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Forord

Keere tillidsvalgte

I HK Kommunal ligger det os steerkt pa sinde, at alle ansatte har et
arbejdsliv og -miljg, som fremmer faglig udvikling, trivsel og en god
balance mellem arbejde og fritid. Det ved vi kan forebygge stress og
skabe bedre arbejdsfeellesskaber og i sidste ende resultater for de
borgere, medarbejderne er sat i verden for at hjeelpe direkte eller
indirekte gennem deres arbejde.

| den sammenhaeng har vi de seneste ar set, at muligheden for at arbejde
hybridt og fleksibelt har vundet indpas pa de kommunale og regionale
arbejdspladser. Heldigvis. For vi ved ogs3, at det betyder meget for
mange, at de har mulighed for at veksle mellem at made fysisk pa arbejde
0g arbejde andre steder fra. Det kan mindske presset i hverdagen, skabe
ro til de arbejdsopgaver, som kraever fordybelse, fa familie- og hverdagsliv
til at haenge bedre sammen og spare tid til transport.

Og erfaringen har vist, at mange flere opgaver kan lgses veek fra
arbejdspladsen, end man méaske havde forestillet sig, og dermed er der
ogsa flere grupper af medarbejdere, som kan arbejde pa distancen. Vi har
set bade laegesekreteerer, medarbejdere i borgerservice og mange andre
funktioner sidde andre steder end pa radhuset eller sygehusafdelingen.
Det understatter i hgj grad vores erfaring med, at hybridarbejdet

er kommet for at blive. Og, at det for HK Kommunals medlemmers
vedkommende ikke bliver mindre i omfang. Tvaertimod.

Det hybride arbejdslivrammer desuden ind i en generel tendensii
samfundet om at taenke i mere baeredygtige arbejdsfaellesskaber, som
bade medarbejdere og ledere kan holde til at fungere i, ogsa pa langt sigt.
Og det taler ind i en efterhanden arelang debat om, hvordan vi skaber
fysiske og psykiske arbejdsmiljger, som ikke gar folk stressede og syge,
men derimod understatter motivation og trivsel i arbejdet.

16 veerktajer til din arbejdsplads

Det hybride arbejdsliv er imidlertid ogsa et nyt faenomen, som pé den ene
side tilbyder nye muligheder og rammer for arbejdet - og pa den anden
side byder péa dilemmaer og udfordringer. Det er alt sammen ngdvendigt
at fa bragt fremilyset, fa talt igennem og fa lavet aftaler om, hvis du og
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dine kollegaers forskellige behov og @nsker skal kunne imgdekommes
- samtidig med, at sammenhaengskraften og opgavelasningen pé jeres
arbejdsplads bevares.

For vi har ogsa set eksempler pa arbejdsgivere, som veelger at ‘downsize’
pa kvadratmeterne pé arbejdspladsen, ndr mange medarbejdere
arbejder hjemmefra eller vaek fra arbejdspladsen pa anden vis. Det
kaster nogle andre udfordringer af sig, for: Kan du som medarbejder ikke
laengere forvente at have en fast plads at sidde pa, nér du mader ind?
Hvis pladsen er mindre, og mange meder ind samtidig, hvad sker der

sa med arbejdsroen? For blot at naevne et par dilemmaer i denne nye
virkelighed.

Sé for at blive klogere pa, hvordan hybridarbejdet pavirker os, og hvilke
aftaler og lasninger man kan forestille sig pa bade udfordringer og
gevinster, indgik HK Kommunal i 2021 et samarbejde med en gruppe
forskere fra DTU Engineering Technology om at afdeekke bade fordele og
ulemper ved hybridarbejdet.

Forméalet med SPACE-projektet, som samarbejdet hedder, er at bidrage
med viden om, hvordan kommunale og regionale arbejdspladser sikrer
bade produktivitet og trivsel over distancen, og hvordan man kombinerer
ledelse af “at arbejde hjemmefra” og hybridarbejdet. Projektet
undersgger ogsa fordele og ulemper ved de nye arbejdsformer fra

bade et leder- og medarbejdersynspunkt, og hvad arbejdspladser skal
stille til rddighed for at sikre produktivitet og trivsel - for bade ledere og
medarbejdere. Endelig er formalet at udvikle et veerktej, der understetter
udvikling af en ny hybrid arbejdspraksis og social kapital. Det er dette
vaerktej, som praesenteres i denne guide.

Veerktojet bestar af 16 avelser. Det er udviklet og afprevet sammen med
HK Kommunal og en reekke kommunale og regionale arbejdspladser.
Vores hab er, at gvelserne kan hjeelpe med at fa dialogen i gang, fa de
gode lgsninger pa bordet og fastholde fokus pa, at hybridarbejde kraever
en seerlig opmaerksomhed for at sikre arbejdspladsens sociale kapital.

