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Gor det enkelt att halla svara samtal

Att hantera svara samtal pa arbetsplatsen ar en konst som kraver férberedelse, empati
och tydlig kommunikation. Denna guide erbjuder riktlinjer fér att navigera genom dessa
situationer pa ett respektfullt och konstruktivt satt. Bland de viktiga forutsattningarna ar
att inleda ett sddant samtal med empati for att skapa en 6ppen och stédjande atmosfar.
Samtidigt ar det avgérande att vara tydlig och rak nar det géller svara beslut, vilket
minimerar missférstand och potentiell negativ paverkan pé medarbetarens arbetsgladje
och arbetsmoral.

Viktiga steg inkluderar noggrann férberedelse, val av ratt tid och plats, samt att ge
konstruktiv feedback fér att undvika defensiva samtal. Att lyssna aktivt och visa empati
underlattar for medarbetaren att dela sina synpunkter och kénslor under samtalets gang.
Vid svéra beslut som berér medarbetaren ar det avgérande att vara transparent om
bakgrunden som lett till beslutet och samtidigt erbjuda stéd och respekt.

Efter det svara samtalet finns stodresurser och tjanster tillgangliga for medarbetaren och
chefen sdsom HR och foretagshalsovarden, beroende pa vilket behov som finns.
Resurserna syftar till att stddja medarbetarens valbefinnande.

Att hantera svara samtal kraver évning och utveckling av fardigheter 6ver tid. Genom att
folja dessa riktlinjer och vara medveten om bade empati och tydlighet kan du géra dessa
samtal sa smidiga och respektfulla som mojligt, &ven i utmanande situationer. Riktlinjerna
nedan ar till for att hjalpa dig férsta hur du kan anvanda kommunikation som verktyg, och
ska finnas som stod for dig nar du genomfor svarare dialoger pa arbetsplatsen.

Forberedelse:

Innan du inleder ett svart samtal &r det avgérande att samla all nédvandig information
om medarbetarens eventuella problemomrade. Detta innefattar att se 6ver
dokumentation, tidigare samtal och sammanstalla eventuell feedback. Forstaelse for
relevant fakta ar nyckeln till att halla samtalet fokuserat och konstruktivt.

Empati och klar kommunikation:

Nar du ar redo att inleda samtalet, b6rja med empati och tydlighet. Forklara syftet med
samtalet och varfér det ar viktigt att diskutera aktuell situation. Ge dem en inledande
Overblick 6ver vad som kommer att diskuteras. Detta hjalper dem att forstd
sammanhanget och minskar pa eventuell oro.

Se exempel nedan pé bade empatisk och tydlig kommunikation:
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"Jag inser att detta kan vara en svar situation fér dig, och jag uppskattar din insats. Vart syfte idag
ar att tillsammans identifiera de utmaningar du méter och hitta I6sningar. Jag vill att du ska veta
att jag ar har fér att stétta dig.”

"Jag forstar att detta &mne kan vara kansligt. Jag vill vara 6ppen och tydlig med vara férvantningar
sd att vi kan arbeta gemensamt for att férbéattra situationen. Har du nagra tankar eller funderingar
som du vill dela innan vi gar vidare?"

"Jag kan férestélla mig att det hér &r en tuff situation fér dig. L4t oss tillsammans ga igenom de
specifika omradena som behéver férbéttras. Jag tror att vi tillsammans kan hitta en vag framat."

Kom ihag att olika individer kommunicerar pé olika satt, det kan darfér vara avgérande att
anpassa kommunikationssattet efter individen. Att anpassa din kommunikation kraver
empati och flexibilitet. Det &r viktigt att vara medveten om signaler fran andra och vara
villig att justera din kommunikationsstil for att skapa en mer produktiv och positiv
interaktion.

Anpassa dina samtal:

Kénn till din malgrupp

Ta hansyn till personliga férutsattningar, personlighetstyper, och
kommunikationspreferenser hos de du kommunicerar med. Ar de detaljstyrda,
resultatinriktade eller varderar de personliga relationer? Anvand det i din kommunikation.

