MALSAMTAL — Fragor och Svar
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Varfor nytt arbetssatt?
Det finns manga anledningar till att vi har ett behov av att utveckla vart arbetssatt for malsamtal:

1.

Vi har en Humanitar strategi som tydligt pekar pa att Roda Korset ska ha en aktiv roll i akuta
kriser. For att Roda Korset ska vara en handlingskraftig och snabbrorlig organisation s& maste
chef och medarbetare féra en kontinuerlig dialog dar mal och prioriteringar tydliggors och
medarbetaren far aterkoppling och mojlighet att lara av de framgangar och misstag som gors.
For att utveckla var organisationskultur behéver vi arbeta med att utveckla bade system
(processer, rutiner, IT-stod) och forhallningssatt. Det gor vi genom bland annat genom PUFF och
Nytt arbetssatt i Mariahuset. Aven mélsamtalen stédjer denna utvecklingsprocess.

Vi har ocksa sett behovet i medarbetarundersékningen 2015 dar endast hélften av alla
medarbetare tyckte att deras mal- och utvecklingssamtal var givande. Vi behdver ocksa oka
tydligheten. Narmare 80 av medarbetarna anser att de har tydliga mal i sitt arbete och men
endast drygt halften anser att de regelbundet far veta hur de gar for dem. Genom att lagga in
fortydligande av férvantningar och aterkoppling som en del av malsamtalet hoppas vi att
medarbetarna kommer att uppleva en stérre tydlighet.

Majoriteten av alla medarbetare har malstyrd arbetstid. En viktig forutsattning for malstyrd
arbetstid ar en val fungerande dialog mellan chef och medarbetaren som innebar att den
anstéallde far en genuin forstaelse for verksamhetens mal och prioriteringar samtidigt som
chefen ser medarbetarens kapacitet, utvecklingsmajligheter och livssituation. | regelbundna
avstamningar diskuteras medarbetarens mal och maluppfyllelse, arbetssituation samt mojlighet
till vila och aterhamtning.

Varfor heter det malsamtal och inte mal- och utvecklingssamtal som tidigare?
Malsamtalet handlar fortfarande om bade mal och utveckling. Att kalla det fér malsamtal ar helt
enkelt kortare och enklare. Det satter ocksa fokus pa att vi alla ar har for att Roda Korset ska na sina



overgripande mal. Det betyder inte att samtalet inte ska handla om medarbetarens utveckling och
forutsattningar for att na malen. Det ar fortfarande lika viktigt.

Vad ar nytt?

1. Fokus pa kontinuerlig dialog

Vi gar ifran ett arligt mal- och utvecklingssamtal till en kontinuerlig dialog. Med regelbundna
malsamtalen under aret, dar malen uppdateras och medarbetaren far aterkoppling och méjlighet att
lara av de framgangar och misstag som gors, finns battre forutsattningar for att Réda Korset ska vara
en handlingskraftig och snabbrérlig organisation. Frekvensen pa samtalen bestdms i samrad mellan
chef och medarbetare. Rekommendationen &r att ha korta avstamningsmoten (30 min) en gang
varannan vecka och ett langre malsamtal (60 min) varje kvartal. Manga grupper arbetar redan pa det
har sattet och for dem ar detta ingen storre forandring.

2. Fortydligande av forvantningar

Chefens forvantningar pa medarbetaren utifran roll och ansvar tydliggérs i malsamtalet. De
rollbeskrivningar som vi har idag ar generiska och for generella for att ge en praktisk vagledning om
vad som férvantas av just mig. Tva personer med samma roll kan ha helt olika arbetsuppgifter och
ansvar och vi maste hela tiden vara beredda pa att kunna ta oss an nya ansvarsomraden utifran de
krav som stélls i verksamheten. Det ar ett mervarde i att chef och medarbetare kontinuerligt och
gemensamt formar och definierar arbetsuppgifter, ansvar och forvantningar utifran aktuella behov.

3. Aterkoppling

Vi behover bli tydligare med vilken prestation som férvantas och férmedla detta till medarbetarna
kontinuerligt. | malsamtalet ingar att ge medarbetaren aterkoppling pa arbetsresultatet. Fokus bor
vara pa att forstarka det som ar positivt. En tydlig dialog kring sddant som inte fungerar
tillfredsstallande ska ocksa foras. Medarbetarens far reflektera dver sin egen prestation utifran mal
och resultat i rollen men dven utifran férhallningssatt och bidrag till teamet, till organisationen i sin
helhet och till omvérlden. Aterkopplingen ges med stéd av Réda Korsets kulturinriktning —
Handlingskraft, Medmansklighet, ETT Roda Kors och Utveckling & Larande - och de konstruktiva
forhallningssatt som ar kopplade till respektive vardeord.

