivare/dokument/strategiskt-stod/modul-2/skattadinkompetens-bilaga.pdf

2. Samtal om verksamhetens mal

* P4 vilket satt kan du bidra till de gemensamma malen?
 Hur ser du pa mélen och verksamheten? Ar det ndgot du behdver veta mer om?

3. Individuella mal och uppgifter under kommande ar

* Vad stimulerar dig i ditt arbete?

* Vilka ar dina individuella mal och arbetsuppgifter under aret som kommer?

+ Armal, krav och férvantningar tydliga vad géller din arbetsinsats?

* Upplever du att du har ratt forutsattningar for att utfora ditt arbete?
Upplever du att du ar delaktig och har mojlighet att paverka?

4. Behov av kompetensutveckling

* Vilken kompetens behover du utveckla eller underhdlla under dret som kommer?
Utga fran mallen “Skatta din kompetens” eller anvand det verktyg som ni anvander i
er organisation.

e Hur lar du dig pa basta satt och vilka insatser tycker du behdvs for att kunna
utvecklas?

» Vilka omraden ar relevanta att utveckla utifran rollen och de arbetsuppgifter som
ska utforas?

5. Framtid

* Hur ser du pa dina arbetsuppgifter och uppdrag i framtiden?
* Vilken utveckling onskar du pa langre sikt?

6. Genomforandet

* Nar, var, hur och i vilken form ska din kompetens fyllas pa?

* Vilka forutsattningar har du att genomfora utbildningen/kursen?

* Vilket stod kan du behova? (studiehjalp/sprakhjalp, socialt, familjesituation)
» Vilka dtaganden har arbetsgivaren respektive du som medarbetare?

» Vilka kostnader ar rimliga for att uppna malet?

Vid langre utbildning

» Sker utbildningen pa arbetstid eller behover medarbetaren ta tjanstledigt for studier?
* Hur ser en rimlig tidsram ut for att genomfdéra utbildningen?

* Vad hander efter utbildningen?

* Vad hander om utbildningen inte genomfors?

Aktivitetsplan

| aktivitetsplanen ska kompetensmalen brytas ned till aktiviteter pa individniva.
Aktivitetsplanen ska tas fram i dialog med berérd medarbetare. Planerna ska dokumenteras
och vara tillgangliga for bade medarbetare och chef.



Av planerna boér framga:

mal- satt konkreta och tidsatta mal for organisation eller individ.

aktivitet- beskriv vilka konkreta aktiviteter som ska genomforas

prioritering- beskriv vad som ska prioriteras

tid for genomforande - ta fram en tydlig tidsplan

ansvar- tydliggér vem som dr ansvarig

uppfoljning och utvardering- beskriv hur utvardering och uppfoljning ska ske.

O i

Anvand gdrna var aktivitetsplansmall.

Lycka till!

Bilagor
Lankar:

1. Skatta din kompetensmall
2. Aktivitetsplansmall



https://www.omstallningsfonden.se/globalassets/publika-webben/arbetsgivare/dokument/strategiskt-stod/modul-2/aktivitetsplan-bilaga.pdf
https://omstallningsfonden.sharepoint.com/:b:/s/radgivning/EXkyWoTW_hdBl4y_svlIhYcBxRvHvvAyoFAI5FDa1NfEDQ?e=spODzW
https://omstallningsfonden.sharepoint.com/:b:/s/radgivning/EXSE8cpNK-xKiV0I9E7elvYB4fTkCjw70GVW5nLaANFR5w?e=eM4QRo
https://www.omstallningsfonden.se/globalassets/publika-webben/arbetsgivare/dokument/strategiskt-stod/modul-2/skattadinkompetens-bilaga.pdf
https://www.omstallningsfonden.se/globalassets/publika-webben/arbetsgivare/dokument/strategiskt-stod/modul-2/aktivitetsplan-bilaga.pdf



