FONDEN FOR
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DREJEBOG FOR
FOREBYGGELSESPAKKE
TIL LARERE

— en skole uden vold og trusler

DREJEBOG

Sadan gennemforer | forebyggelsespakken



M Hurtigt overblik over tidsforbrug

Forlgbet varer fire-ni maneder i alt.

TIMEFORBRUG
1 leder 36 timer
1 konsulent 58 timer
1-4 medarbejderrepraesentanter, hver isaer 33 timer
Laerere og evt. andre medarbejdere med laerer- 15 timer
lignende* opgaver, hver isaer

* Andre medarbejdere med lererlignende opgaver kan fx veere pcedagoger eller
undervisningsassistenter. | drejebogen benyttes ’leerere’ som en feelles betegnelse for
leerere og medarbejdere med Iererlignende opgaver.

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



Ml Indholdsfortegnelse

Kort beskrivelse af pakken

De fire faser

Fase 1: Forberedelse

Fase 2: Opstart

Forlab med én hel udviklingsdag

Fase 3: Aktiviteter

Fase 4: Afslutning

Forleb med madercekke

Fase 3: Aktiviteter

Fase 4: Afslutning

Oversigt over de seks faktaark

Faktaark 1:
Faktaark 2:

Faktaark 3:

Faktaark 4A:

Faktaark 4B:

Faktaark 5:

Faktaark 6A:

Faktaark 6B:

Vold og trusler i skolen

Tre temaer i arbejdet med vold og trusler

pa arbejdspladsen

Inspiration til aktiviteter til identifikation,
forebyggelse og handtering af vold og trusler
Forslag til dagsorden for temadag

Forslag til dagsorden for maderakke
Henvisninger til relevant materiale

Tids- og aktivitetsplan for forlgb med

én hel udviklingsdag

Tids- og aktivitetsplan for forleb med maderaekke

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

10
11
14
14
17
18
18
22
23
24

26

30
34
35
37

38
40



Kort beskrivelse af pakken

Hvad er en forebyggelsespakke?

En forebyggelsespakke er et forlgb, som gennemfares pa arbejdspladsen. En drejebog
beskriver forebyggelsespakken og indeholder oplysninger om:

= Hvad forlgbet gar ud pa.

= Hvor lenge det samlede forlgb og de enkelte faser varer.

= Hvem der skal deltage, og hvilke roller de har.

Drejebogen er skrevet til den daglige leder og evt. en konsulent, som skal hjalpe jer
med forlgbet.

Denne forebyggelsespakke handler om at forebygge vold og trusler, som lzrere i grundskoler
kan udsattes for. Med vold og trusler menes der bade fysisk vold som fx overfald, spark,
slag, kast med genstande og knivstik og psykisk vold som fx trusler og andre krankelser,
herunder elevers, forazldres eller pararendes nedvurderende tale og chikane. | forebyggelses-
pakken vil begrebet vold og trusler blive brugt som en samlet betegnelse for alle former for
vold og trusler.

Hvad far skolen ud af forebyggelsespakken?

Forebyggelsespakken hjalper jer med at skabe en arbejdsplads, hvor medarbejderne og
ledelsen ved, hvad de skal gare for at identificere og forebygge episoder med vold og trusler.
Og hvor medarbejderne og ledelsen ved, hvordan de skal handtere de episoder med vold og
trusler, der opstar. Pa l&engere sigt vil savel medarbejdere som ledere blive tryggere og bedre
i stand til fagligt at handtere de udfordringer, de mader i deres arbejde. Samtidig bliver
systematisk deling af viden om og erfaringer med identifikation, forebyggelse og handtering
af vold og trusler en fastere del af skolens praksis (herunder ogsa for nyansatte og vikarer).

Dette kan bidrage til at nedbringe antallet og alvorligheden af episoder med vold og trusler.
Drejebogen beskriver to forlab, som skolen kan valge mellem:

= | det ene forlgb indgar én hel udviklingsdag.

= | det andet forlgb gennemfgres en raekke udviklingsmader, fx som del af eller i

tilknytning til meder, som skolen i forvejen holder.

De tilhgrende faktaark indeholder bl.a. beskrivelser af de overordnede temaer og inspiration
til valg af aktiviteter, som skolen kan fokusere pa i forlgbet.
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Tidsoversigt

Uanset hvilket forlgb skolen valger, varer forlabet mellem fire og ni maneder. L&ngden af
forlabet er bl.a. afhaengig af, hvor mange og hvilke aktiviteter skolen satter i vaerk.

Forleb med én hel udviklingsdag

FASE INDHOLD
FASE 1: Forberedelse e Forberedelse af forlgbet
(ca. 1 uge)
e Udarbejdelse af tidsplan m.m.
e Planlagningsmade
FASE 2: Opstart e Indledende personalemgade

(ca. 2-3 uger)
e Opfelgnings- og planlaegningsmede

e Forberedelse af udviklingsdag
e Gennemfarelse af udviklingsdag

e Opfelgningsmade

FASE 3: Aktiviteter
(ca. 3-8 maneder)

e Personalemade
e Afprgvningsperiode
e Statusmgde 1

e Statusmade 2

FASE 4: Afslutning o Afsluttende made
(1 dag)
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Forleb med moderaekke

FASE INDHOLD

FASE 1: Forberedelse e Forberedelse af forlgbet

(ca. 1 uge)
e Udarbejdelse af tidsplan m.m.

e Planlagningsmade
FASE 2: Opstart

(ca. 2-3 uger) o Indledende personalemgde

e Opfoelgnings- og planlaegningsmede

o Forberedelse af udviklingsmaderne

o Forste made

¢ Andet made

e Statusmade i planlaegningsgruppen
FASE 3: Aktiviteter )
(ca. 3-8 maneder) o Tredje mgde

e Fjerde made

e Personalemade midtvejs

o Opfelgningsmede i planlagningsgruppen
o Femte made

e Sjette made

FASE 4: Afslutning e Afsluttende made
(1 dag)

Bemaerk: Den magderxkke, der er beskrevet i drejebogen, bestar af seks udviklingsmeader for
samtlige deltagere. Skolen kan valge at holde farre udviklingsmader, hvis det passer bedre.
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Deltagere i forlgbet

Forlebet planlegges af en planlaegningsgruppe bestdende af en leder, en-fire
medarbejderreprasentanter og en konsulent.

| forlgbet deltager:

En leder

Den daglige leder er tovholder pa hele forlgbet. Hvis forlgbet gennemfares af en gruppe
pa tvaers af klassetrin eller faggrupper, og der er flere daglige ledere, ma én af de daglige
ledere, som har medarbejdere i forlgbet, patage sig ansvaret for forlabets gennemfarelse.

Den daglige leder sgrger for:
= at motivere medarbejderne til aktiv deltagelse
= at medarbejderne far stillet den forngdne tid til radighed
= at de aktiviteter, som aftales i forlgbet, bliver sat i gang og forankret i dagligdagen
= at der bliver foretaget eventuelle ngdvendige organisatoriske tilpasninger.

Den daglige leder samarbejder med skolens arbejdsmiljggruppe om at sikre:
= at de relevante parter er hart og informeret om gennemfarelsen
af forebyggelsespakken
= at de aktiviteter, der kommer ud af forlgbet, tilpasses og koordineres med
skolens @vrige arbejdsmiljgaktiviteter
= at aktiviteterne forankres, sa der ogsa er fokus pa dem fremover
= at aktiviteterne — hvis det er relevant — bliver spredt til hele skolen.

Medarbejderrepraesentanter
Det kan vare naturligt at inddrage arbejdsmiljgrepraesentant og/eller tillidsreprasentant,
hvor det er muligt. Ellers vaelg medarbejderrepraesentanter, der kan:

= bidrage med deres viden om vold og trusler pa skolen

= fungere som talerar for de deltagende medarbejdere

= rapportere lgbende til resten af planlaegningsgruppen

= samarbejde med den daglige leder om formidling af forlgb, aktiviteter og resultater.
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En konsulent

Skolen kan evt. inddrage en konsulent. Konsulenten kan hjalpe med at styre deltagerne
igennem forlgbet og medvirker til, at der bliver planlagt en proces, der er i overensstem-
melse med pakkens formal, og som lever op til ledelsens og medarbejdernes forventninger.
Konsulenten kan yde Igbende stgtte og sparring igennem forlabet.