4. Team-mal

Mal satts inte bara individuellt utan ocksa for en arbetsgrupp dar medarbetarna far ett gemensamt
ansvar for att lyckas med planerade insatser. Team-malen kan vara pa enhetsniva eller for mindre
insats-team. Forskning visar tydligt att framgangsrika organisationer arbetar med team som har
gemensamma tydliga mal, en tydlig roll- och ansvarsférdelning och som tar sig tid att traffas for att
reflektera tillsammans éver mal, prioriteringar, arbetssatt och prestationer.

5. Malplan ersatter mallen fér Mal- och utvecklingssamtal

2015 tog vi fram ett malkort. Vissa grupper ersatte redan under 2015 nuvarande mall f6r Mal- och
utvecklingssamtal med malkortet. Malkortet har nu utvecklats till en Malplan som dven tacker in
forvantningar, mal for kommande period, maluppféljning, larande och aterkoppling. Malplanen ska
skapa forutsattningar for en autentisk och givande dialog mellan chef och medarbetare och
forhoppningsvis ocksa géra malsamtalet lite roligare.

Hur ar det tankt att fungera?

1. Chef och medarbetare kommer éverens om frekvens pa samtalen.

2. Arbetsgruppen traffas regelbundet for att definiera gruppgemensamma mal och tillsammans
reflektera 6ver prioriteringar, arbetssatt och prestationer.



3. Malplanen anvands som stdd vid forberedelse och under samtalet for att skapa en autentisk
dialog. Fokus i samtalet dr: maluppfoljning, aterkoppling, larande, forutsattningar, mal och
forvantningar for kommande period.

4. Individuella mal kopplas till insatser. Personliga utvecklingsmal satt utifran den kompetens,
forhallningssatt och beteenden som medarbetaren behover utveckla for att pa basta satt bidra
till att insatsen blir lyckad och nar onskat resultat. For varje mal definieras indikatorer for en bra
prestation.

5. Medarbetaren dokumenterar férvantningar, mal och ev. andra 6verenskommelser.

Vem ansvarar for vad?
Chef och medarbetare har ett gemensamt ansvar for att malsamtalen ska vara givande. Chefen har
det 6vergripande ansvaret for att malsamtalen blir av med den regelbundenhet som krévs.

Chef Medarbetare
Infér samtalet Boka mote. Forbered samtalet genom att ga
Forbered samtalet genom att ga igenom malplanen. Hur har malen

igenom malplanen. Vad ar viktigt for uppfyllts? Vad har jag lart mig? Vilket
oss att prata om? Vilka férvantningar stod behover jag fran min chef?

har jag pa medarbetaren? Hur har Vilka forutsattningar har jag? Ringa in
malen uppfyllts? Vilken aterkoppling status (gron, gul, rod figur). Vad ar
vill jag ge? viktigt for oss att prata om?
Under samtalet Bidra till en givande dialog genom att:
e Prioritera vad som ar viktigt att samtala om
e Lyssna
e Vara tydlig

e Forsakra dig om att du uppfattat den andre ratt.
e Summera samtalet
Efter samtalet Godkann malplanen. Dokumentera samtalet. Fa malplanen
Boka uppfoljande mote/moten. godkand av chef.
Lagg upp en plan for hur du ska arbeta
for att pa basta satt na dina mal.

Hur anvander jag Malplanen?

Malplanen anvands som stdd vid férberedelse och under samtalet for att skapa en bra dialog. Den
kan dven anvandas for dokumentation. Malplanen gar att fylla i digitalt, men under motet
rekommenderar vi att datorn stélls at sidan. Darfor ar det bra att skriva ut mallen (pa A3) och ha den
framfor sig pa bordet. Chef och medarbetare ror sig runt i malplanen utifran vad som &ar viktigt att
prata om just i det har samtalet. Alla delar maste inte alltid gas igenom. Tanken &r att Malplanen ska
bidra med flexibilitet och lekfullhet. Nar du fyller i malplanen digitalt sa finns fardiga textrutor. Det
gar ocksa att skriva text utanfor textrutorna om du klickar pa fliken signera — lagg till text. Dar kan du
ocksa valja lagg till bock for att satta en bock vid den fargfigur som bast stammer 6verens med ditt
nulage.

Malplanen behover inte alltid anvandas. Det kan ofta racka med att tanka igenom nagra fragor infor
samtalet:

e Vad ar viktigt att vi pratar om idag?



e Hur har jag lyckats med malen? Vad har gatt bra? Vad ar jag stolt 6ver? Vad har jag lyckats
mindre bra med?

e Vad har jag lart mig? Vad kommer jag fortsatta gora eller dndra pa for att halla hog kvalitet i
mitt arbete?

o Vilka mal ska jag ha under nasta period? Vilka mal behover vi dndra eller tydliggora?

e Har jag ratt forutsattningar for att klara mina mal?

e Vad kan min chef gora for att vara ett bra stod?

Vad ska dokumenteras och var sparar jag det?

