Handledning for medarbetarsamtal

Fragor arbetsmiljo, inkludering, diskriminering och arbetsrelaterad stress

Myndigheten for
L arbetsmiljokunskap




Stodmaterial for att motverka diskriminering i arbetslivet

Handledning for medarbetarsamtal

Rad och stod for att pa ett strukturerat och aterkommande satt lyfta fragor
om arbetsmiljo, inkludering, diskriminering och arbetsrelaterad stress i
medarbetarsamtalen.

Syftet med att integrera fragor om detta i medarbetarsamtalen dr att identifiera eventuella problem,
stirka trivseln och skapa en mer inkluderande arbetsplats. Tanken dr inte att stdlla samtliga fragor
frdgor som finns med i vigledningen, utan att se frdgorna som ett stdd och en inspiration for hur du
systematiskt kan véva in dessa aspekter 1 de aterkommande samtalen med medarbetarna.

Handledningen ir indelad i tre delar: forslag pé fragor att stélla vid medarbetarsamtal, att tinka pa
infor och i samband med medarbetarsamtalet och nycklar till ett framgéngsrikt medarbetarsamtal.

Fragor att stalla vid medarbetarsamtalet

A. Arbetsmiljo och arbetsrelaterad stress

*  Hur upplever du din arbetsbelastning och arbetsmiljo?

* Kénner du att du har den balans mellan krav och resurser som behdvs for att gora ett bra jobb?
* Har du mojlighettt ta pauser och dterhdmta dig under arbetsdagen?

Finns det nigot 1 din arbetsmiljé som skapar onddig stress eller gor det svart for dig att utfora
ditt arbete pa ett hallbart sitt?

B. Inkludering och arbetsplatskultur
Kénner du dig vilkommen och inkluderad pé arbetsplatsen?

 Finns det situationer dér du upplever att du inte blir lyssnad pé eller att din kompetens
ifrdgasétts?

* Har du sett eller upplevt beteenden pa arbetsplatsen som kan vara exkluderande eller
diskriminerande?

«  Upplever du att det finns en 6ppenhet 1 organisationen for att prata om fragor som mangfald och
inkludering?

* Har du nagon géng ként dig obekvim eller orolig dver att ta upp frdgor om arbetsmiljo,
inkludering eller réttvisa?

C. Diskriminering och negativ sarbehandling
* Har du nagon géng ként dig ordttvist behandlad pd arbetsplatsen?

Har du sett eller hort om nadgon kollega som har blivit sdrbehandlad, trakasserad eller
diskriminerad?

« Upplever du att det finns en trygghet pa arbetsplatsen att rapportera diskriminering eller
krankningar?
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* Har du ként att du behdver anpassa dig, t.ex. dndra ditt sdtt att prata eller bete dig, for att bli
accepterad pa arbetsplatsen?

*  Om du har varit med om eller bevittnat diskriminering eller sarbehandling, har du ként att det
funnits stod att hantera det?

D. Ledarskap och stod

« Kénner du att du far tillrdckligt med stod och vigledning fran mig som chef? Finns det nagot jag
kan gora annorlunda for att skapa en bittre arbetsmiljo for dig?

Hur upplever du moéjligheten att prata 6ppet med mig om arbetsrelaterade problem, stress eller
fragor kopplade till inkludering och diskriminering?

Vilka fordndringar skulle du vilja se 1 vart arbetssétt for att forbéttra trivseln och arbetsmiljon?

Viktigt att tanka pa infér och i samband med
medarbetarsamtalet

A. Skapa en trygg atmosfar genom att:

+  Tydliggora syftet med att inkludera dessa fragor — att det handlar om att forbéattra arbetsmiljon
for alla och inte att “’sdtta ndgon pa plats”.

» Forsdkra den du pratar med om att samtalet dr konfidentiellt, och att det som ségs inte kommer
paverka karridarmdjligheter eller anstéllning negativt.

