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INDLEDNING

Denne drejebog skal hjalpe jer med at arbejde forebyggende med kgnskraenkende adfaerd i
jeres enhed. Med drejebogen vil I blive guidet igennem en proces, hvor I sammen med jeres
medarbejdere og kollegaer kan arbejde med dilemmaer, tabuer og individuelle graenser.

Forlgbet er tilrettelagt, s3 I kommer til at arbejde dialogbaseret, da dialog er et vaesentligt
redskab til at forebygge kgnskraenkende og kraenkende adfeerd. Ved at gge
opmaerksomheden pa hinandens graenser og ved, at I aktivt forholder jer til adfaerden i jeres
enhed i forhold til kgnskreenkende og kraenkende adfeerd i gvrigt, far I et faelles sprog
omkring jeres adfzerd. Det feelles sprog og den @ggede forstdelse, vil vaere med til at praege
kulturen, sa den bade tager hensyn til individuelle og kollektive gnsker og forventninger.

Enheder er forskellige og har forskellige behov. Drejebogen skal derfor bruges som
inspiration, hvor I kan veelge de vaerktgjer, der er relevante for jer i jeres indsats.

SKAL JERES ENHED ANVENDE MATERIALET?

Inden I beslutter jer for, om I kan anvende materialet, skal I laese jer igennem drejebogen
og veerktgjerne. Nar I traeffer beslutning om, hvorvidt I skal benytte veerktgjerne, skal I
overveje nedenstdende spgrgsmal.

Har I svaere problemer med kgnskraenkende kultur eller har I haft (nylige) tilfaelde af
alvorlige k@nskrankende haendelser? Hvis dette er tilfaeldet, sa skal I ikke pdbegynde en
forebyggelsesproces som dette. I stedet for bgr i opsgge professionel hjeelp fx gennem
Organisationen for Personlig Radgivning og Kollegastgtte (OPRK) og fa deres hjzelp til at
facilitere et forlgb.

HVEM SKAL DELTAGE?

I skal nedszette en arbejdsgruppe bestdende af fx chef, leder og en eller flere
repraesentanter for medarbejderne. Hvis det giver mening for jer, kan I ogsa vaelge at
inddrage jeres arbejdsmiljgrepraesentant (AMR), lokale tillidsrepraesentant(er) (TR) eller
lokale OPRK. Arbejdsgruppen skal planlaegge, facilitere og fglge op pa processen. Foruden
arbejdsgruppen, skal medarbejderne ogsa deltage. For at fa mest mulig feelles dialog og
effekt af vaerktgjerne anbefaler vi, at hele enheden deltager samlet.

HVOR MEGET TID SKAL I BRUGE?
Den tid I skal afseette, vil afhaenge af hvilke veerktgjer I veelger at anvende. Nedenfor finder
i tidsangivelser for, hvor lang tid det tager at arbejde med de forskellige trin og vaerktgjer.

Trin 1
Forberedelsesmgde (kun arbejdsgruppe) 1 time
Veerktgj 1 (Hele enheden og arbejdsgruppen) 45 min
Trin 2

Introduktion til medarbejderne om forlgbet (Hele enheden og 15 min
arbejdsgruppen)

Veerktgj 2 (Hele enheden og arbejdsgruppen) 1 4 time
Vaerktgj 3 (Hele enheden og arbejdsgruppen) 1 time
Opfglgning: Evt. mgde med medarbejderne - opsummering, 1 % time
tilbagemelding og evaluering




HVAD BESTAR MATERIALET AF?

Materialet er bygget op omkring to trin, der hver indeholder veerktgjer, som I kan bruge
hver for sig eller kombinere - alt afhaengig af, hvad jeres enhed har brug for. For at fa det
stgrst mulige udbytte af materialet og jeres arbejde med at forebygge k@nskraenkende
adfaerd, anbefaler vi, at I arbejder med begge trin, sa I sikrer, at bade arbejdsgruppen og
jeres medarbejdere far en grundig indfgring i forebyggelse af kraenkende adfzerd, samt
udarbejder plan for den fremadrettede proces.

Nedenfor kan I se en kort oversigt over de to trin og hvad de indeholder.