At veerktajet er udviklet og testet i et taet samarbejde med nogle af HK
Kommunals arbejdspladser, mener vi, er utroligt veerdifuldt og vigtigt,
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fordi det med afsaet i ‘den virkelige verden’ og erfaringer fra praksis giver
gode forslag til at hdndtere nogle af de helt konkrete dilemmaer og
problemstillinger, vi ser, at hybridarbejdet kan kaste af sig.

Veerktojet er malrettet dig, som er tillids- eller arbejdsmiljerepraesentant
i en kommune eller region. Du og dine kollegaer kan plukke i gvelserne,
afheengig af de problematikker og temaer, som fylder hos netop jer. Det
er en god idé ogsa at invitere jeres leder med i dialogen og de konkrete
evelser, fordi | sammen skal finde l@sningerne og skabe rammerne for et
velfungerende hybridt arbejdsliv.

Veerktojets 16 ovelser er:

1. Kortleegningsevelse: Fordele og ulemper
2. Hvor ofte skal vikomme pé kontoret?

3a. Hverdagsdilemmaer i det hybride team
3b. Spilleregler i det hybride team

4. Hvad er vores behov?

5. Hvemervi?

6. Kerneopgaven?

7. Hvad skal fastholdes eller forbedres?
8. Trivselssamtalen

9. Hvordan kommunikerer vi?

10. Feedback

11. Hvordan taler viom arbejdet?

12. Hvilke arbejdsopgaver hvor?

13. Virtuelle check-in

14. Madekategorisering

15. Det gode hybridmede

16. Vejen videre

God forngjelse!

Lene Roed
Formand for HK Kommunal

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS
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Grundelementer
| hybridarbejde

Distance

* Findes i tre former (se akser pa figur): Geografi, Tid og Kultur

* Vores typiske forstaelse af arbejde er, at vi arbejder pa samme sted,
tid og med samme kultur (0,0,0 - den rade cirkel)

* | hybridarbejde og pa arbejdspladser med eget fieksibilitet, arbejder
vi pa forskellige steder og tider og/eller har forskellig arbejdskultur.

* Det skaber en ny og mere kompleks arbejdsplads - et “nyt rum”
(kassen).

Tillid
* Der skal veere tillid til hinanden, mellem kolleger og mellem leder og
medarbejdere for at kunne arbejde fleksibelt og med distance.

Selvledelse

* Man skal veere i stand til at lase opgaven pé distance. Dvs. at man
ved, hvad opgaven gar ud pa, at man har kompetencer og veerktajer,
0g at man kender graenserne for sit ansvar.

Distanceledelse

* Handler om ledelse “pé forkant’, hvor opgaven draftes f.eks i forhold
til kvalitet, tilgang, metoder, involvering af andre, deadline etc.

Geografi

Kultur
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Sadan bruger |
vaerktejerne

Nar man skal sikre et godt arbejdsmiljg og social kapital, er det
vigtigt, at tillidsvalgte, kollegerne og lederne taler sammen p3
arbejdspladsen.

De 16 veerktajer er udarbejdet, sa de netop kan hjeelpe jeri
processen med at finde gode Igsninger, nér der ogsa arbejdes pa
distancen.

Veerktajerne bidrager pa forskellig vis til social kapital og et godt
arbejdsmilje og er derfor kategoriseret under fire overskrifter:

Undersoge situationen og erfaringer

Mélet er at f& en grundig forstaelse af den nuveerende situation
og jeres oplevelser med fleksibilitet og hybridarbejde. Sammen
undersgger, udforsker og forstar man i faellesskab situationen
og erfaringerne med henblik pa at identificere og kortleegge et
problem samt forsta forskellige behov.

Definere og udveaelge et fokusomrade
Malet er at identificere og udveelge det omrade, der szerligt skal
fokuseres pa i opgavelasning, samarbejde, ledelse etc.

Udvikle mulige lasninger

Malet er at 8bne en dialog, hvor deltagerne kan udteenke og
forestille sig mulige lzsninger baseret pa det undersggende
arbejde.

Afievere anvendelige losninger
Malet er at arbejde mod at nd i mal med at kunne praesentere

anvendelige lasninger, der er udviklet i feellesskab.

Se ogsé oversigtsgrafikken pa side 8-9.

GUIDE TIL DEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS



Det betyder ikonerne
pa veerktojssiderne

Nar man taler om arbejdsmiljg, kan man ogsa tale om social kapital.

