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Bilag 1
Viden om stress

Hvornar
At 'forstad hvad stress er’, er det fgrste trin i jeres arbejde med stressforebyggelse.

Hvem

| har som arbejdsmiljggruppe ansvaret for, at der er viden og kompetencer om stress til stede pa
arbejdspladsen. Drgft jeres 'viden om stress’ i jeres LokalMED. Efterfglgende tages emnet op pa et mgde
med medarbejderne.

Hvorfor

Det er vigtigt at forsta, hvad stress er, fgr | som arbejdsmiljggruppe begynder at handtere det. Hvis | har en
feelles forstaelse af hvad stress er, vil det give jer et bedre grundlag for at ga i gang med at handtere
opstaede stressproblematikker.

Stress skal anskues fra flere perspektiver - hvis vi vil bryde stress-spiralen

Nar der konstateres stress pa arbejdspladsen, er der en tendens til udelukkende at fokusere pa at fa det Igst,
uden at forholde sig til hvorfor og hvordan stressen er opstaet. Risikoen ved denne tilgang er at komme til at
symptombehandle i det uendelige.

For at opna en mere langsigtet lgsning ma | som arbejdsmiljggruppe anlaegge en dobbelt opmarksomhed, hvor
der er blik for den konkrete medarbejder, hvilken kontekst medarbejderen befinder sig i pa arbejdspladsen,
mulige l@gsninger, samtidig med at vi forholder os til arbejdspladsens grundlaeggende antagelser.

Eksempelvis: her er man en god medarbejder, hvis man siger ja og hjeelper hinanden, den dygtige medarbejder
er meget selvstaendig, her kommer arbejdet fgr pauser. Det kan ogsa vaere vaesentligt at forholde sig til hvilke
grundleeggende antagelser, man som leder selv giver anerkendelse eller praktiserer selv.

Der kan rekvireres kurser om “forsta stress” ved Stress-enheden, HR-arbejdsmiljg/Organisation og Personale

Overvej folgende i arbejdsmiljegruppen

* Hvad betyder ordet stress for jer hver iszer?
* Ved | hvad jeres kollegaer/leder/organisation mener med ordet stress?
* Har | drgftet internt, hvilken forstaelse og definition af stress | arbejder efter?

*  Hvilke logikker om arsager og l@sninger eksisterer pa jeres arbejdsplads, er det noget
| har drgftet?

e Huvilke grundlaeggende antagelser praeger kulturen pa jeres arbejdsplads?
* Hvad er "en god medarbejder”, og hvilken adfaerd bliver iszer respekteret og belgnnet?

Malene Friis Andersens bog “Stop stress” en hdndbog for ledere



Bilag 2
Lokale
retningslinjer

Hvornar

Nar | har drgftet 1. trin (viden om stress] og har faet en fzelles forstaelse af hvad stress er, skal | udarbejde lokale
retningslinjer for forebyggelse og handtering af stress ved jer.

Hvem

LokalMED har det overordnede ansvar for at planlagge og ivaerksaette lokale retningslinjer for forebyggelse af
stress pa arbejdspladsen. Drgftelsen omkring ansvar, roller og "hvem ggr hvad”, starter derfor i dette forum.

| kan dog godt som LokalMED valge, at det i stedet er arbejdsmiljggruppen, der far opgaven med at udarbejde
de konkrete lokale retningslinjer. Der hvor arbejdsmiljggruppen dakker flere arbejdspladser, er det ngdvendigt
at udarbejdelsen af de lokale retningslinjer foregar i et samarbejde med den narmeste personaleleder.

Hvorfor

Ved at udarbejde lokale retningslinjer pa jeres arbejdsplads, kan | forebygge misforstaelser, ansvarsforskydning
og handlingslammelse.

