Den viktige @
samtalen

Ein vegleiar for arbeidsgjevarar, tillitsvalde og leiarar

- for eif arbeidsliv som inkluderer




© Idébanken - for eit arbeidsliv som inkluderer 2013
1. opplag 2013

Digital produksjon: John Arne Eidsmo, CreaVita ANS
Illustrasjonar: Vidar Heyvang

Trykk: 07-GRUPPEN AS

Heftet kan du bestille pd www.idebanken.org/temahefter

o 10
banken

— for eit arbeidsliv som inkluderer



Den viktige
samtalen

Ein vegleiar for arbeidsgjevarar, tillitsvalde og leiarar

FOMOMD.eiiee ettt 5
INTEIING oottt ettt ettt et b b e s ens 6
1. Meininga med den viktige samtalen .................ccccoeeiiiniiecceee, 9
Konkrete mal for den viktige samtalen .........ccccevvveeveiereeieirrineereeinen, 10
Ulike Typar KONTAKT .....cuovieieiceieeee e 10
SHrUKTUr 0GINNNBID ... N
2 Farebuing til den viktige samtalen ... 13
SaMIBIEfBrebUING.....c.oeeeee e 13
Mental fFBrebUING.... ..o 18
3 Gjennomfaring av den viktige samtalen................cccocoevieviniieieinice 21
ARV IYTHING 1ottt 22
0PNE SPBISMB .ot 23
JOBBRJUIBT <. 26
TilDaKEMEIDINGAI....ceeieeeeiieeeieteteeee et 27
EMOS[ONell fOrst3iNg ..c.c.ocveeiieiiiicieee e 29
MOTIVASTON .ttt ettt ettt et sne e eneas 30
IMEISTIING.....eeieieti ettt ettt 31
OpPfBIGINGSPIBN e 32
4 Oppfalging av den viktige samtalen................ccoooeviviinncinceceee, 35
5 OPPSUMMEIING .....coocvoriniieietiieieeieteeteteeeete st esee e ste st eseeresseaeseesesseseeseesesseseesenns 36
Forslag til vidare [€SN30.........ceevvveerieieiieeeeee s 39



4 Den viktige samtalen



Forord

Hegt sjukefrdveer i norsk arbeidsliv blir ofte diskutert. To spgrsmal er heilt sen-
trale. Kva skuldast sjukefrdveeret? Og: Korleis ber tilhgva leggast til rette slik at
sjukmeldte kan kome seg raskt pa jobben att? Det er urdd a gi konkrete svar pa
desse spgrsmala. Arbeidsplassar og arbeidstakarar er forskjellige og har ulike
behov. Det vil seie at kvar einskild leiar sjglv ma utforske drsakene, gjennom a
ha samtalar med dei tilsette. Badde arbeidsmiljgloven og folketrygdloven pdlegg
leiarar & folgje opp dei sjukmeldte medarbeidarane sine. Plikta blei skjerpa 1. juli
2011, med nye reglar om tidlegare og tettare oppfelging av sjukmeldte.

Den viktige samtalen handlar om kva som skal til for a ta vare pa sjukmeldte
medarbeidarar, hjelpe dei tilbake i jobb og eventuelt farebygge at medarbei-
darar blir sjukmeldte. Mange leiarar kvir seg forstaeleg nok for slike samtalar.
Samtalane kan vere krevjande, mellom anna fordi medarbeidaren ofte reagerer
emosjonelt, ikkje berre rasjonelt.

| dette heftet kjem eg med rad og vink til leiarar og andre som gjennomfgarer
viktige samtalar. Heftet handlar om korleis samtalane bgr leggast opp for & baere
frukter, bade for arbeidstakar og arbeidsgjevar. Heftet baserer seg pa mange ars
psykologisk forsking og praktisk erfaring. Eg vonar at heftet vil vere til hjelp og
nytte nar leiarar skal samtale med medarbeidarane sine, anten dei er sjukmeldte
eller star i fare for a bli det. Lukke til!

Oslo, februar 2013
Live Bressendorf Lindseth



Innleiing

Sjukefravaer kjem arbeidsplassen ved

Tidligare blei det oppfatta som ei privatsak & vere sjukmeldt. Sjukmelding var ein
gyldig grunn til ikkje & ha kontakt med arbeidsgjevaren. Slik er det ikkje lenger.
P& same mate som arbeidsgjevaren har ogsa medarbeidarane klare plikter. Dei
skal melde frad om fraveer sa tidleg som rdd, og opplyse om kva dei kan eller

ikkje kan gjere. Leiarar og arbeidstakarar skal samarbeide om & finne og prgve

ut gode lgysingar. Leiarar skal spesielt hjelpe til & skape forstding for at begge
partar har eit ansvar nar ein arbeidstakar blir sjukmeldt.

Den viktige samtalen er krevjande, men naudsynt. Hovudaktgrane er arbeidsta-
karen og naeraste leiar. Leiaren star sentralt i arbeidet med & hindre sjukefravaer,
og a legge arbeidet til rette pa ein god mate etter sjukefravaeret. P4 arbeidsplas-
sen er det mogleg a tilby, endre, tilpasse, bytte, justere, trygge, delegere og
omfordele. Arbeidstakarar og leiarar som ser desse alternativa, vil saman kunne
finne gode lgysingar pa situasjonen.

Det er vesentleg a streke under at den viktige samtalen ikkje skal dreie seg om
sjukdommen. Den sjukmeldte har rett til 8 verne om privatlivet og sin eigen hel-
setilstand. Samtalen skal dreie seg om a finne tiltak pa arbeidsplassen som kan
hindre eller avgrense sjukefraveeret.



Samtalen - ein nyttig reiskap

Den viktige samtalen er ein vedvarande prosess. Samtalen er naudsynt for a fol-
gje opp sjukmeldte medarbeidarar pa ein god mate. Den kan samstundes bidra
til & finne praktiske og nyttige tiltak for a vidareutvikle den einskilde medarbei-
daren, og skape eit sunt og produktivt arbeidsmiljg. Samtalen kan brukast til &
evaluere arbeidsinnsatsen og legge arbeidet til rette. Slik kan medarbeidarane fa
brukt ressursane sine, og oppleve eigenverd og evna si til 8 mestre. Pa det viset
vil samtalen bidra til arbeidsglede, utvikling og framgang.

God ferebuing er viktig

Det er viktig at leiaren legg samtalen systematisk opp, og er godt budd pa kor-
leis det er mogleg for verksemda & tilpasse arbeidet for den sjukmeldte. Forst da
blir den viktige samtalen ein konstruktiv og nyttig reiskap.

Dette heftet er laga som ein vegleiar. Den skal gi leiarar stotte i oppfalgingsar-
beidet. Heftet gir mange konkrete rad og tips pa vegen. Mellom anna finn du
dome pd konkrete sparsmal og lytteteknikkar som ofte gir gode resultat. Heftet
er ogsa mynta pa HR-medarbeidarar, verneombod og tillitsvalde som vil ha meir
kunnskap om bruken av den viktige samtalen.






Meininga med den viktige samtalen

God personalomsorg

En leiar har ansvar for den viktigaste ressursen i verksemda: medarbeidarane.

Skal dei fungere godt i stillingane sine ma dei trivest og kjenne seg verdsette.

Ved a bry seg, syner leiaren at medarbeidarane blir tekne pa alvor. Dette er ein
naturleg del av god personalleiing.

