NY SOM CHEF

Korkort for dig som ar ny i chefsrollen

DET HAR LAR DU DIG:

* En tydlig forstaelse for chefsrollen - ansvar, befogenheter och hur du skapar
ett hallbart ledarskap.

» Praktiska verktyg for vardagen - lar dig hantera svara samtal, fatta beslut,
motivera medarbetare och bygga fortroende.

« Kommunikation som skapar resultat - utveckla ett tydligt och coachande satt
att kommunicera med medarbetare och kollegor.

e Grundlaggande arbetsratt - fa kunskap om de viktigaste reglerna som varje
chef behover kanna till.

* Trygghet i din chefsroll - fa metoder och arbetssatt som du kan anvanda direkt
nar du kommer tillbaka till jobbet.

e Al som stod i ledarskapet - upptack hur Al kan hjalpa dig att kommunicera
smartare, planera effektivare och spara tid i ditt arbete.
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Perfekt for ny chef som jag att ga sa fort man kan, for att
fa en hel och klarare bild.

Katarina Lindermyr, Production supervisor, Rolf Kullgren AB /
Venture-life




TIPS PA ANDRA UTBILDNINGAR

Ny som chef - steg 2

For in fler dimensioner i ledarskapet, finslipa ditt satt att leda sa att du
nyttjar hela din ledarpotential!

Chefens samtal

Fa praktisk kunskap i hur du genomfér bade medarbetarsamtal och
svara samtal med din personal.

Certifierad ledare

En kraftfull utbildning i ledarskap for dig som arbetat en tid som ledare.
Du far nya verktyg for att fullt ut nyttja din ledarkapacitet.

Vill ni ha utbildning hos er?

Vi kan komma till er och halla utbildning i ledarskap, service, Al, kund-
bemotande mm. Mejla till info@hjartum.se for en kostnadsfri offert.

Hjartum Utbildning AB | info@hjartum.se | 08-660 21 60 | www.hjartum.se


https://www.hjartum.se/kurs/ledarskapsutbildning/certifierad-ledare
https://www.hjartum.se/kurs/foretagsanpassad-utbildning/for-foretag
https://www.hjartum.se/kurs/ledarskapsutbildning/ny-som-chef-steg-2
https://www.hjartum.se/kurs/ledarskapsutbildning/chefens-samtal-medarbetarsamtal

FA EN TRYGG START | DITT LEDARSKAP

v’ Vad chefsrollen innebar v Hur du 6vertygar, paverkar, nar fram

v Hur du blir framgangsrik som chef v’ Verktyg for att hantera konflikter

v’ Sa skapar du fortroende for dig v Det viktigaste inom arbetsratten
v’ Struktur for medarbetarsamtalen v Al som stod for chefskapet
[ €4

En inspirerande och valdigt larorik utbildning som gav bade nya perspektiv och konkreta
verktyg i chefsrollen. Jag tycker att denna utbildning passar bade nya och erfarna chefer.
Aven den som har arbetat Idnge som chef kan fa nya insikter och vardefulla verktyg att ta
med sig i sitt ledarskap.

Cecilia Eklund, produktionsledare, 7 Steel Nordic Recycling

UTBILDNINGSLEDARE

Martin Hallengren

Martin ar en mycket narvarande och engagerad forelasare, utbildare och ledarskapskonsult. Han
ar expert pa ledarskap och har férmagan att locka fram de basta egenskaperna hos bade ledare
och medarbetare.

Som person ar Martin 6ppen, handlingskraftig och beslutsam och som kursdeltagare marker du
att det ar |1att att smittas av hans sétt att 6vertyga, paverka och férandra.

Med hjalp av fakta och logik skapar han motivation till ldrande och han férmedlar kunskap som
ar latt att ta till sig och forsta.



