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INDLEDNING

Som leder har man ansvar for at gennemfare forskellige typer samtaler med
medarbejdere. Denne vaerktejskasse handler om de strukturerede og formelle
samtaler, der ber tages i vanskelige situationer, hvor medarbejderen har stort
fravaer eller mistrives, f.eks. pa grund af sygdom, personlig krise, stress,
konflikter, mobning eller misbrug. Samtaler kan ogsa vare nedvendige i
situationer, hvor der f.eks. er uoverensstemmelser, overtradelse af spille-
regler pa abejdpladsen eller uenigheder om opgavelasning.

Uanset om det handler om mistrivsel, sygdom, konflikter eller andet, er det
vigtigt ikke at udskyde samtaler om kritiske forhold, idet det ofte ger disse
varre og dermed vanskeligere at lese. En tidlig handtering af problemerne kan
desuden vaere med til at signalere, at arbejdspladsen fokuserer pa at skabe
trivsel og et godt arbejdsmilje. Det kan derved geres muligt i faellesskab at
finde lasninger, der sikrer produktivitet, kvalitet og et godt arbejdsmilje.

Et godt forhold mellem medarbejderne og leder er afgerende for samarbejdet
og arbejdsmiljeet pa en virksomhed. Gensidig respekt, tillid og forventnings-
afstemning er grundlaget for et godt samarbejde og en god samtale er med til
at styrke det.

Vaerktejskassen giver idéer til, hvordan samtalen forberedes, samt hvordan
struktur, rammer og spergeteknik sikrer en god gennemfarelse, og hvordan
samtalen falges op og afsluttes.




VIRKSOMHEDENS ROLLE

Det kan vaere en god statte for lederen, at virksomheden formulerer en over-
ordnet politik og reningslinjer for, hvilke situationer der ber give anledning til en
mere formaliseret samtale med en medarbejder, herunder definere rammer og
spilleregler der skal fremme et godt samtaleforlab.

Samtaler om vanskelige emner stiller krav til lederne, bl.a. at kommunikere
pa en made, der fremmer udvikling, lydherhed og ikke vaekker modstand hos
medarbejderen.

Skal samtalerne have et godt forleb og resultat, er det vigtigt, at de ledere, der har
personaleansvar, far statte og opbakning fra deres egen ledelse. Det kan ske pa
flere mader, bl.a. ved at:

* Tilbyde viden om rammer og spilleregler for de typer samtaler arbejdspladsen
gnsker gennemfert.

» Sikre, at lederne far grundig kendskab til lovgivning samt kompetencer til at
gennemfaere strukturerede samtaler om vanskelige forhold.

* Have klare aftaler om, hvad arbejdspladsen vil tilbyde den eller de
medarbejdere, der star i en vanskelig arbejdssituation. Hvad kan f.eks.
afsaettes af ressourcer og tid? Tilbyder virksomheden hjzlp f.eks. i forbindelse
med misbrug, kriser eller genoptraening efter arbejdsskader.

* Sikre et godt kendskab til arbejdsmiljeets betydning for medarbejderes trivsel.
» Styrke lederens rolle i virksomhedens arbejdsmiljearbejde.

| de fleste tilfzelde er det den enkelte leder, der beslutter, om der er behov for at
gennemfare en struktureret og formel samtale med en medarbejder.

RAMMER FOR SAMTALEN

Det er engod idé, at virksomheden efter saedvanlig praksis fastsatter, hvilke
rammer samtalen skal bevaege sig inden for, s lederen har en tjekliste at gé frem
efter. Fastsaet f.eks.:

* Hvordan oghvornar der indkaldes til en samtale. F.eks. om skriftlighed og
tid til forberedelse.

» Tidspunkt og tidsramme, hvor alle parter har mulighed for at deltage uden
forstyrrelser.

* Stedet samtalen skal foregd. Et uforstyrret sted, hvor medarbejderen kan
fole sigtryg.

