


OM FOREBYGGELSE AF STRESS FOR MIEDARBEJDERE

Viden oqg veerktgjer i denne folder retter sig mod noget, du kan ggre for
dig selv og af dig selv.

Alt ligger som udgangspunkt indenfor dit eget handlerum, og det kan
sagtens bidrage til at forebygge stress i dit arbejdsliv.

Det er dog ogsa vigtigt at vide, at indsatser fra og for den enkelte er den
type forebyggelse, der er mindst effektiv.

Hvis man skal forebygge stress effektivt, vil det kraeve, at man etablerer
politikker og retningslinjer, eller erstatter det, der forarsager problemet
med mere hensigtsmaessig praksis. Det kreever en ledelsesmaessiq ind-
sats for at designe arbejdsmiljget, s& det understgtter trivsel og opgav-
elgsning.

Forebyggelsesniveau:

Organisatorisk niveau:

Mest effektiv 4

Fjern problemet helt

Erstat det, der skaber problemet meu
hensigtsmaessig praksis

Wign og tilpas arbede
\ /

\\ Brug politiker og retningslinjer /

\
\
~ Stot den enkelte i

\ at handtere

udfordringer

Organisation

Mindst effektiv

| denne folder kan du leese om, hvordan du:

« Bliver bevidst om, hvad der stresser dig og far dig til at trives.
« Vurderer og kommunikerer om din egen trivsel og behov i forhold til
arbejdsfeellesskabet.




VURDER DIN EGEN TRIVSEL UD
FRA OSK’EN

Veterancenteret tilbyder to
forskningsbaserede veerktgjer til
handtering af stress for soldater
(og deres pargrende). Skalaen

for Operativ Stress Kontrol

(OSK) er et veerktoj til at afkode
stresstilstand, mens Mental Militeer
traening (MMT) er udviklet til at
styrke soldater og deres familiers
modstandsdygtighed mod negativ
stress samt skabe opmaerksomhed
om stress for at sikre, at soldaterne
er parate til militeere missioner.

0SK’en og MMT er ikke et
arbejdsmiljgredskab, men primaert
udviklet til midlertidig voldsom
stressbelastning for individer i
operativ kontekst. Nar det angar
arbejdsmilj@ er man primeaert
bekymret for stress, der varer

ved eller vokser over tid. Oftest
har stress pa arbejdet mindre
tydelige arsager end stress pa en
kampplads, og det vil i hgjere grad
haenge sammen med hverdagens
kultur, rammer og ledelse end det
gor ved voldsomme episoder.

Der er dog et stort overlap til

den udvikling, som kendetegner
stress for individet generelt.

P& modellen pa naeste side kan
0SK’en ses. "Kampklar” i en civil
kontekst svarer saledes til en
trivselstilstand, hvor man eri
balance og klar til at udfere sine
arbejdsopgaver. "Ukampdygtig” er
en radikalt modsat tilstand, hvor
man ikke kan varetage sit arbejde. |
arbejdsmiljgsammenhaeng, vil man
kalde dette "farezonen” eller en
tilstand af udbreendthed.

Du kan Igbende holde gje med

din egen trivsel ved at veere
opmaerksom pa hvor pa 0SK’en, du
befinder dig.

Pavirket

- Irritabel eller utal

Kendetegn

- Ked af det eller
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- Overspringshan
- Glemsomhed

- Ubehagelige dre
eller mareridt

- Urolig sevn

- Muskelspaending

hovedpine




HOP EN TUR PA VEGTEN

Stress opstar grundleeggende, nar krav i arbejdet overstiger de res-
sourcer, der er til rddighed. Det kan du leese mere om i folderen
*Hvad er stress og trivsel?”.

Krav og ressourcer kan bade komme indefra (en selv) og udefra (omgivel-
serne). Nedenfor ses enillustration af, hvad der menes med krav og res-
sourcer. Der kan sagtens veere ubalance i perioder, men hvis krav oversti-
ger ressourcer over tid, kan det lede til en stresstilstand.

Urealistiske kvantitative og kvalitative krav ‘ ‘ Krav og

3 Kompetencer
Uklare krav = mal, rolle eller retning - = betingelser Social statte
Uforudsigelighed g /;/’ Tid
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Kompleksitet Oplevelse af kontrol, indflydelse

Vanskeligt arbejide og mening

Anerkendelse

Ressourcer Kerneopgaven i centrum

God trivsel forudseetter en passende balance imellem krav/betingelser og
ressourcer over tid. Hvis du f.eks. har for mange vanskelige opgaver, kan
du skabe balance ved at afgive, udskyde eller skrue ned for nogle mindre
vigtige eller vanskelige opgaver. Hvis dette ikke er muligt, kan du maske
skabe balance ved at f& hjeelp og sparring. Husk at vende dine overvejels-
er og afstemme med din leder.

Som tommelfingerregel kan man sige, at der altid skal felge en restitu-
tionspause efter en stressbelastning. Stress (hgj preestation) og resti-
tution behgver ikke altid at veere lige lange i varighed, men det skal veere
muligt at genoplade i en sddan grad, at man feler sig klar til et nyt sprint.

LAR EGNE SYMPTOMER PA STRESS AT KENDE

Vi oplever alle forskellige typer af symptomer, nar vi feler os stressede.
Det kan veere godt at kende, hvilke symptomer og signaler, du typisk
oplever kommer f@rst, nar du bliver presset, sa du ved, hvornar du skal
blive ekstra opmaeerksom pa din trivsel og vide hvornar du skal reagere og

handle.

Oversigt over fysiske, psykiske og adfeerdsmaessige symptomer

Hjertebanken
Rysten pa heender
Svimmelhed
Trykken for brystet
Mavesmerter
Hyppig vandladning
Diarré
Smerter

Hyppige infektioner

domme

Forveerring af kroniske syg-

Grublerier og tankemuylder
Indre uro
Hukommelsesbesvaer
Koncentrationsbesveer
Rastlgshed
Irritabilitet
Angstanfald
Nedsat humoristisk sans
Folelse af udmattelse

Gradlabil

Fysiske Psykiske Adfeerdsmeessige
symptomer symptomer symptomer
Hovedpine Treethed Sevnlgshed

Hyperventilation
Mister overblikket
Indesluttethed
Vrede
Aggressivitet
Nedsat preestationsevne
Ubeslutsomhed
Dget brug af stimulanser
/Endrede kostvaner

Sygefraveer

Anvendelse:

Denne oversigt kan du bruge til at lave din egen personlige oversigt over,
hvad der er dine fysiske, mentale og adfeerdsmeaessige symptomer. Dis-
se kan indseettes i et "instrumentbraet”. Du kan evt. dele denne med din

leder og dine kolleger, sa de ogsa ved, hvad de skal vaere opmaerksomme

pa at spotte hos dig.
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@ Hvis du kan svare JA til mere end 3 af disse, er det en god idé at
veere ekstra opmeerksom pa dit stress-niveau, og vurdere om du
skal reekke ud til nogen (f.eks. din leder).

Nar du skal udfylde instrumentbraettet
kan du reflektere over:

QOGO

FYSISKE PSYKOLOGISKE  ADFERDSMASSIGE RISICI |
STRESSSYMPOMER STRESSSYMPTOMER STRESSSYMPTOMER ARBEJDSMILUGET

» Hvordan har jeg sovet de seneste neetter? Har jeqg haft problemer med at
falde i sgpvn eller vdgne op midt om natten?