PROGRAM - NY SOM CHEF

DAG 1

09.15 REGISTRERING MED KAFFE OCH SMORGAS

09.30 NY SOM CHEF OCH NY | ROLLEN

* Kommunikation som fungerar

e Utveckla allas samarbetsformaga

* Fa alla att dra 4t samma hall

e Satt ned foten utan att trampa nagon pa tarna
* Medarbetare eller motarbetare

LEDARSKAP - ATT LEDA ANDRA
* Hur du skapar delaktighet
 Att fa negativa att bli positiva
e Hur du far alla att ta ansvar

* Att skapa arbetsgladje

12.30 LUNCH

13.30 ATT LYCKAS SOM CHEF

e Att ga fran en i ganget till att bli chef - ny i rollen
* Leda tidigare kollegor

e GOr ratt fran borjan

* Hantera samtal

e Skapa energi

» P4 stolen mellan ledningen och medarbetarna

* Personlig utveckling

NYTANKANDE LEDARSKAP

* Feedback pa nytdnkande satt

e Skapa resultat

e Skapa framgang

* Lyfta alla i teamet

* Fateamet att lyfta dig som chef
e GOr tvartom!?

* Skapa spelregler

16.30 DAG 1 AR AVSLUTAD

DAG 2

09.00 OENIGHETER OCH KONFLIKTER

e Varfor blir vi oeniga och nar kan man veta att det ar allvar?
» Hogt i tak eller bara brakigt?

e Symptom och signaler

e Sa har kan man férebygga, hantera och efterhjalpa

LEDARENS ROLL | KONFLIKTEN

e Chefsansvar och ledarkapacitet

* Vad gar att gora sjalv som chef och nar behéver man
ta utomstaende till hjalp?

e Ansvar och verktyg

MEDARBETARSAMTAL

* Innehall och struktur i samtalen

* Checklistor och arbetssatt kring samtalen
e Kopplingar till I6n och beldéning

12.00 LUNCH

13.00 KOMMUNICERA SA MEDARBETARNA FORSTAR
* Anvand retoriken for att paverka och dvertyga béattre
* Framfor ditt budskap sa mottagaren forstar

* Utveckla ditt satt att argumentera och diskutera

e Anvand ditt kroppssprak och din rost

* Hantera besvarliga situationer och manniskor

e Fa med dig folk i dina beslut

e Kommunicera effektivt och malgruppsanpassat

ARBETSRATT FOR NYBLIVEN CHEF - EN INTRODUKTION

e Att anstalla - anstallningsavtal

e Forhandlingsskyldighet vid personalfragor

e Uppsagning av anstallningsavtal, arbetsbrist och
personliga skal

* Nyheter inom arbetsrattslagstiftningen

16.00 UTBILDNINGEN AR AVSLUTAD
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En grundkurs i ledarskap

baserad pé evident forskning
for chefer, bade nya och y so m e

mer erfarna.

Jag tycker att ett gott
ledarskap ar grundenien
verksamhet.

Den skapar trygghet och
mojliggor arbete.

Ledarskap skall skapa tydlighet
och gora det mojligt for alla
att bidra.

Det vackraste ordet nar jag
jobbar med ledarskap ar
balans.

For ledarskap handlar inte om
det ena eller det andra, det
handlar om att ta hansyn till
det som rader for stunden.
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martin@ledarskapsklubben.se

DAGENSTIDER

Vi pausar nér ni k&nner for det ©

Idag 09:30 - 16:30
Imorgon  09:00 — 16:00




DINAFORVANTNINGAR

Vad vill ni ha ut av de
har dagarna?

2026-09-14

MINAFORVANTNINGAR

Att du 6ppnar ditt hjarta och ditt
sinne for att ta emot det jag har att
saga till dig. . .

... och lyssnar som en chef

INNEHALL

Vad ar Ledarskap?

Att lyckas bra som ny chef?
Framgangsfaktorer for bra ledarskap.
Det har med personlighet

Motivation

Medarbetarsamtalet

Lonesamtal

Konflikthantering

Till sist lite arbetsratt.
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Vad ar

LEDARSKAP

7
Vad ar
En paverkansprocess
Paverkan Interaktion Process/Action
8

BLIVITCHEF

Jaha, da ar man chef - vad gor jag nu?

N .

9




LEDARROLLEN

Du ar ny som chef. Du &ar entusiastisk
och positiv. Du vill mycket, din
erfarenhet som medarbetare &r
troligen stor, men i chef- och
ledarskapet nadgot mindre.

Du kanske har blivit chef 6ver dina
tidigare kollegor, eller s& har du en
helt ny grupp.

Inget kommer bli som forr, du har
tagit pa dig chefs- och
arbetsgivarhatten.

