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FORORD

Branchearbejdsmiljeradet for service- og tjenesteydelser har sammen med brancher-
nes parter i Rddet udarbejdet denne vaerktejskasse om den gode samtale i vanskelige
situationer.

Vaerktojskassen henvender sig til ledere med personale ansvar, og indeholder gode
rad, der kan anvendes ved samtaler i vanskelige situationer, som gennemfares med
medarbejdere.

At gennemfere samtaler i vanskelige situationer kan vaere en udfordring. Formalet
med denne vaerktejskasse er at understatte lederen i at gennemfare tillidsfulde og
lesningsorienterede samtaler om vanskelige emner. Samtalerne skal medvirke til at
skabe trivsel, forebygge sygefravaer, fastholde medarbejdere og sikre varetagelse af
arbejdsopgaver.

Vaerktejskassen er en af BAR services mange vaerktejskasser, der statter op om et
godt psykisk arbejdsmilje. Du kan finde oversigten over de andre vaerktejskasser
bagerst i haeftet eller se og downloade dem pd www.bar-service.dk

God arbejdslyst!
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INDLEDNING

Som leder har man ansvar for at gennemfere forskellige typer samtaler med med-
arbejdere. Denne vaerktejskasse handler om de strukturerede og formelle samtaler,
der ber tages i vanskelige situationer, hvor medarbejderen har stort fravaer eller
mistrives, f.eks. pd grund af sygdom, personlig krise, stress, konflikter, mobning eller
misbrug. Samtaler kan ogsa vaere nedvendige i situationer, hvor der f.eks. er uover-
ensstemmelser, overtraedelse af spilleregler pa abejdpladsen eller uenigheder om
opgavelosning.

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 vaerre og dermed
vanskeligere at lese. En tidlighandtering af problemerne kan desuden vaere med til

at signalere, at arbejdspladsen fokuserer pa at skabe trivsel og et godt arbejdsmilje.
Det kan derved gores muligt i faellesskab at finde lesninger, der sikrer produktivitet,
kvalitet og et godt arbejdsmilje.

Et godt forhold mellem medarbejderne og leder er afggrende for samarbejdet og
arbejdsmiljget pa en virksomhed. Gensidig respekt, tillid og forventningsafstemning
er grundlaget for et godt samarbejde og en god samtale er med til at styrke det.

Veaerktojskassen giver idéer til, hvordan samtalen forberedes, samt hvordan struktur,

rammer og spergeteknik sikrer en god gennemferelse, og hvordan samtalen falges
op og afsluttes.
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VIRKSOMHEDENS ROLLE

Det kan vaere en god stotte for lederen, at virksomheden formulerer en overordnet
politik og reningslinjer for, hvilke situationer der ber give anledning til en mere forma-
liseret samtale med en medarbejder, herunder definere rammer og spilleregler der
skal fremme et godt samtaleforleb.

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

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

* Tilbyde viden omrammer og spilleregler for de typer samtaler arbejdspladsen
onsker gennemfart

* Sikre, at lederne far grundig kendskab til lovgivning samt kompetencer til at gen-
nemfare strukturerede samtaler om vanskelige forhold.

* Haveklare 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 hjzelp f.eks. i forbindelse med misbrug, kriser eller
genoptraening efter arbejdsskader.

* Sikre et godt kendskab til arbejdsmiljeets betydning for medarbejderes trivse.

* Styrke lederens rolle i virksomhedens arbejdsmiljearbejde.

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

Deterengodidé, at virksomheden efter seedvanlig praksis fastsaetter, hvilke rammer
samtalen skal bevaege sig inden for, sa lederen har en tjekliste at ga frem efter.
Fastsaet f.eks.

* Hvordan og hvornar 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 forstyr-
relser.

* Stedet samtalen skal forega et uforstyrret sted, hvor medarbejderen kan fale sig
tryg.

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

* Lederens mandat og raderum.

SPILLEREGLER FOR SAMTALEN

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

* Gensidighed: En vigtig spilleregel er gensidig respekt, erlighed og abenhed. Det
skaber tillid.