» Har jeg oplevet fysiske symptomer som hovedpine, muskelspaending-
er eller fordgjelsesproblemer?

» Har jeg haft sveert ved at fokusere og koncentrere mig om opgaver?

» Har jeg mistet overblikket?

» Foler jeg mig konstant bekymret eller a&engstelig?

» Har jeg mistet interessen for aktiviteter, jeq plejer at nyde?

« Oplever jeg eendringer i mit spisemgnster, sdsom overspisning eller
tab af appetit?

» Har mine sociale relationer pavirket mig darligt, eller har jeq trukket
mig veek fra dem?

» Har jeg haft sveert ved at slappe af eller finde tid til mig selv?

« Er jeg begyndt at sge mit forbrug af usunde ting sdsom alkohol og
rygning?

« Har jeg oplevet aendringer i mit humar, sdsom hyppige udbrud af vre-
de eller tristhed?




BLIV BEVIDST OM HVAD DER
STRESSER VS. FAR DIG TIL AT
TRIVES’ FRA

Hvis du opdager, at du har mange
tegn fra den gule eller orange (eller
endda den rgde) zone fra 0SK’en
(som er vist péd en tidligere side),
kan du iveerkseette gvelsen til hgjre,
inden du gar til din egen leder.

Det kan veere godt at overveje,
hvad der belaster dig pa arbej-

det og hvornar det sker, s& du kan
forspge at handtere og minimere
det - og omvendt at blive bekendt
med, hvad der far dig til at trives, sa
du i hgjere grad kan sgge mere af
det i din hverdag.

Malet for dig er nu at finde din rette
balance. Brug skemaet Belaster -
Beriger pa naeste side, og skriv det,
der umiddelbart falder dig ind, og
det, du synes er det vaesentligste.

Pa den ene side skriver du de ting,
der belaster dig. Det kan f.eks. veere
for mange eller komplekse opgaver,
snaevre deadlines, samarbejdsrela-
tioner, der bevler osv.
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Pa den anden side ligger de ele-
menter, som giver dig energi og
overskud. De beriger dig. Det kan
f.eks. veere speendende opgaver,
pauser og restitution, hjeelp og
sparring osv.

Reflektér herefter over tre sparg-
smal i forhold til at vende din ko-
rtleegning med din leder:

- Hvad kan jeq skrue op og ned for,
for at forbedre min balance?

- Hvem skal jeg have hjeelp fra, for
at dette kan lykkes? (f.eks. min led-
er, kollega eller andre)

- Hvad héber jeg har forandret sig
om to uger og pa leengere sigt?

Hvad kan saerligt
berige dig for tiden?

Hvad kan saerligt
belaste dig for tiden?

—a—

Arbejdsopgaver F.eks. spaendende opgaver, hizelp,
sparring, kompetenceudvikling.

F.eks. mzengde, sverhedsgrad,
folelsesmassige krav.

F.eks. dagens opbygning, deadiines, Arbejdsdagen F.eks. dagens rytmer, variation,
travlhed. pauser, restitution.

F.eks. svaert samarbejde med kolleger, Relationer
ledere eller andre.

F.eks. gode relationer til kolleger,
ledere eller andre.

F.eks. arbejde hardere eller kolleger, ~ Strategier  F.eks. skabe overblik, dyrke bevaegelse,
ledere eller andre. beroligende aktiviteter.
F.eks. spvnprablemer, glemsomhed, Signaler F.eks. skabe overblik, dyrke bevaegelse,

irritation, tristhed. beroligende aktiviteter.

F.eks. sgvnproblemer, glemsomhed, Signaler F.eks. bedre humer, mere fokus,
irritation, tristhed. virkelyst.
Modellen er udviklet af Arbejdsmiljs Kebenhavn. l|l|



UDFORDRINGER | FORBINDELSE MED FOREBYGGELSE AF
STRESS FOR INDIVIDET

Der kan veere nogle seerlige forhold der gor det sveerere at passe pé én
selv, nar stress skal forebygges og handteres. Dette kan bl.a. veere:

- Personlige udfordringer: bl.a. hgje krav til sig selv/perfektionisme, van-
skelighed ved at sige fra, manglende bevidsthed om stress-signaler, at
det opleves som et nederlag at have bruqg for pauser/fleksibilitet/statte,
lav psykologisk tryghed.

- Arbejdsmeessige udfordringer: bl.a. stor arbejdsbyrde, hgje
folelsesmeaessige krav, uklare roller og forventninger, manglende ind-
flydelse, hgj kompleksitet og fa ressourcer, konstant afbrudt arbejdstid.

-> Kulturelle udfordringer: bl.a. "travlhed=status”-kultur, manglende
psykologisk tryghed, manglende abenhed om stress, manglende feelles
sprog for trivsel og stress, negativ stigmatisering (kolleger ser skeevt pa
dem der siger fra), frygt for at gribe ind som kollega (man vil ikke blande
sig ungdvendigt eller forneerme nogen), ingen tradition for at lgpfte i flok/
alle er overladt til dem selv.

- Organisatoriske udfordringer: bl.a. manglende ledelsesmaessiqg op-
bakning (leder tager ikke trivsel alvorligt), ingen klare procedurer for
forebyggelse, ingen struktur for teamdialog om trivsel, uklar/manglende
kommunikation om mal/strategi/forandringer, manglende fleksibilitet.

Nar du oplever, at nogle af ovenstaende vilkar eller faktorer ger sig geel-
dende i dit arbejde, er det vigtigt, at du taler med nogen om det. Der er
en reekke kanaler, du kan bruge til at bringe det videre, nar der er noget

belastende i din arbejdshverdag. Det kan du leese mere om pa sidste side.
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INDIVIDET | DET GODE TEAM

Den vigtigste buffer for stress pa arbejde er social statte.

Derfor er det vigtigt at vide noget om, hvordan man passer pa sig selv
ved at bidrage til et steerkt kollegafeellesskab. Dette kan du ogsa leese
mere om i folderen *Forebyggelse af stress for kollega/team - Viden &
Veerktojer”.

Generelt kan man dog gere nogle helt konkrete ting for at skabe gode
vilkar for sin egen trivsel pa teammader:

R R %

Undgé back-to-back mader (made lige for/efter teammodet)

Hjeelp med at holde dagsorden og afsaet tid til punkter

Sperg, nar du er i tvivl eller bliver bekymret

Lyt og sparg ind til det, de andre siger

Meld ind, hvis der er noget, der ikke fungerer (under eller efter)

Bliv pa sporet med de andre (skriv ned, hvis du har noget til eventuelt)




KANALER TIL AT BRINGE VIDERE

Som medarbejder har du ansvar for at kvalificere strukturerne og indhol-
det i dit arbejde. Du har altsa en vigtig stemme i at sige hgjt, hvis der er
noget, du teenker kunne gores anderledes eller bedre - eller hvis der er
noget, der ikke fungerer, som potentielt kunne fgre til stress. Dette kan
du bl.a. ggre gennem fglgende kanaler:

« 1:1 samtaler med din leder
o Foresla trivselsfremmende og stressforebyggende strukturer til din
leder
o Der er mange forskellige strukturer og tiltag din leder kan
iveerkseette for at forebygge stress. Du kan leese mere om dem i fol-
deren *Forebyggelse af stress for chef/leder - Viden & Vaerktgjer®,
og evt. foresla din leder dem, du teenker, ville give god mening at
igangseette i jeres team/afdeling.
« Hos din arbejdsmiljgrepraesentant (AMR) der kan forteelle dig om ek-
sisterende og kommende arbejdsmiljg-initiativer, der maske kan hjeelpe
dig. AMR lytter ogsa til dit perspektiv, og bringer det videre i arbejdsmiljz-
gruppen (AMGr) og samarbejdsudvalget (SU).
« Hos organisationen for personlig rddgivning og kollegastatte (OPRK), der
er din fortrolige sparringspartner, og som stetter dig i at hdndtere eller ga
videre med din bekymring eller belastning.
« Hos din talsmand (for veernepligtige), der bringer dit perspektiv med
videre anonymt til ledelseslaget i din struktur.
« Gennem arbejdspladsvurdering (APV), der gennemfgres hver andet ar,
og altid efter starre forandringer.
« Gennem ledelsesevaluering (LEVAL), der gennemfgres hvert andet ar.
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OM FOREBYGGELSE AF STRESS FOR CHEF/LEDER

Chef/leder har en central opgave i at skabe rammer, der forebygger
stress - gennem tydelige forventninger, realistisk planleegning og
lebende dialog om belastninger.

Organisatorisk forebyggelse er den mest effektive made at undga stress
pa, og er herudover en lovmeessig forpligtelse ifglge Arbejdsmiljgloven.

Hvis du som chef/leder skal lykkes med at forebygge psykisk overbelast-
ning og stress i organisationen, skal stressforebyggelse veere teenkt ind
som en integreret del af hele din ledelsesopgave. Det kreever, at du kend-
er dine medarbejdere og ved, hvad der styrker netop deres arbejdsro,
motivation og balance. Nar du handler pa denne viden, forebygges be-
lastninger tidligt. Det gavner bade medarbejderen, arbejdsfeellesskabet
og kvaliteten i opgavelgsningen.

Organisatorisk niveau: Forebyggelsesniveau:

Mest effektiv 4

Fjern problemet helt

Erstat det, der skaber problemet meu
" 2 < hensigtsmaessig praksis
!

' 4 SR
it Individ!
RS, g

\

\ 1

Wgn og tilpas arbejW

\ ~~-=-7 ,
.\ Gruppe /' /

\\ - ,,
A\ ~{ Ledelse ),-~

Organisation

Brug politiker og retningslinjer /

Stet den enkelte i
at handtere
udfordringer

| denne folder kan du leese om, hvordan du forebygger stress hos:
« Din medarbejder

« Dit team

« Dig selv

\
\

N

Mindst effektiv

2




FOREBYGGELSE AF STRESS HOS
DIN MEDARBEJDER

Stress opstar sjeeldent hos den en-
kelte alene, men i maden arbejdet er
organiseret pa.

Overordnet er det chef/leders rolle i
forebyggelse af stress at sgrge for
klare rammer, realistiske forventnin-
ger og statte, samt at have blik for

balancer mellem krav og ressourcer.

Lederen seetter tonen for, at det er
legitimt at tale om pres og behov.
Uden ledelsesmaessig opmeerk-
somhed pé medarbejdernes trivsel
stiger bade fraveer og mistrivsel.

Afhold frekvente, strukturere-
de 1:1 dialoger

Vi anbefaler, at du afholder 1:1
samtaler med hver af dine medar-
bejdere i 30-40 min. hver 4-6 uge.
Disse samtaler ligger derfor udover
FOKUS-samtalen som er obliga-
torisk at afholde én gang om aret.
Tommelfingerreglen er dog, at
hyppighed slar omfang (leengde pa
samtalen).

Bade frekvens og omfang er afheen-
gigt af hvor mange medarbejdere,
du har personaleledelse for, enhe-
dens organisering mm. 1:1 konceptet
skal derfor tilpasses til din kontekst.
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Du kan s@ge sparring og radgivning
til, hvordan det kan fungere i din
kontekst (Psykisk arbejdsmiljgsek-
tion, PAMS).

11 samtaler er vigtige at have,

selv nar dine medarbejdere trives.
Det skaber et pget kendskab til
hinanden, og giver dig indblik i,
hvordan medarbejderen fungerer i
et "normalbillede”. Med det kendsk-
ab vil det blive nemmere for dig som
leder at spotte eendringer i adfeerd,
der kan veere tegn p4, at din medar-
bejder begynder at mistrives.

Desuden skaber 1:1 samtalerne
grobund for gget tillid mellem jer,
hvilket er vigtigt for at din medar-
bejder har lyst til at reekke ud til dig,
hvis noget bliver sveert.

Som forberedelse til 1:1 samtalen,
bor du oprette et dokument med
dato for samtalen, s& du kan hol-
de overblik over udviklingen i jeres
samtaler over tid.

Her kan du med fordel bruge farveskalaen inden eller under samtalen, for
at f4 en ide om, hvordan medarbejderen trives. Se folderen om/*Hvad er
stress og trivsel”.

Du kan ogsa bede medarbejderen om at udfylde skemaet med det, der
beriger og belaster i arbejdet. Skemaet finder du i folderen om

*Forebyggelse af stress for medarbejderen - Viden & Veerktgjer®.

FARVESKALA

3 zoner for trivsel

Til at strukturere samtalerne, kan du anvende veerktgjet "Samtaledia-
manten”, som du kan finde pa de nseste sider.

Det er et simpelt redskab, der bryder 1:1 samtalen ned i 4 faser. Det er
vigtigt, at du har rammesat, hvorfor du indkalder til samtalen, og hvad der
kommer til at ske.

Orientér pa forhand om:

. Hvorfor har vi samtalen?

*Grundlag for at sikre trivsel Isbende”

. Hvad skal vi tale om?

*"Det der understgtter og udfordrer trivsel for dig”

. Hvad er rollerne og forberedelsen?

*Du forteeller og jeg spgrger ind”

. Hvad er rammen?

*Vi har 30 minutter, og fglger modellen. Jeg sender et referat,

og vender tilbage til det naeste gang.” 5



HJALPESPORGSMAL TIL

- Hvor oplever du dig seerligt presset? Fx arbejdsopgaver,

- Hvordan ser stgtte ud fra dine kolleger?
- Hvor oplever du dig seerligt presset? Fx arbejdsopgaver,

SAMTALEDIAMANTEN

- Hvordan vil du beskrive din trivsel lige nu (siden sidst, sidste uge)?
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Hvis | laver aftaler er det vigtigt, at du skriver dem ned, sa | kan felge op
pa dem sammen. Send dem gerne til din medarbejder efter mgdet, sa | har
samme feelles forstdelse og viden.

Nar samtalen er ovre, sé overvej felgende:

» Skal du som leder eendre noget seerligt eller undersgge nogle forhold?
« Skal du involvere eller orientere andre parter (medarbejdere, lederkol-
leger, tillidsrepraesentant (TR), arbejdsmiljgrepraesentant (AMR), andre)?
« Skal du vende tilbage til din medarbejder med nye sporgsmal?

« Hvornar skal | fglge op pa dialogen? Aftal et konkret tidspunkt.

