
Medarbetar- och 
lönesamtal
Funktion i Kompetensplatsen - lathund för chef
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Denna lathund ger en kort guidning i 
Kompetensplatsens funktion för medarbetar- och 
lönesamtal.

Om du jobbar på annan plats behöver du vara 
uppkopplad mot regionens nätverk för att kunna 
komma åt Kompetensplatsen.

Funktionen kan även användas via mobiltelefon. 

Inledning



Gå in i Kompetensplatsen

På startsidans vänstermeny hittar dina 
samtal via Portalöversikt Översikt

Klicka på Medarbetarsamtal till höger i 
översikts vyn.
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Chef
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Medarbetaren hittar medarbetar- och 
lönesamtal via Portalöversikt 
Personligt Medarbetarsamtal

Medarbetaren behöver kontrollera att 
det är dennes närmaste chef som anges 
som ansvarig. Genom att klicka på 
symbolen bakom chefens namn, syns de 
chefer som har anknytning via HSA.  

Om medarbetaren inte kan starta ett 
samtal eller har fel chef, be denne ta 
kontakt med dig som är närmaste chef.

Medarbetare kan inte se sina samtal 
innan du som chef aktiverat dessa.

Medarbetaren
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Du som chef hittar dina medarbetar och 
lönesamtal via  Portalöversikten  Chef 
Översikt

Klicka därefter på cirkeln i rutan till 
Medarbetarsamtal. Kontrollera att du 
har rätt medarbetare och välj att klicka 
på Starta årets medarbetarsamtal. 

Du som chef måste aktivera dina samtal 
för att medarbetarna ska få tillgång och 
se årets samtal.

Genom att klicka på pilen på 
medarbetarraden så kommer du direkt 
till dennes samtalsmallar.

Chef

Om du upptäcker fel i chefs- och 
medarbetarkopplingen kan detta i regel rättas 

till i HSA-katalogen av er HSA-redaktör.
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Medarbetar- och lönesamtalen ser likadant ut för chef 
och medarbetare. 

Högst uppe till höger ser du ikoner för egna 
anteckningar, ladda upp eventuella bilagor och en 
kryssruta för att dela frågekommentarer med din 
chef/medarbetare. 

Du ser även flödet för samtalet. Via flödet kan du se 
och navigera dig till den del av samtalet du önskar.

Medarbetaren kan inte se vad du skrivit i samtalsmallen 
förrän du kryssat i rutan - Dela dina frågekommentarer 
med medarbetaren. När samtalet signeras syns alla 
anteckningar i samtalsmallen automatiskt.

Medarbetaren kan inte se det du skrivit i anteckningar.

Instruktioner



Signering är sista steget i medarbetar-
och lönesamtalet. Den behöver göras av 
både dig och din medarbetare, men kan 
ske vid olika tillfällen.

När ena parten har signerat samtalet blir 
det låst för redigering. För den som 
signerat finns möjligheten att ta bort 
signeringen så länge enbart en av 
parterna signerat.

När samtalet är signerat av båda parter 
kan inga ändringar göras.

När samtalen signeras blir det ni båda 
skrivit i samtalsmallen synligt per 
automatik för er båda.
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Signering
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Kontakta HR-direkt

Frågor och funderingar


