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INDLEDNING

Hvad er en TRE-I-EN trivselsundersggelse og hvor ofte gennemfgres den

TRE-I-EN er en maling af trivslen, ledelseskvaliteten og det fysiske arbejdsmiljg. Malingen gennemfgres
som udgangspunkt hvert andet ar (i lige ar). TRE-I-EN rummer bl.a. den obligatoriske APV og arbejds-
pladserne er forpligtet til at fglge op pa malingen efter Arbejdstilsynets (AT) regler om APV.

Pa arbejdspladser, hvor der er et lederskifte eller, hvor der sker st@grre organisatoriske, lokalemaessige
eller arbejdsmaessige andringer, vil det veere muligt at fa en TRE-I-EN gennemfgrt senest et ar efter
disse aendringer (jf. reglerne om krav til APV ved stgrre andringer).

Derfor gennemfgrer vi TRE-I-EN trivselsundersggelser

Hovedformalet for Nyborg Kommune er at levere ydelser af hgj kvalitet pa en effektiv made ud fra
Byradets definerede kerneopgave. Hovedformalet med den enkelte leders ledelse er, at den skal fgre
til pget velfaerd/effekt for borgerne. Det betyder, at lederen sammen med medarbejderne ogsa skal
veere optaget af gruppens trivsel og arbejdsglaede.

Som offentlig arbejdsplads har vi mange udfordrende malsaetninger for aret og hvis medarbejdernes
og ledernes engagement og motivationsniveau er lav, sa nar vi ikke vores kernemal. At male arbejds-
pladstrivslen giver derfor ikke blot et vigtigt billede af, hvordan medarbejderne har det, men ogsa
nyttig viden om hele arbejdspladsens mulighed for at realisere sine mal.

Malet er, at trivselsundersggelsen skal skabe et overblik over, hvordan de enkelte afdelinger og ar-
bejdspladser trives, sa vi i fellesskab med de rette indsatser kan bevare og styrke Nyborg Kommune
som en effektiv og attraktiv arbejdsplads, der leverer hgj kvalitet. Trivselsundersggelsen er ikke en
karakterbog eller en dom, men en kilde til indsigt og dialog om udvikling og forbedring.

Trivselsundersggelsen er et gjebliksbillede og vi er selvfglgelig opmaerksomme p3, at der pa nogle ar-
bejdspladser hersker en lidt turbulent tid med omorganisering, ny leder og andre forandringer som
undersggelsens resultater kan afspejle. Pa disse arbejdspladser kan malingen give anledning til en di-
alog om, hvordan situationen pavirker medarbejderne og hvordan arbejdspladsen klarer sig bedst
igennem.

TRE-I-EN 2020

Den overordnede tidsplan er:
e Tirsdag 15. september sender vi spgrgeskema ud til alle ansatte
e Mandag 5. oktober er sidste dag spgrgeskemaet kan besvares
e Tirsdag 10. november far ledere tilsendt rapporter
e Tirsdag 17. november ggr ledere rapporterne tilgeengelige for medarbejderne
e Med udgangen af aret skal handleplaner vaere aftalt

Sporgsmal og hjzelp - kontaktoplysninger
Har du spgrgsmal til trivselsundersggelsen sa kontakt HR: Kia Dokkedahl Nielsen, 6333 7717, kni@ny-
borg.dk
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Om drejebogen

| denne drejebog har vi samlet alle relevante oplysninger om forlgbet i TRE-I-EN trivselsundersggelsen
2020. Drejebogen indeholder:

Praktiske oplysninger og vigtige datoer

Fgrste del af drejebogen indeholder alle de ngdvendige praktiske oplysninger og vigtige datoer for
processen. Her fremgar det, hvad der kommer til at ske og hvad arbejdspladsen skal huske fa@r, under
og efter udsendelse og indsamling af spgrgeskemaer.

Guide til en god trivselsundersggelse

Anden del af drejebogen indeholder en frivillig guide til en god trivselsundersggelse. Guiden er skrevet
til MED-udvalget og TRIO-grupperne, som skal sta for trivselsundersggelsen pa arbejdspladsen. For-
malet med guiden er at give jer inspiration til, hvordan | kan forberede undersggelsen og fglge op pa
resultaterne pa en god made.

1. GENEREL INFORMATION

1.1 Organisering

Trivselsundersggelsen skal skabe et overblik over trivslen blandt kommunens ansatte samlet set for
hele Nyborg Kommune og lokalt gennem organisationen til alle afdelinger, omrader, enheder (arbejds-
pladser) og evt. mindre grupper pa arbejdspladsen, hvis arbejdspladsen skgnner, at det vil veere rele-
vant for den videre opfglgning.

Der afrapporteres til alle ledere med personaleansvar. Det er som udgangspunkt niveauerne svarende
til “den store ledergruppe” (se naeste side). Der afrapporteres altsa ikke til ledere, der udelukkende er
faglige ledere.

Arbejdet med trivselsundersggelsen skal fgrst og fremmest ske pa det niveau, som resultaterne afrap-
porteres til. Dvs. fra afdelingsniveau og ud pa arbejdsplads/gruppeniveau. Det er her, der skal vaere
dialog om malingens resultat, prioriteres, laves handleplaner og fglges op.

Hovedudvalget styrer processen centralt, fglger op og igangsaetter handleplaner i forhold til eventu-
elle udviklingstiltag, der bergrer hele organisationen.

MED-udvalgene styrer processen lokalt, fglger op og igangsaetter handleplaner lokalt.

1.2 Vigtige datoer

18/8-2/9 Ledere validerer medarbejderdata (I modtager link/mail fra Rambgll)
3/9 kl. 13.30-15.00 Virtuelt infomgde om processen for ledere, ambassadgrer/TRIO og HOU
15/9-5/10 Sp@rgeskema sendes ud til alle ansatte 15/9 og malingen Igber over 3 uger

10/11 fra kl. 11.00 Ledere modtager rapporter (der kan vaere leveringstid rent teknisk)

16/11 kl. 13-14.30 Praesentation af hovedrapport for ledere, ambassadgrer/TRIO og HOU.
Megdet finder sted i Auditoriet v/Jobcentret

17/11 Ledere gor rapporter tilgeengelige for medarbejdere, dvs. ‘Trivselsrapport’
og 'Fysisk APV-rapport’ (IKKE lederrapporten, den er personlig)

Frem til arets udgang Udarbejdelse af handleplaner pa alle niveauer.

