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Forord

Arbejdets rammer &ndrer sig lgbende, eksempelvis i form af ny teknologi, om-
struktureringer pa arbejdspladsen eller reformer, der pavirker vores liv og hvor
leenge vi skal arbejde. Dermed @ndrer kravene til medarbejderne sig ogsa.

| denne manual praesenterer vi en ny systematisk og fleksibel metode til at
kortleegge og forbedre arbejdsmiljget. Metoden er udviklet i forskningsprojektet
Styrket Arbejdsevne for Medarbejdere i Industrien (SAMI). Vi vurderer dog at me-
toden ogsa kan bruges i andre brancher og anvendes pa arbejdsmiljget i bredere
forstand. Derfor kalder vi manualen: "Styrk Arbejdsmiljget med Medarbejderne”.

Manualen henvender sig til alle der arrangerer og afvikler aktiviteter for at for-
bedre arbejdsmiljget - eksempelvis ledere, arbejdsmilje- og tillidsrepreesentanter,
arbejdspladsernes egne arbejdsmiljg- og HR-medarbejdere eller eksterne konsu-
lenter.

Vi haber at | vil finde god brug af SAM.

Andreas Holtermann
Professor, Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljo
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Indledning

SAM er en ny metode til at kortlaegge og l@se problemer i arbejdsmiljget samt
styrke medarbejdernes arbejdsevne.

SAM tager udgangspunkt i medarbejdernes egne erfaringer og idéer og vil kunne
supplere eller eventuelt erstatte de ofte anvendte APV-spargeskemaer eller tjek-
lister. Metoden kan pege pa konkrete lgsninger pa dé problemer der matte veere i
arbejdsmiljget.

SAM
star for Styrk Arbejdsmiljget med Medarbejderne. Metoden kan anvendes
pa udfordringer i arbejdsmiljget, eksempelvis i forhold til trivsel, ulykker
og muskel- og skeletbesveer.

Tre sociale og vedkommende workshops

Gennem tre workshops er medarbejderne med til at kortleegge arbejdsmiljget og
udarbejde forbedringer til de problemer de finder. Disse forbedringer skal med-
arbejderne vaere med til at gennemfgre mellem og efter workshoppene. Metoden
er visuel, konkret og naervaerende, og SAM-aktiviteterne foregar pa afslappet vis.

De tre workshops drives af en udvalgt madeleder, som naerveerende manual

er rettet mod. Det kunne eksempelvis vaere interne arbejdsmiljgprofessionelle,
HR-medarbejdere eller udviklingskonsulenter pa en arbejdsplads eller eksterne
konsulenter.

SAM bidrager til at der skabes en falles forstaelse mellem medarbejdere, ledere
og arbejdsmiljgrepraesentanter om medarbejdernes hverdag, hvordan de oplever
arbejdet, hvor arbejdsmiljgproblemer opstar, og hvordan de kan lgses. Det er
samtidig habet at SAM vil give arbejdspladsen bredere indsigt i at bruge med-
arbejderne til at skabe forbedringer af arbejdsmiljget.

SAM
er baseret pa idéen om at medarbejderne selv har sterst indsigt i deres
egne arbejdsgange og deres eget arbejdsmilje.



Sadan haenger det
sammen

SAM kan bruges til at skabe forbedringer i forhold til alle omrader i arbejdsmiljget,
bade vedrgrende ergonomi, udstyr, reg, stej, meg, psykiske, sociale, organisati-
onsmaessige forhold, hygiejne, kemi og sa videre. SAM sigter ogsd mod at styrke
medarbejdernes mulighed for at passe deres arbejde og blive pa arbejdsmarkedet
pa sigt - det er dét vi i denne manual kalder "arbejdsevnen”.

Den mest centrale grundtanke i SAM er "deltagerinvolvering”. SAM bruger tre
workshops til at hjselpe medarbejderne til selv at kortleegge arbejdsmiljget, kom-
me med lgsninger og iveerkseette handleplaner.

| SAM sparger man abent: “Hvilke krav og ressourcer tror | pévirker jeres
arbejdsevne pa kort og lang sigt? Hvad kunne | med fordel gare ved arbejdsmil-
Jjoet for at forbedre balancen mellem krav og ressourcer?”

Simple modeller hjzelper tankerne i gang

Forholdet mellem krav og ressourcer i arbejdsmiljget symboliseres i SAM med

en ballon. Mens ressourcerne er illustreret med en gren farve pa selve ballonen,
vises kravene i form af rede sandsaekke, som tynger ballonen. Det er vigtigt at
have en god balance mellem krav og ressourcer. SAM bruger derudover to simple
modeller til at fa gang i tankerne og starte dialogen blandt deltagerne.

Den fgrste model, Arbejdsmiljgkortet, er et slags landkort over arbejdsmiljget, der
giver overblik over hvilke omrader i arbejdsmiljget de red-grgnne farver kan veere i.

| arbejdsmiljgforskningen ser man ofte krav og ressourcer som ting der
findes i omgivelserne. Dette er dog en forsimpling, eksempelvis fordi med-
arbejdere gnsker forskellige maengder forudsigelighed, indflydelse eller ud-
fordring i arbejdet. | SAM er det gruppens eller den enkelte medarbejders
oplevelse der bestemmer om et forhold udger et krav eller en ressource,
afhaengigt af hvilken aktivitet man er i gang med. Vilkar der ikke opleves
som belastende (for eksempel at man skal overholde sin mgdetid) omtales
ikke som et krav i SAM.



Den anden model er Forbedringstavlen, som hjalper deltagerne pa workshoppen
til at udvikle deres idéer til feerdige handleplaner. Forbedringstavlen fungerer ogsa
som en ramme for den Igbende opfelgning pa handleplanerne uden for work-
shoppene.

Modellerne kan selvfalgelig styre tankegangen noget, men vi har forsggt at holde
dem abne for deltagernes egne erfaringer. Denne linje skal fglges nar man er
mgdeleder. Man skal ikke rette et "forkert” sprogbrug, og man skal ikke undervise
eller forklare om deltagernes arbejdsmilje. Man skal spgrge dbent og lytte.

"Den der har skoen pa ved selv bedst hvor den trykker.” Dette er en klassisk
dansk talemade, der udtrykker det centrale i SAM’s deltagerinvolvering.

Fokus er bade pa den enkelte og pa gruppen af medarbejdere
Workshoppene i SAM har ferst og fremmest fokus pa at udvikle handleplaner for
hele gruppen. Det er dog den enkelte medarbejders rgd-grenne balance som skal
forbedres via SAM-forlgbet. Derfor indeholder SAM ogsa en individuel samtale
med naermeste leder hvor man snakker om medarbejderens egen oplevelse af
balancen mellem krav og ressourcer. Dén kalder vi Kortlaegningssamtalen. Der
findes en uddybende forklaring og vejledning til Kortlaegningssamtalen bagerst i
denne manual.

Grundtanken er at der skal ske fornuftige tiltag pa alle de fire IGLO-niveauer
(Individ, Gruppe, Ledelse og Organisation) hvis man skal lykkes med at forbedre
arbejdsmiljoet. For eksempel er de fire niveauer repraesenteret i de forskellige
dele af Arbejdsmiljgkortet.

Hvor meget kan deltagerne selv gore?

| SAM er der fokus pa deltagernes egne muligheder for at forbedre deres arbejds-
miljg - dét vi kalder "deltagernes Aktionsradius”. Nar teamet pa anden work-
shop, Forbedringsworkshoppen, skal finde relevante indsatser der kan forbedre
arbejdsmiljget, bliver de ngdt til at fokusere pa de omrader hvor de selv kan gore
en forskel, uanset om de vigtigste rade og grenne felter maske ligger udenfor det
omrade.

Skraeddersyet til arbejdspladsen

Bagerst i manualen finder du en vejledning til en undersggelse af medarbejdernes
"Muligheder for Stgtte™. Den har til formal at undersgge arbejdspladsens opbyg-
ning, kultur, medevaner, systematik i arbejdsmiljgarbejde med mere. Det ggres
for at kunne lave en skraeddersyet indsats pa den enkelte arbejdsplads.
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Det skal ikke koste ekstra

SAM skal ikke veere et projekt som kun kan gennemfgres hvis der tilfgres eks-

tra midler. | udgangspunktet ma de deltagende grupper derfor traekke pa det
bagland (for eksempel ledelse og stabsafdelinger) som de normalt kan traekke pa.
Ligesom de forskellige workshops er teenkt at skulle erstatte nogle af de mader
arbejdsgruppen i forvejen har, og noget af den tid som ellers skulle vaere brugt pa
APV-arbejde.

Handleplanerne skal opfylde kriterier

Nar gruppen pa anden workshop skal indkredse hvilke handleplaner de vil lave for

at forbedre balancen mellem krav og ressourcer i arbejdsmiljget, skal idéerne leve

op til tre kriterier:

+ Det skal vaere indenfor deres Aktionsradius. Det vil sige at medarbejderne skal
kunne gore noget ved sagen selv eller ved at inddrage andre.

+ Det skal veere idéer som de regner med vil have relevant effekt i forhold til den
indsats der skal ydes. Derfor bruges kernesaetningen: “Hvilke indsatser inden for
jeres Aktionsradius vil have de starste rad-granne effekter for de fleste af jer?”

+ Og sa skal det helst ramme Tre Fluer med ét smaek.

De Tre Fluer er:

1. Det skal gavne arbejdsmiljget.

2. Det skal gavne kvaliteten i det produkt eller den ydelse der leveres.
3. Det skal gavne effektiviteten.

Se mere i kapitlet om Forbedringsworkshoppen.



Manualen prasenterer et forslag til opbygning af workshoppene
| denne manual praesenterer vi de tre workshops som de oprindeligt blev udviklet
og afpravet. Hver workshop er sat til at vare tre timer.

Der vil vaere arbejdspladser hvor det ikke er muligt at m@des ad tre omgange, og
hvor man derfor kan overveje at sla Kortlaeegnings- og Forbedringsworkshoppen
sammen. Man kan ogsa dele Opfelgningsworkshoppens indhold ud pa de mgder
som medarbejderne allerede har med jeevne mellemrum. Der er mulighed for at
lade sig inspirere af SAM-metoderne og bruge dem i den form der passer bedst til
den konkrete arbejdsplads.

Omvendt er det ogsa vigtigt at sige at det tager tid at lave en grundig kortlaeg-
ning af arbejdsmiljget og at udvikle gode handleplaner. Vi anbefaler at man altid
overvejer grundigt hvordan metoden kan tilpasses sa den fungerer godt pa den
enkelte arbejdsplads, uden at metodens centrale idéer derved udvandes.
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Modelederens
rolle og veerktojer

Pa arbejdspladsen skal der udpeges medeledere, der vil vaere ansvarlige for at
drive SAM-workshoppene. Som naevnt kan det veere én fra arbejdspladsen der har
kendskab til at arbejde med arbejdsmiljget, eller det kan veere en ekstern konsu-
lent og arbejdsmiljgprofessionel der hyres ind.

Forberedelse, forberedelse og forberedelse

Nogglen til at lykkes som mgdeleder ligger i forberedelsen. Man skal som made-
leder forsta formalet med den enkelte workshop og vide hvilket “produkt” eller
resultat workshoppen skal fgre frem til.

Det er vigtigt at man som meadeleder har styr pa bade indhold og proces for hele
SAM. Det kan dog vaere en god idé at naerstudere én workshop ad gangen op

til hver workshop, da der er mange elementer man skal huske pa. Hvis du skal
afvikle SAM-workshops, kan du fa brug for at laese denne manual to gange; forste
gang for at leere hele forlgbet at kende; anden gang for at seette dig konkret ind i
de forskellige workshops og modeller.

Der lzegges med andre ord op til at medelederen kommer til at bruge en del tid pa
at gore sig fortrolig med hver af de konkrete drejebgger der ligger til grund for de
tre workshops, men ogsa med de tanker som SAM er baseret pa.

Tag styring

Det er vigtigt at man som medeleder har styr pa medets indhold og kan afvikle en
dagsorden eller et program. Som mgdeleder skal man seette sig for bordenden,
dirigere medet, introducere emner, opsamle og fastholde aftaler og beslutninger.

Man skal samtidig vaere klar til at afvige fra den konkrete drejebog, hvis det viser
sig at veere ngdvendigt.

Modelederen styrer spillets gang

Mgdelederen har en raekke forskellige opgaver som skal varetages pa samme tid.
Det kreever at mgdelederen skal multi-taske, hvilket kan vaere vanskeligt - seerligt i
starten, hvor mgdelederen endnu ikke har faet erfaring med metoden.
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Som mgdeleder skal du:

+ holde fast i dagsorden

+ have en vaerdsattende tilgang til hvad der kommer frem pa mgdet

+ have en palet af metoder, som du kan traekke pa i forhold til at skabe involve-
ring (for eksempel involvere introverte personer og begraense dem, der taler for
meget), sikre fremdrift (drive diskussionen frem og blandt andet delkonkludere
undervejs) og energi pa madet (eksempelvis indlaegge relevante pauser), samt
vide hvornar du skal "skifte gear” pa mgdet og komme videre

+ give kommentarer der hjeaelper deltagerne til et overblik over processen. Det
geelder specielt i forbindelse med dagsorden, timeout og afslutning.

Teamlederen som deltager
Medarbejdernes nermeste leder deltager ogsa i de tre workshops. | denne manu-
al kalder vi neermeste leder for "teamleder”.

Med teamleder forstas medarbejdernes daglige leder, lederen som styrer arbej-
dets tilretteleeggelse, og som kan tage stilling til spgrgsmal om tildeling af tid og
eventuelt gkonomi til medarbejdere der skal arbejde med handleplaner.

Hvis medarbejderne i det daglige ledes af for eksempel en holdleder eller for-
mand der har ansvaret for ganske fa medarbejdere og som ikke kan tildele med-
arbejderne tid eller gkonomi, kan det vaere en idé bade at invitere holdlederen og
lederen ét niveau over til at deltage i workshoppene.

n
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Pa den ene side er det et problem hvis der ikke kan traeffes beslutninger pa de tre
workshops fordi man mangler en leder med tilstraekkelig bemyndigelse. P& den
anden side har ledere ansvaret for flere medarbejdere jo hgjere de er placeret i
organisationen, hvilket betyder at de skal deltage i flere workshops. Dét er maske
ikke praktisk muligt.

Med andre ord: pa enhver arbejdsplads der gnsker at arbejde med SAM ma man
tage en beslutning om hvem der er "teamleder” i aktiviteterne, hvis man ikke i
forvejen bruger betegnelsen.

Medarbejderne som deltagere
| bgr ogsa overveje hvordan | sammensaetter medarbejdergrupperne der skal
deltage i de enkelte workshops.

I manualen bliver betegnelsen "gruppe” anvendt for deltagerne i seancen,
synonymt med "hold”, “team”, "workshopgruppe” og lignende. Men pa
den enkelte arbejdsplads kan betegnelsen vaelges sa den passer bedst til
sammenhaengen.

Generelt anbefales det at antallet af deltagere er mellem 6 og 10, fordi feerre del-
tagere kan gore det vanskeligt at holde en god dialog i gang, mens flere deltagere
kan ggre det vanskeligt for alle at blive hgrt og inddraget.

Omvendt bar man heller ikke splitte et team op hvis der for eksempel er 15 med-
arbejdere, og der ikke i forvejen er en naturlig opdeling mellem medarbejdernes
opgaver. | sa fald vil man fa to grupper der diskuterer arbejdsmiljget og finder pa
handleplaner parallelt. Dét kan skabe overlap og uenigheder, som man skal bruge
tid pa at l@se senere.

| sarlige tilfeelde kan det give mening at samle medarbejdergruppen pa tveers af
afdelinger. For eksemplets skyld kan man forestille sig en produktionsvirksomhed
hvor hver afdeling har sine egne teknikere, som til dagligt bade svarer til en tekni-
kerleder og en leder for produktionsmedarbejderne. De krav og ressourcer som
teknikerne vil mgde i deres arbejde ligner forventeligt hinanden, og derfor er det
en god idé at de deltager i én samlet workshop. Og fordi teknikerlederen forment-
lig kender mere til teknikernes arbejdsmiljg end lederen for produktionsmedar-
bejderne, vil det veere oplagt at teknikerlederen inviteres som "teamleder”.



Hvad med arbejdsmiljorepraesentanten og tillidsrepraesentanten?
Arbejdsmiljgrepraesentanten (AMR) og tillidsrepraesentanten (TR) er ogsa meget
velkomne til at deltage i SAM-workshoppene. Maske ggr de det allerede som med-
arbejdere i teamet, pa linje med deres kollegaer. Ligesom teamlederen har AMR
og TR ofte ekstra viden om og erfaringer med hvordan arbejdspladsen handterer
arbejdsmiljgspergsmal. Denne viden kan de bringe i spil i lebet af workshoppen,
og den kan vaere meget veerdifuld.

P4 mange arbejdspladser er det dog sadan at AMR og TR daekker flere medarbej-
dergrupper. Hvis AMR og TR skal deltage i workshops med alle medarbejdere de
repraesenterer, vil det typisk tage for meget tid fra andre opgaver. Derfor har vi i
denne manual ikke regnet med at der altid er en AMR eller TR til stede ved works-
hoppene.

Undervejs i beskrivelsen af workshoppene vil der veere steder hvor teamlederen
har en szerlig rolle, for eksempel at sgrge for at en tavle haenges op eller at nogle
mader bliver holdt. Men hvis det er mere naturligt pa din arbejdsplads at denne
opgave lgses af AMR eller TR, er det ogsa i orden. Det vil kun veere en styrke for
processen hvis der er et godt samarbejde mellem teamleder, AMR og TR.

Klargering af rummet

Man har som mgdeleder ansvaret for at indrette rummet sa det understetter
workshoppens forlgb og processer. Det er vigtigt ikke at starte workshoppen med
en "skavhed”, som for eksempel at nogle deltagere sidder for sig selv, ikke kan se
eller lignende. Det nemmeste er her at ankomme i god tid og flytte rundt pa borde
og stole sa det ved ankomsten er indlysende for deltagerne hvor de skal sidde.

Da der er kort tid til selve workshoppen, er det en god idé at have styr pd indret-
ningen af lokalet pa forhand. Kommer man udefra og skal gennemfare workshop-
pen i et lokale som gruppen har som deres eget personalerum, kan det maske
virke lidt maerkeligt at man som gaest begynder at "regere” i andres domaene. Men
det er faktisk vigtigt at gere dette, bade for at sikre en god afvikling, men ogsa for
mellem linjerne at signalere at man er en sikker mgdeleder, der har en klar plan
for hvad der skal ske. Man skal vise tydelig ledelse. Det vil give mest tryghed og
medspil fra deltagerne.

Som megdeleder skal du ideelt set veere klar med lokaleindretningen for deltager-
ne kommer, sa du kan modtage dem som den gode veaert med handtryk, naerveer,
overskud og almindelig small-talk. Er du i tidsned med at indrette lokalet, ma du
vende det til din fordel: inddrag de forste deltagere i de praktiske garemal, gor
dette med en venlig og tydelig ledelse sa de ved at du har en plan, og sa de kan
hjeelpe og fole at de gar en forskel fra starten af.

13
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Har du let ved at huske navne, kan du bruge tiden inden workshoppens begynd-
else til at gve dette. Alternativt kan man ved workshoppens begyndelse have et
abent ark papir foran sig som et slags "luftfotografi” af bordet, som man sa kan
skrive folks navne pa. Man kan ligesa godt veaere aben omkring at man benytter
dette stotteveerktgj til hukommelsen.

Manualen og den sproglige form

Alt i kursiv er et eksempel pa hvad man kunne sige pa workshoppen. Dette skal
ikke indlaeres som replikker. Det er uundgaeligt, men ogsa direkte gnskeligt, at
hver medeleder har sin personlige stil, da madeledernes forhold til deltagerne
ikke skal heemmes af en indstuderet dialog, der kan virke kunstig i den enkelte
situation.

Vigtigst af alt skal workshoppen veere aben for den dialog du gerne skal have
startet i lokalet. Der vil komme udsagn op pa de enkelte workshops som du som
meodeleder skal koble dig pa og maske forlade workshop-planen for en stund.
Ting, der naevnes i starten af den ene workshop, naevnes maske ferst i slutningen
af den anden workshop.

Selvom dette kan synes meget abent, er det samtidig vigtigt at sige at der er ting
som skal naevnes og forklares. De skal daekkes pa alle workshops for at sikre at de

vigtigste punkter nas, og at workshoppen lever op til sit formal.




