Att tanka
pa infor
ett svart
samtal

med Lena Hjalmarstrom




Under din tid som chef eller HR-ansvarig kommer du med stor
sannolikhet att behdva halla i ett samtal som av olika anledningar
kanns svart. Det kan handla om att behdva ge en medarbetare
konstruktiv feedback eller kritik, att tala om bristande prestation-
er men ocksa samtal om uppsagning eller omplacering. Ett svart
samtal kan aven handla om en anstéllds privata situation, som att
denne gar igenom en tuff period och behover hjélp och stéd fran
dig.

Men — ett samtal som kanns svart fér nagon, behover inte kdnnas
svart fér nagon annan - vi ar alla olika och det behéver vi kom-
ma ihag. Det viktiga ar att vi inte stoppar huvudet i sanden och
|ater problemet véxa, utan att vi faktiskt tar tag i det. Ett vanligt
orosmoment ar att samtalet kommer att paverka din relation med
din medarbetare, men faktum ar att du vanligtvis far bade mer
fortroende och ett battre samarbete genom att ha dessa samtal.
Det bidrar ocksa till din individuella utveckling och kompetens
infor liknande situationer i framtiden.

En vanlig utmaning som vi ofta ater-
kommer till ar om det finns ratt for-
utsattningar for chef och ledare att tackla
dessa samtal? Det behover finnas bade
tid, kunskap, kompetens och mandat for
att klara av utmaningen. Hur ser det ut
for dig? Kom aven ihag att det ar klokt
att be om hjalp — bara fér att du har varit
chef eller ledare en langre tid, sa behover
inte det betyda att alla samtal ar latta.

Lena Hjalmarstrém | Ledarskapscoach
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Konkreta tips och verktyg

Foérbered dig val

Det ar A och O att komma val férberedd till samtalet. Fundera
over vad syftet med samtalet &r och vad du hoppas pa att fa ut
av det. Om det ar tydligt for dig sa ar chansen ocksa storre att
det blir tydligt for medarbetaren, som darmed sjalv kan bidra till
dialog och I6sning.

Ta reda pa all fakta

Se till att ha arbetsgivarhatten pa - att ta de har samtalen ingar
i din roll. Ta reda pa all fakta som du behover for att genomféra
samtalet. Diskutera gérna med andra chefer vid behov.

Om det ar nagon annan som har bett dig att halla i samtalet ar
det viktigt att ni noggrant gar igenom vad du ska lagga fokus
pa, for att 6ka tydligheten. Du kan &dven bjuda med personen till
motet med medarbetaren, i syfte att samtalet ska bli extra tyd-
ligt. Men se i sa fall till att informera medarbetaren om detta i
forvag.

Gor ett enkelt samtalsmanus

Gor ett kort samtalsmanus med de viktigaste punkterna som

du ska ta upp under motet. Pa sa satt ar det enklare att behalla
fokus och riktning om medarbetaren férséker styra om samtalet.
Da ser du samtidigt till att du inte glommer att dela vasentlig in-
formation.

Ova infér motet

Ga igenom samtalet innan. Om du inte har maojlighet att va eller
bolla med en kollega sé kan det racka med att bara prata igen-
om det hogt for dig sjalv. Stall dig sjalv fragan; ar jag tillrackligt
tydlig?

Boka ett ostort rum

Avsett tillrackligt med tid och boka ett rum dar ni kan ha samtalet
ostort. Att ha samtalet digitalt kan ocksa vara ett bra alternativ
da medarbetaren far sitta hemma i en trygg milj6. Det finns inget
ratt eller fel utan man far sjélv avgora utifran kulturen pa just er
arbetsplats. Hur brukar ni vanligtvis halla i era méten?
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Uppfo

Inledning - ga rakt pa sak

Det kan vara lockande att inleda med kallprat om helg eller jobb
for att skapa trevlig stamning, men ofta skapar detta bara for-
virring hos medarbetaren da denne ofta inte vet vad métet géller.
Darfor ar det battre att ga rakt pa sak och forklara varfér du har
kallat till samtalet.

Beskriv hdandelsen eller situationen
Beskriv for medarbetaren vad det ar som har hant och dela tyd-
ligt den information du har, ge garna tydliga exempel.

Ge tid for reflektion och svar

Var inte radd for tystnaden, utan lat medarbetaren ta en stund
for att bearbeta och reflektera 6ver det du just har berattat.
Acceptera att samtalet kan bli kdnslosamt, men hall dig lugn,
sansad och bryt om det gar at fel hall - da ar det battre att
avsluta och boka ett nytt.

Bjud in till dialog och diskussion om |6sningar. Be garna med-
arbetaren sjalv att summera ert samtal i slutet av métet, da ar det
enklare att klargéra om nagot varit otydligt.

Egen reflektion

Ta gérna nagra minuter efter samtalet for att reflektera och ut-
vardera. Vad gick bra? Vad gick mindre bra? Vad kan jag ta med
mig till nasta samtal? Det ar en viktig del av din utveckling.

Skriv ett mejl efter samtalet dar du kort sammanfattar samtalet
och det ni har kommit 6verens om. Boka sedan in uppféljning
dar ni diskuterar eventuella fragor, ger feedback pa om det skett
har nadgon positiv eller negativ férandring och diskuterar vagen
vidare.

Det ar latt hant att gldmma uppfdljningen, att det faller mellan
stolarna da man har mycket annat géra, men det ar viktigt att
prioritera det. Ofta beh6vs det mer an en uppféljning.

Kom ihag — svara samtal ingar i din roll som chef eller ledare.
Bestam dig for att ta samtalet, forbered dig val, genomfér det



Mat engagemanget i din organisation

Gor din egen matning idag och ta reda
pa vilka omraden du ska fokusera pa

www.andfrankly.com