Nov/dec Evaluering af processen blandt ledere og ambassadgrer
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DEN STORE LEDERGRUPPE | NYBORG KOMMUNE

Direktion

Kommunaldirektgr Lars Svenningsen
Vicekommunaldirekter Saren Mallegard
Direktgr Marianne Stentebjerg

162020

Bgrn of Unge - konst.
Torben B. Resbach
Bgrn og Familie
afdelingsleder Christina
Engelbrekt Rohda

Familichuset og
kontaktperson-korps
Leder Marianne Skaarup

Juulskov Huset og
Enebazrvej

Leder Tine Lundgrasn
souschef Anja Bogedal

Svanedam @st, distriktsleder Louise
sj@mann og ass.leder Trine lensen
Swanadam Vast + nat, distriktsleder
Wendy Hansen og assleder Mette
Frisenvang Rohrmann

Egeparken, distriktsleder Charlotte
Bach Dinesen og ass.leder Anja
erandhgj

Rosengard, distriktsleder Marianne
Nerdholm Sérensen og ass leder
Rikke Munk Radoor

Egevang, konst. Wendy Hansen of
assleder Lene Jensen

sundhed og fore Ise
Teamleder Trine UIf Enslev

sundhed og Trening
Leder Belinda Rudolf Lauanni Juul

udviklingschef Babak
Djarahi

Familictilbud
Leder Jane Grann Stephenson

Bibliotek
Biblioteksleder Birgitte Haughal
Souschef Winnie Foldager

ungdomsskolen

wonst. ungdomsskoleleder Lisbeth Teglbjaerg,
afdelingzledere Daniel Kielberg-Larsen og
Line Egelund Bagild Larsen

Kultur og Fritid

Fritidskonsulent Lars Andersen

Bastionen (Ref. til M. stentebjerg)

LLeder Tue Frasig Fabricius

Jobcenter Sodal sundhed- 0g Omsorg Teknik og Miljs Bgm Skole- og Kultur Borgerservice Parsonale @konomi, IT & Lgn Sekretariat, Intern
Beskaftigales- Socialchef — Konst. Marianne sundheds- og =ldrachef Vicekommunaldirektgr Barnechaf Torben B. Rosbach Skole og Kulturchef Borgerservicechef Vicekommunaldirektgr | @konomichef Andars Service, HR, Kantine
og ungechef stentebjerg Mette B. Ladegaard seren Mallegard Lars kofoed Betina @stergreen sgren Mallegard M. & Serviceteam
Konst. Marianne ¥onst. ift. Bgrn o Unge, sekretariatschef Tina
Stentebjerg bgrnechef Torben B. Roshach Andersan
Jobcenter Myndighed — woksen, Plejecentre, demens, aktivientre + Wej og Ejendom Dagplejen Folkeskoler ¥ or F I Regnskab Kantine
Afdelingslader Konst. Mariannge uddannelses- og l=ringsmiljs: Gruppeleder Paw A. Dagplejeleder Tine Helleskow Vibeskolen: skoleleder Karen Rasmussen, Gruppeleder Anja Ledar Regnskabschef @konoma
Merete Stentebjerg omradeleder — Vivian W. Mgller Balle Dezn wiceskoleleder Dorrit Hegh, afdelingsleder Johanson Maj-Eritt Borg Peter andersen Jette Jensen
Gommesen ) Plejecentra Daginstitutioner Anita Felgraan og Lars Patersen, SFO leder )
MY"d'g.hEF‘ vindinge LC og Tarnparken, plan- og Byg sunsley Barnehus, Helle christensen | Jette Rasmussen VisitNyborg m Intarn Sarvice
:f:'ji?;';::der Leder vickie Kramer 8ang | canterleder Kirsten Olesen Gruppeleder ¥astanizhuset, Rikke Larsen-Holst Danehofskolen: konst. skoleleder, Kim Kruse | Turistchef sanne :{mf —_— ﬁ;:zﬂ::::;n
Egevang, centerleder Rikke Barg ) it _ H el dere Nikolai 5. skibdal enrik DyThe)
Tina Maier Bostadet Phszndrup, Petersen Charlotte Mgllervangen, Kristina Gaart- J:sr::rr::gh ingsledere Nikolai al og Hoffenset:
Sejlen og Fjordhuset Rosengirden, konst. vivian W. M. Markyardsen iargensen ) Andresen Digitalisering og - serviceteam
Leder Marianne Dissing Balle Egrnehuset Valhalla, Tina Mielsen Birkhovedskolen: skoleleder carsten cikkerhed Renggringsieder
svanedammen, centerleder Anetta Natur og Miljs Rawvnekazret, Henriette Hove Hajga_ard, viceskoleleder Lars E_usl: Svendsen, Leder Thomas Haolst Jytte Hansen
Stttecentrene Skrnten | Fabricius Pedersan Gruppeleder Barnehuset Tumlebillen, afdel:g':g"eﬁ’ Dorte Bock Schititar og Dorte Teamledere:
. E . 10gSFO i
og Hjgrmehuset og Demens- og sktivcentre Elisabeth Oxenbpl Mette Kellermann nghalm (afd. 1 og 5FO) . Len Mette Christensen
bofmllesskaber H8jbo 08 | oo port encen sgrensen Bh. Tirnborg, Ulla Toftegaard Stackel | dklgverskolen: skoleleder Palle Grae, G_IUPPE|'BC|EI Lise Lotte Egeskow
Jagtenborg _ Bh. Adalen, Jette Krog wiceskoleleder Bo Michael Pedersen, Kisser G. Olesen
Leder Susanne Kjzr Sehretariatsstab . Eh. skovparken. lane Rubzk afdelingsledere Eva Mielsen o Per Peiter.
Christensen Teamleder Jakob slot Schmidt Weej, Park, Natur og - P , ar
e Hawn Bprnehusat skattekisten og Dat Specialskole/Heldagsskole
Nyborgvaerkstederne, Sygepleie, lernbanebo og Driftschef Jens Kimer- | grénne bernehus Ahaven, Mira Ravebakkeskolen: skoleleder Maj-Britt Toft
carlsmindekollegiet og M lgrgensan Nymo Wessels lgrgensen, viceskoleleder Sgren Stefzner og
café Danehof omradeleder Birgitte Toft Bernehuset Klatretraeet, afdelingslader Else Marie andersen
Leder Daniel Kielberg- o 2 . Driften - Vej, Park og Annette RIsmussen Heldagsskolen: skoleleder Miguel Svane,
Larsen Birgitte Toft og ass_leder Linda Natur . A ) 5
_— sandahl Ball X i Vibereden, Susanne Christensen viceskoleleder David Wulf-Andersen,
konst. |eder Dorthe Driftsleder Bettina @. . afdelingsladera Pater Normann Hansan og
Hansen Jernbanebo Fisker Padagogisk team Rikke Wittrup Worspe
. Lader Helle Meyer Ped. kons. Marianne Hjord Olsen
::J;Lnal::lell:emer, Den ice nyborg Mar’ma. sundhedspleje PFR .
. %€ Leder Betina Gadgaard Carstensen Havnemester Lis Leder Rie [Ane Marie] Schwartz Ledende psykalog, Per Leo Nislsen
) N Mylenb: i
Leder Helle Strunge Hiemmepleien ylenberg Tandpleje Musikskolen
souschef susanne Buch Leder Anders R Pedersen
Erhverv owertandlage Torben Gasseholm souschef Anna Bettina Dalmark
Hiemmeplaje distrikter Erhvernvs- og

Side 5




I TRE-I-EN trivselsproces — fra maling til handling Drejebog 2020

1.3 Lederens tjekliste

Overblik over arbejdspladsens veesentligste opgaver — uddybes pa de efterfglgende sider.

