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1) Formål

Formålet med instruksen er at [indsæt navn på organisationen]:
· sikre at relevante støttende og akutte samtaler anvendes, når der opstår belastning af medarbejdere
· lever op til Arbejdstilsynets krav om, at medarbejdere og ledere, der har været
udsat for en traumatisk hændelse, enten direkte eller som vidner, altid har  adgang til psykisk førstehjælp
· sætter en organisatorisk ramme for gennemførelse af psykisk førstehjælp dvs. for hvornår, hvordan og af hvem, der lokalt iværksættes psykisk førstehjælp i
forbindelse med arbejdsrelaterede episoder med akut eller akkumuleret psykisk belastning
· sætter en organisatorisk ramme for organisering og gennemførelse af psykisk
førstehjælp dvs. for hvornår, hvordan og af hvem, der lokalt iværksættes psykisk førstehjælp i forbindelse med arbejdsrelaterede episoder med akut eller akkumuleret psykisk belastning
· har et underviserteam i psykisk førstehjælp, der kontinuerligt underviser alle
medarbejdere og ledere, således at der i alle vagtlag er hjælpere, der har
kompetencerne til at tilbyde en belastet kollega indledende, psykisk førstehjælp
samt orientere og inddrage nærmeste leder med korpsets grundlæggende og vedligeholdende undervisning

2) Anvendelsesområde

Instruksen er gældende for alle ansatte medarbejdere og ledere i [indsæt navn på organisationen]. Alle i organisationen skal kende deres rolle ift. at deltage i at gennemføre eller iværksætte relevante støttende samtaler.

Psykisk førstehjælp er det første niveau af organiseret og basal støtte, som skal ydes til
kolleger i forbindelse med en hård opgave eller kollektiv krise, som defineret nedenfor.
Den medarbejder, der har ydet psykisk førstehjælp skal altid orientere og inddrage
nærmeste leder eller afsnitsledelsen, der derefter kan tage stilling til om andre former
for støtte skal iværksættes.


Hvornår skal der tilbydes psykisk førstehjælp?
Den psykiske førstehjælp skal iværksættes, når der identificeres akutte traumatiske
hændelser samt akkumuleret belastning. Hjælpen struktureres som beskrevet på det lommekort om psykisk førstehjælp, som alle ansatte, der modtager undervisning i det, modtager.

Læs om eksempler på, hvornår der er brug for og skal tilbydes psykisk førstehjælp.
[indsæt eksempler fra jeres organisation]

Psykisk førstehjælp
Der skal i [indsæt navn på organisationen] tilbydes psykisk førstehjælp ved akkumuleret belastning og enkeltstående, voldsom belastning.
En enkeltstående, voldsom belastning kan fx skyldes en akut, traumatisk hændelse
og/eller fysisk/psykisk vold.

Akkumuleret psykisk belastning kan fx skyldes høje følelsesmæssige krav, vold og
trusler og evt. stort arbejdspres eller uklare krav stiller store krav til den ansatte.


Psykiske førstehjælpere
Afdelingsledelserne har på baggrund af en fordelingsnøgle udpeget et underviserteam
af medarbejdere og ledere til den videre undervisning af [indsæt navn på organisationen] ansatte i psykisk førstehjælp. De er organiseret i x antal makkerpar, der underviser sammen.

Kurset er skræddersyet til [indsæt navn på organisationen] og gennemføres som skillstræning, hvor kollegerne lærer:
· hvornår det er relevant at tilbyde psykisk førstehjælp
· hvordan den gennemføres, herunder hvordan rammen for at gennemføre psykisk
· førstehjælp kan sættes så simpelt som muligt
· hvordan man undgår selv at blive belastet af ansvaret for den psykiske
· førstehjælp

Målet er at alle medarbejdere og ledere deltager i 3 timers grundlæggende
undervisning samt årlig metodevedligeholdelse af 1,5 timers varighed.
Alle i [indsæt navn på organisationen], der har modtaget den grundlæggende undervisning kan yde psykisk førstehjælp.

Indholdet i den psykiske førstehjælp
Beskriv indholdet i den psykiske førstehjælp I har valgt at anvende og list ressourcer fx 
PowerPoint m. noter til undervisning, lommekort, Årshjul, Kursusprogram, Fremmøderegistrering, pdf til udsendelse efter kursus, Tilmelding af nyansatte, Invitation.
 
