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W Praktisk information

Hvor lang tid tager forlgbet?

Forlgbet vil streekke sig over 4-12 maneder.

TIMEFORBRUG
Overste leder 6 timer
Daglig leder 32 timer
2 Hjzelpere, hver iseer 32 timer
@vrige medarbejdere, hver isaer 25 timer
Konsulent 83 timer
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Kort beskrivelse af pakken

Hvad far | ud af forlgbet?

Nar | har gennemfgrt pakken, har I:
= gvet jer i at tale sammen om det, | synes belaster jer psykisk pa arbejdspladsen
= prgvet at holde et sakaldt fremtidsvaerksted
u selv vaeret med til at lgse problemer med jeres psykiske arbejdsmilja.

De ideer, som | nar frem til gennem fremtidsvarkstedet til at forebygge og handtere psykiske
arbejdsmiljgproblemer, vil kunne rodfaeste sig pa jeres arbejdsplads og vere til gavn for jer
ogsa efter forebyggelsespakkens udlab. Nar forlgbet er slut, vil | vare blevet fortrolige med
fremtidsvaerkstedsmetoden og vil kunne bruge den efter behov.

Tids- og aktivitetsoversigt

Forlebet bestar af fglgende elementer:

FASE AKTIVITET

FASE 1: Forberedelse e Forberedelse

(ca. T uge)

FASE 2: Opstart e Opstartsmade
Forberedelse af Fremtidsvaerksted mv.

(ca. 1-2 uger) e Introduktionsmade
FASE 3: Fremtidsveerksted mv. o Fremtidsveerksted

(ca. 3-4 dage) e Opfelgnings- og planlegningsmade

e 1. Statusmeade

FASE 4: Gennemfarsel af e 2. Statusmade
handlingsplanen _ _
(ca. 3-9 maneder) e Midtvejsmade

e Opfelgningsmade

e 3. Statusmgde

FASE 5: Afslutning

(ca. 4 uger) e Afsluttende personalemgde

v
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Sadan gor |

I skal gennemfare et fremtidsvaerksted. Et fremtidsvaerksted bestar af tre dele:
1. En kritikdel
2. En dremmedel
3. En virkelighedsdel.

| fremtidsvaerkstedet bruger | jeres falles erfaringer og dremme til at forandre jeres
fremtidige arbejdsmilje. Fremtidsvaerkstedet er en velafprgvet metode, der ger det muligt

for jer dels at identificere jeres psykiske arbejdsmiljgproblemer, dels at komme med konkrete
forslag til, hvordan problemerne kan Igses ved at skabe et bedre psykisk arbejdsmiljg pa
jeres arbejdsplads i fremtiden. Fremtidsvaerkstedet kan pa den made inspirere jer til at se pa
virkeligheden med nye gjne, vaere kreative og fa idéer til, hvordan | kan komme til at trives
bedre pa arbejdet fremover.

Sammen arbejder | jer frem til de lgsninger, som er rigtige for jer. Det er medarbejderne,

som skal beslutte, hvilke problemer i jeres psykiske arbejdsmilja | vil arbejde med i fremtids-
varkstedet. Medarbejderne og den daglige leder skal herefter arbejde sammen om at finde
lgsninger pa problemerne. Konsulenten stgtter jer og hjzlper jer gennem forlabet.

I kritikdelen finder medarbejderne frem til, hvilke problemer de oplever i deres daglige
arbejde, som pavirker det psykiske arbejdsmilje. De beslutter, hvilke problemer de vil
arbejde videre med.

I dremmedelen finder medarbejderne frem til, hvordan det psykiske arbejdsmiljz ville vare,
hvis de problemer, de fokuserede pa i kritikfasen, var lgst. Det vil sige, at medarbejderne
satter ord pa deres drgmme om et godt psykisk arbejdsmiljg.

I virkelighedsdelen kommer medarbejderne og den daglige leder med forslag til &ndrin-
ger, der kan medvirke til at forbedre jeres psykiske arbejdsmiljg. | udarbejder en konkret
handlingsplan med aktiviteter, som skal hjelpe jer med at na de mal, | satter jer.

Deltagere i forlgbet

= Den gverste leder deltager pa et introduktionsmade for at bakke op om forlgbet
og pa et opsamlings- og planlaegningsmade for at tage stilling til de forslag til
prioriteringer, som medarbejderne og den daglige leder er kommet frem til i
fremtidsvaerkstedet. Desuden deltager den averste leder i det afsluttende personale-
made med henblik pa at opmuntre og statte de gode Igsningers forankring pa
arbejdspladsen fremover.

= Den daglige leder s®tter de organisatoriske, praktiske og gkonomiske rammer og
er tovholder under hele forlgbet. Den daglige leder samarbejder 1) med de to hjal-
pere (se nedenfor) om at planlaegge og afholde maderne, 2) med konsulenten om at
gennemfare hele forlgbet med fremtidsvaerkstedet, udarbejde og gennemfgre en
handlingsplan og afslutte forlabet. Den daglige leder deltager kun i virkelighedsdelen
af fremtidsvaerkstedet og prioriterer medarbejdernes forslag til aktiviteter ud fra,
hvad det er realistisk at gennemfare.
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= To hjelpere hjzlper den daglige leder praktisk med at planlagge og gennemfare

forlgbet. Det er mest oplagt, at arbejdsmiljgreprasentanten og tillidsreprasentanten
hjelper den daglige leder, men det kan ogsa vare andre.

De ogvrige medarbejdere deltager i fremtidsvarkstedet og i de efterfglgende
aktiviteter.

Konsulenten styrer fremtidsvaerkstedet og hjelper efterfalgende den gverste leder,
den daglige leder og hjelperne med at konkretisere handlingsplanen, yde proces-
stotte og planlegge og styre mgder. Konsulenten kan f.eks. vaere en arbejdsmiljg-/
HR-konsulent fra en central enhed. Konsulentrollen kan dog ogsa varetages af en
lokal arbejdsmiljarepraesentant, HR-medarbejder eller lignende, som har lyst til at
patage sig opgaven. Det skal blot sikres, at vedkommende har erfaring med proces-
handtering.