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

Din strategi og planlaegning afhanger af, hvilken type samtale der helt praacis er tale
om.

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

* Hvorfor er samtalen nedvendig?
* Hvad ensker du at opnd med samtalen? Hvornar og hvordan skal samtalen gennem-
fores?

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

Ved at gennemtaenke nedenstaende spargsmal far du et billede af problemets kon-
sekvenser, og hvorfor det er nedvendigt at tale med medarbejderen om et bestemt
emne.

e Pavirker problemet medarbejderens arbejdsindsats?

* Pavirker problemet medarbejderens helbred?

* Har det en negativ indflydelse pa arbejdspladsen generelt?

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

* Hvilket resultat skal opnds med samtalen?
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* Hvad skal der konkret tales om? Det kan f.eks. vaere trivsel, arbejdets organisering,
opgavelesning 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 pa forhand? Hvilke forhold har fart til samtalen? Hvilke fakta under-
bygger din viden? Hvad har du selv set, oplevet, hvad kan fravaersregistrering, APV/
trivselsundersoagelse bidrage med osv.

* Kan duforstd/leve digind i problemet?

* Hvad kan og vil du og arbejdspladsen evt. bidrage med for at lase problemet?

* Hvad er dit forslag til tidsrammer for processen? Samtalerne, gennemfarsel af
lesninger og opfelgning?

* Hvis problemet ikke bliver lgst, hvad er sa konsekvensen?

* Overvej, hvordan dialog og idéudveksling bliver en del af lasningsforslagene.

* Forbered &bne spargsmal (HV-spargsmal).

DEN PRAKTISKE FORBEREDELSE

* Teenk over, hvad der er den bedste timing for samtalen? Pas pa ikke at udskyde
samtalen for laenge, sa problemet bliver svaerere at lose.

* 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 for-
mal, emne, varighed, tidspunkt, sted samt om der evt. er andre deltagere til samta-
len og medarbejderens egen mulighed for at invitere andre.

* Sergselv for at have viden om de formelle rammer, politik og lovgivning.

* Forbered dig pa, at du skal styre processen, tage ansvar for gennemforelse samt
overveje, hvordan samtalen afsluttes og falges op.

* Serg for gode fysiske rammer omkring samtalen.
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DEN PSYKOLOGISKE OPM/ZARKSOMHED

Det er vigtigt, at du meder medarbejderen med tillid uden for mange forudfattede
meninger. Nogle samtaler kan veere vanskeligere end andre. Det geelder isaer samta-
ler 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. Vaer opmaerksom pa, at samtalen ogsa kan vaere
vanskelig, hvis relationen mellem dig og medarbejderen er en del af problemet.

At gennemfare en god samtale stiller krav til dig bade personligt og i kraft af din
lederrolle, bla:

* Neervaer:Evnen til bdde at kunne szette 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 frairrelevant.

* Nysgerrighed: At vise interesse og anerkendelse af den andens perspektiv. Aner-
kende 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 lasninger.

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

Er du positiv og opmuntrende overfor en medarbejder, giver det ofte bonus. Er dui
tvivl om samtalen kommer til at forlebe godt, kan du preve at fa sparring pa forhand:
Feks. fradin egen leder, et evt. ledernetvaerk, HR afdelingen eller fra arbejdsmilje-
organisationen, hvis problemet ser ud til at vaere arbejdsmiljerelateret. | offentlige
virksomheder er det jf. Samarbejdsaftalen/MED-aftalen kutyme at sparre med
tillidsrepraesentanten.

Veer forberedt p3, at du kan made forskellige reaktioner fra medarbejderen, ogsa
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selvom du gennemferer samtalen i den bedste mening. Nogle samtaler bringer felel-
ser i spil - ogsa dine egne. Det skal du vaere forberedt pa. Det virker konstruktivt, hvis
du selv er konkret og mélrettet. Serg for at vaere professionel og forseg at undga at
blive "folelsesmaessigt involveret”

Anerkend og respekter medarbejderens folelser og oplevelser. Pas pé ikke at falde
i den greft, at blive medarbejderens personlige radgiver men radgiv f.eks. om, hvor
medarbejderen kan fa nedvendig stette, og hvad du kan gere i kraft af din lederrolle.

