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Sadan gennemfgrer du en god
anseettelsessamtale

Last af 64,569

En komplet guide til dig, der skal holde anszttelsessamtale. Ved at bruge spgrgerammer,
sikrer du afklaring af ansggerens kompetencer og kvalifikationer.

Af Esben Buch-Hansen, Lederweb

Godt begyndt er halvt fuldendt

Det farste skridt til en god anseettelsessamtale er god forberedelse. Forberedelsen af
ansattelsessamtalen kan deles i en individuel og en samlet forberedelse.

Til den individuelle forberedelse harer lesning af ansggninger og CV med videre samt overvejelser
over, hvilke hypoteser det giver anledning til at sgge bekreftet eller afkraeftet i samtalen.

Det anbefales, at arbejdet med at fastleegge rammer og struktur samt udarbejdelse af en
spgrgeramme for ansattelsessamtalen, foregar som et samarbejde i ansettelsesudvalget.

Et centralt element i ansattelsessamtalen er spgrgerammen. Spgrgerammen indeholder en reekke
spargsmal til hver af de tre - fem vasentligste kvalifikationer/kompetencer. Spgrgerammen skal
sikre, at de forberedte spargsmal kan stilles ens til alle ansggere.

Til forberedelsen harer naturligvis ogsa alt det praktiske arbejde med at finde egnede lokaler,
bestille mad og drikke og sa videre.

Endvidere ber ansattelsesudvalget overveje, hvilke informationer ansggerne kan have glaede af at
have pa forhand, for at de kan forberede sig bedst muligt.
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Hvis ansattelsesudvalget gnsker, at der i lgbet af samtalen skal indga praktiske gvelser eller test af
kvalifikationer som for eksempel sprog, bar ansggerne informeres om det pa forhand.

For nogle praktiske gvelser kan det vare hensigtsmaessigt at sende gvelsen til ansggeren forud for
samtalen, sa ansggeren kan forberede sig for eksempel til en praesentation.

Sadan laver man en spgrgeramme

Kernen i spgrgerammen er et interview af ansggeren baseret pa de vaesentligste kvalifikationer og
kompetencer, udvalget eftersparger. En god spargeramme bestar af et eller flere indledende
spargsmal.

Det giver ansggeren lejlighed til at fortzelle lidt inden samtalen far karakter af et egentligt interview
af ansggeren. Spgrgerammen bgr ogsa indeholde en afslutning, hvor der leegges op til, at ansggeren
kan stille sine spgrgsmal.

Blandt de prioriterede kvalifikationer/kompetencer vaelger udvalget mellem tre og fem af de
veesentligste. Til hver af disse planlegges mellem tre og fem spgrgsmal.

Pa denne made stilles de forberedte spargsmal i en fast rekkefalge, og spargsmalene kan direkte
kaedes sammen med en af de udvalgte kvalifikationer/kompetencer.

Det er vigtigt at stille spargsmal, hvor ansggeren bliver opfordret til at give konkrete eksempler pa
situationer, hvor han/hun har brugt den efterspurgte kvalifikation/kompetence.

Spgrgsmalene til den enkelte kompetence kan dreje sig om:

Situationen
Eksempel: Jeg vil gerne bede dig beskrive en situation, hvor du...?

Tanker
Eksempler: Hvad tenkte du i den situation, du lige har beskrevet? Hvad forstar du ved...?

Falelser
Eksempler: Hvilke folelser forbandt du med...? Hvad gjorde det ved dig at...?

Handling
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Eksempler: Hvad gjorde du helt konkret? Hvad var din rolle, da...?

Relationer
Eksempler: Hvad tror du, andre teenker om det? Hvordan tror du, andre oplevede det, du lige
beskrev?

Eksempel pa en spgrgeramme:

Spergsmal til kompetencen “Evne til at samarbejde”

Prov at beskrive en situation, hvor du har oplevet, at et samarbejde med flere parter er lykkedes for
dig

e Hvad gjorde du, for at samarbejdet lykkedes?

« Hvad er din definition pa et godt samarbejde?

e Jeg vil gerne bede dig beskrive en situation, hvor det var sveert for dig at samarbejde.
« Hvordan havde du det fglelsesmaessigt i den situation, du lige har beskrevet?

e Hvad har du leert af det?

Spgrgsmal til kompetencen At kunne udvikle sin viden"

e Idenne stilling er det vigtigt med indsigt i og forstaelse af...

o Jeg vil bede dig kort beskrive din nuvarende viden om...

o Jeg vil bede dig beskrive, hvordan du ajourferer og udvikler din viden
e Kan du give et konkret eksempel?

e Hvad er det vigtigt for dig at vide?

e Hvad synes du, at du mangler viden om?

Spergsmal til kompetencen “Evne til at skabe og fatte tillid”

o Kan du give et par eksempler fra din nuvaerende eller en tidligere ansattelse, hvor det var
sveert for dig at bevare tilliden til andre?

e Hvordan havde du det falelsesmeessigt i de situationer?

e Hvordan tror du, at andre oplevede dig i den sammenhang?

o Hvad forstar du ved tillid?

Spergsmal til kompetencen “Evne til at omszette teori til resultater i praksis”
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Jeg vil bede dig beskrive en konkret situation, hvor du har haft brug for at omsette teori til praksis.

e Hvad synes du, var det sveereste ved arbejde ud fra teorier?

e Hvad var dine succeskriterier for dette arbejde?

« Kan du give eksempler pa situationer, hvor du mener, at man ikke behgver at have et
teoretisk fundament at arbejde ud fra?

Spergsmal til kompetencen “Evne til at vaere en god kollega”

e Hvad teenker du om det at veere en god kollega?
« Kan du give et konkret eksempel p4, at du har veret en god kollega?
e Hvordan tror du, at dine kollegaer oplevede det, du lige har beskrevet?

Generelle spgrgsmal, der kan stilles som afslutning

e Prav at beskrive hvilke arbejdssituationer, der i serlig grad motiverer dig?

o Hvilke kompetencer anser du for de vigtigste hos en medarbejder?

o Prgv at beskrive, hvad du opfatter som graensen for, hvornar du som medarbejder vil
involvere dine kollegaer i dit arbejde?

o Hvornar ville du involvere afdelingens ledelse?

o Erder noget andet du synes, at vi skal vide om dig, som kan have betydning i forhold til at
ansette dig?

Rammerne for samtalen skal veaere pa plads

Inden samtalen er det vigtigt at fa fastlagt de overordnede rammer og fremgangsmaden for
interviewet. Under hvert af de fglgende 7 punkter er der opridset nogle af de vigtigste elementer for
forlgbet far og under ansettelsessamtalen.

1. Overordnede rammer

e Tid. Hvor langt tid er der afsat til hele anszttelsessamtalen og til de enkelte dele af
interviewet?

e Deltagere. Hvem er med til anszttelsessamtalen?

e Lokaler. Hvor foregar samtalen? Hvordan kommer ansggere til og fra lokalet, sa de ikke
mgder hinanden?

e Rollefordeling i anseettelsessamtalen. Hvem ger hvad i ansattelsesudvalget?
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Strukturen i samtalen

Indledning

Spergsmal i spgrgeramme stilles et for et
Eventuelt uddybende spgrgsmal til ansggeren
Ansggeren stiller sine spargsmal

Afrunding

Indledning - for eksempel fem minutter v/ udvalgsmedlem NN

Kort velkomst og praesentation af ansettelsesudvalget

Pracisering af formal med anszttelsessamtalen

Forklaring af struktur i ansettelsessamtalen, herunder rollefordelingen

Kort om baggrunden for stillingsopslaget

Indledende spargsmal hvor ansggeren opfordres til kort at begrunde sin ansggning

Spgrgsmal i spargeramme - for eksempel 20 minutter v/ udvalgsmedlem YY

Spargsmalene stilles et for et, og der stilles kun ganske enkelte opklarende spgrgsmal
Det kan veere en god idé at lade deltagerne i anseettelsesudvalget interviewe om hver en
kvalifikation/kompetence, sadan at alle i ansattelsesudvalget oplever at vare i direkte
kontakt med ansggeren.