Trin 1
Forudgaende droftelser i arbejdsgruppen.

Trin 1 er det forberedende trin. Trin 1 bestdr af et forberedelsesmgde i arbejdsgruppen og
Veaerktgj 1.

Forberedelsesmgde Vaerktgj 1 bestar i, at I sammen opstiller
Arbejdsgruppen afholder et spilleregler for mgdet i medarbejdergruppen.
forberedelsesmgde. Formalet er at Spillereglerne saetter rammerne for at mgdet
planlaegge proces og opfglgning samt fordele | bliver et trygt rum, hvor der kan drgftes
roller og ansvar. sensitive emner.

Droftelsen af spilleregler kan foregad i
arbejdsgruppen pa forberedelsesmgdet eller
I kan drgfte spillereglerne pd@ mgdet med
medarbejderne. Hvis spillereglerne drgftes
p& medarbejdermgdet skal I huske at szette
tid af til dette punkt pd medarbejdermgdet.

Trin 2
Forebyggelse i egen enhed
Trin 2 er mgdet med medarbejderne. Trin 2 bestar af Veerktgj 2 og Veerktgj 3.

Veerktgjerne har to forskellige formal. I kan veelge at bruge dem begge eller I kan valge
det veerktgj I synes vil vaere til stgrst gavn for dialogen i netop jeres enhed. I kan ogsa
veelge, at dele mgdet op over to dage, hvor I arbejder med et vaerktgj pr dag.

Vaerktgj 2 har til formal at gge Vaerktgj 3 har til formal at adressere
bevidstheden om, at vi alle har forskellige dilemmaer og tabuer omkring
graenser. kgnskraenkende adfzerd og hvorfor det kan

veere sveert at sige fra.

BRUG AF MATERIALET SKRIDT FOR SKRIDT

Trin 1 er det forberedende trin og bestar af jeres forberedelsesmgde i arbejdsgruppen. Vi
anbefaler, at I veelger at gennemfgrer bade forberedelsesmgdet og at I ved mgdet anvender
Veerktgj 1.

Forberedelsesmgde
Forberedelsesmgdet er startskuddet til det forebyggende arbejde med kgnskraenkende
adfaerd i jeres enhed.



Deltagere:
Arbejdsgruppen skal deltage i forberedelsesmgdet.

Forberedende overvejelser

Nedenfor er der en raekke vejledende spgrgsmal I bgr tage stilling til pd jeres
forberedelsesmgde. Listen er ikke udtgmmende, sd veer selv opmaerksom pa, om der er
andet I skal overveje forud.

Hvem er tovholder for indsatsen og hvilke roller skal arbejdsgruppens medlemmer have?

e Er det en medarbejder, der skal veere tovholder?

e Er det en chef/leder, der skal veere tovholder? Hvis ikke, hvilken rolle skal chefen/lederen
ellers have?

e Hvordan skal rollerne vaere?

Hvad skal ske efter processen?

Overvej, hvad der skal ske efter processen. @nsker I at udforme en handleplan, spilleregler
eller gnsker I at arbejde videre med emnet. Hvis I ikke allerede har aftalt det, kan det vaere
en god idé at aftale hvem der far ansvaret for den opfglgende proces, hvordan skal den
preesenteres for medarbejderne osv.

Hvordan skal deltagerne inviteres?

Overvej om medarbejdermgdet skal afholdes i forbindelse med et af jeres faste mgder, fx et
afdelingsmgde, eller om I vil afholde det som et szerligt arrangement.

Det har en positiv effekt pa deltagernes engagement, hvis de pa forhdnd kender rammerne
for mgdet. Send derfor en mgdeinvitation ud i god tid, hvor det fremgar, hvad formalet med
mgdet er, hvem der er inviteret og hvor lang tid det tager. Vi anbefaler, at invitationen
indeholder en dagsorden for mgdet, s& deltagerne far overblik over, hvad der venter.

Hvem star for de praktiske forberedelser?
Veerktgjerne til trin 2, bestar af kort og andet materiale, der skal printes, klippes og
fordeles. Aftal hvem i arbejdsgruppen, der har ansvar for den del.

