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Det faelles ansvar
for et trygt
arbejdsmiljo

| "Kegbenhavns Kommunes politik og retningslinjer vedr. vold,
trusler, chikane, seksuel chikane, mobning mv. (kreenkende adferd)
pé arbejdspladsen” star der tydeligt, at kreenkende adferd er
uacceptabelt, og at alle kommunens arbejdspladser skal have klare
normer og veerdier for, hvad der er god adfaerd. Ifalge politikken
skal der arbejdes méalrettet og systematisk med at forebygge
kreenkende adfeerd.

Desuden har den det steerke budskab, at alle ansatte skal behandles
med respekt og veerdighed, og at det skal vaere trygt og sikkert at
gé pé arbejde i Kebenhavns Kommune.

Alle pé arbejdspladsen har et feelles ansvar for at efterleve normer
og veerdier for god adfaerd, og ledelsen har et seerligt ansvar for at
héndtere og folge op, hvis der er forekommet kreenkende adfeerd.

Dette katalog er derfor tiltaeenkt alle jer i Kebenhavns Kommune,
der som en del af jeres ansvarsomréde har fokus pé arbejdsmiljg,
herunder seerligt ledere, arbejdsmiljgrepraesentanter (AMR) og
tillidsrepraesentanter (TR). Kataloget skal bidrage til arbejdet med
at forebygge og hdndtere kreenkende adfaerd pé arbejdspladsen.



Sadan bruger | kataloget

Ideen med dette katalog er, at | kan plukke netop de
emner og redskaber om kraenkende adfaerd, der er
relevante for jer. Uanset om | mangler grundviden om
emnet, skal tale med medarbejderne om det eller vil
beslutte, hvad | kan gere for at forebygge eller handtere
kreenkende adfaerd. | kan bruge kataloget til alle disse
emner.

Katalogets forste del indeholder definitioner pé -

og overordnede eksemplificeringer af - kreenkende
adfeerd. Dernaest finder | konkrete redskaber til det fore-
byggende arbejde, mélrettet ledere og MED/arbejds-
miljegruppe (AMG)/Trio. Der er ogsé redskaber, som
egner sig til facilitering af samtaler om kraeenkende
adfeerd i medarbejdergruppen. Endelig er der et afsnit
med inspiration og vejledning til, hvordan | som ledere
og AMR/TR hé&ndterer forekomsten af kreenkende
adfeerd pé arbejdspladsen.



Kataloget bygger péa viden og erfaring fra Arbejdsmilje
Kebenhavn og kommunens Enhed for anonym
handtering af kraenkende adfaerd og er udarbejdet i
samarbejde med Sundheds- og Omsorgsforvaltningen
(SUF) i Kebenhavns Kommune. SUF har stillet en refe-
rencegruppe med ledere, AMR og TR til rddighed, som
har tryktestet emner og @velser i forhold til forstéelse, re-
levans i hverdagen og anvendelighed.

Kreenkende adfaerd har
adskillige udtryksformer

Kraenkende adferd kan komme til udtryk i mange
forskellige handlinger. Hvordan hver enkelt af os op-
fatter en adfeerd, kan veere forskelligt, og det gor det
vanskeligt at kategorisere den neutralt og objektivt. En
adfeerd, som nogle vil finde kraenkende, kan lade andre
ubergrte. Desuden er det ikke alle handlinger, der, selv



om de opleves som ubehagelige, kan defineres som kraenkende.
Det ger i sagens natur emnet vanskeligt at navigere i. Derfor er det
vigtigt at kende den forstéelse af kreenkende adfeerd, som er aftalt
i Kgbenhavns Kommunes politik pd omradet. Det er vigtigt, at | pé
sigt seetter jer ind i hele politikken.

Feellesbetegnelsen for alle typer af kreenkende ytringer eller hand-
linger er 'kreenkende adfeerd’ (som ydermere kategoriseres som
psykisk vold). Kreenkende adfeerd er kendetegnet ved, at en eller
flere personer groft eller flere gange udseetter andre personer for
adfeerd, som af disse personer opfattes som nedveerdigende og/
eller sdrende.

Det omfatter blandt andet trusler, (seksuel) chikane, diskrimine-
rende adfeerd og mobning, som alt sammen kan volde psykisk
skade og fore til fx sygemeldinger og opsigelser. Nar der fore-
kommer kreenkende adfeerd, som pa kortere eller l&engere sigt
medferer sygdomsrisiko som felge af adfeerden, er det en over-
traedelse af arbejdsmiljgloven.

Trusler

Trusler handler om at ville gere skade pa den ansatte. De kan frem-
saettes mundtligt, fx i udsagn som “jeg ved, hvor du bor”, “jeg ved,
hvor dine barn gér i skole”, eller "hvis du ikke ger, hvad jeg siger,

sa ..". Eller de kan veere nonverbale, fx ved at vise knyttede naever.
Trusler kan ogsé veere rettet mod den ansattes venner, familie eller

ejendele.

Chikane

Chikane er situationer, hvor en eller flere personer udsaetter en
anden for handlinger, der opleves som nedveerdigende eller
sérende. Det kan fx veere ydmygelse, bagtalelse, misteenkelig-
gorelse eller forhdnelse. Chikane kan ogsé rettes mod andre pé
baggrund af fx ken, alder, minoritetsetnisk baggrund eller religigs
overbevisning.

Digital chikane

Chikane kan ogsé forekomme digitalt. Det kan veere mails, sms'er
eller Facebookbeskeder til andre med kreenkende beskeder eller
billeder. Det kan veere offentliggerelse pé internettet af private op-
lysninger, herunder private billeder, telefonnummer eller adresse,
billede eller lydoptagelser optaget enten i arbejdsmaessig eller
anden sammenhang.

Seksuel chikane

Seksuel chikane er kreenkende adfeerd af seksuel karakter eller ugn-
sket seksuel opmaerksomhed som fx bergringer i form af en hdnd
pa laret, klap bagi eller ugnskede omfavnelser. Endelig kan det



vaere trusler for at opné sex, eller fysiske overgreb af sek-
suel karakter. Alle uanset kan eller alder kan blive udsat
for seksuel chikane.

Diskriminerende adfaerd

Diskriminerende adfeerd er nedvurdering pé baggrund
af alder, kan, kensidentitet, kensudtryk, seksuel oriente-
ring, etnicitet eller religigs overbevisning. Det kan vaere
forskelsbehandling, altsé at nogle hhv. opnér fordele
eller bliver forbigéet eller ekskluderet fra feellesskabet
pa baggrund af alder, ken mv. Eller det kan veere ned-
saettende bemaerkninger, han eller latterliggerelse.

Mobning

Mobning er, nar en eller flere personer regelmaessigt
og over leengere tid — eller gentagne gange — pé grov
vis udseaetter en eller flere andre personer for kreenkende
adfeerd, som af personen der oplever det, opfattes som
sarende eller nedveerdigende. Adferden kategoriseres
som mobning, ndr de personer, som adfaerden rettes
mod, ikke er i stand til at forsvare sig effektivt imod den.
Mobningen foregér systematisk imod de samme
personer eller grupper af personer.

Varighed, hyppighed og
kontekst

| definitionen af de forskellige typer af kreenkende ad-
feerd leegges der i nogle sammenhaenge fx ved mob-
ning vaegt pé varighed og gentagen adfeerd. Men kraen-
kende adfeerd kan forekomme pd mange méder. Det kan
veere en eller flere personer, der kraenker forskellige per-
soner pa skift. Det kan foregd med eller uden systematik
med hensyn til, hvem der udgver kraenkende adfaerd, og
hvem der udseettes for det. Det kan foregd i sammen-
haeng med konflikter, hvor personer gensidigt kreenker
hinanden. Eller det kan veere enkeltstdende tilfeelde.

Husk, at ikke alt, der
opleves mindre positivt, kan
defineres som kraenkende
adfaerd. Der skal pa en
arbejdsplads vaere plads til:

e Enfaglig diskussion og
faglig feedback

e Udovelse af ledelses-
retten

e Uenigheder elleren
konflikt.

Hvis adfeerden ikke falder
ind under definitionerne af
kreenkende adfaerd, som be-
skrevet i dette kapitel, er det
blot en almindelig handling
pa arbejdet.




Det vigtige aspekt her er, at det er den enkeltes op-
levelse af at veere udsat for kraeenkende adfeerd, der
er det centrale. Uanset om adfaerden ikke var ment
sarende, men blot var ubetseenksom. Med andre

ord, s& har effekten af adfeerden mere veegt end
intentionen bag.

En god arbejdspladskultur er et
vaern mod kraenkende adfaerd

Arbejdspladsens kultur har betydning for, om
kraeenkende adfaerd florerer. Kulturen, forstdet som
normer og veerdier for, hvordan man omgés hinanden,
kan enten fremme eller heemme kreenkende adfeerd.
Det handler nemlig ikke s& ofte om seerlige enkeltsager,
men oftere om, at kraeenkende adfeerd af mange grunde
kan opsté i samarbejdet.

Vivil alle gerne tilhgre arbejdspladsens feellesskab

og gér ofte langt for at felge de skrevne og uskrevne
regler for, hvad der skal til for at veere en del af dette
feellesskab. Derfor kan vi komme til at sige noget uhen-
sigtsmaessigt eller handle pd en made, der kan opleves
kreenkende: Vi gar med pé en dérlig joke. Tier, hvis der
siges noget nedgerende, eller far selv sagt noget, der
gor en anden ked af det. En kultur med tydelige normer
for, hvad en ordentlig og respektfuld omgangstone er,
medvirker positivt til at beskytte alle mod bade at udave
og at blive genstand for kreenkende adfeerd. Den bedste
forebyggende indsats ligger i at sikre det gode arbejds-
miljo karakteriseret ved sikre og trygge arbejds-
feellesskaber.

Fordelen ved den forebyggende indsats er, at de risiko-
faktorer, der er forbundet med kraenkende adfeerd, ogsé
har en sammenhaeng med andre tegn pé mistrivsel, fx
stress, sygemeldinger og ugnskede opsigelser. Nar |
arbejder forebyggende, bidrager | altsa til at skabe en
attraktiv og robust arbejdsplads pé flere parametre.

| kataloget finder | redskaber til samtaler om kulturen
i arbejdsfeellesskabet fx om jeres humorkultur, om-
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gangstone, hvordan | kan saette graenser pé respektfulde méader,
samt hvordan | kan opgve tryghed til at tale sammen p& en god
made, nar kreenkende adfaerd finder sted. Det kan alt sammen bi-
drage til at styrke kulturen pé arbejdspladsen og veerne imod, at
kreenkende adfeerd finder sted.

| kan fx:

Seette emnet pd dagsordenen i MED/AMG/Trio

e Tage en felles droftelse pa afdelingsmader med fx dialogkort
(se side 36), se filmen om emnet (se side 33) eller bruge an-
dre metoder fra dette katalog

e Udarbejde aftaler for den gode tone og professionelle adferd
hos jer (se side 55)

e Gore emnettil en del af jeres onboarding af nye medarbejdere
og forteelle om jeres forebyggende tiltag samt om jeres prin-
cipper for, hvordan | hdndterer en henvendelse om kraenkende
adfeerd

e Forberede fester omhyggeligt (se side 62)

e Klarleegge og aftale roller med MED/AMG/Trio ift. kreenkende
adfeerd;

- Hvor leenge kan AMR holde en fortrolighed, far man gér
til leder?

- Hvordan foregar det, hvis en medarbejder henvender sig?

e Formidle til medarbejderne, hvad de kan forvente af jer ift. jeres
roller og de tiltag, der sker efter en henvendelse om kraenkende
adferd. S& er det langt mere sandsynligt, at de henvender sig
til jer om emnet.

Det kan veere sarbart at tale om
kraenkende adfaerd

Nar | arbejder med et emne som kraeenkende adfeerd, er det vigtigt
at huske p4, at der kan veere medarbejdere, som har oplevelser
med kreenkende adfeerd inde pé livet. Det gor det ekstra vigtigt at
have gode spilleregler for, hvordan | taler om emnet sammen.
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Nar | taler om omgangstonen ijeres arbejdsfeellesskab, kan | evt.
lade jer inspirere af denne liste over gode spilleregler for sam-
talerne:

e Veern om den gode tone, saerligt nér | taler om kreenkende
adfeerd

e Lad historierne blive i rummet
e \Veaer nysgerrig pa andres input og giv plads til forskellighed

e Blivpa egen banehalvdel - tal om egne oplevelser, gengiv ikke
andres, og veaelg et neutralt sprogbrug.

Som medeledere eller facilitatorer af samtalen skal | ogsé veere
parate til at handle, hvis der opstar felelsesmaessige reaktioner
eller ophedede diskussioner, der hindrer, at | kan lytte dbent til
hinanden. Fx kan | aftale, hvem der tager sig af vedkommende,
hvis en medarbejder bliver ked af det. Eller hvem der tager ordet,
hvis en medarbejder far sagt noget, der er "over stregen”.

For mange kan det veere naerliggende at taenke, at man vel bare
kan sige fra over for kreenkende adferd, og sé behgver den ikke at
veere leengere. Men der er ofte meget pa spil i feellesskabet, som
ger det vanskeligt at g imod stremmen som enkeltpersoner og
sige fra over for adfeerd, der kan opleves kraeenkende - og ikke alle
har lige nemt ved at sige fra.

Det kan ogsé forekomme, at en eller flere medarbejdere

reagerer tydeligt afvisende over for overhovedet at bringe emnet
pa bordet. Det kan veere, de siger: “Sa kan man jo aldrig sige noget
som helst!” eller lignende saetninger.

Her bliver opgaven som leder at rumme forskellige perspektiver
og tage dialogen, ogsd med de medarbejdere, der ikke er begej-
strede. Overvej fx: Hvad kan ligge bag medarbejdernes reaktion?
Méske er de uenige i, hvordan man ser pé kreenkende adfeerd?
Eller kunne de veere bekymrede over emnet, pa grund af den
made de selv hidtil har ageret pa? Der er mange fglelser for-
bundet med en oplevelse af, at man er pé den "forkerte” side af
samfundsudviklingen. Netop de medarbejdere, der reagerer sa
tydeligt, er ofte dem, der vil have godt af rolige og nuancerede
samtaler om emnet kreenkende adfeerd. S& medmindre der er en
adfeerd, som kalder pé tjenstlige samtaler, er det mest menings-
fuldt at tage stille og rolige snakke om emnet, nér lejligheden
byder sig.
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Redskaber til
forebyggelse
af kraenkende

adfaerd

For leder, MED/AMG/Trio







Undersog
organisationens
risikofaktorer for
kreenkende adfaerd

De 5 folgende redskaber er velegnede
til at tjekke og styrke jeres arbejdsfeelles-
skab, sa det er bedst muligt beskyttet
imod, at kreenkende adfeerd opstar:

Tjek robustheden i jeres organisation ift.
kraenkende adfaerd

Faelles forstaelse af hvordan vi arbejder
og er fravaerende

Tag temperaturen pa jeres omgangstone
Tjek jeres humorkultur

Saet spot pa dig selv og dine reaktioner
ift. kreenkende adfaerd
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Redskab 1: Tjek robustheden i jeres

organisation ift. kreenkende adfaerd
Til MED/AMG/Trio og ledere

Introduktion til redskabet

Redskabet hjeelper jer med at kortleegge, hvor robust jeres
arbejdsmiljg er i forhold til forekomsten af ugnsket og graense-
overskridende adfeerd. Ved at gennemgé og besvare spargsma-
lene under hvert af de fire organisatoriske omrader, far | en status
P4, hvor | er godt med, og hvor | ber prioritere at seette ind med
handling. De fire omrader er:

¢ Kompetentledelse

e Detorganisatoriske sikkerhedsnet

e Drift og organisering af arbejdet

e Kultur, kommunikation & omgangstone i arbejds-
faellesskabet

Sadan gor |
Tid: ca. 1-2 timer

1. Gennemgang

Forhold jer til alle spgargsmal under hver kategori pé den felgende
side, og seaet kryds ud for de emner, hvor | endnu ikke har klare
procedurer, tilgange eller svar.