Den mest vesentlege funksjonen til den viktige samtalen er nettopp dette: &
syne god personalomsorg. Behovet for & hgyre til er grunnleggande for alle
menneske. Nar en medarbeidar er sjukmeldt eller star i fare for a bli det, er god
kontakt og dialog viktigare enn nokon gong. A f3 vite at ein betyr noko, og er
sakna pa arbeidsplassen, kan av og til vere nok til friskmelding. Den sjukmeldte
kienner seg dessutan meir inkludert ndr han/ho far sjansen til 4 falgje med pa
kva som skjer pa arbeidsplassen, og til 4 halde kontakten med leiaren og kol-
legaene under fraveeret. Terskelen for & kome tilbake etter sjukefraveer er ldgare
ndr den sjukmeldte har halde kontakten med arbeidsplassen sin.

Bidra til auka lensemd

Tal fra NHO syner at ei sjukmelding kostar om lag 1900 kroner per dag. Den
viktige samtalen skal vere med pa a finne rad for & legge arbeidssituasjonen til
rette, og gjere vegen tilbake til arbeidet kortare. Difor gir god personalomsorg
auka lensemd for verksemda. Kvar einskild medarbeidar som blir teken pa alvor
og verdsett, blir motivert til raskare friskmelding, til naerveer og effektivt arbeid.
Det tener alle pa.

Tidleg oppfalging

Styresmaktene har vedteke at ein oppfelgingsplan skal vere pa plass innan fire
veker etter at ein tilsett er blitt sjukmeldt. Men fire veker er lang tid for vedko-
mande. Som regel gjeld jo-tidlegare-jo-betre-prinsippet. Det er svaert fa som blir
betre av a tusle rundt heime aleine.



Finne rad for tilrettelegging

IA-avtalen forpliktar arbeidsgjevarane til & auke bruken av gradert sjukmelding.
Det vil seie at dei i sterre grad enn tidlegare skal legge til rette for arbeidstaka-
rar som midlertidig har redusert funksjons- eller arbeidsevne. A legge til rette
blir gjerne lettare ndr medarbeidar og arbeidsgjevar har vurdert alternativ, for
vedkomande gar til legen. Dersom legen blir kjent med desse alternativa kan
sjukmeldinga bli betre tilpassa arbeidsevna til den einskilde, og tilpassa kva som
er rad og ikkje rad a fa til pa arbeidsplassen.

Meininga med samtalen er altsa a finne fram til kva som skal til for at den sjuk-
meldte kan kome attende i arbeid. | samtalen skal den sjukmeldte og leiaren
finne moglege lgysingar for kva han/ho kan gjere, trass i dei avgrensingane
sjukdommen eller plaga gir.

Konkrete mal for den viktige samtalen

Den viktige samtalen er ein systematisk samtale mellom leiar og medarbeidar
for a:
- finne ut av gjensidige forventingar til arbeidstilh@ve og resultat.
+ legge planar for utvikling, stette og oppfelging av medarbeidaren.
« skape tillit, opne for god kommunikasjon og samarbeid.
- gi kvarandre tilbakemelding om korleis dei opplever samarbeidet og
resultata.
« legge til rette for den sjukmeldtes faglege utvikling.
« finne fram til kva som skal til for at den sjukmeldte kan kome tilbake i arbeid,
eventuelt kva som skal til for 3 unnga at medarbeidaren blir sjukmeldt.

| den viktige samtalen ber deltakarane vere merksame pa mal, arbeidstilhgve,
kultur, samspel og behov for endringar og justeringar.

Ulike typar kontakt

Den mest utfordrande situasjonen oppstar nar den tilsette er 100 prosent sjuk-
meldt. Den fysiske avstanden utfordrar kontakten og dialogen. Da er det viktig
a reflektere rundt kor mykje kontakt ein skal ha. Kontakten kan delast inn i tre
typar: "bry-seg-om-kontakt’, “sikre-drifta-kontakt” og "problemlgysingskontakt"
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Bry-seg-om-kontakt

Nar ein medarbeidar blir sjukmeldt er det mogleg for leiaren a syne omsorg og
empati. Tilsette har likevel ulike behov. Det kan veere lurt & ga litt varsamt fram,
og kanskje sperje korleis den sjukmeldte sjelv @nskjer at kontakten skal vere. "In-
gen kontakt” er ikkje eit av vala her. God-betring-kort er eit deme pa at ein bryr
seg. Ein telefon, ein SMS, ein epost eller blomar er andre alternativ. Det viktigaste
er at medarbeidaren skjgnar at omsorga er reell, at det er eit @nske at han/ho
kjem tilbake og at arbeidsgjevaren vil han eller henne vel.

Sikre-drifta-kontakt

Nar ein sjukmeldt forsvinn fra arbeidsfellesskapen, etterlet han/ho seg eit hol
som ma fyllast. Sikre-drifta-kontakt vil seie at leiaren kommuniserer med den
sjukmeldte for & minske presset pa kollegaene. Det er sjglvsagt ein fordel at den
sjukmeldte og leiaren tidleg blir samde om korleis denne kommunikasjonen
skal ga for seg. Dersom medarbeidaren har gradert sjukmelding, blir dette som
regel enklare. Ved full sjukmelding, som varer lenger, er det viktig at kontakten
blir halden ved lag. Om mogleg ogsa kontakten med legen til pasienten. Slik kan
leiar og medarbeidar halde kvarandre orienterte om kor lenge tilstanden varer,
prognosen og kva som elles kan leggast til rette.

Problemlgysingskontakt

Av og til kan ei sjukmelding skuldast psykososiale arbeidsmiljgproblem. Det kan
ha vore direkte mobbing, utan at leiaren er klar over det, eller det kan ha opp-
statt alvorlige konfliktar mellom to eller fleire medarbeidarar. Det er naudsynt at
slike problem kjem pa bordet, og far ei akseptabel lgysing, for at medarbeidaren
skal returnere til arbeidsplassen.

Kjelde: Rdndi Wdge Aas, 2009

Struktur og innhald

Det er viktig at alle har realistiske forventningar til resultatet av den viktige sam-
talen. Difor skal samtalen vere:

Planlagt
Set av tid til samtalen i god tid i ferevegen. Bade leiar og medarbeidar skal
kjenne til tid og stad for samtalen seinast ei veke fgr han finn stad.

1



Foerebudd

Bade medarbeidar og leiar skal pa farehand tenke gjennom kva dei gnskjer a ta
opp i samtalen. Vi har laga eit skjiema som kan vere til hjelp i farebuinga. Det er
viktig at begge bur seg godt. Medarbeidaren ma formidle tankar, refleksjonar og
onske dersom han eller ho vil paverke arbeidssituasjonen sin. Pa same vis er det
viktig at leiaren er konstruktiv og tydeleg i tilbakemeldingane sine, og formid-
lar forventingar og krav pa ein klar mate.

Forpliktande

Planlagde tiltak ma omsetjast til praksis. Dette kan sikrast ved at sam-
talen blir summert i ein handlingsplan, ein avtale mellom medarbei-
dar og leiar. Avtalen ma vere realistisk.

Jamleg
Samtalen ber bli gjennomfgrt med jamne mellomrom, inntil
medarbeidaren kjenner at arbeidsdagen glir greitt igjen.

12 Den viktige samtalen



Forebuing til den viktige samtalen

Den viktige samtalen har ei klar retning: Kva skal til for & hjelpe ein medarbeidar
tilbake i jobb, eventuelt farebygge at han eller ho blir sjukmeldt? Ein god sam-
tale krev grundig ferebuing. Leiaren bgr tenke gjennom felgjande: Kva er malet
med samtalen? Kva sjansar har eg for a legge til rette? Korleis ferebur eg meg
best? Kva hadde eg kjent pa dersom eg var i same situasjon? Kva kan eg gjere
for & skape ein tryggare situasjon? Korleis skal eg mgte medarbeidaren? Medar-
beidaren skal kienne at han eller ho er ein viktig ressurs, ikkje ein byrde. Ein god
sjukefravaerssamtale krev ogsa grenser, ikkje berre profesjonell omsorg. Ein leiar
er ikkje terapeut.