Social kapital er "den egenskab, der saetter organisationens
medlemmer i stand til i feellesskab at l@se dens kerneopgave”

Alle 16 veerktajer pa de kommende sider understatter opbygning
af social kapital, men nogle har et seerligt fokus og er derfor
fremhaevet med ikoner. Det drejer sig om begreber som tillid,
retfeerdighed og samarbejde. Herunder kan | se ikonerne,og hvad
de naermere betyder.

-I:I-

Oplevelsen af at alle i teamet udferer deres arbejde
ordentligt og stoler pé hinanden.

ol
Retfaerdighed:
Oplevelsen af retfeerdig behandling og at opleve sig som
et betydningsfuldt medlem af feellesskabet.

w4

Samarbejde:
Oplevelsen af, at teamet respekterer forskellige interesser
og nar et resultat, som alle anerkender.
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Valg af veerktoj

Pa denne oversigt kan | se, hvilke veerktajer | skal bruge for at fa svar pa de spargsmal
og emner, som | vil arbejde med.

Hvilke opgaver lgser Hvor og hvordan Hvordan er vores
vi? arbejder vi bedst? arbejdsplads?

Veerktaj

%*
%*

2 .

3 % (3a, 3b)
4 . .
5 3
6 L 3

7

8

9 L .
10 3 3

" L
12 o o

13 * L

14 . .

15 *

16
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Veerktaoj 1:

Kortlaegningsevelse:
Fordele og ulemper

Formal

* At dele og kortleegge erfaringer (fordele
og ulemper) med at arbejde pé kontoret og
virtuelt/hjemmefra.

* At fa et faelles indblik i, hvordan man hver isger
oplever hybridarbejdet.

Resultat
* Feelles forstéelse for, hvad der kan henholdsvis
gavne og udfordre det hybride samarbejde.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet

* Anbefaling: Af hensyn til sterst mulig
fortrolighed gennemferes gvelsen uden
deltagelse af leder.

Redskaber
* Medbring et print af kortleegningsskema side 8

pr. gruppe
¢ Post-it notes
e Tusser

30 minutter

Danner grundlag

for Veerktaj 7
side 30

12 GUIDE TIL DEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS

Hvordan

* AMR eller TR introducerer gvelsen.
F.eks. ved at sige:
“‘Denne avelse har til formal, at vi skal finde
ud af, hvilke fordele og ulemper der er ved
hybridarbejde, og hvordan vi hver isger oplever
det.”

* Deltagerne deler sig i mindre grupper af 3-4
personer

* Deltagerne far 5 minutter i stilned til at skrive/
tegne 1-2 erfaringer i relation til hvert felt pa
kortleegningsskemaet. Disse erfaringer skrives
pa post-its (obs.: Kun 1erfaring per post-it).

¢ Post-its saettesind i skemaet

* Der tages en runde, hvor alle gruppedeltagere
deler deres erfaringer med hinanden.



w4

Samarbejde

Kortlaegningskort

.. narvialle arbejder .. narvi/nogle alle arbejder
pa kontoret hjemmefra (hybrid)

Hvilke
fordele
er der for
mig/os ...

Hvilke
ulemper
er der for
mig/os ...

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS 13



Veerktoj 2:
Hvor ofte skal vi komme
pa kontoret?

Formal Hvordan

* At afdeekke, hvor | foretreekker at arbejde * AMR eller TR introducerer gvelsen. F.eks. ved at
samt hvorfor. sige:

“Denne ovelse har til formal, at vi afdeekker,

Resultat hvilken fordeling vi aktuelt har mellem

* Gensidig forstaelse for hinandens praeferencer virtuelt arbejde og arbejde pa den fysiske
og @nsker, hvilket styrker jeres samarbejde. arbejdsplads, og hvilke preeferencer og

onsker vi har for fremtiden. Det skal danne

Hvem grundlag for en dreftelse, hvor det er vigtigt,

* Alleiafdelingen eller i teamet. @velsen kan at vi alle uaviser forstaelse og respekt for de
bade udferes online eller fysisk. forskelligheder, der kan veere i vores team.

* Anbefaling: Af hensyn til sterst mulig Derfor er dette rum fortroligt, da vi skal kunne
fortrolighed gennemferes gvelsen uden dele vores erfaringer med hinanden uden, at
deltagelse af leder. det videreformidles til andre.”

Redskaber * Preeferencepilen side 13 forklares.

* Medbring et print af Preeferencepilen side 13 til
hver deltager * Alle i teamet far 5 minutter til individuelt at

* Post-it notes reflektere over, hvor vedkommende aktuelt

e Tusser befinder sig pa Praeferencepilen, og hvor

vedkommende ansker at befinde sig pa den.

