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Sorry -jeg kan ikke na det!

Vi kender alle frustrationen, nar en anden ikke overholder en aftalt deadline. Men nogle gange sker det
ogsa for dig. Hvad ger du, nar du ikke kan na at levere til den aftalte tid? Her far du syv rad om, hvordan
du handterer situationen.
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I en travl hverdag med alt for mange vigtige opgaver og hgje forventninger fra bade medarbejdere,
borgere og chefer, vil du altid tabe. Og nogle gange vil det desveerre veere en bold, som andre er
afheengige af for at Igse deres opgaver. Det kan veaere din chef, en kollega eller dine medarbejdere.

Det kan fx veere, at du har lovet at aflevere nogle fravaersstatistikker til din chef, som vedkommende skal
bruge til at lave sit oplaeg til direktionen feerdigt. Eller din medarbejder der venter pa, at du skal treeffe en
beslutning for at komme videre.

Nar du overskrider en aftalt deadline, kan du ikke undga at skuffe din kollega, medarbejder eller chef.
Samtidig er der risiko for, at den, det gar ud over, mister tillid til dig. Nar det sker, er det fristende at gemme
sig og undga den pagaeldende. Men det er den absolut darligste strategi. Laes her, hvad du skal gere i
stedet.

1. Informér hurtigst muligt

Hvis du henvender dig med det samme, har den anden en chance for at tage sine forholdsregler. Hun kan
enten fa en anden til at lgse opgaven eller Igse den selv. Hvis du venter for la&enge, er det maske ikke
leengere en mulighed, og du bringer vedkommende i en sveer situation. En sadan oplevelse vil gore det
endnu sveerere at genopbygge tilliden mellem jer.
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2. Forbered dig til samtalen

Det kan vaere sveert at holde budskabet enkelt og klart, nar du skal forteelle fx din chef, at du ikke kan
overholde jeres aftalte deadline. Det er ubehageligt at skuffe. Mange kommer i en sadan situation til at
sprede budskabet over alt for mange ord, fordi de ubevidst taenker, at sa bliver det lettere at hgre den
darlige nyhed. Andre kan reagere modsat og derfor komme til at levere budskabet meget kortfattet, hvilket
kan virke hardt. Derfor handler det om at vaere mentalt forberedt til samtalen.

Skriv ned, hvad du vil sige, og @v dig pa at sige det, sa vil du fale dig bedre forberedt og mindre nervgs. Det
hjeelper dig ogsa til at fa argumenterne pa plads og styr pa logikken i det, du skal sige. Forbered dig ogsa
pa flere scenarier. Hvad vil du sige, hvis personen fx bliver vred? Forestil dig forskellige reaktioner, og skriv
svar ned, der passer til dem. Laes dem hgijt for dig selv et par gange.

3.Sig det, som det er

Tag ejerskab over situationen, og lad vaere med at pakke det ind. Start med at sige. "Jeg har ikke faet lavet
det, jeg har lovet”. Herefter skal du komme med en forklaring, men pas pa med at overggre det. Du skal
hverken underdrive eller overdrive din skyld, men du skal tage ansvaret pa dig.

4. Sig undskyld

En oprigtig undskyldning virker godt, men kun hvis du mener det. Derfor er det vigtigt, at du viser, at du
mener det. Det kan du fx gere ved at anerkende konsekvenserne af din missede deadline og samtidig
forteelle, hvad du vil gere for at undga noget lignende i fremtiden. Du kan fx sige noget a' la: "Jeg skal nok
vaere mere realistisk i forhold til, hvor meget jeg kan na og tage fat i dig lidt fgr, hvis jeg ikke kan na det
alligevel. ”

5. Tag samtalen ansigt til ansigt

Det nytter ikke noget at levere de darlige nyheder pa e-mail. Nar du star over for personen, kan du se,
hvordan hun reagerer og bedre levere en dybfalt undskyldning. Samtidig bliver det ogsa lettere at aftale,
hvordan | kommer videre herfra og nar i mal med opgaven med den tid, der er tilbage.

6. Hav forslag klar til, hvad I ger nu

Neeste skridt er at fremlaegge forslag til, hvordan | kommer videre og far styr pa situationen. Dette bar ikke
veere en helt klar plan, for hvis du er helt galt pa den, sa kan du ende med at gere din kollega endnu mere
sur og irriteret. Kom i stedet med et par forslag, og sparg, hvad hun taenker om dem.

7. Hold op med at love for meget

Endelig skal du lzere af din deadlinebommert — og huske at sige nej naeste gang en kollega, chef eller
medarbejder beder dig om hjeaelp, hvis du faktisk ikke kan na det. Forklar vedkommende, hvad du kan na og
ikke na, og hvad du har travlt med, sa hun kan forsta, hvorfor du ikke kan hjaelpe hende. Maske du kan
hjeelpe pa en mindre tidskraevende made som fx med sparring, eller du kan love at hjeelpe hende senere,
nar du har mindre travilt.



Do's and Dont's
Det skal du ggre:
e Skriv ned, hvad du vil sige til personen, inden du tager fat i vedkommende.

* Sig undskyld for det besveer, du har forvoldt den anden.
* Foresla mader at gore det godt igen.

Det skal du undgé:

* At udskyde den sveere samtale — det er bedre at informere folk, mens de har en mulighed for at redde situationen.
* At gaiforsvarsposition eller overforklare, hvad der skete. Tag ansvar for dine fejl.
* At tage imod en opgave, du ikke har tid til. Prgv i stedet at bidrage pa en mindre tidskraevende made.

Artiklen er frit oversat efter en artikel fra Harvard Business Review: "How to Tell Your Colleague You
Dropped the Ball” skrevet af Amy Gallo.

Lzes ogsa:

Sig nej med god samvittighed

Sadan holder du hovedet koldt i en ophedet samtale

Stop med at udskyde — sadan far du tingene gjort
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