VARKTOJ TIL
LEDERE

Fa medarbejderne godt
tilbage pa arbejdspladsen

arbejdsmiljocentret




INDLEDNING

Efter en krise soger vi mennesker automatisk tilbage til den normale hverdag, som vi husker den.
Problemet er, at vi ikke kommer tilbage til den hverdag, vi forlod, men til en verden med a&ndrede
vilkar, hvor mader at arbejde pa, mader at vaere sammen pa og mader at forsta os selv pa kan vaere
aendrede.

Forandringen har veeret god for nogle og darlig for andre. Menneskelige reaktionsmenstre er mang-
foldige, og derfor ma du som leder forvente, at medarbejderne vender tilbage med meget forskel-
lige forventninger og erfaringer.

For at kunne hjeelpe medarbejderne ind i "det nye normale” kraever det, at arbejdspladsen har taget
hojde for medarbejdernes forskellige mader at komme tilbage til arbejdspladsen pa, og at du sam-
men med ledergruppen skaber rammerne for, at medarbejderne er trygge ved at vende tilbage. Det
er det, vaerktojerne kan hjelpe med.

Veaerktojerne i denne pjece er malrettet ledere pa alle niveauer, som har til opgave at sikre, at med-
arbejderne vender sikkert og trygt tilbage til en ny hverdag pa arbejdspladsen.

SKAB OVERBLIK OVER GENABNINGEN

Pjecen giver et bud pa, hvordan du i samarbejde med dit lederteam kan skabe overblik over opga-
verne i forbindelse med genabning af arbejdspladsen. Ved at gere brug af vaerktejerne i pjecen kan |
sikre, at der bliver taget stilling til de nedvendige temaer og forhold, som skal til for at sikre en sikker
og tryg tilbagevenden til arbejdspladsen.

Pjecen er bygget op omkring de fire temaer krop, sind, smitte og omgivelser. De fire temaer er ind-
bygget i tre vaerktojer:

Veaerktoj 1: Tjekliste til ledergruppen
Vaerktej 2: Samtaleguide til 1:1-samtalen
Veerktej 3: Dialogproces til at finde frem til gode leveregler

Veaerktojerne kan benyttes i forleengelse af hinanden som et samlet redskab, men de kan ogsa be-
nyttes uafhaengigt af hinanden.

Veaerktojerne tager hojde for, at arbejdspladsen skal genabne og modtage medarbejdere, der i nog-
le maneder har haft et meget alternativt arbejdsliv og derfor kommer tilbage fra meget forskellige
livsvilkar og oplevelser.

Veerktojerne er udarbejdet af ArbejdsmiljoCentret i samarbejde med Velliv Foreningen.

ONSKER DU AT HORE MERE OM VAERKTAJERNE?
Sa er du velkommen til at kontakte os her:

arbejdsmiljocentret

Ole Joensen 4099 2050 : oj@amcentret.dk
Jesper Bardrum 5213 7516 : jeba@amcentret.dk
ArbejdsmiljeCentret 8710 8900 : mail@amcentret.dk


mailto:oj%40amcentret.dk?subject=
mailto:jeba%40amcentret.dk?subject=
mailto:mail%40amcentret.dk?subject=

FA OVERBLIK OVER DE CENTRALE TEMAER

VIDENSKATALOG

Videnskataloget skal sikre, at du som leder har en grundlaeggende viden om de temaer, der er vigti-
ge for at sikre en tryg tilbagevenden til arbejdspladsen. Videnskataloget giver dig en god forudsaet-
ning for at anvende de tre vaerktojer.

TEMA KROP

Kroppen reagerer, sa snart den belastes. Coronakrisen har medfort fysiske belast-
ninger for nogle medarbejdere, og for andre har tiden hjemme vaeret praeget af ro og
rekreation i et ellers fortravlet arbejdsliv. Det er relevant og vigtigt at tale om de for-
skellige fysiske rammer, vi hver iszer har vaeret bragt i. Husk dog pa, at netop livsstil
kan veere et privat anliggende for nogle personer, og at du derfor bor maerke efter,
om det er et emne, som medarbejderen onsker at vende.