BRUG DIN ERFARING

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

* Teenk pa en samtale, du har haft tidligere, hvor det gik godt. Hvad gjorde du?
* Taenk pd en samtale, hvor det gik mindre godt. Hvad skete der? Hvad gjorde du?
* Forestil dig, at det gér rigtig galt. Hvad kan der ske - hvad vil du gere?




GENNEMFORELSE AF SAMTALEN

INDLEDNINGEN

Hold samtalen i passende omgivelser, hvor | kan tale uforstyrret sammen. Vaer op-
maerksom pa rammerne, undga f.eks. stor fysisk afstand mellem jer. Tal til medarbej-
derenigjenhojde. Sarg for gjenkontakt og tal tydeligt.

* Byd velkommen, indled samtalen positivt.

* Forteel, hvad der er &rsagen og formalet med samtalen uden for mange omsvab,
men pa en imedekommende made. Sperg til medarbejderens forventninger til
samtalens formal og indhold. Afstem herefter det videre forlab.

* Sig tilmedarbejderen, at han/hun bar sige til, hvis du gar for taet pa med spargsmal,
som fales for personlige.

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

ide 02

GODE INDLEDNINGER UNDGA INDLEDNINGER
Jeg er glad for, at det kunne lade sig gare, Hvordan synes du sely, det gér med dine
at medes sa hurtigt sygedage?
Det, jeg gerne vil tale med digom ... Maske kan du gaette, hvorfor vimedes
nu?

Malet med den her samtaleer ...
Der er mange her pa arbejdspladsen, der
Jeg kunne godt taenke mig, at du kom synes,atdu...

med forslagftil ...
Ironienide ferste eksempler leegger afstand til
Jeg vil gerne hereom... medarbejderen og opfordrer ikke til samarbejde om
at falest problemerne.
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FORTZEL, HVAD DU HAR OBSERVERET
Fokuser pa, hvad det er, du selv har lagt maerke til, som gor en samtale nedvendig nu.

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

* Jeg har lagt meerke til, at du har eendret adfeerd indenfor de sidste par uger. F.eks.
virket usikker nérdu ..., vaeret uforberedt nér ... eller virket ked af det nérdu ...

* Jeg har lagt meerke til, at du har haft en del fravaer de sidste par méneder ...

* Jeg harer ofte hajrastede stemmer inde fra gruppen, nér du/! skal aftale ...

* Jeg har lagt mzerke til, at "problemet”har taget til efter at vihar ...

Fortszet f.eks. med .....og det gar mig bekymret béde for dig og for lesning af dine
arbejdsopgaver

Sperg ind til mulige arsager 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 ger 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 lgses, og hvilken indsats der skal til for at lese det.
Det er en god idé med et opfelgende mede.

Er samtalens emne fravaer, 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 fraveersmaenster 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
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trivsel, uden du har kunnet observere, hvad der er &rsagen. Ogsa i de tilfzelde 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 arbejdsmaengde, krav til kvalifikationer, klar-
hed over opgaven, forventninger m.v.

- Samarbejde, rollefordeling og opgavefordeling

- Det fysiske arbejdsmiljg, skiftende arbejdstider, chokerende eller voldsomme ople-
velser

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

P34 baggrund af dialogen kan | sammen analysere situationen. Sandsynligvis har med-
arbejderen forslag og idéer til, hvad der kan gares for at l@se problemerne.

VAR TYDELIG | BUDSKAB 0G ORDVALG

Vej dine ord pa en guldvaegt. Dinrolle som leder giver dig en szerlig 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

ORD 0G SATNINGER DU HELST SKAL
UNDGA

Sigf.eks.: "Jeg vil gerne have, at du arbej-
der pd""at du finder ud af, hvorfor”... "at
dutagerensnak 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 hare mere
om konflikter i afdelingen”

Det du siger til medarbejderen, skal du
std ved.

