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Kgbenhavns Kommune gennemfgrer hvert andet ar en
tveergdende trivselsundersggelse pé alle arbejdspladseri
kommunen.

Trivselsundersggelsen skal give et billede af trivslen blandt
kommunens medarbejdere i alle forvaltninger og enheder og
pa de enkelte arbejdspladser. Mélet er, at trivselsundersagelsen
medbvirker til at bevare og styrke Kgbenhavns Kommune som
en attraktiv og effektiv arbejdsplads.

Trivselsundersggelsen 2023

| perioden fra den 1. - til den 21. marts 2023 gennemferer
Kgbenhavns Kommune neeste gang den tveergdende
trivselsundersegelse (TU23) for alle ansatte i
kommunen.

Den overordnede tidsplan for TU23 er:

. Den 1. marts 2023: Spergeskemaet udsendes
. Den 21. marts 2023: Spgrgeperioden slutter
. Efter 28. april 2023: Formidling af resultaterne
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Trivselsundersggelsen
- et bidrag til kortleegningen af arbejdsmiljget |
jeres arbejde med arbejdspladsvurdering

Trivselsundersggelsen og den opfelgning, som | har, er vigtige
input til jeres Iabende, systematiske arbejdsmiljgarbejde, og
det er oplagt at teenke trivselsundersggelsen ind som en del af
arbejdspladsvurderingen (APV).

APV-arbejdet og trivselsundersggelsen er ikke to parallelforlgb.
APV'en er paraplyen, der samler arbejdsmiljgarbejdet.

Trivselsundersggelsen er et konkret bidrag til kortleegningen af
jeres psykiske arbejdsmilje og kortleegningen er en af faserne i
APV-processen. Trivselsundersggelsen indeholder desuden et
spergsmal om det fysiske arbejdsmiljg, som kan give jer et
overordnet fingerpeg om, hvorvidt der er tilfredshed med de
fysiske forhold pa arbejdspladsen.

Der er mange forskellige typer af arbejdspladser i Kabenhavns
Kommune. For at sikre, at | som arbejdsplads far lavet en
fyldestgerende kortleegning pé bade det psykiske og fysiske
omréde, anbefaler Arbejdsmilje Kebenhavn, at | orientererjeri
Arbejdstilsynets Arbejdsmiljavejviser, for den branche |
arbejder indenfor.

| finder Arbejdsmiljevejvisere for de enkelte brancher pé
Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

| jeres droftelse af resultaterne i MED skal | prioritere, hvilke
temaer | mener, der skal arbejdes videre med pé
arbejdspladsen, og hvad der evt. skal uddybes, fx i forhold til
den psykiske eller fysiske APV.
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Vigtige ting at ggre i fase 1

For trivselsundersggelsen kan | bidrage til en god proces ved
at:

. Afklare hvem der skal sta for den praktiske
organisering af trivselsundersggelsen pajeres
arbejdsplads

. Afklare jeres lokale formal, ambition og proces
omkring trivselsundersggelsen

. Afklare hvilke indsatsomrader og handlinger, der blev
udpeget og iveerksat pa baggrund af sidste
trivselsundersggelse med henblik pé at felge op pa
disse.

. Kommunikere om processen og de praktiske forhold
omkring undersggelsen

Sgrg for at forankre arbejdet med
trivselsundersggelsen

Kgbenhavns Kommune planleegger trivselsundersggelsen
bade fra centralt hold og i de enkelte forvaltninger. Men deter
ude pa den enkelte arbejdsplads, at arbejdet med at fortolke
rapporten og felge op pé resultaterne foregéar.
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Arbejdet med trivselsundersggelsen er forankret i MED-
udvalget, og MED-udvalget ber have en indledende drgftelse
af resultaterne af trivselsundersggelsen.

Nogle steder kan det veere en god idé med en arbejdsgruppe,
som kan varetage det praktiske arbejde med at gennemfare
trivselsundersggelsen. Det gaelder fx, hvis | ikke har et lokalt
MED-udvalg pé arbejdspladsen.