* Alle deler deres placeringer med de gvrige
deltagere og uddyber hvorfor.
30-45 minutter
* Draft falgende spargsmal efter, at alle har delt
deres placeringer:
- Hvilke fordele og ulemper er der ved jeres
aktuelle fordeling? Hvorfor?
- Hvilke fordele og ulemper er der ved jeres
onskede fordeling? Hvorfor?
- Hvordan kan | bedst muligt anvende
fordelene til at styrke jeres samarbejde? Er
der brug for eendringer?
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Hvor mange dage pa A
arbejdspladsen omugen? Samarbejde
Praeferencepilen

1 2 3 4 5

Antal dage pa den fysiske arbejdsplads

Notér:

1) Din aktuelle (gennemsnitlige) ugentlige fordeling af dage pa den
fysiske arbejdsplads - skriv *A” over tallet pa pilen

2) Dinanskede fordeling - skriv "@” over tallet pa pilen

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS 15



Veerktoj 3a:

Hverdagsdilemmaer

i det hybride team

Formal
* At seette fokus pa forskellige hverdags-
dilemmaer, som | kan mgde i det hybride team.

Resultat

* |[taleseettelse af udfordrende og dilemmafyldte
hverdagssituationer styrker den dbne
dialog, ligesom potentielle uenigheder og
misforstaelser mindskes.

* Styrkelse af dialogen ferer til oplevelser af aget
tillid og retfeerdighed.

Hvem
* Alle i afdelingen eller teamet.

Redskaber:

* Print de 8 dilemmakort pa side 15-17 og klip
demud. Der skal veere et saet til hver gruppe.

45 minutter

Danner grundlag

for Veerktaj 3b
side 18

16 GUIDE TIL DEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS

Hvordan

¢ Leder, AMR eller TR introducerer gvelsen f.eks.
ved at sige: "Formélet med evelsen er at fa talt
om nogle af de hverdagsdilemmaer, der kan
opsta, nér man arbejder hybridt. Habet er, at
det kan styrke vores dialog og samarbejde at
fa talt hajt om disse dilemmaer og hjeelpe til, at
viundgar uenigheder og misforstaelser, nar vi
arbejder hybridt.”

* Hver deltager treekker et dialogkort.

* Deltagerne gar sammen i grupper af 3-4 0g
reflekterer over udsagnet pa kortet (ca. 10 min.).

* Hvert gruppemedlem besvarer skiftevis
de spargsmal, der fremgar af kortet, og
forteeller om sin umiddelbare oplevelse af den
beskrevne episode:

* Dereringen rigtige’ eller ‘forkerte’ besvarelser.
Formélet er at dele de refleksioner, deltagerne
hver isger har i forhold til det givne dilemma.
Deltagerne bliver derfor pa egen banehalvdel
og taler ud fra egne oplevelser og perspektiver.

* Naeste kort traekkes, og samme procedure
folges.

Nar alle dialogkort (eller dem, der er udvalgt) er

diskuteret, har | felgende muligheder:

* Fortseet til gvelse 3b for videre arbejde med
dilemmaerne og formulering af afdelingens
spilleregler.

* Lav en feelles opsamling pa evelsen.

* Lederen, AMR eller TR stiller folgende
opsamlingsspargsmal til grupperne i plenum:
Var der et dilemma, | fandt seerligt interessant?
Hvorfor? Hvad talte | om?

Hvad tager | med jer fra denne evelse? Hvordan
kan vi bruge indsigterne fra evelsen til at styrke
samarbejdet i vores team?



i -

Retfaerdighed Tillid

Dilemmakort

w4

Samarbejde

-

FYSISK FREMM@DE

I har aftalt i teamet, at | skal holde et fysisk
mede mandag morgen. En time inden medets
start skriver en kollega, at vedkommende
arbejder hjemmefra.

Hvordan oplever du dette?
Hvordan reagerer du?

SYGDOM

En af dine kollegaer har ligget syg hele weekenden. Mandag
morgen taler du med vedkommende, som stadig har det skidt.
Et par timer senere deltager din kollegai jeres afdelingsmede

hjemmefra og svarer desuden pa flere mails i lebet af dagen.

Hvordan oplever du dette?
Havde du selv gjort det samme?
Hvorfor/hvorfor ikke?

TILGAENGELIGHED

Du har brug for sparring pa en opgave og ringer derfor til
en kollega, som du ved kan hjzelpe. Din kollega tager ikke
telefonen. Senere far du besked om, at denne kollega var
ude og lufte sin hund i nogle timer, da vedkommende i
stedet arbejder om aftenen.