To do... Hvordan...? Dato / frist
Din HR-portal: Du modtager LINK 18/8 fra Rambgll. Det er vigtigt, at du 18/8
GEM dit LINK gemmer dette link. Det er her, du fremover validerer data, finder dine rap-
porter og udfylder handleplaner
Valider de medarbejderdata du har faet tilsendt via link fra Rambgill 18/8 — 2/9
- vejledning fremgar af den tilhgrende mail fra Rambagll
. . e Er det de rigtige medarbejdere, der star opfart? — dvs.
Valider dine - Alle der er ansat senest 5. juli 2020 (ansat i 3 maneder) skal deltage
medarbejderdata - Minus hvis p& barsel, har orlov, er langtidssyg eller er elev/studerende
e Er alle dine grupper/enheder opfart?
e HUSK at pafgre e-mailadresser (evt. tif.nr.) pa alle (nyborg.dk eller privat)
e Udpeg ambassadgrer, der bl.a. skal sikre, at arbejdspladsen far en hgj Juli — sept.
Udpe svarprocent, sa resultatet af undersggelsen er brugbart.
amﬁ))agssadrarer o Drgft: Hvem skal planlaegge og styre processen, igangsaette undersggel-
sen, analysere og prioritere resultaterne, lave handleplaner og opfalg-
- Og nedseet en ning?
arbejdsgruppe o _ . _
e Malingen og opfglgningen pa resultaterne skal forankres i det lokale
MED-udvalg.
Deltag i virtuelt Infomade for ledere og ambassadgarer torsdag 3/9 kl. 13.30-15.00, hvor pro- 3/9
Infomade cessen og spgrgeramme gennemgas. Mgdet afholdes virtuelt. 13.30-15.00
e Informer dine medarbejdere om spgrgeskema, anonymitet m.m. 15/9 — 5/10
o Undersggelsen karer fra tirsdag 5/9 til og med mandag 5/10
Spgrgeskemaer . .
sendes ud i e Pamindelse (rykker) sendes ud 22/9 og 29/9 om morgenen
organisationen af | ¢ Fglg svarprocenten pa Svarbarometeret
Rambgll - Link fra HR og Personale (Kia) sendes ud forventet 15/9
- Alle med en svarprocent pa mindst 90 deltager i en konkurrence, hvor 5
arbejdspladser har mulighed for at vinde 100 kr. per ansat.
Leder modtager e Tillederen: Du har som leder 1 uge til at gennemga dine rapporter, inden 10/11
3 rapporter: dine medarbejdere skal inddrages (modtages 10/11 fra kl. 11.00).
1) Trivselsrapport | ® 17/11 skal 'Trivselsrapport’ og 'Fysisk APV-rapport’ gares tilgeengelig for 17/11
2) Fysisk APV medarbejderne.
3) 270 graders le- | « 270 graders lederevaluering er lederens personlige udviklingsvaerktgj og
derevaluering ma ikke offentliggares.
¢ Leder har obligatorisk samtale med ekstern coach, hvor 270 graders le- nov. — dec.
Lederens person- derevalueringen gennemgas.
lige udviklingsplan | «  Efterfalgende har leder samtale med egen naermeste leder/chef, hvor ud-
viklingsmal fastleegges.
Hgr om resultater | Den overordnede rapport for Nyborg Kommune gennemgas for ledere og am- 16/11
InNfomade bassadgrer 16/11 kl. 13.00-14.30 i Auditoriet v/Jobcentret 13.30-15.00
Du/l har pligt til at fglge op pa trivselsundersggelsen (fglg AT regler for APV) Handleplan
Falg op pa e Der er afsat puliemidler, som arbejdspladsen kan sage (neermere fglger). | frem til arets
trivselsundersga- udgang
gelsen e Ggr evt. brug af SPARK forlgb
¢ Handleplaner oprettes i ActionMonitor (via dit link fra Rambgll)
Evaluering proces | ¢ HR udsender evalueringsskema til ledere og ambassadgrer Nov. — dec.
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2. FORBEREDELSE

2.0 Informationsmgde for ledere, TRIO og ambassadgrer

Torsdag 3/9 kl. 13.30-15.00 afholdes et virtuelt informationsmgde, hvor processen og spgrgerammen
gennemgas. Der vil blive mulighed for at stille spgrgsmal via chat-funktion. Mgdet optages pa video,
sa arbejdspladser, der ikke har mulighed for at deltage, eller som gnsker at en stgrre medarbejder-
gruppe skal have mulighed for at se infomgdet, kan efterfglgende g@re brug af videoen.

2.1 Validering af medarbejderdata

Det er firmaet Rambgll Management Consulting, der gennemfgrer den praktiske del med udsendelse
af spgrgeskema og dannelse af rapporter.

Forud for undersggelsen skal lederen i perioden 18/8 — 2/9 sikre sig, at det er de rigtige medarbejder-
og lederdata, vi har faet lagt ind i Rambglls database, sa vi sikrer os, at alle medarbejdere far tilsendt
et spgrgeskema og at de er knyttet op pa deres naermeste leder.

Rambgll fremsender 18/8 et link til alle ledere sammen med en vejledning.
Lederen skal tjekke op pa:
At det er de rigtige medarbejdere, der er opfgrt og at ingen mangler — dvs.:
- Alle der er ansat senest 5. juli 2020 skal deltage (se pa side 8 for uddybning)

- Man skal ikke deltage hvis man er pa barsel, pa orlov, er langtidssyg eller er elev/stude-
rende

» Atalle grupper/enheder er opfgrt — og pa det niveau man gnsker rapporter ud pa. Nar med-
arbejderdatabasen opbygges er det en god idé at taenke over, hvordan | gnsker at fglge op pa
trivselsundersggelsen. For nogle arbejdspladser kan der vaere et behov for at underopdele
personalet. Fx et plejecenter som @gnsker saerskilte rapporter for rgd, grén og bla stue eller
for dag/aften/nat personale. Har en leder behov for at underopdele sit personale, skal der
oprettes flere grupper med samme leder i databasen.