Vaer 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
sa f.eks. fortsaetter med: "men, du mé
ikke gore grinmed andre”...

Pas p& med at saette positive udsagn overfor ne-
gative. @delaeg ikke det du siger med et "men” - for
sérisikerer 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 gere, hvis
problemet ikke bliver lost:

"Jeg foresldr, vimades igen, ndr du har
veeret hos l2egen, s@ vikan finde ud df,
om der er noget arbejdsmaessigt, der har
betydning for dit fraveer”. eller "Nér du
har talt med "xx” om problemerne, kan |
méske finde en lesning”

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

Hvis det er et arbejdsmiljeproblem, kan arbejdsmil-
jorepraesentanten traede til.

MAN

Du skal st& ved, hvad du mener.

Far dufeks.sagt:"Vedklat fraveer,
plejer man her i firmaet, at..."sé& ved
medarbejderen ikke, hvad du selv mener
om medarbejderens fraveer.

"man” skaber en distance mellem dig selv, og det du
siger eller vil gare.
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Veaer konkret, nar du har mulige kritik-
punkter. Det ger det muligt at tale om,
hvad der er sket, og hvad konsekven-
serneer.

Sig f.eks.: "Der har veeret en del tors-
dage her efter ferien, hvor du gér hjem
allerede kl...Det gér ud over overleverin-
gen mellem vagterne”

ALDRIG/ALTID
..erord, der ikke er szerlig praecise og
virker ofte meget kategoriske.

Det passer sj=ldent, hvis du siger:
"Der er altid ballade, nér du har vagt”
- Ordvalget lyder som om, du ikke er
serigs i din kritik, og du kanrisikere,
at medarbejderen pa forhand opgiver
dialogen.

"NYSGERRIGE” SPORGSMAL FREMMER PROBLEMLOSNING

Spergeteknik er godt, men ikke nok til at skabe en god samtale. Naerveer i samtalen
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, arbejds-

pladsen 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 spergsmal/dialog til samtalens videre forleb:

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

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

* Provom du kan forestille dig, at du ikke l2engere er s@ stresset. Hvordan vil din
arbejdsdag sd se ud? Hvad vil der veere eendret p&?

* Hvad mener du er érsag til problemet pé arbejdspladsen? Har du forslag til noget,
der virker modsat? Er der noget, som du/l kan gere mere af for at fG en mindre
belastet hverdag?

* Duerjo en af vores erfarne medarbejdere pG ... omrddet. Jeg har lagt mzerke til, at
der har veeret problemer (fortael konkret hvad) med kvaliteten de sidste par mdr. Jeg
synes, du har forandret dig. Du ser treet ud om morgenen, du lugter af el, du farer tit
op. Kan der veere andre grunde til, at det ser ud, som jeg beskriver det for dig?
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OMFORMULER SPORGSMALENE. PROV NYE VEJE

* Prov at vende problemerne pa hovedet. Sperg f.eks. om: "Hvornér og i hvilke situa-
tioner fungerer samarbejdet godt i jeres gruppe?”. Sadan kan fokus for en tid blive
flernet, f.eks. fra "konflikter” i gruppen.

* Hvis det er svaert for medarbejderen at komme med gode idéer til at fa lost proble-
merne, 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 sGdan?"eller "Hvad ville
der ske, hvis | prevede falgende?” Sadan far medarbejderen mulighed for at taenke
naermere over idéerne.

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

* Prov med et andet perspektiv: "Hvis din kollega var lebet ind i et lignende problem,
hvad ville du sé sige til ham? Hvad tror du, han ville sperge dig om - eller bede dig
om?"Et nyt perspektiv kan somme tider fremme idéer til lasningsforslag, | kan
bruge, hvis | er kert fast.