@

Kortlaegnings-
workshoppen

Et overblik over
arpejdsmiljget
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Kortlaegningsworkshoppen

Et overblik over arbejdsmiljoet

Der er to hovedmal med farste workshop, der ogsa kaldes Kortlaegningswork-
shoppen:

« at forklare formalet med SAM-forlgbet og praesentere de idéer der ligger
bag. Efter Kortlaegningsworkshoppen skal deltagerne gerne kunne huske
model- lerne og bruge dem aktivt i deres samtaler i fremtidige workshops.
Dette sker specielt i den farste time af Kortleegningsworkshoppen, hvor mgde-
lederen naturligt kommer til at fylde mest.

+ atudarbejde et visuelt kort over medarbejdernes arbejdsmiljg, hvor alle input
kommer fra medarbejderne og eventuelt fra teamleder. For at opfylde dette
mal er det ngdvendigt at medarbejderne "far bolden”, og at mgdelederen
lebende spiller denne tilbage til medarbejderne gennem sine spgrgsmal og
kommentarer.

Inden du laeser videre om farste workshop kan det vaere en god idé at du ger dig
bekendt med de materialer som workshoppen kraever. Sidst i kapitlet finder du
en huskeliste, der kan hjeelpe dig nar du skal forberede dig til at afholde works-
hoppen. Vi anbefaler at du printer eller kopierer huskelisten og kigger pa den
undervejs.

Materialer til Kortleegningsworkshoppen

Arbejdsmiljokortet er et slags kort over arbejdsmiljget i form af en tegning, der
er lavet specielt til SAM-projektet (se bilag). M@delederen har i forvejen skaffet sig
et kort i et stort format (for eksempel i A1-format, det vil sige 594 x 841 mm).

Kortet viser en raeekke symboler, der henviser til forskellige dele af medarbej-
dernes arbejdsmilje - for eksempel deres samarbejde i teamet eller det udstyr
medarbejderne har til radighed nar de laver deres arbejde.

| Kortleegningsworkshoppen bruger man som medeleder ogsa en udgave af
Arbejdsmiljgkortet der er klippet ud i mindre dele - det vil sige i brikker (se bilag).
P& den made kan kortets dele introduceres ét efter ét, s& man som mgdeleder
kan holde deltagernes fokus omkring en enkelt del af kortet.
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Rade og gronne post-it-sedler bruges i SAM til at skrive ned hvad der er krav og
ressourcer nar medarbejderne kortlaegger arbejdsmiljeet. | SAM angiver den rede
farve at det man skriver er et krav som arbejdet stiller til medarbejderne, og som
skal overkommes for at man kan lgse sine opgaver og trives. Den grgnne farve
angiver at det man skriver er en ressource - noget, der hjelper medarbejderne til
at modsta kravene i arbejdet.

Disse post-it-sedler placeres lgbende pa det store Arbejdsmiljgkort i de omrader
af kortet de relaterer sig til. Ved at bruge post-it-sedler er det nemt at omformule-
re sedlerne eller fijerne dem efterhdnden som medarbejderne skaber forandringer
i arbejdsmiljget.

De sma Arbejdsmiljekort er mindre udgaver af Arbejdsmiljgkortet, som med-
arbejderne bruger i lgbet af workshoppene til at tage noter om hvordan de selv
ser deres arbejdsmiljg - hvad er krav og ressourcer for netop dem? De skal veere i
A3 eller A4-format. De sma Arbejdsmiljgkort bruges igen i Kortlaegningssam-
talen, som er en individuel samtale mellem medarbejderen og den nermeste
leder. Samtalen beskriver vi senere i manualen - se indholdsfortegnelsen.

Rede og grenne tuscher skal bruges til de sma Arbejdsmiljgkort, da kortenes
storrelse gor det upraktisk at arbejde med post-it-sedler.

Idébanken er blot en seddel som bruges hvis medarbejderne far idéer til handle-
planer til at forbedre arbejdsmiljget pa et tidspunkt hvor det ikke passer sa godt
at diskutere idéen (se bilag). Idéen skrives sa pa sedlen og tages op senere.

Informationsark om SAM kan uddeles til deltagerne, hvis de ikke allerede har
faet dem (se bilag for et eksempel, der skal tilpasses jeres arbejdsplads). Der kan
opsta forskellige spergsmal hos deltagerne mellem workshoppene, og sa er det
en god idé at de har information til radighed eller ved hvor de kan fa den.

Matte hvor de mindre dele af Arbejdsmiljgkortet kan placeres. Materialet er ikke
vigtigt, men det er en god idé at veelge et underlag i en ensfarvet merk farve sa
kortets dele kan ses tydeligt.

De Tre Kernesatninger introduceres af mgdelederen i lgbet af workshoppene
for at styre medarbejdernes fokus hen mod de opgaver der skal lgses pa work-
shoppene. De tre satninger findes pa et stykke papir (se bilag) og kan med fordel
lamineres s& madelederen kan bruge dem workshop efter workshop.

Ballonmodellen er et ark papir som viser en r@d og gren luftballon, der sym-
boliserer den balance mellem krav og ressourcer som et godt arbejdsmilja skal

afspejle (se bilag). Denne kan ogsa lamineres.
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Kareplan

Her er en tjekliste over de trin | skal igennem pa Kortlaegningsworkshoppen. Som
madeleder kan du eventuelt printe eller kopiere denne side som en stgtte nar du
skal gennemfgre workshops.

Kort preesentationsrunde: sparg til deltagernes navne og anciennitet

Gruppens navn, arbejdssted og arbejdsopgaver (overordnet)

Er nogle af deltagerne AMR eller TR? Har andre deltagere seerlige roller?

Ydre rammer for workshoppen: forteel om sluttid, pauser, mgdelederens
rolle, teamlederens rolle

Kort om SAM: hvad betyder navnet, vis kernesaetning #1,
SAM er et forandringsprojekt

Anderledes end andre projekter: medarbejderinddragende - fokus er pa
medarbejdernes oplevelser

Ballonmodellen

Tre workshops: kortleegning - handleplaner - opfalgning

Praesentation af Arbejdsmiljgkortet: byg kortet op ved hjzelp af brikkerne

Pause (efter ca. 1 time - 1 time 10 min)

Individuel udfyldelse af Arbejdsmiljgkortet (5-7 min)

Droftelse med sidemand (5 min)

Kortlegning i gruppen: start med at vise kernesaetning #2 og fortsaet kort-
leegningen indtil der er ca. 15 minutter tilbage af workshoppen

Forklar Idébanken

Inden naeste gang: udlevér ekstra materialer, nye idéer,
Kortlzegningssamtaler, tidspunktet for og formalet med nzeste
workshop, afrunding

Visuel kor tlmgnings-model
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For Kortlaegningsworkshoppen

Uanset hvem, der har ansvar for praktiske opgaver i forbindelse med work-
shoppen, sa er det i sidste ende m@delederens ansvar at der er styr pa de ydre
rammer.

+ Er deltagergruppen klar og afgraenset?

*+ Er derelevante deltagere blevet inviteret?

+ Er deltagerne orienterede om workshoppens praktiske rammer?

* Er det klart hvem der deltager i rollen som teamleder pa workshoppen?
 Er der fundet et mgdelokale?

+ Kender alle de relevante tidspunkter?

+ Er der sorget for forplejning til deltagerne?

+ Har du skaffet de ngdvendige materialer (se huskelisten sidst i kapitlet)?

Selve Kortlaegningsworkshoppen

| Kortlaegningsworkshoppen benyttes variationer over falgende opstilling i rum-
met. De rgde og grenne streger er tuscher (se nedenfor), der laegges pa bordet fra
starten af.

Tavle [ Vaeg

Mpdeleder ( ) Teamleder

Falles
arbejdsmiljgkort

O
ofF

71

O
O
O O OO

Opstillingen betyder blandt andet, at:

a.du som medeleder kan indgé i snakken med gruppen og have adgang til tavlen
uden at flytte dig. Det er ikke sikkert at du far brug for tavlen, men hvis du ger
skal der veere let, uhindret adgang, uden at workshopdeltagerne skal flytte pa

sig.
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b.teamlederen sidder ved siden af mgdelederen for at illustrere medansvar for
processen. Teamlederen sidder ogsa ved bordenden for at tydeliggare sin
lederrolle (ma helst ikke saette sig nede blandt gruppen). | selve seancen kan du
endvidere forklare placeringen med: “Jeg har sat teamleder heroppe ved mig sd jeg
kan holde lidt styr pd ham (jeevnfer almindelig leder-medarbejder-humor) og ogsd
holde ham lidt tilbage i snakken, for det er jo jer der skal fylde mest i workshoppen.”

c. alle sidder - bade konkret og i overfgrt betydning - omkring "det feelles emne”
midt pa bordet, tydeliggjort og afgranset med matten, der fungerer som en
liggende tavle. | store grupper, for eksempel over 8 deltagere, kan det dog blive
sveert at benytte matten midt pa bordet, sa her kan Arbejdsmiljgkortet leegges
ud flere steder pa bordet sa alle deltagerne kan se det. Arbejdsmiljgkortet er
med vilje ikke lavet som et PowerPoint-dias. Dels fordi der er noget symbolsk i
at Arbejdsmiljekortet ligger som et feelles midtpunkt i gruppen, dels fordi pro-
cessen med at laegge brikkerne er bedre til at understatte dialogen og deltagel-
sen.

d. deltagerne kan uden at flytte sig skifte mellem forskellige arbejdsformer, for
eksempel:
+ individuelt arbejde, alene i stilhed
+ snakke to-og-to eller plenumsnak
« arbejde i sméa grupper
+ plenumdiskussioner for hele gruppen.

Velkomst og opstart

Der er ikke tid til en stor preesentationsrunde, kun til eksempelvis navn, ancien-
nitet og arbejdsfunktion. Praesentationen skal gerne forega pa en facon der er
styret, men samtidig uformel eller small-talkende. Det vigtigste er at man som
mgdeleder viser sig reelt respektfuld og interesseret i hvad deltagerne svarer.
Pas for eksempel pa med at notere for meget pa eget papir, hvis det gar ud over
kontakten til gruppen og den, der taler.

Desuden kan du i denne forste fase fa gruppens hjzelp til en praesentation af:

« gruppens navn, bade formelt og i daglig tale (“OK, sd | hedder altsG Team B7. Er
det ogsa det, | kalder jer selv til dagligt?”)

+ gruppens arbejdsfunktion og arbejdsopgaver

+ gruppens arbejdssted

+ hvem har de vigtigste formelle roller i gruppen (teamleder, eventuelt AMR, TR)?

Inden du begynder at forteelle om selve workshoppen, er det en god idé at give
deltagerne mulighed for at give et par ord med om hvordan de har det arbejds-
maessigt for tiden. Punktet behgver ikke at tage lang tid, men hvis der er forhold i
medarbejdernes arbejdsliv der fylder meget, er det rart at vide som madeleder, sa
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du kan bruge denne viden i selve workshoppen. Det kan ogsa hjelpe medarbej-
derne til at fokusere pa workshoppen, fordi de har "faet luft".

Desuden er det vigtigt at give en gennemgang af planen vedrgrende rammerne

for workshoppen:

* "Vi har workshop indtil klokken XX.”

 "Vi har en kort pause midtvejs ca. klokken XX.”

* "Det er mig, der er madeleder.”

+ klargering af teamlederens rolle: “Teamlederen sidder lidt “i baghdnd” men ma
gerne deltage, tale, supplere og sporge ind.”

Man kunne ogsa gennemga eventuelle andre spilleregler for workshoppen. Man
skal dog passe pa med hvor meget envejskommunikation man kommer med her,
sa deltagerne ikke gar dede. Vis blot at du har styr pa workshoppen, og at du kan
skabe gode trygge rammer for den videre dialog.

Punkterne indtil nu er oplagte muligheder for at etablere god kontakt til deltager-
ne og gore det muligt for dem at ggre det samme til dig som madeleder.

Prasentation af baggrunden og formalet med de tre SAM-workshops
Denne del skal gares sa kort og klar som muligt.

Det kan maske vare en fordel at gemme et par af punkterne til efter pausen, sa
de kan doseres lidt henover workshoppen. Det vil for eksempel vaere oplagt hvis
du oplever at tabe deltagernes opmaerksomhed under introduktionen.

Forslag til hvad du kan sige som introduktion:

"Metoden, vi skal bruge, handler om at styrke arbejdsmiljeet og jeres mulighed for at
beholde jeres arbejde lang tid frem. At | stadig kan blive ved med at lgse de opgaver |
far, og at I stadig har lyst til det, at | har lysten til at arbejde.

Man kan sammenfatte det hele i denne scetning” (leeg kernesaetning #1 pa bordet).

"Hvad skulle du gere i dag og i tiden fremover hvis det skal veere muligt for dig
at ga glad, sund og rask ind ad daren til arbejdspladsen som 70-drig... og blive
lukket ind?”

"Allerede i dag skal vi begynde at fa ideer til ting der kan gavne jeres arbejdsevne og
arbejdslyst. Bade pd kort og lang sigt. Det bliver derfor ikke som et kursus, hvor | skal
sidde og lytte og lcere noget. Det er et projekt, hvor cermerne skal smages op! Altsa et
forandringsprojekt.
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Med SAM-metoden er det ikke pd forhdnd bestemt hvad det vil veere en god ide at gore -
lesningen er ikke opfundet pa forhdand.

Vi er nemlig sikre pd at de bedste lesninger kommer fra jer, der udferer arbejdet til dag-
lig. Vi tror at de ideer som | kommer med er de bedste, fordi det er jer der har skoene pa,
og det er sdledes ogsd jer som kan mcerke hvor de klemmer.”

Ballonmodellen:

den grundlaeggende model

Et farvet A3-ark med luftballonen placeres
pa bordet sa alle deltagerne kan se den.
Luftballonen er SAM's logo, og den
symboliserer hvad det hele gar ud pa.

Forslag til, hvad du kan sige:

"Det vigtigste i luftballonen er kurven, som er et bille-
de pd arbejdsevnen. Det er nemlig jeres arbejdsevne
som projektet i bund og grund handler om. Det
handler om bdde at veere i stand til at klare sit job
nu og langt ind i fremtiden (referér evt. til kerne-
saetningen ovenfor), sé man for eksempel ikke
bliver fyret eller méa ga tidligt pé pension fordi man

ikke lcengere kan klare de krav der stilles. Disse krav
kan bdde veere fysiske, psykiske eller sociale.

Arbejdsevnen heenger sammen med mange forskellige forhold i arbejdet. | grove troek
kan man dele disse ting op i ressourcer, som vi bruger den grenne farve til, og krav, som
vi bruger den rade farve til. Det kommer jeg tilbage til lige om lidt, for det er nemlig det
vigtigste, vi skal i dag: fa et overblik over netop over jeres rode og grenne forhold, jeres
krav og ressourcer.

I skal som gruppe i SAM-forlabet lave en roekke helt konkrete tiltag og forandringer,
der kan forbedre arbejdsmiljoet og styrke lige ngjagtigt jeres egen og jeres kollegaers
arbejdsevne.

Det skal | gare ved at skabe nye ressourcer og maske fjerne eller reducere nogle af krav-
ene til jer. SG der er lagt op til flere forskellige indsatser, og der er god plads til ogsd at
veere lidt kreative og opfindsomme.

Malet er at | bade nu og langt ind i fremtiden kan blive ved med at matche de krav der er
i arbejdet. Kravene forandrer sig over tid (for eksempel starre krav til engelsk, computere
og sa videre), og | forandrer jer over tid (jeres krop udvikler sig, | far mdske skader eller
nedslidning), sG hvordan kan I blive ved med at veere gode til jeres arbejde og at have
lyst til jeres arbejde? Dét skal vi finde frem til.”
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Praesentation af Arbejdsmiljokortet

Forslag til hvad du kan sige:

“Fer man begynder at lave forandringer og tiltag, skal man tage sig lidt tid til at fa et
billede af den nuveerende situation. Og det er faktisk det vigtigste at nd pa denne farste
workshop. Til det skal vi bruge dette Arbejdsmiljokort (samlet model i stor udgave
vises). Vi kunne ogsa kalde det et overblik.

Vi skal altsé nu prave at finde de vigtigste rade og grenne forhold i netop jeres gruppes
arbejdsmilje og i forhold til netop jeres arbejdsevne pd kort og lang sigt.

Der er jo rigtig mange omrader pd kortet, s@ jeg vil bygge det op skridt for skridt, og sG
far I den samlede udgave lidt senere (det store Arbejdsmiljgkort leegges vaek og Ar-
bejdsmiljgkortet som brikker findes frem i stedet). Jeg gor det bevidst lidt langsomt
s@ vi sammen kan begynde tankerne og snakken om hvad de vigtigste rade og grenne

omrdader er i jeres arbejdsmilja.”

Herefter felger en trinvis gennemgang af Arbejdsmiljgkortet: den store kunst her
er at starte deltagernes associationer og refleksioner uden at styre diskussionen

i bestemte sproglige retninger. Langt de fleste af bidragene til de enkelte felter
nedenfor skal veere deltagernes. Sa leenge det flyder fra dem, er det fint. Skal de
hjeelpes i gang, eller arbejder de med en oplagt forkert opfattelse, er det selvfglge-
ligi orden selv at smide nogle eksempler ind.

Man vil som mgdeleder netop gerne have deres ord, vendinger og svar pa hvad
hvad dé ser som krav og ressourcer. Mgdelederens faglige viden kan komme til at

bremse dette hvis man ikke er bevidst om at holde diskussionen aben. Dette er et
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centralt element i bade procesledelse og i den medarbejderinddragende tilgang,
som er central for SAM.

Opbygningen af Arbejdsmiljgkortet pabegyndes. Husk at vende synsretningen
sa brikkerne star pa hovedet for dig selv og vender rigtigt for deltagerne. Skriv
medarbejdernes input ned pa rede eller granne lapper undervejs til brug senere
pa workshoppen, sé de samme ting ikke skal naevnes igen senere.

Step 1: Kunderne
Brikken med kunderelationen laegges pa
matten (se billedet til hajre).

Forslag til forklaring:
"Det, som jeres arbejdsplads tjener penge
pd, og som ger at de kan betale jeres lgn,

er ndr | laver produkter som kunderne $ ﬁ
bliver sé glade for at de vil betale penge for Penge

dem. Er kunderne tilfredse med kvaliteten, —p

prisen, servicen, og undgadr | at blive over- Produkt ﬁ ﬁ

oy

gy

Inddrag gerne deltagerne lidt i denne snak, om de for eksempel ved, hvad der seel-
ges meget af, og hvordan det gar for afsaetningen af produkterne. Lad dem gerne
veere lidt stolte pa arbejdspladsens vegne.

halet af konkurrenter, vil kunderne ogsd
veere loyale og kabe ved jer nceste gang.”

Step 2: Arbejdsopgaven

Forslag til forklaring

"Men de produkter laver jo ikke sig selv. Her pa fabrikken (pd arbejdspladsen) er der en
lang reekke processer og arbejdsopgaver, som skal loses for produktet kan leveres til
kunden.”

Leeg brikken med "Arbejdsopgaven” pa
bordet.

Arbejdsopgave
"Og nogle af de opgaver er netop dem |
udfarer i jeres team.”

Sperg deltagerne hvad de laver helt konkret. Hvad er afdelingens kerneopgave?
Hvordan er deres arbejdsopgave en vigtig del af veerdikeeden?

"De opgaver | skal l@se, er de overordnet granne eller rade for jer?”
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Start en god snak om, hvordan arbejdsopgavens rede og grenne forhold kan veere
blandede og komplekse. Arbejdsopgaven er et godt sted at starte, da de fleste for-
habentlig er glade for deres arbejdsopgave. Her er det OK at opholde sig et stykke
tid, specielt hvis medarbejderne begynder at abne sig og deltage.

"Det, vi nu skal, er at kigge ncermere efter krav og ressourcer, de ragde og grenne for-
hold, som kan pavirke jeres arbejdsevne ndr | leser arbejdsopgaven.”

Step 3: Teamet og samarbejdet om opgaven
"For at udfare denne arbejdsopgave har man ansat en hel gruppe af folk (5jer) til at
udfare netop denne opgave.”

Leeg brikken med teamet pa bordet. B ﬁ

"Og arbejdspladsen har forsagt at anscette
netop det antal folk som er ngdvendigt

for at lase opgaven, hvis de ellers arbejder
godt sammen. Anscetter man for mange, er
man ikke leengere konkurrencedygtige, og
sd falder kunderne fra.”

Herefter inddrages gruppen i en snak
om gruppen og organiseringen.

"Hvilke rade og granne ting ser | her i forhold til jeres samarbejde?

Hvordan har | organiseret jeres arbejde? Hvordan er arbejdsdelingen? Gar | i vejen
for hinanden, eller er | gode til at hjcelpe hinanden? Det er jo en kunst at arbejde godt
sammen ndr der skal flere til at lese en opgave, organisere arbejdet smart og lofte
arbejdsopgaven i feelleskab, ikke hver for sig.

