Workshopguide:

DIALOGISK ARBEJDSPLADSVURDERING (APV)

Dette er en guide til, hvordan | kan facilitere jeres APV som en
dialog. Det er en trin-for-trin guide, som giver jer inspiration
til b&de forberedelse og overvejelser fgr workshoppen,
procesbeskrivelse til facilitering af samtalen og inspiration til
opsamling p& workshoppen.

Praktik og indhold i den drlige arbejdsmiljgdrgftelse

Vi anbefaler af afsaette minimum 3-4 timer til workshoppen.

Her skal | gennemga:

« Hvad vil | fokusere pd i det kommmende ar?

* Hvordan skal samarbejdet om jeres arbejdsmiljg foreg&?

* Har I ndet mdlene fra det foregdende ar?

« Hvilke mal | vil seette for det kommende d&rs arbejde?

* Harlden ngdvendige viden om arbejdsmiljg p&
arbejdspladsen?

Hvorfor anvende en dialogisk APV?

Der er metodefrihed, ndr | skal foretage en APV. Hvis | er en
mindre arbejdsplads, er det ofte mere meningsfuldt at ggre

det dialogisk fremfor med spgrgeskema. Den dialogiske APV er
saerlig god til at afdaekke de mere psykosociale forhold, og derfor
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lsegger guiden op til en dialog om, hvad der kan beskytte og
belaste i jeres psykiske arbejdsmiljg. Med en dialogisk APV kan |
involvere alle p& arbejdspladsen, s& alles synspunkter bliver hgrt,
og | sammen har ejerskab pd de indsatser, | aftaler, og i arbejdet
med at fglge op. | nogle tilfaelde kan den dialogiske APV vaere

en intervention i sig selv, hvor samtalen kan fgre til sendrede
hverdagshandlinger.

Husk det lovpligtige

Det er lovpligtigt at gennemfgre en APV mindst hvert 3. ar, eller
hvis der forekommer andre store sendringer i arbejdsmiljget. Det
er desuden et krav, at |, pd baggrund af APV'en, udarbejder en
skriftlig handleplan, der er tilgeengelig enten digitalt eller fysisk
for alle medarbejderne og kan fremvises, hvis | skulle f& besgg af
Arbejdstilsynet.

Dialogkortene afdaekker kun det psykosociale, hvorfor det er
vigtigt at | ogsd far afdaekket det fysiske arbejdsmiljg pd anden

VIS.

Laes mere om krav til APV'en pd arbejdstilsynet.dk.



Fgr den dialogiske APV

Afsaet tid til et kort formgde - evt. i forbindelse med et personalemgde, hvor | gennemgdr forberedelsen til jeres workshop.

Forberedelse inden workshoppen
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Hvem skal deltage?

Find en dato og tidspunkt
Afklar formalet
Genbesgg det seneste
handleplan/referat
Overvej relevante temaer
Overvejelser om roller og
format

Materialer

A.

Hvem skal deltage?
P& arbejdspladser med 1-9 ansatte skal alle ansatte deltage i den dialogiske APV-workshop

P& arbejdspladser hvor | er mere end 10 ansatte, sé& skal workshoppen foretages enten med alle
medarbejdere pd arbejdspladsen eller i teams. Foretages workshoppen i mindre teams skal workshoppens
konklusioner viderebringes til det videre arbejde i AMO.

Find en dato og tidspunkt

Find en dag hvor alle, der skal deltage i APV-workshoppen, kan deltage.

« Overvej, hvorndr | laegger datoen, sé& | undgdr fx travle perioder eller hgjsaeson.
« Afsaet 3-4 timer, alt efter antallet af temaer | vil drgfte.

Afklar formalet med en dialogisk APV

Formd&let med at lave en dialogisk APV kan bl.a. veere:

- Atsikre, at | har fokus p& det vigtigste i jeres arbejdsmiljgarbejde.

« At have en mere dialogisk tilgang til forbedringer i arbejdsmiljget, hvor alle medarbejdere bliver hgrt og
inddraget i arbejdsmiljgarbejdet.

Genbesgg jeres seneste handleplan/referat

Genbesgg handleplanen fra den seneste APV og/eller referat fra seneste arbejdsmiljgdraftelse. Del
dokumenterne med alle medarbejdere inden | gennemfgrer dialogen, og overvej om | har behov for at
fglge op sammen pd& den seneste handleplan, inden | gennemfgrer den dialogiske APV.

