Tidleg Inn

Verktay for systematisk farebygging av
sjukefraveer og frafall, tilpassa barnehagar

@ inkluderende
arbeidsliv



Kva er Tidleg inn?

Tidleg inn er ein rettleiar med fem
enkle verktay for & jobba systematisk
med arbeidsmiljget og ferebyggja
sjukefraveeret i barnehagen. Tidleg inn
bidreg til gode rutinar pa avdelinga,

ei felles forstaing for situasjonen og
gode lgysingar som ein integrert del av
arbeidskvardagen.
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Tidleg inn hjelper kvarandre
avdelinga til &...

Med Tidleg inn blir forbetring av
arbeidsmiljoet ein naturleg del av den
daglege drifta. Sidan alle barnehagar er
ulike og behova pa ei avdeling endrar

seg over tid, er Tidleg inn tilrettelagd for & %; [ﬁ & P

brukast avdelingsvis. Bade personalet 3

og arbeidsoppgéavene endrar seg,
samtidig som de utviklar relasjonane til
barna, til foreldra og til kollegaene. Tidleg
inn lar kvar avdeling prioritera det som er

relevant for dykk, og dei fleksible verktoya \_/
stottar ein systematisk og pedagogisk

prosess tilpassa behovet til barnehagen.

samanhengane g utfordringane
pa jobb

Nar de vel & bruka Tidleg inn, skal arbeidet forankrast i HMS-gruppa i barnehagen. Alle skal bidra
til eit godt arbeidsmiljog, men det er arbeidsgivar som har ansvaret for eit fullt forsvarleg
arbeidsmiljg. Styrar har ansvaret for HMS-arbeidet i barnehagen, og kan feresla & bruka Tidleg inn
som eit verktey for & oppna mala i HMS-arbeidet.

Kvart av dei fem verktoya i Tidleg inn kan gjennomferast pa 30-45 minutt. Start med & setje av 10
minutt pa eit avdelingsmate eller anna mate for & koma i gang med Tidleg inn, og bruk rettleiaren
for & velja passande verktoy til det vidare arbeidet saman.

Tidleg inn er laga av Bransjeprogram barnehage, som eit verkemiddel under |IA-avtalen, og skal
bidra til forebyggjande arbeidsmiljoarbeid, redusert sjukefraveer og redusert frafall.

Tidleg inn er eit samskapingsverktoy

Det betyr at medarbeidarane i barnehagen sjolv er med pa & utforska
og forbetra arbeidsmiljoet pa sine premissar. Resultatet er tiltak og
endringar de har utvikla saman.
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Kvifor bruka Tidleg inn?

Her er fire gode grunnar til & bruka Tidleg inn:

1. Tidleg inn er ein del av kvardagen og er utforma for at det skal vera lett & finna tid og
moteplassar til & gjiennomfera arbeidet.

2. Tidleg inn legg til rette for medverknad i eit kontinuerleg og systematisk forbetringsarbeid. De
far hjelp til & involvera heile avdelinga, lesera saman undervegs og evaluera lgpande.

3. Tidleg inn gir fareseieleg gjennomfering av arbeidet og gjer det enkelt & inkludera tiltak og
evalueringar i arshjul. Tidleg inn har ei tydeleg ansvarsfordeling i prosessen, og de kan fa ekstra
stotte nar det trengst.

4. Tidleg inn kan tilpassast til det avdelinga treng og kva lgysingar de vil preva ut. De far hjelp til &
forsta heilskapen i situasjonen og jobba med ting de kan gjera noko med sjalv.

Gjennom & bruka Tidleg inn laerer de & planleggja, gjennomfgra og evaluera tiltak for & styrkja
arbeidsmiljget og ferebyggja sjukefraveer. De far hove til & reflektera over eigen praksis og
nasituasjon i avdelinga, og til & ta ansvar for & betra situasjonen og heia pa kvarandre.

