PSYKISK
ARBEJDS
MILJO®



INDHOLDSFORTEGNELSE

Forord . .. 2
Sadan bruger du bogen . .. ... ... e 3
Sol eller skygge . .o v e e e 4
Kend signalerne . . ... ... e e e 5
Mennesket i fokUS . . . . . oot e 8
Jobvaerdier og spilleregler . . ... e 10
Tryghed under forandringer . . . ..o i e e e 13
Vaar professionel . . .o e e e e e e e 15
FA styr pa tidsSraverne . ... ..ottt e e 16
En ordentlig omgangstone . ... ... i e e e 17
Den gode ledelse . ... i e e e 18
Sadan lgser | problemer . . . .. e 21
En god personalepolitik . . .. ... 23
Hvad siger loVen . . ..o e e e 25
Hvis du vil l@se mere . ... . e 26
Verktgjer:

Tag temperturen pa din arbejdsplads . . ....... ... 27
Tag temperaturen pad dig selv . . ... . e 28
Er du udbreendt? . . .. e 30
Sadan lgser du konflikter . . ... .. e 32

Fa styr pa din tid ... ..ot e 35



FORORD

Det psykiske arbejdsmiljg har en gan-
ske seerlig aktualitet i disse ar.

Flere og flere pa arbejdsmarkedet
bukker under for stress og udbraendt-
hed. Uanset hvor vi er ansat, kraever
arbejdet noget af os. Kravene bliver
stgrre og stgrre, tempoet gges, og det
forventes, at vi involverer os mere og
mere i arbejdet og arbejdspladsen.
Det kan vi kun hvis vi trives, og hvis
vi har et vist psykisk overskud.

Et godt psykisk arbejdsmiljg handler
saledes om at trives pa sin arbejds-
plads. Om at kende sine opgaver,
have overblik over sammenhangen,
og have indflydelse pa lgsningen af
dem. Det handler ogsa om, at man
har de ngdvendige kompetencer, at
man kan sit arbejde, og at man far
mulighed for at laere nyt. Der skal
skabes rum til udvikling, sa har vi de
bedste muligheder for trivsel.

Sundhed og et godt psykisk arbejds-
miljg er taet forbundet. Sundhed frem-
mes af opbakning fra kolleger og
ledelse, af plads til forskellighed og af
ansvar i arbejdet. Tingene hanger
sammen.

Brug pjecen nar | skal snakke
Arbejdspladsvurdering, tal med kolle-
ger, tal med ledelsen. Abenhed er alfa
og omega for et godt psykisk arbejds-
miljg.

Ingen, hverken den enkelte, arbejds-
pladsen eller vort feelles samfund er
tjent med, at vi ikke trives. Vi har
brug for hinanden.

Mange taler om det psykiske arbejds-
milj@. Er du én af dem der ggr noget
ved det?

HK/Danmark
Uddannelses- og arbejdsmarkedspolitisk
sekretariat



SADAN BRUGER DU BOGEN

Arbejdsbogen her er til dig, som arbejder
pd en arbejdsplads, hvor | gerne vil gare
noget for at fa det bedre.

Brug arbejdsbogen som udgangspunkt for
en diskussion om det psykiske arbejdsmil-
j@ med kolleger, sikkerheds- og tillidsre-
praesentanter eller ledelse. Eller brug den
alene til at finde ud af, hvordan du selv
har det pa dit arbejde.

Du behgver ikke leese bogen fra ende til
anden, men kan ga ind og arbejde med
lige praecis de emner, som du har mest
brug for. Undervejs i bogen finder du en
raekke tjek-lister, som giver dig et praj om,
hvordan situationen er hos jer. Og bagerst
i bogen finder du en raekke veerktgjer og
tests, der ogsa kan hjalpe til at give et
bedre overblik.

Du kan selv vaere med til at ggre meget
for det psykiske arbejdsmilg pa din
arbejdsplads.
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Livet er for kort til et darligt psykisk
arbejdsmilije

SOL ELLER SKYGGE

Livet er fyldt med muligheder. Grib dem. Ogsa nar du er pa arbejde. Men hvordan
Husk, at du et langt stykke hen ad vejen har du det egentlig pa jobbet? Det kan du
selv bestemmer, hvordan du vil have det. tjekke her.

Et livi solen

JA NE)

® Er du for det meste glad, nar du mgder pa arbejde? ..............

e Har du som regel en god arbejdsdag? ........................

e Er det rart at mgde kolleger? . . ... ... ... .. ...

e Er det rart at mgde chefen? . ... ... .. .. .. ... .

e Har du et godt og indholdsrigt arbejde? . ......................

e Passer dine arbejdsopgaver til dine evner og kvalifikationer? . .. ......

e Fgler dig dig rask, og har du overskud bade til et godt arbejdsliv,

familieliv og fritidsliv? . .. ... . e
Hvis du kan svare ja til spgrgsmalene her, spgrgsmal, sa har du det ikke godt nok,
sa har du ikke de store problemer pa dit og det kan du ggre noget ved.
arbejde. Svarer du nej til et eller flere Ndr det gaelder dit liv, er du selv eksperten.
Et livi skyggen
JA NE)

e Har du sveert ved at overskue dit arbejde? . ......... ... .. ... ...

e Har du for lidt tid til at holde pauser? . .......................

e Er der for meget sladder og snak i krogene? .. ..................

e Lider du af sgvnlgshed? . .. ... ... ... .. . . .. ..

e Oplever du ofte, at du er overvaldende traet eller kgrt ned? . ........

e Tager du alt for ofte dine problemer pa arbejdet med hjem? .........
Svarer du ja til et eller flere af spgrgsmale- andre pa arbejdspladsen, der har det skidt,
ne her, sa er der noget galt. Nar du har og det kan | ggre noget ved.

det darligt, sa er der sandsynligvis ogsa



KEND SIGNALERNE

Faresignaler
Enhver arbejdsplads skal vaere opmaerksom

overfor faresignaler, der kan skyldes det psy-

kiske arbejdsmiljg. Faresignaler er:

e Stigende fraveer

e Klager over manglende information og
darlig kommunikation

e Et stigende antal fejl i arbejdet

e Faldende effektivitet og en darligere
arbejdsindsats

e Ingen fallesskabsfglelse og intet socialt
liv pa arbejdspladsen

e Stgrre udskiftning af de ansatte

e Lavere produktivitet og darligere service

Stress

Mennesker reagerer forskelligt pa den
samme situation. Det, der for den ene er
stressende, kan sagtens vaere stimulerende
og udfordrende for den anden. Derfor er
det kun dig selv og ingen andre, der kan
vide, om du er stresset eller ej.

Den typiske arsag til stress er, at der ikke
er balance mellem de krav, der stilles til
dig, og de ressourcer du har til radighed.

Du bliver for eksempel stresset hvis:

e Du har for mange forskellige opgaver

e Du har for lidt indflydelse pa dit eget
arbejde

e Du har for fa muligheder for oplering,
uddannelse eller personlig udvikling

e Hvis du ikke far tilstraekkelig information

e Hvis du ikke har indflydelse pa beslut-
ninger, der vedrgrer dit eget arbejde

e Hvis der er samarbejdsproblemer med
kolleger, ledelse eller begge dele.

Stress kan ogsa skyldes det fysiske
arbejdsmiljg. For eksempel:

e Stgj

e Uhensigtsmassig indretning

e Du har for mange forskellige opgaver
e Teknik, der ikke virker

e Forkert belysning

e Darligt indeklima

Du bliver syg af stress

Fgler du dig stresset, risikerer du at blive
syg. Stress er i fgrste gang arsag til blandt
andet:

e Hovedpine

e Rygsmerter og andre spaendingssmerter

e Sgvnlgshed

Er du stresset over laengere tid, kan du
ogsa fa mere alvorlige problemer med hel-
bredet. For eksempel:

* Mavesar

e Hjerte-karsygdomme

Hertil kommer de sociale fglger af stress-
sygdommene som for eksempel:

e Et forringet personligt liv

e Et darligere familieliv

e Lavere selvagtelse

e Darlig trivsel pa arbejdspladsen

e Tilbagetraekning fra samfundslivet

Psykisk traethed

Stress er et klart signal om, at der er noget
galt. Men der er ogsa andre faresignaler.
Var for eksempel opmarksom pa, om du
ofte faler dig psykisk traet.

Psykisk treethed adskiller sig fra stress ved
at traetheden hurtigt forsvinder, hvis du
giver dig til at lave noget andet arbejde
eller foretager dig helt andre ting.
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Arsagerne til psykisk traethed er de samme
som til stress. Som oftest vil du opleve
den psykiske treethed, nar du skal koncen-
trere dig meget om at lgse et problem.
Typiske symptomer er:

e Besvaer med koncentrationsevnen
e Ulyst til arbejdet
e Fysiske signaler som hovedpine

Det er vigtigt, at du holder fast ved, at det
ikke er dig, men dine arbejdsbetingelser,
der er noget galt med. Hvis du far det rig-
tigt darligt af bestemte arbejdsopgaver, sa
ma de lgses pa en anden made.

Udbraendthed

Udbraendthed er den yderste konsekvens af
stress. hvis du er engageret i dit arbejde, og
braender for det, sa har du en seerlig risiko
for at blive udbreendt.