Overvej relevante temaer
Vi anbefaler, at | udvaelger 2-4 temaer fra dialogkortene, som er saerligt relevante for jer at f& talt om og
afdaekket.

Workshoppen inkluderer en gruppegvelse, hvor | udvaelger de temaer, | vil arbejde med. | kan ogsd
udveelge temaer forud for dagen og springe gruppegvelsen over pd dagen.
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Fgr den dialogiske APV

F. Overvejelser om roller og format

« Hvem skal facilitere workshoppen?
« Overvej om det skal veere en leder eller 1-2 medarbejdere.
« Overvej hvilken position og magt den/dem, der faciliterer workshoppen, har i gruppen. Giver det
anledning til opmaerksomheder eller noget, | skal have sagt hgijt ift. jeres rammesastning af samtalen?
« Overvejom | skal benytte jer af en ekstern konsulent.
Det kan specielt vaere givende, hvis | har udfordringer, som kan vaere svaere at drgfte, fx hvis alle har
en part i en udfordring, eller noget er seerligt sarbart og sveert at tale om.

* Hvad vil deltagerne taenke om at have en dialogisk APV?

«  Kan | treeffe beslutninger p& magdet eller blot drgfte de forhold, | er pdvirket af?

« Hvem, hvordan og hvorndr fglger | op p& workshoppen og pd jeres handleplan/indsatser?
e Hvem sikrer, at | far udfyldt handleplan/skrevet referat for workshoppen?

. Materialer

Afklar hvem der har ansvar for at klarggre:
+  Printede dialogkort

« Evt. whiteboard/flipover eller post-its

+ Evt. printet handleplansskabelon

Andet materiale som kan veere hjeelpsomt for facilitatorrollen og/eller deltagerne?



Faciliteringsguide til selve APV-workshoppen

Tid Programpunkt Indhold

10 min A. Velkomst og formal med dagen (3 min)

Byd velkommen og praesenter formdlet med den dialogiske APV.

Hvad kan deltagerne forvente? Fx:

« Vivil gerne igangsaette/fortsaette dialogen om vores arbejdsmiljg.

« Vikommer til at arbejde med temaer udvalgt i faellesskab.

« lvil f& mulighed for at tale med hinanden om de forskellige forhold, og hvad der kunne vaere givtige
eller nyttige forandringer set fra jeres perspektiv.

« Vikommer ikke til at Igse alt i dag. Vi kommer til at afdaskke nogle vigtige og centrale omré&der
ift. vores arbejdsmiljg, og s& vil vi sammen arbejde videre med, hvordan alle vores input kan styrke
det psykosociale arbejdsmiljg.

B. Rammesaet rummet (4 min)
Saet rammerne for hvordan vi er sammen undervejs, fx
- Der vil veere forskellige oplevelser af arbejdsmiljget, vi er alle forskellige og det er vigtigt, at vi mgder
hinanden med respekt, vaerdighed og nysgerrighed, ndr vi oplever noget forskelligt.
« Vikommer til at have fokus pd, hvad vi allerede ggr rigtig godt, og hvordan vi kan sté& endnu
staerkere der, hvor vi oplever udfordringer

C. Przesenter dagens program og roller (3 min)
Programet for i dag er:
« Hvad skal veere fokus i det nseste &r?
« | feellesskab udvaelger vi de mest relevante temaer for os
« Arbejde med de enkelte temaer med fokus pd, hvad vi ggr godt og hvor vi kan blive bedre
« Neaeste skridt og afrunding

Oplys/aftal, hvem der har ansvar for referat og /eller at udfylde handleplanen.




Faciliteringsguide til selve APV-workshoppen

Tid Programpunkt Indhold

23 min A. Gruppegvelse (20 min)

+ Spring gvelsen over, hvis | har udvalgt temaer pé forhdnd og praesenter i stedet jeres udvalgte temaer
40 min og oprids, hvorfor de blev udvalgt.

pr. tema

Start med at drgfte hvilke temaer, det er vigtigst, | tager udgangspunkt i, i jeres APV. (10 min)
| grupper af 2-3 personer taler | om fglgende spgrgsmal i 10 min:

* Hvilke temaer er mest relevante og vigtige at f& drgftet?

« Erdernogle temaer, som mangler, men som er vigtige at vi far drgftet?