Udover at vaere et signal om, at | som arbejdsplads tager stress alvorligt, kan arbejdet med at udforme lokale
retningslinjer bidrage til at:

e Tydeligggre ansvarsfordelingen og skabe ejerskab hos alle for stressindsatsen.
*  Skabe tryghed blandt medarbejderne i forhold til arbejdet med stress pa arbejdspladsen.
* Etablere et fzlles sprog og en fzlles holdning til stress blandt medarbejderne.

* Ggre det tydeligt og konkret, hvad der skal ske hvornar, sa den rette indsats bliver ivaerksat pa det
rette tidspunkt.

Jeres lokale retningslinjer skal vaere handlingsanvisende og give jer svar pa hvem der har ansvar for hvad og
hvornar i stressforebyggelsesarbejdet og nar der er stress til stede pa arbejdspladsen. De lokale retningslinjer
skal vaere det redskab | griber til og fglger, nar det handler om forebyggelse af stress og handtering af opstaet
stress.

Hvordan

Udarbejdelse af lokale retningslinjer om stressforebyggelse og handtering tager udgangspunkt
i TRF-modellen

Stress er en fysisk og psykisk reaktion pa en oplevet belastning over tid. Det er derfor vigtigt at etablere en
feelles forstaelse af, hvornar stress har en sadan karakter, at der skal handles pa det.

TRF-modellen, skelner mellem stress i , og farezonen. Ud fra de 3 zoner skal | drgfte/
udarbejde jeres lokale retningslinjer.



TRF-modellen

Arbejdsevne
[trivsel

Langere tids ubalance

Medarbejderen har ikke hen-
sigtsmaessige opgavelgsning
og fungerer ikke laengere
optimalt i afdelingen.

Vedvarende stresssymptomer,
der begynder at pavirke hel-
bred og arbejdsevne negativt

Belastning

TRIVSELSZONEN

Selv nar vi trives og har det godt, er det naturligt at opleve kortvarige perioder med stress. Sa laenge stressen
er forbigdende, er det en naturlig reaktion, der hjalper os med at overkomme belastning.

Laengere perioder med stress kan udlgse en raekke fysiske psykiske og adfeerdsmaessige symptomer, der kan
have negative konsekvenser for arbejdsevne og helbred.

FAREZONEN

Hvis ikke man kommer ud af stresstilstanden og tilbage i balance, kan stress fa alvorlige konsekvenser og
udgere en egentlig fare for bade helbred og arbejdsevne.

Skabelon til lokale retningslinjer

Den viste skabelon er den, som | skal anvende til udarbejdelse, af jeres lokale retningslinjer om stress. |
skabelonen er der indsat de 3 omtalte zoner som beskriver niveauet af stress. | skal forholde jer til hvem der
har ansvar for hvad og hvornar under de enkelte zoner og pa de & niveauer, som fremgar af modellen. Der
er indsat eksempler i de forskellige rubrikker, som | kan inspireres af. Det er vigtigt, at de lokale retningslinjer |
laver, er handlingsanvisende for, hvad | vil ggre pa netop jeres arbejdsplads.



Den enkelte
medarbejder

.......................................................................................................................................................................................................................................................................

Teamet

Personaleleder

Arbejdsmiljggruppen/
LokalMED

Trivselszonen

Kender egne kilder til triv-
sel og stress i arbejdslivet

Kender egne stressreak-
tioner og bruger sin viden
til at forebygge stress i
hverdagen

Ger brug af praktisk, faglig
og fplelsesmaessig statte
fra netvaerk i hverdagen

Tager medansvar for
afdelingens samlede op-
gavelgsning og trivsel i
hverdagen

Er opmarksomme pa
kollegaers trivsel og tegn
pa stress

Sperger systematisk ind til
trivsel og stress, fx ved 1.1
samtaler

Fokuserer pa prioritering,
opgavefordeling og koor-
dinering i hverdagen

Opdaterer Igbende lokale
retningslinjer i samarbejde
med arbejdsmiljggruppen

Som leder er det ogsa
vigtig at have fokus pa din
egen stress. Overvej derfor
folgende:

