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Forord: Pa forkant
| arbejdsmiljgarbejdet

En tidlig og systematisk arbejdsmiljgindsats spiller positivt ind pa trivslen pa ar-
bejdspladsen. Og mange problemer i det psykiske arbejdsmiljg lases bedst, mens de
er sma. Det kraever et godt samarbejde om arbejdsmiljgarbejdet. Dette hafte skal
hjzlpe arbejdsmiljggruppens medlemmer med at komme pa forkant.

Nar det forebyggende arbejdsmiljgarbejde funge-

rer bedst, er APV’en startskuddet til et energifyldt
samarbejde. Arbejdsmiljggruppen driver de priorite-
rede indsatser frem og har en god fgling med, hvad
der sker pa arbejdspladsen. Gruppen opfanger tidligt
signaler om mistrivsel og psykiske belastninger, uan-
set hvor de optraeder i organisationen. Og arbejds-
miljggruppen griber problemerne i oplgbet og s=tter
effektivt ind.

Samtidig prioriterer gruppen samarbejdet om et godt
arbejdsmiljg. Leder og arbejdsmiljgrepraesentant

har et taet og smidigt samarbejde og koordinerer det
klogt med tillidsrepraesentanten. Som arbejdsmil-
jogruppe prioriterer de at vare synlige, involverende
og vedholdende i hverdagen. Sa ved alle pa arbejds-
pladsen, hvor de skal ga hen med iagttagelser eller
problemer. Flere bliver aktivt involverede, og arbejds-
miljgindsatsen kan spille positivt ind pa hele arbejds-
pladsens trivsel.

Kom pa forkant

Med dette hafte vil vi inspirere arbejdsmiljggruppen
til at komme pa forkant i arbejdsmiljgarbejdet. Vi be-
skriver en bred vifte af konkrete og gennemprgvede
metoder til at sette arbejdet i system. Fokus er pa
det psykiske arbejdsmiljg - men mange af metoderne
kan vare relevante i arbejdsmiljgarbejdet generelt.

Metoderne retter sig mod to dele af arbejdsmil-
jogruppens arbejde: Indsatsen for at drive arbejdet
for et bedre psykisk arbejdsmiljg pa arbejdspladsen
og samarbejdet i arbejdsmiljggruppen.

Derfor bestar materialet af to halvdele:

 Kapitel 1 har fokus pa gennemfarelse og aktiv ind-
dragelse af medarbejderne i indsatser for et godt
psykisk arbejdsmiljg. Her giver vi syv metoder til at
drive indsatserne frem, skabe stgrre synlighed om
arbejdsmiljgindsatserne, engagere arbejdspladsen
og sikre opdaterede input i arbejdsmiljggruppens
arbejde. Vi afslutter kapitlet med en tjekliste.

« Kapitel 2 har fokus pa det interne samarbejde i
arbejdsmiljggruppen. Her anbefaler vi otte gode
metoder til at skabe klarhed over arbejdsmiljegrup-
pens roller og opgaver og til at arbejde mere syste-
matisk og strategisk. Bade internt i gruppen og i
samarbejdet med tillidsrepraasentant, AMO/SU/
MED-system, kolleger og gvrige ledelse. Vi starter
kapitlet med et vurderingsskema.

Nar den forebyggende og systematiske indsats
lykkes, kan arbejdsmiljggruppen se frem til disse
gevinster i arbejdsmiljgarbejdet:

* | har overblik over jeres vigtigste indsatser.

* | har et stzerkt samarbejde om arbejdsmiljgarbejdet.

» Problemer handteres, inden de vokser sig store og
sveere.

* | haret et solidt greb om forebyggelsen.

* | har fgling med, hvordan arbejdspladsen trives.

* Hele arbejdspladsen bidrager til et godt arbejdsmilje.

» Den lovpligtige dokumentation er altid klar, nar
Arbejdstilsynet kigger forbi.

God forngijelse!
Med venlig hilsen

BrancheFzllesskab for Arbejdsmiljg
Velfaerd & Offentlig Administration
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Introduktion:

Sadan kommer | pa forkant

Hvordan holder | energi i arbejdsmiljgarbejdet? Hvordan far | handlet pa APV’ens
indsatser? Hvordan far | engageret arbejdspladsen? Og hvordan skaber | resultater?
Det handler farst og fremmest om, at | udvikler et staerkt samarbejde i arbejdsmil-
jegruppen, holder fokus pa fremdriften og er opsggende med indsatsen pa arbejds-

pladsen.

Det kraever ofte et systematisk og involverende ar-
bejde fra arbejdsmiljggruppen at komme pa forkant
i arbejdsmiljgarbejdet. Ikke mindst, nar det glder
psykisk arbejdsmiljg.

Der er iszr to grunde til dette:

1. Det psykiske arbejdsmiljg er ofte vanskeligt at
styre og indfange én gang for alle. Problemer kan
have uklare, ukendte eller komplekse arsager og
lige sa sammensatte lgsninger.

2. Problemer med det psykiske arbejdsmiljg Igses
mest enkelt, inden de vokser sig store. Det er en
fordel for arbejdspladsen, som sparer ressourcer
pa tunge og vanskelige forlgb, og for medarbejder-
ne, hvis trivsel sikres bedst og tidligst muligt.

Prov af og folg op
Metoderne i dette materiale er tnkt som en inspirati-
on til at arbejde systematisk, afstemt og afsggende.

Nar mange problemer indenfor psykisk arbejdsmiljg
er komplekse og vanskelige at finde enkle Igsninger
pa, ma | som arbejdsmiljggruppe Isbende afsgge,
om | er pa rette vej. | ma inddrage arbejdspladsens
forstaelse af de problemer, | stter jer for at lgse, og
deres viden om, hvordan det, | setter i gang, virker
for dem. | ma lade dem vaere jeres gjne og grer. Og |
ma serge for, at | har overblik over og fgling med hele
arbejdspladsen.

| ma ogsa veere parate til afprgve lgsninger og eva-
luere, om de farer til en forbedring - eller om det, |
saetter i gang, viser sig at have uforudsete effekter -

Hent flere gode materialer og varktgjer

Pa hjemmesiderne www.stressfrihverdag.dk og
wwwarbejdsmiljoweb.dk kan | hente bade bag-
grundsviden og en lang rekke gode materialer og
varktgjer til brug i arbejdet med at styrke bade det
psykiske og fysiske arbejdsmilja.

Bag de to hjemmesider star BrancheFzllesskab for
Arbejdsmiljg Velfeerd & Offentlig Administration.
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| kan bl.a. hente materialer og vaerktgjer om arbejds-
mangde og stress, om hgje folelsesmaessige krav,
om samarbejde og social kapital, om vold og trusler
og meget mere.

| kan ogsa laese mere om lovgrundlaget og arbejds-
miljgorganisationens formelle opgaver og hente mere
viden om metoder som apy, trivselsmalinger mm.




positive, savel som negative. | ma have som pramis,

at problemer med det psykiske arbejdsmiljg ikke
lgses en gang for alle, og at lgsningen nogle gange

'Komplekse’ og 'simple’
problemer i arbejdsmiljoet

Arbejdsmiljget kan bade vzere praget af det,
forskningen kalder 'komplekse’ og 'simple’
problemer.

'Simple’ problemer vil ofte have en teknisk

karakter og kraver viden, procedurer og retning
for at Igses. Vi kan lgse problemet ved at ga fra
A til B. Et 'simpelt’ problem kan fx vaere darlige

akustiske forhold i et undervisningslokale. Der
findes faste krav til efterklangstid og stgjni-
veau, som kan males og skal efterleves. Hvis
stgjen alligevel er et problem, ma man se pa
indretningen og aktiviteterne i rummet - altsa
bade pa organisation og pa=dagogik. Det kan
vare kompliceret nok endda - men det er ikke

findes andre steder, end man umiddelbart skulle tro.
Fx kan vejen til lavere sygefravaer vaere at opbygge
arbejdspladsens social kapital: Tillid, retfardighed og
sterke samarbejdsrelationer.

Forbedringer af det psykiske arbejdsmiljg handler
bade om at forebygge problemer og om at fremme

trivsel og arbejdsglade - og nogle gange kraever det
hver sin indsats.

Navigér efter pejlemarker
Pejlemarkerne for, at | er pa rette vej med arbejds-
miljgarbejdet, er:

| ggr arbejdsmiljgarbejdet til en integreret del af
hverdagen

| ops@ger aktivt viden om trivslen pa arbejdsplad-
sen

| gor det let for ansatte og kolleger at tale med jer
og selv at fa et overblik

| involverer arbejdspladsen aktivt i arbejdet

| spotter problemerne, far de vokser sig store

| har styr pa jeres prioriteringer og handleplaner og
har fokus pa det vigtigste

| gar systematisk og synligt til vaerks

vanskeligt at ivaerkszette procedurer, hvor pro-
blemet med stor sikkerhed reduceres.

'Komplekse’ problemer er anderledes: De er
praeget af uklare, ukendte eller sammensatte
arsager og lige sa sammensatte sammenhange
mellem arsag, problem og Igsning. 'Komplek-
se’ problemer vedrgrer de sociale og politi-

ske forhold pa arbejdspladsen, kan sj=ldent
observeres direkte, har ingen objektive graense-
veerdier eller alment vedtagne lgsninger. Tag fx
manglende trivsel pa arbejdspladsen: Alt efter,
hvor problematikken betragtes fra, kan arsagen
sgges i fx manglende balance mellem krav og
ressourcer, i utryghed i forhold til vold og trusler
eller i utydelige krav og forventninger. Nar der
ikke findes en entydig forstaelse af problemet,
er det ogsa sveert at finde en entydig Igsning,
der kan bedre problemet. Her ma vi ty til ud-
forskning, udvikling og dialog om problemet.

Kilde: Ph.d. Anne Helbo Jespersen, professor
Peter Hasle og lektor Klaus T. Nielsen.
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Kapitel 1: Pa forkant
med arbejdsmiljgindsatsen
pa arbejdspladsen

Et systematisk, opsggende og involverende arbejde fra arbejdsmiljggruppen er
grundlaget for at komme pa forkant i arbejdsmiljoarbejdet og samarbejdet om et godt
psykisk arbejdsmilja. Udfordringen er at sikre, at | som arbejdsmiljggruppe driver
indsatsen, har fingeren pa pulsen og involverer hele arbejdspladsen.

Iszer i forhold til det psykiske arbejdsmiljg er der
ofte brug for en bred og langsigtet indsats, som
involverer alle pa arbejdspladsen for at komme

i mal. | dette kapitel beskriver vi metoder, | kan
bruge i arbejdsmiljggruppen. Metoderne kan
hj=lpe jer til at systematisere og styrke indsat-
sen for et bedre arbejdsmiljg og skabe stgrre
engagement og ejerskab pa arbejdspladsen.

De syv metoder er:

Brug APV’en dialogisk

. Ggr handleplanen dynamisk

. Invitér ansatte og kolleger til at bidrage

. Gennemga det psykiske arbejdsmiljg

. Risikovurdér de potentielle problemer

. Prioriter jeres indsatser i faellesskab
Inddrag arbejdspladsens viden i en arlig eva-
luering

Noouv phwN S

Vi afslutter kapitlet med et tjeklisteskema med
11 punkter, | kan ga efter, hvis jeres indsats gar i
sta.



Metode 1:

Brug APV’en dialogisk

APV’en er et centralt omdrejningspunkt i arbejdsmiljggruppens arbejde. Den skal
udfgres mindst hver tredje ar, og den er afszttet for det konkrete arbejdsmiljgar-
bejde i den mellemliggende periode. Las her, hvordan | kan bruge en dialogisk
APV-metode til at hente ny inspiration til arbejdsmiljgarbejdet.

