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Inledning

Detta hifte syftar till att visa vad man som chef konkret kan gora for att frimja en robust sam-
arbetskultur inom sitt eget ansvarsomrade. Det bestir av en kort inledning, en checklista, samt
ett resursbibliotek. Héftet &r i forsta hand avsett att anvindas inom ramen for en utbildningsdag,
dér deltagarna far en introduktion till metodiken och dar utbildaren gér igenom en del i taget.
Materialet dr ritt omfattande och det kan vara ldttare att dra nytta av det nir man far hand-
ledning. Om du &r chef och dr motiverad att avsatta kvalitetstid till att sétta dig in i arbetsmate-
rialet kan du dock arbeta med det pa egen hand, i dialog med en eller flera kollegor, eller med
din HR-konsult. Men i forsta hand ar materialet tinkt for anvindning av organisationskonsulter
och handledare, d.v.s. personer som har mojlighet att sétta sig in i och dverblicka ett ritt kom-
plext material.

Ett alternativ till att arbeta med detta material dr att anvanda chatboten Robust samarbetskultur
for forsta linjens chefer, som du hittar via denna lank: http://robustsamarbetskultur.se/aichatbot.
Denna chatbot forutsétter att du har eller registrerar ett konto hos ChatGPT, det racker med ett
gratiskonto. Chatboten dr laddad med det material som finns i detta héfte, sa hédr kan du beskriva
din egen arbetsplats sirskilda forutsittningar och fora ett samtal med chatboten om vilka
atgdrder som kan vara sérskilt lampade just i din situation.

Vad menas med en ”robust samarbetskultur”?

En robust samarbetskultur innebir att arbetsplatsen har god formaga att konstruktivt och
16sningsinriktat hantera alla de fragor som uppstér i verksamheten, inte minst de som skulle
kunna leda till missndje, skav, frustrationer och konflikter. Det handlar om att skapa en arbets-
miljo dar medarbetarna kénner att de kan lyfta frdgor som ar angelidgna for dem, dar kommuni-
kationen dr 6ppen och konstruktiv och dér problem kan tas upp och 16sas i tidiga skeden, innan
de utvecklas till konflikter.

Pé en arbetsplats med en robust samarbetskultur:
— Finns tydlighet om uppdrag, roller, forvintningar och andra ramar.
— Finns forum dér man 6ppet och konstruktivt kan prata om det som behdver hanteras.
— Rader en kultur av respekt, fortroende och 16sningsinriktning.
— Har chefen goda forutsittningar att utova ett aktivt ledarskap.
— Hanteras samarbetssvérigheter och konflikter tidigt och 16sningsinriktat.

'Ten del av arbetsmaterialet i del 2 har jag anviint min chatbot Konsult fr robusta samarbetskulturer for att skriva
utkast till avsnitt som sedan redigerats av mig. Jag passar ocksa pa att tacka ett flertal kollegor och konsulter som
givit aterkoppling och forslag pa ett tidigare utkast: Helén Carlson, Torbjoérn Sandstrom, Mikael Tengroth, Emma
Swird, Micaela Hoppe, Jenny Ekstam, Kiriaki Christoforidis, Kerstin Ljungstrom och Anneline Sander. Hoppas
jag inte glomde négon.



Npytta for chef och for verksamheten

Att bygga en robust samarbetskultur gynnar bade den som &r chef och organisationen pa flera
satt:
— Det finns ett delat ansvar att konstruktivt 16sa frdgor som annars kunde leda till
missndje och samarbetssvérigheter.
— Minskad risk att chefen behdver hantera upplagrad frustration som lett till kroniskt
missndje och djupgiende misstro.
— Ett 6ppet och 10sningsinriktat klimat innebéar smidig problemldsning, farre missfor-
stand, béttre samarbete och storre effektivitet.
— Det uppstar mindre stress, hogre trivsel och lagre sjukfranvaro.
— Hogre arbetstillfredsstéllelse och dédrmed stérkt lojalitet bland medarbetarna och
lagre personalomséttning.

Men hirutdver finns det helt enkelt en lagstadgad skyldighet for arbetsgivare att verka for en
god organisatorisk och social arbetsmiljo (se AFS 2023:22 och AML). Det hir materialet &r ett
konkret stod for att leva upp till denna skyldighet.

En robust samarbetskultur uppstar inte av sig sjdlv — den kraver ett aktivt och tydligt ledarskap.
Den som &r chef har en central roll i att forma arbetsklimatet, sitta ramar och foregd med gott
exempel. Genom att investera i samarbetskulturen stidrker man bade organisationens resultat
och sin egen ledarskapsformaga.

Hur kan den som éar chef fraimja en robust samarbetskultur?

De forslag som finns i detta héfte bygger pa metodiken i boken A# bygga en robust sam-
arbetskultur av Helén Carlson, Thomas Jordan och Anette Olheim. Mycket kortfattat innebér
denna metodik att man:
1. Gor en Oversyn av hur det &r stallt med forutsittningarna for samarbetskulturen;
2. Ser over vad man kan gora inom fem omrdden: Forum, Ledarskap, Medarbetarskap,
Kultur och Organisation (se vidare webbplatsen robustsamarbetskultur.se);
3. Forbereder sig for att det kan bli nddvindigt att aktivt hantera konflikter.

Figuren nedan ger en dversikt dver de omraden som behandlas i materialet. Utgangspunkten &r
det ramverk som vi ingdende gar igenom i boken som ndmns ovan. Héar har dock figuren
anpassats nagot till just detta ssmmanhang.

Del 1 nedan é&r ett arbetsblad som ska ses som en meny med ett ritt stort antal menypunkter.
Tanken &r att den som dr chef ska fa en 6verblick dver vilka mojligheter det finns, och ur denna
mangfald vélja ut ett mindre antal atgirder som passar just de egna omsténdigheterna.

Del 2 ér ett resursbibliotek, en samling fordjupande arbetsblad och andra redskap man kan kon-
sultera ndr man valt vilka dtgirder man vill fokusera pé.

2 Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allménna r&d (AFS 2023:2) om planering och organisering av
arbetsmiljoarbete — grundldggande skyldigheter for dig med arbetsgivaransvar.



Skapa forutsattningar for tidig

Uppmaérksamma tidigt problemlésning inom fem omraden Hantera konflikter
Inventera fragor Ledarskap Medarbetarskap
som behover Konflikthantering
hanteras
Forum
Oversyn av

Konfliktavslut

organisatoriska
Kultur Organisation genom makt

forutsattningar

Figur 1. Oversikt dver arbetsfilt for att bygga en robust samarbetskultur

Att arbeta med materialet

Du (konsult, handledare, HR, chef) dr vilkommen att anvidnda och sprida detta material fritt.
Som ndmnts ovan kan det dock vara mer eller mindre nddvéndigt att f4 handledning i hur man
kan hitta fram till en situationsanpassad handlingsplan for sig sjdlv, t.ex. i form av en heldags-
workshop ledd av en person som &r vil insatt i materialet och de sérskilda arbetsblad och atgér-
der som behandlas. Om du &r intresserad av att ha en fOrutséttningslos dialog om en séddan
workshop, hor gérna av dig till mig:

thomas.jordan(@perspectus.se, eller pa telefon: 072-2006710.

Se ocksa Nitverket for robust samarbetes hemsida: http://robustsamarbetskultur.se/




Del 1. Arbetsblad: Vad du som chef kan gora for att frimja en robust
samarbetskultur

Detta arbetsblad ska ses som en meny dver mojliga atgédrder som du som chef kan anvinda
inom ditt eget ansvarsomrade fOr att frimja en robust samarbetskultur. Arbetsbladet &r framst
avsett att anvindas under en utbildningsdag dér vi steg for steg gir igenom de sju olika teman
som behandlas nedan. Malet &r att vilja ut ett fatal datgérder som kianns gorbara och som skulle
kunna vara verksamma. Tyngdpunkten ligger hér vid vad du som chef kan goéra inom din egen
enhet, men manga av de atgérder som tas upp kan ocksa vara relevanta for relationerna mellan
enheter och funktioner.

Du kan givetvis ocksd anvéinda detta arbetsmaterial pa egen hand, eller tillsammans med en
kollega eller din HR-specialist. Ta da ett tema i taget. Markera vad som redan gors och fungerar
bra, och tilldela respektive punkt en prioriteringsgrad. For vissa av punkterna i menyn finns
hénvisningar till fordjupande bilagor i den separata samlingen i del 2. Dérefter, 6verga till den
andra tabellen nedan, dér du véljer ut och rangordnar hogst 5 dtgardsomraden. Beskriv for dessa
konkret vad som ska goéras och nir det ska goras.

Det finns en anledning till att ordningen mellan de sju temana ser ut som den gor (se ocksa
oversiktskartan i inledningen), men detta avspeglar inte hur viktigt respektive tema édr. Det finns
t.ex. goda argument for att borja med temat Organisation, eftersom de organisatoriska ramarna
utgodr grunden for allt det Gvriga.

Gors Utvecklingsomrade
redan Gradera prioritet:
v — + 4+

UPPMARKSAMMA TIDIGT

1. Ha framf6rhallning: inventera fragor som behover
hanteras (Se arbetsblad i bilaga 1).

2. En gang om aret eller vid behov: Gor en verksam-
hetsgenomgang med stdd av arbetsbladen for
organisationsdiagnos (Se bilaga 2).

FORUM

3. Se over sa att det finns vilfungerande forum dir du
och dina medarbetare kan ta upp och hantera de fragor
som behover hanteras (Se punkt 1 ovan).

4. Utveckla sittet att utforma och leda méten sa att de
ger utrymme for medarbetarna att i 16sningsinriktade
former ta upp de fragor de ser som viktiga.

5. Formedla ett "6ppen-dorr”-budskap: att du vilkom-
nar att medarbetare tar upp sadant de tycker behdver
atgirdas med dig i enskilda samtal.