Du skal vere tendt, for at brende
ud!

Hvis du opdager, at du oftere og oftere fgler
dig falelsesmaessig udmattet og tappet for
energi. Hvis du ikke rigtig tror pa din egen
faglige formaen, og far en mere kynisk ind-
stilling til de mennesker, du mgder gennem
dit arbejde. Eller hvis du fgler en voldsom
distance til dit arbejde.

Sa er det symptomer pa, at du er brandt
ud.

Oveni kan komme en oplevelse af tristhed,
opgivenhed og traethed, samt symptomer
som hovedpine, muskelspandinger, fordgjel-
sesbesvar og sgvnbesveer.

Udbraendthed er smitsom, forstaet pa den
made, at den kan brede sig til en hel grup-
pe af ansatte, og dermed forstaerke den
enkeltes symptomer.

Hvis en hel arbejdsplads er ramt af ud-
braendthed, er der ogsa typiske og tydelige
symptomer. Den enkelte isolerer sig og
arbejder fortrinsvis alene. Mgder bliver uin-
spirerende. Alle arbejder efter reglerne. Der
bruges meget tid pa intern snak og sladder.
Der udpeges syndebukke, som mobbes. Der
opstar problemer med ledelsen, der ikke
bakker medarbejderne op. De fleste mister
troen pa, at det hele overhovedet nytter
noget. Arbejdspladsen lider typisk ogsa
under hgjt sygefraveer og stort gennemtraek
af personale.

Genkend faserne

Udbraendthed kan beskrives som en laengere
proces, hvor du kommer til at gennemleve
flere faser, nemlig den entusiastiske fase,
stagnationsfasen, frustrationsfasen og den
apatiske fase.

Den entusiastiske fase:
Arbejdet er stimulerende. Det er kraevende,
men du far ogsa noget igen.

Stagnationsfasen:
Du ser ikke rigtigt resultater. Dit engagement

daler. Du forsgger at holde afstand til kolle-

gernes negative indstilling og isolerer dig
mere og mere. Du begynder ogsa at fa
mavebesver og hovedpine.

Frustrationsfasen:
Du holder op med at tro pa, at forholdene
bliver bedre. Du fgler dig magteslgs og

treekker dig endnu mere tilbage fra arbejdet.

Du begynder at overveje, om du har det

rigtige arbejde. Dine fysiske problemer er
ved at veere kroniske.

Den apatiske fase:

Du er gdet helt i std. Du tror overhovedet
ikke pa, at du hverken kan forandre arbej-
det eller skifte til noget andet.

Udbraendt:
Du kollapser fysisk eller psykisk og er ngdt
til at holde op med at arbejde.

Kan du genkende nogle af faserne? Sa gor
noget for at komme ud af den onde cirkel.

Nar vi taler om udbrandthed, sa er det
ikke bare den enkelte medarbejder, men
hele gruppen og maske oven i kgbet hele
arbejdspladsen, der er udsat for et alt for
stort pres.

Medarbejdergrupperne og ledelsen skal der-
for deltage i arbejdet med at forebygge
udbraendthed.

Husk, den sunde egoisme.



Mobning og chikane

Pa arbejdspladser med et psykisk belasten-
de arbejdsmiljg har medarbejderne brug for
en syndebuk eller en lynafleder. Mobning
eller chikane er derfor naesten altid et sik-
kert tegn pa, at noget halter i samarbejdet.

Bade ledere og medarbejdere kan mobbe
eller chikanere, og ofret eller ofrene kan
bdde vaere underordnede eller kolleger.
Som hovedregel er der ingen konkret grund
til, at en bestemt person pludselig udseet-
tes for mobning eller chikane. Nar nogle
mennesker mobber andre, er det for at fa
aflgb for deres egne frustrationer, stress
eller utilfredshed.

Mobning eller chikane spander lige fra
nedladende personlige bemarkninger og
faglig han til systematisk terror, gdelaeg-
gelse af offerets arbejde og en komplet
udelukkelse fra det kollegiale faellesskab.
For ofret kan konsekvenserne vare kata-
strofale. Ofte med alvorlig sygdom samt
pdeleeggelse af bade arbejdsliv og privatliv
til folge. Derfor bgr der altid omgaende gri-
bes ind, nar forholdene pa en arbejdsplads
har udviklet sig sa galt, at mobning og chi-
kane forekommer.

Husk, det er ledelsens ansvar, at der gribes
ind overfor mobning og chikane. Derfor
skal ledelses have at vide, at det foregar.

Vold

Arbejder du pa en arbejdsplads, hvor der
er risiko for at blive udsat for vold eller
trusler om vold, sa skal | have en voldspo-
litik. Voldspolitikken skal vaere nedskrevet
og kendt af alle, og den skal indeholde tre
vigtige hovedpunkter:

e Hvordan | ved hjalp af uddannelse skal
leere at tackle truende situationer

e Hvordan | skal indrette jer bade
arbejdsmaessigt og indretningsmaessigt,
sa risikoen for vold er mindst mulig

e Hvilken form for krisehjeelp er der til
radighed, hvis uheldet alligevel er ude.
Og hvordan skal kolleger forholde sig til
offeret.

Hvis din arbejdsgiver ikke automatisk er
villig til at forebygge risikoen, sa husk at
loven er klar pa det her omrade. | skal
have en voldspolitik. Laes mere i branche-
vejledningerne om vold og trusler om vold.

Egne notater
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MENNESKET I FOKUS

Egenskaber som kreativitet, idérigdom og
evnen til at arbejde selvstendigt og pata-

ge sig et ansvar bliver mere og mere efter-

spurgte.

Flere og flere arbejdspladser er klar over,
at stgrre succes afthanger af, om medar-
bejdernes evner far lov til at blomstre.
Kun pa den made far arbejdsgiverne
nemlig gavn af de evner og ressourcer,
ethvert menneske rummer.

Mange arbejdspladser er gaet i gang med
at eksperimentere med de nye idéer. Fgrst
og fremmest ved at organisere og tilrette-
legge arbejdet pa andre mader.

For eksempel i selvstyrende grupper, med-
bestemmende grupper, teamarbejde eller

andre arbejdsformer, hvor man som medar-

Lov om uansvarlighed

e Jeg har mange rettigheder, men ingen pligter

bejder far stgrre ansvar og mere indfly-
delse.

Forudsatningen for, at det lykkes, er den
samme uanset hvad vi kalder den nye
arbejdsform. Nemlig at det psykiske
arbejdsmiljg er i orden.

Ansvaret er dit

Hvis det psykiske arbejdsmiljg skal fungere
ordentligt, er det vigtigt, at der er styr pa,
hvem der har ansvaret for hvad. Samtidig
bliver dagligdagen lettere og mere gen-
nemskuelig, hvis | har en god fornemmelse
af, hvad ansvar betyder.

Prgv at bruge “Lov om uansvarlighed” som
udgangspunkt for en diskussion om
ansvar.

e Jeg har ret til at have det godt. Hvis jeg ikke har det godt, er det ikke min skyld. Det er
regeringens, politikernes, samfundets og arbejdspladsens skyld.

e Jeg har mange evner og behov, som det er samfundets og arbejdspladsens ansvar at

udvikle og tilfredsstille

e Nar arbejdspladsen har problemer, er ansvaret alene ledelsens. Jeg er henvist til tilsku-
erbanken. Derfra kan jeg uden risiko komme med tilrab.

e Det er ledelsens pligt at inddrage mig i dens beslutninger. Jeg behgver dog ikke at tage
stilling. Jeg behgver heller ikke at bidrage med konstruktiv kritik eller alternative forslag.
Jeg kan ngjes med at papege fejl og mangler i deres forslag.

e Jeg har ret til tryghed. Ellers kan jeg ikke veere effektiv. Jeg har ingen pligt til at veere

effektiv for at kunne fgle mig tryg.
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Er arbejdsmiljget i orden hos jer? JA NEJ

e Vi har respekt for det enkelte menneske . . . . . . e

e Vi har respekt for, at mennesker er forskellige og derfor skal behandles forskelligt . ........................

e Medarbejdere er indstillet pa at stgtte hinanden og arbejde for hinandens selvferd og selvtillid . .. .............

e Ledere er indstillet pa at stgtte os og arbejde for trivsel pa arbejdspladsen . . ... ... ... .. ... ... . ... ... ...

e Arbejdspladsens grundholdning er, at alle kan og vil leere nyt og udvikle sig . .. ... ... ... .. . . . . . . ...

* Hos os indfgres forandringer ikke fra den ene dag til den anden. Ledelsen er klar over, at det tager tid at &ndre

vaner 08 holdninger . . . o i it e e e e e e e e

e Vi har en klar fordeling af ledelsesopgaverne og alle er klar over hvem der har ansvaret forhvad . .. ............

e Ledelsen sender klare signaler og bakker i det hele taget op om medarbejderne . ......... ... ... ... .......
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JOBVARDIER OG SPILLEREGLER

Nar | tager fat pd diskussionerne om det
psykiske arbejdsmiljg pa jeres arbejds-
plads, er det vigtigt at | ikke kun koncen-
trerer jer om alle problemerne. Et godt
psykisk arbejdsmiljg kraever nemlig i lige
sa hgj grad, at | er i stand til at se nye
muligheder.