Tidsplan og aktiviteter

Arbejdet med forebyggelsespakken forlgber i fem faser. Forlgbet straekker sig over 4-12

maneder, alt efter hvilke aktiviteter | valger at arbejde med.

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASE 5
Forberedelse Opstart Fremtidsvaerk- | Gennemforelse | Afslutning
- forberedelse sted mw. af handlings-
af fremtids- planen
vaerksted
m Konsulenten = Hold et op- = Hold et frem- = Gennemfar = Hold et
saetter sig startsmade tidsvaerksted de besluttede afsluttende
grundigt ind i mellem den aktiviteter personale-
drejebog og daglige leder, m Hold et made
faktaark konsulenten opsamlings- = Hold i alt
og de to og planlaeg- fem meader
= Den daglige hjelpere ningsmade undervejs
leder saetter
sig ind i = Hold et in-
forlabet og troduktions-
finder to meade for alle
hjelpere medarbejdere
Leber over Laber over Leber over Leber over Leber over
ca. 1 uge 1-2 uger 3-4 dage 3-9 maneder ca. 4 uger

Det ngjagtige antal timer, som | skal bruge, er angivet under beskrivelsen af de

enkelte faser nedenfor.

Se faktaark 5 for en mere detaljeret tids- og aktivitetsoversigt.
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Wl De fem faser

Fase 1. Forberedelse

TIDSFORBRUG - FASE 1

m Forberedelse: 3 timer til den daglige leder.
m Forberedelse: 20 timer til konsulenten.

Den daglige leder (3 timer)
Den daglige leder skal:

lave et forslag til en tidsplan for forlgbet

= |xse drejebog og faktaark grundigt igennem samt eventuelt yderligere materiale
(se faktaark 3 med henvisninger til relevant materiale)

= finde to hj=lpere, f.eks. arbejdsmiljereprasentanten, tillidsreprasentanten eller
andre interesserede medarbejdere

= traeffe aftale med en intern konsulent fra politiet

= finde seneste arbejdspladsvurdering (APV), medarbejdertilfredshedsundersggelse
(MTU), materiale om arbejdspladsens eksisterende arbejdsmiljeaktiviteter, arbejds-
miljgpolitikker og lignende frem og give materialet til konsulenten

= afsaette midler i budgettet til eventuelle afledte udgifter af forlgbet (f.eks. til
afholdelse af kurser, indkgb af overvagningsudstyr el.lign.)

= omlagge ressourcerne i en vagtplan, som giver deltagerne mulighed for at
medvirke i de forskellige magder og aktiviteter

= forberede opstartsmeadet.

Konsulenten

KONSULENTENS TIMEFORBRUG

Konsulentens timeforbrug til hele pakken — forberedelse og fem faser:
= 20 timer til at forberede forlgbet.

m 15 timer til labende processtatte.

m 48 timer til forberedelse af og mader pa tjenestestedet.

Konsulenten skal:
= danne sig et overblik over arbejdsforholdene pa tjenestestedet i almindelighed,

herunder sarligt det psykiske arbejdsmilja, og satte sig ind i, hvad der findes af
stottefunktioner i form af krisehjalp, supervision og lign.

satte sig ind i APV, MTU, materiale om arbejdsmiljeaktiviteter/-politikker og lign.
for det pagaldende tjenestested

sette sig ind i drejebog og faktaark - specielt i metoden til at gennemfare et
fremtidsvaerksted og opmarksomhedspunkterne til konsulenten — samt eventuelt
yderligere materiale (se faktaark 3 med henvisninger til relevant materiale).
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Fase 2. Opstart

TIDSFORBRUG - FASE 2

m Opstartsmade: 3 timer til henholdsvis den daglige leder, hjelperne
og konsulenten.

m [ntroduktionsmade: 2 timer til henholdsvis den @verste leder, den daglige
leder og hver medarbejder, inklusive hjelperne, og konsulenten.
Konsulenten har desuden 2 timer til at forberede madet.

Forberedelse
Laes faktaark 1.

Formal
Formalet med den anden fase er:
= at sikre, at rammerne for at gennemfgare forlgbet er pa plads (f.eks. tidsplan,
meadelokaler og vagtplan for deltagerne)
= at planlegge, hvordan | gennemfgrer fremtidsvaerkstedet og de aftalte aktiviteter.

Opstartsmode (3 timer)
Den daglige leder inviterer hjelperne og konsulenten til mede. Her fastlaegger I rollefordelin-
gen mellem jer, fastsaetter en tidsplan for aktiviteterne fgr, under og efter fremtidsvarkstedet
og aftaler, hvem der tager sig af de praktiske opgaver som f.eks. at:

= finde et egnet madelokale

= skaffe materialer

= udarbejde en forlgbsplan, der kan deles ud til deltagerne og hanges op

et centralt sted
= indkalde medarbejderne til introduktionsmadet.

Desuden aftaler I:
= hvordan | Igbende vil informere de afdelinger/kolleger pa tjenestestedet, der ikke
deltager i pakkeforlabet, om jeres aktiviteter
= hvordan og hvor ofte | vil involvere arbejdsmiljgorganisationen i jeres aktiviteter
= hvordan | vil sikre, at de aktiviteter, der kommer ud af fremtidsvaerkstedet, ikke er
i modstrid med eller overlapper allerede ivaerksatte aktiviteter pa tjenestestedet.
Aktiviteterne skal — om muligt — teenkes sammen med eksisterende aktiviteter.