Uddybning af svar pa spgrgsmal i spgrgeramme - for eksempel fem minutter v/ alle
udvalgsmedlemmer

Nar ansggeren har svaret pa alle spargsmal i spargerammen, kan der stilles uddybende
spgrgsmal. Farst sparger intervieweren, der stillede spargsmalene, herefter kan hele
ansattelsesudvalget stille spargsmal. Flest mulige spargsmal forberedes pa forhand.

Spargsmal fra ansggeren til job og organisation - for eksempel 10 minutter

Endelig kan ansggeren stille sine spgrgsmal og drgfte andre emner. Som udgangspunkt er
det en god idé, at ordstyreren svarer pa spergsmalene eller giver spgrgsmalet videre til det
mest relevante udvalgsmedlem.

. Afslutning - fem minutter ved én af udvalgsmedlemmerne
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e Interviewet rundes af med enkelte spargsmal fra ansettelsesudvalget og en orientering om,

hvornar ansggeren kan forvente at hgre nyt.

Gennemfgrelse af ansaettelsessamtalen

Selve gennemfarelsen af anseettelsessamtalen kraeever omhyggelighed. Ansattelsesudvalget skal
sikre, at ansggeren far og forstar de informationer, der bliver givet om savel arbejdspladsen som den
konkrete stilling.

Samtidig skal ansattelsesudvalget i lgbet af samtalen sikre, at de informationer, som ansggeren
giver, er rigtigt forstaet. Den enkelte interviewer bgr saledes veksle mellem at stille spargsmal og
samle op for at sikre forstaelsen af det, ansggeren har sagt.

Det kan for eksempel gores ved at sparge: “Er det rigtigt forstaet, at...?” eller “Du sagde, at... - det

far mig til at tro, at... - er det rigtigt?” eller “Hvis jeg skal opsummere, det du har sagt, sa er det...”

Det er vigtigt, at den der interviewer kun har denne ene opgave. Et godt interview kraever narvaer
og tilstedeveerelse, og det kan let forstyrres, hvis man som interviewer samtidig skal tage notater,
holde gje med tiden og sa videre.

Derfor er det vigtigt, at den rollefordeling, der er planlagt, overholdes nar interviewet gennemfares.

Endvidere er det vigtigt at etablere en venlig, tryg og tillidveekkende atmosfare under
ansattelsessamtalen. De fleste ansggere er nervgse ved at skulle til en samtale, og nervgsitet kan
pavirke deres fremtraeden.

Jo mere afslappet og ligeveerdig samtalen kan blive, jo bedre bliver samtalen og dermed
beslutningsgrundlaget for valget af den bedste ansgger.

Opsamling pa samtalen

For hver samtale bar der laves et todelt resumé

Dels et resumé af anseettelsesudvalgets vurdering af ansggeren i forhold til de kreevede
kvalifikationer og kompetencer
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Og dels af de gensidige forventninger, der er udtrykt i lgbet af samtalen. Resuméet af de gensidige

forventninger er grundlaget for den opfalgningssamtale, der faglger et stykke tid efter en
medarbejder er ansat.

Udveelgelse og referencer

Nar ansettelsesudvalget skal vaelge den bedste ansgger, er det afgarende, at udvalgets medlemmer
er tro mod de prioriterede kvalifikationer og kompetencer. Det er i forhold til disse, at ansggerne
skal prioriteres.

Nar ansattelsesudvalget har valgt den bedste ansgger, ber der altid forega en vurdering af om denne
ansgger er god nok, eller om der er behov for et genopslag af stillingen. Den bedste ansgger er ikke
ngdvendigvis god nok.

Det anbefales, at der ved enhver ansattelse tages referencer pa den ansgger, der gnskes ansat.
Referencepersoner bar opgives af ansggeren selv, og ansggeren bgr have mulighed for at kontakte
referencepersonerne forud, for at de kontaktes af ansettelsesudvalget. Nar der tages referencer, ma
der kun stilles spagrgsmal til de kvalifikationer og kompetencer, der er relevante i forhold til den
konkrete stilling.

Nar det er besluttet, hvem der skal ansattes, er ansattelsessamtalen afsluttet. Resten af arbejdet
bestar i at fa lavet konkrete aftaler om tiltreedelsestidspunkt, lgn, afklaring af diverse vilkar med
videre, sa der kan laves en ansettelseskontrakt.

Tilbagemelding til ansggerne

De ansggere, der har veeret til en ansattelsessamtale, bar have en personlig tilbagemelding fra en af
deltagerne i ansettelsesudvalget. Ansggeren skal have feedback pa, hvordan han eller hun blev
oplevet til samtalen og hvilke vurderinger, der gjorde, at de henholdsvis fik eller ikke fik tilbudt
stillingen.

En konstruktiv feedback efter en ansattelsessamtale er med til at sikre en oplevelse af
kommunen/regionen som et attraktivt sted at sgge arbejde.
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Ansattelsesudvalget ber ogsa overveje formuleringen i de skriftlige afslag, der gives til de

ansggere, der ikke blev indkaldt til en samtale. Afslagene ber skrives pa en made, sa de vragede
ansggere ogsa har en positiv oplevelse af at have sggt en stilling i kommunen/regionen.

Det kan for eksempel oplyses, hvor mange ansggninger, der er modtaget, hvor mange ansggere, der
blev indkaldt til samtale og hvem der fik stillingen osv. Endelig kan ansattelsesudvalget opfordre
ansggerne til at sgge andre stillinger kommunen/regionen.
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Opfalgningssamtalen

Laest af 3,339

Opfelgningssamtalen finder sted nar en ny medarbejder har vaeret ansat mellem tre og seks
maneder, og tager udgangspunkt i de iagttagelser medarbejder og leder har gjort undervejs.

Der er tre temaer i opfglgningssamtalen

» Hvad kan vi pa arbejdspladsen leere af den nye medarbejders iagttagelser?

e Hvordan kan vi sikre, at nye medarbejdere bliver introduceret mest hensigtsmaessigt til
arbejdspladsen?

o Er der overensstemmelse mellem leder og medarbejders forventninger til arbejdet set i lyset
af de forventninger, der 13 i stillingsopslaget og ansettelsessamtalen?

Hvad er tanken med opfaglgningssamtalen?

e Udviklingsperspektivet
Opfalgningssamtalen har et perspektiv af udvikling for savel den nye medarbejder som for
hele arbejdspladsen. Udviklingen tager sit afsat i de iagttagelser, den nye medarbejder ger
sig i den farste tid pa arbejdspladsen.

e Udviklingsmuligheder for arbejdspladsen
Den nye medarbejder ser pa arbejdspladsen med nye og uspolerede gjne, der kan iagttage
arbejdspladsens faglige og sociale rutiner. Arbejdspladsen kan leere om sig selv ved at lytte
til den nye medarbejders iagttagelser.

e Udviklingsmuligheder for den nye medarbejder
Ledelse og kolleger pa arbejdspladsen er alle ansvarlige for, at den nye medarbejder bliver
introduceret til arbejdspladsens faglige og sociale feellesskaber. Opfalgningssamtalen giver
et overblik over, hvilke forhold, der skal sattes fokus pa, nar nye medarbejdere sluses ind i
arbejdsfaellesskabet.

e Afstemning af forventninger

Opfalgningssamtalen er samtidig muligheden for at se tilbage pa ansettelsesforlgbet. Den
giver anledning til at se pa, om de forventninger den nye medarbejder havde til
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arbejdspladsen, til arbejdsopgaverne, til maden, arbejdet udfares pa og til det meningsfulde i

jobbet er blevet eller tegner til at blive opfyldt. Pa samme made ger lederen op, om
hans/hendes forventninger til medarbejderen er blevet eller ser ud til at blive indfriet.