6. Om mojligt: anvind principen “management by
walking around”, d.v.s. att relativt ofta ha korta,
informella avstimningar med enskilda medarbetare:
”Hur fungerar det for dig, ar det ndgot du behdver for att
kunna gora ett bra jobb?”

7. Se till att dina medarbetarsamtal har ett sddant
format att medarbetaren upplever dem som goda
tillfallen att ha en 6ppen kommunikation.

LEDARSKAP

8. Se till att du har méjlighet att radgora med HR-
specialist, handledare, mentor eller en klok kollega nir
det uppstér utmanande situationer.

9. Under ditt eget medarbetarsamtal med din chef: gor
tillsammans en dversyn av din arbetssituation och
belastning (Se bilaga 3).

10. Utveckla former for att kunna fa konstruktiv
aterkoppling pa ditt ledarskap av dina medarbetare (Se
bilaga 4).

11. Fortsétt kompetensutveckla dig i ledarskap, t.ex.
samtalsmetodik, aterkoppling, motesledning och
konflikthantering.

MEDARBETARSKAP

12. Se till att det finns tydlighet kring dina med-
arbetares uppdrag, skyldigheter, ansvar och
befogenheter.

13. Formedla arbetsgivarens forvintningar pa
medarbetarskap till dina medarbetare pa ett tydligt
satt.

14. Ge tydlig, konstruktiv och losningsinriktad
aterkoppling till dina medarbetare.

15. Verka for att dina medarbetare ska ge konstruktiv
och losningsinriktad dterkoppling till varandra (Se
bilaga 5).

16. Se till att dina medarbetare vet vart de kan vinda
sig om det uppstar belastande situationer.

KULTUR

17. Se 6ver hur du/ni kan arbeta uthalligt for att
uppmirksamma och utveckla samarbetsklimatet:
anvind vérdegrund och normer for samarbete,
kommunikation och problemlésning. Overvig att




formulera ledstjarnor for kommunikation och samarbete
med dina medarbetare. (Vill du ga djupare i strategier
for att utveckla organisationskulturen, se bilaga 6.)

18. Vidareutveckla din ledarstil genom vardags-
beteenden som bidrar till psykologisk trygghet och ett
16sningsinriktat klimat (Se bilaga 7).

19. Minst en gang om aret: ta temperaturen pa sam-
arbetsklimatet (Se bilaga 8) och hall en dialog med
dina medarbetare om deras upplevelse.

ORGANISATION

20. Verka for tydlighet vad géller roller, ansvars-
fordelning och forvéntningar (Se bilaga 9).

21. Sdkerstéll att det rdder klarhet om delegations-
ordning, ansvar, befogenheter och berednings- och
beslutsprocesser i de typer av fragor som ar
betydelsefulla for medarbetarna.

22. Se Over sd att det systematiska arbetsmiljoarbetet
pa ett konkret sdtt innefattar psykosocial arbetsmiljo
(t.ex. utveckla och revidera mal for organisatorisk och
social arbetsmiljo, riskbedomningar). (Se bilaga 10.)

23. Sékerstéll att det finns fungerande kanaler for att
tidigt fdnga upp signaler pd arbetsmiljoproblem (sé att
medarbetare vet vart de kan vinda sig).

24. Prova behovet av vidareutvecklade former for att
sdkerstilla att handlingsplaner och beslutade atgérder
genomfors och foljs upp (t.ex. genom att bygga in tid
for uppfoljning i arshjul for arbetsmiljoarbete).

25. Oversyn av hur medarbetarenkiiter och arbets-
miljokartliggningar anvinds vid din egen enhet.

26. Ansvara for att medarbetarna kinner till rutiner for
fall av krankande sérbehandling, diskriminering och
sexuella trakasserier.

HANTERING AV KONFLIKTER OCH ANDRA MISSFORHALLANDEN

27. Var uppmérksam pa signaler pa frustration,
missndje och spinningar, sirskilt om samma tema
aterkommer ett flertal ganger. (Se bilaga 11.)

28. Radgor med HR, handledare eller annan klok
person nir du ser signaler pa mer varaktiga sam-
arbetsproblem eller meningsskiljaktigheter. Om det blir
aktuellt med arbetsrittsliga atgérder bor du absolut




rddgora med din HR-specialist om vad du som chef far
och inte far gora och vad som é&r ldmpligt.

29. Vid behov: coacha medarbetare om hur de kan
agera vid samarbetssvarigheter och meningsskiljak-
tigheter. Radgor gdrna med HR eller handledare om hur
du kan ga till véga.

30. Om det uppstér behov: medla mellan medarbetare.
(Se bilaga 12.)

31. Var beredd att agera kraftfullt men skonsamt for att
fa till stand avslut pa beteenden eller konflikter som
borjar bli ohéllbara (Se bilaga 13). R4dgér med HR eller
annan person med sdrskild kompetens om detta blir
aktuellt.

Prioriterade utvecklingsomriden

Prioriteringsordning for Konkretisera hur (och

atgirder, strategier vid behov vem)

KonKkretisera nér

1.




Del 2: Resursbibliotek for en robust samarbetskultur

Har finner du ett antal arbetsblad som ger fordjupning och instruktioner till olika
delar av checklistan Vad du som chef kan gora for en robust samarbetskultur.
Ibland ndmns “bilagor” nedan och i checklistan, d& &r det dessa arbetsblad som
asyftas.

Innehall

1. Inventering av teman som behdver hanteras

2. Arbetsmaterial for verksamhetsgenomgang/organisationsdiagnos
3. Chefens medarbetarsamtal med sin egen chef

4. Friamja aterkoppling pa eget ledarskap frdn medarbetare

5. Former for medarbetares aterkoppling till varandra

6. Samling av atgirder for att vidareutveckla arbetsplatskulturen

7. Ledares vardagsbeteenden for att frimja en robust samarbetskultur
8. Arbetsbladet ”"Har din arbetsplats en problemldsande samarbetskultur?”
9. Tydliggora roller, ansvarsfordelning och forvantningar

10. Forslag till SAM-rutin for organisatorisk och social arbetsmiljo

11. Att finga upp signaler pé frustration, missndje och konflikter

12. Kortfattad handledning 1 ledning av trepartssamtal

13. Nar du behover sitta ned foten



1. Inventering av teman/sakfragor som behover kunna hanteras
konstruktivt pa arbetsplatsen

Pé alla arbetsplatser forekommer av och till teman, frdgor och 6nskemal fran olika héll som
inte smidigt 16ser sig av sig sjdlva. Man behover da ha vélfungerande former pa plats for att
kunna hantera dessa fragor konstruktivt. Syftet med detta arbetsblad ar att inventera sddana
teman, som underlag for att klargora hur de bor hanteras.

Vilka av foljande teman kan innebdra en viss utmaning och behéva extra omsorg, alternativt
riskerar att falla mellan stolarna och ddrfor leda till varaktigt missnéje eller friktioner?

Fordelningsfragor

T.ex.: Pengar: prioriteringar i budget, fordelning av nedskarningar/underskott, 16neférhandlingar, storlek pa
overtidsersittningar, beviljande av utgifter for fortbildning, etc.

Arbetsborda: fordelning av arbetsuppgifter/drenden/kunder/brukare/upptagningsomraden. etc.

Tid och uppmirksamhet: hur mycket tid/uppmérksamhet som fér/bor ldggas pa olika arbetsuppgifter/frgor.

Positionsfragor
T.ex. viss tjanst, roll, ansvarsomrade, arbetsuppgift, placering, etc. som personer har dnskemal om att fa eller
slippa. Vad som ska finnas i en viss position, t.ex. vilken verksamhet som ska fa disponera viss lokal.

Strukturfragor
T.ex.: Organisationsstruktur, mal/strategisk inriktning, delegationsordning (vem har vilka befogenheter?),
ansvarsfordelning, regelverk, arbetssitt, rutiner.



(Strukturfrdgor, forts.)

Beteendenormfragor
a) Bemotande inom arbetsplatsen, kollegor emellan, resp. chef~medarbetare.
b) Sitt att utfora arbetsuppgifter (t.ex. tempo, kvalitet, prioriteringar, gemensamt ansvarstagande).

Overtygelsefragor

Djupgéende och bestdende skillnader i synsétt pa 6verordnade viarden, vad om fungerar och inte fungerar,
bra/daligt, rétt/fel, lampligt/olampligt, tillatet/forbjudet. Kan vara kopplat till 6vertygelser, virdesystem,
trosuppfattningar, varldsbild, professionsidentiteter, etc.
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OBS!

Nér du/ni listat frigor som det kan uppsté friktioner kring: G& igenom listan
och 6vervig om det finns eller saknas fungerande forum eller andra ramar f6r
att hantera respektive fraga. Markera med en stjdrna de fragor dér du/ni tycker
det dr angelédget att utveckla mer vélfungerande former f6r hantering.



2. Organisationsdiagnos: Instruktioner for checklista och arbets-
blad

Material ni behéver: gron och rod fdargpenna eller krita.

Arbetsbladens syfte ar att underldtta Gverblicken Gver och forstaelsen av organisatoriska
forutséttningar som dels kan utgora kéllor till uppkomsten av frustrationer och konflikter, dels
kan forsvara att konflikter och samarbetsproblem hanteras pa ett konstruktivt sétt.

Genom att anvinda en kombination av en checklista och fargldggning av en “kartbild” kan man
dra nytta av bdde analytisk information och mer intuitiv och svarformulerad kunskap.

Arbetsbladet kan anvédndas av en chef eller ledningsgrupp pé egen hand, eller annu hellre for
att lata medarbetare och chefer pa en arbetsplats diskutera i mindre grupper och identifiera
oklarheter och problemomraden i den egna organisationen. Erfarenheten visar att man pa sa lite
tid som 45-60 minuter kan fa en god 6verblick dver var 1 organisationen det finns oldsta fragor,
problematiska forutsattningar och blockerade dnskemal.