Afklar jeres lokale formal, ambition og proces
for trivselsundersggelsen

Den ferste opgave for MED-udvalget er at planleegge forlgbet
for trivselsundersggelsen.

| kan med fordel opstille jeres egne lokale formél med
trivselsundersggelsen. Det eger motivationen for at deltage hos
medarbejderne. Jeres lokale formal kan fx veere, at | vil felge op
pa, om der er sket forbedringer pa de omréader, | valgte at
arbejde med pé jeres arbejdsplads i kglvandet pa sidste
trivselsundersggelse.

| denne fase kan [:

. Overveje, om der er eksisterende aktiviteter pé
arbejdspladsen, fx personaledage eller lignende, som
med fordel kan sammentaenkes med
trivselsprocessen.
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e Teenke hele forlgbetigennem og lave en overordnet
plan for processen.

. Overveje, hvornar og hvordan medarbejderne skal
inddrages i processen og drafte, om der er behov for
ekstern bistand til hele eller dele af processen.

. Planleegge hvordan og hvornar hele forlgbet og de
iveerksatte handlinger evalueres.

Brug APV-processen til at strukturere arbejdet
med trivselsundersggelsen

| kan bruge APV-processen til at strukturere jeres arbejde med
trivselsundersggelsen. APV-processen fremgar af denne
model:

Opfelgning

Prioriteret

Kortleegning
handlingsplan

APV

Inddragelse Beskrivelse og

afsygefraveer ‘ - vurdering
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Det betyder, at | med fordel kan begynde
trivselsundersggelsesprocessen pé jeres arbejdsplads med at
folge op pé sidste trivselsundersggelse. Det handler om at
afklare:

. Hvilke indsatsomréder og handlinger blev udpeget og
iveerksat p& baggrund af sidste trivselsundersggelse?

Pé Arbejdsmilje Kebenhavns hjemmeside www.amk.kk.dk
finder | mere information om APV-arbejdet.

Kommuniker til og med medarbejderne

En af de vigtige opgaver for MED-udvalg og ledelse er at
kommunikere tydeligt til og med medarbejderne igennem hele
processen. Derfor er det en fordel allerede i denne fase at lave
en plan for jeres kommunikation i hver fase af
trivselsundersggelsen.

Vigtige ting at kommunikere om i fase 1

. Den overordnede tidsplan for hvornar
trivselsundersggelsen kommer og skal veere besvaret

. Entidsplan for, hvornar trivselsundersggelsen vil blive
behandlet i organisationen, og hvordan
medarbejderne far kendskab til resultatet

. Jeres lokale formal med trivselsundersggelsen

. Opfordring til at deltage i undersggelsen og
maélsaetning for svarprocent

. Hvem man kan fa hjeelp hos, hvis man harspegrgsmal,
nar spergeskemaet skal udfyldes
. Forhold omkring anonymitet
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V|Qt|ge ting at 8gre | fase 2

Skabe rammerne for, at medarbejderne kan deltagei
undersggelsen

e Sikre at medarbejderne kan fa afklaret eventuelle
spgrgsmél om undersggelsen

e Skabe tillid til anonymiteten

e Afklare hvilken tidsperiode, som trivselsundersggelsen
daekker

¢ Kommunikere som planlagti kommunikationsplanen

Skab rammerne for at medarbejderne kan
deltage i undersggelsen

Der er arbejdspladser, som kun modtager log-in breve, og
saledes kun kan svare elektronisk.

De fleste medarbejdere i Kebenhavns Koommune modtager en
invitation via e-mail med et link til at svare direkte pé
trivselsundersagelsen i elektronisk form.

Den elektroniske besvarelse kan forega pa computer eller
mobile platforme.
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Uanset hvad, er det en god ide at sikre medarbejderne gode
rammer for at deltage i trivselsundersggelsen.

Det kan | ggre ved at give medarbejderne mulighed for at
besvare i arbejdstiden og evt. stille en computer til
rddighed, som medarbejderne kan bruge.