* Hvemder deltager i samtalen. Overvej, om det er hensigtsmaessigt at andre
end leder og medarbejder deltager.

* Lederens mandat og raderum.

SPILLEREGLER FOR SAMTALEN

Nedenstdende eksempler pd spilleregler kan fremme, at leder og medarbejder far
mest mulig ud af samtalen.

* Gensidighed: En vigtig spilleregel er gensidig respekt, zrlighed og dbenhed.
Det skaber tillid.

* Fortrolighed: Samtalens indhold er et fortroligt anliggende mellem deltagerne,
med mindre andet aftales.



FORBEREDELSE AF SAMTALEN

Din strategi og planlaegning afhaenger af, hvilken type samtale der helt praecis
er tale om.

At forberede en god samtale er mindst lige sa vigtigt som selve samtalen.
Det kraever bl.a., at du overvejer baggrund og formal med samtalen:

* Hvorfor er samtalen nedvendig?

* Hvad ensker du at opna med samtalen? Hvornar og hvordan skal samtalen
gennemfares?

Samtalen kan vaere nadvendig pa grund af en medarbejders sygefraveer.
Det er vigtigt at seette sigind i "Lov om brug af helbredsoplysninger m.v.
pa arbejdsmarkedet” Her understreges det bl.a., at arbejdsgiver ikke ma
sperge om eller kraeve oplysninger om den ansattes sygdom og helbred,
og at arbejdsgiver eller leder kun ma spaerge til sygdom eller lidelse, der
kan have en direkte betydning for medarbejderens konkrete opgaver.

Ved at gennemtaenke nedenstaende spergsmal far du et billede af problemets
konsekvenser, og hvorfor det er nedvendigt at tale med medarbejderen om et
bestemt emne.

» Pavirker problemet medarbejderens arbejdsindsats?
» Pavirker problemet medarbejderens helbred?
* Har detennegativindflydelse pa arbejdspladsen generelt?

Naeste vigtige trin er at overveje mal, indhold og form/struktur pa samtalen:

Hvilket resultat skal opnas med samtalen?

Hvad skal der konkret tales om? Det kan f.eks. vaere trivsel, arbejdets
organisering, opgavelasning eller samarbejde.

Hvad skal samtalen fare til af konkrete handlinger/aftaler? Hvordan far
| det bedst mulige ud af samtalen? Du kan f.eks. overveje, hvad du vil sige,
og hvordan du vil sige det. Sprog og ordvalg sender vigtige signaler.

Hvad ved du pd forhand? Hvilke forhold har fert til samtalen? Hvilke
fakta underbygger din viden? Hvad har du selv set, oplevet, hvad kan
fravaersregistrering, APV/ trivselsundersagelse bidrage med osv.

Kan du forsta/leve dig ind i problemet?

Hvad kan og vil du og arbejdspladsen evt. bidrage med for at lgse problemet?
Hvad er dit forslag til tidsrammer for processen? Samtalerne, gennemfarsel
af lesninger og opfalgning?

Hvis problemet ikke bliver lgst, hvad er s& konsekvensen?

Overvej, hvordan dialog og idéudveksling bliver en del af lgsningsforslagene.
Forbered abne spargsmal (HV-spargsmal).

DEN PRAKTISKE FORBEREDELSE

Taenk over, hvad der er den bedste timing for samtalen? Pas pa ikke at
udskyde samtalen for laenge, s problemet bliver svaerere at lase.

Overvej medarbejderens behov for tid til forberedelse.

Henvend dig direkte "Face to Face” og forklar medarbejderen dine overvejelser
om, hvad samtalen skal handle om. Undga at ga i detaljer, det tager | under
samtalen.

Vurder om aftalen skal felges op med skriftlig medeindkaldelse. Beskriv kort
formal, emne, varighed, tidspunkt, sted samt om der evt. er andre deltagere

til samtalen og medarbejderens egen mulighed for at invitere andre.

