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Inledning

@ Denna lathund ger en kort guidning i
Kompetensplatsens funktion for medarbetar- och
onesamtal.

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

@ Funktionen kan aven anvandas via mobiltelefon.
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4 Portaloversikt

- Personligt > = Regih(

Vastmanland
Cth M et v Portaloversikt
21N 1 Oversikt _
@ GainiKompetensplatsen Valkommen till Kompetensplatsen

Attesteringar

@ Pa startsidans vanstermeny hittar dina

samtal via Portaldversikt = Oversikt Coehbeteikort
@ Klicka pa Medarbetarsamtal till hoger i Utbildningsstatistik d hortind ™ Tillsammans
oversikts vyn. NI — g‘;’r‘i’l‘(;';'t“”ad-
Rapporter T e TY '
Anmalningar
o Kompetensplatsen ar Region Vastmanlands larplattform och finns for
%) Kommunikation >

att du ska kunna utvecklas som medarbetare och chef i Region
Vastmanland.
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https://ltv.luvit.se/LuvitPortal/activitycentre/activitycentre.aspx
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Medarbetaren

@ Medarbetaren hittar medarbetar- och
lOnesamtal 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.

Vastmanland
A Portaléversikt

= Personligt ~
Chefsenhet
Utbildningshistorik

Kompetenskort
Anmalningar
Mitt I&rande
sax Chef >

%, Kommunikation >

5 Medarbetarsamtal

Valj medarbetarsamtalsplan

2024-2025

2024-2025 (Chefsenhet

FP AT

Ansvarig:

Vilkommen till medarbetarsamtal mellan dig och

Aktuella medarbetarsamtal

2+ Medarbetarsamtal
Medarbetarsamtal - Hist

Utvecklingssamtal

Period: 2024-08-15 - 2025-05-05
Din status: @ signerad
Chefens status: @ signerad

‘m Lonesamtal - infor lonedversyn

Ldnesamtal - Var

Period:

Din status:

Chefens status:

Uppfidljningssamtal
2024-12-31 - 2025-05-05

@ signerad

Pabdrjad
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Chef

@ Du som chef hittar dina medarbetar och
[Bnesamtal via Portaldversikten = Chef
- Oversikt

@ For attfa fram listan med dina
medarbetare, klicka pa rutan till
Medarbetarsamtal. Kontrollera att du

nar ratt medarbetare och valj att klicka

na Starta arets 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.

N

Oversikt

hefanhet

Dina medarbetare

Medarbetarsamtal

®

Starta rets medarbetarsamtal _
A amta

Mamn = Medarbetarens status Chefens status

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

/
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Instruktioner . 4

« Tillbaka

Instruktioner - Medarbetarsamtal

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

Valj samtal

’ Medarbetarsamtal v

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

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

och navigera dig till den del av samtalet du onskar.

gor vi skillnad.
Pa riktigt.

@ Medarbetaren kan inte se vad du skrivit i samtalsmallen
forran du kryssati rutan - Dela dina fragekommentarer
med medarbetaren. Nar samtalet signeras syns alla om
anteckningar i samtalsmallen automatiskt.

kommer i kontakt med organisationen. Inom regionen arbetar vi for att skapa halsoframjande arbetsplatser dar medarbetare och chefer mar bra, trivs och utvecklas. Regelbundna
samtal och aterkommande dialog mellan dig och din chef ar en forutsattning for att tillsammans kunna driva och utveckla verksamheten. Pa sa vis mar vi bra och trivs tillsammans pa
jobbet.

@ Medarbetaren kan inte se det du skrivit i anteckningar.

¢
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Signering

@ Signering ar sista steget i medarbetar-
och [6nesamtalet. Den behover goras av
bade dig och din medarbetare, men kan
ske vid olika tillfallen.

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

narterna 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.

Vastmanland

Valj samtal

Medarbetarsamtal v

[] Dela dina fragekommentarer med din chef

Instruktioner - Forberedelser » Samtalsmall - Utvecklingsplan -+ Kompetensutveckling - @

JT  JH

Signera

Glom ej att signera detta samtal nar det ar genomfart.

1. Genom att signera samtalet bekréftar du att samtalet har genomfarts.

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

3. Nar bada parter har signerat samtalet kan det inte langre lasas upp.

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

D Jag bekréftar att samtalet har genomforts

Utvecklingsplan

B¢
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Fragor och funderingar

Kontakta HR-direkt

¢
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