2026-09-14
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CHEFLEDARE

Chefsuppgifter

« Attvara arbetsgivarrepresentant

+ Ansvar for lagefterlevnad

+ Kan delegera arbetsuppgifter men
aldrig ansvar (Arbetsmiljdansvar)

+ Budgetansvar

Resurssatter och kompetensforsérjer

Lénesatter

Kan (och bér) delegera mandat

+ Haller medarbetar- och lonesamtal
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RATTFORUTSATTNINGAR

Hur ser ditt mandat ut?

Det ar viktigt att du vet inom vilka
ramar du kan agera som chef. Kanna
till dina befogenheter.

Ar det otydligt for dig kan det
leda till osékerhet.

Ta reda pa ditt mandat och
uppdatera det givet forandringar
i din kontext.

12



RATTFORUTSATTNINGAR

Har du tid att utdva ditt ledarskap?

Givet din erfarenhet i ditt nya uppdrag
&r det viktigt att du har tid for ditt chef-
och ledarskap.

Hur mycket tid som kravs beror till stor
del pa olika yttre faktorer.

Det ar viktigt att du ges mdjlighet att
lagga den tid som kravs i ditt
nya uppdrag.

2026-09-14

13

RATTFORUTSATTNINGAR

Vilka férvantningar har verksamheten
pa dig?

Det kan vara att skapa resultat,
utveckling av processer, arbeta med
gruppen, rekrytera och mycket annat.

Utveckla din férmaga att forsta vad
som paverkar det som forvantas av
dig och av din grupp.

DISKUSSIONSPUNKT

Fundera en stund och diskutera vilka
utmaningar ni ser i er roll som ledare:

1. Hur ser dina férutsattningar ut?
2. 1-3saker du kan paverka for att

forbattra dina forutsattningar
som ny chef?
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FRAMGANGSFAKTORER

Saker som gor att du lyckas som chef och ledare

16

FRAMGANGSFAKTORER

Att ge bra

Feedback

Kompetens

Har hént BOr handa )
o] B Autonom motivation Foed forwarg Tilhorighet

Autonomi

FRAMGANGSFAKTORER

Ledare

TILLIT

Medarbetare

Formedia hopp, b och
Mest viktigt for meda

18



att ha Modet
&

att vara Modig

2026-09-14

FRAMGANGSFAKTORER

Empati

Empati &r som en skér blomma.

En egenskap som absolut kan utvecklas
och som behdver standig naring.

Antipati Empati

20

TYDLIGTLEDARSKAP

Sex fragor som tillsammans skapar
ett hoégt instruktionsvarde

. Vad ska goras?
. Varfor ska det goras?

For vem eller vilka ska det géras?
Nar ska det goras?

Var ska det géras?

o o & w N e

Hur ska det goras?

21



1 Uppfoljning

Tydlighet

Aterkoppling

GOTTLEDARSKAP

2 Tre saker som &r helt nédvandiga for ett gott

ledarskap och att verksamheten fungerar.

Vi borjar med att skapa tydlighet for ett
uppdrag som visedan féljer upp dar
medarbetaren och ledaren samtalar om hur
saker och ting gar, behévs det ndgot mer
for att uppdraget ska l6pa pa.

Nar vi ar klara aterkopplar ledare och
medarbetare tilsammans for att se vad som
gick bra och vad som inte gicks s& bra.

Tydlighet =) genomférande =
reflektion blir d& larande

2026-09-14
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REFLEKTIONSPUNKT

Samtala i grupp

1. Vilken effekt skulle det fa for dig och din
grupp om du som chef utvecklar de olika
framgangsfaktorerna?

2. Valj ut 1 - 2 framgangsfaktorer som just Du
vill utveckla och fundera lite pa hur ska
det gatill?

Vad ar egentlig

PERSONLIGHET

en en méanniskas personlighet?

24
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PERSONLIGHET

Vem definierar en individs
personlighet?

Du sjalv har en bild av hur du ar, en av dina
kollegor har en lite annorlunda bild av dig an den
du sjalv har.

Dina vanner har sina bilder och sé vidare.

Beroende pa sammanhang satter vi alla upp
nagon form av fasad, den kan skilja sig beroende
paiviket sammanhang vi ari.

25

PERSONLIGHET

Du véljer vad du vill visa
oppet och du satter alltid
upp en fasad.

Du upplever kontroll ©

Andra ser det du véljer att
visa, men ocksa en del av
dig som du inte kanner till.

