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S

antera olika
ags samtal

Kunskap kring arbetssamtal, till vardags och i mer komplicerade situatio-
ner ar ett bra stod for dig som handledare. Samtalsteknik, god personkan-
nedom och snabb aterkoppling hjalper dig att na fram till den du handleder

i olika situationer.

Att hitta ratt uttryckssatt och formedla kunskap vid ratt
situation ar inte alltid enkelt.

Kommunikation ar ett stort omréade som bland annat
omfattar empati, kénslor, sjalvkansla, sjalvbild, bemdtande
och konflikthantering. Vanliga samtalsmetoder innehéller
dppna fragor, bekréftelse och summering. Reflektivt
lyssnade och férandringsinriktade uttalanden ar andra
bestandsdelar. Syftet med samtal att stodja den handledde
pa arbetsplatsen och inom yrket.

Bli konfliktmodig

Som handledare behdver du hantera eventuell konfliktrads-
la. Det géller sarskilt nar du behéver prata om sadant som
kan uppfattas som kritik. Den mest verkningsfulla metoden
att fa konfliktmod ar att veta vad du vill formedla - och sta
upp for det. Ova dig pé att sdga nej, siga din mening, saga
ifran. Var uppmarksam pa hur andra reagerar. Gor du detta
tillrackligt ofta slapper radslan.

Jag-budskap for konstruktivt samtal

For att aterkopplingen ska landa pa ett bra satt kan du
anvéanda jag-budskap. Det innebar att du utgar fran dig
sjalv, utan att vardera. Tala om din upplevelse och din upp-
fattning. Da slipper du lasningar och forsvar. Ett exempel
kan vara att sdga "jag vill lagga till en sak” i stallet for "du
gléomde en sak”.

Samtal som ger gemenskap

Som handledare kan du genom samtal inspirera, engagera
och ge vi-kansla. Eftersom det ar latt hant att kdnna sig
utanfér som ny pa jobbet, ar det viktigt att den handledde
snabbt blir delaktig i gemenskapen. Du skapar trygghet nar
du forklarar arbetsuppgifter och delar med dig av
kunskaper. Passa pa att motivera den handledde att arbeta
mot gemensamma mal. Att regelbundet ge feedback, ater-
koppling, ar positivt for den handleddes utveckling.
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#1 - Feedback: Aterkoppla i samtal

En vasentlig del i ditt stod till den handledde ar att ge ater-
koppling, eller sé kallad feedback. Tillsammans kan ni prata
om en tidigare jobbaktivitet. Ge varandra feedback i en dia-
log dar du staller 6ppna fragor. Det coachande forhallnings-
sattet ar mycket anvandbart vid aterkoppling.

Var lite envis

Genom din uthallighet skapas 6ppenhet, fértroende, mot-
ivation och larande. Uppmuntra garna till reflektion i samta-
let. Stall fragor som "Hur gér du nér..." och "Vad anser du
om..."? Anvand den handleddes egna reflektioner och tan-
kar i uppféljande samtal.

Feedback direkt nar nagot hander

Ge feedback i nara anslutning till en specifik handelse. Pa
sa satt blir lardomarna tydliga och konstruktiva. Formagor
och fardigheter utvecklas genom lardom, samtal och erfa-
renhet av olika moment.

Uppmaéarksamma aven sambandet mellan uppsatta mal,
feedback och vad nésta steg ér.

Ge aterkoppling - inte negativ kritik
Konstruktiv feedback kan uppfattas som kritik. En vanlig re-
aktion ar da att forkasta det man hor, for att sedan forsvara
sig och darefter ge en forklaring. Anvand jag-budskap och
var konkret for ett bra resultat av samtalet. Inom feedback

brukar man prata om responser i flera steg
- Forkasta

- Forsvara

« Forklara

- Forsta

- Forandra

Aterkoppling for framtiden

Aterkoppling ska bekrafta den handledde och fora larandet
framaét. Den far aldrig innebéra hot, hat, han eller hamnd.
Om din aterkoppling &ar konstruktiv och uppmuntrande 6kar
chansen att resultatet blir darefter. Alla vill kdnna sig
betydelsefulla, kompetenta och omtyckta!l

Tips for feedback

- Ge den direkt till den handledde

- Aterkoppla sa nara en handelse som majligt
- Tareda pa om den ar énskad

- Ge lagom mycket, dverdriv inte

- Sag "jag”

- Beror bara paverkningsbara beteenden

- Beskriv beteende utan vardering

- Var specifik och inte generell

- Kontrollera att aterkopplingen natt fram

#2 - Skapa struktur

Struktur ger trygghet infor ett samtal. Tanka igenom vad du
vill sdga och i vilken ordning budskapet bér komma. Skriv
garna stodpunkter. Maila en agenda i forvag och boka en tid
for samtalet.

| strukturen ska féljande ingé: Lyssna efter behov och
kanslor, ge den handledde stod, bjuda in till gemensam pro-
blemldsning och dokumentera vad ni kommit fram till. Upp-
foljning ingér ocksa.