Hvor er de vigtigste granne og rade ting i jeres samarbejde? Man kan let komme til at
ga i vejen for hinanden og tilsigtet eller utilsigtet komme til at forstyrre eller speende
ben for hinanden. Eller hvis | er gode: at samarbejde og lafte mere i feellesskab end |
kan hver for sig. SG ogsa her er der rade og grenne forhold.”

| dette er der anfert mange eksempler, men husk at man som madeleder skal for-
soge at veere tilbageholdende. Det er ikke en undervisning, det er en aben dialog.
Sa snart de har fanget idéen med det omrade, skal man stoppe med eksemplerne.

NB. Maske abner medarbejderne for en nabo-team-snak her om emner der hgrer
til i andre felter. Lad det bare ske, og "ryd op” nar | senere kommer til det aktuelle

felt.
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Step 4: Analysehjulets enkelte brikker

Forst en lille note: her praesenteres nogle arbejdsmiljgemner som er seerligt
vigtige i forhold til kerneopgaven. Emnerne her bygger pa dét der er vigtigt pa en
produktionsvirksomhed, men det vil typisk veere andre emner der er vigtige i et
kontormiljg, pa et plejecenter eller et tredje sted. Vi opfordrer til at Arbejdsmilje-
kortet tilpasses til den arbejdsplads, det skal bruges pa.

"Det var altsd nogle eksempler pa rede og

gronne forhold i forhold til arbejds-

opgaven, organiseringen og samarbejdet.

Nu skal vi zoome lidt teettere ind pd selve Byrdg
opgaven, for her er der ogsd en roekke ting

der kan veere béde krav og ressourcer.

"Byrden” stdr for det, man kan mdle, veje og tcelle i forbindelse med lasningen af
opgaven. Hvor meget skal | nG? Hvor mange ting skal lgftes, hvor meget vejer de, hvor
mange gange?”

Inddrag medarbejderne i den red-grenne kortlaegning heraf.

"Det nceste felt hedder “Indretning”, og det ) \

gar pé den fysiske lokalemeessige indret-
Indretwing

_ll-._‘_h\

ning hvor [ lgser arbejdsopgaverne. Hvad
har I af rede og granne forhold her? J

Det nceste hedder "Udstyr”. | ud-

gangspunktet bor udstyr veere gront,

men hvordan ser det ud hos jer?

Er der hjcelpeudstyr der virker mod Udsfvr
hensigten eller som har uheldige

bagsider? Hvilke rad-granne forhold

ser | her?

"Beveegelse” handler om
jeres kropslige beveegelser BW&Q e's e

og arbejdsstillinger. Hvilke '

rode og grenne ser | her? \
Star I fornuftigt, vrider |

kroppen, lgfter | ufornuftigt og sd videre. Det er jo helt centralt for arbejdsevnen, for

her ser man at folk kan blive nedslidte og af den grund miste deres arbejdsevne, med
mindre man kan cendre arbejdsbyrden, indrette sig anderledes, organisere sig ander-
ledes, finde noget nyt smart udstyr og s videre.
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Den sidste her hedder "Andre forhold”. Der kan jo veere mange andre ting der spiller
ind, for eksempel arbejdsmiljoet i lokalet, staj, dampe, kemi, indeklima, omklcednings-
faciliteterne med mere.

Som I kan se, begynder det hele at blande

sig rigtig godt sammen med bdde rode og

grenne forhold rundt omkring og bdde i Andre fﬂl’hﬂld
forhold til det fysiske, psykiske og sociale

arbejdsmilje. Og sd er vi endda kun halv-

vejs igennem felterne.”

Der vil angiveligt ogsa veere kommet en raekke eksempler pa at felterne i Analyse-
hjulet er meget forbundne og sammenhangende. Det kan med fordel klargeres
at arbejdslivet er komplekst, og at forskellige forhold i arbejdsmiljget haenger
sammen pa kryds og tveers i et red-grent menster.

Step 5: Individet - Fagligt-socialt-psykisk-kropsligt
"Prav at teenke pd hvad | har med jer som mennesker ndr | gér ind ad porten om mor-
genen. Hver eneste df jer i teamet har ogsd en reekke personlige red-granne forhold.”

Brikken med teksten "Fagligt - Socialt - Psykisk - Kropsligt” laegges pa.

"Det faglige er de feerdigheder og kompetencer som
I har lcert og uddannet jer til. Det drejer sig bade F a gli gt
om de kompetencer | har fdet i skolen, pd kurser og
i det daglige, hvor | lcerer af hinanden. Er | klcedt pG
til opgaven? Kan | lcese instruktionerne og beske-
derne, ogsd pd engelsk? Bliver I tilbudt kurser til
opkvalificering af jeres faglige kunnen?
Socialt
Det sociale spiller lidt sammen med det psykiske.
Det handler ikke kun om hvorvidt man er socialt
anlagt, selvom det selvfalgelig ogsa spiller en rolle.
Det handler ogsé om hvorvidt man kan indgd i
teamarbejde, og om man kan overholde de aftaler
man laver. Befinder | jer godt med den méde | PSYkiSk
arbejder sammen pa? Hvordan er jeres arbejds-
moral? Har | tillid til andre? Forstdr | de sociale spil
pd arbejdspladsen?

Det psykiske kan for eksempel vaere om man har Kropslig{
selvtillid og selv tror pé at man kan klare ud-

fordringerne i arbejdet. Er | motiverede og tilfredse
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eller demotiverede og utilfredse? Hvad med i tiden der kommer? Er | ved godt mod
og har overskud til at lase arbejdsopgaven? Hvad er jeres personlige og menneskelige
veerdier, og hvordan passer disse til arbejdet?

Vi slutter med det kropslige. | bruger kroppen i alle de beveegelser vi talte om for.”
Sperg abent til hvilke rede og grenne forhold de kan se i forhold til kroppen.

“Kan kroppen klare arbejdsopgaven bdde nu og i fremtiden? Enhver person har bdde
rade og gronne forhold i kroppen, styrker og svagheder. For eksempel vil steerke
muskler, smidighed og en god balance veere granne forhold, mens nedslidte muskler,
smerter og sportsskader vil veere rade forhold.”

Husk at eksemplerne helst skal komme fra deltagerne.

Step 6: Individet, del 2: Privatliv og fritid

“"Den nceste brik minder os om at vi alle jo har et liv uden for arbejdet ogsa. Vi er hele
mennesker, og de ting der enten gar os glade eller kede af det i vores private liv pd-
virker ogsa hvordan vi har det pé arbejdet.”

Brikken med fritid-privatliv leegges pa.

"Her kan der selvfaigelig ogsd veere bade rade og gron-

ne forhold. Det er helt frivilligt om I vil tale om disse

forhold her i dag. Men privatlivet harer jo selvfoigelig

med til det samlede billede af arbejdsevnen.” Fritid

Sperg til medarbejdernes opfattelse af rede og
gronne forhold her og respektér om de vil svare

eller ej. Prlvaﬂiv

"Har man et godt bagland, er det grent. Har man ondt i
privatlivet, er det rgdt.”

Tilfej gerne lidt humor, for eksempel: “Kan manden
eller konen derhjemme veere sé sur at man er glad
for at komme pé arbejde og ikke skal pensioneres for
tidligt?”

"Ogsda fritidsinteresser spiller ind pd arbejdsevnen, og det kan veere bdade redt og graont.
Ruvis | for eksempel dyrker sport er det som regel gront, fordi det er sundt og styrker det
kropslige og giver overskud pd den mentale konto. Men man kan pd den anden side
0gsd fa sig en sportsskade, som pludselig forringer arbejdsevnen.”
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Step 7: Samarbejdet med andre teams/grupper/afdelinger
Den forste brik med billedet af en "teambro” leegges op.

"Der er 0gsa andre grupper/teams/hold, | skal samar-
bejde med. Hvilke grupper er det for jer? Hvordan

ﬁ o=
fungerer dette samarbejde? ﬁ
Mdske arbejder de med den samme opgave, men pa et
andet tidspunkt (dag-/aften-/nathold). Mdske ligger deres

arbejdsopgave for eller efter jeres i arbejdsflowet. Mdske
arbejder de sidelobende med jeres arbejdsopgaver, for
eksempel som hdndvcerkerne eller med en anden form
for support.

Hvordan er samarbejdet med disse andre teams/grupper/
afdelinger? Radt eller grant? Hjcelpsomt og tillidsfuldt eller
problematisk og negativt? Det har stor betydning for bade
produktionsomkostninger, varens pris, produktionstid og

kvalitet, som alle er vigtige for kunderne, men ogsd for

jeres trivsel og arbejdsmiljo. Og | har sikkert rigtig mange E ﬂ
broer til mange andre grupper/hold/teams. Her har vi &>
kun tegnet to relationer op.” ﬁ

Den anden brik med billedet af en "teambro” laegges \
pa.

Step 8: Teamleder
Brikken med teamlederen laegges pa matten.

"Med sG mange i gruppen/teamet, s er der brug for at
anscette en person til at fortcelle om opgaverne, at orga-
nisere arbejdet og at hjcelpe med diverse ting, sd teamet
kan koncentrere sig om deres arbejdsopgave. Den person
kalder vi en leder. Og det er jo dig, (teamleder).”

Pa dette tidspunkt er der maske slet ikke brug for at
lave denne slags indledninger. Du kan maske bare
sige: "Og sa er der jo jeres teamleder, der md ogsd veere
nogle rade og granne forhold her.

Og der er garanteret ogsd ting som du gar der virker bade
redt og grent pd medarbejdernes mulighed for at lase

opgaven.”
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| denne sammenhang kan det maske vaere en fordel hvis du som madeleder
kommer med en raekke eksempler, eftersom det kan vaere sveert for gruppen at
tillade sig at fremkomme med dem.

"Teamlederen skal for eksempel passe pa ikke at give modstridende ordrer, ikke at
veere med til at skabe en ddrlig stemning i gruppen og sa videre.

Og det handler jo bade om ting lederen gar i forhold til hele gruppen pa for eksempel
mader, men ogsa i forhold til den enkelte. For eksempel hvordan teamlederen reagerer,
ndr en medarbejder sgger hjcelp.”

Det er vigtigt at understrege at vi her taler om funktionen og ikke personen.
Step 9: Ledelse og direktion

“"Teamlederen er jo blevet sat til opgaven af sin egen leder, for eksempel en afdelings-
leder eller den gvre ledelse - og disse kan ogsd have rad og gren indvirkning pd jeres

arbejdsevne. Sadan er der en reekke ledelsesniveauer helt op til direktionen.

Der er 0gsd en reekke stabsafdelinger og

stabsfunktioner, som understatter arbejdet
her pa arbejdspladsen, eksempelvis HR,
planlcegning og sé videre.”

[ Bverste ledelse

Naevn eventuelt relevante eksempler du

kender fra arbejdspladsen. l7 Stabsafdelinger
"Hvad er det rode og grenne her?”

Brikken med de tre kasser med "@verste ’ Arbejdswilje-org.
ledelse”, "Stabsafdelinger” og "Arbejds- Samarbejds-org.

milje- og samarbejdsorganisation” lsegges
pa.

Step 10: AMR, TR og AMO/SU/MED

"Hvis vi sa gar tilbage til arbejdsopgaven og Analysehjulets enkelte brikker, s var der
Jjo en reekke forhold som spillede ind her. Hvordan er lokalet indrettet, er der de rette
hjcelpemidler, risikerer man en arbejdsskade og sd videre.

Man har her i landet valgt at de forhold er sd vigtige for et godt arbejdsmilje at man
har lavet en speciel arbejdsmiljelov, og man kreever at arbejdspladser har en arbejds-
miljgrepreesentant. | har valgt at (AMR’s navn) skal have specielt fokus pa de ting, og
han/hun er jeres arbejdsmiljerepreesentant. Han/hun indgdr i en hel organisering,
arbejdsmiljgorganisationen, med mader, trivselsundersggelser, arbejdsmiljetilbud og
sa videre.”
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Brikken med AMR/TR laegges pa matten.

“Det er dels her pd arbejdspladsen, dels udenfor i form
af fagforeningerne. Hvordan oplever i den funktion, som
AMR udfylder? Er det radt eller grant for jer?

Hvordan oplever AMR sin rolle - er det radt eller gront at AMR
have din kasket pg?” TR

Hvis TR er til stede kan du ogsad naevne denne i intro-
duktionen her.

Pause

Veer opmaerksom pé stemningen blandt deltagerne i pausen: virker de som om de
har forstdet SAM-modellerne og hvordan de skal bruges?

| pausen leegges Arbejdsmiljgkortet i tom udgave ud pé deltagernes pladser. Del-
tagerne kan bruge de rgde og granne tuscher til at udfylde deres egne Arbejds-
miljgkort inden de skal til individuelle Kortlaegningssamtaler.

Efter pausen

Individuel udfyldelse af Arbejdsmiljekortet

Efter pausen skal deltagerne sidde 5-8 minutter og udfylde kortet med de vigtigste
red-grenne forhold i relation til deres egen arbejdsevne.

"I far her en personlig udgave af Arbejdsmiljokortet. Vi skal om lidt fortscette vores
feelles snak her om bordet om hvilke rade og gronne ting der er de vigtigste for de fleste
af jer og sammen udfylde jeres feelles kort. Men prav farst lige at forberede jer hver
iscer i stilhed.

| skal ikke aflevere jeres seddel, sG det er kun notater til jer selv og den snak vi skal
have om lidt. Dette kort med jeres egne rade og granne forhold skal | have med til
Jjeres individuelle Kortleegningssamtale med jeres teamleder. Dén vender vi tilbage til.
Husk pd alle de ting vi har talt om indtil nu. Dem ma | gerne skrive pd, selvom det er
gentagelser.”
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Denne opgave er individuelt arbejde - imens far mgdelederen styr pa hvilke rgde
og grenne forhold der blev naevnt under gennemgangen, for at have dem i bag-
handen hvis der mangler input. Det er vigtigt at man som mgdeleder bliver ved
bordet og "holder rummet”, det vil sige s@rger for at energien ikke forsvinder fra
opgaven.

En note: nogle gange kan det veere sveert for medarbejderne at komme i gang
med opgaven, maske fordi de lige har teenkt pa noget andet i pausen eller fordi de
kun kan teenke pa de krav og ressourcer der blev bragt op mens Arbejdsmilje-
kortet blev bygget op fgr pausen. Her er det en god idé som mgdeleder at vaere
klar til at skride ind, sa der ikke opstar en lang pause hvor deltagerne blot kigger
ud i luften. For eksempel kan du sige:

"Er det sveert at komme i gang? OK, sa laver vi det i par i stedet for (medelederen
naevner hvem, der arbejder sammen). Husk at | gerne ma ncevne de emner, vi talte
om far, hvis de er vigtige for jer.”

Fortsat faelles udfyldelse af Arbejdsmiljokortet

Vejen fra den enkelte medarbejders Arbejdsmiljgkort til det fzelles kort falger

metoden "1, 2, mange".

« 1 =Medarbejderen udfylder Arbejdsmiljekortet selv.

+ 2 =Snak med sidemanden. Deltagerne deler med sidemanden (2-3 mands grup-
per) deres umiddelbare bud pa de vigtigste rede og grenne forhold med hensyn
til deres arbejdsevne. Det er ikke ngdvendigt at blive enige, men man ma gerne
lade sig inspirere af hinanden.

+ Mange = Hele gruppen diskuterer samlet styret af mgdeleder.
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Kvaliteten ved denne metode er blandt andet at flere far taletid. De usikre kan i
2-mandssnakken "varme op” til et indleeg i plenum. Det er ikke en garanti mod at
nogle fa personer fylder meget pa en workshop, men det kan modvirke tendensen

Det kan veere negdvendigt at rykke rundt pa folk for at lave nogle gode grupper.
Det kan vaere for at skabe ligeveerdige grupper, for eksempel ved at saette elever
sammen. Det kan ogsa veere for at neutralisere en "Rasmus Modsat” eller for at
saette en person, der er passiv, sammen med en mere aktiv medarbejder.

Nar gruppen samles igen, styrer mgdelederen samtalen og er penneferer, det vil
sige at man som medeleder skriver bidragene til det faelles Arbejdsmiljgkort pa
sma rede og grenne post-it-sedler. Mgdelederen skriver for at forhindre eventuel
forlegenhed over for eksempel stavebesveer og for at disponere relevant med
pladsen pa papiret. Efterfglgende placeres sedlen det sted pa Arbejdsmiljgkortet,
hvor medarbejderne synes, at den herer til (s laenge at placeringen ikke tyder pa
en misforstaelse af kortet).

En instruktion kunne lyde:
"OK, nu har | siddet lidt for jer selv og fundet de vigtigste rade og grenne forhold, og
I har draftet det lidt med sidemanden. Nu skal vi have en feelles draftelse, hvor jeg

noterer jeres bud.

| farste omgang skal vi lede efter: (kernesaetning #2 laegges pa bordet)”

"Hvilke rade og grenne forhold er de vigtigste for de fleste aof jer?”

Herefter fglger udfyldelsen af det feelles kort - selve kortlaegningen.

Nar der kommer et rgdt eller grent bud kan du oplagt sperge videre ud i kredsen
om andre har haft det samme. Det kan hurtigt blive til sma dreftelser af emnet,
eksempelvis noget der relaterer til Analysehjulet. Dette kan maske hjzelpe til en
mere praecis formulering af de rede og grenne forhold.

Malet er primeert at fa indkredset problematikkerne og et megnster i de rede og
gronne forhold, sa alle ved hvad der er tale om. Malet for denne workshop er ikke
at l@se problematikkerne. Det kommer pa de senere workshops.

Deltagerne er velkomne til samtidig at skrive pa deres eget personlige Arbejds-

miljgkort.
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Vigtigt for metoden: det skal veaere deltagernes egne ord og pointer der kommer
frem og bliver skrevet ned pa post-it-sedlerne. Som meadeleder skal du derfor
sperge nysgerrigt rundt omkring pa kortet, hjelpe med at treekke sammenhange
og menstre frem, men samtidig veere tilbageholdende med at undervise og for-
klare og selv komme med pointer. Du kan ogsa traekke nogle af de emner frem
som medarbejderne selv naevnte inden pausen.

Som medeleder skal du veere tilbageholdende med at rette deltagernes ord. Pa
for eksempel ergonomi- og arbejdsmiljgomradet er der rigtig meget fagjargon.
Man skal passe pa ikke at rette bidragene ind i denne sproglige retning, da vi sa
risikerer at ogsa tankegangen bliver ensrettet. Det vil i veerste fald betyde, at man
begraenser og afskraekker nye kreative tilgange og handleplaner. Det kan vaere
sveert for vidende kompetente mgdeledere, men det er vigtigt at det bliver delta-
gernes billede der tegnes op.

| etableringen af det fzelles kort vil der komme en lang raekke eksempler pa at
tingene herer sammen pa kryds og tveers af felter og farver. Det skal ikke ses som
et problem at emnerne ikke lige kan lande pa kun ét felt med kun én farve. Verden
og livet pa en arbejdsplads er kompleks og hanger sammen pa kryds og tveers.

Selve kortlaegningen afsluttes med en opfordring til at medarbejderne kan opdate-
re kortet frem mod Forbedringsworkshoppen, hvis de kommer pa rede og grenne
forhold der mangler at blive kortlagt. Der vil blive udleveret rede og grenne post-

it-sedler, som kan leegges i naerheden af tavlen.
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Idébanken

Hvis der undervejs kommer forslag til indsat- \ \ 7
ser, tiltag eller forandringer, noteres disse i ~— d
"ldébanken”, et sarskilt Ad4-ark med et billede J— :
af en lysende paere. Gerne akkompagneret med 7 y \

kommentarer 4 la:

"Speendende idé. Skent at hare at | har tanker om
hvad der kunne gares. Vi kan skrive den op her i
Idébanken, og sa tager vi den op nceste gang pé
Forbedringsworkshoppen. Seren, kan du ikke lige
skrive den op sa vi ikke glemmer den.”

Herefter kan arket bevaege sig rundt blandt deltagerne. Det sker ofte naturligt at
de selv sender det videre, sparger efter det og lignende.

Idébanken kan mest oplagt tages frem pa det tidspunkt, nar der ferste gang kommer
en god idé eller et godt Iasningsforslag op, uanset hvor i workshopforlgbet man er.

Er det ikke sket af sig selv i labet af arbejdet med Arbejdsmiljgkortet introduceres
Idébanken pa dette tidspunkt i forlgbet (altsa efter den feelles kortlaegning). Der
udleveres i den forbindelse et faelles dobbelttrykt Ad-ark til alle (Idébanken med
instruktioner pa bagsiden), som de kan bruge til at notere idéer pa i tiden fremover.