Jobvardier

Fagrst og fremmest skal | hver for sig finde
ud af, hvad der er vigtigt for jer som
enkeltpersoner.

Kig pa listen over jobveerdier og overvej
hvilke jobveaerdier, der er vigtige for dig:

Jobvaerdier

e Arbejdet er varieret

e Arbejdet er samfundsnyttigt

e Kvaliteten er i top

e Arbejdsmiljget er godt

e Der er tryghed i ansattelsen

e Lgnnen er god

e Arbejdstiden er god

e Mgdetiden er fleksibel

e Arbejdet er spaendende og
interessant

e Samarbejdet er godt

e Vi har et godt kammeratskab

e Der er mulighed for at konkurrere ind-
byrdes

e Der tillid og abenhed mellem kollegerne

e Vi har det sjovt

e Vi laerer hele tiden nyt og far lov til at
bruge det

Vi har alle en mere eller mindre klar fore-
stilling om, hvad der ggr det veerdifuldt for
os at ga pa arbejde og giver os energi og
glaede. Det kan for eksempel vaere et godt
kammeratskab, oplevelsen af respekt for
vort arbejde eller vi kan udfgre et godt
stykke arbejde.

e Vi har ansvar

e Vi fgler os vaerdsatte

e Der er mulighed for personlig udvikling

e Vi har mulighed for at deltage i udvik-
ling af nye produkter

e |ederne interesserer sig for medarbej-
derne

e |edelsen har stor tillid til medarbejderne

e Der er gode muligheder for uddannelse
og oplaering

e Der er gode karrieremuligheder

e Der er mulighed for orlov

e Der er plads til, at vi ind imellem tager
chancer

e Andet



Prgv nu at udfylde skemaet her:

Spgrg dig selv

e Hvad er det, der gar
mit job veerdifuldt?

e Hvad vil jeg gerne
med mit job?

e Hvad er mine gnsker, drgmme
og forestillinger om et godt
arbejde nu og i fremtiden?

Skriv dine tre vigtigste svar ind her

w N e

Egne notater

Spilleregler

At veere en del af en arbejdsplads er
som at vare spiller pa et hold. Du kan

spille engageret eller tage en slapper.
Du kan kgre solo eller satse pa samspil-

let. Du veelger selv din spillestil. Men
uanset hvilken rolle du velger, sa er du

stadig en del af holdet. Og det betyder,

at dine valg i hgj grad har betydning for
hele holdets praestation og for spillet

som helhed.

Nar det gaelder de indbyrdes spilleregler,

er det vigtigt, at | bliver enige om, hvor-
dan | gerne vil have det hos jer. Det er

nemlig i vid udstraekning jer sely, der
bestemmer, hvordan | vil have det pa

arbejdspladsen.

Diskuter for eksempel fglgende spgrgs-

mal:

e Respekterer | hinanden og hinan-
dens forskelligheder?

e Hjzelper | hinanden og tager hensyn

til det, nar kolleger bliver usikre?
e Er der plads til at lave fejl?

e Er | gode til at tage konflikter i
oplgbet, eller far de lov til at mudre

det hele til?

Valg derefter de spilleregler, som er vig-
tige for lige netop jer. Overvej om spille-

reglerne allerede er en del af jeres per-

sonalepolitik. Ellers kan | tage emnet op
sammen med jeres ledelse.

Se om spilleregler pa side 12 i skemaet

pa naste side.

12
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Spilleregler Vigtigt  Mindre
vigtigt

e Alle skal have respekt for hinandens holdninger og opfattelser . . ... ... ... ... .. . . . . . . . ....

e Vi skal hjzlpe hinanden og tage hensyn til de usikre . . ... ... . . . . e

e Alle skal fgle et ansvar for lgsning af faelles opgaver . . . .. . . ittt e

e Alle skal sige, hvad der giver dem lyst til at vaere med i udviklingen . ... ... ... ... ... ... ... ....

e Vi skal hver isaer leve op til vore aftaler . . ... ... i e e

e Vi giver gerne vor viden og erfaring videre . . ... ... e

e Vi skal kende forventningerne til hinandens indsats og respektere forskelle . .....................

e Vi skal altid veere involverede i planlagning og beslutninger, der vedrgrer 0s . ... .................

e Dererplads til fejl . . .ot t  e e  eee

e Den enkelte skal have lov til at bruge nye sider af sigselv . ....... ... .. . . . ...

* Vi skal vide, hvem der har ansvaret forhvad . ........ ... ... ... . ... . .

e Konflikter skal lgses omgadende og bruges positivt . . . .. ...ttt e

e Der skal veere frihed til ikke at involvere sig i feellesskabet, blot opgaverne lgses . .................

e Vi skal ggre vort arbejde bedst muligt . . . ... e e

e Vi skal fortzelle hinanden, hvis vi har problemer, der gar ud over fellesskabet eller arbejdet . ..........

e Vi skal vaere dbne overfor nye idéer og forslag . . . ... .o it e

e Kritik skal vaere konstruktiv og gives til den rette . . ... ... . . e

e Vi husker at rose hinanden . . . . . . .. i e e



TRYGHED UNDER FORANDRINGER

Den eneste reelle tryghed i dag er, at du er
sa kvalificeret, at du kan valge en ny
arbejdsplads, hvis du har lyst.

Nar der sker forandringer i dit daglige

arbejde, er det helt naturligt, at du bliver
usikker og stresset. Det er ikke sikkert, du
kan se, hvordan dit arbejde kommer til at
se ud, og hvordan din plads skal udfyldes
i fremtiden. Du kan ogsa blive usikker pa,
om du kan leve op til de krav, der stilles.

Farst og fremmest er det vigtigt at forsgge
at se forandringer som noget positivt. Det
kan vere en chance og en udfordring, hvor
du far lov til at udfolde dig og udvikle dig
videre. Maske bliver dine arbejdsopgaver
mere spaendende. Maske far du et stgrre
ansvar. Maske bliver resultatet af foran-
dringerne rent faktisk, at du far et bedre
job.

Husk, at det giver mere tryghed at veere i
stand til at mgde omstillinger, end hvis du
gar i baglas og kun vil arbejde, som du
plejer. Tag al den efter- og videreuddan-
nelse, som du kan. Det hjalper gevaldigt
pa selvtilliden, nar du ved, at du er kvalifi-
ceret - eller at du er i stand til at blive
det.

Prev ogsa at fokusere mere pa de ting, du
selv er herre over. Der er ganske rigtigt
masser af begivenheder, du ikke kan styre.
Men lad vaere med at give op pa forhand.
Drop tanker som: “Der er alligevel ikke
noget at ggre. De bestemmer” Hvis ikke
du engagerer dig, risikerer du at havne i
en offerrolle. Og falelsen af usikkerhed og
stress er lettere at handtere, hvis du selv

Egne notater

er med i processen, og har indflydelse pa,

hvad der skal ske, hvordan det skal ske,
og hvor hurtigt det skal ske.

Det er naturligvis ogsa vigtigt, at ledelsen
handterer omstillingerne ordentligt. Hvis du

far de ngdvendige informationer om foran-
dringerne, kan du og dine kolleger bedre

diskutere og tage stilling til, hvad der skal
ske.

Har I problemer, sa tag dem op med

jeres ledelse.

Tjek pa forandringen

Er | midt i en omstillingsproces? Og har |
problemer? Sa se pa de typiske problemer

i skemaet pa naste side.

Forord ........ ... ... . . ...
Sadan bruger du bogen . .........
Sol eller skygge . ..............
Kend signalerne . ..............
Mennesket i fokus .. ............
Jobvaerdier og spilleregler . .......
Tryghed under forandringer .........
Ver professionel . .............
Fa styr pa tidsrgverne ... ........
En ordentlig omgangstone . .......
Den gode ledelse . .............
Sadan lgser | problemer .........
En god personalepolitik . ........
Hvad siger loven ..............

Hvis du vil leese mere . .. ........

Varktgjer:

Tag temperaturen pd din

arbejdsplads . ........... .. ...
Tag temperaturen pd dig selv ... ..
Er du udbreendt? ..............
Sadan lgser du konflikter .. ......
Fastyrpadintid..............

...30
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Typiske problemer Kender
vi godt

e Afstanden mellem medarbejdere og ledelse er alt for stor. Ledelsen tenker og handler helt forskelligt fra os.
Vi forstar ikke helt, hvad det er, de vil med 0S . . . . . . ottt

e Ledelsen har ikke taget hgjde for den menneskelige faktor under omstruktureringen. Det hele gar op i
teknik 0g pPlanlaegning . . . . ot i i e e e e e e e e

e Forandringerne gar alt for hurtigt og sker uden respekt for, at vaner er noget af det sveereste at @ndre . . ..

e Vi har ikke haft nogen indflydelse pa, hvordan andringerne skal gennemfgres. Ledelsen kgrer naermest
SOlOlBD. . . e e e e

e Vi har slet ikke tid nok til at forsta og indarbejde nye arbejdsgange og arbejdsmetoder .. .............

e De fleste af os er imod forandringerne. Vi har ikke haft indflydelse og forstar derfor heller ikke rigtigt,
hvorfor de er Nn@dvendige . . . . .. i e

e Der bliver ikke taget hensyn nok til dem, der er usikre og nervgse over forandringerne . ..............

e Der bliver ikke taget nok hensyn til dem, der er usikre og nervgse over forandringerne . ..............

