KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX J

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 1/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer.
Qp Hjeelp en kollega i konflikt

Formalet med dette modul er

= at leere hvordan vi kan hjalpe en kollega
i konflikt

= at hjzelpe, ndr kollegaen ikke selv tager initiativ

Fortseet til neeste dias.

Hjelp en kollega i konflikt (noter)

I grundmodulets lektioner har man leert om konflikter og om, hvordan man selv kan handtere dem uden at hente
hjeelp fra andre.

Nu skal der ses neermere pa, hvad man kan gere for at hjeelpe en kollega med at handtere en konflikt. En kollega
kan ogsa veere en leder. P4 grund af en leders position i firmaet kan det veere sveerere at tilbyde sin hjeelp, men det
er de samme vaerktgjer, man skal anvende.

Behovet for at hjaelpe en kollega i konflikt opstar, nar kollegaen ikke selv tager initiativ til at handtere konflikten.
Det kan veere fordi, kollegaen ikke selv er opmaerksom pa konflikten, typisk tidligt i forlebet, hvor konflikten ikke
er optrappet.

Eller det kan veere fordi, konflikten er meget optrappet, og kollegaen er sa folelsesmaessigt involveret, at han eller
hun har sveert ved at besinde sig og tage initiativ til selv at handtere konflikten.

Der skal nu ses neermere pa, hvordan man kan hjzaelpen kollegaen — uanset arsagen til at han eller hun ikke selv
tager initiativ til at handtere konflikten.

Modulet afsluttes med en film fra Kompagniet A/S.
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KonfliktHandtering instruktioner til medeleder BFA KONTOR Kxxl

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 2/20
Bed deltagerne om at komme med forslag
til hvem, det kan veere. i i
Hvem p3a jeres arbejdsplads...
Skriv deres forslag op pa en flipover.

Hvem pa jeres arbejdsplads
griber ind i en konflikt mellem
kolleger?

° Fortseet til neeste dias.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX !I

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 3/20
Hor om der er spergsmal eller
kommentarer. ) )
% Dem, som kan gribe ind
= En kollega
= En leder

= En HR-medarbejder

= En arbejdsmiljgrepraesentant
= En tillidsrepreesentant

= ... eller anden nggleperson

Fortseet til neeste dias.

Dem, som kan gribe ind (noter)

Alle pa arbejdspladsen har mulighed for at gribe ind, nar de opdager, at to kolleger har en konflikt.
Det kan veere en

kollega

leder

HR-medarbejder
arbejdsmiljorepraesentant
tillidsrepraesentant

...eller anden neglemedarbejder

Selvom ens kolleger typisk selv kan handtere deres konflikter til en vis graense, skal man ikke vente p3, at konflik-
ten bliver optrappet, for man tager initiativ til at hjeelpe.

Det er som tommelfingerregel altid godt at sikre sig, at bade ens egne og andres konflikter handteres sa tidligt
som muligt. Og hvis parterne i en konflikt ikke selv vaelger at handtere konflikten, vil det veere rigtig godt, hvis en
anden griber ind.
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KonfliktHandtering instruktioner til medeleder BFA KONTOR KXXI

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 4/20
Bed deltagerne om at komme med forslag
til, hvad du kan gere for at hjeelpe.
Hvad kan du ggre...
Skriv deres forslag op pa en flipover.

Hvad kan du ggre for at hjalpe?

° Fortseet til neeste dias.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX J

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 5/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer.
Qﬂ Det kan du ggre for at hjzelpe

= G& i dialog med en eller begge af konfliktens
parter

= G4 til en eller begge af parternes ledere

= Tage fat i en person p& din arbejdsplads,
der er kontaktperson i konfliktsituationer

Fortseet til neeste dias.

Det kan du gore for at hjelpe (information)

Den konflikt, man vil hjaelpe en kollega med, kan vaere mere eller mindre kompliceret og folelsesladet afhaengig
af, hvor optrappet konflikten er. Derfor skal man overveje, hvad der vil veere bedst at gore alt efter, hvad man selv
har overskud til, og hvilken rolle man har pa arbejdspladsen.

Der er flere muligheder.

Hvis man har overskud til selv at tage fat i en af sine kolleger i konflikten og ga i dialog med dem uden at optrap-
pe konflikten yderligere, er det en god mulighed for at hjeelpe parterne lidt mere uformelt. P4 den made bliver der
f.eks. ikke en personalesag ud af det.

Hvis man som kollega ikke selv har mulighed for at tage snakken, kan man ga til den ene eller begge af parternes
ledere og gore ham eller hende opmaerksom pa situationen. Sa kan han eller hun tage sagen videre.

Alternativt kan man ga direkte til den person pa arbejdspladsen, der er kontaktperson i konfliktsammenhaeng. Det
kan veere en fra HR-afdelingen, en arbejdsmilje- eller tillidsrepraesentant eller anden neglemedarbejder.

