Scenariusz trudnej rozmowy z pracownikiem

NARZEDZIE DLA HR | MENEDZEROW

Scenariusz trudnej rozmowy
Z pracownikiem

Ktos w zespole wyraznie sobie nie radzi. Ten scenariusz prowadzi przez
rozmowe od pierwszego sygnatu do notatki po spotkaniu. Dla menedzera
idla HR.

o1 Kiedy rozmowa jest potrzebna

Jeden sygnat to za mato, zeby wyciggac¢ wnioski. Kilka sygnatdw przez dwa, trzy tygodnie to
powdd, zeby porozmawiac.

® Pracagorszalub wolniejsza niz zwykle, i to nie ® Spodznienia, krotkie nieobecnosci, ,zrobie to
od wczoraj. jutro®.
® Wycofanie: milczenie na spotkaniach, o Drazliwosé i konflikty nieproporcjonalne do
wytgczona kamera, brak pytan. sytuaciji.
® Widoczne zmeczenie: sen, koncentracia, @ Sygnaly od zespotu: ,cos sie dzieje z X”.
wyglad.
® Zdaniatypu ,nie daje rady” ,to nie ma sensu” ® Nagta zmiana po wydarzeniu w zyciu
prywatnym.
o2 Przygotowanie
Miejsce Czas Cel jednym zdaniem
Osobne pomieszczenie, Zwykly dzien, najlepiej Zapisz go przed rozmowa.
bez szklanych scian. przed potudniem. Nie Na przyktad: ,Chce
Telefon wyciszony, laptop pigtek po szesnastej, nie zrozumieg, co sie dzieje,
zamkniety. dzien przed urlopem, nie i ustali¢, jak moge pomoc”.
Zarezerwuj 45 minut i nic tuz po spigciu. Jesli cel brzmi ,chce, zeby
bezposrednio po. Zapros bez tajemniczosci: to sie skonczyto”, to jest
»,Chce porozmawiag, jak Ci rozmowa o wynikach. Nie
idzie” l3cz obu w jednym

spotkaniu.
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o3 Struktura rozmowy w 5 krokach

'I Otwarcie 2 minuty
Powiedz, po co spotkanie, i ze to nie ocena.

»,Zalezy mi na Tobie, nie na raporcie. Dlatego chce porozmawiag.”

2 Obserwacja bez oceny 3 minuty
Fakty, daty, zachowania. Zero interpretaciji.

»W ostatnich trzech tygodniach dwa razy nie byto Cie na porannym spotkaniu.”

3 Pytanie i stuchanie 15 minut

Jedno otwarte pytanie, potem cisza. Nie przerywaj, nie doradzaj. Na koniec powtorz
wlasnymi stowami to, co padto z drugiej strony.

»Jak to wyglada z Twojej strony?”

4 Ustalenie wsparcia 10 minut

Zapytaj, czego potrzebuje. Zaproponuj to, co masz w zasiegu: zmiane zakresu zadan,
elastyczne godziny, kontakt ze specjalista z programu wsparcia. Nie obiecuj tego, czego nie
mozesz dac.

»Czego potrzebujesz ode mnie w najblizszym tygodniu?”

5 Umowienie kolejnego kontaktu 2 minuty
Konkretny dzien i godzina, nie ,odezwij sie”. Krétko podsumuj ustalenia.

SWroémy do tego w czwartek o dziesigtej.”

os Zdania do uzyciaizdania, ktérych unikaé

POWIEDZ NIE MOW

»Widze, ze od kilku tygodni jest Ci trudniej. Jak »,CO sie z Tobg ostatnio dzieje?”
to wyglada z Twojej strony?”

»,Nie musisz méwi¢ mi wszystkiego. Chce »,Kazdy ma gorsze dni. Wez sie w garsc.”
wiedzie¢, jak moge poméc.”

»,Dziekuje, ze mi to mowisz.” »,Nie przesadzasz troche?”
»Czego potrzebujesz ode mnie w najblizszym »Ja na Twoim miejscu...”
tygodniu?”

»10 zostaje miedzy nami. Wyjatek to sytuacia, ,<Obiecujeg, ze nikt sie nie dowie.”

w ktorej ktos jest w niebezpieczenstwie.”

,Jest osoba, ktdra zna sie na tym lepiej niz ja. »,To brzmi jak depresja.” ,To wypalenie.”
Pomoge Ci sie z nig skontaktowad.”

SWrocémy do tego w czwartek o dziesigtej.” »,Daj znac, jakby cos.”
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o5 Granice roli menedzerai HR

Nie diagnozujemy

Nie nazywamy stanu pracownika chorobg,
nawet gdy objawy wydaja sie oczywiste. Nie
pytamy o leki ani o terapie. Méwimy

o zachowaniach w pracy i o ich skutkach.

Kiedy skierowaé¢ do specijalisty

e Objawy trwajg dtuzej niz kilka tygodni.

e@ Pracownik sam mdwi, ze nie daje rady.

e Problem dotyczy zycia prywatnego, na

ktére firma nie ma wplywu.

e Drugarozmowa nie przyniosta zmiany.
Wskaz konkretng sciezke: program wsparcia
psychologicznego w firmig, lekarz rodzinny,
psycholog.

os Notatka po rozmowie

Zapisz
v Dateiczas rozmowy.
v Cel rozmowy.

v  Fakty, o ktérych byta mowa: zachowania w pracy.

v Ustalenia po obu stronach.
v Termin kolejnego kontaktu.
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Nie terapeutyzujemy

Rozmowa wspierajgca to nie sesja. Ma ustali¢,
co firma moze zrobic¢, i wskazac dalszg droge.
Cotygodniowe rozmowy ,,0 emocjach”

z przetozonym obcigzajg obie strony.

Kiedy sytuacja jest pilna

Pracownik méwi o odebraniu sobie zycia,

o tym, ze ,lepiej bytoby znikna¢”, albo widzisz
bezposrednie zagrozenie zdrowia lub zycia.
Nie zostawiaj tej osoby samej. Zadzwon pod
112. Powiadom HR. Nie oceniaj, czy ,,mowi
powaznie”. To nie Twoja decyzja.

Nie zapisuj

X Domystéw o stanie zdrowia.

X Szczegotdw z zycia prywatnego, ktdrymi
pracownik sie podzielit.

X Wiasnych ocen (,wyglada na zalamanego?).

X Niczego, czego nie datoby sie pokazac tej
osobie.

Notatka stuzy ciggtosci wsparcia. Przechowuj jg jak inne dane pracownicze. Nie wysyiaj jej ,do wiadomosci”

innych osdb.

o7 Do wypelnienia

Data rozmowy

Kolejny kontakt (dzien, godzina, forma)

Cel rozmowy (jedno zdanie)

Ustalenia
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