Kender
vi ikke



VAR PROFESSIONEL

Det er vigtigt, at du leerer at bruge dig selv
og dine fglelser professionelt i dit arbejde.
Ellers risikerer du at lgse dine opgaver dar-
ligt.

Du skal finde den rigtige balance mellem
jobkrav og dine personlige ressourcer. Det
er at vaere professionel. Og det er afggren-
de for, om du bliver ramt af stress eller
udbraendthed.

Det er naturligt, at du ogsa blander
falelser ind i forholdet til dine kolleger.
Men du ma ikke forvente, at de skal give
dig det samme som dine venner og fami-
lie. Du behgver ikke at elske dine kolleger.
Men du skal respektere dem.

Hvis | ikke finder den rigtige balance, er
risikoen:

e At | tilsidesatter arbejdsopgaverne til
fordel for jeres indbyrdes forhold

e At faglige snakke bliver for svaere,
fordi der skal tages sa mange person-
lige hensyn

e At | veelger samarbejdspartnere udfra
sympatier og antipatier, og ikke udfra,
hvem der er bedst til opgaven

e At | gar mere op i, hvordan | har det
med kollegaen, end hvordan han eller
hun udfgrer sit arbejde

Spil dine roller rigtigt

Du skal selvfglgelig bruge dig selv, dine
falelser, din viden, din faglighed, din
humor og alt muligt andet i dit arbejde.
Men du skal samtidig vaelge din professio-
nelle rolle pa arbejdet pa en made, sa du
er klar over, hvad du legger i den. Ellers
kan du ikke laegge den af dig, nar du gar
hjem.

Det er naturligvis heller ikke hensigtsmaes-
sigt, hvis du tager dit privatliv med dig pa
arbejde.

Groft sagt spiller du tre forskellige roller -
nemlig:

e Den private
e Den personlige
e Den professionelle

Husk, det er dig, der spiller hovedrol -
len i dit liv?

Egne notater

Forord . ....... . ... 2
Sadan bruger du bogen ............. 3
Sol eller skygge . ........ ... ... ... 4
Kend signalerne ... ............... 5
Mennesket i fokus .. ............... 8
Jobvaerdier og spilleregler . .......... 10
Tryghed under forandringer .......... 13
Ver professionel ..................... 15
Fa styr pa tidsrgverne ... ........... 16
En ordentlig omgangstone . .......... 17
Den gode ledelse . ................ 18
Sadan lgser | problemer ............ 21
En god personalepolitik . ........... 23
Hvad siger loven . ................ 25
Hvis du vil leese mere . .. ........... 26
Varktgjer:

Tag temperaturen pd din
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Forord . ..... ... . ... L 2
Sadan bruger du bogen ............. 3
Sol eller skygge . .............. ... 4
Kend signalerne . ................. 5
Mennesket i fokus .. ............... 8
Jobveerdier og spilleregler ........... 10
Tryghed under forandringer .......... 13
Veer professionel ................. 15
Fa styr pa tidsrgverne ................. 16
En ordentlig omgangstone . .......... 17
Den gode ledelse . ................ 18
Séadan lgser | problemer ............ 21
En god personalepolitik . ........... 23
Hvad siger loven ................. 25
Hvis du vil leese mere . . ............ 26
Vaerktgjer:

Tag temperaturen pa din

arbejdsplads . ......... ... ... ... 27
Tag temperaturen pd dig selv . ....... 28
Er du udbrendt? ......... ... . ... 30
Sé&dan lgser du konflikter ........... 32
Fastyrpadintid................. 35

FA STYR PA TIDSRGVERNE

Taler | hele tiden om alt det, | ikke nar?
Hgrer tidspres og tidsngd til dagens orden?
Spilder | tiden med masser af ungdvendige
ting? Sa er det pa tide, at | tager en dis-
kussion om planlagning og prioritering.

Planlaegning og prioritering er udtryk for
de valg, | treeffer, om hvordan | vil bruge
den tid, | nu engang har til radighed.

En faelles og synlig planlaegning og priori-
tering letter pa den darlige samvittighed
og forebygger psykiske belastninger.
Samtidig bliver det ogsa lettere for alle at
sige bade til og fra.

Husk hinanden pa, at tid ikke er noget der
gar, men noget, der kommer. Jeres arbejde
kan ikke ggres ferdigt hver dag. Der er
altid mere arbejde - ogsd af den samme
slags - naeste dag. Derfor er det vigtigt at
veere til stede i nuet.

For at forebygge stress og udbraendthed pa
grund af tidspres, kan | diskutere fglgende:

e Hvor ligger ambitionsniveauet for vort
arbejde? Husk, at hvis ambitionsnive-
auet ligger sa hgjt, at | aldrig nar det,
| skal, sa er | sikre pa at opleve util-
fredshed med jeres egen og de andres
indsats. For nogen skal jo have skyl-
den!

e Hvor tit roser vi hinanden for vore suc-
ceser. Husk, det er vigtigt at minde
hinanden om alt det, | rent faktisk nar
- og ikke kun fokusere pa alt det, |
ikke nar!

Hvad skal vi bevise og overfor hvem?
Find ud af, for hvis skyld | gar de ting,
| gor - og hvorfor | ggr dem!

Hvordan bruger vi bedst den tid, vi
har? Husk, at planlaegge og prioritere
jeres opgaver, sa valgene er synlige og
feelles for alle.



EN ORDENTLIG OMGANGSTONE

Forudsaetningen for en god omgangstone
pa en arbejdsplads er, at @rlighed og
ordentlighed er i hgjsadet. Vi skal respek-
tere hinandens forskelligheder.

Et feelles sprog er forudsaetningen for, at vi
forstar hinanden og kan give udtryk for
vore meninger.

Men sproget kan ogsa blive noget, vi gem-
mer os bag eller tryner hinanden med.
Brug af fagudtryk kan veere pa sin plads,
men indenfor et fagomrade kan der udvik-
le sig en jargon, som ikke er hensigtsmaes-
sig - hverken for faget eller for omverde-
nen.

Ethvert fag har sit fagsprog, og det er der
ikke i sig selv noget galt med. Nar bare

alle ved lige preecis, hvad begreberne bety-
der, og at de betyder det samme for alle.

Hvilken jargon bruger | selv?

e Kan | altid forsta hinanden?

e Ggr jeres fagjargon ofte tingene mere komplicerede end

ngdvendigt?

e Har | oplevet, at beslutninger ikke fgres ud i livet, fordi der ikke er en

Egne notater

En god regel i al kommunikation er, at

beskrive tingene sa konkret som muligt, og
pa et sa almindeligt dansk som muligt. Pa

den made forebygges misforstaelser, og
fejlfortolkninger fanges hurtigere.

Desuden bliver det nemmere ogsa at kom-

munikere med andre end lige netop fagfael-

ler. Og derudover er brug af almindelig
dansk en garanti for, at afsenderen selv

har forstaet, hvad det er hun eller han
siger.

| kan hjeelpe hinanden ved at stille dumme
spgrgsmal, som for eksempel:

“Hvad mener du, nar du siger...?”

Forord ........ ... ... . . ...
Sadan bruger du bogen . .........
Sol eller skygge . ..............
Kend signalerne . ..............

Mennesket i fokus .. ............

JA NEJ

Tryghed under forandringer .......
Veer professionel . .............
Fa styr pa tidsrgverne ... ........

En ordentlig omgangstone ..........

Sadan lgser | problemer .........
En god personalepolitik . ........

Hvad siger loven ..............

feelles forstaelse af, hvad der i grunden blev sagt og besluttet?

Varktgjer:

Tag temperaturen pd din

arbejdsplads . ........... .. ...
Tag temperaturen pd dig selv ... ..
Er du udbreendt? ..............
Sadan lgser du konflikter .. ......
Fastyrpadintid..............

Jobvaerdier og spilleregler . .......

Den gode ledelse . .............

Hvis du vil leese mere . .. ........

...30
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Forord .......... ... . . 2
Sadan bruger du bogen ............. 3
Sol eller skygge . ......... ... . ... 4
Kend signalerne . ................. 5
Mennesket i fokus .. ............... 8
Jobveerdier og spilleregler ........... 10
Tryghed under forandringer .......... 13
Var professionel ................. 15
Fa styr pa tidsrgverne ... ........... 16
En ordentlig omgangstone . .......... 17
Dengodeledelse............covinnnnn 18
Sadan lgser | problemer . ........... 21
En god personalepolitik . ........... 23
Hvad siger loven ................. 25
Hvis du vil leese mere . . ............ 26
Veerktgjer:

Tag temperaturen pa din

arbejdsplads . ......... ... ... ... 27
Tag temperaturen pd dig selv ........ 28
Er du udbrendt? ......... ... . ... 30
Sadan lgser du konflikter . .......... 32
Fastyrpadintid................. 35

Husk, mennesker er som blomster:

Vi gror nedefra, men skal vandes
fra oven?

DEN GODE LEDELSE

Den made arbejdspladsen ledes pa har
stor betydning for det psykiske arbejdsmil-
j@. Ledelse er at skabe resultater gennem
andre. Mens medarbejderne er arbejdsplad-
sens vigtigste ressource, sa er god ledelse
forudsaetningen for, at de menneskelige
ressourcer bruges bedst muligt.