Processen

Forberedelsen
Det er en god ide at nye medarbejdere far udleveret en notesbog en af de ferste dage pa

jobbet. Forberedelsen til opfglgningssamtalen begynder samme dag og lgber over de naste
maneder frem til dagen for samtalen. | den tid ger den nye medarbejder sig notater om sin
nye arbejdsplads. Samtalen tager udgangspunkt i den nye medarbejders noter.

e Selve samtalen
Medarbejderen bruger noterne om arbejdsopgaverne, maden der arbejdes pa og meningen i
jobbet til at illustrere sine iagttagelser i de farste maneder pa arbejdspladsen. Lederen drager
undervejs i samtalen stillingsopslaget og medarbejderens ansattelsessamtale ind. Begge
parter vurderer, om der er en gensidig opfattelse af overensstemmelse mellem forventninger
og virkelighed i jobbet. Lederen praesenterer ogsa sine iagttagelser af den nye medarbejder.

o Aftalearket
Med udgangspunkt i sin egen og medarbejderens vurdering, noterer lederen et resumeé af
samtalen pa aftalearket. P& arket skriver lederen ogsa, hvilke aftaler der konkret er lavet
mellem de to. Begge parter opbevarer arket og tager det senere med til medarbejderens
farste udviklingssamtale.

e Udvikling og formidling
Lederen bruger den nye medarbejders iagttagelser som inspiration til udvikling af
arbejdspladsen i dagligdagen. Det er lederens ansvar, at relevante iagttagelser bliver
formidlet til hele gruppen af medarbejdere.

Forberedelsen til opfelgningssamtalen

Medarbejderens forberedelse

| Izbet af de farste maneder i dit nye job, kan du gere dig notater om de oplevelser og forhold, der
for eksempel
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e undrer dig mest

e du synes, er de sjoveste

e har veeret mest leererige
o ervanskelige

lagttagelserne kan handle om starre, abenlyse forhold i dit arbejde, men ogsa om ting, som
umiddelbart kan synes banale og for sma til at tale om. Maske er det netop i det banale, der ligger et
klarsyn, der kan udvikle arbejdspladsen. Dine iagttagelser og de spontane tanker og felelser, de
giver dig, er veerdifulde bidrag til og udgangspunkt for opfglgningssamtalen.

Inden opfglgningssamtalen gar du dine noter igennem, og overvejer hvilke spargsmal det giver dig
anledning til at stille om

e vores arbejdsopgaver
o maden, der arbejdes pa
o det, der giver arbejdet mening

Lederens forberedelse

| Igbet af de farste maneder, den nye medarbejder er ansat, iagttager du, hvordan mgdet mellem den
nye medarbejder og den eksisterende kultur er gaet. Laeg ogsa marke til hvad du og den nye
medarbejder har leert og kan lzere om jer selv og hinanden i denne sammenhang.

Inden opfglgningssamtalen gar du dine iagttagelser igennem, og vurderer hvad de viser om den nye
medarbejders forhold til

e vores arbejdsopgaver
o maden, der arbejdes pa
« den forskel det ger pa arbejdspladsen, at den nye medarbejder er blevet ansat

Samtalen

Den nye medarbejder praesenterer sine iagttagelser og dokumenterer dem med sine noter. Den nye
medarbejder forbereder nogle spgrgsmal pa baggrund af sine iagttagelser, for eksempel:

e Hvordan kan det vare, at...

e Det undrer mig, at...
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e Hvad er baggrunden for, at...

Det er lederens opgave undervejs nysgerrigt at spgrge til de iagttagelser, den nye medarbejder har
gjort sig pa en made, sa de sammen folder iagttagelserne ud. | samarbejde finder medarbejder og
leder frem til, hvor de vigtige opdagelser ligger, og hvad medarbejderen og arbejdspladsen kan leere
af iagttagelserne.

Lederen praesenterer derefter sine iagttagelser om

o Medarbejderens arbejdsopgaver
« Maden, medarbejderen arbejder pa
o Den forskel, medarbejderen gar

Undervejs i samtalen drager lederen stillingsopslaget og anszttelsessamtalen ind i samtalen. |
feellesskab kortleegger leder og medarbejder, om begge parters forventninger til samarbejdet er -
eller ser ud til at blive — indfriet.

Til slut laver medarbejder og leder en aftale om hvilke initiativer, der skal tages og hvilke
budskaber, der skal formidles til resten af arbejdspladsen. Lederen er ansvarlig for denne
formidling. Aftalerne noteres pa det vedlagte aftaleark.

Inspiration til skema for gennemfgrelse af opfglgningssamtalen
Spgrgsmal til den nye medarbejder:
o Noget du undrer dig over i forhold til arbejdsopgaver, arbejdsgang osv.?
e Hvad synes du har veeret det sjoveste
e Hvad har veeret det mest leererige? Hvad har veeret sveert?
« Matcher opgaverne malsatningerne og dine forventninger?

Notér dine iagttagelser:

Aftaler og initiativer
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Respektfulde afskedigelser

Last af 9,029

Nar afskedigelser ikke kan undgas, har det stor betydning, hvordan du gennemfgarer
afskedigelsen. Sker det pa en professionel og sober made, kommer medarbejderen hurtigere
videre med sit liv.

Af Susanne Teglkamp, konsulent i Teglkamp & Co. www.teglkamp.dk

For nyligt gennemfarte jeg en undersggelse blandt godt 600, der havde prevet at blive afskediget.
Flere end hver 3. af deltagerne kunne fortelle, at de havde prevet at blive afskediget pa en serdeles
uprofessionel made. Under hver 5. af deltagerne havde oplevet en professionelt gennemfart
afskedigelse.

Det er selvfolgelig sjeeldent en positiv oplevelse at blive afskediget, men er afskedigelsen blevet
gennemfart pa en professionel og sober made, kommer medarbejderen hurtigere over det og videre i
deres liv.

Er det til gengeaeld gennemfart uprofessionelt, viser undersggelsen, at medarbejderen typisk skal
bruge leengere tid til at komme over det og i et nyt job igen.

Derudover har virksomheden ogsa skabt en "badwill ambassader”, det vil sige, at den tidligere
medarbejder gar rundt og fortzeller venner og bekendte om sine darlige erfaringer med
virksomheden og om den darlige behandling, han har faet.

Der er derfor alt mulig grund til, at man som leder gar sit bedste for at vaere professionel, nar en
afskedigelse ikke kan undgas.

Hvad bgr du overveje?

Det kan godt vaere, at du har en medarbejder, som du allerhelst ville slippe af med, hvis det stod til
dig. Men inden du kaster dig ud i en afskedigelsessag, bar du overveje fglgende:

e Hvad helt precist er det, der gar, at jeg gerne vil skille mig af med den medarbejder?

e Ligger problemstillingen udelukkende hos medarbejderen eller har virksomheden ogsa et
ansvar?
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e Er der overhovedet nogen, der direkte og konkret har fortalt medarbejderen, hvad man ikke
er tilfreds med og hvad man gnsker medarbejderen skal gagre anderledes?

e Kunne det teenkes, at man med fa a&ndringer i jobindholdet eller ved at flytte medarbejderen
til en anden afdeling kunne lgse problemstillingen tilfredsstillende for alle parter?

