Råd til korleis ha ein omstillingssamtale

Føremålet med omstillingssamtalen er: 

· Forklare mål og føremål med omstillinga
· Orientere om status i prosessen
· Gi informasjon om korleis medarbeidaren vert råka av omstillinga 
· Gi tilpassa informasjon om den rettigheiter og plikter den tilsette har i omstillinga. 
· Orientere om prosessen vidare og når medarbeidaren kan vente ei avklåring, til dømes om innplassering

Invitasjon til omstillingssamtaler

Alle bør få skriftleg innkalling til samtalen, om mogleg ca. ei veke uke. Innkallinga bør informere om at alle kan ha med seg tillitsvald eller anna tillitsperson i møtet om de ønsker. 

Følgande spørsmål kan vere naturleg å stille i en omstillingssamtale

Kva er tankane til den tilsette knytt til situasjonen i framtida?

Rolleavklåringar i møtet

Det er viktig å vere bevisst på dei ulike rollene i omstillingssamtalen. 

Arbeidsgivar: 	Skal informere om fakta i saken på så nøytralt vis som mogleg. Forsøk å stille opne spørsmål (ikkje ledande) og oppfordre arbeidstakaren til å stille spørsmål om tema de synes er vanskelege eller ønsker meir informasjon om. 

Arbeidstakaren:	Skal kunne stille opne spørsmål og få informasjon i en trygg og open dialog.

Tillitsvalte/                  Om medarbeidaren tek med seg en tillitsvalt eller en annan tillitsperson
annan tillitsperson:     i møte, skal denne opptre som ei støtte for den tilsette. 
Tips for samtalen
· Skap trygge rammer rundt samtalen. Fortel kva samtalen skal dreie seg om. Ha samtalen på ein stad der de sitt i fred og ro.
· Følg agendaene, det skaper ein situasjon som er føreseieleg og trygg.
· Ver imøtekomande og tydeleg. 
· Lytt aktivt. Det er viktig at personen får satt ord på korleis omstillinga har innverknad på vedkomande. Ver ein god lyttar, få fatt i opplevinga medarbeidaren har av situasjonen. Stadfest at du tek det vedkomande seier alvorleg.
 Referat
De skal skrive referat frå samtalen, som vert gitt til den tilsette slik at vedkomande kan lese gjennom og skrive under. Om den tilsette ikkje vil signere eller er ueinig i innhaldet, leggast kommentarar som vedlegg til referatet. Referatet skal arbeidsgivar lagre på personalmappa.
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