Introduktionsmeade for medarbejderne (2 timer)

HUSKELISTE TIL M@DET

= den gverste leder, konsulenten og den daglige leder forbereder
deres oplag til madet.

m den daglige leder forbereder sig pa at vaere mgdeleder.

m konsulenten medbringer faktaark 1 til alle mgdedeltagere.

Den daglige leder inviterer den gverste leder, konsulenten og samtlige medarbejdere til
introduktionsmeadet.

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kgbenhavn C | Telefon 7012 1288



Forslag til dagsorden

VELKOMST Den gverste leder byder velkommen og opfrisker kort
baggrunden for at sage forebyggelsespakken. Desuden
beskriver den gverste leder samspillet mellem pakken og
de avrige arbejdsmiljgaktiviteter pa tjenestestedet.

UDBYTTE AF Den daglige leder og medarbejderne taler om, hvad | kan fa

FORLOBET ud af at gennemfare pakken. Den daglige leder melder i den
forbindelse ud, hvilke rammer der er for at tilrettelaegge
arbejdet i perioden, og hvilke gkonomiske rammer der vil
vaere for aktiviteterne i den handlingsplan, der skal komme
ud af fremtidsvaerkstedet.

HVAD ER ET Konsulenten prasenterer kort sig selv og sin rolle.

FREMTIDS-

VARKSTED? Konsulenten:

m forklarer, hvad et fremtidsvaerksted er

m informerer kort om forlgbet

m introducerer temaet psykisk arbejdsmiljg, evt. med
udgangspunkt i faktaark 1.

UDFORDRING- Konsulenten omdeler faktaark 1.

ER 1 ARBEJDS-

MILJOET Konsulenten beder medarbejderne:

m reflektere over deres forventninger til forlabet
m overveje, hvad de umiddelbart mener er mest vigtigt
at forbedre ved det psykiske arbejdsmilja.

AFSTEM FOR- Den daglige leder forklarer, at det nok bliver ngdvendigt at

VENTNINGER prioritere de mest relevante forslag efter fremtidsvarkstedet,
og den daglige leder og medarbejderne afstemmer
forventningerne.

PRAKTISK Den daglige leder fortzller om:

GENNEM- = tidsplan/mader

FORELSE = vagtplan
m tidsforbrug.

Efter madet

Den daglige leder printer faktaark 1 ud og hanger det op, sa det er synligt for
medarbejderne. Medarbejderne overvejer, hvilken problemstilling de gnsker at fokusere
pa i fremtidsvarkstedet.

NB! Hvis det er meget vanskeligt at samle alle medarbejdere til falles personalemader, kan

I introducere forlabet og udlevere faktaark 1 pa forlengede teammgader eller lignende mader,
hvor en mindre gruppe medarbejdere regelmassigt mades. Det samme galder for status-
mgderne og midtvejsmadet. Alle medarbejdere skal endvidere sammen deltage i fremtids-
varkstedet og det afsluttende personalemgde.
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Fase 3. Aktiviteter

TIDSFORBRUG - FASE 3

m Fremtidsvaerkstedet: 7 timer til henholdsvis konsulenten og hver
medarbejder, inklusive hjelperne, og 4 timer til den daglige leder.
Konsulenten har 3} time til at forberede fremtidsvaerkstedet.

= Opsamlings- og planlagningsmgde: 2 timer til henholdsvis den gverste
leder, den daglige leder, hjelperne og konsulenten. Konsulenten har 3 timer
til at forberede opsamlings- og planlaegningsmadet.

Formal
At den daglige leder og medarbejderne i fellesskab formulerer og fremsatter konkrete
forslag til forandringer, der kan bidrage til, at | far et bedre psykisk arbejdsmiljg.

Forberedelse
Laes faktaark 1. Konsulenten skal desuden laese faktaark 4.

Den daglige leder og konsulenten aftaler, hvilken rolle den daglige leder skal have i
virkelighedsdelen.

Gennemforelse
Konsulenten inviterer samtlige medarbejdere til fremtidsvaerkstedet og aftaler med
den daglige leder, at han/hun deltager fra frokosten og resten af dagen.

Fremtidsvaerkstedet gennemfares pa én dag.

Under fremtidsvarkstedet bar | holde fast i, at det er det psykiske arbejdsmiljg, der er

overskriften. Hvis der dukker emner op, som ikke har noget med temaerne i faktaarkene at

gere, kan det vaere, at de begr drgftes i en anden sammenhang.
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Program for fremtidsveerkstedet
Pauser lzegges ind efter behov.

VELKOMST

Konsulenten byder velkommen og forklarer dagens forlagb.

KRITIKDEL
- 1% TIME

BRAINSTORM

Medarbejderne naevner alle de problemer, som de
oplever i forhold til det psykiske arbejdsmilja.
Konsulenten skriver hvert enkelt problem i stikordsform
pa et papkort og satter det op pa vaeggen.
Medarbejderne diskuterer de forskellige problemer.
Konsulenten hjzlper med at gruppere problemerne
under forskellige overskrifter.

Medarbejderne og konsulenten kan inddele problemerne
yderligere, alt efter om de er knyttet til f.eks. bestemte
arbejdsopgaver, hvor opgaverne udfares, tidspunkt pa
dagen osv.

Medarbejderne beslutter, hvilke problemer under de
enkelte overskrifter de vil arbejde videre med.
Medarbejderne inddeler sig i mindre grupper

DROMMEDEL
- 1% TIME

BRAINSTORM
TEMATISERING
GRUPPEARBEJDE

Medarbejderne satter ord pa deres dremme om et godt

psykisk arbejdsmilje og skriver dem pa papkort. Brug

spergsmalene og emnerne i faktaark 1 som inspiration.

Medarbejderne beskriver dremmene ved f.eks. at besvare

felgende sporgsmal:

- Hvordan er det psykiske arbejdsmilje, hvis det er godt?

- Hvordan kan vi stette hinanden i at fa et mindre
belastende psykisk arbejdsmilja?