Strukturella fragor

Utifran din struktur finns olika fragor du kan stalla. Nar du
vill veta behov och kanslor, fraga: "Varfor ar detta viktigt for
dig?” "Vad ar ar det basta/mest upprérande med det som

hant"? Vanta med att diskutera standpunkter tills
behoven ar kanda.

Bekrafta den handledde genom att sdga "om det ar sa
har du upplever det forstér jag att du ar nojd/arg/glad”
eller "det later som en bra/besvarlig situation fér dig”. Bjud
in till problemlésning genom att fraga "har du forslag pa hur
vi kan |6sa detta sa att det fungerar for bade dig och mig?”
Fraga den du handleder om hur hen skulle gora i din sit-
uation. Gor en lista pa forslag dar ni sorterar de bra fran de
daliga.
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#3 - Uppfoljning och utvardering

I din roll som handledare ar bade struktur och malinriktning
nodvandigt for framgang. Samtalen och uppfoljning har en
avgorande roll for hur ni ska lyckas tillsammans.

Planering, genomférande, uppfoljning och utvardering ar
en helhet av den totala larprocessen.

Win-winsituation
Genom uppféljning och aterkoppling far den handledde lara
sig mer. Arbetsplatsen far stod i sin utveckling och dess-
utom mer utbildad personal.

Den handledde utvecklas utifran mal och kunskapskrav
- men aven vad galler personliga egenskaper.

Vagen lika viktig som malet

Den handledde ska kunna anvanda och forsta aterkoppling
som underlattar for att na utbildningsplanens mal. Malen ar
lika viktiga som vagen dit.

Olika satt att bedomai samtal
En summativ bedémning visar den handleddes samlade

kunskaper vid ett specifikt tillfalle. Formativ bedomning
visar vagen till fortsatt larande och nasta steg mot malet.
Det stimulerar larprocessen och synliggor kunskap for bade
handledare och den handledde.

Centralafragori aterkoppling

Det finns fem enkla och tydliga fragor att stallaien sam-
talssituation nar du aterkopplar: Var ar vi? Vart ska vi? Hur
gor vi? Hur blev det? Varfor? En bra aterkoppling har ett
tydligt syfte, gors i anslutning till uppgiften, fokuserar pa
det positiva och ar saklig och detaljerad.

Att satta ord pa kvalitet

Kvalitet ar att kunna utféra arbetet med den noggrannhet
som kravs och hitta det vasentliga. Kvalitet ar lattare att
uppna nar den handledde arbetar ratt och gor sitt basta.
Definiera vad ett bra utfort arbete innebar. Lat uppskattning
bli del av process och produktion.

#4 - Din roll i aterkopplingen

Det ar forstas viktigt att du tar dig tid att folja upp den
handledde och gora reflektioner under hela perioden. Lika
viktigt ar att du foljer upp och reflekterar éver dina egnain-
satser. Tva enkla fragor att stalla till den handledde genom
hela processen ar: Vad har du gjort? Hur har du tankt?

Har foljer nagra andra fragor som checklista och for
egenutveckling.

Hur fungerade den dagliga uppféljningen av
den handledde?

Aterkopplingen ska vara standigt aterkommande. Vilket
stod gav du? Fick den handledde arbeta sjalvstandigt?
Berattade du hur varje dag och vecka kommer att se ut?
Pratade ni om hur olika situationer och moment upplevts?
Lyfte du fram det positiva?

Vilka utmaningar har du upplevt?

Utmaningar kan se valdigt olika ut. Hur hanterade du situa-
tioner nar den handledde ar omotiverad? Nar olika perso-
ners kultur eller religion krockade med verksamhetens ar-
betsklader, arbetsuppgifter eller policies? Nar den
handledde hade sarskilda behov? Hur uppfattar du din
egen utveckling?



#5 - Avslutning

Ett tydligt och trevligt avslut pa handledningen ar lika vik-
tigt som inledningen. Den informella avslutningen kan go-
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ras pa manga olika satt. Avrundning med fikapaus, utbyte

av telefonnummer, tips pé vagen och ett uppriktigt "lycka
till” skapar ett gott minne av bade dig och arbetsplatsen!

onskar vi pa KFS.

Vi hoppas att du far mycket anvandning av handlednings-
materialet, nu och i framtiden.

Lycka till i din fortsatta utveckling,
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