POTENTIELLE NEGATIVE KONSEKVENSER FOR DEN ENKELTE

- Smerter efter darlige arbejdsstillinger i et hiemmemiljo, der ikke er indrettet til
kontorarbejdsplads
Vaegtforandringer efter ensidig eller usund kost
Sevnforstyrrelser som resultat af ustabile sengetider og/eller bekymringer
Helbredsproblemer efter manglende motion eller bevaegelse
Forhgjet alkoholforbrug eller brug af andre stimulanser
Hudsult og dermed behov for fysisk kontakt

POTENTIELLE POSITIVE KONSEKVENSER FOR DEN ENKELTE
Bedre sovn forarsaget af mere ro
God tid til at lave gode maltider
God tid til at dyrke motion

TEMA OMGIVELSER OG SMITTE

Temaet relaterer sig til omgivelserne i virksomheden og de retningslinjer, der er
etableret for at undga smittespredning. Maden, vi indretter arbejdspladsen pa, har
stor betydning for, hvordan virus spredes - og det geelder ogsa coronavirus.

Konkrete og opdatere retningslinjer og risikostyring af smitterisici ber vaere topprio-
ritet for at mindske sygefraveer og fastholde den positive udvikling i nedgangen af
sygdomsramte. Vi ved, at omrader, hvor retningslinjerne er blevet fulgt, har et lavere
smittetryk.

Gode retningslinjer skaber tryghed, og det er derfor din pligt som leder at sikre, at
medarbejderne er bekendt med, forstar og efterlever retningslinjerne. Derfor er in-
struktion og opfelgning en vigtig opgave for personalelederen i samarbejde med
arbejdsmiljeorganisationen.




TEMA SIND

Det folgende tema handler om den mentale sundhed. Vi mennesker handterer kri-
ser pa hver vores made og bruger de erfaringer, vi har med os, til at handtere den
nuvaerende situation. Det kan nogle gange veere udviklende, men andre gange kan
det vaere uhensigtsmaessigt. Vi reagerer lige sa forskelligt, som vi er forskellige som
mennesker, og netop derfor er rummelighed og tolerance vigtige vaerdier i den
kommende tid.

Medarbejderne vil vende retur til arbejdspladsen med forskelligartede oplevelser
og dermed et forskelligt afsaet til "det nye normale”. Perioden, vi traeder ind i, er i
praksis en overgangsperiode fra "for corona’ til "efter corona”. Det skifte kan vaere
udfordrende, og det kraever, at medarbejderne far mulighed for at lufte de tanker og
overvejelser, de har i forbindelse med at tage hul pa hverdagen igen.

POTENTIELLE NEGATIVE KONSEKVENSER FOR DEN ENKELTE
- Tungsind og i vaerste fald depression som folge af isolation
Angst for smitte
Stressreaktioner som folge af at taenke pa egen og andres adfaerd hiemme og
det offentlige rum
Kunstig og akavet kontakt med andre mennesker som folge af lang tids fysisk
afstand
Bekymring for arbejdsleshed, darlig ekonomi eller en uvis fremtid
@get behov for selvdiciplin pa grund af hiemmearbejde
Tab af dagligdagens rutiner

POTENTIELLE POSITIVE KONSEKVENSER FOR DEN ENKELTE
- Oplevelse af en stressfri hverdag

Tid til at reflektere og tage sit liv op til revision

Nye pejlemaerker og vaerdier

Tid til parforhold og familie

@get fokus pa feellesskabet frem for egne behov

Oplevelse af at have brug for andre og vaere en del af noget

POTENTIELLE NEGATIVE KONSEKVENSER FOR GRUPPEN

- Nye adfeerdsregler som sanktioneres af gruppen, hvis de ikke overholdes
Savn af kolleger og mangel pa socialt samveer
Vidt forskellige behov for at tale om krisen med kolleger
Manglende traening i social adfeerd efter lang tids adskillelse




FORSTE VARKTQAJ

TJEKLISTE TIL
LEDERGRUPPEN

Tjeklisten skal bruges til at give ledergruppen et systematisk overblik over de forhold, der er vigtige
for at sikre en tryg tilbagevenden til arbejdspladsen.

Ved at gennemga tjeklistens overskrifter og de underliggende punkter i samarbejder med leder-
gruppen sikrer du, at arbejdspladsen har mulighed for at komme hele vejen rundt om de forholds-
regler, der skal tages.

Brug meget gerne information fra videnskataloget i forbindelse med arbejdet med tjeklisten.