Det kan vaere med til at sikre en god svarprocent

¢ Atledelsen melder ud, at trivselsundersggelsen er
vigtig, og hvad resultaterne vil blive brugt til

¢ At medarbejderne kan bruge arbejdstiden til at besvare
spgrgeskemaet. Arbejdspladsen kan fx aftale, at skemaet
udfyldes i et bestemt tidsrum

e Atdererstillet hjeelperedskaber, som fx computer, til
radighed til besvarelse

e Atmedarbejdere med leesevanskeligheder far hjeelp

¢ Atalle medarbejdere far spgrgeskemaet. Veer opmaerksom
pé, om nogle er fraveerende pga. sygdom,
skifteholdsarbejde eller andet

¢ Folg medisvarprocenten og lav eventuelt sm4, lokale
konkurrencer for at motivere medarbejderne til at svare pa
spergeskemaet

Sgrg for at medarbejderne kan fa afklaret
spgrgsmal om undersggelsen
Det kan ogsa veere en god ide, at | drgfter spergeskemaet, fx pa

et personalemade. Her kan | sikre jer, at alle har forstaet
temaerne og de enkelte spgrgsmaél i spergeskemaet.
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Der er en feelles spgrgeramme for trivselsundersggelsen i
Kebenhavns Kommune. Den faelles spgrgeramme bestar af 11
temaer med i alt 26 spergsmal. Herudover har de enkelte
forvaltninger i nogle tilfeelde suppleret med et antal
forvaltningsspecifikke spargsmal.

Hvis | tager den samlede spgrgeramme (den felles + evt.
forvaltningsspecifikke spargsmal) op pa et personalemgde,
giver det medarbejderne mulighed for at fa afklaret eventuelle
spergsmal til undersggelsen samt hvordan temaer og
sporgsmal skal forstas.

Se den feelles spgrgeramme for hele Kgbenhavns Kommune pé
www.arbejdsmiljoe.kk.dk/trivselsundersoegelse

Afklar tidsperioden som trivselsundersggelsen
daskker

Det er vigtigt, at medarbejderne besvarer trivsels-
undersggelsen ud fra en feelles forstaelse af, hvilken periode
besvarelserne daekker. Det kan derfor vaere en god idé for MED-
udvalget at definere denne periode. Det kan fx handle om,
hvorvidt man tager perioden efter en starre omstrukturering
med eller ej. P4 den made opstar der ikke efterfelgende
uenighed om hvilket grundlag, man har besvaret
undersggelsen pa.

Skab tillid til anonymiteten

Trivselsundersggelsen er anonym, og det er vigtigt for
svarprocenten, at der skabes tillid til anonymiteten med klar
information herom.
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Information om anonymitet

Trivselsundersggelsen udsendes fra et eksternt analysefirma
(Rambgll), som star for det praktiske omkring gennemfarelsen
af trivselsundersggelsen i Kebenhavns Kommune. Det er alene
relevante medarbejdere hos Rambegll, der har adgang til at se
enkeltbesvarelser.

Efter undersggelsen far betroede medarbejdere hos
Kgbenhavns Kommune adgang til enkeltbesvarelser. Men kun i
anonymiseret form.

Det er frivilligt, om du vil svare pé spergeskemaet. Ved at
besvare spgrgeskemaet giver du samtidig samtykke til, at dine
svar kan anvendes til analyserne og udarbejdelsen af rapporter.

Anonymiteten i trivselsundersggelsen sikres i gvrigt ved:

e Dervil aldrig blive udleveret besvarelser fra
enkeltpersoner til ledere eller andre ansatte i eller
udenfor Kebenhavns Kommune

e Analysefirmaet udarbejder kun rapporter for afdelinger,
hvor mindst 5 medarbejdere har besvaret
spergeskemaet

Vigtige ting at kommmunikere om i fase 2

e Spgrgeskemaet, fx gennemgdet som en dialog pa et
personalemgde

e Lebende opfordring til at deltage i undersggelsen

e Mulighed for at besvare spargeskemaetiarbejdstiden

¢ Gentagelse af forhold omkring anonymitet

e Hvilken periode undersggelsen deekker
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Efter besvarelsen kan lederen hente en rapport, som
indeholder resultaterne af trivselsundersggelsen.