Om man dverviger att gora organisationsdiagnosen med medarbetarna pa en enhet behdver
man gora en bedomning om detta dr [dmpligt. Om det finns mycket undertryckt missnoje eller
om medarbetarna kan forvintas ha svart att forstd syfte och innebord i1 punkterna i organisa-
tionsdiagnosen kan det vara béttre att avsta. Eller i alla fall vara mycket omsorgsfull med att
forklara varfor detta gors och vad det forvéntas leda till.

Arbetsbladet bestar av en karta dér olika aspekter av arbetsplatsen symboliseras av olika sorters
symboler. Uppgiften bestar i att en och en gi igenom de olika delarna av arbetsplatsen och gora
en bedomning av om de ir 1 balans eller inte. Arbetsplatsen betraktas hédr som ett samhaélle dér
olika delar maste fungera bra ihop for att helheten ska fungera vil. Om det finns stérningar eller
bristande passform vad géller en del av “samhéllet” sa kan det leda till storningar i enskilda
personers arbetsvardag genom att minniskor blir frustrerade och tar ut sin frustration pa
varandra. Det egentliga problemet ligger kanske pd ett annat plan.

Checklistan forklarar vad de olika symbolerna pé kartan stér for. Meningen &r inte att man ska
besvara varje enskild frdga, utan att man genom fragorna ska fa en kénsla for vad respektive
symbol kan handla om. G4 igenom rubrikerna en och en och fargliagg de olika symbolerna pa
arbetsbladet efter hur ni tror att det dr stdllt med dem. Gront betyder att den delen fungerar bra
som den &r, rott betyder att det finns obalanser, brister eller andra problem. Om ni exempelvis
bedomer det sé att stodfunktionerna fungerar illa (t.ex. att det saknas rutiner for aterkommande
problemsituationer och detta leder till stindiga slitningar mellan olika yrkeskategorier) s fargar
ni den byggnaden rod. Om ni tycker att det r klart och tydligt vad organisationen har for mél
och tror att alla &r 6verens om att det dr bra mél, da fargar ni fanan gron. Det normala &r dock
att man tycker det ar befogat att fargldgga symbolerna med béde rott och gront, i varierande
proportioner.

Tillvigagéngssittet syftar till att skapa ett livligt samtal (eller om man &r ensam en livlig
reflektion) om hur det dr stéllt i organisationen. Féargldggningen innebir att man maste ta
stéllning till om ett visst tema ar problematiskt eller inte, samt forklara varfér. Man bor fora
anteckningar over de viktigaste synpunkterna som kommer fram under arbetet. Dessa
anteckningar kan sedan ligga till grund for en enklare skriftlig organisationsdiagnos, om det
finns behov av detta.



Checklistan baseras pd Friedrich Glasls modell over organisationens konfliktpotential samt Marvin
Weisbords sexboxmodell. Kdllor:

Ekstam, K. (2000). Handbok i konflikthantering, Liber Ekonomi.

Glasl, F. (1997). Konfliktmanagement. Ein Handbuch fiir Fiihrungskrdfte, Beraterinnen und Berater,

5. Auflage. Bern: Paul Haupt Verlag.

Weisbord, M. R. (1976). Organizational Diagnosis: Six Places to Look for Trouble with or without a
Theory. Group & Organization Studies, 1(4).

Weisbord, M. R. (1983). Organisationsdiagnos: en handbok med teori och praktiska exempel. Lund:
Studentlitteratur.



Checklista for organisationsdiagnos
Finns det under respektive rubrik omstindigheter som iir problematiska eller behover klaras ut?

I. Identitet

Ar organisationens mal och funktioner i samhillet klart formulerade, oomstridda och vil forankrade bland
medarbetarna?

Finns det meningsskiljaktigheter kring vilka vérden och kvalitetskriterier som ska vara végledande?

Ar medarbetarna stolta 6ver verksamheten?

Finns det upplevda missforhéllanden som man inte kan prata 6ppet om internt?

I1. Strategi

Finns det olosta tvister om vilka konkreta mal som ska uppnas eller vilka omraden som ska prioriteras?
Finns det meningsskiljaktigheter om vilka metoder/arbetssitt man ska anvénda for att nd malen?

Finns det vil fungerande former for att koordinera medarbetares, gruppers och enheters arbete sa att alla i
rimlig grad strivar efter samma mal med dndamalsenliga metoder?

1. Struktur

Ar fordelningen av ansvar och befogenheter klar och tydlig?

Fungerar arbetsfordelningen mellan olika enheter och personer val?

Ar arbetsbelastningen rimlig?

Har personalen tillgang till de resurser (t.ex. tid) och den kompetens de behover for att kunna utfora sina
arbetsuppgifter val?

IV. Stodsystem

Finns det vil fungerande och accepterade rutiner och procedurer for att ta hand om de arbetsuppgifter och
problem som forekommer?

Har personalen tillgang till adekvat utrustning och ar den fysiska arbetsmiljon rimlig?

Fungerar informationskanalerna mellan olika delar av organisationen val?

V. Beloningssystem och dterkoppling

Uppfattas 16nenivéer och formaner som oréttfardiga pé ett sadant sétt att det uppstar spanningar mellan
personer/yrkesgrupper/enheter eller mellan medarbetare och ledning?

Upplever medarbetare att de i rimlig grad far uppskattning for sina arbetsinsatser?

Finns det vil fungerande sétt att hantera situationer dér personer inte lever upp till de rimliga krav man kan
stdlla pa deras arbetsinsatser och beteenden?

VI. Relationer och kultur

Hur &r samarbetsklimatet, stimningen?

Hur hanteras samarbetsproblem och konflikter?

Finns det osunda informella roller inom och mellan enheter?
Finns det en rimlig grad av tolerans for egenheter och olikheter?

VII. Ledarskap

Har chefer en rimlig arbetssituation, sa att de kan utdva sin roll som ledare?

Har cheferna vilja och formaga att ta ansvar for sin ledarroll vad géiller psykosociala férhallanden?
Ar chefernas ledarstilar adekvata?

Har cheferna de kompetenser (sévél inom sitt sakomrade som ménskliga) de behdver for att fylla sin
ledarroll?

Finns det acceptans for ledarskapet bland medarbetarna?

VIII. Medarbetarskap
Tar medarbetarna en rimlig grad av ansvar for att verksamheten ska fungera vél?
Har medarbetarna en god forstéelse for de dtaganden det innebér att vara anstilld i organisationen?

IX. Omvérldsforandringar
Pégar det viktiga fordndringar i organisationens omvirld som kan komma att leda till meningsskiljaktig-
heter inom organisationen, om t.ex. behovet av genomgripande forandringar?
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4. Frimja aterkoppling pa eget ledarskap frin medarbetare

Du som chef kan inte fullt ut veta hur ditt ledarskap upplevs av dina medarbetare, om du inte
far oppen och arlig aterkoppling fran dem. Vi har alla blinda fldckar och kan manga ganger fa
saker att fungera dnnu béttre om vi blir medvetna om det vi hittills inte sett.

Men det ar inte sa sjdlvklart att dina medarbetare kinner sig bekvdma med att ge den 6ppna
och drliga aterkoppling du kunde ha nytta av. Det dr inte heller sékert att de faktiskt har
fardigheter 1 att ge respektfull, konstruktiv och 16sningsinriktad aterkoppling till dig, sé att du
kan ta till dig den och anvinda den for att finkalibrera dig. Det &r heller inte sjdlvklart att det
ar latt att ta emot aterkoppling om att det finns saker andra skulle vilja att man gjorde annor-
lunda. Man kan t.ex. kénna att aterkopplingen inte gor en rattvisa och dirmed ga i forsvar.

Oppen och irlig &terkoppling forutsitter att det finns en hdg grad av psykologisk trygghet pa
arbetsplatsen: d.v.s. att man kénner med sig att det mesta dr pratbart. I bilaga 8 i denna sam-
ling finns ett arbetsblad som syftar till att dels bedoma om det finns en problemldsande
samarbetskultur pa arbetsplatsen, dels anviinda som startpunkt for gemensam dialog om hur
det dr och hur man vill ha det.

Hér nedan ges nédgra olika forslag till sétt att framja att dina medarbetare ger dig aterkoppling
pa ditt ledarskap. Kanske &r det nagot av dessa forslag som du tycker det kan vara vért att
prova pa.

A. Forega med gott exempel och aktivt be om aterkoppling

Om du sjélv regelbundet ber om aterkoppling pa ditt eget ledarskap och visar att du hanterar
den konstruktivt, 6kar sannolikheten att medarbetarna ocksa dr 6ppna. Att tacka for aterkopp-
ling, reflektera hogt kring den och visa forédndringar utifran den skapar en kultur dir det ar
normalt att ge och ta emot aterkoppling.

Hér ar exempel pé hur du skulle kunna séga:

1. "Jag vill verkligen forstd hur du och teamet upplever var arbetsmiljé. Finns det nagot
jag gor — eller inte gor — som du tycker jag borde dndra pa?"
(Visar genuin vilja att lyssna och forbdttras.)

2. "Jag uppskattar drlig aterkoppling, 4ven om den é&r kritisk. Om det dr nagot du tycker
jag kan gora annorlunda, vill jag gérna hora det — det hjélper mig att bli en béttre chef."
(Kommunicerar att kritik dr vilkommen och vdrdefull.)

3. "Jag vet att det kan kénnas obekvamt att séga till en chef nir nagot inte fungerar, men
jag lovar att jag vill lyssna. Finns det nagot som skaver i var arbetsrelation eller séttet
vi arbetar pa?"

(Erkdnner att det kan vara svart att ge aterkoppling och sdnker tréskeln for att vaga
sdga ndgot.)

