ADVANTUM

Checklista - 9 tips for att genomfora svara samtal

Manga samtal kan kdnnas utmanande och vad ”svara samtal” kan vara ar ocksa
individuellt. Nedan checklista ger en tydlighet kring de olika delar som ett tydligt samtal
kan behova innehalla. Svara samtal ar ofta definierat som samtal ”om viktiga saker”.
Med bra struktur blir de mindre utmanande och ”svara”.

1. Taviktiga samtal direkt ndr de behovs
Nar du kadnner behov av att ta ett viktigt samtal, det kan vara av olika anledningar
behovet uppstar, men viktigt att det sker direkt — sa snart mojligt.

2. Fakta och underlag

Sakerstall att du infor samtalet har konkreta observationer, exempel och
dokumentation s att du kan ge konkret aterkoppling och diskutera pa ett trovardigt
satt.

3. Forbered budskapet
G4 igenom situationen- vad du vill uppna och hur du ska féra fram budskapet.
Formulera det viktigaste tydligt, sakligt och med konkreta exempel.

4. Inled med tydligt syfte och mal
Klargor direkt i inledningen varfor samtalet behovs och vad du vill uppna.

5. Beskriv beteende - inte person
Fokusera pa konkreta beteenden och handlingar som ni objektivt kan prata om. Det vill
saga antingen har det hant eller inte. Undvik att vardera och tolka.

6. Lyssna aktivt
Ge utrymme for den andra parten att beskriva sin upplevelse utifrdn den feedback och
information som du ger.

7. Bekrafta och sammanfatta

Visa att du forstatt det personen sager och att du tagit in informationen - &ven om du
inte haller med. och vad tydlig med att du hor det som sdgs men om det inte forandrar
bilden- ocksa vara konsekvent med att upprepa och fortydliga det du tagit upp.
Summera det som du ser ar den gemensamma bilden och var tydlig med det.

8. Enas om nasta steg
Klargor ett nasta steg. forvantningar, ansvar, stod och eventuella atgarder.

9. Dokumentera och folj upp
Sammanfatta samtalet skriftligt och planera uppfdljning.

Vill du lara dig mer om hur du kan starka din formaga att halla mer utmanande och svara
samtal? | sa fall ar vart traningslager i Svara samtal 1 dag ett utmarkt tillfalle. Har gor du
en forberedelse via en e-kurs for att i klassrum fullt ut fa trana och 6va det dar som kan
kadnnas utmanande.

Las mer har: https://www.advantumkompetens.se/oppna-
utbildningar/ledarskap/svara-samtal-traningslager/