Leder tager stilling til behov for defusing, støttende samtale og/eller
debriefing
Når der er ydet psykisk førstehjælp, skal nærmeste leder - uanset afdelingsmæssigt
tilhørsforhold - involveres. Leder tager stilling til om der er behov for yderligere tiltag; støttende samtale, defusing, debriefing eller krisehjælp.

Bemærk at defusing og debriefing også kan iværksættes umiddelbart af leder -
uafhængigt af, om der forinden er ydet psykisk førstehjælp. Dette for at sikre, at de ansattes oplevelser og reaktioner luftes, for at understøtte sammenhold og tillid i gruppen, samt for at forebygge isolationstendens, samarbejdsudfordringer mv.

Psykologisk defusing
En psykologisk defusing er en delvist struktureret gruppesamtale med de
medarbejdere, der er påvirket på grund af enten en akkumuleret belastning eller som
resultat af en enkeltstående voldsom belastning.

Det er vigtigt at inkludere alle involverede medarbejdere - også dem fra andre
afdelinger.

Derudover bør det i tværfaglige fora drøftes og besluttes, hvilke hændelser der
altid skal udløse defusing. Som eksempel kan nævnes [indsæt eksempler fra jeres organisation].

En defusing:
· giver de involverede medarbejdere mulighed for at dele tanker, oplevelser og
indtryk med henblik på at rekonstruere forløbet og få fælles overblik
skal sikre, at medarbejderne ikke forlader arbejdspladsen med en række
usammenhængende oplevelser og uafklarede spørgsmål
· gennemføres af en leder eller anden fagperson, der har kendskab til metoden

En defusing afsluttes med:
· Idéer til Hjælp til selvhjælp
· At undersøge behovet for psykologisk krisehjælp ved [indsæt den udbyder I anvender til psykologisk krisehjælp]
· Orientering om muligheden for dette støttetilbud
· Arkivering af logbogsnotat med dato, hvem der deltog i samtalen og evt. aftaler om videre forløb - læs gerne notatet højt for gruppen.

Støttende samtale
En støttende samtale er en delvist struktureret, individuel samtale med en
medarbejder, der er påvirket på grund af enten akkumuleret belastning eller som
resultat af enkeltstående voldsom belastning.

Den støttende samtale gennemføres af en leder eller anden fagperson, der har
kendskab til metoden.


Debriefing
Debriefing ledes af en person, der er fortrolig med metoden, og ikke selv har været
direkte involveret i hændelsen. Debriefing gennemføres få dage efter hændelsen, når de umiddelbare følelsesmæssige reaktioner er stilnet af. Samtalen skal ledes af en person, der er uddannet til det og har erfaring med debriefing. Deltagernes tanker, følelser og reaktioner tales igennem for sammen at bearbejde hændelsen og skabe både en fælles og individuel forståelse for hændelsen, herunder egne og andres reaktioner. 

Hvis der i afdelingen eller i tværfaglige samarbejdsfora ikke er en fagperson med den
særlige træning i at lede en debriefing, så bør ledelsen i stedet overveje at benytte
[indsæt navn på udbyder] til psykologisk krisehjælp til ledere/medarbejdere eller til grupper af medarbejdere. Læs mere herom i næste afsnit

Akut psykologisk krisehjælp
[indsæt navn på organisationen] har en aftale om akut psykologisk krisehjælp
og rådgivning fra [indsæt navn på udbyder]. Nærmeste leder rekvirerer den akutte krisehjælp. For flere oplysninger om forløbet, det praktiske mv. henvises til fx xx.
Akut psykologisk krisehjælp ydes til ledere/medarbejdere eller en gruppe af
medarbejdere, der udsættes for en akut opstået psykisk belastning i arbejdet.
Der ydes gratis akut krisehjælp i op til 5 timer pr. ansat. Yderligere timer betales af
afdelingen.

Før visitering til akut psykologisk krisehjælp vurderer afdelingsledelsen i samarbejde
med 1. linjeleder(e) graden af psykisk belastning blandt medarbejderne ved
gennemførsel af nedenstående:

1. Psykisk førstehjælp
2. Defusing (gruppe) eller støttende samtale (individuel) ved leder, der ikke selv var
involveret i hændelsen, og helst i samme vagt
3. Evt. kollektiv debriefing ved leder inden for få dage
Det er relevant at tilbyde psykologisk krisehjælp:
· når medarbejderens reaktion er meget stærk og ikke stilner af inden for de første dage.
· hvis medarbejderen allerede inden den voldsomme hændelse var i krise eller
psykisk ubalance
· hvis medarbejderen efter nogle dage fortsat har erindringsbilleder (flashbacks),
· eller hvis medarbejderen er markant irritabel, sansemæssig overfølsom, aggressiv eller indelukket
· hvis medarbejderen ændrer adfærd og arbejdsevne, herunder har
humørsvingninger, lider af udpræget træthed, har vedvarende søvnproblemer,
stor ubeslutsomhed, koncentrationsbesvær eller lign.
· hvis medarbejderen er sygemeldt på grund af arbejdsulykken på trods af
kontinuerlig kontakt med leder (3-8-15).