* HUSK at der skal pafgres e-mailadresser pa alle (nyborg.dk eller privat). For medarbejdere,
der ikke har let adgang til mail kan der angives tlf.nr, og man modtager sa link til spgrge-
skema via SMS og kan besvare skemaet via sin Iphone.

2.2 Udpeg ambassadgrer og nedsezet arbejdsgruppe

God forberedelse, planlaegning og opfglgning er afggrende for en vellykket trivselsundersggelse. | Ny-
borg Kommune har vi tradition for, at alle arbejdspladser udpeger ambassadg@rer og nedsatter en ar-
bejdsgruppe (fx TRIO-gruppen), der med MED-udvalget som styregruppe, kan planlaegge og styre ar-
bejdspladsens proces med at fa igangsat undersggelsen, analyseret og prioriteret resultaterne, lavet
handleplaner og opfalgning.

Ambassadgrernes/arbejdsgruppens funktion vil veere:
e At fungere som ambassadgrer, der kan vaere med til at motivere kolleger / medarbejdere til
at deltage i trivselsundersggelsen og den efterfglgende opfglgning.
e At have fokus pd processen. Arbejdsgruppen / TRIO skal vaere opmaerksom pa, at processens
mal er at opna de ansattes engagement, ejerskab og accept.
e At lytte og skabe dialog med personalegruppen.
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3. UDSENDELSE OG INDSAMLING af spgrgeskemaer

3.1 Udsendelse af spgrgeskemaer
Spgrgeskemaundersggelsen Igber over 3 uger i perioden 15/9 —5/10 2020.

Hvem skal svare pa spgrgeskemaet?

e ALLE medarbejdere, der har veeret fastansat i tre maneder ved malingens start, dvs. at ansaet-
telsesdato senest 5. juli 2020 er en forudsaetning for at kunne deltage.

e Med alle medarbejdere menes ogsa ansatte i jobtraening, seniorjob, fleksjob og fastansatte vi-
karer, der har vaeret i jobbet i min. 3 maneder.

e Fastansatte pa barsel, orlov og langtidssyge skal IKKE deltage i analysen da undersggelsen skal
give et her og nu billede. Det er derfor kun de medarbejdere, der er pa arbejdspladsen, nar un-
dersggelsen bliver gennemfgrt, der deltager.

¢ Kommunens elever/studerende skal IKKE deltage i analysen. Elever og studerende drgfter i ste-
det Igbende deres trivsel med de uddannelsesansvarlige. (Mange elever falder for 3 maneders
graensen, er pa skoleophold eller ikke lzengere en del af arbejdspladsen, nar der skal fglges op.)

MEN eleverne skal selvfglgelig have mulighed for at deltage i arbejdspladsens opfglgning pa TRE-
I-EN pa lige fod med deres kolleger, sa de oplever, at de er en del af arbejdspladsen.

Kun elektroniske besvarelser
Der kan kun svares elektronisk pa spgrgeskemaet. Medarbejderen vil modtage oplysninger om under-
sggelsen enten pa deres arbejdsmail eller deres private mail-adresse.

De fa medarbejdere, der ikke har en mail-adresse, vil fa udleveret et brev med en unik adgangskode,
som identificerer medarbejderen, nar der logges pa systemet.

Medarbejdere, der ikke har let adgang til computer/mail kan i stedet fa spgrgeskemaet sendt via SMS
med et link (besvares sa via sin mobil).

Navn pa narmeste leder fremgar af spgrgeskemaet

Det er vigtigt, at systemet kan identificere medarbejderen enten via en mail-adresse eller et unikt login,
fordi spgrgeskemaet er sat op til, at leders navn fremgar, nar der er spgrgsmal til “naermeste leder”,
sa vi undgar misforstaelser om, hvem medarbejderen skal svare op imod.

Ny leder er lige tiltradt

Har en arbejdsplads faet ny leder senere end 31/7, kan det vaere svaert at vurdere lederens ledelses-
kvalitet. Her skal lederen orientere medarbejderne om, at de hellere skal szette kryds i “"Ved ikke” end
at prgve, at geette sig frem til lederens ledelseskvalitet.

3.2 Anonymitet

Malingen gennemfgres i samarbejde med Rambgll Management Consulting.

Rapporter om trivsel og ledelse er anonyme
Medarbejderne er sikret fuld anonymitet i alle spgrgsmal, der vedrgrer trivsel og ledelseskvalitet. Det
er kun Rambgll, der har adgang til at se den enkeltes besvarelse.

For at sikre anonymiteten vil der som udgangspunkt IKKE blive udarbejdet trivselsrapporter for ar-
bejdspladser/afdelinger med feerre end 5 medarbejderbesvarelser. Ved mindre grupper indgar besva-
relserne i en samlet rapport for niveauet ovenover.
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Der er dog mulighed for at danne rapporter med kun 3-4 besvarelser. Dette kraever, at medarbejderne
er fuldt indforstaet med dette. De vil sidst i spgrgeskemaet blive spurgt anonymt om: “ja, det er OK /
nej, det er ikke ok, at der bliver lavet en rapport, selvom der kun er 3-4 svar i min enhed”.

Anonymiteten skal respekteres af leder og kolleger
Var opmaerksom pa, at anonymiteten ogsa skal bevares, hvis en medarbejder med laesevanskelighe-
der gnsker at fa hjaelp til at udfylde spgrgeskemaet.

Anonymiteten skal ogsa respekteres i forbindelse med opfglgningen pa malingen. Det er ikke tilladt
lederen at spgrge ind til de enkelte medarbejderes svar, eller pa anden made forsgge at finde frem til,
hvem der fx har givet en kritisk tilbagemelding pa ledelsen. Kritik i en maling skal i stedet drgftes af
hele personalegruppen, fx hvor medarbejderne to og to drgfter, hvad der, i den daglige ledelse, kan
veere arsagen til den kritiske tilbagemelding og efterfglgende drgftes det i plenum.

Rapport om det fysiske arbejdsmiljg er IKKE anonym

Den del af spgrgeskemaet, der vedrgrer spgrgsmal om det fysiske arbejdsmiljg, er IKKE anonym. Nar
der i spgrgeskemaet angives bemaerkninger om problemer i forhold til det fysiske arbejdsmiljg, sa vil
navnet pa medarbejderen fremga i APV-rapporten ud for kommentaren. Det vil ggre det langt nem-
mere at identificere problemerne (fx hos hvem/hvor traekker det ind?), nar der skal fglges op.