Serg selv for at have viden om de formelle rammer, politik og lovgivning.
Forbered dig pd, at du skal styre processen, tage ansvar for gennemfarelse
samt overveje, hvordan samtalen afsluttes og falges op.

Serg for gode fysiske rammer omkring samtalen.



DEN PSYKOLOGISKE OPMARKSOMHED

Det er vigtigt, at du meder medarbejderen med tillid uden for mange forudfattede
meninger. Nogle samtaler kan vaere vanskeligere end andre. Det gaelder isaer
samtaler om meget personlige emner som f.eks., darlig hygiejne, mobning, sygdom,
misbrug eller lignende. Samtaler om den slags emner kan let opleves som om,
du”blander dig” i et andet menneskes private forhold. Var opmaerksom p3, at
samtalen ogsd kan vaere vanskelig, hvis relationen mellem dig og medarbejderen
er en del af problemet.

At gennemfere en god samtale stiller krav til dig bdde personligt og i kraft af din
lederrolle, bl.a.:

* Nerver: Evnen til badde at kunne saette sig ind i medarbejderens
problemstilling og bevare overblik.

* Rummelighed: At vaere parat til at lytte og vende tilbage til problemets kerne.

* Perspektivering: Forstd, at du og medarbejderen kan have hver sit syn pa
sagen.

* Fokus: At kunne skelne relevant fra irrelevant.

* Nysgerrighed: At vise interesse og anerkendelse af den andens perspektiv.

Anerkende medarbejderens ressourcer og styrker og kunne se, hvordan de kan
vaere med til at lese et problem konstruktivt.

+ Talmodighed: At kunne acceptere taenkepauser og alternative vinkler i
samtalerne. Det kan fare til langsigtede og holdbare lgsninger.

* Motivering: Tro p3, at tingene kan udvikle sig til det bedre.

Er du positiv og opmuntrende overfor en medarbejder, giver det ofte bonus. Er
duitvivl om samtalen kommer til at forlebe godt, kan du preve at fa sparring
pa forhand: F.eks. fra din egen leder, et evt. ledernetvaerk, HR afdelingen

eller fra arbejdsmiljgorganisationen, hvis problemet ser ud til at vaere
arbejdsmiljerelateret. | offentlige virksomheder er det jf. Samarbejdsaftalen/
MED-aftalen kutyme at sparre med tillidsreprasentanten.
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Var forberedt pd, at du kan mede forskellige reaktioner fra medarbejderen,
ogsa selvom du gennemferer samtalen i den bedste mening. Nogle samtaler
bringer fglelser i spil — ogsa dine egne. Det skal du vaere forberedt pa. Det virker
konstruktivt, hvis du selv er konkret og malrettet. Serg for at vaere professionel
og forseg at undga at blive "falelsesmaessigt involveret”

Anerkend og respekter medarbejderens falelser og oplevelser. Pas pa ikke at
falde i den groft, at blive medarbejderens personlige radgiver men radgiv f.eks.
om, hvor medarbejderen kan fa nadvendig statte, og hvad du kan gere i kraft af din
lederrolle.

BRUG DIN ERFARING

Hvad har duirygsaekken? Tidligere erfaringer bade med vellykkede og mindre
vellykkede samtaler kan give erfaring og stof til eftertanke til de kommende
samtaler, du skal gennemfare. Nedenstaende overvejelser kan forberede dig til
samtalen.

* Tank pd ensamtale, du har haft tidligere, hvor det gik godt. Hvad gjorde du?
* Taenk pd ensamtale, hvor det gik mindre godt. Hvad skete der? Hvad gjorde du?
» Forestil dig, at det gar rigtig galt. Hvad kan der ske - hvad vil du gere?

