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Stresssignaler

st X ved dem, du genkender. T@nk evt. pa et tidspunkt, hvor du var stresset.

FYSISKE ADFARD/OPFORSEL FOLELSER

Hovedpine Spiser mindre/mere mad Nerves

Spandinger i nakken Spiser mere slik/sode sager Bange/angst

Ryster pa handerne Drikker mere kaffe/ Magteslas

Sitren i muskler sodavand Opgivende

Uro i kroppen Drikker mere alkohol Deprimeret
Tager mere medicin

Kvalme Hudlas

Uro eller ondt i maven Irritabel/opfarende Fglsom

Nedsat/ingen appetit

Diarre eller forstoppelse

Indesluttet
Hjertebanken Humersvingninger P4 vagt
Sveder mere Nedsat humoristisk sans Rastlgs
Kort andedrat Tret
Trykken for brystet Rastlas/kan ikke sidde stille Irriteret
Svimmelhed Impulsiv Frustreret
Forhgjet blodtryk Melder fra til sociale
arrangementer Uduelig
Treethed Utilstreekkelig
Svart ved at falde i savn Mangler overblik Inkompetent
Sover darligt Laver flere fejl Langsom =
Vagner pludseligt Kan ikke koncentrere sig Ukoncentreret @

Oftere syg

Opblussen af kronisk lidelse

Flere konflikter

Darligt humer

Hopper mellem opgaver

Inddrager pauser

Har flere sygedage

sarbar (over for Kritik)

Let ved tarer

Skyldfolelse




Stressfaktorer

S@t X ved dem, du genkender.

TIL DAGLIG PA JOBBET I LIVET
Lase/svare mails/sms For meget at lave Skilsmisse/separation
Telefonbeskeder For svare opgaver Egen alvorlig sygdom
Telefon, der ringer For lidt at lave Alvorlig sygdom i familien
Kolleger, der henvender sig Hospitalsbes@q
Mader Uklar rollebeskrivelse Dgdsfald i familien
Snak/uro i storrum Uklare krav
Ingen/fa pauser Uklare forventninger Arbejdslashed
Mange forventninger Nyt job
Myldretid/transport Urealistiske mal Fa barn
Aflevere/hente barn Tidspres Tilbage fra barsel
Syge bern Manglende indflydelse Flytte bolig
Arrangementer i skole mv. Manglende anerkendelse Bygge om
Barns mistrivsel Mange forandringer

Balance mellem familie og

Handle ind Prastationskultur arbejde
Lave mad Uklar/darlig ledelse

Cgre rent Selvledelse uden rammer

Betale regninger Ukoordineret projektarbejde

Uklare belgnningssystemer

Se venner

Familiearrangementer Egne konflikter

Dyrke sport Andres konflikter
Holde sig opdateret Darlig stemning
Konflikter Darlig relation til leder

Fa sociale aktiviteter

Ensomhed
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INDLEDNING

Arbejdshaftet tager udgangspunkt i, hvad vi hver is@r kan tage af initiativer eller gore af
indsatser for enten at forebygge stress pa arbejdspladsen eller for at handtere I@ngerevarende
og/eller tungtvejende belastninger, der kan fare til stress.

Uanset vores rolle eller placering i organisationen har vi mulighed for - eller maske ligefrem

et ansvar for - at gere en indsats for at undga stress.

Arbejdshaftet er struktureret efter IGLO-modellen,
dvs. de fire niveauer i en virksomhed: Individ,
Gruppe, Leder og Organisation. Vi har blot vendt
rekkefglgen om, sd du i haftet finder forslag til
tiltag rettet mod henholdsvis hele organisationen,
dine medarbejdere (leder), dine kolleger (gruppe) og
dig selv (individ).

Laser du hele heaftet, vil du se, at flere tiltag er
relevante pa flere af niveauerne. Generelt skal du
vaere opmarksom pd, at nar vi bruger betegnelsen
"gruppe”, sa dekker det over alle former for organi-
satoriske grupperinger, fx en afdeling eller et projekt-
team.

LASEVE]JLEDNING

Hvis du ikke allerede har en god forstaelse for, hvad
stress er, sd skal du begynde med at l@se afsnittet
"Viden om stress” (se side n).

Denne viden er essentiel for at arbejde med stress,
0g verktejerne giver ogsa bedre mening, nar du
forstar, hvad de skal afhjelpe.

Herefter kommer de fire kerneafsnit med forslag til
initiativer pa de fire organisatoriske niveauer.

organisation (se side 18); Arbejdsheftet giver
forslag til overvejelser og indsatser pa det overord-
nede niveau, der er rettet mod alle medarbejdere

i hele organisationen. Det vil typisk vare virksom-
hedens ledelse, arbejdsmiljgorganisationen (AMO),
personaleafdelingen (HR), samarbejdsudvalget (SU)
eller en tillidsrepraesentant (TR), der tager initiativ til
at forebygge stress eller handtere belastende situa-
tioner pa dette niveau. Indsatser rettet mod grupper
eller enkelte medarbejdere i organisationen finder
du i nedenstdende afsnit rettet mod leder, gruppe
0qg individ.

Leder (se side 27); Arbejdshaftet kan hjelpe dig
med at forebygge stress blandt medarbejderne i dit
team eller din afdeling. Derudover er det dit ansvar
som leder at reagere og handle, hvis du harer om
eller selv oplever, at en medarbejder i teamet/afde-
lingen viser tegn pa stress.

Gruppe (se side 34), Arbejdshaftet kan hj@lpe dig
med at bidrage til, at dit team eller din afdeling trives
samt hj@lpe dig med, hvad du kan gare, hvis du
oplever tegn pa stress hos en kollega.

Individ (se side 37); Arbejdsheftet kan hjelpe

dig med at tage vare pa dig selv og dit helbred.
Derudover har du et ansvar for at ga i dialog med
din leder eller en anden i din organisation, hvis du
oplever, at dine arbejdsforhold - eller private forhold
- er eller vil blive belastende for dig.

| omslaget og i de forskellige afsnit i arbejdshaftet
peges der pa de varktgjer, der vil vare gode at
bruge til at forebygge stress.

INDLEDNING | 7



Stress er en helt naturlig
reaktion, nar vi oplever
en belastende situation.
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MMyter Fakta

Stress kan ramme
enhver leder

eller medarbejder,

der oplever belastning.

Stress er en sygdom
- én gang stress,
altid stress.

Stress rammer Kun
medarbejdere,

der er svage eller
mindre kompetente.

Op mod hver fjerde
sygemelding skyldes
stress. Det svarer til, at
ca. 35.000 danskere er
sygemeldt med stress
hver dag.

VVIDEN OM STRESS

Det er vigtigt at forstd, hvad stress er for en starrelse, nar man gerne vil arbejde med at
forebygge stress. Viden om stress vil gore det lettere for dig at deltage i snakken om at
forebygge stress, at forsta de forskellige indsatser samt at kunne opdage tegn pa stress.

HVAD ER STRESS?
| dette hafte arbejder vi ud fra den forstdelse, at:

Stress er en helt naturlig reaktion,
nar vi oplever en belastende situation.

Stress er en urgammel og helt naturlig reaktion i
vores krop, der setter os i stand til at handtere en
farefuld situation ved enten at kempe eller flygte.

Det er individuelt, hvad vi oplever som stressende,
0g Vi kan 0gsad pa forskellige tidspunkter have mere
eller mindre overskud til at handtere belastende
situationer.

En situation er belastende, nar den kraver mere
af os, end vi umiddelbart er i stand til at handtere,
hvad enten det er indefra af tanker oqg folelser eller
fra omgivelserne.

Det kan vare svart at fa hold pd, hvad stress er, for
vi bruger begrebet i forskellige situationer.

Umiddelbart er stress en ren fysisk/psykisk reak-
tion i vores krop, der sker, nar vi oplever en bela-
stende situation. Det er ikke en reaktion, som vi
umiddelbart har kontrol over. Det er den forsta-
else af stress, som ovenstdende definition daek-
ker over.

Na&r vi i hverdagen snakker om, at vi "er stressede”,
sa er det typisk, nar vi marker de virkninger, som
stressreaktionen har pa vores krop, vores opfarsel
0g vores fglelser, nar en belastende situation har
stdet pa i noget tid.

Nar vi snakker om, at nogen "har stress" eller
"gar ned med stress”, s mener vi typisk, at de er
sd pavirkede af stressreaktionen, at de er blevet
sd fysisk og/eller mentalt belastet, at de har brug
for hjelp.

Endelig benytter nogle ordet stress, nar de har
travit uden at veare belastede. saddan bruges
ordet stress ikke i dette hefte.

Kortvarig stress

Hvis den belastning, vi oplever, kun varer kort og
ikke er voldsom, sa kan vi snakke om kortvarig
stress. Kortvariq stress er sj@&ldent skadeligt for os,
sd det tager 0gsa kun kort tid at komme sig igen.
Det kan fx vare en meget presset formiddag, hvor
vi ikke synes, at det karer, men det er overstaet til
frokost, hvor vi kan puste ud og le&gge det fra os.
Eller et par harde dage med deadline fredag efter-
middag, hvor vi kan ga pa weekend og slappe af.

Vi vil na@sten alle opleve kortvarig stress fra tid til
anden. | dette arbejdshefte vil vi ikke have fokus pd
at forebygge kortvarig stress, men betragte det som
et vilkar, vi kan I@re at handtere. Det er dog stadig
vigtigt at have gje pa den kortvarige stress. Vi kan
bruge den kortvarige stress til at lere vores stress-
signaler at kende og dermed forebygge langvarig
skadelig stress. Al skadelig stress er alt andet lige
startet med, at vi "bare lige" oplevede en belastende
situation, som sa blev ved og ved og ved...

