FOR ARBETSPLATSER

Samtalsstod: Nar du behover
prata om oro kring paverkan

Ett stdd for lugna, sakliga och respektfulla samtal nar arbete, sakerhet eller arbetsmiljo
kan paverkas.

Respekt
Trygghet
stod

Samtalsstod

s

Ett stodjande samtal

For chefer, HR och arbetsledare som behdver ta ett enskilt samtal utan att bérja med
anklagelser, diagnoser eller spekulationer.
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Borja inte med anklagelsen

Nar det finns oro kring paverkan kan samtalet |att bli spant. Darfér behdver det
hallas lugnt, enskilt och sakligt. Malet &r inte att pressa fram en forklaring eller
faststalla orsaken, utan att prata om det som faktiskt har observerats och vad som
behover handa nu.

Samtalet bér handla om arbetsférmaga, sakerhet, observationer, rutiner och nasta
steq.

Det har hjalper samtalsstodet med

Forbereda samtalet.

Inleda lugnt.

Stalla 6ppna fragor.

Undvika anklagande formuleringar.

Dokumentera sakligt.

Avsluta med nasta steg.

Utga fran det som marks i arbetet - inte fran rykten, antaganden eller
diagnoser.
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Nar ett lugnt samtal behovs

Vid oro for paverkan

Nar nagon verkar férandrad, okoncentrerad,
ostadig, frdnvarande eller inte fungerar som
vanligt.

Efter en incident

Nar ndgot har hant och ansvarig behéver
prata igenom situationen sakligt.

Nar rykten cirkulerar

Nar information behdver hanteras varsamt
och inte spridas vidare.

Vid sakerhetsrisk

Nar arbetet inte verkar kunna fortsatta
sakert just nu.

Vid aterkommande signaler

Nar samma typ av oro eller beteende
aterkommer dver tid.

Infor uppfoljning

Nar arbetsplatsen behéver prata om nasta
steg, stod eller fortsatt hantering.

Samtalsstodet ska hjdlpa arbetsplatsen att prata sakligt - inte sprida

misstankar vidare.
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Bestam vad samtalet ska
handla om

Innan samtalet b6ér ansvarig person ga igenom vad som faktiskt har observerats, om
det finns sakerhetsrisk, vilka rutiner som galler och vad som behdver dokumenteras.

Vad har faktiskt observerats? Finns det sakerhetsrisk?
Vilka rutiner galler? Vem ska halla samtalet?
Bor HR eller annan funktion vara med? Vad behoéver dokumenteras?

Vilket nasta steg kan bli aktuellt?

Samtalet halls av:

Eventuell annan funktion:

Syftet med samtalet:

Ju tydligare forberedelse, desto mindre risk att samtalet blir anklagande eller
otydligt.
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Borja med observationer och
sakerhet

En bra inledning gor samtalet tydligare och mindre konfrontativt. Undvik att borja
med misstankar. Bérja med varfér samtalet halls och vad som behdver klaras ut.

Sakliga inledningar

“Jag vill prata med dig om nagra “Det har samtalet handlar om
saker som har observerats i sakerhet, arbetsmiljo och hur
arbetet.” arbetet fungerar just nu.”

“Jag vill stamma av hur du mar
och om arbetet kan fortsatta
sakert.”

“Vi behover prata om nasta steg
enligt vara rutiner.”

En lugn inledning minskar risken att samtalet laser sig direkt.
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Fragor som hjalper utan att

anklaga

Oppna fragor gor det lattare att halla samtalet sakligt. De ger personen méjlighet att

Hur mar du just nu?

En enkel frdga som kan 6ppna samtalet
utan att peka ut en orsak.

Hur ser du sjalv pa det som
har hant?

Ger personen mojlighet att beskriva
situationen med egna ord.

Finns det nagot
arbetsplatsen behover kanna
till?