Hvordan oplever du dette?
Hvordan reagerer du?

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS 17
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Retfaerdighed Tillid

Dilemmakort

1 .

WA

Samarbejde

-

SOCIALT SAMVAR

Din leder har arrangeret en
kageeftermiddag pa kontoret. Det er
frivilligt at deltage. Da du meder op, ser du,
at under halvdelen af teamet deltager.

Hvordan oplever du dette?

NYE KOLLEGAER

| har i dit team faet en ny kollega. Du ser vedkommende
fysisk om fredagen, men du ved, at hverken du eller dine
andre kollegaer kommer til at vaere meget pa kontoret den
efterfelgende uge.

Hvad ger du for at tage imod den nye kollega?

FORSKELLIGE PRAFERENCER

Erfarne medarbejdere ensker at arbejde hjemmefra sa
meget som muligt. Nye kolleger oplever, at kontoret er
tomt og ensomt, og at der er for mange online-meader.

Hvordan synes du, at man ber hdndtere dette?

GUIDE TIL DEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS
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Retfaerdighed Tillid Samarbejde

Dilemmakort

4 N
FYSISK SUNDHED

Du har efter eget onske arbejdet
hjemmefrailaengere tid, men
begynder at fa problemer med ryg og

handled.
Hvad ger du?
- J
4 )
KONCENTRATION

Du sidder pa kontoret og far tildelt en vanskelig
opgave, som det kraever koncentration at lase.
Samtidig oplever du, at der er en del baggrundsstg;j
pa kontoret, hvilket forstyrrer dig. Du kan se, at dine
kollegaer afszetter tid til at f snakket med hinanden,
fordi de ikke sa tit ser hinanden fysisk.

Hvordan oplever du dette?

Hvordan reagerer du?

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS 19



Veerktoj 3b:

Spilleregler idet hybride team

Formal

» At udvikle nogle feelles spilleregler for, hvordan
man bedst arbejder sammen i en hybrid
hverdag.

* Obs.: Fer denne gvelse udferes, skal | have
gennemfert avelse 3a.

Resultat

* Feelles spilleregler, som vil danne grundlag
for en sund arbejdskultur og skabe sterre
sammenhaengskraft i afdelingen.

Hvem
* Alle i afdelingen eller teamet.
* Pvelsen faciliteres af leder, AMR eller TR.

Redskaber:

* Print dilemmakortene side 19-20 og klip
dem ud. Der skal veere s& mange kort, at alle
deltagere kan f& de samme kort.

2-2,5time, afhaengigt af antallet af
dialogkort, der udvaelges til gvelsen.

| kan udveelge de dialogkort,

som er relevante for jer,
eller evt. udforme jeres egne
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Hvordan

Denne gvelse bygger videre pd gvelse 3a. Leder,
AMR eller TR udveelger derfor indledningsvist
de kort, som pa baggrund af forrige evelse (3a)
betragtes som relevante.

For avelsen igangseettes, er det vigtigt, at den,
der faciliterer, rammesaetter formalet med
gvelsen og sin egenrolle (se teksten 'Lederens
rolle og naeste skridt’ side 21). Hvis jeres lederer
involveret, kan han/hun indtage denne rolle. Hvis
ikke, kanrollen i stedet udfyldes af AMR eller TR:

* Introducerer gvelsen og uddeler et radt
dialogkort til alle medarbejderne. Alle
medarbejdere far samme kort.

* Deltagerne gar sammen i grupper af 3-4 og
diskuterer spgrgsmalene i ca. 10 minutter. |
hver gruppe udvaelges ogsa en tovholder, der
skal preesentere gruppens refleksioner til de
andre i plenum.

* Efter gruppedialogen dreftes dialogkortet
i plenum. Lederen/AMR/TR sparger hver
tovholder, hvad grupperne har talt om, noterer
vigtige pointer til FREMTID- spargsmalet pa en
planche.

* Naeste kort treekkes og samme procedure
folges.



Dialogkort

NU

Hvordan er vores kultur i forhold til
medeindkaldelse og fremmede?

FREMTID

Hvilke "fremmede-spilleregler” vil vi
gerne have i vores hybride team?

NU

Hvordan er vores kultur i forhold
til tilgeengelighed og fleksibilitet i
teamet?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til tilgeengelighed?

moh X

Retfaerdighed Tillid

Samarbejde

NU

Hvordan er vores tilgang til arbejde ved
sygdom i teamet?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til sygdom og fremmede?