* Provmed: "Hvad sker der, hvis det her fortsaetter?” At taenke fremadrettet kani
visse tilfaelde standse en ond spiral. De fleste ansker at standse ved tanken om, at
situationen kan blive vaerre. Det kan kun ske, ved at der bliver sat handling i gang.

:
__

| AAL LASES
|

.
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LOSNINGSFORSLAG - HANDLINGER DER KAN IVERKS ATTES

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

Skyldes medarbejderens problemer private &rsager, er det en god idé at tale med
medarbejderen om, hvordan arbejdspladsen evt. kan traede til med statte, f.eks.
andrede arbejdstider, hvis der er sygdom i familien. Skyldes fravaeret forhold pa
arbejdspladsen, kan det f.eks. vaere hjzelp til at fa talt ud om en konflikt i medarbej-
dergruppen.

| de tilfeelde, 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 storre 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 arbejds-
milje vist tendenser i samme retning, kan lesningsforslag raekke ud over den enkelte
medarbejdersamtale og bergre flere medarbejdere, fordi det drejer sigom et faelles
arbejdsmiljganliggende. Her har lederen sammen med medlemmer af arbejdsmiljeor-
ganisationen en vigtig opgave med at finde arsager til problemerne, medvirke til at de
loses, og at forebyggende tiltag ivaerksaettes. Dette kan f.eks. indebaere at:

* Afklare arsager f.eks. til stress, trusler eller vold.

* Undersage om arbejdsfordeling og roller, prioriteringer, forventninger og malsaet-
ninger er tydelige.

* Undersege kultur og samarbejde pa arbejdspladsen.

* Informere igod tid om forandringer pa arbejdspladsen og konsekvenser heraf.

* Inddrage AMO, hvis sygefravaer viser sig arbejdsmiljgbetinget.

* 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
hejere produktivitet.

Social kapital handler bl.a. om;

- at skabe tillid ved at afklare forventninger mellem ledelse og medarbejdere

- atden enkelte foler sig anerkendt og oplever, at beslutningsprocesser gar ordent-
ligt for sig

- at der er normer 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 ar-
bejdsliv kan vaere drsag til medarbejderens situation.
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AFSLUTNING 0G OPFOLGNING PA SAMTALEN

Afslut samtalen med at opsummere, hvad der er talt om og hvilke l@sninger, | er ndet
frem til.

Detkan evt. vaere en god idé, at lade medarbejderen opsummere, sa du sikrer, at | er
enige om, hvad | har aftalt.

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

Aftal, hvordan samtalens konklusioner omszettes til handling, samt hvornar og hvor-
dan der evalueres p3, om lasningerne er lykkedes til gavn for den enkelte og arbejds-
pladsen.

Beslutningerne kan skrives op som en handlingsplan;

* Hvad skal der konkret ske? Hvad skal endres? Hvordan skal det gennemferes?

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

* Skal medarbejderen have hjzelp eller statte? Hvilken hjeelp? Hvordan? Fra hvem?

* Hvad er tidsrammerne for gennemfarsel af handlingsplanen?

* Hvorndr mades leder og medarbejder igen til en evt. opfelgende samtale?

Side 22



OPFOLGNINGSMODE 0G EVALUERING

Folg op pd handleplanen f.eks. ved en samtale. Det kan vaere en god idé at aftale med
medarbejderen, at f.eks. arbejdsmiljerepraasentanten inviteres med til det opfalgen-
de made, hvis problemet stammer fra arbejdsmiljeet, og en del af handlingsplanen er
at gennemfoere arbejdsmiljetiltag. Hvis det er relevant for problemstillingen, kan en
god kollega deltage.

Evaluer, hvordan lesningsforslagene er gennemfart:

* Erder sket en forbedring: Sperg medarbejderen, hvad der konkret blev gjort for
at lese problemet. Statte og opmuntring hjzelper til at fortseette i samme spor, s&
problemet ikke vender tilbage.

* Erproblemet uaendret: Prav sammen at fokusere pa de smating, der eventuelt er
blevet forbedret. Kan | ikke finde nogen forbedring, s mé I evt. revurdere méalene
og finde ud af, om de skal &endres, eller hvad der yderligere skal geres, for at de nas.