Hvis man selv prover at hjelpe parterne i konflikten, skal man bruge akkurat samme forstaelse for konflikter og
konfliktens parter og akkurat samme redskaber til konflikthandtering, som man har lzert om i grundmodulet.

De skal lige opsummeres, inden deltagerne far chancen for at prove selv.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX !I

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 6/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer.
Hvad sker der for et menneske

i konflikt?
Et menneske, der er vred eller oprevet

= kan ikke lytte
= kan ikke forstd gode argumenter

= skal have lov til at fortzelle sin historie
= vil blive beroliget af at blive lyttet til og forstaet

Fortseet til naeste dias.

Hvad sker der for et menneske i konflikt? (noter)

Nar man skal hjeelpe en kollega, skal man huske p3, at et menneske i konflikt typisk er vred eller oprevet og derfor
ikke kan lytte eller forstd gode argumenter. Det skal have lov til at fortaelle sin historie og vil blive beroliget af at
blive lyttet til og forstaet.

Derfor nytter det ikke nytte noget, at man i bedste mening forsgger at lgse konflikten ved at komme med lgsnin-
ger eller papege, hvad den ene eller den anden part burde gere. Uanset hvem af parterne man snakker med, vil
de ikke veere parate til hverken at lytte eller lgse problemer, for konflikten er trappet ned til trin 1, hvor de ikke
leengere er folelsesmaessigt involveret.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX;

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 7/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer.
Qp Hvad kan du ggre for en kollega

i konflikt?

= Giv kollegaen mulighed for at fortaelle sin historie

= Veer nysgerrig og lyt til dét, den anden siger
= Vis at du har lyttet og forstdet
= Spgrg ind til den andens oplevelse af situationen

= Du behgver ikke veere enig - du skal blot
respektere og acceptere

° Fortseet til naeste dias. e . —
KonfliktHandtering = HjIp en kollega i konflikt

Hvad kan du gore for en kollega i konflikt? (noter)

Det, man kan ggre for en kollega i konflikt, er fuldsteendig det samme, som hvis man selv var part i en konflikt
Giv kollegaen mulighed for at forteelle sin historie.

Veer nysgerrig og lyt til dét kollegaen siger.

Vis at man lytter og forstar.

Sperg ind til kollegaens oplevelse af situationen.

Man behgver ikke vaere enig — man skal blot respektere og acceptere kollegaens oplevelse af situationen.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX !l

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 8/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer. i
Hvilke redskaber skal du bruge?

= G& i dialog

= Brug aktiv lytning
= Stil nyttige spergsmal

° Fortseet til naeste dias. i
KonfliktHandtering = HjIp en kollega i konflikt

Hvilke redskaber skal du bruge? (noter)

Nar man taler med en af parterne i konflikten, benytter man ngjagtig de samme redskaber, som man tidligere har
leert. Nemlig:

Vaere opmaerksom pa om man selv har overskud til at ga i dialog og kan rumme de mange folelser, som kollegaen
har i forhold til konfliktens anden part.

Huske bade den verbale aktive lytning, der gar ud pa at opmuntre, gentage, reflektere og opsummere, samt den
ikke verbale, nemlig at udstrale positiv energi, at have et engageret kropssprog og at holde gjenkontakt.

Huske at stille nyttige spergsmal, der er abne, korte, enkle og uddybende. Spergsmal, der skaber klarhed, engage-
rer og involverer.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX J

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 9/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer.
% Hvad kan der opnas ved at hjelpe?

= Kollegaen bliver beroliget

= Kollegaen besinder sig
= Kollegaen veelger at hdndtere konflikten

... maske lykkes det ikke, og det er ok!

Vis filmen.
KonfliktHandtering m HjzIp en kollega i konflikt

Hvad kan der opnas ved at hj®lpe? (noter)

Hvis man veelger at ga i dialog med sin kollega, er det vigtig at veere realistisk i forhold til, hvad der kan opnas.
Man kan lytte og sperge ind til konflikten og habe p3a, at kollegaen bliver beroliget.

Hvis kollegaen er blevet beroliget og er mindre folelsesmaessigt involveret, kan det veere at han eller hun kan se
det fornuftige i at besinde sig og handtere konflikten.

Er kollegaen blevet beroliget og har besindet sig, vil han eller hun forhabentligt enske at handtere konflikten.
Maske er kollegaen villig til at here pa gode rad, men vaer varsom og hvis man opfanger signaler om modstand, sa
lad det ligge.

Der er ogsa en risiko for, at det ikke beroliger kollegaen at tale om konflikten, og sa ma man acceptere, at man
desvaerre ikke kunne hjeelpe.

