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God oppfalging av ansatte

—jevnlig og nar noe oppstar
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Hva er Idébanken?

Vi hjelper arbeidsplasser til & forebygge og
falge opp sykefraveer i form av

 fremgangsmater

« infoomvirkemidler
og bistand

Fa hjelp ti) a
forebygge Og falge
opp Sykefravzer

sy o .
raktiske Quider for ledere og
ansatte

s !
@ amarbeid om Sykefravzer

Lagen arbeidsmifjfagruppe

Foreb S kefravaer

Slik g&r dere frem

F
@ 2lg opp s kefravaer
Slik g&r dere frem




Vi
fo

oygget om nettsiden var
- a treffe bedre, og gjore

C

en mer brukervennlig.

Hva fant vi ut?
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Hvilken hverdag har ledere?

og mye usikkerhet

m Travelt, med mange krav

Vil vel, men redd for &
gjare fell

\r.

—

Vanskelig a fa oversikt

Foto: Adobe Stock
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Hva gnsker dere?

A

Korte svar og lgsninger som
er lette ataibruk

Maler og oppskrifter

At leder og ansatt har felles
forstaelse (speiling av info)

FotorAdobe Stock
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Praktiske guider for 8
folge opp ansatte

1

Samtaler er kjernen i dette

|

Vi ma kunne snakke sammen
hvis vi skal samarbeide godt
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Vanlige utfordringer i oppfalging

Relasjonen mellom leder og ansatt er usikker
Samtaler skjer for sent

Samtalene kan bli tilfeldige

Manglende felles forstaelse

Vi falger ikke opp
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-N «samtalepakke»

v Samtaleferdigheter

Gjor deg tryggere pa a gjennomfare
og falge opp samtaler

¢ Samtaleguider
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v/

Samtaleferdigheter

Ferdigheter du trenger uansett samtale.
Disse kan du leere deg og trene pa.
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Stilledpne  _ Hvatenkerdu? Ansatt forteller, og du far

—_—

sparsmal Hvordan? Fortell mer mer innsikt og detaljer
Lytte aktivt ~ —  Lyttfor a forsta, — Duviser ekte interesse

ikke for & svare og styrker tilliten
Holdeigjen __, |kke gdiforsvar . Dugirromtilden andres
deg selv, og Ikke foresla lasning perspektiver, det bygger
anerkjenn det trygghet

som kommer
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Samtaleguider

Fremgangsmater for ulike typer samtaler
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Jevnlig
Innsjekk

Bli kjent og
bygge relasjon

Tilretteleggings-
samtale

Nar livet endrer seg
og det er behov for
tilrettelegging

Bekymrings
-samtale

F. eks nar du ser
tegn til at en ansatt
endrer seg over tid

Samtale ved
sykefraveer

Tidlig og jevnlig
oppfaelging
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Hva hjelper samtaleguidene med?

« Skape felles forstaelse mellom leder og ansatt
e Astille de gode sparsmalene

* F3 en struktur for samtalen, og for
hvordan forberede og falge opp

* |vareta det leder er palagt, og legge til rette for
medvirkning hos ansatt
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Jevnlig innsjekk
Bli kjent og bygge relasjon
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Du bygger tillit giennom sma hverdagsmagater.
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Jevnlig innsjekk

Gjor det
jevnlig

10-15
minutter

Utformelt

Hva er det som
opptar deg aller
mest for tiden?

... og hva mer?

Hva trenger du fra
meg?

Du far innblikk i den
ansattes hverdag og det
som betyr noe for den
andre

Du kan fa frem utfordringer
far det blir problemer

Dere bygger relasjon og
tillit dere imellom
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Tilretteleggingssamtale

Nar livet endrer seg og det er behov
for tilrettelegging
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Tilrettelegging gjor det mulig a
delta og bidra — ogsa nar
forutsetningene endrer seg.
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Tilretteleggingssamtale

En samtale nar
forutsetningene er
endret — for, under
og etter et
sykefraveer

En samtale som
ogsa den ansatte
kan ta initiativ til

Hva trenger du na?

La den ansatte selv
foresla lgsninger

Bli enige om en plan
for evaluering og
justering underveis.

Dere far felles forstaelse for
situasjonen og mulighetene

Medarbeideren far brukt sin
kompetanse og sine
ferdigheter

Kan gi bedre balanse

mellom forutsetninger og
krav, og hindre sykefraveer
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Bekymringssamtale

F.eks nar du ser tegn til at en
ansatt endrer adferd over tid
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Det er aldri feil a bry seg.
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Bekymringssamtale

Nar du seren
ansatt endrer
adferd over tid

Eller ved f.eks

hyppig
og gjentagende
sykefraveer

Forbered deg godt.

Skriv ned endringene
du har merket.

Legg det frem, bruk
"Jeg-form”

Det hjelper deg & veere
konkret.

Det inviterer den ansatte til
a reflektere over det du har
fortalt.

Kan avdekke behov og

forebygge at problemer
vokser seg starre.
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Samtale ved sykefraveer
Tidlig og jevnlig oppfalging

« idébanken



Tidlig og god oppfalging er
ngkkelen for a komme tilbake |
jobb pa en god mate.
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Samtale ved sykefraveer

En fremgangsmate
for & planlegge,
gjiennomfgre og
folge opp samtalen.

Felles samtaleguide
som bade leder og
ansatt kan
forberede seg pa.

En samtaleguide som gir

struktur for samtalen
sparsmal du bear stille

Hjelper dere til &

kartlegge hva din ansatt
trenger og mestrer
planlegge videre

oppfalging

Legger opp til felles
eierskap og ansvar

Kan hjelpe din ansatt
tilbake i jobb péa en god
mate.

Kan ogsa gjore det enklere

a planlegge drift, og ta vare
pa gvrige ansatte.
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Samtale ved sykefraveer

Et to-sidig dokument for & laste
ned og skrive ut.

Bade leder og ansatt kan forberede
seg pa dette.

1. Rammene for samtalen

2. Hvadere bgr snakke om i
samtalen

Har dy erfaringer med § ko
Oppfeslging

Hva er vj enige om»

VOlda
” n var den”e Samtale”io‘ de ?
g-

N&r i
skal vi ha neste Samtale?




€6 Noen tilbakemeldinger pa samtaleguidene

Guidene fari snitt en score pa 4,5, av 5 — sveert nyttig

Innholdet er sveert Oversiktlig og gode,

konkret og praktisk konkrete rad og
veiledninger

Sveert nyttig & fa tips til
hvordan utforske
situasjonen sammen
med ansatt

Informasjonen var
godt presentert og
lett & forsta

Det var gode forslag
til sparsmal.

At det er lurt med
hyppige korte
samtaler
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Huskeliste!

1 Bli klent med folka dine

2 Ta samtalen tidlig

3 Falg opp

Og, skal du bli god i samtaler
ma du ove.

« Stillapne spgrsmal
< Lyttaktivt
v Holdigjen deg selv

(Jv hjemme, gv med venner
og av kollegaer
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Sjekk ut samtaleguidene pa nettsiden var

e Idébanken

iIdebanken.no
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