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Att ta kdnsliga, utmanande och svira
samtal krdver en insats. Chefer som genomfor
de samtalen tar sin chefsroll pa allvar.

D
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FORORD

Vad kinnetecknar det goda ledarskapet? Ar det vem ledaren ér, vad ledaren gor eller
hur ledaren gor? Alla delar ar forstas viktiga. Men en stor del handlar om kommu-
nikation och samtal.

I samtalet stirker vi banden, far nya insikter och utvecklas. Vi méter varandra och
skapar en gemensam bild. Men samtal kan ocksa, fel genomférda, leda i fel riktning.
Skapa missfoérstand och otydlighet. I chefsrollen ér tydliga samtal med tydliga budskap
som mottagaren forstdr avgorande.

Jag har sjilv varit chefi dryga 30 ar. Om jag haft denna bok i min hand i mina tidiga
ar hade jag oftare haft framgangsrika samtal. Jag hade férmodligen ocksa initierat fler
samtal 4n vad jag gjorde. Vissa samtal kdndes s& utmanande att jag ibland valde att
undvika dem. Det vet jag. Med tiden har jag lart mig hur viktigt det dr att ta alla samtal.
Ofta och direkt nir en situation uppstér. Att undvika viktiga samtal kan ha férodande
konsekvenser.

Den hir boken ger dig 6verblick och verktyg som gor att méanga samtal kdnns
lattare att bade forbereda och genomfora. Svarare samtal genomfors lattare med bra
struktur. Och som mottagare av ett budskap ska man kdnna sig respekterad och nojd
med sjdlva samtalet, dven om budskapet i sig 4r mindre positivt eller svért att ta till sig.
Professionella chefer genomfor professionella samtal.

Advantum Kompetens har i manga ar genomfort utbildningar f6r chefer med fokus
pé samtalsteknik. Vi arbetar med rollspel, feedback och analys av hur samtalen bést
gors. Chefens 42 samtal ar ett komplement till de verktyg vi anvénder, och ar forst ut i
en serie bocker for chef och ledare.

M’M‘E—‘
Maria Scullman
Vd Advantum Kompetens AB/Advantum Forlag
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Alla samtal har en chans att bli lyckade -
utom de som aldrig paborjas.
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42 SAMTALSTYPER

Har foljer nu 42 olika samtalstyper, fordelade mellan nio olika kategorier. Sok efter
det samtal som bést dverensstaimmer med ditt behov och lds igenom det. Allt i den
valda samtalstypen kommer inte att exakt aterspegla din unika situation.

Det du har mest nytta av med f6ljande samtalsunderlag 4r att formulera ett tydligt
budskap. Vad dr det du vill formedla till din medarbetare? Budskapet speglar sjdlva
anledningen till samtalet. Hall dig till ditt budskap under hela samtalet.

Planera ocksa hur du vill inleda ditt samtal. Det gor dig bade mer séker och mer
tydlig. Formulera en eller tva korta meningar. Dérefter dr det svart att veta vad som
kan hdanda och hur din medarbetare kommer att reagera. Koncentrera dig pa det du hor
istdllet for att tdnka pa vad du ska sidga. Om du blir osdker kan du upprepa ditt budskap.

Kom ihag att majligheten till ett nytt samtal dterkommer, ifall du inte tycker att
samtalet gick som du tankt, eller att det var nagot du inte fick sagt.

En varm rekommendation &r att du efter genomfort samtal reflekterar 6ver hur det
gick. Ta bokens samtalstyp som underlag och se vad du kdnner igen av det som hédnde.
Hur landade ditt budskap? Vad &dr du no6jd med? Vad vill du gora annorlunda nésta
gang? Vad ldrde du dig om din medarbetare och om dig sjilv? Reflektion &r végen till

att utveckla din samtalskompetens.

Lycka till!

PS. Boken dr inte tdankt att anvindas som ett manus. Inte heller ska du ldsa hogt ur den
tillsammans med din medarbetare. Det hdr dr en bok som ska vara din handbok, ett stod

infor dina samtal.
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01 ATERKOMMANDE SAMTAL

INTRODUKTIONSSAMTAL

BAKGRUND En genomtinkt och proffsig introduktion pé nya jobbet r av stor betydelse
béde for anstdllda och arbetsgivare. Den som 4r ny fir en snabb och trygg start och
chefen far en medarbetare som jobbar effektivt fran borjan. Hur lang en introduktion
ska vara och vad den ska innehalla beror pa vilken typ av roll och arbete det 4r. Om
din organisation har ett program for introduktion blir din roll att f6lja upp och se till
att allt fungerar.

VARFOR SKA DU TA ETT SAMTAL? I de fall det inte finns nagot tydligt program for
introduktion av nyanstillda blir det ditt ansvar att se till att den som &r ny snabbt kommer
in i rollen. Du har rekryterat en medarbetare du tror pa, en stor investering, och vill
forstés att personen ska fa sa bra forutsattningar som mojligt for att gora ett bra jobb.
Din roll som ndrmaste chef dr att planera for och avsitta tid sa att den nya medarbetaren
verkligen har en chans att ldra sig de rutiner och arbetsuppgifter som hor till rollen.
Nyanstéllda som inte far en bra introduktion riskerar att borja jobba ineffektivt eller
med oldmpliga metoder. Aven om din organisation har ett program fér introduktion kan
du inte luta dig tillbaka. Du behover f6lja upp hur det gar och stimma av med din nya
medarbetare och kollegorna med jaimna mellanrum. Se ocksa Vilkomstsamtal som bor
genomforas pa den nyanstélldas forsta arbetsdag. Vilkomstsamtal dr ett komplement
till Introduktionssamtal och syftar till att skapa en bra relation till din medarbetare.