Skadeliqg stress

Skadelig stress opstar som reaktion pa enten en
langvarig eller en meget voldsom belastning. Vi siger
0gs3, at vi bliver overbelastede, og hvis belastningen
fortsatter, sa risikerer vi at "gad ned med stress”,
0gsa kaldet et stresskollaps.

Pa arbejdet i kontorvirksomheder far vi typisk ska-
delig stress pga. langvarig belastning ogsa kaldet
langvariqg stress. Belastningen kan skyldes mange
forskellige forhold, som fx at vi har mere arbejde,
end vi kan na, at vi frygter for vores job, eller at
vores arbejdsforhold eller opgaver hele tiden foran-
drer siq.

Den skadelige stress, der opstar pga. en voldsom
belastning som fx en ulykke eller et overfald, er ikke
typisk arbejdsrelateret stress i kontorvirksomheder,
0g der vil derfor ikke vare fokus pa at forebygge
denne type stress i dette arbejdshefte. Vi skal dog
vare opmarksomme pd, at hvis en medarbejder har
varet udsat for en voldsom belastning, sa vil det
kreve serlige hensyn.

VIDEN ON STRESS | 11
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Tryghed

Trivsel handler om at skabe tryghed -

bade fagligt og personligt.

Nar vi ikke er trygge, sa bekymrer vi os, og bekymringer s@tter gang
| en stressreaktion i kroppen. Sa jo mindre vi har at bekymre os om,
jO mere trygge er vi, 0g jo mindre stressede er Vi.

HVAD SKYLDES

STRESSREAKTIONEN I VORES KROP?
Stress skyldes kroppens produktion af stresshor-
moner som fx kortisol og adrenalin, samtidig med at
vi producerer mindre af 'lykkehormonet' serotonin.
Stresshormonerne sgrger for, at der kommer mere
enerqi til musklerne ved:

at fa hjertet til at sla hurtigere, sa der kan komme
mere ilt til musklerne.

at omdanne fedt og protein i blodet, sa der kan
komme mere sukker til musklerne.

Det er det, vi oplever som hjertebanken, dndedrats-
besveer, svedige hander, anspa&ndthed, muskel-
spa&ndinger mv. Faldet i serotonin betyder samtidig,
at vi er tilbgjelige til at blive i darligere humer, miste
appetitten samt blive mere irritable, angste og opfa-
rende.

Stresshormonerne sgrger ogsa for, at andre funktio-
ner i kroppen 'lukker ned', s& de ikke bruger energi,
som fx vores fordgjelse og organer. Dette gelder
faktisk ogsa vores hjerne, hvilket betyder, at vi bliver
darligere til at huske, at koncentrere os, at overskue
situationen samt at prioritere opgaverne.

Alt i alt betyder det, at kroppen kommer i ubalance

i den gode sags tjeneste for at hjelpe os med at
overkomme den belastning, vi oplever. Men i forhold
til i urtiden, hvor udfordringerne kraevede kamp eller
flugt og en hurtig, fysisk indsats, sa kraver vore
dages udfordringer ikke, at vi giver bunkerne, chefen
eller kollegerne én pa hatten, eller at vi flygter ud
af kontoret eller mgdelokalet - selvom det er dét, vi
allermest har lyst til, for det er netop dét, vores krop
har beredt os pa.

| stedet for har vi brug for at tenke, overskue og
prioritere, og det er lige netop, hvad vi ikke kan, nar
vi er stressede. Vi bliver derfor dybt frustrerede over
ikke at kunne handtere situationen og fgler os ofte
bade uduelige og inkompetente. Og sa starter en
ond spiral, hvor vi planlast hopper frem og tilbage
mellem tanker og opgaver uden at fa lavet noget,
samtidig med at vi frygter, at vi ikke gar det godt
nok, eller at vi ikke nar det hele.

| urtiden ville vi, nar vi havde bekampet eller und-
sluppet udfordringen, s@tte os ned og hvile, sa vi
kunne komme os oven pa den belastning vores
krop havde vearet udsat for. Nu om dage kraver
det, at vi selv opdager de signaler, kroppen sender
os om, at den er i ubalance. Gar vi ikke det og blot
fortsetter med at forsgge at klare alle udfordrin-
gerne, sa bliver signalerne blot flere og flere og
kraftigere og kraftigere, efterhdnden som vi far det
darligere og darligere.



Vi overhgrer typisk stresssignalerne, fordi vi er splittede mellem at levere og
prastere og at tage de stresssignaler, kroppen sender, alvorligt.

Vi veelger - oftest ubevidst - at levere og prastere, fordi vi oplever, at der er
krav og behov, vi er ngdt til at opfylde. Typisk udefra i form af fx deadlines,
der skal nas, eller et familieliv, der skal fungere.

Men det kan ogsad vere indefra i form af hgje krav til sig selv om at veere dygtig
eller gare karriere.

Mange stresssymptomer ligner de symptomer, vi 0gsa oplever i forbindelse
med andre sygdomme, sa husk at ga til l@ge og bliv tjekket.

HVORDAN VISER STRESS SIG?

Stress viser sig pa tre forskellige mader, nemlig ved
at vi far det fysisk darligere, at vi @ndrer vores
opfersel, og at vi oplever en masse ubehagelige
folelser.

O» Se en oversigt over stresssignaler i haftets omslag
side .

Symptomerne pad stress kan over tid blive endog
meget kraftige.

Ved kortvarig stress vil stresssymptomerne for-
svinde igen, nar vi fierner belastningen og lige far
pustet ud.

Ved langvarig stress skal vi udover at fjerne
belastningen ogsa give kroppen mulighed for at
komme sig. Den ubalance, der har varet i kroppen,
mens vi har varet stressede, har bogstaveligt
talt slidt pd os - badde fysisk og mentalt. Kroppen
skal derfor i gang med at hele sig selv igen. Det
afha&nger af belastningen og ens aktuelle situa-
tion, hvad der skal til, og hvor lang tid det tager
at komme sig. | sveere tilfelde vil det kreve en hel
eller delvis sygemelding.

EE EEEE A ARaREE EE FEe

Sa der er god grund til at forebygge stress eller rea-
gere tidligt pa stresssignaler hos sig selv, en medar-
bejder eller en kollega, sdledes at situationen ikke
udvikler sig og bliver skadelig for den enkelte.



Trivsel

N

"I flow"

- god energi, aktiv,
koncentreret, engageret, godt humer,
prasterer, udvikler sig

Jeq foler miqg presset...

- belastende situation, travl, mangler overblik,
glemmer, laver smafejl, ukoncentreret, urolig,
kort lunte, stresssymptomer
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Stress
udvikler
Sig

Lad mig veere - jeg har ikke tid...

- overbelastet, ser tret/skidt ud, svar at
fastholde, mange fejl, konflikter, sygedage,
mange/svare stresssymptomer

Jeg kan ikke mere

- gar ned med stresskollaps, kan ikke bevege
sig, kan intet huske, angst, risiko for depression,
sygemelding
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Suminmen af
vessouvcev og +/-
belastningeyr

Det man ger, nar man bliver presset,
stresset eller kommer i en eller anden
form for krise




M

Mennesk-elig
fak-tov

k - Gvaden af stvess

Personlighed
Temperament
Genetisk profil
Opvakst
Forventninger
Livsstil
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INDSATSER FOR HELE ORGANISATIONEN

Det er overordnet ledelsens ansvar, at der er

en forsvarlig planl&gning oqg tilretteleqgqgelse af arbejdets udfarelse

en forsvarlig indretning af arbejdssted

instruktion af medarbejdere om arbejdets udferelse

tilsyn med arbejdets udferelse.

ST STRESS PA DAGSORDENEN
Ledelsesmassig opbakning er vigtig for at kunne
gore en god indsats for stress i hele virksomheden.
Nedenstdende punkter kan hj@lpe med at {3 stress
pa ledelsens agenda.
Jeres egen statistik om personaleomsatning,
sygefraver og sygemeldte medarbejdere
Resultater fra jeres seneste APV og/eller medar-
bejdertilfredshedsundersagelse
Resultater fra samtaler med fratre@dende medar-
bejdere ("exit-samtaler”)
Konkrete observationer fra arbejdspladsen.
Udtalelser fra ledere og medarbejdere (bruges
med varsomhed)
Erfaringer fra andre omrader i virksomheden, hvor
det havde konsekvenser, at der ikke blev gjort
en indsats i tide
Konkrete cases om forebyggelse af stress fra
andre afdelinger eller (lignende) virksomheder
Viden om trivsel og stress - brug dette hafte;
BAR Kontor pjecen "Trivsel pa kontoret”, las
baqer, artikler og hjemmesider om emnet, ring
0g snak med en ekspert
Du skal ikke have en lgsning klar, men vare
nogenlunde klar p3, hvilke fordele du mener,
jeres virksomhed kan opnd ved at forebygge
stress
Generel statistik om stress kan 0gsa vare nyttig
til at vise, at stress er et indsatsomrade, der er
relevant for alle virksomheder bdde i Danmark
0g globalt.

Det er ofte nemmere at fa stress pa ledelsens dags-
orden, hvis der er konkrete problemer i virksomhe-
den, der kan l@ses, og der dermed kan opnas en
besparelse pa fx sygefravar. Det kan vere svarere
at vaere motiveret til at gore en indsats for at fore-
bygge stress, hvis alt er i den skanneste orden.
Prov alligevell

Hvem kan satte stress pa dagsordenen?

- Ledelsen kan selv s&tte stress pd dagsordenen.
AMO: Stress er et arbejdsmiligomrade, som AMO
bar vare opmarksom pa. Tag det op pa na@ste
AMO-mgde, 0g dreft, hvordan AMO kan bidrage
til den dagsorden. Maske | beslutter, at ledelses-
repra@sentanten skal satte jeres forslag pa ledel-
sens dagsorden.

