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Redskab

Guide til leders samtale med medarbejder,

Malgruppe:iedere

Samtalediamanten er en gu ide til at forberede og afholde en samtale med en medarbejder, hvor der er oplevelser af, at medarbejderen har udevet kreenkende
handlinger i form af seksuel chikane eller sexisme.

Samtalediamanten danner en tydelig ramme for en undersggende og understgttende samtale.

Formalet med samtalen er, at du i samarbejde med medarbejderen, med udgangspunkt i medarbejderens oplevelse, afdeekker hvad, der efter medarbejderens
opfattelse, er foregéet. Fokus er pé at finde Igsninger og tale om, hvordan | kommer videre bedst muligt. Bl.a. ved at indgé feelles aftaler og afdeekke behov for stgttende tiltag. |
nogle tilfeelde kan ogsé péatale ift. en adfeerdsaendring veere en del af samtalen.

Samtalediamanten bgr altid ses som del af en ProcCes, hvor du som leder er i opfalgende dialog med medarbejderen. Se samtalediamanten med fokus
pa den opfelgende samtale her www.arbejdsmiljoe.kk.dk/foelg-op-paa-undersoegelsen-af-sexistisk-kultur-og-adfaerd
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S&dan forbereder du dig inden samtalen

Formalet med forberedelse inden samtalen er at skabe overblik, s& du kan veere naervaerende i samtalen. Det er imidlertid ikke hensigten pé forhdnd at afsige dom eller drage endelige
konklusioner.

Sikr rammen forud for samtalen. Book et lokale, hvor | kan tale uforstyrret og afsaet tilstraekkelig tid til at kunne indgé i en dialog. Veer sé tydelig som muligt omkring formalet for samtalen, nar du
indkalder, for at undgé misforstéelser eller uklarhed.

Veer opmeaerksom pé fortroligheden i mgdeindkaldelsen ift., hvad kolleger kan se i kalenderen.

Skab overblik forud for samtalen. Hvad ved du? Hvad er der konkret sket? Hvem er involveret, og hvor mange kender - efter din viden - til sagen? Hvad er omfanget? Kender du til andre/tidligere
handelser, og hvordan er de handteret? Skriv gerne forlabet ned, s& du har et overblik over haendelse(r), aktarer samt evt. materiale (billeder, sms'er, e-mails).

Overvej handlemuligheder. Formélet vil i farste omgang veere at afdeekke medarbejderens oplevelse og behov, mhp. at tale lasninger ift. det videre samarbejde. Heendelser om kreenkende adfeerd
er som udgangspunkt hensigtsmeaessigt lgst pa lavest mulige niveau i organisationen.

Overvej, om du har behov for at opridse forventninger til adfeerdsaeendring, herunder konsekvensen, hvis det ikke sker? Gor dig klart, hvad der kan veere til dialog, og hvor du som leder vil have
brug for at seette retning. Tag udgangspunkt i og referér til spilleregler, adfaerdskodeks og politikker pad omréadet.

Husk, at der ofte findes flere fortolkninger af samme situation. Du er ansvarlig for, at samtlige medarbejdere heres og behandles ordentligt og veerdigt. Fokus begr altid veere péa I@sninger og ikke pa

skyld. Veer opmeaerksom p4d, at den medarbejder, som er anklaget for at have udgvet kreenkende handlinger, méske har en helt anden oplevelse.

Overvej egne blinde vinkler. Overvej derfor hvilke tanker, du ger dig om situationen og de involverede inden samtalen. | hdndtering af kreenkende handlinger er det essentielt, at du kan forholde
dig sé& neutralt som muligt.

Forbered tydelighed og klarhed. Generelt vil det vaere hjeelpsomt for medarbejderen, at der i videst mulige omfang skabes klarhed omkring den videre proces. Ger dig derfor overvejelse om,
hvad der vil komme til at ske efter mgdet. Hvem vil veere involveret, hvordan er tidshorisonten, og i hvilket omfang kan medarbejderen forvente at blive involveret eller ikke involveret.

Seg sparring efter behov. Vurdér, om du kunne have god brug af sparring forud for samtalen. Sparring kan ske anonymt via Enhed for anonym handtering af seksuel chikane og sexisme. En
lederkollega kan ogsé veere en god sparringspartner - veer opmaerksom pa fortrolighed. Det kan ogsa veere relevant at inddrage Personalejura og Forhandling som sparringspartner ift. dine
handlingsmuligheder og -pligter. | sager om mulig overtreedelse af straffeloven er det altid relevant at inddrage Personalejura og Forhandling.