Heldigvis er tiden ved at lgbe fra gamle
stive ledelsessystemer, hvor medarbejderne
mere eller mindre bevidstlgst udfgrer che-
fens ordrer, og helst ikke ma taenke for
meget selv. P4 mange arbejdspladser plan-
legges og udfgres arbejdet i dag i et taet
samspil mellem ledelse og medarbejdere.

Du patager dig med andre ord allerede i
dag en lang raekke ledelsesopgaver, mens
dine formelle ledere i stedet lgser andre
opgaver fgrst og fremmest som konsulen-
ter, vejledere og inspiratorer.

Tidens krav
En ledelse skal tage hensyn til to vigtige
forhold, nemlig:

e Kundernes, forbrugernes og borgernes
krav om fornyelse, tilpasning, effektivi-
tet samt nye produkter og bedre ser-
vice.

e Medarbejdernes gnsker om at fa et
stgrre ansvar, bedre muligheder for
personlig og faglig udvikling samt et
godt arbejdsmiljg

Heldigvis strider de to krav ikke mod hin-
anden. Tvartimod kan omgivelsernes sti-
gende krav til arbejdspladserne kun indfri-
es, hvis medarbejdernes ressourcer far lov
til at blomstre og blive brugt.

Den lille arbejdsplads

Hvis du arbejder pa en lille arbejdsplads
med kun fa eller maske slet ingen kolleger,
har din chefs made at lede arbejdet pa
endnu stgrre betydning for dit arbejdsliv
og dermed ogsa din samlede livskvalitet,
end for ansatte pa stgrre arbejdspladser.
Nar | arbejder taet sammen hver eneste
dag, afhanger arbejdsklimaet i endnu hgj-
ere grad af, om kemien fungerer og om
den gensidige respekt bade fagligt og
menneskeligt er i orden.

Samtidig er chefen pa den lille arbejds-
plads kun sjeldent uddannet til at veere
leder. Chefer pa sma arbejdspladser kan
sagtens veere dygtige rent fagligt uden
ngdvendigvis at vide ret meget om, hvor-
dan man omgas andre mennesker og -
ikke mindst - fungerer som en god leder.
Det er ofte arsagen, nar der er noget galt
med det psykiske arbejdsmiljg pa en min-
dre arbejdsplads.

Heldigvis fungerer de fleste sma arbejds-
pladser efter praecis samme retningslinier
for ledelse, som de store. En vaesentlig for-
skel er nok, at du som medarbejder ofte
lgser flere forskellige opgaver og har et
stort ansvar.



Ledelsens opgaver

Pa trods af uddelegering af ansvar og
ledelsesopgaver til medarbejderne, sa
er det fortsat de formelle ledere, der
har det overordnede ansvar for
arbejdspladsens ledelse.

Tjek i skemaet her, om jeres ledelse lever op til sit ansvar:

OK lkke OK
Ledelsen sgrger for JA  Nej
e At vi alle kender og accepterer arbejdspladsens malsatning, strategi og veerdigrundlag .. ..................
e At vi alle er motiverede og involverede . . . . . . . . e e e
e At alle interne spilleregler og vores personalepolitik er kendt og accepteret afalle . ......................
e At vi har mulighed for at udvikle os fagligt og personligt til gavn for bade os selv og arbejdspladsen
SOM helhed . ..o e e e e e e e e
e At der til hver en tid tages udgangspunkt i den enkelte medarbejders ressourcer, gnsker og behov . ... ... .....
Tjek ogsa, om jeres narmeste leder lgser sine opgaver pa en rimelig made:
NV ettt byl

e Fungerer som inspirator, konsulent og vejleder - ikke som tromler . .
e Har gode menneskelige egenskaber . . . . ... e
e Skaffer ressourcer til sine medarbejdere . . .. ... . e

e Ser og styrker mulighederne i den enkelte medarbejder . .. ... ... . . . . e

Egne notater
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Arbejdspladsens vardigrundlag
Enhver arbejdsplads har et vardigrundlag.
Uanset om det er skrevet ned eller ej.
Vardigrundlaget er afggrende for, hvordan |
har det med hinanden, og hvilken ledelses-
stil der praktiseres.

Ideelt set bygger et godt veerdigrundlag pa
abenhed, aerlighed og loyalitet - udviklet i
et samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse.

For at fungere og have succes skal enhver
arbejdsplads ogsa have nogle malsatninger
og handlingsplaner.

Alle tre dele skal veere kendte og acceptere-

de af alle medarbejdere.

St kryds, ved de veerdier | kan genkende:
e De ansatte er arbejdspladsens vigtigste ressource . ................

e Vi vaerdsatter den enkelte medarbejder og har tillid til de ansattes
evner, afggrelser og moral . ... ... ... ...

e Vi tror pa synlig og konsekvent ledelse med uddelegering af ansvar
08 KOMPELENCE . . . i it e

e Vi legger vaegt pa udvikling af bade arbejdspladsens professionelle
ogsociale liv . ... . e

e Forandring og udvikling skal ske med respekt for gode traditioner . . .. ..
e Vi leegger vaegt pa initiativer og kreativitet frem for stram kontrol ......
e Vi legger vaegt pa samarbejde pa tvaers af afdelinger og faggraenser . . ..
e Vi leegger vaegt pa at dygtigggre os og pa at udvikle os bade

personligt og fagligt ... ... ... ... .. e

Hvordan ser det ud hos jer? Sat kryds hvis | kan svare ja:

e Kender alle arbejdspladsens veardigrundlag? . ....................
e Er der udarbejdet klare malsatninger, som er kendt af alle? ..........

e Er der udarbejdet handlingsplaner, som er kendt af alle? ............



SADAN L@SER | PROBLEMER

P& enhver arbejdsplads er det vigtigt, at
der jaevnligt er mgder mellem medarbejde-
re og ledelse.

Alle arbejdspladser af en vis stgrrelse har
et eller flere samarbejdsorganer som for
eksempel et samarbejdsudvalg, en sikker-
hedsorganisation eller noget helt tredie.
Mindre arbejdspladser har som regel andre
traditioner for, hvordan ledelse og medar-
bejdere mgdes. Langt de fleste steder er
det muligt at mgdes og samarbejde om en
lgsning af problemer.

Det er sverere at finde og fjerne arsagen
til darlig stemning, stress eller mobning,
end det for eksempel er at indrette
arbejdspladsen ergonomisk rigtigt.

Mange betragter ogsa stadig psykiske pro-
blemer som mere private, end fysiske. Det
er lettere at tale om seneskedehindebetaen-
delse end om udbrandthed eller angst. Pa
samme made er det psykiske arbejdsmiljg

ogsd for mange arbejdsgivere mere privat,

end den fysiske indretning. De gnsker ikke
at tale om problemerne. Og de gnsker slet
ikke indblanding eller hjeelp udefra. Hverken
fra fagforeninger eller Arbejdstilsynet.

Pa den anden side kan mange ansatte -
ikke mindst fra sma arbejdspladser uden
sikkerheds- og tillidsreprasentanter - have
brug for hjalp, nar der er problemer med
arbejdsklimaet.

Konkrete sager

Nar det geelder et konkret problem pa
arbejdspladsen, er det vigtigt at gribe
sagen rigtigt an fra begyndelsen.

Fgrst og fremmest er det afggrende, at |
kan tale sammen i en ordentlig tone. Bade
indbyrdes og med lederen.

Alt for mange konflikter pa arbejdspladser-
ne skyldes, at vi taler forbi hinanden og
ikke hgrer ordentligt efter, hvad der bliver
sagt.

Generelt

Uanset om | arbejder pa en stor eller en
mindre arbejdsplads, skal | i fgrste
omgang overveje fglgende spgrgsmal:

e Er sagen en ren personsag, eller har
den principiel betydning?

e Hvor meget haster det med at finde
en lgsning og seette den i vaerk?

e Hvem skal inddrages i sagen?

e Kan sagen lgses ved at tale direkte
med de implicerede parter, eller er den
mere omfattende?

Husk, at problemer bedst lgses af de per-
soner, der er direkte bergrt af dem. Vi er
alle eksperter i vore egne forhold. Det
betyder ogsa, at den viden, du har, kan
vare til stor hjaelp for lgsningen af gene-
relle problemer pa arbejdspladsen.

Kan det ikke lade sig g@re at tale sig til
rette i mindelighed, sa afhaenger det
videre forlgb af, om du arbejder pa en lille
eller en stor arbejdsplads. Pa den store
arbejdsplads kan medarbejderne nemlig
bruge de formelle samarbejdsorganer, som
ikke eksisterer pa sma arbejdspladser.
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Arbejdspladser med samarbejdsorganer
Arbejder du pa en stor arbejdsplads, gar
du videre sadan her:

e Inddrag din tillidsreprasentant eller
sikkerhedsrepraesentant

e Analyser problemet og skriv analysen ned

e Skriv ogsa, hvordan | mener, proble-
met kan lgses

e Find ud af, hvilket samarbejdsorgan
der skal behandle problemet, og set
sagen pa dagsordenen

e Dernaest skal samarbejdsorganet udar-
bejde en handlingsplan

e Hvis ledelsen ikke vil rette sig efter
handlingsplanen, sa ga til din klub eller
den lokale HK-afdeling og fa hjeelp

Arbejdspladser uden samarbejdsorganer
Arbejder du pa en lille arbejdsplads uden
formelle samarbejdsorganer, sa skal proble-
met helst lgses i direkte samarbejde med
din chef.