Mange arbejdspladser bruger spgrgeskemaer til
APV og trivselsmalinger med nogle ars mellemrum
som det vaesentligste afsat for arbejdsmiljget. Det
kan vzere et rigtigt godt redskab til at fa det store
overblik.

Samtidig kan der ske ting pa arbejdspladsen mellem
de planlagte arbejdspladsvurderinger, som ggr det
ngdvendigt at revidere APV’en. Her kan en dialogisk
APV-metode vare en enkel og overskuelig metode til
at indhente nye input.

PO NANNNANNANNNNNN
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En dialogisk APV-metode

Hvis der bliver brug for det, kan | samle arbejdsplad-
sen til en temperaturmaling og bruge det til at give
opdaterede input til jeres APV-arbejde. Den dialogi-
ske APV er velegnet til at involvere mange pa samme
tid og inviterer til, at alle hgres pa en aktiv og inddra-
gende made, hvor der er kort fra ord til handling.

Sadan her kan | ggre:

Saml personalet i samme rum og opdel rummet efter
en skala pa 1-10 - fx i form som en hestesko, sa alle
kan se hinanden.

Bed personalet om dette:

1. Stil dig ud fra, hvordan du oplever det psykiske
arbejdsmilje nu og her. Skift plads ud fra, hvordan
du oplever:

* Arbejdsmangden

» Kravene i arbejdet

» Problemer med konflikter, trusler eller vold
» Arbejdsgladen

* Det psykiske arbejdsmiljg samlet set

PA FORKANT



2. Interview personen, der star teettest pa dig:
* Hvorfor star du her?
» Hvad ggr, at du ikke star Iengere nede?
* Hvad skulle der til, at du stod Ingere oppe?
 Betragt fordelingen pa skalaen samlet set: Hvil-
ke refleksioner giver det anledning til?

3. Find sammen med en anden to-mands-gruppe og
diskutér 4-og-4:
 Hvad giver arbejdsglaede i dag, som vi skal
fastholde?
 Hvad skal der konkret ske af forandringer for, at
vi kan rykke i en mere positiv retning?

4. Alle forslag praesenteres og samles ind til arbejds-
miljggruppen.

5. Arbejdsmiljggruppen integrerer de nye idéer i
handleplanen (se mere pa side 7). Vurdér i den
forbindelse om andet faktisk er lgst eller skal par-
keres midlertidigt, fordi nye ting presser sig pa.

Love og regler: De formelle krav til APV’en

Arbejdsmiljgloven siger, at APV’en skal revideres
mindst hvert tredje ar, eller nar der sker @&ndringer i
arbejdet eller i arbejdsprocesser og arbejdsmetoder, der
har betydning for arbejdsmiljget, fx hvis | far nye maski-
ner eller IT-systemer.

Der er to mal med APV:
+ At fglge og overvage arbejdsmiljget pa en systema-

tisk made, sa | kan opdage problemer i tide og gribe
ind, fgr de bliver alvorlige.

At legge en plan for, hvordan ledelse og medarbej-
dere skal Igse de problemer, som APV'en afdzkker.

En APV bestar af fem dele:

1. En kortlaegning af arbejdsmiljgforholdene pa ar-
bejdspladsen. Hvor er problemerne? Hvem rammer
de?

. En analyse af de problemer, | finder. Hvad er det
helt pracist, der er galt - og hvor alvorligt er pro-
blemet?

PA FORKANT

. En handlingsplan for arbejdsmiljget, hvor opga-
verne er prioriteret. Hvad er vigtigst at ggre hér og
nu, og hvad kan vente til de alvorligste problemer
er lgst?

. En plan for, hvordan der skal fglges op. Hvordan
skal problemerne Igses? Far vi gjort, hvad vi afta-
ler? Og har det virket? Er problemet Igst?

. En kortlzegning af sygefravaeret. Er der forhold i
jeres arbejdsmiljg, der kan medvirke til fravaeret?

APV’en og dens resultater skal vaere dokumenteret
skriftligt. Men ellers er der ingen faste krav til omfang
og dybde. Det vigtigste er, at | kommer i gang med ar-
bejdet. Hellere en simpel APV, som bliver fulgt godt op,
end en kaempe analyse, der samler stgv pa hylderne.

Lzaes mere pa arbejdsmiljgweb.dk/apv



http://www.arbejdsmiljøweb.dk/apv

Metode 2:
Gor handleplanen dynamisk

| kan styrke ejerskab og fremdrift ved indsatserne ved at bruge jeres handleplan
dynamisk. Nar | bruger den som fast bestanddel af jeres mader og inddrager med-
arbejderne i opdateringen, sikrer |, at den er aktuel og relevant for arbejdspladsen.
Her kommer to forslag.

Handleplanen er et grundlaaggende varktgj i arbejds- Tre t|ps

miljggruppens arbejde. Den er udviklet som en del

af jeres APV, og nu skal den fgres ud i livet. Hvordan + Hav altid handlingsplanen med til mgder.
sikrer |, at den holdes frisk og opdateret? Vi anbefa-  Vzlg altid én, som skriver ind i den, mens |
ler, at | bruger jeres handleplan dynamisk, altid har mgdes.

den med til jeres mader og ggr handleplanen synlig » Haeng den et sted, hvor de ansatte og kolle-
for alle pa arbejdspladsen, sa de kan fole ejerskab og gerne kan se den.

bidrage til fremdriften.

Forslag 1: Opdater Iesbende handleplanen

Handleplanen udformes som en del af en arbejdsplads- i arbejdsmiljegruppen kan | hver gang tjekke, hvilke
vurdering. Den er et vigtigt redskab til at styre jeres handlinger der er udfgrt af jer selv eller andre i organisa-
indsatser efter, og som Arbejdstilsynet vil spgrge til, tionen, og hvilke input | har faet. Pa den baggrund kan
hvis de kommer pa besgg. | kan gare planen dynamisk, I vurdere, om kursen stadig er den rette, eller om nye

sa den lgbende opdateres og udvikles: Pa jeres magder initiativer ma til, mens andre ma skrinlaagges.

I T I A

Eksempel pd synlig handlingsplan - med inspiration fra SPARK - Samarbejde om psykisk arbejdsmiljg i kommunerne
Hent skemaet til print pd stressfrihverdag.dk/forkant PA FORKANT
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Forebyggelse af
stress

Risikovurdering,
ny organisation

Opfalgning pa
flytning, Afd. 2

Interviews,
generel trivsel

Parkeringsplads:
Ideer pa hold

Eksempel pd synlig handlingsplan - med inspiration fra SPARK - Samarbejde om psykisk arbejdsmiljo i kommunerne.
Skriv pa hver af post-it sedlerne, hvem der rykker pd hvad. Der kan vare flere konkrete initiativer 'i proces’ under hvert tema.

Nogle ideer kan vaere parkeret til senere.

Forslag 2: Ger handleplanen synlig og inviter til medejerskab

| kan bruge handleplanen, sa det inviterer til ar-
bejdspladsens aktive ejerskab og bidrag til at fgre de
prioriterede indsatser ud i livet. Heng handleplanen
et sted, hvor de fleste pa arbejdspladsen kommer
forbi i hverdagen. Og gar det tydeligt, hvad arbejds-
miljggruppen har taget fat pa, og hvilke initiativer,
andre kan arbejde med.

| kan vaelge at hange hele eller dele af handleplanen
pa en vag, hvor medarbejderne ofte passerer. Hvis
arbejdspladsen fx har vaeret involveret i at formulere
idéer til handlinger pa et arbejdsmiljgtema, kan |

gruppere disse idéer og ggre processen synlig for alle.

Opdater handleplanen Igbende, sa den stemmer
overens med jeres prioriteringer og indsatser i ar-
bejdsmiljggruppen. Lad de gvrige idéer sta, sa andre
pa arbejdspladsen kan gribe dem og s®tte dem i
gang parallelt med jeres arbejde. | kan maske invitere
til at supplere med nye idéer, og | kan tilfgje en 'par-
keringsplads’, hvor gode idéer der ikke er Igbet i gang
endnu, kan placeres.

| arbejdsmiljggruppen skal | ggre status over bade
jeres egne og andre pa arbejdspladsens handlinger,
sa | ggr samlet status pa fremdriften pa opgaverne.

Forslag 3: Skab medejerskab med hyppige tavlemgder

En made at holde gang i indsatserne er at flytte
statusmgderne ud i arbejdspladsens falles rum med
medarbejderne. Et tavlemgde kan typisk klares pa
et kvarter. Pa starre arbejdspladser kan | med fordel
afholde tavlemgderne i mindre grupper, der har et
arbejdsfzllesskab sammen.

Fortzl om, hvad | arbejder med i arbejdsmiljggrup-
pen, og inviter til arbejdspladsens idéer og bidrag
til handlinger. Tavlemgder handler ikke mindst om
at skabe overblik over og fremdrift i de forskellige
bidrag.

PA FORKANT

Sadan kan | gore:

« Aftal i fellesskab, hvor tit | holder maderne, fx hver
anden eller fjerde uge.

 Opdater placeringen af post-it-sedlerne i forhold til,
hvor tet de er pa at veere gennemfart.

* Sporg til nye problemstillinger og idéer. Ofte far
man de gode idéer under mgdet.

Skriv, hvornar | naste gang holder tavlemade, og
hvem der er mgdeleder, ved siden af handleplanen.

Dvelsen er inspireret af SAM-projektet, hvor | finder en
mere udfoldet version af metoden: Styrk arbejdsmiljo-
et med medarbejderne - se nfa.dk/sam


http://www.nfa.dk/sam

Metode 3:

Inviter arbejdspladsen til at deltage

Bade ledelsens og medarbejdergruppens aktive deltagelse er ngdvendig for at fast-
holde et fzlles fokus og for at overvinde udfordringer i det psykiske arbejdsmiljg.
Arbejdsmiljegruppen kan skubbe pa for at satte arbejdsmiljearbejdet pa dagsorde-

nen og skabe engagement.

Som arbejdsmiljggruppe kan | arbejde aktivt for at
informere om og sette arbejdsmiljgindsatser pa
dagsordenen pa arbejdspladsen. Det kan vzre et vig-
tigt element i at gare arbejdsmiljggruppens arbejde
synligt og at skabe opbakning og engagement pa
arbejdspladsen.

Forslag 1:
Brug aktuelle anledninger

| kan udnytte aktuelle begivenheder til dialog pa
personalemgader eller teammgder. Det kan handle om
aktuelle resultater af arbejdsmiljegruppens arbejde,
fx en succesfuld evaluering af en indsats for stres-
sforebyggelsen eller resultater af trivselsmalinger.

Det kan ogsa vaere akutte handelser pa arbejdsplad-
sen, fx en voldsepisode, eller en konkret situation,
som var lige ved at ga galt, og som alle kan lzre
noget af, der kan bruges som anledning til at sztte et
tema pa dagsordenen.

Begivenheder i samfundet, fx aktuelle tv-udsendel-
ser eller politiske diskussioner, kan ogsa bruges til at
sette dagsordenen.

Forslag 2: Brug materialer og
vaerktgjer aktivt

BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfzerd og
Offentlig administration udarbejder hele tiden nye
materialer og veerktgjer om en bred vifte af emner

til brug pa arbejdspladserne. Nogle af dem omfatter
kampagne- og oplysningsmaterialer, som | kan bruge
til at skabe opmaerksomhed og viden.