Tidleg inn bidreg til eit godt arbeidsmiljo

Arbeidsmiljg handlar ikkje berre om trivsel, men ogsd om korleis me har det nar me
utfarer jobben var i barnehagen. Det handlar om korleis me organiserer, planlegg
og gjennomfarer arbeidet i fellesskap. Noko av det som paverkar arbeidsmiljoet er
helsa til medarbeidarane, relasjonar mellom kollegaer og engasjement for arbeidet.

Korleis me har det pa jobb paverkar kvaliteten pa tenestene. Nar me er til stades

over tid og blir kjent med barna, foreldra og kollegaene vare, forstar me betre kva

betydning eit godt samspel har for utferinga av arbeidet. Neervaer bidreg til eit godt
O arbeidsmiljo og god kvalitet.

Hogt sjukefravaer er ogsa ei underliggjande arsak til at medarbeidarane i
barnehagen forlét yrket sitt. A forebyggja sjukefravaer og leggja til rette for at
sjukmelde kjem tilbake i jobb, er difor gode verkemiddel for & auka nservaeret
og redusera frafall - noko som igjen vil paverka korleis me far gjort jobben var i
barnehagen.
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Roller og ansvar

Eit godt arbeidsmiljo foreset eit tett samarbeid mellom leiarar, verneombod, tillitsvalde og
medarbeidarar. Partane ma jobba i fellesskap for & styrkja arbeidsmiljget og ferebyggja
sjukefraveeret i barnehagen.

Tidleg inn kan bidra til & gjera barnehagen til ein betre stad & jobba. De far hjelp til & utforska
samansette og vanskelege situasjonar, og utarbeida gode lgysingar i fellesskap. Tida de brukar pa
Tidleg inn er ein viktig innsats for & gjera barnehagen til ein betre stad & jobba.

Del gjerne resultata med kollegaer i andre avdelingar og barnehagar, slik at fleire kan laera av og
bli inspirert av det som skjer. Fortel kva lgysingar de praver ut, kva erfaringar de har gjort dykk, og
korleis lgysingane bidreg til betre arbeidsmiljo hos dykk.

I arbeidet med Tidleg inn er rollene og ansvaret fordelt slik:

Styrar: aa
+  Styrar skal sergja for eit systematisk HMS-arbeid, og kan feresla a bruka Tidleg inn som eit
verktay i HMS-arbeidet.
- Styrar i barnehagen har ansvaret for 8 leggja til rette for at avdelingane har tid og ressursar
til & bruka Tidleg inn.
+  Det er styrar sitt ansvar & informera kommunen/bydelen/eigar om arbeidet med Tidleg inn.
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HMS-gruppa (tillitsvald, verneombod og styrar): n ( S

«  Bruk av Tidleg inn forankrast i HMS-gruppa for de gér i gang.

+  HMS-gruppa planlegg og legg til rette for at avdelingane er i stand til & gjennomfera prosessen
med Tidleg inn, prioriterer tid til dette, og legg til rette for deling av relevante erfaringar pa tvers av
avdelingar.

«  Styrar, tillitsvald og verneombod har ansvar for a stetta avdelingane gjennom prosessen, hjelpa til i
vanskelege situasjonar og sergja for at alle medarbeidarane far hove til & medverka i prosessen.
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Medarbeidarar:

Kvar enkelt medarbeidar har ansvar for & bidra med opplevingane sine, tankar og idéar om
eige arbeidsmiljg. Medarbeidarane har ogsa ansvar for & bidra til & pregva ut og evaluera
relevante tiltak.
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Slik brukar de Tidleg inn

Tidleg inn eignar seg godt som eit fast punkt pa agendaen i mater der heile avdelinga er samla.
Folg gjerne punkta under for & driva arbeidet framover.

1. Det forste matet, ca 10 minutt

Gi ein kort introduksjon til Tidleg inn. Bruk Rettleiaren for & svara pa nokre enkle sparsmal om
situasjonen og arbeidsmiljoet pa avdelinga. Spersmala hjelper til & avdekkja kva de treng a
arbeida vidare med, og kva verktgy som passar til behovet. Sett av 30-45 minutt pa neste mote til
a ta i bruk det aktuelle verktoyet i fellesskap.