HR har typisk bade formel og uformel viden
omkring personaleomsatning, sygefravar, konflik-
ter m.m. i organisationen. HR kan bruge denne
viden til at s@tte stress pa dagordenen.

SU har samarbejde som et af deres fokusomrade
0g har som AMO 0gsa bade ledelsen og medar-
bejderne reprasenteret.

TR har indsigt i konkrete arbejdsforhold via deres
involvering i personsager, konflikter m.m. TR kan
bruge denne viden til at sa@tte stress pa dagsor-
denen i samarbejde med kolleger og ledelse.
Arbejdsmiljgreprasentanter har indsigt i de
konkrete forhold, der ger sig geldende inden for
det omrade, de dakker, og kan bruge denne
viden til at sa@tte stress pa dagsordenen i AMO
0g over for medarbejdere.

Medarbejdere i @vrigt kan bidrage til at sette
stress pd dagsordenen ved mader generelt og
ved at ga til sin arbejdsmiljgreprasentant, tillids-
repraesentant eller leder.
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Reflek-sion

Hvad oplever | konkret | jeres virksomhed?
Hvad siger jeres APV om stress?
Har | besluttet en stressindsats pa jeres arlige arbejdsmiljodroftelse?

Hvilken? '\

BLIV KLAR PA, HVILKE OMRADER

I VIL GORE EN INDSATS PA

For | gar i gang med konkrete indsatser, vil det vaere
en god idé at nedseatte en mindre arbejdsqgruppe,
der kan lave et opleq til, hvordan | vil gribe opgaven
an, og hvilke omrader | vil gere en indsats pa. Brug
AMO eller SU eller sammensat en gruppe med god
repra@sentation fra ledelse, ledere, AMO, HR, SU, TR
0g medarbejdere.

Den fgrste del af arbejdet vil vare at indsamle den
information, | har om jeres virksomhed, og tage

en dialog omkring, hvad | ved om forebyggelse af
stress, samt hvad | konkret oplever i virksomheden.
| kan hermed komme frem til, hvor en forebyggende
indsats mod stress vil gare mest gavn. Hvad gar |
allerede godt og kan bruge proaktivt, og hvor kan |
forbedre jer, sa | mindsker risikoen for stress.

APV og den arlige arbejdsmiljedraftelse

Qeﬂekﬁlom Det er oplagt at bruge jeres seneste APV 0g den
o . arlige arbejdsmiljodraftelse til at s@tte fokus pa

Hvordan fa‘f | ledelsens ODD@KD/DQ? stress. Der findes flere gode vejledninger til, hvor-
Hvem hos jer satter stress ledes | kan arbejde med resultaterne af jeres APV,
pa dagsordenen? fx BAR Kontors vejledning "Tid til APV".
Andre overvejelser... ‘

Kortl@gning

Vurdering

Prioritering

Handlingsplan
Opfelgning
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BLIV KLOGERE PA DIN ORGANISATION
Stressudlgsende faktorer kan findes i stort set alle
dele af en organisation, fx virksomhedens struktur,
kultur eller ledelse. Er der et omrade, der ikke fun-
gerer godt nok, sa er det verd at s@tte fokus pa.

Vi har nedenfor stillet en rakke spargsmal omkring
typiske stressfaktorer inden for seks perspektiver af
en organisation (struktur/Kultur/Ledelse/Rolle, kom-
petencer og udvikling/Retferdighed/Forandringer).
Brug spergsmalene til at blive klogere pa jeres orga-
nisation. P& side 24 er der et forslag til, hvordan |
kan holde en workshop i arbejdsgruppen med det
formal at fa kortlagt og prioriteret omréder i virksom-
heden, hvor | kan have mest gavn af at sa@tte ind
over for stress.

Struktur
Dette omrdde handler om, hvordan | har organiseret
jer. Jo mere klar organiseringen er for medarbejderne,
0g jo mere indflydelse de har pd, hvilke opgaver
de skal l@se, og hvordan de lgser dem, jo mindre
stress.
- Er virksomhedens strategi klar og kendt af ledere
0g medarbejderne? Er strategien gjort opera-
tionel? Foler medarbejderne, at de bidrager til den
overordnede strategi? Og er det meningsfyldt for
dem?
Fungerer strukturen i forhold til de opgaver,
medarbejderne skal I@se? Eller skal de selv koor-
dinere pa tvars? Er de begr@nset af, at andre
skal ind over? Dette tager bade tid vak fra de
egentlige opgaver samt kan vare arsag til kon-
flikter, hvis de ikke kan fa kolleger til at lafte
deres del af opgaven.
Har | teams, hvor medarbejderne selv skal lede
0og fordele arbejdet? Fungerer det, eller er det
arsag til konflikter og utilfredshed? Disse teams
fungerer bedst inden for meget klare rammer,

sd det ikke skaber konflikt mellem medarbejderne,

hvem der har ansvar for og laver hvad, samt
hvad de ger, hvis der opstar uenighed.

Har | en matrix- eller projektorganisation? Dette
er typisk en organisering, der ger arbejdet

mere komplekst for medarbejderne, da de

har flere opdragsgivere at tilfredsstille og flere
opgaver, der ikke er koordineret med hinanden.
Medarbejderne skal selv prioritere deres opgaver
og forhandle med opdragsgivere, hvilket bade
tager tid fra at lgse opgaver og samtidig kan
vare frustrerende, hvis man ikke bliver mgdt med
forstaelse og hjlp til prioritering.

Kultur

Ledelse

Struk-tuy

Er det ok at sperge om hjalp fra en kollega, eller
ma man klare sig selv? Er det ok at lave fejl, eller
har | en fejlfinderkultur, hvor alle altid er pa vagt?
Set i stresssammenha&ng er det mest trygt, hvis
man altid ter gere et forseqg eller ved, at der er R
nogen, der karj hjelpe. =Y\ W‘d pCf\ pO’pT\ s
Hvordan er mailkulturen? Modtager man mails

uden for arbejdstid? Forventes det, at man svarer?

Er det ok ikke at vere tilgengelig?

Er det ok at holde sin arbejdstid? Er det normalt

at arbejde over?

Er det ok at spgrge ind til hinanden, og om hvor-

dan det gar - bade fagligt og socialt? Hvis det

ikke er tilfeldet, kan det vere svert at handtere

stress.

Har | tradition for at samle medarbejderne til felles-

mader, faglige eller sociale aktiviteter?

Deltager medarbejderne? Mgdes de pad kryds og

tvaers i bade faglig og social sammenhang? Disse

mader giver medarbejderne mulighed for at fale,

at de herer til, samt at knytte gode relationer til

andre medarbejdere. Begge dele er vigtige, s

de har nogen at vende sig mod, hvis de oplever

at komme i en sveer situation og har brug for

nogen at snakke med.

Refle-ev og skhviv

Kultuy



- Rolle, Forvpetencey
og udvik-ling

Ledelse

En

kendt stressha@mmende faktor er at have en god

relation til n@rmeste leder.

d e

Har lederne tilpas med medarbejdere at vare
leder for? Har de tid til at udfere god personale-
ledelse? Har de tilstreekkelige lederkompetencer?
Har | projektledere? Er det klart, hvad der er

hhv. projektlederens og personalelederens
ansvar i forhold til den enkelte medarbejder?

Er det klart, hvordan projekt- og personaleleder
samarbejder om medarbejderne og deres opgaver?
Er lederne selv stressede? En stresset leder har
svart ved at vare en god og stettende leder, der
forebygger stress blandt sine medarbejdere, sam-
tidig med at lederens stress typisk er en vasent-
lig rsaq til, at medarbejderne bliver stressede.

Rolle, kompetencer og udvikling
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Retfoevdigned

Re

Fovandvingey

tferdighed

Oplever medarbejderne beslutningsprocesserne
som retfardige?

Bliver opgaver fordelt efter nogenlunde klare

kriterier?
Belgnnes alle medarbejdere efter klare og
gennemskuelige retningslinjer?

En af de hyppige arsaqger til stress er, at medarbej-
dere er usikre pa, hvad der forventes af dem, om
de er dygtige nok, eller om de laver deres opgaver

go

dt nok.

Har medarbejderne klare rollebeskrivelser, sa de
ved, hvad der forventes af dem? Det skal galde
bade i det job, de er ansat til, og i evt. projektroller.
Kan medarbejderne dét, de skal for at kunne lave
deres arbejde? Det skal vare klart for medarbej-
derne, hvad der kraves af dem, kravene skal
passe til deres kompetencer.

Er det klart, hvorndr en opgave er lavet godt
nok? Det er en god idé at sparre med en medar-
bejder om starre/nye typer opgaver, sa de far
vejledning undervejs.

Har medarbejderne indflydelse pa deres egen
udvikling, og hvilke muligheder de har i virksom-
heden? Her er MUS samtaler et godt veerktgj.

Far medarbejderne feedback pa deres arbejde,
sd de ved, hvad de gar godt, og hvad de med
fordel kan udvikle?

Fo

Oplever medarbejderne, at der er lige vilkar for
at opna lgn, bonus og frynsegoder?

randringer

Er 1 i gang med at gennemfgre et starre foran-
dringsprojekt? Betyder det ekstraarbejde for
nogen medarbejdere eller medarbejdergrupper?
Er der nogen, der bekymrer sig for, om deres job
forsvinder eller bliver vasentligt @ndret?

Er | en virksomhed, hvor | er pavirket af mange
udefrakommende faktorer, der ger arbejdsdagen
foranderlig? Var opmarksom pd, at nogle medar-
bejdere trives rigtig godt med forandringer og
spontanitet, mens andre har det bedre med plan-
leegning og forudsigelighed.

La@s mere i BAR Kontors vejledning "Forandringer
0qg psykisk arbejdsmiljz. Indsigt, redskaber og
teknikker til AMO-medlemmerne”.
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Indsatsomrade

M3l med indsats - ger malet SMART

Specifikt - Pracis beskrivelse af, hvad vi @nsker at opna
Nalbart - Hvorndr ved vi, at vi har opnadet malet?