11



GENNEMFO@RELSE AF SAMTALEN

INDLEDNINGEN

Hold samtalen i passende omgivelser, hvor | kan tale uforstyrret sammen.
Var opmaerksom pa rammerne, undga f.eks. stor fysisk afstand mellem jer.
Tal til medarbejderen i gjenhgjde. Sarg for @jenkontakt og tal tydeligt.

* Bydvelkommen, indled samtalen positivt.

* Fortal, hvad der er arsagen og formalet med samtalen uden for mange omsvab,
men pa en imgdekommende made. Spaerg til medarbejderens forventninger til
samtalens formal og indhold. Afstem herefter det videre forlab.

* Sigtil medarbejderen, at han/hun ber sige til, hvis du gar for taet pa med
spergsmal, som fales for personlige.

En ferste udfordring bestar i at na til enighed om, hvad det er for et problem, der
skal gores noget ved, samt hvad der kan vaere arsag til problemet. Kan | na frem til,
at begge parter ser nedvendigheden af samtalen, er | ndet langt, selv om | maske
har forskellige holdning til problemet.

GODE INDLEDNINGER UNDGA INDLEDNINGER

15 &F

Hvordan synes du selv, det gar
med dine sygedage?

Jeger glad for, at det kunne lade sig
gore, at medes sa hurtigt

Maske kan du geette, hvorfor vi

Det, jeg gerne vil tale med digom ...
medes nu?

Malet med den her samtale er ...
Der er mange her pé arbejdspladsen,

Jeg kunne godt tzenke mig, at du kom der synes, atdu ...
med forslag til ...
Ironien i de farste eksempler laegger afstand til
medarbejderen og opfordrer ikke til samarbejde

JEg Vllgeme here om... om at fa lest problemerne.

12

FORTAL, HVAD DU HAR OBSERVERET

Fokuser pa, hvad det er, du selv har lagt maerke til, som ger en samtale nedvendig
nu.

Du ber vare ligefrem og fortzelle tingene, som du har set og oplevet dem. F.eks.:

* Jegharlagt marke til, at du har eendret adfeerd indenfor de sidste par uger.
F.eks. virket usikker nér du ..., vaeret uforberedt nar ... eller virket ked af det
nardu...

» Jegharlagt merke til, at du har haft en del fravaer de sidste par maneder ...
» Jeg harer ofte hajrastede stemmer inde fra gruppen, nar du/l skal aftale ...

» Jegharlagt maerke til, at "problemet” har taget til efter at vi har ...

Fortsaet f.eks. med ... og det gar mig bekymret bade for dig og for lesning af dine
arbejdsopgaver.

Sperg ind til mulige drsager bag problemet. Det kan vaere hensigtsmaessigt at give
medarbejderen tid til at taenke over de ting, du har fremlagt. Det kan enten vaere
ved en pause i samtalen, der gor det muligt for medarbejderen at fa det fremlagte
til at bundfaelde sig, eller at | aftaler at mades igen og fortsaette samtalen.

Tag udgangspunkt i det faktuelle problem, f.eks. at arbejdskvaliteten er faldet,
at medetider ikke overholdes eller at medarbejderen ikke trives. Med det
udgangspunkt kan | aftale, hvordan problemet lases, og hvilken indsats der skal
til for at lese det. Det er en god idé med et opfelgende made.

Er samtalens emne fravzaer, er et godt udgangspunkt, at der sikkert er en god grund
til fravaeret. Der kan ligge mange arsager bag et fravaer, og du finder kun frem

til det ved at skabe et trygt rum omkring samtalen. Tages samtalen pa et tidligt
tidspunkt, kan det maske forebygges, at et fravaersmenster udvikler sig.

Er samtalens emne misbrug, er det godt at have nedskrevne observationer

med til samtalen. Et andet fokus for en samtale kan vaere din bekymring for en
medarbejders trivsel, uden du har kunnet observere, hvad der er arsagen. Ogsa i de

13



tilfeelde er det vigtigt, at medarbejderen far lejlighed til at beskrive sin opfattelse
af situationen. Sperg f.eks. ind til medarbejderens oplevelse af:

- Arbejdsopgaven. Det kan f.eks. vaere arbejdsmangde, krav til kvalifikationer,
klarhed over opgaven, forventninger m.v.

