FORTROENDEFULLT LEDARSKAP VID OMSTALLNING

Checklista samtal 2

UPPFOLJNING / 45-60 MIN

Det uppféljande samtalet syftar till att sékerstalla att personen har forstatt budskapet,
erbjuda en mojlighet att stalla fragor och rata ut eventuella fragetecken. Samtalet ar
ocksa viktigt for att skapa trygghet. Flera uppféljningar kan vara aktuellt beroende
pa det individuella behovet.

Samtalsstolpar - skapa ett stodmaterial/manus till samtalet som innehaller:

O Agenda for samtalet. Tryck pa att medarbetarens fragor till stor del styr samtalet,
samt att det handlar om att medarbetaren har mojlighet att stalla fragor och rata ut
eventuella fragetecken.

Q Budskap (Repetera budskapet igen), férklara igen VARFOR foretaget gor detta.
Viktigt att aterigen sakerstalla att budskapet ar inforstatt.

Q Medarbetarens maende och eventuella behov av extra stod fran ex foretagshalso-
vard, TRR, facket eller ndgon annan.

() Medarbetarens fragor fran samtal 1. Ga igenom dem fréga fér fraga och besvara
dem sa sakligt som maijligt.

() Stdam av medarbetarens énskemal om hur arbetsuppgifterna ska éverlamnas, till
vem, nar och hur.

() stam av medarbetarens énskemal om avslut (olika manniskor vill avsluta p& olika
satt).
Informera vad som galler gallande uppsagningstid, arbetsbefrielse, semesterdagar.

() Ovrigt.

Praktisk information

() setill att det finns en skriftlig information av praktisk karaktar att éverlamna
(uppsagningstider, arbetsbefrielse, semesterdagar, lamnade av dator nycklar mm).

Externt stod

Q Boka upp eventuellt stoéd i anslutning till samtalet.

Ditt stod

() Ké&nn efter om du r rustad att genomféra samtalet eller om du behéver stéd.
vand dig till din chef, HR eller andra lampliga personer om du behdver ett bollplank
om stod personen kan fa (Ex TRR, foretagshalsovard, facket).

TRR.