* Dine risikofaktorer

* Dine stresssymptomer

e Hvordan du gnsker
hjeelp i tilfelde af stress

Have kendskab til ret-
ningslinjen for stress

Deltage i udarbejdelsen
af lokale retningslinjer

Drofte forebyggelse af
stress pa et strategisk
niveau

Medarbejderen/
medarbejderne har ikke
hensigtsmaessig opgave-
lgsning og fungerer ikke

optimalt i afdelingen.
Vedvarende stress-
symptomer som begynder
at pavirke opgave-
lgsningen og helbredet

Reagerer pa vedvarende
faresignaler og sympto-
mer

Tager kontakt til nerme-
ste leder for en dialog om
aflastende tiltag

Handler ved tegn pa usund
stress hos kollega og ud-
trykker vores bekymring:

1. over for kollegaen selv

2. over for naermeste leder
(hvis kollegaen ikke selv
har kontaktet naermeste
leder)

Tager dialogen med
medarbejderen ved be-
kymring

Udarbejder en handlings-
plan med fokus pa aflast-
ning og relevant stptte

Analyserer arbejdsrelate-
rede arsager ved tegn pa
stress i afdelingen

Deltage i afdekning af
risikofaktorer som kan
forarsage stress

Deltage i udarbejdelsen
af IGLO-handleplaner

Farezonen

Tager kontakt til:

1. egen lege
2. leder

Laver aftaler om:

* hvilken stgtte og hjzelp,
der ydes over for den
stressramte kollega

* hvordan fzlles
ansvarlighed i forhold til
opgavelgsningen sikres

Seetter stressbehandling
gennem arbejdspladsens
kriseordning i vaerk

Sikrer trinvis tilbageven-
dingsplan og styring af
opgavekompleksitet ved
sygemelding

Fokuserer pa kommuni-
kation og prioritering af
opgaver i afdelingen

Have opmarksomheden
pa resten af teamet/
afdelingen ikke belastes
uhensigtsmaessigt over
lang tid.



Jeres lokale retningslinjer skal give jer svar pa

Hvem har hvilket ansvar, nar det gaelder om at fremme trivsel og forebygge, at stress bliver et problem pa
jeres arbejdsplads? [Trivselszonen)

Hvem har hvilket ansvar, nar det gzlder om at opdage medarbejdere pa jeres arbejdsplads, der er i risiko
for at blive negativt pavirket af stress og forebygge forvaerring? | ~'< /020000 Hvem har hvilket ansvar,
nar det geelder om at hjzlpe medarbejdere pa jeres arbejdsplads, med at komme sig over de negative
fplgevirkninger, som laengerevarende stress kan have for helbred og arbejdsevne? (Farezonen)

Det handler med andre ord om at sla fast, at alle har et ansvar og tydeliggere opgaver og lokale retningslinjer i
de forskellige zoner, sa jeres lokale retningslinjer om stress kan blive konkret og handlingsanvisende.




Sadan tilrettelagger | processen for udarbejdelse af jeres lokale retningslinjer

Ved brug af TRF-modellen pa de & niveauer far | en visuel og struktureret skabelon, som ramme nar | skal
udarbejde jeres egne lokale retningslinjer pa arbejdspladsen.

Sadan kommer |, i gang - trin for trin

Trin 1: Arbejdsmiljegruppens/LokalMEDs forarbejde

Udfyld de felter, der handler om jeres ansvar og jeres opgaver som arbejdsmiljggruppe/LokalMED i de
forskellige zoner.

Sat ord p4, hvad | allerede g@r — og overvej samtidig, om der er noget andet, | skal begynde at ggre. |
jeres lokale retningslinjer, skal man kunne finde svar pa, hvad der er henholdsvis arbejdsmiljggruppen og
LokalMEDs opgave og ansvar i de forskellige zoner.
Hj=lpespgrgsmal
* Hvad er jeres opgave, nar det gaelder om at fremme trivsel og forebygge stress pa

arbejdspladsen?