» Pa arbejsmiljoweb.dk/stress finder en rekke ma-
terialer og vaerktajer om stress, som | kan bruge til
at engagere kollegerne. Se bl.a. 10 rad til arbejds-
miljggruppen’ om at forebygge stress, 'Star din der
altid aben?’ - postkort om at sgge hjzlp i situati-
oner med stress, samt heftet 'Forsta og forebyg
stress’ med varktgjer til forebyggelse for ledere og
arbejdsplads.

» Pa arbejdsmiljoweb.dk/mobning finder | bl.a. 'Grib
ind - godt kollegaskab uden mobning’, et kam-
pagnemateriale med inspirationshafte, plakat,
mgdetkit mm.

» Pa arbejdsmiljoweb.dk/faldulykker ligger en
kampagnepakke rettet mod forbyggelse af fald-
og snubleulykker i flere brancher med skemar til
risikovurdering, plakater mm.

Meld dig til Branchefzllesskabets nyhedsbreve pd Ar-

bejdsmiljgweb og hold dig orienteret om nye metoder
og varktajer.
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Forslag 3: Teenk i nudging

Maske kan | bruge nudging - det lille venlige puf - til
at pavirke arbejdspladsen til at tnke mere over
arbejdsmiljget og aktivt bakke op om de initiativer, |
tager i arbejdsmiljggruppen.

Den grundlaggende antagelse bag nudging er, at de
fleste gerne vil en masse ting, som de i praksis bliver
forhindret i at ggre. Nudging er derfor ikke et alter-
nativ til regler og ledelse pa arbejdspladsen. Nudging
handler heller ikke om at manipulere folk uden deres
vidende: Hvis | forsgger at nudge folk til noget, de
ikke er enige i, vil det vaere uetisk - og vil med stor
sandsynlighed skabe modstand.

Forskning og erfaring peger pa fem forskellige mader,
man kan nudge hen imod en gnsket adfaerd:

1. Giv feedback, som kan lede pa rette vej: Et rgdt
flag pa skrivebordet kan betyde, at vi ikke vil
forstyrres. Fartmaleren ved bygransen far os til at
senke farten.

2. Forudse at folk vil bega fejl: Mange glemmer
deres aftaler hos |aegen eller sagsbehandleren. En
pamindelse pr. sms far flere til at mgde op - eller
huske at melde fra.

3. Brug standardindstillinger: Papirforbruget falder,
nar printeren udskriver pa begge sider som stan-
dard.

4. Giv gode forslag: Skar frugten ud, eller placer
frugtkurven, hvor folk ofte kommer forbi - fx ved
kaffemaskinen.

5. Etabler sociale normer: Nar chefen taler ordentligt
til medarbejderne, vil den gode tone sprede sig.
Nar vi anerkender hinandens indsats, bliver hver-
dagen mere positiv.
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Brug 'Nudging-guiden’

Overvej, om | kan bruge nogle af de fem strate-
gier til at s=tte fokus pa arbejdsmiljget, eller
til at skabe opmarksomhed om konkrete tiltag
pa arbejdspladsen. | kan hente en guide til at
udvikle jeres egne nudge-lgsninger pa
arbejdsmiljoweb.dk/nudge.

| arbejdet med at udvikle en konkret nudge-ind-
sats, kan | tenke i tre faser:

1. Malsatning: Hvad vil vi opna? Malet med
nudging bgr vaere konkret, let at forsta og til
at omsatte i handling. Samtidig er det vig-
tigt, at der er en basal enighed og opbakning
til malet blandt medarbejderne. Eksempel:
bedre registrering af vold og trusler, flere
som beder om hjzlp nar arbejdspresset er
stort.

. Barrierer: Hvorfor ggr folk det ikke bare?
Sperg abent og nysgerrigt ind til de faktorer,
som forhindrer folk i at gare 'det rigtige’ Ofte
er svarene mangfoldige og overraskende.

. Lasning: Hvordan nar vi frem til malet? Jeres
egne nudging-lgsninger bgr afspejle jeres
lokale virkelighed og arbejdspladskultur. Tag
afsaet i de fem mader at nudge til venstre pa
denne side.

netode 0
i nudging sor:;skisk acoejgsmiio

En \n(mdu\(t\an dre fysisk og
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Metode 4:

Gennemga det psykiske arbejdsmiljg

\
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/

En systematisk gennemgang af det psykiske arbejdsmiljg giver konkret indblik

i, hvad der foregar pa arbejdspladsen. Det kan hj=lpe til, at | far bedre og dybere
kendskab til arbejdsforholdene pa arbejdspladsen, og at ansatte og kolleger oplever
arbejdsmiljegruppen som narvaerende og optaget af at ggre noget for at forbedre

arbejdsmiljget.

En arbejdsmiljggennemgang er en metode for
arbejdsmiljggruppen til at holde Igbende fokus pa
arbejdsmiljgforholdene pa jeres arbejdsplads. Nar
det fysiske arbejdsmiljg gennemgas, foregar det ved,
at arbejdsmiljggruppen sammen gar en runde pa
arbejdspladsen og iagttager og vurderer forholdene.

Pa en skole kan man fx 'rundere’ faglokaler sammen
med de fagansvarlige, som bruger lokalerne til dag-
ligt. Det er vigtigt at involvere brugerne, da det ikke
kun er lokalets fysiske forfatning, men ogsa hvordan
det virker, nar det bruges, der er vigtigt for, at man
kan Igse de konkrete arbejdsopgaver bedst muligt.

Det psykiske arbejdsmilja lader sig ikke pa samme
made 'rundere’, da det ofte ikke kan indfanges ved
det blotte gje. Men arbejdsmiljggruppen kan gare
brug af forskellige greb, sa den sikrer sig bedre fgling
med organisationen.

Det kan bl.a. handle om at skabe overblik over jeres
input fra netvaerk (se side 33), det kan handle om at
risikovurdere arbejdsmiljget (se side 14) og det kan
handle om at tage kontakt til dele af arbejdspladsen
eller tage pa besgg i et team. Det giver vi forslag til
her.

-

o

Hvad siger reglerne?

For virksomheder generelt findes der ingen for-
melle krav om arbejdsmiljggennemgange. Men
hvis jeres arbejdsplads er certificeret i arbejds-
miljg, gelder det at:

» Arbejdsmiljggruppen skal gennemfgre
arbejdsmiljggennemgange mindst to gange
arligt, hvor | kontrollere arbejdsmiljget.

* Virksomheden skal have skriftlige retnings-
linjer for arbejdsmiljggennemgange, herunder
hvem der deltager og hvor ofte | skal gen-
nemfgre dem.

Laes mere i Arbejdstilsynets bekendtggrelse
nr. 1194.

/
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Forslag 1: Saml viden i de fora, |
naturligt har adgang til

Der findes mange mader til at fa en mere Igbende og
opdateret fgling med det psykiske arbejdsmiljg pa
arbejdspladsen:

* For lederen kan det fx vaere MUS, gruppeudvik-
lingssamtaler (GRUS) eller teamudviklingssamtaler
(TUS) og lgbende en-til-en-dialoger.

* For arbejdsmiljgrepraesentanten kan det fx vaere
opgave- eller projektmgder eller uformelle mgder -
fx ved kaffemaskinen.

» For bade leder og arbejdsmiljgrepraesentant kan
mgdefora med personale og teams desuden vare
en vigtig kilde.

Tag denne viden med ind i arbejdsmiljggruppens
arbejde og delden; sgrg for anonymitet, hvor det er
pakraevet.

Sadan kan |
inddrage sygefravaeret

Loven krzver, at sygefravaeret tages med
i jeres APV. Tag afszt i sygefravaersstati-
stikken og i resultaterne fra jeres Isbende
dialog med kollegerne og hold fokus pa
spgrgsmalene:

 Erder dele af sygefravaeret, som er eller
kan veere udlgst af forholdene i arbej-
det?

* Erder forhold i arbejdet, der kan udlgse
sygefravaer?
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Forslag 2: Foretag en fokuseret
gennemgang

| kan bruge en fokuseret arbejdsmiljggennemgang til
at sikre, at | far tjekket op pa vasentlige arbejdsmil-
joforhold.

 Forbered jer grundigt: Hvornar skal | gennem-
fgre gennemgangen, sa | far et typisk indtryk af
arbejdsforholdene? Hvilket arbejdsmiljgtema har |
fokus pa? Hvor eller hvordan kan | fa et dekkende
indtryk af forholdene? Kan arbejdspladsen med
fordel orienteres i forvejen?

e Tal med de ansatte og kollegerne: | kan ikke vide
alt - derfor skal | treekke pa arbejdspladsens viden.
Det vil ogsa medvirke til at opbygge et tillids-
forhold, som kan hjzlpe jer i det videre arbejde.
De ansatte og kolleger, der udfgrer arbejdet, ved
bedst, hvilke udfordringer der kan opsta i deres
arbejde. De vil ofte have forslag til Iasninger pa
deres arbejdsmiljgproblemer, som | kan bruge. Tal
ogsa med dem, der ikke umiddelbart er bergrt. De
har ofte observeret noget og gjort sig nogle tanker,
| kan bruge.

Det kan vaere en god idé at bruge forskellige metoder
til at gennemfare arbejdsmiljggennemgangen fra
gang til gang - fx rundgang med interviews, mgder,
med eller uden tjekliste m.v. Det giver variation i
input og fokus.



Forslag 3: Tag en dben
gennemgang

Gennemgangen kan ogsa tage form som en aben run-
de, hvor | fordeler jer pa arbejdspladsen, og tager en
uformel snak med de ansatte og kollegerne og iagtta-
ger, hvad der foregar, og hvordan det gar. Det giver jer
mulighed for at marke stemningen og samarbejdet;

| kan stikke en finger i jorden hist og her, eller | kan
lave en mere malrettet research.

Brug korte, uformelle dialoger, fx:

¢ Dgrkarminterview: | kan som arbejdsmiljggruppe
pa skift opsage kollegerne eller de ansatte i en helt
aben samtale og hgre: Hvordan gar det egentligt
lige nu? Hvad er din oplevelse af stemningen?
Hvem gar du til, hvis der er pres pa? Den ansatte
eller kollegaen definerer her samtalens indhold og
tematik, og arbejdsmiljggruppen har ikke en dags-
orden pa forhand.

* Sidemandsinterview pa et personalemgde: Bed de
ansatte og kollegerne tale sammen to og to, hvor |
som arbejdsmiljegruppe samler op: "Hvad optager
dig fagligt og trivselsmzessigt lige nu?”

* Dialog i teamet: Tag pa besgg pa teammgadet og
leg op til en dialog om, hvilke opgaver der giver
energi i arbejdet, og hvilke der draener. En sadan
form for 'lyttepost’ kan i sig selv give god stotte og
vare en aflastning for teamet, hvis de selv prak-
tiserer det Igbende. Og sa giver det input til jerii
arbejdsmiljggruppen om, hvad der rgr sig. Fra gang
til gang kan | udvaelge forskellige arbejdsfallesska-
ber for at sikre kendskab til hele arbejdspladsen

Inspireret af Lasse Rennoe, Arbejdsmilje Kebenhavn

Opsamling

Som en del af gennemgangen noterer |, hvad | sarligt
lagde maerke til:

» Generelle temaer som fx travlihed, samarbejde?

* Specifikke temaer af positiv eller negativ karakter
eller observerede konflikter eller voldsepisoder.

» Dan jer et systematisk overblik over, hvad | har
iagttaget og hvor.

Hvis | konstaterer problemer, skal | diskutere og finde
frem til, hvad der skal Igses hurtigt, og hvad der kan
Igses pa lidt lngere sigt. Overvej, om | har brug

for hjzelp eller flere input fra andre dele af organi-
sationen. Sgrg ogsa for at dele det, der gar godt pa
arbejdspladsen, og forhold jer undersggende til, hvad
der skal til for at skubbe pa den positive udvikling.

