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MENTAL HEALTH AND WELLBEING 
BEST PRACTICE GUIDELINES 
 
 
1.  

ROLES AND RESPONSIBILITIES FOR AN EFFECTIVE POLICY 

 
1.1 

Occupational Health Service 

 
The  Occupational  Health  Service,  including  the  staff  counselling  service,  will 
ensure  adequate  support  for  individuals  experiencing  workplace  stress  and 
will provide advice to the University on any support required. 
 

  Any member of staff experiencing health problems can be referred to 

Occupational  Health  for  advice  on  those  aspects  of  the  role  that  the 
individual  is  fit  to  carry  out  and  the  areas  where  adjustments  are 
advised. 

 
  Members of staff, who are experiencing either work-related or personal 

stress,  can  also  be  referred  to  a  confidential  counselling  service  for 
support.    Referrals  to  this  service  are  made  through  HRM  &  Payroll 
Services.   

 
  The University will also maintain and develop appropriate Occupational 

Health services and facilities to support the health and welfare of staff.  
Further  information  on  the  Occupational  Health  Service  can  be  found 
on  the  HRM  &  Payroll  Services  intranet  site  or  from  HRM  &  Payroll 
Services upon request.   

 
1.2  

Senior Management Responsibilities 

 
Senior managers have a key role to play in the implementation of this policy.  
Responsibilities  at  this  level  will  include  ensuring  that  there  is  a  policy,  a 
supporting  strategy  and  necessary  guidelines  for  managing  stress  and 
minimising the risks to mental and physical health. 
 
Therefore  senior  managers  should  ensure  that  they  undertake  the  following 
responsibilities to limit workplace stressors: 
 

  Implement  a  stress  management  policy  to  prevent,  so  far  as  is 

reasonably practicable, work-related stress. 

  Ensure  that  adequate  resources  are  in  place  where  practicably 

possible, to support the policy. 

  Monitor and review the effectiveness of the policy. 

 
1.3  

Committees  

 
The  University’s  Health,  Safety  and  Environment  Committee,  whose 
membership  includes  representatives  of  the  trade  unions  and  of  relevant 
areas  of  the  University,  is  responsible  for  monitoring  the  management  of 
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health  and  safety  across  the  University  and  provides  a  forum  for  the 
consideration and resolution of health and safety matters. 
 
1.4 

Line Managers And Supervisors 

 
Responsibility at this level involves identifying and limiting the risk of possible 
work-related stressors which may affect staff and for ensuring that individuals 
experiencing stress are supported and assisted in managing this.  In practice, 
in  many  cases  this  responsibility  will  also  be  shared  by  Deans,  Heads  of 
Subject and Directors.   
 

  Line  managers  are  responsible  for  assessing  the  risks  of  stress  and, 

working with relevant colleagues across the University, including  HRM 
&  Payroll  Services  and  the  Occupational  Health  Service,  for  taking 
steps  to  control  such  risks  as  are  identified.    Further  information  on 
how  to  carry  out  a  risk  assessment  is  available  on  the  Health  and 
Safety  Advisory  Services  intranet  site.    An  individual  stress  risk 
assessment  template  is  available  on  the  HRM  &  Payroll  Services 
intranet site. 

 

  In  the  first  instance  line  managers  may  wish  to  discuss  any  stress-

related issues with the employee in confidence and then, if necessary, 
consult with HRM & Payroll Services for further advice. 

 

  The  University  requires  all  managers  to  attend  training  on  health, 

safety  and  wellbeing.    The  University  also  provides  staff  development 
for  managers  in  order  to  enable  them  to  recognise  signs  that  an 
individual may be suffering from occupational stress and to be able to 
discuss the matter with the individual sensitively to see if any practical 
support can be provided.   
 

  The  line  manager  will  ensure  good  practice  in  all  areas  of  staff 

management  from  recruitment  to  retirement  and  undertake  regular 
formal risk assessments. 

 
Other line management responsibilities include: 
 

  Ensure good communication with their staff, particularly where there 

are organisational and procedural changes. 

 

  Ensure staff are fully trained to undertake their duties effectively. 

 

  Ensure that staff are provided with meaningful developmental   

opportunities. 

 

  Monitor workloads to ensure that people are not overloaded. 

 

  Monitor working hours and overtime to ensure staff are not 

overworking.   
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  Monitor holidays to ensure that all staff are taking their full entitlement. 

 

  Working  with  HRM  &  Payroll  Services  to  monitor  sickness  absence 

statistics  and  staff  turnover  to  identify  any  problem  areas  and  to  take 
appropriate  supportive  action  where  necessary  for  any  individual 
member  of  staff  whose  absence  is  causing  concern.  (Please  see  the 
Management of Sickness Absence Policy for further details.) 