Spannande, eller hur?
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=
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Du saknar alltsa kontroll ©

Bt har vill jaginte
Ba for andra

PERSONLIGHET

Personlighetsdrag som gor att man har latt for att
arbeta hart, motivera sig sjalv, anstranga sig
mycket, vara noggrann och kunna behdlla fokus &r
oftast tilg&ngar i arbetslivet.

Har man daremot en benagenhet att oroa sig, bli
arg och irriterad ibland, ar det sannolikt
en sarbarhet.

Dessa tilg&ngar respektive sarbarheter kan forstas
finnas inom samma individ.

Ibland kan n&got som &r en tilgang i ett
sammanhang vara en s&rbarhet i

ett annat sammanhang.

27



PERSONLIGHET

En stor mangd forskare &ridag 6éverens om
att personligheten kan beskrivas i fem
overgripande faktorer. Big Five!

Det gor att vi kan f& ett gemensamt ramverk
och sprak for att forsta personligheten.

Det finns en hel del forklaringsmodeller som
ar ytterst tveksamma, for att inte saga
skadliga.

Darfor ska man vara oerhort forsiktig och
kritisk till att t.ex. gora personlighetstester etc.

2026-09-14
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FEMFAKTORER

Oppenhet

(nyfikenhet)

Genetik
(E;urlo!iq_ism
nslomassig bl
instabiltet) 0 (Ti.fﬁi'n-”n‘;")”
PERSéNéGHET
Miljo

Sympatiskhet
(vanlighet)

29

REFLEKTIONSPUNKT

10
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BETEENDEN

Vad &r bra, acceptabla och o6nskade beteenden p& en arbetsplats?

2026-09-14

BETEENDEPERSONLIGHET

Tva begrepp Personlighet & Beteende som

ibland blandas ihop.

Personlighet &r det vi &r, s& som vi genetiskt ar

och formade 6ver tid av yttre paverkan.

Personligheten forandras genom yttre
paverkan. Omgivningen slér an olika
tangenter i var personlighet.

Beteende &r det vi gér, vara ord, miner
och prestationer.

Beteendet &ndras och &r styrt av oss sjalva, var
egen vilja. Men ocksa av olika externa krav.

32

BETEENDEN

Vad styr en individs beteende?

Du sjalv har alltid ett val om hur du ska bete dig i en

given situation. Men vi styrs och paverkas
av olika saker:

* Vad ar det normala?

+ Vad forvantar sig min omgivning?

+ Vad gor att jag kanner mig trygg och saker?
Har ar manniskor valdigt lika, men vi gor olika

beddmningar utifr&n var personlighet och
tidigare erfarenheter.

33
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BETEENDEN

Ledningens och chefens roll i vilka
beteenden som ska rdda pa en arbetsplats

Det &r ledningen som &ger fragan om vilka
beteenden som ska finnas pa en arbetsplats.

Det styrs saklart av arbetsmiljslagar och
branschstandard.

Ledningsgruppen maste definiera vika beteende
man vill ha och sedan vara tydlig med det uti hela
organisationen.

Att samsyn om detta rader hos alla chefer och
ledare ar absolut nédvandigt.

2026-09-14
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Paverkbara
beteenden

BETEENDEN
Komponenter av beteende vi kan

paverka genom egen vilja
och sjalvkontroll

Impulskontroll

- sjalvdisciplin

- Emotionell reglering
Medveten kommunikation

+ Ansvarstagande

.« F och 6rmaga

« Tids- och sjalviedning
Etiskt beteende
Konflikthantering

Professionellt bemé6tande

35

BETEENDEN

Som Chef ska du satta tonen for hur man
beter sig pa arbetsplatsen

Men medarbetarna &r med i det arbetet — en kultur
jobbas fram i kollektivet.

Definiera vad som ar:

+ Bra
+ Acceptabelt
Beteenden
+ Oonskade P& jobbet &r inte
beteenden valbara
+ Skadliga

36
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REFLEKTIONSPUNKT

1. Hurkan du aktivt arbeta for att
gruppen och medarbetarna
har acceptabla till bra
beteenden

2. Hurska du hantera oonskade
och skadliga beteenden

2026-09-14

MOTIVATIONSKRAFTER

Hur kan du som chef 6ka engagemanget och motivationen
hos dina medarbetare?