Hvis du har kolleger, sa tal med dem. For-
bered jer grundigt og bliv enige om, hvor-
dan og hvornar | vil kontakte jeres chef.

Find ud af, hvordan | mener, problemet kan
lgses. Lad veere med at vaere aggressive og
konfliktsggende under samtalen. Det gde-
legger mulighederne for at na frem til en
feelles lgsning. Pas pa | ikke taler forbi hin-
anden. Lyt omhyggeligt til din arbejdsgiver,
sd du er sikker pa, at du har forstaet, hvad
der menes.

Husk, at du intet opnar ved at ydmyge din
arbejdsgiver, sa han eller hun taber ansigt.
Det er der ingen mennesker, der kan for-

drage. Vi blive kede af det, vrede og aggres-

sive, nar det sker.

Ga hele vejen igennem efter en lgsning pa
problemet. Hvis det alligevel ikke lykkedes
at na til enighed, sa kontakt din lokale HK-
afdeling og fa hjeelp. Og ger det, fgr du
foler dig sa klemt, at du bliver syg eller
foler dig tvunget til at sige op.

Forebyggelse

Det er selvfglgeligt vigtigt, at | arbejder for at
forhindre, at problemer overhovedet opstar.
Den bedste forebyggelse er, at der er aben-
hed mellem jer og ledelsen, sa | kan tale
jer frem til, hvordan spilleregler og persona-
lepolitik skal se ud hos jer. Bade ledelse og
medarbejdere skal forsta, at psykiske pro-
blemer er felles problemer, som skal lgses
i feellesskab.

Pa sma arbejdspladser, hvor man som med-
arbejder er endnu taettere pa sin ledelse, er
det ofte svaerere at tale om problemer end
andre steder. Isaer hvis arbejdspladsen er af
den type, hvor man som medarbejder ogsa
er mere eller mindre involveret i chefens
mere private problemer.

Alligevel er det vigtigt at ggre sig klart, at
langt de fleste problemer kan tages i oplg-
bet, hvis bade chef og medarbejdere er mere
opmarksomme pa signalerne om, at der er
noget galt. Det er vigtigt, at | forholder jer til
problemerne og snakker sammen om, hvor-
dan | lgser dem eller hindrer dem i at opsta
en anden gang. Det er ikke bare du, men
ogsa din arbejdsgiver bedst tjent med i det
lange lgb. Ogsa den lille arbejdsplads funge-
rer bedst med tilfredse medarbejdere.

Ingen arbejdspladser kan holde til at med-
arbejderne kommer og gar, fordi arbejds-
forholdene ikke er i orden.

Arbejdstilsynet har desuden fastlagt en
rekke regler for det forebyggende arbejde,
som galder for alle arbejdspladser uanset
st@rrelse.

Din arbejdsplads skal blandt andet udar-
bejde en sakaldt arbejdspladsvurding
(APV). Det vil sige, at arbejdspladsen selv
skal undersgge, om arbejdsmiljget er sik-
kert og sundt. Undersggelserne skal udfg-
res i et samarbejde mellem medarbejdere
og ledelse.

Ifglge arbejdsmiljgloven skal medarbejder-
ne desuden deltage i sikkerhedsarbejdet.
Blandt andet nar der skal tages beslutning-
er om:

e Organisering af arbejdet
e Indretning af arbejdsstedet
e [ndfgrelse af ny teknologi

Samtidig har alle arbejdsgivere pligt til:

e At samle oplysninger om forholdene,
jeevnligt og systematisk, sa der kan
udarbejdes en arbejdspladsvurdering

e At tage initiativer, der kan forbedre
arbejdsmiljgproblemer

Alle sager skal tages op pa et serligt
mgde, og der skal foretages en samlet vur-
dering af, hvordan sagerne er blevet Igst.
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En ordentlig personalepolitik er blevet til i
et samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse. Den skal vaere skrevet ned, og

alle skal vaere klar over, hvad der er aftalt.

Personalepolitikken er blandt andet funda-

mentet for et godt psykisk arbejdsmiljg.
Hvis | har problemer, er arsagen typisk, at
der er noget galt med jeres personalepoli-

tik. Eller at den ikke fungerer efter hensig-

ten.

Her har | en idéliste over, hvilke emner
der hgrer med til en gennemarbejdet per-
sonalepolitik. Emnerne er delt op under ni
hovedoverskrifter:

EN GOD PERSONALEPOLITIK

1. Ledelse og organisation

- her aftales regler for:
o Ledelse L e e
e Forandringer og omstruktureringer . . ... ... ... . ... ...
e Uddelegering af ansvar . . ... ...ttt e
o Selvstyrende grUPPer . . v v it i e e e e
e Etik i personaleforhold . . ... ... .. e
2. Tryghed i anszttelse og afskedigelse

- her aftales regler for:
e Omstillinger og omplaceringer . .. ... .ottt e
e Forandringer og omstruktureringer . .. .. ... ... e
o Ligestilling ... e e
e Seniorudvikling . . ... . e
e Afskedigelser og fratraedelse . ... .. ... . ... .. . . ... ... ..
3. Udvikling og uddannelse

- her aftales regler for:
e Uddannelse og uddannelsesaftaler . ............ ... ...,
o Jobudvikling . ... e
e /ndringer i arbejdets organisering . ... ... ... .. ... .
e Jobrotation ... e e e e e e e
® OrlOV e e e e
L = Y- =4 = =01 =1
o Ledelsesudvikling . .. ..ot e
4. Kvalitet og stolthed over produkt og service

- her aftales regler for:
e Fagstolthed .. ... .. ... e
e Produkt- og serviceudvikling . ... ... . .. .. e
o Kvalitet . e
5. Arbejdsmiljg og ydre miljg

- her aftales regler for:
e Sikkerhedsarbejdet . .. ... ... ...
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5. Arbejdsmiljg og ydre miljg - fortsat fra side 23
e Det fysiske og psykiske arbejdsmiljg . . ... .. ... ... .. ... ... .. ...
e Belastningen af det ydre miljg .. ....... ... . .. . . . . . ...
e Sundhed 0g VEIVARIE . . . . . . . e
e Tobaksrygning . . . ... i e
e Seksuel chikane og mobning . . ...... ... ... ... e
6. Lgn og veerdi i jobbet

- her aftales regler for:
e Overenskomstens rolle . .. ... ... .. e
o AflgnningSprinCiPPer . . v v v it e
e Forfremmelser . ... ... e
®  PENSION L e e
7. Velfard og goder

- her aftales regler for:
e Fordelingen af personalegoder .. ........ ... . . ..
L 0 (= o114~
ARVt Er e e
8. Samarbejde og information

- her aftales regler for:
e Information af medarbejdere ... ... ... .. . ... ... .
e De faglige organisationersrolle . ......... .. .. . .. ..
e Samarbejdsorganisationernes rolle . ... ... .. .. . . i ...
e Information fra bestyrelsen . .. ... ... .. . ... . e
9. Arbejdspladsens omdgmme og sociale ansvar

- her aftales regler for:
e Arbejds- og familieliv ... ... ... . . ...
e Kronisk syge og handicappede . ... ...... .. .. .. ... .
e Arbejdsskadede . .. ... e
e Elever og laerlinge . ... i e
o ArbejdslBse ... e
®  AIDS e e
e Alkohol, medicin og stoffer . ... ... ... ... ... . .. ... ..

Er der huller i jeres personalepolitik? Sa ga
i gang med at fylde dem ud - sammen med
ledelsen. Det er alle bedste tjent med.

Virker det som en alt for stor mundfuld? Sa
tag det helt roligt. | behgver ikke at fa det
hele pa plads péd en gang. Tag fat i et hjgr-
ne - sa kommer resten lige sa stille hen ad
vejen.

Hvis | har et samarbejdsudvalg, skal perso-
nalepolitikken udarbejdes og vedtages her.
Hvis | ikke har et samarbejdsudvalg, er det
under alle omstandigheder en god idé, at |
sammen med ledelsen formulerer en perso-
nalepolitik.



HVAD SIGER LOVEN

Arbejdsmiljgloven

Arbejdsmiljgloven bgr altid vaere udgangs-
punktet i sager om arbejdsmiljg. Ogsa nar
det geelder det psykiske arbejdsmiljg.

Arbejdsmiljglovens formalsparagraf slar
fast, at arbejdsgiveren har ansvaret for:

e At arbejdsmiljget er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt

Ifglge lovens paragraf 15 og paragraf 38,
har arbejdsgiveren ansvaret for:

e At arbejdsmiljget er sikkerheds- og sund-
hedsmaessigt fuldt forsvarlige

e At planlaegge og tilretteleegge arbejdet
fuldt forsvarligt og serge for at det ogsa
udfgres fuldt forsvarligt

e At sikre et godt fysisk og psykisk arbejds-
miljg og modvirke bade fysiske og psy-
kiske belastninger

| lovens paragraf 16 fastslas det, at arbejds-
giveren har pligt til at fare tilsyn med, at
alt er i orden. Arbejdstilsynet kan gribe ind
overfor en arbejdsgiver, der ikke lever op til
lovens bestemmelser. Enten med vejledning
eller om ngdvendigt med pabud.