 

  Attend training in good management practice and health and safety.   

 

  Ensure that staff are treated with dignity and respect, and that bullying 

and harassment is not tolerated within their jurisdiction. 

 

  Be  vigilant  and  offer  additional  support  to  a  member  of  staff  who  is 

experiencing stress outside work e.g. bereavement  or separation.  Be 
aware  that  stress  is  minimised  in  an  organisation  where  there  exists 
mutual trust, promotion of self-esteem, shared objectives and common 
goals. 

 

The emphasis of this policy is to adopt a proactive approach by taking steps 
to  prevent  stress.    Line  managers  should  not  be  concerned  that  this  policy 
places  significant  additional  burdens  upon  them.    Most  management 
responsibilities  associated  with  this  policy  can  be  incorporated  into  general 
management practice, e.g. by raising the issue in line management meetings 
or, if appropriate, appraisal, probation, or absence management meetings. 
 
1.5 

Human Resource Management (HRM) Services 

 
HRM  &  Payroll  Services  is  responsible  for  developing,  monitoring  and 
reviewing  the  effectiveness  of  general  staffing  policies  and  procedures 
including  those  on  bullying  and  harassment,  grievances  and  conditions  of 
service  (which  includes  working  hours  and  arrangements).    HRM  &  Payroll 
Services will produce annual reports on the incidence of occupational stress. 
 
HRM & Payroll Services will provide guidance to line managers on this policy 
and  continue  to  support  line  managers  and  individuals  in  a  changing 
environment.    HRM  &  Payroll  Services  will  also  advise  managers  and 
individual  members  of  staff  and  provide  staff  development  opportunities  in 
relation  to  the  effective  management  of  stress.    HRM  &  Payroll  Services  will 
also refer individuals to Occupational Health where appropriate. 
 
HRM  &  Payroll  Services  also  works  with  relevant  colleagues  across  the 
University to provide a Health4All, which is an initiative aimed at improving the 
health  and  wellbeing  of  staff  and  students,  through  organising  a  variety  of 
events focussed on different health-related themes throughout the year.  
 
1.6 

Employees’ Responsibilities  

 
Individuals have a part  to play in  being flexible when working practices have 
to change, sometimes due to circumstances beyond the University’s control. 
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Individual members of staff are responsible for: 
 

  Wherever  possible,  informing  their  line  manager  if  they  are  having 

difficulties  at  work  or  feel  they  are  suffering  from  stress  so  that  the 
manager  will  have  an  opportunity  to  resolve  the  problem.    To  support 
this,  Appendix  1  can  be  used.    This  document  assists  staff  in 
identifying causes that may be leading to unacceptable levels of stress. 

 

  If a member of staff feels that they are unable to raise the matter with 

their line manager they may contact HRM & Payroll Services (who can 
arrange  a  referral  to  counselling  if  requested),  their  trade  union 
representative, or share their concern with a trusted colleague.  

 

  Attend staff development events on topics such as personal resilience 

and stress management.  A variety of helpful resources to  assist staff 
in building their capacity to manage stress are also available online, for 
example:  http://www.robertsoncooper.com/how-we-do-it/our-products/i-
resilience-free-report  

 
2. 

COMMUNICATION 
 

The  University  will  issue  written  and  verbal  guidance  and  appropriate  staff 
development on preventing, recognising and managing stress at work.  Senior 
managers will ensure visible support of the policy.  
 
The  University  utilises  a  range  of  communication  methods  to  keep  staff 
informed about events, issues and changes within the organisation, including 
the following: 
 
Portal  (internal  intranet)  –  including  the  provision  of  open  access  IT  areas 
for those employees who do not have regular access to the intranet facility.  
 
Staff Newsletter – Distributed by email and hard copies to all department to 
keep staff informed about news from the University community. 
 
Team  meetings/notice  boards  –  Team  meetings  and  notice  boards  are 
available  in  most  departments.    These  are  an  ideal  mechanism  for 
communicating departmental events and general day to day information. 
 
3.      CO-OPERATION 
 
This policy is implemented in consultation with managers and the recognised 
trade unions.  Individual staff are reminded that they must alert their manager 
if they believe they are suffering from a work related health problem including 
stress. 

 

4.      TRAINING 
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The University requires all managers to attend training on health, safety and 
wellbeing.  The University also provides staff development for managers  and 
staff  on  mental  health  first  aid,  building  personal  resilience,  and  stress 
awareness and management.  
 