Viden om kgnskraenkende adfeerd

Vi anbefaler, at arbejdsgruppen forud for mgdet er introduceret til de koncernfzelles
materialer om kgnskreenkende adfzerd og at alle i ledelsen forud for Trin 2, har faet den
briefing, der findes p8 HR-portalen om kgnskraenkende adfzerd.

Overvejelser om selve processen

Overvejelser over de fglgende spgrgsmal vil stgtte jer i at gennemfgre medarbejdermgadet.
Det kan veaere en hjeelp at notere stikord ned undervejs, som fx kan bruges til at formulere
velkomsten p& mgdet. Det kan ogsd veere en hjeelp, hvis I udarbejder en tidsplan for
medarbejdermgdet, sd I pa forhand har en idé om hvor lang tid der skal bruges pa de
enkelte trin og pd opsamlingen i mellem trinene.

Hvordan skal deltagerne deles op?

Medarbejderne skal i arbejdet med Vaerktgj 2 og Veerktgj 3 deles op i grupper. I kan dele
medarbejderne op efter, hvordan de sidder, lade dem finde sammen i grupper selv, dele
dem efter funktioner eller helt pa tveers ved fx “taelleopdeling”. I bgr ogsa overveje, om det
vil virke tryghedsskabende, hvis I som arbejdsgruppe er med til at facilitere drgftelserne
blandt medarbejderne? Eller om det er bedst, hvis medarbejderne sidder for sig selv og
drgfte spgrgsmalene? Vi anbefaler, at I som minimum er tilgaengelige for grupperne, hvis de
far brug for jeres vejledning undervejs.




Det er vigtigt, at I som facilitatorer gor opmaerksom pa, at der i denne dialog ikke findes
rigtigt og forkert, at graenser fx altid vil opleves individuelt og skal respekteres.

Evaluering af mgdet

Det kan veere en god idé pa forhdnd at drgfte, hvad der vil ggre medarbejdermgdet til en
succes for jer som arranggrer? Hvis I efter mgdet skal kunne sige,

at det gik rigtig godt - hvad er s8 sket? Hvordan vil I evaluere pa processen?

Evaluering kan forega som afslutning pa Trin 2, hvor medarbejderne far lov at give deres
evaluering af mgdet. Evalueringen kan ogsa finde sted pa det naeste afdelingsmgde eller pa
et opfglgningsmgde.

Ex. pd spergsmal til mgdeevaluering:

e Hvordan har I oplevet at veere med til magdet?

e Har vi overholdt de spilleregler vi har opstillet og hvilke spilleregler
har vi isaer benyttet os af p& mgdet?

e Hvad er vigtigst af det, vi har vendt i dag?

e Hvad har mgdet gjort os klogere pa?

e Hvad haber vi, at mgdet vil ggre os i stand til at gere fremadrettet?

e Er der noget, vi mangler at fa talt om/belyst?

Alle deltagerne far til slut et minut til at taenke over, hvad de gerne vil
bzere med fra mgdet/hvad de selv kan ggre fremadrettet i forhold til at
forebvaae en kultur/situationer med kanskraenkende adfaerd.




Veaerktgj 1 — Spilleregler

Formal: Ugnsket seksuel opmaerksomhed er et vanskeligt emne at tage fat pa. Det
kan derfor veere en god idé at aftale nogle spilleregler for “god adfzerd” pa
medarbejdermgdet inden I pabegynder Trin 2.

Spillereglerne seetter rammerne for at mgdet bliver et trygt rum, hvor der kan drgftes
sensitive emner. At tale om kgnskraenkende adfzerd kan opleves som utrygt og
akavet. Alle med ledelsesrolle og/eller hgj status pa arbejdspladsen baerer derfor et
seerligt ansvar, og skal i den sammenhaeng ga forrest bade i forhold til egen adfzerd
og i forhold til at have mod til at tage hul pa dialogen, hvilket dette veerktgj kan
medvirke til.

Deltagere: Arbejdsgruppen pa forberedelsesmgdet eller som opstart pa
medarbejdermgdet.