NU

Hvordan er vores kultur i forhold til
socialt samveer i teamet?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til deltagelse i socialt samvaer?
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Dialogkort

NU

Hvad er vores kultur i forhold til at tage
imod nye, nar vi arbejder hybridt?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til at tage imod nye i vores
team?

NU

Hvordan er vores kultur i forhold til
ro og koncentration pa kontoret?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til ro og koncentration pa
kontoret?
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Retfaerdighed Tillid

(=
=

Samarbejde

NU

Hvordan er vores kultur i forhold

til at tage hensyn til hinandens
arbejdsensker? (enske om at arbejde
mest hjemme eller pa kontor)?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold til at tage hensyn til hinandens
arbejdsensker?

NU

Hvordan er vores kultur i forhold til
fysisk sundhed i teamet?

FREMTID

Hvilke spilleregler vil vi gerne have
i forhold at kunne understette den
fysiske sundhed blandt alle i teamet?




Lederens rolle og neeste skridt

Forskerne anbefaler atinddrage jeres leder til at facilitere
dialogen og udforme spilleregler i samarbejde med jer
medarbejdere.

Det anbefales, at lederen indledningsvist italesaetter sin egen
rolle i gvelsen. Det kunne f.eks. lyde:

"Formélet med i dag er at f4 talt om de hverdagsudfordringer,
der kan opsta, nar man arbejder hybridt. P4 baggrund af jeres
dialoger vil vii samarbejde formulere afdelingens hybride
spilleregler’.

Efter gennemfersel af ovelse 3a og 3b anbefales det, at lederen
formulerer ‘Afdelingens hybride spilleregler’. Disse kan evt.
fremleegges pa et kommende afdelingsmede.

Er lederen ikke involveret, kan rollen i stedet indtages af AMR
eller TR.

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS
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Veerktoj 4:

Hvad er vores behov?

Formal

* At seette fokus pa de behov, vi hver iseer har i
forhold til at kunne trives og praestere godti et
hybridt arbejdende team.

Resultat

* Jget indsigt i forskellige behov, som skaber
sterre dbenhed og gensidig forstaelse for
hinanden.

 Styrke samarbejdsprocesserne og danne
grundlag for tillid og tryghed i afdelingen.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet. Anbefaling:
Af hensyn til sterst mulig fortrolighed
gennemferes gvelsen uden deltagelse af leder.

* Anbefaling: AMR eller TR faciliterer gvelsen.
Den kan ogsé faciliteres af leder.

Redskaber

* Print citatkortene side 23-25 og klip dem ud, sa
alle kan fa et af hver af dem.

* Planche

e Tusser

90-120 minutter.
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Hvordan
* AMR eller TR veelger, hvilket citatkort der skal
arbejdes med.

* AMR/TR introducerer gvelsen, og der
udleveres et citatkort til alle deltagere. Alle far
tildelt ssamme type kort. Introduktionen kan
f.eks. ske med disse ord:

"Forméalet med i dag er, at vi skal drafte emnet:
[det som er angivet p& citatkortet], for at |

kan seette fokus pa, hvordan vi hver isaer har
forskellige behov og preemisser for at trives
0g lese vores arbejdsopgaver effektivt. Efter
vores droftelse vil jeg videreformidle centrale
temaer fra den til vores leder.”

* Deltagerne gar sammenigrupper af 2ica. 5
minutter og diskuterer:
Hvilket udsagn passer bedst pa mig? Hvorfor?

* Nar de 5 minutter er gaet, samles alle grupper
og deler refieksionerne med de gvrige grupper.
AMR eller TR noterer vigtige pointer og
perspektiver pa planche.

Herefter uddeles et nyt citatkort til alle
deltagere og samme procedure falges.

Det anbefales, at AMR eller TR briefer ledelsen
bagefter.



Tillid Samarbejde

Citatkort

KOLLEGASTOTTE 0

Hvilke af disse citater passer bedst i forhold til, hvordan du gerne vil have stette fra
dine kollegaer, nar du oplever hgjt arbejdspres pa hjemmekontoret?

"Det er rart, at mine kollegaer selv tjekker ind pa
mig lebende virtuelt og tilbyder deres hjselp, hvis jeg
fortaeller, at jeg er presset.”

"Jeg skal nok selv sige til, hvis jeg har brug for hjselp.”

KOLLEGASPARRING

Du sidder med en vanskelig opgave, som du har svaert ved at lase. Hvilke af disse
citater beskriver bedst, hvordan du skrider til handling?

"Jeg ringer straks til en af mine kollegaer og sporger:
“Hvad taenker du?”