4. "Om det finns nagot jag kan gora for att underlétta ert arbete eller skapa en bittre
arbetsmiljo, sa vill jag gdrna veta det. Jag tar inte illa upp — tvdrtom, jag ser det som en
mojlighet att forbéttra saker."

(Visar att dterkoppling handlar om att forbdttra, inte om personliga angrepp.)

5. "Jag vet att jag inte alltid ser allt fran ert perspektiv, sa jag dr beroende av er input. Vad
tycker du att jag kan gora béttre som ledare?"

(Betonar att chefens perspektiv dr begrdnsat och att medarbetarnas asikter dr viktiga.)
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B. Bygg relationer genom enskilda samtal

Genom att regelbundet ha enskilda samtal med varje medarbetare skapas en tryggare miljo
dér de kan kénna sig bekvéma att dela sina tankar. Fokusera pa 6ppna fragor och aktivt
lyssnande, och bekréfta att dterkoppling &r viardefull och uppskattad.

C. Tydliggor syftet med aterkoppling och sikerstill icke-bestraffande kultur
Maénga undviker att ge drlig aterkoppling om de tror att det kan leda till negativa konse-
kvenser. Klargdr att syftet dr att forbdttra arbetsmiljon och samarbetet, inte att leta synda-
bockar. Ge sjélv exempel pa hur du hanterat aterkoppling och éndrat ditt eget arbetssétt
baserat pa den.

D. Anvind ”mjukstart” vid dterkopplingstillfillen

Om du anordnar sérskilda tillfallen for aterkoppling och det saknas vana vid 6ppen aterkopp-
ling kan det vara bra att borja med fragor som kénns mindre laddade, t.ex. ”’Vad fungerar bra i
vart team?” innan man gér vidare till ”Vad kan forbéttras?”” En metod kan vara att anvdnda
’plus-delta” dir varje medarbetare delar ndgot positivt (plus) och ndgot som kan forbéttras
(delta).

E. Om det finns brist pa psykologisk trygghet: Skapa majlighet till anonym
aterkoppling

Eftersom lag psykologisk trygghet ofta innebér radsla for negativa konsekvenser, kan anonym
aterkoppling vara en bra start. Anvind ett frigeformuldr for att samla in 6nskemal och forbatt-
ringsforslag (se ett exempel sist i detta avsnitt). Se till att dterkoppla pa insamlad information
for att visa att den tas pa allvar.

F. Hantera dina impulser att gi i forsvar
Héar kommer ett antal forslag pd tekniker du kan anvinda om du mérker att du har en tendens
att ga i forsvar nér du far kritisk dterkoppling.

1. Lir kinna dina egna forsvarsmekanismer
— Reflektera 6ver hur du brukar reagera nir du far kritik. Blir du tyst och drar dig
undan? Forklarar du direkt varfor kritiken ar oréttvis?
— Fundera over tidigare situationer: "Ndr har jag gdtt i forsvar? Vad var det som
triggade mig?"
— Att identifiera dina typiska forsvarsreaktioner hjdlper dig att kdnna igen dem i
stunden.
2. Observera dina kroppsliga signaler
— Nar vi blir defensiva reagerar kroppen ofta innan vi sjdlva mérker det: spanda axlar,
okad puls, knuten mage.
— Ova pa att notera dessa signaler och anviinda dem som en varningssignal: "Nu
kéinner jag mig spdnd — det betyder att jag kanske borjar ga i forsvar.”
— Genom att vara medveten om kroppens signaler kan du bryta reaktionen innan den
tar over.
3. Anvind en mental paus-teknik
— Nar du mérker att du blir defensiv, ge dig sjélv ett par sekunder att pausa.
— Anvind en enkel strategi som att ta ett djupt andetag och rikna till tre innan du
svarar.
— En bra inre pAdminnelse kan vara: "Jag behover inte svara direkt — jag kan lyssna
forst."
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4. Andra synsiitt: Se Aterkoppling som data, inte en attack
— I stéllet for att tolka aterkoppling som en personlig kritik, se det som vérdefull
information:
"Detta dr en mdojlighet att forsta hur mitt ledarskap uppfattas, inte en bedomning
av mitt virde som person.”
— Fréga dig sjilv: "Om en kollega fick den hdr dterkopplingen, hur skulle jag rada
dem att ta emot den?"
5. Sitt upp en rutin for sjilvreflektion efterat
— Efter ett aterkopplingssamtal, avsitt tid att reflektera:
1. Hur reagerade jag i stunden?
ii. Vad kénde jag, och varfor?
iii.  Vilka forsvarsmekanismer kdnde jag igen hos mig sjalv?
— Att regelbundet reflektera dver sin egen reaktivitet gor det ldttare att fordndra sitt
beteende dver tid.

G. Hur du kan agera under ett samtal nir du mérker att du gar i forsvar

1. Lyssna aktivt utan att avbryta
— Ta ett djupt andetag och 1at medarbetaren tala till punkt.
— Fokusera pa att fOorsta, inte pa att forbereda ditt svar.
— Visa att du lyssnar genom att nicka eller sdga korta bekriftelser som "Jag
forstar" eller "Berdtta mer."

2. Still nyfikna foljdfragor
I stéllet for att forsvara dig, fraga:
"Kan du ge ett konkret exempel pa det?"
"Hur paverkar det dig eller teamet?"
"Vad skulle du énska i stdllet?"”
— Det visar att du tar aterkopplingen pa allvar och vill forsta mer.

3. Bekriifta kinslan bakom aterkopplingen
— Sétt dig 1 medarbetarens perspektiv och visa empati:
"Jag hor att det hdr har varit frustrerande for dig. Det var inte min avsikt, men
Jjag uppskattar att du séiger det."
— Genom att bekrifta kénslan visar du att du tar aterkopplingen pa allvar utan att
behdva halla med om allt.

4. Pausa innan du svarar
— Om du kénner att du blir defensiv, ta en kort paus innan du reagerar.
— En enkel strategi r att ta en klunk vatten eller séga:
"Det hdr dr viktigt, jag behover fundera en stund innan jag svarar."
— Det hjélper dig att svara genomtinkt i stéllet for impulsivt.

5. Se dterkoppling som en mdjlighet till forbéittring
— Paminn dig sjélv: "Det hér handlar inte om mig som person, utan om hur jag kan
bli en bdttre ledare.”
— Om du kénner dig ifragasatt, byt perspektiv: "Vad kan jag ldra mig av detta?"
— Avsluta samtalet med nigot positivt: "Tack for att du berdttade det hir — jag ska
fundera pad hur jag kan anvdnda det framat."
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5. Former for medarbetares dterkoppling till varandra

Ingen av oss har full insikt i hur vi sjélva upplevs av de vi arbetar tillsammans med. Det kan
finnas attityder och beteenden som upplevs som problematiska av andra, men som vi sjidlva
ar lyckligt omedvetna om. Om man vill vara en bra kollega och ha ett vélfungerande sam-
arbete med sina kollegor &r man darfor beroende av att fi hora om det finns nigot hos en
sjdlv som andra skulle vilja att man d@ndrade pa. Att ge varandra aterkoppling, kollegor
emellan, dr inte alltid ndgot man kdnner sig bekvim med. Det forutsétter en hog grad av
psykologisk trygghet.

Hir nedan finns en sammanstéllning av olika typer av strategier du som chef kan dvervéga
att anvénda fOr att frdmja att konstruktiv och 16sningsinriktad aterkoppling blir ett sjdlvklart
arbetssitt. Du avgor forstés sjilv vad du tror dr vért att prova just hos dig.

skeskoskookok

1. Var en god forebild

Som chef har du en viktig roll i att visa att aterkoppling ar viardefullt. Efterfraga sjalv
feedback och ta emot den utan att gd i forsvar. Nér du visar att du tar terkoppling pa allvar,
signalerar du att det &r en naturlig och viktig del av arbetskulturen.

2. Lat medarbetarna sjilva formulera hur de vill ha dterkoppling

Avsitt tid pa ett mote dér varje medarbetare far formulera hur de foredrar att ta emot ater-
koppling fran sina kollegor. Forklara att det handlar om situationer dir en kollega har reagerat
pa nagot 1 det egna bemotandet eller séttet att skota jobbet, och vill kunna ta upp detta.

Genom att behdva formulera hur man sjdlv vill {2 aterkoppling medvetandegdr man att det
kan finnas tillfdllen da det ar pakallat att ge och ta emot aterkoppling, och medarbetaren far en
chans att reflektera 6ver vad som fungerar bést for honom eller henne sjélv. Harigenom okar
sannolikheten att aterkopplingen tas emot pa ett positivt och utvecklande sitt.

3. Infor en enkel modell for dterkoppling med jag-budskap

Infor en strukturerad modell for aterkoppling som gor budskap tydliga och konstruktiva, t.ex.:
Sammanhang — Beskriv vilken typ av situation det handlar om.
Vad hinde? — Beskriv konkret hindelsen, t.ex. vad den andre sa eller gjorde.
Konsekvenser for mig — Beskriv vilka reaktioner och kénslor hindelsen vickte hos dig
och vilka behov du har i sddana situationer.
Fraga eller 6nskemail — Bjud in den andre att ge sin syn eller forklaring, e/ler formulera
ditt eget onskemal om hur du vill det ska fungera framdver.

Anordna tillfdlle att 6va pa att formulera aterkopplingsbudskap enligt modellen. Anvand

fiktiva scenarier eller verkliga situationer.