Evaluering: Efter en 3-6 maneders periode, kan det veere en god ide at
tjekke ind med dine medarbejdere og evaluere p4a, hvordan 1:1 dialogerne
fungerer: Afholdes de for sjeeldent, for ofte, er der nok tid, drgfter vi det
vigtige, er formatet og strukturen god osv.?

FOREBYGGELSE AF STRESS
HOS DIT TEAM

| et team er lederen nggleperson

for samarbejde, retning og tryghed.

Ved at kende teamets styrker,
udfordringer og dynamikker kan
lederen opdage ubalancer tidligt
og sikre, at opgaver, forventninger
og stette haenger sammen. En kul-
tur preeget af dbenhed og gensidig
hjeelp skabes ikke af sig selv — den
formes, nar lederen aktivt under-
stotter feelles arbejdsro, dialog og
psykologisk tryghed.

Udvikling og arbejde med
teamnormer

For at skabe et godt grundlag for
samarbejde i teamet, er det hjeelp-
somt at udvikle et seet teamnormer,
som | kan arbejde aktivt med.

Processen med udvikling af team-
normer er ogsa beskrevet i folder-
en om *Forebyggelse af stress for
kollega/team - Viden & VVeerktajer”,
hvor det anbefales at arbejde med
dem som grundlag for forventning-
safstemning og feedback mellem
kolleger.

Fundamentet for godt samarbejde
er gode relationer. De bygqges over
tid ved, at vi ved og accepterer,
hvad andre forventer af os, og at

de ved og accepterer, det vi for-
venter af dem. Derfor er det en god
ide, at investere i en proces, hvor
dit team far sat ord p4, hvad de har
brug for af spilleregler for at trives i
arbejdsfeellesskabet.

Teamnormerne bgr revideres en
gang om aret, og/eller, nar der in-
dtreeder nye kolleger i arbejdsfeel-
lesskabet.

De kan anvendes som grundlag

for feedback mellem kolleger (se
folderen om{®Handtering af stress
for kollega/team - Viden & Vaerktg-
jer”, men ogséa anvendes af leder i
forbindelse med 1:1 samtaler eller
dialog med teamet. Se folderen om
”Handtering af stress for chef/led-
er - Viden & Vaerktgjer).



Generelt er normer et veerktgj til at ege chancen for en teet sammenhaeng
mellem den adfeerd, vi forventer og har behov for fra hinanden og den ad-

feerd vi reelt oplever.

Modellen nedenfor er et forslag til en enkel proces, der bade kan an-

vendes til at finde frem til et indledende bud pa teamets normer - oq til

at evaluere oqg justere dem.

Det vil veere helt naturligt, at du som chef/leder bringer normer med ind
i processen. Nogle kan du insistere pa, men forsgg at f& dem formet og
talt om pa& en made, hvor alle kan se sig i dem.

Som leder kan du tage udgangspunkt i normerne, hvis der skal ske en
sterre forandring, hvis nogen kommer i konflikt eller hvis nye medarbej-

dere skal onboardes.

Del 1 - individuelt
« Alle medarbejdere forbereder fol-

gende spgrgsmal til team-modet:

- Hvad ser jeg som ideelle team-

normer i vores team?

« Hvilke normer oplever jeg er kend-
etegnende for vores nuveerende sa-

marbejde og gvrige adfeerd i teamet

 Hvilke normer ser jeg, vi
« Skal fastholde
« Skal styrke

« Har brug for at supplere med

Del 2 - Som team
1) Sammenlign - Hvad er sammenfal-

dende oqg forskelligt i jeres lister?

2) Lav bruttoliste — Hvilke er de vig-
tigste normer og mangler ud fra jeres

lister?

3) Juster til - Er bruttolisten i over-
ensstemmelse med og tilstreekkelig i

forhold til jeres teams formal?

4) Hvilke normer har | brug for, for at

guide og evaluere jeres adfeerd?

P& siden til hgjre for kan du se et eksempel pé, hvordan teamnormerne

kan se ud.
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Eksempler pa normer

Kommunikation

« Vi taler respektfuldt om vores kunder og samarbejdspartnere med
fokus pa at forstd deres adfeerd oqg intentioner, sé vi kan veere de
bedst mulige radgivere og samarbejdspartnere.

« Vi hjeelper hinanden med at tale med hinanden frem for om hi-
nanden.

Administration

« Omlaegger vi vores arbejdstid eller er vi pd anden vis ikke kontakt-
bare inden for almindelig arbejdstid 08:00-15:00, noterer vi det i
vores Outlook.

Meder

« Vi prioriterer vores feellesmgder.

« Vi mgder til tiden pad samme niveau, som vi ville ggre, hvis der var
tale om en ekstern samarbejdspartner.

Forberedelse

« Vi mgder velforberedte til mgderne.

« Er vi forhindret i at deltage i et m@de, hvor vi forventes at komme
med et bidrag, sender vi vores bidrag til mgdeleder pa forkant (un-
dtaget ved sygdom eller anden akut opstéet hindring).

Evaluering: Det er vigtigt at genbesage og evaluere normerne efter
et stykke tid (f.eks. hver 6. maned). Efterlever vi dem? Er der noget,
vi skal huske hinanden pa i forhold til normerne? Er der noget, vi
mangler? Hvad fungerer godt/mindre godt i forhold til normerne?

M



Handbog for vigtige process-
er og arbejdsgange

Det kan veere en god idé at udvikle
en handbog for de vigtigste pro-
cesser i afdelingen, sé der skabes
klare rammer og retningslinjer for
jeres feelles arbejde. Dette kan veere
med til at sikre klare arbejdsgange
og klare roller (som er en beskyt-
tende faktor for udviklingen af
stress).

Kriterier for at inkludere noget i
handbogen er, at det er:

» Grundleeggende for jeres arbejde
« Processer og/eller arbejdsgange,
som | gentager jeevnligt, eller som
har central betydning

Evaluering: Det er vigtigt at gen-
besoge og evaluere handbogen
efter et stykke tid (tupisk hver 6.-
12. maned). Er processerne stadig
de samme? Er der noget, der har
eendret sig? Er der noget, vi skal
huske hinanden pé i forhold til
handbogen? Er der noget, vi man-
gler? Hvad fungerer godt/mindre
godt i forhold til hAndbogen?
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Team-instrumentbraet

Grundlaget for at lave god forebyg-
gelse af stress er at kunne spotte
egendringer i adfeerd. Det geelder

for enkelte medarbejdere og det
geelder for dit team. Derfor kan det
veere hjeelpsomt, at | far talt om,
hvordan det ser ud, nar der opstéar
stress i teamet.

Det kan | ggre ved hjeelp af proces-
sen med “teaminstrumentbreettet”
pa de neeste sider. Formalet er, at

| sammen far kortlagt, hvad | skal
veere opmaerksomme pa i teamet,
hvis nogen begynder at mistrives
eller fgle sig stresset.

Team-instrumentbraettet

Dette redskab er designet til at kort-
leegge, hvad der kan signalere, at |
som team ikke trives, og som | derfor
skal veere opmaerksom pa at gribe ind
overfor i fredstid.

Et team bestar af mennesker, sa nar

den enkelte er belastet vil det smitte
af pa dynamikken i teamet. Heldigvis

kan et sundt og godt team gribe den
enkelte, men hvis ikke det handteres i
tide, eller hvis hele teamet er presset
kan det ogsa skabe en negativ spiral.