- Samarbejde, rollefordeling og opgavefordeling.

- Det fysiske arbejdsmiljg, skiftende arbejdstider, chokerende eller voldsomme
oplevelser.

- Omder er andre forhold, som er arsag til problemet, og som medarbejderen
har mod pa at tale om.

Pa baggrund af dialogen kan | sammen analysere situationen. Sandsynligvis har
medarbejderen forslag og idéer til, hvad der kan geres for at lese problemerne.

VARTYDELIG | BUDSKAB OG ORDVALG

Vej dine ord pa en guldvagt. Dinrolle som leder giver dig en szrlig position. Det er
vigtigt, at det du siger stemmer overens med dit kropsprog, ellers kan du let blive
fejlfortolket.
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ORD 0G SATNINGER
DER ER GODE AT BRUGE

i

ORD OG SATNINGER
DU HELST SKAL UNDGA

Sig f.eks.: "Jeg vil gerne have, at du
arbejder pd ”"at du finder ud af, hvor-

for’... "at du tager en snak med..."

Nar du opfordrer til noget, virker det mere
motiverende, end hvis du forbyder noget.

“
IKKE

Undga at sige: "og nu vil jeg ikke
se flere fravaersdage” eller "jeg
vil ikke here mere om konflikter i
afdelingen”

Det du siger til medarbejderen, skal
du sta ved.

Var opmaerksom pa ikke at komme
til at modsige dig selv senere i
samtalen.

MEN

Det nytter ikke at starte med at rose
medarbejderen for hans humor, hvis
du sé f.eks. fortsaetter med: ‘men, du
ma ikke gere grin med andre” ...

Pas pa med at sette positive udsagn overfor
negative. @delaeg ikke det du siger med et "men”
- for sarisikerer du, at medarbejderen ikke tager
det, du siger, alvorligt.

Sig, hvad du gerne vil have, hvad du
har lagt maerke til, og hvad du vil
gore, hvis problemet ikke bliver lest:
"Jeg foreslar, vimades igen, nar

du har veeret hos lgen, 53 vi

kan finde ud af, om der er noget
arbejdsmeessigt, der har betydning
for dit fraveer’. eller "Nar du har

talt med "xx”om problemerne, kan |
maske finde en lasning”

Du er leder, hverken sagsbehandler eller terapeut.
Somme tider skal problemet laegges over i andres
haender.

Hvis det er et arbejdsmiljeproblem, kan
arbejdsmiljereprasentanten traede til.

MAN

Du skal sta ved, hvad du mener.

Far du f.eks. sagt: " Ved klat fravaer,
plejer man her i firmaet, at...”sa ved
medarbejderen ikke, hvad du selv
mener om medarbejderens fraveer.

"man” skaber en distance mellem dig selv, og det
du siger eller vil gere.

15



ALDRIG/ALTID
..erord, der ikke er szrlig pracise
og virker ofte meget kategoriske.

Vaer konkret, nar du har mulige
kritikpunkter. Det ger det muligt at
tale om, hvad der er sket, og hvad
konsekvenserne er.

Det passer sj=ldent, hvis du siger:
Sig f.eks.: "Der har vaeret en del "Der er altid ballade, nar du har vagt”
torsdage her efter ferien, hvor du - Ordvalget lyder som om, du ikke er
gar hjem allerede kl...Det gar ud over serigs i din kritik, og du kan risikere,
overleveringen mellem vagterne’ at medarbejderen pa forhand
opgiver dialogen.

"NYSGERRIGE” SPORGSMAL FREMMER PROBLEML@SNING

Spergeteknik er godt, men ikke nok til at skabe en god samtale. Naervaer
isamtalen er en vigtig forudsaetning for, at de gode spargsmal virker.
Ved at lytte til det svar der bliver givet, kan det naste gode spargsmal
formuleres.