Men man kan klappe sig selv pa skulderen for at have gjort et forseg. Som det naeste kan man overveje at sege
hjeelp andre steder pa arbejdspladsen.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR K

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 10/20

o Filmen indeholder 4 stoppunkter.
Vis Filmdel #1 frem til stoppunkt #1.

Efter stoppunktet fortsaet til naeste dias, o
der viser sporgsmalene vedr. filmdel #1

Film (noter)

Nu skal deltagerne prove at bruge alle de nye redskaber i Gitte og Pers konflikt. Vibeke tager en snak med Gitte,
og deltagernes opgave er at hjeelpe Vibeke med den snak, hun har med Gitte.

Historien er opbygget saledes:
Vibeke og Gitte spiller en del af situationen, og filmen stopper.

Nu er det deltagernes tur til at veelge, hvad de vil ggre for at hjeelpe Vibeke. Efter hver filmdel far man 4 valgmu-
ligheder, der kan vaere mere eller mindre gode i situationen.

For man veelger en af mulighederne, diskuterer man de 4 forskellige valgmuligheder,
- hvad er godt ved muligheden?
- hvad er mindre godt?

Uanset hvilken mulighed der veelges, far man at vide, hvad der sker med konflikten — bliver den optrappet eller
nedtrappet?

Hvis man valgte forkert, far man forst en tilbagemelding, der forteeller, hvorfor det var et mindre godt valg.
Dernaest kan der veelges en ny mulighed.

Hvis man valgte rigtigt, far man forst en tilbagemelding, der forteeller, hvorfor det er et godt valg. Dernaest spiller
Vibeke og Gitte videre — historien stopper efter sidste filmdel.
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KonfliktHandtering instruktioner til medeleder BFA KONTOR Kxgq!

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 11/20

Diskutér fordele og ulemper ved de
4 svarmuligheder fremfor kun at veelge .
den rigtige. Film #1

Hvordan skal Vibeke &bne dialogen?

V&'g indtil | finder det rigtige svar (det 1 Vibeke skal sige, at det er ret forstyrrende at hgre pd Per og Gittes
- o 2 skaenderier, og spgrge om Gitte ikke kan tage en snak med Per og fa
rigtige svar er nr. 3). Nar | veelger forkert, Iost problemet.

er der en forklaring pé, hvorfor det er 2 Vibeke skal siger, at hun giver Gitte helt ret i, at Per er ret kedelig og
° P emsig, men at hun ogs& synes, at Gitte snakker mere og hgjere end
forkert. Nar I Valger rlgtlgt' er der en de andre, og Vibeke skal spgrge Gitte om hun ikke bare kan prgve at
forklaring pé' hVOI"fOf det er rlgtlgt dzempe sig lidt, s det kan lgse problemet med Per.
3 Vibeke skal spgrge, om Gitte har lyst til at snakke om det og forteelle,

hvordan hun oplever det, der er sket.

4 Vibeke skal sige, at hun ikke selv er generet af, at Gitte snakker meget
og hgijt, men at hun har hert andre fra andre afdelinger naevne det, s&
det kunne godt veere, at det for hendes egen skyld ville veere en god

i . idé, hvis hun deemper sig lidt.
Fortseet til naeste filmdel.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR K

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt

E Vis filmdel #2 frem til stoppunkt #2.

Efter stoppunktet fortseet til naeste
dias, der igen viser spgrgsmalene vedr.
filmdel #2.

Dias 12/20

O

KonfliktHandtering = HjzIp en kollega i konflikt

Modul 6 Hja®Ip en kollega i konflikt

Diskutér fordele og ulemper ved de
4 svarmuligheder fremfor kun at veelge
den rigtige.

Veelg indtil | finder det rigtige svar (det
rigtige svar er nr. 1).

E Fortseet til neeste filmdel.

Dias 13/20

Film #2

Hvad skal Vibeke svare?

1 Vibeke skal bekrzefte, at hun kan huske episoden uden at kommentere
den yderligere. Og s& spgrge ind til noget af det Gitte lige har fortalt.

N

Vibeke skal f§ Gitte til at indse, at hun snakker hgjere, end hun selv tror.

w

Vibeke skal give sin egen version af episoden.

»

Vibeke skal forstaerke sin relation til Gitte ved at give hende ret i hendes
beskrivelse af Per og situationen.

KonfliktHandtering = HjIp en kollega i konflikt
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR K .

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 14/20

E Vis filmdel #3 frem til stoppunkt #3.

Efter stoppunktet, fortszet til naeste dias, ()
der viser spgrgsmalene vedr. filmdel #3.

Modul 6 HjaIp en kollega i konflikt Dias 15/20

Diskutér fordele og ulemper ved de
4 svarmuligheder fremfor kun at veelge )
den rigtige. Film #3

Hvordan skal Vibeke reagere?
V&lg indtil | finder det rigtige svar (det 1 Vibeke skal sige, at den episode har hun ikke hgrt om og bede Gitte
0o om at uddybe.
rigtige svar er nr. 3). Y
2 Vibeke skal give Gitte ret i, at den nye historie er ret interessant og
seetter Per i et helt nyt og darligt lys.