Det handler ikke om at beholde en medarbejder for enhver pris. Det handler om at behandle et andet
menneske respektfuldt og at veere meget klar pa, hvad det er du ger og hvorfor du ger det.

En afskedigelse bgr ikke komme bag pa nogen

Undersagelsen viste, at afskedigelsen kom fuldstendigt bag pa lige knapt halvdelen af deltagerne i
undersggelsen.

Det at blive afskediget uden varsel er som oftest en chokerende oplevelse, som betyder, at
medarbejderen ofte vil skulle bruge mere tid pa at bearbejde oplevelsen og ofte vil der ogsa ga
leengere tid, inden medarbejderen kommer i job igen.

En medarbejder ber altid konfronteres med utilfredsstillende forhold, hvad enten det handler om
medarbejderens adfeerd eller manglende evne eller vilje til at opfylde virksomhedens krav til
medarbejderen.

Det giver medarbejderen mulighed for at forholde sig til de utilfredsstillende forhold samt mulighed
for at rette op pa det.

Hvis det skulle ende med en afskedigelse vil medarbejderen veere forberedt og har haft en fair
chance for at forholde sig til det.

Kend lovgivning

Er der ingen vej uden om en afskedigelse, sa sgrg for at kende den lovgivning og de eventuelle
overenskomster og lokalaftaler, der siger noget om afskedigelse. Det kan koste dyrt, hvis ledere
begar fodfejl i afskedigelsesprocessen.

Har du en personaleafdeling, ber du altid konsultere dem, inden du afskediger.

Du kan typisk ogsa hente hjalp i arbejdsgiverorganisationen, hvis virksomheden er medlem af en
sadan eller hos virksomhedens advokat eller en anden professionel.

4 faser
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e Kriser er typisk kendetegnet ved fire faser:

e Chokfasen

e Reaktionsfasen
e Bearbejdnings- og nyorienteringsfasen

Chokfasen kan vare fra et kort gjeblik til flere dage. Den opsagte kan have sveert ved at forsta, hvad
der er sket. Det kan ogsa blive vanskeligt at huske de informationer, der gives.

Reaktionsfasen viser sig ved, at den opsagde reagerer pa opsigelsen. Vedkommende kan have
behov for at tale om det igen og forsgge at finde mening i situationen. Samtidig kan tiden veere
preeget af sorg og angst for at forlade jobbet og kollegaerne. Stress og depression er ikke
ualmindeligt i denne fase. Fasen kan vare op til et par uger

Bearbejdnings- og nyorienteringsfasen er kendetegnet ved, at den opsagte begynder at forholde
sig realistisk til opsigelsen. Vedkommende accepterer situationen og har overskud til at rette blikket
fremad. Fasen varer typisk fra et halvt til et helt ar.

Kilde: Arbejdsmarkedsstyrelsen

Forbered dig pa, hvad der skal ske efter samtalen!

Inden du gennemfarer samtalen, skal du have taget stilling til en lang reekke spargsmal, som vil
dukke op bagefter, eksempelvis:

e Hvor meget og hvad vil organisationen gere for at hjeelpe medarbejderen videre
e Hvornar skal medarbejderen holde

e Hvordan skal den sidste tid forlgbe.

e Hvordan sikrer du dig, at opgaverne bliver overdraget med respekt for alle parter
e Hvad skal der kommunikeres omkring afskedigelsen

Forbered dig mentalt til afskedigelsessamtalen!

Jeg har endnu ikke hgrt om nogen leder, der har vaeret fuldsteendigt upavirket af, at skulle
gennemfare en afskedigelsessamtale. Det er ofte ogsa en sardeles ubehagelig oplevelse for lederen.

Derfor er det vigtigt, at du - udover selvfglgelig at have det juridiske pa plads - ogsa sgrger for at
veere mentalt forberedt til samtalen.

Det gor du blandt andet ved at erkende, at det er ubehageligt og serge for, at du har nogle du kan
tale med omkring dine oplevelser og falelser omkring opgaven bade fer og efter.
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Serg for, at du er helt klar pa, hvad du vil sige som begrundelse for afskedigelsen. Sgrg for, at du
har god tid.

Det hjalper ogsa at treekke vejret dybt ned i maven, det tager toppen af den verste panik eller
ubehag ved at skulle gennemfgre samtalen.

Selve samtalen

Hvis dit mal er at gennemfare samtalen sa professionelt som muligt, sa er der en reekke spilleregler,
du skal overholde:

Serg for, at | sidder uforstyrret i et kontor. Der ma ikke komme nogen ind under samtalen og
din telefon er selvfalgelig slukket eller stillet om.

Forteel kort og klart, at det handler om afsked og hvad der ligger til grund for din beslutning.
Giv medarbejderen mulighed for at stille spgrgsmal.

Lad medarbejderen vaere der med sine falelser. Bliver medarbejderen vred, sa lad ham fa lov
til at veere vred. Bliver medarbejderen ked af det, sa lad medarbejderen fa lov at veere ked af
det. Anerkend merarbejderens falelser og forsgg ikke at bagatellisere dem eller at tale dem
vek.

Opstil de muligheder virksomheden har for at hjelpe medarbejderen videre.
Sperg medarbejderen, hvad han eller hun har brug for lige nu. Det kan veere lidt tid, det kan
veere mulighed for at snakke med en kollega, det kan vare, at medarbejderen har lyst til at

ga hjem lige nu og snakke om det videre forlgb igen i morgen.

Fastleeg et nyt made, hvor | taler om det praktiske, det vil sige afvikling, samt igen hvad
organisationen vil gare for at hjelpe medarbejderen videre.

Udlever den skriftlige opsigelse og fa medarbejderen til at kvittere.

Vi giver ordet til den afskedigede medarbejder

| den tidligere navnte undersggelse om afskedigelser spurgte jeg ogsa deltagerne, hvordan en god
afskedigelse efter deres mening skulle forega. Her er et udpluk af de hundredvis af kommentarer:
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”Den skal selvfolgelig forst og fremmest gé efter de gaeldende regler. Dernzst syntes jeg det er sa
vigtigt, at man bliver hjulpet videre, med mindre man har stjalet af kassen. Det kunne veere en

genplaceringsmodel, et kursus, eller et pengebelgb, specielt hvis man har en arbejdsskade, som kan
tage lang tid. Men en god dialog mellem parterne, er altid at foretraekke.”

“Det er altid trist at der sker afskedigelser og jeg tror ikke det kan geres "smertefrit". Min chef + en
kvinde fra HR afd. afskedigede mig og sad med vade gjne og det kunne jeg godt have undveeret.”

”Pa den mest menneskelige made... glem alt om regler.. teenk pé at det er et menneske det gér ud
over...”

”God forberedelse og varsel. Tilstedevarelse af kendte og tillidsfulde personer. Grundig og saglig
forklaring. Fokus pa at undga skyldfalelse samt faglig, personlig statte og opfalgning - ogsa fra
ledelsen.”

”’I dialog med medarbejderen - mulighed for at rette op. Begrundelse tydelig - velforberedt og den
som skal afskedige kender personen, som skal afskediges. Hjelpe pa vej efterfalgende, udtalelse,
reference. Forteelle gvrige medarbejdere hvad der ligger til grund. | stedet for tabu. Give
medarbejderen mulighed for at afslutte arbejdsmeessigt og kollegialt pa en ordentlig méde.”

