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Varfoér en guide for samtal?

Den som &r anstéalld i en organisation ansluten till TRS kan fa
karridrradgivning, studievagledning och olika ekonomiska stéd
for sin kompetensutveckling.

Syftet ar att den anstéllde ska starka sin framtida position pa
arbetsmarknaden, men det ersatter inte arbetsgivarens ansvar
for kompetensutveckling i relation till arbetsplatsens behov.

Den hér guiden &r till for att ge dig som chef bade
handledning och tips pa fragestallningar nar du ska
genomfdra samtal om kompetens- och karridrutveckling.

»Samtal ar ett kraftfullt verktyg i utvecklingen
av medarbetare och verksamhet. Hur du

genomfér samtalen kan gora stor skillnad
i att astadkomma resultat i arbetet.«

Monica Held, radgivare TRS

EN GUIDE FOR SAMTAL SIDAN 3



trs.

Vad ar kompetens?

Kompetens ir ett brett begrepp med manga olika tolkningar. En god hjilp dr att ha en
gemensam definition i samtalen om karriir och kompetensutveckling.

Pa TRS anvinder vi oss av foljande definition:

Kompetens ar formaga och vilja att utfora en uppgift genom att tillampa kunskaper
och fardigheter for att na avsedda resultat.

Formaga: Erfarenhet, forstielse, omdéme att omsitta sina kunskaper och firdigheter
Vilja: Attityder, engagemang, mod och ansvar

Kunskap: Fakta och metoder — att veta

Fardigheter: Utfora i praktiken — att gora

ref. SIS, SS 62 40 70 Ledningssystem for kompetensforsorjning

Ligg steget fore

Genom att arbeta strukturerat med kom-
petens- och karriirfrigor har du som chef Attrahera
mojlighet att £ en 6verblick och planera
verksamheten mer langsiktigt.

Rekrytera

Din roll i arbetet med kompetensfor- Avsluta
sorjning handlar mycket om att ligga

steget fore och identifiera kompetensbe-
hov tidigt, utifrin nulidge, kinnedom om

térandringar och hur framtida behov kan Introducera
Behalla/

komma att se ut. Om du arbetar systema-
utveckla

tiskt och har en kontinuerlig dialog med
dina medarbetare om kompetensutveck-
ling blir det en naturlig del av era avstim-

ningar. Kompetens-
forsorjningsprocessen

Att arbeta strukturerat
med kompetens-och
karriarfragor ger dig som
chef en 6verblick dver
hela processen.

EN GUIDE FOR SAMTAL SIDAN 4



trs.

Var férberedda!

Om bide du och din medarbetare ir val forberedda infor samtalen ar det littare att
uppna héllbara resultat och goda relationer.

Fundera 6ver era forutsittningar for att genomféra konstruktiva samtal:

® Vilken kultur har vi pa arbetsplatsen kring kompetens- och karridrutveckling?

m Vilka former av samtal for vi med vira medarbetare?

® Hur och i vilken omfattning sker samtal om kompetensutveckling?

® Vilken kompetens har vi i att halla samtal?

B Vilka utmaningar kan komma fram under samtal nir frigor om
kompetens eller karridr tas upp?

m Vilka moéjligheter kan uppkomma? Kontakta

B Vad péverkar vara mojligheter att genomféra konstruktiva samtal? garna TRS om

Fragorna kan anvindas i en ledningsgrupp eller i en samverkans- e el e e

och guidning
i hur du kan
genomfora
samtal.

grupp for att ta reda pa nuliget och om det finns forbattringsbehov.
Jobbar du i en verksamhet med fa anstillda och ar ensam som chef
eller facklig foretridare kan det vara till stor hjilp att ha en sam-
talspartner.

Hellre kort och ofta

Kirt barn har minga namn och det varierar vad vi kallar olika samtal f6r. Utvecklings-
samtal, medarbetarsamtal, dialogsamtal med mera. Det dr ocksa olika hur ofta samtalen
genomfors.

Om utvecklingssamtalen innehaller delar som ror savil arbetsmilj6 och hilsa, trivsel,
relation medarbetare-chef-kollegor som arbetsuppgifter, mal och kompetensutveckling,
da dr ett samtal per ar for lite. Det ger varken chef eller medarbetare majlighet att f6lja
upp och ge varandra dterkoppling.