Spergsmal skal malrettes samtaletype og medarbejder. De efterfalgende
eksempler er til inspiration. Det er vigtigt, at du formulerer dig, sa sproget

passer til dig, arbejdspladsen og medarbejderen.

De eksempler, der er skrevet med kursiv i setningerne pa naeste side, kan
skiftes ud med andre ord, der passer til problemstillingen i samtalen.
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Idéer til spargsmal/dialog til samtalens videre forlgb:

Har du allerede gjort noget for at undga konflikterne med ...? Hvis ja;
Hvad har du/| gjort? Hvad fungerede bedst? Det er godt du/| allerede er
ndet s langt! Er der noget, du kan gore mere af?

Kan du huske en anden situation, hvor du havde et lignende problem - og
det blev lgst? Hvad gjorde du dengang? Hvad virkede? Hvad fik du evt.
hjzelp til? Er der noget fra den erfaring, du kan bruge her?

Preav om du kan forestille dig, at du ikke lzengere er sa stresset. Hvordan
vil din arbejdsdag sa se ud? Hvad vil der vaere andret p3?

Hvad mener du er arsag til problemet p3 arbejdspladsen? Har du forslag
til noget, der virker modsat? Er der noget, som du/| kan gere mere af for
at f3 en mindre belastet hverdag?

Duer jo en af vores erfarne medarbejdere pa ... omradet. Jeg har lagt
meerke til, at der har vaeret problemer (fortzel konkret hvad) med kvaliteten
de sidste par mdr. Jeg synes, du har forandret dig. Du ser tret ud om
morgenen, du lugter af al, du farer tit op. Kan der vaere andre grunde til,

at det ser ud, som jeg beskriver det for dig?




OMFORMULER SP@RGSMALENE. PR@V NYE VEJE

* Provatvende problemerne pa hovedet. Sperg f.eks. om: "Hvorndr og i hvilke
situationer fungerer samarbejdet godt i jeres gruppe?”Sadan kan fokus for en
tid blive fjernet, f.eks. fra "konflikter” i gruppen.

* Hvis det er sveert for medarbejderen at komme med gode idéer til at fa last
problemerne, kan du praesentere dine idéer. Formuler dem, sa de ikke straks
"skydes ned” Sig f.eks. "kunne du forestille dig, at vi gjorde sddan og sddan?”
eller "Hvad ville der ske, hvis | pravede falgende?” Sddan far medarbejderen
mulighed for at taenke nermere over idéerne.

* Findud af om, medarbejderen har nogle "talenter” eller styrker, der kommer til
syne i andre situationer, f.eks. ved arbejdsopgaver, der lgses godt. Sparg f.eks.
til, hvordan ressourcen kan anvendes i den nuvarende situation.

* Preovmed et andet perspektiv: "Hvis din kollega var lebet ind i et lignende
problem, hvad ville du s3 sige til ham? Hvad tror du, han ville sparge dig om
—eller bede dig om?” Et nyt perspektiv kan somme tider fremme idéer til
lesningsforslag, | kan bruge, hvis | er kert fast.

* Preov med:"Hvad sker der, hvis det her fortsaetter?” At taenke fremadrettet
kanivisse tilfeelde standse en ond spiral. De fleste ensker at standse ved
tanken om, at situationen kan blive vaerre. Det kan kun ske, ved at der bliver sat
handling i gang.

sHAL LABKE
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LASNINGSFORSLAG - HANDLINGER DER KAN IVARKS ATTES

Der kan ligge mange bevaeggrunde bag f.eks. et fravaer. Derfor kan der vaere
mange lesningsmuligheder.