5.     PLANNING AND IMPLEMENTATION 

 

This  section  sets  out  potential  situations  which  may  contribute  to  stress-
related  issues  and  provides  information  and  guidance  for  managers  in  order 
to  minimise  this.    Other  potential  sources  of  stress,  the  risks  they  entail  and 
some strategies for dealing with them have been identified in Appendix 2. 
 
5.1   Recruitment and Selection 

 

 

  The full range of tasks and demands of a post will be set out clearly in 

the  job  description  provided  to  all  applicants.    These  will  also  be  fully 
discussed  during  the  interview  process  to  ensure  a  new  member  of 
staff has a clear understanding of the role they are being appointed to. 

 

  For  posts  where  it  is  recognised  that  a  higher  than  normal  level  of 

pressure  and  stress  exists,  candidates’  resilience  will  become  a  more 
important factor in the selection process. 

 

  All jobs are, or have the potential to be, stressful at some time for some 

people.  By  accepting  employment,  the  individual  is  deeming  him  or 
herself  able  to  undertake  all  the  tasks  and  requirements  of  the  job 
competently and reliably. 

 
5.2    Pre-Employment Health Screening 
 

  All staff offered fixed term or permanent contracts at the University will 

be required to complete a health questionnaire, and their offer of 
employment will be conditional on a satisfactory report from 
Occupational Health.   

 

  The  assessment  process  will  be  used  in  a  positive  way,  identifying 

what  support,  if  any,  a  new  employee  might  need  to  carry  out  a  job 
effectively. Where appropriate, discussions will take place between the 
individual and Occupational Health during this process. 

 

  If  a  potential  stress  issue  has  been  identified  in  the  initial  screening 

process,  reasonable  adjustments  will  be  implemented  where 
appropriate.  The manager will monitor the well-being and progress of 
the staff member at regular intervals.  This requires the full cooperation 
of  the  employee,  who  will  also  be  required  to  raise  any  subsequent 
work-related  health  concerns  with  the  line  manager  as  soon  as 
possible.  
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5.3    Induction, Probation, Promotion and Redeployment 
 

  All  new  staff  must  receive  an  induction  into  their  posts  and  the 

University. Starting a new job is demanding and a planned programme 
of activity will help to eliminate many concerns. 

 

  As  part  of  both  local  and  general  induction  programmes,  the 

University’s Mental Health and Wellbeing Policy will be discussed with 
new staff. Staff will be advised from the outset on sources of help and 
support. 
 

  New  appointments  will  be  subject  to  the  successful  completion  of  a 

probationary  period.   This  is  intended  to  ensure  that  new  members  of 
staff understand the responsibilities of the role, the expected standards 
of  performance  and  the  culture  of  their  working  environment,  to 
establish and maintain effective communication, to identify and address 
any  training  and  development  needs,  and  to  ensure  that  appropriate 
support is provided to assist staff in settling into their roles. 

 

  Some  factors  which  may  contribute  to  work  related  stress  include 

promotion,  taking  on  a  new  role  or  redeployment.  A  local  induction 
programme  similar  to  that  for  newly  appointed  staff  should  be 
arranged.  The  staff  member’s  manager  or  supervisor  will  monitor 
progress  and  well-being  at  regular  intervals  and  staff  who  have  been 
affected  by  a  change  should  notify  their  manager  early  on  of  any 
problems such as stress. 

 

5.4    

Staff Development 

 

  Staff  may  experience  stress  through  feeling  that  they  are  not 

adequately trained for their current post and may be especially at risk if 
they  move  to  a  new  or  changed  role.  The  identification  of  training 
needs  will  have  a  high  priority,  especially  in  cases  where  there  are 
changes  to  roles,  working  practices  or  restructuring.  The  identification 
and  meeting  of  training  needs  will  not  be  seen  merely  as  a  token 
annual exercise but as a continuing and vital process. 
 

  HRM & Payroll Services will provide general stress management and 

other  related  courses  for  staff  at  regular  intervals.  Managers  and 
supervisors  should  encourage  and  enable  staff  to  attend  these 
courses.  Appropriate  training  for  those  managers  and  supervisors 
responsible  for  implementing  all  or  some  aspects  of  the  University’s 
Mental Health and Wellbeing Policy will also be provided. 

 
5.5 

Equal Opportunities 

 
Where the member of staff is experiencing stress and it arises from a sense of 
being treated unfairly due to their age, disability, gender reassignment, marital 
or civil partnership status, pregnancy or maternity, race, religion or belief, sex 

Updated March 2013 

6 



 

or sexual orientation,  advice and assistance is available from HRM & Payroll 
Services. 
 