Metode: Arbejdsgruppen kan veaelge selv at udvikle spillereglerne og praesentere dem
for medarbejderne pd medarbejdermgdet under Trin 2. Hvis arbejdsgruppen selv laver
spillereglerne, skal arbejdsgruppen sikre, at medarbejderne far mulighed for at
kommentere og supplere spillereglerne. Arbejdsgruppen kan ogsa vaelge at facilitere
udformningen af spilleregler, som en indledende dialog p& mgdet under Trin 2.

Det er vigtigt, at spillereglerne bliver konkrete, sa de giver anvisninger pa, hvad man
skal og kan pd medarbejdermgdet. Skriv spillereglerne op pa en FLIP eller en tavle og
haeng dem op et sted, hvor alle kan se dem under hele mgdet, s3 alle er kendt med
dem og kan forholde sig til dem Igbende.

M3ske har I allerede bestemte mader at introducere mgder pa - en "mgdeetikette” -
eller nogle vaerdier, som I kan tage udgangspunkt i.

Nedenfor finder I stikord, som I kan tage afseet i, nar I aftaler spilleregler:

Stikord

Fortrolighed: Emnet kan rgre ved personlige erfaringer og steerke fglelser. Det kan
veere lettere at fa talt om det vigtige, hvis det aftales, at personlige erfaringer og
fortzellinger forbliver i rummet - og efterfglgende kun ma naevnes af “ejermanden”.

Tale og lytte: Vi lader andre tale ud - og vi lytter til det, der bliver sagt i
gruppen/plenum.

Demokratisk brug af tiden: Vi vil i gruppearbejdet sgrge for at skiftes, sa alle far
lov at komme til orde.

Forskellighed: Vi hilser forskellige perspektiver, synspunkter og meninger velkomne,
sa hvis man har et anderledes syn pa eller erfaring med noget, s& opfordres man til at
dele.

At sige til — og sige fra: Vi inviterer til at byde ind og give sit synspunkt til kende -
det er ogsa OK at sige fra (og man behgver ikke begrunde!).

Humor: God humor er, nar alle har det sjovt. Ironi og sarkasme kan vaere sveert at
greje, sa vaer varsom med at bruge det.

Udarbejdet med inspiration fra BrancheArbejdsmiljeR&det Social & Sundhed, Grib ind-
godt kollegaskab uden mobning, Kebenhavn 2014




TRIN 2 - VARKT@] 2 OG VAERKTA] 3

Trin 2 er mgdet med medarbejderne pa arbejdspladsen. Trin 2 bestar af Vaerktgj 2 og
Veerktgj 3.

Veerktgjerne har to forskellige formal. I kan vaelge at bruge dem begge eller I kan veelge det
veerktgj I synes vil vaere til stgrst gavn for dialogen pd netop jeres arbejdsplads. I kan ogsa
valge, at dele mgdet op over to mgder, hvor I arbejder med et vaerktgj pr. gang.

Veerktgj 2 har til formal at gge bevidstheden om, at vi alle har forskellige graenser. Vaerktgj
3 har til formal at adressere tabuer omkring kenskraenkende adfaerd og hvorfor det kan
vaere sveert at sige fra samt hvilken kultur, der er til stede i enheden.

Som inspiration til facilitering af mgdet med medarbejderne, kan I bruge nedenstdende
faciliteringsplan.

Trin 2 - Facilitering af mgde

Velkomst

Mgdelederen (vi anbefaler, at det er chefen) byder velkommen og fortaeller, hvorfor
gruppen i dag skal arbejde med at forebygge kgnskraenkende adfzerd gennem de
vaerktgjer I har valgt og hvad det input der kommer i dag skal anvendes til.

Spillereglerne for mgdet gennemgas, eller udarbejdes og medarbejderne far lov til at
summe om dem og evt. supplere, hvis der er behov.

Dialog

Veerktgj 2 eller Veerktgj 3 introduceres indledningsvis. Gennemga det valgte vaerktgj
som beskrevet i veerktgjsbeskrivelserne. Medarbejderne fordeles i grupper. Materialet
skal fordeles ved bordene, s& alle grupper har hvert et szet. Sgrg for, at der er papir
og blyant ved alle borde.