Samtaleferebuing

For & fa best mogleg utbytte av den viktige samtalen ma bade medarbeidar og
leiar farebu seg pa kva dei gnskjer a ta opp i samtalen. Det vil ofte vere fornuftig
at begge nyttar same skjema eller hugseliste. For somme sjukmeldte kan det
kanskje vere for krevjande & sette seg ned med ei slik liste, men den tilsette bar
fa sjansen. Lista gir ein peikepinn om tema som vil bli tatt opp i lapet av sam-
talen. Jo meir den sjukmeldte veit om det som skal skje, jo tryggare vil vedko-
mande kjenne seg under samtalen. Mange har erfart at ei slik liste hjelper den
sjukmeldte til & sette ord pa sine eigne behov.

Det er viktig a sette av god tid, bdde til farebuing og sjelve samtalen. Rommet
der samtalen skal skje begr vere skjerma, slik at ein kan snakke uforstyrra. Eit
mgterom er betre enn a snakke saman pa kontoret til leiaren, som lett kan skape
ei kjensle av a bli "kalla inn pa teppet”.

Nedanfor finn du ei liste med arbeidsmiljefaktorar som leiar og sjukmeldt kan
plukke frd, og lage seg si eiga hugseliste av.
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Helsefremjande faktorar:
Meiningsfulle oppgaver
Meistring
Klare rollar
Ansvar
Balanse mellom krav og kontroll
Hove til 3 utvikle seg
Sosial stotte

Notatar:

Miljg- og arbeidstilhgve:
Fysiske arbeidstilhove:

Lokale
Inventar/kontormegblar
Sitjande arbeid:

- Avlaste sittestillinga

- Pausar

— Hove til d rore pa seg
Tunge lyft:

- Hjelpemiddel

— Skjerming

- Kollegastatte
Bruk av hjelpemiddel
Teknisk utstyr

Samarbeidstilhgve:
Arbeidskultur
Kollegaer
Leiarar
Andre avdelingar
Samarbeidspartnarar
Andre

Tilrettelegging av arbeidet:
Planlegging
Arbeidsinstruks
Rutinar:
— Stress/hagt tempo/fleksibel arbeidstid
- Hyppigare pausar
— Lettare oppgadver
Einsidig arbeid:
- Hyppigare pausar
Endre skift eller turnus
Omplassering til anna arbeid
Hove til kompetanseutvikling
Anna
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Jobbtilfredshet:
Anerkjenning/oppfelging
Informasjon
Hove til utvikling
Variasjon

Notatar:

Private tilhgve som den sjukmeldte
enskjer a ta opp, og som kan ha noko
a seie for arbeidsforholdet:

Tilrettelegging framover:

Behov i framtida:
Arbeidsoppgaver
Ansvarsomrade
Kurs/opplaering
Forslag til utvikling
Anna

Tilrettelegging av arbeidet:
Planlegging
Rutinar
Forslag til endring av arbeidsrutinar

Dersom samtalen gjeld ein gravid medarbeidar, syner vi til Idébankens hefte
"Gravid medarbeidar - 8 legge til rette er gull verdt”. Her finn du mange gode
dome pa tilrettelegging for gravide, og forslag til korleis ein kan halde gravide

medarbeidarar i jobb lengst rad.

www.idebanken.org




Kommentarar til hugselista
Helsefremjande faktorar

Helsefremjande arbeid vil seie a bidra til at tilsette tek vare pa og styrkar helsa si
pa arbeidsplassen. Det kan arbeidsgjevar gjere gjennom & skape trygge, stimu-
lerande og trivelege arbeidstilhgve. Ein helsefremjande arbeidsplass jobbar med
andre ord for a organisere arbeidet slik at det gir god helse og utvikling for tilsette.
For sjukmeldte er dette spesielt viktig, fordi dei treng ekstra statte bade fagleg og
personleg for a kome tilbake raskast rad.

Ein helsefremjande arbeidsplass er ikkje berre oppteken av & minske risiko for sjuk-
dom og ulukker. Her arbeider ein ogsa systematisk for a skape eit godt arbeidsmiljo
og ein motiverande samvaerskultur. Leiaren ma sparje seg kva positive og helse-
fremjande faktorar som finst pa arbeidsplassen og i arbeidsmiljget, faktorar som
kan hjelpe den sjukmeldte.

Korleis er arbeidet til den sjukmeldte organisert? Er det meiningsfylt? Meistrar den
sjukmeldte oppgavene sine? Opplever medarbeidaren positiv meistringskjensle
nar arbeidet blir gjort? For at den sjukmeldte skal kunne oppleve meistring, er det
vesentleg at arbeidet er tilpassa bade arbeidsevne, kunnskapar, alder og andre
foresetnader.

Tydelege rollar er ogsa eit vilkar for ein helsefremjande arbeidsplass. Kva funksjonar
og ansvarsomrade heyrer til ei stilling? Dersom medarbeidaren blir mgtt med for-
ventingar om a ta stgrre ansvar enn det stillinga eigentleg tilseier, kan det pa lengre
sikt skape ein vanskeleg arbeidssituasjon.

Miljg- og arbeidstilhgve

Fysiske arbeidstilhgve

Korleis opplever den sjukmeldte lokalitetar, inventar og teknisk utstyr? Dette
sporsmalet er relevant for & avdekke om manglar i det fysiske arbeidsmiljget kan ha
medverka til sjukefraveeret. Trengst det til demes forbetringar, eller nytt utstyr? Har
medarbeidaren tilstrekkelege ressursar? Er arbeidsplassen utforma for formalet?

Samarbeidstilhgve

Det er viktig a fa avdekt om samarbeidet mellom kollegaer, leiarar og andre sam-
arbeidspartnarar sviktar. Kvifor har darleg kommunikasjon og darlege samarbeids-
relasjonar oppstatt? Som nemnt tidlegare er det ikkje sjeldan at det nettopp er
samarbeidsproblem som farer til sjukefravaer. Samstundes ber leiaren ogsa ta opp
dei positive faktorane. Det er lite konstruktivt berre & snakke om negative faktorar,
fordi det trass i alt er dei positive som skal vise vegen vidare.
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Tilrettelegging av arbeidet

Her gjeld det & kartlegge om planleggings- og arbeidsrutinane er klare nok, om
arbeidsmengda og arbeidsoppgavene har vore for belastande og om ansvarsfor-
delinga er rimeleg. Av og til kan skeiv arbeidsfordeling fare med seg overlast, som
igjen kan fare til sjukmelding. | slike tilfelle bar medarbeidaren bli invitert til & kome
med forslag til forbetringar. Til slutt ber ein diskutere om medarbeidaren eventuelt
treng a auke kompetansen sin.

Tilfreds med jobben

Under dette punktet bgr de diskutere personlege faresetnader. Er informasjonen
tilstrekkeleg? Ber einskilde rutinar eller arbeidsoppgaver bli endra? Ber til demes
medarbeidaren gjere meir av somme oppgaver og mindre av andre? Har leiaren og
medarbeidaren forslag til realistiske mal eller oppgaver, pa kort eller lang sikt?

