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Tilretteleggingssamtale

Navn:
Dato:


1. Innledning
· Formål med samtalen: Formålet med samtalen er å kartlegge hvilke tilretteleggingsbehov den ansatte har som følge av funksjonsnedsettelsen, slik at vi kan finne løsninger som gir den ansatte best mulige arbeidsforhold ved UiO.
· Bakgrunn for tilretteleggingssamtalen: En nyansatt har krysset av for funksjonsnedsettelse med behov for tilrettelegging i søknaden, eller det oppstår tilretteleggingsbehov for en ansatt. 
· Tidspunkt for samtalen: For nyansatte bør samtalen finne sted etter at vedkommende har takket ja til tilbudet om stillingen, men i god tid før vedkommende tiltrer slik at det er tilstrekkelig med tid til å i størst mulig grad ha klar tiltakene ved tiltredelse. For ansatte hvor behovet oppstår, skal samtalen finne sted så snart som mulig. 

2. Presentasjon
· Kort om oss: Start med en kort presentasjon av dem som er til stede fra UiO (leder/HR), bakgrunnen for samtalen og formålet med den. 

3. Beskrivelse av arbeidsplass og arbeidshverdag 
Særlig for nyansatte kan det være vanskelig å fortelle i detalj om sine tilretteleggingsbehov ettersom vedkommende ikke vil kjenne til hvordan en normal arbeidsdag ser ut for den aktuelle stillingen. Bruk derfor tid på å orientere den nyansatte om blant annet: 
· hvordan arbeidslokalene og kontorplassen ser ut 
· hvilke konkrete arbeidsoppgaver som skal gjøres 
· hvordan arbeidsprosessene er lagt opp (hvordan arbeidsoppgavene gjøres) 
· hvilke arbeidsmetoder som blir aktuelle (selvstendig arbeid, samarbeid, digitale verktøy, møtevirksomhet, reising, osv.) 

Slik blir det lettere for den som er ansatt å sette seg inn i arbeidssituasjonen, og dermed kunne gi tilbakemelding på hva slags tilrettelegging vedkommende trenger.  


4. Identifisering av nåværende utfordringer og kartlegging av behov

· Tidligere erfaringer med tilretteleggingstiltak: Be vedkommende om å beskrive hvordan funksjonsnedsettelsen kan påvirke arbeidsoppgavene eller arbeidshverdagen, og hvordan daglige utfordringer løses nå. Hvilke tiltak har vedkommende hatt nytte av?  

	



· Behov for tilrettelegging: Be vedkommende om å foreslå tiltak som de tror vil hjelpe dem i denne stillingen. Dette kan inkludere tilpasning av arbeidsoppgaver, tilpasset arbeidstid, hjelpemidler eller fysiske tilpasninger av arbeidsplassen.
	



5. Diskusjon om mulige løsninger

· Vurdering av foreslåtte tiltak: Diskuter og oppsummer de foreslåtte tiltakene med vedkommende. Hvilke av dem er mest relevante, hvordan kan vi best gjennomføre dem og hva er viktigst å ha på plass når vedkommende begynner?

	




5. Avslutning

· Oppsummering: Oppsummer hovedpunktene fra samtalen. Dette inkluderer tiltak som kan være aktuelle. Takk vedkommende for sin åpenhet og for at de har delt sine erfaringer. 


Til internt bruk: Gjør i etterkant av samtalen en vurdering av hvilke tiltak som skal iverksettes. Ved nyansettelser bør arbeidsgiver, så langt det er mulig, sørge for at tiltakene er på plass før vedkommende tiltrer. Den nyansatte bør også få en orientering. 

Nyttige ressurssider:
· Tilrettelegging av arbeidsforhold
· NAV hjelpemiddelsentral

	Ansvarsfordeling og oppfølging

	Tiltaksplan:
	Ansvar:
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