ENGAGEMANG

Enligt en undersékning frdn 2023 har foretag med hogt
medarbetarengagemang hela 10 % battre kundiojalitet,
18 % hdgre produktivitet och 81 % mindre frénvaro.

Foretag med hdgt engagemang har hela 23 % hdgre vinst

63%

eviss  24%
Globalt 21%
Oengagerade
Engagerade
Aktivt

oengagerade

2025 &s Gallup-undersdkning om engagemang

39
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Sjalvbestammandeteorin
(Self-Determination Theory, SDT)

MOTIVATIONSFAKTORER

2026-09-14

Denna teori ar en av de Tillhérighet
mest inflytelserika inom Kompetens
psykologin for att forst&
maéansklig motivation och @
valbefinnande.
Autonomi
Ref. Edward L. Deci och Richard M. Ryan.

Vad det innebar

Vad sager
forskningen

KOMPETENS

Kanslan av kompetens handlar om att kanna
sig kapabel och effektiv i de handlingar man
utfor. Det innebar att manniskor stravar efter att
beharska sina omgivningar och uppgifter.

Nar individer upplever kompetens i sina
aktiviteter, Okar deras inre motivation. De
kanner sig effektfulla.

Nar man lyckas att f& allt p& ratt plats och ser
resultatet ta form, kanner man sig skicklig
och stolt.

41

Vad det innebar

Vad sager
forskningen

TILLHORIGHET

Tilhorighet handlar om méanniskans behov av att
k&nna sig féorbunden med andra, att vara en del
av en grupp eller gemenskap.

Nar méanniskor kanner sig tillhériga och
uppskattade i sina sociala sammanhang, ssom
familj, vanner och arbetsplatser, férbattras deras
motivation samt fysiska och psykiska héalsa.

Nar du &r med i ett team och kénner stdd och
gemenskap med dina lagkamrater, ger det en
kansla av tillhérighet. Det &ar grunden for
psykologisk trygghet.

14



Vad det innebar

Vad sager

forskningen

AUTONOMI

Autonomi refererar till behovet av att kénna
sig sjalvstandig och ha kontroll dver sina egna
beslut och handlingar. Det handlar om
friheten att valja.

Det leder till hégre grad av autonomi och
den inre motivationen 6kar. Nar vi kanner att
vi har val och att vara sikter raknas, kar
vart engagemang.

Forestall dig att du &r med och paverkar
utveckling och utformning av olika saker. Det
ar da du upplever autonomi.

2026-09-14
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MOTIVATION

Arbetet maste vara signifikant, dvs betydelsefullt.

Det maste vara tydligt for medarbetaren att det
arbete som hen utfor har betydelse.

Det ndgon gor maste uppfylla ett syfte. Att
slitet om dagarna styr mot nagot. En malbild
eller en riktning som verksamheten har. Men
inte pengar i sig!

Det ndgon goér maste ha en mottagare som
p& nagot satt har behov eller nytta av det
som gors.

REFLEKTIONSPUNKT

Hur kan du
verka for hog
motivation
som chef

15
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STRESSHANTERING

Det déar jobbiga alla vill undvika, men som vi alla faktiskt behdver

2026-09-14

STRESSHANTERING

Negativ stress (distress) uppstar nar en
person upplever en kansla av att vara
overvaldigad eller oférmdgen att
hantera externa krav eller

interna férvantningar.

Negativ stress skiljer sig fran positiv stress
(eustress), som kan vara motiverande
och forbattra prestationen.

Det &r viktigt att hitta effektiva
copingstrategier for att hantera
negativ stress.

47

STRESSHANTERING

Problemfokuserad coping
(hantering) inriktar sig pa att ta
itu med sjalva orsaken till stressen
genom att sbka l6sningar,
planera, ska information, och
vidta konkreta atgarder for att
|6sa problemet.

GORA
STRUKTURERA
AGERA RATIONELLT

48
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STRESSHANTERING

Kanslomassig coping syftar till att
hantera de kanslor som uppstar
till foljd av stressande situationer.
Detta kan innebéara att sbka
socialt stod eller att engagera sig
i aktiviteter som man tycker om
for att minska sin stress.