* Hvad er jeres opgave, nar | bliver bekendt med stress hos en eller flere pa arbejdspladsen?

* Hvad er Jeres opgave, nar | skal handtere nedsat arbejdsevne, sygefravaer og tilbagevenden til
arbejdspladsen hos en af dine medarbejdere?

Udfyld de felter, der handler om arbejdsmiljggruppen/LokalMED.
Trin 2: Personaleleders forarbejde

Set ord p4, hvad du allerede g@r — og overvej samtidig, om der er noget andet, du skal begynde at
gere. | jeres lokale retningslinjer, skal man kunne finde svar pa, hvad der er din (ledelses-Jopgave og dit
(ledelses-)ansvar i de forskellige zoner.

Hj=lpesporgsmal:

* Hvad er din opgave, nar det gaelder om at fremme trivsel og forebygge stress pa arbejdspladsen?

* Hvad er din opgave, nar du bliver bekendt med stress hos en eller flere pa arbejdspladsen?

* Hvad er din opgave, nar du skal handtere nedsat arbejdsevne, sygefravaer og tilbagevenden til
arbejdspladsen hos en af dine medarbejdere?

Trin 3: Book medarbejderne til en workshop (ca. 2 timer)

Opbygning af workshoppen:

*  Rammesat workshoppen for medarbejderne og forklar, hvad formalet er med at have jeres egne
lokale retningslinjer

e Introducer TRF - modellen

e QOrienter om indholdet i Leder- og arbejdsmiljggruppens/LokalMEDs felter i TRF-modellen, som | har
forberedt.

* Inddel medarbejderne i to grupper. Lad den ene gruppe arbejde med team/arbejdspladsniveauet,
den anden med medarbejder-niveauet. Brug evt. eksemplet i denne retningslinje som inspiration/
udgangspunkt for arbejdet.

* Lad grupperne praesentere deres udspil i plenum, og kvalificér i feellesskab alle niveauer, sa de er
konkrete og brugbare for jer.

Trin 4: Opfelgning og forankring

* Foglg op og opdater jeres lokale retningslinjer 1-2 gange om aret i arbejdsmiljggruppen.

e Detkan vare en god idé 0gsa at tage jeres lokale retningslinjer op i 1:1 samtaler mellem leder og
medarbejder og sikre, at den enkelte medarbejder forpligter sig til lokale retningslinjer

* Husk ogsa at introducere jeres lokale retningslinjer for nye medarbejdere i forbindelse med
nyanszttelser.

Modellen er fra bogen Lederens Stresshdndbog - styrk dine lederkompetencer ndr det geelder stress.


https://dpf.dk/arrangement/styrk-dine-lederkompetencer-naar-gaelder-stress-aarhus

Bilag 3
Prioriteringsplan

Hvornar

Alle arbejdspladser skal udarbejde en prioriteringsplan, sa det er tydeligt, hvad der skal prioriteres, hvis der
opstar stress ved en eller flere medarbejdere. Prioriteringsdrgftelserne tages nar der er ro pa og ingen store
aktuelle problemstillinger vedr. stress, hvor man ikke er presset af konkrete akutte problemstillinger som skal
l@ses her og nu.

Hvem

Leder har ansvaret for til hver en tid at sikre, at arbejdet planlaegges og udfgres sa det er forsvarligt. Det er
derfor dit ansvar som leder, at der udarbejdes en plan for prioritering for arbejdspladsen. Selve udarbejdelsen
skal ske i et samarbejde med de tillidsvalgte medarbejdere.

Hvorfor

Formalet med en prioriteringsplan er, at man har en velovervejet plan for at man har en velovervejet plan
for, hvordan man skal prioritere ressourcer og opgaver ved indgribende @&ndringer i arbejdet (ex. Sygdom,
langtidsfraveer, nye/aendrede krav, forandringer osv.)