3.3 Vi gar efter at fa en hgj svarprocent — mindst 90 % er malet

Det er vigtigt for undersggelsens resultat og trovaerdighed, at svarprocenten er hgj. Malszetningen er,
at ligge pa niveau med tidligere malinger: 2014 92%, 2016 92% og 2018 91 %.

Folg udviklingen pa svarbarometer

Pa Intranettet kan arbejdspladsen fglge sin svarprocent pa et svarbarometer, der Igbende angiver,
hvor mange procent der har svaret. Det forventes at lederen er aktiv i forhold til at fa alle ansatte til at
svare pa undersggelsen.

Praemier til arbejdspladser med en hgj svarprocent

Vi treekker lod om 5 praemier blandt de arbejdspladser, der opnar en svarprocent pa over 90 %. Prae-
mien vil vaere 100 kr. per ansat til et socialt arrangement efter eget gnske. Malingen slutter 5. oktober
og lodtraekningen finder sted pa Hovedudvalgets mgde 8. oktober og annonceres umiddelbart efter.

3.4 spgrgerammen

Spgrgerammen bestar af 80 spgrgsmal, der omhandler:
”Din arbejdssituation”, ”Din udvikling”, "Din naermeste leder”, "Din enhed (arbejdsplads)”, “Vores

kommune”, ”Dit fysiske arbejdsmiljg”, “Kraeenkende adfzerd (vold, mobning og chikane)”, “sygefravaer
pga. arbejdsmiljget” og spgrgsmal omkring rygning i forbindelse med rygestop i arbejdstiden.

Szerlige forhold gelder ved 270 graders lederevalueringen
Alle medarbejdere modtager kun et spgrgeskema. For lederne, som skal have en 270 graders leder-
evaluering forholder det sig anderledes.

En 270 graders lederevaluering er en evaluering, hvor overordnet leder, lederen selv og lederens le-
dere/medarbejdere evaluerer lederen.

| praksis betyder det, at ledere i "Den store ledergruppe” vil modtage flere spgrgeskemaer, der skal
udfyldes. Ud over det samlede spgrgeskema (som medarbejderne far) skal overordnede ledere vur-
dere alle sine ledere under sig, og alle ledere skal tillige vurdere sig selv i saerskilte spgrgeskemaer.
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4. ANALYSERE og prioritere resultater

4.1 Udsendelse af rapporter og resultater - datoer

Hovedresultatet af analysen praesenteres for ledere, ambassadgrer/TRIO og HOU 16/11 2020 kl.
13.30-15.00 i Auditoriet v/Jobcentret.

Arbejdspladsens egne rapporter sendes ud til lederne 10/11 2020 fra kl. 11.00. Lederen har herefter
1 uge til at dykke ned i resultaterne og planlaegge det videre forlgb, inden rapporterne skal frigives til
medarbejderne.

Lederen skal sgrge for, at rapporterne bliver tilgeengelige for medarbejderne 17/11 2020. Dette skal
ske i hele organisationen pa samme dag.

4.2 Hvilke rapporter modtager arbejdspladsen

Lederen skal selv hente og udskrive egne rapporter via det udleverede link til Rambglls HR-portal, hvor
lederen har adgang til alle rapporter indenfor eget omrade. Linket er tidligere sendt til lederens e-mail
(i forbindelse med validering af data 18/8).

GEM LINKET til HR-portalen. Det er personligt og skal bruges hver gang rapporter skal findes frem, og
til at tilgd handleplansystemet ActionMonitor, hvor handleplaner skal skrives ind.

Det vil ved henvendelse til HR vaere muligt at fa et link til sekreteerer, der udelukkende giver adgang til
arbejdspladsens handleplaner i ActionMonitor.

Lederen modtager 3 rapporter

En ‘Trivselsrapport’, en 'Fysisk APV-Rapport’ om de fysiske forhold pa arbejdspladsen og lederens egen
270 graders Lederevaluering. Sa selv om medarbejderne kun skal svare pa ét spgrgeskema, sa vil re-
sultaterne blive udskilt i 3 rapporter.

4.3 Hvilke rapporter ma og skal udleveres til medarbejderne

Trivselsrapport og Fysisk APV-rapport SKAL udleveres til medarbejderne 17/11 2020

Nar lederen modtager rapporterne har lederen en uge til at saette sig ind i resultaterne. 17/11 2020
skal lederen give medarbejderne mulighed for at laese eller pad anden made saette sig ind i Trivselsrap-
porten og APV-rapporten.

Lederens 270 graders lederevaluering er et personligt udviklingsvaerktgj

Da der udover medarbejderens vurdering af lederen ogsa indgar lederens egen vurdering af sig selv og
lederens leders vurdering, sa betragtes rapporten som et personligt udviklingsvaerktgj som ikke ma
offentligggres. | Trivselsrapporten vil medarbejderens egen vurdering af lederen indga, sa medarbej-
derne kan se, hvad de som medarbejdergruppe har svaret.
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5. OPFOLGNING og involvering af hele arbejdspladsen

Opfelgningen skal ske lokalt. Anonymiteten skal respekteres. Pa alle niveauer i organisationen har
ledelsen pligt til at fglge op pa trivselsundersggelsen.

Det er vigtigt, at medarbejderne bliver inddraget og taget serigst, da de har brugt tid pa at besvare
sporgeskemaet. Fglges der ikke op, vil det i sig selv kunne have en negativ indvirkning pa trivslen.

Arbejdspladsen har ikke pligt til at “opfinde” indsatsomrader, safremt malingens resultater viser, at
medarbejderne er tilfredse pa de omrader, som malingen har afdaekket.

Anonymiteten skal respekteres af bade leder og kolleger i forbindelse med opfglgningen pa malingen.
Det er ikke tilladt, at fx lederen spgrger ind til de enkelte medarbejderes svar, eller pa anden made
forsgger at finde frem til, hvem der har givet lederen en kritisk tilbagemelding. Kritik i en maling skal i
stedet drgftes af hele personalegruppen, fx hvor medarbejderne to og to drgfter og kommer med ek-
sempler p3, hvad der, i den daglige ledelse, kan have vaeret arsagen til den kritiske tilbagemelding - og
efterfglgende kan det drgftes i plenum.

5.1 Overordnet opfglgning pa TRE-I-EN trivselsundersggelsen

Nar resultatet foreligger, drgfter Hovedudvalget om der skal igangszettes tveergaende initiativer.

For at stgtte op om de lokale processer og sikre at opfglgningen fastholdes, skal der gennemfgres Ig-
bende dialog og afrapporteringer om opfglgningsarbejdet opad i organisationen. Det er den enkelte
afdeling/chef, der har ansvaret for dette.