Vaer opmarksom pa samtalens karakter, nar du indkalder. Er der tale om en samtale, der har personalejuridisk karakter, skal du informere om dette, og du ber indkalde i s& god tid samt informere
om, at der er mulighed for at tage en bisidder med. Det kan veere relevant at orientere egen leder eller TR forud for samtalen.
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Samtalediamantens fire trin

1. Seet rammen

Formulér arsagen til madet, sé det er tydeligt, hvad der skal ske pd mgdet, og hvad rammen for mgdet er. Hav fokus pé at formulere dig klart og praecist, men veer opmaerksom pé ikke

at dele fortrolige oplysninger.

e Var opmarksom p4, at samtalen kan tage en anden drejning end forventet og vaer parat til at lseegge strukturen til side for at mgde medarbejderen, hvor vedkommende er. Senere i
samtalen kan du vende tilbage til rammen. Sgrg altid for opsummering af aftaler samt den videre plan.

2. Afdaek

¢ Inddrag medarbejderen i aktualiseringen af samtalen. Men vaer samtidig tydelig omkring din rolle ift. handlerum og handlepligt samt forventninger jf. eksisterende politikker mm.

¢ Afdak og sperg ind til medarbejders oplevelse. Sarg for at vaere undersggende og stil neutrale spargsmal.

e Ver forberedt pa folelsesmaessige reaktioner. Giv plads og mulighed til at tage en pause undervejs i samtalen.

3. Udfold muligheder

¢ Droft handlemuligheder. Hvad kan medarbejderen gere herfra? Dreft mulige handlinger og veer tydelig omkring det, hvis noget er en forventning/krav til medarbejderen. Veer
tydelig omkring, hvis der er noget, du ikke kan gé ind i (ex af fortrolighedshensyn) eller vil have brug for at undersgge neermere.

e Stot medarbejderen. Sgrg for, at medarbejderen er klar over de stattemuligheder, som arbejdspladsen tilbyder, og at medarbejderen ved, hvordan vedkommende kan f& kontakt. Fx
en kontaktmulighed til Enhed for anonym h&ndtering af seksuel chikane og sexisme eller mulighed for forlgb i Tidlig Indsats. Husk, at alle involverede kan opleve behov for omsorg og

stotte. Videregiv gerne information om stattetilbud péa skrift.

Vaer opmaerksom pa kollegagruppen. Ggr dig overvejelser om, hvad det kan betyde for medarbejdergruppen. Er kolleger bekendt med haendelsen, er det relevant at melde noget
ud, og hvordan kan det evt. gores. Inddrag det i samtalen med medarbejderen.

4. Indgé aftale

e Aftal konkret, hvem der gor hvad herfra, samt hvornédr og hvordan | felger op. Aftal hvis der er noget, du ledelsesmaessigt handler pa.

¢ Hold hvad du lover, og veer opmaerksom pa ikke at love noget, som du ikke er sikker pa. Ver realistisk om, hvad der kan lade sig gere. Pas p&d med at komme til at love medarbejderen
noget, hvis du er i tvivl om det reelt set kan lade sig gere.
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Samtalediamanten

Saet
rammen

Afdaek

Udfold
muligheder

Indga
aftale

Hvorfor dette made?
Hvor leenge varer mgdet?
Hvad sker bagefter?
Fortrolighed i samtalen
Leders rolle i samtalen

Har du spgrgsmal, inden vi gar videre?

Jeg er blevet bekendt med...

Som leder forholder jeg mig til dette pd denne méde...
Er det noget, du kan genkende?

Hvordan oplevede du situationen?

Hvordan har du det med det, vi taler om?

Hvad er mine forventninger som leder herfra?

Hvilke gode handlinger kan du se?

Hvad kunne du forestille dig, at vi gjorde?

Hvis en kollega var lgbet ind i et lignende problem, hvad ville du sé& sige til ham/hende?
Hvad har du behov for?

Hvad kan jeg som leder stgtte/bidrage med?
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Efter samtalen

Udarbejd et kort referat lige
efter samtalen. Det bistar med et
feelles billede af samtalens
indhold og tydeligger, hvilke
aftaler I har indgéet med
hinanden. Gar det klart, om det
er et formelt eller uformelt
referat.

Skitsér stgttemuligheder, Enhed for anonym handtering af seksuel chikane og sexisme, Tidlig Indsats mv.

Skal noget kommunikeres til kolleger? Hvad?

Hvilke muligheder for handlinger har vi talt om?
Hvad aftaler vi?

Hvad sker der nu? Hvad er naeste skridt?
Hvordan og hvornér falger vi op?

Evaluering - hvordan har samtalen veeret?

Afrunding - fortrolig samtale, forventning om diskretion
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