4. Skapa tydliga spelregler for aterkoppling
For att dterkoppling ska bli en positiv del av arbetsklimatet behdver det finnas gemensamma
spelregler, t.ex.:
Ge aterkoppling direkt till den det berdr.
Anvind konstruktiva och respektfulla former, enligt den etablerade modellen.
Nér nagon beklagar sig 6ver en kollega, uppmuntra dem att ta upp det direkt med
personen 1 fraga istillet for att prata bakom ryggen.
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5. Ta upp aterkoppling i medarbetarsamtal
Anvind medarbetarsamtal for att prata om hur varje medarbetare upplever aterkoppling och
hur de sjélva ger feedback. Still fragor som:
"Hur kénns det for dig att fa aterkoppling fran kollegor?"
"Hur brukar du sjilv ge feedback? Finns det ndgot du vill bli béttre pa?"
Detta skapar utrymme for reflektion och utveckling av aterkopplingsférmagan.

6. Skapa tillfillen for strukturerad aterkoppling
Anordna tillfillen (eventuellt dterkommande) dér kollegor far mdjlighet att ge varandra
feedback i ordnade och respektfulla former. Anvénd en enkel struktur dar var och en far
formulera sig till sina kollegor:

Vad jag uppskattar hos dig och vill att du fortsétter med.

Vad jag onskar att du gor mer av.

Vad jag onskar att du gér mindre av.
Paminn deltagarna om att halla terkopplingen konstruktiv och respektfull, med fokus pa
arbetsrelaterade beteenden snarare dn personlighet. Uppmuntra ocksa mottagaren att ta emot
aterkopplingen genom att tacka och reflektera innan de dvervéger vad de eventuellt kan arbeta
vidare med.

7. Infor parvis dterkoppling

Uppmuntra medarbetare att arbeta i aterkopplingspar under en begrénsad period, exempelvis
tre manader, dédr de en ging i manaden ger varandra strukturerad feedback enligt ovan. Byt
partner var tredje ménad. Att ha en dedikerad aterkopplingspartner kan gora det léttare att
utveckla en 6ppen och ldrande kultur.

8. Ge observationsuppgifter

Be medarbetarna att under en vecka (eller tvd) aktivt 1dgga mérke till och anteckna positiva
saker som hander 1 arbetsvardagen. Under ett mote ges utrymme att dela observationerna.
Detta bidrar till en mer uppmuntrande arbetsmiljé dir styrkor och framgangar
uppmaérksammas.

9. Uppmana till att ta med en tredje person vid kéinsliga samtal

Om en aterkopplingssituation riskerar att bli utmanande eller kidnslosam, kan det vara bra att
en tredje part, exempelvis en kollega, en chef eller HR-specialist, & med och stottar samtalet.
Detta kan bidra till att samtalet halls konstruktivt och leder till en 16sning.

10. Integrera aterkoppling i introduktionen av nyanstillda

Gor aterkoppling till en naturlig del av foretagets kultur redan frén start. Lyft temat vid
introduktioner och tilldela nyanstillda en mentor som kan guida dem i hur feedback ges och
tas emot inom organisationen.

14



wos 9oy33An ysidojoyAsd 3urn| 1081 suospuowpyg

Aury I9[[9 4nynys1aqivuns apupsojuia)qoid ua sjpdsiaqiv
ulp ADEJ WOS Pe[qs)dqIe BPUBAUR B[[ONIUIAT “SUIUPI[sa)Qw
“Syrureudpddru3 ‘re3urpueyiQ] SpeIISEqIsSaNUI ‘uoIey
-runuuoy AnYnIsuoy ey334n ysidojoyAsd wos gs ‘uewa)
BJURAJ[I SuLny| Surups[puey yoo Surupiqin I 8)[op e wouod
318)9QIEPIW YI0 JIBPI] A SUIP]IIAIN YSHBWI)SAS *S
"2IBJOQIBPAW YO0 JOUD PUB[q UONO[J2I WERSUIWDF Jures
‘romynyjsuonjesruesio SuLy ey nsarssurmysioy yoo ddaidaq
eIpue §oo 1y334n ysiSo[oyAsd wo Surupigin ed peioseq
Immysyedsjoqie pexsuo 10§ PG Ud BP{RIAY) p

‘I BUIBSR)[P BAID[NISUOY INY “IAIAIDRIJD

‘prue[R) WO B[pURY UeY Jo(] JRIdSUNJ USUONEIUNTIIOY

any ed Suriddoyaie 98 Yoo vI0AIISQO NE 10] ‘UdoW AR J1odK)
BYI[O I PaW I))IS WOS JIQ)BAIISQOSIIOUW BUII)XS ID[ BUIdUI
BPUBAUR }jB Woudd udamyynyjsje[dsjdqie eIdpaeal) ‘¢
“IOWWONWEI] WOS PBA Je)jejUetilues

BS)O0 WOS dIBpa[s[ejuwres Judlodwoy ud Ae Spa[ Yoo

Ie jeuuepeA SIAJodwIXo SIQJUOUSS WOos ‘J9) Iy B[RIOOS JOp
wo soddniSsnyoy wousd waamnysyejdsidoqie vIdpIeA)) 7
‘wamjny 1oA9[ddn arejoqrepawr my wo I30[eIp
apueiapjapja1 paw ddn sf[o] wos ‘JeusIL)aqIEpIW 1 J03RI]
eP[uRjWouas [eA woudd udanynysje[dsjdoqie vIdpaeA) ‘|

Jouwrgls €-0 | —:rd SNNIA
YTAVINTAWINON HOO UVASNY | LALINONd X :SNNIA YAOALVILS

‘TeSULIdpIRA 20 (uduornesiuedIo B[Oy dAI[odsal JB[OP [[1) UOIIR[AI I “X2°)) I9))NUIPI ‘d)aqIewes [[1) opAjme
‘Uopuod)oq BIPUE [OO JB[I)SSUOIIEIUNUIIOY B)JRJWIO UeY UQIN}[NYSUONesIueSI() "BWWESYIOA BIBA BUUNY J[[NYS WOS II50)ens eY[IA BSRAIOAQ
1e 10] sepueAUR AUSW JPUILISUBPIU ULY UIUONELSTURSIO BUSS UOP I UAINJNYSUOIESTURSIO B[)O9AIN )& AR AOYIQ O SUUL JOP Jje JOWOPaq Uew W)

Awow uy :wdanjmysyeds)daqae eP[I3AIN })€ 10) JIPIE3)Y ‘9

15



B[[€ JOpUN JB WOS UdPUI)aq ey[IA danyadsar ‘deysiejaqiepaw
1103 19[[e3 peA arejoqrepaw ed JedurmyueAloj 1033pAL ‘01

1eRqIeQl s

BYSIJRWIO)SAS JOP AR [op WOS JeSULIOPIBAIN I YOO [ejUIesIejoqie
-paw 1 ‘1oddni3s)jaqre 1 [ejWes SPURIAO[JOI IQ] ‘SUUL] UBPES
u2 wo ‘poydpuepesjddn suduonesiue3io JAIP[E PUBAUY °6

*0)0 ‘Burupayue udwoya10) ed

‘eSuLIOpIBAA[R[S ‘[RJUISIR)OQIEPIW POW PUBQUES | SEPUBAUR
P[SIP[R] UBP3s 19){RIJUONSIAGIRWES 10q SIAJPALS udW
‘OpuUep[IqULIOU YO0 SpueIQIIpuRIApIW I8 Udssa001d eA[RIS
"S[[BISISE] 420 udeuosiod Ae seysueIS UBpPIs WOS UOISIOA
pesind uo wrexy e33e[ pe Yyi3ddn 1 uepas rey ddniSsuonyepar
uy “pienuoysjeqIewes 139 10j apund Z1-8 [[1 1seyn

119 weyy jejoqie uew [[1) {(Surmsor [[1 uew IB3I2AQ BIO)S I1[q
eusoddni3 reu) orepia es 4oo ‘eify yoo vILJ 10)01ep ‘Se[SI0)
eurwresudwod wo 31s doyr eAy Y20 vA) Jejexd uepas ‘xalurpyu
/39[3a11ads [[1 Se[s10] vuS2 BII[NULIOJ JBJ U IO IBA ISI0]
Iep ‘39)s v1d[J 1 IBI9QIR URA ‘Sepeuosiad ud paw puequIes

1 udpojowrerddQ y's uop woudd ‘useuosiod Ae SurrdAjoAUT
pow se103 uey| eI uoys)dqIewies 333 epP{IIA)) ‘8

‘[ejwes opueIdFLLIOY ‘Tejures
-12}0QIEPAW BPI[ ‘UONENIUNTUTIOYN ALYNISUOY “YOBqPIJ WOS
BS “19)9y 3IpaeJS)aqIeuies BAQ )€ 10J UI[[BJ[[1) BUpIOUY °/

‘1ou0sI1od BpIQIaq I10] B[[RYRPURY[[I} J2AQU2q USUONESIURSIO
IS 10 [1A A1 adsal ‘SIS B[[RUYIQ) 10q/URY Uew Iny SULD| B[R}
-wues Jje 10J eSSOp epueAue Yoo udsie[dsjoqie ed Ioyur sefjeis
uey] UBW ISUONEBNIS dpuBURUNN II[[2 BYsnewd[qoid Ae 1e3uru
-ALD{S2q BP[OAIN [ IILIBUIIS WIO [BJUIES IPUBIINDIPNY "9

(Laebyupzzysye Xdo/o13 suuoy//:sdny
1"X9°) 9S) "9pUR)OWIAQ IO UONEYIUNWWOY SuLn|
Jaddnu8soyaA yoo-sjaqie ue[[ow Yoo I [ejwes 10J Se[ropun

16



pes Joqeidaooe oxa1 ed pejpueyaq J1jq uew pe 1oa9[ddn uew
WO Paul }YB)UoY B) Uey 31eJIqIepawt WA 10331pL ] S