- Hvordan kan den daglige leder bidrage til at skabe et
godt psykisk arbejdsmilja?

- Hvordan kan vi planlagge arbejdet, sa vi far et godt
psykisk arbejdsmiljg?

Medarbejderne kan f.eks. starte deres satninger med

ordene: 'Hvor kunne det vare godt, hvis ..." eller ’Jeg

ville anske, at ...".

Konsulenten og medarbejderne samler dremmene i

temaer, som medarbejderne arbejder videre med i

mindre grupper.

| grupperne satter medarbejderne flere ord pa dremmene.

Hver gruppe prasenterer deres dremme for de andre.

FROKOST
- %2 TIME

Den daglige leder stader til i frokostpausen og deltager i
resten af dagens program.

FORTSATTES —>

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kgbenhavn C | Telefon 7012 1288



VIRKELIG- m Den daglige leder minder om, at det ikke er sikkert, at
HEDSDEL alle forslagene kan gennemfgares.
- 3% TIME = Medarbejderne omformer kritik og dremme til realiserbare
forbedringer af det psykiske arbejdsmilja.
GRUPPEARBEJDE | = | mindre grupper valger medarbejderne de drgmme, som
HANDLINGS- de vil omseaette til virkelighed, og konkretiserer dem.
PLAN De kan anvende faktaark 1 som inspiration.
m Hver gruppe prasenterer deres forslag for de andre,
som stiller kritiske spargsmal, sa forslagene bliver sa
realistiske som muligt.

AFRUNDING m Konsulenten runder fremtidsvaerkstedet af.
Konsulenten samler alt materiale fra fremtidsveerkstedet
og noterer alle kommentarer og forslag fra medarbejderne.

Opsamlings- og planleegningsmeade (2 timer)

Den daglige leder inviterer den gverste leder, hjelperne og konsulenten til opsamlings- og
planlegningsmgde hurtigst muligt efter fremtidsvarkstedet. Konsulenten praesenterer sin
opsamling fra fremtidsvaerkstedet. Sammen udarbejder | en handlingsplan ved at definere
konkrete aktiviteter og beskrive, hvordan den daglige leder og medarbejderne arbejder
videre med dem.

Det skal ved udarbejdelsen af handlingsplanen sikres, at aktiviteterne i planen ikke er
i modstrid med eller overlapper andre arbejdsmiljgaktiviteter pa tjenestestedet.

I tilknytning til handlingsplanen bgr | desuden overveje, hvordan | kan sikre jer, at
aktiviteterne i handlingsplanen forankres pa tjenestestedet, sa de er synlige og stadig er
med til at forbedre det psykiske arbejdsmilja efter forebyggelsespakkens udlab.

12
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Fase 4. Gennemfgrelse af handlingsplanen

TIDSFORBRUG - FASE 4

m |ndarbejde aktiviteter og lgsninger: 6 timer til henholdsvis den daglige
leder og hver medarbejder, inklusive hjzlperne.
m Tre statusmader og et midtvejsmade: 8 timer til henholdsvis konsulenten,
den daglige leder og hver medarbejder, inklusive hjalperne.
Konsulenten har 2 timer til at forberede hvert statusmade og midtvejsmgdet.
m Opfelgning pa midtvejsmadet: 2 timer til henholdsvis den daglige leder,
hjelperne og konsulenten. Konsulenten har 2)% time til at forberede
opfelgningsmadet efter midtvejsvurderingen.

Forberedelse
Konsulenten genlaser eventuelt faktaark 4 med opmarksomhedspunkter til konsulenten
som optakt til fase 4.

Gennemforelse

| gennemfarer handlingsplanen ved at indarbejde de konkrete aktiviteter pa arbejdspladsen.
Det kan tage 3-9 maneder, alt efter hvor mange aktiviteter | arbejder med i handlingsplanen,
og hvordan | vil gennemfare dem i praksis.

Konsulenten, den daglige leder og medarbejderne, inklusive hjelperne, gennemfarer
handlingsplanen. Undervejs i denne fase mades | 4 gange for at falge op pa, hvordan det
gar med at indarbejde aktiviteterne i hverdagen. | skal afholde:
= 3 statusmader, hvor | taler om, hvordan det gar med at gennemfgre aktiviteterne.
= 1 midtvejsmeade, hvor | vurderer, om handlingsplanen skal justeres.

Derudover mades konsulenten, den daglige leder og hjelperne 2 timer for at fglge op pa
midtvejsmadet.

Statusmeder (2 timer pr. mode)
| statusmederne deltager den daglige leder, hjelperne og konsulenten. Den daglige leder
inviterer til mederne.

1. statusmade:

Den daglige leder fortzeller, hvordan aktiviteterne fra fremtidsvaerkstedet er prioriteret i
handlingsplanen, og begrunder hvorfor. | diskuterer aktiviteterne sammen og finder ud af,
hvordan | hurtigst muligt kommer i gang. Nogle aktiviteter kan | gennemfare med det
samme. Andre kan vaere mere komplicerede og kraver, at | nedsatter arbejdsgrupper. Den
daglige leder udpeger tovholdere for alle aktiviteter i handlingsplanen. Den daglige leder
hanger den endelige handlingsplan op pa opslagstavler og/eller som plakater centrale steder
pa arbejdspladsen, sa den er synlig for medarbejderne.

2. 0g 3. statusmade:
| taler om, hvordan det gar med at gennemfare aktiviteterne. Konsulenten eller den daglige

leder kan f.eks. sparge til konkrete situationer i hverdagen, som nogle af aktiviteterne skulle
forbedre.
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Midtvejsmade (2 timer)

Mellem 2. og 3. statusmade indkalder den daglige leder medarbejderne og konsulenten til et
midtvejsmgde. Her gennemgar | det hidtidige forlgb og vurderer, om handlingsplanen skrider
frem som planlagt, og om | eventuelt skal justere den.