Konsulenten bar have fglgende kompetencer:
= Bred viden om arbejdsmiljg, sarligt om forebyggelse af vold og trusler
= Erfaring med proceshandtering og koordinering af udviklingsprojekter.

Medarbejderne
Medarbejderne deltager aktivt i forlebet og bidrager desuden med forslag til, hvilke
aktiviteter der skal gennemfares for at minimere problemerne med vold og trusler.
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W De fire faser

Tidsplan og aktiviteter

FASE 1
Forberedelse

FASE 2
Opstart

FASE 3
Aktiviteter

FASE 4
Afslutning

m Udarbejd tidsplan.

= Kontakt en
konsulent.

® Laes materialet.

= Hold et plan-
l[egningsmeade.

= Vzlg forlab med
en udviklingsdag
eller forlab med
meaderakke.

= Forbered, og hold

et personalemade.

= Hold et

opfelgende made.

= Forbered, og
gennemfar et
udviklingsforlab
over enten én hel
udviklingsdag
eller i form af en
meaderaekke.

m Aftal de aktiviteter,
der skal afpraves.

= Hold personale-
made og status-
meader undervejs.

m Hold et afsluttende
personalemade.

m Evaluér forlagbet.
= Aftal, hvordan

skolen holder fast
i de nye vaner.

Gennemfares i lgbet
af ca. en uge

Gennemfares i lgbet
af ca. to-tre uger

Gennemfares i
lgbet af ca. tre-otte
maneder

Gennemfares i lgbet
af en dag

Det ngjagtige antal timer, som skolen skal bruge i de enkelte faser, fremgar
af drejebogen samt faktaark 6A og 6B.
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Fase 1. Forberedelse

TIMEFORBRUG - FASE 1

= Ti timer til daglig leder til at forberede forlabet.
m Syv timer til hver af medarbejderreprasentanterne til at forberede forlgbet.
m Syv timer til konsulenten til at forberede forlagbet.

Daglig leder

Leser drejebog og faktaark.

= Udarbejder en tidsplan for forlabet.

= Traeffer aftale med en konsulent.

= Etablerer en planlegningsgruppe bestaende af en leder, en-fire
medarbejderreprasentanter og konsulenten.

= Finder og satter sig ind i relevant materiale om skolens identifikation, forebyggelse
og handtering af vold og trusler, fx seneste arbejdspladsvurdering (APV), trivsels-
maling, registreringsskemaer for vold og trusler, materiale om arbejdspladsens
eksisterende initiativer til at forebygge vold, herunder initiativer i tilknytning til
"Aftale om trivsel og sundhed pa arbejdspladserne’.

= Sender materialet til de gvrige medlemmer af planlaegningsgruppen.

= Skaffer eventuelt vikarer.

Konsulenten

Danner sig et overblik over arbejdsforholdene pa skolen og i serdeleshed de
forhold, der kan have indflydelse pa forekomsten af vold og trusler.

Laser materialet fra den daglige leder, herunder szrligt den del, der handler
om det psykiske arbejdsmiljg pa skolen samt skolens forebyggelse og
handtering af vold og trusler.

Medarbejderrepraesentanterne

Leser drejebog og faktaark.

Laeser materialet fra den daglige leder.

Gar status over skolens nuvarende forebyggelse, igangvaerende forebyggelses-
aktiviteter og skolens beredskab i forhold til den vold og de trusler, der forekommer.

10
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Fase 2. Opstart

TIMEFORBRUG - FASE 2

m Fire timer til hver deltager i planlaegningsgruppen til at deltage i
et planlagningsmade.

m To timer til hver deltager i planlaegningsgruppen til at deltage i to
personalemader, i tilfeelde af at der bliver afholdt forskudte personalemgader.
En time til hver af de gvrige deltagere til at deltage i personalemgdet.

En time til hver deltager i planleegningsgruppen til det opfalgende made.

Planlaagningsmede - bl.a. rolleafklaring og valg af forleb
Den daglige leder inviterer konsulenten og medarbejderreprasentanterne til made i
planlagningsgruppen.

Planlagningsgruppen:

= Aftaler den narmere rollefordeling imellem sig. Det er her forudsat, at den daglige
leder har det overordnede ansvar for planlaegningen og gennemfarelsen af forlgbet.

= Drgfter og fastleegger tidsplanen for forlgbet.

= Drgfter det indsamlede materiale om skolens identifikation, forebyggelse og
handtering af vold og trusler, som planlagningsgruppen har laest.

= Konkluderer, om skolen skal gennemfare en udviklingsdag eller en maderakke, i
forhold til hvad der passer bedst ind i skolens hverdag. Forlabet med en maderakke
kan med fordel anvendes pa skoler, hvor man har brug for Igbende at tale om
stedfundne episoder med henblik pa at udvikle og systematisere identifikationen,
forebyggelsen og handteringen af vold og trusler.

= Afklarer praktiske forhold med hensyn til eventuelle vikarer, madefaciliteter mv.

= Planlaegger det kommende personalemade for samtlige deltagere (indkaldelse,
dagsorden mv.).

FORTSATTES —>
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HVAD MENES DER MED TEMA, METODE OG AKTIVITETER?

TEMA:

De tre overordnede temaer, som | skal beskaftige jer med i forbindelse med
forebyggelsespakken, er identifikation, forebyggelse og handtering af vold
og trusler.

METODE:

Den metode, som | skal bruge til at komme rundt om de tre temaer, er
‘Dialogpladerne’. Det er et vaerktaj, der er udarbejdet af Videncenter for
Arbejdsmiljg til at fa en faelles dialog om vold og trusler pa jeres arbejdsplads.

AKTIVITETER:

| skal selv komme frem til, hvilke konkrete aktiviteter | vil saette i gang og
arbejde med i hverdagen for at identificere, forebygge og handtere vold og
trusler pa jeres arbejdsplads. Aktiviteterne skal veere meget konkret formuleret,
sa der ikke er tvivl om, hvem der gar hvad, hvornar, hvorfor og hvordan.

Las mere i faktaark 2 og 3.

Indledende personalemade

Den daglige leder inviterer konsulenten, medarbejderrepraesentanterne og de gvrige
medarbejdere, der skal deltage i pakkeforlgbet, til personalemade med henblik pa at
orientere om forlgbet med forebyggelsespakken. Denne orientering kan ogsa gives under
et ekstra, selvstandigt punkt i forbindelse med et ordinzert personalemade.

Den daglige leder:
= Beskriver baggrunden for, hvorfor arbejdspladsen har sggt en forebyggelsespakke.
u QOrienterer om pakken og dens indhold samt giver medarbejderne mulighed
for at give deres mening til kende.
= Beskriver de praktiske rammer for gennemfarelsen af forlgbet
(bl.a. eventuel vikardekning, madelokaler mv.).
= Prasenterer planlagningsgruppen, herunder en beskrivelse af konsulentens
rolle i det kommende udviklingsforlgb.
= Qrienterer om forlgbet med gennemfgrelsen af forebyggelsespakken, herunder
hvilke mader der vil komme.

Konsulenten prasenterer herefter sig selv og sine kompetencer til at hjelpe skolen gennem
pakkeforlgbet.

Herefter har medarbejderne mulighed for at kommentere planen, komme med forslag til
&ndringer og stille spgrgsmal til planlaegningsgruppen.

FORTSATTES —>
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Hvis det er meget vanskeligt at samle alle medarbejdere til et felles personalemgde, kan det
— for at fa alle med — vare nadvendigt at holde flere mindre personalemader, forlengede
teammader eller lignende mader, hvor en mindre gruppe medarbejdere regelmassigt mades.

Opfelgningsmede i planlegningsgruppen

Efter personalemadet inviterer den daglige leder planlaegningsgruppen til et kort
opfalgningsmeade, hvor udviklingsforlabet eventuelt justeres pa baggrund af input fra
personalemgdet.

