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Redskab

Samtalediamant

Guide til opfelgende samtale med medarbejdere, som er involveret i eller har
veeret vidne til kreenkende adfaerd
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Malgruppe:ledere

Samtalediamanten er en gu ide til at forberede og afholde opfglgende samtaler med medarbejdere, der pé forskellig vis er involveret i en sag om
kreenkende adfeerd

Samtalediamanten danner en tydelig ramme for en opfalgende samtale.

Formalet med opf@lgende samtaler ersikre kontinuerlig og relevant statte samt Igbende tilpasning af lasninger frem til, at alle involverede er landet godt i

hverdagen. Du skaber en samtale med fokus pé evaluering og justering af lasninger samt falger op pd behov og stattende tiltag i teet samarbejde med medarbejderen og med
udgangspunkt i medarbejderens oplevelse. Ofte vil det veere relevant at have flere opfalgninger for at sikre, at processen og initiativerne/indsatserne har den gnskede effekt.

| tilfeelde, hvor én eller flere involverede i sagen har veeret sygemeldt(e) eller fravaerende, anbefales, at opfalgende samtaler fortsaettes efter, at medarbejder er tilbage pé
arbejdspladsen, idet nogle farst vil meerke en reaktion der.
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Sadan forbereder du dig inden samtalen we

Formalet med forberedelse inden samtalen er at skabe overblik, s& du kan veaere relevant og naerveerende i samtalen. Det er imidlertid ikke hensigten pa forhdnd at afsige dom eller drage
endelige konklusioner.

Ligesom ved farste samtale bor du sikre rammen. Book et lokale, hvor | kan tale uforstyrret og afseet tilstraekkelig tid til at kunne indgd i en dialog. Veer sé tydelig som muligt omkring formaélet
for samtalen, nar du indkalder, for at undgé misforstéelser eller uklarhed.

Veaer samtidig opmaerksom pé fortroligheden i mgdeindkaldelsen ift., hvad kolleger kan se i kalenderen.

Skab et overblik forud for samtalen. Hvilke aftaler indgik | i sidste samtale? Hvad er der sket siden sidste made? Er aftalerne blevet overholdt? Hvis der har veeret konkrete aftaler om
adfeerd/adfeerdseendring el.lign. er disse blevet fulgt? Hvilken tilbagemelding kan du give? Forsgg at veere s& konkret som muligt, hvis du giver feedback eller tilbagemeldinger pé adfeerd.
Overvej handlemuligheder. Formélet med opfelgende samtaler er at gore status og felge op pé trivsel samt lave justeringer i aftaler og stattende tiltag.

Overvej, om du er blevet klogere pad handlemuligheder og del disse med medarbejderen.

Gor dig klart, hvad der kan veere til forhandling/dialog, og hvor du som leder vil have brug for at seette retning. Husk fortsat at have opmaerksomhed p4, at der kan veere flere sandheder og

fortolkninger af samme situation. Som leder er du ansvarlig for, at samtlige medarbejdere hgres og behandles ordentligt.

Sog sparring efter behov. Vurdér, om du kunne have god brug af sparring forud for samtalen. Sparring kan ske anonymt via Hotline for kreenkende adfeerd. En lederkollega kan ogsé veere en
god sparringspartner - veer opmaerksom pa fortrolighed. Det kan ogsé veere relevant at inddrage Personalejura og Forhandling som sparringspartner ift. dine handlingsmuligheder og -
pligter. | sager om mulig overtraeedelse af straffeloven er det altid relevant at inddrage Personalejura og Forhandling.

Vaer opmarksom pa samtalens karakter, nar du indkalder. Det anbefales, at du dregfter sagen med Personalejura og Forhandling, hvis forestdende samtale vil have personalejuridisk karakter.
| sé fald ber du indkalde i god tid og orientere om mulighed for at tage bisidder med.
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Samtalens fire trin 1AL .

1. Seetrammen

¢ Formulér arsagen til madet, s det er tydeligt, hvad der skal ske pd madet, og hvad rammen for mgdet er. Hav fokus pé at formulere dig klart og preecist og veer opmaerksom pé
ikke at dele fortrolige oplysninger.

e Var opmarksom p4, at samtalen kan tage en anden drejning end forventet og vaer parat til at leegge strukturen til side for at mgde medarbejderen, hvor vedkommende er.
Senere i samtalen kan du vende tilbage til rammen. Sgrg altid for opsummering af aftaler samt den videre plan.

