Exempel pa rutiner, checklista

Alla rutiner som presenteras nedan baseras pa vad forskning foreslar och vad myndigheter har
for rutiner idag. Sjdlvklart méste dessa anpassas till er verksamhet.

Nagra rutiner infor ett besok pa arbetsplatsen
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Gor en riskbedomning infor besoket (se checklista for att bedoma risker)

G4 igenom drendet och forbered svar pa de fragor som kan tdnkas komma upp
Se till att alltid ndgon nirvarande medarbetare vet om besoket

Arrangera inte moten om du vet att du ar helt ensam pa arbetsplatsen

Om du tror att det kan bli ett jobbigt besok, placera dig s& du ar synlig av medarbetarna.
Om det inte gér, be en kollega att “rdka” ha ett drende till dig for att titta in och se om allt
ar OK

Forbered en kollega att ta Over drendet om besdkaren retar upp sig pa dig
Ta reda pa var larmknapparna sitter i det rum motet ska ske
Sitt ndra en utgang

Ha sa lite saker som mojligt i rummet som kan anvéndas som vapen emot dig

Nagra rutiner infor ett besdk utanfor arbetsplatsen
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Gor en riskbedomning infor besoket (se checklista for att bedoma risker)
G4 igenom drendet och forbered svar pa de fragor som kan tdnkas komma upp

Se till att du har en kontaktperson pa arbetsplatsen som vet var du dr och nir du véntas
tillbaka

Om du bedomt att det kan bli ett jobbigt besok, ta om mojligt med en kollega (pa vissa
myndigheter aker man alltid tva)

Ta med en larmtelefon
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Nagra rutiner under ett besok
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Skaka hand och presentera dig sjilv och din uppgift under métet

Anvind sprak som kan forstas

Var noggrann med att du vet att personen forstar vad du séger

Lyssna och visa att du lyssnar genom att till exempel nicka

G4 bredvid personen, sé att ni dr pd samma niva. Det géller 4ven nér ni sitter ner
Undvik att trumma med fingrarna eller pennan. Det kan upplevas stressande
Forsok att 4 besokaren inse att du letar efter 16sningar till problemet, inte tvart om
Luras aldrig in i att bli aggressiv

Ta rast om du mérker att ni inte kommer nagonstans pa grund av aggression och
frustration

Sitt inte deadlines for beslut som du vet att du inte kan hélla. Det &r mer positivt for
besokaren att fi beslutet tidigare
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