NB: Pa dette tidspunkt gar skolen videre med det forlab, der er valgt.
Forlgbet med en udviklingsdag er beskrevet pa side 14-18. Forlgbet med
en mgderaekke er beskrevet pa side 19-24.

13
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W Forlgb med én hel udviklingsdag

paw (o]104

Den daglige leder orienterer samtlige deltagere, hvis planlegningsgruppen efter
personalemadet har truffet beslutninger om vasentlige andringer.

Fase 3. Aktiviteter (tre-otte maneder)

TIMEFORBRUG - FASE 3

= Syv timer til konsulenten til forberedelse af udviklingsdagen.

= Syv timer til hver deltager (inkl. medlemmerne af planlaegningsgruppen)
til udviklingsdagen.

m To timer til hver deltager i planlagningsgruppen til et opfalgningsmade.

m To timer til hver deltager i planlagningsgruppen til at deltage i to
personalemeader af hver én times varighed (i tilfelde af at der ikke kan
blive afholdt ét samlet personalemgde). Holdes der flere end to
personalemgder, deltager medlemmerne af planlaegningsgruppen for
skolens egen regning i resten af maderne.
En time til hver af de @vrige deltagere til et personalemade.

= To timer til hver deltager (inkl. medlemmerne af planlaegningsgruppen)
til to statusmeder af én times varighed.

m To timer til hver deltager (pa naer konsulenten) til at afprave aktiviteterne.
20 timer til konsulenten til lsbende processtatte og sparring.

Forberedelse af udviklingsdagen
Konsulenten tilrettelaegger dagen med fokus pa de tre temaer: identifikation, forebyggelse
og handtering. Faktaark 4A beskriver et forslag til en dagsorden for udviklingsdagen.

Gennemfoarelse af udviklingsdagen
= Pa udviklingsdagen deltager alle medarbejdere, som indgar i forlabet.
= Konsulenten, som skal lede dagen, introducerer til dagens konkrete indhold.
= Deltagerne skal pa udviklingsdagen arbejde med de tre temaer, identifikation,
forebyggelse og handtering, samt beslutte forslag til aktiviteter, man vil arbejde
videre med, og hvordan det skal gares (for inspiration til aktiviteter se faktaark 3).

FORTSATTES —>
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Forleb med én hel udviklingsdag

FASE

FASE 1: Forberedelse
(ca. 1 uge)

FASE 2: Opstart
(ca. 2-3 uger)

FASE 3: Aktiviteter
(ca. 3-8 maneder)

FASE 4: Afslutning
(1 dag)

INDHOLD

Forberedelse af forlgbet

Udarbejdelse af tidsplan m.m.

Planlegningsmeade

Indledende personalemgade

Opfelgnings- og planlagningsmade

Forberedelse af udviklingsdag
Gennemfegrelse af udviklingsdag
Opfelgningsmade
Personalemagde
Afprgvningsperiode
Statusmede 1

Statusmade 2

Afsluttende made

FORTSATTES —>
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Opfelgningsmede i planlaegningsgruppen
Planlaegningsgruppen:
= Samler tilbagemeldingerne fra udviklingsdagen.
= Vurderer, hvilke input fra udviklingsdagen der bedst bidrager til at identificere,
forebygge og handtere vold og trusler, og om de foreslaede aktiviteter kan risikere
at flytte risikoen et andet sted hen.
= Fastlaegger, hvilke aktiviteter der i resten af perioden med forebyggelsespakken
og fremover skal anvendes til at sikre forebyggelse af vold og trusler.
= Planlaegger, hvem der har ansvaret for at igangsatte og samle op pa aktiviteterne.
= Planlegger det kommende personalemgde.

Personalemede
Der afholdes et personalemade, hvor:
= Den daglige leder giver et overblik over de aktiviteter, der skal ivaerksattes pa
baggrund af udviklingsdagen. Den daglige leder beskriver i den forbindelse, hvilke
prioriteringer af forebyggelsesmassige, skonomiske og organiseringsmassige
arsager der er lagt til grund for valget af aktiviteterne.
= Den daglige leder beskriver aktiviteterne og den oplaring og traening,
som de matte kraeve.
= Det aftales, hvordan erfaringerne fra de ivaerksatte aktiviteter meldes tilbage
til planlaegningsgruppen, hvem der ggr det og hvor ofte.

Afpravningsperiode pa skolen
Over en periode pa tre-otte maneder afpraves aktiviteterne.

Statusmeder

Undervejs i afprevningsperioden ger deltagerne status over forlgbet pa to af de sadvanlige
personale- eller teammader, de afholder, eller pa sarlige mader, hvis deltagerne ikke normalt
holder magder sammen. Mgderne er af én times varighed.

Deltagerne skal vurdere, om de igangsatte aktiviteter fungerer efter hensigten, eller om der
er behov for justeringer. Deltagerne satter de justerede aktiviteter i veerk hurtigst muligt
efter statusmaderne.

Planlaegningsgruppen tager stilling til, hvornar det vil vaere hensigtsmassigt at leegge de to

statusmgder i det tre-otte maneder lange forlgb, sa der er mulighed for at na at foretage de
eventuelle justeringer af aktiviteterne og afprgve nye varianter af dem, inden forlgbet er slut.

16
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Fase 4. Afslutning

TIMEFORBRUG - FASE 4

m Fire timer til hver deltager i planlaegningsgruppen for at deltage i to
afsluttende mader af to timers varighed (i tilfelde af at der afholdes flere
forskudte afslutningsmader).

m To timer til hver af de @vrige deltagere til at deltage i det afsluttende made.

Afsluttende made - evaluering og forankring
Den daglige leder inviterer alle deltagere i forlgbet til et afsluttende made.

Konsulenten gennemgar forlabet, som arbejdspladsen har vaeret igennem med
forebyggelsespakken, eventuelt med inddragelse af et par aktiviteter, der er ivaerksat.

Den daglige leder stiller bl.a. felgende spargsmal:
= Hvordan er det gaet?
= Er forventninger og formal med forlabet opfyldt?
= Hvad gik godt/knap sa godt, og hvorfor?
= Hvad har vi laert?

Herefter saetter den daglige leder fokus pa forankringen af aktiviteterne efter
forebyggelsespakkens opher — fx med udgangspunkt i felgende spgrgsmal:
= Hvordan sikrer vi fortsat fokus pa at identificere, forebygge og handtere
vold og trusler og pa systematisk videndeling?
= Har de igangsatte aktiviteter vaeret tilstraekkelige til at sikre det
ovenstaende, eller skal der justeres/suppleres med andre tiltag?
= Hvordan kan vi bevare de nye aktiviteter i vores dagligdag?
= Hvilke aktiviteter skal vi sarligt arbejde videre med?
= Hvilke anbefalinger kan vi pa baggrund af forlgbet give videre til arbejdsmilje-
gruppen og/eller MED-udvalget, som de kan inddrage i deres generelle arbejde
med at identificere, forebygge og handtere vold og trusler og med at skabe
rammerne for systematisk videndeling?

Deltagerne aftaler, hvordan og hvor ofte der laves en opfalgning pa forlgbet (fx i APV’en
og gennem draftelser pa personalemgder, teammader eller lignende).

Forebyggelsespakken er nu gennemfort.
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Den daglige leder orienterer samtlige deltagere, hvis planlegningsgruppen efter
personalemadet har truffet beslutninger om vasentlige andringer.