Brug konklusionerne til at opdatere jeres handleplan
- las mere side 7.
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Metode 5:
Risikovurder de potentielle problemer

Risikovurdering er et kendt redskab til at kortlegge og forebygge ulykker, fysiske,
kemiske, biologiske og ergonomiske risici. At vurdere risici i det psykiske arbejds-
miljg er ogsa en anvendelig made at foretage en arbejdsmiljggennemgang pa. Det
gaelder fx i forhold til forandringer, opgavefordeling, krav i arbejdet, sygefravaer,
stress, vold og trusler - og introduktion af en ny kollega.

Nar arbejdsmiljggruppen skal vurdere risici pa ar-
bejdspladsen, kan | med fordel tage udgangspunkt i . .
de kendte problemstillinger pa undervisningsomra- Kendte risici inden for

det og pa universiteterne, som Arbejdstilsynet nav- u ndervisning og
ner i deres arbejdsmiljgvejvisere (se boks til hgjre).

universiteter
| dette afsnit vil vi fokusere pa tre emner, som | med
fordel kan holde fokus pa, nar | skal vurdere risiko Arbejdstilsynet har udarbejdet to Arbejds-
pa jeres egen arbejdsplads: Forandringsprocesser, miljgvisere for henholdsvis undervisnings-

arbejdsopgaver samt vold og trusler. omradet (nr. 35) og universiteter og forsk-
ning (nr. 36). Vejviserne peger pa fglgende
fokuspunkter i det psykiske arbejdsmiljg:

. Stor arbejdsmangde
. Modstridende eller uklare krav
. Manglende social statte
. Konflikter og mobning eller seksuel
chikane
. Mangel pa forudsigelighed og jobusik-
kerhed
6. Ringe indflydelse pa eget arbejde
. Elever med svaere problemer og konflik-
ter med elever
. Vold og andre chokerende begivenheder

Bemaerk at de tre sidste problemomrader
har szrlig relevans for grundskoler, ung-
domsuddannelser og erhvervsskoler, mens
de ikke optraeder sa hyppigt pa de videre-
gaende uddannelsessteder.
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Forslag 1: Risikovurdering af forandringer

Organisationsandringer, omstruktureringer, ny tek-
nologi og lignende forandringer er et vaesentligt vilkar
pa arbejdspladserne i dag. Forandringer betyder nye
mader at udfgre arbejdet pa, men ofte ogsa nye mader
at samarbejde pa. Dette pavirker ogsa arbejdsmiljget
positivt eller negativt afhangigt af, hvordan processen
handteres undervejs i forandringen. Der er saledes
risiko for, at forandringerne skaber belastninger, usik-

kerhed og darlig trivsel pa arbejdspladsen. | forbindelse
med forandringsprocesser kan arbejdsmiljggruppen
med fordel gennemfgre en risikovurdering. Neden for
kan | se et eksempel pa, hvordan man kan identificere
risici og handlemuligheder pa en systematisk made.
Eksemplet er inspireret af et konkret organisationspro-
jekt i Aarhus Kommunes Magistrat for Teknik og Milje.
Tak til Jonna Borg Kallehave for modellen.

Opmarksomhedspunkter | Forebyggende handlinger | Ansvarlig/tidsfrist m

Fysiske forhold

Trivsel

Trivsel

Trivsel

Er der abne handlingsplaner i
APV'en, der beskriver problemer
med indeklima eller andre fysiske
forhold, der skal tages hgjde for i

forbindelse med rokade?

Utryghed, fx i forhold til fremtidige

opgaver, kolleger, leder m.v.

Darlig social trivsel som fglge af

2ndring af organisation

Rygtedannelse

Arbejdsmiljggruppen inddrages i ar-
bejdet med at sikre ordentlige fysiske
forhold for alle.

Mgde med ejer af bygning, hvis der
flyttes til ny bygning.

Afholde ugentlige infomgder 15 min.

Mulighed for spgrgetime/hotline.

| oplaeg til ny MED er det foreslaet, at
medarb. i en overgangsperiode kan
kontakte de kendte TR og arbejdsmil-
joreprasentanter.

Tydelig kommunikation og processen
og forventet tidsforlgb. Vaer tydelig
tidligt i procesen om der forventes
reduktion i personale.

Ledere i samarbejde med
arbejdsmiljggruppen

Projektgruppen og lokale
MED-udvalg.

Leder, TR, HR og arbejds-
miljggruppen

Ledergruppen

Den konkrete 'flyttekaba-
le’ forestaes af Ejendom-

me i samarbejde med cen-
trene og med inddragelse

af AMO.

Der udsendes ugentlige
nyhedsbreve. Hgringssvar
indsamlet og indabejdes i
videre proces.

Direktgr har vaeret rundt

i de afd., som har gnsket
det. Ekstra MED-mgder er
afholdt.

Nyt infosite pa intra, hvor
alt materiale er samlet.
Mulighed for at stille
spgrgsmal on-line.

Forslag 2: Risikovurdering af vold og trusler

Risikoen for at blive udsat for vold og trusler er meget
forskellig pa forskellige arbejdspladser. Arbejde med
mennesker som mistrives, eller som er i en presset
situation medferer dog generelt set en gget risiko.
Risikoen stiger yderligere, hvis | udgver en myndig-
hed over for de pagzldende - fx ved at stille krav til
fremmgde og afleveringer, eller ved at have magt til
at bortvise dem fra fx et uddannelsesforlgb. Forebyg-
gelsen af vold og trusler handler i hgj grad om et godt
arbejdsmiljg, herunder at | pa arbejdspladsen taler
abent om risici, og at | er systematiske i jeres regi-
strering og opfelgning, sadan at | Izerer af de episoder,
som opstar.

Fa overblik over risikoen

* Vold og trusler kan have bade fysisk og psykisk ka-
rakter - fa derfor talt om, hvordan | definerer vold
og trusler hos jer.

* Hvilke former for trusler og vold risikerer | at mgde?
Hvor ofte og hvor alvorligt? Husk at tage udgangs-
punkt i den enkeltes oplevelse, da det er subjektivt,
om noget opleves som en trussel.

 Hvor og hvornar er risikoen stgrst? Hvilke situatio-

ner og tidspunkter kraever srlig opmarksomhed?

 Erder sarligt udsatte medarbejdere? Praktikanter,
vikarer og nyansatte er ofte sarligt udsatte.

 Hvad har | allerede gjort for at handtere og undga
risici. Er der behov for at supplere med yderligere
tiltag?

* Hvilke mgnstre kan | identificere i episoder, | allere-
de har registreret?

 Hvad er praksis pa jeres arbejdsplads ift. registre-
ring af ugnskede handelser?

Arbejdspladsen skal have retningslinjer for at identi-
ficere, handtere og forebygge vold. | skal sikre jer, at
alle ved, hvad der registreres og anmeldes og hvornar,
fx at arbejdsrelaterede voldsepisoder skal anmel-
des som arbejdsulykker. | arbejdsmiljegruppen kan

| arbejde for at gare retningslinjerne mere tydelige
for alle og for at sikre en systematisk forebyggelse.
Var fx opmaerksom pa, om | vurderer risikoen ens og
efter en falles systematik, og om | kan blive bedre til
at informere hinanden og snakke sammen om jeres
erfaringer. Laes mere: AT- vejledning D.4.3-4 om vold.
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Forslag 3: Risikovurdering af arbejdsopgaverne:
Fordel de rode, gule og gronne opgaver

Lasse Susanne Birgitte Michael Kirsten

Gule opgaver

Mere komplekse. Udfordrer
fagligt, men stadig indenfor
den enkeltes kontrol

Rede opgaver - . . .
Kreever overblik eller koncen- - - .
tration, korte deadlines eller .

tempokrav. Pd kanten af den .
enkeltes faglige kapacitet -

Nogle af de spa&ndende og udfordrende opgaver i sig til i en anden periode at vaere rgd. Derfor kan teamet
vidensarbejdet er samtidig ofte dem, der er kognitivt med fordel vende tilbage til denne risikovurdering med
mest komplekse og krevende. Derfor kan det vaere en mellemrum.

del af det forebyggende arbejdsmiljgarbejde at afdekke,
om der for den enkelte ansatte er en passende balance Sadan kan | gore:

mellem kraevende opgaver og enklere opgaver - og om » Bed medarbejderne om at opdele deres opgaver i
der samtidig er en god fordeling af opgaverne pa tvaers rgde, gule eller granne, alt efter hvor kraevende de selv
af en arbejdsgruppe. oplever dem.

* Bed alle fremlaegge, hvordan de oplever deres sam-
En risikovurdering af den enkelte medarbejders opga- lede portefglje af opgaver. Er der behov for yderligere
veportefglje kan gennemfgres sammen med kollegerne prioritering fx: Hvad haster, hvad kan vente og hvad er
i arbejdsgruppen, afdelingen eller pa hele arbejdsplad- ikke ngdvendigt lngere?
sen. Vi anbefaler at benytte metoden pa teamniveau, * Drgft om en anden fordeling er mulig: Ville nogle af
hvor man har et konkret opgavefzllesskab. Malet er Susannes rgde opgaver vare grgnne for Michael - og
finde en passende balance mellem grgnne, gule og rgde omvendt? Er de interesserede i at bytte, og er det
opgaver hos alle. Det kan fx ske ved at bytte opgaver muligt?
eller gennem statte og aflastning af szrligt belastede « Diskuter, hvordan | kan stgtte hinanden i at holde
medarbejdere fra lederen eller kollegerne. En opgave, der fokus pa, hvordan | trives i opgavelgsningen. Kan det
for en medarbejder lige nu er grgn eller gul, kan &ndre fx vaere et fast punkt pa team-mgder?

.
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Skema til

RISIKOVURDERING

DETTE SKEMA ggr det let for Arbejdsmiljggruppen at lave risikovurderinger
- for eksempel forud for, at en arbejdsopgave s=ttes i gang, eller som led i
en APV-proces.

Udfyld skemaet sammen i gruppen og tal om risici samt muligheder for
forebyggelse. | skal udfylde ét skema, for hver arbejdssituation, hvor |
finder en risiko. | kan eksempelvis udvaelge 2-3 arbejdssituationer, som | vil
saette fokus pa, og udfylde skemaer pa disse.

Varktgj til at forebygge ulykker samt ugnskede handelser og episoder

ARBE]DSSITUATION:
AFDELING: DATO:
UDFO@RT AF:

BESKRIVELSE AF ARBEJDSSITUATIONEN | Beskriv nzermere, hvilken arbejdssituation, der er tale om:

TIDLIGERE UBNSKEDE HANDELSER | LIGNENDE SITUATIONER | Beskriv, haendelser og situationer:

MULIG RISICI| Beskriv mulige risici i situationen: FOREBYGGELSE | Beskriv, hvordan I vil forebygge risiciene i situationen:

RETNINGSLINJER | Beskriv, om | har nogle retningslinjer pd omrddet, og i sé fald, hvad de indeholder:

OPLARING 0G INSTRUKTION | Beskriv, orm der skal ske ny eller anden opleering og instruktion i udfarelsen af opgaven

i den givne arbejdssituation:

SADAN F@LGER VI OP - DEADLINE | Beskriv, hvorndr, hvordan og hvem, der vil falge op:
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Metode 6:

Prioriter jeres indsatser i fallesskab

Nar | far nye input til arbejdsmiljgarbejdet, kan der vaere brug for, at | prioriterer
jeres indsatser i APV-handleplanen pa ny. | kan styrke ejerskabet ved at inddrage
medarbejderne i idéudvikling og prioritering.