Opsamling i plenum (10 min)

Udvaelg fx 2-4 temaer, som er vigtige for jer - og alt efter, hvor lang tid | har.

Brug evt. whiteboard/flipover til at notere og stemme om temaerne, hvis | har flere, end | kan né.
Hver person har fx to stemmer til at ssette ud for det/de temaer, de finder mest aktuelle.

B. Proces for dialogen (3 min)

Forklar processen.

+ Det anbefales, at | drgfter et tema ad gangen

« Medarbejderne inddeles i grupper af 3 personer

+ Grupperne kan enten f& uddelt det samme kort eller forskellige kort. Det vigtige er ikke, at
grupperne kommer igennem alle kort inden for temaet, men at | fér talt sammen og lyttet til
hinandens synspunkter. Det handler ikke om at vaere enige, men sikre at flere synspunkter kommer
frem.

e  Grupperne har 30 min til at tale om spgrgsmadlene pd de uddelte dialogkort

- Efter gruppedrgftelserne samler | op faelles

C. Drgft tema X i grupper (25 min)
Grupperne drgfter udsagn og spgrgsmdlene pd kortene og kommer igennem dem de kan nd pd 30
min.




Faciliteringsguide til selve APV-workshoppen

Tid Programpunkt Indhold
23 min D. Opsamling i plenum (20 min) Brug evt. whiteboard/flipover
¥ Saml op pé dialogerne i plenum og tal om konkrete tiltag/forandringer.
40 min Saml evt. op ved at bruge fglgende spg.:
pr. tema « Hvad fik | hverisaer gje p& undervejs i samtalerne, som er vigtige, at vi fastholder, for at styrke
[indsaet tema]?
- Hvad kunne vaere nyttigt, at vi konkret saetter i gang eller forandrer for, at vi kan rykke i en mere
positiv retning?
« Udvaelg og aftal, hvad | skal fokusere p& det kommende &r og notér i jeres handleplan
Brug evt. whiteboard/flipover til at skabe overblik over aftaler og forslag.
Herefter gar | videre til naeste tema
OBS: Hvis | drgfter endnu et tema, sd indlseg en pause undervejs
Tid Programpunkt Indhold
30 min

A. Opsummer fokus og aftal hvem, hvornér og hvordan (20 min)
Kort gennemgang af, hvad | har aftalt at fokusere pd, og konkrete indsatser | vil saette i gang.
Aftal hvem, hvornér og hvordan | fglger op p& dagens workshop:
Hvem samler input?
« Hvem er ansvarlig for de naeste skridt?
* Hvordan taler viom handleplanen naeste gang?
*  Hvorndr ggr vi det?

B. Evaluer (10 min)
Evaluer i plenum, hvordan workshoppen har fungeret. Fx ud fra fglgende spgrgsmal:
« Hvordan fungerede det at gennemfgre en APV dialogisk?
»  Hvad skal vi vaere opmaerksomme pd, hvis vi ggr det igen? Er der noget, vi skal justere?




Efter APV-workshoppen

Fglg op og opdater handleplanen

A.

Udarbejd eller opdater
handleplan
Ggr referat/handleplan
tilgeengelig

A.

Udarbejd eller opdater handleplan

Nér | har gennemfgrt APV-workshoppen, skal | udarbejde/opdatere handleplanen.

Det kan veere en god idé at ggre lidt ad gangen i stedet for at ggre alt pd samme tid. Start med at tage
hand om det, der belaster mest lige nu og her. Det kan fx veere, at |, p&d baggrund af arbejdsmiljgdrgftelsen,
vurderer at nogle tidligere problematikker er Igst, eller skal parkeres fordi noget andet, vigtigere presser sig
pd i forhold til jeres arbejdsmiljz.

Ggr referat/handleplan tilgeengelig

Informer alle medarbejdere kollegaer om den opdaterede handleplan og sgrge for, at den er tilgsengelig

for alle enten fysisk eller digitalt. Hvis der har vaeret fravaerende medarbejdere til workshoppen, skal | sgrge

for at informere dem om:

« Hvilke tiltag eller indsatsomré&der har | fokus p&? Hvornér sker naeste skridt?

* Hvad har det aof betydning for jer? Hvad skal | méske til at ggre p& nye méder?

» Hvis nogle skal klaedes pd til at kunne udfgre nye arbejdsprocesser, hvem, hvordan og hvornar kommer
det sd til at foregd?

« Andet?