Fase 3. Aktiviteter (tre-otte maneder)

TIMEFORBRUG - FASE 3

Syv timer til konsulenten til forberedelse af udviklingsmaderne.
Ni timer til hver deltager (inkl. medlemmerne af planlagningsgruppen)
til at deltage i udviklingsmaderne.

m En time til hver deltager i planlaegningsgruppen til at deltage i et
statusmgde efter andet udviklingsmade.

m To timer til hver deltager i planlagningsgruppen til at deltage i to personale-
meader af hver én times varighed (i tilfelde af at der bliver afholdt flere for-
skudte personalemader).

m En time til hver af de gvrige deltagere i forlgbet til at deltage i et
personalemgde ca. midtvejs i reekken af udviklingsmader.

m En time til hver deltager i planlaegningsgruppen til at deltage i et
opfalgningsmade efter personalemadet.

m To timer til hver deltager (pa naer konsulenten) til at afpreve aktiviteter
imellem mgderne.

m 20 timer til konsulenten til Isbende processtotte og sparring.

| dette forlgb veksler deltagerne mellem at tale om identifikation, forebyggelse og
handtering af vold og trusler og at afprave aktiviteterne mellem maderne.

NB: | denne drejebog beskrives et forlgb, der bestar af seks udviklingsmader, men skolen
kan holde faerre eller flere udviklingsmeader, hvis det passer bedre.

Forberedelse af udviklingsmaderne
Planlaegningsgruppen laser faktaark 4B, der indeholder forslag til en standarddagsorden
for udviklingsmederne.

Inden fgrste made planlaegger konsulenten de farste to mader i maderakken. Herefter
planlaegger konsulenten de efterfalgende mader pa baggrund af medernes forlgb og

dreftelser i planlegningsgruppen (fx pa statusmedet og opfalgningsmaedet — se nedenfor).

Den daglige leder sgrger for, at der bliver inviteret til mederne.

FORTSATTES —>»
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Forleb med maderakke

FASE
FASE 1: Forberedelse

(ca. 1 uge)

FASE 2: Opstart
(ca. 2-3 uger)

FASE 3: Aktiviteter
(ca. 3-8 maneder)

FASE 4: Afslutning
(1 dag)

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 |

0900 Kgbenhavn C

INDHOLD

Forberedelse af forlgbet

Udarbejdelse af tidsplan m.m.

Planlzegningsmade

Indledende personalemade

Opfelgnings- og planlagningsmade

Forberedelse af udviklingsmaderne
Forste made
Andet made
Statusmade i planlaegningsgruppen
Tredje made
Fjerde made

Personalemgde midtvejs

Opfelgningsmade i planlaagningsgruppen

Femte made

Sjette made

Afsluttende made

FORTSATTES —>»
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Mgoderaekken

= P3 udviklingsmaderne (mgde 1-6) og pa personalemgdet midtvejs deltager alle
medarbejdere, som indgar i forlgbet, samt planlaegningsgruppen. Pa statusmadet
og opfelgningsmadet efter personalemgdet deltager kun planlaegningsgruppen.

= Konsulenten styrer deltagerne gennem udviklingsmaderne.

= Den daglige leder deltager i udviklingsmederne inden for den afsatte tidskvote.

= Deltagerne skal pa udviklingsmgderne tale om de tre temaer identifikation,
forebyggelse og handtering, og hvilke aktiviteter der skal arbejdes videre med
og afpreves imellem maderne, og hvordan de skal gare det.

Forste made (to timer) - introduktion til forlebet og identifikation
af vold og trusler
Den daglige leder:
= |ntroducerer til draftelsen af vold og trusler pa skolen.
= Repeterer de tre temaer, og at der skal udvikles aktiviteter hertil.
m Oplyser, at formalet med maderakken er at aftale aktiviteter, der kan forbedre
skolens identifikation, forebyggelse og handtering af episoder med vold og trusler.
= Repeterer mgderakken, herunder sarligt, hvornar det naeste mgde finder sted.

Konsulenten:
= Hjalper deltagerne gennem en proces, der fagrer til konkrete aktiviteter, der kan
anvendes til at identificere vold og trusler.
= Sgrger for, at det bliver noteret, hvad der skal ske, og hvem der skal gegre hvad
frem til naeste made.

Deltagerne:
= Efter forste made gar deltagerne i gang med de aftalte aktiviteter
vedrgrende identifikation.

Andet made (en time) - dreft erfaringer med aktiviteterne
Konsulenten leder deltagerne gennem draftelse af erfaringer med afpravning af
aktiviteter og eventuelle nye forslag til aktiviteter.

Statusmede i planlegningsgruppen (en time)
Planlaegningsgruppen holder et statusmgade efter to mader, hvor gruppen:
= vurderer tilbagemeldingerne fra de enkelte mader
= vurderer, om mgderne fungerer efter hensigten
= vurderer, om aktiviteterne fungerer efter hensigten, og at de ikke flytter
risikoen eller skaber risiko for andre pa skolen
= vurderer, om der skal justeres i de ivarksatte aktiviteter
= planlegger det kommende mgde.

FORTSATTES —>»
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Tredje mode (to timer) - forebyggelse af vold og trusler
= Den daglige leder orienterer om eventuelle andringer i madernes forlab eller
indholdet af aktiviteterne, som planlagningsgruppen har besluttet pa baggrund
af gruppens vurdering pa statusmgdet.
= Konsulenten hjelper deltagerne gennem en proces, hvor der aftales forslag til
konkrete aktiviteter, der kan anvendes til at forebygge vold og trusler.

Fjerde made (en time) - dreft erfaringer med aktiviteterne
= Konsulenten hjzlper deltagerne gennem drgftelse af erfaringer med afprgvning
af aktiviteter og eventuelle nye forslag til aktiviteter.

Personalemade for alle deltagere midtvejs (en time)
® Deltagerne kommenterer pa forlgbet og kommer med eventuelle forslag til @ndringer
i formen pa maderne og indholdet af de aktiviteter, der er kommet ud af maderakken.
= Deltagerne tager en farste drgftelse af, hvordan aktiviteterne kan forankres i
dagligdagen pa lengere sigt.

Opfelgningsmeade i planlaeegningsgruppen (en time)
= Efter personalemgdet holder planlaegningsgruppen opfalgningsmade for at samle
op pa input fra personalemgdet og justerer eventuelt pa madestrukturen og de
ivaerksatte aktiviteter. Desuden planlaegger gruppen det femte made.

Femte made (to timer) — handtering af vold og trusler
= Den daglige leder orienterer om eventuelle ndringer i mgdernes forlgb eller
indholdet af aktiviteter, som planlaegningsgruppen har besluttet pa opfalgningsmadet.
= Konsulenten hjxlper deltagerne gennem en proces, der fagrer til forslag til konkrete
aktiviteter, der kan anvendes til at handtere vold og trusler.

Sjette mode (en time) - droaft erfaringer med aktiviteter
= Konsulenten hjxlper deltagerne gennem drgftelse af erfaringer med afprgvning
af aktiviteter og eventuelle nye forslag til aktiviteter.
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Fase 4. Afslutning

TIMEFORBRUG - FASE 4

m Fire timer til hver deltager i planlaegningsgruppen for at deltage i to
afsluttende mader af hver to timers varighed (i tilfaelde af at der afholdes
flere forskudte afslutningsmeader).

m To timer til hver af de @vrige deltagere til at deltage i det afsluttende made.

Afslutningsmade - evaluering og forankring
Den daglige leder inviterer konsulenten, medarbejderreprasentanterne og samtlige avrige
medarbejdere, der har indgaet i forlgbet, til et afsluttende made.

Deltagerne evaluerer forlgbet og sikrer, at projektets aktiviteter bliver integreret i skolens
fremtidige identifikation, forebyggelse og handtering af vold og trusler.

Konsulenten gennemgar forlabet, som skolen har varet igennem med forebyggelsespakken,
eventuelt med inddragelse af et par aktiviteter, der er ivaerksat.

Den daglige leder stiller bl.a. felgende spargsmal:
= Hvordan er det gaet?
= Er forventninger og formal med forlgbet opfyldt?
= Hvad gik godt/knap sa godt, og hvorfor?
® Hvad har vi lert?