Opfoelgningsmeade (2 timer)

Konsulenten, den daglige leder og hjelperne mades hurtigst muligt efter midtvejsmadet for
at samle op pa de meldinger, medarbejderne kom med under midtvejsmadet. | beslutter,
hvor og hvordan | evt. vil justere handlingsplanen fra fremtidsvaerkstedet. | taler om resten
af forlgbet, og konsulenten giver gode rad og vejledning til, hvordan | kommer i mal med
hele forlgbet. Hvis der justeres i handlingsplanen, hanges den nye handlingsplan op.
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Fase 5. Afslutning

TIDSFORBRUG - FASE 5

= Afsluttende personalemade: 2 timer til henholdsvis averste leder,
konsulenten, den daglige leder og hver medarbejder, inklusive hjalperne.
Konsulenten har 3 timer til at forberede det afsluttende personalemgde.

Formalet med fase 5 er at vurdere resultatet og at sikre, at tjenestestedet fremover kan
anvende resultaterne og fremtidsvaerkstedet som metode.

Forberedelse
Konsulenten genlaser eventuelt faktaark 4 som optakt til fase 5.

Afsluttende personalemgade (2 timer)
Den daglige leder indkalder alle medarbejderne, konsulenten og den gverste leder til

et afsluttende personalemade.

Sammen diskuterer | forlabet og vurderer resultaterne af arbejdet med fremtidsvaerkstedet.
| aftaler desuden, hvordan I vil arbejde videre med de opnaede resultater.

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kgbenhavn C | Telefon 7012 1288
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Forslag til dagsorden

ERFARINGS- Konsulenten gennemgar det forlab, | har vaeret igennem.
OPSAMLING Konsulenten og medarbejderne diskuterer:

= hvordan det er gaet

m om forventningerne og formalet med forlgbet er opfyldt

= om alle har faet mulighed for at komme til orde

= hvad der gik godt/knap sa godt, og hvorfor

= hvad | har leert
HANDLINGS- Konsulenten, den gverste leder, den daglige leder og
PLAN FOR medarbejderne diskuterer og aftaler:
FORANKRING m om der er aktiviteter, som endnu ikke er sat i vaerk
AF AKTIVI- = hvordan | kan arbejde videre med at skabe de bedste
TETER rammer for et godt arbejdsliv

m hvordan | kan fastholde de gode aktiviteter i forhold til
det psykiske arbejdsmilja

= om | fremover vil bruge fremtidsvarkstedet som metode
i jeres arbejdsmiljgarbejde (evt. i en ’light-udgave’
tidsmaessigt med mere komprimerede faser)

Konsulenten noterer undervejs jeres aftaler og de aktiviteter,
arbejdsmetoder og rutiner, | vil fastholde.

Efter madet

Konsulenten skriver aftaler, aktiviteter m.m. ind i en handlingsplan og sender den til den

daglige leder, som
- se faktaark 2.

hanger den op f.eks. som en plakat synlige steder for medarbejderne

Pakkeudvikling: Arbejdstilsynet og Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje

Fotos: Colourbox og Arbejdstilsynet
Grafisk design: SAABYE Grafisk Design

Arbejdstilsynet |
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W Oversigt over 5 faktaark til forebyggelsespakken

Faktaark 1:

Et godt psykisk arbejdsmilje — udfordringer og forebyggelse

Dette faktaark giver jer inspiration til, hvilke temaer | kan fokusere pa i fremtidsvaerkstedet,

og | far forslag til, hvordan | kan forebygge problemer med det psykiske arbejdsmilja.

Faktaark 2:

Handlingsplan: Fasthold de gode vaner!
Dette faktaark hjalper jer med at sikre, at | far indarbejdet og fastholdt de gode
aktiviteter og lgsninger, som | i fellesskab har valgt under forlgbet.

Faktaark 3:

Henvisning til relevant materiale
Her henvises til en rekke relevante materialer fra Branchearbejdsmiljeradet for Service

og Tjenesteydelser, Arbejdsmiljeradet, Arbejdstilsynet og Videncenter for Arbejdsmiljga.

Faktaark 4:

Opmeaerksomhedspunkter til konsulenten
Dette faktaark hjalper konsulenten med at gennemfare forlgbet.

Faktaark 5:

Tids- og aktivitetsoversigt for forebyggelsespakken til politiet
Dette faktaark giver en kortfattet oversigt over, hvem der ggr hvad i forlgbet, og hvor
meget tid de har til radighed til den enkelte aktivitet.

| kan eventuelt printe de relevante faktaark ud, laminere dem og hange dem op, sa | husker

forebyggelsespakken i hverdagen.

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kebenhavn C | Telefon 7012 1288
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Faktaark 1

Et godt psykisk arbejdsmilja
— udfordringer og forebyggelse

For at opna et godt psykisk arbejdsmilja er det vigtigt, at | har en kultur pa arbejdspladsen,
hvor | taler om tingene og sa vidt muligt bliver enige om, hvilke udfordringer | har. Dette
faktaark tager udgangspunkt i de mest almindelige psykiske arbejdsmiljgproblemer i politiet
og kan anvendes som inspiration til fremtidsvaerkstedet.

HVAD ER PSYKISK ARBEJDSMIL)@?

Psykisk arbejdsmiljg handler om de forhold pa arbejdspladsen, der pavirker
medarbejdernes psykiske helbred. Psykisk arbejdsmilje dekker over en lang
reekke og ofte sammenhangende forhold, der er pavirket af f.eks. arbejdets
indhold, organiseringen af arbejdet og af relationen mellem ledelse og med-
arbejdere og medarbejderne indbyrdes. Psykisk arbejdsmilje kan bade vurderes
ud fra medarbejdernes risici for at opleve belastninger i arbejdet og ud fra de
positive udviklingsmuligheder, der er i arbejdet.