2. Prioritering
Kig pé jeres krydser, og dreft hvilke der udger en seerlig risikofaktor,
hvis ikke de forebygges. Udveelg disse.

3. Forebyggende tiltag

Draft nu, hvilke tiltag der vil kunne forebygge, mindske eller helt
fierne de udvalgte risikofaktorer. Draft ogsad, om det er tiltag, | selv
vil kunne gennemfare, eller om | har brug for statte i processen, fx
fra HR, andre i forvaltningen eller Arbejdsmiljg Kebenhavn.

Lad arbejdet blive en del af jeres systematiske APV-arbejde, med
konkrete aftaler for, hvad neeste skridt bliver, og hvornar | felger op.

Kompetent ledelse

Kompetent ledelse indebeerer, at ledelsen gér forrest og er bevidst
om sin egen position som rollemodel for en tryg arbejdsplads-
kultur. Som leder skal man veere i stand til at hdndtere haendelser
med kreenkende adfeerd pé ordentlig og retfeerdig vis.
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[]

1 O O @O

v

Har ledelsen tilstraekkeligt kendskab til, hvad
kreenkende adfeerd er, samt muligheder for handte-
ring, hvis det opstar? Eller er der behov for at ind-
hente mere viden, fx ved at kontakte Hotline om
kreenkende adfeerd eller Arbejdsmiljg Kebenhavn?

Har ledelsen kendskab til lovgivning, Arbejdstil-
synets bekendtgerelse og Kebenhavns Kommunes
politik som omhandler kreenkende adfaerd?

Har ledelsen traening i konflikthdndtering og i at
gennemfgre svaere samtaler?

Har ledelsen klart signaleret eller italesat, at
kreenkende adfaerd ikke accepteres?

Har ledelsen klart signaleret eller italesat hvilken
adfeerd, der snskes?

Er ledernes egen adfeerd rollemodel for respekt og
professionalisme? Ift. deltagelse i sociale arrange-
menter, den daglige ledelse, humoren og om-
gangsformerne i det hele taget?

Det organisatoriske sikkerhedsnet

Dette handler om at indarbejde forebyggelse i de
baerende strukturer pa arbejdspladsen og sikre, at
politikker om og arbejdsgange for hdndteringen af
kreenkende adfeerd er kendte og tilgeengelige, hvis
en konkret episode skulle opsta.

[]

Har arbejdspladsen feelles veerdier/normer for op-
forsel imellem kolleger, fx retningslinjer for adfeerd
(enten Kgbenhavns Kommunes, forvaltningens el-
ler evt. lokale aftaler)?

Hvordan orienteres praktikanter/vikarer/nye med-
arbejdere om disse retningslinjer og aftaler?

Er der udformet en specifik politik for kreenkende

adfeerd pé arbejdspladsen, eller benyttes
Kebenhavns Kommunes overordnede politik?

17




[]

[]

Drift og organisering af arbejdet

Kender medarbejderne til politikken for kraenkende
adfeerd og ved, hvordan de far adgang til den?

Er der mulighed for at henvende sig af flere forskel-
lige kanaler (leder, TR eller AMR) for at sikre tryg-
hed og tilgeengelighed, hvis der har veeret en haen-
delse med kreenkende adfeerd?

Er der i overordnede traek tydelighed om, hvordan
en henvendelse hadndteres, og hvad naeste skridt vil
veere, hvis en haendelse tages op?

Er der rutiner eller aftaler for, hvordan der fglges
op pé de forskellige parter i sager med kreenkende
adfeerd, og evalueres haendelser efterfglgende i
MED/AMG eller Trio, sé leering kan bruges til fore-
byggelse?

Kender leder, AMR og TR relevante stgttemulig-
heder til bergrte parter i heendelser med kraenken-
de adfeerd (fx Tidlig Indsats, Hotline om kraenkende
adfeerd)?

Er der tydelige retningslinjer for, hvordan det
h&ndteres, hvis man som medarbejder oplever
greenseoverskridende adfaerd fra borgere/péreren-
de/eksterne samarbejdspartnere? Fx for hvornar
man kan afslutte en kontakt, eller hvornar man bar
inddrage en leder, koordinator eller en kollega?

Er der arbejdsopgaver, hvor medarbejder er alene
med borgere/pérgrende/ eksterne samarbejds-
partnere, som kunne udggre risikosituationer?

At fokusere pé organisering og drift handler om at ska-
be tydelighed om og kendskab til roller og forventnin-

ger til arbejdet, for at sikre et arbejdsmilje med hgj psy-
kologisk tryghed.

Er roller og ansvar i den daglige opgavelgsning
tydeligt beskrevet og kendt af alle?
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D Er der tydelighed om hvilke befgjelser og ansvars-
omréder, der ligger i seerlige roller, fx koordinator,
tovholder eller projektleder, og hvad der ligger hos
den enkelte medarbejder eller hos leder?

D Er der tydelighed om den position og magt, som
seerlige funktioner, fx koordinator, tovholder eller
projektleder indebaerer, og de hensyn det kan
kraeve?

D Er der en generel forstéelse for de forskellige op-
gaver, som medarbejderne lgser, og hvordan der
prioriteres? Eller er der nogen, der bliver frustrere-
de, hvis en kollega fx udgéar af driften for at lafte
administrative opgaver eller lignende?

D Er der opgaver, der kan opleves saerligt sveere eller
kreevende af medarbejderne? Hvordan fordeles de
og hvordan begrundes fordelingen?

D Hvis | er et tveerfagligt arbejdsfeellesskab, er | sd i
stand til at seette kerneopgaven i centrum uden
seerligt fokus pa enkelte fagligheder, og kan | der-
med veerdsaette hinandens faglige kompetencer og
bidrag?

D Bliver travlhed i organisationen lgst i feellesskab, el-
ler stdr den enkelte medarbejder eller afdeling ale-
ne med at finde en lgsning pa problemet?

D Hvis | pé arbejdspladsen har kontakt til borgere/
paregrende/eksterne samarbejdspartnere, hvordan
taler 1 sé i personalegruppen om situationer, hvor
kontakten har vaeret ubehagelig eller upassende?
Er det noget | kan tale om, eller ser | det som en "del
af jobbet"?

Kultur, kommunikation og omgangstone i
arbejdsfaellesskabet

En staerk kultur er kendetegnet ved, at der er plads til
at veere uenige eller forskellige sammen, ndr man lgser
kerneopgaven. Og at der er forstéelse og respekt for, at
folks greenser er forskellige, nar det kommer til fx
samveer og humor.
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D Hvordan er man stillet som medarbejder, hvis der

er noget, man finder sveert i opgavelgsningen? Er
der en kultur for, at | beder hinanden om hjeaelp og
tagerjer tiden til sparring?

Er der tradition for at give feedback pé en konstruk-
tiv og respektfuld made?

Hvilke fysiske og organisatoriske rammer har | for at
veere sammen i arbejdsfaellesskabet? Er der plads
til at veere sammen til frokost? Og er der made-
strukturer eller opgaver, der ngdvendigger
samarbejde?

Har | en ordentlig og respektfuld omgangstone i
hverdagen, ift. hvordan | taler til og om hinanden
eller om andre afdelinger?

Kan alle tale med hinanden, eller er der nogen som
ikke er med i feellesskabet?

Hvordan handteres uenigheder - bliver de taget i
de rette sammenhaenge?

Omhandler humor hos jer fx drilleri eller at gore
grin med hinanden? Hvis det gor, er det sé altid de
samme personer, der drilles?

Hvilken form har humoren hos jer? Tager den ud-
gangspunkt i at kategorisere hinanden efter ken,

etnicitet, alder eller lignende?

Er der rum til at sige fra, hvis | ikke finder kommen-
tarer eller drillerier morsomme?
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Alt efter hvad | kommer frem
til i jeres afdaekning, kan |
arbejde videre med nogle af
de andre redskaber i katalo-
get. | kan ogsa ga dybere ind
i tankegangen om robusthed
i kataloget "Organisatorisk
robusthed".

Find kataloget her:

www.arbejdsmiljoe.kk.dk/or-
ganisatorisk-robusthed

Omraderne i dette katalog

er ikke helt de samme som i
robusthedskataloget - men
leener sig op ad detien grad,
sa det kan veere meningsfuldt
at bruge det.

@nsker | sparring om, hvor-
dan | garvidere, kan | ogséa
kontakte Hotline om kraenken-
de adfeerd, tif. 7370 8540



http://www.arbejdsmiljoe.kk.dk/organisatorisk-robusthed
http://www.arbejdsmiljoe.kk.dk/organisatorisk-robusthed

Redskab 2: Feelles forstaelse af hvordan

vi arbejder og er fraveerende
Til MED/AMG/Trio

Introduktion til redskabet

Redskabet kan hjaelpe jer med at identificere situationer, hvor
manglende klarhed om praksis, fagfaglige forventninger eller reg-
ler og retningslinjer kan medfare misforstaelser, som kan fore til,
at handlinger kan blive opfattet som kreenkende adfserd. Desuden
kan | beslutte, hvor en indsats kan veere gavnlig.

Sadan gor |
Tid: ca. 30 min.

De fleste har oplevet at fele sig uretfeerdigt behandlet pa arbejdet
fx ved kritik af opgavelgsningen, tvivl om ens bidrag eller irette-
saettelser. Uanset tonen fra den, der taler med en, kan man opleve
samtalen som kreenkende. Men nogle gange far man denne feed-
back, fordi man ikke kender til regler, arbejdsgange eller
lignende. Det kan undgéas. For kritik og uenighed er

ikke i sig selv kreenkende adfaerd. Nar fx retningslinjer péatales,
handler det om at sikre god service til

borgerne og et velfungerende samarbejde.

A: Ga sammen 2 og 2 (ca. 15 min., gerne leengere). Se pa over-
sigten pa naeste side og overvej:

e Erderomréder, hvor der mangler viden i organisationen, og
hvor en indsats for at ege viden kunne hjelpe til at afveerge
misforstaelser og reducere uklarheder?

e Hovisja: Overvej, hvordan | kan ege medarbejdernes viden, fx
ifm. on-boarding eller i dagligdagen? Kom med konkrete for-
slag.

B: Alle ved madet taler sammen (ca. 15 min., gerne leengere)

e Hvilke omrader har | fundet, hvor der er mulige uklarheder
eller rum for misforstaelser?

e Hvad kan | helt konkret ggre ifm. on-boarding eller i daglig-
dagen?
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Hvem har ansvaret for, at det sker, og hvordan falger
| op? Skriv de tiltag, | beslutter, ind i jeres APV séle-
des, at det er klart, hvem der ger hvad (og hvornar).

Faelles retningslinjer for \

Feriesnsker, fri ved
hgjtider

Syge- og raskmelding
, Afspadsering

~—

=

Eksterne krav og regler\';

Dokumentation i
feelles systemer

Faelles koordinering af
borgers/sagers forlgb

Vi plejer...
men ved alle

Rapportering af procesfejl,
magtanvendelse, eller
utilsigtede haendelser

Krav ift. besag
og ydelser

GDPR

Arbejdsgange

Principper for fordeling af
opgaver, klasser, borgere,
sager og omrader.

Fagfaglige forventninger

Viden om feelles faglige
standarder

Viden om aftalte
leverancer, kvalitetsniveau

Principper om
tavshedpligt/fortrolighed

Mader at afholde mader

Kliniske feerdigheder

Hvordan vi er sociale
sammen

Hygienjneprincipper /
Vi
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Redskab 3: Tag temperaturen pa

jeres omgangstone
Til ledere, MED/AMG/Trio

Introduktion til redskabet

| kan i dette redskab tage temperaturen pé jeres om-
gangstone. Passer den til jer? Skal den aendres? Om-
gangstonen bliver ofte karakteriseret med beskrivelser
som fx “rummelig”, "hard men hjertelig” eller “afslappet
og humoristisk”. Nogle siger "vi har en r4, men hjertelig
tone” og mener, at man kan veere direkte, men at deter
godt ment. Der er som udgangspunkt ikke noget facit
for den "rigtige” omgangstone. Det vigtige er, at alle kan
veere i og trives med tonen, og at den lezbende afproves.
Nar et team fx vokser eller forandrer sig, kan det veere, at
tonen ikke mere passer til det team, man er nu.

Det var dejligt, du kunne tage ™\
over pd at yde service til
afdelingen, imens jeg var pa
ferie. Nu har du vel som
saedvanlig vaeret alt for sod ved
dem? S4 jeg igen skal minde
dem om det aftalte
serviceniveau?

Jeg kan jo ikke “\
lade vaere.
Du kender mig. JJ

f Eller.. mener hun
det virkeligt?

Hvorerdet Y )
hyggeligt, at vikan \ .
drille hinanden

I
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Sadan gor |
Tid: ca.30 - 45 min.

A: Tal sammen alle sammen (ca. 25 min.):

Se pé barometeret og snak om jeres tone: Hvor ligger |
pa skalaen? Tag jer gerne tid til at teenke alene over det
forst og skriv selv et tal fra termometeret, som viser,
hvor | synes, tonen ligger. Sammenlign derefter jeres tal
og snak om tonen.

I bruger en del humor, ironi og sarkasme. Der siges
hdrde ting, som dog ikke menes hdrdt. Der er forskel-
lige uudtalte aftaler om, hvem der md sige hvad til
hvem. Man kan fx rulle med @jnene eller grine, nar
nogen taler. Det tager tid at komme ind i den faelles
tone og nye undrer sig ofte, over det der siges. Der
"ryger finker af fadet" og opstdr misforstdelser. Men
det er tit sjovt.

I har forskellige kulturer hos jer. Nogle har en seerlig ———
humor og tone, som de dyrker, nar de er sammen.

De kan for sjov fx fjerne hinandens ting, skubbe til
hinanden eller lignende. Alle ved, at "sddan er de”,

og mange har det ok med det. Andre kan mdske blive
stedt, hvis de harer noget, som er hardt sagt eller

en grov vittighed. Det er ikke sikkert. Ellers er tonen

meget almindelig uden kant.

I har en ret ens humor og omgangstone alle sam-
men. Der er ikke en scerlig kant i tonen eller humoren,
men der kan da blive sagt noget, der ikke er helt pas-
sende ift. de nye samfundstendenser (#metoo, etc.).
Men ofte ved folk det godt og siger "ajj, det er bare
for sjov” eller "tag det ikke alvorligt” for at vise, at de
godt ved, at det kan vaere for meget. Men er det godt
nok?

I siger tingene, som de er og er meget papasselige
med at sige det pd en mdde, sd ingen bliver stadt. |
teenker, inden | taler. | er opmaerksomme pad valg af
ord, ndr | taler med nogen, s& de kan forstd jer. Fx
dem der ikke har dansk som hovedsprog. De vittighe-
der, der laves, er meget ufarlige og steder ingen. Hvis
I siger noget, som I tror er “over stregen” eller stader
en kollega, sd sparger | ind til det for at vaere sikker.
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B: Overvej sammen (ca. 10 min.):

Hvis | nar frem til, at der er noget ved tonen, der skal arbejdes
med, sé se pé redskaberne i dette katalog, og overvej hvilke der
bedst kan hjeelpe jer videre. Dette kan evt. fortseettes i et udvalg.

Her er lidt hjaelp til jeres overvejelser ift. de enkelte niveauer

Resultat

0-2: Dejligt, at | er s& papasselige. Er det ogsé sddan, nér | snakker
sammen to og to? | fortrolige grupper? Holder | s& ogsé den gode
tone?