Herefter saetter den daglige leder fokus pa forankringen af aktiviteterne efter
forebyggelsespakkens ophar — fx med udgangspunkt i felgende spgrgsmal:
= Hvordan sikrer vi fortsat fokus pa at identificere, forebygge og handtere vold
og trusler og pa systematisk videndeling?
= Har de igangsatte aktiviteter vaeret tilstraekkelige til at sikre det ovenstaende,
eller skal der justeres/suppleres med andre tiltag?
= Hvordan kan vi bevare de nye aktiviteter i vores dagligdag?
m Hvilke aktiviteter skal vi sarligt arbejde videre med?
= Hvilke anbefalinger kan vi pa baggrund af forlabet give videre til arbejdsmiljggruppen
og/eller MED-udvalget, som de kan inddrage i deres generelle arbejde med at
identificere, forebygge og handtere vold og trusler og med at skabe rammerne for
systematisk videndeling?

Deltagerne aftaler, hvordan og hvor ofte der laves en opfalgning pa forlgbet (fx i APV’en
og gennem drgftelser pa personalemader, teammader e.l.).

Forebyggelsespakken er nu gennemfort.

Pakkeudvikling: Arbejdstilsynet og Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg
Fotos: Anders Espersen og Anne-Mette Holm
Grafisk design: SAABYE Grafisk Design
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W Oversigt over de seks faktaark

Faktaark 1:

Vold og trusler i skolen

Faktaark 2:

Tre temaer i arbejdet med vold og trusler pa arbejdspladsen

Faktaark 3:

Inspiration til aktiviteter til identifikation, forebyggelse og
handtering af vold og trusler

Faktaark 4A:

Forslag til dagsorden for temadag

Faktaark 4B:

Forslag til dagsorden for mederaekke

Faktaark 5:

Henvisninger til relevant materiale

Faktaark 6A:

Tids- og aktivitetsplan for forleb med én hel udviklingsdag

Faktaark 6B:

Tids- og aktivitetsplan for forlesb med maderaekke
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Faktaark 1

Vold og trusler i skolen

Dette faktaark beskriver typer af vold og trusler, ansatte kan blive udsat for i forbindelse med
deres arbejde i grundskolen, og under hvilke omstaendigheder episoderne typisk opstar.
Beskrivelserne viser mangfoldigheden i de typer af vold og trusler og omstandigheder, der
kan tages udgangspunkt i, nar der i forebyggelsespakken skal arbejdes med identifikation,
forebyggelse og handtering af vold og trusler. Listen er ikke udtemmende.

Typer af vold og trusler

Vold er ikke kun fysisk vold som fx overfald, spark, slag, bid, spyt og kast med genstande,
men ogsa psykisk vold som fx trusler og anden kraenkende adfaerd, herunder elevers eller pa-
rerendes nedvurderende tale og chikane. Det er vigtigt at vaere opmarksom pa, at episoder,
der umiddelbart virker mindre alvorlige, ogsa kan vaere meget belastende for den ansatte,
hvis den ansatte gentagne gange bliver udsat for dem. Vaer opmarksom pa, at psykisk vold
ogsa kan udgves gennem elektroniske medier som SMS, e-mail og sociale medier.

Hvor og hvornar opstar vold og trusler

Ofte vil vold og trusler i skolen vare kulminationen pa en situation mellem en laerer og en
eller flere elever (eller pargrende), hvor eleven (eller pararende) reagerer med voldelige eller
truende handlinger. Vold og trusler kan ogsa forekomme i situationer, hvor laereren indtraeder
som magler i en konflikt mellem to eller flere elever. Episoder med vold og trusler kan fx
opsta i forbindelse med:

= at laereren stiller krav, som eleven ikke kan acceptere eller magte

= at eleven ikke foler sig forstaet eller respekteret

= at szrlige begivenheder i elevens liv har gjort vedkommende mere sarbar
at laereren irettesaetter eller papeger en 'forkert’ opfarsel hos eleven
at regler og normer ikke overholdes

at en konflikt imellem elever skal lases
= at lerer-/foreldresamarbejdet bliver konfliktfyldt.

Situationerne vil typisk vaere velkendte, forstaelige og til dels forudsigelige, da de opstar pa
baggrund af en ydre situation, som eleven (eller pararende) befinder sig i. Inden situationen
udvikler sig til vold eller trusler, vil der typisk have varet tidligere tegn pa utilfredshed og en
optrapning af situationen, hvor det ofte vil vaere muligt for lereren under de rette betingelser
at medvirke til en nedtrapning af konflikten.

Af og til vil man dog kunne opleve, at vold og trusler opstar 'som et lyn fra en klar himmel’.
Det kan fx vare tilfeldet, hvis en elev ikke magter et stillet krav og reagerer med pludselig

aggression. | disse situationer bliver man nadt til at vaere i stand til at handtere en konflikt og
et aggressionsniveau, som er optrappet til en voldelig eller truende situation.
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Det er muligt at forberede sig pa de forudsigelige situationer, hvor man med konfliktned-
trappende kommunikation og faglighed, og under de rette betingelser, kan afvaerge vold og
trusler. Det er ogsa vigtigt at have redskaber til at handtere de situationer, der opstar som et
lyn fra en klar himmel, hvor man ikke har haft mulighed for at afvaerge volden eller truslerne
og derfor bliver ngdt til at handtere det i situationen.

Arbejdspladsen skal sikre, at vold og trusler forebygges. Vold og trusler ma aldrig accepteres
som et vilkar i arbejdslivet, selvom nogle episoder kan virke forstaelige pa grund af fx
magteslashed eller frustrationer, og reaktionerne derfor kan forklares. Identifikation,
forebyggelse og handtering af vold er en fzlles faglig udfordring, et falles ansvar og en
felles opgave, hvor fokus er samspillet mellem larere, elever, foraeldre og pargrende.
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Faktaark 2

Tre temaer i arbejdet med
vold og trusler pa arbejdspladsen

Pa den udviklingsdag/meaderakke | skal gennemfare i forbindelse med forebyggelsespakken,
skal | igennem tre temaer for at komme hele vejen rundt om volds- og trusselsproblematik-
ken. | dette faktaark kan | leese mere om de tre temaer: identifikation, forebyggelse og
handtering af vold og trusler.

I skal na igennem alle tre temaer i Igbet af udviklingsdagen/mederakken. Hvor lang tid |
bruger pa hvert tema, afhanger af, hvor meget | tidligere har arbejdet med de enkelte
temaer. Det er vigtigt, at | ikke springer nogen af temaerne over.

Videncenter for Arbejdsmiljg har udviklet vaerktgjet 'Dialogpladerne’, som | skal bruge som
udgangspunkt for diskussionen af de tre temaer. Igennem diskussionerne skal | komme frem
til konkrete idéer til aktiviteter, som | fremadrettet skal afprgve. Aktiviteterne skal gare jer
bedre til henholdsvis at identificere, forebygge og handtere vold og trusler. | kan finde
inspiration til aktiviteter i faktaark 3.

Det anbefales, at | diskuterer i grupper a fem-seks personer, og at | efter hvert tema samler
op i plenum og aftaler, hvilke aktiviteter | vil afprgve, hvem der er ansvarlig for hvad, hvilke

ressourcer der skal bruges osv.

| kan printe dialogpladerne her' og finde korte film om de tre temaer her?.

Eepen O -

! http://www.arbejdsmiljoviden.dk/Emner/Psykosocialt-arbejdsmiljo/
Vold/Hvad-kan-I-gore/Vaerktojer/Dialogpladerne

2 http://www.arbejdsmiljoviden.dk/Emner/Psykosocialt-arbejdsmiljo/
Vold/Hvad-kan-I-gore/Vaerktojer/Forebyg-vold-med-film
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Identifikation

For at kunne forebygge og handtere vold og trusler er det en forudsatning, at | har en fzlles
forstaelse af, hvad vold og trusler er, og hvornar det typisk forekommer pa jeres arbejds-
plads. Brug evt. faktaark 1 som inspiration til denne dialog. Den falles forstaelse skal | bruge
til at blive bedre til at identificere situationer, der kan udvikle sig til vold og trusler.

Dialogen kommer til at danne grundlag for, hvilke aktiviteter der skal igangsattes, for

at | bliver bedre til at identificere vold og trusler. Maske har | behov for klarere aftaler

om, hvordan og hvornar vold og trusler bliver registreret for at blive klogere pa karakteren
og forekomsten af vold og trusler. Eller maske har | behov for varktgjer til at risikovurdere
enkelte elever for at kunne malrette forebyggelsen direkte i forhold til risikoen for vold

og trusler.

