VSTIYLLANDS

TRIVSELSSAMTALE - forberedelse for leder.

Formal
= At skabe et uformelt rum, hvor leder og medarbejder mgdes til en dialog
om de ting og oplevelser som har medvirket til at medarbejderen
mistrives

= At ggre det legitimt, at spgrge ind til det, der pavirker trivslen

= At skabe grobund for, at trivsel og fraveer er et feellesansvar for
medarbejdere og ledere

Hvad er en trivselssamtale?
= Trivselssamtalen skal ses som en mulighed for tidlig indsats eller
forebyggende.

= Kan anvendes, hvis du ser/oplever, at en medarbejder reagere
anderledes end tidligere pa forandringer, udfordringer eller i forhold til
dig som leder og kollegerne.

= Kan anvendes uden, at der er eller har veeret fraveer.

Hvordan far du gje pa darlig trivsel?
= Egne observationer eller meldinger fra organisationen eller fra
medarbejderen selv

= Anderledes reaktion/adfeerd kan give dig en fornemmelse af der er darlig
trivsel

= Lavere effektivitet, eendret fraveersmgnster, isolation fra kolleger, zendret
kontakt til dig som leder, symptomer pa stress, tegn pa misbrug, gnsker
mere fri/ferie/afsp m.v.

Hvornar skal du saette ind?
= Hvad siger Personalepolitikken? Hvordan er aftalerne i organisationen?

= Ggr dig klart pa din egen reaktion pa, at en medarbejder viser tegn p3a, at
ikke trives — er du irriteret eller bekymret eller taenker du over hvordan
medarbejderne vil reagere?

= Kontakt evt. Personaleafdelingen eller en kollega og fa sparring

= Indkald aldrig til en samtale en fredag og send indkaldelsen sa den ikke
kommer en fredag eller Igrdag!
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Trivsel og fraveer



HVORDAN FORBEREDER DU DIG?
Ind imellem er du tvunget til at tage den dybe indanding — men hvordan er det
lige man kommer i gang? For du ved, at problemet ikke forsvinder af sig selv!

For samtalen
=  Gegr dig klart, hvad samtalen grundleeggende skal handle om. Skal i Igse et
konkret problem, fx stress, adfeerd, sygefravaer, darlige resultater,

misbrug.

= Definér helt praecist, hvad dit mal er. Hvordan skal virkeligheden se ud
efter samtalen?

= Forudse og gennemtaenk den andens reaktion, sa du ikke bliver
overrasket af argumenter eller fglelsesudbrud.

= Hvis du tvivler pa, at konflikten eller problemet kan Igses, sa skal du
forberede dig pa naeste trin af samtaler.

= |Indkald i god tid — helst et par dage i forvejen — men ikke i sa god tid, at
medarbejderen har for god tid til at blive urolig.

= Hvem deltager i samtalen?

Rammer for samtalen
= Afseet rigelig tid til at tale tingene ordentlig igennem.
= Book evt. et lokale — neutral grund —sa | ikke bliver forstyrret.
= Lad veere med at sidde bag pc’en, hvis samtalen skal forega pa dit kontor.

= Sluk mobiltelefonen og viderestil fastnet. Marker pa dgren at du holder
me@de, - sa du kan koncentrerer dig 100%.

= Erderandre der kan se ind i lokalet, sa vip persiennerne.

SAMTALEN

I mange tilfeelde kan det vaere en god idé med en skabelon for samtalen, de
f@rste gange du skal holde en trivselssamtale. Udover at det kan hjeelpe med at
holde fokus, kan en skabelon ogsa hjalpe til at relevante oplysninger indhentes i
forhold til at finde en Igsning. Ga efter Igsninger og ikke udveje!

Der er ikke nogle regler for, hvad du som leder skal spgrge om. Det afhanger af
situationen.

Samtalens start
For at sikre at i begge er involveret, indledes samtalen med:

= Hvor lang tid der er afsat til samtalen

= At formalet med samtalen er at saette fokus pa trivsel og fraveaer(hvis der
er fraveer)

= Atdet eriorden ikke at svare pa spgrgsmal af privat karakter
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= Selve samtalen indledes med en tydelig anerkendelse af medarbejderes
kvaliteter i forhold til afdelingen fx: ”Jeg saetter stor pris pa.....”, “Jeg har
ofte lagt maerke til, at nar du Igser en opgave sa....... ", ”Jeg ved at dine
kolleger saetter stor pris pa......”

=  Formuler herefter, konkret og med respekt, hvilke trivselsproblemer du
ser. Brug eksempler pa hvordan og hvor ofte problemet/problemerne
optraeder. Og g@r klart hvilken betydning problemet har:

" | de seneste 2 uger har jeg taenkt pa, om du maske har for meget at se
til. Jeg kan se, At du arbejder meget, men jeg oplever samtidig, at du
virker mindre glad og ikke deltager i vores pauser/frokost. Det bekymrer
mig. Kan du selv genkende noget af det?”....

”Jeg kan se, at du i det seneste kvartal har haft 3 perioder med fraveer.
Det er nyt. Derfor taenker jeg pa, om det har noget med forhold her pa
arbejdet at ggre?”.....

= Lyt til hvad medarbejderen er optaget af og forsgg at komme rundt om
problematikken i forhold til de emner, der bliver bragt pa banen.

Afrunding og afslutning pa samtalen:
= Tag initiativet til at afrunde samtalen.
= lav en kort opsamling af samtalen
= Gentag de Igsningsforslag i er blevet enige om

= Hvem skal informeres? Er der nogen der skal informeres og hvem ggr
det?

= Aftal hvordan i laver opfglgning pa samtalen og det videre forlgb.

= Lav et notat til personalemappen.

Hvis medarbejderen siger NEJ til samtalen!

Medarbejderen behgver ikke, at have det samme behov for samtalen som
lederen. Hvis problemet ikke er reelt eller stort, kan du overveje at aflyse
samtalen. Det er vigtigt, at du stadig er opmaerksom. Hvis problemet stadig er
aktuelt, lader det sig ikke skjule ret lang tid. Indkald til en ny samtale og hvis
medarbejderen stadig ikke vil deltage, bgr samtalen formaliseres. Se
Igsningsorienteret samtale.

Hvis medarbejderen giver udtryk for, at det er dig hun/han ikke vil tale om
problemet, kan det veere, at du som leder er en del af problemet. En Igsning
kunne veere, at du beder en kollega om tage samtalen eller henvender dig til
Personaleafdelingen. Veer professionel og hold fast i, at du gerne vil veere med til
at finde en som din medarbejder kan tale med.

HUSK at lave et notat i personalemappen.

Abenhed — Zrlighed — Ansvarlighed — Etik - Kvalitet