Du begr i samarbejde med dine medar-
bejdere udfylde teamets instrument-
breet. Det kan fx ggres pa et afdelings-
mode eller som en seerskilt proces.

Det er en fordel at printe skabelonen
i A3 — er | mange sa print flere og lad
dem arbejde i grupper forst.

Det udfyldte instrumentbraet kan med
fordel haenges op pa strategiske pla-
ceringer i enheden, men pas pa, at det
ikke bare bliver en del af veeggen.

Team-instrumentbraettet
- Instruktioner

1) Del teamet ud i sma grupper med
hver deres hjeelpesporgsmal til at af-
deekke teamets mistrivselstegn fx dem
pa de neeste sider

2) Bed dem udfylde et tomt teamin-
strumentbreet.

3) Plenum: hvert team preesenterer sit
instrumentbreet og der laves nu et feel-
les for hele teamet (Er | f& i enheden,
kan | ogsa lave punkt 1 og 2 pa plenum).

4) Dropft, hvilke strukturer | har brug for,
for at holde pointerne i instrument-
breettet i live.

5) Droft, hvilke strukturer | har brug for,
for at kunne hejse flaget nar lamperne i
instrumentbreettet lyser.

6) Droft, hvordan | kan stette hinanden
og give feedback, nar | ser tidlige tegn
pa uheldig adfeerd.

7) Droft, hvorvidt teamet er trygge med

at kende hinandens individuelle instru-
mentbreaet.

13
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Team-instrumentbraettet - hjeelpespargsmal

Nar vi er presset som team, hvordan opfarer vi os sa, nar vi:

« har mgder?

« samarbejder?

- far nye opgaver ind?
» mpder forandring?

» mogder bavl?

« skal treeffe beslutninger eller blive enige?
 nar vi det vi skal? Nar vi mere end det?

« kolleger er pressede?

Teenk evt. pd en presset periode i teamets historie. Hvad kende-
tegnede den, og hvordan oplevedes det?

Teamadfeerd at
holde gje med

« Oget brok

« Flere konflikter

« Vi dyrker bovl

« Vi fokuserer pa vilkar
» Fraveerende

 Lav social stotte

» Nedsat preestation
 For hgj preestation*
« Oget sygefraveer

« Vi er beslutnings- og han-
dlingslammede

« Ingen nye ideer
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Risici i arbejdsmiljget

» Heevede KPl'er

« Medarbejderudskiftning

* Ny leder

« Darlige / dyk i trivselsmalingerne
« Mistrivsel pa individniveau

« Mistrivsel i organisationen
 Fraveer af sociale tiltag

« Omorganisering

» Nyansaettelser

*Ligger teamet for hgjt ift. sine
KPPl’er kan det veere fordi de Igber for
hurtigt og bliver bedt om for meget

Sparring pa opgaver/
faglighed

For at oge gensidigt kendskab og
styrke relationer, kan det veere en
god idé at lave sparring pa opgaver.
Sparringen ggr det muligt, at ud-
vikle jeres faglighed sammen og fa
hjeelp til de dele af arbejdet, der er
sveert.

P& denne made skaber du grundlag
for at teamet kan yde faglig stotte
til hinanden, hvilket ogséa kan fun-
gere stress-forebyggende. Hvis det
skal have effekt, kraever det dog
kontinuerlig gvelse.

Teamsparring pa opgaver kan fac-
iliteres som et reflekterende team,
og i modellerne pa de neeste sider
kan du se, hvordan du kan ggre det.

For at skabe forudsigelighed om-
kring processen kan du lave en
rotationsliste, hvor man skiftes til
at have en opgave "pa”.

Nar du starter det op, ber du give
det en preveperiode, sé alle prgver
at veere fokusperson.

Evaluering: Det er vigtigt at eval-
uere sparringen (gerne efter 2-3
gange). Far vi det ud af det, vi on-
sker? Bliver alle hgrt? Er der noget,
vi burde ggre anderledes?

17



Fase

Husk: Fokus er pa at tydeliggere
udfordring og beveegelsesanske
- altsa hvad caseholder vil veere
klogere pa.

1) Caseholder preesenterer sit
beveegelsespnske, s teamet har
noget at spore sin aktive lytning
ind pa.

2) Det aftales hvornar og hvilke
seerlige roller der skal bringes i

spil.

3) Caseholder deler sin case
med den information han/
hun finder tilstreekkelig til at
teamet har noget at arbejde
med. Gruppen lytter uden at
kommentere.

4) Har | en facilitator kan denne
sporge uddybende ind eller
folde nuancer ud.

5) Teamet har afslutningsvist
mulighed for at stille fa

opklarende spgrgsmal.

B) Ga videre til fase 2.

Fase 2

Husk: Fokus er pa caseholders
bevaegelsespnske - Ingen gode
rad.

1) Caseholder vender sig veek

og teamet taler om og ikke fil
caseholder, s& han/hun er fri til at
lytte.

2) Teamet reflekterer hojt ogien
respektfuld tone ift. caseholders
beveegelsesonske:

« “Jeg heeftede mig ved at ...”

- “Jeqg blev nysgerrig pa...”

« “Jeg fik lyst til at undersoge...”
» “Gad vide, hvad der var sket
hvis...”

« “For mig siger det ogsa lidt om
kulturen...”

» “Mon caseholder har
overvejet...”

3) Det bar IKKE veere en lang
reekke individuelle taler. Teenk
hgjt sammen, og byg evt. videre
pa hinandens tanker fgr du
preesenterer dine egne.

4) Invitér de seerlige roller ind.

5) Ga videre til fase 3.

Fase 3

Husk: Fokus er pa resonans og
leering - ikke péa at korrigere
teamet.

1) Caseholderen overleverer
det han/hun har taget med fra
teamets refleksioner:

- “Da | talte om x og y faldt 10-
gren pludselig”

« “Den kommentar | havde om x
fik mig til at teenke anderledes
om...”

» “Det ramte noget i mig, da | talte
om, hvordan jeg mon havde det
med y”

» “Jeg fik gje pa, at jeq faktisk selv
kan handle pa...”

« “Jeqg far helt lyst til at gd ud og
preve z...”

2) Som caseholder bestemmer
du selv, hvad du tager med, og
hvad du vil bruge fra teamet.
Seet pris pa det, de har sagt, og
undga hverken at forsvare dig
eller korrigere teamet - de har
gjort det bedste de kunne for at
hjeelpe dig.




FOREBYGGELSE AF STRESS
HOS DIG SELV SOM
CHEF/LEDER

Lederens egen trivsel er afgerende
for kvaliteten af ledelsen. En leder,
der er opmeerksom pa egne behov,
greenser og energiniveau, kan veere
mere naerveerende oq treeffe klare
beslutninger. Man siger, at ledere
tager vejret med sig - deres indre
tilstand seetter ofte stemningen for
hele arbejdsfeellesskabet. Derfor er
selvomsorg, pauser og sparring ikke
luksus, men en professionel forplig-
telse.

En steerk ledergruppe kan veere et
afgerende veern mod stress hos
den enkelte leder.

