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Vejledning til arbejdsmiljggruppen — Dialogvejen

Far | gar i gang med APV - afklaringsfasen:

1. Veer indstillet pa at @endre undervejs:

Det er ikke altid til at forudse, hvilke emner, det viser sig at veere relevant at arbejde med.
Nar man igangsaeetter aktiviteter til forbedring af det psykiske arbejdsmiljg er det derfor
vigtigt, at man er indstillet pa at arbejde med det, der dukker op eller parat til at
argumentere for, hvorfor det ikke kan lade sig gare.

2. Sgrg for ledelsesopbakning og ejerskab:

Ledelsens engagement og afseettelse af tidsmaessige ressourcer er afggrende. Ledelse og
medarbejderne bgr samarbejde, begge parters opbakning er en forudseetning for, at
arbejdet med det psykiske arbejdsmiljg giver forbedringer, der kan meaerkes. Det er vigtigt,
at begge parter er involveret af arbejdet fra begyndelsen. Laes mere om ledelse og styring
af APV-processen her.

3. Udveelg en ansvarlig tovholder/styregruppe:

Arbejdsmiljggruppen er den naturlige ansvarshaver for APV-processen, men pa sterre
arbejdspladser kan arbejdsmiljggruppen ogsa veelge at nedsaette en tovholder eller
en styregruppe, som deler ansvaret og kan hjeelpe til undervejs i processen.

Det er under alle omstaendigheder vigtigt, at det er klart for alle, hvem der har ansvar for
den praktiske planlzegning, styring og afvikling af de enkelte faser i APV’en, allerede inden |
gar i gang med kortleegningen. Sarg for at hele arbejdspladsen ved, hvem de kan ga til,
hvis de har spargsmal undervejs.

4. Planleeg hele processen

Udveelg mg@deleder og evt. mgdeassistenter og forklar, hvad | forventer af de udvalgte
personer

Sgrg for at aftale hvem der byder velkommen pa selve dagen

Indkald til mgder i god tid og forklar kort, hvad der skal ske

Hav styr pa madefaciliteter. Egner lokalet sig? Star bordene optimalt?

Forplejning. Overvej hvordan og hvad | vil servere for at holde blodsukkeret hgijt i lgbet af
mgdet

Stagt madeleder i forberedelsen og udarbejdelsen af materialer til processen. Flip-over,
skrivematerialer mm. Medbring evt. baggrundsmateriale, sa folk, der vil have mere
information har mulighed for dette. Laes vejledningerne til mgdelederen for hhv.
anerkendende interviews, anerkendende procesgvelser og APV-spillet og fa flere gode rad
til madelederrollen.

Lav en tidsplan over APV-forlgbet, hvor det fremgar, hvad der skal ske hvornar, og hvem
der deltager i de enkelte aktiviteter.



http://www.apvportalen.dk/Default.aspx?ID=4842
http://www.apvportalen.dk/Default.aspx?ID=4842
http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fVejledning+m%26oslash%3bdeledere+-+anerkendende+interviews.pdf
http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fVejledning+m%26oslash%3bdeledere+-+anerkendende+proces%26oslash%3bvelser.pdf
http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fVejledning+m%26oslash%3bdeledere+-+APV-spillet.pdf
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5. APV’en og andre aktiviteter

e APV arbejdet bgr sammentaenkes med virksomhedens gvrige liv og overordnede mal.
Ellers vil arbejdsmiljgindsatsen blive lgsrevet, og nedprioriteret i jeres hverdag.

e Sgarg for at teenke over, om APV’en og andre igangveaerende eller kommende aktiviteter
kommer til at "falde over hinanden”. For eksempel andre planlagte aktiviteter,
personalepolitikker, udviklingsforlgb mv. - Maske er der noget, der kan samkgres, sa |
sparer ressourcer - maske er der noget, der bgr udelades, fordi det ikke kan harmonere.

6. Hold gje med sygefraveeret
e Anerkendende dialogmetoder egner sig ikke til at arbejde direkte med sygefraveeret, fordi

metoderne ikke tager afszet i et problem. Men det er stadig et krav, at | skal have fokus pa
sygefraveer, nar | arbejder med APV om psykisk arbejdsmiljg. Sarg derfor for at have
opgijort jeres sygefraveer, inden | gar i gang med APV arbejdet, sa | undervejs kan vurdere,
om der er seerlige forhold i jeres psykiske arbejdsmiljg, som har en positiv eller negativ
indflydelse pa jeres sygefravaer. | kan hente hjzelp til at opgare jeres sygefravaer pa
Arbejdstilsynets temaside om sygefraveer: www.temaomsygefravaer.at.dk.

7. Seet tilstraekkelige ressourcer af:
e Sgrg for at afseette de ngdvendige ressourcer - bade i forhold til tid og gkonomi. Forpligt
den gkonomiansvarlige ledelse pa dette.

8. Kommuniker med medarbejderne:
e Husk at informere de ansatte om formalet, processen og aktiviteter.
e Inddrag medarbejderne i aktiviteterne og informer om de tiltag, der gennemfgres som
udlgber af APV-processen.
e Veelg en kontaktperson, som medarbejdere kan kontakte med spgrgsmal, bekymringer mv.

9. Veelg og tilpas metoder:
e APV-portalen om psykisk arbejdsmiljg giver jer veerktgjerne til 4 gode metoder. Det
afggrende er, at | gar den vej, som passer bedst muligt til jeres virksomhed, og det | gerne
vil opnd. Se mere om at veelge sin vej til APV her. Det vil ofte veere ngdvendigt at tilpasse
metoden til den made, som | plejer at gare tingene pa. Fx kan | bruge et personalemgde,
som allerede er planlagt, i stedet for at indkalde til et nyt mgde.

