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FÖRTROENDEFULLT LEDARSKAP VID OMSTÄLLNING  

Samtalen man håller i samband med en uppsägning/omplacering är en serie om minst 
två samtal, vanligtvis fler än så. I det första samtalet lämnar man ett uppsägnings/ om-
placeringsbesked. Det/de andra samtalet/n är uppföljningssamtal på det beskedet. 

Denna träning kommer enbart handla om det första samtalet där du som chef ska läm-
na ett besked. ”Jobbet” som chef i denna fas handlar egentligen om att du ska: 

1.	 Meddela ett negativt besked 

2.	 Kontrollera att medarbetaren förstått innehållet  

3.	 Instruera den anställde om vad hen ska göra närmast 
 
Detta är utgångspunkten till TRR tagit fram en samtalsstruktur i 3-steg som underlättar  
för dig som chef att följa.

Samtalsträning  

Förmedla 
budskap 

Säkerställ 
förståelse 

Summera och
tydliggör nästa steg 

1 2 3

Innan vi går in lite mer i detalj på varje steg så 
låt oss titta närmare på samtalet som chefen 
Jeanette har med sin medarbetare Hans: 

Klicka här för att se filmen

https://vimeo.com/417617076/7f9af826aa
https://vimeo.com/417617076/7f9af826aa
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TRR:s trestegsstruktur  

•	 Inledning: Ge en förvarning.  
Innan du kommer till sakfrågan, ge en förvarning i stil med: ”Det jag nu kom-
mer att säga kommer förmodligen att bli ansträngande för dig att höra.” 
Syftet är både att underlätta för den du riktar budskapet till och för egen 
del få en inledning som leder direkt till saken.” 

•	 Besked: Gå rakt på sak.  
Tuffa besked är tuffa besked – ingenting blir bättre av att du lindar in det du 
vill säga eller pratar kring det. Då är risken i stället att det blir otydligt eller 
missförstås, vilket snarare komplicerar situationen än underlättar. Var ärlig. 
Säg som det är, och berätta också varför. 

•	 Efter att du lämnat beskedet, var tyst… Invänta reaktion.  
Medarbetaren behöver få tid på sig att ta till sig innehållet i budskapet. 
Vänta in eventuell reaktion och ha inte för bråttom. 

•	 Viktigt att kontrollera att det uppfattats rätt, genom att be den du talar 
med att upprepa budskapet i stil med ”Jag är angelägen om att jag har 
varit tydlig. Därför skulle jag vilja be dig om att du med egna ord sam-
manfattar vad beskedet innebär, så att jag är säker på att du förstår” 

•	 Din viktigaste roll i detta skede är att vänta ut känslorna, lyssna och be-
kräfta. 

•	 Om beslutet ifrågasätts, upprepa budskapet: ” – som jag tidigare sa att 
på grund av…” 

•	 Summera vad som har sagts och överlämna skriftlig information och 
vilket stöd som finns som tex företagshälsovård, TRR eller från facket.  

•	 Bra att tänka på, svåra besked kräver bearbetning. Medarbetaren kan 
inte ta in detaljer, lämna därav skriftlig information som medarbetaren 
kan läsa i egen takt.  

•	 Boka in ett uppföljningsmöte tätt inpå detta möte för att följa upp hur 
medarbetaren mår samt svara på de frågor som möjligen uppstått. 

Förmedla 
budskap 

Säkerställ 
förståelse 

Summera och
tydliggör nästa steg 
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Samtalsträning  

En person

Med kollega/kollegor

Att samtalsträna själv utan motpart kan många gånger vara en utmaning då 
man inte får feedback på det man säger eller kan bemöta reaktioner. Trots 
avsaknad av detta kan träning ändå ge positiva effekter för dig som samtalsle-
dare.

Mirrorman 
Människor tenderar att påverkas mer av vad de hör sig själva säga och i hur 
hög grad de argumenterar för sin inställning än vad andra människor säger till 
dem. För att verkligen förstärka detta behöver du se ditt kroppsspråk samti-
digt som du pratar. När ditt tal, tonalitet, mimik och kroppsspråk är i harmoni 
och utgör en kommunikationsenhet då ökar din trovärdighet. 

•	 Sätt dig framför en spegel alternativt spela in dig själv med mobilen. Före-
ställ dig att du nu håller samtalet med din medarbetare, agera och tala som 
du tänkt dig. 

•	 Reflektera över hur väl du som person harmoniserar med det du säger. Gör 
eventuella korrigeringar och fortsätt att träna tills du är nöjd.

Utgå ifrån att skapa så realistiska förhållanden som möjligt. Ju mer verklighets-
nära du kan träna desto större effekt kommer du uppleva när du väl har ditt 
samtal. Att konfronteras med en medarbetares för dig okända reaktioner ger 
också en god förmåga att hantera det i skarpt samtalsläge.