Ett sitt att skapa tydlighet och en mer kontinuerlig uppfoljning dr att bryta upp sam-
talet i olika delar med fler korta samtal under éret. Kalla samtalen for det de handlar
om, till exempel arbetsmiljosamtal, utvecklingssamtal, planeringssamtal och 16nesamtal.
Fyra kortare samtal per ar pa cirka 15-20 minuter blir inte mer 4n ett lingre samtal per
ar. Det behover ocksa finnas utrymme for spontana avstimningar vid behowv.
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Utvecklingssamtalet

Utvecklingssamtalet ska handla om karridr- och kompetensplanering i relation till
verksamhetens och individens behov. Verksamhetsplan och mil eller omvirldsanalyser
ar utmarkta utgingspunkter for utvecklingssamtalet.

I samtalet kan du f6lja upp lirande och utveckling bakét och fér framtiden: Vad har
medarbetaren lirt sig och fatt utveckla det senaste aret? Vad har verksamheten for
kompetensbehov framiét och hur stimmer dessa med medarbetarens kompetens och
onskemal om utveckling framat? Guider och samtalsmallar for utvecklingssamtalen
ddr alla medarbetare fir samma frigor gor det enkelt att forbereda sig och underlittar

dialogen.

Reflektera over vilka kvaliteter din medarbetare har som 4r anvindbara bade i nuva-
rande anstillning och i andra, framtida, arbeten. Be medarbetaren att reflektera 6ver
samma fragor och att gora en sjilvskattning, det ger er bada ett bra utgingslige for
samtalen.

Fa tips pa fragor att stélla pa nasta sida %




trs.

Exempel pa fragor
om kompetensutveckling

Vad har varit larorikt och utvecklande det senaste aret?

Vad har du lart dig och pa vilket satt marks det i ditt arbete?

Vilken utveckling kan jag som chef se att du gjort.

Vad tycker du éar roligt i ditt jobb?

Vad har du latt for?

Ar det ndgonting du tycker &r svart?

Nar, i vilka situationer, kdnner du att du presterar som béast?

Vad ger dig energi i arbetet? | vilka situationer far du energi?

Vad ar det som tar mycket energi? Nar hander det? Vad hander med dig da?
Vilka kompetenser far du anvénda i det jobb som du har nu?

Vilka kompetenser och erfarenheter vill du anvanda dig mer av i framtiden?

Ge feedback pa vilka styrkor och utvecklingsomraden du ser hos
medarbetaren.

@, c r

O

Exempel pa fragor
om karriarutveckling

Vad ser du som ditt nasta steg yrkesmassigt?

Hur ser du pa dina mojligheter att utvecklas hos oss, i det jobb du har idag?
Vad skulle du vilja jobba med om du inte jobbade med det du gor idag?
Hur kan jag stotta dig framat?

Ge feedback pa mojligheterna till karriarutveckling i organisationen och i
befintligt jobb.
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5 nycklar for att genomfdra samtal

—> Under —> Bygg — Dialog —> Aktivt —> Oppna
samtalet tillit lyssnade fragor

Du har stor nytta av rutiner for era samtal — ndr de ska genomfoéras och hur de ska
genomforas.

Har ar nagra hallpunkter att utga fran:

—> Under samtalet

Inled med att beritta om samtalet och stim av syfte och mal. Beritta om du tar anteck-
ningar. Se till att ni héller er till agendan och parkerar de fragor som hér hemma i andra
sammanhang. Om det dr kinslig information som kommer fram under samtalet, var
tydlig med vad som ska stanna mellan er och vad du som chef behéver ga vidare med.

»Prata inte om andra medarbetare eller jamfor
prestation och resultat. Denna dialog handlar
om medarbetaren du har framfor dig.«

—> Bygg tillit

Ett utvecklingssamtal dr en méjlighet att utveckla f6rtroen-
defulla relationer. Som chef bor du inge trygghet och visa
nyfikenhet. Var transparent med det du ser, men visa tydligt
att din uppgift dr att vigleda, coacha och undanr6ja hinder
tor utveckling och god prestation. Be om feedback fran
medarbetaren om ert samarbete, vad du kan gora mer av
for att stotta hen i sin utveckling pé bista sitt.