\/|qt|g,e ting at ggre i fase 3

Atvurdere resultaterne i MED, herunder at afklare mal
og formal for den kommende feelles droftelse

e Atdrefte spgrgsmal om ledelseskvalitet i
ledelsesgruppen

e Atafklare om den ny trivselsundersggelse/kortleegning
viser, om der er sket en forbedring péa de spargsmal,
som relaterer sig til jeres indsatsomrader efter sidste
trivselsundersggelse

e Atvurdere om der er behov for yderligere kortleegning
af det psykiske arbejdsmiljz og trivslen pa nogle
omréder - for at kortlaegningen kan veere fyldestggrende
for det psykiske arbejdsmilja

e Atpraesentere resultaterne og gennemfgre en feelles
opfelgning pa (evt. udvalgte) resultater med
medarbejderne

e Atudarbejde en prioriteret handlingsplan samt sikre
forankring og evaluering
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Trivsel heenger ngje sammen med at kunne udfgre et
meningsfuldt arbejde sammen med gode kolleger i
velfungerende rammer.

Ved at serge for en god, tillidsfuld og faelles dialog om trivsel i
tilknytning til jeres kerneopgave, er trivselsarbejdet godti gang.

Det er vigtigt, at der bliver fulgt op med konkrete initiativer pa
jeres arbejdsplads, og at | bruger anledningen til at drafte og
arbejde med jeres trivsel lokalt. En trivselsundersggelse, der
ikke bliver efterbehandlet pé arbejdspladsen, kan have
negativ effekt pa den generelle trivsel pa arbejdspladsen og
skabe frustration.

Efter | har modtaget rapporten, som er en del afjeres
kortleegning, kan | drefte:

e Viser den ny trivselsundersggelse/kortlaegning, om der
er sket en forbedring pé de spargsmal, som relaterer sig
til jeres indsatsomréader efter sidste
trivselsundersggelse?

Vurder og analyser resultaterne i MED og |
ledelsesgruppen

Nar | har rapporten, skal | drgfte resultaterne i MED.
Trivselsundersggelsen indeholder en raekke spgrgsmal om
ledelseskvalitet og vurderingen af den naermeste leder. Derfor
er det naturligt, at der vil veere drgftelser i fx en ledelsesgruppe
omkring, hvordan der arbejdes videre med disse resultater.
Men det, der er vigtigt, er, at der er gennemsigtighed i forhold
til, hvad der draftes i hvilke fora.
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Droftelser i MED

| MED kan | bl.a. drefte felgende spargsmal:

Hvordan ser svarprocenten ud?

Er den under 60 %, skal | veere papasselige med at drage
konklusioner

Er der resultater, som er seerlig overraskende?

Er der resultater omkring det psykiske eller fysiske
arbejdsmiljg, som ikke stemmer overens med jeres
generelle opfattelse?

Hvilke forhold gnsker | seerligt at blive klogere pé - bade
i forhold til det psykiske og fysiske arbejdsmilja?

Er der resultater, der skal handles pd med det samme, fx
kreenkende adfeerd? Kraenkende adfaerd kan veere
vanskeligt selv at arbejde med pa arbejdspladsen, og
det kan veere ngdvendigt at f& professionel stotte til
dette

Er der sket en forbedring pé de spgrgsmal, som
relaterer sig til jeres indsatsomrader efter sidste
trivselsundersggelse?

Hvordan inddrager | medarbejderne i det videre
arbejde med trivselsundersggelsen?

Hvilke temaer er der allerede truffet beslutning om, og
hvordan kommunikerer | om dem?

Det kan vaere udfordrende for MED eller lederen at facilitere en
god inddragelsesproces - seerligt hvis resultaterne i
undersggelsen er ‘darlige’ eller tvetydige.

Derfor kan det vaere en god idé at s@ge statte uden for
arbejdspladsen til opfalgningen - fx hos konsulenterijeres
forvaltning eller hos Arbejdsmilje Kebenhavn.
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Inddrag medarbejderne i det videre arbejde
med resultater fra undersggelsen

Resultaterne af trivselsunders@gelsen skal drgftes i jeres MED-
udvalg.