Malet for denne farste workshop er ikke at udvikle idéer til handleplaner. Kommer
de af sig selv, skal de dog ikke afvises, men netop noteres og fastholdes:

"Rigtig godt, der kom jo faktisk en idé til en forandring! Skent, det er jo det vi skal finde
og gennemfore i dette forlgb. Det er specielt nceste gang vi har det pd dagsordenen.”

Inden naeste gang, intro til Kortlaeegningssamtalen

Til sidst sikres det at alle deltagerne har falgende (noget af det er maske blevet

udleveret tidligere pa workshoppen):

* rgd og gren tusch

+ det Arbejdsmiljgkort, medarbejderne har udfyldt selv pa workshoppen

+ handout om Kortlaegningssamtalen med narmeste leder. Dette skal forklares og
gennemgas, for eksempel med hjaelp fra teamleder.

Alle deltagernes navne skrives pa det store Arbejdsmiljakort.
Tak for nu
Nu er workshoppen slut, og medelederen takker af, siger farvel og pa gensyn pa

Forbedringsworkshoppen.
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Efter Kortlaegningsworkshoppen

Som hovedregel veelger arbejdspladserne at lave en opsummering af de rgde og
grenne forhold der er blevet kortlagt pa de enkelte workshops. Der skal derfor
tages et billede af Arbejdsmiljgkortet, eller post-it-sedlerne skal skrives af. Aftal
gerne med teamlederen hvem der gor dette, og eventuelt hvem der laver den
endelige oversigt over rede og grenne post-it-sedler.

Som megdelederen sikrer du at teamlederen haenger det udfyldte Arbejdsmiljgkort
samt Idébanken op et sted hvor medarbejderne har adgang. Derudover giver
man teamlederne en stak rede og grenne post-it-sedler med, sa medarbejderne
eventuelt kan tilfgje nye rede og grenne forhold til kortet.

Huskeliste

Til deltagerne:
* Rede og grenne tuscher
* Gruppens udgave af Arbejdsmiljgkortet (A2-format eller storre)

+ Handout: Arbejdsmiljgkortet (A3 eller A4). Husk at have ekstra med,
som gives til teamlederen i tilfzelde af, at nogle skulle glemme at tage
kortet med til Kortleegningssamtalen

* Handout: Idébanken (inklusiv bagside)
+ Ekstra skriveredskaber (blyant, kuglepen) til udlan
* Rede og gronne post-it-sedler i miniformat

+ Eventuelt ekstra informationsark om projektet og Kortleegningssamtale

Til modelederens eget brug:
+ Matte

+ Arbejdsmiljgkortet i brik-udgave. Man kan med fordel sortere dem pa
forhand, laegge dem med bagsiden opad med en nummerering pa

+ Ballonmodellen i lamineret fremvisningsudgave

+ De Tre Kernesatninger pa et Ad4-ark, ogsa gerne i lamineret
fremvisningsudgave
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Forbedringsworkshoppen
Fra kortlaegning til handling

| denne workshop skal medarbejdere og teamlederen udvikle og aftale planer for
hvordan arbejdsmiljget kan forbedres.

| den proces tager deltagerne udgangspunkt i kortleegningen fra fgrste workshop.
Gennem den meget konkrete kortleegning af problemer i arbejdsmiljget skulle det
ogsa gerne vaere muligt at finde frem til konkrete lgsninger.

Ligesom under farste workshop kraever Forbedringsworkshoppen nogle remedier.
Dem har vi noteret og forklaret i en materialeliste nedenfor dette afsnit.

Vi anbefaler at du kopierer eller printer materialelisten ud, sa du kan kigge pa den
undervejs og se hvad det er for nogle materialer vi omtaler i Igbet af introduktio-
nen til Forbedringsworkshoppen. Igen findes der en huskeliste sidst i kapitlet, som
du kan stette dig til nar du forbereder workshoppen.

Materialeliste til Forbedringsworkshoppen

Til Forbedringsworkshoppen bruges mange af de samme materialer som blev
brugt til Kortleegningsworkshoppen. Men der bruges ogsa to ting der ikke har
veeret brugt for:

Forbedringstavlen er en tavle eller planche i storformat (eksempelvis AQ, det vil
sige 841 x 1189 mm), som tjener to formal: pa Forbedringsworkshoppen er For-

bedringstavlen med til at styre diskussionerne sa handleplanerne bliver velgen-

nemtaenkte, praktisk gennemfarlige og nemme at falge op pa.

Efter Forbedringsworkshoppen haenges Forbedringstavien op et sted, hvor med-
arbejderne faerdes til daglig, sddan at de kan fglge gennemfarslen af handlepla-
nerne og eventuelt szette nye handleplaner pa tavlen.

Handleplaner kan man skrive pa magnetstrimler der er lavet til formalet ud fra
en skabelon (se bilag) eller pa almindelige store post-its. Fordelen ved at bruge
magnetstrimler er at de ikke sa nemt falder af Forbedringstavlen, og at man kan
skrive mere pa strimlerne. Dog forudsaetter brugen af magnetstrimler at man er
sikker pa at Forbedringstavlen bliver lavet pa en made hvor magneterne kan han-
ge fast - for eksempel ved at lave Forbedringstavlen som en folie, der klaebes pa
en tavle af metal. Magnetstrimlerne kan produceres af mange reklametrykkerier,
hvis man ikke har mulighed for det pa sin arbejdsplads.
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Kareplan

Klargering af lokalet

Kort navnerunde - “Vi har jo madtes far”

Ydre rammer for workshoppen: forteel om sluttid, pauser, mgdelederens
rolle, teamlederens rolle

Tre workshops: kortleegning - handleplan - opfelgning

Kernesaetning #1 og #2 naevnes kort. Kernesaetning #3 introduceres

Arbejdsmiljgkortet, opdatering - “Hvad fylder i jeres arbejdsliv lige nu?”

Er der kommet nye idéer i Idébanken?

Introduktion til Aktionsradius (store og sma ting, der kan geres) og Tre Fluer

Praesentation af Forbedringstavlen (lad eventuelt deltagerne
praesentere tavien)

Selve udviklingen af handleplaner:

+ Idébanken

*+ Ga igennem Arbejdsmiljekortet og interview idéer frem

+ Del eventuelt deltagerne i grupper (f.eks. indenfor/udenfor Analysehjulet)
og praesentér faelles

« Stafetter

Diskutér hvor ofte og hvornar deltagerne kan holde tavlemgder

Praesentér indholdet pa et tavlemeade:
* Forbedringstavlen opdateres

* Fejr succeser

+ Nye idéer?

Inden naeste gang: eventuelt individuelle Kortlaegningssamtaler hvis de ikke
har veeret afholdt, tidspunktet for og formalet med naeste workshop naev-
nes, afrunding
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Kort om Forbedringsworkshoppen

Pa Forbedringsworkshoppen er mélet at fa omsat kortlaegningen fra den fgrste
SAM-workshop til konkrete handleplaner i forhold til arbejdsmiljget.

For at understgtte denne proces bliver medarbejderne guidet igennem Forbed-
ringstavlens brug. Idéen med Forbedringstavlen er at understegtte medarbejder-
nes overvejelser og diskussioner omkring handleplanerne, sddan at disse bliver sa
gode og gennemarbejdede som muligt.

Det er vigtigt at man som medeleder skaber tryghed blandt medarbejderne sa de
kan koncentrere sig om deres opgave pa workshoppen:

"At udvikle handleplaner der kan forbedre balancen mellem de krav og ressour-
cer de har kortlagt pd Kortleegningsworkshoppen”

Medarbejderne skal samtidig vide at forandringer kraever arbejde, maske ogsa ud
over de opgaver der formelt er naevnt i deres stillingsbetegnelse.

Pa den gode forbedringsworkshop bliver medarbejderne, teamlederen og me-
delederen opslugt i dialogen om forskellige handleplaner. Det ggr at nye mulig-
heder pa kendte problemer toner frem, hvilket kan give stor energi i forhold til at
gennemfgre handleplanerne.

For Forbedringsworkshoppen

Ligesom ved Kortlaegningsworkshoppen er det i sidste ende m@delederens ansvar
at der er styr pa de ydre rammer - det vil sige om deltagerne er inviterede og har
faet den nedvendige information, er der serget for forplejning, har du skaffet
materialerne og sa videre.

| udgangspunktet vil det veere en fordel hvis samme medeleder falger gruppen
pa de forskellige workshops for at drage nytte af det allerede vundne gensidige
kendskab og tillid.

Forskellige kalendermaessige udfordringer kan maske forhindre dette. S& ma man
som mgdeleder bruge noget tid og fokus pa at saette sig ind i gruppens hidtidige
forlgb via for eksempel en snak med den tidligere mgdeleder, lsesning af Arbejds-
miljgkortet og Idébanken.
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Man kan ogsa sperge den aktuelle teamleder om hvor mange Kortlaegnings-
samtaler der er gennemfeart, om der generelt er fokus pa SAM-projektet og
lignende. Hvis ikke fer, sa er det oplagt at tale om dette mens der gares klar til
workshoppen.

Selve Forbedringsworkshoppen

Klargering af rummet, ledelse af de fysiske rammer

Pa Forbedringsworkshoppen benyttes variationer over tre grundopstillinger, hen-
holdsvis (A), (B) og (C), som illustreret nedenfor. (A) benyttes i tiden inden pausen.
Den svarer til opstillingen pa Kortleegningsworkshoppen, hvor man samles om

et feelles emne midt pa bordet. Fra starten af workshoppen hanger falgende pa
tavlen bagved medelederen eller ligger pa bordet, sé deltagerne kan se det:

+ Gruppens Arbejdsmiljgkort (som blev udfyldt pa Kortlaegningsworkshoppen)

* Gruppens Idébank (som blev udleveret pa Kortlaegningsworkshoppen)
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(B) og (C) benyttes i tiden efter pausen, hvor man har sat Forbedringstavlen op pa
vaeggen og har dbnet cirklen ved at dreje medelederens og teamlederens stole ud
til siden (B) eller inviterer deltagerne op til et stdende mgde omkring tavlen (C).

Efter pausen kan man stadig benytte (A) ved at dreje mgdelederens og team-
lederens stole tilbage og for eksempel tage en drgftelse af en handleplan.

Velkomst og opstart

Det vil virke distancerende at starte forfra med preesentationen uden at omtale
den tidligere fzelles oplevelse. Sa hellere veere arlig og sige:

"Vi har jo madtes for, men jeg kan simpelthen ikke huske jeres navne. Men selv hedder
Jeg jo (dit navn). Og hvad var det nu du hed?”

Det hele gerne i en tydeligt styret, men alligevel uformel velkommende made. Ikke
mindst her er det oplagt at du som megdeleder finder din egen stil.

Det vigtigste er at man som medeleder viser sig reelt respektfuld og interesseret i
hvad de svarer.

Ligesom med farste workshop er det vigtigt at gennemga planen for workshop-
pen:

* "Vi har workshop indtil klokken XX.”

« Vi har en kort pause midtvejs ca. klokken XX.”

* "Det er mig der er modeleder.”

* Klargering af teamlederens rolle: “Teamlederen sidder lidt "i baghdnd” men ma
gerne deltage, tale, supplere og sperge ind.”

Det er en god idé at praesentere baggrunden og formalet med de tre SAM-
workshops igen. Denne gang skal praesentationen dog vaere kortere, neermest
som overskrifter, da deltagerne allerede har faet denne information pa Kort-
laegningsworkshoppen.

Er der en deltager der ikke var med pa Kortlaegningsworkshoppen, kan det vaere
ngdvendigt at give en grundigere praesentation af SAM overfor denne person,
eventuelt far workshoppen eller i pausen.

En introduktion til Forbedringsworkshoppen, der samtidig giver en genopfriskning
af SAM, kan gives sadan:
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"Denne scetning opsummerer hvad SAM handler om” (kernesaetning #1 leegges pa
bordet)

"Hvad skulle du gere i dag og i tiden fremover hvis det skal veere muligt for dig
at ga glad, sund og rask ind ad porten som 70-drig... og blive lukket ind?”

Nogle af hovedpunkterne du kan forklare igen er:

 "Det handler om at forbedre arbejdsmiljoet.”

* "SAM er et forandringsprojekt.”

* "Det er ikke pd forhand bestemt hvad det vil veere en god idé at gore.”
* “Fokus er pd gruppen eller teamet/holdet.”

* "Ballonmodellen er den grundleeggende model.”

"Sidste gang arbejdede vi pa at skabe et billede over de vigtigste krav og ressourcer for
de fleste of jer (leeg kernescetning #2 pd bordet)”

"Hvilke rade og granne forhold er de vigtigste for de fleste af jer?”

"Og nu kommer sa scetningen der beskriver hvad vi skal lave i dag. | dag skal vi smage
cermerne op og planlcegge nogle konkrete forbedringer I selv kan lave, sa | kan fd en
endnu bedre balance mellem jeres krav i arbejdet og jeres ressourcer (Leeg kerne-
seetning #3 pd bordet)”

"Hvilke indsatser inden for jeres egen Aktionsradius vil have de storste rode og
gronne effekter for de fleste af jer?”

"Aktionsradius henviser til hvad | selv kan gare for at forbedre balancen mellem krav
og ressourcer. Det vender vi tilbage lidt senere.”

Siden sidst
Gruppens Arbejdsmiljgkort leegges pa bordet.

Her abnes op for en fornyet snak om kortets red-grenne billede. Er der sket
tilfgjelser til Arbejdsmiljgkortet siden vi var sammen sidst? Du kan med fordel
fremtraekke nogle af de rede og grenne hovedpunkter fra det konkrete arbejds-
milje. Er der deltagere der ikke var med til Kortlaegningsworkshoppen kan du kort
forklare grundlogikken, eksempelvis farvernes betydning eller opbygningen af
kortets felter.
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Er det red-grenne billede fra Kortleegningsworkshoppen stadig deekkende?
Er det stadig de vigtigste rade og grenne forhold der ses?
Der kan rettes i billedet - tilfgjes, fremhaeves eller fjernes sedler.

Denne snak kan ogsa komme omkring de individuelle Kortlaegningssamtaler, uden
at der dog ngdvendigvis skal refereres herfra. Har nogen lyst til at dele deres erfa-
ringer fra en Kortlaegningssamtale, er de selvfglgelig velkomne.

Aktionsradius & Tre Fluer

"I skal jo i gang med at lave nogle helt konkrete forbedringer der skal give et bedre rad-
grent menster. Her er det vigtigt at | fokuserer pa de ting som | faktisk kan gare noget
ved.

Der er maske nogle steerke red-grenne forhold som ligger udenfor jeres Aktionsradius,
og som har betydning for jeres arbejdsevne pa kort og lang sigt.

Og det kunne veere skant hvis man kunne cendre pd dem, men mange af dem ligger
udenfor jeres Aktionsradius, og det er ikke noget vi kan klare pd denne workshop. Sa vi
skal fokusere pd hvad | kan gare i forhold til dét | har mulighed for at pdvirke, direkte
eller indirekte.

Mange ting kan | gare hver iscer som individer, for eksempel de ting der ligger i jeres
privatliv og fritid. Andre kan | gore som gruppe.

Nogle omrdder kan | mdske ikke cendre direkte pd, men mdske alligevel nd indirekte,
hvis | benytter jeres kontakter og treekker i de trade | kan nd. For eksempel gennem
teamlederen til resten af ledelsen eller via TR og AMR til arbejdsmilj@organisationen.

I kan ogsd bruge Aktionsradiussen til en
snak om hvor ambitiese | vil veere. Ethvert
problem vil typisk have en lang roekke
hédndteringsmader som er mere eller min-
dre omfattende. Vil | ga efter den lille lette
losning eller en sterre og mere grundig?

Sa alt i alt: fokusér pé de ting | kan gare
noget ved, men samtidigt at | mdske kan
mere end | umiddelbart tror, hvis | bare
klgr pd, er lidt strategiske og bruger de rig-
tige kanaler. Derfor lyder scetningen som

den gar (kernesaetning #3):

Hvilke indsatser indenfor jeres egen Aktionsradius vil have de sterste rad-granne effek-
ter for de fleste of jer?
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Man kan ogsd sige at | skal veelge dé indsatser hvor | far mest red-gron effekt for
indsatsen. Mest valuta for pengene. | ma gerne lave handleplaner med lille effekt, men
sa skal indsatsen og tiden | bruger pd det ogsa veere tilsvarende. Det er illustreret pG
Forbedringstavlien med "FG Mange” her vandret, og lodret er det “Lille effekt” forneden
og "Stor effekt” foroven.

Og sa er der lige endnu en ting vi skal teenke med ndr vi udvikler handleplanerne.
Udover at de skal veere inden for Aktionsradius, og udover at de skal give de starste
effekter for de fleste af jer, skal de ogsd helst ramme Tre Fluer med ét smecek!”

(Tre Fluer-modellen laegges pa bordet)

"De Tre Fluer er
a. Det skal gavne arbejdsmiljeet og den
red-gronne balance.

Kvalitet

b. Det skal gavne kvaliteten i det produkt
eller den ydelse man leverer. Det hand-
ler altsé om at lave et stykke arbejde %
man kan veere fagligt stolt af, og som
vil gare kunden tilfreds. ﬁ %

c. Ogsa skal det gavne - eller i hvert fald Al’bejdsmiljﬂ E'H ol fivitet

ikke gG ud over - effektiviteten, altsg at
man er produktiv, at man ger det s@
billigt og effektivt som muligt.

Alle arbejdspladser skal finde deres Tre Fluer-balance, for ellers kan der komme nogle

skeevvredne trekanter - for eksempel hvis man skal veere sa effektiv at det gér ud over

arbejdsmiljoet og kvaliteten af produktet. At arbejdet bliver darligt udfart, eller at man
bliver stresset over effektivitetspresset.

Man kan ogsa komme til at skrue sé hajt op for kvaliteten at man bliver perfektionist
eller gor for meget ud af en opgave, s@ det ikke er effektivt nok. Det er ogsd en skcev-
vreden trekant.

Man skal ogsd passe pd at man ikke tager unadigt mange medarbejderhensyn og be-
skytter arbejdsmiljeet sG meget at det bliver ineffektivt, eller man ikke kan lave et godt
stykke arbejde.

Men det kan altsa ogsd lade sig gere at sld Tre Fluer med ét smeek.
Det er sveert, men det er muligt at lave forbedringer der gavner alle tre hjgrner, eller

som gavner for eksempel to hjerner og undlader at belaste det sidste.
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Her skal | ogsd teenke lidt pa béade den korte og den lange bane, sa der for eksempel
kan veere en udgift pa kort sigt, som sa giver en besparelse pa lidt leengere sigt.

En ny teknologi eller et hjcelpemiddel vil for eksempel altid koste noget akonomisk. Men
forhdbentlig bliver den udgift pa den korte bane tjent ind pa den lange bane.

Det samme med hjcelpemidler, for eksempel hvis | undgdr nedslidning, arbejdsskader
eller mistrivsel.

Men altsd: det skal helst veere Tre Fluer med ét smeek. | ncestbedste fald: to fluer med ét
smaek.

I ma gerne ramme én flue, men handleplanen bar sa ikke tage lang tid at implemente-
re og md ikke gd ud over de to andre fluer.”

Pause med omstilling

| pausen gares klar til
opstilling (B) og (C). Forbed-
ringstavlen haenges midt pa
tavlen eller vaeggen. Made-
lederen gor klar til at seette
ting ind pa denne, bade ide-
er fra Idébanken og meget
gerne ogsa handleplanslig-
nende aktiviteter, som man
maske har opfanget i farste
workshop eller aktuelt er i
gang med.

Pointen er at den gerne ma vaere lidt udfyldt fer den overhovedet bliver introduce-
ret, ganske ligesom flere af ikonerne er kendte i forvejen fra SAM.

Efter pausen

Forbedringstavien

Efter pausen er rummet indrettet efter bordopstilling (B) eller (C) (se side 41). Du
kan som medeleder frit vaelge om du vil bruge (B) eller (C) til den nedenstaende
proces. Det afhaenger blandt andet af om deltagerne kan laese indholdet pa For-
bedringstavlen (for eksempel Prioriteringsfeltet) mens de sidder ned i (B). Der kan
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ogsa undervejs komme et behov for at rejse sig og bevaege sig lidt, sa vil opstilling
(C) veere at foretraekke.

Overordnet set er det dog oplagt at bruge den siddende udgave (B) til gruppe-
arbejde og den stdende udgave (C) til prioriteringsarbejde.

"Som | kan se er der kommet en Forbedringstavie op at heenge. Den skal | bruge i
resten af SAM-forlabet. | kender jo flere af symbolerne allerede: Idébanken, Ballonmo-
dellen og Tre Fluer.

Forbedringstavien skal bruges til at holde styr pa de handleplaner | skal til at lave. Det
bliver et sted hvor man samlet kan fd lidt overblik over hvad der sker i projektet, og det
skal | gore pa korte tavlemader, for eksempel.