Farste skridt er, at | selv i arbejdsmiljegruppen far
overblik over de relevante problemstillinger og udar-
bejder et forslag til opdatering af handleplanen. | kan
tage udgangspunkt i modellen og give jeres eget bud
pa en prioritering af opgaverne.

Den prioriterede handleplan kan | derefter forelaagge
for arbejdspladsen pa et team- eller personalemgde
som et konkret afszt for en falles diskussion. | kan
gennemfgre diskussionen i to faser:

* ldéudvikling: Hvilke problemstillinger gnsker vi at
forbedre? Hvad kunne man med fordel ggre? Ver
dben for nye problemstillinger, som | ikke selv pd
forhdnd har identificeret i arbejdsmiljggruppen.
Idéudviklingen kan med fordel ske i mindre grupper.

* Kvalificering: Bed deltagerne praesentere ideerne
for hinanden og diskutere, hvordan de kan udvikles
og prioriteres. De kan bruge modellen til at kvalifice-
re dem.

* Prioritering: Pa baggrund af personalets input
beslutter arbejdsmiljggruppen, hvad | arbejder videre
med fgrst og pa den lidt [ngere bane. Invitér gerne
medarbejderne til selv at ga videre med de gvrige
ideer.

En variant: Fokus pa et enkelt tema

| kan bruge en variant af metoden til at diskutere et
bestemt tema, som | selv i arbejdsmiljggruppen finder
vasentligt, og hvor | gnsker medarbejdernes input.

Det kan vaere et tema fra jeres handleplan, men det
kan ogsa vaere udlgst af noget helt aktuelt. | kan fx
bruge en voldsepisode som anledning til diskutere
den voldsforebyggende indsats og maske udvikle nye
indsatser.
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Stor effekt

Bergrer
fa mange

Lille effekt

Effekt af indsatsen: Vurder jeres idéer ud fra,
om de har stor eller lille effekt for hhv. mange
eller fa. Inddrag jeres aktionsradius: Hvad kan |
selv ggre noget ved? Kan | pavirke forhold uden
for jeres direkte indflydelse ved at inddrage
andre i organisationen?

Metoden er inspireret af SAM-projektet, hvor |
finder en mere udfoldet version: Styrk arbejds-
miljget med medarbejderne - se www.nfa.dk/
sam

-

/
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Metode 7: Inddrag arbejdspladsens viden

i en arlig evaluering

En arlig evaluering er en ekstra mulig-
hed for at danne jer overblik over frem-
driften i arets aktiviteter og kigge stra-
tegisk fremad. | arbejdsmiljggruppen
kan | bruge det som anledning til at gere
status pa arbejdsmiljsarbejdet. Ogsa her
kan | med fordel kvalificere jeres drgf-
telse med input fra medarbejderne.

| kan opsamle arbejdspladsens input gennem sma,
hurtige derkarm-interviews (se side 13), hvor | stikker
en finger i jorden: Hvad har fungeret godt? Hvad er |
endnu ikke kommet i mal med? Og hvad er der brug
for at rette fokus pa fremadrettet?

| kan ogsa invitere ansatte og kolleger til en mere
formel status pa handleplanen:

Forst i bakspejlet:

 Hvad havde vi planlagt og aftalt? Hvad skulle der
helt konkret udfares i handleplanen?

* Hvorfor skulle det ske? Teenk tilbage pa dengang |
lavede handleplanen: Hvilket forhold skulle indsat-
sen pavirke positivt?

 Lykkedes det sa? Havde indsatsen den gnskede
virkning?

Sa mod arbejdsmiljget i dag og fremadrettet:

Hvordan er jeres arbejdsmiljg, sadan som det er lige

nu?

» Er APV-resultater og -indsatser stadig dekkende?
Er det stadig de vigtigste forhold, som | ser det?

 Erder sket vigtige &ndringer siden jeres seneste
kortlagning?

* Hvor far | lyst til at lave forbedringer?

 Erder krav som | gerne vil skrue ned for? Er der
ressourcer, som | gerne vil skrue op for?

 Erder andre idéer og forslag til input til den arlige
drgftelse?

Krav til den arlige drgftelse

Alle virksomheder og arbejdspladser skal gen-
nemfgre en arlig drgftelse af arbejdsmiljget.

| kommuner og regioner med en MED-aftale
fasatlegger kommunen eller regionen selv
hvordan, hvor ofte og pa hvilke niveauer, de
strategiske drgftelser gennemfgres. | kommu-
ner og regioner er det MED-udvalget, som skal
gennemfgre drgftelsen, mens det i staten oftest
er Arbejdsmiljgudvalget. Det vil fremga af jeres
lokale MED- eller samarbejdsaftale.

Pa den arlige arbejdsmiljedraftelse skal falgende

punkter gennemgas:

 Hvad skal vaere fokus pa i det kommende ar?

» Hvordan skal samarbejdet om arbejdsmiljget
forega, og hvordan vil vi na malene?

« Er malene fra det foregaende ar naet?

 Hvad er de nye mal for det kommende ar?

Hvis Arbejdstilsynet kommer pa besgg, skal

arbejdsgiveren kunne fremvise indholdet af den
arlige drgftelse.

Laes mere pd arbejdsmiljoweb.dk/amo

Herfra kan | forankre den videre, arlige drgftelse i
arbejdsmiljggruppen. Husk ogsa at tage stilling til,
hvordan | vil bruge jeres ret til arlig efteruddannelse.
Bade arbejdsmiljgreprasentanter og ledere har ret til
to dages supplerende arbejdsmiljguddannelse inden-
for det forste ar og 1,5 dag de fglgende ar.

Metoden er inspireret af SAM-projektet, hvor | finder

en mere udfoldet version af metoden: Styrk arbejds-
miljpet med medarbejderne - se nfa.dk/sam
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Tjekliste:
11 gode spogrgsmal, hvis | gar i sta

Hvis | oplever, at | er gaet i sta med en indsats, kan | danne jer overblik over mulige
arsager i disse 11 vigtige tjeklistepunkter - og finde mulig inspiration til at komme
videre. Skemaet udspringer af forskning i Det Nationale Forskningscenter for Ar-
bejdsmilja.

Tjek mulighederne for jeres indsats
1. Print skemaet ud og udfyld det hver iszr.

2. Sammenlign jeres svar og skab overblik over, hvor |
er enige og uenige.

3. Tag fat | de punkter, hvor | er enige.

+ Diskuter arsagerne til, at der er fremdrift pa de
punkter, hvor det lykkes. Glzd jer over det, og
overvej, om det kan give inspiration til andre
indsatser?

« Drgft de punkter, hvor der ikke er fremdrift.
Hvad | kan ggre ved det i arbejdsmiljggruppen?
Overvej, hvem | kan inddrage i fremdriften for at
komme videre. Kan kollegernes perspektiv hjzl-
pe arbejdet videre? Brug evt. dgrkarm-interview
til at undersgge, hvad der kan ggres bedre.

» Saml og drgft de gode forslag. Szt ét eller flere i
sgen og se, hvad der sker.
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Besvar spgrgsmalene med jeres indsats i tankerne

Laser indsatsen et problem i arbejdsdagen?
Indsatsen kan bruges i hverdagen og bidrager til at Igse arbejdspladsens vigtigste
opgaver.

Handler indsatsen om det, der fylder hos medarbejderne?
Indsatsen tager fat i et aktuelt behov, som medarbejdere, borgere eller pargrende
oplever.

Har | den ngdvendige opbakning?
| har opbakning fra for eksempel personer i MED-systemet, arbejdsmiljgorganisationen,
SU, relevante udvalg eller rad pa arbejdspladsen, patientorganisationer og konsulenter.

Bakker jeres n@rmeste leder op om indsatsen?
Ledelsen ved, hvad indsatsen handler om. Ledelsen er aktiv og bakker jer op.

Har |l involveret alle relevante medarbejdere?
Alle relevante faggrupper pa arbejdspladsen er involveret, bade i forhold til at s=tte
mal og komme med forslag til indsatsens forlgb.

Er der afsat ressourcer?
| har sikret, at der er ressourcer til at gennemfgre indsatsen, f.eks. tid, penge eller
personer, og malet med indsatsen er klart.

Ved | hvem, der styrer indsatsens forlgb?
I har klare aftaler om, hvem der ggr hvad, hvorfor og hvornar.

Er det nemt at se udbyttet af indsatsen, sa alle har let ved at komme i gang?
Indsatsen er simpel og lavpraktisk, og alle medarbejdere ved, hvor de kan finde even-
tuelle materialer, rad og vejledning.

Er det nemt at fortsatte, sa indsatsens udbytte varer ved?
Indsatsen kraever mindst muligt af den enkelte medarbejder, og | minder alle relevan-
te medarbejdere om indsatsen Igbende.

Fortzller | om indsatsen pa en god made?
Medarbejderne ved, hvad de skal ggre, og | har presenteret dem for indsatsen, sa de
far lyst til at deltage.

Bidrager indsatsen til fllesskabet pa arbejdspladsen?
Flest muligt er inddraget. | har sat nogle falles mal, som farer hele arbejdspladsen i
samme retning.

Las mere om spgrgsmalene og tjeklisten pa MEDvirkNU.dk
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Kapitel 2: Pa forkant

med samarbejdet |
arbejdsmiljggruppen

Et godt samarbejde er en forudsatning for, at arbejdsmiljggruppen arbejder i samme
retning og kan lgse opgaverne pa en effektiv made. | kapitlet gives metoder til at styr-
ke samarbejdet og til at sikre opbakning og legitimitet pa arbejdspladsen.

Erfaringer viser, at arbejdsmiljggruppens
samarbejde, gensidige orientering af hinanden,
nysgerrighed pa hinandens perspektiver og
evne til at finde faelles koordinerede handlinger,
er pracis det, som hjzlper arbejdsmiljgarbejdet
pa forkant. Tilsvarende skaber arbejdsmil-
jegruppens arbejde sj=ldent staerke resultater,
hvis samarbejdet ikke er ordentligt afstemt.

| dette kapitel beskriver vi otte metoder til,
hvordan | kan skabe klarhed om forventninger,
roller og opgaver internt i gruppen, og til at
skabe starre synlighed og gennemslagskraft i
forhold til de ansatte og kollegerne pa arbejds-
pladsen.

De otte metoder er:

 Afstem forventninger til opgavelgsningen

* Brug jeres forskellige positioner

« Drgft, hvad der motiverer jer i arbejdsmiljgar-
bejdet

 Overvej behovet for kompetenceudvikling

 Hav fgling med organisationen

 Fa styr pa rollerne i arbejdsmiljgarbejdet

* Beslut, hvordan | vil inddrage arbejdspladsen

* Arbejd efter et arshjul

Vi starter kapitlet med et vurderingsskema,
der kan bruges som afsat for jeres orientering i
kapitlets anbefalinger.



Vurderingsskema: Hvor aktivt arbejder |
med at komme pa forkant?

Fa klarhed over, hvor synlige, opsggende, brobyggende og effektive | er i arbejdsmil-
jegruppen - og diskuter hvordan | forstar resultatet. Brug det som afszt for, hvor | vil
satte ind for at styrke samarbejdet og komme i mal med arbejdsmiljgindsatsen.

Brug skemaet som intern evaluering i arbejdsmil-
jegruppen.

Sadan bruger | skemaet
» Sat kryds hver for sig og leg jeres scoreseddel ud
pa bordet
 Hvordan ser billedet ud?
 Hvad kalder dette billede pa?
 Hvad kan | ggre mere af eller mindre af, eller ggre
pa anden made?