HITTA DITT SATT
SOKA POSITIVA KANSLOR

2026-09-14
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Prestation 0. SPAMAG
bé?"i:;fwi STRESSHANTERING
HALLBART
SAKERT
EUSTRESS | distress
+ PRODUKTIVT
Stress
50
DISKUSSIONSPUNKT

Om syftet ar att sanka
stressnivaerna, vad kan du som
ledare gora for att aktivt
arbeta med att:

1. Sanka din egen stress.

2. Faner stressen hos dina
medarbetare.

17
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HANTERAKONFLIKTER

Forebygga och aktivt 16sa konflikter p& arbetsplatsen

2026-09-14

HANTERAKONFLIKTER
Konflikt?

En konflikt &r en interaktion mellan
minst tva parter dar minst en part:

1. Har 6nskemal som kanns for
betydelsefulla for att slappas och

2. upplever sina mojligheter att fa sina
onskemal tilgodosedda,
blockerade av motparten.

53

HANTERAKONFLIKTER

Konflikter finns p& alla arbetsplatser och i
alla sammanhang dar olika
manniskor interagerar.

Oftast blir konflikterna inte sarskilt
allvarliga och de som &r inblandade kan
sjalva hitta I6sningar om hur de

kan ga vidare.

Men det kan eskalera och utvecklas till
svara konflikter.

54
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HANTERAKONFLIKTER

Ta tag i konflikten i tid.

En konflikt som vaxer paverkar
arbetsklimatet oerhort negativt.
Inte bara for de parter som ar
direkt inblandade.

Konflikter har allts& en tendens att
expandera i arbetsgruppen.

Leder till ohalsa och férsamrat resultat.

55

HANTERAKONFLIKTER

Olika nivaer av konflikter:

* Individniva

 Relationsniva

+ Systemniva

56

HANTERAKONFLIKTER

Individniva

Konflikter antas uppst& genom att vissa
personer har egenskaper som staller

till problem.

Konflikten hanteras genom att
fokusera pa problemindividen.

+ Samtal
« Stodja
* Konsekvenser

19



HANTERAKONFLIKTER

Relationsniva

Konflikter antas uppst& genom att det finns
meningsskiljaktigheter eller missférstand
mellan personer eller genom att
personlighetsskillnader leder till
samarbetssvarigheter.

Konflikten hanteras genom att man
forsoker reda ut relationerna.

2026-09-14
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HANTERAKONFLIKTER
Systemniva

Konflikter antas uppsta genom att
organisationen har brister som otydlig
rolifordelning, svagt ledarskap och brist p&
fungerande forum for tidig problemlésning
och beslutsfattande.

VAXTVERK
FORANDRING

BRISTANDE INFORMATION
FRAN LEDNINGEN

59

HANTERAKONFLIKTER
Olika typer av konflikter:

» Missforstand

* Rollkonflikter

60
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SAMSYN

HANTERAKONFLIKTER

Missforstand

Missférstdnd uppstar nar ndgon inte kanner
till den andres utgangspunkter utan
forutsatter att ni tanker lika.

Hér handlar det om att sékerstélla att
parterna har samma utgangspunkt i
samtal. Eller kring hur man hanterar ett
uppdrag mm.

2026-09-14
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FORTYDLIGANDE

HANTERAKONFLIKTER
Rollkonflikter

Rollkonflikter uppkommer néar det ar
oklarheter kring vem som gor vad och
vad som egentligen ingar

i ens yrkesroll.

Det handlar ofta om att nagon inte
tycks leverera, eller att nagon klampar
in p& nagons omrade.

62

Konfliktanalys

1. Kort bakgrundshistoria.
Varfor startade konflikten?

2. Kort beskrivning av hur
konflikten ser ut idag.

3. Vilken typ av konflikt &r
eran konflikt?

4. Vilka olika parter (sidor)
finns i er konflikt?

5. Vad vill de olika
parterna uppna?

KONFLIKTANALYS

Vad &r rimligt fér parterna
att uppna?

Hur I6ser vi konflikten rattvist?
Vilka incitament finns det for

parterna i en rattvis [dsning
av konflikten?

63
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KONFLIKTLOSNING
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REFLEKTIONSPUNKT
Vilka
utmaningar

ser ni med
att hantera
konflikter

MEDARBETARSAMTAL

Medarbetar- och I6nesamtal som ledningsverktyg

66
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67

MEDARBETARSAMTAL

Syftet ar att skapa en gemensam bild av nulaget och
framtiden (&ret som kommer).