Et darligt psykisk arbejdsmiljg kan resultere i stress og udbraendthed, mens et
godt psykisk arbejdsmilje kan skabe trivsel og mindre sygefravaer. Det psykiske
arbejdsmiljo kan altsa bade vare belastende og udviklende og vil bl.a. afhaenge
af, hvordan de psykiske belastninger er forebygget, dvs. hvordan belastningerne
lebende tages hand om, og hvordan de handteres, hvis de, trods en Igbende
forebyggelse, bliver et problem.

Forskelle fra arbejdsplads til arbejdsplads

De enkelte arbejdspladser inden for politiet har forskellige arbejdsbetingelser og udfordrin-
ger, alt efter hvilken funktion der varetages pa stedet. Ligeledes er personalets sammensat-
ning, nermiljget osv. forskelligt og pavirker derfor ogsa det psykiske arbejdsmiljg forskelligt.
Derfor kan nogle af emnerne i dette faktaark vaere irrelevante for jeres arbejdsplads.

Var opmarksom pa, at nogle af jer kan vare mere belastede af et problem end andre.

Det kan f.eks. afhange af jeres jobfunktion. Et emne kan godt vare irrelevant for nogle af jer,
men relevant for andre og derfor vare vigtigt at have med i jeres dreftelser.

Spring de emner over i faktaarket, som | er enige om er irrelevante, og tilfaj eventuelle

emner, som ikke er med, men som er vigtige at fokusere pa for lige netop jeres arbejdsplads.
Gor dette i samarbejde med konsulenten.

18
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Fremtidsvarkstedet og inspiration til arbejdet

| fremtidsvarkstedet bruger | jeres faelles erfaringer og dremme til at forandre jeres
fremtidige arbejdsmiljg. Fremtidsvarkstedet er med andre ord en metode, der gar det
muligt for jer dels at identificere jeres psykiske arbejdsmiljgproblemer og dels at komme
med konkrete forslag til, hvordan problemerne kan lgses ved at skabe et bedre psykisk
arbejdsmilje pa jeres arbejdsplads i fremtiden. Det er jer, der satter dagsordenen for, hvad
der skal diskuteres og a&ndres, men det er selvfalgelig ngdvendigt, at ledelsen inddrages,
inden lgsningsforslagene kan fgres ud i livet.

| skemaerne pa de naste to sider finder | inspiration til arbejdet i hhv. kritik- og dremme-
fasen. Det tredje skema kan | bruge til at skabe overblik over de aktiviteter, | beslutter jer
for at arbejde videre med i virkelighedsfasen. | virkelighedsfasen skal | sammen med jeres
ledelse omdanne dels problemerne fra kritikfasen, dels dremmene og idéerne fra dremme-
fasen til realiserbare handlinger, der kan fare til forbedringer af de psykiske arbejdsmilje-
problemer, | har valgt at arbejde med.

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kebenhavn C | Telefon 7012 1288
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Inspirationsark til fremtidsvaerkstedets drammefase
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Faktaark 2

Fasthold de gode vaner!

(Kopiér skemaet efter behov.)
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Faktaark 3

Henvisning til relevant materiale

Branchearbejdsmiljeradet for Service og Tjenesteydelser har udarbejdet:

Handbog om psykisk arbejdsmiljg fra A-A
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/Generelle%20vejledninger/Psykisk_
arbejdsmilj_A-.pdf

Varktgjskasse om stress og stresshandtering
http://www.bar-service.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=Files%2fFiler%2fBARservice%2f
Pdf%2520vaerktoejskasse%2f1101_stess_politi.pdf

Stress-af kogebogen
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/stress_af_kogebog.pdf

Varktgjskasse om mobning
http://www.bar-service.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=Files%2fFiler%2fBARservice%2f
Pdf%2520vaerktoejskasse%2f1101_mobning_politi.pdf

Varktgjskasse om forebyggelse af trusler og vold
http://www.bar-service.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=Files%2fFiler%2fBARservice%2f
Pdf%2520vaerktoejskasse%2f1101_vold-trusler_politi.pdf

Varktgjskasse om konflikthandtering
http://www.bar-service.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=Files%2fFiler%2fBARservice%2f
Pdf%2520vaerktoejskasse%2f1101_konflikt_politi.pdf

Varktgjskasse om voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/Hotel/Voldsomme_oplevelser.pdf

Varktgjskasse om alenearbejde
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/Hotel/Alenearbejde.pdf

Varktgjskasse om omstillingsprocesser
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/Omstillingsprocesser.pdf

Varktgjskasse om forandringsprocesser
http://www.bar-service.dk/Files/Filer/BARservice/0919_vaerktoejskasse_forandringsprocesser_

v5.pdf

Varktgjskasse om jobusikkerhed
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/Hotel/Jobusikkerhed.pdf

Varktgjskasse om det rummelige arbejdsmarked — Hvordan skaber vi plads til alle?
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/det_rummelige_arbejdsmarked.pdf
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m  Verktgjskasse om at arbejde systematisk med fravaer — Fra fraveer til narveaer
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/at_arbejde_systematisk_fravaer.pdf

m  Vaerktejskasse om den gode samtale i vanskelige situationer
http://www.bar-service.dk/Files/Billeder/BARservice/pdf/bar_den-gode-samtale_web.pdf

Arbejdsmiljoradet har udarbejdet:

m  Kampagnesite om et godt psykisk arbejdsmiljg — nar der sker forandringer pa arbejdspladsen
http://forandringoginklusion.amr.dk/

