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HMS- gruppen og 
pedagogisk leder



Fase 1: Hvordan ser det ut i dag?

I denne fasen skal dere sammen få oversikt over hva som fungerer bra i avdelingen, og hva 
som bør bli bedre. Målet er å samle innsikt for å få en felles forståelse av hvordan det ser ut 
i dag, og med det som grunnlag, ta valg om veien videre i neste fase.

Oppgavene legger opp til en åpen kartlegging av situasjonen i avdelingen, hvor dere får 
mulighet til å diskutere det som er mest relevant for dere. Det er svært verdifullt om alle 
ansatte får mulighet til å delta, slik at ulike perspektiver blir ivaretatt.

Noen av oppgavene gjøres individuelt, andre løser dere i fellesskap. Dere finner selv ut hvor 
og når det egner seg for deres avdeling å gjøre arbeidet. For hver oppgave er det foreslått 
en minumumstid, men bruk gjerne lenger tid der dere trenger det.

Kartlegging av avdelingen



God forståelse av dagens situasjon er grunnmuren i arbeidet
I alle forbedringsprosesser trenger man kjennskap til dagens 
situasjon før man kan begynne forbedringen. Når man får en 
grundigere forståelse for hvorfor ting er som de er, vil man også 
oppdage sammenhenger som man kanskje ikke har sett 
tidligere.

For å bygge denne grunnmuren skal man helt enkelt bare være 
nysgjerrige og spørre, observere og teste ut ting. Målet med å 
samle slik kunnskap i dette arbeidet er å få et felles og balansert 
bilde av dagens situasjon i den enkelte avdeling.

Noe av det dere vil oppdage handler om kunnskaps- og 
faktabaserte ting, mens andre oppdagelser vil handle om 
enkeltpersoners erfaring og opplevelser i ulike situasjoner. 
Denne typen erfaringer varierer fra person til person, og vil aldri 
ha noen fasit, så her er det viktig å være åpne.

Det er ulike måter å bygge en slik grunnmur av kunnskap på.
Vi i Tidlig inn er opptatt av å forstå folks opplevelser, og deres 
perspektiv på verden. Vi er nysgjerrige på andres opplevelser og 
erfaringer for å forstå, ikke for å dømme.

For å sikre at vi ivaretar et godt arbeidsmiljø, er det derfor viktig 
å ha god kjennskap til hvordan ting er i dag. Kartlegging av et 
helhetlig bilde på det som påvirker arbeidet, er derfor første steg 
i denne prosessen.



Felles forståelse for vår avdeling
I denne fasen skal dere sammen kartlegge og dokumentere 
gode rutiner og tenke kreativt om det som kan bli bedre, for å 
få et felles bilde av dagens situasjon, slik at dere kan ta valg 
om veien videre sammen. Til denne oppgaven printer 
pedagogisk leder ut dialogduk 1A og 1B i A3- format, og de 
andre arkene i A4- format.

Gjennomføring
Fase 1 av Tidlig inn inneholder en individuell 
refleksjonsoppgave, to fellesoppgaver og to oppsummerings- 
oppgaver. Det kan være lurt å holde av to avdelingsmøter til 
fellesoppgavene, for å ha god tid til å diskutere sammen. 
Anbefalt tidsbruk er ca 1 time til hver oppgave.

Dere begynner med at pedagogisk leder setter av tid på et 
avdelingsmøte til å introdusere fasen for de ansatte, og deler 
ut den individuelle refleksjonsoppgaven.

I tiden frem til neste møtepunkt tenker alle på egen hånd 
rundt spørsmålene de har fått utdelt. Ha arket lett tilgjengelig, 
for å kunne reflektere og notere i situasjoner som oppstår i 
løpet av arbeidsdagen.

Arket er til egen bruk og skal ikke samles inn, men alle står 
fritt til å dele det med kolleger, eller direkte med leder eller 
tillitsvalgt/verneombud hvis det dukker opp noe spesielt 
krevende.