BUDSKAP Du dr vilkommen och behévd hos oss. Mitt ansvar dr att du fdr sd bra forutsdtt-
ningar som mdojligt fér att komma in i ditt nya jobb.

FORBEREDELSE Samarbeta med HR om du har den resursen. Nér du sjélv ska planera
for introduktionen &r det klokt att utse en fadder eller handledare som den nya far
ga bredvid en forsta tid och sedan kan ha som stod for fragor och nya situationer.
Faddern/handledaren ska vara positiv till den rollen och ocksé fa stod fran dig i bade
planering och uppfoljning. Anvind er av de riktlinjer som finns for din arbetsplats.
Skriv ner olika rutiner, ta fram arbetsbeskrivningar och allt praktiskt for att kunna
komma igang direkt.
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NAR, VAR OCH HUR? Introduktionen startar forsta dagen och ditt samtal med den

som dr ny ska helst borja direkt. Planera ocksa for att ga runt till alla/de narmaste

medarbetarna och presentera den nyanstallda.

l/ GENOMFORANDE

Det dr bra om du och en fadder/handledare kan vara med vid den férsta genomgangen.
Tédnk pa att det ni gar igenom ska vara tydligt men ta inte allt pa en gang. Se till att
ha en checklista och skriftlig information som riktlinjer, spelregler, koder, namn pa
nyckelpersoner med kontaktuppgifter, viktiga datum. Du behover ocksé informera
om foretagets kultur, varderingar och affarsidé. Den nyanstillda kan ldsa pd under de
forsta dagarna och sedan kan ni ha ett samtal om det for att hora om det finns fragor.

TANK PA

> Du kan inte overlamna hela introduktionen till en fadder/handledare. Du ansvarar for den.

> En nyanstalld tar |4ttare emot vdlmenande kritik. Lat inte ndgon komma in i fel rutiner.

> Bestallningar av passerkort, datorer, mobiltelefoner och behorigheter till datasystem ska
goras innan den nya personen borjar.

> Skriftlig information med koder, system, rutiner &r helt nédvandigt.

> Ennyanstalld kan inte &gna sig helt &t eget larande. Hen vet inte vad som behdver laras.

> Ge kontinuerlig feedback.

VAD KAN HANDA?

> Medarbetaren sdger att hen redan kan jobbet och behéver inte sa mycket instruktioner.
Bekrafta den nyas kvalifikationer och podngtera att du vill vara sédker pa att det som &r nytt och
annorlunda i detta foretag kommer fram.

> Den som &r utsedd till fadder/handledare orkar inte med belastningen.
Se till att ge mer stod eller hitta ndgon annan som tar ansvaret.

> Faddern/handledaren och den nyanstéllda passar inte ihop relationsmassigt.
Om det hindrar introduktionen behdver du hitta ndgon annan.

UPPFOLJNING En nyanstilld behdver kontinuerlig uppféljning med dig som &r narmaste
chef. Hur ofta och hur lange beror pa person och roll men att den behdver ske tatare i borjan for
att kunna glesa ut med tiden &r det vanliga. Du ska ocksé ha uppféljning med den som ar fadder/
handledare for att hora hur det gar och om du behéver géra nagon insats.
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CHEFENS 42 SAMTAL vander sig till chefer med personalansvar inom néringsliv, offentlig
sektor, skola och omsorg. Chefer som vandas infor att samtala om vissa @mnen. Chefer som
kanner pa sig att de skulle behdva samtala oftare med sina medarbetare. Chefer som vill bli
mer samtalskompetenta.

Ett samtal loser inte alltid problemet
Inget samtal &r |6sningen pa alla problem
Samtal ar starten till att 16sa de flesta problem.

CHEFENS 42 SAMTAL &r en handbok som hjalper chefer att pa nagra minuter forbereda sig
infor olika samtalssituationer. Samtal om missbruk, mobbning, krankningar eller med ndgon
som luktar illa skapar vanda hos de flesta. Nar en medarbetare drabbas av sorg eller kris och
mar daligt behdvs ett samtal. Att gratulera ndgon, uppmuntra, tala om karlek pa jobbet och
visa omtanke bor forberedas sa att effekten blir det 6nskade for bada parter.

CHEFENS 42 SAMTAL é&r en praktisk handbok for hur samtal kan foérberedas och genom-
foras. Har finns vagledning infor 42 olika samtal, vad man sarskilt ska tanka pa och vad somkan
handa i samtalet. Kortfattade beskrivningar med handfasta tips och rad ar stommen i boken.

Med CHEFENS 42 SAMTAL féljer en inloggning som ger dig tillgang till ett antal samtalsmallar
digitalt. Ladda ner dessa och anvand dem for de mer formella samtalen. Dessutom ingar en
gedigen lanksamling med fordjupande material.

Samtal ma vara starten till att 16sa.de flesta problem —
men att ldsa denna bok.ar starten till ett bra-samtal.

Petter Wenehult
Arbetsrdttsadvokat pd Elmzell Advokatbyrd
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