+ Utvecklande: framtid, vaxt, medarbetarens
roll
« Styrande: tydlighet kring verksamhetens

mal och hur medarbetaren
kopplar till dem

« Stodjande: aterkoppling, bekraftelse
och hjalp.

Medarbetarsamtalet med uppféljiningssamtalen ar ett
av chefens viktigaste ledningsverktyg, om det
tas pa allvar.
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TANKPA

Avsatt tid och forbered dig val

Lat medarbetarna férbereda sig ocks&

Ha&ll samtalet “rent”. Fokus p& vad som ska
uppnas under &ret som kommer.

Ett val genomfort medarbetarsamtal 6kar
motivation, engagemang och tilit. Daliga samtal
kan upplevas som meningslosa eller rentav
demotiverande.

69
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STRUKTURMETOD

+ Tillbakablick hur har det gatt? - valdigt kort!

* Nulage arbetsuppgifter, trivsel, arbetsmiljo,
kompetens

*  Framtid mal, utveckling, stéd fran chef

+ Feedback till varandra (beteende och prestation,

inte personlighet)
« Aktivt lyssnande med 6ppna fragor
+ Dokumentera och férankra

2026-09-14
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MALFORMULERING

Relevanta
Tydliga och konkreta
Utmanande men realistiska

Tidsatta

Utvecklande

Flexibla

Tre mal:
1) verksamhetsmal,
2) arbetsmiljémal,

3) kompetensutvecklingsmal

71

FALLGROPAR

.

Att gora samtalet till en checklista
som man bara bockar av.

.

Att ta hela arets feedback i ett
samtal istéllet for att jobba I6pande.

.

Att blanda ihop medarbetarsamtalet
och I6nesamtalet, d& tappar bada
fokus.

72
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LONESAMTAL

Syftet ar att forklara hur I6nen har satts och att koppla den till
prestation, mal och kriterier.

Samtalet handlar om att klargéra hur I6nen har satts i relation till
i och mal.

Stédjande

Olika typer:
(lonesamtal, Ionesattande samtal, partsdrivna samtal, kombinerade
modeller...)

En chef ska arbeta for en sund lonepolitik, det vill saga en
, réttvis och langsil hallbar av Iéner.

Adams rattviseteori visar att manniskor jamfor sig med varandra och
upplever orattvisa starkt. Upplevelse av orattvisa ar ofta
demotiverande och paverka framtida arbetsinsatser.

2026-09-14

TANKPA

+ Lonesamtal ar ingen loneférhandling!

« Justera inte osakliga I6neskillnader
(snesittsar) i IGnesamtal. Det ska enbart
avspegla prestation det senaste aret,
inte felaktigt satt 16n. Det bor finnas
andra processer for detta.
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STRUKTURMETOD

Aterkoppla till kriterier och mél.

Tydliggor beslutet.

Skapa framatblick; vad krévs for att n& en
annan niva nasta ar?

Lonesamtal &r ett kort samtal. Undvik att hamna
i argumentation.

Var lyhérd fér vad medarbetaren lyfter i
samtalet - du kan ha missat/glémt en viktig del
av prestationen som skulle ha tagits med i
beslutet? Be i s& fall om att &terkomma med ny
kallelse.

75
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SVARIGHETER

Tre vanliga svarigheter &r:

1. Medarbetaren blir arg eller besviken.

2. Medarbetaren tycker att deras
prestation ar battre &n du bedémt.

3. Utrymmet ar begransat och du kan inte
beldna som du vill.

| de lagena galler det att lyssna, visa respekt och
hélla fast vid kriterierna. Bekréfta kanslan men
sté kvar i beslutet.

76

VIKTIGASAMTAL

Sammanfattning:

Férberedelse, b&de ni och
medarbetaren maste vara redo.

Tydlighet, prata om prestation,
beteende och mél, inte person.

Lyssnande, det &r i samtalet
medarbetaren kanner sig sedd.
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DISKUSSIONSPUNKT

Vad vill ni testa att
goéra annorlunda i
néasta medarbetar-
eller Ibnesamtal
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ARBETSRATT

Nagra grundlaggande saker att ha koll p& i arbetsratten

79

ARBETSRATT

Arbetsratten lagger grunden for
forhallandet mellan arbetsgivaren
och den anstéllde.