2. Opfelgning og status pé trivsel
e Opfoelgning skal badde omhandle status og trivsel. En status pé forlgbet ift. aftaler, der er indgéet, og som skal felges op p4, eller forhold du skal orientere om, men det vil ogsé

veaere en ngdvendighed at gere status og sperge ind ift. medarbejders trivsel. Hvordan det veegtes afhaenger af tidligere samtalers karakter.

e Veaer forberedt pa folelsesmaessige reaktioner. Giv plads og mulighed til at tage en pause undervejs i samtalen.

e Sorg for at skabe sa megen klarhed som muligt for medarbejder, men vaer opmaerksom pé ikke at dele fortrolige oplysninger. Bring ikke informationer mellem parternes
opfelgende mader med mindre, det er konkret aftalt.

3. Evaluér og justér muligheder

e Evaluér og justér aftaler. Evaluér de tiltag/aftaler, som | allerede har arbejdet med og vurdér, om | skal justere eller tilfgje noget fremadrettet. Veer tydelig pa, om der er noget,
du som leder skal ga videre med. Kommunikér tydeligt forventninger/krav til medarbejderen, s& medarbejderen forstar, hvad der er til draftelse, og hvad der ikke er.

e Veaer tydelig omkring, hvis der er noget, du ikke kan gd ind i (ex af fortrolighedshensyn) eller vil have brug for at afdaekke yderligere. Aftal konkret, hvornar du vil vende tilbage
mhp. afklaring.

¢ Gentag stottemuligheder til medarbejderen. Sgrg for, at medarbejderen fortsat er klar over de stattemuligheder, som arbejdspladsen tilbyder og serg for, at medarbejderen
kender til, hvordan medarbejderen kan fa kontakt. Sikre dig, at stottetilouddene er videregivet helt konkret og gerne pa skrift.

4. Justér aftaler

e Samtalen afrundes med at opsummere aftaler, s der er tydelighed om, hvad naeste skridt er, og hvem der ger hvad. Lav kun realistiske aftaler og veer tydelig om, hvornér der
sker yderligere, eller hvorndr du vil vende tilbage.

¢ Indga aftale, nar processen afrundes. Nar | i faellesskab vurderer, at processen har veeret tilstraekkelig, og | ikke leengere planlaegger opfelgning, er det relevant at aftale, hvordan
du felger medarbejderens trivsel fremadrettet. Aftal, hvornar og i hvilke sammenhaenge.
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Samtalediamanten

Seet
rammen

Opfalening
og status pa
trivsel

Evaluér og
juster
muligheder

Justér
aftaler

Hvorfor dette mgde?

Hvor leenge varer mgdet?

Fortrolighed i samtalen

Opfelgning pé tidligere samtale

Hvad er relevant, vi taler om i dag?

Er der noget, du har behov for, at vi kommer rundt om?
Har du spgrgsmal, inden vi gér videre?

Status pé aftaler fra sidst - hvad har fungeret godt? Er

der noget, der har fungeret mindre godt? (hold
faktuelt og pé adfeerd)

Har aftaler fungeret tilstraeekkeligt/givet tilstraskkelig
stotte?

Opfelgning pé trivsel - hvordan har du det? Kan du
meaerke en endring? Oplever du nogen udfordringer?

Hvad har du behov for?

Er der noget ift. din trivsel, jeg som leder skal vaere
opmaeaerksom péa?

Hvad skal vi fortsat gere? Skal noget justeres?

Er der noget, som mangler? Hvilke gode handlinger kan du se?

Hvad kan jeg som leder stgtte/bidrage med?

Skal noget kommunikeres til kolleger?

Er der noget, vi mangler at komme ind péa/tale om?
Proces - hvad sker der herfra? Hvad ger jeg som leder?
Hvad kan du forvente at blive orienteret om?

Mine forventninger som leder til dig er...

Hvad aftaler vi? Hvem ger hvad?

Forventning til diskretion om sagen fortsat

Evaluering - Er opfelgningssamtalerne hjaelpsomme, eller skal vi gere noget anderledes?

Hvorndr og hvordan fglges op herfra?

Skal der planleegges yderligere opfelgning?

Efter samtalen

Udarbejd et kort referat lige
efter samtalen. Det bistar med et
feelles billede af samtalens
indhold og tydeligger, hvilke
aftaler | har indgdet med
hinanden. Gar det klart, om det
er et formelt eller uformelt
referat.
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