Der er ogsé brug for, at | pé arbejdspladsen tager en dialog i de
enkelte teams og afdelinger om resultaterne af
trivselsundersggelsen.

Her kan ledere og medarbejdere sammen f& uddybet de
enkelte temaer og spergsmaél og blive klogere pé, hvad der
fungerer godt, og hvad der kunne veere brug for at handle pé
og gore anderledes fremadrettet. P4 den made kvalificerer |
Izsningerne og skaber et ejerskab pé arbejdspladsen til
udviklingen af den fremtidige trivsel.

Nar medarbejderne involveres i arbejdet med at vurdere
resultaterne, kan det skabe ejerskab og ansvarlighed i forhold til
de handlinger, som | iveerkseetter.

Overvej hvilke temaer eller spergsmal, | har seerligt behov for at
f& uddybet. P4 denne made bliver jeres mgde med
medarbejderne fokuseret pa det, som er mest betydningsfuldt
for jer.

P& www.arbejdsmiljoe.kk.dk/trivselsundersoegelse kan | hente
inspiration til- og konkrete eksempler pé opfelgende
sp@rgsmal.

Der er mange forskellige metoder til at gennemfare
dialogmedet og styre opfelgningen efterfelgende. Veelg den
form, som passer ind i jeres made at arbejde pa til dagligt, eller
s@g hjeelp hos konsulenter i jeres forvaltning eller hos
Arbejdsmilje Kgbenhavn.
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Grundlag for den gode inddragelsesproces

e Opstil klare og tydelige spilleregler og rammer for
processen

e Sgrgfordeltagelse af alle faggrupper pé
arbejdspladsen

e Tagudgangspunktijeres kerneopgave, og hvad de
enkelte trivselstemaer betyder for Igsningen af
kerneopgaven

e Hav fokus pa fremadrettede oglgsningsorienterede
handlinger

Husk at samle op og konkludere lgbende

Lav en handlingsplan og sgrg for fastholdelse og
evaluering

S4 hurtigt som muligt efter den feelles dialog ber de aftalte
handlinger integreres i jeres APV-handlingsplan, der

synligger:

* Hvilke handlinger, | seetter i gang i forhold til de enkelte
temaer

e Hvemdereransvarlige for handlingerne

e Hvornar I forventer, at de erimplementeret

e Hvornarevalueres om handlingerne har haft de gnskede
effekter?

Det er ikke alt, der skal sté i handlingsplanen. Hvis | fx har
identificeret nogle ‘lavt heengende frugter’, som | umiddelbart
gor noget ved, kan det fx blot dokumenteres i et referat.
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Nar | udarbejder jeres handlingsplan, kan | drafte:

Hvordan og hvornar | falger op pé de enkelte punkter.
Hvornér forventer |, at de enskede forbedringer er
opnéet?

Hvordan og hvornar evaluerer I?

Nogle gange vil det vaere vanskeligt at seette konkrete datoer p4,
da der méske er tale om et vedvarende indsatsomrade. Her er
deten god ide at ggre punktet til en del af jeres arlige,
strategiske arbejdsmiljgdroftelse. P4 den made far | minimum
en gang om dret drgftet, om jeres indsats virker, eller om der
skal igangseettes andre handlinger.

Vigtige ting at kommmunikere om i fase 3

Resultaterne af undersggelsen - hvad | i MED og som
ledelse ser som vigtige resultater - bédde positivt og
negativt

Hvornér | gennemfegrer en feelles draftelse og
prioritering af resultaterne

Aftaler og ansvarsfordeling pa baggrund af den feelles
dialog

Handlingsplan og plan for opfelgning og evaluering
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Guide til en god trivselsundersagelse
er skrevet til MED-udvalget, som skal sté for
trivselsundersggelsen pé arbejdspladsen.

Formélet med guiden er at give jer inspiration til,
hvordan | kan forberede undersggelsen og felge op pa
resultaterne p& en god made.

K@BENHAVNS KOMMUNE Enghavevej 82, 2450 Kgbenhavn SV

Arbejdsmiljg Kebenhavn TIf.: 3366 5766
www.arbejdsmiljoe.kk.dk
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