Idébanken pa Forbedringstavlen erstatter den Idébank i papirudgave vi brugte sidst.
Her kan I skrive jeres nye idéer op labende. Det kan ogsd veere en frustration eller en
irritation, det vil sige en rad-gren ubalance. Man behaver altsd ikke at have en feerdig
idé til forbedringen for at kunne skrive en ting pa tavlen. Den gode idé kan | bagefter
hjcelpe hinanden med at fa. | kan gare det lobende, onsdag eftermiddag, torsdag nat,
to minutter for tavlemadet, pa tavlemgdet og s videre.

Eksempelvis ma man godt skrive "ddrlig mededisciplin” her (og som | kan hare, sd er
det faktisk noget der ogsa kunne skrives med radt pd Arbejdsmiljgkortet). Pa tavle-
madet kan | s sammen fd ideerne til hvad | kan gare for at forbedre madedisciplinen.

’/9“#‘ X
Plf CMD/ 7. on

I kan betragte Idébanken som et brainstormingsfelt. Bare skyd las, det behaver ikke
veere gennemteenkt, Det ma ogsd godt veere elendige idéer, for de kan veere anledning til
at en bedre idé opstar. Sidenhen skal der nok blive forbedret, sorteret fra og sd videre.
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Det er det samme som [ indtil nu har gjort i Idébanken. Sa Idébanken som papirark er
faktisk overfledig fra i dag, da den er indarbejdet i Forbedringstavien.

Efter idéer kommer prioriteringen.

Prioriteringsfeltet kan man se som en for-
hindringsbane. Der er en rcekke ting der gerne
skal veere opfyldt for at en handleplan er god.

Prioriteringsfeltet bestemmer ikke for jer om et
tiltag er veerd at gennemfare eller ej. Den af-
gorelse skal | tage. Og her md man nogle gange
gG pa kompromis med den ene forhindring hvis
der for eksempel er store gevinster pd en anden
del. For eksempel at gennemfere noget der vil
give stor rad-gron effekt for mange, men kun vil
gavne en eller to af flue-hjornerne.

* Vigtigst: det skal selvfalgelig gore noget godt
for den rad-grenne balance (peg pa Ballon-
modellen), s I ma aldrig lave tiltag der
forveerrer den rod-granne balance.

+ Det md meget gerne veere Tre Fluer pd den korte eller den lange bane

« Starst red-gron effekt set i forhold til indsatsen (peg pa lodrette akse), gerne for
flere af jer (peg pa vandrette akse).

* Det skal veere indenfor Aktionsradius (peg pa cirklen), for ellers kan I jo slet ikke
udfere det.

Der er ingenting som | absolut skal, og in-
genting | slet ikke ma. Det skal veere noget
som | vurderer pd normal vis med jer selv
i gruppen og med teamlederen.

Efter Prioriteringsfeltet kan idéen ga tre
veje:

Skraldespanden er til de handleplaner |
ikke vil g& videre med. | skal jo bare fyre
les med idéerne, sa derfor vil der for-
hadbentligt ogsG komme nogle ideer, der

skyder skeevt.
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Parkeringspladsen er til:

* de handleplaner man endnu ikke helt kan vurdere om man skal gennemfare, mdske
fordi man mangler informationer.

* indsatser som man venter pd at gennemfore til et bedre tidspunkt, for eksempel hvis
en bestemt person er pa barsel eller lignende og man derfor venter til han eller hun
kommer tilbage igen.

En gang imellem kan man tage handleplansideerne fra Parkeringspladsen og kere dem
igennem Prioriteringsfeltet en gang til, sG kan det veere at de bliver sat i gang, eller de
kan ryge i skraldespanden i anden omgang.

Den mest spcendende vej er selvfolgelig den tredje vej som er til Handlingsfeltet, hvor
vi aftaler hvad der skal gares af hvem og hvorndr - som er illustreret med at smoge
cermerne op. Det er jo ikke nok at tale om det. Der skal ogsa ske noget konkret.

Det er med vilje ikke helt fastlagt hvordan | skal bruge dette felt, kun at det skal bruges.
Det vil veere helt fint hvis | udvikler jeres egen made at bruge det pa.

De tanker vi har haft i SAM-projektet er:

« En handleplan bestdr af en reekke enkelte opgaver. Hver lille opgave kan man veelge
at skrive pa en post-it-seddel (eller magnetstrimmel) efter opskriften “hvem gar
hvad og hvorndr”. Der er ingen bagatelgreenser. Hvis en person har fire forskellige
delopgaver koblet til den samme handleplan, s kan man altsa lave fire sedler (eller
strimler). Men | kan ogsd samle dem til én handleplan, hvis det er nemmere at holde
styr pa for jer.

Mit forslag er at ndr man har sat sig selv pa opgaven scetter man den i Handlings-

feltet hvor fodsporene starter. Nar man er godt i gang med den, stdr den midtvejs,
ndr man ncesten er feerdig, rykker den til hgjre og endelig helt ind i Gennemfart, ndr
man er feerdig med den delopgave.”

Dette afsnit tilrettes det konkrete hold, for eksempel i forhold til om man vil ggre
brug af post-it-sedler eller magnetstrimler.

Indflet gerne et eksempel der har vaeret oppe tidligere pa workshoppen:

“Lad os bare tage Torbens lille forandring med XXX. Du har allerede gjort a), b), og c)
(skrives pa hver sin post-it-seddel eller magnetstrimmel og sattes op), men mang-
ler at gennemfare d), og e) (skrives ogsa op pa post-it-sedler eller magnetstrimler).
Hvor langt vil du sige at du er med dem? Midtvejs eller slet ikke i gang endnu? Hvor
langt vil du sige, at du er kommet med dem? Hvor skal de sidde?”

Det skal gares i teet dialog med den pagaeldende medarbejder, flettet sammen
med fortsat introduktion til tavlens logik.
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Indkredsning af indsatser og udfyldelse af tavlien

Forste idé behandles som eksempel fra start til slut, dernzest anden og tredje fra
start til slut. Arbejdet sker i opstilling (C), det vil sige staende foran Forbedrings-
tavlen.

“Nu skal vi bruge veerktagjerne og tavlen til noget konkret.

Vi skal have set pa jeres ideer, vi skal have skabt nogle nye ideer der skal prioriteres,
og vi skal aftale hvem der gor hvad og hvorndr. Det er dét resten af workshoppen skal
handle om.”

Slagplan for behandling af idéer - processen styres af medeleder:

1. Enidé udveelges, beskrives, uddybes. Denne fase kan tage en del tid nar del-
tagerne diskuterer hvilken strategi der er den rigtige, og hvad der er muligt.
Det er selvfglgelig tilladt at droppe den oprindelige idé og arbejde videre med
andre som adresserer den konkrete rgd-grgnne ubalance bedre.

2. Nar der synes at vaere konsensus om hvordan en eventuelt handleplan ber se
ud, vurderes den i Prioriteringsfeltet, som kan ses som en forhindringsbane

Forhindringerne er:

* Hvilken rgd-gren ubalance pa Arbejdsmiljgkortet retter idéen sig mod?
¢ Eridéenisin nuveerende form relevant for denne rgd-granne ubalance?
+ Vil idéen ramme Tre Fluer, to eller maske kun én?

¢ Vil idéen have en passende effekt i forhold til indsatsen?

* Vil idéen have en effekt for tilpas mange i gruppen?

« Eridéen indenfor egen Aktionsradius?

3. Hvis idéen overlever Prioriteringsfeltet, skrives den ned som handleplan og
man finder ud af hvem der skal have ansvar for handleplanen, og hvornar der
er deadline. Herefter sattes handleplanen i Handlingsfeltet. Der kan eventuelt
laves flere handleplaner, hvis det er en omfangsrig plan med flere delelemen-
ter. Hvis idéen ikke "overlever” skal medarbejderne afggre om den kan veere
relevant pa et senere tidspunkt (i sa fald placeres den forelgbige post-it-seddel
pa Parkeringspladsen), eller om den simpelthen skal smides ud (placeres i
Skraldespanden).

| realiteten vil trinnene nogle gange blande sig sammen. Eksempelvis kan det un-

der udfyldelsen af handleplanen blive klart at noget mangler, og at den indleden-
de analyse og vurdering maske ikke var gennemtaenkt.
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Hvis der er tid, behandles nye idéer
Som naevnt skal den primaere metode vaere en medelederstyret gennemgang af
idéer fra start til slut. Det skyldes vigtigheden af, at metoden indlaeres godt fra

starten under styring fra dig som medeleder. Derfor prioriteres tiden til behand-
ling af en, to eller maske tre idéer pa denne made.

Hvis gruppen herefter virker kompetente i at bruge metoden, og hvis der er tid
samt flere egnede idéer at arbejde med, kan du veelge at arbejde videre med
idéerne pa en made, hvor medarbejderne har mere styring.

Som medeleder ma du saledes gerne lade deltagerne tage over i dele af proces-
sen, sa laenge gruppen ser ud til at arbejde godt, og sé leenge de arbejder efter
logikken beskrevet her i manualen. Malet er at treene gruppen i selv at lave disse
meder. Det vil vaere forskelligt fra gruppe til gruppe, hvor hurtigt de vil fgle sig
trygge nok ved metoden til at gennemfare idé-behandlingen.

For eksempel kan deltagerne opdeles i mindre grupper, der arbejder parallelt med
hver deres idé. Gruppeinddelingen begr i udgangspunktet veere interessebetonet,
men i sidste ende ma du som mgdeleder skaere igennem og lave en velfunge-
rende gruppeinddeling. Benytter du gruppemetoden, selvom tiden er knap, kan
du fra starten sige, at “der ikke er tid til at gore arbejdet feerdigt, men jo leengere |
kommer her i dag, jo mindre skal I lave selv fremover.”

Undervejs i dette gruppearbejde kan du cirkulere mellem grupperne og stotte
dem. For eksempel hvis du skenner det ngdvendigt at give starthjeelp til gruppen.
Du kan som mgdeleder ogsa tillade dig at tage ordet i plenum og give falles in-
struktioner og metodiske kommentarer, hvorefter grupperne kan arbejde videre.
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Til sidst seetter grupperne deres producerede handleplaner pa tavlen. Og hvis
der er tid, gennemgar de for hinanden hvad de satter gang i. Der kan i denne
forbindelse komme relevante input fra de andre grupper som skal indarbejdes.
Ideelt set er der fremlzaeggelse fra grupperne inden man gar videre. Det naestbed-
ste kan veere at udskyde denne fremlaeggelse til farstkommende lejlighed (ofte et
tavlemgde) hvor planerne pa Forbedringstavlien gennemgas.

Ved gruppearbejde er det vigtigt at den lille arbejdsgruppe ikke tager monopol pa
handleplanen. Logikken er at den lille gruppe arbejder med emnet pa den store
gruppes vegne.

A. Hvis der ikke er nok idéer fra start

Hvis der fra starten ikke er nok idéer at arbejde med (eller slet ingen), kan man
forklare vigtigheden af at gruppen finder pa flere idéer. Analysedelen via Arbejds-
miljekortet er ikke nok i sig selv, det er de konkrete forbedringer, der skal skabe
en bedre rgd-gron balance.

Maske har du som maedeleder selv noteret dig nogle idéer til handleplaner som du
kan dele med gruppen. Her er det dog vigtigt at gruppen - det vil sige medarbej-
derne - tager ejerskab for idéerne, da dét er den grundlseggende idé bag SAM.

Det kan godt forsvares at gennemfgre en seance ved Forbedringstavien med en
taenkt idé (en case-idé), men det skal veere i yderste ngdstilfaelde hvor gruppen slet
ikke kan menstre deres egne idéer til handleplaner.

Hvis man star i en situation uden brugbare idéer, kan man opdele gruppen i min-
dre grupper, som far til opgave at finde idéer til handleplaner inden for hver deres
udsnit af Arbejdsmiljgkortet. Eksempelvis: 1) Analysehjulet i forhold til en bestemt
arbejdsproces, 2) Team-samarbejdet og privatliv/fritid, 3) Relationen til andre
grupper/afdelinger, 4) Teamlederen, AMR og den gvrige organisation.

Det er gnskeligt at valget af gruppe kan veere interessebetonet, men mgde-
lederen skal samtidig veere rimeligt styrende i gruppedannelsen og alle ber sidde
i en gruppe. Opgaven for gruppen er at de pa ca. 10 minutter skal brainstorme
og komme pa idéer til handleplaner og indsatsomrader der kan skabe en bedre
red-gren balance.

Derefter styrer mgdelederen en fremlaeggelse fra grupperne, hvor medlemmerne
fra de andre grupper kommenterer og byder ind med egne idéer og forslag. Det
kan eksempelvis geres ved brug af Prioriteringsfeltet pa Forbedringstavlen.

| denne proces noteres der hele tiden idéer til indsatser.



FORBEDRINGSWORKSHOPPEN

Det er vigtigt at sige og vise at den fremlaeggende gruppe ikke har monopol pa en
idé til en handleplan. Selv om nogle medarbejdere har fundet pé en idé i forhold
til eksempelvis team-samarbejdet kan de andre deltagere godt udfordre eller
supplere denne idé senere.

B. Stafetter
Idéer og rede forhold udenfor Aktionsradius kan med fordel sendes videre til rette
vedkommende i organisationen. Dette kan i sig selv ggres til en handleplan.

Eksempelvis "teamlederen orienterer sektionslederen om @nsket om nye computere”
eller "AMR orienterer Health and safety-afdelingen om problemer med at forstad flere af
spargsmdlene i medarbejdertilfredshedsundersagelsen”.

Man kan kalde disse for stafetter: det vil sige en handleplan man sender videre til
andre, for at de kan lgbe videre med den.

Det er kun det naestbedste i forhold til selv at gare noget ved sagerne, men hvis
opgaverne reelt ligger udenfor medarbejdernes Aktionsradius vil det vaere mere
ansvarligt at give stafetten videre end blot at lade den falde pa gulvet.

C. Ogsa sedler pa tiltag, der allerede er i gang og kerer andetsteds
Det er OK at inkorporere idéer som allerede er sat i gang i systemet, for eksempel
siden Kortlaegningsworkshoppen. Det kan ogsa vare personlige indsatser man
laver i forlaengelse af Kortlaegningssamtalen.

Det kommer sig ikke sa ngje om de er "rene” SAM-tiltag eller ej. De er oplagte at
benytte ved introduktionen til Forbedringstavlen, hvorved man kan fa traenet del-
tagerne i at bruge alle dele af tavlen, maske inklusiv Gennemfart-feltet.

53




54

Det vil bade veere illustrativt for forstaelsen af Forbedringstavien og samtidig give
deltagerne en oplevelse af allerede at vaere godt i gang med at lave forbedringer.

D. Interessebetonede valg

Det er oplagt at lade medarbejderne arbejde ud fra interesse og selv vaelge den
idé, de vil arbejde med. Det er sveert at fastsaette en oplagt gruppesterrelse. Det
kan endda ikke udelukkes at der kan arbejdes individuelt.

Emnevalget bar dog veere indsatser der kan gavne flere. Men selv her kan det ikke
kategorisk udelukkes at der kan arbejdes individuelt med en individuel tematik,
for eksempel inspireret af Kortlaegningssamtalen.

E. Plenuminstruktioner under gruppearbejde

Du kan som mgdeleder oplagt lave pauser i gruppearbejdet hvor | i plenum tager
temaer op. For eksempel kan man klargere instruktionen, give gode eksempler fra
en gruppe videre til den andre til inspiration og sa videre.

F. Hvordan tages beslutninger om valg af handleplaner under
workshoppen?

Det er svaert pa forhand at fastleegge hvordan beslutningsprocessen skal veere pa
workshoppen i forhold til at udveelge idéer til handleplaner, og hvordan man afger
om en handleplan skal gennemfares eller ej. Der benyttes i udgangspunktet fra
SAM's side ikke nogen afstemningsprocedure med eksempelvis almindeligt flertal,
2/3-flertal, vetoret og s videre.

Hvis en pateenkt handleplan kun tiltaler fa i gruppen, kan disse beslutte at gen-
nemfere den. Det forudsaetter dog at det ikke vil ga ud over andres situation eller
muligheder, sa ber disse selvfalgelig have indflydelse pa beslutningen.

G. Hvordan tages beslutninger om handleplaner efter workshoppen?
SAM kommer ikke med specielle beslutningsprocedurer eller -logikker, og derfor
geelder de lokale mader at tage beslutninger pa fortsat.

SAM annullerer ikke de almindelige beslutningsgange. Der skal stadig gives grent
lys fra diverse ledelsesniveauer, bevilges midler, stadig cleares diverse steder og
orienteres andre steder.

Der er heller ikke ekstra tilgaengelig skonomi knyttet til SAM. Det er derfor vigtigt
at disse udenomsforhold er teenkt ind i den enkelte handleplan.

Skal der gremazerkes tid til at medarbejderen kan gennemfgre handleplanen? Eller
kan han/hun na det ved siden af sit normale arbejde? Er handleplanens gennem-
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forsel afhaengig af at medarbejdere udenfor SAM-projektet bidrager (for eksempel
supportere eller stabsfunktioner)? Sa skal det sikres at disse ogsa kan prioritere
tid til at hjeelpe - hvilke aftaler kraever dette? Hvem gar man til hvis man ikke kan
komme igennem med en handleplan? Der er meget projektledelse eller for-
andringsledelse i at gennemfgre handleplaner, specielt hvis de er komplekse.

Dette er typisk ikke en del af medarbejdernes rolle, og det er derfor vigtigt at
medarbejderne bliver stgttet i at taeenke processen igennem og afklare mulige
problemer pa forhand.

H. Hvem har ejerskabet og forpligtelsen for de enkelte handleplaner?
Man har ikke monopol, patent eller vetoret pa en indsats, bare fordi man kom i en
bestemt gruppe eller selv er idémand bag den. Pointen er mere at man patager

sig en opgave pa alles vegne, samtidig med at andre patager sig deres opgaver pa

alles vegne.

Undervejs: hvis man vil tilkalde assistance fra personer med seerlig
arbejdsmiljeviden

Ved nogle problemstillinger kan det veere relevant at tilkalde hjeelp fra enten
interne medarbejdere eller eksterne radgivere der har en sarlig viden om for
eksempel kemi, ergonomi eller erhvervspsykologi. | alle tilfeelde hvor deltagerne
diskuterer muligheden for at tilkalde hjeelp, anbefaler vi at hjaelpen sa vidt muligt
tager udgangspunkt i medarbejdernes kortlaegning af problemet og inddrager
medarbejderne i at finde lgsninger. Ellers skabes der et underligt brud med den
fremgangsmade, som SAM star for, og styringen skifter fra at ligge hos medarbej-
derne til at ligge hos en "ekspert”. Det kan skabe tvivl hos deltagerne om arbejds-
pladsens opbakning til SAM.
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Hvis der er blevet kortlagt ergonomiske problemstillinger, anbefaler vi at hjaelpen
folger principperne for sékaldt "participatorisk ergonomi”. Se sektionen "Andre
aktiviteter” for mere om ergonomi.

De naeste skridt: at holde processen i gang
Som megdeleder inviterer du herefter til en dialog om hvordan gryden kan holdes i
kog. Det er vigtigt at det bliver aftalt hvornar gruppen skal holde SAM-tavilemader.

“Nu ses vi jo farst igen om noget tid til Opfalgningsworkshoppen, hvor vi skal gore sta-
tus pd jeres handleplaner. SG jeg kommer ikke lobende og holder jer til ilden.

Og | har mange andre ting | 0ogsd skal lave, sG hvordan sikrer | at SAM fér den forngdne
plads og opmeerksomhed? Hvad skal | gare for at sikre at | far gennemfart jeres hand-
leplaner, og dermed lavet jeres forbedringer? Hvordan vil | mades omkring tavlen og
hvor tit? Hvem skal lede disse mader? Det skal | tage en snak om nu.”

Det vil veere naturligt (men ikke et must) at teamlederen tager en ansvarlig rolle i
denne sammenhaeng og far tildelt specielle opgaver med at arrangere meder om-
kring Forbedringstavlen. | farste omgang har teamlederen ansvaret for at Forbed-
ringstavlen kommer op at haenge pa et specificeret sted.

"Husk péd at tingene pd tavien gar | for jeres egen skyld. Hvad mange andre indsatser
angar, vil der veere ledelsesniveauer ovenover jer som holder jer til ilden, beder om
svar, seetter en deadline. Det er der ikke her, der er kun jer selv. Og det kan godt gare
det sveerere at holde sig til ilden.

Der er nogle minimumskrav, | skal overholde:

« SAM-tavlemader holdes med en rytme som | aftaler pd forhdnd, eksempelvis hver
anden eller fjerde uge.

* Find en madeleder til tavlemader.