Kan hjalpa ansvarig att hantera situationen
ratt.

svara utan att samtalet borjar med en fardig slutsats.

Finns det nagot som
paverkar din formaga att
arbeta sakert?

Fokuserar pa sakerhet och arbetsférmaga.

Behover du stod pa nagot
satt?
Oppnar for hjalp utan att stalla diagnos.

Vad behover handa nu?

For samtalet vidare mot sakerhet, ansvar
och nasta steg.

Fragor ska 6ppna samtalet - inte pressa fram ett erkannande.
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Det har bor du inte borja med

Vissa formuleringar kan gora att personen gar i forsvar direkt. Valj hellre ord som
handlar om observationer, sakerhet och rutiner.

Undvik Sag hellre

® Har du druckit? ® Jag vill prata om det som har
observerats.
. . N
® Ar du drogpaverkad ® Jag behdver bedoma om arbetet

kan fortsatta sakert.
® Alla marker att nagot ar fel.
® Vi behover folja vara rutiner.

® Du verkar missbruka nagot.

® Vibehdver komma 6verens om
® Jag har hort vad andra sager. nasta steg.

® Du maste erkdnna vad som hant. ¢ Jag VL ttelrEe) @I @I NS (e {efels
stédbehov.

Orden ska hjilpa samtalet framat - inte lasa det.
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Skriv ner det som ar relevant

Dokumentationen bor vara saklig och begrénsad till sddant som behdvs for att forsta
samtalet, beslutade atgarder och uppféljning.

Vilka som deltog

Vilka personer eller funktioner som var

Datum och tid

Nar samtalet holls och i vilket sammanhang.

narvarande.
Vad samtalet gallde Siakerhet och arbetsformaga
Vilka observationer eller situationer som togs Om arbetet, sakerheten eller ansvar
upp. paverkades.
Beslut och stod Uppfoljning
Vilka beslut som fattades och vilket stéd som Vem som ansvarar for nasta steg och nar
erbjods. fragan foljs upp.

Viktigaste beslutet fran samtalet:

Ansvarig for uppfoljning:

Skriv sakligt. Undvik varderingar, rykten och slutsatser som inte ar klarlagda.
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Lamna inte personen i
ovisshet

Samtalet bor avslutas med att det ar tydligt vad som hander nu. Det kan handla om
fortsatt arbete, pausat arbetsmoment, kontakt med HR, foretagshalsovard,
uppfoljning eller annan atgard enligt arbetsplatsens rutiner.

Det viktiga ar att personen forstar vad som ar beslutat, vem som ansvarar och nar
nasta kontakt sker.

Vad ar beslutat just nu?

Vem ansvarar for nasta steg?
Nar sker uppfoljning?

Behover stod kopplas in? [1la [] Nej [ | Oklart

Ett svart samtal blir tryggare nar nasta steg ar tydligt.
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Det viktigaste att komma ihag

Borja med observationer.

Hall samtalet enskilt och lugnt.

Prata om sakerhet, arbetsformaga och nasta steg.
Stall 6ppna fragor.

Undvik anklagelser och rykten.

Dokumentera sakligt och folj upp.

Samtalsstodet ar ett stod for struktur, bemoétande och samtal. Det ersatter inte
arbetsplatsens egna rutiner, HR, skyddsombud, facklig radgivning, juridisk
bedéomning, vard, féretagshalsovard eller polis vid allvarliga situationer.

Kallor och vidare lasning

Arbetsmiljoverket - forebygga och hantera alkoholproblem i arbetslivet
Arbetsmiljoverket - arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljon
Arbetsmiljoverket - systematiskt arbetsmiljoarbete

Arbetsmiljoverket - arbetsanpassning

Arbetsmiljoverket - medicinska kontroller och halsoundersdkningar

Riksdagen - arbetsmiljélagen

Kontrollera alltid aktuell information hos Arbetsmiljoverket, Riksdagen och arbetsplatsens egna rutiner.
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