Attraktivt - Br@nder vi for det?

Vil det blive vel modtaget? Er det besveret vard?

Realistisk - Tror vi pa det?
Er der tid og ressourcer til rddighed?
Tidsbestemt - Start, slut, deadlines, milepale

Aktiviteter
Hvad - konkret beskrivelse
(husk kommunikation til organisationen)
Hvornar - start, slut, afh@ngigheder

(husk at koordinere med andre indsatser)

Hvem - ansvarlig (har de tid?)

Hvordan - ressourcer (personer, tid, penge, kurser mv.)

Opfelgning - hvad, hvordan, hvor tit, ansvarlig?

Evaluering - hvad, hvordan, hvornar, ansvarlig?

KONKRETE STRESSFOREBYGGENDE
INITIATIVER

| dette afsnit prasenteres konkrete eksempler pd
forebyggende initiativer, der kan gennemferes pa
organisatorisk niveau. Det er typisk ledelsen, AMO,
HR eller SU der tager initiativet.

Dialogmgade for alle medarbejdere

Arranger et dialogmade, hvor alle medarbejdere og
ledere inviteres med. Hvis | ikke har nogen i organi-
sationen, der har viden eller tid og lyst, sa find en
ekstern opla&gsholder.

Indhold af dialogmade

- Information om stress.
Brug afsnittet "viden om stress” (se side n).
Forebyg egen stress.
Brug afsnittet "Min egen stress” (se side 37).
Prasentation af stresspolitik - hvis en sadan findes
Dialog mellem topledelse og medarbejdere. En
reprasentant for ledelsen, der kan svare pd
spergsmal om, hvad virksomheden gar og vil
gere for at forebygge stress generelt. Samtidig
kan ledelsen hare, hvordan medarbejderne ople-
ver deres hverdag.
Deltagelse af AMO, HR, SU og/eller TR, der kan
fortelle om igangvarende indsatser for at fore-
bygge stress. Samtidig kan de hgre, hvordan
medarbejderne oplever deres hverdaq.
Giv evt. medarbejderne mulighed for at invitere
én med til mgdet. Det kan vare medarbejderens
partner, hvilket kan hjelpe deres indbyrdes snak
om, hvordan de indretter deres arbejdsliv/privat-
liv. Eller det kan veere en god ven, hvis medarbej-
deren gerne vil have én at snakke med om, hvor-
dan han/hun kan forebygge stress i sin hverdaq.

'\ ndnold af handingsplon

-
- _".-‘

Lav en handlingsplan

Ved at gennemfere en workshop om organisatoriske
aspekter, hvor | identificerer og prioriterer en indsats,
kan I lave en handlingsplan. (se ovenfor samt side 24).

Information om stress kan opnds via dette arbejds-
hafte alene, men det vil have en starre effekt pad
de fleste at veere med til et dialogmade. For jeres
virksomhed sender det 0gsa et godt signal til med-
arbejderne om, at dette er noget, der bliver taget
alvorligt, samtidig med at det kan bruges som start-
skuddet til flere indsatser pa omradet.



Workshop for personaleledere oqg projekt-
ledere

Arranger en workshop for ledere i organisationen,
sa de bliver klar pd, hvad de kan eller skal gare for
at forebygge og handtere stress blandt deres med-
arbejdere.

Indhold af workshop
Bruq afsnittene "viden om stress” (se side 1) og

"Min stotte som leder” (se side 27) som inspiration.

Praesentation af stresspolitik eller input fra lederne
til en stresspolitik.

Holdningsafstemning. En god dialog kan sikre
felles tilgang, hvilket vil styrke den enkelte leder
i hverdagen.

St fokus pa de gode eksempler og historier i
virksomheden om forebyggelse af stress.

Dialog mellem topledelse og ledere. Topledelsen
far indblik i, hvordan lederne i organisationen
oplever medarbejdernes hverdag. 0g lederne far
indblik i topledelsens holdninger til og planer for
at forebygge stress.

Egne vefleltioney:

INDSATSER FOR HELE ORGANISATIONEN | 23

Lav en stresspolitik

Jeres beslutning om, hvordan | vil forebygge og
handtere stress, kan nedskrives i en stresspolitik

- eller en trivselspolitik, hvor stresspolitikken er en
vasentlig del.

Indhold af stresspolitik
Virksomhedens forstaelse af stress - definition af
stress og maske links til stresstests.
Viden om stress - stresssignaler, stressfaktorer,
udvikling af stress.
Forebyggelse af stress - som organisation, som
leder og som medarbejder.
Hvad man skal gare som leder eller medarbejder,
hvis man selv eller en kollega/medarbejder far stress.
Hvilken intern og ekstern hjelp er der til rddighed.

Skab trivsel

Du kan finde mere inspiration i BAR Kontors vej-
ledning; "Trivsel pa kontoret”, hvor der bla. s@ttes
fokus pa virksomhedens sociale kapital og virksom-
hedskultur. Og der er forslag til mange gode kon-
krete verktgjer, | kan tage og bruge.

Hyad vil du gl videve rned?



Workshop
Organisatoriske perspektiver

FORMAL >

Formalet med
workshoppen er

at fa kortlagt og
prioriteret de omrader
i virksomheden, som

I med fordel kan gare
en indsats overfor
for at forebygge stress.

FOR WORKSHOPPEN >>

Et modelokale med masser af vagplads
til at ha@nge noget op pa

Flipoverpapir, malertape eller kl@ebepuder,
post-it, tykke tuscher, kuglepenne

Et stress arbejdshefte til hver deltager

- deltagerne skal lese afsnittet

"Viden om stress” (se side 11) inden
workshoppen.




INORKSHOP >>>

Forberedelse

Heng seks flipoverpapir op pa va@ggen, og skriv de seks organisatoriske perspektiver pa (se side 20)
Inddel hvert organisatorisk aspekt i to omrdder 1) Det ger vi godt, 2) Hvad kan forbedres?

Kortl&gning
- Giv hver deltager en post-it blok
Forteel deltagerne, at de kommer til at arbejde med tre af de organisatoriske perspektiver i tre runder
Bed deltagerne om at stille sig ved det perspektiv, de vil arbejde med
Giv deltagerne ved hvert aspekt 20 minutter til at have en dialog omkring
Hvad de mener, der fungerer godt
Hvad de mener, der kan forbedres.
Bed dem skrive deres bidrag pa en post-it - kun ét bidrag pr. post-it
Husk dem pa at bruge deres viden om stress, konkrete erfaringer og observationer
Tenk hele organisationen - ikke kun jeres eget job
De skal ikke kun skrive, hvad de kan blive enige om - de skal skrive alt, hvad mindst én mener er relevant.
Nar | er ferdige med de tre runder, sd hanger der et antal post-it ved hvert perspektiv
Brug s minutter i f@llesskab pa hvert perspektiv for
At sikre, at alle forstar alle bidrag - det skal ikke abne for ny diskussion blot skabe afklaring
At samle post-it, der handler om det samme.

Prioritering
Herefter far alle deltagere 20-30 min. til at ga rundt til hver af de seks perspektiver, l@se alle bidrag
0g sa&tte X' ved maks. 2 omrader, der kan forbedres ved hvert perspektiv
| fzllesskab tller i 'x' op og ordner omraderne til forbedring efter, hvor mange 'x' de har faet.

| har nu et prioriteret katalog over organisatoriske omrader, som | med fordel kan gere en indsats pa
for at forebygge stress.

NB! Hvis mobning, chikane, trusler eller vold er stresstaktorer, sa skal de prioriteres.
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MIN STOTTE SOM LEDER
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som leder har du ansvar for at forebygge og handtere stress bade for dit team eller din afdeling
af medarbejdere og for den enkelte medarbejder. Samtidig er du ogsa repra@sentant for din
virksomhed oq skal stotte eller gennemfore de generelle tiltag, som ledelsen beslutter.
Endelig skal du "lede opad" og gare dit for, at ledelsen er klar over, hvordan det star til

i forhold til stress ude i virksomheden.

BLIV KLAR PA,

HVILKEN INDSATS DU VIL GORE

Find et tidspunkt, hvor du har god tid og kan sidde
uforstyrret og gere dig nogle overvejelser omkring,
hvordan du bedst forebygger stress blandt dine
medarbejdere. Brug et eller flere af varktgjerne i
detie afent Ev du selv stvesset?
ER DU SELV STRESSET?

Er du selv stresset, kan du stresse hele dit team
eller din afdeling. Stress smitter. Du vil som leder
udvise stresssymptomer ved at miste overblikket
0g have svert ved at prioritere oqg treeffe de rigtige
beslutninger. Du vil blive uklar, veere svingende i
humar og maske helt treekke dig fra teamet/afde-
lingen og kun fokusere pa dit eget arbejde og dine
egne udfordringer. Selvom du ellers er en rigtig god
leder, sd vil stress betyde, at du bliver darligere til din
kerneopgave som leder, nemlig at lede og fordele
arbejdet.

Brug "De fire stressha&mmende faktorer” (se side 28)
eller afsnittet "Min egen stress” (se side 37) til at
overveje, om du mon selv er en stressfaktor for dine
medarbejdere.

| afsnittet "Min egen stress” er der ogsa verktgijer,
du kan bruge til at handtere din stress.
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FIRE STRESSHAEMMENDE FAKTORER

Der er fire faktorer, der kan mindske risikoen for,

at dine medarbejdere oplever deres arbejde som
belastende: rolleafklaring, forventningsafstemning,
feedback og udvikling og relationer og det sociale.
Overvej de enkelte spargsmal under hver faktor, og
s@t dig i hver af dine medarbejderes sted.

Hvad ville de mon svare, hvis de blev spurgt? Nar du
har svaret pa spergsmalene, har du ogsa en god idé
om, hvor du bedst kan gare en indsats for at fore-
bygge stress.