”Velforberedt bade overfor den der bliver sagt op og dem der er tilbage - i vores tilfelde, havde
dem, der var tilbage det sverest og flere fik psykiske knak - ingen havde tenkt pa, hvordan de
skulle handteres.”

”En god afskedigelse er hvor medarbejderen i opsigelsesperioden stadig er en del af virksomheden
og ikke bliver holdt uden for alle beslutninger og salgsmeder.”

Der er meget at hente i kommentarerne. Du kan downloade undersggelsen fra www.teglkamp.dk

Afsluttende kommentarer

Du kan maske synes, at ovenstaende er meget tid og kreefter at bruge pa en medarbejder, som ikke
arbejder tilfredsstillende. Men taenk pa, at afskedigede medarbejdere, der oplever at de har faet en
fair og respektfuld behandling er mindre tilbgjelige til efterfglgende at tale grimt om virksomheden.

Og i en tid hvor det kan vaere sveert at skaffe nye medarbejdere, sa bliver virksomhedens ry og rygte
ekstra vigtigt. Du har ikke brug for at skabe “badwillamabassaderer”.

Tenk ogsa pa, at den afskedigede medarbejder har kollegaer i virksomheden. Hvis de oplever, at
deres kollega har faet en ordentlig behandling, vil det skabe mindre uro i organisationen og mindre
tilbgjelighed til selv at overveje at sgge veek.

Endelig sa er det vaesentligt nemmere for dig at gennemfare en afskedigelse, nar du ved med dig
selv, at du har gjort det pa en ordentlig made.
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Fa veerdifuld viden med exit-samtaler

Last af 3,840

Vil du holde pa dine medarbejdere? Sa er det vigtigt at finde ud af, hvad arsagerne til deres
jobskifte er. Exit-samtaler er en made at indsamle veerdifulde oplysninger om, hvad der kan
forbedres pa arbejdspladsen.

Af Pernille Bekke, Lederweb

Kun fa ledere holder samtaler med fratradte medarbejdere. Endnu farre bruger samtalerne til at
udvikle nye tiltag, der kan fastholde medarbejderne, viser en undersggelse fra Deloitte

Men det er dyrt at lade veaere. Der kan vare store omkostninger forbundet med at skulle sige farvel
til en medarbejder. | form af udgifter til annoncer, jobsamtaler, oplaering mv.

Foruden de kontante fordele ved at fastholde de dygtige medarbejdere, er der ogsa nyttige
informationer at hente, hvis lederne tager exit-samtaler mere alvorligt.

44 9% gennemforer aldrig” eller “kun en gang i mellem” samtaler med fratradte medarbejdere
35 % dokumenterer aldrig systematisk arsagerne til at medarbejderne fratraeder

68 % angiver at de “aldrig” eller “kun en gang i mellem” @&ndrer processer eller udvikler nye tiltag
pa baggrund af viden fra exit-samtaler.

Kilde: Deloitte HR-survey 2007

Hvad er en exit-samtale?

En exit-samtale - ogsa kaldet en fratreedelsessamtale - bruges nar en medarbejder fratraeder sin
stilling. Det er et tilbud om en samtale til den medarbejder der fratraeder sin stilling om at give
feedback og fortlle om sine gode og darlige erfaringer med arbejdspladsen.

Bliv klogere pa jer selv
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Exitsamtalen er en god mulighed for at lzere noget om arbejdspladsen og sig selv som leder og hvad

der kan &ndres fremover.

Det er fx vigtigt at vide, om medarbejderne stopper fordi de er blevet headhuntet, fordi de ganske
enkelt gnsker at komme veek fra arbejdspladsen, eller fordi de gnsker nye faglige udfordringer.

Sadan ger |

Start med at afklare, hvad | vil have ud af exit-samtalerne og at der er aftaler om, hvordan og hvem
der har ansvaret for at fglge op pa samtalerne.

Lav derefter et skema med nogle spgrgsmal til samtalen. Det kan vare spgrgsmal som:

e Hvad ligger bag din beslutning om at forlade arbejdspladsen?

« Huvilke arbejdsopgaver har du sat mest/mindst pris pa i dit arbejde?

e Hvordan har samarbejdet veeret med dine kolleger/leder?

« Hvordan synes du, at vi kan gare stillingen endnu mere attraktiv for din efterfglger?

Arbejdspladsen kan ogsa veelge at udarbejde et generelt skema, som andre kan anvende. Sgrg for at
medarbejderen har faet skemaet inden madet.

Under mgdet er det vigtigt at fa nedskrevet de vardigfulde tilbagemeldinger du far evt. i form at et
referat, som den fratradte medarbejder kan godkende bagefter.

Efter madet er det dig der skal beslutte, hvilke initiativer, der skal tages i fremtiden, og hvilke
budskaber, der skal formidles til resten af arbejdspladsen.

Identificer hovedarsagerne til fratraedelse

Det kan veere en fordel at bruge HR-afdelingen til exit-samtalerne i forhold til gennemfarelse,
afholdelse og opsamling mv. HR kan bruge input fra exit-samtalerne til at fa et bredere billede af,
hvorfor medarbejderne forlader arbejdspladsen.

Statistisk materiale fra samtalerne er ogsa en god indikator pa, om der ledelsesmassigt er noget
galt. Statistik over hovedarsager til fratreedelse kan evt. rapporteres kvartalvis til den gverste
ledelse.
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Sadan holder du en samtale med en stressramt
medarbejder

Last af 10,061

Nar du ser symptomer pa stress hos en medarbejder, skal du som leder tage hand om det.
Lees, hvordan du gennemfgrer en god samtale med medarbejderen om stress.

Af Mads Kristoffer Lund, projektleder Branchearbejdsmiljgradet Finans / Offentlig Kontor &
Administration (BAR FOKA)

Som leder er det din pligt og ansvar at tage en samtale med en medarbejder, hvis du far mistanke
om, eller bliver gjort opmarksom pa, at en medarbejder mistrives. Det kan imidlertidig vaere
vanskeligt at tage hul pa en samtale om stress. For hvordan klarer man sadan en samtale, sa bade du
og medarbejderen kommer godt ud af situationen og videre derfra.

Her kan du laese om, hvordan du forbereder, afholder og falger op pa samtalen.

Forberedelse

1. Find konkrete eksempler, du selv har konstateret. Lad vaere med at bringe andres historier om
medarbejderen ind i samtalen. Det vil kun sare medarbejderen og gere vedkommende usikker pa
kollegerne.

2. Skriv ned pa et papir, hvilke tre pointer du vil aflevere i samtalen. Det kunne bl.a. vaere: Hvad er
det vigtigste, der skal @ndres? Hvordan kan det ske? Hvad tilbyder du af hjelp?

3. Du skal ikke fokusere for meget pa at gare alle de rigtige ting i samtalen, sa bliver der for meget
fokus pa teknik — men du skal prgve at lave en samtale, hvor bade du og medarbejderne laerer noget.

4. Husk at holde fast i, at samtalen er kommet i stand, fordi du bekymrer dig for medarbejderen, og
gentag det flere gange i samtalen.
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Afholdelse af samtalen

1. Start med at forteelle, at du er bekymret, og at magdet ikke skal opleves som en kritik af det
arbejde, der bliver udfart, men blot bunder i en bekymring over, at arbejdet tilsyneladende stresser
medarbejderen.

2. Sperg til medarbejderens tanker om mgdet, og giv ros.
3. Fortael konkrete eksempler, hvad du har set medarbejderen gare i stressede situationer.