‘[BWIYSUQ BUIS BIQJWEI] YOO ©139p wo eNe1aq ddnid
-Teuosiad euusp 10j 9Iepe1)aI0] B)R[ NE 10 Jjensieidsioqre
Jo[[o Sepreuosiad vd pn 1JesSAY ‘seidjuRy BYS JOUOIJRN)IS
BUBDPES 1B JBYSUQ UBW Iy Jwes ‘ud[euosiad rexioed

420 sA9[ddn ap Iny ‘in 3s uey J2UOIJENIIS BUBPERS INY AR FUlu
-ALDS2q dpueSepjue-a321 Yoo JI[yes ud paIaqio,] epouwaq
B[ 11q 1€ (3JIAIIS ‘UON)RIISIUTWIPE) PO)SS)IYUWEBSHIIA

1 ep[[E)suE soy JIspAdddn wwoNe1g] 19p WO *pI

‘(Terdyew e)ap 1 () e3e[Iq esyo0 as) ddnideuosiad

pio1aq paw JoSeyopueiowaq ddn ) 33 10§ Pjoxpul

I9[10 30ddo uojuapIOUl BPUBAUR J[[dNJUIAD JwIeS (FRyoqo
1edeys wos nes 12 ed 31s 119)2q WOS UIP P B[RJWES (JJesN
315 1a9[ddn wos usp paw efejwes 131yfow wos jqqeus s

Ne SjesaI0, ‘eIpuUE AR pe[puRyaq B[[I I[q SIS jA9[ddn [euosiod
1 U0SBU JJB WO WOoPIuuEey JeJ Joyd Wos UBW JBU ;1)U praur
BId)URY U JADNE I13JAYd Iny Ae Surup[iqin 1 eI ‘€1

“Jouorenyis eysyewd[qoid epadddn eioyuey e 10j 1oULIO)
ameq euulj 19A0Yaq uew (9) nyjedsar yoo jesues ependdn
ne 1 Suruewn ud 10A3[ddn yoo peransnij 1jq Afels uew rep
BUIWIONQIQ] UeY WOs Jouoremis ey[IA (q) pes jjoqeidosoe ed
NowIaq I1q dul uew Jep rouonenyis oad[ddn usrejoqrepow
() wo 103e1] [EIWESIL)IQIRPIW JO] USULIO] I RISPNP[U] “Z]

yew iy

J[e190S8 103 130 e[[RYISPUN YOO BINEGIOJ JE IO] IAIFajens
QIepIA Jepejwo esyd0 wos ueds3urpuey Ae spuepeiddn
JWes )aJewIy B[RID0S JOp A SULIOPIBA AR JUSWIOW Id[[RYSUUL
uop 1 B[[BISIANES 1I€ 0] ‘IeIofuny Yoo siQjuioudd j93aqae
-o[ruus)aqae eyS1eWI)SAS J9P INY A€ UASIIAQ UD IOD) *[]

(BunduIuLD[SIp ‘UIPUIIQq
apueyuely ‘IauIasseyen) e[qe)daddeo Ie 19)9y3IpupISwo

17



“BIES)0)S JOW BU

-I9UOTIB[3I B[RISI[[0Y op ©I0T ULy 1[IA ‘9S[BISIQ] FIpISOsWwIQ
B0 Y20 Jauorje[a1 ©334q uey ud[[0IsadIA 1 BIRQ UR JJBS BIpUR
ed sejow Py uouoneSIULSIO AR IR[OP BYI[O OO0 IO[[0ISINIA
eYI[O UB[[OUI JSUTW 2)UI ‘EP[[EISUE pue|q opuedexsopuaonIQ)
90 -P[RIU0Y BXIOA UBY WOS JIJIJIAID € B[BII0S BULIOJI() *8]

“uaay[ay [[1 JeIpiq usuorjes

-Tue310 AR Ie[op BYI[0 JnY yoo 3a3eipddn eunuesuowos jop
‘u9)oy[oy A® 9S[9R)SI0) Uo eltuely 1 [[1) JeYAS Wos Iouone)
-uasaxd ©{0saqaIPMS “I9IANIAIPE "X} woudF Fueyuewrwres
AB UB[SUEY OO UJ)NIJUIPI BUWIWIBSUIWIZ USP MIBIS *L]

PO N B)S IBJ UBW LUOS JUBPES IB UdW ‘B31[Teyoqo seuuey
uey WOS UPUII)AQ BUBPES YO0 UPUID)AQ B[qeIdadoeo 1[oy
apeq JPALDSAq WOS UapUaa1aq vjqu1dardw oo vqidalrdvo
ApZuruyup.Ly pe[q Sulny siaddnid [ejures jjjomudAy “wo
B[pURY URY }Op USPU2)aq A 1odA) (A vd [odwoxd eprea
[BA PaW ‘SULIUIWLIYSIP Y0 JILIISSEY ) ‘Surjpueyaq
-JES dpueyuely UL YIIA[]932.1 A€ Sugdwoudr) ‘9|

18



7. Ledares vardagsbeteenden for att frimja en god samarbetskultur

Gor
Jag
ofta

Kunde
Jag
gora
oftare

Ej
rele-
vant

Lyssna for att ordentligt forstd innan man bildar sig uppfattningar och
fattar beslut.

Odla egen prestigeloshet och formaga att lyssna pé kritiska kommentarer
utan att gé i forsvar.

Fraga medarbetare vad de behover for att kunna gora ett bra jobb.

Vara tydlig med forvintningar, normer och skyldigheter.

Hog grad av transparens: informera flitigt och 6ppet om vad som hénder
och bakgrunden till férdndringar och beslut.

Vid méten i arbetslag: géra rundor dir var och en far kommentera hur
deras arbetssituation &r och om det finns 6nskemal om nagot som behdver
redas ut.

Avsitta tid pé arbetsplatstriaffar for omvirldsbevakning: vad hinder i
andra delar av organisationen och i samhéllet som kommer att paverka
0ss?

Anvinda virdegrund aktivt (och dversitta till konkreta situationer): i
medarbetarsamtal, i reflektioner kring incidenter som intraffat, i
utvecklingsarbete.

Ge bekriftelse till medarbetare: positiv aterkoppling om deras bidrag.

Sitta ord pa orsakssamband om medarbetarna inte sjdlva reflekterar
over konsekvenser av hur de beter sig (t.ex. hur andra upplever vissa
beteenden, eller vilka effekter beteenden kan ha pa klimat och kultur).

Coacha medarbetare att uppmérksamma egna reaktionsmoénster och
sociala beteenden.

Aktivt hantera incidenter dir det forekommit oonskade beteenden,
genom samtal med berdrda personer och eventuellt pé arbetsplatsmoten.

Dialogisera: vid samarbetsskav understodja medarbetare att berétta om
egna reaktioner och behov, lyssna pa varandra med respekt, svara an pé
det man far hora och vara kreativa i att soka 10sningar om saddana behovs.

Utvirdera genomforda aktiviteter: vad fungerade bra, varfor fungerade
det bra, vad finns for lardomar?

Fira framgangar och lyfta fram goda exempel.
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8. Arbetsblad: Har din arbetsplats en problemlosande samarbets-

kultur?

Ringa in det alternativ som du tycker passar bist. Téank pa hur det vanligtvis dr pa din
arbetsplats, bortse fran enstaka hiandelser. Om du behdver kommentera eller nyansera nagon/
ndgra av punkterna kan du gora det pa de tomma raderna efter de atta punkterna.

1. Problemlosning

Nér det uppstér problem eller irritationer i
samarbetet kan jag rdkna med att vi kan
komma fram till en bra 16sning genom att fora
ett konstruktivt samtal.

2. Respekt

Man kan pa min arbetsplats lita pd att man blir
bemott med respekt och intresse nir man har
synpunkter och dnskemal.

3. Lirande

Min arbetsplats genomsyras av en vilja att na
god kvalitet pa verksamheten. Man ser positivt
pa meningsskiljaktigheter och kritiska syn-
punkter eftersom de kan ge uppslag till forbétt-
ringar och lérande.

4. Tillmotesgaende

Man kan lita pa att kollegor och chefer har en
vilja att 1 man av mojlighet vara tillmotes-
gaende ndr man har speciella 6nskemél och
behov till f61jd av individuella skillnader 1
livsvillkor och personlighet.

5. Motas som personer

P& min arbetsplats umgas vi med varandra som
likvardiga personer, oberoende av vilken
yrkesgrupp vi tillhor eller vilken position vi
har.

6. Fraga forst

Pé min arbetsplats féller vi inte forhastade
omddmen om varandra. Om nagon séger nagot
som verkar dumt eller konstigt fragar vi forst
efter bakgrunden till det som sagts.

7. Tolerans

Det finns en hog grad av tolerans for att
minniskor ibland gér misstag och felsteg,
dérfor kan man medge fel och prata om
misstag utan att riskera att bli stimplad som
inkompetent.

8. Forindringsvilja

Verksamheten praglas av att vi dr angeldgna
om att var verksamhet har god kvalitet och
agnar sig at det var omvérld behover. Det finns
darfor en positiv attityd till omvardering och
forandring av arbetssétt och prioriteringar.
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1. Probleml&sning

8. Férandringsvilja 2. Respekt

7. Tolerans 3. Larande

6. Fraga forst 4. Tillmoétesgaende

5. Métas som
personer

S& hir for du 6ver siffrorna du ringat in i formuléret till blomman:
"1": Inget blad farglédggs.

"2": Farglagg minsta bladet.

"3": Farglagg de tvd minsta bladstorlekarna.

"4": Farglagg de tre minsta bladstorlekarna.

"5": Farglagg alla bladstorlekarna.
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9. Tydliggora roller, ansvarsfordelning och forvantningar

Oklarhet om roller, ansvar och forvintningar &r en vanlig kélla till irritation, effektivitetsfor-
luster och konflikter pa arbetsplatser. Att se dver och tydliggdra roller dr ofta en god investering,
som Okar sannolikheten for en robust samarbetskultur.