Rolleafklaring

Nar dine medarbejdere er helt klare pa deres

rolle og bidrag, sa kan de bruge deres tid og
energi effektivt pd at udfere deres arbejde. Det er
meningsfuldt og motiverende.

Kender og forstar dine medarbejdere virksom-
hedens strategi?

Kender og forstar dine medarbejdere teamets/-
afdelingens strategi?

Er virksomhedens strategi gjort operationel for
teamet/afdelingen?

Er teamets/afdelingens strategi gjort operationel
for dine medarbejdere?

Forstar dine medarbejdere, hvordan dit team eller
din afdeling bidrager til viksomhedens strategi?
Har hver af dine medarbejdere en klar rolle-
beskrivelse, som de forstér?

Forstar dine medarbejdere, hvordan de selv
bidrager til teamets/afdelingens og virksom-
hedens strategi?

Er det klart i dit team eller din afdeling, hvem der
leder og fordeler opgaver?

Er det klart i dit team eller din afdeling, hvem der
har ansvar for hvilke opgaver?

Har du medarbejdere, der har opdragsgivere uden
for dit team eller din afdeling, fx i et projekt?

O Sker der en overordnet koordinering af
opgaver i dit team eller din afdeling og i
projekter?

O Er der en klar ansvarsfordeling mellem dig
0g projektledere uden for teamet/afdelingen?

- Hjelper du dine medarbejdere med at prioritere
deres opgaver?

- Har alle lige vilkar, eller er der individuelle aftaler?
Er de kendt for alle dine medarbejdere?

Feedback og udvikling
Mange medarbejdere bliver stressede af at bekymre
sig om, hvorvidt de er gode nok, og om de gar
deres arbejde godt nok. Det betyder ogs3, at de
nogle gange bruger for lang tid eller udfere deres
arbejde for godt for at vare pa den sikre side, og
det tager tid fra andre opgaver.
- Far dine medarbejdere lgbende, rettidig og kon-
struktiv feedback pd deres arbejde?
Er de klar over, hvad de ger godt? Og hvad de
gerne Vil eller med fordel kan udvikle?
Har hver af dine medarbejdere en langsigtet
udviklingsplan?



Relationer oqg det sociale
Nar dine medarbejdere oplever at hegre til et felles-
skab, at de har gode relationer og stette fra kolle-
ger og ledere - specielt dig - samt at de ikke har
mange/store konflikter eller er en del af et konflikt-
fyldt miljg, sa kan de rumme flere udfordringer og
forandringer, der ellers kunne vare arsaq til stress,
fordi de ved, at der er nogen til at statte og hjelpe
dem, hvis det bliver for meget.
- Er der faglige og sociale arrangementer i virk-
somheden, som medarbejderne deltager i?
Er der faglige og sociale arrangementer i grup-
pen, som medarbejderne deltager i?
Har hver medarbejder gode relationer til en eller
flere kolleger i eller uden for teamet/afdelingen?
Har medarbejderne en god oq tryqg relation il
dig? Oq til evt. projektledere?
Er der konflikter i teamet/afdelingen? | virksom-
heden?

Forventningsafstemning
Nar dine medarbejdere ved, hvad de skal lave, hvad
der forventes af dem, har indflydelse pa planleegning
0g udfgrelse af deres arbejde samt har de ngdven-
dige kompetencer, sd er der 0gsa sterre chance for,
at dine medarbejdere arbejder bedre sammen, 0g
at opgaver i dit team eller din afdeling fordeles og
l@ses gnidningstrit.
Bliver der j@vnligt sat klare mal for dine medar-
bejdere, tx arligt?
0 Har dine medarbejdere indflydelse pa
deres mal?
Er der klare opgavebeskrivelser for dine medar-
bejderes opgaver? Start, slut, milepale, ath@ngig-
heder, samarbejdspartnere, ledelse, ansvar, man-
dat, stotte undervejs.
0 Har dine medarbejdere indflydelse pa
planlagning og udfgrelse af deres opgaver?
Er det klart, hvad der er "godt nok” for at lgse en
opgaver
Har dine medarbejdere de rette kompetencer til
at lgse deres opgaver?
Er opgaverne for svare/udfordrende/komplekse/
umulige? Eller er de for lette/kedelige?
Er det klart, hvad du forventer af dine medarbej-
dere af fleksibilitet og overarbejde, for at de kan
na deres opgaver?
Involverer du dine medarbejdere i forandringer,
der skal ske i viksomheden eller teamet/afdelingen?
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TAG HAND OM STRESSEN - ET ARBEJDSHAFTE

Nar stress opdages tidligt i forlabet,
sd er det ofte nok at ga@re noget ved stressfaktoren,
for at medarbejderen far det godt igen.

HVAD KAN JEG GORE FOR DEN ENKELTE
MEDARBE)DER OG AFDELINGEN?
Du har ansvar for bdde at forebygge stress oq rea-

gere pd stresssignaler fra dine medarbejdere, hvad

enten du har det overordnede personaleansvar som

afdelingsleder, eller du i en periode har det daglige

ansvar som projektleder. H\/OVdO\m \/1\ du\ fOVebMCJ‘Qe stvess?

Jeg vil som leder gerne forebygge stress

Serq for, at dine medarbejderes roller og opgaver i
dit team eller din afdeling er rimelige i forhold til "De

fire stressh@mmende faktorer” (se side 28-29).

PROV "STYR PA STRESS"
Et godt varkigj er BAR Kontors online varktej "Styr

pa stress”. Her arbejder | med de konkrete stress-

faktorer, som | oplever i afdelingen, og udarbejder
en handlingsplan. Det er dig, der er mgdeleder, og

der er gode instruktioner til, hvordan madet skal for-
labe. Du behaver ikke at vide noget om stress for at

bruge verktgjet.

Skyr pé stess
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"Puh, jeg hav godt nok- rveve at se il
lige ru, end jeg Fan overst-ue’

%,

Jeqg har en medarbejder, der viser tegn pa
stress

Hvis du selv eller andre opfanger signaler pa stress
fra en af dine medarbejdere, sa er det vigtigt, at

du ALTID tager det alvorligt og reagerer med det
samme. Hellere sparg en gang for meget end en
gang for lidt. Du forebygger langvarigt stress ved at
handtere stressen, mens den stadig er kortvarig.

Det er ikke us@dvanligt, at information om, at en
medarbejder viser tegn pa stress, kommer ad omveje,
pakket ind eller i en henslaengt bemarkning.
Taqg alle signaler alvorligt.
Hvis du hgrer dem fra en anden, sd sperq ind, gar
det konkret og fa ok til at gengive observatio-
nerne over for medarbejderen.
Hold diqg til observationer og fakta.
Undga at generalisere (altid/aldrig) eller sztte
etiketter pd medarbejderen.
Tag hurtigst muligt en snak med medarbejderen,
sd du kan f& afdakket, hvad det handler om.

O» - P3 side 46 finder du et skema, hvor du kan

fa hold pa dine observationer, og pa side 45 en
vejledning i, hvordan du forbereder dig og tager
en snak om stress.

Det kraver ekstra opmarksomhed at opfange sig-
naler pa stress, fordi
stressede medarbejdere er (ubevidst) bange for
at blive opfattet som uduelige, og derfor skjuler
de, at de har mistet overblikket.
stresssignaler kan opleves som "personlige”
(trethed, hovedpine, privat krise mv.), s& derfor vil
andre ikke "blande sig".
stresssignaler kan opleves som konfliktfyldte
(darlig optaersel, fejl, ustabil mv.), sa vi er bange
for at blive indblandet.

"OF-, sé lod os lige stette os saren hev

2 og a pviovitevet opgaverne, én efter én.”

SP@RG IND, hvis du hgrer udtalelser i stil med (husk,
at de fleste af denne type udtalelser fra stressede
er underdrevet)

- Pyh, jeg har godt nok mere at se til lige nu, end
jeg kan overskue (tag den ALTID alvorlig og hjelp
med at prioritere).

13, jeq har travit, men det gar nok, jeg skal bare
lige’ over deadline i na@ste uge.

Jeq sover ikke helt sa godt lige for tiden.

Det er da utroligt, sa meget hovedpine jeg har.
Der er omstruktureringer pd min mands arbejde,
0g han er blevet sagt op.

M3 jeg godt tage fri pd fredag? min far har faet
kreft, og jeg skal besage ham pa hospitalet ovre
i Jylland/pa Fyn/pad Sjelland.

Vi har kgbt hus - det skal settes en hel del |
stand, og det gar vi selv.

SPORG IND, hvis du oplever @ndret adfard i det
hele taget eller adfaerd som fx
Arbejder tit over.
Spiser ikke frokost eller spiser ved skrivebordet.
Kommer mere for sent og/eller uforberedt il
moader.
Sidder mere for sig selv, og arbejder meget kon-
centreret.
Deltager ikke i sociale arrangementer eller und-
gar smasnakken med kolleger.
Er kort for hovedet eller har kort lunte.
Oftere syq eller m@der sent om mandagen.

Hvornar opfangede du et signal pa stress sidst?

Hvordan opfanger du signalerne?

Hvilke tegn pa stress signaleres lige nu
blandt dine medarbejdere?
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Jeqg har en medarbejder, der kommer retur
fra en stresssygemelding
For at sikre medarbejderen en sa hurtig og succes-

fuld tilbagevenden efter en sygemelding med stress,

0g samtidig forebygge at medarbejderen gar ned
med stress igen, er det vigtigt, at du

En medarbejder, der kommer retur efter en syge-

melding, vil skulle na@nsomt komme tilbage i arbejde

igen, og det er derfor vigtigt, at den farste tid ligger

i meget faste rammer. Typisk vil et godt forlgb for

tilbagevenden besta af

- pracise aftaler omkring arbejdstid inkl. komme,/qa
tider (revurderes typisk ugentligt).
preecise aftaler omkring opgaver, der skal vare
enkle og overskuelige inden for medarbejde-
rens kompetenceomrade uden deadlines og
uden vesentlig koordination med andre.
at du som leder fungerer som "gatekeeper” for
nye opgaver, dvs. at andre skal ga til dig med
opgaver, 0og du laver sa en vurdering og prio-
ritering sammen med medarbejderen. Det betyder
0gs3, at medarbejderen selv videresender mails
med opgaver til dig.