* Del jeres overvejelser med hinanden pa skift, og
lad i fgrste omgang vare med at kommentere
og diskutere hinandens overvejelser; det er jeres
respektive billede af situationen.

 Erlenige om vurderingen? Hvordan vil | fortolke
scoren i forhold til de mal, | har sat jer i arbejdsmil-

jegruppen?

 Drgft hvilken retning, | gnsker at bevaege jer i, og
hvad der skal til. Beslut jer for, hvad det konkret
betyder. Dette kan vaere jeres interne udviklings-

plan i arbejdsmiljggruppen.

Intern evaluering i arbejdsmiljggruppen

Vi deltager begge aktivt pa
fellesmader, faciliterer og
samler op

Vi gar ud og ’stikker finge-
ren i jorden’, og vi melder
systematisk tilbage pa
vores AMG-mgder om,
hvad vi ser.

Viinvolverer andre aktgrer
pa arbejdspladsen i, hvad
de ser, og samarbejder
med dem om trivsel.

Vi drgfter hver persons
opgaver og ansvar i
AMC’en og giver feedback
til hinanden.

n

Vi er relativt usynlige pa
fzllesmader.

Vi arbejder ikke syste-
matisk pa mgderne i
forhold til, hvad vi ser.

Vi holder os lidt for os
selv og venter pa at blive
inviteret.

Vores arbejdsdeling er
ikke aftalt. Vi har ikke
overblik over szrlige
kompetencer og kvalite-
terigruppen.

)

Skemaet er inspireret af Lasse Rennoe, Arbejdsmiljg Kebenhavn.
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Metode T:
Afstem forventninger til opgavelgsningen

Hvordan far | samarbejdet op at kgre? Det er et grundlaeggende spgrgsmal, nar |
etablerer og konsoliderer jer som arbejdsmiljggruppe. Som udgangspunkt harl en
rekke basale, obligatoriske opgaver, som er fastlagt i lovgivningen. Men | har ogsa
brug for at arbejde pa et relationelt og strategisk niveau. Brug opgavepyramiden til
at afstemme jeres indbyrdes forventninger . Det medvirker til at skabe storre effekt
af jeres indsats.

Fa styr pa forventninger
og opgaver

1. Beskriv, hvad | allerede ggr under hvert

niveau:

 Det basale: Fx kendt dagsorden, regel-
maessige mgder, forberedelse, mgdeledel-
se, referat, handleplan og arshjul
Det relationelle: Fx rolleafklaring, man-
dat, samarbejde, ansvarsfordeling, hange
ud blandt dem, | reprasenterer
Det strategiske: Fx mal, vardier, fokus-
punkter, igangsattelse, trekke pa jeres
styrker hver isar

. Beskriv, hvor | har fuldt styr pa opgaverne,
og om der er omrader, hvor | bgr ggre en
staerkere indsats. Diskuter, hvad | kan ggre
for at skabe de gnskede resultater. Bliv
enige om en prioritering af opgaverne (brug
fx Metode 5 og 6 i forrige kapitel). Og sidst
men ikke mindst skal | afklare, hvilke opga-
ver | hver iszer skal lgse, og hvilke forvent-
ninger | har til hinandens indsats.
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| Det |
' strategiske |

Det relationelle

Det basale

Det strategiske:
Pa gverste niveau udpeger | de ting, | gerne vil vaere kendt for i arbejds-
miljggruppens arbejde. | flytter jer niveauet op fra blot at 'lukke huller’ til
aktivt at udpege veje frem, der har betydning for det gode arbejdsmiljg
pa arbejdspladsen. | kan med fordel udvaelge to-tre strategisk vigtige
fokuspunkter - fx med baggrund det, | far kendskab til i APV-arbejdet. |
medvirker derved til at seette vigtige temaer i arbejdsmiljget pa dags-
ordenen pa arbejdspladsen. Udnyt forskelligheden i gruppen, fx ved at
benytte gruppens stzaerke formidler til at fortzelle pa personalemgder
og gruppens staerke 'undersgger’ til kortlaegning og analyse.

Det relationelle:
Pa mellemste niveau s=tter | fokus pa samarbejdet i arbejds-
miljggruppen og pa at pleje relationen til dem, | repraesenterer;
| opbygger den sociale kapital i gruppen og skaber tillid og af-
stemning med kollegerne pa arbejdspladsen. Det handler bl.a.
om, at | tilbringer tid sammen med og er til stede i blandt
dem, sa | har lejlighed til at hgre, hvad der rgrer sig. Pa den
made bliver arbejdsmiljgarbejdet andet og mere end en
formel opgave; nemlig noget | aktivt har fgling med.

Det basale:
Arbejdsmiljggruppens kernefunktion er at overvage,
at arbejdet pa arbejdspladsen sker sikkerheds- og
sundhedsmassigt fuldt forsvarligt, og at plan-
l2gge hvordan problemer i arbejdsmiljget kan
lgses. Sgrg for at fa styr pa APV’en og fa skriftligt
dokumenteret, hvordan | handler pa de problem-
stillinger, | har fundet frem til. Giv jeres mader
et servicetjek; fa styr pa de fundamentale ting,
som fx at | arbejder med skriftlig dagsorden og
referater, at | far beskrevet jeres aktiviteter i
en APV-handleplan. Fa styr pa den kemiske
risikovurdering og dokumentation for, at |
har gennemgaet den obligatoriske arbejds-
miljguddannelse.

Inspireret af Lasse Rennoe, Arbejdsmiljg Kebenhavn.
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Metode 2:

Brug jeres forskellige positioner

Som leder og medarbejderreprasentant har | forskellige positioner i arbejdsmil-
joarbejdet. Det giver jer forskellige perspektiver pa arbejdet, som | kan udnytte
konstruktivt. Samtidig kan tydelighed om rollerne vaere med til at sikre gensidig
respekt og tillid i samarbejdet. Afklar ogsa, hvordan tillidsrepreesentanten maske

kan inddrages i samarbejdet.

Overordnet kan man tale om tre forskellige positioner
i arbejdsmiljgarbejdet.

1. Lederen skal sikre, at arbejdspladsen Igser sin ker-
neopgave og de konkrete arbejdsopgaver. Lederen
har desuden ansvaret for, at arbejdet er sikkert,
sundt og fuldt forsvarligt - og at de formelle opga-
ver som fx APV bliver gennemfar.

2. Arbejdsmiljgrepraesentanten (AMR) skal repree-
sentere medarbejderne i arbejdsmiljggruppen og
bringe deres viden og blik ind i arbejdsmiljgarbej-
det. AMR agerer med afszt i arbejdsmiljgloven og
har ogsa en opgave som ambassadgr for arbejds-
miljget pa arbejdspladsen.

3. Tillidsrepraesentanten (TR) agerer med afsaet i
overenskomsterne og kan inddrages i arbejds-
miljgarbejdet, hvis | mener, det kan styrke jeres
indsats. Tillidsrepraesentanten deltager med
udgangspunkt i de overenskomstmassige aftaler.

For at sikre et godt samarbejde i arbejdsmiljggruppen
kan det vaere nyttigt, at | dragfter:

PA FORKANT

* Hvad kan vi hver iszr bidrage med ift. vores roller,
erfaringer og kontakter pa arbejdspladsen?

* Hvad er vores falles fokuspunkter, og hvor kan vi
bidrage med forskellige synspunkter?

* Hvilke opgaver udfgrer vi hver iszr, og hvor er der
grazoner eller overlap i arbejdsmiljgarbejdet? Hvad
kan vi aftale her?

* Pa hvilke omrader vil vi inddrage tillidsreprasentan-
ten - og hvordan? Tillidsrepraesentanten kan ind-
drages i arbejdsmiljgarbejdet, hvis | mener, det kan
styrke jeres indsats.

Selv om lederen og arbejdsmiljgrepraasentanten skal
samarbejde, behgver | ikke blive enige om alting. Det
er i sidste ende lederen, der har pligt til at beslutte:

» Hvordan arbejdet skal tilrettelgges.
* Hvordan tid og penge skal bruges.
» Hvordan arbejdsstedet skal indrettes.

Slut af med at aftale, hvad | ggr, og fglg op pa naeste
made.




Tre positioner i arbejdsmiljgarbejdet:

Tillidsrepraesentantens, arbejdsmiljgreprasentantens og lederens

Inspireret af Lasse Rennoe, Arbejdsmilje Kebenhavn.

Sat jeres positioner aktivt i spil

Det kan medvirke til at styrke draftelsen og
samarbejdet, hvis | vaelger en uformel og af-
prevende tilgang til jeres positioner. Brug dem
aktivt i jeres dialoger, fx ved at bytte perspek-
tiv, nar | drgfter konkrete spgrgsmal:

* AMR: Hvad ville jeg sige, hvis jeg var leder?
Hvad er jeg som leder optaget af at holde
fokus pa?

 Leder: Som AMR ville jeg vaere optaget af...

» Begge: Hvad ville TR’s perspektiv vaere, hvis
hun sad med til mgdet?

* Giv derpa hinanden mulighed for at kvittere
for, hvad | har hgrt - og supplere, hvad der er
lagt frem.

| kan ogsa pa skift tage pa jer at forsvare og
problematisere en sag:

 Hvad ville optimisten sige?

 Hvad ville pessimisten sige?

 Hvad kunne et brobyggende perspektiv vaere?

Formalet er det samme: At sikre, at en sag er
afdakket bedst muligt, far | treffer beslutnin-
ger pa den - og udvide kendskabet til hinan-
dens synspunkter.
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Metode 3: Drgft, hvad der motiverer jer

i arbejdsmiljgarbejdet

Vi motiveres af forskellige ting, nar vi ar-
bejder med arbejdsmiljget - og motivati-
onen kan skifte i forhold til emnet og den
konkrete anledning. Indblik i fire forskel-
lige orienteringer kan hjzlpe jer til at fa
et felles fokus og til at tolke hinandens
reaktioner og forebygge misforstaelser,
nar arbejdsmiljget er pa dagsordenen.

Man kan tale om fire grundleggende orienteringer i
forhold til motivationen for at drive arbejdsmiljgar-
bejdet i arbejdsmiljggruppen. Orienteringerne skal
iklke opfattes som firkantede facitlister: | praksis
orienterer vi os pa forskellig made, og vi kan vaere
placeret forskelligt, nar det kommer til fysisk eller
psykisk arbejdsmiljg, eller indenfor forskellige temaer i
arbejdsmiljgarbejdet.

Tilsvarende kan forskellige anledninger flytte pa, hvor
man som arbejdsmiljggruppe er placeret. Hvis arbejds-
pladsen far et pabud fra Arbejdstilsynet, er der typisk
meget fokus pa at fa bragt orden i forholdene og und-
ga sanktioner. Men ogsa forhold internt pa arbejds-
pladsen kan aktualisere arbejdsmiljgarbejdet pa nye
mader. Det kan vaere en voldsepisode, en ledelse der
beslutter sig for at styrke teamsamarbejdet eller en
APV, der peger pa behovet for at styrke den stressfore-
byggende indsats.

Sadan kan | gare:
Hvordan beskriver de fire orienteringer den virke-
lighed, | oplever hos jer selv og pa arbejdspladsen?
Hvor befinder jeres AM-gruppe sig? Af hvilke
grunde? Ift. hvilke emner?

Hvor kunne | tnke jer at vaere? Pa hvilke omra-
der?
Har | idéer til, hvad der skulle til?