Private tilhgve

Arbeidsgjevaren har ikkje rett til a vite kvifor ein medarbeidar er sjukmeldt. Dersom
medarbeidaren likevel gnskjer a ta opp forhold av privat karakter som paverkar
arbeidsforholdet, ber vedkomande fa sjansen til det. Kanskje er det slik at heime-
situasjonen gjer det naudsynt a endre arbeidstida, til demes pa grunn av problem
etter samlivsbrot, barnefordeling, eldre pleietrengande foreldre og meir. Det er
likevel viktig & hugse at det er den sjukmeldte som avgjer om noko skal takast opp
under dette punktet.

Misbruk av rusmiddel er eit problem i arbeidslivet. Dersom leiaren har fatt klare
signal om at medarbeidaren har rusproblem, bgr det takast opp med vedkomande.
Den viktige samtalen er underlagt teieplikt, og kan difor vere ein arena der denne
typen problem kan drgftast.

Tilrettelegging framover

Behov i framtida

Den sjukmeldte skal forst fa have til a foresla moglege utviklings- eller tilretteleg-
gingstiltak. Kva endringar gnskjer medarbeidaren? Er endringane naudsynte pa
kort eller lang sikt? Er endringane realistiske og oppndelege? Korleis begr ein legge
opp arbeidet for & lukkast med endringar? Deretter kan leiaren presentere forslaga
sine.

Tilrettelegging av arbeidet
Her vil det vere relevant & ga gjennom korleis framtidige arbeidsoppgaver kan
gjerast.
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Mental farebuing

2

Det er vesentleg at leiarar har evna til & sja "heile mennesket” - til 4 bruke den
emosjonelle intelligensen sin. Dette er naudsynt for a inspirere og skape tillitsful-
le relasjonar til medarbeidarane. Ein god leiar har eit positivt menneskesyn, og
forstar at verksemda ogsa handlar om menneske som jobbar saman i ein sosial
fellesskap. Medarbeidarane har behov for tillit, respekt, dialog og a bli godtatt.
Det betyr at leiaren ma kunne lese "kjenslenes sprak” — og handtere det. Dette er
avgjerande nar ein leiar skal ha den viktige samtalen. Leiaren ma difor vere godt
budd mentalt.

Ver merksam pa signal

Under samtalen kan ein merksam leiar ane at det gar for seg ein indre kommu-
nikasjon hos den sjukmeldte: "Eg er ikkje noko tess, dei andre er sa mykje betre
enn meg.” Det er ein slags indre mobbekampanje som pregar den sjukmeldte.
Det kan vere freistande a gripe inn, men la medarbeidaren fa den tida han/

ho treng. Her er vi ved ei fallgruve som leiaren ma vere budd pa. Kroppssprak

er smittsamt, pa godt og vondt. Om den sjukmeldtes andlet og kroppssprak
signaliserer at han/ho er badde nedstemt og kjenner seg utilstrekkeleg, vil leiaren
umedvite plukke opp signala og prgve & verne seg mot dei ved a runde av mg-
tet. Det leiaren bor gjere, er det motsette: & halde fram med mgtet og & motivere
den sjukmeldte til & fa lyst til & kome raskt attende. Leiaren ber difor badde vere
merksam pa kva den sjukmeldte signaliserer, og pa korleis leiaren sjglv reagerer
pa signala.

Kroppssprak smittar

Vi veit at kroppssprak smittar. Spegelnevronane i hjernen var stimulerer oss til

a kjenne og etterape det som sansane vare registrerer. Desse spegelnevronane
er heimen til empatien, og er ei gullgruve av kjensler. Dei set oss i stand til &
kjenne att og forsta reaksjonane til andre. Nar vi kopierer dei og legg opp til eit
tilnaerma likt kroppssprak, samordnar vi kjenslene vare utan a vere klar over det.
P& den maten skaper vi samhgyr med andre, berre ved a speile mimikken deira.
Kroppsspraket vart formidlar ikkje berre kjensler, det sender ogsa meldingar opp
til kjenslesenteret og paverkar sinnsstemninga var. Nar ein sjukmeldt er ned-
trykt vil det difor automatisk paverke leiaren. For 3 unnga dette, ma leiaren vere
medyviten og bruke sitt eige kroppssprak til  lage positive fgringar. Dersom ein
leiar til demes signaliserer eit venleg humer under samtalen, vil det smitte over
pa den sjukmeldte og resultere i at medarbeidaren blir meir open for det som er
positivt. Dette kan i sin tur paverke vedkomande til  sja meir pa kva som let seg
gjere, ikkje berre det som avgrensar.
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Leiaren ma ha tru pa det han/ho formidlar

Dersom leiaren vil vinne fram, inspirere og motivere den sjukmeldte, held det
ikkje berre a forebu gode formuleringar. Leiaren ma tru pa dei sjolv. Kanskje
enda viktigare: Den sjukmeldte md ogsa fa lyst til & tru pa dei.

Eit smil er den beste motgifta mot trykka stemning!

Einskilde leiarar hevder med rette at ein ikkje kan smile pa kommando. Ikkje blir
det mykje overtydande heller, tvert i mot. Med litt velvilje klarer likevel dei aller
fleste & hente fram eit venleg smil. Nokre fa minutt med avslappa refleksjon, pa
leiting etter positive vinklingar, gir forbausande gode resultat.

Smilet skjer i eit glimt, men effekten varer lenge. Smil er ein vinn-vinn-kontrakt.
Dei som blir mgtte med eit velmeinande smil kjenner seg tryggare og blir lettare
til sinns. Dei som smiler aukar ogsa truverdet sitt, fordi vi trur at folk som smiler
har kontroll og ter a gi av seg sjolve.

Den sjukmeldte treng smilet, for vi set pris pa det velveeret det utlgyser. Smil
styrkar immunforsvaret, senkar blodtrykket og vernar mot stress. “Leiarskap er a
skape ei verd som folk vil gnske a hayre til i, hevda Pascal i si tid. Da held det nok
ikkje berre med gode smil, men leiaren lukkast heller ikkje utan.
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Gjennomfg@ring av den viktige samtalen

A kjenne seg trygg er ein naudsynt feresetnad for & lukkast med samtalen. Den
sjukmeldte ma oppleve respekt: at leiaren ikkje har bestemt seg pa ferehand,
men er interessert og lydhgyr. Kldre rammer skaper ogsa eit trygt og godt sam-
taleklima.

Tid er ein knapp ressurs i arbeidslivet. Effektivitet, produksjonskrav og leve-
ringsfristar kjienner dei fleste leiarar seq att i. Like fullt er den viktige samtalens
suksess heilt avhengig av nok tid, av stille tid og tid til refleksjon. Det vil seie at
leiaren ma sette av tid bade fysisk og mentalt. Og skru av mobiltelefonen! Det
burde ikkje vere naudsynt & seie dette, men praksis syner dessverre at somme
ikkje klarer & la veere a sjekke mobilen, sjglv under ein viktig samtale.

Det finst inga oppskrift pa korleis den viktige samtalen skal gjennomfgrast, men
gode verkty kan sikre eit gunstig resultat. Nedanfor er atte sentrale verkemiddel
lista opp. Bade forsking og erfaring viser at dei er vesentlege foresetnader for a
lukkast med ein samtale.

Aktiv
lytting

Oppfalgings-
plan

Opne
spogrsmal

A

Meistring Ds?:nvti;tei?,e Jobbhjulet

v

Emosjonell
forstaing

Tilbake-
melding

Motivasjon

www.idebanken.org 21



Aktiv lytting

Det blir sagt at mennesket blei utstyrt med to gyrer og ein munn for at det skulle
lytte meir enn det snakkar. Dette gjeld spesielt under den vanskelege samtalen.
A lytte er krevjande. Det inneber at leiaren m& dempe eigne tankar og meinin-
gar, og konsentrere seg om det som den sjukmeldte seier. Det kan av og til vere
vanskeleg, men det hjelper @ minne seg sjglv om at det er den sjukmeldte som
skal ha all merksemd, ikkje leiaren. | motsett fall kan ein snakke forbi kvarandre.
Da kan det bli vanskeleg a kome dit at ein forstar situasjonen.

