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Inledning

@ Denna lathund ger en kort guidning i
Kompetensplatsens funktion fér medarbetar- och
l6bnesamtal.

@ Om du jobbar pa annan plats behdver du vara
uppkopplad mot regionens natverk for att kunna
komma at Kompetensplatsen.

@ Funktionen kan aven anvandas via mobiltelefon.
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A Portaldversikt

& Personligt > & Regih(

Vastmanland

Cth 4 Chef v Portaloversikt

Oversikt <

@ GainiKompetensplatsen Vialkommen till Kompetensplatsen

Attesteringar

@ P3 startsidans vanstermeny hittar dina

samtal via Portaloversikt = Oversikt Kompetenakont
@ Klicka pa Medarbetarsamtal till hoger i Utbildningsstatistik y T Tillsammans
oversikts vyn. & g :I;cllnad.
Rapporter - ‘ S

Anmalningar

o N Kompetensplatsen &@r Region Vastmanlands larplattform och finns for
® Kommunikation att du ska kunna utvecklas som medarbetare och chef i Region
Vastmanland.
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Medarbetaren

Medarbetaren hittar medarbetar- och
|obnesamtal via Portaloversikt
—>Personligt 2 Medarbetarsamtal

Medarbetaren behover kontrollera att
det ar dennes narmaste chef som anges
som ansvarig. Genom att klicka pa
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 ar narmaste chef.

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

A Portaldversikt
& Personligt bs
Chefsenhet
Utbildningshistorik
Kompetenskort
Anmalningar
Mitt larande

& Chef >

®, Kommunikation >

Medarbetarsamtal

Vilj medarbetarsamtalsplan

2024-2025

2024-2025 (Chefsenhet

FP AT

Ansvarig:

Vilkommen till medarbetarsamtal mellan dig och

Aktuella medarbetarsamtal

& Medarbetarsamtal
Medarbetarsamtal - Host

Utvecklingssamtal
Period: 2024-08-15 - 2025-05-05

Din status: @ signerad

Chefens status: @ signerad

& Lénesamtal - infér I6nedversyn

Lénesamtal - Var

Uppfoljningssamtal
Period: 2024-12-31 - 2025-05-05
Din status: @ Signerad
Chefens status: @ Paborjad
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Chef

@ Du som chef hittar dina medarbetar och
Ionesamtal via Portaloversikten - Chef
- Oversikt

@ Klicka darefter pa cirkeln i rutan till
Medarbetarsamtal. Kontrollera att du
har ratt medarbetare och valj att klicka
pa Starta drets medarbetarsamtal.

@ Du som chef maste aktivera dina samtal
for att medarbetarna ska fa tillgang och
se arets samtal.

@ Genom att klicka pa pilen pa
medarbetarraden sa kommer du direkt
till dennes samtalsmallar.

&
v
Oversikt

‘ Chefsenhet

Dina medarbetare

Medarbetarsamtal

(=)

Starta drets medarbetarsamtal —

Aktuella samtal:

Lonesamtal - infér lonedversyn (2024-.. ~

Namn - Medarbetarens status

AB @ Pébirjad

AB @ signerad

Chefens status

@ signerad

@ signerad

Om du upptdcker fel i chefs- och
medarbetarkopplingen kan detta i regel rattas
till i HSA-katalogen av er HSA-redaktor.
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Instruktioner 3

«Tillbaka
Instruktioner - Medarbetarsamtal

@ Medarbetar- och Ionesamtalen ser likadant ut for chef
och medarbetare.

Valj samtal

| Medarbetarsamtal

@ Hogst uppe till hoger ser du ikoner for egna
anteckningar, ladda upp eventuella bilagor och en
kryssruta for att dela fragekommentarer med din
chef/medarbetare.

Tillsammans

@ Du ser aven flodet for samtalet. Via flodet kan du se

och navigera dig till den del av samtalet du dnskar. gor vi skillnad.

P4 riktigt.
@ Medarbetaren kan inte se vad du skrivit i samtalsmallen
forran du kryssat i rutan - Dela dina frégekommentarer

med medarbetaren. Nar samtalet signeras syns alla T —
anteckningar i samtalsmallen automatiskt. T —

kommer i kontakt r nedorga ni sal ionen. Inu m regionen arl t»ela vi for att skana haisur nuandea betsn\ats r dédr meda bela eoch cr efel mal b utvecklas. Regelbundna
samtal och aterkommande dialog mellan dig och din chef ar en férutséttning for att tillsammans kunna driva och utveckla verksamheten. Pa mar vi bra och trivs tillsammans pa
jobbet

@ Medarbetaren kan inte se det du skrivit i anteckningar.
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Signhering S
@ Signering ar sista steget i medarbetar-
och l6nesamtalet. Den behover goras av
bade dig och din medarbetare, men kan
ske vid olika tillfallen.

Valj samtal

Medarbetarsamtal

Instruktioner >  Férberedelser >

Nar ena parten har signerat samtalet blir
det last for redigering. For den som
signerat finns mojligheten att ta bort
signheringen sa lange enbart en av
parterna signerat.

Nar samtalet ar signerat av bada parter
kan inga andringar goras.

Nar samtalen signeras blir det ni bada
skrivit i samtalsmallen synligt per
automatik for er bada.

D Dela dina fragekommentarer med din chef

40 &

Signera

Glom ej att signera detta samtal nar det ar genomfort

1. Genom att signera samtalet bekraftar du att samtalet har genomforts.

2. Nar en part har signerat |ases samtalet for redigering. For att samtalet skall
kunna redigeras behéver den som signerat lsa upp det.

3. Nér bada parter har signerat samtalet kan det inte l&ngre l&sas upp

4. Har du inte delat dina svar med din chef tidigare kommer innehallet att delas
per automatik nar samtalet signeras.

D Jag bekraftar att samtalet har genomférts

Utvecklingsplan
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Fragor och funderingar

Kontakta HR-direkt
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