Som chef/ledare bertrs du av arbetsratten
i dubbel bemarkelse.

Dels har du en egen anstéllning och med
den foljer ett antal rattigheter och
skyldigheter i relation till din arbetsgivare.
Dels har du personalansvar och ar da
skyldig att tillampa arbetsrattsliga lagar och
regler i relationen till dina medarbetare.

ARBETSRATT

En grundlaggande princip inom
arbetsratten ar att arbetsgivaren har
arbetsledningsratt.

Det betyder att arbetsgivaren leder
verksamheten och férdelar arbetet.

Arbetsledningsratten utdvas av
foretagsledningen, av cheferna och
ledare i verksamheten. Som ledare ar du
arbetsgivarens foretradare som kan och
ska anvanda dig av arbetsledningsratten i
ditt arbete.

81
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ARBETSRATT

Arbetsledningsratten paverkas av lagar, kollektivavtal

och praxis som kan innebara att arbetsledningsratten
inskranks.

Forhandlingsskyldighet

MBL, arbetstidslagen och semesterlagen

Att *sarskilda skal finns fér omplacering

Arbetsgivaren far inte utéva arbetsledningsratten
godtyckligt eller pa ett satt som strider mot god sed.

*Nytt frén 1 okt 2022:

Saklig grund andras till sérskilda sjal. Det innebar att fokus ska
ligga mer pa sjalva avtalsbrottet och mindre hansyn till
personliga intressen som forsérjningsplikt etc.

2026-09-14

2 manader

ARBETSRATT

Avskedande far endast forekomma i
undantagssituationer d& ndgon annan atgéard
inte &r mojlig eller rimlig.

Avsked innebér att anstéllningen upphér med
omedelbar verkan, utan att arbetstagaren har
ratt till uppsagningstid.

« Brott som stéld, forskingring, vald, hot om vald
eller arbetsvagran

* Konkurrerande verksamhet

Misskdtsamhet av allvarlig art

Grov illojalitet

« Ogiltig frAnvaro
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ARBETSRATT

Uppséagning kan endast ske p.g.a.
arbetsbrist eller av personliga skal.

Det masta alltid féregas av en procedur
som innefattar férhandlingsframstallan,
MBL, omplaceringsutredning och forst
darefter ett beslut om uppsagning.

| samband med uppsagningen och under
uppsagningstiden finns avtalsbara
(semidispositiva) alternativ.
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ARBETSRATT

Diskrimineringslagen

Diskriminering sker i det férdolda. Ofta
uppfattas beteendet som normalt och
accepterat pa arbetsplatsen.

Som chef/ledare har du ansvar for att lagar

och regler gallande diskriminering foljs.

Du ska dessutom alltid forega med gott

exempel gallande beteende och attityd. Halla

den hogt i organisationens medvetande.

2026-09-14
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ARBETSRATT

Diskrimineringslagen

Det ar forbjudet att missgynna eller
trakassera nagon pa grund av:

Genus (kdn)
Genusoverskridande identitet

Etnisk tillhérighet
Religion eller annan trosuppfattning

begavningsméassiga)
Sexuella laggningar
Alder

Funktionsvariation (fysiska, psykiska eller
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ARBETSRATT

Diskrimineringsforbud

Det galler i alla typer av situationer som ar
kopplade till arbetslivet:

+ Anstallning

+ Selektering infor anstallningsintervju
Befordran
Utbildning
Yrkespraktik
Léner och anstaliningsvillkor
Yrkesvagledning och arbetsledning
Uppséagning
Annat bemétande pé eller i anslutning
till arbetet
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ARBETSRATT

Skyldighet att utreda och agera:

Du ska utreda uppenbara och pastadda
trakasserier och vid behov satta
stopp for dem.

Det ska ske diskret och omg&ende samt
skall omfatta samtliga inblandade.

| de flesta fall racker det med muntlig eller
skriftlig erinran, omplacering och ev.
uppsagning. | vissa fall &ven avsked.

Vad ar det
viktigaste
sakerna du tar
med dig fran
den har kursen

89

Ett rAd att bara med sig:

Varje gang du har en majlighet att stérka en
kollegas/medmaéanniskas varde, sa gor det.
Ni anar inte hur skdn en arbetsplats kan bli om alla tanker s ©
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