Lytting - viktig og vanskeleg

Sjelv om vi hayrer, er ikkje lytting noko vi automatisk meistrar. Det er altfor
freistande a tenke pa det ein sjglv skal seie, i staden for & vere merksam pa kva
den andre eigentlig har pa hjartet. Problemet er at vi gjerne tenker mykje fortare
enn vi snakkar. Difor ma vi styre tankane rundt det den andre seier. Den kunsten
krev sjglvkontroll. Det skal ofte lite til for tankane tek til & vandre. Ein enkel as-
sosiasjon kan vere nok til & avleie merksemda.

Sjekk kva den sjukmeldte eigentlig seier
Vi har alle vare referansar nar vi tolkar andre. Dette er gjerne umedvitne kriterier
som paverkar korleis vi oppfattar utsegnene. Korleis skal ein unnga a la seg styre
av eigne haldningar, men tvert om sgke bodskapen til den andre under samta-
len? Forst bar leiaren sparje seg sjelv om kva den sjukmeldte eigentlig seier, kva
som er bodskapen.
Lytting handlar om & vende merksemda ut, ikkje inn:

« Serg for at den fysiske avstanden er passeleg.

+ Ha ei lyttande og open innstilling.

+ Veer engasjert og gi av deg sjolv, men pass pa at du ikkje blir for dominerande
eller styrande.

« Veer talmodig.
« Lytt etter samanhengen i det som blir sagt.
+ Gjenta gjerne meininga i det som blir sagt for a sikre at du har oppfatta riktig.

« Sei kva du oppfattar av den andres kroppssprak.
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Ver ein god lyttar

Ein god lyttar er som ein spegel, ikkje som eit siv eller ein mur. Pa same vis som
sivet vaiar i alle retningar, sit somme leiarar alltid uroleg nar dei lyttar. Dei endrar
stadig sittestilling, fiklar med pennar eller let blikket gli rundt omkring. Slike
ikkjeverbale signal blir lett til avbrytingar. Murar er derimot solide og harde. Leia-
rar med ei slik innstilling sit gjerne stille og urgrlege nar den sjukmeldte snakkar
til dei. Dei gir ingenting tilbake, og responderer ikkje far den sjukmeldte “tgrkar
ut” og blir stille.

A vere som ein spegel tyder mellom anna at vi brukar auge, andlet og kropp,
ikkje berre ord og setningar. Augekontakt er heilt grunnleggande. Blikket skal
rettast mot den sjukmeldte, kroppen dreiast i den sjukmeldtes retning, og
andletet skal stadfeste at den sjukmeldte har den udelte merksemda til leiaren.
Leiaren er kort sagt medviten om sitt eige kroppssprak.

Opne sparsmal

"Som du sper, far du svar’, heiter det. Det er liten tvil om at feil eller sakalla
leiande sparsmal ofte resulterer i misvisande svar. En leiar som vil vite kva den
sjukmeldte tenker og meiner, ma stille opne sparsmal med faerrast moglege
avgrensingar. Til demes.: "Korleis ser du for deg at vi legg arbeidsdagen til rette?”
"Kva slag stette vil du trenge i tida framover?” (Sja fleire deme pa opne spgrsmal
pa side 24) Ja- og nei-spersmal kan kanskje duge i somme samanhengar, men
dei innbyr ikkje til konstruktiv dialog. Samtalane blir fort keisame. Den sjukmeld-
te kan anten seie seg samd eller usamd, utan at vedkomande eigentleg har sagt
noko om sine eigne standpunkt, eller situasjonen sin. Lukka sparsmal er dessu-
tan enkle & smette unna. Det held med: “Nei, det meiner eg og’, eller: “Ja, du er
inne pa noko der”.

Unnga kvifor-spgrsmal

Kvifor-sparsmal skaper heller ikkje ein god og nyttig dialog. Dei kan oppfattast
som bebreidande eller som atak, fordi leiaren indirekte uttrykker tvil og skepsis.
Det er stor skilnad pa: "Kvifor har du ikkje sagt fra tidlegare?” og "Kva fekk deg til

a vente med 3 seie fra?” Om ein leiar spar: "Kvifor kan du ikkje utfgre dei arbeids-
oppgavene?’, hgyrer den sjukmeldte: "Kva er du for ein stakkar som ikkje klarer
utfere dei arbeidsoppgavene?” Hagst sannsynleg vil den sjukmeldte respondere
med d gd i forsvar. D4 gar dialogen lett i sta. Leiarens spgrsmal skal vere som faklar,
som blir tente ein om gangen. Og i lyset fra dei skal svara finne vegen ut.
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Still dei rette sporsmala

Rette sparsmal tek utgangspunkt i den sjukmeldtes situasjon. Det gir vedko-
mande sjansen til & svare ut frd eigne feresetnader og preferansar. | praksis
inneber dette at leiaren ma finne ut kva som kan vere ein god start pa samtalen.
Menneske er som kjent forskjellige. Situasjonar varierer fra person til person:
"Kva er det rett  sparje den sjukmeldte om her og no?” Leiaren ma minne seg
sjolv pa at det som fungerer i ein samanheng, slett ikkje treng a virke i ein an-
nan. Spgrsmala ma varierast i takt med den sjukmeldtes respons. Dersom den
sjukmeldte skulle sta fast, gir det lite meining a gjenta det same spgrsmalet. Det
hjelper heller ikkje & snakke h@gare. Dersom ein medarbeidar blir stille og vil
tenke seg om, er tida inne for nokre minutts tenkepause. Stilla kan bli opplevd
som problematisk, men i vanskelege situasjonar treng mange tid til refleksjon
for & finne fram til det rette svaret. Ein kjent feil leiarar gjer i ein slik situasjon er a
halde fram a sparje. Enda verre er det a svare pa vegne av medarbeidaren.

Prosessorienterte spgrsmal er gode dgropnarar og effektive hjelparar. Dette er
spersmal som startar med kva og korleis. Prosessorienterte spgrsmal inviterer
den sjukmeldte til 3 kome med refleksjonane sine. Dei maler ikkje faktakunn-
skap, men stimulerer tankeverksemda. Samstundes gir svara ein peikepinn pa
korleis den sjukmeldte kjem fram til svara sine. Kva- og korleis-sparsmal stottar
sokeprosessane i hukommelsen. Dei er gode igangsetjarar, ogsa ikkjeverbalt.

Dersom leiaren vil at den sjukmeldte skal skildre opplevinga si av arbeidsoppga-
ver og arbeidsmiljg, er altsa "kva” og "korleis” dei rette orda. | staden for & sperje
ein person "Var du redd?” og kome i skade for & paverke utilsikta, er det betre a

seie: "Korleis reagerte du?” eller "Kva tenkte du etterpa, da alt var over?”

Opne spersmal er ikkje bere stimulerande og godtakande, dei stadfestar ogsa
indirekte at leiaren har tillit til den sjukmeldtes evne til bade a vurdere sin eigen
situasjon og forstd kva justeringar som kan bli naudsynte. Nedanfor felgjer nokre
dome:

Korleis har du det?

Kva kan vi gjere for at du skal kunne kome raskare tilbake?

Korleis vil du beskrive arbeidsdagen din?

Korleis kan arbeidsdagen din bli enklare/enda betre?