Anpassa din ton och stil

Justera din ton och kommunikationsstil baserat pa din motparts
preferenser/férutsattningar. En del féredrar mer formell ton medan andra trivs battre
med en avslappnad och vanlig ton. Anvand ldampliga ordval och tonalitet for att skapa en
god atmosfar.

Var medveten om icke-verbal kommunikation

Manniskor uttrycker sig genom kroppssprak och ansiktsuttryck. Var medveten om dina
signaler och anpassa dessa sé att de ar i linje med motpartens férvantningar och
reaktioner.

Flexibilitet i kommunikationsmetoder

Somliga féredrar att kommunicera skriftligen, medan andra trivs battre med muntlig
kommunikation. Var flexibel och anpassa ditt tillvagagangssatt baserat pa basta
kommunikationsmetod.

Lyssna aktivt

Anpassa din kommunikation genom att aktivt lyssna in personens behov och synpunkter.
Detta gor att du kan anpassa din respons for att beméta deras specifika bekymmer eller
fragor.

Tydlig kommunikation om férvédntningar
Fortydliga forvantningar pa ett satt som ar tydligt for den andra personen. Detta kan
inkludera att tydligt definiera mal, roller eller férvantade resultat.
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Respekt for kulturella skillnader eller NPF diagnoser

Om du kommunicerar med personer fran olika kulturella bakgrunder, var medveten om
kulturella skillnader i kommunikationsstilar och anpassa din kommunikation for att
undvika missforstand.

Nar du kommunicerar med personer med NPF-diagnoser ar det avgbérande att anpassa
kommunikationen efter deras individuella behov. Det inkluderar bland annat tydlig och
konkret kommunikation, ge tillréckligt med tid fér bearbetning, anvédndning av visuella
hjadlomedel, skapande av strukturerade rutiner, hansyn till sensoriska behov och
individuell anpassning. Uttryck férstaelse och empati for deras utmaningar och var 6ppen
for att kontinuerligt anpassa kommunikationen baserat pa deras specifika behov och
onskemal.

Ratt tid och plats:

Valj en avskild och lugn plats déar ni inte blir avbrutna. Det &r viktigt att skapa en trygg
miljé och uppréatta kansla av konfidentialitet i samtalet. Se &ven till att ni har tillrackligt
med tid foér att ha en meningsfull konversation utan att ni kdnner er stressade.

Konstruktiv feedback:

Ge specifik och konstruktiv feedback om medarbetarens prestation. Anvand “jag-
budskap” for att undvika att trigga i gang forsvarsmekanismer hos din motpart. Fokusera
pa observationer och fakta snarare an personliga varderingar. Exempelvis kan du i stallet
for att saga "Du ar ineffektiv,” saga "Jag har markt att det tar dig langre tid an forvantat att
slutfoéra uppgifterna.”

Lyssna och visa empati:

Ge medarbetaren mojlighet att dela sina synpunkter och kénslor. Var en aktiv lyssnare
och visa forstaelse for deras situation. Det &r viktigt att de kanner sig hérda och
respekterade. Stall 6ppna fragor och undvik att avbryta.

Beslutsamhet:

Om ditt svara samtal handlar om att delge ett svart beslut behéver du vara rak och tydlig
men empatisk i sattet du férmedlar informationen. Klargér att beslutet baseras p3§, t.ex.
prestation eller annan konkret fakta som rér beslutet, och inte en véardering av dem som
individer. Undvik att ge falska forhoppningar eller onédiga detaljer om beslutet.

Har kommer rdd och exempel om hur man kan balansera rakhet och empati nar man
kommunicerar svara beslut for att undvika missférstadnd och minska den potentiella
negativa paverkan pa medarbetarens arbetsmoral.

Borja med empati:
Exempel pé inledning till avsiut av anstéllning som ej ska fortsétta i gruppen: "Jag férstar att det hér &r en
utmanande situation, och jag uppskattar din insats."