Rotationsliste for sag
til sparring

- Etabler en liste for kommen-
de maneders ledersparring i
forhold til, hvilken person, der
har en sag pa, hvornar

interval

andet mgde
« Del listen med deltagerne

« Deltagelse ber prioriteres,
da bade den, der har sag til
sparring og dem, der skal
sparre saetter noget pa spil.
(duk op for hinanden)

» Leeg op til, at de bytter
internt ved behov

« Man har ALTID noget, der

kan komme pa (bade store og
sma sager kan give leering)
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Generelle regler

« Bor foregd med jeevnligt

« Bor ikke veere en del af et

Nar lederen opbygger tillidsfulde
relationer og deler udfordringer
abent, skabes et rum, hvor belast-
ninger kan opdages og handteres
tidligt. Systematisk sparring pa
tveers gor det muligt at finde feelles
Iesninger frem for at st alene.
Samtidig omseettes erfaringerne

til organisatorisk leering, s hele
organisationen bliver bedre til at
forebygge stress - bade hos ledere
og medarbejdere.

Nedenfor ses et setup for, hvordan
| laver systematisk og overskuelig
sparring i ledergruppen.

Regler for sparringen

- Alle fglger planen

- Caseholder bestemmer,
hvad der er hjeelpsomt

« Alle bidrager med det
bedste de har

- Caseholder bestemmer,
hvad der ma deles fra
sparringen

Instruktion (3 min)
Facilitator seetter rammen/strukturen for sparringen

Interview 1 (10 min)
Facilitator interviewer caseholder om casen og afklarer caseholders
onskede udbytte.

Reflekterende team, del 1 (10 min)

Det reflekterende team drgfter evt. behov for yderligere information for
at kunne forholde siqg til casen og andre nysgerrigheder samt fglelser,
fantasier og refleksioner, der er opstaet i teamets medlemmer under
preesentation af casen.

Interview 2 (10 min)

Facilitator guider caseholder i at forholde sig til bidraget til det
reflekterende team og afstemmer evt. supplerende gnsker til det
reflekterende teams arbejde

Reflekterende team del 2 (10 min)

Det reflekterende team forholder sig til den nye information og bidrager
afhaengigt af casen med paralleller til egne oplevelser, alternative
perspektiver, nye mulige veje, anerkendelse af kompleksiteten etc.

Interview 3 / udbytte (7 min)

Caseholder tilbagemelder, hvilke tanker sparringen har sat i gang, og
hvilke bidrag (temaer, perspektiver, forslag), caseholder overvejer at tage
med videre

Evaluering (10 min)

Ledelsesgruppen forholder sig til sit samlede arbejde under sparringen/
supervisionen og potentiel leering fra fx form, spargsmal.
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UDFORDRINGER FOR FOREBYG-
GELSE AF STRESS FOR DIG SOM
LEDER

Der kan veere nogle seerlige forhold
der gor det sveerere at passe pa en
selv, ens kolleger, og ens medarbe-
jdere, eller sig selv som leder, nar
stress skal forebygges og hand-
teres. Dette kan bl.a. veere:

« Personlige udfordringer: bl.a. hgje
krav til sig selv/perfektionisme,
vanskelighed ved at sige fra, man-
glende bevidsthed om stress-sig-
naler, at det opleves som et ned-
erlag at have brug for pauser/
fleksibilitet/stotte, lav psykologisk
tryghed.

e Arbejdsmaessige udfordringer:
bl.a. stor arbejdsbyrde, hoje
folelsesmaessige krav, uklare roll-
er og forventninger, manglende
indflydelse, hgj kompleksitet og fa
ressourcer, konstant afbrudt arbe-
jdstid.

 Kulturelle udfordringer: bl.a. "trav-
Ihed=status”-kultur, manglende
psykologisk tryghed, manglende
dbenhed om stress, manglende
feelles sprog for trivsel og stress,
negativ stigmatisering (kolleger ser
skaevt pa dem der siger fra), frygt
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for at gribe ind som kollega (man vil
ikke blande sig ungdvendigt eller
fornserme nogen), ingen tradition
for at Igfte i flok/alle er overladt til
dem selv.

» Organisatoriske udfordringer:
bl.a. manglende ledelsesmaessig
opbakning (leder tager ikke trivsel
alvorligt), ingen klare procedurer
for forebygqgelse, ingen struktur
for teamdialog om trivsel, uklar/
manglende kommunikation om mal/
strateqi/forandringer, manglende
fleksibilitet.

En leder, der handterer sin egen
stress professionelt, star steerkere
i bade beslutninger, samarbejde og
ansvar.

Hvis du synes, det er sveert kan du
starte med at reekke ud til en led-
erkollega eller til Organisationen
for personlig radgivning og kolle-
gastatte (OPRK), der ogsa radgiver
og sparrer med chefer og ledere
anonymt oqg fortroligt.

KANALER TIL AT BRINGE VIDERE

Effektiv forebyggelse er ikke noget chef/leder kan sta alene med. Her er
seerligt din ledergruppe et vigtigt forum. Jo flere af de svaere diskussion-
er og dilemmaer, der kan tages op i ledergruppen, jo bedre — da vig-
tigheden af social stgptte ogsa gaelder for ledere.

Skab forebyggelse gennem aktivt arbejde med viden fra organisations-
malinger

« Du kan som leder arbejde forebyggende ved at anvende den viden ak-
tivt, du opnar fra de organisationsmalinger, der sendes ud regelmaessigt.
Organisationsmalingerne giver en indikation pa, hvordan situationen ser
ud i din del af organisationen, og den information kan bruges til at arbe-
jde forebyggende bl.a. med stress.
 Organisationsmalinger:

o Arbejdspladsvurdering (APV) - hvert 2. ar

o Kenskreenkende adfeerd (KKA) - hvert ar

o Ledelsesevaluering (LEVAL) - hvert 2. ar
. Eksempelvis kan du som leder informere dine medarbejdere om
formalet med APV; understrege anonymitet og forklare, hvordan resul-
taterne bliver brugt - og dermed anvende méalingerne aktivt som et fore-
byggende arbejde mod stress. Det er vigtigt at du som leder gennemgar
APV-resultaterne systematisk, udarbejder og implementerer handling-
splaner, felger op lsbende og samarbejder med arbejdsmiljg-organisa-
tionen om feelles indsatser.

Andre relevante aktgrer er lederens egen leder (hvis en sddan findes),
AMR og arbejdsmiljg-leder.
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OM FOREBYGGELSE AF STRESS FOR KOLLEGA/TEAM

Forebyggelse pa kollega og teamniveau kraever en kollektiv indsats for
udvikling af kultur og strukturer. Ofte vil det kreeve, at chef/leder god-
kender og understatter initiativer.

Nogle af initiativerne nedenfor kan man bidrage til eller ga foran med
som en del af et sundt arbejdsfeellesskab. Et sundt arbejdsfeellesskab er
kendetegnet af hgj trivsel og produktivitet, godt arbejdsmiljg og et lavt
sygefraveer.