Kva av arbeidsoppgavene dine er vanskelege a utfore?

Korleis bar arbeidsdagen sja ut for at du skal kunne klare den, sjglv om du er
delvis sjukmeldt?

7. Kva tiltak ber vi prave forst?

oV hwnN =
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10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Korleis ser du for deg vegen vidare?

Korleis ser du for deg det vidare sjukmeldingsforlgpet?

Kva vil du helst at vi fortel kollegaene dine om den nye arbeidsfordelinga?
Korleis vil du beskrive arbeidsmiljget?

Kva synes du er positivt, og kva tenker du kan forbetrast?

Korleis vil du beskrive stressnivaet?

Korleis paverkar arbeidsmiljget sjukefraveeret ditt?

Korleis opplever du samarbeidet med kollegaer/leiarar?

Kva motiverer deg mest akkurat no?

Kva oppfattar du som styrkene dine no?

Kva lgysingar ser du for deg?

Korleis vil den ideelle arbeidssituasjonen vere for deg akkurat no?
Korleis skal vi halde kontakten i fravaersperioden?

Kva er vi samde om?
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Jobbhjulet

Av og til kan det vere vanskeleg & kome skikkeleg i gang med samtalen. Den
sjukmeldte vegrar seg kanskje for & snakke om tilh@ve som er problematiske.
Kanskje veit ikkje vedkomande heilt kvar han/ho skal starte. | slike situasjonar
kan jobbhjulet vere til hjelp.

Personleg vekst 8 Jobbutfordringar
6
. 4
Karriere HMS
2
Jobb- Tilhgvet
innhald til leiaren
Len og Kollegiale
gkonomi tilhgve

Jobbhjulet set sgkelys pa atte sider ved arbeidsforholdet, slik det gar fram

av figuren ovanfor. Det gir hgve til 3 utforske og reflektere over ulike delar av
arbeidssituasjonen. Kor tilfreds er den sjukmeldte med kvart av felta? Medarbei-
daren kan markere eit tal fra o til 8, der 8 star for optimalt.

La den sjukmeldte styre giennomgangen og avgjere kva felt han eller ho gnskjer
a snakke om. Inviter den sjukmeldte til & seie noko om kva som kunne ha vore
annleis. Deme: "Kva meiner du skal til for & bli meir negd med jobbutfordringane
dine?”
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Finn til slutt ut kva omrade som er dei viktigaste & konsentrere seg om. Relevan-
te sparsmal kan vere: Kva tek mest energi? Kva gir mest energi? Pa kva omrade
foler du at du har sterst gjennomslag? Malet er ein god balanse mellom alle
faktorane i arbeidsforholdet.

Tilbakemelding

Alle treng tilbakemeldingar og signal om at dei blir verdsette. Det siste er spesi-
elt viktig for sjukmeldte. Akkurat som ei pjuskete plante treng ekstra gjedsel, har
0gsa sjukmeldte behov for a fa stadfesta at dei er verdsette. Det aukar sjglvsagt
lysta til 3 vende tilbake til jobb. Mange sjukmeldte opplever at sjukefravaeret
teerer pa sjolvtilliten og sjalvkjensla. Nyanserte tilbakemeldingar fra leiaren kan
hjelpe medarbeidaren til 3 sja seg sjalv i eit meir positivt lys.

Tilbakemeldingar kan gjevast pa to matar: defensivt og offensivt. Med eit defen-
sivt perspektiv ser leiaren pa den sjukmeldte som eit offer for omstenda, utan
evne og vilje til & leere av det han eller ho har erfart, anten det er positivt eller
negativt.

Den offensive innfallsvinkelen tek hegde for at den sjukmeldte kan finne fram til
konstruktive lgysingar gjennom kreativitet, lyst og ansvarskjensle.

Dei aller fleste set pris pa feedback nar den blir gitt med respekt, er venleg og
syner omtanke. Tilbakemeldingar som skal styrke den tilsette ma vere:

Vegleiande

Tilbakemeldingar ber ha karakter av a vegleie. Det vil seie at leiaren pd den eine
sida stadfestar, godtek og tryggar mottakaren. Pa den andre sida inviterer leiaren
til konstruktiv eigenrefleksjon rundt framtidige arbeidsoppgaver:

« Identifisere situasjonen:
Korleis vil du sette ord pa sjansane dine for & vende tilbake?
« Velje mal:
Kva oppgdver gnskjer du 3 utfere?
« Finne alternativ:
Pa kva matar kan du na malet om ein god arbeidssituasjon?
» Vurdere konsekvensane:
Finst det positive og/eller negative konsekvensar av dei nye planane?
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« Utfore og overvinne eventuelle barrierar:
Kva kan hindre deg, og korleis vil du lgyse det?
» Ta avgjerd:
Kva vel du a gjere?

Ved a bruke eigne erfaringar og innsikt kan den sjukmeldte bli stimulert til 3
vurdere situasjonen sin og finne lgysingar som passar. Dei fleste har rgynsle og
kunnskap til & resonnere seg fram til fruktbare lgysingar og strategiar, berre dei blir
mgtte med gjennomtenkte og pélitelege innspel.

Balanserte

Eventyret "Keisarens nye klede”av H.C. Andersen er eit morosamt og tanke-
vekkande deme pa kva som skjer ndr omgjevnadene jattar med, i staden for &
gi ei oppriktig tilbakemelding. Mange vil diverre heller bli gydelagde av skryt og
ros, enn redda av korrigerande innspel.

Sjolvbiletet vart blir til i spenningsfeltet mellom reaksjonen andre har pa oss, og
vare eigne vurderingar og ideal. Leiarane oppnar best effekt ved a gi positive og
forsterkande tilbakemeldingar. Merksemda bgr vere pa dei omrdda den sjuk-
meldte lukkast med. Det er nemleg desse eigenskapane medarbeidaren skal
bygge vidare pa.

Saklege

Ei tilbakemelding skal vere til hjelp. Det kan den best vere dersom den bygger
pa konkrete tilhgve og faktiske observasjonar, til demes kva arbeidsoperasjonar
medarbeidaren gjorde da vedkomande fekk gode resultat. Den ma ikkje gjevast
som generelle utsegner. Tilbakemeldinga til leiaren ma ikkje minst stadfeste

at han/ho har forstatt stastaden til den andre, gjennom a utforske, lytte og ta
hegde for subjektive feilkjelder.

Realiserbare

Det er ikkje naudsynt a peike pa det som svekker, det som ein sjukmeldt ikkje
kan gjere noko med. Det skaper berre frustrasjon. Ei tilbakemelding ma ta ut-
gangspunkt i den sjukmeldtes evner og feresetnader. Den bgr ha tatt opp i seg
sjansen til ein betre arbeidssituasjon.

Empatiske

Tilbakemeldinga skal ta utgangspunkt i den sjukmeldtes situasjon. Samstundes
ma leiaren stille seg to spersmal:
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« Med det eg veit om den sjukmeldte, korleis vil han/ho reagere pa det eg no
skal seie?

« Korleis ville eg ha reagert i denne situasjonen, dersom det var eg som var
sjukmeldt?

Nar tilbakemeldinga blir gitt, er det viktig at leiaren folgjer naye med pa den
sjukmeldtes reaksjon. Signala vedkomande sender, vil vere viktige innspel il
leiaren i den vidare samtalen.

Emosijonell forstding

Kjenslene er radarsystemet vart. Dei er vegvisarane som gjer det mogleg a
kjenne att gleda og sorga til andre menneske, sinne og vonbrot. Utan kjensler
for andre og oss sjelve, ville vi vere farlege for dei som er rundt oss.