4. Drgft, hvad der skal gares ved det — naevn fx situationer, hvor medarbejderen klarer
stresssituationer godt, sa medarbejderen tvinges til at se de gode ting, hun/han ger.

Husk at inddrage de ressourcer og kvaliteter, medarbejderen har, og spgrg til, hvordan
medarbejderen kan bruge disse styrker i den nuvarende situation.

Husk at endringer skal vaere meget konkrete og gerne skal have bade en handlemaessig og
tankemaessig aendring i sig.

5. Vis, at du lytter — undga at fremtraeede som om, at du sidder med “en skjult dagsorden” eller
endnu verre, som om at du sidder med en facitliste.

6. Slut samtalen af med at fa medarbejderen til at opsummere, hvad | har besluttet. Det er jo
medarbejderens samtale.

Lav ALTID en aftale om opfalgning, inden samtalen slutter og fa en klar aftale om, hvad
medarbejderen kan starte med at gare, og hvad du som leder kan gare for at stgtte op om det.

Ting du skal undga i stresssamtalen

- At komme med facitlisten eller komme med mange lgsninger, fordi medarbejderen er forvirret.
Stil i stedet spgrgsmalet, sa du far medarbejderen til selv at komme med lgsningen.

- At blive utalmodig. Sperg roligt og acceptér pauserne, for det er ofte i pauserne, at medarbejderen
begynder at teenke anderledes.

- At lyde nedladende, fx ved at ignorere at medarbejderen kan have vanskeligheder med at
acceptere lgsninger.
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- At afslutte samtalen uden at have lavet konkrete aftaler om &ndringer og opfelgning.

- At have ”uld i munden”.

Efter samtalen

Nar du prever at aflaste en medarbejder, skal du tilstreebe, at den pageeldende vil opleve en
mulighed for kontrol over arbejdsopgaverne. Ellers vil det ikke opleves som en reel aflastning.

Det kan du undersgge ved at sperge til:
1. Hvordan du kan hjelpe medarbejderen, og hvordan de andre medarbejdere kan hjalpe.

2. Om der er opgaver, medarbejderen gnsker at aflastes fra. Hav evt. selv en liste med forslag klar,
hvis du er i tvivl om, at medarbejderen selv har overblikket.

3. Om der er noget, i umiddelbart kan gere her og nu

Artiklen er baseret pa haftet "Far arbejdspresset bliver for stort”, hvor du finder flere veerktgjer til
at forebygge og handtere stress i haeftet
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Leer hvad LUS er godt for

Last af 2,622

Ledere eftersparger lederudviklingssamtaler (LUS). Alligevel har kun to ud af fem ledere haft
en arlig LUS. Det er ikke godt nok, lyder det fra erhvervspsykolog Stina @rgard, som her
giver rad om, hvordan ledere og chefer far bedre udbytte af LUS.

Af Simone Stengaard, Lederweb

Lederne gnsker at tale med deres chefer om deres egen kompetenceudvikling i den arlige LUS, men
kun fa gar det. Det viser en rundspearge, Veeksthus for Ledelse har foretaget blandt 468 ledere i
Veaeksthusets lederpanel.

LUS er strategisk vigtigt

Ifglge erhvervspsykolog Stina @rgard, er dette uheldigt, da LUS er et godt redskab til at sikre
strategisk kompetenceudvikling:

“Enhver organisation ber have en mélsatning og en strategi. For at nd maélet, er det vigtigt, at
undersgge, hvilke kompetencer man har i organisationen til, at kunne opfylde denne. MUS og LUS
er oplagte redskaber til dette”.

Det siger lederne om LUS
39,5 pct. har haft en LUS med deres neermeste chef inden for det seneste ar.

57,5 pct. af dem, der har haft en LUS, angiver, at LUS ikke har medvirket til at udvikle deres
kompetencer.

83 pct. af dem der ikke har veeret til LUS, gnsker det.

Kilde: Vaksthus for Ledelse, 2014

Travlhed er en darlig undskyldning

Stina @rgard peger pa falgende to forklaringer pa, at kun to ud af fem ledere har haft en LUS. Den
farste er en misforstaet holdning om, at LUS er en tidsrgver. Derfor er det en af de ting, der bliver
skaret fra, nar der er travit.

Den anden forklaring er, at cheferne kan veere tilbageholdende fordi LUS bringer deres egen
lederperformance i spil og satter dem selv i en sarbar situation.
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Lederne vil gerne, for jobbet kan vaere ensomt

Rundspgrgen viser, at de ledere, der ikke har haft en LUS eftersparger det. Ifglge Stina @rgard
skyldes det en sggen efter feedback:

”Lederne eftersperger LUS, fordi de har behov for at fi feedback fra deres chef, og hvis det ikke
sker labende, hvad det ber, sd kan man i1 det mindste habe pa at fa feedback ved sin LUS.”

Stina @rgard mener ogsa, at behovet for LUS er stort, fordi lederne savner en at sparre med i
hverdagen. Lederne kan ikke vende deres daglige ledelsesudfordringer med deres medarbejdere
eller chef, derfor kan de fgle sig ensomme.

Lederens kompetenceudvikling

Blandt de ledere, som har haft en arlig LUS, svarer over halvdelen, at LUS ikke har medvirket til, at
de har udviklet deres kompetencer som leder. Det overrasker ikke Stina @rgard, som peger pa
falgende forklaringer pa, at LUS ikke lever op til ledernes forventninger og munder ud i
kompetenceudvikling:

e Der er ingen aftaler eller malsatninger for den pageeldende leder

e Forberedelsen er mangelfuld fra en eller begge parters side

o Aftaler bliver ikke overholdt fra den overordnede chefs side

e De aftaler der bliver indgaet, er uklare

e Der gar maneder for referatet efter samtalen er lavet. Det gger risikoen for, at vigtig
information gar tabt, og det sender et signal om ligegyldighed.

Folg op pa LUS

Ifglge Stina @rgard er manglende opfalgning en af de veaesentligste forklaringer pa, at LUS ikke
rykker ved ledernes kompetenceudvikling:

”Kompetencer udvikler man ikke under samtalen. Nar man laver aftaler om en form for
kompetenceudvikling, sa skal der sattes handling bag, og der skal fglges op. Her er det primaert
chefen, der atholder LUS, som har ansvaret”.

LUS-rad til lederen
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Stina @rgard giver her fire rad om, hvordan du som leder kan fa bedre udbytte af din LUS:

1. Opsgg din chef og bed om en arlig LUS, hvis din chef ikke selv opsager dig.
2. Forbered dig. Teenk over, hvordan dine opgaver passer sammen med dine kompetencer.

3. Under samtalen skal du lytte til den feedback, din chef giver dig — bade den positive og
negative. Sparg, hvis der er noget du ikke forstar. Sperg ind til konkrete handlinger, som din
chef ensker, du skal gere anderledes. Stil spergsmal som, "Hvornar ved jeg, om jeg er blevet
bedre?”, eller "Hvornar ved jeg, at jeg er en succes?”.

4. Huvis ikke din chef fglger op pa samtalen, sa tag ansvar og opseg din chef og bed om en
opfelgning.

LUS-rad til chefen

Stina @rgard giver ogsa rad til chefen om den gode LUS. Rad som lederne ogsa kan bruge, nar de
holder MUS.

1. Indkald dine ledere til en arlig LUS. Giv lederen god tid til at forberede sig og forklar
grundigt, hvad meningen med at afholde LUS er. Brug skemaer, som er overskuelige og
som rummer bade spgrgsmal om kompetenceudvikling samt mulighed for gensidig
feedback.