Nedan skissas tva alternativa vdgar att arbeta fram tydliga roller och tydlig ansvarsfordelning.
Det forsta alternativet ar att chefen gor huvuddelen av arbetet, med konsultation med med-
arbetarna. Det andra alternativet ar att hela arbetsgruppen medverkar i dialog och verens-
kommelser om roller.

Ambitionsnivan i de nedan skisserade tillvigagangssitten &r ganska hog, men det finns givetvis
mdjlighet att gora enklare varianter.

Alternativ 1: Utforma tydliga rollbeskrivningar for medarbetare
En vilfungerande rollbeskrivning bor innehalla f6ljande komponenter:

* Rollens syfte och sammanhang. Borja med att beskriva varfor rollen finns och hur
den bidrar till verksamhetens méal. Forklara hur rollen forhéller sig till andra roller 1
organisationen och vilken plats den har i1 helheten. Detta ger medarbetaren en
forstaelse for betydelsen av sitt arbete och hur det paverkar andra.

* Huvudansvar och arbetsomriden. Definiera tydligt de huvudsakliga ansvarsomra-
dena. Undvik att lista detaljerade uppgifter, utan fokusera pa dvergripande ansvarsom-
raden som dr stabila 6ver tid. Beskriv vad medarbetaren forvintas astadkomma snarare
an exakt hur arbetet ska utforas.

» Befogenheter och mandat. Specificera tydligt vilka beslut medarbetaren kan fatta
sjalvstandigt, vilka som kréver samrad och vilka som maéste tas av andra. Inkludera
riktlinjer om vilka beslut om utgifter medarbetaren har befogenhet att fatta pa egen
hand, t.ex. med en beloppsgrins. Se till att det finns en rimlig balans mellan ansvar
och befogenheter.

* Relationer och samarbeten. Beskriv viktiga arbetsrelationer bade internt och externt.
Specificera vilka forvantningar som finns pd samarbete med kollegor, andra avdel-
ningar, kunder eller externa partners. Detta hjélper till att forebygga konflikter om
ansvarsomraden som Overlappar.

* Kompetensfragor Ange vilken kompetens som kréivs for att framgangsrikt utfora
rollen samt vilka utvecklingsmojligheter som finns. Detta skapar tydlighet om
forvantningar och utvecklingsvégar.

Praktisk process for att utveckla rollbeskrivningar

Steg 1: Forberedelse. Borja med att kartldgga verksamhetens behov och hur rollen ska bidra
till dessa. Notera ocksd eventuella oklarheter eller konflikter som uppstétt kring ansvars-
omraden. Samla information om liknande roller i organisationen for att sdkerstdlla konsistens.
Overvig ocksé om de aktuella rollerna genomgéatt betydande forindringar dver tid, sirskilt med
tanke pd medarbetare som varit anstéllda lange och dir forutsattningarna fordndrats avsevirt.
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Steg 2: Utkast och dialog. Skriv ett forsta utkast till rollbeskrivningen baserat pa din
kartlaggning. Diskutera sedan detta utkast med medarbetaren i fraga. Denna dialog &r viktig for
att sékerstélla att beskrivningen dr realistisk, behandlar relevanta aspekter och att medarbetaren
forstar och accepterar forvintningarna.

Steg 3: Provning med andra. Diskutera rollbeskrivningen med andra som har nira samarbete
med rollen for att sdkerstélla att ansvarsomraden och relationer &r tydligt definierade. JAmf{or
rollbeskrivningarna och prova sérskilt om det finns glapp eller 6verlapp mellan roller. Om ja,
overvig behovet av klargdrande.

Steg 4: Slutgiltig version och uppfoéljning Féardigstill rollbeskrivningen och se till att den
dokumenteras pa ett tillgdngligt sétt. Planera for regelbunden uppf6ljning och uppdatering nir
forutséattningarna foridndras.

Vanliga utmaningar och losningar

Overlappande ansvarsomriden. Nir flera roller har liknande uppgifter bér man se dver i
vilken man det gér att specificera vem som har huvudansvar i olika situationer. Det kommer
sannolikt inte att vara mojligt att slutgiltigt skilja ut ansvar. D& ar det viktigt att det finns
vélfungerande och dterkommande forum for avstimning och samordning, t.ex. i form av vecko-
eller manadsmote med just syfte att se Gver ansvarsfordelning och forvéntningar.

Obalans mellan ansvar och befogenheter. Se till att medarbetare som far ansvar for resultat
ocksa far tillrdckliga befogenheter och resurser for att uppna dessa resultat. Om organisatoriska
begrinsningar finns, var transparent om dessa och diskutera hur de paverkar rollen.

Forindrade forutsidttningar. Rollbeskrivningar behover uppdateras nédr verksamhetens
forutsittningar fordndras. Inrdtta rutiner for regelbunden 6versyn och var 6ppen for att justera
beskrivningarna nir det behdvs.

Alternativ 2: Leda en grupprocess for att tydliggora roller

Naér det finns oklarheter om roller och ansvar i1 en arbetsgrupp kan en strukturerad grupprocess
vara effektiv for att reda ut forvéntningar och forebygga konflikter.

Forberedelse for grupprocessen

Identifiera behovet. Signaler pa att ett behov av att tydliggora roller kan vara dterkommande
irritation kring vem som ska gora vad, dubbelarbete, uppgifter som faller mellan stolarna, eller
frustration Over att andra inte tar sitt ansvar.

Planera processen. Avsitt tillrackligt med tid. Beroende p& hur stor gruppen ar kan det
behovas upp till en heldag eller flera kortare arbetsmoten. Se till att alla berérda kan delta.
Forbered material som organisationskarta, befintliga rollbeskrivningar och konkreta exempel
pa oklarheter som uppstatt.
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Genomforande

Fas 1: Kartliiggning av nulidget. Borja med att 1dta gruppmedlemmarna beskriva hur uppfattar
sina egna och andras roller idag. Lat varje person beskriva sitt huvudansvar och sina viktigaste
arbetsuppgifter, helst genom att skriva punkter pa ett blidderblocksark. Identifiera tillsammans
omraden dir det finns oklarheter eller 6verlappningar.

Fas 2: Identifiera forvintningar. Utforska de forvantningar som olika gruppmedlemmar har
pa varandra. Detta kan gbras genom att 14ta personer parvis prata om vad de forvéntar sig av
varandras roller. Samla sedan alla forviantningar och diskutera dem 6ppet 1 gruppen.

Fas 3: Klargora ansvarsomraden. Arbeta systematiskt igenom verksamhetens olika omraden
och klargdr vem som har huvudansvar for vad. Anvind gérna en matris dér ni listar aktiviteter/
omraden pa ena axeln och roller pd den andra, och fyller i vem som &r ansvarig, vem som ska
konsulteras, vem som ska informeras, etc. Prova om det finns glapp eller 6verlapp mellan roller
och vad som kan goras for att hantera dessa.

Fas 4: Hantera grazoner och overlappningar. Fokusera sirskilt pd omraden dir ansvaret ar
otydligt eller dér flera personer har delansvar. Kom dverens om tydliga samarbetsformer och
vem som har huvudansvar 1 olika situationer.

Fas 5: Dokumentera overenskommelser. Sammanfatta overgripande Overenskommelser i
skriftlig form. Lat sedan var och en av gruppmedlemmarna, efter arbetsmotet, formulera sin
egen rollbeskrivning, utifran vad som framkommit under processen. Dessa presenteras och
diskuteras i ett andra arbetsmote.

Strukturerade verktyg for grupprocessen

Hiér ar forslag pa tekniker man kan 6vervéga att anvéinda under processen.

”The Job Expectation Technique”. I detta arbetssétt far en medarbetare i taget (och chefen)
stilla sig vid ett blddderblocksstéll och beskriva vad han eller hon uppfattar som sina
arbetsuppgifter och sitt ansvar. For varje punkt som tas upp far 6vriga kommentera kring
rollférdelning och forvantningar, och man reder ut eventuella oklarheter och skillnader i
forvantningar. Resultatet blir 1 basta fall en vil forankrad tydlighet om personens uppgifter,
ansvar och befogenheter, dir man rett ut rollférdelning och forvédntningar. Arbetssittet tar
mycket tid, sdrskilt forstdas om det & manga personer inblandade. I verksamheter dér det ar
mycket viktigt att rollerna &r tydliga kan det dock vara mycket vil investerad tid.

Rollkartor. Lat varje person rita sin "rollkarta" med sig sjdlv i mitten och pilar till de viktigaste
samarbetspartnerna. Markera vilken typ av relation det &r (rapporterar till, far information fran,
samarbetar med, ansvarar for etc.). Jimfor sedan kartorna for att identifiera skillnader i
uppfattning.

Ansvarsmatris. Utveckla en dversiktlig matris dir ni systematiskt gér igenom verksamhetens
aktiviteter och klargor roller. For varje aktivitet, specificera vem som:

e Har huvudansvar (Ansvarig)

o Utfor arbetet (Utforare)

o Ska konsulteras (Konsulteras)

o Ska informeras (Informeras)
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Dialoger om forvintningar. Lat gruppmedlemmar parvis samtal om sina Omsesidiga for-
véntningar enligt mallen: "For att jag ska kunna gora mitt jobb bra behdver jag fran dig..." och
"Vad jag kan forvinta mig att fa frdn mig dr...". Samla sedan alla férvéntningar 1 gruppen.

Scenarioanalys. Diskutera konkreta arbetsscenarios som tidigare skapat oklarheter. Ga igenom
vem som ska gora vad i olika situationer och kom dverens om tydliga rutiner.

Uppfoljning och underhall

Regelbunden éversyn. Planera for att aterkomma till rollférdelningen med jdmna mellanrum.
Verksamheten fordndras och med den behov av fordndringar i roller, ansvar och forvantningar.