Ein sjukefrdvaerssamtale kan utlgyse sterke kjensler og skjere seg, trass i god
farebuing og aktiv innsats. Det kan skje rett og slett fordi den sjukmeldte er sa
sterkt engasjert i samtalen. Ei sjukmelding kan paverke tilvaeret til medarbei-
daren i svaert omfattande grad. Bade sjglvbilete, sjglvkjensle og sjelvtillit - ja,
sjolve eksistensgrunnlaget - kan kjennest truga. Det vekker naturleg nok sterke
kjensler.

Ein leiar som har god kontakt med sine eigne kjensler, og som har evna til 4 takle
dei nar dei er i ferd med & ta overhand, er godt rusta til & lukkast med den viktige
samtalen. Dette er viktig, til demes nar ein medarbeidar reagerer emosjonelt
sterkt. Det gir lita meining a la seg provosere og bli aggressiv eller sint. Leiaren
bgr halde seg rolig og avbalansert. Da vil samtalen ha sterst sjanse til a fore til
positive resultat. Ein mate & handtere eit utbrot pa er "a tre litt ut av situasjonen”.
Leiaren kan rette merksemda mot form, og sp@rje: "Kva skjer no?”Eit slikt spars-
mal vil ofte flytte samtalen mot underliggande problem, som ikkje tidlegare har
vore oppe: problem som har mykje a seie for den sjukmeldte. Eit oppfglgings-
sparsmal kan vere: "Kva fekk deg til & reagere slik du gjorde no?” Dermed unngar
leiaren 3 karakterisere medarbeidaren pa ein uheldig eller utilsikta negativ mate
- og risikere at han/ho gar i forsvarsposisjon.

Dersom tilhgvet mellom den sjukmeldte og leiaren er konfliktfylt, ber den sjuk-

meldte fa sjansen til & ta med seq tillitsvald eller verneombod. Det kan gjere at
samtalen blir god, og at det ikkje oppstar misforstaingar og nye hindringar.
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Om medarbeidaren skulle bryte saman i grat, ber leiaren syne forstaing for
situasjonen og tolmodig vente til den sjukmeldte har henta seg inn att. Leiaren
kan eventuelt sperje om vedkomande treng ein pause. Det beste vil vere & halde
fram med samtalen. Dersom det ikkje er mogleg, bar det avtalast eit nytt mote.
Trugande eller aggressiv atferd skal ikkje tolererast. Da bar samtalen avbrytast,
men ikkje utan at det blir avtalt eit nytt mgte innan kort tid.

Motivasjon

Motivasjon handlar om 3 identifisere positive og negative tankar, og deretter
forsterke dei positive og kontrollere dei negative - slik at dei ikkje legg hindrin-
gar i vegen. A legge vekt pa det som fungerer bra, ikkje pa det som gydelegg, gir
overskot og arbeidslyst.

Den sjukmeldte har behov for & kjenne at han/ho hayrer til,  oppleve at han/
ho betyr noko, og a kunne orientere seg mot framtida. Det er ogsa viktig at den
sjukmeldte opplever a vere ein del av ein fellesskap, at han/ho utgjer ein skilnad,
at han/ho kan stole pa leiar og kollegaer som vedkomande er avhengig av: med
andre ord at vedkomande kan tru pa framtida.

Kva ber leiaren gjere for & motivere den tilsette til a sja kva som let seg gjere, og
vende raskare tilbake til arbeidsplassen? For det farste bar leiaren kommunisere
positive forventingar, og samstundes inspirere den sjukmeldte til 3 strekke seg
etter mala partane blir samde om. Dette viser at leiaren har tru pa medarbei-

Definere
mal

Fremme vekst . )
gjennom a ta hensyn Inspirere til .
til individuelle resultatoppnaelse
behov

Stimulere til ansvar,
initiativ, kreativitet
og samarbeid

30



daren. Det handlar om a engasjere og skape entusiasme, ved a appellere bade
til hovudet og hjartet. Leiaren bgr understreke at medarbeidaren er del av ein
fellesskap, og styrke opplevinga av a hgyre til der. Samstundes ma leiaren ogsa
godkjenne dei individuelle behova til medarbeidaren.

En leiar som har eit optimistisk menneskesyn gir god motivasjon, og legg grunn-
laget for ein utviklande samtale. Ein slik leiar vil heilt naturleg velje a tolke den
sjukmeldtes arbeidssituasjon positivt, og dermed lettare fa auge pa alt det som
er rad a fa til. Vi blir med andre ord kva vi feler, tenker og trur. Leiarens positive
tankar vil virke konstruktivt inn pa kjenslene og smitte over pa den sjukmeldte.

Meistring

Mennesket er kreativt og ressurssterkt. Det har skjulte talent og mange alterna-
tiv. Svara ligg i kvar og ein. Iblant trengst det hjelp for & hente fram potensialet.
Ingen er fadd med sjalvtillit, den skaffar ein seg gjennom meistring. For den
sjukmeldte vil det vere avgjerande a fa arbeidsoppgaver vedkomande kan
meistre i perioden fram til sjukefréveersperioden er avslutta. A oppleve mest-
ring er ein av dei viktigaste helsefremjande faktorane i arbeidslivet. Leiaren bor
difor legge til rette for at den sjukmeldte far arbeidsoppgaver som vedkomande
meistrar pa ein god mate.

Erfaring syner at sjukmeldte kjem raskare tilbake i full stilling nar dei kjenner
at dei meistrar jobben pa ein tilfredsstillande mate. Difor ma det leggast vekt
pa lgysingar og det som let seg gjere, framfor problem. Ikkje minst ma det vere
tilbod om skikkeleg statte undervegs, slik at den sjukmeldte kan lukkast.
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Oppfolgingsplan

Den viktige samtalen vil vonleg sa spira til eit konstruktivt og framtidsretta
samarbeid. Difor gjeld det a8 dokumentere og konkretisere vegen vidare, med ein
oppfelgingsplan.

For & sikre at viktige tiltak blir tekne inn i oppfelgingsplanen, ber leiar og med-
arbeidar summere opp undervegs i samtalen: Kva skal vi gjere med dette? Kva
er ansvaret ditt, og kva er mitt? Avtal korleis ein skal falgje opp dei punkta som
kiem fram i oppfglgingsplanen. Skal samtalane bidra til positiv tilbakefaring og
at ein trivst, ma bade leiar og medarbeidar respektere dei hovudlinene som blir
trekte opp i fellesskap.

Etter loven er arbeidsgjevar palagt a falgje opp den sjukmeldte med jamlege
dialogmaote.

Planen skal veere ngktern og realiserbar, med klare mal og arbeidsoppgaver.
Leiaren ma naturlegyvis vakte seg for a love meir enn det han/ho kan halde. Det
ber ogsa ga fram kva leiaren har ansvar for, og kva ansvar medarbeidaren har.
Ved slutten av kvart meote bar leiar og medarbeidar bli samde om tid for neste
mete, og kva den einskilde skal gjere fram til neste mgte. P3 neste side er det eit
deme pa ein oppfolgingsplan.

Kommentarar til oppfelgingsplanen

Den viktige samtalen er ein fortruleg samtale. Innhaldet ma oppfattast som kon-
fidensielt, med unntak av dei punkta som blir tekne inn i oppfelgingsplanane
som skal sendast til legen og Nav:

« Etter 4 vekers sjukmelding skal det gjennomfgrast mgte mellom leiar og den
sjukmeldte. Resultatet av samtalen skal fgrast inn i ein enkel oppfalgingsplan
som legen skal ha.