Opsamling

Mgdelederen byder op til opsamling plenum og grupperne fortzller om de drgftelser
de har haft, og hvad de synes var vigtigst og hvilken kultur de gerne vil fremme.
Arbejdsgruppen tager noter, der kan bruges i det videre arbejde I har besluttet jer
for.

Hvad ggr vi her fra?

Mgdet rundes af med, at arbejdsgruppen informerer om, hvordan de har planlagt at
det videre arbejde. Det kan veaere i form af en proces for udvikling af handleplaner,
spilleregler etc.

Opfolgning (kan indgd som en del af mgdet eller ligge en anden dag)
Opsummering, tilbagemelding og evaluering. Opfglgningen bruges til at samle op og
have en dialog om, hvordan arbejdet med at forebygge kgnskraenkende adfaerd kan
fastholdes.




Vaerktgj 2 - Individuel greensesaetning

Formal: Verktgjet kan bruges som samtalestarter til at gge bevidstheden om
individuelle greenser og skabe dialog om, hvad den enkelte og arbejdspladsen kan
ggre for at forebygge kgnskraenkende adfaerd.

Deltagere: Alle ansatte pa medarbejdermgdet

Metode: Medarbejderne introduceres samlet til vaerktgjet. Medarbejderne skal veere
fordelt ved borde med 3 - 5 personer pr. gruppe.

Del dialogkortene ud, og laeg et szt pa hvert bord.

Deltagerne i hver gruppe skiftes til at tage et kort for at:
e La=se kortet op

e Give et bud pa spgrgsmalet

e Resten af bordet supplerer

Til sidst samles der op i plenum. I kan samle op ved at hver gruppe om at fortzelle om
de to vigtigste/mest relevante emner, som de har drgftet ved bordet. Mgdelederen
kan notere drgftelserne pa en flip-over som alle kan se. Input fra opsamlingen kan
arbejdsgruppen bruge i det videre arbejde fx til at definere, hvad der skal indgd i en
handleplan.

(bagerst i materialet finder I links til kortene. I skal selv printe kortene og klippe dem
ud)

Udarbejdet med inspiration fra: Branchefaellesskaberne for arbejdsmiljo i samarbejde
med arbejdsmiljor8det og Arbejdstilsynet, Hvor g8r graensen?, Kebenhavn 2019




Vaerktgj 3 — Tag fat i tabuet

Formal: Dette dialogveerktoj adresserer ugnsket seksuel opmaerksomhed fra leder,
kolleger og underordnede og hjzelper jer til at fa gje pa jeres dilemmaer og tabuer,
skabe dialog om, hvorfor det kan veere sveert at sige fra samt gge bevidstheden om,
hvilken kultur, der er til stede i enheden.

Deltagere: Alle ansatte p& medarbejdermgdet

Metode:

Dialogvaerktgjet praesenteres samlet for alle medarbejdere. Medarbejderne fordeles
ved borde i 3 -5 personer pr. gruppe. Sgrg for, at der ligger et saet med dialogkort pa
hvert bord.

Deltagerne i hver gruppe skiftes til at tage et kort for at:

e Laese kortet op

e Fortzelle, om de mener, at det samme kunne ske i deres enhed.
o Hvis nej: Fortzel, hvad det er, der ggr, at det ikke kan ske.
o Huvis ja: Fortael, hvad man kunne ggre for at forebygge det

e Resten af bordet supplerer

Til sidst samles der op i plenum. I kan samle op ved at hver gruppe om at fortaelle om
de to vigtigste/mest relevante emner, som de har drgftet ved bordet. Mgdelederen
kan notere drgftelserne pa en flip-over som alle kan se. Input fra opsamlingen kan
arbejdsgruppen bruge i det videre arbejde fx til at definere, hvad der skal indgd i en
handleplan

LINKS TIL VAERKTQJER

Husk at printe kort og opgavebeskrivelser, sa der er szt til alle borde. Veer opmaerksom p3,
at nogle af kortene skal klippes til.
I finder links til spillekort (vaerktgj 2 og vaerktgj 3 p& HR-portalen).