Hantera incidenter och nya situationer. Vid incidenter som ror samarbetet, nir nya uppgifter
eller utmaningar uppstér, boka ett mote for att se 6ver vad som hiande och om det finns behov
av klargoranden.

Vanliga fallgropar att undvika

For detaljerade beskrivningar. Fokusera pd huvudansvar och Overgripande forvantningar
snarare in detaljerade uppgiftslistor som snabbt blir inaktuella.

Informella roller. Ta upp och diskutera ocksa informella roller och paverkansmonster som
finns 1 gruppen, inte bara formella ansvarsomraden.

Undvika svara fragor. Ta tag i de verkligt problematiska omradena dven om det kan vara
obehagligt. Det kan handla om attityder, kommunikationsstilar och frustration éver hur kollegor
skoter sina arbetsuppgifter. Dessa teman kinns ofta utmanande for att det finns en risk att
berdrda personer gér i forsvar, blir upprorda eller pa andra sétt inte svarar an konstruktivt. Men
undviker man att ta tag i sddana fragor véxer ofta frustration och missndje och paverkar sam-
arbetsrelationer, klimat och effektivitet negativt.

Glomma uppfoljningen. Tydliggorande av roller dr inte en engdngsaktivitet utan kraver kon-
tinuerligt underhall och justering nér forutséttningarna foréndras.

Genom att systematiskt arbeta med att tydliggdra roller kan du som chef forebygga manga

konflikter och skapa forutsdttningar for effektivt samarbete dér alla vet vad som forvéntas av
dem och andra.
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10. Forslag till SAM-rutin for organisatorisk och social arbets-
miljo

Bilda en partssammansatt arbetsmiljogrupp om en sadan inte finns:

En gang per ar gors foljande 1 ett lingre mote, eller uppdelat pa ett par tillfallen:

1. Arbetsmiljogruppen genomfor tillsammans en organisationsdiagnos (se arbetsblad i
bilaga 2 ovan). En person utses att fora anteckningar. I den man ogynnsamma forutsatt-
ningar identifieras, beddm om det finns mdjlighet att atgéirda dessa. Avsitt ca 60 minuter
for detta.

2. Gor med stod av arbetsblad en inventering av teman (fragor med konfliktpotential, se
bilaga 1 ovan) som behdver kunna hanteras. Sidana som ar dterkommande och sddana
som kan forutses uppsta kommande ar. Identifiera teman som kan ses som “formldsa”,
d.v.s. det saknas vélfungerande hanteringsformer. Avsétt minst 30 minuter for detta.

3. Gor med stod av arbetsblad (se bilaga 8 ovan) en bedomning av i vilken man det finns en
problemlosande samarbetskultur (= psykologisk trygghet). Avsatt 20-30 minuter for
detta.

4. Sammanfatta forbéittringsomraden/atgirdsbehov utifran foregaende moment.

5. Anvind robust samarbete-modellen for att gora en versyn av befintliga atgérder och
strategier fOr att bygga en robust samarbetskultur, identifiera komponenter som saknas
och behover utvecklas. Vilj 3-4 strategiskt viktiga dtgirder (eller fler om behov och
resurser finns) och skriv en handlingsplan, respektive vidareutveckla organisationens
Overgripande strategi. Detta kan krdva gemensam diskussion (ca 60 minuter) och att en
eller ett par personer fér i uppdrag att skriva ett utkast som sedan diskuteras vid ett
pafoljande mote.
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11. Att finga upp och agera pa signaler pa skav

Om du uppfattar signaler pa att det finns skav, missnéje och/eller frustration kollegor emellan
eller mellan medarbetare och ledning, kan du préva om foljande riktlinjer &r relevanta:

1.
2.

Formedla att du vill vara ett stéod nér det uppstar problem i samarbetet.

Lyssna fardigt pa medarbetaren som tar kontakt, sd att denne kdnner sig hord. Stéll
fordjupande 6ppna fragor.

Vinta med att bilda dig egna uppfattningar och agera till du har hela bilden.

Prata med andra berdrda och lyssna pa deras beréttelser (men prova forst hur den som
signalerar frustration stiller sig till att du pratar med andra).

Leta fram konfliktens hérda kidrna: Vem har vilka "blockerade 6nskeméal”? Uppmana
parterna att ta ansvar for att formulera hur de vill att det ska vara, d.v.s. vilka dnskemal
de har, inte bara beklaga sig 6ver vad andra gor fel.

Prova 1 vilken mén berorda parter forsokt losa fragan/frigorna sinsemellan, hur de
bemdoter varandra samt hur motiverade de ér att medverka till losningar.!

Prova om konflikten uppstatt till f6ljd av brister i arbetsorganisation, t.ex. otydliga
roller och ansvarsfordelning, hog stressniva, brist pa forum for problemldsning.

Bedom om det rdcker med att coacha parterna enskilt; om trepartssamtal behovs; eller
om situationen ar sa eskalerad att det behdvs stdd utifran (t.ex. konsult, medlare).

I allvarliga fall, ta stod av "konfliktinterventionsmatrisen” for att utforma en hand-
lingsplan (se skriften Konfliktlathund for chefer och personalspecialister).

' Om motivationen &r svag eller obefintlig &r detta en viktig omstindighet att ta med i dvervdganden om hur man
ska gd vidare. Men svag motivation fritar inte en medarbetare frén skyldigheten att medverka till en god
arbetsmiljo.

27



12. Om trepartssamtal vid samarbetssvarigheter

Chefens roll som medlare

I tidiga skeden av samarbetssvarigheter mellan medarbetare dr det lampligt att du som chef
provar att hantera situationen genom att kalla de berdrda personerna till ett trepartssamtal. I
mer djupgdende konflikter bor du radgoéra med din HR-specialist och eventuellt anlita en
professionell medlare.

I ett trepartssamtal dr din roll att vara en neutral och vigledande samtalsledare. Du ska under
samtalet inte ta stidllning for nagon part utan i stillet skapa en trygg och balanserad struktur
dédr bdda medarbetarna kan uttrycka sina upplevelser och 6nskemal. Syftet dr att frimja en
konstruktiv dialog och hitta konstruktiva I6sningar som forbattrar samarbetet. Det kan
givetvis bli aktuellt att du i ett senare skede som chef behover fatta beslut — kanske for nagon
part ovidlkomna sddana — men den rollen ska du inte ha under sjélva trepartssamtalet.

Forslag pa tillvigagangssitt

1. Forberedelse

o Kartligg situationen: Ha individuella samtal med de berérda medarbetarna for att
forsta deras perspektiv och vad som ligger bakom samarbetssvérigheterna.

o Identifiera sakfragor, 6nskemal och behov: Ta reda pa vad svarigheterna handlar
om: dels olika uppfattningar om fradgor som har med arbetet att gora, dels frustration
over den andres bemotande eller sétt att skdta jobbet. Uppmana parterna att formulera
sina dnskemal om vad de vill ska vara annorlunda, snarare &n det de 4r missndjda
over.

o Tydliggor ramar: Forklara att trepartssamtalet syftar till att forbéttra situationen, inte
att fordela skuld. Beskriv hur samtalet ska g4 till och vilka spelregler som géller.

2. Inledning av trepartssamtalet

o Sitt tonen: Borja med att betona aterigen att malet dr att forbéttra samarbetet, inte att
leta syndabockar. Klargor din roll som samtalsledare, inte domare.

o Prata om samtalsregler: Exempelvis att lata varandra tala till punkt, sdka forstaelse
av den andres synsitt, halla en respektfull ton och fokusera pa dnskemal och
konstruktiva forslag om framtiden. Ta dven upp konfidentialitet kring det som sags.

o Presentera synsitt: Intervjua en person i taget, medan den andra personen far i
uppgift att lyssna for att forstad den forsta personens synsétt och upplevelse. Still
fragor for att konkretisera vilka onskemal respektive part har.

o Hantering av storningar: Om nagon av parterna blir upprérd, avbryter, kommer med
anklagelser eller pa annat sitt forsvarar ett I0sningsinriktat samtal: avbryt, bekrifta
reaktionen, men led tillbaka till att folja spelregler.

e Sammanfatta: Sammanfatta med egna ord respektive parts synsétt och dnskemél. En
annan mojlighet ar att be den som lyssnat sammanfatta, da finns mojlighet att prova
om budskapet tagits emot pa ett rittvisande sétt.

3. Utforskning av problemet (om det finns oklarheter)

o Identifiera omstindigheter och forklaringar: Stéll 6ppna och undersékande fragor
for att forsta vilka specifika héndelser, tolkningar och beteenden som orsakat
samarbetssvarigheterna.

o Stod forstielse och klargorande av 6nskemal: Stod parterna att forsta omstindig-
heterna, samt klart uttrycka sina behov och 6nskemal utan att skuldbelégga varandra.
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4. Losningsinriktat samtal

o Utforska mojliga losningar: Be bada medarbetarna foresla atgérder som kan forbéttra
samarbetet. En mojlighet ér att ge parterna papper och penna och be dem sitta enskilt
fem minuter och formulera dels vilka 6nskemal de har, dels vad de sjdlva ér beredda
att erbjuda for att forbittra situationen. Ateruppta det gemensamma samtalet med att
forst be dem vixelvis presentera sina erbjudanden, darefter formulera egna onskemal.

e Gemensamma overenskommelser: Stod parterna att hitta realistiska och konkreta
atgdrder som bada kan acceptera.

o Skapa en handlingsplan: Tydliggdr vilka steg som ska tas och vem som ansvarar for
vad. Skriv ned vad som dverenskommits och be parterna ldsa igenom och bekréfta.

5. Uppfoljning
o Boka in ett uppfoljningsmote: Sikerstill att de Gverenskomna I6sningarna fungerar 1
praktiken.
o Utvirdera framstegen: Stod bdda parter 1 att halla fast vid atagandena och justera vid
behov.
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