Nar medarbejderen sdledes oplever en stgttende
0g omsorgsfuld tilbagevenden, vil overskuddet og
lysten til at fa l@ngere arbejdstid og flere opgaver
af mere kompleks karakter helt naturligt komme af
sig selv, efterhanden som medarbejderen tar det
ngdvendige overskud. Gode tegn er, at de begynder
at kede sig, sma problemer fylder ikke l@ngere, og
de bliver utdlmodige over at vare under kontrol.

Sd slakker du blot pa styringen, og lader dem tage
mere og mere over. 0g hvis det en enkelt gang bliver
for meget, sa stopper | bare op. Det er IKKE tegn pa
tilbagefald.

samarbejder med den interne eller eksterne eks-
pert, der hjelper medarbejderen af med stress.
stptter medarbejderen og overholder de aftaler |
laver - evt. med den eksterne ekspert.

sikrer information til resten af teamet/afdelingen
og/eller organisationen.

at dagens opgaver aftales pa korte mgder mel-
lem dig og din medarbejder, hvor | 0gsa kan
snakke om selve opgavelgsningen eller priorite-
ringen af opgaver, hvis medarbejderen har brug
for det.

din kommunikation til organisationen, sa de ken-
der rammerne for medarbejderens tilbagevenden.
Denne kommunikation skal afstemmes med med-
arbejderen fgr den sendes ud. Se forslag i boksen.
din kommunikation til relevant ledergruppe og
mulige opdragsgivere om din rolle som "gate-
keeper" for medarbejderens opgaver.

din stette til medarbejderen i form af en
omsorgsfuld modtagelse, en tro pa at det kan
lade sig gare, og en tdlmodighed med og tro pa,
at medarbejderen selv kan marke efter (ellers
bed dem om det!).

En tommelfingerregel er, at i lgbet af 2-3 maneder
vil medarbejderen vare retur pa fuld tid og pa
omgangshgjde med resten af organisationen.
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Emne: | Forslag til kommunikation ved tilbagevenden fra stress

Kare alle
Det er dejligt at kunne fortzzlle, at (medarbejder) kommer retur (dato/uge/maned).

Wi har for den farste periode aftalt nogle meget faste rammer med hensyn til tid og opgaver,
som vi styrer efter "hard hand”.

Denne tilgang er vigtig i forhold til at sikre den bedst mulige tilbagevenden efter et stressforlph.
Det geelder ogsa for et sddan forlpb, at det ikke er til at sige, hvorndr man er retur pa fuld tid.
Det er derfor et forlgb, som vi sammen evaluerer og tilpasser lpbende.

(Medarbejder) glaeder sig til at komme tilbage stille og roligt i sit eget tempo.
Mitte nogen sidde inde med spgrgsmal eller andet, sa tager | bare fat i en af os.

Mange hilsner
(medarbejder) og (leder)

Obs:
k- o afsternin

nden du sendev u

e rved rnedavoejdeven
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som en del af et team eller afdeling er du tat pa dine kolleger, som du skal have en arbejdsdag
til at fungere sammen med, samtidig med at du er i farste parket til at opfange eventuelle stress-
signaler fra dem.

HVAD KAN JEG GORE?

Du har et ansvar for at forebygge og handtere Jeg oplever belastende forhold
stress i dit team eller din afdeling ved fx at dele Det er vigtigt, at du ger dig klart, hvad det konkret
viden, kommunikere konstruktivt, give din stette og er, du oplever eller hgrer, sa du kan kommunikere
opbakning samt at sige fra over for eller gare noget det til dem, du vil henvende dig til. | omslaget er
ved negativ sladder, konflikter, chikane og mobning. der et skema, du kan udfylde til at fa hold pa dine
Derudover har du ansvar for at deltage i initiativer, observationer (se side 46).
som din leder satter i gang, samt at sige til, hvis du
oplever belastende forhold i teamet/afdelingen eller - Jeg vil bede andre om at ggre noget
opfanger signaler om stress hos en kollega. Du har Det bedste vil vare, hvis du har mulighed for at
0gsa mulighed for proaktivt at tage et initiativ, hvis tage en snak med din leder om det, du oplever.
du har lyst til det. Det er hans/hendes ansvar at gare noget ved
(% det. Du kan evt. l@se afsnittet "Min stgtte som
leder”, hvor online varktgjet "Styr pa stress”
Jeq vil gerne tage initiativ til at forebygge prasenteres, hvis du gerne vil have et forslag
stress med til din leder. Hvis du ikke har lyst til at
Der er flere ting, vi selv kan gare eller vare snakke med din leder, eller det ikke har givet
opmarksomme pa for at forebygge vores egen noget resultat, sa er der flere andre i organisatio-
stress, sa et godt initiativ vil va@re at samle teamet/ nen, du kan tage fat i - maske én som du i for-
afdelingen til en snak om egen stress. Det er selv- vejen har en god relation til. Du kan tage fat i én
folgelig under forudstning af, at de andre i teamet/ fra ledelsen, en fra HR, en fra AMO eller en TR.
afdelingen er med pa ideen, og det skal vare frivil-
ligt at va@re med. Brug afsnittet "Min egen stress”, - Jeg vil gerne selv ggre noget
0g arbejd jer igennem verktejerne. Alle deltager skal Dét du selv kan gare, er at finde ud af, om der
have l@st afsnittet "viden om stress” for modet. er andre i teamet/afdelingen, der oplever det
samme som dig. Tag en uformel snak med
Det kan blive meget personligt snakke, sa det er teamet/afdelingen med det formal at fa afklaret
godt, hvis | bliver enige om nogle spilleregler, inden de andres oplevelse af situationen. Det er ikke
| gar i gang, fx jeres ansvar at lgse det, og det vil veere bedst
at have jeres leder ind over, hvis der skal sattes
| er alle lige (selvom du har taget initiativet) initiativer i gang. Brug "de seks guldkorn” i vaerk-
Jeres snak er fortrolig og skal blive mellem jer tojskassen som struktur for snakken. Lav runder,
Giv jeres egen oplevelse af en situation - ‘jeg hvor hver enkelt i teamet/afdelingen snakker om
synes her er for meget larm' frem for ‘Her er altid 0g udfylder et quidkorn ad gangen. Husk, det er
for meget larm’ deres oplevelse af situationen, der galder, og
oplevelser og felelser er personlige og kan ikke den er ikke til diskussion.
diskuteres

Det er ok at deltage i processen uden at dele

sine oplevelser

Serqg for, at alle far mulighed for at sige noget - EQV‘I@ V\OJYQV
brug ikke al tiden selv

Undga at afbryde hinanden

Der er ikke noget facit

Det er den enkeltes ansvar selv at ggre noget

ved sine egne stressfaktorer.
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Det kan fgles svert at gare noget, hvis du oplever belastende
forhold i teamet/afdelingen eller opfanger stresssignaler hos en kollega.

Er det bare mig, der har det sadan?

Hvordan vil min leder reagere?

Bliver min kollega sur pa mig, hvis jeg siger noget?

Det bedste er at vaere konkret med dine oplevelser
0g observationer og undgad at generalisere, dgmme eller kritisere
nogen, hvis/nar du velger at bringe dine observationer videre.

HVAD KAN JEG GORE FOR MIN KOLLEGA?
Hvis du oplever, at en af dine kolleger viser tegn

pa stress, sa kan du tage fat i kollegaens leder,

en AMR, en fra HR eller en TR og fortalle om dine
observationer. Det galder 0gs3a, selvom det er en
medarbejder i en anden gruppe end din egen. Brug
skemaet i varktejskassen til at gere dig klar pa dine
observationer som forberedelse til snakken.

Hvis du gerne selv vil snakke med medarbejderen,
sd find et godt tidspunkt lige at sperge, om han/hun
har 10 min. til en snak, eller alternativt aftal et made.

Forbered dig pa snakken ved at bruge skemaet i
varktejskassen til at gere dig klar pa dine obser-
vationer (se side 46)

Brug verktgjet i varktgjskassen til, hvordan du
forbereder og gennemfgrer en dialog om stress
(se side 45)

Les afsnittet "viden om stress"” (se side 11)
Endelig kan du tage et eksemplar af dette
arbejdshafte med og give det til medarbejderen,
sa han/hun selv kan tage initiativ til at gere
noget ved sin situation - evt. med din eller en
andens hj@lp. 0g sa har du 0gsa noget at stette
dig op ad i snakken.

Husk, at den anden ikke er forpligtet til at snakke
med dig om dine observationer eller sin situation, sa
hvis du meder modstand, sa ma du lade det ligge.

Hvem vil det vaere bedst at ga til?

Ovevvej:
Hvem har du en god oqg tillidsfuld relation til?
Hvem vil tage et ansvar for situationen?

Hvem har kompetencerne til at handtere
situationen?

Hvem vil behandle situationen respektfuldt
oqg fortroligt?
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Du har som medarbejder selv mulighed for at gere noget for at undga stress, ligesom du kan
gore noget for at opdage og handtere begyndende stress.

HVORDAN HOLDER JEG @G)E MED, &

OM JEG BLIVER STRESSET?