Fysisk vold kan

IDENTIFIKATION veere spark, bid

eller forseg pd
kveelning.

Hvornar er der
risiko for trusler
og vold hos 0s?

Hvilke episoder skal vi
registrere?

Hvordan kan vi laere af
enkelte episoder, sa de ikke
gentager S|g7 vold kan ogsd

ske i fritiden.

Arbejdsrelateret

Unge og
uerfarne kolleger
er scerligt
udsatte.

Psykisk vold kan
veere trusler,
kreenkelser eller
truende adfeerd.
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Forebyggelse

Der er mange muligheder for aktiviteter, der kan hjelpe med at forebygge vold og trusler
pa arbejdspladsen. Hvilke aktiviteter der kunne vare gode at afprave pa jeres arbejdsplads,
afhaenger bl.a. af, hvilke problemer | oplever med at forebygge vold og trusler. Har | fx brug
for at blive bedre til at udveksle erfaringer om episoder med vold og trusler og lare heraf,
sa vil ’praksisfortallinger’ maske vare en god aktivitet, som | kan afprave og forankre i
jeres arbejde for at forebygge vold og trusler. Det kan ogsa vere, at | allerede har ivarksat
aktiviteter, men ikke far fulgt op pa dem i dagligdagen. | dette tilfalde er det maske
forankring, | skal arbejde med.

Hensigtsmeessig

FOREBYGGELSE ncetning an

give medarbej-
deren tryghed.

Det, vi
siger og ger,

Hvornar skal paviker dem,
vi tale om vores SR
forebyggende arbejde?

Hvordan kan vi forbedre vores
sikkedshedsforhold, sa de giver
mere tryghed?

Hvilke kompetencer skal vi bruge
for at minimere
trusler og vold?

Styrket
faglighed omkring
trusler og vold kan

give medarbejderen
sikkerhed.
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Handtering

Det er ikke muligt at forebygge vold og trusler fuldstaendigt, og det er vigtigt at veere
opmarksom pa, at der er behov for, at | er klaedt pa til at handtere den vold og de trusler,
som trods forebyggende tiltag alligevel opstar. Det kan fx vare, at | har behov for klare
retningslinjer for, hvordan man skal reagere under og efter en episode med vold og trusler.
Det kan ogsa vaere, at | har brug for konkrete redskaber til at handtere volden og truslerne
i situationen, sa den ger mindst muligt skade fysisk og psykisk.

o
HAN DTERI N G Opfelgning
blandt
kollegerne

er vigtig.

Hvad er trin
a-b-c i vores
beredskabsplan?

Hvordan kommer vi
hinanden til undsaetning?

Hvordan giver vi
psykisk ferstehjeelp
og felger op?

Alle kender
deres rolle, opgave
og ansvar, ndr
en truende eller
voldelig episode
opstdr. Alarmeér kol-
leger, leder,

vagt, politi,

Aktiv lytning
er den bedste
psykiske forste-
hjcelp.
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Faktaark 3

Inspiration til aktiviteter til identifikation,
forebyggelse og handtering af vold og trusler

Dette faktaark indeholder beskrivelser af forskellige typer af aktiviteter, der kan anvendes

til at identificere, forebygge og handtere arbejdsrelateret vold og trusler. Aktiviteterne er
oplistet i forhold til de tre overordnede temaer identifikation, forebyggelse og handtering.
Var opmarksom pa, at de omtalte aktiviteter kun er til inspiration, og der kan vare relevante
aktiviteter, som ikke er beskrevet i faktaarket. Beskrivelserne giver et kort indblik i aktivite-
terne, men er ikke udtemmende, da det er en del af forebyggelsespakken, at disse udvikles
undervejs i processen i tet tilknytning til jeres kerneopgave og daglige praksis.

For nogle af aktiviteterne, der er beskrevet i dette faktaark, vil der vare links til yderligere
omtale af aktiviteterne. Hvis | pa baggrund af den korte omtale af en aktivitet bliver inspireret
til at afprgve den, kan det derfor vaere en god idé at lese mere om aktiviteten ved at falge
disse links. | kan ogsa kigge pa Videncenter for Arbejdsmiljgs temaside 'Forebyg vold pa
jobbet, der indeholder samlede beskrivelser af centrale elementer i voldsforebyggelse,
vaerktgjer hertil og forskningsresultater (med korte filmklip).

Hvilke aktiviteter | vaelger at afpreve, afhanger af, hvad | kommer frem til i dialogen om de
tre temaer, hvad | mener, vil give mening i forhold til de voldsproblematikker, I har, hvor jeres
styrker og svagheder er, og hvordan jeres hverdag er organiseret.

Aktiviteter til identifikation

m Feelles klare definitioner pad vold og trusler. Husk bade den fysiske vold og den
psykiske vold i form af trusler og anden granseoverskridende adfaerd. Diskuter
fx spargsmal som: Hvilke heendelser opfattes som fysisk og psykisk vold?

Og: Hvor ofte og i hvilke situationer forekommer vold og trusler? Brug eventuelt
spargeskemaet 'Tjek jeres retningslinjer til at tjekke medarbejdernes syn pa
skolens retningslinjer for vold og trusler, inden | gar i gang. Spgrgeskemaet er
udarbejdet af CASA og Socialt Udviklingscenter SUS i samarbejde med Branche-
arbejdsmiljeradet Social & Sundhed.

m Systematisk registrering af vold og trusler. Man kan i en periode registrere alle
episoder med vold og trusler mere detaljeret end sadvanligt for at blive skarp pa,
hvornar der er risiko for vold og trusler, og hvordan det kan forebygges. Det er
vigtigt, at registreringen baseres pa skabeloner, der sikrer, at de ngdvendige data
kommer med, med henblik pa at udarbejde relevant forebyggelse (antal episoder,
former for vold, alvorligheden og omstandighederne: hvor og hvornar de forekom-
mer, hvad der skete, fgr episoderne blev voldelige eller truende osv.). Socialt Udvik-
lingscenter SUS har udarbejdet et eksempel pa et skema 'Registrering af fysisk og
psykisk vold™, der kommer godt rundt om emnet, men skemaet skal tilpasses til
skoler.

3 http://www.forebygvold.dk/

4 http://www.etsundtarbejdsliv.dk/sitecore-media/etsundtarbejdsliv.dk/pdf/vold_og_trusler/materialer/
tjekliste_retningslinier.pdf

5 http://voldsomudtryksform.dk/wp-content/uploads/Eksempel-p%C3%A5-registreringsskema.pdf 30
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m Risikovurdering. En risikovurdering hjaelper til at malrette forebyggelsen direkte i
forhold til risikoen for vold og trusler. Der findes en raekke metoder til at foretage en
risikovurdering. Socialt Udviklingscenter SUS har skrevet om risikovurdering®, og i
publikationen 'Risikovurdering — en introduktion’” kan der findes konkrete eksempler
pa metoder.

Aktiviteter til forebyggelse

®  Praksisforteellinger. Praksisfortallinger kan bruges til at drefte episoder med vold
og trusler i mindre grupper for pa den baggrund at fremsatte forslag til fremtidig
forebyggelse. Der kan fx vare tale om episoder med vold og trusler, der kan forebyg-
ges gennem opkvalificering af de ansattes faglige kompetencer og konfliktnedtrap-
pende kommunikation. Praksisfortallinger kan give idéer til forebyggende handlinger,
der umiddelbart kan sattes i vaerk og fare til forslag til aktiviteter, der skal formidles
til arbejdsmiljareprasentanter og ledere med henblik pa at skabe a&ndringer i
arbejdets organisering.

® Feelles gennemgang af registreringer. Ved at tematisere omstaendighederne i de
registrerede episoder med vold og trusler (hvor, hvornar, i hvilke situationer, hvad
sker der typisk op til episoderne, hvem udsattes?) kan der skabes refleksion og
lering. Det er en forudsatning, at registreringerne indeholder de ngdvendige data
(se systematisk registrering ovenfor). Gennem tematisering og den tilhgrende
dreftelse bliver deltagerne opmarksomme pa personlige mgnstre i den made, de
hver isaer forebygger og handterer konflikter.