Hjælpen kan rekvireres hele døgnet på telefon xxxx
Arbejdsmiljøkonsulenten orienteres om i hvilken forbindelse ordningen benyttes,
herunder antal berørte ledere og medarbejdere.

5) Ansvarsforhold

Den øverste ledelse har ansvar for at:
· underrette alle ansatte om indholdet af foranstaltningerne, herunder at den
psykiske førstehjælp skal iværksættes, når der identificeres akutte traumatiske
hændelser samt akkumuleret belastning, og at hjælpen kan ydes af alle, der har
modtaget undervisning i psykisk førstehjælp
· sikre, at den psykiske førstehjælp og øvrige støttende samtaler også tilbydes til
ledere
· drøfte muligheder for alternativ gennemførsel af skillstræning i psykisk førstehjælp med afdelingsledelseskredsen, hvis det for nogle viser sig svært at frigøre medarbejdere i 3 sammenhængende timer

HR har ansvar for at:
· der evalueres på processen i samarbejde med underviserteamet
· understøtte praktiske planlægningsopgaver 
· vedligeholde og udvikle værktøjskasse til undervisere, deltagere, ledere og planlæggere
· der trykkes lommekort og hæfter til alle deltagere

Afdelingsledelsen har ansvar for at:
· sikre førstehjælpsunderviserne kontinuerlig, praktisk støtte og den fornødne tid til planlægning og gennemførsel af tværfaglig holdundervisning i psykisk førstehjælp for fastansatte, studerende/elever mv.
· vurdere graden af psykisk belastning samt undersøge, hvorvidt der er gennemført psykisk førstehjælp, defusing/støttende samtale og/eller debriefing inden visitering til akut psykologisk krisehjælp ved [indsæt navn på udbyder]
· implementere denne instruks i afdelingens arbejdsmiljøarbejde
· sikre, at den psykiske førstehjælp og øvrige støttende samtaler også tilbydes til
ledere

Nærmeste leder/den ansvarshavende, som er til stede ved hændelsen har ansvar for at:
· der efter hændelse med flere involverede gennemføres defusing (gruppe) - helst i samme vagt
· gennemføre støttende samtale (individuel), hvis enkelte(s) behov herfor
identificeres i forbindelse med indledende psykisk førstehjælp eller ved defusing
· Evt. kollektiv debriefing ved leder inden for få dage
· orientere afsnitsledelsen og bede en lederkollega gennemføre relevante samtaler, hvis vedkommende selv var involveret i hændelsen
· orientere ledelse for involveret personale fra anden afdeling/andet afsnit
· vurdere om der er behov for at kalde personale ind som erstatning for de
involverede
· Evt. rekvirere krisehjælp via afdelingsledelse

Afsnitsledelsen har ansvar for at:
· sikre førstehjælpsunderviserne kontinuerlig, praktisk støtte og den fornødne tid til planlægning og gennemførsel af tværfaglig holdundervisning i psykisk førstehjælp for fastansatte, studerende/elever mv.
· gennemføre defusing og/eller støttende samtale(r) ved behov
· orientere afdelingsledelsen/afdelingsledelserne for ansatte, der har modtaget
relevant støtte pga. psykisk belastning
· tage stilling til om der er behov for akut psykologisk krisehjælp. Husk rekvirering heraf via afdelingsledelsen
· orientere TRIOen om hændelsen
· orientere medarbejderen om, at vold og trusler om vold som hovedregel bør
· anmeldes til politiet inden 72 timer efter hændelsen, samt dokumentere på p-sag, hvis medarbejderen ikke ønsker at politianmelde. Læs mere her
· tilmelde nyansatte 

Førstehjælpsunderviserteamet har ansvar for at:
· hvert makkerpar går i dialog med afdelingsledelsen, planlægger og gennemfører skillstræning af kolleger i egen/egne afdelinger
· hvert makkerpar månedligt gennemfører skillstræning i Læringslab for 1 hold á 20-30 deltagere 
· bestille tilstrækkeligt med hæfter og lommekort min. 3 uger før næste planlagte
hold

TRIOen har ansvar for at:
· bistå den enkelte ved behov for hjælp til arbejdsskadeanmeldelse i Den
administrative portal inden 7 dage efter hændelsen
· udarbejde årsagsanalyse til videre læring og forebyggelse
· intervenere med blik for hele IGLOen. 