3-5: Godt, at | har humor og fint, at | er opmaerksomme p4, at no-
get kan veere "over stregen"”. Men har alle det godt med tonen?
Vores erfaring er, at det er sveert at sige fra. Prov at fa talt om tonen
sammen for at trykteste den.

6-8: | skal tage det alvorligt, ndr en medarbejder bliver stedt af
udsagn eller handlinger. Efterprev, om det er kraenkende adfaerd
og reagér. Tal ogsd om, hvilken omgangstone | gerne vil have. En
omgangstone der rummer alle.

8-10: Hvis | vil beholde denne omgangstone, skal | veere helt sikre
pé, at alle kan lide den. | skal gere jer meget umage med at intro-
ducere nye til tonen. Vid, at det er en risikabel omgangstone som
kan skabe konflikter, splid og i veerste fald opsigelser.
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Redskab 4: Tjek jeres

humorkultur
Til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Humor styrker arbejdsfellesskabet og lafter stemningen.
Det kan veere styrkende at finde feellesskab i at kunne se
det let absurde eller komiske i forskellige situationer.
Men humor kan ogsé veere ekskluderende, sdrende og
nedladende. Den kan fx veere praeget af ironi eller sar-
kasme. Den kan handle om at ggre grin med nogen eller
noget. Det kan veere, nogen griner indforstdet sammen
af noget, en tredje kollega ikke er indviet i. Redskabet
hjeelper jer med at finde frem til, om der er risici ved
jeres humorkultur.

Redskabet kan bruges i en afdeling eller et team, fx pa
et personalemgde.

Pa bekostning af andre?

Udstillende eller
nedvaerdigende?

@genavne eller
keelenavne?

Hvilke risikofaktorer  i,.iydigteller
kunne der vaere i ‘ambivalent?
vores humor \

En snert af ondskab?

Ekskluderende eller
indforstaet?
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Sadan gor |
Tid: ca. 45 min.

A: Del jer ind i grupper a ca. 3-5 personer (ca. 30 min.)
Draft de nedenstdende spargsmal:

e Hvad kan veere gode eksempler p4, at vores humorer
inkluderende?

e Hovilke risici kunne der veere i vores humorkultur (se billedet pa
forrige side)? Neevn gerne eksempler, men ingen navne. Pas
pé ikke at haange nogen ud. Hvor hyppigt og hvor vedvarende
sker det?

e Hvad skal vi give slip pa, og hvad skal vi ggre mere af for at sikre,
atvi har en inkluderende humor med plads til alle i arbejds-
faellesskabet? Skriv jeres svar pa dette spergsmal pa post-it's
eller pé en flip over.

B: Hver gruppe praesenterer deres forslagi en
opsamlende samtale i plenum (ca. 15 min.)
Tips til at gennemfgre samtalen:

e Lyttil hinanden og vaer varsomme med at demme hinandens
humor

e Narl bringer eksempler pa banen, sd naeevn ingen navne.

e | behgver ikke at veere enige om, praecis hvad der er sjovt eller
ej. Det er vigtigere, at | opdager, at jeres humor godt kan veere
forskellig

e Narlfremleeggeriplenum, kan de sidste grupper ngjes med at
naevne dét, der endnu ikke er neevnt, sé | undgér gentagelser.

Alt efter resultatet af samtalerne beslutter | det videre forlgb. | kan
tage det med i MED/AMG/Trio og de kan arbejde endnu mere
grundlaeeggende med kortleegning af kulturen pé arbejdspladsen
med metoden "Tjek robustheden ijeres organisation ift. kraeenkende
adfeerd” pé side 16. | kan ogsé blot haenge resultatet op i afdelingen
i et stykke tid, for at medarbejderne bedre husker de snakke,

| havde.

Det er vigtigt, at | pad dagen fortaeller om - og i givet fald hvordan
og hvornar - der felges op pé dagens samtale.
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Redskab 5: Saet spot pa dig selv og dine

reaktioner ift. kreenkende adfaerd
Til individuel brug for ledere, AMR, TR eller medarbejdere

Introduktion til redskabet

Arbejdsfeellesskabet udgeres af de mennesker, som er pé arbejds-
pladsen. Samtidig med, at vi er der for at udfere vores opgaver,

er vi der ogsd som hele mennesker, der pavirkes af det, der sker
omkring os og af hinanden. Derfor er det ogsé vigtigt ind imellem
at kigge pé sig selv og overveje, hvordan man selv bidrager til ar-
bejdspladskulturen. Vi har alle blinde vinkler, og det er godt at bli-
ve opmeaerksom pa sig selv og ens egen rolle.

Nar vi bliver ramt af usikkerhed eller utryghed, vil visom hovedre-
gel gere meget for at regulere og deempe folelserne, sé vi igen kan
komme tilbage til ro og ligevaegt. Denne regulering kan fx veere

at bagatellisere, afvaerge ved hjeaelp af humor, blive stille, ga til
modangreb, benagte, skabe splittelse eller idealisere. Vi reagerer
forskelligt. Redskabet er en tjekliste, som du kan gennemgé for at
taenke over dine méder at reagere pa.

Facilitering: | ber ikke leegge op til, at man skal dele sine svar med
andre.
Sadan ger du

Tid: ca. 30 min.

Start med at saette kryds ud for det, der kunne passe pé dig. Seet
en ring om de ting, du kunne gnske dig at ggre mere af.

&
x©

Kend dine blinde vinkler

|:| Jeg bruger humor i pressede situationer. Det virker ikke
altid godt

|:| Jeg er hurtigtalende og kan virke mere direkte, end jeg @nsker
|:| Jeg kan have sveert ved at konfrontere andre, og viser min

irritation/misbilligelse med kropslige signaler, der kan virke
nedgerende (fx sukke, vende mig bort)
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Jeg kan komme til at veere bagatelliserende: “Det var da ikke sé&
slemt”, "Hun mente det ikke sddan”

Jeg antager, at vi kender hinanden, og glemmer at nye eller
andre kan opleve ting anderledes

Jeg kan selv lide grov humor og meget direkte tale. Jeg kan
glemme, at andre har det p4d en anden méde

Jeg kommer til at fokusere mere p4, hvordan det, der skete,
var ment end pé effekten og oplevelsen hos modtageren

Jeg venter for lenge med at f& talt om ubehagelige situatio-
ner

Jeg kan virke mere markant og direkte, end jeg selv tror

Jeg er konfliktsky og vil hellere udholde ubehag end at sige
fra.

0o o o o o O

Kend dine advarselssignaler, som opstar, nar du bliver for
presset
Signalerne er tegn p4é, at du mister neerveer, tdlmodighed eller
situationsfornemmelse

Jeg bliver kort for hovedet

Jeg taler mere, end jeg lytter

Jeg demmer eller tolker hurtigt. Kan teenke: “Ah nej, ikke nu
igen” og lukker lidt ned for situationen

Jeg bliver optaget af at komme videre frem for at forsta
Jeg forlader situationer/steder, hvis det bliver for ubehageligt
Jeg kommer til at ignorere nonverbale signaler hos andre

Jeg skifter emne for at stoppe situationen

O R N B

Jeg "fryser” og reagerer slet ikke.
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Kend dine strategier for at finde tilbage til ro i en anspaendt
situation

[]
[]
[]

1 O O @O

[]

Jeg traekker vejret dybt 2-3 gange, for jeg svarer
Jeg stiller et nysgerrigt spergsmél i stedet for at argumentere

Jeg beder om et gjeblik: “Kan vi lige holde en pause?” eller
leengere tid: "Jeg vil lige teenke over det og vender tilbage i
morgen”

Jeg viser, at jeg ser effekten af mine ord: “Jeg kan meaerke, at
detjeg sagde, landede skaevt, har jeg ret?”

Jeg bruger en fortrolig kollega til at teste min forstéelse af
situationen

Jeg prover i situationen bevidst at lytte med alle sanser for
ogsé at opfange svage signaler fra andre

Jeg gor mig umage med at vise en reaktion, selvom jeg helst
ville lade veere. Siger fx fra eller i det mindste antyder en
anden holdning

Jeg gor meget ud af bevare nysgerrigheden, selvom jeg kan
meerke, at jeg hellere ville tolke situationen med det samme.

Kend dine stottepunkter; hvor finder du stette og kraft til at
handle ordentligt og professionelt, nar noget er sveert

[]

1 OO O

Jeg har en kollega, jeg kan tale sveere situationer
igennem med

Jeg vender situationen med min tillidsrepreesentant
Jeg bruger min leder, néarjeg eri tvivl

Jeg har fokus pé at bevare min ro og mentale styrke ved at
holde pauser eller andre former for restitution

Jeg arbejder aktivt pd at bidrage til en kultur, hvor man kan
sige "hov - hvordan landede det, jeg sagde, hos dig?”
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Kig pa de krydser, du har sat, og overvej:

Blinde vinkler
e Huvilke af disse méder at handle pd kunne du teenke
dig at eendre?

Alarmsignaler
e Huvilke 1-2 signaler skal du iseer vaere opmeaerksom péa
i hverdagen? Hvad kunne du ggre i stedet?

Strategier
e Huvilke 1-2 strategier skal du iseer veere opmeaerksom
pa at bruge i hverdagen?

e Hvordan ger du det?

Stottepunkter
e Hvem eller hvad stgtter dig og bruger du det nok?

Overvej samlet set
Hvad kunne vaere et farste lille mikroskridt, du kunne
foretage dig?

Du kan veelge at tale dine overvejelserigennem med en
fortrolig kollega eller én, du kender privat. Det kraever
mod at dbne op om egne utilstreekkeligheder, men kan
veere meget givende og udviklende.
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Tal sammen om
graenser, god
kommunikation og
vaerdier i arbejds-
feellesskabet

De 9 folgende redskaber er velegnede
til at finde konkrete mader at fremme

en ordentlig og respektfuld samarbejds-
kultur, hvor alle bliver mere skarpe pa at
kende og efterleve den rette omgangs-
form i arbejdsfeellesskabet.

Filmen "Over stregen?”
Haveovelsen

Over stregen? Tag snakken med
dialogkort

Traening i at saette graenser
Nar man er vidne til kreenkende adfaerd
Tryg kommunikation i afdelingen

Hvad siger |, hvis | hgrer en uheldig
kommentar med sexistiske eller
seksualiserede undertoner?

Samtaler om kon

Hvad siger |, hvis | hgrer en uheldig
kommentar med diskriminerende
undertoner?
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Redskab 6: Filmen

"Over stregen?”
Til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Kebenhavns Kommunes film “"Over stregen? Tag snakken
om kreenkende adfeerd" formidler de vigtigste budska-
ber om kreenkende adfeerd pa en let tilgeengelig made.
Det kan veere en god opstart pd emnet i personale-
gruppen. Filmen er udarbejdet af kommunens Enhed
for anonym handtering af kreenkende adfaerd og
henvender sig til alle medarbejdere i Kebenhavns
Kommune.

Sadan gor |
Tid: ca. 45 min.

A: Vis filmen (ca. 10 min.)

B: Giv medarbejderne mulighed for at tale

sammen 2 og 2 (ca. 10 min.) med fglgende spargsmal
som opgave: Hvad bliver du optaget af, ndr du ser
filmen?

C: Faelles samtale i hele medarbejdergruppen (ca. 25
min.): Bed medarbejderne om at dele, hvad de har talt
sammen om. Brug anledningen til at rumme de for-
skellige perspektiver og anerkend de forskellige
argumenter. Men st ogsa fast pa det grundleeggende
omkring kraenkende adfaerd, som ikke star til diskussion.
Fx at vi i Kebenhavns Kommune ikke accepterer
kreenkende adfeerd.

Formaélet med filmen er ikke , at alle er enige om de
mange aspekter af kraeenkende adfeerd. Det er meningen,
at man fér gjnene op for forskelligheden i holdningerne
i medarbejdergruppen.
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Se filmen "Over stregen?” her:

www.video.kk.dk/vi-
deo/125509776



www.video.kk.dk/video/125509776
www.video.kk.dk/video/125509776

Redskab 7: Havegvelsen
Til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Redskabet bruger haven som et billede pé arbejds-
feellesskabet. Nogle handlinger og mader at tale sam-
men pé fungerer godt og fremmer samarbejdet. Dem
kan man se p&d som havens blomster. Andre handlinger
og mader at tale sammen pé er ikke s& fremmende for
et godt samarbejde. Det kan man se pd som havens
ukrudt. Det er et nemt billede p& samarbejdet og om-
gangstonen, som de fleste intuitivt forstéar.

Redskabet inviterer til at f& talt om omgangstonen og
fa highlightet bade det, der virker, og det der skal
forbedres.

Blomster: Hvilke forme
for sprog o9 adfeerd,
som vi allerede ser hos
os, vil vi gerne have

mere af?

Skriv eksempler pa
grgnne post-it's.
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Sadan gor |
Tid: ca. 45 min.

A: Saet jer sammen i grupper a 3-5 personer

(ca. 20 min.).

Tag jer tid til en god snak om spgrgsmélene. Udfyld rede og grgnne
post-it's. Skriv sd konkret som muligt, men uden at naevne navne
eller konkrete, genkendelige episoder. Det er vigtigt, at | passer péa
hinanden i denne samtale.

B: Nar | medes hele gruppen (ca. 20 min.)

Grupperne haenger alle rede og grenne post-it's op pa to flipovers
(rede og grgnne pé hver sin). Det handler ikke om, hvem der har
skrevet hvilke post-it's men om det samlede arbejde.

Efter modet

Det feerdige resultat med de mange post-it's kan haenges op et
centralt sted, sé alle i en periode har sterre fokus pé en konstruktiv
omgangstone.

Overvej efter samtalen desuden i MED/AMG/Trio, om der skal

gores yderligere. Kalder resultatet pé at gere mere? Og i givet
fald hvad?
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Redskab 8: Over stregen?
Tag snakken med dialogkort

Til ledere, MED/AMG/Trio til brug i ledermeader,
MED-mgder eller i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

En méde at forebygge kraenkende adfaerd p4, er at tage
snakken om, hvornar noget er “over stregen” Hvad kan
man sige og gere? Hvad er ikke i orden? Dialogkort er
en made at tale struktureret om kreenkende adfeerd p4,
uden at samtalen bliver for personlig. Formaéalet med
samtalen er i farste omgang at f& blik for, hvor forskelligt
vi teenker og at leere at tale sammen om de forskellige
opfattelser for senere lettere at kunne sige til og fra.

Arbejdsmilje Kebenhavn har udviklet to seet dialogkort
med beskrivelser af situationer, der kan opsté hos jer.
Det ene handler om ugnsket seksuel opmaerksomhed,
seksuel chikane og sexisme. Det kan bruges hele aret,
men kan veere seerligt relevant fer festlige sammen-
komster. Det andet saet handler om alle andre former
for kreenkende adfeerd (fx mobning, diskrimination og
chikane).

Sadan gor |

Inden madet
Tid: ca. 30 min.

Begge saet dialogkort er inddelt i kategorierne:

Mellem ansatte

Fra borgere

Eksterne samarbejdspartnere
Til ledere.

COw»

Udveelg den eller de kategorier, som | gnsker at arbejde
med. Ikke alle dialogkort er relevante pa alle arbejds-
pladser eller til alle formal. Tag de kort eller kategorier
ud, som ikke er relevante hos jer, fer | gar i gang. Dialog-
kortene kan | rekvirere ved at kontakte Arbejdsmiljz Ka-
benhavn via overstregen.kk.dk eller find en printversion
pa vores hjemmeside via QR-koden. | kan tage ét kort
pa flere forskellige mader eller mange kort pa ét made,
som her:
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Pa modet
Tid: ca. 45 min.

A: Rammesat magdet (ca. 5 min.)