"Jeg forsager at se, om jeg ikke kan finde frem til en lasning
selv. Jeg vil helst ikke forstyrre, fer jeg er helt sikker pa, at jeg
ikke kan klare den pa egen hand.”
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Tillid Samarbejde

Citatkort

STOTTE FRA LEDER

Nar du arbejder hjemmefra oplever du, at arbejdsdagen bliver leengere, og at
graensen mellem arbejde og fritid bliver mere diffus. Hvilke af disse citater beskriver
bedst, hvordan din leder kan stette dig?

”Min leder skal forst og fremmest lytte til mine oplevelser og
sporge ind til det, som jeg fortaeller.”

’Min leder skal forst og fremmest hjselpe med at finde en
losning, der kan skabe mere struktur over min dag.”

DAGLIG KONTAKT MED LEDER

Nar der arbejdes hybridt betyder det, at du ikke nedvendigvis ser din leder dagligt.
Hvilket af disse citater beskriver bedst, hvordan du foretraekker kontakten med din
leder?

Jeg synes, det errart, at min leder er opsegende og ringer op
for at tjekke ind pa mig, sa jeg ikke behever at ringe efter min
leder.”

"Jeg bryder mig ikke om at blive ringet op af min leder, uden
jeg er forberedt pa det. Jeg foretraekker aftalte meder.”
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Tillid Samarbejde

Citatkort

SOCIALE BEHOV B

Hvilke af disse citater beskriver bedst dine sociale behov pa arbejdet?

”En vigtig del af mit arbejdsliv er det sociale. Jeg far energi af at
sludre med mine kollegaer, og det er derfor vigtigt for mig, at vi
mades fysisk til uformelle og ikke-arbejdsrelaterede snakke.”

"For mig er det sociale element i arbejdslivet mindre vigtigt.
Jeg trives godt med, at den kontakt jeg har med mine kollegaer
primaert er opgaverelateret. Jeg har ikke stort behov for, at vi
modes fysisk til uformelle snakke.”

M@DER

Hvilke af disse citater beskriver bedst, hvordan du normalt fungerer under mader?

"Jeg kan godt lide at tale mine tanker og overvejelserigennem
med mine kollegaer. Jeg foretraekker derfor mader, der giver
plads til aben diskussion, hvor alle frit kan byde ind.”

"Jeg kan godt lide at taenke tingene igennem, for jeg taler. Jeg
foretreekker mader, der har en vis struktur, sa der er plads til, at
man kan reflektere bade fer og under medet, inden man kommer
med sine synspunkter.”
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Veerktoj 5:
Hvem er vi?

Formal
* At drefte hvilken arbejdsplads, vi har.

Resultat
* Feelles forstéelse af arbejdspladsens vaerdier
og ensker for samarbejde.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet.

* Anbefaling: AMR eller TR faciliterer avelsen.
Den kan ogsa faciliteres af lederen.

Redskaber
* Print “jobopslaget” side 27. Der skal veere et

print til hver deltager.
* Tusser

30 minutter.
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Hvordan

* L eder, AMR eller TR introducerer gvelsen ved
f.eks. at sige:

‘Formalet med denne avelse er at fa sat fokus

pa vores arbejdspladsveerdier, og hvilke ensker

vi har for vores fremadrettede samarbejde i

teamet.”

* Lees ‘Job-opslaget” side 27.
* Diskuter to og to, hvordan | oplever det.

* Overstreg de ord, der ikke passer pa jeres
arbejdsplads. Malet er at f& en beskrivelse af
jeres arbejdsplads, som | oplever denidag.
Del i feelleskab de forskellige opslag. De kan
eventuelt haenges op.

* Diskuter derefter i faellesskab, om | er enige om
indholdet af jobopslagene.

* Hvis ikke: Diskuter, om | kan finde en feelles
beskrivelse og forstaelse af jeres arbejdsplads.

* Skriv et nyt jobopslag, der passer pa jer.
* Brug gerne nogle af de andre veerktajer som

Preeferencepilen (Veerktaj 2) og Spilleregler for
det hybride team (Veerktej 3b).
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* Som ny kollega tilbyder vi
en arbejdsplads, hvor:

* Vi (ikke) laegger veegt
pa et godt feellesskab
da vi (ikke) mades for at
drefte opgaver og mulige

e
s o

lzsninger.
Lev o Vitilbyder (ikke) et godt
Skriv et #¥  samarbejde omkring
jobopslag opgaverne med dygtige

(og utilgeengelige) kolleger
for at sikre de bedste
lesninger

* Vihar (ikke) et socialt miljo
med ugentlige aktiviteter,
da vi (ikke) mener, at den
spontane vidensdeling og
sparring er veerdifuldt for
(nye) kolleger.
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Veerktoj 6:
Kerneopgaven

Formal

* At f& overblik over afdelingens opfattelse af
kerneopgaven.