Hvordan

Prioriteringsplanen skal indeholde en stillingtagen til bade hvordan jeres ressourcer anvendes bedst muligt
og hvilke opgaver der skal prioriteres. Planen skal Igbende tilpasses @ndrede ressourcer og opgaver. Ved
anvendelse af planen skal du som leder have en opmarksomhed pa, om der skal ske tilrettelser inden den kan
tages i brug. Der kan vaere noget i situationen som kan pavirke planen.

Du skal som leder - i samarbejde med de tillidsvalgte medarbejdere, overveje falgende

* Huvilke opgaver skal prioriteres ved nedsatte personaleressourcer og hvilke kan nedprioriteres?
* Erder mulighed for at arbejdspladsen tilfgres ressourcer ved nedsatte personaleressourcer pga.
eksempelvis stress? Og hvilke ressourcer vil i givet fald vaere relevante?

e Erder mulighed for at tilrette arbejdspladsens mal som konsekvens af manglende
personaleressourcer?
e Nar der opstar stress pa arbejdspladsen, kalder den konkrete situation sa pa @ndringer i
arbejdspladsens generelle rammer og betingelse for trivsel og stress?
e Erder nogle faktorer | skal have afklaret andre steder i organisationen, eksempelvis ved gverste
ledelse eller ved andre afdelinger?
Malene Friis Andersens bog “Stop stress” en handbog for ledere



Bilag &4
Noglesamtalen

Hvornar

Ngglesamtalen er den fgrste samtale lederen har med medarbejderen, nar medarbejderen oplever stress og
har brug for hjzlp. Ofte har medarbejderen allerede en del symptomer, selvom de kan variere.

Hvem
Det er altid neermeste leders opgave at tage den fgrste samtale "Ngglesamtalen”.

Hvorfor

Handteres denne samtale rigtigt, kan konsekvenserne mindskes. Nar en medarbejder gar til dig som leder pga.
stress, er det som oftest den sidste udvej, og der er en god mulighed for at hjelpe medarbejderen.

Hvordan

Praktiske forberedelser og overvejelser inden samtalen:

* Find et lokale, hvor der ikke er forstyrrelser

* Deterdigsom leder, der skal tage styringen

e Lyttil hvad den stressramte fortzller og anerkend dette
e Vertalmodig og imgdega selvbebrejdelse

*  Skab overblik og hjzlp til prioritering og tag beslutninger
Ved ngglesamtalen skal du undga at:

* Analysere, tolke, forklare, forsvare eller bagatellisere
* Inddrage dine egne oplevelser med stress

e Give skyld og bebrejde

e Give gode rad

For at hjelpe din medarbejder bedst ud af situationen er nedenstaende tre ngglebegreber, de vigtigste i
samtalen:

e Skab ro om medarbejderen: hjelp medarbejderen ud af stressspiralen og komme pa afstand af det, der er
det problematiske.

»  Skab hab for medarbejderen: tydeligger at du anerkender, at | nok skal finde en lgsning og giv en tro pa, at
der en vej ud af stress.

e Iveaerksaet umiddelbar handling: hjelp medarbejder med at fa styr pa kalender, aflevere opgaver, og aftal
hvad der skal meldes ud.
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Bilag 5
Drejebog til
“Boldmetoden”

Hvornar

Denne metode benyttes, nar der skal afdakkes hvilke risikofaktorer, der kan vaere medvirkende, eller direkte
arsag til, at der opstar stress.

Hvem

Denne metode benyttes, nar der skal afdaekkes hvilke risikofaktorer, der kan vaere medvirkende, eller direkte
arsag til, at der opstar stress.

Hvorfor

Boldmetoden anvendes, nar medarbejdergruppen, har sin faste gang i de samme fysiske omgivelser,
eksempelvis plejecentre, kontorarbejdspladser eller botilbud. Alle medarbejdere skal derfor i videst muligt
omfang vere til stede i en 14 dages periode mens processen foregar.