Praesentér formal samt tidsrammme, og hvordan | vil arbejde videre
efter mgdet (er det blot en snak eller skal snakken brugesi et
videre forlgb?).

B: Saet jer sammen i grupper a 3-6 personer

(ca. 30 min.)

Hver gruppe far et seet kort og udpeger en tovholder, som noterer
gruppens pointer pa store post-it's til den feelles opsamling. Husk
at sige, at formalet med samtalen ikke er at blive enige om udsag-
nene pé kortene, men at | f&r &bnet op for samtalen om greenser og
de forskellige synspunkter. Dialogkortene leegges i en bunke eller
spredes ud midt pd bordet i hver gruppe.

Veelg én, der skal starte med at traekke et tilfeeldigt dialogkort fra
bunken, som derefter leeses op. | kan veelge at springe et kort over,
hvis det ikke passer til jer.

Drgft den beskrevne situation med udgangspunkt i de 4 spargs-
mal langs kortets kanter: Hvad vil du teenke? Hvad vil du gere?
Hvad vil du sige? Hvad kan vi gere pé arbejdspladsen? Det er helt
ok ikke at né alle spgrgsmaélene.

Traek kort pa skift, indtil den aftalte tid er géet.

C: Tovholderne praesenterer gruppernes pointer i en falles op-
samling (ca. 10 min.)

Efter modet

Overvej efter mgdet desuden i MED/AMG/Trio, om der skal geres
yderligere. Kalder resultatet péd at gere mere? Og i givet fald hvad?
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Redskab 9: Treening i at saette graenser
Til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Redskabet er smé gvelser, som bidrager til at teenke over graense-
saetning og til slut at overveje, hvordan man kan sige fra hos jer pa
en god méde. Graensesatning forbindes nemlig ofte med noget
hardt. At sige “hertil og ikke laengere”. | praksis handler professi-
onelle graenser om at passe pé relationen og samarbejdet. Ikke
om at afvise den anden. Vi har alle forskellige greenser, og der skal
veere plads til forskellighed.

Det er vigtigt, at det er muligt at sige fra, uden at skulle veere
bekymret for, om det far negative konsekvenser péa arbejds-
pladsen. Vi skal kunne tale om fejl, om usikkerheder og om at
have brug for hjeelp. Graenser kan overskrides bade tydeligt og
diskret, fx gennem humor eller tavshed. Mange lader deres graen-
ser overskride af frygt for at miste feellesskabet eller at virke sart,
men det er afggrende, at man ikke undlader at reagere bare for at
fremstd robust.

At seette graenser skaber derimod tryghed og klarhed for begge
parter, og det kan geres nysgerrigt og afveebnende ved at stille
uddybende spargsmaél, som giver ansvaret tilbage til modparten.
Samtidig er empati og graensesaetning ikke modsaetninger; man
kan sagtens have forstaelse for en presset kollega og stadig sige
fra. Professionel greensesaetning beskytter samarbejdet, og i nogle
situationer er det mest konstruktive at afbryde en samtale midler-
tidigt for at vende tilbage senere.

Sadan gor |
4 gvelser & ca. 15 min. til brug pé et eller flere mgder. Veelg den
gvelse, der er relevant for jer.

A: Nar graensen ikke blev sat (ca. 15 min.)

Tal sammen to og to: Teenk kort hver isaer over, om du har oplevet
en situation, hvor du ikke fik sat en tydelig graense? Teenk over, om
det er en situation, du vil tale om i dag. Ellers veelg en anden
situation. Del kort med hinanden:

e Hvad skete der?

e Hvilke konsekvenser havde det for dig og for sam-
arbejdet med den anden person?
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B: Nar det lykkedes at sige fra (ca. 15 min.)

Tal sammen to og to: Teenk kort over, om du har oplevet en
situation, hvor du fik sat en graense pa en god made?

Del kort med hinanden:

e Hvad gjorde du?

e Hovilken effekt havde det?

C: Hvordan kan vi blive bedre til graensesaetning hos os?
(ca. 15 min.)

Tal sammen to og to:

e Hvornéar kan det veere sveert at sige fra hos jer?

e Hvordan kan det blive nemmere at sige fra hos jer?

¢ Hvad kan man sige, hvis man ferst maerker graenseover-
skridelsen bagefter?

D: Evt. opsamling i den store gruppe (ca. 15-20 min.).
Husk at naevne, at det er helt frivilligt, om man i det den store
gruppe vil dele det, man talte om i den lille gruppe.

En god méade at fortsaette snakken om greenser pé kan veere at

afpreve redskabet om, hvordan vi handler som vidner pé de
kommende sider.
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Redskab 10: Nar man er vidne til

kreenkende adfaerd
Til brug i medarbejdergruppen og til MED/AMG/Trio

Introduktion til redskabet

Redskabet giver jer mulighed for at tale sammen om forskellige
mdader at handle mere bevidst som vidne til kreenkende adfaerd.
Forskning viser, at vidner har afgerende indflydelse p4, at den
kreenkende adfaerd stopper ved at gribe ind. Omvendt kan vidner
komme til at "godkende” en adfeerd, hvis de ikke griber ind eller
ligefrem griner med.

Nar vidner griber ind, sikrer de, at den der oplevede den kraen-
kende adferd, ikke star alene med ansvaret for at sige fra. Alligevel
kreever det mod at sige fra, fordi vi ofte bliver ramt af tvivl og usik-
kerhed. Vi kan overveje, om vi overhovedet har forstaet situationen
korrekt - iseer hvis ingen andre reagerer - og veere i tvivl om, hvem
der reelt har ansvaret for at gribe ind. Derudover spiller det ind, at
mange frygter at blive ekskluderet fra feellesskabet ved at g4 imod
flokmentaliteten. Dermed kan man risikere selv at blive det naeste
mal for den kraenkende adfaerd eller blive stemplet som én, der
ikke kan téle en frisk tone.

6 klassiske vidnetyper

Her er en raekke beskrivelser af, hvordan vidner typisk kan stille sig
til dét at opleve kreenkende handlinger. Beskrivelserne er udgivet
af Branche Faellesskabet for Arbejdsmilje Velfeerd og Offentlig
administration (BFA) som har udviklet dem i teet samarbejde med
arbejdspladser, arbejdsmiljgradgivere og forskere. Deres vaerktoj
hedder "Grib ind - Godt kollegaskab uden mobning” (2021). Her
er der en mere grundig gennemgang af emnet. | finder link til
materialerne bagerst i dette katalog under “Referencer og links".

—

Bemaeerk, at en medarbejder i én situation kan veere “dukkefarer”
og i en anden situation "den passive”.

Det er ikke personlighedstyper, men en type vidne i en given
situation.

Pa de felgende sider er der tre gvelser, som hjeelper til en samtale
om at handle mere bevidst, nér | oplever kraeenkende adfaerd.
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=
Dukkeforeren Assistenten
Personen, der skaber situationen Personen, der deltager aktivti de
eller udfgrer de forste kreenkende handlinger, fx ved at
handlinger grine med

Den passive Maegleren

Personen, der gar veek fra Personen, der griber ind, finder
situationen eller bare ikke lasning, og fx taler med de
griber ind involverede sammen eller

hver for sig

Sympatisgren Forsvareren
Personen, det viser sympati ved Personen, der tager parti og
at tiloyde trost og stotte i enerum forsvarer sin kollega i situationen
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@Ovelse 1: Grib ind som vidne

Sadan gor |
Tid: ca. 45 min.

A: Del jer ind i grupper a ca. 3-5 personer

(ca. 30 min.)

Udlevér de tre cases - teammadet, frokosten og ved
kaffemaskinen, som | finder herunder. Laes dem og
veelg én af dem. Brug 30 min. pé at drafte de nedensta-
ende dialogspergsmal. Forstil jer, at | er Hans, Julie eller
Hanne fra casen.

e Hvordan ville | gnske, at andre greb ind i situatio-
nen? Tag udgangspunkt i de seks vidnetyper.

e Hvadville | hdbe, at andre gjorde/ ikke gjorde?

e Hvorfor er den made at handle pa hjelpsom for jer?

\
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B: Forestil jer nu, at | selv var vidne til situationen
(ca. 15 min.)

Hvordan tror |, at | hver iseer typisk ville reagere? Hvad
er jeres "automatreaktion”?

e Hvad ger det sveert at gribe ind?

e Hvad kunne | ggre mere eller mindre af for at veere
en god kollega?

Frokosten

En gruppe sidder i kan-
tinen og spiser frokost,
og Julie spgrger, om
der er plads til hende.
En kollega klapper sig pa ‘\
ldret og siger. 'Ja, sddan
en dejlig én som dig mé
gerne komme her og
sidde’.

4 jekt, som
pa et projekt "

4. En kollega afbry c ,
\’oDaet er da helt skaevt atse sac%a;: ps\vad
det. Forstar du overhovedet ikke,

. o
projekt\ede\se gar ud pa? Derer)

ikke styr pa det:
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Dvelse 2: Sig fra pa gode mader

Sadan gor |
Tid: ca. 30-40 min.

A: Deljer ind i grupper a ca. 3-5 personer (ca. 10 min.)
Gennemgé eksemplerne pa saetninger hvor man siger
fra i situationen og efter haendelsen. Tal om hvilke |
finder anvendelige, og om det kan veere sveert at

bruge dem.

B: Tal sammen i hele personalegruppen (ca. 30 min.)
Dreft de nedenstdende saetninger i hele medarbejder-
gruppen. Skriv ned, hvis | finder egne saetninger, som |
synes passer bedre til jeres afdeling.

Saetninger som inspiration til at gribe ind i situationen

Kan du lige forklare det Veer opomaerksom pa, at
igen? Jeg bliver i tvivl om, det, du siger, nemt kan
hvad du mener misforstas

Hov-hov Hov, husk den gode tone
Sadan plejer vi altsa Dét der synes jeg er lige
ikke at tale sammen hardt nok

Selv om det kun er for Vil du uddybe, hvad du
sjoy, sd synes jegq ikke, mener?

det er en professionel

made at tale pa Det er ikke ok

Vil du lige gentage det?
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Saetninger som inspiration til at gribe ind efter haandelsen

I gar horte jeg dig sige,
at... Det oplevede jeg som
nedsattende

Hvordan har du det med
det, som lige skete?

Jeg ville opleve det som
ubehageligt. Hvad
taenker du?

Jeg har taenkt over vores
frokostsnak i sidste uge...
Jeg oplevede, at vi kom til
at hakke lidt pa hinanden.
Skal vi ikke tage en feelles
snak om det?

Skriv ned, hvis | selv finder seetninger, som | synes passer bedre til jeres afdeling:

Jeg blev ked af det, du
sagde til x i gar. Jeg
synes ikke, det var ok

I gar sagde du... Jeg blev i
tvivl om, hvad du egentlig
mente?

Jeg undrer mig lidt over
det, du sagde i gar. Kan

du fortaelle mig, hvad du
mente med det?

Jeg syntes ikke, det var
helt i orden, da du sagde/
gjorde...
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Redskab 11: Tryg kommunikation

i afdelingen
Til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

| kan i “fredstid” tage en snaki afdelingen om, hvordan | bedst
handterer, hvis der er en konflikt eller en haendelse med kraeenkende
adfeerd. | kan forteelle, at | arbejder med emneti MED/AMG/Trio,
og at Arbejdsmilje Kebenhavn har anbefalet jer at tage snakken.

Sadan gor |
Tid: ca. 20 min.

A: Individuel refleksion (ca. 2 min.)

Teenk pé en situation, hvor der opstod noget sveert - fx en sterre
uenighed, en misforstaelse eller noget, der blev oplevet som
kreenkende. Husk at sige, at man ikke skal veelge aktuelle eksem-
pler, sd ingen bliver klemt af snakken. Det kan ogsé veere fra
tidligere arbejdspladser. Overvej:

e Hvad gjorde, at situationen blev hdndteret godt i afdelingen?
e Eller: Hvad kunne have hjulpet til en bedre feelles hdndtering?

B: Del jer i makkerpar (ca. 7 min.)
Forteel kort til hinanden:

e Hvad kan vi som kolleger ggre for at skabe ro og tryghed, nar
der er en stgrre uenighed, en misforstaelse eller noget, der

blev oplevet som kraenkende?

C: Faelles opsamling (ca. 5-7 min.)
Den, der faciliterer samtalen, kan sperge i gruppen:

e Huvilke handlinger eller ord gor en forskel, nar der sker noget
sveert?

e Hvordan kan vi stgtte lederen i at skabe ro og retning, nar
nogen er ramt?
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Afslut (ca. 5 min.)
Opsummeér med 2-3 saetninger fra diskussionen, for at | kan huske
dem fremover. Fx:

e "Vitaler ikke om hinanden, men med hinanden”

e "Vitager hensyn og lader historien blive hos den, den
handler om”

e "Vipasser pd hinanden - ogséd nér det er sveert”

e "Viundlader at skabe uro ved at dele historien med nye
personer”

| kan med fordel genbesgge dette redskab med jeevne mellem-
rum, fx hvert andet ar eller hvis | har fdet mange nye med-
arbejdere.
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Redskab 12: Hvad siger |, hvis
| hgrer en uheldig kommentar
med sexistiske eller

seksualiserende undertoner?

Til ledere, MED/AMG/Trio og til brug i
medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Sexistiske bemeaerkninger er nedsaettende kommenta-
rer baseret pa en persons ken (alle ken) og kan optree-
de som en del af det daglige sprogbrug. Det kan veere
sveert at blive bedre til ikke at generalisere ud fra en
persons kan. Ligeledes kan det veere sveert helt at undgé
seksualiserende sprogbrug pé arbejdspladsen. Mange
oplever ken og seksualitet som noget, der hgrer privat-
livet til. Ved at kigge konkret og bevidst p&, hvordan |
taler pé arbejdspladsen, kan | veerne om den gode, re-
spektfulde tone.

Sadan gor |
Tid: ca. 20 min.

A: Facilitatoren deler forud nedskrevne satninger ud
(ca. 3 min.), fx:

e "N4, han ser altsa ret feminin ud”

e "Jeg kan simpelthen ikke koncentrere mig, nar du
har de der bukser p&”

e "Viskal bruge en rigtig mand til den opgave”

e "Meaend kan jo ikke multitaske”

e "Kan du ikke lige gé forbi mit skrivebord en gang til”

e "Anita skal nok f& dem gjort forelsket i sig til sags-
meodet.”

B: Deltagerne taler i sma grupper (ca. 10 min.)

Hvad kunne | sige, hvis | hgrer en kollega udtrykke sig
som | har leest i seetningerne?

e Hvadsiger | til den, der siger det?

e Hvadsiger | til den, det blev sagt til?

C: Grupperne deler deres forslag i plenum (ca. 7 min.)
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| kan finde yderligere inspira-
tion til seetninger i dialogkor-
tene "Over stregen? Dialog
om ugnsket seksuel opmeerk-
somhed, chikane og sexisme”,
som Arbejdsmilje Kebenhavn
har udviklet.

Hent dialogkortene pé
Arbejdsmilje Kebenhavns

hjemmeside

www.arbejdsmiljoe.kk.dk/

overstregen.kk.dk/materialer
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Redskab 13: Samtaler om keon

Til ledere og MED/AMG/Trio og til brug i
medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Vores forstéelse af kensidentitet eendrer sig over tid.
Ligesom humor ger. Det, som var almindeligt pé ét tids-
punkt i historien, bliver udfordret af nye mader at teenke
og opleve pé. Det gaelder ogsé ken. | dag findes der
mange opfattelser af, hvordan vi kan forsté begrebet. Er
der to biologiske kan? Eller er kan at forstd mere bredt,
fordi deti hgjere grad er en identitet, vi veelger? Det,

at der er forskellige og ret modsatrettede opfattelser af
hvad kan er, kan medfare, at det er sveert at nd hinan-
den. Men hvis | har kolleger eller borgere, der har en
mere bred forstéelse, kan det veere en god idé at ave jer
pa, hvordan | taler inkluderende om kan.

