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Planerade svara samtal




Kan du komma ihag svara
samtal dar du uppfattat att
sjalva samtalet gick bra?

BORDSDIALOG

Varfor tror du att det gick
bra?




Oplanerade svara samtal




Hur hantera svara
samtal som ar
oplanerade?

BORDSDIALOG

Hur kommer jag agera
annorlunda nasta
gang vid svara samtal?




Checklista — svara
samtal




FORE SAMTALET

Vad har hant? Vad vet du sakert och vad ar rykten?

Vilken roll och vilket ansvar har du?

Vilka I6sningsalternativ finns?

Vad vill du ha uppnatt nar samtalet ar 6ver, vad hander sen?

Vilken ar din egen bild av personen, kanner du sympati, antipati?

Hur vill du sjalv vara under samtalet?

Ska nagon mer sitta med vid samtalet?

Valj lamplig dag och plats, avsatt tillrackligt med tid

Behover du stod for att gora en kommunikationsplan?



UNDER

SAMTALET

Var tydlig med varfor du bett om samtalet och vad du vill
astadkomma

Beskriv konkreta handelser/orsaker och konsekvenserna
av dem

Lagg marke till reaktioner, hos medarbetaren och hos dig
sjalv

Anpassa ditt agerande utifran de behov som just denne
medarbetare har

Lyssna pa medarbetarens version av den aktuella fragan,
utan att avbryta eller att vardera.

Lyssna aktivt, stall garna 6ppna fragor. Forvissa dig om att
budskapet har gatt fram.

Avsluta samtalet med att tillsammans summera vad ni har
kommit fram till och bestam tid for nasta mote.



Blev det som du forvantat?

Ar det ndgot du kunde gjort annorlunda?

Forstod din medarbetare vad du menade?

EFTER

Finns det nagot du kan gora for din medarbetare, som du

SAMTALET inte tankt pa innan?

Har du behov av att tala med nagon?

Skriv ned vad ni har kommit 6verens om

Behdver du andra din kommunikationsplan?




Det oplanerade
svara

samtalet....

Maste samtalet genomforas direkt?

Vad har hant? Vad vet du sakert och vad ar rykten?

Undvik att ge feedback nar du ar stressad, ta ett djupt andetag och be att fa
aterkomma.

Vilken ar din egen bild av personen, kanner du sympati, antipati? Vad grundar sig
din uppfattning pa och hur kan den paverka samtalet positivt eller negativt?

Formedla det du behdver sdga sig pa ett lugnt och neutralt satt

Lyssna in din medarbetare, var beredd att svara pa fragor

Forvissa dig om att budskapet har gatt fram

Boka tid for uppfoljningsmote



Tack for din uppmarksamhet!
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