Hvordan
Det fgrste du skal ggre som leder er at lave en procesplan.

Selve Processen

Planen skal indeholde falgende

1. Tidspunkt for introduktion af metode til medarbejdere (Varighed 15 min).

2. Periode for afdeekning af risikofaktorer (Varighed: dagligt ca. 5 minutter for hver medarbejder i 14
sammenhangende dage).

3. Tidspunkt hvor du mgdes med de tillidsvalgte og kategoriserer risikofaktorer (Varighed 1 time).

4. Tidspunkt for mgde med alle medarbejdere og de tillidsvalgte, hvor faktorerne praesenteres og
plottes i IGLO-handleplan (1 time)

I skal til punkt 2 i processen bruge fglgende materialer

* Etegnet omrade eller lokale pa arbejdspladsen, hvor flest mulige medarbejdere kommer forbi
e 2 glasmontre

* Rede og grgnne bolde

* Rpde og grgnne sedler

*  Postkasse

(glasmontre, bolde, sedler og postkasse rekvireres hos HR/Arbejdsmiljg):
| skal til mgdet med alle medarbejdere bruge fglgende materialer:

e Grgnne post-it

*  Tudser

e Flip-over

e “elefant-snot”



Selve processen

Introduktion af proces til medarbejderne (Varighed 15 min.)

Indledende skal du som naermeste leder introducere metoden og tidsplanen for medar-

bejderne. Det kan eksempelvis g@res pa falgende made:

* Vi har konstateret, at der er stress pa vores arbejdsplads, sa vi skal i gang med at
afdaekke de mulige risikofaktorer, der kan forarsage stress.

* | den forbindelse vil vi ved hjeelp af “Boldmetoden” afdaekke, hvilke risikofaktorer, der er til
stede her.

Beskriv selve processen for medarbejderne:

e | skal hveriszrien periode pa 14 dage, dagligt forholde jer til:

* har det overvejende vaeret en dag med mange belastninger, sa skal der smides en rgd
bold i montren og begrundes pa en rgd seddel, der smides i postkassen eller

Det vil give os et billede af, hvilke risikofaktorer, der er i afdelingen og hvad vi skal
handle pa fremadrettet.

e veer sa konkret som mulig. Der skal ikke anfgres navn.

e Fortel hvornar processen Igber af stablen og leder satter en daglig reminder i alles
kalendere, sa flest mulige husker at aflevere en bold+seddel.

....................................................................................................................................................................................................................................

Mgde med leder og de tillidsvalgte (Varighed en time)

* Dusom leder mgdes med de tillidsvalgte efter de 14 dage er overstaet og grupperer
sedlerne med daekkende overskrifter, som noteres pa et stykke papir med relevante
underoverskrifter. Det vil sige, at | "bunker” de sedler, som omhandler nogenlunde det
samme.

e Maks 5 overskrifter for de rgde

Mgde - til draftelse af lgsningsforslag (Varighed i alt 1 time)

e Alle samles til mgde, hvor du som leder kort praesenterer, hvordan de rgde og grgnne
sedler er grupperet.

* De rpgde kategorier haenges op og medarbejderne bedes ga til den kategori, hvor de
har flest ideer til [gsningsforslag

* Alle medarbejdere gar nu ud i grupper fordelt pa kategorierne.

e Gruppen drgfter og skriver lgsningsforslag og ideer til, hvad der kan afhjalpe
udfordringerne.

e Lgsningsforslagene deles op i to kategorier:
1: forslag som umiddelbart kan handles pa, nar processen er afsluttet.
2: forslag du som leder og de tillidsvalgte skal arbejde videre med.

* |deerne skrives pa de grgnne post-its og hanges i sammenhang med den eller de
réde post-its det omhandler.

* Kort praesentation af I@sningsforslag i plenum og mulighed for at stille opklarende
sp@rgsmal.
e Afklaring af hvad der kan handles pa med det samme.

e Som leder runder du processen af; hvordan kommer vi videre herfra, og post-it
indsamles og systematiseres.

