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Avdelningen fér personal och
kompetensforsorjning

Hantverkargatan 2F

10422 Stockholm

Telefon 08-508 336 48
susannah.sjoberg@stockholm.se
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Utbildningsforvaltningen Tjansteutlatande

Avdelningen for personal och Dnr 1.1.3-8874/2016

kompetensforsorjning Sida 1 (4)
2017-01-04

Handlaggare Till

Susannah Sjéberg Utbildningsnadmnden

Telefon: 08-508 336 48 2017-02-02

Avslutssamtal for larare

Svar pa skrivelse fran Lotta Edholm m.fl. (L), Cecilia Brinck
m.fl. (M), John Kaberg (C) och Christian Carlsson (KD)

Forvaltningens forslag till beslut
Utbildningsndgmnden godkénner forvaltningens tjansteutldtande som
svar pa skrivelsen.

Tony Mufic Astrid Gadman
Utbildningsdirektor Avdelningschef

Sammanfattning

Lotta Edholm m.fl. (L), Cecilia Brinck m.fl. (M), John Kéberg (C)
och Christian Carlsson (KD) stéller i en skrivelse ett antal fragor om
utbildningsforvaltningens rutiner for nédr en anstélld sdger upp sig.

Utbildningsforvaltningen har tydliga rutiner pa intranétet som
anvinds nér en anstélld sdger upp sig. Bland annat ska en
uppsigningsblankett anvindas, tjdnstgoringsintyg ska skrivas och
om hen begir ska betyg med vitsord och personliga virdeomddémen
lamnas. I samband med att medarbetare avslutar sin anstéllning ska
chefen erbjuda ett avgédngssamtal/avslutssamtal. Information om
vad detta innefattar finns pé utbildningsférvaltningens intranét.

Utbildningsforvaltningen ser att det finns ett vérde 1 att, forutom
avslutningssamtal mellan chef och medarbetare, ha en metod for att
pa central niva finga upp anledningarna till att medarbetare viljer
att avsluta sin anstédllning pa forvaltningen.
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Arendets beredning

Arendet har beretts inom avdelningen for personal och
kompetensforsorjning i samrad med gymnasieavdelningen och
grundskoleavdelningen.

Bakgrund/Arendet
Lotta Edholm m.fl. (L), Cecilia Brinck m.fl. (M), John Kéberg (C)
och Christian Carlsson (KD) stiller 1 en skrivelse foljande fragor:

1. Hur ser utbildningsforvaltningens rutiner ut for nér en
anstilld sédger upp sig?

2. Anvinds dessa rutiner dven av stadens skolor?

3. Anvinder sig utbildningsforvaltningen av avslutssamtal nir
en anstilld byter tjdnst eller sdger upp sig?

Skribenterna ndmner att som en del 1 arbetsmiljoarbetet &r det
positivt med kunskap om varfor larare byter arbetsplats och ett sétt
att komma at detta dr avslutssamtal.

Forvaltningens synpunkter och forslag
Utbildningsforvaltningens frimsta resurs dr dess medarbetare och
kompetensforsorjning ér ett av utbildningsforvaltningens
prioriterade omrdden. Kompetensforsorjningens olika delar bestar
av att kunna attrahera, rekrytera, introducera, utveckla och behélla
medarbetare och dessutom att s& sminingom avsluta medarbetarens
anstillning pa ett bra sitt. Cheferna har en mycket stor paverkan pa
alla dessa steg 1 kompetensforsorjningsprocessen.

Utbildningsforvaltningens rutiner nér en anstélld sdger upp sig
bestér av flera steg. Anstéllda som vill avsluta sin anstéllning inom
utbildningsforvaltningen ska forst och framst sdga upp sig skriftligt
pa en sirskild blankett. Hiar anges avgangsvig (till annan
forvaltning, annan anstdllning inom forvaltningen eller helt slutar
anstillning inom Stockholms stad). Avgingsvigarna sammanstélls
utifran orsak och ér en del av personalstatistiken.

I samband med att medarbetare avslutar sin anstillning ar det
chefens uppgift att erbjuda ett avgédngssamtal/avslutssamtal.
Information om vad detta ska innefatta finns pa
utbildningsforvaltningens intrandt. Medarbetaren avgor sjdlv om
hen vill ha ett samtal och om hen 6nskar ska mojlighet ges att ha
avgangssamtalet med ndgon annan @n den nidrmaste chefen.

Den som slutar sin anstillning far i samtalet sammanfattande
synpunkter fran sin anstdllningstid fran chefen men viktigast ar att
medarbetaren sjdlv far tillfélle att limna synpunkter pa och tankar
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kring verksamhet, arbetssituation, chefskap med mera.
Avgéangssamtalet ska ocksé ge svar pa fragan om vilka skil som
ligger bakom att en person slutar sin anstillning sé att arbetsgivaren
far veta om hen séger upp sig pa grund av missndje med
arbetsuppgifter, arbetsledning eller annat.

P4 intranitet finns ovanstaende tydligt beskrivet och dér finns
forslag p4 omrdden som chefen kan ta upp i avgédngssamtalet samt
forslag pa saker medarbetaren kan ta upp. P& intranitet anges dven
hur detta ska dokumenteras — chefen ska skriftligen sammanfatta de
synpunkter pd verksamhet och anstéillningsférhéllanden som kan
vara av betydelse for verksamhetens utveckling. Chefen stimmer
sedan av med medarbetaren om det &r ritt uppfattat.

Om den anstillde onskar ett tjinstgdringsintyg utfardas detta av
respektive enhet. Har arbetstagaren varit anstélld i minst sex
manader kan hen pé begiran fi ett betyg som komplement till
tjanstgoringsintyget, detta skrivs av ndrmaste arbetsledare. Betyget
ska till skillnad mot intyget innehalla vitsord och personliga
virdeomddmen om den anstéllde. Pa intranitet finns detaljerad
végledning kring vad betyget bor innehalla.

Utbildningsforvaltningen har dven en checklista som &r ett stod nér
en medarbetare slutar (rutiner kring telefoni, passerkort, blanketter
med mera).

Dessa rutiner ska foljas av alla chefer. Utbildningsforvaltningen har
i samband med besvarandet av denna ndmndskrivelse fragat ett
antal rektorer hur de arbetar med avslutssamtal. De har svarat att
avslutningssamtal genomf6rs och om flera personer slutar samtidigt
genomfors ett gruppsamtal vilket anses vara en bra arbetsmetod.

Det sker dock ingen sammanstéllning av avslutssamtalet pa central
nivé och utbildningsférvaltningen ser att det finns ett virde 1 att
forutom avslutningssamtal mellan chef och medarbetare dven ha en
metod for att pa central niva fanga upp anledningen till att
medarbetare véljer att avsluta sin anstéillning pa forvaltningen.
Forvaltningen kommer dérfor framdver att undersoka mojligheten
att ta fram ett digitalt verktyg for dokumentation av
avslutningssamtalen, till exempel genom att en enkét/ett antal fradgor
skickas till medarbetaren i samband med att hen viljer att avsluta
sin anstdllning. En sak som eventuellt kan utgora ett hinder &r
avsaknadet av ett personalsystem och ddrmed mojlighet att samla
informationen pa ett Gverskadligt sitt.
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Forvaltningen foreslar att utbildningsndmnden godkanner
forvaltningens tjédnsteutldtande som svar pa skrivelsen.

Bilagor
1. Skrivelse om avslutssamtal for larare
2. Checklista nar medarbetare slutar
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