5.6      Trade Unions 
 
Trade  Unions  offer  support  to  their  members  who  are  experiencing  stress 
which  is  impacting  on their  working  situation.  As  well  as  providing  access  to 
specialist services they may be able to assist an individual in raising with their 
line manager any issues that need to be addressed to reduce the stress they 
are experiencing. 
 
5.7 

Absence Management 

 

  Line  managers  and  supervisors  will  ensure  that  all  absences  are 

properly  recorded  in  accordance  with  the  guidelines  within  the 
Management  of  Sickness  Absence  Policy.    All  absences  will  be 
discussed with staff and any underlying reasons identified. 

  Line  managers  and/or  HRM  &  Payroll  Services  will  maintain  contact 

with  absent  staff  in  accordance  with  the  Policy.  This  contact  will  be 
undertaken  sensitively  and  appropriately  in  order  to  determine  any 
underlying causes and arrange support and assistance if the absence 
appears likely to continue. Advice from HRM & Payroll Services will be 
sought at an early stage. 

  Line  managers  will  work  with  HRM  &  Payroll  Services  to  consider 

referral to the Occupational Health Service if appropriate. 

 

5.8 

Return To Work After Sickness Absence 

 

  Line managers will plan an individual’s return to work after any illness 

with  a  formal  return  to  work  discussion.  This  planning  will  include 
consultation  with  the  staff  member  and  advice  from  HRM  &  Payroll 
Services and the Occupational Health Service where appropriate. 

 

  After  a  staff  member  returns  to  work,  line  managers  will  continue  to 

monitor  and  discuss  their  recovery  and  the  factors  which  may  have 
contributed to any stress related absence.  

 

  If a staff member continues to find difficulty in coping, the line manager 

will  consider  any  reasonable  adjustments  that  may  be  recommended 
by  Occupational  Health  in  conjunction  with  HRM  &  Payroll  Services. 
The staff member will be fully involved in this process. This may require 
the  individual  to  consider  changing  from  full-time  to  part-time  duties  if 
this  is  appropriate,  or  to  changing  job  or  career  with  the  University  if 
redeployment to an alternative role is recommended.  

 
5.9 

Traumatic Or Violent Incidents 
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There  may  be  occasions  when  staff  experience  traumatic,  violent  or 
distressing  incidents.  In  these  situations,  line  managers  or  supervisors  will 
offer  the  staff  member  the  support  of  the  Occupational  Health  Counselling 
Service  at  an  early  stage  following  an  incident  for  appropriate  support  and 
action. 
 
5.10  Change Management 
 
Theoretically,  in  order  to  be  effective,  change  should  be  preceded  and 
followed  by  a  period  of  stability.    This  is  not  always  possible  in  a  rapidly 
changing  organisation.    Under  these  circumstances  it  is  crucial  to  recognise 
the  effects  of  change.  Managers  will  consider  the  following  interventions  in 
order to help minimise the effects of change: 
 
 

Regular consultation with affected staff throughout the process 

 

Ensure effective two way communication with all staff  

     Allow adequate resources including time, space, infrastructure,        

emotional energy and finances 

     Ensure staff development needs are identified and addressed 

     Provide effective support throughout the process 
 
6. 

MONITORING THE EFFECTIVENESS OF THIS POLICY 

 
In  order  to  assess  the  nature  and  extent  of  mental  health  problems  in  the 
workplace,  data  in  the  following  areas  can  be  helpful.  This  can  apply  to  the 
University as a whole or be used by individual Faculties and departments. 
 
6.1 

Health and Performance Indicators  

 
 

Sickness absence data – clusters, trends, irregular attendance, 
diagnosis of stress 

 

Ill health retirements – reasons, clusters 

 

Staff turnover 

 

Grievance and harassment cases 

 

Occupational Health referrals including a percentage of work related      
referrals 

 

Poor work performance /productivity 

 

Accidents at work 

 

Poor employee relations – industrial action, litigation 

 

6.2 

Subjective Assessment  

 
 

Risk Assessments 

 

Staff survey 

 

Focus groups 

 

Return to work discussions 

 

Exit interviews 
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Anonymised data on the incidence of occupational stress will be produced for 
consideration by the HR Committee and the  Health, Safety and Environment 
Committee on an annual basis. 

 

7.  