Udarbejdelse af IGLO-handleplaner

Forholdsvis kort tid efter processen afholder du som leder et mgde med de tillidsvalgte, hvor der samles
op pa de angivne risikofaktorer [de rgde sedler], samt de input der er kommet i forhold til at reducere disse
risikofaktorer (de grgnne sedler).

Derefter udfyldes en IGLO-Handleplan i SafetyNet, hvor arbejdet med IGLO-handleplanen beskrives.
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Bilag 6
Drejebog til
“Dialogmetoden”

Hvornar

Denne metode skal benyttes, nar der skal afdaekkes risikofaktorer pa arbejdspladsen, der kan vaere
medvirkende, eller direkte arsaq til, at der opstar stress.

Hvem

Du har som naermeste leder ansvaret for tilrettelaeggelse og gennemfgrelse af processen med afdaekning
af risikofaktorer. Selve processen skal ske i et samarbejde med de tillidsvalgte og medarbejderne. Hjzlp til
processen kan desuden rekvireres ved HR/Arbejdsmiljg.

Hvorfor

Dialogmetoden anvendes, nar medarbejdergruppen bruger det meste af deres arbejdstid pa at veere
udekgrende (eksempelvis: Hiemmeplejen, Bostgtter, Entreprengrgarden). Metoden egner sig saledes til de
medarbejdergrupper, som ikke pa daglig basis faerdes pa deres fysiske arbejdsplads.

Hvordan

Det fgrste du skal ggre som leder, er at lave en procesplan.

Planen skal indeholde fglgende:

1. Tidspunkt for afholdelse af dialogm@de, hvor risikofaktorerne afdaekkes (varighed 2 timer]

2. Efterfglgende m@de hvor du som leder mgdes med de tillidsvalgte, hvor der arbejdes videre med at
udfylde IGLO-handleplan (varighed ca. 1 time)

Forud for dialogmgdet med medarbejderne skal du som leder

* Indkalde alle medarbejdere + AMIR og TR (hvis de ikke er en del af gruppen), til et mgde pa 2 timer. Emnet
for mgdet er "Dialogmetode til afdaekning af risikofaktorer pa arbejdspladsen”

* Booke et egnet lokale, med plads til gruppearbejde

e aftale med AMIR og/eller TR, hvem der har hvilke roller til mgdet. Eksempelvis; hvem styrer tiden, hvem
introducerer, hvem samler op, hvem skriver ned osv.

e Lave mindre grupper med medarbejderne —
4-5 personer i hver

I skal til dialogmgdet bruge
* Rgde og grgnne post-it

e Tudser

e  Flip-over

e "Elefant-snot”
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Selve processen — varighed i alt 2 timer

Indledende skal du som leder introducere metoden og tidsplanen for medarbejderne. Det
kan eksempelvis ggres ved fglgende:

e Vihar konstateret, at der er stress pa vores arbejdsplads, og vi har derfor et behov for
at afdekke eventuelle risikofaktorer pa arbejdsplads, der kan vaere arsagq til det.

e Det vil vi ggre, ved hjelp af den sakaldte "Dialogmetode”, som er en proces vi skal
gennemfgre de naeste 2 timer.

e | processen skal | hver iszr forholde jer til, hvad der kan belaste jer i arbejdet, samt
hvad der giver energi i arbejdet, og ikke mindst hvorfor.

* Medarbejderne gar nu ud i grupperne og udfylder i hver gruppe 3 rade post-its med
hvad de oplever som udfordrende i deres arbejde, samt med hvad de
finder motiverende i deres arbejde.

e Nar tiden er gaet, kommer grupperne tilbage med deres post-its

* Alle rgde post-its samles og szttes op pa en vag for sig
e Alle grgnne post-its samles og saettes pa en vaeg for sig.
e Grupperne prasenterer kort deres post-its (maks 2-3 minutter til hver gruppe)

* Medarbejderne holder en pause

e Som leder sorterer du sammen med de tillidsvalgte de r@de post-its ind under fzlles
overskrifter.

e Detvil sige, at | "bunker” de post-its, som omhandler nogenlunde det samme.