Allt i samtalet behover inte dokumenteras. Det ar viktigt att ni ar overens om forvantningar och mal
och det bor darfor alltid skrivas ner och sparas. Dokumentation kan goras direkt i Malplanen
alternativt i separat word-mall (Malplan dokumentation) fér den som foredrar det. Word-mallen ger
ett bra stod for att definiera mal och indikatorer innan vi fullt ut har kommit igdng med PUFF och lart
oss att satta bra mal.

Medarbetaren ansvarar for dokumentationen. Individuella mal kopplade till insatser dokumenteras
och foljs upp i PUFF. Malplanen stdms av och godkanns av chef.

Dokumentationen sparas for narvarande pa medarbetarens H: Chefen sparar en kopia. Nar Agresso
ar uppdaterat kommer malplanen kunna sparas dar.

Hur ar kopplingen mellan mina individuella mal och insatser i PUFF?

Insatsomraden och insatser planeras i verksamhetsplaneringsprocessen och laggs in i PUFF. Alla
medarbetare bidrar till vara insatser genom att ha ansvar for ett insatsomrade, en insats eller som
medlem ansvara for delaktiviteter i en insats. Insatserna har tydliga mal med férvantat resultat och
indikatorer. Ofta kan dessa direkt féras 6ver som ett individuellt mal till en medarbetare. Ibland
behdver insatserna brytas ner for att tydliggora vad just som ar just mitt bidrag till insatsen. Det blir
da mitt individuella mal. Chef och medarbetare diskuterar ocksa vilka kompetenser och
forhallningssatt som behover utvecklas och kommer 6verens om mal utifran det.

Begreppsdefinitioner

SRK-mal Tydliggor var styrning utifran den strategiska inriktningen och den humanitara
strategin. 10 st verksamhetsovergripande mal for Svenska Roda Korset i ett
malkort for 2016-2019 som visar de viktigaste malen och forflyttningarna.
Insatsomrdden och insatser stottar malen.

Insatsomrade Vad vi gor for att uppna malen. Kopplar till ett eller flera SRK-mal.

FoOr varje insatsomrade definieras férvantade resultat och indikatorer.
Insats Varje insatsomrade har ett antal insatser.

FoOr varje insats definieras forvantade resultat och indikatorer.
Team-mal Mal for en arbetsgrupp dar medarbetarna har ett gemensamt ansvar for att

na malet. Team-malen kan vara pa enhetsniva eller fér mindre insats-team.
Team-mal kan vara en insats eller ett utvecklingsmal for arbetsgruppen. For
varje mal definieras forvantat resultat och indikatorer som dokumenteras i

PUFF.

Individuellt mal Kan vara identiskt med ett insatsomrade eller insats alternativt en aktivitet
inom en insats som medarbetaren ansvarar for. Kan ocksa vara ett personligt
utvecklingsmal som beskriver den kompetens eller de forhallningssatt som
medarbetaren behover utveckla.

For varje mal definieras forvantat resultat och indikatorer (for mal kopplade
till en insats sa kan hanvisning goéras till PUFF).




Kommer vi fa stod for att satta bra mal?

Vi ser ett behov av att utveckla bade chefer och medarbetare i att sdtta bra mal. Vi tror att PUFF och
det arbetssatt med mal, forvantat resultat och indikatorer som finns i PUFF kommer att hjalpa oss
med detta. 2016 kommer vara ett ar av ldrande och vi utvecklas genom att testa och lara oss av det
som blir bra och mindre bra. Under aret kommer vi att utvardera behovet av ytterligare traning for
att satta bra mal - bade verksamhetsmal, team-mal och individuella mal.

Hur ar malsamtalet kopplat till Idnerevisionen nu nar vi inte har ett tydligt mal- och

utvecklingssamtal per ar?

Medarbetaren ska kontinuerligt fa aterkoppling och veta om prestationen &r enligt férvantan.
Aterkoppling ges bade direkt i samband med konkreta situationer och i malsamtalet utifran mal och
resultat i rollen, forhallningssatt, bidrag till teamet, till organisationen i sin helhet och till omvérlden.
Aterkopplingen ges med stod av Roda Korsets kulturinriktning - Handlingskraft, Medmansklighet, ETT
Roda Kors och Utveckling & Larande - och de konstruktiva forhaliningssatt som ar kopplade till
respektive vardeord.

Infor 16nerevision och I6nesamtal gor chefen en utvardering av foregadende ar. Har prestationen
totalt sett varit enligt forvantan, éver forvantan eller under férvantan. Utvarderingen kalibreras
mellan chefer och chefen férmedlar sin bild till medarbetaren i det inledande I6nesamtalet.

Var kulturinriktning - Handlingskraft, Medmanniska, ETT Rdda Kors, Utveckling & Larande - kommer
att ersatta nuvarande lonerevisionskriterier. Nuvarande I6nepolicy kommer att uppdateras under
varen 2016. De nya I6nekriterierna kommer att gélla fullt ut i [6nerevisionen 2017.