Skyldes medarbejderens problemer private arsager, er det en god idé at tale med
medarbejderen om, hvordan arbejdspladsen evt. kan traede til med stotte, f.eks.
&ndrede arbejdstider, hvis der er sygdom i familien. Skyldes fravaeret forhold

pa arbejdspladsen, kan det f.eks. vaere hjaelp til at fa talt ud om en konflikt i
medarbejdergruppen.

| de tilfzelde, hvor det fremgar af samtalen, at det er et arbejdsmiljeproblem pa
arbejdspladsen, skal der handles pa det.

Hvis der er tale om et generelt arbejdsmiljeproblem, kan du som leder i
samarbejde med eller som medlem af AMO eller MED-udvalg medvirke til at

lese problemet. Har der f.eks. vaeret starre forandringer pa arbejdspladsen,
gennemfares en ny APV pa omradet. Stress, mobning, konflikter m.v. kan

komme frem gennem samtaler med medarbejdere. Har APV-kortlaegningen eller
trivselsmalinger af det psykiske arbejdsmilje vist tendenser i samme retning, kan
lesningsforslag raekke ud over den enkelte medarbejdersamtale og berere flere
medarbejdere, fordi det drejer sig om et fzlles arbejdsmiljeanliggende. Her har
lederen sammen med medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen en vigtig opgave
med at finde drsager til problemerne, medvirke til at de l@ses, og at forebyggende
tiltag ivaerksaettes. Dette kan f.eks. indebaere at:

» Afklare drsager f.eks. til stress, trusler eller vold.

* Undersege om arbejdsfordeling og roller, prioriteringer, forventninger og
malsatninger er tydelige.

* Undersege kultur og samarbejde pa arbejdspladsen.

* Informere i god tid om forandringer pé arbejdspladsen og konsekvenser heraf.
* Inddrage AMO, hvis sygefraveer viser sig arbejdsmiljebetinget.

* Finde arsager til konflikter i arbejdsgrupper.

* Stotte medarbejdere der er udsat for mobning.
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Det kan vaere en god idé, at virksomheden saetter fokus pa social kapital.
Det skaber hgjere produktivitet.

Social kapital handler bl.a. om;

- atskabe tillid ved at afklare forventninger mellem ledelse og medarbejdere

- atdenenkelte feler sig anerkendt og oplever, at beslutningsprocesser gar
ordentligt for sig

- atderernormer for gensidig forpligtelse og godt samarbejde bade mellem
ledelse og medarbejdere og medarbejdere imellem.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, at samspillet mellem det private liv og
arbejdsliv kan vaere arsag til medarbejderens situation.
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AFSLUTNING OG OPFALGNING
PA SAMTALEN

Afslut samtalen med at opsummere, hvad der er talt om og hvilke lgsninger,

| er ndet frem til.

Det kan evt. vaere en god idé, at lade medarbejderen opsummere, sé du sikrer,
at |l er enige om, hvad | har aftalt.

Aftal, hvem der evt. ma/skal referere fra samtalen samt hvordan.

Aftal, hvordan samtalens konklusioner omszettes til handling, samt hvornar
og hvordan der evalueres pa, om lgsningerne er lykkedes til gavn for den
enkelte og arbejdspladsen.

Beslutningerne kan skrives op som en handlingsplan;
* Hvadskal der konkret ske? Hvad skal endres? Hvordan skal det gennemfares?

* Hvem har ansvar for hvad? Hvad er f.eks. medarbejders rolle, kollegers roller,
leders rolle, AMO’s rolle, MED’s rolle?

* Skal medarbejderen have hjzlp eller statte? Hvilken hjaelp? Hvordan? Fra
hvem?

* Hvader tidsrammerne for gennemfarsel af handlingsplanen?

* Hvornar medes leder og medarbejder igen til en evt. opfelgende samtale?