« Opdatér placeringen af handleplanerne i forhold til hvor teet de er pd at veere gen-
nemfarte. Dette inkluderer fejring af successer i form af markering af indsatser der
er kommet i Gennemfart-feltet. | finder selv ud af hvad en fejring bestdr i.

* Diskutér nye idéer eller problematikker der rejses i Idébanken. Hvis | kan né at finde
en form til en ny handleplan, kan | prioritere den og videresende den til enten Skral-
despanden, Parkeringspladsen eller til Handlingsfeltet.

 Sperg til nye red-granne problemer og idéer i tilfcelde af at medarbejderne har for-
slag som ikke er kommet op i Idébanken. Ofte far man de gode idéer under madet.

| feltet "Aftaler om tavlemader” skriver | hvorndr | nceste gang holder taviemade (eller
en fast dato/tidspunkt) og hvem der er madeleder. Det er vores erfaring at magderne
fungerer bedst hvis der er en fast madeleder, gerne teamleder/holdleder eller AMR, og
et fast tidspunkt.”
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Efter introduktionen af SAM-tavlemgderne kan du som mgdeleder med fordel
treede et skridt tilbage fra processen, ogsa selvom det efterlader lidt pinlig tavs-
hed. Pointen skal sta klar; det er gruppen selv der star med opgaven: "Hvad vil |

selv gare, hvem gor hvad?”

Evaluering af workshoppen: tak for i dag
"Det er tid til at sige tak for i dag.”

Indflet gerne nogle betragtninger om dagens arbejde.

"Og opgaven for jer er i tiden fremover at fa liv i denne Forbedringstavle.

Og sd ses vi til tredje SAM-workshop d. (dato). Jeg gleeder mig til at se hvad | far lavet,
og hvad det betyder for jeres rod-granne balancer. Som | kan forstd pa det hele, er det

op til jer om der skal ske noget.

Pointen med forlabet er at de forbedringer der skabes her er meget mere betydnings-
fulde og virksomme, fordi | selv star bagved dem. God arbejdslyst!”
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Efter Forbedringsworkshoppen

Du kan som madeleder notere dig eventuelle leererige evaluerende kommentarer,
som du enten kan bruge i din egen mgdeledelse eller som med fordel kan deles
med andre mgdeledere.

Teamlederen bgr tage opgaven med at ophange Forbedringstavlen og det revi-
derede Arbejdsmiljgkort pa gruppeniveau. Sidstnaevnte skal haenges op som en
pamindelse om meningen med projektet, selvom fokus nu skal vaere pa Forbed-
ringstavlen.

Hvis flere hold skal bruge samme fysiske Forbedringstavle i dagligdagen, er det
en god idé at holde handleplanerne adskilt, sa der ikke opstar forvirring - for
eksempel ved at dele Handlingsfeltet ind i flere zoner eller ved at bruge forskellige
farvede post-it-sedler til de forskellige grupper.

Derimod skal A3-udgaven af Idébanken ikke lzengere haenge oppe, da den er ind-
arbejdet i Forbedringstavlen, men ma selvfglgelig gerne veere tilgaengelig, blandt
andet for beskrivelsen pa bagsiden.

Huskeliste
Til deltagerne
+ Forbedringstavlen (1 stk. i alt)

* Gruppens Arbejdsmiljgkort + Idébank (medbringes gerne af
teamlederen)

* Tre Fluer-handout
+ Ekstra skriveredskaber (blyant, kuglepen) til udlan

+ Et par saet af de rgde og grenne tuscher til placering pa bordet som en
pamindelse om den rgd-grenne balance og processen med Arbejdsmil-
jokortet

* Handleplaner (post-it-blokke/magnetstrimler)

Til modelederens eget brug
+ De Tre Kernesatninger pa et Ad-ark

* Ballonmodellen
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Opfolgningsworkshoppen

Sker der forbedringer?

Den tredje og sidste workshop er Opfalgningsworkshoppen. Nar man gar i gang
med Opfelgningsworkshoppen, har deltagerne pa forhand arbejdet med at
gennemfgre de handleplaner der blev formuleret pa forrige workshop - Forbed-
ringsworkshoppen. Nu skal arbejdet evalueres og diskuteres og nye handleplaner
skal formuleres til tiden fremover.

Opfelgningsworkshoppen har séledes to hovedformal:

1. Evaluering af igangvaerende og afsluttede handleplaner samt evaluering af
SAM-forlgbet generelt. Desuden at gruppen aftaler hvordan SAM-aktiviteterne
skal kere fremover. Det skal styrke gruppens fremtidige arbejde med at lave
forbedringer i arbejdsmiljget og deres dialog om forbedringsarbejdet.

2. Vurdering af den nuvaerende rgd-grenne balance pa gruppe- og individniveau
og udvikling af en raekke nye handleplaner.

Vi anbefaler at du som medeleder lzeser manualafsnittene "Sadan haenger det
sammen” og "Mgdelederens rolle og vaerktagjer” igennem igen, sa du far genop-
frisket hukommelsen omkring din rolle og hvordan du skal forberede rummet.

Udover et bakspejl som rekvisit indgér der ikke nye materialer i Opfalgnings-
workshoppen, men man skal bruge materialerne fra Kortleegningsworkshoppen
og Forbedringsworkshoppen. Se sidst i kapitlet for en huskeliste over de ting du
som mgdeleder skal medbringe til workshoppen.
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Kareplan

Klargering af lokalet

Kort navnerunde - "Vi har jo madtes for”

Ydre rammer for workshoppen: fortael om sluttid, pauser, mgdelederens
rolle, teamlederens rolle

Tre workshops: kortleegning - handleplan - opfglgning

Arbejdsmiljekortet, opdatering - “"Hvad fylder i jeres arbejdsliv lige nu?”

Bakspejlet: folge op pa og leere af handleplaner
(har de handleplanerne med?)

+ Gennemga gennemfgrte handleplaner
- Hvad skulle der ske?
- Hvorfor?
- Blev det red/grenne menster reelt pavirket af handleplanen?
+ Handleplaner der stadig er undervejs
* Handleplaner der er stoppet
* Opsummering
- Brug gruppens egne pointer, tag noter undervejs
- Fejr succeser
- Bakspejlet laegges vaek

Pause (hvis der er behov for det her)

Status + nye handleplaner

+ Idébanken op, Arbejdsmiljgkortet pa bordet

* Gruppearbejde, 5 min. summegvelse med udgangspunkt i
Arbejdsmiljgkortet, deltagerne behgver ikke have idéer

* Gennemgang af gruppens/gruppernes idéer

Afklaring af opfelgning (tavlemader) - fungerer det? Er der behov for
nye aftaler?

Genopfriskning af tavlemeadets dagsorden: opdatér Forbedringstavlen, fejr
succeser, nye idéer

Overordnet feedback fra medarbejderne om SAM

61




62

For Opfolgningsworkshoppen

Igen er det mgdelederens ansvar at sikre at der er styr pd rammerne: at der er ud-
sendt invitationer til deltagerne med den relevante information, skaffet et lokale
og forplejning og sa videre (se eventuelt beskrivelsen af Kortlaegningswork-
shoppen).

| forhold til netop Opfalgningsworkshoppen begr du som medeleder bede de
deltagende medarbejdere om at medbringe deres handleplaner til workshoppen
eller en afskrift af dem, idét det hjaelper pa hukommelsen at have handleplanerne
ved handen.

Selve Opfolgningsworkshoppen

Pa Opfglgningsworkshoppen benyttes variationer over tre grundopstillinger fra
Forbedringsworkshoppen, henholdsvis (A), (B) og (C) (se side 41). (A) benyttes i
tiden inden pausen. Den svarer til opstillingen pa Kortlaegningsworkshoppen, hvor
man samles om et faelles emne midt pa bordet, men i modsaetning til de tidligere
workshops haenges Forbedringstavlen dog op fra starten, da den allerede er kendt
af deltagerne.

Efter pausen benyttes enten (A), (B) eller (C), afthaengig af hvad der fungerer bedst i
forhold til den konkrete opgave man arbejder med. Som mgdeleder er det en god
idé at styre energien i rummet ved at skifte mellem staende og siddende positio-
ner - den siddende indbyder til en mere efterteenksom dialog med lavere energi,
mens den staende position kan give lidt mere intensitet og "kvikke op” nar der er
brug for dette.

Laes mere om opstillingen i kapitlet om Forbedringsworkshoppen.

Velkomst og opstart

Ved workshoppens begyndelse hanger Forbedringstavlen som naevnt pa veeggen
bag medelederen, og madelederen har gruppens Arbejdsmiljgkort ved handen.

Ligesom til Forbedringsworkshoppen ber det afspejle sig i workshoppens begyn-
delse hvis du ogsa har fungeret som madeleder pa en tidligere workshop med
gruppen. Vaer aerlig hvis du har brug for at hgre deltagernes navne igen.

Vaer opmaerksom pé nye deltagere, der kan have brug for at here lidt flere detaljer
om projektet, selv om der ikke er tid til at give en laengere introduktion i alles
pahar.
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Det er fortsat en god idé at give deltagerne mulighed for at "tjekke ind” ved at
fortaelle om hvordan de synes det gar pa arbejdspladsen - bade for at du som
medeleder kan traekke pa denne viden i lgbet af workshoppen nar det er relevant,
og for at medarbejderne kan fa luftet de ting der ggr dem glade eller mindre glade
for at gé pa arbejde for tiden. Husk ogsa at fortaelle om de formelle rammer for
workshoppen, sa som roller og vigtige tidspunkter.

Kort introduktion til workshoppen

Denne gang skal praesentationen vaere meget kort, neermest som overskrifter, da
deltagerne allerede har faet denne information pa Kortlaegningsworkshoppen og
Forbedringsworkshoppen, og endvidere fordi flere af disse ting indgar direkte i
programmet der folger.

Kernesaetning #1 laegges pa bordet. Hovedpunkterne i praesentationen af SAM og
projektet er:

"Det er jo noget tid siden at | har veeret til workshop, sd lad os genopfriske hvad

formdlet er med projektet og med dagen i dag. Denne scetning opsummerer hvad SAM
handler om:”

"Hvad skulle du gare i dag og i tiden fremover hvis det skal veere muligt for dig
at ga glad, sund og rask ind ad porten som 70-drig... og blive lukket ind?”

"Sa det er altsG noget med bdde at ville blive i sit arbejde og at kunne blive i sit arbejde,
bdde at veere glad, sund og rask og en veerdifuld medarbejder pd arbejdspladsen.

Det handler om at styrke arbejdsevnen ved at fG en god balance mellem ressourcer og
krav, det granne og det rade - ligesom i Ballonmodellen.

PG Kortleegningsworkshoppen arbejdede vi pd at skabe et billede over de krav og res-
sourcer | ser i jeres arbejdsmiljo (leeg kernesaetning #2 pa bordet)”

"Hvilke rade og gronne forhold er de vigtigste for de fleste af jer?”

"Det kom der et kort ud af med en masse krav og ressourcer markeret pa. PG Forbed-
ringsworkshoppen tog vi kortet frem igen og smagede cermerne op. Vi fik peget pd:
(Leeg kernesatning #3 pa bordet)”
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"Hvilke indsatser indenfor jeres egen Aktionsradius vil have de sterste rad-granne
effekter for de fleste af jer?”

“Planen for i dag er, at vi bdde skal tale om fortid, nutid og fremtid:

* Fortid: hvad er der sket i forhold til SAM indtil nu, og hvad kan vi lcere af det?
* Nutid: hvad er status for jeres arbejdsmiljo lige nu og jeres arbejde med SAM?
« Fremtid: hvilke ting skal ske fremover?

* Cirka midtvejs i workshoppen kommer der en pause.

Teamlederens rolle i denne workshop er som pd de gvrige workshops at veere i bag-
hénd, men at spille med.”

NB! Det er vigtigt ikke at signalere afslutning af forlgbet, for SAM skal jo for-
habentlig leve videre pa arbejdspladsen gennem tavlemgderne, medarbejdernes
arbejde med at gennemfere handleplaner og maske pa laengere sigt en ny raekke
SAM-workshops.

Du kan med fordel flere gange omtale den kommende tid, de neeste tavlemgader,
de naeste handleplaner med mere, sa deltagerne far det rigtige indtryk: at der

er tale om begyndelsen pa dén periode hvor gruppen pa egen hand skal bruge
veerktgjerne.

I resten af workshoppen ma du som medeleder gerne undervejs komme med
referencer til SAM-grundtankerne, sa workshopdeltagerne far genopfrisket de
forskellige begreber:

+ Det handler om at forbedre den red-grenne balance, som Ballonmodellen er et
symbol pa.

+ SAM er medarbejderstyret, ikke leder- eller ekspertstyret.

+ Krav og ressourcer kan findes tvaerfagligt/pa tveers af Arbejdsmiljgkortets
omrader.

+ Handleplaner ma gerne ramme to eller tre af de Tre Fluer: arbejdsmiljg, kvalitet,
effektivitet.

+ Handleplaner skal vaere indenfor Aktionsradius (eventuelt via andres hjzelp).

Gennemgang af handleplaner

Som naevnt kan man bruge et bakspejl som en humoristisk rekvisit i den naeste
gvelse. Men der er maske nogle arbejdspladser hvor dette ikke vil fungere godt

- her ber du som mgdeleder bruge din fornemmelse for deltagerne. Hvis du har
medbragt et bakspejl placeres det nu pa bordet, ellers ma du tale om bakspejlet i
overfert betydning.
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"Vi har taget et bakspejl med, og det er mdske lidt pudsigt. Men det er for at minde os

selv om de ting man ser lidt mere klart, nGr man ser dem “i bakspejlet”. | har nok gjort
jer nogle erfaringer om hvilke handleplaner der fungerede godt, og hvilke der funge-
rede mindre godt. De erfaringer skal vi holde fast i og gare brug af fremadrettet i jeres
videre arbejde med SAM.

| dag skal vi aktivt bruge bakspejlet og lcere af:

* handleplaner der er gennemfart

* handleplaner der er i gang med at blive gennemfart
 handleplaner der er stoppet af forskellige grunde”

Herefter gennemgas de gennemforte handleplaner ved at mgdelederen inter-
viewer de handleplansansvarlige medarbejdere samt andre der kan bidrage til
gennemgangen (se nedenfor). Der kan med fordel tages udgangspunkt i den
konkrete handleplan hvis denne er til stede pa workshoppen i form af en post-it-
seddel, magnetstrimmel eller i afskrevet version.

Sidenhen kan der arbejdes pa samme made med handleplaner der for tiden er
undervejs eller stoppet, hvilket ogsa kan give vaerdifuld viden om forbedrings-
arbejde, handleplansarbejde og SAM-projektet generelt.

Pa resten af workshoppen har du som medeleder til opgave at fremhaeve

og bekrzefte deltagernes egne pointer om forandringsarbejde og pointer om
SAM-projektet. Som madeleder styrer du gennemgangen af hver handleplan ud
fra felgende interview-spgrgsmal:
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A: "Hvad skulle der ske? Hvad satte | jer for, hvad skulle der helt konkret udfares i
handleplanen?”

B: “Hvorfor skulle det ske? Teenk tilbage pd dengang | lavede handleplanen: hvilket
konkret radt-grent menster skulle den pavirke positivt?”

Her er det en fordel at have Arbejdsmiljgkortet ved handen, da deltagerne vil have
lettere ved at pege pa kortet end at huske navnene pa de forskellige omrader.
Punktet holdes i datid med fokus pa hvordan situationen sa ud dengang planen
blev lavet. Gerne med referencer (ogsa fra mgdelederens side) tilbage til Kortlaeg-
ningsworkshoppen og Forbedringsworkshoppen.

Veer opmarksom pa om handleplanen er skabt pa deres eget initiativ efter
Forbedringsworkshoppen. Hvordan skete dette? Fremtraek positive elementer i
historien.

C: "Lykkedes det sG? Havde indsatsen den gnskede virkning?”

Mulige spgrgsmal du som mgdeleder kan stille:

* "Skete de ventede positive rad-grenne forandringer eller ej?”

* "Skete der uventede rgd-grenne forandringer (herunder ikke-tilteenkte gevinster)?”

« "Har andre pdvirkninger haft betydning for resultatet (udefrakommende vilkar,
andre igangveerende handleplaner med mere)?”

* "Havde selve handleplansforlabet, det vil sige den mdde | laste opgaven pd (sam-
arbejdet, det processuelle), betydning for det red-granne menster, positivt som
negativt?”

Undervejs foretager du som medeleder (gerne suppleret af deltagere) referencer

til modellerne pa tavlen nar det er relevant:

+ Ballonmodellen, den rgd-grenne balance.

+ De Tre Kernesatninger

+ Arbejdsmiljgkortet, inklusiv det sammenhzangende komplekse manster

+ Forbedringstavlen

*+ Tre Fluer

« Om handleplanen har stor/lille betydning, for mange eller fa, og om den er
inden for Aktionsradius.

Efter de gennemfarte handleplaner er blevet diskuteret, gennemgas de igang-
vaerende handleplaner efter samme model. Som variationsmulighed kan det over-
vejes at lave grupper, som sa gennemgar hver deres handleplaner.
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Som en opsummering og afslutning af gennemgangen samler mgdelederen op pa
de "bakspejls-kommentarer” der er gjort undervejs. Deltagerne ma gerne supple-
re og diskutere denne opsamling. Din rolle som mgdeleder skal her snarere ses
som et slags vidne til gruppens indsats end en evaluator. Fremhaev det gerne hvis
handleplanerne har pavirket hinanden indbyrdes.

Pointen er at forbedringsarbejdet kan vaere uforudsigeligt, komplekst og maske
lidt utaknemmeligt til tider. Men med omtanke, planlaegning og erfaringer bliver
det nemmere, og man far flere succeser. For nogle medarbejdere vil det vaere for-
ste gang at de har ansvaret for denne type opgaver, der kan vaere ganske anderle-
des end deres saedvanlige arbejde.

Som medeleder anerkender man succeserne og sperger eventuelt ind til fejring
af disse. For eksempel en high-five, klapsalve eller lignende med det samme. Eller
maske en fejring (kage, socialt arrangement eller lignende) som medarbejderne vil
planlaegge til et andet tidspunkt. | dette tilfelde kan fejringen formuleres om til en
handleplan til Forbedringstavlen.

Herefter markerer man som medeleder at bakspejlsarbejdet hermed er afsluttet

ved at laegge bakspejlet til side, men anbefal deltagerne at bruge metaforen om
bakspejlet i deres fremtidige tavlemgder.
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Pause

Pausen kan ogsa ligge pa andre tidspunkter. Det vigtigste er at pausen falder nar
deltagerne har brug for det. | pausen skal du som madeleder ikke taenke pa at &n-
dre indretning og er fri til at snakke med deltagerne eller teenke igennem hvordan
resten af workshoppen afvikles bedst muligt.

Efter pausen

Status + nye handleplaner

Du skal som medeleder markere at vi nu bevaeger os fra fortid til nutid og fremtid,
at dette er et opfelgningsmede, og at arbejdet med Forbedringstavlen med mere
fortsaetter efter SAM-forlgbet er slut.

Her vil ofte veere tid til at udvikle et antal nye handleplaner. Det kan veere en stgtte
for medarbejderne at treene dette pa workshoppen fordi de maske ikke husker
hvordan det gores, eller fordi de lgbende tavlem@der er for korte til at kommei
dybden med nye handleplaner.

Som pé Forbedringsworkshoppen kan man valge at lade deltagerne udvikle nye
handleplaner faelles eller i mindre grupper.

Hvis gruppen arbejder samlet, bruges opstilling (A), og der dbnes op for en
fornyet snak om Arbejdsmiljgkortets rad-grenne billede. Er der sket tilfgjelser til
kortet, siden vi var ssmmen sidst? Man kan med fordel fremtraekke nogle af de
red-grenne hovedpunkter fra det konkrete Arbejdsmiljgkort. Er der deltagere som
ikke var med til Kortleegningsworkshoppen eller Forbedringsworkshoppen, kan
man med fordel forklare grundlogikken lidt: for eksempel farvernes betydning og
opbygningen af kortets felter.

"Er det red-grenne billede stadig doekkende? Er det stadig de vigtigste red-granne
forhold?”

Der kan rettes i billedet, tilfajes og fremhaeves forhold. For hvert forhold der kom-
mer til eller endres tages en kollektiv brainstorm i forhold til mulige handleplaner.
Og der er selvfglgelig ogsa mulighed for at deltagerne kan foresla idéer de har
gaet og teenkt pa forinden.
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Herefter behandles hver idé én efter én:

* Hvilken red-gren ubalance pa Arbejdsmiljgkortet adresserer den?
(Arbejdsmiljgkortet)

* |dé-generering i gruppen: hvad kunne man gere? (Idébanken pa
Forbedringstavlen)

+ Ballonmodellen, Tre Fluer, Aktionsradius (Prioriteringsfeltet)

+ Handleplan udarbejdes, saettes pa Forbedringstavlen (Fodspor).