På neste avdelingsmøte snakker dere sammen om hva 
som har kommet ut av den individuelle refleksjonen. 
Pedagogisk leder har ansvar for at alle kommer til ordet, 
for tidsbruken, og for å skrive ned viktige punkter i 
diskusjonene. Sett gjerne på en klokkealarm for å passe 
tiden.

Oppgavene presenterer et rammeverk dere selv kan 
tilpasse. Svar på en måte som gjør at dere får snakket om 
det som er viktig og relevant for dere.

Oppsummering
Oppsummeringsmalen skal hjelpe dere å konkretisere 
innsiktene dere har kommet til. Dere kan oppsummere 
sammen, eller oppgaven kan gå til én, som så presenterer 
til de andre for godkjennelse. I neste fase skal dere bruke 
denne oppsummeringen som underlag for videre arbeid.

Når dere har oppsummert, går dere sammen gjennom 
spørsmålene i check point. Ta dere tid til å reflektere 
sammen om dere er klare for å gå videre til neste fase, 
eller om dere skal bruke mer tid.

Lykke til!



Fleksibilitet i gjennomføring
Finn en måte å bruke Tidlig inn 
kontinuerlig på som fungerer for dere i 
hverdagen. 

Avdelingsmøter egner seg som den 
primære tiden dere bruker sammen, 
siden dette ofte er et fast møtepunkt 
hvor avdelingen samles. 

Før dere setter i gang en ny fase,  er 
det lurt å diskutere når og hvordan 
dere kan bruke Tidlig inn i denne 
perioden.

På denne siden finner dere ulike to 
eksempler på hvordan dere kan 
gjennomføre fasen.

Avdeling B bruker tiden innimellom 
til å jobbe med Tidlig inn, og bruker 
kun avdelingsmøtene til samkjøring 
ved behov.

Avdeling A bruker hovedsakelig 
avdelingsmøtene til å jobbe sammen 
med Tidlig inn, men bruker også litt tid 
innimellom ved behov.

Avdelingsmøte: Pedagogisk leder setter 
av ti minutter til å introdusere 
kartleggingen og deler ut 
refleksjonsoppgaven.

Avdelingsmøte: Pedagogisk leder 
bruker møtet til å sette avdelingen inn i 
fasens tema, og deler ut 
refleksjonsoppgaven til alle ansatte.

Mellomtiden: De ansatte bruker ledige 
stunder til å reflektere over hvordan de 
har det på jobb, sammen og hver for 
seg.

Avdelingsmøte: Pedagogisk leder 
setter av to møter til kartlegging med 
alle ansatte til stede.

Avdelingsmøte: De ansatte 
oppsummerer og reflekterer over check 
point- spørsmålene sammen, for å ta en 
felles avgjørelse om de skal gå videre til 
neste fase.

Avdelingsmøte: Avdelingen bruker ti 
minutter til å gå gjennom alles svar på 
fellesoppgaven, diskuterer sammen 
veien videre.

Mellomtiden: Pedagogisk leder 
oppsummerer. Alle reflekterer over 
check point- spørsmålene hver for seg, 
og deler sine tanker med hverandre i 
ledige tidslommer.

Mellomtiden: De ansatte tenker over 
spørsmålene i refleksjonsoppgaven 
gjennom arbeidsdagen.
Pedagogisk leder introduserer 
fellesoppgaven til én og én ansatt, og 
alle svarer på oppgaven hver for seg.



Tips til fase 1
Uansett hvordan dere velger å gjennomføre fasen, er 
det viktigste at dere sitter igjen med en felles 
virkelighetsforståelse av situasjonen i avdelingen.

Vær nysgjerrige på hverandres perspektiv, vi ser alle 
verden på bakgrunn av våre egne erfaringer. Det fins 
ingen feile måter å oppleve ting på.

Forebygging, tilrettelegging og oppfølging er tre begrep 
dere bør diskutere i fellesskap. Pedagogisk leder eller 
styrer bør også ha samtaler med de som er sykemeldte i 
dag for å inkludere deres perspektiv.