5.2 Opfglgning pa trivsel og fysisk APV - lokalt pa arbejdspladserne — handleplaner i Action-
Monitor

* Handleplaner for opfglgning pa ‘Trivselsrapport’ og 'Fysisk APV-rapport’ skal udarbejdes i pro-
grammet ActionMonitor, som er et meget enkelt handleplansystem, der bl.a. overholder kra-
vene til opfglgning pa APV. Programmet finder | pa Rambglls HR-portal.
HUSK, at da der er tale om en APV, sa skal handleplanerne veaere tilgaengelige for medarbej-
derne fx i form af et udskrevet eksemplar pa lederens kontor.

* ActionMonitor kan anvendes til alle former for opgaver og projekter og er ikke kun knyttet til
TRE-I-EN trivselsundersggelsen. Brug den frit.

¢ Lederen kan kun se egne handleplaner. Er du leder for andre ledere, vil du ogsa kunne se og
folge disse handleplaner. ActionMonitor kan for lederen vaere en god made at holde sin egen
leder orienteret om, hvad der arbejdes med pa stedet.

5.3 Opfelgning pa 270 graders Lederevaluering

¢ Alle ledere skal gennemfgre en afklarende samtale med en ekstern coach/konsulent i novem-
ber-december maned, hvor udgangspunktet er, at fa gennemgaet lederrapporten og udarbej-
det et forslag til en udviklingsplan. Det er vores coaches fra AS3, der gennemfgrer samtalerne.
Der sendes senere naermere information ud om dette.

* Herefter skal lederen have en obligatorisk samtale med egen leder senest inden sommerferien.
Samtalen skal bruges til at fa lagt en udviklingsplan. Her taenkes Nyborg Kommunes ledelses-
grundlag ind. Udgangspunktet er, hvordan den enkelte leder kan udvikle sig pa de omrader,
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hvor der matte vaere behov for dette, og hvilke tiltag der skal ivaerksaettes, for at ggre lederen
til en endnu bedre leder.

* Lederen skal efter samtalen med sin leder praesentere medarbejderne for overskrifterne i sin
handleplan. Lederen skal tillige vurdere, om andre interessenter skal orienteres, fx bestyrel-
sesformand.

5.4 Tilskud og hjaelp til opfglgning

Mulighed for gkonomisk stgtte til styrkelse af arbejdsfaellesskabet
Der er afsat puljemidler til arbejdspladser, der har et seerligt behov for at fa hjalp ude fra. HR og Per-
sonale, Kia Dokkedahl Nielsen kan kontaktes for yderligere oplysninger.

Hjzelp til opfglgning
Der er flere muligheder for hjelp og stptte, her er navnt nogle:

* SPARK: Gratis stgtte og sparring om det psykiske arbejdsmiljg i skreeddersyede forlgb
http://vpt.dk/spark

* AS3: Ledersparring fra coaches, der er tilknyttet Nyborg Kommune
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Guide til en god trivselsundersggelse

INDHOLDSFORTEGNELSE

INDLEDNING

FOR:

UNDER:

EFTER:

Trivselsundersggelsen er et bidrag til kortlaegningen af arbejdsmiljpet (APV)

FORBEREDELSE AF UNDERS@GELSEN (fase 1)
Serg for at forankre arbejdet med trivselsundersggelsen
Afklar jeres lokale formal, ambition og proces for trivselsundersggelsen

Kommuniker til og med medarbejderne

GENNEMF@RELSE AF UNDERS@GELSEN (fase 2)

Skab rammerne for at medarbejderne kan deltage i undersggelsen
S¢rg for at medarbejderne kan fa afklaret spgrgsmal om undersggelsen
Afklar tidsperioden som trivselsundersggelsen daekker

Skab tillid til anonymiteten

OPF@LGNING (fase 3)

Vurdér og analyser resultaterne i MED og ledelsesgruppen
Drgftelser i MED og TRIO

Inddrag medarbejderne i det videre arbejde med resultaterne

Lav en handlingsplan og sgrg for fastholdelse og evaluering
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INDLEDNING

Formalet med denne guide er at give jer inspiration til, hvordan | kan forberede undersggelsen og
felge op pa resultaterne pa en god made.

Trivselsundersggelsen er et bidrag til kortlaegningen af arbejdsmiljget

Trivselsundersggelsen og den opfglgning som | har, er vigtige input til jeres Igbende, systematiske
arbejdsmiljgarbejde.

Det er derfor oplagt at teenke trivselsundersggelsen ind som en del af jeres Igbende arbejde med ar-
bejdspladsvurdering (APV).

APV-arbejdet og trivselsundersggelsen er ikke to parallelforlgb. APV’en er paraplyen, der systematise-
rer arbejdsmiljparbejdet. Kortlaegningen er en af faserne i APV-processen og her er trivselsundersggel-
sen er et konkret bidrag til kortleegningen af jeres psykiske og fysiske arbejdsmiljg.

FORBEREDELSE AF UNDERS@GELSEN (fase 1)

Vigtigt at gore i fase 1
Far trivselsundersggelsen kan | bidrage til en god proces ved at:

« Afklare hvem der skal sta for den praktiske organisering af trivselsundersggelsen pa
jeres arbejdsplads

« Afklare jeres lokale formal, ambitionsniveau og proces omkring trivselsundersggelsen
* Overveje samspillet med andre planlagte aktiviteter

» Afklare hvilke indsatsomrader og handlinger, der blev udpeget og iveerksat pa bag-
grund af sidste trivselsundersggelse med henblik pa at fglge op pa disse, nar | har re-
sultaterne fra jeres nye trivselsundersggelse

+ Kommunikere om processen og de praktiske forhold omkring undersggelsen

Sorg for at forankre arbejdet med trivselsundersggelsen
Det er ude pa den enkelte arbejdsplads at arbejdet, med at analysere og fglge op pa resultaterne, fo-
regar.

Arbejdet med trivselsundersggelsen skal forankres i MED-udvalget, og det er derfor en fordel, at
MED-udvalget har en indledende drgftelse om trivselsundersggelsen.

Det er en god idé med en arbejdsgruppe, som kan varetage det praktiske arbejde med at gennem-
fare trivselsundersggelsen. Her kan TRIO-gruppen veaere et godt bud.