Det er helti orden, at man ikke altid ved, hvordan ens
kollega eller en borger gnsker at blive tiltalt. Det vigtig-
ste er, at man sporger, lytter og retter sig efter det, pree-
cis som man ville gegre sig umage med at udtale et navn
korrekt.

Nedenfor er nogle principper, som man kan laene sig
op ad. Det vil veere meget forskelligt fra arbejdsplads til
arbejdsplads, hvor | er ift. at tale inkluderende om ken.
For nogle er dette inspiration til fremtiden, for andre er
det levet hverdag:

e Begynd at bruge et mere kensneutralt sprog
Undgé at antage ken ud fra fx udseende, stemme
eller navn. Brug navn eller titel i stedet for “han/
hun”. Veelg kensneutrale udtryk som “alle”, “teamet”,
“kolleger” frem for “maend og kvinder” eller “herrer
og damer”.

e Brugdet navn og de pronominer, personer selv
onsker
Lyt aktivt, og felg deres gnsker. Undgé spargsmaél
som “Hvad er dit biologiske kan?" - fokusér p4, hvad
personen selv gnsker at blive kaldt. Ogsé selvom det
virker akavet for dig.

49

Hvad er et pronomen?

Pronominer er ord, der henvi-
ser til personer eller ting uden
at bruge navnet direkte. Det
geelder fx han, hun, de, jeg,
du, vores. Pronominer hand-
ler altsd om, hvordan vi om-
taler hinanden, og deteren
vigtig del af, hvordan vi viser
respekt og skaber et inklude-
rende feellesskab.




Det er helt naturligt at blive i tvivl og opleve, at man
kludrer rundti det. Her er nogle seetninger til inspirati-
on, nar du bliver i tvivl:

“Jeg vil gerne vaere sikker pg, at jeg tiltaler dig korrekt,
hvordan ger jeg det?”

“Jeg vil gerne hare, hvilke pronominer du bruger, sd jeg
omtaler dig korrekt”

“Undskyld, jeg mente [rigtigt pronomen] - tak fordi du
gjorde mig opmeaerksom pd det. Vil du sige det til mig
igen, hvis jeg kommer til at kludre i det?”

“Kan vi finde en mdde at sige det pd&, som alle faler sig
inkluderet af?”

Sadan gor |
Tid: ca.10 - 20 min.

A: Sid sammen 2 og 2 (ca. 10 min.)

Brainstorm pé& udtryk, | bruger ijeres hverdag. Udtryk
som | ikke teenker over, men som er kannede. Prgv at
fierne det kennede. Her er nogle eksempler, og fgj selv
til: Damerne i receptionen, gdrdmsendene, rengerings-
damen, malerdrengene, flyttemaendene.

B: | de samme grupper (ca. 5 min.)

Tal nu om, hvilke udtryk | i stedet kunne bruge, som ikke
fokuserer pé ken: Fx Tove, Caroline og Susan i receptio-
nen, gdrdmedarbejderne, rengeringsmedarbejderen,
malerne, dem fra flyttefirmaet.

C: Tal kort sammen i plenum (ca. 5 min.): {
Hvad talte | om i samtalerne? - og méaske ogsé om,
hvordan | kan @ve jer videre.

50

Se ogsa vejledning fra
Kgbenhavns Kommunes
Ligestillingsenhed om "Inklu-
derende kommunikation og
sprogbrug 2025". Find direkte
link bagerst i dette katalog
under afsnittet "Referencer
og links".

Veer indstillet p4, at der
kan komme kritik af at
have fokus pé kreenkende
adfeerd péa baggrund af

kan. Nogle vil hellere have
arbejdsmiljeforbedringer
som fx tid til faglige sam-
taler, instruktion i l#ft, stress-
reducerende tiltag, etc. Veer
parat til at argumentere for
jeres valg pé en venlig og
imgdekommende méade.




Redskab 14: Hvad siger |, hvis | hgrer
en uheldig kommentar med

diskriminerende undertoner?
Til ledere og MED/AMG/Trio og til brug i medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

En hyppig, men noget overset form for kreenkende adfeerd er,

nér den finder sted, fordi en medarbejder har en minoritetsetnisk
baggrund eller har en anden tro. Her fokuserer vi pad denne form
for diskrimination, da arbejdspladserne i Kebenhavns Kommune
beretter, at den fylder mest. Husk, at diskriminerende kreenkende
adfeerd ogsé kan veere pé& baggrund af fx alder, kan, kensidentitet,
seksualitet eller handicap. Den kraenkende adfaerd kan veere direkte
fx i form af sdrende bemaerkninger. Fx at:

e Gore grin med eller nedggre personens religigse bekleedning
eller spisevaner

e Fremseette nedladende, generaliserende bemaerkninger om
personens religion

e Antyde forbindelser til terror, kvindeundertrykkelse osv.

e Gore grin med eller nedgere, hvis personen af religigse grunde
ikke drikker alkohol.

Det kan ogsé veere indirekte, hvor den kreenkende adfeerd ikke inde-
holder minoritetsetnicitet eller tro, men hvor det konsekvent er
medarbejdere med en minoritetsetnisk baggrund eller tro, som
den kraenkende adfeerd er rettet imod.

Der kan veere en frygt for at tage emnet op, fordi man af uviden-
hed eller grundet manglende gvelse kan komme til at virke diskri-
minerende, ndr man taler om diskrimination. Men hvis vi undgéar
samtalen om kreenkende adfeerd pé baggrund af etnicitet eller tro,
far vi heller ikke lgst udfordringen. Brug bekymringen til at veere
ekstra pdpasselig med dette emne. Tal tiltag grundigt igennem og
tal gerne med bergrte medarbejdere om, hvordan | kan gere det
pd en god made, inden | starter.
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Sadan gor |
Tid: ca. 30 min.

Det er en god idé at preve denne samtale af i MED/AMG/Trio,
inden | gennemfgrer den med medarbejderne, sé | kan fa en
sikkerhed i hdndtering af emnet. Tal igennem, om der er hensyn, |
skal tage, i forhold til hvordan | vurderer, at samtalen kan fungere i
teamet. Er der i forvejen spaendinger imellem kolleger eller meget
forskellige holdninger? Sa skal | overveje, om samtalen kan gen-
nemferes pa fornuftig vis, og hvordan den skal rammesaettes, sé

| ikke forveerrer et eksisterende problem.

A: Facilitator deler disse saetninger ud (justér dem, hvis de ikke
passer hos jer) (ca. 2 min.)

e Enkollega er kommet til at tage en andens blok med papir ned
i sin egen taske. Kollegaen joker med, at det jo efterhdnden er
ligesom at veere i en siggjnerlejr

e "Pas pd, at udlaeendingeministeriet ikke kommmer efter dig” - sagt
efter, at en kollega har talt et andet sprog end dansk fx med en

borger

e "Ja, duskaljo ikke med til julefrokost, der drikker vi jo alkohol
(griner)”

e "Detersimpelthen for fjollet, at du skal have det terkleede pa
hele tiden”

e "Jeresslags har detjo med at kontrollere jeres kvinder”

e "Aj, skal du have fri pd torsdag, bare fordi | har en eller anden
super religigs dag i din sekt?”

B: Deltagerne taler i sma grupper (ca. 15 min.)
Gennemgé disse spargsmal:

e Hvad kunne I sige, hvis | hgrer en kollega udtrykke sig p& denne
made?

e Hvadsiger|til den, der siger det?
e Hvadsiger | til den, det blev sagt til?

C: Grupperne deler deres forslag i plenum (ca. 10 min. - evt.
laengere)
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Hvad gor man nar nogen “traekker racismekorte
Man gor det samme, som man ger ved al kreenkende
adfeerd; lytter, spagrger undersggende ind for at forst4,
hvad den anden mener, anerkender den andens falelser
og handterer udtalelsen. Der er ikke en saerlig hdnd-
tering. Har man efter grundige overvejelser, rdd og stette
en fornemmelse af, at der pdpeges kreenkende adfeerd,
som reelt ikke finder sted, sa skal det selvfalgelig itale-
saettes. Men husk, at diskrimination er en hyppigt f
orekommende adfeerd.

Vi tager snakken

Det er menneskeligt at komme til at glemme at tage
hensyn til eller ligefrem komme til at sige noget util-
sigtet nedsaettende om en andens etnicitet, tro eller
kultur. M&ske ud fra mangel pé indsigt? Men sé& tager vi
snakken, undskylder hvis vi har overskredet en greense
og bedrer os. Ligesom ved al anden kreenkende adfeerd.

Materialer om bias

| kan med fordel arbejde med
bias, som er de ubevidste
forudindtagede holdninger,
stereotyper eller fordomme,
alle mennesker har. Der er ud-
arbejdet materialer for ledere
i kommunen, som dog ogsé
med fordel kan leeses af AMR
og TR. De handler om at blive
biasbevidst inden for ledelse,
samtaler, mgder, uddele-
gering og karriereudvikling.
Sog pa "Biasbevidst ledelse”
pé Kgbenhavns Kommunes
intranet.

Ligestillingsenheden har des-
uden lavet et e-leeringskursus
om biasbevidst rekruttering:
Seg pa "Biasbevidst
rekruttering” pa Kebenhavns
Kommunes intranet.
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Styrk det
organisatoriske

samyveer
. 222 ———

De 6 folgende redskaber er velegnede til
at understgtte det sociale samveer. De er
udarbejdet ud fra tanken om, at kender
man hinanden godt pa arbejdspladsen,
er det langt nemmere at veere bevidst
om hinandens graenser og i det hele ta-
get veerne om den gode dialog om, hvor-
dan vi er sammen.

Redskab 15: Hwvordan er vi sammen?

Redskab 16: Skab tilhersforhold: Design rum,
roller og samveaer

Redskab 17: Skab tilhersforhold: Faelles refleksion
Redskab 18: Tryghed ved festlige lejligheder
Redskab 19: Styrk det sociale samveaer

Redskab 20: Styrk kulturen systematisk
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Redskab 15: Hvordan er vi sammen?

Til ledere, MED/AMG/Trio og repraesentanter fra
medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Her kan | f& en vejledning til, hvordan | sammen aftaler jeres sam-
veer og sprogbrug. Vi er alle forskellige. At lave feelles aftaler om,
hvordan | er sammen kan:

o Tydeliggere greenserne og dermed beskytte imod kreenkende
adfeerd, mobning og chikane

e Beskrive hvilken adfeerd, | gnsker at opleve, og
hvilken | ikke ansker at opleve

e Bidrage til at aftale, hvad man skal gere, hvis man oplever, at
aftalen ikke bliver overholdt (hdndtering af kreenkende adfeerd).

Sadan gor |
Tid: 2-3 meder 41,5 time eller et sterre set-up med 3-5 mader af
op til ca. 2 timer.

Det er vigtigt, at aftaler bliver skrevet i et sprog, som giver mening
for alle og passer til den méade, | taler sammen pé.

Tips til en mulig raekkefolge af aktiviteter i en sadan gruppe

A: | kan bruge "Havegvelsen” (se side 34) som udgangspunkt.
Hvis | laver den fx pa personalemeader, har | data, som den
gruppe, der udarbejder aftalen, kan arbejde med

B: Laven gruppe af medarbejdere og ledere (I kan med fordel
udbyde det til alle). Serg for at vigtige grupper og alle omrader
er repraesenteret

C: Udneaevn en projektleder eller tovholder, som kan styre proces-
sen. En anerkendt person med fingeren péa pulsen og evne til at
drive gruppen fremad

D: Brugtidigruppen pé at fa en feelles forstdelse af kreenkende
adfeerd. Benyt evt. dialogkortene pa s. 36 eller filmen péa side 33
eller dele af dette katalog

E: I kan dele gruppen op i undergrupper i skriveprocessen. Nogle

har det bedre med at formulere gnsket adfaerd, andre kan bedre
formulere, hvad der sker ved ugnsket adfeerd
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F: Tagjer tid til de enkelte formuleringer. Fa alle med
ved at file pé saetningerne, til de passer

G: Hold Isbende medarbejderne, lederne og MED/
AMG/Trio orienteret om fremgangen

H: Nar gruppen er feerdig med arbejdet, kan det veere
en rigtig god idé at hgre alle i medarbejdergruppen

om resultatet. Eller gere meget ud af introduktio-
nen. Fx pé et personalemegde.

Eksempler pa konkrete saetninger i sadanne aftaler
om, hvordan vi er sammen til jeres inspiration

Vi taler med hinanden og ikke om hinanden

Vi kommenterer ikke p& andres kroppe. Vi holder en
respektfuld tone - ogsa nar vi er uenige

Vivaerner om, at nye medarbejdere far en god start
i huset

Nagenbilleder harer til i privatlivet

Vi hilser p& hinanden om morgenen og siger farvel,
ndr vi gar

Vi passer pd hinanden og tjekker op pd vores kolleger

Vi deler viden og hjselper hinanden

Vi respekterer hinandens graenser - ogsd selvom de
kan veere vidt forskellige

Vi prioriterer socialt samveaer
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Hvordan far | holdt liv i
aftalerne?

Her er, hvad andre har gjort:

Produceret plakater

Udarbejdet slides i power
point, sa der kan informe-
res ved fx mader

Optaget en film hvor loka-
le medarbejdere og lede-
re optraeder

Integreret det i onboar-
ding af nye medarbejdere

Evaluereti MED i faste
intervaller.




Visiger til, hvis vi har en ddrlig dag, sa der kan tages
hensyn

Vi beder om hjeelp og tilbyder hjselp

Vi deltager ikke i bagtaleri og sladder

Vi er altid oomaeerksomme pd, hvad der er respektfuld
og acceptabel opfarsel i de relationer og situationer, vi
indgdri

Vi hjeelper hinanden med at sige fra, nar det er
negdvendigt

Vi behandler, tiltaler og omtaler hinanden med respekt
Stop rygter og sur sladder - bade dine egne og andres

Veer modig, grib ind hvis andre mobber, er respektlzse,
mobber eller kraenker

Vi taler ikke om private sammenkomster, hvor alle ikke
er inviteret

Vi har fokus pd at respektere hinandens greenser

Vi indbyder kolleger til samveer (fx i frokostpausen)

S7

| arbejdsfaellesskaber, hvor
flere har forskellige moders-
mal, kan | med fordel aftale,
hvornér | synes det er ok at
tale et sprog, som ikke alle
forstar. Overvej fx om det er
ok at tale et andet sprog end
dansk:

e meden borgerder
onsker det?

e med en kollega i frokost-
stuen?

e narflere er sammen som
har sproget til feelles? Og
hvad ggr man hvis andre
ogsé er tilstede?

Pas pa med at lave meget
generelle regler, sa det ikke
bliver for stift.




Redskab 16: Skab tilhersforhold:

Design rum, roller og samveer
Til ledere og MED/AMG/Trio

Introduktion til redskabet

En folelse af tilhgrsforhold styrker bdde samarbejde, motivation
og trivsel pé jeres arbejdsplads. Det skabes i de store og smé ting i
hverdagen:

e Indretningen af rum og meder kan gge folelsen af tilhgrs-
forhold

e Dannelsen af makkerskaber og muligheden for at opleve og
deles om ansvar kan styrke tilhgrs-
forholdet

Sadan gor |
Tid: ca. 35 min.

1: Ga sammen 2 og 2 (ca. 15 min.)
Se pd emnerne A, B, C og D og overvej:

e Erdertiltag, som kunne veere vigtige at gennemfgre hos jer?
Tal om det

e Hovisja: Seet kryds i de tiltag, der virker relevante at arbejde
med. Overvej, hvis | kan n& det: Hvordan kan | hos jer indfere
et af tiltagene for at styrke tilhgrsforholdet? Kom med konkrete
forslag.