Exempel pé medarbetare som inte presterar: 'Jag/vi vardesétter ditt engagemang och arbete. Tyvarr
anser jag/vi att den nuvarande arbetsprestationen inte riktigt har varit i linje med de férvéntningar
och standarder som vi har.”
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Var tydlig och direkt:
Exempel pé avslut av anstélining: "Efter noggrann évervéagande har vi sett éver véra anslag och fattat
beslutet att vi inte har utrymme att forldnga din tidsbegransade anstéllning héar."

Exempel pé konflikt i gruppen: "Vi behéver reda ut konflikterna i teamet. Jag féreslar att vi har en
Sppen diskussion for att férsté varandra béttre och hittar sétt att I6sa problemen som finns."

Exempel pd bemétande av medarbetare som mar daligt: "Jag ser att du har det lite tufft just nu och jag
vill veta hur du mar. Vill du dela med dig vad som pagar sa att vi kan diskutera hur vi bast kan
stotta dig?”

Forklara bakgrunden utan att ge for manga detaljer:
“Jag/vi har tyvérr inte de ekonomiska férutséattningarna att férlénga din anstéllning”

"Jag upplever att samarbetet inom teamet har stétt pa en del utmaningar, som paverkar
arbetsmiljén”

“Jag har mérkt att du inte varit helt dig sjélv pé sistone och é&r orolig fér ditt valmdende?”
Erbjud stéd och respekt:

"Jag férstar att detta &r utmanande, om du vill kan vi tillsammans se éver dina méjligheter framat."
"Vi kan arbeta tillsammans for att férbéattra situationen och skapa en positivare arbetsmiljé."

"Lat oss diskutera vad du behéver fér att ma béttre, och hur jag kan stétta dig pa basta méjliga

satt.”

Undvik vaga eller 6veroptimistiska formuleringar:
Undvik féljande exempel pa fraser:

"Det &r bara temporért, det kan komma att férandras.”
"Det ér inte personligt, det handlar bara om gruppens behov."

"Det kommer sékert att g& snabbt att hitta nagot annat jobb."

Diskutera nasta steg:

Efter att beslutet har kommunicerats bér ni diskutera eventuella nasta steg och praktiska
detaljer kring medarbetarens situation. Detta kan inkludera stod fran HR-funktionen,
foretagshalsovarden, uppséagningstid, sista arbetsdag, aterlamning av arbetsutrustning,
eller eventuell avslutande dokumentation beroende pé situation.

Dokumentation:

Efter samtalet ar det viktigt att dokumentera.

Beroende p& samtalets karaktar kan en enkel anteckning fér dig sjélv racka. Ar det ett
svarare samtal behdvs mer omfattande dokumentation som kan anvandas som grund om
arendet ska fortsatta utredas. Dokumentationen bér inkludera féljande: datum, tid, plats
och en sammanfattning av diskussionen. Denna dokumentation kan vara viktig fér att
presentera hur medarbetaren delgetts informationen och vad som har sagts eller gjorts
vid métet, men aven bra fér HRs kdnnedom och ger oss som arbetsgivare mgjlighet att
folja upp processen i sin helhet.



Sida: 5 (5)

Uppféljning och stod:
Erbjud stdd och resurser fér medarbetarens i den aktuella situationen. Fortsatt att vara

tillganglig for fragor och funderingar efter samtalet. Detta visar att du bryr dig om
medarbetarens vélbefinnande.

Om nagot av allvarlig karaktar uppkommer i samtalet

Om du far kdannedom om nagot allvarligt eller orovackande som kraver ditt agerande eller
ingripande som chef, finns vi pa HR har for att stotta dig langs vagen. Fraga garna
medarbetaren om konfidentialitet &r viktigt i samtalet och om det som diskuterats bor
stanna mellan er, eller om du far ta arendet vidare med HR. Du har alltid méjlighet att
lamna information anonymt om arbetstagaren, da behéver vi pa HR inte veta vem det
galler specifikt.

Avslutningsvis, att hantera svara samtal krédver empati, tdlamod och tydlig
kommunikation. Genom att félja dessa riktlinjer och trana pa dessa fardigheter kan du
gora dessa samtal s& smidiga och respektfulla som majligt, dven i utmanande situationer.