« Stilla 6ppna fragor och 1at medarbetaren tala till punkt. Var nérvarande och aktivt lyssnande.
B. Var beredd att hantera kansliga svar

Om en medarbetare beréttar om diskriminering, krankningar eller otrygghet, visa att du tar det pa
allvar och fraga om personen vill ha stdd eller hjélp att rapportera detta vidare. Bekrifta upplevelsen
och visa empati.

Exempel:

“Tack for att du delar med dig av detta. Det hdr dr viktigt att vi tar tagi.”

“Jag hor vad du sdger, och jag vill gdrna forsta mer sd att vi kan arbeta for en bdttre arbetsmiljo.”
*  Friga om personen vill vidta ndgon éatgérd och informera om att det finns stod att fa.

Ha en plan for ndsta steg om nagot allvarligt framkommer — exempelvis att f6lja upp med HR,
skyddsombud eller fackforbund.

C. Undvik vanliga fallgropar

* Lova inte atgirder du inte kan genomfora — men var tydlig med att du tar med dig informationen
och att du kommer f6lja upp.

*  Undvik att ga 1 forsvar om kritik riktas mot organisationen eller ledarskapet — istillet, be om
fortydliganden och visa intresse for forbattring.

« Undvik att generalisera — varje persons upplevelse dr unik.
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D. Folj upp och agera

+  Sitt en plan for hur du ska f6lja upp fragor som tas upp. Om mdgjligt, diskutera konkreta
forbattringsatgarder tillsammans med medarbetaren.

«  Kommunicera tydligt vad nésta steg 4r — om du ska ta fragan vidare eller om ni kan hitta en
16sning direkt.

* Planera in ett uppf6ljande samtal dér ni gir igenom eventuella atgédrder och forédndringar.

Nycklar till ett framgangsrikt medarbetarsamtal

3 nycklar till framgang:

1. Gor det till en rutin — Integrera fragor som de som foreslds ovan i medarbetarsamtalen
varje ar.

2. Lyssna aktivt och ta ansvar — Var beredd att hantera kénsliga &mnen och visa att du tar dem pé
allvar.

3. Folj upp och agera — Medarbetarsamtal ska inte vara en engéngshindelse, utan en del av ett
pagaende forbattringsarbete.

Genom att inkludera fridgor om arbetsmiljo, inkludering, diskriminering och negativ sdrbehandling i
medarbetarsamtalen tas ett aktivt steg mot en mer inkluderande och hallbar arbetsmiljo.
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Forberedelser: Tank igenom vad du vill saga

Syfte - att hjalpa dig som medarbetare att samla tankarna och tydligt kunna beskriva
din upplevelse och dina behov.

Tydliggor din upplevelse:

Ténk igenom vilka specifika situationer eller handelser som du upplever som diskriminerande eller
kridnkande. Det kan vara bra att skriva ner exempel pé vad som hinde, vem som var inblandad, och
hur det paverkade dig.

Exempel: “Jag har upplevt flera tillfdllen da jag ként mig sdrbehandlad pa grund av min etniska
bakgrund, sérskilt under moten dir mina idéer inte togs pa allvar.”

Beskriv hur det paverkar dig:

Forklara hur dessa upplevelser har paverkat dig bdde pa ett personligt och professionellt plan.
Om du kénner att situationen har lett till stress, minskad motivation eller annan ohélsa, forsok att
beskriva det sé tydligt som mdjligt.

Exempel: “Detta har paverkat mitt vilmaende, och jag kdnner att jag har svért att fokusera pa mitt
arbete och ibland drar mig undan sociala situationer pa grund av hur jag blivit bemétt.”

Inledande fas: Starta samtalet med din chef

Syfte - att skapa en trygg och 6ppen ingang till samtalet sa att din chef forstar allvaret i
situationen.