2: Alle taler sammen (ca. 20 min.)
Tal sammen om:

e Huvilke tiltag har | fundet, hvor der er mulighed for at styrke til-
hersforholdet?

e Beslutsammen, hvilke tiltag der skal prioriteres (evt. ved af-
stemning)

e Hvem har ansvaret for, at det sker, og hvordan felger | op? Skriv

de tiltag, | beslutter, ind i jeres APV sé det er klart, hvem der
ger hvad (og hvornar).

58



v

A

A: Rum der skaber tilhgrsforhold

|:| Indret mgderum, sé alle kan se hinanden, og ingen sidder
“foran” eller "bagerst”. Det signalerer, at alle stemmer er lige
vigtige

|:| Skab ogsé plads til at mgdes pé uformelle méder. Gor noget
ud af rum, hvor medarbejdere mgdes - som fx omklaednin-
gen, pauserummet, kantinen. Selv et kopirum kan indbyde til
samveer, hvis det indrettes derefter

|:| Hvilke faggrupper vil have gavn af at fgle starre tilhgrsforhold
til hinanden? Teenk det ind i planleegningen af lokalerne.
Hvem skal sidde teet pd hvem?

B: Meder man gerne vil deltage i, fordi flere er “"med":

Giv hinanden taletid:

|:| Lav runder, hvor alle kommer til orde

|:| Sperg ind til dem, der er mere tilbageholdende

|:| Invitér hinanden ind i samtalen

|:| Tal i kortere tid, sé der er tid til alle (ingen enetaler).

Inkludeér alle perspektiver:

@v jer iikke kun at fremfgre egen mening, men i stedet at
koble jer pd andres udsagn og bygge videre pé tankerne

|:| Veer nysgerrig pd andres idéer og tanker; stil spgrgsmal.

C: Kontakter imellem medarbejdere kan designes,
sa relationer styrkes:

Brug en fast makker- eller buddyordning, hvor medarbejdere
tjekker ind med hinanden regelmaessigt. Det skaber kontakt,

og gor det lettere at raekke ud, nar behovet for hjeelp opstéar

Arbejd med mentorordninger - i alle faggrupper kan en
erfaren dele viden med en, der er mere ny pé jobbet
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Sammensaet ogsad projektgrupper eller arbejds-
grupper ud fra perspektivet; hvem ville have gavn
af en styrket kontakt med hinanden?

D: Skab samhgrighed ved at lade ansvaret ga
pa omgang:

D Rotér maederoller (mgdeleder, den der tager referat,
den der styrer tiden). P4 den méde ved alle, hvor-
dan det er at skulle veere medansvarlig for mgdets
forleb og ger sig mere umage

D Hvis der er mulighed for det, s lad medarbejdere
komme i en kort praktik i en anden faggruppes
hverdag, eller lad en medarbejder arbejde i et
andet hold end vedkommende plejer.
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Redskab 17: Skab tilhersforhold:

Feelles refleksion
Til ledere, MED/AMG/Trio og medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Formalet med redskabet er at fé gje péa, hvad der skaber
tilhgrsforhold, og hvad der skaber afstand mellem
mennesker og i en gruppe. Samt hvordan vi igennem
dialogen styrker tilhgrsforholdet til feellesskabet.

Sadan gor |
Tid: ca. 25 min.

A: Individuel refleksion (ca. 4 min.):

Teenk pé en situation, hvor du felte dig meget inkluderet
(hilst velkommen, set eller hgrt) og en, hvor du felte
dig mindre inkluderet og im@dekommet. Skriv kort ned
hvad du teenkte over:

e Hvad skete der?
e Hvemvarder?
¢ Hvad gjorde forskellen?

B: Del jer i sma grupper af 2-4 personer (ca. 10 min.):
Tal sammen om:

e Hvad gjorde, at jeg folte mig velkommen, da jeg folte
mig inkluderet?

e Hvad kunne have eendret den situation, hvorjegi
mindre grad fglte mig inkluderet?

C: Faelles opsamling (5-7 min.):
Hvilke smé handlinger kan vi ggre mere af?

Afslut med:
Opsummér med 2 - 3 saetninger fra diskussionen, for at
| kan huske dem fremover - fx:

e "“Vihilser p& hinanden fer vi starter mgder”

e "Vitager os tid til at byde en kollega velkommen til-
bage efter sygdom”

e "Vitakker for feedback, som vi oplever som
hjeelpsom”.
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Det er ogsé en mulighed at ar-
bejde maélrettet med koncep-
tet om psykologisk tryghed i
teamet. Det er ikke noget man
opnar ved enkelte samtaler,
og er derfor ikke egnet til det-
te katalog.

Det kan fx anbefales at laese
Amy C. Edmonsons bog "Den
frygtlese organisation”, hvis |
vil tage hul pd dette emne.




Redskab 18: Tryghed ved
festlige lejligheder

Til ledere og festudvalg

Introduktion til redskabet

Redskabet hjaelper jer med at gennemgé jeres naeste
planlagte festlige lejlighed og fa tjekket, om I har skabt
rammerne for en tryg sammenkomst med plads til alle,
samt at fa lavet konkrete aftaler om tryghed.

Nar vi fester sammen, kan vi glemme, at vi faktisk stadig
er pa arbejde. At det er vores kolleger, ledere, medar-
bejdere og ikke vores naere venner eller familie, vi fester
sammen med. Vi skal arbejde sammen igen, nar der er
ryddet op efter festen. S& selv om festen er et socialt og
ikke et fagligt arrangement, kan vi ikke bare se bort fra
dagligdagens forskellige roller og magtstrukturer.

Kreenkende adfeerd kan fx opstd, hvis man i den saerlige
stemning begynder at tage ‘den arlige snak’ opad eller
nedad i hierarkiet - eller i det hele taget giver hinanden
feedback. Den slags hgrer hjemme i en nggtern daglig-
dag, hvor de klare rammer for, hvordan vi er sammen,
er tydeligere.

Sadan gor |
Tid: ca. 35 min.

Gennemga tjeklisten til den trygge fest.

A: Ga sammen 2 og 2 (ca. 15 min.)
Se pd emnerne "fer", "i labet af" og "efter sammen-
komsten" og overvej:

e Er der naevnt overvejelser/droftelser/tiltag, som
kunne veere vigtige at inddrage i planlaegningen
til jeres festlige lejlighed? Husk, at blot fordi noget
ikke er sket far, er det ikke en garanti for, at det ikke
sker denne gang. Men vaer ogsa realistiske omkring,
hvad der sandsynligvis kan ske hos jer. | kender
medarbejdergruppen bedst

e Hvisja: Seet kryds ved de overvejelser eller tiltag, der
virker relevante hos jer. Overvej, hvem der har ansva-
ret for tiltaget. Festudvalg? Ledelsen? Andre? Veer
konkrete og notér navnene pa dem, der har et ansvar.
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B: Alle ved madet taler sammen (ca. 20 min.)
Hvilke tiltag har | fundet, som styrker trygheden ved
naeste festlige sammenkomst?

e Beslutsammen, hvilke tiltag der skal prioriteres (evt.
ved afstemning)

e Hvem har ansvaret for, at det sker, og hvordan falger
| op? Beskriv tiltagene sa det er klart, hvem der gor
hvad og hvornér. Husk at aftale, hvem der orienterer
personer, der ikke er med til mgdet, hvis de har et
ansvar for noget.

v

A

For sammenkomsten

D Gennemga program og indhold
Gennemgé festens program og overvej, om noget
afindholdet vil kunne opleves kraenkende. Det kun-
ne vaere teambuilding-evelser, lege, ritualer eller
lignende. Bliver der serveret alkohol, er det vigtigt,
at de, der ikke indtager alkohol, ogsé oplever, at
festen er pa deres betingelser

D Overvej, hvad der kan ske, som I skal have et
beredskab for
Teenk over, om der er nogetijeres generelle tone
ellerjargon, som vil kunne eskalere til noget
uhensigtsmaessig i festligt lag. Har | erfaringer fra
tidligere? Blev der drukket for meget engang? Har
der veeret stoffer i spil? Blev nogen uvenner? Blev
der sagt eller gjort ting i fuldskab? Gennemfart
lege, ritualer, eller andet der var "over stregen”?
Méske noget som tidligere virkede fint, men som
ikke mere passer ind i vores tid?

D Mind alle om gode graenser og gensidig respekt.
Hjeelp med at saette en intention
| kan, fxiinvitationen til festen eller til et personale-
mgde inden sammenkomsten minde alle om, at
det er vores felles ansvar, at alle far en tryg fest.
Mind om, at vores greenser er forskellige. Ved behov
kan | ogsa helt konkret praecisere, hvilken adfeerd |
forventer. | ved bedst, hvordan det skal formuleres
hos jer, for at alle bliver venligt mindet om at
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bidrage til et trygt feellesskab. Og om det over-
hovedet er ngdvendigt.

I lebet af sammenkomsten
En drgftelse og en plan for, hvem der preecist har hvilket
ansvar for tryghed, inklusion og den gode tone.

D Draft og leeg en plan for, hvordan | vil kunne gribe
ind, hvis der sker kreenkende handlinger som be-
skrevet:

Hvem forhindrer, at en situation eskalerer og hvor-
dan? Hvem sender fx en medarbejder, der har
drukket for meget, hjem? Hvem tager hdnd om en
medarbejder, der har oplevet kraeenkende adfeerd?
Tal detigennem og fordel vagter, sé alle ved, hvor-
nar de er "pd". Definér ogsd, hvornar det skal veere
en leder, der tager hdnd om situationen

Hvordan | griber ind, hvis nogen bliver uvenner,
skeendes eller réber ad hinanden?

Hvordan | griber ind, hvis | ser fx flirt eller tilnaer-
melser, hvor den ene part gar for langt og virker til
at agere graenseoverskridende? Overvej: Hvad ger
man, hvis man er i tvivl?

D Ger det klart for alle, hvem man kan henvende sig
til under festen, hvis man oplever eller bliver vidne
til kreenkende adfeerd

D Husk altid, at | ogsé skal tage jer af den, der bliver
beskyldt for at have udgvet kreenkende adfeerd.
Det kan opleves meget voldsomt, for ofte var inten-
tionen en anden.

Efter sammenkomsten

D Veer klar til at hdndtere henvendelser. Det er
erfaringen, at antallet af henvendelser om
kreenkende handlinger stiger, nér der har veeret
fester pa arbejdspladserne. Veer derfor forberedte
pd, at medarbejdere efter festen kan komme og for-
teelle om kreenkende haendelser. Her er det en god
idé at have klare procedurer for, hvordan | hdnd-
terer en henvendelse.
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Tips til dig, der er leder

Som leder er det en seerlig ba-
lance at feste sammen med
medarbejderne. Som en over-
ordnet repraesenterer du orga-
nisationen, og du er rollemodel
- ogsa til festen

Teenk péa forhédnd over, hvad du
gerne vil have ud af festen: Hvor-
dan vil du gerne vise interesse
og narveer? Er der nogen, du
ikke er teet pa i dagligdagen, som
du vil benytte lejligheden til at
leere bedre at kende? Fordel din
opmeerksomhed, sa ingen faler
sig overset

Husk, at du ogsa er rollemodel
ift. hvor meget alkohol, der skal
indtages

Glid diplomatisk af, hvis nogen
vil betro sig, sige dig sandheder
eller lignende. Det er ikke ved en
saddan lejlighed, du skal gé ind

i det. Du kan fx sige: "Tak fordi
du siger det. Men det skal vi ikke
tale om nu. Vi kan tage det op pa
mandag"
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Beslut dig inden festen for, hvor-
nar du forlader den. Saedvanlig-
vis forlader ledere sammenkom-
ster relativt tidligt. S& undgar

du samtaler med fx berusede
medarbejdere, som kan fa lyst

til at sige mere, end de ville til
dagligt. Hvilket kan veere sveert
for jer begge. Du kan sige noget
i retning af: "Tak for i aften. Nu
overlader jeg festen til jer. Det
har veeret en forngjelse"

Husk at falge op med dem, der
var ansvarlige for trygheden ved
sammenkomsten, naeste
arbejdsdag. Gik det som det
skulle? Var altiorden?

Overvej efter festen, om du har
oplevet haendelser, som det er
nedvendigt lige at fa fulgt op pa.
Var der medarbejdere, der sagde
saetninger eller lavede bergrin-
ger, der kunne veere "over stre-
gen”? Det er mere respektfuldt
atsperge ind til det, end at
teenke; "de kommer nok, hvis der
er noget”. Det er sveert for de
fleste at tale om sadanne op-
levelser. Dit spergsmal kan

gere den store forskel.




Redskab 19: Styrk det

sociale sammenhold
Til ledere og/eller MED/AMG/Trio

Introduktion til redskabet

At veere en del af et arbejdsfaellesskab, at have et socialt
tilhgrsforhold og at veere anerkendt som fagperson pé
arbejdspladsen er helt afgerende for vores generelle
trivsel og motivation. | en travl hverdag kan der mangle
tid til at tale sammen, tid til at leere hinanden at kende
og ikke mindst have blik for, hvad vi hver iseer bidrager
med til arbejdsfellesskabet. Men nér vi kender
hinanden og feler os anerkendt, set og hert, er sandsyn-
ligheden for kreenkende adfseerd mindre, og vi kan langt
hurtigere lzse haendelser med kraenkende adfeerd.

| kan som ledere elleri MED/AMG/Trio derfor overveje,
hvordan | hos jer kan styrke det sociale sammenhold i
den ofte travle hverdag? Det kan vaere sméa mikro-
handlinger, fx pa personalemgderne, i vagtskiftet, ved
morgensamlingen, eller nar | stopper op for en kort
bemeerkning og hilser pé kollegaen.

Sadan gor |
Tid: ca.1time

A: Ga sammen 2 og 2 (ca. 20 min.)
Se pé tiltagene pé listen og overve;j:

e Erdernaevntforslag, som kunne veere vigtige at
omsaette for at styrke det sociale sammenhold?
Tal om det

e Hyvis ja: Saet kryds ved de tiltag, der virker relevante
hos jer. Overvej, hvem der kunne have ansvaret for
tiltaget? Veer s konkrete som muligt.

B: Alle taler sammen (ca. 30 min.)

e Hovilke tiltag har | fundet, som styrker det sociale
sammenhold?

e Beslutsammen hvilke forslag, der skal prioriteres

evt. ved afstemning. Ledelsen og MED skal formo-
dentlig ind over efter, at | har besluttet, hvad | an-
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En arrangementsgruppe el-
ler en kulturgruppe (se ogsa
side 69) kan nedsaettes.

Ofte er der medarbejdere,
som er rigtig gode til netop
arrangementer eller generelle
kulturtiltag.