* Medarbejderne kommer ind igen, og du som leder praesenterer kort hvordan de rgde sedler
er bunket

e Alle medarbejdere far nu mulighed for at skrive Igsningsforslag til de rgde sedler, eller
gode ideer til, hvad der kan afhjalpe belastningerne. De tidligere udfyldte grgnne sedler
(med det der giver energi i arbejdet), kan bruges som inspiration.

* |deerne skrives pa nye grgnne post-its og ha&nges i sammenhaeng med den rgde post-it
det omhandler. (handlingsforslag pa de grgnne sedler haanges sammen med den eller de
rgde sedler, som forslagene omhandler])

* Forslagene skrives af medarbejderne individuelt, ikke i grupper.

* Processen rundes af:

* Lgsningsforslagene deles op i to kategorier:

e 1:forslag som umiddelbart kan handles pa, nar processen er afsluttet.

e 2:forslag du som leder og de tillidsvalgte skal arbejde videre med.

e Post-it’s indsamles og systematiseres af dig som leder og de tillidsvalgte.

Udarbejdelse af IGLO-handleplaner

e Forholdsvis kort tid efter processen afholder du som leder et mgde med de tillidsvalgte, hvor der samles op
pa de angivne risikofaktorer (de rgde sedler), samt de input der er kommet i forhold til
at reducere disse risikofaktorer (de grgnne sedler).

e Der udfyldes herefter en IGLO-Handleplan i SafetyNet, hvor arbejdet med
IGLO-handleplanen beskrives.



Bilag 7
IGLO
Handleplan

Hvornar

Nar der er stress pa arbejdspladsen og risikofaktorerne er afdaekket, skal der altid udfyldes
en IGLO-Handleplan.

Hvem

Du har som naermeste leder ansvaret for at udarbejde og udfylde IGLO-Handleplanen. Det skal g@res i
samarbejde med de tillidsvalgte medarbejdere.

Hvorfor

Nar du som leder, i samarbejde med de tillidsvalgte skal prioritere og finde lgsninger pa et opstaet Stress-
problem pa arbejdspladsen, er det meget anvendeligt at bruge et redskab som IGLO modellen. IGLO star for;
Individ, Gruppe, Ledelse, Organisation.

Hvordan

Nar | bruger modellen, skaber | overblik over hvem der kan tage ansvar pa hvilket niveau, og ved at komme
"helt rundt i IGLO en”, far | sat alle niveauer pa arbejdspladsen i spil, nar der skal findes konkrete lgsninger.

IGLO-handleplanen har til formal at beskrive:

* Hvad er den konkrete risikofaktor? Altsa hvad er problemet?

* Hvad skal der ggres for at mindske denne faktor? Hvilke handlinger ivaerksaettes pa hvilke niveauer?
*  Hvem har ansvaret?

* Inden for hvilken tidsramme skal det l@ses og

e Hvornar kan vi male pa det?

Sadan laver | IGLO-Handleplanen

* | fgrste omgang skal der laves handleplan pa individ- og gruppeniveau, det vil sige 1 og G i
IGLO-handleplanen.

* Dernast gar | videre i IGLO-handleplanen, og skriver ind, hvad der forventes at blive kigget p3, pa
nermeste ledelsesniveau (L]

e Sidst skrives i handleplanen hvad organisationen, altsa gvre ledelsesniveau og/eller MEDstrukturen skal
tage sig af (0.

* Handleplanen skal sdledes udfyldes, sa der er konkrete handlinger til hvert niveau, hvilket understreger, at
der er et ansvar pa alle niveauer for at reducere risikofaktorerne.

* Angiv til sidst i procesplanen hvornar der skal fplges op IGLO-handleplanen.
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