Borja med att be om ett moéte:

“Jag skulle vilja prata med dig om nagot som har paverkat mig mycket pa senare tid. Det handlar
om hur jag har upplevt min situation pa arbetsplatsen och vissa specifika hindelser som jag kdnner
har varit problematiska.”

Forklara syftet med samtalet:
“Jag vill girna dela med mig av mina upplevelser eftersom jag tror att vi tillsammans kan arbeta for
att forbéttra arbetsmiljon, bade f6r mig och for andra.”

Utforskande fas: Beratta om dina upplevelser

Syfte - att formedla din upplevelse pa ett tydligt och konkret satt, sa att chefen far
en klar bild av vad som hant och hur det har paverkat dig.

Beskriv specifika situationer:

“Det finns ndgra tillfdllen jag skulle vilja nimna dér jag upplevde att jag blev sirbehandlad eller
diskriminerad pa grund av min bakgrund. Till exempel, under [beskriv situationen], kinde jag att
mina asikter inte virdesattes lika mycket som andras. Det verkade som om min etniska tillhorighet

spelade en roll i hur jag blev bemott.”

Forklara hur du kdnde och reagerade:

“Nar detta hiande kénde jag mig bade frustrerad och osynlig, och det har haft en negativ inverkan pa
mitt arbete. Jag kinner mig ibland motvillig att delta i méten, eftersom jag inte vill utsitta mig for
samma behandling igen.”
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Beskriv den langsiktiga paverkan pa din hélsa och arbetsmiljo:

“Dessa upplevelser har lett till att jag kinner mig stressad och orolig, vilket har pdverkat min
koncentration och gjort mig mindre engagerad i mitt arbete. Jag har dven haft svérare att sova
och kinner mig utmattad.”

Losningsorienterad fas:
Diskutera mojliga atgarder och stod

Syfte - att skapa en konstruktiv dialog kring vilka atgarder som kan forbattra
situationen och minska stressen.

Fraga om stod och féorandringar:

“Jag undrar om vi tillsammans kan diskutera vad som kan goras for att forbéattra arbetsmiljon
och se till att alla behandlas rattvist. Jag vill kdnna mig trygg och virderad hir, och jag tror att
det finns atgérder vi kan vidta for att forbéttra situationen.”

Ge forslag pa vad som skulle kunna hjélpa:

“Jag skulle uppskatta om vi kunde infora regelbundna samtal dér jag kan kidnna mig fri att ta upp
fragor som dessa. Det kanske ocksa vore bra med utbildningar om mangtfald och inkludering for
hela teamet, sd att vi kan bygga en mer forstdende och inkluderande arbetsplats.”

Diskutera eventuella arbetsanpassningar eller stodresurser:

“Jag har ocksa funderat pa om det finns mgjlighet att anpassa vissa arbetsuppgifter tillfalligt, sa
att jag kan aterhdmta mig och minska stressen. Det skulle ocksa vara viardefullt att fa tillgang till
samtalsstod eller liknande for att bearbeta mina upplevelser.”

Avslutande fas: Tydliggor nasta steg, uppfoljning

Syfte - att sakerstalla att samtalet leder till konkreta atgarder och att ni har en tydlig
plan for uppfoljning.

Sammanfatta samtalet och kom 6verens om nasta steg: “Jag kinner att vi har haft ett bra
samtal, och det dr viktigt for mig att vi foljer upp det hir. Kan vi komma 6verens om nagra konkreta
steg vi kan ta fOr att forbattra situationen?”

Be om tydlig uppfoljning:
“Jag skulle ocksa vilja att vi bokar in ett uppfoljningsmdte om ndgra veckor for att se hur
situationen utvecklas och om de atgérder vi pratat om hjélper.”

Avsluta med att tacka for samtalet och visa vilja till samarbete:
“Tack for att du lyssnade pa mig. Jag ser fram emot att vi tillsammans arbetar for att forbattra
arbetsmiljon, bade for mig och for hela teamet.”
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