= Kollegial sparring/supervision. Medarbejderne giver i mindre grupper hinanden
respektfuld og konstruktiv hjalp til at forebygge og handtere vold og trusler. En
fokusperson fremlagger med hjalp fra en tovholder sin udfordring med at forebygge
og handtere vold og trusler, mens et reflekterende team lytter og efterfglgende giver
konstruktiv feedback og idéer til at se problemet pa en anden made og til andre
handlinger. Deltagerne har tavshedspligt. Kollegial sparring/supervision er beskrevet i
faktaark 1 i forebyggelsespakken fra 2011 til dggninstitutioner og hjemmepleje. Det
tager lang tid at lare og kraever, at tovholderen er godt klaedt pa til at igangsatte og
styre processen og holde forlgbet pa et anerkendende og konstruktivt spor.

6 http://voldsomudtryksform.dk/metoder/identifikation/risikovurdering/
7 http://voldsomudtryksform.dk/wp-content/uploads/risikovurdering-en-introduktion-final-140515.pdf
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® Fastholdelse af det forebyggende arbejde og videndeling. Det kan vaere nemt nok at
komme med idéer til det voldsforebyggende arbejde, men det kan vare svaert at
forankre det, sa det bliver en naturlig del af arbejdet. Maske har | allerede en raekke
konkrete vaerktgjer til at forebygge vold og trusler, men har ikke faet sat det i system
og far ikke brugt dem i hverdagen. APV’en kan vare et godt varktgj til fremadrettet
at fastholde arbejdet med vold og trusler.

® Fokus pa kerneopgaven og social kapital. Et klart fokus pa den falles kerneopgave

gor det lettere at samarbejde om lasningen heraf. Branchearbejdsmiljgradene har
en temaside om social kapital®, hvor der kan findes inspiration til arbejdet med at
styrke samarbejdet om kerneopgaven og a@ge oplevelsen af tillid og retfaerdighed.
Et godt samarbejdsklima ager kvaliteten i arbejdet, og pa den made kan vold og
trusler reduceres. Det er fx vigtigt:

e At der er gensidig tillid og respekt

e At der lyttes til hinandens synspunkter

e At der informeres om, hvad der skal ske

e At der skabes klare og realistiske mal, og

e At ledelse og medarbejdere stgtter hinanden i lgsning af kerneopgaven.

® [nddragelse af elever. Grundlaeggende har bade larere og elever interesse i at undga
vold og trusler. Det kan betale sig at inddrage eleverne i det forebyggende arbejde
ved at stille spargsmal til, om de fx fgler sig godt behandlet, hart, anerkendt og
inddraget. Se fx den beskrivelse af fordelene ved borgerinddragelse®, som projektet
Vold som Udtryksform’ (Socialt Udviklingscenter SUS) har udarbejdet.

®  Konfliktforebyggende kommunikation. Det kan fx vaere uddannelse og traening i
metoden ’Studio lll/Low Arousal’, en ikkekonfronterende kommunikation og adfard,
der tillader eleven at bevare en form for kontrol over sig selv, ved at lereren afstem-
mer kravene til eleven, sa de svarer til elevens aktuelle ressourcer og behov. Fx kan
lereren signalere med sit kropssprog og sin adfard, at denne traeder ud af en konflikt
eller statter eleven, frem for at &ndre pa elevens adfaerd.

= |GLO-modellen. IGLO-modellen tager udgangspunkt i, at alle pa en arbejdsplads spiller
en rolle i arbejdet med at forebygge vold og trusler. IGLO star for: Individ (hvad er den
enkelte medarbejders behov, og er medarbejderen klaedt pa til opgaven), Gruppe (er
der falles faglighed, godt samarbejde, gensidig hjzlp og feedback), Ledelse (hvordan
er den ledelsesmassige statte i relation til tilrettelaeggelse af arbejdet, efteruddan-
nelse, supervision mv.?) og Organisation (hvilke politikker, rammer og vilkar er der
for forebyggelse og handtering af vold og trusler?).

8 http://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/social_kapital
 http://voldsomudtryksform.dk/metoder/forebyggelse/borgerinddragelse/
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= Viden om seerlige diagnoser. | nogle tilfaelde kan det vaere ngdvendigt at opkvalificere
medarbejdernes viden om sarlige diagnoser for at kunne forebygge vold og trusler
pa bedst mulig vis.

® |ndretning af lokalerne. Lokaler kan indrettes, sa der fx i hgjere grad tages hensyn til,
at nogle elever skarmes, eller at det er muligt for lereren hurtigt at kunne forlade
lokalet.

Aktiviteter til handtering

u Konfliktnedtrapning. Det handler bl.a. om at kunne afleese modpartens verbale og
kropslige signaler og bruge dem aktivt til at nedtrappe konflikten. Pa Branchearbejds-
miljgradenes temaside 'Las konflikter’'® kan man finde varktgjer, der kan hjezlpe med
at udvikle evnen til at handtere konflikter.

m Uddannelse og treening i neensom nadveerge. Teknikken er sarlig relevant, hvis der er
meget fysisk vold pa skolen, og i situationer, hvor det ikke er muligt at tale sig ud af
en konflikt. Medarbejderne viser igennem deres fysiske placering i forhold til eleven,
at de ikke er en fjende, og dermed tillades eleven at bevare en vis kontrol over
situationen.

u Feelles klare retningslinjer for, hvordan der skal reageres under/efter en episode med
vold eller trusler. Det kan vaere godt at have en plan for, hvordan der skal reageres
bade under og efter en episode med vold eller trusler. Det kan bl.a. handle om
instruktion i, hvordan man skarmer elever og kolleger, sa de ikke bliver involveret
i en konflikt, og hvordan man stgtter en kollega, som er midt i en konflikt. Det er
ogsa vigtigt at have en plan for, hvordan man falger op pa en episode med vold
eller trusler. Fx er det vigtigt, at kolleger og ledere udviser social statte''.

10 http://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/konflikter/loes_konflikter
" http://www.forebygvold.dk/Viden-om-vold/Social-stoette-til-haandtering-af-vold
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Faktaark 4A

W forslag til dagsorden for temadag (7 timer)

Dette faktaark indeholder et eksempel pa, hvordan dagsordenen kunne se ud for en temadag.
1. Introduktion
2. Prasentation af de tre temaer og dialogpladerne

3. Identifikation
Dilemmafilm om identifikation.

Gruppediskussion om identifikation.

Plenumsnak om identifikation.
Aftal, hvilke aktiviteter der skal afprgves til at identificere vold og trusler,
hvem der er ansvarlig for hvad, m.m.

4. Forebyggelse

= Dilemmafilm om forebyggelse.

= Gruppediskussion om forebyggelse.

= Plenumsnak om forebyggelse.
Aftal, hvilke aktiviteter der skal afpraves til at forebygge vold og trusler,
hvem der er ansvarlig for hvad, m.m.

5. Handtering

= Dilemmafilm om handtering.

= Gruppediskussion om handtering.

= Plenumsnak om handtering.
Aftal, hvilke aktiviteter der skal afpreves til at handtere vold og trusler,
hvem der er ansvarlig for hvad, m.m.

6. Opsamling og aftaler
= Saml op pa dagens tre temaer: Hvilke aktiviteter skal afpreves?

Aftal, hvem der er ansvarlig for hvad.
Oprids ressourcerne for afpravningsperioden.
Informer om statusmeaderne, hvor det er muligt at justere pa aktiviteterne.
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Faktaark 4B

W fForslag til dagsorden for maderaekke

Dette faktaark indeholder et eksempel pa, hvordan dagsordenen kunne se ud for
maderakken. | eksemplet afholdes der seks mader. | kan selv bestemme, om | vil holde
flere eller ferre. Det samlede timeforbrug skal blot vaere det samme.