Tid och plats 
Välj tid och plats som motsvarar upplägget du tänkt till ditt samtal. Är det 
ett fysiskt möte välj liknande rum och tidsspann samt är det ett digitalt möte 
använd samma system och tidsspann som du kommer använda i ditt skarpa 
samtal. 

Förutsättningar 
Utifrån dina reflektioner och visualisering om hur samtalen kommer att utspe-
la sig, anpassa dig så att du efterliknar rollen så som du ser dig under samta-
let. Använd dig av samtalsmallen och anpassa innehållet i samtalet så att det 
efterliknar det tänkta skarpa samtalet. 

Roller
Be din kollega anta en av medarbetarrollerna i ”Prepp instruktioner till medar-
betare” på nästa sida, utan att avslöja vilken. Tänk på att du som medarbetare 
ska försöka efterlikna och agera enligt instruktionen som mycket som möjligt. 
Har du ytterligare en kollega kan den anta rollen som observatör. Kom ihåg att 
träning ger ökad färdighet och trygghet i det skarpa samtalet. 
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Samtalsträning  

Med kollega/kollegor
(fortsättning)

Praktisk träning  
Kör träningspass enligt nedan struktur och tider: 

Förbered (3–5 min) 
Chef – Läser in sig på samtalsmodellen 
Medarbetare – Väljer och läser in sig på en medarbetarroll 
Observatör – Ansvarig för tidtagning 

Agera (8–10 min) 
Chef – Fokuserar på att följa samtalsmodellen  
Medarbetare – Agerar enligt roll-instruktionen  
Observatör – Observerar vad som händer i rummet 

Lär (3–5 min) 
Chef – Reflekterar utifrån metoden samtalsmodellen  
Medarbetare – Reflekterar vad den upplevt och känt 
Observatör – berättar vad hen har uppfattat



sida 5 av 6

Samtalsträning  

Prepp instruktioner  
till medarbetare 

Klicka på önskad ruta för att starta filmen och få instruktioner hur du ska 
agera. 

Uppsägningsbesked  
Medarbetaren blir väldigt  
stressad och får nästan panik.

Uppsägningsbesked  
Medarbetare har svårt att ta till 
sig beskedet och tror fortfarande 
att anställningen är kvar.

Uppsägningsbesked  
Medarbetaren blir inbunden och 
nästan helt tyst.

Uppföljningsmöte  
Medarbetaren blir väldigt ledsen 
och känner sorg över beskedet.

Omplaceringsbesked  
Medarbetaren blir utåtagerande 
med högt tempo och många 
frågor.

Uppsägningsbesked  
Medarbetaren blir väldigt  
känslosam, upprörd och lite 
anklagande.