— Dialog

Dialog, aktivt lyssnande och 6ppna fragor, dr nycklar for
konstruktiva samtal. Dialogen bygger pa att stilla 6ppna
fragor, reflektera tillsammans och komma fram till en
gemensam bild 6ver liget. Det forutsitter att vi kan lyssna
pa varandra - ta ett steg tillbaka om du dr den som ofta
tar ordet, kliv fram om du inte ér van att géra det.
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Mallar och checklistor ér ett stdd, men bor inte anvindas for nitiskt. Det viktigaste
ir inte att varenda fréga dr avprickad utan att det blir en érlig och konstruktiv dialog.
Anpassa fokuset efter den individ du har framf6r dig och var lyhord infor vad som ér
viktigt fOr just den hdr medarbetaren och er relation.

—> Aktivt lyssnande

Att lyssna aktivt 4r en konst. Genom att borja lyssna aktivt kan vi uppticka magin av
att uppfatta si mycket mer nir vi sldpper taget om oss sjilva. Dessutom kommer det
ofta fram mycket mer frin den du samtalar med.

Tystnad ér inte farligt — det kan vara tecken pa eftertanke. S lit det vara tyst en liten
stund innan du stiller nista friga.

—> Oppna fragor

Det ir inte alltid samtalen géir som vi tinkt. Ibland vigar minniskor inte prata och
oppna sig och ibland hamnar samtalet helt utanfér amnet. D4 kan du som héller i sam-
talet vara hjdlpt av att anvinda 6ppna fragor eller frigor som styr tillbaka till dmnet.

Oppna frigor har inte givna svarsalternativ som JA eller NE]J.
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Checklista for samtal

—> Infor — Under —> Efter
samtalet samtalet samtalet

Som chef behdver du vara val forberedd infér, under och efter genomfort samtal.
Har ar en checklista som du kan tillampa pa bade utvecklingssamtal och med-
arbetarsamtal av olika slag.

—> Infér samtalet

Forbered dig genom att g igenom f6ljande punkter:

B Vem ska du mota? Vad kidnner du till om personen? Hur har tidigare samtal gatt?
B Vad vill du f4 ut av samtalet? Satt mal for samtalet och stim av med medarbetaren.
B E6lj upp senaste samtalet och vad som hint efter det om ni har en handlingsplan.

® Finns det fallgropar som ni hamnat i tidigare? Till exempel att samtalen alltid tar
helt andra vigar? Eller att du sjilv hamnar i samma kénslolige som din medarbetare
och far svirt att hélla dig professionell?

—> Under samtalet

Inled med att berdtta om samtalet och stim av syfte och mal. Beritta om du tar an-
teckningar. Om det ér kinslig information som kommer fram under samtalet var tydlig
med vad som ska stanna mellan er och vad du som chef behover ga vidare med.

B Kom ihag att det d4r medarbetaren som ir i fokus vilket innebdr att du stiller fragor
och lyssnar.

B Sammanfatta samtalet genom att beritta vad du har hort och uppfattat och om det
stimmer med medarbetarens bild.

® Boka in tid f6r uppf6ljning eller nytt samtal om det behévs.

—> Efter samtalet

B Dokumentera samtalet och eventuell handlingsplan.
® [agra pa ett sikert stille enligt GDPR.

B Avsitt tid for uppfoljning och aterkoppling.
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TRS ger stéd och vagledning

Férutom vigledning och karridrridgivning kan TRS ge ekonomiskt stod for korta
kurser, upp till fem dagar. TRS kan dven komplettera det offentliga omstillningsstudie-
stodet om den anstillde vill studera en lingre kurs. Dessutom ger vi stod till arbetsplat-
ser i att utveckla ett strategiskt, hallbart arbete med kompetensutveckling pi organisa-
tionsniva.

Studierna kan handla om karridrvixling, alternativt stirka eller bredda nuvarande kom-
petens fOr att vara anstéllningsbar, bdde nu och i framtiden.

—> De har mojligheterna gor att det blir annu viktigare for dig som arbetsgivare att
fora dialog med dina medarbetare om kompetens- och karridrfragor pa ett satt
som stérker bade individen och verksamheten.

TRS erbjuder ledare med personalansvar och fackliga féretridare stod i att genomfora
samtal om kompetensutveckling, studier och karridrvixling.

I det stodet ingar bade ridgivning och coachning samt guider, mallar och checklistor. I
den hir guiden har vi samlat tips pa samtal f6r kompetens- och karridrutveckling, men

vi har dven guider och checklistor for uppsigningssamtal och avslutssamtal.




Kontakta oss for radgivning och coachning
kring samtal om kompetensutveckling.