Ifglge lovens paragraf 25 og paragraf 26 skal
arbejdsledere deltage i samarbejdet om sik-
kerhed og sundhed, og de har pligt til at af-
vaerge forhold, der kan medfgre sygdom og
ulykke. Arbejdsledere har med andre ord
0gsa et ansvar, og de kan straffes, hvis
ikke de fglger paragrafferne.

Ogsa de ansatte har ifglge paragraf 27 og
paragraf 28 pligt til at deltage i samarbej-

det og selv medvirke til, at arbejdsforholdene
er bade fysisk og psykisk fuldt forsvarlige.

Det betyder blandet andet, at ansatte skal
folge arbejdsgiverens instruktioner. Ogsa de
ansatte kan straffes for ikke at fglge loven.

Arbejdsmiljglovens bestemmelser uddybes
ogsd i Bekendtggrelse om arbejdets udfg-
relse, hvor paragraf 7 fastslar:

e Arbejdet skal i alle led udfgres sikkerheds-
og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt ud
fra bade en enkeltvis og samlet vurdering
af de forhold i arbejdsmiljget, som pa kort
eller langt sigt kan have indvirkning pa den
fysiske eller psykiske sundhed

Samarbejdsaftaler

Samarbejdsaftaler mellem arbejdsmarkedets
parter kan ogsa bruges som udgangspunkt,
hvis der er problemer med det psykiske
arbejdsmiljg. Formalet er:

e At forbedre de ansattes arbejdstilfredshed,
trivsel og tryghed som en forudsaetning
for virksomhedernes udvikling. Det skal
der tages hensyn til bade i det daglige, i
ledelsesarbejdet, i informations- og om-
gangsform og i arbejdets tilrettelaeggelse.

Hvis arbejdspladsen har et samarbejdsudvalg
eller noget tilsvarende, sa siger samarbejd-
saftalen, at udvalget skal:

e Drgfte og vurdere, hvorledes udvalget
kan medvirke til at fremme og koordine-
re samarbejdsbestrabelserne

Udvalget skal inddrages i tilretteleeggelsen af
arbejdspladsens personalepolitik.
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HVIS DU VIL LASE MERE
www.hk.dk - HK/Danmark

Her kan du blandt andet sgge svar pa en
lang raekke miljgmaessige og faglige
spgrgsmal.

Her kan du ogsa sgge pa relevante pjecer:
Blandt andet:

e Vi finder os ikke i sexchikane
e Mobning
e Det udviklende arbejde - vi skal videre

Du kan via - www.hk.dk - ga direkte til de
enkelte faglige sektorer (HK/Handel,
HK/Industri, HK/Kommunal, HK/Service og
HK/Stat) ligesom der er oplistet en lang
reekke nyttige links.

www.at.dk - Arbejdstilsynet

Her finder du - under Regler og

Vejledninger, Arbejdstilsynets love,

Bekendtggrelser og Vejledninger om blandt

andet:

e Arbejdspladsvurdering

e Pligter og ansvar efter arbejds-
miljgloven

e Psykosociale risikofaktorer mv.

www.beskaeftigelsesministeriet.dk

- Beskaftigelsesministeriet

Her kan du blandt andet finde:

e Beskeeftigelsesministeriets
publikationer

e Informationer om arbejdsmarkedsfor-
hold, arbejdets udfgrelse, virk-
somhedernes sikkerheds- og sund-
hedsarbejde og nyheder i gvrigt

www.asc.amr.dk -
Arbejdsmiljgradets Service Center
Her kan du sgge oplysninger om arbejds-
miljg, hente informationer om arbejdsmiljg-
uddannelsen, besgge arbejdsmiljgbutikken
og hente arbejdsmiljgloven.

Her kan du ogsa sgge pa relevante videos:
Blandt andet:

e "Udbraendt"
e "En hard dags nat"
e "Smak for skillingen"
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P& de falgende sider finder | en raekke
tests og skemaer, som | kan bruge, hvis |
gnsker at analysere jeres arbejdsvilkar lidt
mere i dybden. Nar fgrst problemerne er
formuleret og skrevet ned pa papir, bliver
det nemmere at komme videre og finde
lgsninger.

Du kan velge lige netop de veerktgjer ud,
som du har brug for, Du bestemmer ogsa
selv, om du vil lave testene sammen med
andre, eller om du hellere vil arbejde
alene. Under alle omstandigheder er det
en god idé at kopiere vaerktgjerne, sa de
kan bruges igen.

Tag temperaturen pa din arbejdsplads
Tag temperaturen pa dig selv

Er du udbraendt?

Sadan lgser du konflikter

Fa styr pa din tid

U W oN R

VARKTQJER

1. Tag temperaturen pa din arbejdsplads
JA  NE)

e Vilarer hele tiden nyt . . .. . i e e
e Vi hjalper hinanden . . ... ... ... e
e Der er respekt for, at vi er forskellige som mennesker .............
e Vi har indflydelse pa planlaegningen af vort eget arbejde ...........
e Vi har indflydelse pa indholdet af vort eget arbejde . ..............
e Vi har en god dialog med ledelsen om fremtidige forandringer .......
e Vi fgler os ansvarlige for vores egen personlige og faglige udvikling . . . .
e Vi bliver opfattet, som arbejdspladsens vigtigste ressource ..........
e Vi har et godt samarbejde mellem kolleger . ... .................
e Ledelsen stgtter os til at blive mere bevidste om vores egne gnsker

og muligheder i jobbet . ...... ... ... . . ... . . .. ... ...
e Vi er fagligt og personligt kvalificerede til at klare @ndringer i jobbet
e Vi har adgang til den ngdvendige uddannelse . ..................
e Vi er med til at formulere arbejdspladsens mal og praege udviklingen
e Vived hvad der forventes afos . ......... ... ... ... . . . .. ...
e Vi far anerkendelse, nar vi udfgrer et godt stykke arbejde . .. ........
e Vi har adgang til alle de informationer, vi har brug for . ............

Hvis du kan svare ja til de fleste af spgrgsmalene, sa arbejder du pa en arbejdsplads, der

bare fungerer, og som ganske givet ikke har de store problemer med det psykiske arbejds-

milja.
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VARKTQJER

2. Tag temperaturen pa dig selv

Er du aben overfor nye tanker og idéer og
har du lyst til at udvikle dig? Eller har du
sveert ved at forholde dig positivt, nar din
ledelse eller kollegerne taler om nye
arbejdsmetoder eller organisering af arbej-
det, sa du far et stgrre ansvar?

Det kan du finde ud af ved hjalp af denne
test.

Sat ring om bogstavet ud for det udsagn,
du synes, siger mest om dig. Glem hvordan
du gerne ville veere. Vaer arlig. Ellers far
du ikke noget ud af testen.

w >

w

Hvordan har du det med dit job

Jeg laver det arbejde jeg bliver sat til.
Jeg vil lave et godt arbejde og leere
noget nyt.

Jeg vil lave et godt stykke arbejde.

Hvordan oplever du dig selv som
menneske?

Jeg er ofte usikker pa mig selv.

Jeg har selvtillid og kender min egen
veardi.

Jeg er OK.

Hvad mener du om kollegerne?

Jeg vil helst passe mig selv.

Det er vigtigt for mig at have gode kol-
leger

De er OK, men jeg har ikke rigtigt
noget fallesskab med dem.

Hvordan reagerer du, hvis nogen kree-
ver noget nyt af dig?

Jeg kan ikke lide, at andre beder mig
om noget nyt og er som regel afvisen-
de.

Jeg bliver lidt nysgerrig og vil gerne se,
hvad det kan fgre med sig.

Jeg har jo prgvet lidt af hvert og vil
lige se tiden an.

Bruger du arbejdspladsens informa-
tioner?

Jeg er ikke interesseret i at fa sa
mange informationer.

Jeg vil gerne have flere informationer.
Jeg falger nogenlunde med.

o

w >N

w >

Har du lyst til at pavirke omgi-
velserne?

Jeg synes, at det gar godt nok, som
det gar nu.

Jeg har meget lyst til at pavirke udvik-
lingen.

Jeg vil gerne have indflydelse pa det,
der sker lige omkring mig.

Har du tid eller lyst til at laere nyt?
Nej.

Ja. Jeg gar bare i gang, og sa er der
som regel ogsa tid til det.

Jeg vil gerne gerne, men har for travlt
til at saette mig ind i noget nyt.

Hvordan oplever du dit liv?

Det er i hgj grad andre, der bestemmer
over mit liv.

Jeg tager selv ansvaret for mit eget liv.
Jeg kan ikke selv bestemme ret meget.
Jeg er afthangig af mange andre.

Hvordan har du det med at arbejde
sammen med andre?

Jeg arbejder helst alene

Jeg vil gerne arbejde sammen med
andre.

Jeg tilpasser mig den arbejdsform, der
gnskes.

Du skal nu teelle, hvor mange A’ er

B’er og C’er du har i alt og skrive det
ind i skemaet pa naeste side.