https://vimeo.com/836556985/80c46451f5?share=copy
https://vimeo.com/844512198/033e269e1f?share=copy&turnstile=0.f8Md5v6wEjZDdKKdwdFYAVUEoUJYo22IL42ySGmF8158oDmAIFgQXFchm8lx5uQUPmtePVRHc70Y-CXUH17q67ChZWZog3KKmBqfQXVLtWllBbQKCRLnLkugaOhzdMhDz4BR0E88I75iXBtCXNye_qHqxiObeCj4_PWVk19J14f_99QyRgoTrMvb3tqzdJ-1M-a6z53xd7xEsEmDp3xdAlNQBWmpzNWSyz4Sp8Q01eJZv0rBqB27XeLyq0Tds9YwciNm82dJfRjxMlFgUSsPVlW97pWGG3ZLV5pdf3ArGsOTUYRaP05SSx0ETzivizrrwBY40NOTRPr4WIs_jrp2yzvhumtSkSXo4dacFR0z5DYeJ34m_Gr74a-GQHABr-ggI-Q1Mn-J9zF3Oja11URxw1gK9DoN_unAWZw6_W2WJt9qb1ea5z-8CJlxndXDXTI-4JblzKOgUbfCVNUuDDvzFDYUdASjBuhBVCCNC0jnBu_sAWjoNDH5DkzVUq3QZPx03lUNK33iNVky1d2Hth9yJT2Myso5tFLkuhEu_pT05_RlyqWKVRnBdte-_pwk7rVeR6Ii7OVp0LOIrI9mVFHQvVhoqTkcTfxfxnn_AMihyiwsJoKMjen54rvhJEDZDXkEfqBI2xYGR1Wd85u5n81MNjNVSj_ZwPOAdldexOYfpSyqstmCORp3zJSbyIW7aqw8G-zV7Ei5m-RJOZMEqz55TXsGLyhccbGOuIqPOcStLJPMi2YHqg-6Wgsid3wSXPJmihZAcfC2rINMfe3bXyCMD2Mrigqzr0Lujcjt88aQUp2nkTxSs_eKk63pSNNcg1HSoPXA_dLXVPgUsUYqpLF0Ctp-UwfuhN2N3ReP8tK4u5MwOB0Eg8MGpuDQDP8hfZ5eNqoetLKKMo0EAmvOyJxSFAPn8wSUrqoAiVniv5bAx78.mMpDJvYH1MawL283PGRwZg.ced9e84d480b148dface7c33914d2c0a96f7f3e9edd80655bc374a321311f45e
https://vimeo.com/844485538/6b93ff97cd?share=copy&turnstile=0.576MdkmgiXGcD6QM8ffmWC3A5YLTohwz3PoQ7T5Cb0VgPF2ub7OzC8ICG7W4h9YM3LEcxKYeUGdmCBMd0-JGExBp01I3bVmwJ1-5BDVQLBqIM7446QBoHzshH8CXdogYVlx857aAyu4qImZ-I7tZ6rQmfNFiZ3QO4GhhCyqj17XVmr0s41rwqSD2chK8lhvg4_02jWR3UzMoH2miMg1QMVVYRaQHuSlsfjDX-01O7MTcy9ETPBneSu4bzdXHRXvjGfOC5_OeX76u7Gut2V0a2QSPZwBCCZAN4KVSZ4eWXiRBv0L2sGKOJ2yC2ChgnVmxy57iUVXwMD2mPPHvBgp8QxXH5Ccxf3z-eRrxq5tuWMK59-dHQ9zGoaTsAswS8FjBWm_xFZMg8L5-q39ho0tVGXHO9EDtNIESLXY2wq_TVUd2KaM5pXGA0Cua0JwcjRO_A5gdUjX1jEFE0fhHR_dp-VX3p_L-xfXbm4zGPgXqnLph4qOqSrKib6A_N9Eo9eVy81zlPWiBrxwQtei8nnHoQbWX3PHsM94k07Ob63aeIYnWve1voS6dEEiGDMyFIM4MTuesisxEKzg7z_tf1EjA1CBkzYPgWyfOuc1o2c_a10z-n2LguWUznWV0rfLVfFGtm1IJeSStglKyUltxlfGadHvbOmIvUNCpKcOBW3uqBL0IbQb0vGxYT9OIYKBDwE1rCHTxrLgjpLmYVi6IRHX9H7qRkTJwW39Xf0stUTjq54agcjSdslYpOsyZn1O9stN5j0DDv7tLndbCIaKm5PlomHFdzFjlEH6PXdQNLobxDswhexHvsP59WSw3ARrd-LKhsDflC6RQ0rTpdc9e1PLmF-G_ywIIk3Oe_ui04bVVYNIWkqnLCLXWsFNQf_YoK_M8rnbf0jhn5dGQYrSTJN6GklxM90Y5tymUgAMovPzrvpQ.OjaAeqZy_9DkhMDHj6dKjg.7f4305ee7028c22d6daf773bf6c77b8022bc096647690e16ad16cd070ca05dd8
https://vimeo.com/836556719/e210abbcf1?share=copy
https://vimeo.com/836556549/d61c2084af?share=copy
https://vimeo.com/513328955/610c44f3c5
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1.	 Ett lyckat resultat kommer att bero på två saker: Hur du agerar och vad du säger, 
dvs. din attityd i situationen och det svåra samtalet (stödjande, nyfiken, öppen för 
problemlösning) kommer att kraftigt påverka vad du säger.  
 

2.	 En bra förväntan, oavsett vad det svåra samtalet handlar om, är att det nästan 
alltid leder till något positivt. Många gånger kommer oväntade saker fram som kan 
leda till att alla inblandade kan växa som individer.  

3.	 Känn in och återgå till ditt mål med samtalet om ni hamnar i svåra stunder under 
diskussionen.  

4.	 Förbered väl, och sen gå rakt på sak. Det kan dock vara bra att ge en förvarning 
som kan låta något i stil med: ”Det jag kommer att ta upp med dig kan antagligen 
kännas lite  

5.	 ansträngande eller jobbig.” Syftet är att både underlätta för den du ska ha det svåra 
samtalet med och för att du själv ska ha en inledning som leder rakt på sak.  
 

6.	 Försök att inte ta verbala attacker personligen. Hjälp din medarbetare/mot-
ståndare/partner att komma tillbaka till ämnet ni ska diskutera  

7.	 Avsätt gott om tid.  

8.	 Förutsätt inte att personen kan se saker ur din synvinkel.  

9.	 Var beredd på att känslorna kan svalla och personer kan då säga saker de inte 
riktigt menar.  

10.	 För en del fungerar det att öva samtalet med en vän innan du håller det riktiga.  

11.	 Öva konversationen mentalt. Se olika möjligheter och visualisera dig själv hantera 
dem med enkelhet. Ha en vision av resultatet du hoppas på. 

Elva konkreta tips och förslag som 
underlättar till ett bra samtal 