Undervejs i APV-processen

10. Hvad med det, som ikke kommer frem?
e Dialogmetoderne har sveert ved at give indsigt i meget alvorlige og personfglsomme
arbejdsmiljgforhold. For det fgrste fordi der ofte er fokus pa de gode historier, for det andet,
fordi det abne feelles forum ikke nadvendigvis leegger op til den slags drgftelser.

e Hvis arbejdsmiljggruppen far mistanke om, at nogle af medarbejderne pa jeres
arbejdsplads er bergrte af fx mobning, sexchikane, vold eller trusler, sa sgrg for at etablere
et alternativt forum, hvor | kan bearbejde den slags problemstillinger. Gar opmaerksom pa,
hvem man kan henvende sig til, og hvor man kan sgge hjeelp, hvis man star i sddan en
situation.

¢ Kommer det under dialogmg@derne direkte frem, at flere af medarbejderne er bergrte af
mobning, vold, trusler eller chikane, skal der hurtigst muligt fglges op pa dette.
Arbejdsmiljggruppen skal forholde sig til problemernes art, alvor og omfang, og | skal


http://www.temaomsygefravaer.at.dk/
http://www.apvportalen.dk/Default.aspx?ID=4843
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beskrive érsagen til problemerne og de bedste Igsninger. Det anbefales, at
problemstillinger af denne art handteres separat i en saerskilt handleplan med en traditionel
tilgang, saledes at | hurtigst muligt kommer de involverede til hjeelp.

11. I skal deles om opgaverne
e Selvom arbejdsmiljggruppen normalt har ansvaret for den formelle del af
opfelgningsarbejdet, er det vigtigt, at gruppen ikke patager sig alle de arbejdsopgaver, som
er forbundet dermed. Hvis de aktiviteter, som igangseettes skal have den gnskede effekt, er
det centralt, at | holder fast | en hgj grad af medarbejderinddragelse.
e | kan fx veelge at nedsaette arbejdsgrupper med hvert sit ansvarsomrade

12. Analyser problemstillinger:

e Det er vigtigt at finde arsagerne til de kortlagte problemer for at finde ud af, hvad der kan
gares. Lav derfor en analyse af de problemstillinger, som kommer op. Hav gje for om der er
problemer, fx konflikter og mobning, som ikke bliver neevnt. Husk ogsa at vurdere om, der
er forhold, som spiller negativt ind pa jeres sygefraveer.

13. Arbejd med det | kan gendre:
e Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at der er vilkar ved arbejdet, der ikke umiddelbart
kan zendres pa. Overvej derfor hvad | bruger jeres energi pa - lad omvendt veere med at
acceptere forhold, der bgr og kan sendres.

14. Veelg fa indsatsomrader:

e Gab ikke over for meget. | kan ikke lgse alle problemer pa en gang. Prioriter i stedet et
antal indsatsomrader og husk at sma succeser giver energi og overskud til at arbejde
videre med andre stgrre udfordringer. Veer ambitigse uden at veere urealistiske. Saet fx
smarte mal og sarg for at lave preecise aftaler for, hvordan og hvornar | vil fglge op pa jeres
APV indsatser i handleplanen.

15. Lav handleplanerne:

e Husk at et af de vigtigste elementer for at skabe faktiske forbedringer i arbejdsmiljget er at
lave og udfgre handleplaner.

e Vaer ogsad opmaerksomme pa, at den handleplan | udarbejder, afspejler den proces, som | har
igangsat. Medarbejderne skal helst kunne genkende sig selv i den, hvis ikke ordret, sa som
minimum pa idéplan.

e Husk i handleplanerne at fastsaette en dato for iveerkseettelse og opfelgning pa indsats og at
udpege en ansvarlig for hvert indsatsomrade.

16. Seet handling i gang:

o Det er ikke nok at lave en kortleegning af det psykiske arbejdsmiljg. Det egentlige
udviklingsarbejde med jeres psykiske arbejdsmiljg starter egentligt farst, nar | skal til at fere
jeres handleplaner ud i livet. Det er her i kan skabe en positiv udvikling af arbejdsmiljget.
Husk derfor at tage dette arbejde mindst lige sa alvorligt som selve kortleegningsarbejdet.

Opfalgning pa APV-processen

17. Serg for at sikre fremdrift - folg lgbende op:
e Det er vigtigt at arbejde med det psykiske arbejdsmiljg lgbende. Fglg op pa handleplanerne
som aftalt. Det gar, at | kan se, om de gnskede forbedringer finder sted.


http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fS%26aelig%3bt+SMARTE+m%26aring%3bl.pdf
http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fHandlingsplan+Psykisk+APV.docx
http://www.apvportalen.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARservice%2fapv-portalen%2fHandlingsplan+Psykisk+APV.docx
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18. APV’en skal Igbende revideres

e Der er som beskrevet rigtig mange gode grunde til at fglge ordentligt op pa sin APV, og det
kreever en dedikeret indsats pa flere niveauer. Endnu en god grund til at lave grundige og
lgbende opfalgninger er, at vores omgivelser, og de krav vi skal leve op til som
virksomheder, hele tiden forandrer sig. Det betyder, at vores arbejdsforhold konstant
pavirkes af nye faktorer, som kan pavirke vores trivsel i positiv eller negativ retning.

e For at have fingeren pa pulsen og seette de rigtige ting i gang, er det derfor ngdvendigt, at
vores indsatser i forhold til det psykiske APV arbejde lgbende revideres. APV’en skal under
alle omstaendigheder revideres mindst hvert tredje ar.