« Etter 7 vekers sjukmelding skal det gjennomfgrast nytt magte mellom leiar
og den sjukmeldte. Resultatet skal farast inn i oppfelgingsplanen. Den skal
sendast Nav, via nav.no.

+ Bade leiar og medarbeidar skriv under oppfelgingsplanen. Medarbeidar og

leiar far ein kopi kvar. Oppfelgingsplanen dannar grunnlag for vidare mote,
og sikrar dermed rett progresjon.
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Verksemdas oppfelgingsplan for den viktige samtalen

Namn:

Dato, den viktige samtalen: Dato, ny samtale: Dato, ny samtale:

Mal/arbeidsoppgaver:

Arbeidsoppgaver:

Eventuelle tiltak for & utfere
arbeidsoppgavene:

Suksesskriterier:

Individuelle behov:

Kompetanseutvikling og
fagleg utvikling:

Anna:

Den viktige samtalen/oppfglgingssamtalen er gjennomfert i trdd med gjeldande forskrifter:

Dato: Dato: Dato:
Medarbeidar: Medarbeidar: Medarbeidar:
Leiar: Leiar: Leiar:

www.idebanken.org



Den viktige samtalen



Oppfolging av den viktige samtalen

Det er lett & ha planar med gode intensjonar. Litt vanskelegare er det 3 folgje
opp i praksis. Sjglv om leiar og medarbeidar i fellesskap er blitt samde om
konkrete tiltak og ein individuell oppfelgingsplan, er det ikkje dermed gitt at dei
er komne fram til ei varig, optimal lgysing av utfordringane. Nye dialogmeate vil
kunne avdekke fleire eller andre behov enn forst tenkt. Sjukdomsbiletet kan i
somme tilfelle endre seg radikalt pa sveert kort tid.

Oppfelgingsplanen er eit hjelpemiddel for a lukkast. Planen understrekar at
oppfelging er like viktig som sjglve samtalen. Dersom oppfglginga sviktar, kan
folgjene for medarbeidaren, som allereie er i ein vanskeleg situasjon, bli alvor-
lege. En vellukka samtale skaper tillit, von og tru pa at det nyttar. Oppfolginga
skal gjere ord til handling, og demonstrere at det faktisk hjelper.
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Oppsummering

En leiar kan ikkje avgjere kva som er best for ein sjukmeldt, men han/ho kan
hjelpe medarbeidaren til & finne ut av det sjglv. Det er dette den viktige samta-
len handlar om.

Det startar med planlegging og farebuing. For leiaren er det vesentleg & avklare
med seg sjglv at han/ho:

+ har tru pd eiga evne til 8 gjennomfere samtalen pa rett mate.

« veit kva som ikkje bor seiast og gjerast.

« trur pd den sjukmeldte og vil at medarbeidaren skal lukkast.

« kan vise empati og sja situasjonen frd den sjukmeldtes stdstad.

« klarer & observere og tolke rett det som skjer under samtalen.

« er sensitiv og forstdr nar det er klokt & ta ordet, og nar det er rett a vere taus.

« klarer & vere tdlmodig og gi den sjukmeldte tid til & reflektere.
Den viktige samtalen er lettast & giennomfare i eit arbeidsmiljo der medarbei-
darane er vande til  bli vist tillit og respekt, og ikkje treng vere redde for & gjere
feil. Det betyr i realiteten at leiarar som er opptekne av trygg personalleiing og
sunne arbeidsforhold, vil vere dei som mest sannsynleg haustar gode resultat.
Det understrekar kor viktig det er at leiarar heile tida jobbar for & halde ved like
optimale arbeidsforhold. Nar samtalen er vel i gang, skal den sjukmeldte std i
sentrum. Det hgyrest sjglvsagt ut, men praksis viser at det av og til ikkje er sa

sjolvsagt lell. P4 vegen fram mot mal er det nemleg nokre fallgruver leiaren ber
passe seg for (sja neste side).
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Fallgruve:

Kva bor leiaren gjere?

Leiaren gar over til a fortelje kva den
sjukmeldte bgr gjere, framfor a invitere
vedkomande til & finne det ut sjglv.

Leiaren ber oppmode den sjukmeldte til
a fortelje og stille spgrsmal om
meiningar, idear, forslag og anna.

Den sjukmeldte trur ikkje det nyttar a
forbetre arbeidssituasjonen/kome
raskare tilbake.

Leiaren ber stille undersgkande sparsmal:
“Kva har du prevd?” “Kva er grunnen til at
du trur det ikkje nyttar?” og liknande.

Den sjukmeldte tek ikkje positive
tilbakemeldingar innover seg.

Leiaren ber be den sjukmeldte forklare
med eigne ord kva leiaren har sagt. Det
kan vere at vedkomande ikkje har forstatt
innhaldet fullt ut.

Den sjukmeldte vil berre snakke om alt
som har skjedd i fortida.

Leiaren ber ta tak i dei punkta den
sjukmeldte tek opp, og syne korleis dei
kan brukast konstruktivt framover.

Den sjukmeldte er redd for a preve ut nye
forslag, pa grunn av tidlegare erfaringar.

Leiaren ber oppmuntre den sjukmeldte
til a ta ein preveperiode.

Den sjukmeldte trur han/ho er flinkare
enn det som faktisk er tilfellet.

Leiaren bgr be om deme som stgttar den
oppfatninga, og gi tilbakemeldingar
folgd av a vere taus.

Den sjukmeldte verkar lite interessert i
samtalen.

Leiaren ber sparje seg kvifor. Det kan
vere mange grunnar til dette. Prgv ulike
innfallsvinklar. Bruk prosessorienterte
sporsmal, til demes: “Kva skal til for at.”,
“Kva gnskjer du..”; “Kva tenker du...;
“Korleis vil du..” og liknande.

Leiaren dyttar sine eigne meiningar og
loysingar pa den sjukmeldte.

Leiaren ber oppmuntre den sjukmeldte
til sjglv & finne ut korleis situasjonen best
kan taklast. Gar det tratt, kan leiaren stille
“Kva om”-spgrsmal.

Leiaren far ikkje det forventa resultatet.

Leiaren ber sperje seg kvifor, og vurdere
sin eigen kommunikasjonsstil. Kanskje
bgr mala justerast?
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Leiaren ma vaere medviten om kva han/ho snakkar og sper om, og ikkje minst
kva som blir signalisert. Det leiaren er oppteken av, vil ofte feste seg i den sjuk-
meldtes medvit. Det er betre & snakke om korleis ein vil ha det, enn korleis det
ikkje bar vere.

Her er eit dgme:

Om du seier til ein person: "Ikkje tenk pa blatt"blatt’ direkte med blafargen.
Ordet 'ikkje’ har ingen paverknad i denne samanhengen, det verkar faktisk stikk
motsett. Det blir endd meir merksemd rundt den ugnskte atferda. Det er det
same som skjer dersom ein medarbeidar berre far papeikt feil. Tankane vil berre
krinse rundt dei. Dersom leiaren derimot kommenterer alt medarbeidaren gjer
rett, vil vedkomande bli oppteken av dette. | den viktige samtalen bgr leiaren
med andre ord konsentrere seg om det som fungerer, framfor det som ikkje
fungerer. Det gir utan tvil dei beste resultata. P4 same vis som slaldmkayraren
memorerer laypa og sa set utfor, bar leiaren memorere desse seks punkta for
den viktige samtalen:

Skap ei tillitsfull, hyggeleg atmosfzere

¥

Inviter, gjennom a lytte merksamt, og gode,
konkrete og relevante spgrsmal

¥

Skap refleksjon, bruk pausane og ha god tid

4

ERKJENNING

¥

Finn alternative lgysingar, ta val!

¥

HANDLING
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