Hvis deltagerne opdeles i mindre grupper, ma du som mgdeleder gerne flytte
rundt pa pladserne sa der bliver gode arbejdsgrupper, for eksempel ved at samle
lzerlinge i én gruppe. Grupperne far udleveret et tomt Arbejdsmiljgkort i A3 med
denne mundetlige instruktion:

"Dette ark er til jeres egne notater, | skal ikke aflevere det. Men diskuter lige fem minut-
ter i grupperne: hvordan er jeres arbejdsmiljg, sdan som det er lige nu?

Hvor far | lyst til at lave forbedringer?

Er der rade forhold som | gerne vil skrue ned for?

Er der granne forhold som | gerne vil skrue op for?

I behover ikke at have idéen til hvad der skal geres - det skal vi nok finde sammen om
lidt.”

Denne gruppe-summe-tid pa fem minutter kan du benytte til pa eget ark at fa
et overblik over de idéer og aktuelle frustrationer der har veeret (ogsa i dit eget
hoved) undervejs i workshoppen.

Det er valgfrit for den enkelte mgdeleder om det falgende gennemferes med
deltagerne siddende ved bordet eller stdende ved Forbedringstavlen (C). Ggr man
det siddende bgr mgdelederen dog st op ved Forbedringstavlen for at illustrere
et tavlemgde (B). En oplagt mellemlgsning er at de aktuelle idé-folk kommer op
skiftevis i grupper og star med medelederen ved tavlen.

Som megdeleder spgrger du deltagerne én efter én om de har idéer eller synes at
der er omrader i Arbejdsmiljgkortet som gruppen skal se naermere pa. Det under-
seges om andre i gruppen har et overlappende tema. | givet fald behandles de
sammen. Deltagerne skal mades men skal i sidste ende ogsa have lov til at melde
pas pa at byde ind med noget. Idéer behandles efter de samme fire punkter som
er naevnt ovenfor.

O
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Variationsmulighed - hvis der ikke er idéer nok og for meget tid:

* Hvis gruppen udviser interesse for handleplanerne og har energi til det, kan
man ga mere i detaljer med handleplanerne mens de udvikles - pas dog pa at
der ikke bliver for mange passive tilskuere i gruppen imens.

+ Lav endnu en summe-pause hvor deltagerne noterer nye idéer. Det kan gares
med en instruktion om at der jo ikke er ikke nogen bagatelgraense for handle-
planerne, og at de eksempelvis ogsa kan anga privatliv. Det skal accepteres 100
procent hvis de ikke @nsker at bringe dette ind pad medet.

+ Denne snak kan oplagt ogsa komme omkring de individuelle Kortleegnings-
samtaler, uden at der dog ngdvendigvis skal refereres herfra eller lignende.
Har nogen lyst til at dele deres erfaringer fra en Kortlaegningssamtale, er de
selvfglgelig velkomne.

Tavlemegder og gruppens
SAM-liv fremover

Gruppen drefter og klarger hvordan de vil kere SAM-projektet fremover. |
udgangspunktet sker det ved mgdelederens styring, men tager andre over (for
eksempel teamlederen eller AMR) pé en konstruktiv made kan du som mgdeleder
traede et skridt tilbage.

"Skal tavlemaderne foregd pd de samme tidspunkter som nu? Lige s@ tit?”

Herunder muligheden for at der laves om i nogle roller, for eksempel nye tavle-
mgdeledere med mere. Dette kan muligvis give anledning til nogle nye handlepla-
ner som formuleres og sattes pa Forbedringstavlen.

Det kan muligvis ogsa give anledning til nogle bakspejlskommentarer omkring
tavleme@derne indtil nu. Er dette tilfeeldet, kan man som medeleder eventuelt tage
bakspejlet frem igen og klarggre nogle pointer.
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Afslutning og overordnet
feedback pa SAM

"Hvis SAM bliver en fast fremtidig metode her pa stedet, hvad vil | sa foresld, at man
gjorde? Hvad skulle cendres? Hvad er jeres gode rad til deltagere der skal i gang med
SAM i fremtiden?”

Som madeleder er du igen pennefgrer og tiekker af undervejs om deltagerne har
forstaet pointerne korrekt (samme teknik som pa Kortlaegningsworkshoppen). Det
skal vaere tydeligt at det er gruppens pointer der kommer videre.

Fordi Opfelgningsworkshoppens indhold afheenger meget af deltagernes input
omkring deres egne erfaringer med forbedringsarbejdet (fer pausen) og med
eventuelle nye handleplaner (efter pausen), er det svaerere at styre tiden praecist
end ved de to tidligere workshops. Er man meget forud for tidsplanen, for eksem-
pel fordi der ikke er meget input til de forskellige elementer, skal tidsplanen ikke
tvinges igennem - hellere slutte tidligt.

Efter workshoppen

Som medeleder sikrer man sig at de nye handleplaner seettes op (for eksempel
ved aftale med medarbejderne, AMR eller teamlederen) og samler eventuelle
kommentarer til de der er ansvarlige for at styre SAM pa arbejdspladsen.
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Huskeliste

Til deltagerne

Forbedringstavlen (1 stk. i alt)

* Gruppens Arbejdsmiljgkort i stor udgave (medbringes evt.

af teamlederen)
Ekstra skriveredskaber (blyant, kuglepen) til udlan.

Et par szt af de red og grenne tuscher til placering pa bordet som
en pamindelse om den regd-grenne balance og processen med
Arbejdsmiljgkortet

+ Handleplaner (Post-it-blokke/magnetstrimler)

Bakspejl

Til eget brug

De Tre Kernesatninger pa et Ad-ark

+ Ballonmodellen



ANDRE AKTIVITETER

Andre aktiviteter

Kortlaegningssamtalen

De tre SAM-workshops giver gruppen af medarbejdere mulighed for at diskutere

arbejdsmiljget sammen og udvikle idéer til hvordan arbejdsmiljget kan forbedres.

Men ofte er der forhold som kun vedrgrer den enkelte medarbejder og ikke grup-

pen. Det kunne for eksempel veere:

+ behov for fleksible mgdetider, hvis medarbejderen bor langt fra arbejdspladsen

« gamle skader, der gor at medarbejderen har svaert ved at Izse bestemte
opgaver

+ en serlig interesse for bestemte typer opgaver, som medarbejderen gnsker sig
flere af

+ ...eller noget helt fjerde

Det giver ikke altid mening at diskutere sadanne forhold i gruppen af med-
arbejdere til en workshop. | SAM handteres de i stedet ved at medarbejderen og
teamlederen holder en Kortlaegningssamtale, hvor de diskuterer hvordan et godt
arbejdsmiljg ser ud for netop denne medarbejder og maske laver aftaler om hvor-
dan arbejdet bedre kan tilpasses den enkelte.

Det er ikke en MUS-samtale

P4 mange arbejdspladser har man i forvejen arlige samtaler med den enkelte
medarbejder og disse kaldes forskellige navne sa som “medarbejderudviklings-
samtaler” (MUS), "dialogmader” eller "én-til-én". Ofte taler man ogsa om arbejds-
miljget i sddan en samtale, men der er typisk ogsa mange andre emner, der skal
diskuteres: medarbejderens faglige udvikling, hvordan medarbejderen har Igst
sine opgaver, gnsker til kurser, samarbejdet med kollegaerne og sa videre. Det
er derfor sjeeldent at MUS-samtaler kommer rundt om hele medarbejderens
arbejdsmilja. Det er en skam, for individuelle tilpasninger af arbejdet kan bidrage
til at afhjeelpe belastninger, gge medarbejderens ressourcer og pa sigt fastholde
medarbejderen.

En arlig Kortlaegningssamtale

Rent praktisk kan Kortleegningssamtalen afholdes i sasmmenhang med de andre
typer af arlige samtaler der blev naevnt ovenfor. | forhold til SAM-workshoppene
anbefaler vi at Kortlaegningssamtalen ferst indkaldes efter Kortlaegningsworkshop-
pen, s& medarbejderen ved mere om SAM-projektets idéer og kender til Arbejds-
miljgkortet.
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Brug Arbejdsmiljokortet som udgangspunkt

Ved at bruge Arbejdsmiljokortet som udgangspunkt i Kortleegningssamtalen
bliver det nemmere for medarbejder og teamleder at diskutere den enkeltes
arbejdsmiljg da begge allerede kender fremgangsmaden fra Kortlaegningswork-
shoppen. Medarbejderen kan medbringe det Arbejdsmiljgkort som han eller hun
selv har udfyldt pa Kortlaegningsworkshoppen, eller der kan udfyldes et nyt til
Kortleegningssamtalen. Det vigtige er at samtalen tager udgangspunkt i netop dé
styrker og udfordringer som den enkelte medarbejder oplever at have i forhold til
arbejdsmiljget - og ikke medarbejdergruppens samlede Arbejdsmiljgkort.

Her folger nogle pointer om fremgangsmaden for samtalen:

+ Samtalen tager udgangspunkt i hvad medarbejderen gnsker at tale om - hvad
er vigtigst for netop denne medarbejder at fa sagt?

+ Lederens opgave er at veere en god samtalepartner - lederen kan sperge ind
til de forskellige omrader i Arbejdsmiljgkortet: "hvorfor er dette regdt/grent for
dig?”, "hvad kan vi gere for at det bliver mindre redt?” og sa videre.

+ Det er ikke en samtale hvor lederen giver sin vurdering af medarbejderens
red-grenne menster.

+ Ved samtalens afslutning ber lederen opsummere hvad medarbejderen og
lederen har talt om. Medarbejderen og teamlederen bestemmer sammen om
der skal laves forandringsindsatser efter samtalen, og hvis der er truffet aftaler
er det en god idé at opsummere disse for at undga misforstaelser.

+ Samtalen skal ikke fore til et referat som kan ligge i en personalemappe eller
lignende - dette kan afskraekke medarbejderen fra at seette ord pa ensker og
problemer.

Teamlederen kan hente inspiration til hvordan han eller hun kan bidrage til en
god samtale ved at seette sig ind i "Guide til Kortleegningssamtalen” sidst i manua-
len under bilag.
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Muligheder for Stotte

- Servicetjek af arbejdspladsens stotteordninger

Maske de har gode kollegaer at snakke med. Eller maske de har en forstaen-

de teamleder som de kan tale fortroligt med. Endelig kan der vaere forskellige
systemer og ordninger pa arbejdspladsen som kan give medarbejderne statte i
forhold til forskellige problemstillinger. Det kunne for eksempel veere en tilknyttet
stresscoach, men man kan ogsa se de sociale arrangementer i en medarbejder-
forening eller muligheden for fysisk traening i arbejdspladsens idraetsklub som en
form for stette.

Fordi der kan vaere tale om mange forskellige ordninger som er forskellige fra
arbejdsplads til arbejdsplads, har vi valgt at kalde disse for "Muligheder for Stgtte”.

Stotteordninger kan hjzelpe med at sikre arbejdsmiljoet

| praksis er det umuligt at opretholde sa mange stotteordninger at det fanger

alle de problemer og behov der kan vaere pa en arbejdsplads. Og det kan ogsa
veere sveert for de ansatte at bevare overblikket over de muligheder for stotte der
findes, fordi de typisk kun bruger enkelte af dem. Maske er det ikke ngdvendigt at
lave nye ordninger nar der viser sig et udaekket behov, men snarere at justere de
ordninger man allerede har? Og maske kan nogle af de eksisterende stgtteordnin-
ger &endres til at deekke de gnsker fra medarbejderne der kommer frem i labet af
SAM-workshoppene og Kortleegningssamtalerne? Derfor kan det vaere en god idé
at lave et "servicetjek” af mulighederne for stette i forbindelse med SAM-projektet.

Et servicetjek kan laves pd mange mader, men her er nogle af de principper som vi
anbefaler at man folger:

+ | fgrste omgang skal der dannes et samlet overblik over alle de ordninger som
findes pa arbejdspladsen. Der kan veare overraskende mange, og det er ofte
negdvendigt at tale med en raekke forskellige medarbejdere inden for arbejds-
milje og HR for at f& samlet alle. Hvis arbejdspladsen hgrer til en koncern, er der
maske ogsa relevante tilbud der gzlder alle medarbejdere i hele koncernen.

+ Med en liste over ordninger og tilbud i hdnden kan man interviewe forskellige
medarbejdere og ledere om deres erfaringer med at bruge nogle af stotteord-
ningerne. Hvem gar medarbejderne og lederne til hvis de har et problem? Bru-
ger de arbejdspladsens ordninger eller opsgger de kollegaer eller en teamleder?
Kender de overhovedet til arbejdspladsens muligheder for stgtte? Hvilke gode
og darlige erfaringer har de med arbejdspladsens ordninger? Er der forhold der
gor at medarbejderne ikke bruger en mulighed for stette (for eksempel at man
ikke gnsker at sta frem med et problem)?
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+ Husk at medarbejdere og ledere gerne vil veere gode kollegaer - saetter man
AMR eller en HR-medarbejder til at holde interviewene, vil medarbejdere og
ledere ofte holde tilbage med eventuelle kritiske kommentarer, ogsa selv om de
er blevet lovet anonymitet. Maske kan interviewene holdes af én der kommer
udefra eller fra et helt andet sted pa arbejdspladsen?

+ Oversigten over stgtteordninger og hovedpointerne fra interviewene samles i
en kort rapport, der opsummerer hvad man fandt ud af under servicetjekket.
Rapporten kan praesenteres pa et mgde med arbejdsmiljg-organisationen eller
en gruppe, der er sammensat til lejligheden. P& mgdet kan man tale om rappor-
ten, og om hvorvidt arbejdspladsen ber @endre pa ordningerne sa de bliver en
starre hjeelp for medarbejderne.

Her er nogle eksempler pa hvad vi i forskningsprojektet bag SAM fandt ud af da vi
lavede et servicetjek af statteordninger pa enkelte arbejdspladser. Listen skal ikke
tjene som en vejledning i hvad | skal have seerligt fokus pa pa jeres arbejdsplads,
men som en inspiration til hvilke typer af problemer man kan blive opmaerksom
pa gennem denne slags "servicetjek™

+ at medarbejderne naesten altid taler med kollegaer eller teamlederen om deres
problem far de opsgger ordninger pa arbejdspladsen

+ at mange medarbejdere og ledere ikke kender de tilgeengelige ordninger eller
var usikre pa hvordan de kunne bruges

+ at nogle tilbud der var taenkt som en hjzelp til medarbejderne oplevedes som
formynderiske ved overvejende at handle om motion, kost og rygestop, i stedet
for andre typer af sociale aktiviteter

+ at medarbejdere der boede langt fra arbejdspladsen, eller som arbejdede pa
skiftehold, havde sveert ved at bruge tilbud der ikke 13 i direkte forleengelse af
arbejdstiden

+ at en ordning for seniorer om at kunne ga ned i arbejdstid sjeeldent blev brugt,
fordi ordningen i praksis ofte medfgrte at medarbejderne skulle flytte til et an-
det team, hvor de ville fa nye opgaver og kollegaer - noget de faerreste gnskede
sig fa ar inden de forventede at ga pa pension.
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Ergonomisk sparring

For mange medarbejdere er arbejdslivet praeget af ergonomiske udfordringer, der
enten medferer traethed og smerter eller vanskeligger udfgrelsen af arbejdsopga-
verne. Derfor bliver denne type problemstillinger ofte rejst i lgbet af SAM-work-
shops. Nar medarbejderne pa Forbedrings- eller Opfglgningsworkshoppen disku-
terer hvad der kan geres ved udfordringerne, kan det veere relevant at overveje

at tilkalde statte fra specialister inden for ergonomi - enten eksterne konsulenter
eller interne medarbejdere med faglig viden, hvis arbejdspladsen rader over dem.

Der findes flere forskellige mader at arbejde med ergonomiske problemstillinger
pa, men i SAM anbefaler vi at man vaelger en tilgang som kaldes participatorisk
ergonomi. Participatorisk ergonomi er kendetegnet ved at medarbejderne spiller
en stor rolle i at kortleegge problemerne og at udvikle lgsningerne. Participation
betyder netop "deltagelse” og henviser til at medarbejderne deltager i opgaven
med at lgse problemerne, snarere end blot at modtage rad fra en ekspert.

Forskningen peger pa en raekke fordele ved participatorisk ergonomi. For eksem-

pel:

+ at kortlaegningen af problemer bliver meningsfuld for medarbejderne

+ atlgsningerne bliver mere velovervejede

« at medarbejderne leerer at taenke selvsteendigt ergonomisk om hvordan opga-
verne begr udferes, snarere end blot at lsere overordnede "regler”

+ at medarbejderne er mere motiverede for at bruge lgsningerne efterfglgende

Nar man arbejder med participatorisk ergonomi, vil man typisk undersege den

specifikke arbejdsopgave der volder problemer: medarbejderne og ergonomi-

konsulenten mades dér hvor arbejdet udfgres og analyserer sammen hvilke

ressourcer og krav der er i forhold til opgaven. Man vil typisk se pa:

+ Byrde: Hvor tunge er de ting der skal lgftes, baeres eller skubbes?

+ Indretning: Hvordan er arbejdspladsen indrettet der hvor opgaven udferes?

* Udstyr: Hvilket udstyr er til radighed der kan hjeelpe medarbejderne med opga-
ven?

+ Bevaegelse: Hvilke bevaegelser laver medarbejderne for at lase opgaven?

+ Andre forhold: Er der andre forhold i arbejdsmiljget med betydning for hvordan
opgaven lgses? For eksempel travlhed, der ger at alle gode rad om lgfteteknik
eller hjeelpemidler glemmes imens arbejdet star pa?

Som det fremgar daekker analysen de fem elementer du kender fra Analysehjulet,
der indgar i Arbejdsmiljgkortet.

Pa baggrund af denne analyse designer medarbejderne og konsulenten en eller
flere lgsninger som mindsker eller fjerner de ergonomiske problemer. Lgsnings-
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forslagene er saledes en slags skraeddersyede, smarte arbejdsmetoder. Herefter
afpreves lgsningsforslagene i praksis, og medarbejderne indsamler erfaringer
som de eventuelt kan bruge til at udvikle lgsningsforslaget yderligere. For at fast-
holde de nye arbejdsmetoder skal de treenes af medarbejderne i produktionen, og
de skal videreformidles til alle kollegaer som arbejder med arbejdsopgaven.

Ud over at udvikle lgsningsforslag kan participatorisk ergonomi handle om at
skabe en generel viden og kropsbevidsthed blandt medarbejderne om hvordan
kroppen virker og bliver pavirket af arbejdet. Ofte kan medarbejderne vaere sa fo-
kuserede pa selve arbejdsopgaverne eller pa at nd bestemte produktionsmal at de
glemmer at taenke kroppen og det fysiske miljg omkring arbejdsopgaven med. Her
anbefaler vi at treene med medarbejderne i praktiske situationer, s medarbejder-
ne laerer at arbejde professionelt med kroppen og maske fremadrettet selv kan
fierne uhensigtsmaessige bevaegelser i deres arbejde. Pa den made kan participa-
torisk ergonomi ogsa vaere en slags uddannelse af medarbejderne.

Det er saledes ikke foreneligt med participatorisk ergonomi hvis alle med-
arbejdere blot anbefales samme generelle lgsning (for eksempel at styrketraene
eller at lafte med larene i stedet for med ryggen) eller hvis man alene ser pa
enkelte dele af arbejdsopgaven (for eksempel hvor tungt noget er, der skal
baeres) uden at overveje hvad det er for en sammenhaeng opgaven skal lgses i.



Afrunding

Du er nu naet til manualens afslutning. Vi haber at du har fundet statte til selv at
tage modeleder-rollen i et SAM-forlgb, inspiration til hvordan | kan inddrage med-
arbejderne i jeres arbejdsmiljgindsatser pa arbejdspladsen, eller maske blot nogle
teknikker til hvordan du kan blive en bedre mgdeleder og facilitator. Som naevnt
er det vigtigt at metoderne tilpasses til netop dén arbejdsplads de skal bruges pa,
og det kan betyde at veerktgjerne, kagreplanerne og instruktionerne til medarbej-
derne skal eendres i sterre eller mindre grad for at blive vellykkede for jer. Nar |
prever metoden af vil | ogsa se hvad der fungerer godt og mindre godt, og det vil
give inspiration til flere justeringer. Vores erfaring fra forskningen i arbejdsmilja-
indsatser er at projekter altid ber tage hejde for netop dé forhold der geelder pa
den enkelte arbejdsplads.