Arbejdstilsynet har udarbejdet:

m  Arbejdsmiljgvejviser nr. 21: Politi, beredskab og faengsler
http://arbejdstilsynet.dk/da/arbejdspladsvurdering/arbejdsmiljovejvisere/2009-21-politi-
beredskab-faengsler.aspx

m  Tjekliste til brug for virksomheders arbejdspladsvurdering: Politi, beredskab og faengsler
http://arbejdstilsynet.dk/da/arbejdspladsvurdering/apv-tjeklister/find-din-apv-tjekliste/~/
media/at/at/05-arbejdspladsvurdering/tjeklister/politi-beredskab-faengsler1%20pdf.ashx

m  Handbog om psykisk arbejdsmilja
http://arbejdstilsynet.dk/da/temaer/tema-psykisk-arbejdsmiljo/handbog-om-psykisk-arbejds-
miljo

m  Pjecen ’Et godt psykisk arbejdsmilje — hver dag’
http://arbejdstilsynet.dk/da/laes-ogsaa/~/media/at/at/06-emneord/psykisk%20arbejdsmiljoe/
pjece-nfa-psykisk/inspiration%20til%20et%20bedre%20psyk%20arbpdf.ashx

m  Publikation om arbejdsbetinget stress
http://arbejdstilsynet.dk/da/temaer/tema-psykisk-arbejdsmiljo/arbejdsbetinget-stress

m  Vejledning om kortleegning af psykisk arbejdsmilje
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/k/d-4-1-kortlaegning-psykisk-arbejdsmiljo

m  Vejledning om voldsrisiko i forbindelse med arbejdets udferelse
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/v/d-4-3-3-vold

m  Vejledning om mobning og seksuel chikane
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/m/d-4-2-mobning-og-seksuel-chikane
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Videncenter for Arbejdsmilje har udarbejdet:

m  Kampagnesite om vold
http://vold.arbejdsmiljoviden.dk/

m  Kampagnesite om stress
http://www.frastresstiltrivsel.dk/

m  Kampagnesite om mobning
http://mobning.arbejdsmiljoviden.dk/
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http://www.forebygvold.dk/
http://www.frastresstiltrivsel.dk/
http://www.forebygmobning.dk/

Faktaark 4

Opmarksomhedspunkter til konsulenten

Konsulentens ansvarsomrader og opgaver

Din primare funktion som konsulent er at assistere ledelsen og gruppen af medarbejdere
med at gennemfare forebyggelsespakken. Du skal understgatte de processer, der sikrer en
god implementering af pakken. En vellykket implementering kraver, at alle niveauer af
organisationen samarbejder og arbejder ud fra et faelles mal om at skabe et bedre psykisk
arbejdsmiljea.

Du er som konsulent ikke ansvarlig for hverken resultatet af fremtidsvarkstedet eller imple-
menteringen af aktiviteterne i handlingsplanen. Du skal primart have dit fokus pa processen.

Du skal guide gruppen af medarbejdere igennem fremtidsvaerkstedet og fremme de proces-
ser, der gar det trygt at tale om de psykiske arbejdsmiljgproblemer pa arbejdspladsen.

Som konsulent er du ogsa bindeleddet mellem ledelse og medarbejdere. Det er derfor ogsa
din opgave at understgtte en konstruktiv og aben dialog mellem ledelsen og medarbejderne
om emner relateret til forebyggelsespakken.

Det er ikke ngdvendigt, at du er ekspert inden for psykisk arbejdsmiljg. Men for at kunne
bista med planlaegningen og gennemfarelsen af pakken er det vigtigt, at du har et overblik
over arbejdspladsens aktuelle psykiske arbejdsmiljg, f.eks. via resultater fra APV og trivsels-
undersagelser. Det er vigtigt, at du kan sparre med ledelse og medarbejdere om, hvordan
pakken kan vare brugbar i forhold til arbejdspladsens aktuelle psykiske arbejdsmilja. Du
skal derfor satte dig grundigt ind i forebyggelsespakken.

Det er vigtigt, at du er opmarksom pa, om der er andre aktuelle aktiviteter, der kan pavirke
forlabet med forebyggelsespakken. Det kan f.eks. vaere, at der allerede er gang i andre tiltag
til at forbedre det psykiske arbejdsmiljg, eller at der er igangsat organisatoriske forandringer,
som kan skabe utryghed i medarbejdergruppen og gere det svzert at tale om problemer i det
psykiske arbejdsmilja. Sidstnaevnte kan pakken hjzlpe med at fa sat ord pa.

Endelig er det din opgave at ggre bade ledelse og medarbejdere opmarksomme p4a, at
relevant kommunikation om forebyggelsespakken bar spredes til bade arbejdsmilja-
organisationen, de afdelinger og kolleger pa arbejdspladsen, der ikke deltager i forebyggel-
sespakkerne, og resten af organisationen. Det er dog ikke dit ansvar at sta for selve
kommunikationen.
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Konsulentens roller

Som konsulent kan du have forskellige roller overfor ledelsen og overfor gruppen af medar-
bejdere. Den bedst mulige proces opnas, hvis du afstemmer de forskellige parters forventnin-
ger til din funktion som konsulent. Som bindeled mellem ledelse og medarbejdere vil du i
nogle situationer vaere nedsaget til at give information videre om de beslutninger, en part har
taget, uden at parten er til stede. Dette kraver etiske overvejelser om, hvordan kommunika-
tionen bgr foretages. | henhold til fremtidsvaerkstedet bar du vaere opmarksom pa ikke at
bringe personfglsomme oplysninger videre til ledelsen, men udelukkende referere til de
temaer og prioriteringer, medarbejdergruppen er blevet enig om.

Sarligt vedrogrende fase 3 - Fremtidsvarkstedet

Din rolle som konsulent i fremtidsvarkstedet er at guide gruppen gennem processen, sa
metoden forlgber som planlagt. Din vigtigste rolle er i den forbindelse at rammesatte dagen
sa medarbejderne motiveres til at deltage aktivt og faler sig trygge i forlgbet. Det handler
bl.a. om at afstemme forventningerne og gare fordelene ved at gennemfgre varkstedet
synlige. Det kan ogsa vare ngdvendigt at genopfriske, hvorfor arbejdspladsen har sggt
pakken, og det udbytte, medarbejdergruppen kan forvente at fa af forlgbet.