De inter- De
esserede strategiske

De De regel-
afventende orienterede

De fire orienteringer i forhold til arbejdsmiljget:

« De strategiske ved, at arbejdsmiljget er vigtigt,
men de er mindre interesserede i detaljerne. De har
blik for de overordnede problemstillinger og mal,
og har primaert fokus pa, hvad et godt arbejdsmiljg
kan kaste af sig - i forhold til omdgmme, gkonomi,
rekruttering osv.

* De regelorienterede har basisviden pa plads og
fokus pa, at loven og reglerne er overholdt - bade
for at undga fx pabud fra Arbejdstilsynet, og ud fra
en pligtfglelse: Det skal man! | det daglige arbejde
motiveres de af det konkrete: Hvordan kan reglerne
nemmest overholdes? Hvordan kan vi forebygge
ulykker og pabud?

* De interesserede har stort engagement og viden. De
drives af de positive muligheder i et godt arbejdsmil-
j@, er relationsorienterede og gnsker netvaerk og ny
inspiration til at lykkes endnu bedre med det. Denne
gruppe har ikke alene brug for ny viden og motivati-
on, men ogsa at blive klaedt pa til at 's=lge’ arbejds-
miljgindsatser til andre i organisationen og arbejde
med processer.

* De afventende har fokus pa andre opgaver og
forhold, som de oplever er mere presserende end
arbejdsmiljgarbejdet nu og her. De opsgger viden,
hvis de ydre forhold eller forhold pa arbejdspladsen
setter demigang.



Metode 4: Overvej behovet
for kompetenceudvikling

Hvilke opgaver skal | Igse i arbejdsmiljgarbejdet, og hvordan er | klzedt pa til det?
En enkel kortlaegning hjzlper jer til at danne overblik over behovet for kompetence-
udvikling i arbejdsmiljggruppen. Brug det til at sikre en god opgavefordeling og bliv
kldt pa til opgaverne, sa | nar i mal med jeres arbejdsmiljgarbejde.

Metoden bestar af to dele

 Forst en analyse, der kan hjzlpe jer med at stille de
rigtige spgrgsmal i forhold til at afdaekke, prioritere
og udvzlge den rigtige form for kompetenceudvik-
ling, der understgtter de valgte mal.

» Dernast et kompetencenet der afdakker, hvor |
som gruppe mangler kompetencer - se naste side.

| analysen samler | fgrst op pa, hvilke udfordringer
der er i arbejdsmiljgarbejdet pa baggrund af APV, ar-
bejdsmiljggennemgange, den arlige arbejdsmiljgeva-
luering eller trivselsundersggelser. Valg derpa nogle
omrader, | vil arbejde med, og sgrg for at sikre, at |
har den ledelsesmassige prioritering og opbakning.

Kompetencenettet bruger I til at se pa hvilke arbejds-
opgaver, der indgar i at Igse et bestemt arbejdsmil-
joproblem, og om der er de rette kvalifikationer til
stede pa arbejdspladsen.

Nettet skal s=tte jeri stand til at afdaekke jeres

viden og kvalifikationer i forhold til at:

» analysere den nuvaerende situation

» vurdere, hvad situationen konkret kalder pa

» sztte emnet pa dagsordenen

» planlaegge og udfare konkrete arbejdsmiljgtiltag
pa omradet.

Valg konkret uddannelse pa

baggrund af behov

Nar I har udfyldt kompetencenettet, bar | have over-
blik til at kunne pege pa, hvilke kompetenceomrader,
der mangler for at kunne Igse de elementer, der ligger
under de udvalgte fokusomrader.

Her skal | tenke kompetenceudvikling bredt. Det
behgver ikke at vaere et kursus, men kan handle om
den ngdvendige tid til at orientere sig i reglerne eller
en vejledning.

Vaer desuden opmarksom pa, at jeres arbejdsplads
eller organisation allerede kan have tilbud om sup-
plerende arbejdsmiljguddannelse eller felles tema-
dage om arbejdsmiljg, som | med fordel kan benytte
jer af.
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Viden om tegn pa stress

Planlzgning og
organisering
af arbejdet

Viden om
arsager til stress

Stress-
politik

Stress hos
ledere

s Maria

Karsten
B (Christina

Retningslinjer ved
sygemeldinger

Facilitering af
medarbejderdialog om stress

Forebyggelse af stress
hos tilbagevaerende kolleger

Eksempel pG kompetencenet med fokus pd forebyggelse af stress. Hvad er de vigtige fokuspunkter og

k arbejdsopgaver hos jer? Og hvordan ser det ud pd andre omrdder af det psykiske arbejdsmilja?

Sadan bruger | kompetencenettet

Udvaelg, hvilket omrade i arbejdsmiljgarbejdet | vil 4. Beslut, hvad det giver anledning til:
rette fokus pa. « Rollefordeling (hvor fx én er staerk).
» Kompetenceudvikling (hvor | vurderer det
1. Formuler de (op til) otte fokuspunkter og arbejds- afggrende at kunne i gruppen, og ingen af jer er
opgaver, det indebzrer. staerke).
« Hjzlp udefra (hvor ingen af jer er staerke, men |
2. Scor jer selv hver iszr: | hvilken grad vurderer du, ikke behgver kompetencen i gruppen).
at du eristand til at varetage de pag=ldende
opgaver - pa en skala fra 0 til 10: Kig jer bredt rundt i organisationen. Alle skal ikke
* hvor 0 dekker, at du ingen viden eller erfaring kunne det hele, men maske sidder der nogle speciali-
har. ster rundt omkring i organisationen, man kan trakke
» 5dakker, at du har kendskab og viden om det. pa i forskellige situationer.
* 10 d=kker, at du er erfaren og har arbejdet med
emnet. Udarbejdet med inspiration fra Sidsel Brinch

Christensen og Lasse Boo Hartmann, Niras.
3. Tag stilling til, hvad det samlede 'spindel’-billede
viser: Hvor er | begge staerke, hvor er begge mindre
staerke, hvor er en af jer staerke?
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Metode 5:

Hav fgling med organisationen

Nar I har god fagling med alle faggrupper og alle dele af arbejdspladsen, vil jeres ar-
bejde i arbejdsmiljggruppen bedre d=kke den arbejdsplads, som det er jeres opgave
at reprasentere. | vil bedre kunne sikre jer, at | har fgling med de forskellige dele af
organisationen, og samtidig vil | fa storre gennemslagskraft i organisationen.

1. Tegn jeres organisation ned til de enkelte faggrup-
per (enheder, ledelse, afdelinger, teams/stuer, admi-
nistration, kekken, renggring, teknisk service osv)

2. Hvordan er arbejdsmiljegruppens feling med dem,
| repraesenterer? Tegn gr@nne streger ved de relatio-
ner/faggrupper, | har god faling med og rgde streger
ved dem, | har darlig fgling med. Hvem har | szrlige
relationer til? Indflydelse pa? Tillid til? Hvem er me-
ningsdannere? Hvem nyder szrlig faglig respekt?

3. Diskuter, hvad | kan ggre for at fa bedre fgling
med de dele af arbejdspladsen, som er reprasenteret
ved de rgde streger. Laeg en konkret plan og fordel
opgaverne mellem jer. Brug fx 'den uformelle gen-
nemgang’ beskrevet i Metode 2.

4. Gennemga en afdeling ad gangen: Hvad lgger vi
maerke til i forhold til opgavelgsning. Hvad fungerer
godt og maske mindre godt i fx samarbejde, konflikt-
niveau og fravaer? Er der ansatte pa sarlige ordninger
med fx tidsbegraenset tilpasning af arbejdet: Hvordan
gar det? Hvordan og hvornar falger vi op pa det igen?

5. Beslut: Er der noget, som skal undersgges narme-
re? Skal vi ggre andet pa baggrund af det, vi har set

og drgftet? Hvem kunne ggre det?

Udviklet med inspiration fra Lasse Rgnnoe,
Arbejdsmiljo Kebenhavn
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Skab overblik over vigtige relationer

| kan med fordel skabe overblik over de vigtige * Hvilke uformelle personer kan vare vigtige ift.
personer, der kan indga i jeres netvaerk - bade ved at at fa skabt opbakning om en indsats? Taenk fx i
bringe vigtig viden fra jer ud i organisationen og ved meningsdannere, ansatte/kolleger der er fagligt
at bringe viden fra organisationen ind til jer. respekteret og personer med sarlige indflydelses-

muligheder. Hvilke fora giver de adgang til?
* Hvilke ansatte har formelt lsbende kontakt med

fx teams, argange, teknisk personale, kgkkenet? Aftal, hvem af jer i arbejdsmiljggruppen, der etablerer
Teenk fx i vejledere, koordinatorer og s=rlige funk- kontakten til de centrale personer og afstem med
tioner. dem, hvordan og hvor ofte, det vil forega. Aftal fx

faste kadencer, hvor de overleverer, hvad der rar sig,
og | giver dem vigtige fokuspunkter i arbejdsmiljgar-
bejdet.

Tips til at inddrage perspektiverne fra dem, | reprasenterer

* | kan arbejde systematisk med at inddrage » Refereret: Opsgg dem, | repraesenterer inden
perspektiverne fra dem, | repraasenterer, pa mgdet, sa | kan fremlaegge deres perspektiv.
jeres mgder pa forskellig vis.

 Forestillet: Brug det som et perspektiv, |
« Direkte: Invitér relevante gaester direkte ind kan 'sla til’ i jeres overvejelser: "Hvad ville
pa mgdet. denne gruppe eller afdeling mon sige til dette
forslag?”
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Metode 6:

Fa styr pa rollerne i arbejdsmiljoarbejdet

| kan udvikle jeres forstaelse af arbejdsmiljgarbejdet ved at kortlegge seks roller, |
kan varetage i forhold til arbejdspladsen. Ved at arbejde bevidst med rollerne kan |
gare arbejdsmiljggruppens arbejde mere effektivt og synligt.

Seks roller i arbejdsmiljggruppen

1. Seismografen lytter og kan tage temperaturen pa
arbejdspladsen og opfange tidlige symptomer pa
problemer i arbejdsmiljget.

2. Kartografen udreder og kan kortlagge forholdene
pa arbejdspladsen og indsamle og analysere data
med henblik pa at finde gode Igsninger og indsat-
ser.

3. Politikeren aftaler retning og kan tilrettelegge det

gode samarbejde og navigere mellem forskellige

positioner og interesser - og holde fast i vaerdier og

holdninger.

4. Medskaberen =ndrer og kan udvikle ideer og nye

initiativer, finde frem til de gode metoder og vark-

tojer og sette mal og formulere handleplaner.

5. Tovholderen holder retning og kan fastholde ener-

gi og retning, folge op og have fokus pa resultater
og positive forandringer.

6. Formidleren kommunikerer med de ansatte og
kollegerne og omgivelserne, formidler planer og

resultater og former den fortzlling om arbejdsmil-

joet, som gelder pa arbejdspladsen.

De seks roller repraesenterer hver deres aspekt af det
arbejde, | skal udfgre i arbejdsmiljgarbejdet. Som
deltagere i arbejdsmiljggruppen ma | vaere parate til
at udfylde flere forskellige roller. Nogle af rollerne vil
formentlig falde jer lettere end andre - og netop der-
for er det vigtigt at | er opmarksomme pa, hvordan |
kan sikre, at alle roller bliver tilgodeset.

Brug skemaet pa naste side som udgangspunkt
for at diskutere indholdet af de forskellige roller og
fordele opgaverne mellem jer.
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Seks roller i arbejdsmiljgarbejdet

Skriv mindst én konkret ting under hvert punkt, som | beslutter at ggre. Var tydelige med, hvem der gar
det, hvor ofte det skal ggres, samt hvordan | ggr status i arbejdsmiljegruppen.

