
DET HÄR LÄR DU DIG:

•	En tydlig samtalsmetodik – lär dig ställa rätt frågor, lyssna aktivt och leda  
	 samtal som skapar delaktighet och utveckling

•	Mer effektiva medarbetarsamtal – få struktur och verktyg för att sätta mål,  
	 följa upp prestationer och ge återkoppling som motiverar

•	Trygghet och mindre stress vid svåra samtal – så bemöter du konflikter,  
	 bristande prestationer, hög frånvaro och andra känsliga situationer

•	Kommunikation som skapar förändring – lär dig ge konstruktiv feedback och 	
	 föra samtal som leder till ansvarstagande och utveckling

•	Verktyg för olika personligheter – anpassa ditt sätt att kommunicera utifrån  
	 olika beteenden och situationer för att nå bättre resultat

CHEFENS SAMTAL

“ Kursen överträffade mina förväntningar. Många bra, 
konkreta exempel. Mycket användbart att ta med sig 
hem. En mycket erfaren och duktig föreläsare, som kan 
sitt ämne.
Liv Almstedt, VA/Renhållningschef, Säters kommun

Konstruktiva medarbetarsamtal & svåra samtal



UTBILDNINGSLEDARE
Malin Trossing, Dare to Lead
Malin är föreläsare, författare och ledarskapsexpert. Hon har gedigen egen erfarenhet som ledare i 
både stora och små företag och har kommit i kontakt med många olika företagskulturer och branscher. 
Malin driver i dag företaget Dare to lead där hon inspirerar och tränar ledare och organisationer i 
effektivt och modigt ledarskap. 
Hon är mycket efterfrågad och har medverkat i TV4:s program Nyhetsmorgon som ledarskapsexpert.
Dessa 2 dagar med Malin Trossing ger dig en tydlig röd tråd att följa i din utveckling som ledare. 
Genom en stor portion entusiasm och med äkta övertygelse hjälper hon dig att använda hela din 
ledarpotential och ikläda dig rollen som en modig och kunnig ledare.

DIALOG SOM LEDER FRAMÅT

	9 Lyssna aktivt och ställ frågor på rätt sätt

	9 Följ upp prestation och kompetens

	9 Ge feedback som skapar förändring

	9 Sätt mål och gör en konkret plan framåt

	9 Samtalsmetodik och förberedelser

	9 Bemötande av olika personligheter

	9 Hantera din egen oro inför samtalet

	9 Att ge svåra besked, t ex uppsägning

“ En mycket givande möjlighet att få diskutera relevanta och aktuella områden i en 
mindre grupp. Utbildaren, Malin, var mycket kunnig inom sitt område och delade 
med sig av konkreta och användbara tips att ta med i det dagliga arbetet.
Emma Käll, HR

Medarbetarsamtal Svåra samtal



09.00 REGISTRERING MED KAFFE

09.15 PRAKTISK SAMTALSMETODIK
•	Kommunikationens olika verktyg 
•	Öppna och stängda frågor
•	Att få tysta att prata mer
•	Modet att avbryta de som pratar för mycket
•	Tystnad som samtalsmetod 

MEDARBETARSAMTALET 
•	Ett verktyg för fokusering
•	Se helheten - kopplingen till lön och feedback
•	Att utvärdera prestation och kompetens
•	Två-faktorteorin
•	Chefens / medarbetarens syfte med samtalet
•	Att ge tydlig återkoppling och konstruktiv kritik 
•	Konkreta exempel på bra och dåliga saker

ARBETSSÄTT KRING MEDARBETARSAMTALET
•	Generell checklista resp individuell checklista
•	Ramar och förväntningar
•	Tillbakablick på det gångna året
•	Hur tycker medarbetaren att det har gått?
•	Mål som gäller för företaget och gruppen
•	Utveckling som krävs för att kunna möta krav
•	Vilka mål ska vi sätta upp?
•	Hur och när följer vi upp samtalet?

12.30 LUNCH

13.30 FÖRBEREDELSER INFÖR SVÅRA SAMTAL
•	Hantera olika personligheter och beteendestilar,  
	 t ex aggressiva, undergivna och självsäkra 
•	Din egen känsla av obehag inför samtalet
•	Förstå bakgrunden till medarbetarens agerande
•	Eget ansvar och egen roll i det inträffade
•	Mål - vad vill du åstadkomma med samtalet?
•	Att skapa utrymme till förändring

14.45 EFTERMIDDAGSKAFFE

LÖSNINGAR PÅ SVÅRA SAMTAL
•	Att samtala vid följande problemsituationer:

	- Prestationen är sämre än vanligt
	- Missbruksproblem - alkohol och andra droger
	- Problem att samarbeta med andra
	- Mobbning - kränkning av kollegor
	- Misskötsel - ofta försenad, låg arbetsmoral mm

•	Att meddela svåra beslut, t ex vid:
	- Ändrade arbetsuppgifter
	- Uppsägning eller omplacering 

•	Att genomföra svåra samtal med omtanke 
•	Konsten att lyssna
•	Vikten av att följa upp och finnas till hands efteråt

16.00  KURSEN ÄR AVSLUTAD

Slipp stress och oro kring 
medarbetarsamtal och 

svåra samtal.
Lär dig en metodik som 
fungerar och som leder 

till förändring.

PROGRAM - CHEFENS SAMTAL



För datum, orter och bokning, vänligen se hemsidan: Chefens samtal

“Allting var nyttigt, intressant och användbart. Utbildaren 
lättsam att lyssna på och raka tydliga svar, kändes mycket 
kunnig, verkligen på rätt plats!
 Sara Leek, rektor, Bustrollets förskola

PRAKTISK SAMTALSMETODIK FÖR CHEFER

CHEFENS SAMTAL

Hjärtum Utbildning AB | Tel: 08–660 21 60 | info@hjartum.se | www.hjartum.se

BOKNINGSVILLKOR
Bokningen är bindande.  
Vid förhinder kan du överlåta  
platsen till en kollega. 
Avbokning
Avbokning senast 2 veckor före kurs-
start: 0 % av avgiften debiteras.
Avbokning 2 - 0 veckor före kurs- 
start: 100 % av avgiften debiteras.

För fullständiga bokningsvillkor, 
vänligen se vår hemsida.

DELTAGARAVGIFT
6.980 kr per person.
Priset är exkl moms och inkluderar 
lunch, fika och dokumentation. 

HOTELL
I kallelsen till utbildningen får du 
förslag till hotell i närheten av 
lokalen samt rabattkoder.

UTBILDNINGSLOKAL
Utbildningen kommer att hållas 
centralt i Stockholm. 
Lokal meddelas alla deltagare ca 
2 veckor före start.

OLIKA SÄTT ATT BOKA
Boka på vår hemsida hjartum.se
Mejla till info@hjartum.se
Ring 08 - 660 21 60
Scanna QR-koden: 

•	 Lär dig att ställa rätt frågor och att lyssna aktivt

•	 Få struktur för att sätta mål och följa upp prestationer 

•	 Ge återkoppling som leder till ansvarstagande 

•	 Bemöt konflikter, bristande prestation, hög frånvaro mm

•	 Hantera olika beteenden och personligheter

•	 Så ger du jobbiga besked

•	 Minska din egen oro och stress inför chefssamtalen

https://www.hjartum.se/kurs/ledarskapsutbildning/chefens-samtal-medarbetarsamtal