* Erproblemet blevet forvaerret: Find arsager til hvad det skyldes. Der kan vaere
sket noget uventet pd arbejdspladsen, der ger, at medarbejder eller leder ikke har
gennemfort det aftalte. Méske er der dukket nye problemer op eller maske var
tidsfristen for kort. Mange problemer opstar over tid, og derfor vil det ogsa tage tid
atfademlost.
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HER KAN DU FA MERE AT VIDE

Hjemmesider:

www.lederweb.dk

se under Strategi/Kommunikation samt Personale/konflikthandtering samt:
Sadan handterer du den sveere samtale

www.lederne.dk/lho
se under Ledersparring/Dinemedarbejdere/Medarbejdersamtaler

www.personaleweb.dk

www.at.dk » Regler » Love
sebl.a.: Lov ombrug af helbredsoplysninger m.v. pa arbejdsmarkedet

Henvisningerne pa naste side findes pa www.bar-service.dk eller kebes i Videncen-
ter for Arbejdsmiljo eller bestilles pa hjemmesiden; www.arbejdsmiljobutikken.dk
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Handbog om psykisk arbejdsmiljs A-A

Vaerktojskassen: Alenearbejde

Vaerktejskassen: Jobusikkerhed

Veerktejskassen: Mobning

Veerktejskassen: Overvagningsarbejde

Vaerktojskassen: Voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder
Veerktgjskassen: Stress og stresshandtering

Vaerktojskassen: Det rummelige arbejdsmarked - Hvordan skaber vi plads til alle
Vaerktojskassen: At arbejde systematisk med fravaer - fra fravaer til naervaer
Veerktejskassen: Om omstillingsprocesser - er du klar til at skifte plads?
Veerktejskassen: Om konflikthandtering. Lzer konfliktpyramidens hemmeligheder at kende.
Veerktgjskassen: Om forebyggelse af PTSD i kriminalforsorgen

Stress-af kogebogen
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Brug din BAR!

BAR service- og tjenesteydelser er et rad, hvor faglige organisationer og arbejdsgiverforeninger
inden for servicefagene arbejder for at give virksomheder og medarbejdere brugbare informationer
om arbejdsmiljgarbejdet.

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

arbejdsmiljigspgrgsmal.

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

Vi er til for at blive brugt

< t”’, BRANCHEARBEJDSMILJGRADET

FOR SERVICE- OG TJENESTEYDELSER

ADRESSER

Feellessekretariatet
Hannemanns Alle 25
2300 Kgbenhavn S
TIf. 3377 3377
Fax: 33773370
www.bar-service.dk

Arbejdsgiversekretariatet
Hannemanns Alle 25

2300 Kgbenhavn S

TIf. 33773377

Fax:33 773370

Sekretariatet for ledere
Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

TIf: 32833283

Fax: 32 8332 84

Arbejdstagersekretariatet

H. C. Andersens Boulevard 38, 3. sal
1553 Kgbenhavn V

TIf: 33238011

Fax: 332384 79

Denne varktgjskasse kan ogsa hentes pa
BAR ens hjemmeside www.bar-service.dk

ANDRE ADRESSER

Arbejdstilsynet
Postboks 1228
0900 Kgbenhavn C
TIf: 701212 88
Fax: 701212 89
www.at.dk

Det nationale Forskningscenter
for Arbejdsmiljo

Lersg Parkallé 105

2100 Kgbenhavn @

TIf:3916 52 00

Fax:39 16 52 01
www.arbejdsmiljoforskning.dk

Videncenter for Arbejdsmiljg
Lersg Parkallé 105

2100 Kgbenhavn @

TIf:3916 52 30
www.arbejdsmiljobutikken.dk

Denne vaerktgjskasse kan kebes i Videncenter
for Arbejdsmiljo eller bestilles pa hjemmesiden:

www.arbejdsmiljobutikken.dk
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