Seismograf:

* Hvor lytter I?

* Til hvem?

* Erder sjeldne stemmer, som | skal huske?

Kartograf:

» Hvordan gger | jeres viden om arbejdsmiljget?

 Hvordan tolker | pa den?

» Hvordan skaber | mening sammen med arbejds-
pladsen?

Politiker:

 Hvordan drafter I?

* Hvordan indgar i aftaler?

* Hvilke vardier og holdninger arbejder | ud fra?

Medskaber:

* Huvilke initiativer og faciliterende greb?
* Hvilke verktgjer og redskaber?

* Inspirationsplan og mal?

Tovholder:

+ Hvordan fastholder | energi og retning?
» Hvordan holder | gje og falger op?
 Hvordan ser | tegn pa forandring?

Formidler:

 Hvad er fortzllingen om jeres indsats i arbejds-
miljggruppen?

» Hvad meldes ud af hvem hvornar?

 Hvordan fejres resultaterne?

Udarbejdet med inspiration fra SPARK - Samarbejde om psykisk arbejdsmilje i kommunerne.
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Metode 7: Beslut, hvordan |1 vil
inddrage arbejdspladsen

Nogle problemer i det psykiske arbejdsmiljg kalder pa en hgj grad af inddragelse af
arbejdspladsen. Andre forhold kan arbejdsmiljggruppen selv beslutte og gennem-
fare. Jo hgjere grad af inddragelse, | praktiserer, jo starre er potentialet for reelle
forandringer af arbejdsmiljget.

Videns-
leverandar

Videns- Forandrings-
indsamler akter aktar

Forbedrings-

Hvor meget inddrager | allerede medarbejderne pa
arbejdspladsen? Hvor meget skal de inddrages i
fremtiden for at understgtte jeres malsatninger som
arbejdsmiljggruppe?

4, Forandringsakter: Medarbejderne er med til at
skabe nye rutiner og kulturer i det daglige og
arbejder aktivt for at forandre arbejdsmiljget mod
det bedre. Medarbejderne tager teten pa udvalgte
omrader, der ofte er strategisk prioriteret eller

Figuren viser forskellige grader af inddragelse i relevante ud fra en overordnet malsaetning.

arbejdsmiljgarbejdet. De forskellige grader giver et

billede af, hvordan | engagerer den gvrige arbejds-

plads i arbejdsmiljgarbejdet:

1. Vidensleverander: Medarbejderne leverer viden,
fakta og data om arbejdsmiljget. Det kan bade
vare mundtlig information i draftelser om ar-
bejdsmiljeet og skriftlige input, fx nar man udfyl-
der et APV-skema eller besvarer en trivselsmaling.

Drgft i arbejdsmiljggruppen:

Hvilke aktiviteter har vi, hvor arbejdspladsen
leverer viden, oplevelser og andre input?

Hvor er arbejdspladsen med til at identificere
problemer?

Hvornar og i hvilke fora er arbejdspladsen med
til at foresla idéer og lgsninger?

Pa hvilke omrader er arbejdspladsen aktivt
med at skabe en ny rutine eller kultur?

2. Vidensindsamler: Medarbejderne har en aktiv rolle
i at indsamle viden og data om arbejdsmiljget.
Det kan vaere mundtligt, fx gennem dialogbaseret
APV, ved arbejdsmiljggruppens runderinger, ved
derkarms-interviews og pa personalemgader.

. Forbedringsaktegr: Medarbejderne er med til at
finde lgsninger og har en aktiv rolle i forhold til
at forbedre arbejdsmiljget. Det kan fx vaere som
medlem af en ad hoc-gruppe, der arbejder med at
lgse et problem eller Igfte en indsats.

Tag en samlet vurdering:
 Hvordan fungerer dette?
 Skal noget justeres?
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Metode 8:

Planlzeg jeres arbejde med et arshjul

| kan med fordel planlaegge jeres aktiviteter i et arshjul. Det er en made at sikre, at

| holder fokus pa indsatsen og samtidig far fulgt systematisk op pa jeres mgder i
arbejdsmiljggruppen. Det kan spare jer for ubehagelige overraskelser fra arbejds-
miljgproblemer, | har tabt faling med, eller manglende opfglgning pa handleplanen,

nar Arbejdstilsynet dukker op.

Hvis arbejdsmiljggruppen iser magdes ad hoc, nar der
opstar konkrete problemer, er det driften, der kom-
mer til at styre gruppens madeaktiviteter.

Et madearshjul sikrer, at | bade tilgodeser driften

og det strategiske arbejde, sa | bedre kan vare pa
forkant. Det hj=lper jer til at fokusere pa de langsig-
tede perspektiver i jeres handleplan og skabe jer et
overblik.

Nar | udarbejder arshjulet, kan | med fordel tage
udgangspunkt i, hvordan | sikrer fremdriften i jeres
APV-handleplan og Igbende inddrager arbejdsplad-
sens perspektiv og engagement i indsatserne.

Brug ogsa arshjulet til at ggre status pa samarbej-
det i jeres arbejdsmiljggruppe, og aftal hvordan det
fremadrettet skal forega. Og husk pa, at indsatser til
at forbedre det psykiske arbejdsmiljg sjaeldent kan
overstas, men kraver vedholdenhed og nye greb for
ikke at blive til nye problemer.
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Fire gode rad til arbejdsmiljg-
arbejdet fra Arbejdsmiljgradet

1.

Et godt samarbejde er vejen til et godt
arbejdsmilja: Jeres lokale samarbejde er cen-
trum for indsatsen.

. Teenk arbejdsmiljg ind i alle arbejdspladsens

aktiviteter: Bade den strategiske ledelse og
den daglige drift.

. Sat mal for arbejdsmiljoget og malret kom-

petencerne: Tal strategisk om arbejdsmiljget
mindst én gang om aret, hvor | ogsa drgfter
hvilke kompetencer og uddannelser, der er
brug for.

. Brug den supplerende uddannelse til at

styrke jeres arbejdsmiljgarbejde: Husk, at
arbejdsmiljgrepraesentanter og ledere har ret
til to dages supplerende arbejdsmiljguddan-
nelse indenfor det fgrste ar - og 1,5 dag de
fglgende ar.

Arbejdsmiljgradet 2017 - lzes mere pd amr.dk/
saet-spot-paa-arbejdsmiljoeet



https://www.amr.dk/saet-spot-paa-arbejdsmiljoeet-1.aspx
https://www.amr.dk/saet-spot-paa-arbejdsmiljoeet-1.aspx

AMG-mgade 4:

« Arlig evaluering med inddragelse
af arbejdspladsen og status pa
APV-arbejdet

 Vurdering af kompetence-behov

» Opdatering af arshul

3 tavlemgder m/ ansatte og kolle-
ger om fremdrift i handleplanen.

4,
kvartal

AMG-mgde 1:

» Fokus pa forebyggelse af vold og
fremme af arbejdsglade.

* Indhentning af input fra arbejds-
plads: Er det stadig de relevan-
te fokuspunkter, vi har under
temaet?

» Opdatering af handleplan

* 3tavlemgder m/ ansatte og kolle-

ger om fremdrift i handleplanen.

1.
kvartal

et —

3.
kvartal

AMG-mgde 3:

» Afdzkning af fgling med organisa-
tionen

 lgangs=ttelse af aben gennemgang
med dgrkarmsinterview.

* Opdatering af handleplan

 3tavlemgder m/ ansatte og kolle-
ger om fremdrift i handleplanen.

2.
kvartal

AMG-mgde 2:

* Risikovurdering af forestaende
organisationsandring.

« Valg af ny arbejdsmiljgreprasen-
tant - intro til AMG'’s arbejde

» Opdatering af handleplan

 3tavlemgder m/ ansatte og kolle-

ger om fremdrift i handleplanen.

Eksempel pa drshjul. Tilpas hjulet, sd det matcher, hvad | har fokus pd, og hvor hyppigt | mades.

Far, under og efter mgdet i arbejdsmiljggruppen

Et vellykket mgde i arbejdsmiljggruppen forudsaetter
forskellige fokuspunkter fgr, under og efter mgdet, som
i praksis strukturerer meget af jeres mellemliggende

arbejde. Her giver vi et eksempel pa tredje kvartals mgde

fra arshjulet:

For modet:

+ Abne dgrkarmsinterview

» Opsamling pa input med fokus pa overlevering

« Dagsorden udformet og gensidig afstemt. Referent
aftalt.

Pa modet:

« Siden sidst: Hvad er der sket? Herunder opsamling fra
tavlemgder med status pa fremdrift i handleplanen.

* Dgrkarmsinterview: Fremlaeggelse af indtryk: Hvor

o

har vi besggt, og hvilke indblik gav det? Hvad kraever
handling eller fortsat fokus?

* Fgling med organisationen: Er der omrader, vi ikke er
naet rundt til? Kan nogen hj=lpe 0s? Kan vi selv fa det
gjort?

» Opdatering af handleplan ud fra aftalte fokusomrader
og status pa tavlemgder.

Efter mgdet:

 Referat skrives, godkendes og udsendes til arbejds-
plads

* Orientering til alle om ny indsats i handleplanen, og
hvad der midlertidigt s=ttes i bero. Bade pa mail og pa
ferstkommende personalemgde, hvor der er mulighed
for spgrgsmal.

* Planlzegning af proces med arlig draftelse.

/
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Pa forkant

Inspiration og varktgjer til et godt samarbejde
om psykisk arbejdsmiljg i arbejdsmiljggruppen

En tidlig og systematisk arbejdsmiljgindsats spiller
positivt ind pa trivslen pa arbejdspladsen. Og
mange problemer i det psykiske arbejdsmiljg lgses
bedst, mens de er sma. Det kraever et godt samar-
bejde om arbejdsmiljgarbejdet.

Dette hafte skal hjzlpe arbejdsmiljegruppens
medlemmer til at komme pa forkant.

Kapitel 1 har fokus pa gennemfgrelse og aktiv ind-

dragelse af medarbejderne i indsatser for et godt
psykisk arbejdsmiljg. Her giver vi syv metoder til at

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt
arbejdsmiljg nu og i fremtiden. Derfor samarbejder
arbejdsgivere og arbejdstagere i BFA om at udvikle
information, inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete vaerktgjer, sa arbejdsplad-
serne kan handle og forebygge lokalt. Vi praasente-
rer ambitigse forebyggende Igsninger, som baserer
sig pa erfaring fra arbejdspladser og pa forskning.
Lgsninger som tager udgangspunkt i de problemer,
der skal Igses nu og de problemer, som kan opsta.

drive indsatserne frem, skabe stgrre synlighed om
arbejdsmiljgindsatserne, engagere arbejdspladsen
og sikre opdaterede input i arbejdsmiljggruppens
arbejde.

Kapitel 2 har fokus pa det interne samarbejde i
arbejdsmiljggruppen. Her anbefaler vi otte gode
metoder til at skabe klarhed over arbejdsmil-
jegruppens roller og opgaver og til at arbejde mere
systematisk og strategisk. Bade internt i gruppen
og i samarbejdet med tillidsrepraesentant, AMO/
SU/MED-system, kolleger og gvrige ledelse.

Det ggr vi i enighed - til gavn for ledere,
medarbejdere og borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfaerd
og Offentlig administration deltager
repraesentanter udpeget af arbejdsmarkedets
hovedorganisationer.

Hent 'Pa forkant’ og laes mere om
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilje for Velfzerd
og Offentlig administration pa arbejdsmiljoweb.dk.

Branche
Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfaerd og Offentlig administration


http://arbejdsmiljoweb.dk