A’erne - teeller 1 point

B’erne - taller 3 point

Cerne - teeller 2 point



- Fra 0-12 point:

'?_;

B,

e

Du er ikke sarlig aben overfor nye tanker og
idéer. Du fgler dig mest tryg nar alting er,
som det plejer at veere.

Nye arbejdsgange og opgaver ggr dig usik-
ker.

Men som bekendt kommer forandringerne,
hvad enten du vil det eller ej. Hvis du gerne
vil vaere med til at praege udviklingen pa din
arbejdsplads, er du ngdt til at vaere mere
aben for for forandringer.

Prgv at vaere mere positiv.

Husk, at alle mennesker vokser med opga-
verne. Det galder ogsa dig. Husk, ogsa, at
jo mere nyt du leerer, jo mere tryg vil du ogsa
fale dig.

Fra 13-18 point:

Du er aben og har lyst til at udvikle dig. Men
samtidig ggr alt det nye dig ogsa en gang
imellem nervgs og usikker.

Du er ikke altid lige sikker pa, om du kan
klare kravene.

Usikkerheden er naturlig. Men pas pa, at den
ikke blokerer for din lyst til udvikling.

For det er utroligt vigtigt, at du bliver ved
med at vaere aben over for nye muligheder
0g opgaver.

Kun péd den made far du nemlig ogsa indfly-
delse pa dit eget arbejde og kan veaere med
til at udvikle det til gavn for bade dig selv
og din arbejdsplads.

Fra 19-27 point:

Du har stor lyst til udvikling og forandring.

Du griber enhver chance for at laere nyt og
har derfor store muligheder for at udvikle
dig.

Pa den made er du ogsa en stor stgtte for
dine kolleger, der lader sig inspirere af dit
gd-pa-mod.

Du er i det hele taget med til at preege bade
arbejdspladsens udvikling og tilretteleeg-
gelsen af dit eget arbejde.

Bliv bare ved.

Aer X 1 point =
B’er X 3 point =
Cer X 2 point =
Point i alt

Egne notater
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1

Aldrig

3. Er du udbrandt?

Maske lider du af stress. Maske er du
oven i kgbet ved at veere udbraendt. Det
kan du finde ud af ved hjalp af denne
test.

Men taenk dig godt om, inden du gar i
gang. Maske viser resultatet, at du faktisk
har det betydeligt veerre, end du gar rundt
og tror. Og det kan godt sla dig helt ud.

Hvis resultatet ser alt for sort ud, sa regn
dine point sammen en ekstra gang. Syst-
emet er ikke helt let at finde ud af, og en
banal regnefejl skulle helst ikke gdelaegge
dit humegr fuldsteendigt.

Du kan ogsa teste dig selv en anden dag.
Har du har en darlig dag, pavirker det
nemlig ogsa i hgj grad dine svar og der-
med resultatet.

Viser testen, at du falder ind under
kategorien 1, sd skal du fokusere p3,
hvilke faktorer i dit liv der ger, at
du har det godt og bliv ved med det!

En meget sjelden gang

Hvor ofte har du en eller
flere af fglgende erfaringer?

1.

2

3
4.
5

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18

19.

20.

21.

Er treet

Fgler mig nedtrykt
Har en god dag
Er fysisk udmattet
Er fglelsesmaessigt
udmattet

Er lykkelig

Er “helt gdelagt”
Kan ikke “tage det
mere”

Er ulykkelig

Fgler mig nedkert
Fgler mig fanget i
en faelde

Fgler mig veerdilgs
Fgler mig udslidt
Fgler mig belastet
Fgler mig desillu-
sioneret og vred
Fgler mig svag og
modtagelig for syg-
dom

Faler mig hablgs
Fgler mig afvist
Fgler mig optimis-
tisk

Fgler mig energisk

Fgler mig aengstelig

3 4
Sjeeldent Af og til

Sadan regner du pointene
sammen:

_ 1 _ 3.
2. .

— 4 — 19

__ 5. __ 20.

_ 7 _=(B)

__ 8

— 9

__ 10.

_ 1.

12,

__13. Treek B fra 32

1% (32-B)_=(

__15.  Leeg A og C sammen

__ 1. (A+Q __=(D)

__17.

18

__ 21

=

Divider resultatet med 21
(D): 21 = , (dit

burnout point)

5
Tit

6
Som regel

7
Altid

Besvar spgrgsmalene et ad gangen og skriv dine point ud for hvert enkelt spgrgsmal

Dine point viser dig, hvor
udbraendt du er:

1-1,9

2-2,9

3-3,9

4-4,9

5-5,9

6'6’9

7°7,9

Du lyver

Du har det
utroligt godt
Du har det godt
nok

Pas Pa!

Du har alvorlige

problemer

Du er maske
udbraendt

Du er maske
udbraendt

Overvej at sgge
professionel hjzlp



Sadan undgar du at braende ud

Havnede du i kategori 2 eller 37 Sa skal du
gore noget ved det. Prgv at fglge radene
her:

e Sgrg for at fa slappet af til daglig

e Sgrg for at have et godt netveerk af
enten venner eller familie

e Veardsat din egen sunde egoisme. Du
har dine evner, men ogsa begransninger.
Det er kun menneskeligt. Det er pa det
grundlag, at du skal skabe din professio-
nelle rolle. Du skal leere at bruge dig sely,

dine fglelser og din erfaring i dit arbejde -

uden at du braender dig selv ud.

e Hold fri fra arbejdets problemer, nar du
har fri. Husk, du er mest professionel
og den bedste hjalper, nar du hele
tiden kan skelne mellem, hvad der er
andres problemer, og hvad der er dine
egne. Du arbejder bedre, hvis du sgr-
ger for at fa ladet op i din fritid.

e Dyrk interesser, der ikke ligner arbejde.
Det vil sige er fyldte med problemer.

e Bliv ved med at udvikle dig fagligt. Tag
stilling, skift mening og holdning, nar
du fgler det er vigtigt og rigtigt. Plej
din efter uddannelse.

e Szt dig realistiske mal for arbejdet,
nar du selv kan bestemme tempoet.

e Sgrg for at fa personlige og faglige
tilbagemeldinger fra kolleger og andre.
Kraev, at kolleger og chefer forholder
sig til dit arbejde. Ver positiv overfor
kritik.

Sadan undersgger | hele medarbejdergrup-
pen:

Du kan ogsa bruge testen til at undersgge,
hvordan medarbejdergruppen som sadan
har det. | sa fald skal | udfylde skemaet
hver for sig og samle alle besvarelserne. |
kan eventuelt valge at vaere anonyme.

Beregn pointtallene for samtlige medarbej-
dere. Teel sammen, hvor mange der er i
hver af de tre kategorier.

Se pa team-belastningen som helhed.
Diskuter, hvordan medarbejderne fra kate-
gori 2 og 3 kan flyttes op i 1’eren. Hvis

ikke medarbejderne flyttes, vil det pa leng-

ere sigt kunne pavirke hele medarbejder i
negativ retning.

Kategori Antal medarbejdere
(0 = 2’9)

2. (33’9 ) .........................
4- )

- J
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4. SADAN L@SER DU KONFLIKTER
Har | ofte konflikter, som | har svaert ved
at fa lgst? Sa prgv at bruge de her tre ske-
maer til at finde ud af, hvordan | kommer
videre. Ofte er det en stor hjelp at fa
beskrevet konflikterne ordentligt:
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5. Fa styr pa din tid

Ved hjalp af skemaet her, kan du fa over-
blik over, hvad dine varste tidsrgvere er.
Derfor er det langt nemmere at finde ud af,
hvordan du kan prioritere anderledes, sa
tiden ikke bare lgber fra dig.

Overvej fgrst, om der er andre ting end
dem pa listen, der presser dig tidsmaessigt.
Skriv dem pa nederst i skemaet. Find der-
efter ud af, hvilke fem tidsrgvere, der er
veerst for dig.

Set ord pa konflikten

1. Jeg har mange telefonsamtaler, som i virkligheden er overflgdige ......

N

10.

Kollegerne bliver ofte ha&ngende for at smasnakke . ...............
Jeg bruger meget tid pa hyggesnak med kollegerne ...............
Det er svart at fa kunder, klienter eller andre til at ga igen ..........
Jeg bliver afbrudt hele tiden ... ........ ... .. ... ... . .. ......

Jeg bruger meget tid pa kontrolopgaver, som godt kunne undveaeres .. ..

. Jeg bruger meget tid pa at skaffe informationer . .................

Jeg far tit hasteopgaver, som afrbyder mig i mine rutiner . .. .........
Vores EDB-system gartitned ............ .. .. ...t

Jeg bruger for meget tid pa gennemgang af post, som egentlig
ikke har noget med mig at ggre ......... ... ... ...

11. Vores mgdediciplin er ikke god. Folk kommer tit for sent til

12

13.

aftalte mader . . ... . e

Jeg bruger masser af tid pa at seette mig ind i ting, som egentlig
ikke er ngdvendige for mit arbejde . ........ ... ... . .. . ..

Jeg har tit sveert ved at koncentrere mig ... ..... .. .. . . ..
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Skriv dine fem veerste tidsrgvere ind her og overvej, hvad du kan ggre ved dem:
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