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Vejledning til arbejdsmlljﬂgruppen — Spﬂrgeskemavejen

Afklaringsfasen - fgr | gar i gang med APV:

1. Veer indstillet pa at @endre undervejs:

o Det er ikke altid til at forudse, hvilke emner, det viser sig at veere relevant at arbejde med.
Nar man igangsaetter aktiviteter til forbedring af det psykiske arbejdsmilja, 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. Serg for ledelsesopbakning og ejerskab:

e Ledelsens engagement og afsaettelse af tidsmaessige ressourcer er afggrende. Ledelse og
medarbejderne bar samarbejde, begge parters opbakning er en forudseetning for at
arbejdet med det psykiske arbejdsmiljg giver forbedringer, der kan maerkes. 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:
e Arbejdsmiljggruppen er den naturlige ansvarshaver for APV-processen, men pa stgrre
arbejdspladser kan arbejdsmiljggruppen ogsa veelge at nedsaette en tovholder eller
en styregruppe, som deler ansvaret og kan hjaelpe til undervejs i processen.

Det er under alle omstaendigheder vigtigt, at det er klart for alle, hvem der har ansvar for
den praktiske planleegning, 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 spgrgsmal undervejs.

4. Planleeg hele processen
e Udveelg tovholder, og planleeg hvordan processen skal forlgbe. Saet deadlines og planlaeg
hvornar mader i arbejdsmiljggruppen skal holdes for at na i mal til den fastsatte tid.
e Lav en tidsplan over APV-forlgbet, hvor det fremgar, hvad der skal ske hvornar, og hvem
der deltager i de enkelte aktiviteter.

5. Skal alle spgrges?

e Huvis | veelger at udelade nogen, skal det kommunikeres tydeligt til alle, hvorfor en gruppe
udelades. Det kan igangsaette mange spekulationer, hvis alle ikke modtager et
spgrgeskema, hvad enten det sker med vilje eller ej. Vaer omhyggelige med at give alle
mulighed for at svare pa samme tid, og kommunikér tydeligt om valg og fravalg.

6. Skab det rette fundament
e Vaer omhyggelige nar | udveelger, hvilke spgrgsmal | vil stille. Det er lettere at sammenligne
resultaterne ar efter ar, hvis | stiller de samme spgrgsmal. Nogle justeringer vil veere
uundgaelige, fordi arbejdsbetingelserne sendrer sig. Et godt udgangspunkt begraenser
omfanget pa justeringer og ger det lettere for jer at sammenligne resultaterne ar efter ar.

7. Graden af anonymitet
e Det er vigtigt at veere bevidst om, at resultaterne fra en spgrgeskemaundersggelse, let kan
blive fart tilbage til en eller to personer, hvis man opsummerer resultaterne pa sma grupper
og derudover inddrager kgn/ alder og stilling. Derfor lyder radet fra Det nationale
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forskningsinstitut (NFA), at man ikke bar udregne gennemsnit p& grupper under 15
personer med mindre, disse har givet deres samtykke. Laes mere om anonymitet eller gj

her

8. 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 igangveerende 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.

9. Hold gje med sygefraveeret
e Nar man arbejder med APV om psykisk arbejdsmiljg, skal man have fokus pa sygefraveer.
Sgrg som minimum for at have opgjort 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 sygefraveer. | kan hente
hjeelp til arbejdet med sygefravaer pa Arbejdstilsynets temaside om
sygefraveer: www.temaomsygefravaer.at.dk.

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

11. 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.

e De fleste arbejdspladser er gode til at fortaelle om APV processen, nar den starter op. Ofte
ebber kommunikationen ud, jo lseengere hen i forlabet man kommer, og det er en stor fejl.
Det kan f.eks. betyde, at medarbejderne ikke hgrer om den handling, som bliver igangsat
pa baggrund af resultaterne fra spgrgeskemaet. Det kan lede til den fejlslutning, at det ikke
nytter noget at lave undersggelser af arbejdsmiljget, og sveekke motivationen for at deltage
fremover.

12. 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 opna. Se mere om at vaelge sin vej til APV her. Det vil ofte vaere 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

13. Det er handling, der goar forskellen:
e Husk at | reelt set farst gar i gang med at forbedre trivslen pa jeres arbejdsplads, nar |
begynder at realisere de handlinger, | har skrevet ind i handlingsplanen. APV-processen er
med til at seette fokus pa det psykiske omrade, jeres handlinger ger den positive forskel.
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14. En svarprocent pa under 60 % er ikke tilfredsstillende
e Huvis jeres undersggelse far en lav svarprocent, sa udsend endnu en rykker og bed lederne
opfordre alle til at besvare. Hvis det ikke hjeelper bgr undersggelsens resultater tages med
forbehold, da de ikke repraesenterer et tilstraekkeligt antal af jeres ansatte. Bemaerk at en

lav svarprocent i sig selv kan veere en indikation pa darlig trivsel, men ikke ngdvendigvis er
det.

14. Giv mulighed for at uddybe svarene
o Det kan give god mening at pointere, at resultatet af kortlsegningen ikke er det vigtigste i
jeres APV-indsats. Det er snarere den proces, som kommer efter, der vil gare en forskel for
jeres psykiske arbejdsmiljg. Derfor kan det veere et godt at opfordre til, at man frivilligt
byder ind efter, at undersggelsen er afsluttet. Pa den made kan | sammen finde ud af,
hvordan | seetter den rigtige handling i gang.

15. | 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 ansvar for hvert sit indsatsomrade

16. 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. Veer realistisk, men
sag nye veje - Veer dog ogsa opmaerksom pa, at det normalt vil veere muligt at eendre pa
flere ting, end man tror. Forsgg eventuelt at spgrge ledere og medarbejdere pa andre
arbejdspladser, hvad de gar, og hjzelp pa den made hinanden til at se nye muligheder.

17. Arbejd med det | kan gendre:

e Det er vigtigt at veere opmaerksom p4, at der er vilkar ved arbejdet, der ikke umiddelbart
kan aendres pa. Overvej derfor hvad | bruger jeres energi pa - lad omvendt veere med at
acceptere forhold, der bgr og kan eendres. Prav ikke at eendre pa noget, der ikke kan laves
om, og lad veere med at acceptere forhold, som burde veere bedre.

18. 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 starre udfordringer. Veer ambitigse uden at veere urealistiske. Seet fx
smarte mal og sgarg for at lave praecise aftaler for, hvordan og hvornar | vil falge op pa jeres
APV indsatser i handleplanen.

19. Fa lavet handleplanerne:

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

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

e Husk i handleplanerne at fastsaette en dato for iveerkseettelse og opfalgning pa indsats og
at udpege en ansvarlig for hvert indsatsomrade.
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Opfelgning pa APV-processen

20. Sgrg for at sikre fremdrift - falg lebende 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.

21. APV’en skal Isbende 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.