Afklar jeres lokale formal, ambition og proces for trivselsundersggelsen

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

| kan med fordel opstille jeres egne lokale formal med trivselsundersggelsen. Det gger motivationen
for at deltage hos medarbejderne. Jeres lokale formal kan fx vaere, at | vil fglge op pa, om der er sket
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forbedringer pa de omrader, | valgte at arbejde med pa jeres arbejdsplads i kglvandet pa sidste triv-
selsundersggelse.

| denne fase kan I:

* Overveje, om der er eksisterende aktiviteter pa arbejdspladsen, fx personaledage eller lighende,
som med fordel kan samtaenkes med trivselsprocessen

* Taenke hele forlgbet igennem og lave en overordnet plan for processen

* Overveje, hvornar og hvordan medarbejderne skal inddrages i processen og drgfte, om der er be-
hov for ekstern bistand til hele eller dele af processen

* Planlaegge hvordan og hvornar hele forlgbet og de iveerksatte handlinger evalueres

| kan med fordel begynde trivselsundersggelsesprocessen pa jeres arbejdsplads med at fglge op pa
sidste trivselsundersggelse. Det handler om at afklare:

* Hvilke indsatsomrader og handlinger blev udpeget og iveerksat pa baggrund af sidste trivselsun-
dersggelse?

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

Opfelgning

Prioriteret Kortlagning
handlingsplan

Inddragelse Beskrivelse og

af sygefravaer vurdering
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Kommuniker til og med medarbejderne

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

Vigtigt at kommunikere om i fase 1
« En tidsplan, fx hvornar trivselsundersaggelsen kommer og skal vaere besvaret

» Hvornar trivselsundersggelsen vil blive behandlet i organisationen og pa arbejdsplad-
sen — og hvordan medarbejderne far kendskab til resultatet

« Jeres lokale formal med trivselsundersggelsen
« Opfordring til at deltage i undersggelsen og malsaetning for svarprocent

« Hvem man kan fa hjeelp hos, hvis man har spgrgsmal, nar spgrgeskemaet skal udfyl-
des

* Forhold omkring anonymitet

GENNEMF@RELSE AF UNDERS@GELSEN (fase 2)

Vigtige ting at gare i fase 2
+ Skabe rammerne for, at medarbejderne kan deltage i undersggelsen
- Sikre at medarbejderne kan fa afklaret eventuelle spgrgsmal om undersggelsen
» Skabe tillid til anonymiteten
» Afklare hvilken tidsperiode, som trivselsundersggelsen deekker

+ Kommunikere som planlagt i kommunikationsplanen

Skab rammerne for at medarbejderne kan deltage i undersggelsen

Det er en god ide at sikre medarbejderne gode rammer for at deltage i trivselsundersggelsen.

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

Den elektroniske besvarelse af spgrgeskemaet kan forega pa computer eller mobile platforme.
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Det kan veere med til at sikre en god svarprocent

* At ledelsen melder ud, at trivselsundersggelsen er vigtig, og hvad resultaterne vil blive
brugt til

» At medarbejderne kan bruge arbejdstiden til at besvare spgrgeskemaet. Arbejdsplad-
sen kan fx aftale, at skemaet udfyldes i et bestemt tidsrum

« At der er stillet hjeelperedskaber, som fx computer, til radighed til besvarelse

« At medarbejdere med leesevanskeligheder far hjeelp

Sorg for at medarbejderne kan fa afklaret spgrgsmal om undersggelsen

Det kan ogsa vaere en god ide, at | drgfter spgrgeskemaet, fx pa et personalemgde. Her kan | sikre
jer, at alle har forstaet temaerne og de enkelte spgrgsmal i spgrgeskemaet. Det giver medarbejderne
mulighed for at fa afklaret eventuelle spgrgsmal.

Afklar tidsperioden som trivselsundersggelsen daekker

Det er vigtigt, at medarbejderne besvarer trivselsundersggelsen ud fra en falles forstaelse af, hvilken
periode besvarelserne daekker.

Det kan derfor vaere en god idé for MED-udvalget at definere denne periode. Det kan fx handle om,
hvorvidt man tager perioden efter en stgrre omstrukturering med eller ej. P4 den made opstar der
ikke efterfglgende uenighed om, hvilket grundlag man har besvaret undersggelsen pa.

Skab tillid til anonymiteten

Trivselsundersggelsen er anonym, og det er vigtigt for svarprocenten, at der skabes tillid til anonymi-
teten med klar information herom.

Information om anonymitet

Trivselsundersggelsen udsendes fra Rambagll, som star for det praktiske omkring gen-
nemfarelsen af trivselsundersggelsen i Nyborg Kommune. Kun det eksterne analysefirma
kan se, hvem der har svaret. Det er ngdvendigt for at kunne udsende pamindelser om at
svare.

» Der eringen udover analysefirmaet, som har mulighed for at koble de enkelte besva-
relser med oplysninger om, hvem der har svaret.

» Der leveres kun rapporter for afdelinger, hvor mindst 5 medarbejdere har besvaret
spgrgeskemaet.

» Der er dog mulighed for at danne rapporter med kun 3-4 besvarelser. Dette kreever,
at medarbejderne er fuldt indforstaet med dette. De vil sidst i spgrgeskemaet blive
spurgt anonymt om: 7ja, det er OK / nej, det er ikke ok, at der bliver lavet en rapport,
selvom der kun er 3-4 svar i min enhed”.
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Vigtige ting at kommunikere om i fase 2

+ Spgrgeskemaet, fx som en dialog og gennemgang pa et personalemgde
* Lgbende opfordring til at deltage i undersggelsen

* Mulighed for at besvare spgrgeskemaet i arbejdstiden

* Gentagelse af forhold omkring anonymitet

* Hvilken periode undersggelsen daekker

OPF@LGNING (fase 3)

Efter besvarelsen kan jeres leder hente rapporter, som indeholder resultaterne af trivselsundersggel-
sen.

Vigtige ting at ggre i fase 3

« Atvurdere og prioritere resultaterne i MED, herunder at afklare mal og formal for den
kommende feelles drgftelse af resultaterne. Lad evt. TRIO starte med at vurdere og
prioritere resultaterne og sa fremlaegge deres vurdering pa MED.

» Huvis flere ledere: At drafte spgrgsmal/svar om ledelseskvalitet i ledelsesgruppen

» At afklare om den ny trivselsundersggelse/kortlaegning viser, om der er sket en for-
bedring pa de spargsmal, som relaterer sig til jeres indsatsomrader efter sidste triv-
selsundersggelse

» At wvurdere om der er behov for yderligere kortleegning af det psykiske eller fysiske ar-
bejdsmiljg pa nogle omrader - for at kortleegningen kan veere fyldestgarende for ar-
bejdsmiljget (se evt. AT’s Arbejdsmiljgvejviser for jeres omrade pa www.at.dk )

« At praesentere resultaterne og gennemfgre en feelles opfglgning pa (udvalgte) resulta-
ter med medarbejderne (involverende dialog)

» At udarbejde en handleplan samt sikre forankring og evaluering

Det er vigtigt, at der bliver fulgt op med konkrete initiativer pa jeres arbejdsplads, og at | bruger an-
ledningen til at drgfte og arbejde med jeres trivsel lokalt. En trivselsundersggelse, der ikke bliver ef-
terbehandlet pa arbejdspladsen kan have negativ effekt pa den generelle trivsel pd arbejdspladsen
og skabe frustration.