Vi vil gerne takke alle de medarbejdere og ledere pa deltagervirksomhederne i det
oprindelige Styrket Arbejdsevne for Medarbejdere i Industrien-projekt for at have
deltaget i afprevningen af metoderne. Derudover vil vi gerne takke nuvaerende og
tidligere kollegaer pa NFA, der har bidraget til SAM med deres idéer, kommentarer
og tid. Seerligt tak til Caroline Stordal Christiansen, Marie Hgjbjerg Ravn, Maria
Weiland Niemann, Anna-Natalia Grillis, Gunilla Marlene Hesselund, Esben Olsen
og Nanna Vinkel Jargensen, der har veeret tilknyttet projektet som ansatte, specia-
lestuderende eller praktikanter. Endelig vil vi takke vores nationale fglgegruppe
for sparring i forbindelse med udviklingen af de metoder, der er beskrevet i denne
manual.



Bilag



Sadan skaffer | materialer og hjaelp til at
gennemfgre SAM

Pa de folgende sider praesenteres SAM-veerktgjerne i et format som kan printes
ud og anvendes i workshops. @nsker man veerktgjerne og de andre bilag i digitalt
format kan de findes pa Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljgs hjem-
meside, hvor de findes i fuld oplasning og er optimeret til print. Se:

www.nfa.dk/sam

Vi anbefaler at man far trykt Arbejdsmiljgkortet og Forbedringstavlen i stort
format - som naevnt har vi anvendt A1 til Arbejdsmiljgkortet (594 x 841 mm) og
AO til Forbedringstavlen (841 x 1189 mm). SAM-handleplanerne har veeret printet
som magnetstrimler i et format pa 55 x 297 mm, som passer godt til en Forbed-
ringstavle i AO-format. Dette vil mange reklametrykkerier kunne hjselpe med.

Arbejdsmiljgkortet som brikker, der naevnes i kapitlet om Kortlaegningswork-
shoppen, kan enten laves ved at klippe nedenstdende Arbejdsmiljgkort ud, eller
endnu bedre ved at hente denne printopsatte version ved at falge linket ovenfor.
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Arbejdsmiljgkortet som brikker

De naeste 6 sider er udklipningsark til brug for mgdeledere pa kortlaegnings-
workshop. Du kan med fordel hente en print version i A4-format fra
www.nfa.dk/sam eller kopiere sa en side fylder et helt

Ad-papir, gerne pa tykt papir.

Derefter klippes elementerne ud, og praesenteres i raekkefalge pa “bordtavlen”.
Se kapitlet om "Kortleegningsworkshoppen”.
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Skabelon til SAM-Handleplaner
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De Tre Kernesaetninger

Kernesaetning #1:

"Hvad skulle du gare i dag og i tiden fremover hvis det skal
veere muligt for dig at ga glad, sund og rask ind ad daren til
arbejdspladsen som 70 drig... og blive lukket ind?”

Kernesatning #2:

"Hvilke rade og grenne forhold er de vigtigste for de
fleste af jer?”

Kernesatning #3:

“Hvilke indsatser indenfor jeres egen Aktionsradius vil have de
starste rad-granne effekter for de fleste af jer?”
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ldébanken




Har du en idé til hvordan arbejdsmiljget kan forbedres?

En idé som kan styrke noget af det granne (ressourcerne)
eller kan begraense eller fjerne noget af det rade (kravene)?

Sa skriv idéen pa en post-it seddel og st den pd Idébanken.

Det ma gerne veere en lille og ubetydelig idé.
Der er ingen bagatelgraenser.

Det ma ogsa gerne vaere en irritation og frustration over noget,
eller et omrade hvor du efterlyser idéer.

Idéen ma godt veere en skitse eller en forelgbig idé.
Det er OK hvis den kun er halvt gennemtaenkt.

Det ma godt vaere en idé som er gammel for dig selv,
men som du vil give videre til andre.

Det ma gerne vaere en urealistisk idé.
Den kan maske sidenhen gares realistisk?

Det ma gerne vaere en idé du har “stjdlet” et sted fra
eller som andre har inspireret dig til.
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Ballonmodellen




Informationsark til medarbejdere

Styrk arbejdsmiljoet med Medarbejderne

Gor en forskel for dit arbejdsmiljo, din arbejdsevne
og din trivsel sammen med dine kollegaer

SAM er et nyt projekt pa (arbejdspladsens navn), der sigter mod at forbedre
arbejdsmiljget med udgangspunkt i medarbejdernes egne synspunkter og idéer.
Projektets sigter bade mod at bevare og styrke de gode forhold samt at lgse de
problemer | oplever.

| lebet af projektet vil du og dine kollegaer lzere en ny metode, der kan bruges i
forhold til mange forskellige emner, for eksempel bade trivsel, ulykker eller mu-
skel- og skeletbesvaer. Arbejdet med emnerne er designet til at vaere overskueligt
og engagerende. Ved at bruge jeres idéer som medarbejdere sikres det at lasnin-
gerne sa vidt muligt er praktiske og virksomme i hverdagen.

Projektet bestar af

- Deltagelse i tre workshops sammen med dine kollegaer, hvor | finder ud af, hvil-
ke ting | gnsker at forbedre i arbejdsmiljget og udvikler realistiske handleplaner

- Tilbud om en individuel samtale med din neermeste leder, der sigter mod at
styrke din trivsel og arbejdsevne. Du har mulighed for at tage din TR eller AMR
med til samtalen

- (Eventuelt) tilbud om ergonomisk radgivning i forbindelse med udfordringer i
det fysiske arbejdsmiljo

Projektet begynder (starttidspunkt).

For yderligere information, kontakt venligst
(kontaktoplysninger pa de projektansvarlige pa arbejdspladsen)
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Handout til SAM-deltagere om:

Personlig Kortlaegningssamtale

- Dine egne rod-grenne meonstre pa kort og lang sigt

Du har nu veeret med

Arbejdsmiljskortet
til Kortleegningswork- oz A |
shoppen i SAM-forlgbet ?i"ﬁ‘ '3' E._._/ e |
og har arbejdet med at N e
udfylde Arbejdsmilje- o ﬁ E ﬁ /
kortet med dit teams \ E
red-grenne menster. j G ﬁ

Har du lyst til at - ﬁ ﬁ ﬂ

arbejde med hvordan
dit red-grenne monster
pa kort og pa lang sigt?

Sa er din teamleder klar til at holde en individuel Kortleegningssamtale
med dig.

Alle medarbejdere kan deltage i en Kortleegningssamtale med deres
teamleder.

« Det er frivilligt, hvilke emner du vil tale om i samtalen, og ogsa om | skal
komme ind pa forhold i dit privatliv eller ej.

Det er frivilligt, om du bagefter vil lave forandringer, og hvilke det skal
veere.

Der bliver ikke taget referat af samtalen.

Det er ikke en samtale, hvor lederen giver sin vurdering af dit red-grenne
menster. Samtalen tager udgangspunkt i, hvad du gnsker at tale om og
lederens opgave er at vaere en god samtalepartner. Samtalens formal er
at fa overblik over dine red-grenne menstre og eventuelt skabe idéer til,
hvordan du fremover kan forbedre disse.

Du har mulighed for at tage din AMR eller TR med til samtalen. Hvis du
ikke gnsker at deltage i samtalen har du mulighed for at afmelde dig den.
Kontakt din teamleder hvis du har spgrgsmal.



Guide til

Kortlaegningssamtalen

Denne vejledning er skrevet til de teamledere i SAM-projektet der skal gennem-

fore Kortlaegningssamtaler med deres medarbejdere. Formalet med samtalen
er bade at kortlaegge den enkelte medarbejders arbejdsmilje og at fa ideer til
handleplaner der pa sigt kan hjelpe medarbejderen. En overskrift for samtalen

kan derfor lyde:

"Kortleegningssamtalen er en samtale der kan inspirere til positive forandringer
aof det red-grenne meanster i dit eget arbejdsmilje, pd kort og pd lang sigt.”

Samtalens forlgb kan opsummeres i punktform:

Orientér medarbejderne om muligheden for at fa en Kortlaegningssamtale og
hvordan man tilmelder sig den.

Forbered lokalet, hvordan | skal sidde og eventuel forplejning.

Byd velkommen og veer en god veert.

Benyt eventuelt abningsspergsmal for at fa snakken i gang. For eksempel: "Tror
du at vi far mest brug for den grenne eller den rgde i dag?”

Forteel om din egen rolle i samtalen og hvordan den adskiller sig fra andre slags
samtaler.

Forteel at du nok skal styre tiden.

Gor klart over for medarbejderen at | ikke skal tale om alt, men skal na at kom-
me omkring de vigtigste grenne og rade forhold i arbejdsmiljget.

Invitér eventuelt medarbejderen til at vaelge hvad | skal fokusere pa:

"Er der noget som det er vigtigt at vi kommer omkring?”

Herefter kommer udforskningen af de rede og grenne forhold rundt pa Ar-
bejdsmiljgkortet, hvilket giver et billede af den nuvaerende situation.

Undervejs, eller efter det red-grenne billede, begynder | at tale om forandrings-
muligheder. Hvad kan man konkret ggre for at fa et bedre red-grent menster?
Orientér undervejs om hvilke muligheder og tilbud arbejdspladsen og du som
leder kan bidrage med.

Lav en opsummering hen mod samtalens afslutning.

Fortael at der ikke bliver lavet referat, med mindre | bliver enige om eksempelvis
at indfeje nogle af aftalerne i andre skemaer/systemer.

Forteel at der ikke bliver en opfalgning, og at det er op til medarbejderen selv at
fa udfert indsatserne, med mindre | aftaler noget andet.
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| det fglgende seetter vi lidt flere ord pa hvordan man som teamleder kan forholde
sig og forberede sig til samtalen.

Deltagere i Kortlaegningssamtalen

Deltagerne i Kortleegningssamtalen er ansatte der har deltaget i den forste
SAM-workshop, kaldet Kortleegningsworkshoppen. Her bliver Arbejdsmiljgkortet
gennemgaet og udfyldt pa gruppeniveau med indkredsning af hvilke krav og res-
sourcer som har indflydelse pa deltagernes arbejdsevne. Derved kender deltager-
ne til opbygningen af Arbejdsmiljgkortet samt betydningen af de rede og grenne
farver nar de kommer til Kortleegningssamtalen.

Start pa sikker grund

Stér du foran dine ferste Kortlaeegningssamtaler? Maske skulle du starte med de
samtaler du taenker vil ga lettest, for eksempel hvor tilliden mellem dig og med-
arbejderen er stor i forvejen. Eller med de medarbejdere som naturligt vil vaere
med pa metoder som denne?

I den enkelte samtale kan du ogsa oplagt starte med et godt abningsfelt som for
eksempel: "Er dine arbejdsopgaver grgnne eller rede for dig?”. Det kan give en god
snak om hvorvidt medarbejderen er glad for sit arbejde, er medarbejderen havnet
pa den rette hylde og lignende. Husk dog at | skal styre samtalen efter medarbej-
derens gnsker til emner, hvorfor man hurtigt skal begynde at sperge til disse.

Aftalen omkring samtalen

Aftalen omkring Kortlaegningssamtalen skal beskrives pa et handout, som med-
arbejderne far pa Kortlaegningsworkshoppen, den farste SAM-workshop. Dét giver
en feelles forstaelse af formalet med og forlgbet for samtalen. Se de gvrige bilag
for et eksempel pa hvordan sddan et handout kan formuleres.

Ogsa kortlaegning, forbedringer og opfelgning i
Kortleegningssamtalen

| SAM-workshoppene danner gruppen af medarbejdere et slags statusbillede ved
at finde de rede og grenne forhold rundt omkring pa Arbejdsmiljgkortet. For in-
dividet sker det i Kortleegningssamtalen med udgangspunkt i det lille Arbejdsmilje-
kort som medarbejderen har udfyldt pa workshoppen. Alternativt kan der bruges
et nyt ark, som sa udfyldes til selve samtalen.

Forbedringer besluttes af medarbejdergruppen pa den anden SAM-workshop,
Forbedringsworkshoppen, og gennemfgrelsen sker i tiden derefter. For individet
sker beslutningen i stedet i slutningen af Kortleegningssamtalen sammen med
teamlederen, og yderligere beslutninger og gennemfarelser af indsatserne sker i
tiden derefter.



Endelig er der opfelgning, som for gruppen af medarbejdere sker pa den tredje
SAM-workshop og ved de lgbende tavlemgder. For individet er det ikke pa for-
hand fastlagt hvordan opfelgningen skal ske. Enten skal medarbejderne selv sgrge
for det, eller ogsa kan der indgas aftaler med teamlederen om opfelgning. Dette
element er dog nedtonet i forbindelse med Kortleegningssamtalen, da det gerne
skal veere tydeligt at man laver forandringsindsatserne for sin egen skyld, ikke for
lederens.

Deltagerinvolvering - Styr processen, ikke indholdet

Inviterer du som teamleder til en Kortlaegningssamtale, skal du styre processen
og vaere mgdeleder, men ikke styre indholdet og emnet. Deltagerinvolvering er et
meget centralt element i SAM. Det er derfor meget vigtigt at det ikke bliver team-
lederens egen analyse eller forslag til forandringsindsatser der kommer i fokus:
det skal veere medarbejderens egne!

Kort sagt:

+ Medarbejderen har udspillet pa om samtalen skal afholdes.

+ Medarbejderen har udspillet pa hvilke felter de vil tale om.

+ Medarbejderen har udspillet pa om de vil lave forandringsindsatser eller ej.

Det betyder rent praktisk at teamlederen ikke skal komme med sit forslag til
medarbejderens rgd-grenne menster, eller hvad medarbejderen skal gere frem-
adrettet for at fa en bedre balance mellem krav og ressourcer. Pa samme made
som mgdelederne til Kortleegningsworkshoppen ger meget ud af at det skal veere
deltagernes ord der noteres pa Arbejdsmiljgkortet.

Du skal som teamleder vaere en samtalepartner eller coach, der kan hjzelpe noget
til verden som medarbejderen selv skaber. Du skal sidde i baghand, det vil sige
vente pa at medarbejderen spiller ud. Og det kan vaere rigtig svaert for team-
ledere, som ofte er valgt til at veere ledere fordi de hurtigt kan analysere en
situation og iveerksaette et tiltag.

Mange samtaler med naermeste leder vil meget naturligt have fokus pa medarbej-
derens performance, for eksempel med lederens vurdering af denne. Performan-
ce-emnet er dog ikke udelukket fra Kortleegningssamtalen, da arbejdsevnen jo
ogsa handler om at kunne levere den rigtige vare til arbejdspladsen (=performe).

Vaner skal brydes

Dette kan give teamlederen en uvant rolle. Medarbejderen kan maske ikke forsta
at lederen i Kortlaegningssamtalen optraeder pa en ny made. Derfor er det en god
idé at omtale dette i starten af samtalen eller undervejs pa et egnet tidspunkt (se
punktet "Metakommunikation” senere i kapitlet).
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Medarbejderen er maske ogsa selv vant til at spille bolden og initiativet over pa
teamlederens banehalvdel. Sker dette, skal du sende bolden tilbage. Ellers bliver
risikoen at medarbejderen spaender teamlederen for en vogn, og det bliver lede-
ren der sidder og arbejder under samtalen. Medarbejderen skal selv drive vaerket,
men du kan som teamleder og samtalepartner facilitere og vaere fgdselshjaelper.

En lille bledgering: det er ikke forbudt for dig at melde ind med forslag til analyse
og forandringsindsatser, ganske ligesom man jo godt ma sende bolden af sted,
selvom man er i baghand. Det kan for eksempel vaere relevant at oplyse med-
arbejderen om arbejdspladsens muligheder for at statte op om medarbejderens
gnsker.

Medarbejderen i fokus
Det betyder konkret for samtalen at man efter velkomst og rammesaetning (og
eventuelt spgrgsmal) ber spille bolden over til medarbejderen fra starten.

Du kan sperge:
"Er der noget du synes vi skal snakke om?” "Har du et fokus for vores samtale?”

Senere i samtalen kan | snakke om hvordan forskellige omrader af arbejdsmilje-
et haenger sammen og lignende og eventuelt ogsa sperge til omrader | ikke har
vearet inde pa. Men man skal falge medarbejderens lyst/ulyst til hvad man skal
arbejde med.

Vaer opmaerksom pa at du ikke kommer til at styre medarbejderen ind pad emner
du kun selv gnsker at tale om. Hvis dette sker, er det bedre at du abent stiller dit
forslag og accepterer hvis medarbejderen ikke er med pa det. Man kan godt "ban-
ke pad”, men det er medarbejderen der selv skal dbne dgren.

"Firkantet bord”/”rundt bord”
Maden man placerer sig
om et bord og bordets

form kan signalere noget

om hvordan samtalepart-

nerne forholder sig til hin-

anden. Modellen til hgjre
kan maske inspirere:

| typiske samtaler om et firkantet bord er der en "sag”, som man kan se fra forskel-
lige sider. Man sidder overfor hinanden og har hver sine interesser. En lgn-
forhandling er en typisk "firkantet bord”-samtale. En performance-vurdering
heelder ogsa til at vaere "firkantet bord". En konflikt er tydeligt "firkantet bord”, og
man sidder overfor hinanden og ser pa sagen med hver sin synsvinkel.



| "rundt bord"-samtaler er der en god "vi"-fornemmelse mellem de to parter. Man
sidder i overfert betydning pa samme side af bordet (=sagen) og har en fzlles
interesse.

Alle samtaler mellem leder og medarbejder kan forstas ud fra de to typer sam-
taler. En fyring vil ligge helt ude til hgjre pa figuren foroven, ved det firkantede
bord. En small-talk i kantinen eller en snak til julefrokosten vil typisk ligge til taette-
re pa det runde bord, men pa grund af leder-medarbejder forholdet vil der typisk
altid veere en snert af firkantet bord i samtalen. Kortlaegningssamtalen skal ogsa
ligge ude til venstre, det vil sige med overvejende rundt bord.

| Kortlaegningssamtalen kan |
oplagt sidde pd samme side af
et bord eller rundt om hjar-

net af bordet, nar | kigger pa
Arbejdsmiljekortet (til forskel

fra at sidde overfor hinanden).
Det gor det dels lettere at se pa
samme tegning med det samme
perspektiv, man kan pege pa
tegningen, og ingen skal laese det
pa hovedet. Det vil ogsa (lettere)

give fornemmelsen af rundt bord

m o

og "vi"-fornemmelse.

Meta-kommunikation
Meta-kommunikation og gennemsigtighed er to sma gavnlige veerktejer, som man
kan bruge pa passende tidspunkter i Kortlaegningssamtalen.

Metakommunikation er kommunikation om kommunikationen.

Eksempler pa meta-kommunikation:

"Er det her sveere ting at snakke om?”

“Nu er vi gaet i gang med de gode ideer, og det er rigtig godt. Men blev du feerdig med
at forteelle om det red-gronne?”

"Nd, der kom vi lige ud af en tangent, skal vi finde tilbage pa sporet igen?”

“Det er som om der ikke er sG meget energi pd det emne, er det rigtigt?”

"leg skal jo veere lidt i baghdnd og sende bolden tilbage til dig. Sa det vil jeg gare.”
“Nu blev jeg lige forvirret.”
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De to sidste linjer er meta-kommunikation, men de er ogsa eksempler pa gen-
nemsigtighed. Det betyder at man forteeller lidt om sig selv eller baggrunden for
hvad man siger. Det er det modsatte af skjulte dagsordener og pokerfjaes.

Intet referat

Der tages ikke referat af Kortlaegnings-

samtalen, medmindre medarbejderen

gnsker dette. Men i nogle sammen-

haenge kan det veere oplagt at overfgre R
noget af det | taler om til andre systemer

at

I har pa arbejdspladsen.

Samtalen er pavirket af ydre forhold

Enhver samtale er en fortsattelse af alle tidligere samtaler og pavirket af blandt
andet teamlederens personlige stil og samtalekulturen pa arbejdspladsen. Uanset
hvordan man skruer samtalen sammen, hvilke modeller, metoder og spilleregler
man bruger, vil en samtale mellem en bestemt medarbejder og teamlederen altid
vaere praeget af det forhold de har - pa godt og ondt - far samtalen starter.

Er der for eksempel tillid til stede? Har medarbejderen og teamlederen tidligere
folt sig godt hjulpet af den anden?

Samtalekulturen pa arbejdspladsen spiller ogsa ind. Hvilke ting ligger der mellem
linjerne nar man er til samtale hos sin leder? Hvordan oplever medarbejderne for
eksempel udviklingssamtalerne og fraveerssamtalerne? Skal man sta skoleret og
blive stillet til regnskab? Bliver man bedgmt? Kan det veere farligt at veere aerlig?

Dermed ikke sagt at man ikke kan lave nye typer samtaler, for eksempel ved at
blive inspireret af naervaerende guidelines. Blot skal man vaere opmaerksom pa at
Kortleegningssamtalen ligger i forlaengelse af tidligere samtaler. Man bliver ngdt til
at finde sin egen personlige stil, ellers bliver det ikke troveerdigt.
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