Husk at informere evt. fravaeerende medarbejdere om, hvilke aktiviteter det er besluttet

at afprave, hvem der er ansvarlig for hvad, m.m.

Forste made (2 timer)

1. Introduktion til forlgbet
2. Prasentation af de tre temaer og dialogpladerne
3. Identifikation

= Dilemmafilm om identifikation

= Gruppediskussion om identifikation

® Plenumsnak om identifikation

4. Opsamling og aftaler

Aftal, hvilke aktiviteter | vil afprave.
Aftal, hvem der er ansvarlig for hvad.
= Oprids ressourcerne for afpravningsperioden.

= Informer om naeste made, hvor det er muligt at justere pa aktiviteterne.

Andet made (1 time)

1. Droftelse af erfaringer med de igangsatte aktiviteter.

Tredje mode (2 timer)

1. Opsamling pa temaet ’identifikation’

2. Forebyggelse
= Dilemmafilm om forebyggelse
= Gruppediskussion om forebyggelse
= Plenumsnak om forebyggelse

3. Opsamling og aftaler

Aftal, hvilke aktiviteter | vil afprave.

Aftal, hvem der er ansvarlig for hvad.

Oprids ressourcerne for afpravningsperioden.

Informer om naeste made, hvor det er muligt at justere pa aktiviteterne.
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Imellem tredje og fjerde udviklingsmade ligger et personalemade, hvor deltagerne kan
kommentere pa forlgbet og komme med eventuelle forslag til ndringer for forlgbet.

Fjerde made (1 time)

1. Droftelse af erfaringer med de igangsatte aktiviteter.

Femte made (2 timer)

1. Opsamling pa temaet ’forebyggelse’

2. Handtering
= Dilemmafilm om handtering
= Gruppediskussion om handtering
= Plenumsnak om handtering

3. Opsamling og aftaler
= Aftal, hvilke aktiviteter | vil afprave.
= Aftal, hvem der er ansvarlig for hvad.
= QOprids ressourcerne for afprgvningsperioden.
= Informer om naste made, hvor det er muligt at justere pa aktiviteterne.

Sjette made (1 time)

1. Droftelse af erfaringer med de igangsatte aktiviteter.
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Faktaark 5

Henvisninger til relevant materiale

Branchearbejdsmiljeradet Undervisning & Forskning har information om:

m |nspiration til handtering af vold og trusler:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/vold_og_trusler

m Forebyg konflikter og vold — inspirationshafte til skoler og uddannelsesinstitutioner:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/vold_og_trusler/forebyg_konflikter_og_vold

m Temaside om vold og konflikter:
http://www.stressfrihverdag.dk/undgaa-vold-og-konflikter

Arbejdstilsynet har information om:

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

m Arbejdsmiljevejviser, Undervisning:
http://arbejdstilsynet.dk/da/arbejdspladsvurdering/arbejdsmiljovejvisere/2009-
35-undervisning.aspx

m Generelt om psykisk arbejdsmilja:
http://arbejdstilsynet.dk/da/temaer/tema-psykisk-arbejdsmiljo.aspx

Videncenter for Arbejdsmilje har information om:

m Forebyggelse af vold generelt:
http://www.arbejdsmiljoviden.dk/Viden-om-arbejdsmiljoe/Vold

= Kampagne mod vold:
http://www.forebygvold.dk/

Socialt Udviklingscenter SUS har information om:

m Generel forebyggelse af vold pa arbejdspladsen:
http://voldsomudtryksform.dk/

®m Bog om voldsforebyggelse: ’Konflikter og vold — en faglig udfordring’.
Udgiver: Vold som Udtryksform/Socialt Udviklingscenter SUS. August 2013.

Andet:

m Pjece: ’Et godt psykisk arbejdsmiljg — undga vold pa arbejdspladsen’, udarbejdet af
arbejdsmarkedets parter i samarbejde med Arbejdstilsynet:
http://bm.dk/da/Aktuelt/Nyheder/Arkiv/2014/01/Ti%20gode%20rad%20skal%20
forebygge%20vold%20pa%20arbejdet.aspx
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Faktaark 6A

(N Tids- og aktivitetsplan
for forleab med én hel udviklingsdag

Aktiviteter Daglig leder Medarbejder- @vrige Konsulent
(antal timer) repraesentan- medarbejdere (antal timer)
ter (timer pr. (timer pr.
repr.) medarb.)
Forberedelse
Forberedelse af forlgbet, 7 7
herunder lesning af dreje-
bog med faktaark og evt.
yderligere materiale, satte
sig ind i skolens volds-
episoder mv.
Tidsplan for forlgbet, l®se 10
drejebog og faktaark, traeffe
aftale med konsulent, eta-
blere planlagningsgruppe,
finde materialer, skaffe
vikardaekning mv.
Opstart
Planlaegningsmade 4 4 4
Indledende personalemgde* | 2 2 2
Opfalgningsmade 1 1 1

* Der angives den dobbelte tid til den daglige leder, medarbejderreprasentanter og konsulent, da alle medarbej-
dere ikke kan mades til samme personalemade. De navnte personer bgr medvirke ved begge mader.

Arbejdstilsynet

Postboks 1228

0900 Kgbenhavn C

FORTSATTES —>»
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Aktiviteter Daglig leder Medarbejder- @vrige Konsulent
(antal timer) repraesentan- medarbejdere (antal timer)
ter (timer pr. (timer pr.
repr.) medarb.)
Aktiviteter
Forberedelse af 7
udviklingsdag
Udviklingsdag 7 7 7 7
Opfelgningsmade 2 2 2
Personalemgde* 2 2 1 2
2 statusmader 2 2 2 2
Afprgvningsperiode 2 2 2 20 (processtatte,
radgivning/
sparring)
Afslutning
Afslutningsmade* 4 4 2 4
TIMER | ALT 36 33 15 58

* Der angives den dobbelte tid til den daglige leder, medarbejderreprasentanter og konsulent, da alle medarbej-
dere ikke kan mades til samme personalemade. De navnte personer bgr medvirke ved begge mader.

Arbejdstilsynet

| Postboks 1228

| 0900 Kgbenhavn C

39

| Telefon 7012 1288




(N Tids- og aktivitetsplan
for forleab med maederakke

Faktaark 6B

Aktiviteter Daglig leder Medarbejder- @vrige Konsulent
(antal timer) repraesentan- medarbejdere (antal timer)
ter (timer pr. (timer pr.
repr.) medarb.)
Forberedelse
Forberedelse af forlgbet, 7 7
herunder lesning af dreje-
bog med faktaark og evt.
yderligere materiale, satte
sig ind i skolens volds-
episoder mv.
Tidsplan for forlabet, lese 10
drejebog og faktaark, traeffe
aftale med konsulent, eta-
blere planlagningsgruppe,
finde materialer, skaffe
vikardaekning mv.
Opstart
Planlagningsmade 4 4 4
Indledende personalemgde* | 2 2 1 2
Opfelgnings- og 1 1 1
planlaegningsmade

* Der angives den dobbelte tid til den daglige leder, medarbejderreprasentanter og konsulent, da alle medarbej-
dere ikke kan mades til samme personalemade. De navnte personer bgr medvirke ved begge mader.

Arbejdstilsynet

Postboks 1228

0900 Kgbenhavn C

FORTSATTES —>»
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Aktiviteter Daglig leder Medarbejder- @vrige Konsulent

(antal timer) repraesentan- medarbejdere (antal timer)
ter (timer pr. (timer pr.
repr.) medarb.)
Aktiviteter
Forberedelse af 7
udviklingsdag
6 udviklingsmader 9 9 9 9
Statusmade 1 1 1
Personalemgde midtvejs* 2 2 1 2
Opfelgningsmade 1 1 1
Afpregvning mellem magderne | 2 2 2 20 (processtatte,
radgivning/
sparring)
Afslutning
Afslutningsmade* 4 4 2 4
TIMER | ALT 36 33 15 58

* Der angives den dobbelte tid til den daglige leder, medarbejderreprasentanter og konsulent, da alle medarbej-
dere ikke kan mades til samme personalemade. De navnte personer bgr medvirke ved begge mader.
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