2. Fgrebuingar for neste mate

Skriv ut og set saman arbeidsarka som hgyrer til det aktuelle verktayet de skal bruka. Finn fram
post-it-lappar og pennar. Del den korte skildringa av verktoyet og dei to refleksjonssparsmala
med kollegaene dine, slik at kvar og ein kan tenkja pa eiga hand for de motest.

3. Det andre motet, 30-45 minutt.

Legg det store arket midt p& bordet og bruk verktoyet i fellesskap. Instruksjonane pa arket er
sjelvforklarande og leier dykk gjennom del for del. Bli samde om kven som styrer diskusjonen,
passar tida og sergjer for at alle blir inkluderte.

4. Mgta framover, 10-45 minutt etter behov.

Om de enskjer & halda fram arbeidet direkte, kan de ga rett vidare til neste verktey pa neste mgote.
Er det forste gong de brukar Tidleg inn kan de ga tilbake til Rettleiaren som eit fast agendapunkt
mellom kvar gong de brukar eit verktoy.

Nokre gode rad:

-« Hald kontinuitet i arbeidet. Gjer heller litt og litt av gongen enn & utsetja fordi de ikkje finn tid til
a gjera alt samtidig.

* Involver styrar eller HMS-gruppa i barnehagen dersom det dukkar opp situasjonar som er
vanskelege a snakka om pa ein trygg og open mate, eller dersom de treng hjelp til & koma
vidare i prosessen.

« Ta kontakt med NAV Arbeidslivssenter og fa hjelp av ein IA-raddgivar om de har problem eller
konfliktar de gnskjer & fa stette til & handtera.

Spelereglar for gode samtalar

+ Ha respekt for kvarandre sine perspektiv og opplevingar
+ Alle skal bli hgyrt

+ Ikkje lov med peikefinger

+ Ver nyfiken pa andre sine tankar og innspel

- Still kvarandre spgrsmal for a forsta
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Slik kan du introdusera
dei fem verktoya

Bruk gjerne tekstane under til & informera kollegaene dine om malet og temaet for verktoyet de
skal bruka saman. Du kan til demes kopiera teksten inn i ein e-post, eller skriva ut han ut pa eit
enkelt Ad-ark s& kollegaene dine far hove til & reflektera litt pa eiga hand for de motest.

Ved sida av skildringa for kvart verktey ser du eit bilete av korleis arbeidsarket ser ut nar du har
teipa dei saman.

BLI KUENT

Malet med verktoyet BLI KJENT er a dela kva me
treng for & ha det bra pa jobb. Nar me kjenner
kvarandre betre og veit kva kvar og ein av oss treng
for & trivast og oppleva meistring, blir det enklare &
loysa utfordringar knytt til arbeidsmiljget i fellesskap.
Ved & vera opne med kvarandre star me sterkare til &
takla endringar og utvikling saman.

Individuell refleksjon for me motest:

- « Kvatreng eg for & ha det bra pé jobb?

+ Kva gir meg meistring og motivasjon?

FORSTA

Malet med verktoyet FORSTA er & snakka om kva
me gjer pa avdelinga som fungerer godt, og kvar
me opplever ting som ikkje fungerer sa bra. Me
skal diskutera det som er mest relevant for oss, og
O preva & unnga peikefinger og a leggja skulda pa
enkeltpersonar. Etter at me har gjennomfoert denne
o s — okta har me fatt ei betre forstding av kva som er
vanskeleg, slik at me kan byrja & finna gode laysingar
saman.

Individuell refleksjon for me motest:

« Kva fungerer bra pé jobb i dag?

e « Kva er utfordrande pa jobb i dag?

1 mots med tilitsvald/ | mots med andra
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UTDJUPA: Kva drsaker og konsekvensar ser me?