Du skal kende din krops signaler og reagere pd dem  Da vi ofte overharer vores egne stresssignaler

i tide. Fold listen over stresssignaler ud (pa side 3 i - vi har jo travlt med at handtere den belastning,
omslaget), og s&@t x ved dem, du genkender fra dig der giver os stress - sd kan det vare en god idé at
selv, Nar du oplever, at det br&nder pa. T@nk evt. pad  fortalle om dem til andre og bede dem om at sparge
en situation, hvor du var stresset, og prov bade at ind til dig, hvis de ser, du bliver stresset.

huske og mearke efter, hvordan du havde det.

Hvern vil jeg gevre dele

’ g \ l ( 7] o
mine stvesssignaler nmed? Hvovdan vl jeg gene ggres

opmaevi-son pa, Gt jeg vivi-ey
stvesset?
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Veer realistisk med, hvor mange indsatser du har overskud ti,
0g hvad der kan lade sig gare. Det behgver ikke vere perfekt,
bare det virker - specielt pa den korte bane, indtil du har faet
lidt mere overskud.

Er der nogen indsatser, der er ligetil og gode at starte med?
Husk ogsa at bede om hjaIp. Nogen gange kan en accept af
situationen vare nok til, at den ikke l@ngere er sa stressende,

%,

HVAD GOR )EG, NAR JEG BLIVER STRESSET?
Dét, du skal gaere, nar du oplever at blive stresset, e Find ud af, hvad der stresser dig

1. Stop op! Kig pa listen over stressfaktorer pa side 4 i haftets <«
2. Find ud af, hvad der stresser dig. omslag, og kryds de omrader af, der lige nu stresser
3. Ggr noget ved det. dig.
Du kan evt. bede en anden om at snakke listen
Nar du er stresset, mister du din evne til at have igennem med dig.

overblik og prioritere. Du vil opleve den situation,

du star i, som bade uoverskuelig og mere kr@vende,  Her kan du skrive dine stressfaktorer ned og priori-
end du umiddelbart kan handtere. Du kan derfor tere dem pa en skala fra 0-10, efter hvor meget de
ikke bare lige, som du plejer, jonglere flere ting sam-  lige nu stresser dig.

tidig eller klare en stor eller svar udfordring.

Stop op!
Selvom du sikkert har meget at se til, sa er du nedt \
til lige at l@gge dét, du har gang |, til side. Hvis du \1
har mulighed for det, sa ga for dig selv, ga en tur

eller prev at lukke omgivelserne ude, fx ved at tage
musik i @rene.

Prioviter dine stvesstak-tover

l/ Stressfaktor Prioritet (1-10)

Skviv dire egre 'Stop op!' ideev ind hev




Gor noget ved det

Det er forskelligt for de enkelte stresstaktorer, hvad

du kan ggre.

- Nogle stressfaktorer kan du gere noget ved med
det samme.
Nogle stressfaktorer kraver, at du koordinerer
eller laver (nye) aftaler med andre.
Nogle stressfaktorer er du nedt til at finde ekstra
ressourcer til at komme igennem.
Nogle stressfaktorer ma du l@re at leve med og
indrette dig efter.

Kig pa din liste over stressfaktorer og udfyld neden-
stdende skema. Du kan evt. lade dig inspirere af
listen af forslag til, hvad du kan gere. Du kan tage
skemaet med til en snak med din leder efterfalgende,
hvis der er noget, han/hun skal vare med til at
@&ndre.

\Y
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TAG HAND OM STRESSEN - ET ARBEJDSHAFTE

Kopiev denre side, nvis du
vil udtylde fleve stvesstak-tovey

Stressfaktor:

Stressfaktor:

Stressfaktor:

Stressfaktor:

Hvordan stresser
den dig?

Hvad kan du gare
for at forebygge,
handtere eller l@re
at leve med den?

Hvad kan du gore
for at @ge din
robusthed?

Hvem kan hjalpe
dig eller skal
medvirke?

Hvornar gor du
hvad?

Hvad bliver svart?

Hvordan ved du,
at du er lykkes?
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TAG HAND OM STRESSEN - ET ARBEJDSHAFTE

Forslaq til hvad du kan qgore i hverdagen

Spis og drik sundt 0g regelmassigt
Dyrk moderat motion, yoga, lav afspanding eller
gad blot en tur - hard tr&@ning/motion stimulerer
produktionen af stresshormoner
F& en god nats s@vn - sevn fer midnat er bedst,
l&es en bog eller lav en anden rolig aktivitet,
inden du gar i seng, undga arbejde, tv/pc/tablet/
mobil, stimulanser mv. den sidste time
Skru ned for sukker, koffein, nikotin og alkohol,
selvom du helt naturligt feler @get trang - find
alternativer som fx grant, frugt, n@dder, mark
chokolade, vand, the (undga sort)
MARK EFTER - hvis du ikke orker, sa lad vere
eller sig pant nej tak.

. S!ru ne! !or aftaler i en periode (sport, sociale

arrangementer, familie mv.)

Fa lost smakonflikter

Find tid til dig selv, pust ud og lav noget, du har
lyst til (ikke noget du bar/skal - mark eftert)
Hent take-away en gang i mellem - der er efter-
handen mange gode alternativer til fast food
Lav sammenskudsgilde med vennerne

Lav en madplan og handl ind til hele ugen pa
nettet, og fa varerne bragt til deren

Lav store portioner mad og frys ned

F& nogen andre til at hente barn, fx legekamme-
raters foraldre, bedsteforaldre eller en ung pige
Betal dig fra rengaringen.

La@s kun mails pd bestemte tidspunkter (sla alle
lyde og alarmer fra)

Viderestil telefonen til svareren, og aflyt/besvar
pa bestemte tidspunkter

Sat dig for dig selv, nar du skal koncentrere dig
om en stor eller sveaer opgave

Tag en hjemmearbejdsdag

vurder, om det er ngdvendigt, at du deltager i
alle mader

Hold mere effektive mader (klart formal, klar
agenda, forberedelse, kortere tid, overhold tiden)
Hold pauser i lgbet af en arbejdsdag (formiddag,
frokost, eftermiddag)

Snak med dine kolleger - gerne om noget andet
end arbejde

Mindre transporttid ved at undga myldretid
Mindre transporttid ved at flytte eller skifte arbejde.

Forslag til hvad du kan gere pa arbejdet -
bade i forhold til din rolle og dine opgaver

Tag en snak med din leder, og fortal, at det
breender pa (brug skemaet med stressfaktorer se
side 4)

Bed en god kollega om at snakke situationen
igennem med dig

Prioriter dine opgaver/ansvarsomrader, og velg
fra, hvis der er for mange (brug evt. haster/vigtigt
verkigj)

Fa hjzlp fra en kollega til en eller flere opgaver
Bed din leder om at hjelpe med at prioritere og
valge fra, eller stte flere ressourcer pd

Sperg ind til dine opgaver/ansvarsomrader, hvis
du er usikker pa, hvad eller hvor meget du skal
lave

Sperq ind, og bliv klar pa, hvem der laver hvad,
0g hvem der har ansvar for hvad

Bliv helt klar pd deadlines - nogen gange haster
ting ikke sa& meget, som vi tror, eller deadline kan
forhandles

s@&nk ambitionsniveauet - nogen gange er 'godt
nok' nok

Bed om feedback, hvis du er usikker p3, om dét,
du laver, er godt nok

F& st konflikter og darlig stemning - se@qg evt.
hjelp hos din leder, AMR eller TR

Deltaqg i sociale arrangementer

Bliv klar over, hvad der motiverer dig, og hvordan
og hvor hurtigt du gerne vil udvikle dig

Book en udviklingssnak med din leder

Overvej, om det er lige nu i dit liv, at du skal gare
karriere, eller om du skal vaere glad for, hvad du
har

Overvej, om du har det rigtige job.
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Egre notev

Forslaqg til hvad du kan gore i livet

Store forandringer - 0gsa positive - kra@ver mere
af dig, sd skru ned andre steder

Vent med at flytte til der er overskud til det

S@t byggeprojekter pa hold - eller & handver-
kere til at klare resten

Bliv klar pa fordeling af eller bliv mere struktureret
omkring opgaver derhjemme

Bed om eller tag imod hjelp fra familie og venner
Seqg hj@lp hos det offentlige, fx ved sygdom hos
n&re pargrende

Bed om deltid i en periode eller permanent

Fa samtaleterapi, ga til en coach eller sag hj®lp

i stettegrupper gennem parerende- eller patient-
foreninger eller organisationer, som fx Kreftens

Bekampelse.
K - L
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HVORDAN FOREBYGGER JEG STRESS
I Mi\IN HVERDAG?
Lav din egen handlingsplan eller strategi for, hvordan ~ Pa forkant generelt i livet

du forebygger stress eller handterer belastende Hav butffere pd arbejde og derhjemme, sa du kan
situationer. Selvom der er flere omrdder, hvor du kan vare fleksibel og har plads til @ndringer og akut-
gore noget, sa var realistisk, og st dig kun mal, te situationer

som du har tid og overskud til at opna. snak gerne - Planl@g pauser i lgbet af dagen, og brug dem til
din plan igennem med en anden, der kan hjelpe dig at lade op - ikke til lige at ordne noget

med at holde fast i dine initiativer. Bliv evt. inspireret - Spis sundt, sa du har overskud og bedre star

af oversigterne nedenfor. imod sygdom

Tren og dyrk motion - det hjelper dig med at

blive mindre belastet i stressede situationer
Teenk pa en situation, hvor du var stresset - Mediter eller lav afspa@ndingsavelser

Serg for at sove nok og godt om natten - undga

kaffe, sukker, arbejde, pc, tv mv. lige inden du skal

i seng
Prioriter dine aktiviteter - gor mere af dét, du har
- Hvad stressede dig? lyst til, og mindre af dét, du synes, du bar/skal.