2. LUS er ikke den arlige storvask. Hvis der er problemer, skal de tages, nar de opstar.

3. Undga lgnforhandlinger under LUS, det er forkert at blande de to kontekster sammen.

4. Aflys aldrig en planlagt LUS. Det giver den indkaldte en falelse af ikke at veere vigtig, fordi
hun fgler sig nedprioriteret.

5. Falg op pa de aftaler, du laver med din leder inden for de farste tre maneder efter LUS.

Om Stina @rgard
Stina @rgard er uddannet Erhvervspsykolog og er i dag indehaver af Erhvervspsykologerne.com
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Last af 6,195

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) skaber — nar de er bedst — tryghed, abenhed og veerdi
for bade organisationen og medarbejderen. Men der er ogsa risiko for at forfare bade leder
og medarbejder til betroelser, som ikke hgrer hjemme i en MUS, og som kan skade
samarbejdet og trivslen. Laes hvordan du som leder undgar fortrolighedsfaelden.

Af Annie Godt-Hansen, lektor ved Professionshgjskolen Metropol

Kender du det, at du kan “tale over dig” i en taet og tryg situation — en samtale med en kollega, som
du maske — eller maske ikke — kender sa godt? Og hvor du bagefter fortryder nogle af de ting, som
du har sagt?

Eller at du er modtager af betroelser fra en medarbejder eller kollega, som du pa en made er smigret
over at fa, fordi du feler dig udvalgt ved, at et andet menneske gnsker at dele meget personlige
falelser og oplevelser med dig, men hvor du bagefter ikke ved, hvad du skal ggre med din viden og
fortryder, at du ikke afbrgd samtalen, mens tid var?

De fleste har oplevet den slags situationer, hvor en taet og rar stund har forfert til at bringe
betroelserne ud over den graense, man normalt befinder sig indenfor.

Nar MUS bliver for fortrolig

Medarbejdere og ledere oplever som oftest, at der har veret en god kontakt i MUS-samtalen, hvor
gnsker om og behov for kompetenceudvikling pa tomandshand er blevet drgftet i en uforstyrret
zone.

Men det kan ogsa ske, at samtalen har beveeget sig hid og did uden for konceptets rammer, og at
den somme tider ogsa har beveeget sig ind pa omrader, hvor man maske snarere burde have en
psykolog til at arbejde. MUS er som skabt til at forfare til fortrolighed — hvis man ikke passer pa.

Nar samtalen bliver for fortrolig, mister du muligheden for at bruge den konstruktivt i
planleegningen af medarbejderens kompetenceudvikling og organisationsudvikling. Som leder har
du en forpligtelse til at beskytte medarbejderens integritet — og dvs. holde dig for gje, hvad der
tjener bade organisationens og medarbejderens interesser, nar | taler ssmmen. Ogsa selv om
medarbejderen selv leegger op til betroelser. Du skal som leder sikre, at samtalen gennemfares pa en
etisk made.

Sadan undgar | at blive forfart af MUS
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Her er 3 rad om, hvordan MUS gennemfares pa en etisk made, sa du dermed undgar
fortrolighedsfalden.

1. MUS-samtaler kan fra organisationens side sikres ved at

Samtalen tager udgangspunkt i arbejdspladsens MUS-koncept, som beskriver samtalens
formal og hovedpunkter.

Konceptet er aftalt mellem ledelse (HR-funktion) og medarbejdere, f.eks. i SU eller et andet
udvalg.

Hver gang der tages fat pa en ny runde MUS-samtaler, gennemgas konceptet og justeres om
ngdvendigt af udvalget.

Hver runde indledes med et feellesmade, som giver lejlighed til at drgfte formal med
samtalen og indhold og pramisser. Is&r hvis der er nye medarbejdere, er det vigtigt.

Hver runde sluttes af med en kort og overordnet evalueringsrapport fra de involverede
ledere. Rapporten behandler konkrete uddannelsesgnsker og behov samt en mere generel
evaluering af forlgbet. Er der spargsmal, som virker akavede eller direkte uforstaelige?

2. Lederen kan inden MUS-samtalen reflektere over konceptet og den
medarbejder, som lederen skal tale med

Hvad er vigtigt at fa formidlet?

Hvad er vigtigt at fa oplyst?

Er der emner, som konceptet ikke bergrer, men som man kunne teenke sig at drgfte med
medarbejderen? Hvordan vil man handtere det?

Under samtalen skal du vaere opmaerksom p4, at have kontakt til medarbejderen og fokus pa
meningen med samtalen. Efter samtalen vil det vaere naturligt at reflektere over, hvad der
lykkedes og hvad der kunne have veeret bedre.

3. Medarbejderen bar

Veere opmarksom pa, hvad der er vigtigt at fa oplyst og/eller sagt til lederen.
Veere klar over, hvad hun gerne vil have ud af samtalen.
Seette sig ind i konceptet og under samtalen vare opmarksom pa formalet med samtalen.
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Medarbejdersamtaler/forberedelsesskema

Medarbejder:

Dato for samtale: / -

Aret der er giet:

1. Hvad har dine personlige mal varet - og har du naet dem?

2. Hvilke opgaver er du gladest for pa arbejdet?

3. Er der opgaver eller andre forhold, som du gerne vil @ndre — set i lyset af aret som er gaet?

4. Er din udviklingsplan for sidste ar opfyldt?

5. Hvilken kompetenceudvikling har du gennemgaet i lgbet af aret? (kurser, uddannelse, nye opgaver,
oplaring, andet)

6. Hvilke evner, viden, personlige faerdigheder eller interesser har du, som du ikke har brugt i dit daglige
arbejde?

Naeste ar:

7. Hvilke mal har du sat dig for det naste ar?

8. Hvilke kurser eller anden kompetenceudvikling kunne du gnske dig som en hjelpe til at opfylde dine mal?
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9. Har du nogle specielle behov som fglge af din nuvaerende fase du er i arbejdslivet? (Nyansat,

smabgrnsfamilie, senior m.v.)

10. Hvordan fungerer samarbejdet i din afdeling?

11. Hvad bidrager du selv med til samarbejdet?

12. Hvordan er dit forhold til lederen

13. Hvad skulle vaere anderledes for at gare din hverdag bedre?

14. Hvor vil du gerne veare arbejdsmassigt om 5 ar?

Konklusion — Handlingsplan (skal accepteres af bAde medarbejder og leder):
1.

2.

Noter om madet:
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Den ngdvendige samtale

Last af 3,856

Den barske, ngdvendige, vanskelige, personlige samtale. Som leder skal du gare dig ekstra
umage for at sikre dig, at du nar dit mal med samtalen. Bade for at undga, at den bliver mere
vanskelig og for at sikre redelighed og omsorgsfuldhed.

Af Pia Torreck, Uption

En ngdvendig samtale kan vaere en samtale eller en samtaleraeekke med en medarbejder om f.eks. en
manglende arbejdsindsats, samarbejdsproblemer, uacceptabel adfaerd eller afskedigelse.

Det kan vaere en samtale, hvor det for alvor er blevet ngdvendigt, at vaere meget pracis i din
feedback. Det kan ogsa veare en samtale, som en tidligere leder skulle have taget for lang tid siden
0g nu hanger du pa den.

Ngdvendige samtaler handler ofte om falelser. Fglelser hos dig selv og falelser hos den anden i
samtalen. Udfordringen er at fa styr pa dine falelser. Det handler om, at du er bevidst om dine
falelser. Kan du sette ord pa falelserne og pa det du vil have (Girafsprog) — har du stgrre chance
for, at du undgar at “eksplodere” 1 lobet af samtalen.

