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Det svara samtalet 1’

Stod for chefer och arbetsledare
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Sa genomfor du svara samtal
med en medarbetare

Infor samtalet

Valj en avskild plats for samtalet dar ni inte blir
storda.

Avsatt tillrackligt med tid.

Valj en tidpunkt fér samtalet med omsorg,
garna en dag da det finns majlighet till
uppfdljande samtal samma vecka.

Tank igenom ditt budskap.
Forbered hur du ska inleda och avsluta.

Ta med en stéddperson om behov finns, det
galler bade dig och medarbetaren.




Sa genomfor du svara samtal
med en medarbetare

Under samtalet

Konfrontera handelse — inte person.
Var saklig — och visa omtanke.

Var specifik — och ge medarbetaren en
chans att forklara sig.

Hall dig sjalv lugn — aven om medarbetaren
blir upprord.

Repetera budskapet om det behovs.
Sakerstall att budskapet har gatt fram.

Beratta om nasta steg i hur ni gar vidare.




Sa genomfor du svara samtal
med en medarbetare

Efter samtalet

e Var uppmarksam pa hur medarbetaren
mar. Erbjud stod vid behov.

Boka uppfoljningssamtal helst fore helgen.*

Dokumentera nar samtalet genomfordes,
vad ni pratade om och vilka beslut det
ledde till. Dela med berérd medarbetare.

* Det kan finnas 6kad risk fér ohdlsa och suicid efter svdara samtal.




Exempel pa svara samtal "

Uppsagning
arbetsbrist

Ohalsa Misskotsamhet



Ohalsa

Ta samtalet sa snart du har en oro, for att fa en dialog kring vad situationen galler.
Visa omtanke och att du ar orolig och vill att medarbetaren ska fa stod.

Samtalet kan rora upp kanslor — 1at det fa handa. Ta en paus i samtalet om det behovs.
Slapp inte amnet aven om medarbetaren reagerar starkt.

Boka in ett uppféljningsmote.

Dokumentera nar samtalet genomfordes, vad ni pratade om och vilka beslut det ledde
till. Dela med berdérd medarbetare.

Tips: Ta gdrna hjélp av féretagshdlsovdrden, din arbetsgivarorganisation eller din fackliga organisation.



. Sakerstall den arbetsrattsliga processen fore samtalet.

. Ta samtalet sa snart som maijligt. Anvand dig av konkreta exempel och situationer i nartid.
. Vartydligiinledningen av samtalet.

. Om fokus i samtalet flyttas sa bemot det som sdgs men led tillbaka samtalet till amnet.

. Fortydliga medarbetarens ansvar och sakerstall att de spelregler som galler accepteras.

. Prata om vilken férandring som kravs framat.

. Boka in ett uppfoljningsmote.

. Dokumentera nar samtalet genomfordes, vad ni pratade om och vilka beslut det ledde till. Dela med
medarbetaren.

Tips: Ta gdrna hjélp av din arbetsgivarorganisation eller din fackliga organisation.



Uppsagning arbetsbrist

efter avslutad forhandling

. Sakerstall den arbetsrattsliga processen och vilken facklig kontakt som eventuellt behovs fore samtalet.
. Tala om varfor férandringen sker.

. Var tydlig hur det paverkar medarbetarens anstallning.

. Ge lagom mycket information i forsta samtalet — fler samtal kan komma att behdvas.

. Samtalet kan rora upp kanslor - 13t det fa handa. Ta en paus i samtalet om det behodvs.

. Visa omtanke och att du vill att medarbetaren ska fa stod.

. Sammanfatta samtalet och repetera nasta steg.

. Bokain en uppféljning inom en eller tva dagar.

Tips: Ta gdrna hjdlp av din arbetsgivarorganisation eller din fackliga organisation.



Har kan du och din medarbetare
fa hjalp och stod

Fackforbund*
Arbetsgivarorganisation™®
Foretagshalsovard

Prevent - for stodmaterial och checklistor

Trygghetsradet — vid omstallningsfragor

*se sista sidan




Behover du stod eller mer information?

Hor av dig till oss!
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