FOREBYGGELSE AF SMITTE | DET FYSISKE OG BIOLOGISKE ARBEJDSMILJ®

[]
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Er der klare og tydelige retningslinjer for handvask i forhold til konkrete
arbejdsopgaver?

Er der tilstraekkelig adgang til handvask og fordeling af spritdispensere
pa arbejdspladsen?

Er der klare retningslinjer for, hvordan medarbejderne skal forholde sig,
hvis de oplever symptomer?

Fremgar det klart og tydeligt, hvordan man feerdes i virksomheden, og er
den information tydelig for eksterne, der beseger virksomheden?

Er der lavet tydelig retningslinjer for og kommunikation om afholdelse af
interne og eksterne meder?

Har vi smitte-hotspots? (Steder, hvor mange krydser hinanden pa seerlige
tidspunkter, f.eks. kakken, kaffemaskine, frokostbuffet)

Er der et tilpasset rengoeringsprogram, der fokuserer pa at reducere risiko
for smitte?

Stiller vi de fornedne krav til rengeringspersonalet og andre eksterne
leveranderer?

Er der en kortlaegning af eksisterende adgangsforhold til at vaske
haender, til handsprit og til anvendelse af veernemidler?



ARBEJDETS ORGANISERING | FORHOLD TIL OPGAVEL@SNINGEN
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Hvordan sikrer vi afstand mellem medarbejderne?
Er der mulighed for, at medarbejderne kan arbejde pa skift?

Hvilke og hvor mange medarbejdere moeder ind pa arbejdspladsen, og pa
hvilke omrader kan de opholde sig?

Hvilke arbejdsgange og bevaegelsesmonstre er der for ansatte og
eksterne?

Er der medarbejdere, der kraever specielt hoje hygiejnekrav pga. deres
arbejdsfunktion?

Er indeklimaet i virksomheden optimalt i forhold til at begraense
virusspredning og samtidig sikre et sundt og godt arbejdsindeklima?

Er der tydelige skilte, piktogrammer og andre visuelt adfaerds-
regulerende designs pa arbejdspladsen?

Er der gennemfort klar instruktion og traening af medarbejderne i nye
adfzerdsregler og arbejdsgange?

TILTAG, DER TILGODESER MEDARBEJDERE OG GRUPPER

[]

I I e B A

Er der ansatte, der befinder sig i risikogruppen, og skal de tilbydes
seerlige vilkar?

Har vi medarbejdere, der er psykisk sarbare, lider af sygdomsangst eller
andet, der skal tages seerligt hensyn til i opstarten?

Er der medarbejdere, der har saerligt behov for at komme pa arbejde?
(F.eks. personer, der har vaeret isoleret hiemme, medarbejdere
med sma born, der har behov for arbejdsro)

Skal vi lave nye tiltag med fokus pa integration af bevaegelse og udeliv |
de daglige arbejdsrutiner? (F.eks. staende meder, kortere moder, walk
and talks)

Hvilke gode vaner har vi tilleert os, som er vigtige at fastholde?
(F.eks. anderledes fordeling af arbejdstid hjemme og pa kontoret, flere
digitale meder, mere varieret arbejdsdag)



ANDET VARKT®J

1:12-SAMTALEN

Samtaleguiden er udviklet for at sikre, at du som leder har mulighed for i samarbejde med den
enkelte medarbejder at samle op pa de temaer, som er vaesentlige for at komme godt tilbage pa
arbejdspladsen.

Du kan med fordel orientere dig i videnskataloget, inden du benytter samtaleguiden.

GODE HUSKEREGLER INDEN SAMTALEN
Tag medarbejderen alvorligt, vaer lyttende, vis forstaelse, og vaer anerkendende over for hans eller
hendes perspektiver
Spoerg med ydmyg nysgerrighed
Laeg din egen forforstaelse til side, og underseg sammen med medarbejderen, hvilke tanker han
eller hun har gjort sig i sin hiemsendelse og i forbindelse med at vende tilbage til arbejdet

Saml i faellesskab op pa de tanker og bekymringer, medarbejderen sidder med, og ivaerksaet

handlinger, der matcher det behov, som han eller hun giver udtryk for
Afsaet den nedvendige tid, og benyt et egnet lokale med trygge rammer til fortrolig samtale

Overvejelser i forbindelse med coronaperioden

Hvilke tanker, ansker og evt. beRymringer har du haft i forbindelse med
hjemsendelsen?