Forebyggelsesniveau:

Organisatorisk niveau:

Mest effektiv
Fjern problemet helt

Erstat det, der skaber problemet med
————— hensigtsmaessig praksis

é Omdesign og tilpas arbejdsmiljget 7>
\ — J

\ Brug politiker og retningslinjer

A\

Stot den enkelte i
at handtere
udfordringer

Organisation

Mindst effektiv

| denne folder kan du leese om, hvordan | som kollega/team kan etablere
og praktisere:

- Social stette
- Feelles spilleregler (normer) for arbejdsfeellesskabet
- Det gode teammade




AFTAL SOCIAL ST@TTE

Alt forskning peger pa, at den vigtigste buffer for stress er social stette. -
Det geelder i gvrigt bade for medarbejdere oqg ledere.

At have gode kolleger og en leder, der stptter en er altafgerende. Nar vi
har gode relationer (til bade kolleger og leder) har vi ogsa gget trivsel, og
vi lykkes bedre med opgaven.

Der er forskellige former for social stgtte, som man kan tilbyde til en
kollega i teamet. Nogle af dem er beskrevet med veerktgjer i folderen om
*Handtering af stress for kollega/team - Viden & Veerktgjer”.

Grundlaget for, at | kan give social stgtte er, at | har nogle gode aftaler pa
plads om, hvordan det ser ud, nar | er pressede, og hvad der opleves som
hjeelpsomt. Det vil ggre det nemmere for jer, at holde fokus pa trivsel som
en feelles opgave, og | vil kunne se, at stress kan vise sig forskelligt.

Nar | er kloge pa, hvordan stress kan se ud, kan | lave nogle aftaler om,
hvordan man handterer, hvis man bliver bekymret for en kollega. Dialo-
gen kan bruges til at gore jeres feelles teamnormer bedre (som beskrives
pa en af de naeste sider i folderen), og den kan kvalificere jeres brug af
makkerstotte guiden. Makkerstgtteguiden kan | leese mere om i folderen
*Handtering af stress for kollega/team - Viden og vaerktgjer™.

Til hgjre kan | se et veerktgj til at kortleegge teamets “instrumentbraet”.
Det hedder saddan, fordi man kan tjekke det som, man ger i en bil. P4 bilens
instrumentbraet ved vi, hvilke tegn (lys, malinger) vi skal se som advarsel-
stegn. | kan anvende teamets instrumentbreet til et tjek ind ved jeres
teammaoder.

RISICI |
ARBEJDSMIUQET

ADFARDSMASSIGE
STRESSYMPTOMER



Team-instrumentbraettet

Dette redskab er designet til at kort-
laegge, hvad der kan signalere, at | som
team ikke trives, og som | derfor skal
veere opmeerksom pa at gribe ind over-
for i fredstid.

Et team bestar af mennesker, sa nar
den enkelte er belastet vil det smitte af
pa dynamikken i teamet. Heldigvis kan
et sundt og godt team gribe den enkel-
te, men hvis ikke det handteres i tide,
eller hvis hele teamet er presset kan

det ogsa skabe en negativ spiral.

Du bgr i samarbejde med dine medar-
bejdere udfylde teamets instrument-
braet. Det kan fx geres pa et afdelings-
mede eller som en seerskilt proces.

Det er en fordel at printe skabelonen i

A3 - er | mange sa print flere og lad dem

arbejde i grupper forst.

Det udfyldte instrumentbraet kan med
fordel heenges op pa strategiske pla-
ceringer i enheden, men pas p4a, at det
ikke bare bliver en del af veeggen.

Team-instrumentbraettet -
Instruktioner

1) Del teamet ud i sma grupper med
hver deres hjeelpespargsmal til at af-
deekke teamets mistrivselstegn fx dem

der ses nedenfor

2) Bed dem udfylde et tomt teamin-

strumentbraet.

3) Plenum: hvert team preesenterer
sit instrumentbreet og der laves nu et
feelles for hele teamet (Er | f& i enhe-
den, kan | ogsa lave punkt 1 og 2 pa

plenum).

4) Droft, hvilke strukturer | har brug for,
for at holde pointerne i instrument-

breettet i live.

5) Droft, hvilke strukturer | har brug for,
for at kunne hejse flaget nar lamperne

i instrumentbraettet lyser.

6) Droft, hvordan | kan stette hinanden
og give feedback, nar | ser antrit til
uheldig adfeerd.

7) Droft, hvorvidt teamet er trygge
med at kende hinandens individuelle

instrumentbreaet.

TEAM-INSTRUMENTBRATTET - HJZALPESPORGSMAL

Nar vi er presset

som team,
hvordan opfgrer vi
0s sa, har vi:

- har mgder?

- samarbejder?

- far nye opgaver ind?

- meder forandring?

- mgder bavl?

- skal treeffe beslutninger
eller blive enige?

- nar vi det vi skal? Nar vi
mere end det?

- kolleger er pressede?

Teenk evt. pd en presset
periode i teamets historie.
Hvad kendetegnede den,
og hvordan opleve

des det?

TEAMDFZARD

@get brok

Flere konflikter

Vi dyrker bgvl

Vi fokuserer pa vilkar
Fraveerende

Lav social stgtte
Nedsat preestation
For hgj preestation
@get sygefraveer

Vi er beslutnings- og
handlingslammede

Ingen nye ideer

Risici i arbejdsmiljget
Heevede KPl’er

Medarbejderudskiftning
Ny leder

Darlige / dyk i trivsels-
malingerne

Mistrivsel pa individniveau
Mistrivsel i organisationen
Fraveer af sociale tiltag
Omorganisering
Nysansaettelser

Ingen nye ideer

RICICI | ARBEJDSMILJQET

Haevede KPl’er
Medarbejderudskiftning
Ny leder

Darlige / dyk i trivselsmalingerne

Mistrivsel pa individniveau

Mistrivsel i organisationen
Fraveer af sociale tiltag

Omorganisering

Nyansaettelser



GRUPPE TJEK IND

Hvis | vil lave en lidt lsengere og mere dybdegdende dialog om trivsel, kan |
anvende "Gruppe tjek ind”.

Veerktgjet hjeelper jer med at dele og udveksle erfaringer og oplevelser
med trivsel fra den foregdende uge.

Instruktion til gruppe tjek-ind

| veerktojet anbefales det, at tjekke ind hver uge, men det kan tilpasses,
sa det passer til jeres behov. | kan ogsa anvende veerktgjet til et seminar 1. Gruppen finder et uforstyrret sted at kgre til processen.
eller en teamudviklingsdag.

2. Kor fase 1 vha. instruktionerne — Det er muligt blot at lzese op.
3. Keor fase 2 vha. instruktionerne.
4. Kor fase 3 vha. instruktionerne.

5. Overvej om der er viden, laringspointer eller andet, der skal
videreformidles til organisationen.




Gruppe tjek-ind

Gruppe tjek-ind er en proces, hvor man som team lgbende udforsker,
hvad der gar godt og gar knapt sa godt. Med metoden kan I bade
opsnappe og handle p& mistrivsel og risikofaktorer tidligt, samt f& et
rum til at ventilere over det, der bevler, men som der ikke
behgves/kan blive gjort noget ved.

Desuden giver det jer et rum til at fejre og dvaele ved jeres succeser,
og alt det I lykkes med, som gger jeres trivsel - det kan I bdde laere
0g gore mere af.

Den kan med fordel blive en del af jeres baerende strukturer - altsa
blive koblet pa noget i gor i fast i forvejen - fx som en del af jeres
personalemgder. Det sender et staerkt ledelsesmaessigt og kulturelt
signal om, at trivsel er noget du prioriterer - isar hvis du faciliterer
processen.