Medarbejdere har ansvar for at:
· gennemføre grundlæggende skillstræning i psykisk førstehjælp samt efterfølgende årlig metodevedligeholdelse
· orientere leder, når vedkommende har ydet kriseramt psykisk førstehjælp
· kende til og arbejde efter indholdet i denne instruks

Psykisk førstehjælper har ansvar for at:
· yde psykisk førstehjælp som beskrevet på lommekortet, når vedkommende har deltaget i førstehjælpsundervisningen
· acceptere, hvis personen ikke ønsker at tale orientere og inddrage personens nærmeste leder

Arbejdsmiljøkonsulenten har ansvar for at:
· være behjælpelig med eller rekvirere psykologisk krisehjælp efter anmodning fra leder i afdelingen/afsnittet
· kontakte HR i tilfælde, hvor der er tale om en gruppe kriseramte og/eller tvivl om, hvorvidt krisen er akut eller ej i forhold til om afdelingen selv skal afholde udgifterne


6) Definitioner/Søgeord

Krise
En krise kan opstå akut og på baggrund af en enkeltstående voldsom belastning og/eller på baggrund af akkumuleret belastning belastning, der i forbindelse med arbejdet medfører en krisetilstand. Krisetilstanden og de mulige efterreaktioner kan komme til udtryk i både kroppen, følelserne, tankerne og adfærden.
Årsagerne kan fx være vold, trusler, traumatiske hændelser, chikane, mobning,
krænkende adfærd og lign.

Psykisk førstehjælp
Er en individuel støtte, der handler om at være nærværende og drage omsorg for basale behov hos den kriseramte, etablere tryghed samt at lytte og give kriseramte mulighed for at sætte ord på indtryk og reaktioner. Kan ydes af alle, der har modtaget den grundlæggende undervisning i psykisk førstehjælp og ikke selv har været involveret i hændelsen.

Defusing
Er en aflastende samtale i grupperegi, der gennemføres samme dag eller de følgende
dage, således at de berørte medarbejdere på tværs af afsnit tidligt får mulighed for at
sætte ord på hændelsen sammen. Defusing kan modvirke isolationstendens ved at
genoprette den indbyrdes tillid og respekt blandt deltagerne.
Kan styres af en leder eller fagperson, som ikke selv var involveret i hændelsen.
Defusing hjælper med at afgøre, om andre støttetilbud er nødvendige.
Der bør i afdelingen føres logbog over defusing, hvor der nedskrives et kort notat om
hændelsen samt aftaler om eventuelle videre forløb.

Debriefing
Kollektiv debriefing er en struktureret samtale, der handler om at bearbejde
ekstraordinære belastende situationer i fællesskab, at genetablere følelsen af sikkerhed,
selvkontrol og handlekompetence samt at forberede sig på evt. kommende reaktioner
og symptomer. Den kollektive debriefing ledes af en person, der er fortrolig med metoden, ikke selv har været direkte involveret i hændelsen og gerne er den samme, som gennemførte defusing. Debriefing skal dokumenteres i logbogsnotat.

Akut psykologisk krisehjælp
Akut krisehjælp gives inden for 24 timer efter telefonisk henvendelse til [indsæt navn på udbyder]

Hastesag
En hastesag kan for eksempel være grov vold, trusler om vold, alvorlig ulykke, dødsfald, røveri, overfald eller lignende kritiske episoder. Her er [indsæt navn på udbyder] responstid x timer.

Psykologisk bistand
I tilfælde hvor behovet for psykologisk bistand ikke er akut, har enheden via deres
tilsagn til ordningen, mulighed for at benytte [indsæt navn på udbyder] til psykologisk bistand med en responstid på op til tre arbejdsdage. Afdelingen afholder selv udgifterne for bistanden, der enten kan bestå af telefonisk rådgivning eller en kombination af telefonisk rådgivning og fremmøde på arbejdspladsen. Rådgivningen kan gives til alle medarbejdere i enheden/afdelingen. Ledere har også adgang til at kunne rekvirere psykologisk rådgivning og vejledning i forbindelse med ledelsesmæssige dispositioner og beslutningsprocesser.
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