Efter | har modtaget rapporten, som er en del af jeres kortlaegning, kan | drgfte:

* Viser den ny trivselsundersggelse/kortlaegning, om der er sket en forbedring pa de spgrgsmal,
som relaterer sig til jeres indsatsomrader efter sidste trivselsundersggelse?
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Vurdér og analyser resultaterne i MED og i ledelsesgruppen

Nar | har rapporten, skal | drgfte resultaterne i MED. Trivselsundersggelsen indeholder en raekke
spgrgsmal om ledelseskvalitet og vurderingen af den naarmeste leder. Derfor er det naturligt, at der
vil veere drgftelser i ledelsesgruppen (hvis flere ledere) omkring, hvordan der arbejdes videre med
disse resultater. Men det, der er vigtigt, er, at der er gennemsigtighed i forhold til, hvad der drgftes i
hvilke fora og at alle medarbejdere inddrages i opfglgningen.

Drogftelser i MED og TRIO
| MED og TRIO kan | bl.a. drgfte fglgende spgrgsmal:

* Hvordan ser svarprocenten ud? Er den under 60 %, skal | vaere papasselige med at drage konklu-
sioner

* Erderresultater, som er sarlig overraskende?

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

* Hvilke forhold gnsker | szerligt at blive klogere pa — bade i forhold til det psykiske og fysiske ar-
bejdsmiljg?

* Erder resultater, der skal handles pa med det samme, fx kreenkende adfeerd?

* Erder sket en forbedring pa de spgrgsmal, som relaterer sig til jeres indsatsomrader efter sidste
trivselsundersggelse?

* Hvordan inddrager | medarbejderne i det videre arbejde med trivselsundersggelsen?
* Hvilke temaer er der allerede truffet beslutning om, og hvordan kommunikerer | om dem?
Det kan veere udfordrende for MED/TRIO eller lederen at facilitere en god inddragelsesproces — saer-

ligt hvis resultaterne i undersggelsen er ‘darlige’ eller tvetydige. Derfor kan det vaere en god ide at
sgge stgtte uden for arbejdspladsen til opfglgningen.

Der kan sgges om midler til ekstern stgtte fra Nyborg Kommunes pulje. Neermere om dette senere.

SPARK kan hjeelpe de lokale TRIO/MED i kommunerne med gratis stgtte og sparring om det psykiske
arbejdsmiljg i forlgb, der er skraeddersyet til den enkelte arbejdsplads. Lees mere om SPARK i Viden
pa tveers: http://vpt.dk/spark

SNAKS som | finder pa Intranettet http://intranet.nyborg.dk/da/Personale/UdviklingOgTrivsel/SNAKS
er specieldesignede materialepakker, der hjlper jer til at have gode samtaler om fglgende emner:
“Hvordan bruger vi det velfungerende”, “Hvordan giver vi god feedback”, "Hvordan saetter vi fokus pd
kerneopgaven”, “"Hvordan mgder vi forandring og travlhed med maksimal kontrol”, “Hvordan styrker
vi vores faglighed igennem kollegial sparring” og “Hvordan undersgger vi om noget kan ggres smar-
tere”

Inddrag medarbejderne i det videre arbejde med resultater fra undersggelsen

Resultaterne af trivselsundersggelsen skal drgftes i jeres MED-udvalg.

Men der er ogsa brug for, at | pa arbejdspladsen tager en dialog i de enkelte teams m.m. om resulta-
terne af trivselsundersggelsen, sa alle medarbejdere inddrages.

Her kan ledere og medarbejdere sammen fa uddybet de enkelte temaer og spgrgsmal og blive klo-
gere pa, hvad der fungerer godt, og hvad der kunne veaere brug for at handle pa og ggre anderledes
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fremadrettet. P4 den made kvalificerer | Igsningerne og skaber et ejerskab pa arbejdspladsen til ud-
viklingen af den fremtidige trivsel.

Arbejdet med at udvikle arbejdsmiljget kraever ejerskab. Nar medarbejderne involveres i arbejdet
med at vurdere og prioritere resultaterne, kan det skabe ejerskab og ansvarlighed i forhold til de
handlinger, som | ivaerksaetter.

Overvej, hvilke temaer eller spgrgsmal | har seerligt behov for at spgrge yderligere ind til. Pa denne
made bliver jeres mgde med medarbejderne fokuseret pa det, som er mest betydningsfuldt for jer.

Der er mange forskellige metoder til at gennemfgre dialogm@det og styre opfglgningen efterfgl-
gende. Vaelg den form, som passer ind i jeres made at arbejde pa til dagligt.

Grundlag for den gode inddragelsesproces
» Opstil klare og tydelige spilleregler og rammer for processen
« Sgrg for deltagelse af alle faggrupper pa arbejdspladsen

» Tag udgangspunkt i jeres kerneopgave, og hvad de enkelte trivselstemaer betyder for
lgsningen af kerneopgaven

« Hav fokus pa fremadrettede og lgsningsorienterede handlinger

Husk at samle op og konkludere lgbende

Lav en handleplan og s@rg for fastholdelse og evaluering
Sa hurtigt som muligt efter den faelles dialog bgr | udarbejde en handleplan, der synligggr:

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

* Hvem der er ansvarlige for handlingerne

* Hvornar | forventer, at de er implementeret

* Hvornar evalueres, om handlingerne har haft de gnskede effekter?

Det er ikke alt, der skal std i handleplanen. Hvis | fx har identificeret nogle ’lavt haangende frugter’,
som | umiddelbart ggr noget ved, kan det fx dokumenteres i et referat.

Nar | udarbejder jeres handleplan, kan | drgfte, hvordan og hvornar | fglger op pa de enkelte punkter
i handleplanen. Hvornar forventer |, at de gnskede forbedringer er opndet? Og hvordan evaluerer I?

Vigtigt at kommunikere om i fase 3

¢ Resultaterne af undersggelsen — hvad |, i MED og som ledelse, ser som vigtige resul-
tater — bade positivt og negativt

» Hvornar | gennemfarer en feelles dreftelse og prioritering af resultaterne
» Aftaler og ansvarsfordeling pa baggrund af den feelles dialog

e Handleplan og plan for opfglgning og evaluering

Guiden er hentet fra amk.kk. og justeret til.
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