Da rummet (iszer i starten) kan vaere sarbart kan det vaere en god idé
at bruge spilleregler som: 1) Det vi taler om her bliver her med
mindre andet aftales. 2) Ingen gode rad. 3) Vi bliver pd egen
banehalvdel. 4) Det er et 8bent rum, men der er ingen taletvang.

Det er en fordel at vaelge en facilitator til at styre processen, og at I
overholder spillereglerne.




Fase 1 - Rammesatning

Formal; At fa skabt en tryg ramme, s& man kan give
sig hen til processen.

1. Facilitator szetter rammen og opridser spilleregler

2. Velkommen til gruppe tjek-ind - vi skal som
vanligt lige rundt ugen og dobbeltklikke pd, hvad
der fylder.

3. Jeg guider os gennem denne tjek-ind, som
kommer til at vare mellem 30 og 45 minutter

4. Om et gjeblik vil jeg bede jer om at dele én ting,
der fylder eller har bgvlet i denne uge, og én ting,
der har overrasket jer positivt eller veeret en fed
oplevelse.

5. Formalet er at dele oplevelser og identificere, hvad
vi evt. skal handtere sammen med andre.

6. Ga videre til fase 2.

Fase 2 - Udforskning

Formdl: Dele oplevelser og identificere det der skal
héndteres i faellesskab.

1

2

. Hver person deler:

En ting, der fylder eller har bavlet i denne uge
(facilitator skriver ned).

Facilitator opsummerer bgvle-listen og &bner for
dialog:
Mangler der noget?
Ser du noget, du er enig i/genkender?

* Hvorfor bevler det?

4.

Hvad skal uddybes/forklares?
Hvad hasnger sammen?

. Hver person deler:

En ting, der har overrasket jer positivt eller veeret
en fed oplevelse i denne uge (facilitator skriver
LEGDA

Facilitator opsummerer listen med fede oplevelser
og abner dialog:

Mangler der noget?

Ser du noget, du er enig i/genkender?

Hvorfor var det fedt?

Hvad skal uddybes/forklares?

Hvad hanger sammen?

. G3 videre til fase 3.




UDVIKLING AF TEAMNORMER
FOR ARBEJDSFALLESSKABET

Fundamentet for godt samarbejde
er gode relationer og god forvent-
ningsafstemning. Det betyder, at

vi ved og accepterer, hvad andre
forventer af os, og at de ved og ac-
cepterer, det vi forventer af dem.

P& den made er det gode samar-
bejde om arbejdsmiljg ikke ander-
ledes. Derfor er det en god ide, at
investere i en proces, hvor | som
kolleger far sat ord p4, hvad | har
brug for af spilleregler for at trives i
arbejdsfeellesskabet.

Spillereglerne begr revideres en
gang om aret, og/eller, nar der in-
dtreeder nye kolleger i arbejdsfeel-
lesskabet.

De kan anvendes som grundlag
for feedback mellem kolleger (se
folderen om

men ogsa anvendes af leder i
forbindelse med 1:1 samtaler eller
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dialog med teamet. Se folderen om

Generelt er spilleregler - eller
normer - et veerktoj til at sge
chancen for en teet sammenhang
mellem den adfeerd, vi forventer og
har behov for fra hinanden og den
adfeerd vi reelt oplever.

Processen der er beskrevet til hgjre
er et forslag til en enkel proces, der
bade kan anvendes til at finde frem
til et indledende bud pa teamets
normer - og til at evaluere og
justere dem.

Del 1 - individuelt

- Alle medarbejdere forbe-
reder felgende sp@rgsmal
til team-megdet:

- Hvad ser jeqg som ideelle
teamnormer i vores team?

- Hvilke normer oplever jeg
er kendetegnende for vores
nuvaerende samarbejde og
pvrige adfeerd i teamet

Hvilke normer ser jeq, vi
- Skal fastholde

- Skal styrke

- Har brug for at
supplere med

Et eksempel pa normer for et team kan ses pa naeste side

15



Eksempler pa normer

Kommunikation

« Vi taler respektfuldt om vores kunder og samarbejdspartnere med

fokus pa at forsta deres adfeerd og intentioner, sa vi kan veere de
bedst mulige rddgivere og samarbejdspartnere.

« Vi hjeelper hinanden med at tale med hinanden frem for om hi-
nanden.

Administration

« Omleegger vi vores arbejdstid eller er vi pa anden vis ikke kontakt-

bare inden for almindelig arbejdstid 08:00-15:00, noterer vi det i
vores Outlook.

Meder

« \/i prioriterer vores feellesmader.

Vi mgder til tiden pad samme niveau, som vi ville gare, hvis der var
tale om en ekstern samarbejdspartner.

Forberedelse

« /i mgder velforberedte til mgderne.

« Er vi forhindret i at deltage i et mgde, hvor vi forventes at komme
med et bidrag, sender vi vores bidrag til mgdeleder pa forkant
(undtaget ved sygdom eller anden akut opstaet hindring).
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DET GODE TEANMNM@DE

Typisk vil det veere chef/leder, der som udgangspunkt er ansvarlig for at

tilretteleegge og facilitere teammeader.

Uanset, om | fglger den typiske model, eller arbejder med at | skiftes til at
facilitere, er et godt teamede afhaengigt af, at alle bidrager efter bedste

evne.

Nedenfor ses en tjekliste indenfor de vigtigste temaer, der pavirker at
jeres teammader bliver preeget af god trivsel, og ikke ender som en be-

lastning.

Listen kan anvendes til et serviceeftersyn (arligt/halvarligt), eller som

grundlag for opstart af nye teams.

Struktur og adfaerd
Hvilken struktur og adfeerd vil veere gavnlig
for vores:

Interne magder
(fx forskellige forméal og medeform, for-
beredelse etc.)

Mgder uden for teamet

(Hvordan repreesenterer vi teamet/hi-
nanden?

Hvad ger vi, hvis vi m@der kritik af teamkol-
leger?

Hvordan spiller vi hinanden pa banen over
for samarbejdspartnere? etc.)

Videndeling
(Hvilke behov og forventninger har vi til
deling af viden?)

Samarbejde uden for mgder

(Hvornar og hvordan forstyrrer vi hi-
nanden?

Holder vi feelles frokostpause?
Hvordan holder vi kontakt og sparrer i
forbindelse med hjemmearbejde? etc.)

Hvilke kendetegn vil vise, at alle teamets
medlemmer tager ansvar for?:

Teamets samlede opgavelgsning?

Kvaliteten af teamets samarbejde og rela-
tioner?

Hinandens udvikling og trivsel?

Psykologisk tryghed
Hvordan stgtter og hjeelper vi hinanden?

Hvilken adfeerd skal fremme lighed og ud-
nyttelse af vores forskellighed?

Hvordan geor vi fejl til potentiale for leering?

Hvordan bliver vi i bedst mulig stand til at
tale om sveere ting?

Autorisation / felgeskab / loyalitet
Om hvad, og i hvilke situationer kan vi ud-
tale os / handle pa hinandens vegne?

Hvad vil vi ggre for at spille hinanden gode
pa tveers af organisationen?

Individuelle hensyn

Er der seerlige individuelle behov, vi skal
tage hensyn til?:

Private forhold

Arbejdsmaessige behov 17
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