FORSLAG PA ATGARDER

@ PARTSRADET

Rutin under besok pa och
utanfor arbetsplatsen

Har foljer forslag for rutin under ett besdk pd eller utanfor arbetsplatsen.

Anpassa checklistan s& att den fungerar for er verksamhet.

Kom forberedd

Se till att komma forberedd till mdtet genom att géra en riskbedémning, sdkerstdlla att en kollega dr pd plats eller vet var
du &r och ndar du kommer tillbaka, samt genom att gé igenom drendet och férbereda svar pd frégor som kan uppsté.

Presentera er
Hdlsa pé ett adekvat sdtt. Presentera dig sjdlv och vad din uppgift dr under métet. Ge personen mdjlighet att pre-
sentera sig.

Gda bredvid varandra
Det skickar trevliga signaler att gé bredvid varandra. Det dr ocks@ battre ur sékerhetssynpunkt.

Placering i rummet
Tank igenom sdkerheten om ni sitter i ett rum. Ha koll pd var larmknappen finns, sitt ndra utgéngen och synligt for
kollegor. Tank ocksd igenom och placera er sd att inga storre skillnader uppstdr i exempelvis sitthsjd.

Anvdnd enkelt sprak
Sdkerstall att ni férstdr varandra. Anvand tolk om det behdvs

Lyssna aktivt
L&t personen ge uttryck for sina tankar och kdnslor och visa att du lyssnar och férstdr genom att exempelvis nicka
eller bekréfta pd andra satt.

Frdmja lugn
Sdkerstdll att ljudmiljon dr bra, att rummet i 6vrigt frdmjar lugn och att du sjdlv ar lugn. Prata pd ett lugnt sdtt och
trumma exempelvis inte med fingrarna eller pennan, och skaka inte pd benen.

Behdll ditt lugn

Det som hdnder under bescket kan vécka starka kdnslor i dig. Observera det som sker och behdll ditt lugn.

Fokus pd att hitta I6sningar
Formedla till besdkaren att du vill hitta I6sningar om det uppstér problem.

Ta pauser
Om du madrker att besdkaren blir trott, stressad, frustrerad eller bérjar visa aggressioner dr det bra att ta en paus.
Likas& om ni inte kommer framdt i motet.

Beskriv processen
Berd&tta om hur processen framdt kommer att se ut. Det ger personen en kénsla av kontroll. Du kan ocksé berdtta att
det ar majligt att inkomma med klagomdl och att 6verklaga.

Var forsiktig med att lova saker
Ge inga |6ften om ndr beslut kommer att fattas om du inte dr helt sdker p& att du kan hélla det. Det &r battre, och
upplevs mer positivt, om beslutet kommer tidigare dn du har bedémt.
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Stod for detta steg finns i materialet Hot pé jobbet under rubriken FGrebyggande:
partsradet.se/hotpajobbet/forebyggande
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