Aftal ressourcer, tid og hvad
der skal godkendes, for det
saettes i gang.




sker, da en del af forslagene kan have indvirkning pé driften og
kerneopgaven

e Hvem har ansvaret for, at det sker, og hvordan felger | op?
Beskriv tiltagene s& det er klart, hvem der ger hvad og hvornér.
Husk at aftale, hvem der orienterer personer, der ikke er med til
medet, hvis de har et ansvar for noget.

e

Eksempler pa sociale tiltag, der ager kendskabet til hinanden

Fejr hinandens fedselsdage: Husk glaeden ved at festligholde
hinanden og husk at fejre alle og at gere det p& en éns made.
Sa bliver det ikke en social stressfaktor, om og hvordan man
bliver fejret

|:| Indbydende faellesomrader: Skab indbydende fellesomréader,
hvor medarbejdere spiser frokost, kleeder om eller kort kan
sidde uforstyrret

Positive rammer: En blomst pé bordet til personalemgdet
eller et nyt billede pé vaeggen

Ros en kollega: Om | indferer et lille fokus i et stykke tid eller et
fast system er op til jer. Men ros virker

Fejre faelles sejre: Vi kan have sé travlt, at vi ikke nér at fejre
sejre. Hold fokus pé sejrene ved at markere dem. Skal de
naevnes i lederinformationerne?

|:| Fokus pa det, der er godt: | kan - fast eller en enkelt gang -
opfordre alle til at dele noget godt, der er sket i deres dag.
Det kan inspirere og lgfte stemningen. Evt. en aktion, hvor alle
tager et foto af det, der gor dem glade pé arbejdet (En kollega?
Et afsluttet projekt? En borger der anerkender?)

|:| Fysiske konkurrencer: DHL, Teel skridt, cykl pd arbejde eller en
simpel konkurrence om, hvem der tager trapperne til 3. sal
hurtigst?

|:| Hygge i december maned: En pakkekalender eller kollega-

kalender (traek en kollega du far til opgave at glaede). Serg for,
at alle er informeret om formen

67



|:| Fyraftens-komsammen: At mgdes efter fyraften
er en klassisk, velfungerende metode. Den kraever
privat initiativ, da det netop er et tilbud i fritiden.
Husk ogsé aften-/nattehold

|:| Virtuelt samvaer: Hvis det p& grund af arbejdets
organisering er vanskeligt at medes fysisk, kan
virtuelt samvaer veere en lgsning. En kaffepause on-
line? En quiz?

|:| Lav en trivselsmakkerordning, hvor kolleger for en
periode teames op med én, de méaske ikke taler s&
meget med. Ordningen kan fx indebeere at trivsels-
makkere laver traening i arbejdstiden sammen eller
en walk & talk et aftalt antal gange

|:| Faelles kreativt projekt: Et projekt hvor alle
sammen skaber fx et vaegmaleri eller andet der
udsmykker arbejdspladsen

|:| Vis dit talent: Brug et mgde pé, at medarbejderne
far anledning til at vise deres talenter frem, sdsom
musik, kunst, eller andre kreative interesser. Det
skal selvfglgelig veere frivilligt

|:| En festlig sammenkomst pa grund af andre religi-
ose hojtider: En udvidet frokostpause til Eid, eller en
anden hgijtid, som en medarbejder fejrer grundet
kultur eller religion. Fx Diwali i oktober (lysfest for
hinduer), Rosh Hashanah i september (jedisk nyt-
ar). Sddanne fejringer kraever en del overvejelser ift.
om der er spaendinger eller konflikter imellem med-
arbejdere eller udpraegede holdninger til veerdier

eller kulturer. Tag uformelle samtaler forst
Veer indstillet p4, at der kan

komme kritik af at have fokus

Pride: Festlighold Pridedagen og vis, at | tager ret-

pa det sociale sammenhold.

ten til at veere sig selv alvorligt Nogle vil hellere have arbejds-

miljgforbedringer som fx: tid
Kollegadag: Lav en kollegadag, hvor kollegaskabet til faglige samtaler, instruktion
far ekstra fokus i loft, etc. Veer parat til at

argumentere for jeres valg

: : lig og imede-
Maerkedag for en sag: | kan markere en national paenvenigegimede

eller international meerkedag. S@g péa nettet efter
det, der passer jer.

kommende made.
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Redskab 20: Styrk kulturen systema-
tisk - inddrag medarbejderne i arbejdet

med kulturen pa arbejdspladsen

Til ledere, MED/AMG/Trio og repraesentanter fra
medarbejdergruppen

Introduktion til redskabet

Det er ikke gjort med en temadag eller et enkelt mg@de, hvis | vil ar-
bejde med at udvikle kulturen pé jeres arbejdsplads. Det kreever en
vedvarende indsats at forankre nye gode méder at veere sammen
pa. En kulturgruppe er en mulighed for at seette kultur everst pa
dagsordenen i et stykke tid. Gruppen kan fx besté af bade ledere,
AMR, TR og medarbejdere. Det kan ogsé veere givende at dbne for
en bredere deltagelse af medarbejdere med passion for det emne,
som gruppen arbejder med.

De fleste forstar instinktivt ordet "kultur”, uden ngdvendigvis at
kunne komme med en konkret definition. P4 overfladen kan den
fx sesiindretningen, méaden | taler sammen og omgas p4, ja, selv
jeres opslagstavle. Dvs. at hele den made | har valgt at organisere
arbejdet og veere sammen, udger den kultur, | har pé arbejds-
pladsen. Under overfladen er det jeres feelles vaerdier og de mél,

| har med arbejdet, der pavirker, hvordan kulturen ser ud. Samlet
set er kulturen med til at forme, hvordan | er sammen.

Sadan gor |

En kulturgruppe kan nedseettes i kortere eller leengere tid. Kultur-
udviklingen kan foregé over en pé forhand afgraenset tidsperiode
eller med en dben afslutning alt efter hvordan arbejdet

udvikler sig.

Mélet med gruppen kan veere udelukkende at arbejde med emnet
kreenkende adfeerd. At skabe en kultur, hvor man kan sige fra over-
for kreenkende adfeerd eller tager hensyn til andres graenser. Ofte
fungerer det bedst at udvide fokus til ogsa at styrke det, der
allerede fungerer i samarbejdet. Hvad vil vi gerne bevare og styrke?
Hvad vil vi have mindre af? Og hvad ger vi, hvis der opstar
kreenkende adfeerd?

En velegnet reekkefolge af aktiviteter og beslutninger kan veere
felgende:

1. Ledelsen beslutter at oprette en kulturgruppe i samarbejde
med MED/AMG/Trio
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2. | definerer antal deltagere, hvor meget tid og hvor
mange ressourcer, der er til rdédighed

3. Etledelsesophaeng gverstiorganisationen er vigtigt.

Kommunikér tydeligt og regelmaessigt. Vis, at dette
er etvigtigtemne

4. |laver et udbudienheden om deltagelse (evt. ogsé
projektlederopgaven)

5. Ledelsen beslutter i samréd med MED/AMG/Trio
hvem af dem, der har meldt sig, der kommer med
i kulturgruppen. Det skal veere frivilligt at deltage,
men hvis der mangler deltagere fx fra en personale-
gruppe eller et omréade, kan | spgrge egnede perso-
ner, om de vil deltage. | kan opfordre medarbejdere,
hvis | ved, at de kan veere vigtige for processen, men
acceptér et "nej tak”. Sgrg for at sikre, at badde ledere
og medarbejdere er repraesenteret i gruppen

6. Veelg en projektleder, som er vellidt og har evnen til
at samle pé tveers og drive et projekt fremad

7. Projektlederinviterer deltagerne til ferste mgde

8. Ved fgrste mgde diskuteres formaél, proces, made-
hyppighed, ressourcer/belastning, og der gives in-

put om kreenkende adfeerd, s& gruppen har en feelles

grundviden

9. Mgderne afholdes og jeres tiltag udvikles. Projekt-
leder holder ledelsen og MED/AMG/Trio lgbende

orienteret og beslutninger treeffes i de rette fora. Det

er vigtigt med tiltag, der kan maerkes blandt medar-
bejderne

10. Det kan veere en fordel med eksterne konsulenter til
at facilitere opstarten, men det er ikke afggrende

11. Giv lgbende information til medarbejderne om kul-
turgruppen. Sddan kommer emnet ogsé helt natur-
ligtitale i organisationen.

Best practice

Pa en sterre arbejdsplads i Kebenhavns Kommune hav-
de man flere gange i traek haft "krydser” i kreenkende
adfeerd i sexismeundersggelser og trivselsundersggel-
ser. Sammen med Arbejdsmiljg Kegbenhavns konsulen-
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Snublesten

Arbejdstilsynet ggr opmeerk-
som p4, at arbejdet med at
styrke samarbejdet afhaenger
af, at bade dem, der er ansvar-
lige for de strategiske méal og
dem, der eri driften af
organisationen, arbejder teet
sammen. Ledelsens rolle i
processen og opbakningen
til den er afggrende for at
lykkedes.




ter oprettede man en kulturarbejdsgruppe. Denne gruppe bestod
af ledere og medarbejdere. Nogle havde meldt sig frivilligt, andre
var blevet spurgt, fordi man veerdsatte deres mulige bidrag.

Gruppen medtes ca. fire gange med konsulenterne, og inden hav-
de man i hele MED haft en god snak om kulturen (se havegvelsen
s. 34), s& der var input fra flere om, hvad det var i organisationen,
der ikke virkede efter hensigten. Gruppen blev opleert i grundvi-
den om kreenkende adfeerd.

Samtidig udviklede gruppen forslag til, hvordan netop deres or-
ganisation kunne arbejde med kulturen. Det var en blanding af
kommunikationstiltag, workshops i personalegrupper, forbedret
opleering og onboarding. Disse forslag var forbi MED og blev ved-
taget af ledelsen. Efterfalgende fortsatte en mindre del af gruppen
med at gennemfgre forslagene. Det var ledere og medarbejdere
der havde mod pé fx at facilitere et personalemgde og udvikle (fx
krus med slogan pé eller plakater). Gruppen fortsatte arbejdet i
leengere tid.

En overordnet leder: "Gruppen er lykkedes med selv at facilitere
nogen til tider meget sveere dialoger meget meningsfyldt. Det er
som om, det er langt sveerere at ignorere eller beklikke relevansen,
nar det er egne kolleger - der tilmed har gjort sig meget umage
med at dilemmaerne er meget teet pa dagligdagen... jeg kan faktisk
ikke huske nogen indsatser pé arbejdsmiljgomradet, der har faet
s& meget ros og anerkendelse fra alle sider”.
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Redskaber til
handtering af
henvendelser

om krankende
adfaerd

For leder, MED/AMG/Trio
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Rad til leders
kommunikation i
afdelingen, nar
kreenkende adfaerd
finder sted

Selv pé velfungerende arbejdspladser kan der opsta situationer,
der opleves som kreenkende eller ubehagelige. Det betyder ikke
nedvendigvis, at kulturen ikke fungerer, men at mennesker er for-
skellige, og at graenser ogsé utilsigtet kan overskrides.

Hvad ger |, nér der har veeret en haendelse, hvor to kolleger er géet
skaevt af hinanden, og den ene har oplevet det som kraenkende?
Den vigtigste opgave er at skabe ro, tage ansvar og bevare psyko-
logisk tryghed. Bade for de involverede og for faellesskabet. Her

er nogle rad til, hvordan du som leder kan handle, ndr haendelser
med kreenkende adferd har fundet sted. Rddene kan ogsé inspire-
re AMR og TR i deres kommunikation.

1: Hvis der er snak i krogene, sa forsag
af mindske det ved at saette en klar
ramme

Nar der sker noget sveert, vil der ofte opstd snak - badde af nys-
gerrighed og bekymring. Hvis det sker, s& forsgg at inddeemme
snakken ved at tage hdnd om det tidligt i forlgbet. Sgrg for at veere
tydelig i din kommunikation. Brug tid pa et felles made, hvor du
saetter en tydelig ramme for, hvordan | taler om det, ndr nogen gér
skaevt af hinanden. | det falgende er nogle saeetninger, du kan lade
dig inspirere af:
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“To kolleger er gaet skaevt af hinanden. Vi tager hdnd om det og
passer pd begge parter. Det er ikke relevant, hvem det drejer
sigom”

“Det vil hjaeelpe situationen, at der ikke bliver talt for meget om det.
Vaer en god kollega og s@rg for, at du ikke kommer til at labe videre
med historien”

“Vi tager hand om de involverede personer, og vi er i proces. Hvis
der er uklarheder eller spargsmadl, er | velkomne til at komme
tilmig”.

Nar du ger dette, viser du lederskab og omsorg. Du signalerer,

at der bliver taget ansvar, og at der er en vej for spgrgsmal og
bekymringer. Samtidig beskytter du de involverede ved at age
kollegernes opmeerksomhed pé ikke at skade nogen gennem snak
i krogene. Du seetter en tydelig retning for, hvordan | i arbejds-
feellesskabet taler om det, der er sket.

Hvis du ved, at der ikke er snak i krogene, sé er det vigtigt, at du
ikke melder noget ud, med mindre alle bergrte parter ensker det.

2: Tag ekstra hensyn til de
involverede

Begge parter kan have brug for ro, fortrolighed og tid. Mange
onsker i starten ikke at tale dbent om det, der er sket. Det kan veere
nemmere at &bne op over tid. Stil dig til rddighed og lyt. Undgé at
vurdere, for du har alle fakta.

Som leder er det vigtigt:

e Atudvise tdlmodighed

o Atlytte dbent og uden at presse

e Atlave konkrete aftaler om, hvad der kommer til at ske og felge
op lebende.

Vis, at du tager ansvar for opfelgningen. Det giver tryghed for de
involverede at have klarhed omkring, hvad der vil ske i processen.
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Kort sagt
Nar der sker noget kreenkende, handler lederskab om at:

1. Skabe ro og stoppe eventuel rygtedannelse
2. Kommunikere tydeligt og respektfuldt
3. Vise deinvolverede tdlmodighed og tillid.

P& den made beskytter du bdde dem, det handler om,
og det feelles arbejdsmiljg.

P& de naeste sider far | redskaber i form af guides til,
hvordan | kan gribe det an, nar der er sket noget kreen-
kende:

Redskab 21: Handtér en henvendelse fra en
medarbejder

Redskab 22: Guide til leders samtale med bergrte
parter ved kraenkende adfeaerd

Redskab 23: Guide til leders opfelgende samtaler
med bergrte medarbejdere
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Redskab 21: Handtér en henvendelse

fra en medarbejder
Til MED / AMG / TRIO

Introduktion til redskabet

Som MED eller AMG/Trio har | seerlig mulighed for at bidrage til at
skabe klarhed om, hvordan henvendelser om kraeenkende adfeerd
skal handteres.

Heendelser med kreenkende adfeerd Igses ofte mellem de involve-
rede parter, uden at der nogensinde bliver en sag ud af det. Nogle
haendelser leder til uformelle samtaler med leder og de involve-
rede parter og lgses forholdsvist enkelt. F4 haendelser bliver til
egentlige sager og medfarer et tjenstligt forlgb. Vi ved fra forsk-
ningen, at megen kreenkende adfeerd aldrig bliver italesat, fordi
det kan veere meget sarbart at forteelle om en heendelse.

Mange tanker kan gé i gang: "Skete det rent faktisk?"” For vidner
kan der ogsé opsta tvivl om, hvad der er det rigtige at gere. Her
far I nogle retningslinjer og handlemuligheder for, hvordan I i
MED-udvalget kan agere, nér | fa&r en henvendelse om kraeenkende
adfeerd.

Sadan gor |
Som TR eller AMR har | en raekke forpligtelser, nar | far en hen-
vendelse om kreenkende adfeerd. | skal:

e Lytte, forstd og behandle kreenkende adfaerd lige for alle med-
arbejdere

e Handle og felge op pé oplysninger om kreenkende adfeerd.
Det er vigtigt, at | tager emnet op individuelt med leder eller i
MED/AMG/Trio, s& der kan handles p& henvendelsen eller
problematikken, der beskrives.

Nar en medarbejder henvender sig, kan du som TR eller AMR
bidrage til at skabe tryghed ved:

e At mgde medarbejderen med ro og neerveer og tage henven-
delsen alvorligt, uden at vurdere eller konkludere pé, hvad der
er op og ned i sagen. Du kan sagtens vise medfglelse uden at
dgmme nogen af parterne

e Atanerkende, at medarbejderen har rakt ud til dig, og at det
kan have veeret sveert at gore
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Efter en henvendelse
Nar | eller leder har handteret den konkrete henvendelse,

At gere det klart hvad din rolle er, hvordan dit

arbejde med fortrolighed, tavshedspligt og informa- Tips til spargsmal, du som
tionspligt foregér, samt hvordan medarbejderen kan AMR eller TR kan stille en
traekke pé dig. Det kan fx veere ved, at du stiller dig til medarbejder, der henvender
rédighed som lyttende samtalepartner, hvis med- sig:

arbejderen har behov for det. Det kan veere i form e Hvad er det, der ger, at du
af at stotte medarbejderen i at ga til ledelsen med kommer til mig nu?

