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Det viktiga samtalet — chefens vagledning

Du &r chef, inte terapeut. Du ar inte heller lakare eller aklagare. Din uppgift ar inte att
bevisa att medarbetaren har problem eller att stélla diagnos. Din uppgift ar att
forebygga ohélsa och att skapa en séker och bra arbetsmiljé. Ta garna hjalp av intern
eller extern kompetens redan vid misstanke. Agera direkt, &ven om det kanns jobbigt.
Dokumentera alltid misskdtsamhet och speciellt den som paverkar verksamheten. Var
trygg i att det du gor ar for individens och arbetsplatsens basta. Ju forr du gor nagot,
desto béttre. Att bry dig tidigt kan bli en varningsklocka for den som ar pa vag in i
problem.

Fore samtalet

Forbered dig och gor klart for dig sjalv vad du vill uppnd med samtalet. Samla fakta och
dokumentera vad som hant eller tidigare gjorts i arendet fram till nu. Ta med allt som
hant som gor dig orolig. Summera franvaro, ta med dina egna och eventuella kollegors
synpunkter. Tank pa att utga fran verksamhetens krav och hur medarbetarens
eventuella problem med alkohol eller andra droger paverkar verksamheten. Problemet
for dig som chef ar konsekvenserna av en persons beteende och handlingar. Det &r dem
du ska fokusera pa. Hall dig till fakta. Kanske vill du bara uppmarksamma personen pa
att du ser hen. Ta aven fram saker som &r positiva, for att visa varfor personen behdvs.
Ta hjalp av intern eller extern resurs om du behdver det. Medarbetaren har ratt att ha
med sig nagon fran facket eller ndgon annan person som stod.

Formulera syfte och mal for samtalet. Vad ar problemet du vill komma till ratta
med?

Policy. Ga igenom policyn for alkohol och andra droger sa att du paminner dig sjalv
om vad som galler.

Reaktion. Forbered dig pa reaktioner. Vad hander med dig om nagon borjar grata
eller blir arg?

Fundera over vilka eventuella atgarder som kan bli aktuella.

Under samtalet
e Var tydlig med ramen for samtalet. Repetera hur lang tid som &r avsatt och
varfor du vill prata med personen. Stang av mobiltelefon, se till att ni inte blir
storda.

e Tystnadsplikt. Var &rlig och noga med att du har sekretess och att samtalet ar
mellan er.

e Satt dig i medarbetarens fatolj. Tank pa hur du sjalv skulle vilja bli bemott.

e Beratta om ditt ansvar och ditt uppdrag. Delge vad ditt ansvar &r, forklara att du
som arbetsgivare har en skyldighet att agera och att du inte far lata bli. Beratta
vilka regler som géller pa arbetsplatsen.



e Hall dig till Amnet. Beratta vad du sett och vet, men vardera inte. Undvik att
prata om dina egna kanslor.

e Lyssna. Ge medarbetaren mojlighet att beskriva sin situation, bade pa arbetet
och privat. Visa att du bryr dig, men forsok att inte paverkas av ilska och tarar.
Var inte radd for tystnad eller pauser. Kontrollera att den information du ger
nar fram. Presentera inte en 16sning direkt, personen kanske inte tycker sig ha
problem. Tank pa att fornekelse ar en del av problemet och att det ar normalt.
Ré&kna inte med ett erkdnnande.

o Stall krav. Acceptera inte rakt av de forklaringar som ges. Stall krav pa konkreta
forandringar. Var tydlig.

e Erbjud hjélp. Beratta att det gar att fa hjalp och hur foretaget kan hjalpa.
e Summera. Ga tillsammans igenom vad ni kommit fram till.
Efter samtalet
Beroende pa vilka problem medarbetaren har kanske det racker med ett samtal. Om

problemen kvarstar kan det behdvas fler. Da ar det viktigt att fortsatta dokumentera det
som hander och boka in nya samtal.

Vid fortsatta samtal
e Repeteradet du sa i det tidigare samtalet, forklara att det fortfarande inte &r
acceptabelt.

e Forklara att situationen behdver utredas vidare.
e Forklara vilket stod medarbetaren kan fa vid en utredning eller andra insatser.

e Beskriv vad som hander om ingen positiv férandring sker.

Vagledningen ar hamtad ur pdf:en Alkohol och andra droger som finns att hamta
kostnadsfritt pa www.prevent.se
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