Det er vigtigt, at du ger det tydeligt overfor savel medarbejdere som ledelse, at fremtids-
varkstedet i sig selv ikke a@ndrer noget. £ndringerne vil fgrst ske, nar de gennemfgrer de
lesninger og aktiviteter, som fremgar af handlingsplanen.

Du skal endvidere sgrge for, at der aftales et saet grundregler for kommunikationen i frem-
tidsvarkstedet. Nedenstaende er forslag til, hvad der som minimum bear aftales.

Alle udviser:

m  Tolerance og talmodighed. Det psykiske arbejdsmiljg opleves forskelligt, og hvad der er
en belastning for nogle, er maske ikke en belastning for andre. Det er ogsa forskelligt,
hvor meget hver enkelt medarbejder har brug for at tale om tingene.

m  Stgtte, nar andre beretter om deres oplevelser. Fortal f.eks., hvad personen ger godt,
men undlad at fremhave, hvad de ikke gor godt.

m  Respekt omkring andres forslag, beretninger og oplevelser. Det er i orden at supplere
med nye perspektiver og forslag efter at have udvist forstaelse og indlevelse i andres
oplevelser.
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Alle undgar at:
® Dgmme og kritisere andres udsagn.

m Komme med nedgerende bemarkninger eller give personlig kritik. Det er bedre at stille
afklarende eller uddybende speargsmal.

m  Tale pa andres vegne. Dette galder ogsa, nar gruppen forlader lokalet. Det er tilladt at
referere til de overordnede temaer, der drgftes i gruppen, men ikke til enkeltpersoners
oplevelser eller beretninger.

Det er vigtigt, at alle medarbejdere accepterer og overholder grundreglerne. Dette galder
ogsa for den daglige leder, nar han/hun deltager i virkelighedsfasen. Bryd ind undervejs, hvis
reglerne overtrades.

Din rolle i de enkelte faser:

Kritikfasen: | den farste fase er din vigtigste rolle at fastholde medarbejdergruppen, sa den
kritisk gennemgar de aspekter af arbejdets organisering, dagligdagens rutiner og omgangs-
former, der belaster det psykiske arbejdsmiljg. Serg for, at alle emner far tid og plads, ogsa
selvom medarbejderne kan vare uenige i hinandens udsagn. Fasen afsluttes med, at gruppen
finder frem til, hvilke problemer den @nsker at arbejde videre med.

Dremmefasen: Din primare rolle i denne fase er at holde gruppen fast i, at det handler om
at dremme, dvs. at der ikke er granser for, hvad der er muligt, ogsa selvom det maske synes
urealistisk. Her er plads til alle ensker og idéer.

Virkelighedsfasen: | virkelighedsfasen deltager den daglige leder, og det er derfor sarligt
afgerende, at du finder den rette balancegang og afklarer gruppens forventninger til, hvad
der skal komme ud af denne del af fremtidsvaerkstedet. Medarbejderne skal have indflydelse
pa de planer, som de skal vaere med til at realisere i praksis. Medarbejderne skal kunne stille
kritiske spargsmal til planerne. Samtidig skal det ske pa en made, sa forslagsstillerne oplever,
at deres idéer bliver taget alvorligt.

Nar faserne er afsluttet, skal du samle op og prasentere handlingsplanen pa opsamlings- og
planlagningsmadet.

Efter opsamlings- og planlaegningsmadet skal du renskrive handlingsplanen og sende den til
den daglige leder. Den daglige leder hanger handlingsplanen op pa opslagstavler og/eller
som plakater centrale steder pa arbejdspladsen, hvor den er synlig for medarbejderne.
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Saerligt vedrorende fase 4 - Gennemfeorelse af handlingsplanen

Det er vigtigt, at du arbejder taet sammen med den daglige leder og hjelperne om at gen-
nemfare handlingsplanen. Du har ansvar for at understgtte de processer, der skaber fremdrift
i gennemferelsen. Det gor du bl.a. ved at serge for, at den daglige leder og medarbejderne
bevarer motivationen til at gennemfgre og fastholde handlingsplanen i det daglige arbejde.
Du kan f.eks. tilbyde din hjalp og stette, nar medarbejderne eller den daglige leder lgber ind
i uventede problemer.

Sarligt vedrorende fase 5 — Afslutning

Du skal sikre, at medarbejderne far afsluttet forlabet ordentligt, og du skal samle op pa
forlgbet sammen med ledelsen og hjalperne.

Det er vigtigt, at du i denne fase giver gruppen af medarbejdere konstruktiv feedback i
forhold til arbejdet med det psykiske arbejdsmiljg. Du kan her give eksempler pa konkrete
tiltag, som har medfart positive @ndringer undervejs i forlabet, og som har bidraget til at
saette fokus pa det psykiske arbejdsmiljg i det daglige arbejde. Det er vigtigt, at eksemplerne
er positive, men samtidig tager afsat i genkendelige situationer.

| faktaark 2 om fastholdelse af de gode vaner skal du notere de aftaler, der er indgaet imel-
lem medarbejdere og ledelse samt ansvarsfordelingen imellem parterne. Det er vigtigt, at du
noterer, hvilke aftaler der er indgaet og af hvem for at sikre, at aktiviteterne i handlingspla-
nen gennemfares. Derudover er det ogsa vigtigt at notere aftaler om, hvornar der skal afses
tid i det daglige arbejde til at fastholde fokus pa det psykiske arbejdsmilje, og hvordan det
bliver gjort. Endelig skal det afklares og noteres, om parterne vil anvende fremtidsvarkstedet
som metode i det fremtidige arbejde med det psykiske arbejdsmiljg, f.eks. i forkortet version
pa personalemader, personaleseminarer eller lignende.
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Faktaark 5

forebyggelsespakken til politiet
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