FURTHER INFORMATION 

 
7.1 

Further  information  on  the  management  of  stress  and  health  and 
welfare can be obtained from HRM & Payroll Services.  
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SUGGESTIONS FOR DEALING WITH POTENTIAL SOURCES OF STRESS 

 
Introduction 
 
The  University  encourages  its  staff  to  follow  good  practices  in  order  to 
minimise  the  risk  of  unacceptable  levels  of  stress.  The  University  aims  to 
foster  a  culture  where  good  communication,  clear  leadership,  flexibility,  a 
healthy  environment,  empathy  for  colleagues,  mutual  trust,  the  fostering  of 
self-esteem, shared goals and objectives are accepted norms. We encourage 
a culture that does not see the symptoms of stress as a sign of weakness and 
where  people  are  able  to  raise  concerns  in  an  assertive  but  non-aggressive 
manner.  However,  it  is  recognised  that  stressful  situations  still  arise.  Some 
potential  sources  of  stress,  mapped  against  the  HSE  stress  management 
standards,  and  some  strategies  for  dealing  with  them  have  been  identified 
and are listed below: 
 
Potential source of stress 

Suggested actions 

Demands – being able to cope with the demands of the job  

Nature of the work 

Discuss training and development needs with 
staff on a regular basis, particularly when there 
are any changes to roles and responsibilities. 

Work environment 

Monitor environment as necessary;  

(heat/light space/noise) 

Provide aids to alleviate issues where possible 
e.g. blinds, fans, heaters etc.;  

Manage expectations;  

Report faults to the Facilities Helpdesk. 

Workload 

Review job content and workload in relation to 
hours worked, involving staff in decisions as to 
how workload is dealt with;  

Manage expectations;  

Ensure staff are aware of any areas of work 
they are expected to cover during staffing 
shortages 

Work Pattern 

Manage expectations by ensuring staff 
understand that flexibility must fit with the 
requirements of the service;  

Implement the flexible working policy 
consistently;  

Discourage long working hours over anything 
other than a short period;  

Encourage work life balance. 
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Control – having an adequate say over how work is done 

Pace of work 

Manage expectations if the nature of the work 
entails meeting internally and externally 
imposed deadlines;  

Identify deadlines at an early stage wherever 
possible so staff can plan around them. 

Lack of control over the way  Encourage staff to use their skills and initiative 
work is done 

to carry out their work;  

Be receptive to staff when they suggest 
improvements to the way work is carried out. 

Intrusive behaviour/ 

Encourage staff to show consideration and 

interruptions 

tolerance towards each other. 

Abuse of shared space e.g. 

Encourage all staff to take personal 

kitchens 

responsibility for their use of such shared 
spaces. 

Support – having adequate support from colleagues and managers 

Staff feel unsupported 

Encourage a collegiate and supportive culture, 
where staff feel able to ask for help when 
needed and colleagues are encouraged to help 
and support each other;  

Ensure that staff receive regular and 
constructive feedback and are recognised for a 
job well done. 

Dealing with 

Staff should try to disengage personal feelings 

difficult/distressing 

when dealing with staff and students;  

situations 

Ensure staff are aware of Occupational Health 
counselling services following a traumatic 
event;  

Counselling staff should take advantage of 
counselling supervision arrangements. 

Roles – understanding roles and responsibilities 

Unclear objectives or 

Set clear objectives during PDRs and on a day-

conflicting demands 

to-day basis and ensure progress is monitored 
and feedback provided;  

Involve staff in defining objectives;  

Encourage staff to seek clarification where 
necessary. 

Relationships – not being subjected to unacceptable behaviours 

Quality of personal 

Explore the source of any difficulties and try to 

relationships at work 

facilitate discussion and ways to resolve 
relationship concerns (with support from HRM 

Updated March 2013 

11 



Appendix 1 

& Payroll Services where needed);  

Ensure staff are aware that counselling is 
available if needed; 

Personality clashes should not be allowed to 
interfere with work. 

Conflict between colleagues  Deal with conflicts openly rather than ignore 

them;  

Recognise that differences of opinion are not 
necessarily ‘a bad thing’; 

Ensure that staff are aware of expect standards 
of behaviour; 

Ensure that staff are aware of the University’s 
Mediation Service and Dignity and Respect 
Policy. 

Change – how change is managed and communicated  

Inadequate communication 

Staff need to be pro-active in asking for 
information;  

Managers to ensure that changes are 
explained in a timely and appropriate manner, 
including an explanation of the reasons behind 
them, and that staff are involved as much as 
possible in the process. 

Lack of consultation on 

Wherever possible, consult staff on changes 

changes 

that will affect them at an early stage, and be 
receptive to suggestions and ideas;  

Recognise that consultation does not 
necessarily mean that everyone will get exactly 
what they want;  

Explain the basis on which decisions have 
been made;  

Staff need to be aware that some changes are 
outside the University’s control. 

Job insecurity 

Remind staff that the University regards 
redundancy as a last resort;  

Use PDRs to help staff identify any new 
opportunities and directions and support 
development for progression. 
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