UTDJUPA

Malet med verktoyet UTDJUPA er at me skal forsta

korleis ei viktig utfordring heng saman med resten av

det som skjer i barnehagen. Me skal prova a forsta

kva som er arsakene til at det opplevast som det

gjer, og saman diskutera kva som blir dei negative

konsekvensane for arbeidsmiljoet. Me skal avslutta

okta med & velja eit omrade me trur det er mogleg &

gjera noko med, og setja mal for det vidare arbeidet

vart.

Individuell refleksjon for me motest:

« Korleis paverkar den aktuelle utfordringa
arbeidskvardagen min?

« Kva kan eg gjera for & bidra til & layse utfordringa?

LOYSE

Malet med verktayet LOYSE er at me skal finna eitt

eller fleire forslag til tiltak som kan lgysa utfordringa

me gnskjer & ta tak i. Ein foresetnad for arbeidet er

at me klarer & sleppa oss litt laus, og at me ikkje

er redde for & foresla ville idéar som er utanfore

rammene. Til slutt skal me bli samde om eit konkret

loysingsforslag som me har tru p& og som me @nskjer

a preva ut saman. Individuell refleksjon for me

motest:

« Kva forslag kjem eg pa som kan lgyse utfordringa
me har prioritert?

+ Er det noko eg kan gjera annleis i kvardagen min?
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Malet med verktoyet PROVA er at me skal planleggja
korleis me kan gjera noko annleis, og bli samde

== = om korleis me skal evaluera undervegs og til slutt.
Verktoyet gir oss praktisk hjelp til & preva ut noko

hhhhhhh som er viktig for oss, samtidig som me far trening i &
utforska nye arbeidsmetodar i kvardagen.

Me skal bruka verktoyet PROVA pa dei neste tre

mota. Farst skal me planleggja, sa skal me vurdera

undervegs, og til slutt skal me samanfatta det me har

leert. Individuell refleksjon for me motest:

+ Kva kan eg gjera i kvardagen min som kan bidra
til & n& malet me har sett oss?

+ Korleis kan me evaluera om endringane fungerer
over tid?

inkluderende

(ii arbeidsliv



RETTLEIAREN: Ein guide til verktgya i Tidleg inn

Tidleg inn er eit verktoy for systematisk ferebygging av sjukefravaer og frafall, tilpassa barnehagar.

Bruk Rettleiaren for ein 10 minutt innsjekk med jamne mellomrom. Start i midten, og ta ein runde
rundt bordet sé alle kan dela korleis dei har det. Ga deretter vidare til spgrsmalet merka "Oss som
kollegaer”.

Spersmala hjelper dykk til & avdekkja kva de treng & arbeida vidare med, og kva verktgy som
passar best. Sett av 30-45 minutt pa neste mgte til & ta det aktuelle verktoyet i bruk i fellesskap.

Bruk Del gjerne

verktgyet /—N erfaringane med
dei andre

ALY {4
Prova avdelingane i

barnehagen

Me prgver noko nytt
Er me klare til & preva ut og
evaluera eit tiltak som kan betra
arbeidsmiljget og fgrebyggja
sjukefravaeret hjd oss?

Oss som kollegae
Ei god Igysing for oss s

g for Har det skjedd store
Er me klare til a finna Start her: endringar i
gode idéar og velje barneha i
> ideé: . gen, i
ei lgsing 50[:" Korleis har me /> personalet eller i
passar 0ss: det Pé jObb? organiseringa av
arbeidet?

Ta ein runde rundt

bordet sa alle kan dele
% korleis de| hal" det- K

Arbeidskvardagen var
Har me behov for a kartlegga
utfordringar knytt til
arbeidsmiljg og sjukefravaer
pa avdelinga?

Kvifor har me det slik?
Treng me & forstd drsakene
og konsekvensane av
utfordringane vare?

<\_/

Bruk Bruk
verktgyet
\\Utdjupa" Verktﬂyet
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