Pa forkant pa arbejdet

Hav en klar rolle- og ansvarsbeskrivelse, sa du

ved, hvad du kan vente dig af opgaver

Hold dig orienteret, s& du er pa forkant med for-

andringer og kan s@ge indflydelse

Bliv klar over, hvad der motiverer dig, og hvad der
- Huvilke stresssignaler oplevede du? ikke motiverer diq

Lav en udviklingsplan sammen med din leder

Hav gode relationer til dine kolleger og din

leder - lav noget sammen med dem

Deltaq i faglige og sociale arrangementer.

Dig selv
- Sig fra, ndr du kan marke, at det bliver for meget
- Hvad gjorde du for at komme ud af din stress? - sig ja tak til intentionen, men nej tak til opga-
Hvad virkede? Hvad virkede ikke? ven/invitationen

velg aktivt, om du skal sige ja eller nej - geor alle
'leg bar/skal' til ‘jeqg vil gerne’ eller 'jeq vil ikke'
Ler dig selv, hvad du kan lide og ikke lide bedre
at kende

Var bedre til at sige '‘pyt’ en gang imellem - det
er ikke alle kampe, der skal k&mpes.

- Hvad lerte du om dig selvz?



Dit ansvar
Det er dit ansvar at gere opmerksom pa, hvis du oplever at vare stresset
eller kan se, at du far sveert ved at fa det hele til at hange sammen.

Hvem kan hjelpe diq?

Taqg fat i din leder, HR, en AMR, en TR eller en kollega, som du shakker godt med,

0q find ud af, hvad du kan gare ved din situation.

HUSK AT...

..ga til din l2ge og blive tjekket, hvis du har stresssymptomer, sa det kan
udelukkes, at du fejler noget andet. Lagen kan 0gsa vurdere, om det er stress
0g tage en snak med dig om det.

Handlingsplan

- Huvilke tre gode rad vil du give dig selv for at undga stress?

- Hvordan vil du sikre dig, at du overholder dem?

- Hvem kan hje&lpe dig?
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De seks guldkorn

FORMAL

Et godt job handler om "de seks quldkorn”, som er centrale at arbejde med, nar | tager fat i opgaven
med at forbedre det psykiske arbejdsmilja.

"De seks quldkorn” har nemlig afgerende indflydelse pa, hvor meget en medarbejder eller en gruppe af
medarbejdere oplever deres arbejdsdag som ressourcegivende eller belastende og dermed stressende.

Marker pa skalaen, hvordan du oplever din arbejdssituation. Dreft i fllesskab resultatet, og om noget
bar @ndres.

DE SEKS GULDKORN NEGATIVE KONSEKVENSER POSITIVE

Indflydelse
Arbejdsforhold, planle@gning og
arbejdstidens placering.

Mening i arbejdet

Du skal kunne se, hvordan du
bidrager til det samlede produkt
0q ydelser, eller det overordnede
formal.

Forudsigelighed

Det kan fx vere information til
tiden, eller at du ved, hvad er
sker i den narmeste fremtid.

Social stotte

Kan du fx regne med dine kol-
leger, og bakker ledelsen dig
op, hvis du har brug for hjelp?

Belgnning

Lon, frynsegoder, karriere,
paskennelse og anerkendelse
er eksempler pa belznning.

Krav i arbejdet

Du skal have tid nok til dine
opgaver, og du skal vide, hvornar
arbejdet er udfert godt nok.
Krav kan vere fglelsesmassige,
sociale og kvantitative.

Ovenstaende giver dig eller jer et godt udgangspunkt til at arbejde med at forebygge stress.
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En god
samtale om stress

Det kan vare svrt at skulle konfrontere en medarbejder eller en kollega med mistanke om stress,
sd nedenstaende kan vare en hjzlp til bade at forberede og gennemfere en god samtale om stress.

FORBEREDELSE

Ver helt klar pa, hvad der far dig til at tage fat i medarbejderen. Brug evt. varktgjet
"Fa hold pa observationer”.

Teenk over en god formulering til at indlede madet, fx
Jeg vil gerne snakke med dig om, hvordan det gar, og hvordan du har det,
da jeg er bekymret for dig, for jeq har lagt merke til, at der er noget,
der har forandret sig her pa det sidste.

L®s afsnittet "Viden om stress"”, og tjek listerne "Stresssignaler” og
"Stressfaktorer” pa side 3 og 4 i dette omslag.

Tag et eksemplar af dette arbejdshafte med.

Hvad kan du tilbyde eller foresld medarbejderen/kollegaen, hvis det viser sig,
at han/hun er stresset?

Har | en stresspolitik, som du kan statte dig til?

Har | en stressekspert i organisationen, som du kan henvise medarbej-
deren til?

Har | en sundhedssikring, hvor medarbejderen kan fa hjeIp?
En snak om medarbejderens trivsel - se vearktgjet "De seks guldkorn”.

Er du parat til at tage en snak omkring stress, stresssignaler og stress-
faktorer, eller vil du hellere henvise videre?

Hvis der er medvirkende private forhold, er der sa mulighed for
at tilbyde nedsat tid eller tilsvarende?

Tag en snak med en AMR, HR eller en TR, og her, hvad | plejer at gare.

SAMTALEN

Giv kort baggrunden for madet, og l&g specielt vagt pa,
at dit initiativ skyldes bekymring for medarbejderen.

Aftal, hvor lang tid | har. Er der én af jer, der har en bagkant?
Det er bedst, hvis | har god tid.

Giv medarbejderen/kollegaen de observationer, du har,
0g sperg, om han/hun kan genkende dem.

Giv den anden tid til at fortelle om sin situation. Var nerverende, Iyt aktivt,
0g sp@rq ind for at skabe forstaelse.

Ver omsorgsfuld og empatisk, og husk, at medarbejderens folelser og
oplevelser ikke kan diskuteres.

Vvar vedholdende, hvis du oplever, at medarbejderen taler udenom eller
bagatellisere situationen - det er et klart symptom pa stress at forsege at
fa det til at se normalt ud (jeqg skal bare lige...), sa hold karligt fast i at
forsta situationen.

Hvis der er tegn pa stress, sa henvis medarbejderen til egen Iege,
der bade kan diagnosticere og tage en snak om stress.

Du kan 0gsa henvise medarbejderen til psykolog, hvis virksomheden
har en sundhedsordning, der inkluderer psykologhjelp til stressramte.

Afslut samtalen med at opsummere jeres snak og de aftaler, | har lavet
(hvad, hvem, hvornar) - skriv evt. aftaler ned.

Husk at falge op pa jeres aftaler.
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Fa hold pa
observationer

Hvis du selv har gjort observationer eller har hert om observationer fra andre, der kunne tyde pa signaler
om stress hos en medarbejder i en afdeling/team/gruppe, sa brug nedenstdende skema til at gare dig
klar pa, hvad det konkret er, du har observeret eller hert. Undga at underdrive, overdrive, dsmme
eller generalisere.

Beskriv gerne flere oplevelser.

HVAD skete der?
Det skal vare sa faktuelt og konkret, at den eller dem, det handler om, 0gsa ville sige ‘ja sadan var det'.

HVORNAR skete det? Er det sket flere gange?
HVOR skete det?

HVEM oplevede det?
Bed altid om tilladelse til at referere andres observationer - igen var konkret.

Undga at ga ind i HVORFOR.

Det kan vare svert ikke at have sin egen holdning. Eller lade sig pavirke af andres bud (fx han er bare
ikke erfaren nok til at lafte den opgave). Det er bedre at holde et undrende abent sind og gengive
medarbejderen eller gruppen om observationerne og sa sperge, hvad det handler om.

Ovenstaende giver dig et godt udgangspunkt til at tage fat i den medarbejder, kollega eller det team,
som det drejer sig om. Brug evt. varktejet “En god samtale om stress”. <«»
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Prioriter
dine opgaver

List dine opgaver i uvilkarlig rekkefalge, og s@t dem ind i kasserne evt. pa en post-it.
Brug varktejet som udgangspunkt for en snak med din leder om prioritering af dine opgaver.

Pa den lange bane Pa den korte bane
skal s&@ mange opgaver som muligt skal opgaverne i det rade felt
ligge i den grenne kasse. prioriteres.

HASTER IKKE/VIGTIGT
OGER STRESS

Strategi og udvikling. Pleje af relationer
Forberedelse og planlagning
Kompetenceudvikling

R Dagens opgaver

Brug tid pa planl@gning/prioritering
Lav opgaver i god tid. Hav buffere
Lav realistiske to-do lister

VIGTIGT

NE)

NE) JA
HASTER



Arbejdsheftet "Tag hand om stressen” tager udgangs-
punkt i, hvad vi hver is@r kan tage af initiativer eller
gore af indsatser for enten at forebygge stress pd
arbejdspladsen eller for at handtere l@ngerevarende
eller tungtvejende belastninger, der kan fare il
stress. Hertil indeholder arbejdshaftet gode kon-
krete veerktgjer til organisations-, leder-, gruppe-,
oq individniveau, de fire niveauer, som heftet er
struktureret efter.

Materialet er udviklet for BAR Kontor

i samarbejde med stresscoach og konfliktmagler
Marianne Lassen, iDialog.

Projektledelse af Heidi Lisette Bille og Rikke Rus
Hatorp.
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1217 Kgbenhavn K
TIf. 33746339
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BAR Kontor star for Branchearbejdsmiljgradet

for Privat Kontor og Administration og bestar af
reprasentanter fra Dansk Erhverv, Dansk Industri,
Lederne, HK/Privat, HK HANDEL og PROSA.

| BAR Kontor samarbejder arbejdsmarkedets parter
for at sikre et godt arbejdsmilje pa private kontor-
arbejdspladser.

Arbejdshaftet kan downloades pa
BAR Kontors hjemmeside: www.barkontor.dk

HK-Varenummer 4418057304
ISBN 87-92053-23-8
2. udgave, 3. oplag 2015
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sundt og sikkert arbejdsmilje i dit kontorliv
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