3 Vibeke skal spgrge Gitte, om de ikke kan holde sig til det, der er sket
pa det sidste og s& tage den anden historie om Hanne bagefter.

4 Vibeke skal sige, at den historie har hun godt hegrt fra en anden og s&
give sin version af historien.

Fortseet til neeste filmdel.

KonfliktHandtering = Hj2Ip en kollega i konflikt

Side 13/16



KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR K .

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt

E Vis filmdel #4 frem til stoppunkt #4.

Efter stoppunktet fortseet til noeste
dias, der viser spergsmalene vedr.
filmdel #4.

Dias 16/20

KonfliktHandtering = Hj2Ip en kollega i konflikt

Modul 6 HjaIp en kollega i konflikt

Diskutér fordele og ulemper ved de
4 svarmuligheder fremfor kun at veelge
den rigtige.

Veelg indtil | finder det rigtige svar (det
rigtige svar er nr. 4).

Fortseet til sidste filmdel.

Dias 17/20

Film #4

Hvordan skal Vibeke reagere?

1 Vibeke skal spgrge Gitte, hvordan hun kunne tzenke sig at lgse konflik-
ten med Per.

N

Vibeke skal spgrge Gitte, at nu hvor hun har erkendt de forskellige ting
om Per, om hun s ikke bare kan lade det ga ind af det ene gre og ud
af det andet og ikke tage sig af ham.

3 Vibeke skal spgrge mere ind til de forskellige episoder, der har vaeret,
for at fa Gitte til helt at indse, at det ikke er Per, der er problemet, men
dem begge.

4 Vibeke skal spgrge Gitte, hvordan hun tror, at Per oplever situationen.

KonfliktHandtering = HjaIp en kollega i konflikt
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR K

Modul 6 Hjelp en kollega i konflikt Dias 18/20

Vis filmen til ende.

Sidste filmdel

° Fortseet til naeste dias.

KonfliktHandtering = Hj2Ip en kollega i konflikt

Modul 6 HjaIp en kollega i konflikt Dias 19/20

Faelles opsamling: Sperg deltagerne hvad
% der var det bedste, de lzerte om at hjeelpe
en kollega med at handtere en konflikt

med en anden kollega.

Skriv deres svar op pa en flipover.

Tak dem for deres indsats.

Film slut

° Fortszet til naeste dias.
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KonfliktHandtering instruktioner til madeleder BFA KONTOR KX J

Modul 6 Hj=elp en kollega i konflikt Dias 20/20

Hor om der er spergsmal eller
kommentarer. .
Opsummering

= Det kan veere sveert for parterne selv at tage
initiativ til at Igse deres konflikt, uanset hvor
optrappet den er

Veelg hvilken del af tilleegsmodulet |

skal gennemga naeste gang. R
= Alle pa arbejdspladsen kan hjzelpe

= Benyt redskaberne til at g& i dialog, lytte aktivt
og stille nyttige spgrgsmal
Fortael hvad emnet for naeste modul er. = Kollegaen kan besinde sig og veelge at handtere
konflikten
Aftal eller bekraeft dato for naeste
modul.

KonfliktHandtering = Hj=Ip en kollega i konflikt

Opsummering (noter)

Modulet er nu feerdig vedr., hvordan man kan hjeelpe en kollega med en konflikt og her felger en opsummering af
det, man har leert :

Det kan veere sveert for konfliktens parter selv at tage initiativ til at lese deres konflikt.
Som kolleger kan man ga ind og hjeelpe, uanset hvor optrappet konflikten er.

Jo tidligere, jo bedre.

Uanset hvilken rolle man har pa arbejdspladsen, sa har alle mulighed for at hjaelpe.

Nar man skal hjeelpe en kollega i konflikt, skal man bruge den samme forstaelse for konflikter og for mennesker i
konflikt, som det er leert i grundmodulet, og man skal bruge de samme redskaber med at ga i dialog, lytte aktivt
og sperge ind.

Det, der kan opnas ved at hjzelpe en kollega, er, at han eller hun bliver beroliget af at fortzelle sin historie, og der-
med besinder sig og veelger at handtere konflikten frem for at optrappe den.

Man skal dog veere opmaerksomme pa, at det er sveert, og at det kan veere, at det ikke lykkes. S8 ma man i stedet
veelge at tage konflikten videre til en anden pa arbejdspladsen.

Afsluttende bemaerkning:
Man kan traene sine faerdigheder ved at spille rollespillet til dette modul.

Sa er man endnu bedre rustet til at hjeelpe en kollega i konflikt.
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