Krop og sind
Hvad har fysisk og mentalt vaeret godt ved hjemsendelsen?

Hvad har fysisk og mentalt veeret sveert ved hjemsendelsen?

Omgivelser og smitte

Gar du med nogle bekymringer psyRisk, fysik og praktisk ved at vende tibage til
arbejdspladsen?



Strategier
Har du anvendt eller opbygget seerlige strategier eller kompetencer i perioden?

Saerlige forholdsregler
Hvad mener du, der skal til for at skabe en tryg tilbagevenden for dig?

Laeringer pa arbejdspladsen ud fra dit perspektiv
Er der noget, vi som team kan laere af coronatiden?

Er der noget, du teenker, er vigtigt for os at bevare eller begynde pa, nar vi vender
tilbage?

Er der noget, du teenker, er vigtigt for os at laegge bag o0s?

OPSUMMERING
Hvilke prioritering og saerlige forholdsregler skal vi tage?

Hvad skal geres og af hvem?



TREDJE VARKTAJ

DIALOGPROCES

Dialogprocessen er udviklet til at bruge pa faellesmoeder i arbejdspladsens afdelinger eller afsnit.
Formalet er at udvikle et saet gode leveregler, som alle pa arbejdspladsen kan tage udgangspunkt
i fremover.

Vaerktojet skal bruges til at italesaette, hvordan det er at komme tilbage efter hjemsendelsen. Her er
det bade vigtigt at tale om tiden hjiemme, om opstarten af hverdagen, og om hvordan | hver iszer og
i faellesskab skal agere pa arbejdspladsen i fremtiden.

Her folger forst en kort vejledning i, hvordan du indleder processen, og hvilke forberedelser der er
nyttige at have pa plads, for du indkalder dine medarbejdere til mode. Herefter finder du ti konkrete
arbejdssporgsmal, som indgar i dialogprocessen.

Det er en god idé, at du orienterer dig i videnskataloget, inden du benytter dialogprocessen.

FORBEREDELSE - OVERVEJ FOLGENDE:
Hvilke spilleregler skal vi opstille for dagen?
Hvordan bruger vi metoden hos os?
Hvem i grupperne skal have en saerlig rolle? (F.eks. ordferer eller den, der praesenterer)
Hvordan og hvornar felger vi op pa processen?

INDLEDNING PA M@DET
Klarger spilleregler over for medarbejderne
Laeg op til, at alle ber veere nysgerrige, lyttende og abne for andres perspektiver
Bed medarbejderne om at bidrage med erfaringer, viden og lesninger

Ret faelles fokus mod det, | ansker mere af pa arbejdspladsen

TRINVIS PROCESBESKRIVELSE AF M@DET
Del personalet i grupper med tre til fem medlemmer
Del dialogspergsmal ud i hver gruppe
Bed hver gruppe om at tage et spergsmal ad gangen og drofte det
En person fra hver gruppe fremlaegger, hvilke tanker de har haft i forhold til det diskuterede
sporgsmal
Hver gruppe laver en liste med deres bidrag til den faelles liste med gode leveregler
Ledelsen sammensaetter den endelige liste med de gode leveregler pa arbejdspladsen pa
baggrund af gruppernes bidrag



Hvordan har du haft det fysisk
under hjemsendelsen?

Hvad har fungeret godt?
Hvad har veeret svaert?

Hvordan har du haft det
psyRisk under hjemsendelsen?

Hvad har fungeret godt?
Hvad har vaeret svaert?

Hvilke forventninger har
du til at komme tilbage
til arbejdspladsen?

Hvad er seerligt vigtigt, at vi
som gruppe er opmaerksom
pa, nar vi vender tilbage?

Hvad kan vi leere af
coronatidens anderledes
arbejdsformer?

Hvad vil du veere seerligt
opmarksom pa i forbindelse
med opstart?

Er der noget, der bekymrer
Jer i forbindelse med
tilbagevenden til arbejdet?

Hvilke nye og gode initiativer
skal vi tage, som kan give os
et bedre - og mere balanceret
- arbejdsliv?

Er der nye gode vaner, vi har
tillagt os i cononatiden, som
vi skal fastholde?

Er der uhensigtsmaessige
1 o arbejdsrutiner, vi skal

dfleere 0s?