22

OPFALGNINGSM@DE 0G EVALUERING

Folg op pa handleplanen f.eks. ved en samtale. Det kan vaere en god idé at aftale
med medarbejderen, at f.eks. arbejdsmiljgrepraesentanten inviteres med til

det opfelgende made, hvis problemet stammer fra arbejdsmiljeet, og en del af
handlingsplanen er at gennemfare arbejdsmiljetiltag. Hvis det er relevant for
problemstillingen, kan en god kollega deltage.

Evaluer, hvordan lgsningsforslagene er gennemfart:

* Erdersketenforbedring: Sparg medarbejderen, hvad der konkret blev gjort
for at lgse problemet. Stette og opmuntring hjzlper til at fortsaette i samme
spor, sa problemet ikke vender tilbage.

* Erproblemet uandret: Prav sammen at fokusere pa de smating, der eventuelt
er blevet forbedret. Kan | ikke finde nogen forbedring, s ma | evt. revurdere
malene og finde ud af, om de skal @ndres, eller hvad der yderligere skal geres,
for at de nés.

» Erproblemetblevet forvaerret: Find drsager til hvad det skyldes. Der kan vaere
sket noget uventet pd arbejdspladsen, der ger, at medarbejder eller leder ikke
har gennemfert det aftalte. Maske er der dukket nye problemer op eller maske
var tidsfristen for kort. Mange problemer opstar over tid, og derfor vil det ogsa
tage tid at fa dem lest.
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HER KAN DU FA MERE AT VIDE

HJEMMESIDER:

www.lederweb.dk
Seg pa: Sddan handterer du den svaere samtale

Viden pa Tvaers www.vpt.dk

www.amid.dk » Regler » Love
se bl.a.: Lov om brug af helbredsoplysninger m.v. pa arbejdsmarkedet

Henvisningerne findes pa www.bfa-service.dk.

Handbog om psykisk arbejdsmiljo A-A

Varktejskassen: Alenearbejde

Varktejskassen: Jobusikkerhed

Varktejskassen: Mobning Varktejskassen: Overvagningsarbejde
Varktejskassen: Voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder
Varktejskassen: Stress og stresshandtering

Varktejskassen: Det rummelige arbejdsmarked - Hvordan skaber vi plads til alle
Vearktejskassen: At arbejde systematisk med fravaer - fra fravaer til naervaer
Varktejskassen: Om omstillingsprocesser — er du klar til at skifte plads?

Varktejskassen: Om konflikthandtering. Laer konfliktpyramidens hemmeligheder
at kende.

Vaerktejskassen: Om forebyggelse af PTSD i kriminalforsorgen
Stress-af kogebogen
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BRUG DIN BFA!

BFA Service-Turisme er et branchefellesskab, hvor faglige organisationer og
arbejdsgiverforeninger inden for servicefagene arbejder for at give virksomheder og
medarbejdere brugbare informationer om arbejdsmiljgarbejdet.

BFA service, som vi kaldes til dagligt, har udarbejdet en raekke vejledninger, foldere og
pjecer om relevante emner i branchen. Hertil kommer, at vi Isbende arrangerer
konferencer og seminarer om arbejdsmiljgspgrgsmal.

Du kan laese meget mere om alt dette pa www.bfa-service.dk

Vi er til for at blive brugt

Branchearbejdsmiljgudvalget
Service — Turisme
Arbejdsgiversekretariatet
H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

TIf. 33773377
www.bfa-service.dk

Branchearbejdsmiljgudvalget
Service — Turisme
Arbejdstagersekretariatet
Kampmannsgade 4

1790 Kgbenhavn V

TIf. 88 92 01 43
www.bfa-service.dk

Sekretariat for

BFA Transport, Service — Turisme
og Jord til Bord

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

www.bfa5.dk

Transport
Service — Turisme
Jord til Bord

Branchefeellesskab for Arbejdsmiljg

ANDRE ADRESSER

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33
2100 Kpbenhavn @
TIf. 7012 12 88
www.amid.dk

Denne veaerktgjskasse
kan ogsa hentes pa
www.bfa-service.dk

ISBN 978-87-92754
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