Du kan naturligvis ogsa undlade at sette ord pa dine felelser, men sa vaere opmeerksom pa om det
forhindrer dig i at holde samtalen eller forhindrer dig i at lytte samt veere anerkendende og
veerdseettende overfor den andens falelser.

Udfordringen kan ogsa veere at kunne rumme den andens fglelser, som kan vare udtrykt i grad,
aggression eller ironi. Men ogsa at sikre sig, at den anden rent faktisk hgrer dit budskab og ikke
bliver ”dev”” — som falge af alle de falelser, der raser igennem kroppen.

Det er dit ansvar som leder, at der bliver gjort noget ved de problemer, medarbejderne har eller
skaber. Det veerste, du kan gare, er at undlade en ngdvendig samtale. De ngdvendige samtaler
kraever tid og vedholdenhed, og det i sig selv er et problem for nogle ledere. Nar samtalen samtidig
handler om et gmtaleligt emne, er det fristende at udskyde den.

1. Vil du overhovedet holde samtalen?

Er du allerede i gang med at forberede en afskedigelse — er der ingen grund til at holde en
“nedvendig samtale”. Har du opgivet habet om forbedringer — skal du kontakte personaleafdelingen
og fa juridisk stette til en helt anden samtaleraekke.
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Er du parat til at give medarbejderen en chance? Har du tid til at veere vedholdende? Har du mentalt
overskud til at forberede samtalen — eller har du travlt med nogle andre opgaver lige nu? Er du
folelsmaessig stabil lige nu — eller skal du vente? Tror du pa at samtalen vil fare til noget?

2. Din forberedelse af samtalen

e Hvad skal samtalen fare til?
e Hvordan vil du have det som leder?
e Hvad vil du sige til medarbejderen?

Du skal veere afklaret med dig selv. Du skal kende det resultat du gnsker.

e Skal medarbejderen gare noget andet — konkret hvad?
e Skal medarbejderen kunne noget andet — konkret hvad?
e Og hvordan vil du/l konstatere, at nu er det lykkedes?

Veer opmarksom pa at samtalen bliver fremadrettet. Fokus skal vaere pa det du vil have, det der skal
ske — pa trods af det, der er sket i fortiden. Kig ikke pa arsager, men pa konkrete handlinger
fremover.

Samtalen skal ikke veere en kamp om argumenter, men derimod fokusere pa den fremtid i skal
samarbejde om at skabe. Hvis du skal holde en samtale, hvor du har “hert rygter om” — og du altsa
ikke har handgribelige beviser, ma du overveje om samtalen overhovedet skal holdes. Enten ma du
skaffe dig konkrete beviser, eller ogsa ma du vurdere du kan holde en samtale, der fokuserer pa om
medarbejderen trives eller om medarbejderens preestationer er i orden. At holde en samtale pa
grundlag af sladder er ikke OK.

3. Selve samtalen

En god dialog er ofte meget vigtig — altsd en samtale, hvor begge parter taler og lytter ligeveerdigt.
MEN nar du gennemfarer en ngdvendig samtale — skal du maske netop ikke have en dialog. Maske
skal denne samtale netop vere kort, malrettet og sikre at medarbejderen har forstaet budskabet. Og
hvor medarbejderen accepterer hvilken ny adfeerd eller holdning, du kraever.

| de almindelige samtaler i hverdagen skal du vaere forstaende, lyttende, accepterende, aben,
involverende og tryghedsskabende. Men hvis denne form ikke har fert til en hensigtsmeessig adfeerd
hos medarbejderen kan du veere ngdsaget til at finde en anden form frem.

Side 32 af 34



VAEKSTHUS
FOR
LEDELSE

| den ngdvendige samtale — skal du derfor i hgjere grad veere fokuseret pa at veaere malrettet,
konkret, direkte, rlig, rolig og styrende.

Nu er det dig, der bestemmer. Der er ikke flere chancer for involvering og dialog. ”Det tog er kort”.

Medarbejderens lyst til forandring er maske ikke til stede — og personen forsgger maske at “flygte”
fra problemet. Du ma holde fast og insistere pa &ndring.

Endelig skal du sgrge for at samtalen slutter med en aftale. Maske endda en skriftlig aftale. Det kan
veere en god idé at lade medarbejderen resumere, hvad | har aftalt. Pa den made far du en mulighed
for at korrigere eventuelle misforstaelser.

Dit sprog

Ga konkret til veerks — forbered gerne eksempler pa det du vil have. Eksempelvis:
- "Det jeg vil tale med dig omer...”

- ”Jeg har besluttet, at der skal ske en @ndring af...”

- ”Vi1 skal ikke drefte om det skal &ndres, men udelukkende om hvordan”

- "Det jeg vil have der skal ske er,...”

Undlad falelsespraegede setninger. Eksempelvis:
- ”Du kan ikke tillade dig...”

- ”Det er ikke til at holde ud, nér du...”

- ”Du skal ikke tro, at det morer mig....”

En klog kritik retter opmarksomheden mod det, en person kan ggre, i stedet for at bedemme hans
karakter i forbindelse med et darligt udfert stykke arbejde. “Et karakterangreb - at kalde en person
dum eller ukvalificeret - forfejler sit mal. Man tvinger ham omgaende i defensiven, sa han ikke
leengere er modtagelig for de forslag, man har til, hvordan tingene kan geres bedre.”

Forestil dig en leder, der siger: ”Du er en elendig bogholder” frem for at sige: ’du skal blive bedre
til at skelne imellem debet og kredit”. At kritisere pa identitetsniveau kan pa lang sigt medvirke til
at nedbryde medarbejderens selvveerdsfalelse. Medarbejderen ER jo ikke elendig. Medarbejderens
adfzerd er uhensigtsmeessig. | stedet for at tale om medarbejderens personlighed kan lederen
kommentere medarbejderens adfeerd, sa han ved, at han har et valg.
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Jo mere konkret og specifik adfeerd du kan beskrive og endda beskrive andre valgmuligheder — jo
lettere er det for medarbejderen at tage din feedback til sig — og korrigere sin adfeerd. P2 samme
made kan du som leder valge at tale om medarbejderens adfaerd som noget permanent eller noget
forbigaende.

Her er et par eksempler pa permanent sprog: ”Du giver altid kunderne forkert behandling”, "Hver
gang jeg beder dig om noget, brokker du dig”, ”’Du kommer altid for sent”. Ved at bruge permanent
sprog kan du som leder komme til at give en besked om, at medarbejderen ikke kan sndre sig.

| modsztning hertil kan du bruge kortvarigt sprog. Du kan straks give feedback pa en
uhensigtsmeessig adfaerd og alene fokusere pa denne ene haendelse. F.eks. ”Jeg vil bede dig om at
vare mere nerverende, nar du tager imod en kunde naste gang.” ”Du kom for sent i gir. I morgen
vil jeg have at du meder til tiden.” Ved at bruge kortvarigt sprog lader du en dgr sta aben, sa
medarbejderen kan forandre sin adfeerd.

4. Efter samtalen — hold fast

Lav en meget konkret og detaljeret plan, hvor medarbejderen i sin adfeerd demonstrerer, at den nye
adfeerd eller holdning er indarbejdet.

Det handler om at undga, at “keeden hopper af” — du har jo travlt. Derfor skal du felge op og holde
fast i jeres aftaler.

En leder der teenker "nu har jeg jo selv undladt at vaere vedholdende” vil risikere at sidde med en
ulgst sag. Det bliver sveerere og sveerere for lederen at fa gjort noget ved sagen. ”Jeg har jo selv
undladt at gere noget ved det i arevis” kan lederen taenke.
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