At informere om jeres retningslinjer, kommunens har du behov for?
politik og medarbejderens mulighed for at ga videre
med henvendelsen.

e Erdernoget, jeg kan gore
for dig her og nu? Hvad

e Harduselvgjortdig
tanker om, hvad der kan
gores?

er det tid til at overveje: Hvad skal vi ggre for at forhindre,
at det skerigen? Er der nogetivores planleegning og
tilrettelaeggelse af arbejdet, som vi skal eendre for at
sikre, at det ikke sker igen?

Husk, at | gerne mé veere lyttende og omsorgs-
fulde kolleger, men overskrid ikke graensen til en
rolle som professionel omsorgsperson. Giv i stedet
medarbejderen et neensomt skub hen til profes-
sionelle efter behov. Leder kan starte et forlgb i
Tidlig Indsats i Arbejdsmilje Kebenhavn. En op-
ringning til Hotline om kreenkende adfaerd kan
ogsa veere stottende, fx i form af samtaler pa
telefonen eller et psykologforlgb. Hvis det er en
voldsom og akut haendelse, kan akut krisehjaelp
vaere ngdvendig. Dette vil som hovedregel veere
via leder.

Husk ogsa, at | som AMR/TR ikke skal undersgge
sagen naermere ved fx at udspgrge andre kolleger,
ligesom | heller ikke skal tage stilling til, hvem der
har handlet forkert.
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Redskab 22: Guide til leders sam-
tale med bergrte medarbejdere
ved kraenkende adfaerd

Til ledere

Introduktion til redskabet

| det felgende gennemgés to guides til leders samtaler
med bergrte parter i sager om kreenkende adfeerd. De
kaldes “Samtalediamanter” efter den grafiske model for
samtalerne, som viser hvordan samtalen dbnes op og
afsluttes godt. Mélet er en tryg og struktureret samtale,
hvor | sikrer, at badde fakta, oplevelsen og med-
arbejderens behov tydeliggeres.

Det felgende er en forenklet version af de guides til
lederes samtaler med bergrte parter, som | kan finde
pa overstregen.kk.dk via QR-koden.

For samtalen - leders forberedelse
(brug gerne ca. 15 - 30 min.)

Skab overblik

Hvad ved du allerede om haendelsen, de involverede og
evt. tidligere episoder? Skriv det vigtigste ned i stikord
og overvej dine egne reaktioner og eventuelle blinde
vinkler. Har du fx en seerlig sympati for én af parterne,
eller er der andet, der kan forstyrre din objektivitet?

Husk, at der kan veere flere perspektiver pd samme sag,
og at det i farste omgang handler om at skabe overblik
og vise forstéelse. Ikke at afsige dom eller handle
overilet.

Skab en god og klar ramme

Veelg et uforstyrret sted og afsaet tilstraekkelig tid. Veer
neutral i medeindkaldelsen og opmeaerksom pa for-
trolighed i kalenderen.

Teenk over, hvordan du saetter rammen for samtalen og
evt. fremleegger, hvad du er opmaerksom pé og gerne vil
here medarbejders udleegning af. Du er veerti det rum,
hvor medarbejderen skal fale sig velkommen og tryg.
Veer opmaerksom p4, at alle parter i sddanne sager kan
blive meget ramt, ogsé vidner og dem, hvis adfeerd er
oplevet som graenseoverskridende. Teenk over, at selv
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om du har omsorg som formél, er | i en skaev magt-
balance.

Overvej, hvad du selv ville dele med din leder og hvilke
reaktioner, du ville gnske dig. Hvis du har handlepligt,
s& forbered, hvordan du naeensomt informerer om det
og pé hvilket tidspunkt i samtalen. Overvej pd samme
maéade, om du har behov for at opridse forventninger til
adfeerd fremadrettet med udgangspunkt i etablerede
spilleregler, adfeerdskodeks og politikker pd omréadet,
og hvornér dette skal gores. Husk, at det ogsé er en god
mulighed at vente med dette til en opfelgende samtale,

for at give medarbejderen plads til at tage samtalen ind.

Overvej ogsé, hvad du kan sige eller ikke sige om naeste
skridt, tidshorisont og involvering, samt hvilke mulige
stotteforanstaltninger der kan peges pa til med-
arbejderen, fx psykologhjeelp i Tidlig Indsats eller
kommunens Hotline om kraenkende adfaerd pa

tif. 73 70 85 40.

Selve samtalen
Tid: ca. 30 - 60 min.

Medbring samtalediamanten som en guide, men tilpas
reekkefzlgen, som samtalen udvikler sig.

Stil dbne spargsmal og giv plads til medarbejderens
perspektiv og vis forstaelse for, at det er sveert at veere i,
uden at tage medarbejders parti eller bortforklare det,
som medarbejderen har oplevet.

Brug samtalen til at undersgege medarbejderens behov
fremadrettet uden dog at ga for hurtigt til lesninger.

Tydeligger, hvordan du felger op

Afslut samtalen med faelles opsamling og en aftale om
de naeste skridt. Veer tydelig om, hvad du som leder
forventer og vil ggre herfra, samt hvornéar og hvordan |
felger op.

Veaer ogsé tydelig om, hvis dit naeste skridt ikke er at seet-

te ting i gang, men blot at undersgge noget yderligere.
Eller at du s@ger sparring. Mélet er at skabe tryghed og
forudsigelighed om processen for alle parter. Ikke at
handle hurtigt.
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Du kan fa hjeelp til forlgbet

Husk, at henvendelser om-
handlende kreenkende adfeerd
kan veere meget forskellige og
kalde pa forskellige reaktioner,
helt fra de uformelle snakke

til et tjenstligt forlgb. Er du i
tvivl, kan du kontakte kommu-
nens Hotline om kreenkende
adfeerd péa tIf. 73 70 85 40, HR
eller personalejura.

| s& komplekse sager er det en
vigtig kompetence at kunne
spge hjeelp.




Efter samtalen
Udarbejd efter samtalen gerne et kort beslutningsreferat

omkring, hvad der er aftalt. Det giver et feelles billede af,
hvilke aftaler | har indgdet med hinanden.

Samtalediamanten

Udfold
muligheder
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Hvorfor dette mgde? / Oprids hvis | forud for mgdet har lavet en
aftale, samt, hvad denne aftale omhandler

Hvad @nsker du at fa ud af samtalen?

Hvor lang tid har vi til rddighed, og hvad hvis der ikke er tid nok?
Fortrolighed i samtalen

Leders rolle i samtalen

Har du spgrgsmal, inden vi gar videre?

Hvordan har du haft det?
Hvordan har du det nu?
Hvad er der sket?

Hvem er involveret?

Hvad har det betydet for dig?

Hvordan har du det med det, vi taler om?

Hvad har du behov for?

Hvad kan veere en hjeelp og statte for dig?

Er der noget, du allerede har gjort, og har det veeret stgttende?
Hvad kan jeg som leder stotte/bidrage med?

Skitsér stgttemuligheder, Hotline om kreenkende adfaerd,
Tidlig Indsats mv.

Skal noget kommunikeres til kolleger? Hvad?

Hvilke muligheder for handlinger har vi talt om?
Hvad aftaler vi?

Hvad sker der nu? Hvad er nzeste skridt?
Hvordan og hvornar fglger vi op?

Evaluering - hvordan har samtalen veeret?

Afrunding - fortrolig samtale, forventning om diskretion



Redskab 23: Guide til leders opfolgende
samtaler med bergrte medarbejdere
ved kreenkende adfeerd

Til ledere

For samtalen - Leders forberedelse
Tid: ca. 15-30 min.

Skab overblik

Skab overblik inden madet, ved at se pé hvilke aftaler | indgik i
sidste samtale, hvad der er sket siden da, og om aftalerne er blevet
overholdt.

Overvej, hvilken tilbagemelding du kan give, og tilstreeb at veere sé
konkret som muligt, hvis du giver feedback eller kommentarer til
adfeerd.

Seg sparring ved behov - fx hos kommunens Hotline om kreen-
kende adfeerd pa tif. 73 70 85 40, en lederkollega eller HR.

Skab en god og klar ramme

Forméalet med opfaglgende samtaler er at gere status pa trivsel og
justere aftaler ved behov. Overvej, hvilke erfaringer og handle-
muligheder du har faet, og hvad du kan dele med medarbejderen
om en eventuel kommende proces.

Gor dig klart, hvad der kan veere til forhandling/dialog, og hvor du
som leder ma saette retning. Husk fortsat, at situationer kan opleves
forskelligt, og at alle medarbejdere skal mg@des med respekt og
blive hort.

Selve samtalen
Tid: ca. 30-60 min.

Medbring samtalediamanten som en guide, men tilpas reekke-
felgen, som samtalen udvikler sig.

Stil &bne spergsmaéal med forstéelse for, at det fortsat kan veere
sveert at veere i, uden ngdvendigvis at tage medarbejderens parti
eller bortforklare det, som medarbejderen har oplevet eller fortsat
oplever.

Brug samtalen til at ggre status og afdeekke medarbejderens
behov den kommende tid. Husk, at medarbejderens behov og
folelser kan eendre sig i forlgbet, og forseg at imgdekomme dette.
Gentag ved behov de forskellige muligheder for statte.
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Tydeligger, hvordan du felger op

Afslut samtalen med faelles opsamling og en aftale om naeste
skridt. Veer tydelig om, hvad du som leder forventer og vil gere
herfra, samt hvornér og hvordan | falger op. Husk, at sddanne for-
lab kan indebeere lzbende opfalgninger over en periode, og at det
ikke er hensigtsmaeessigt at forhaste processen.

Efter samtalen

Udarbejd gerne efter samtalen et kort beslutningsreferat omkring,
hvad der er aftalt. Det bistdr med et feelles billede af, hvilke aftaler | \
har indgéet med hinanden.
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Samtalediamanten

Opfoelgning
og status
pa trivsel

Evaluér
og justér
muligheder

Justér
aftaler
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Hvorfor dette mede?

Hvor leenge varer mgdet?

Fortrolighed i samtalen

Opfelgning pa tidligere samtale

Hvad er relevant, vi taler om i dag?

Er der noget, du har behov for, at vi kommer rundt om?

Har du spgrgsmal, inden vi gér videre?

Status pé aftaler fra sidst - hvad har fungeret godt? Er der noget,
der har fungeret mindre godt? (hold faktuelt og pa adfaerd)

Har aftaler fungeret tilstraekkeligt/givet tilstreekkelig stotte?

Opfelgning pa trivsel - hvordan har du det? Kan du maerke en
a&ndring? Oplever du nogen udfordringer?

Hvad har du behov for?

Er der noget ift. din trivsel, jeg som leder skal veere
opmeaerksom pé?

Hvad skal vi fortsat gere? Skal noget justeres?

Er der noget, som mangler? Hvilke gode handlinger kan du se?
Hvad kan jeg som leder stgtte/bidrage med?

Skal noget kommunikeres til kolleger?

Er der noget, vi mangler at komme ind pé/tale om?

Proces - hvad sker der herfra? Hvad ger jeg som leder?

Hvad kan du forvente at blive orienteret om?

Mine forventninger som leder til dig er...

Hvad aftaler vi? Hvem ger hvad?
Forventning til diskretion om sagen fortsat

Evaluering - Er opfelgningssamtalerne hjeelpsomme, eller skal
vi gore noget anderledes?

Hvornéar og hvordan fglges op herfra?

Skal der planleegges yderligere opfalgning?



Referencer og links

Redskaberne i dette katalog er udviklet p&d baggrund af viden
og erfaring fra Arbejdsmiljg Kebenhavn sdvel som Kgbenhavns
Kommunes Enhed for anonym héndtering af kreenkende adfserd.

Kataloget er udarbejdet af konsulenter i Arbejdsmiljg Kebenhavn
tilknyttet Enhed for anonym handtering af kraenkende adfaerd:
Malene Mejlby Kirkegaard, Sonja Rebien Lund, Malou C.
Skougaard-Christensen, Ida Kyhl Ibsen-Bjerget og Maise B. S.
Bang i neert samarbejde med gvrige kolleger fra Arbejdsmilje
Kebenhavn samt samarbejdspartnere i Kebenhavns Kommune.

Vi har undervejs veeret inspireret af en lang raekke fagkolleger. Vi
skylder seerlig tak til Mille Mortensen, Sarah Ambs-Thomsen, Ditte
Darko, Dorthe Birkemose, Malene Friis Andersen, Amy Edmonson,
Sara Louise Muhr, Poornima Luthra, Susie Wise, Bo Vestergaard,
Camilla Raymond og mange andre. Ogsa tak til fagkolleger i Det
Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje (NFA), Branche Feel-
lesskabet for Arbejdsmiljg Velfeerd og Offentlig administration,
Institut for menneskerettigheder, Rigshospitalet og Ligestillings-
enheden i Kgbenhavns Kommune.

Metodekataloget er inspireret af udgivelsen "Plads til forskellig-
hed: Metoder til at modarbejde diskrimination og kreenkende
adfeerd" af Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen
i Kebenhavns Kommune.
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Direkte kildehenvisninger

"Kebenhavns Kommunes politik og retningslinjer vedr.
vold, trusler, chikane, seksuel chikane, mobning
mv. (kreenkende adfeerd) pé arbejdspladsen”, 2020.
(https://medarbejder.kk.dk/ansaettelsesforhold/po-
litikker-og-retningslinjer-mv/vold-trusler-om-vold-
mobning-og-chikane)

Kilde til citat fra Det nationale forskningscenter for
arbejdsmilje (NFA), 2022. (www.nfa.dk/psykisk-ar-
bejdsmiljoe/seksuel-chikane)

Kilde til citat fra Seniorforsker Thomas Clausen, Det
nationale forskningscenter for arbejdsmiljg (NFA).
(www.nfa.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/mobning)

"Grib ind - Godt kollegaskab uden mobning”, 2021.
BrancheFallesskabet for Arbejdsmilje Velfeerd og
Offentlig administration (BFA)
(https://www.godtarbejdsmiljo.dk/trivsel/mob-
ning/grib-ind-godt-kollegaskab-uden-mobning)

“Inkluderende kommunikation og sprogbrug 2025".
Kgbenhavns Kommunes Ligestillingsenhed
(https://medarbejder.kk.dk/om-organisationen/
mangfoldighed-ligestilling-og-inklusion/koensin-
kluderende-kommunikation)
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Hotline om kraenkende adfaerd
Har | brug for hjeelp eller sparring til arbejdet
med kreenkende adferd pé arbejdspladsen,
sé ring til Kebenhavns Kommunes Hotline
om kreenkende adferd pa 73 70 85 40. Se
dbningstider og mulighed for at henvende
sig anonymt pa www.overstregen.kk.dk

Arbejdsmilje Kebenhavn 2026

Dette materiale tilhgrer Ksbenhavns Kommune.
Kopiering, brug eller offentlig visning uden tilladelse fra
Kabenhavns Kommmune er ikke tilladt.
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Den trygge arbejdsplads-
kultur

Forebyg og handtér kraenkende adfaerd pa
arbejdspladsen

Et katalog med konkrete redskaber til jer i Kebenhavns
Kommune, der som en del af jeres ansvarsomrade har
fokus pé arbejdsmiljg, herunder seerligt ledere, arbejds-
miljgrepraesentanter og tillidsrepraesentanter.

Kataloget er udarbejdet af Arbejdsmilje Kebenhavn
under Enhed for anonym handtering af kraenkende
adfeerd.
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