* Skabe feelles forstéelse af kerneopgaven.

Resultat

* Feelles opfattelse af kerneopgaven, sa opgaver
prioriteres og lgses pa samme made, og s&
misforstaelser undgas.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet.

* Anbefaling: Leder faciliterer gvelsen. @velsen
kan ogsa faciliteres af AMR eller TR.

Redskaber
e Tavle

e Tusser
¢ Post-its

20-30 minutter.
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Hvordan

* Hvis lederen deltager, kan gvelsen med fordel
introduceres af ham/hende. F.eks. med disse
ord:
"Forméalet med denne avelse er, at vi faren
feelles forstéelse og er enige om, hvad der er
vores kerneopgave. Dette er med til at sikre et
faelles mél ved lesning af opgaver i teamet.”

» Uden at tale sammen skriver medarbejderne
deres opfattelse af kerneopgaven.
Obs.: Kun én kerneopgave pa hver post-it.

* Medarbejderne preesenterer kort deres post-
its og klistrer dem pé tavlen.

* N&r post-its placeres pa tavlen, grupperes de
efter ssmme kerneopgave.

* Nar alle post-its er pa tavlen, diskuteres om der
er for mange, for forskellige - og hvordan dei
sé& fald kan sammenfattes.

* Malet er at na til enighed om beskrivelsen af fa
kerneopgaver, der er centrale for afdelingen.



Kerneopgaven?

Pokvmen
tation

Borger-

service

Budoet-
ter

i
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Veerktoj 7:

Hvad skal fastholdes eller

forbedres?

Formal
At identificere fordele for opgavelgsning og
personer ved aendringen.

Resultat
* Vurdering af fordele ved det hybride
Ssamarbejde.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet.

* Anbefaling: Af hensyn til sterst mulig
fortrolighed gennemfares gvelsen uden
deltagelse af leder.

Redskaber

* Medbring print af Vurderingsveerktej side 31.

e Tusser
¢ Post-its

45-60 minutter.
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Hvordan

* AMR eller TR introducerer gvelsen med f.eks.
disse ord:
‘Med udgangspunkt i vurderingsguiden skal
viidenne pvelse arbejde videre med at finde
ud af, hvordan vi bedst muligt kan anvende
vores erfaringer med hybridarbejdet, dvs., at
vivil lave en handlingsplan for, hvad vi gerne
vil fastholde, og hvad der skal aendres. Efter
ovelsen vil jeg videreformidle forslagene til
vores leder.”

* Deltagerne deler sig i mindre grupper af 3-4
personer.

* Hver gruppe udveelger en af erfaringerne fra
gvelsen med Veerktej 1 (side 10), som man
gerne vil fastholde, eller som skal lgses.

* Udveelg flere erfaringer, diskuter svar og
angiv disse i felterne under spergsmalene i
vurderingsveerktejet.

* Det anbefales, at leder og AMR eller TR
arbejder videre med forslag til sendringerne.



w4

Samarbejde

Vurderingsvaerktaj

Udveelg en erfaring
eller et emne, som|
vurderer, har betydning
for samarbejdet, nar
man arbejder hybrid/
fleksibelt.

Hvad skal eendres/
forbedres/fastholdes?

Hvem kan sendre det?

Hvilken positiv forskel
vil forandringen gore og
for hvem?
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Veerktoj 8:

Trivselssamtalen

Formal

* At guide trivselssamtalen og give inspiration
til, hvordan man kan stgtte medarbejdere/
kollegaer, der mistrives.

* Veerktojet fungerer som forberedelse/
inspiration - bruges derfor ikke under samtalen
med medarbejderen/kollegaen.

Resultat

* Bedre stotte til ledere, AMR, TR og HR-
ansvarlige, der stér over for at skulle tale med
medarbejdere/kollegaer, der mistrives.

Hvem
e Leder, AMR, TR, HR

Redskaber

* Model over trivselssamtalen
* Notesblok og blyant

30 minutter.
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Hvordan
¢ Laes informationsboksen om trivselssamtalen
pa side 33.

* Refiekteér herefter over falgende spargsmal:

- Hvilken tilgang er min fortrukne og ikke
mindst min refieks, ndr der er travihed?

- Hvilken tilgang har jeg typisk, nar jeg tager
trivselssamtaler med medarbejdere/
kolleger?

- Hvordan kan jeg bedst balancere empati,
undersegelse, handling og afgreensning
i min tilgang til medarbejderes/kollegers
udfordringer?

* Notér dine refieksioner.
* Det anbefales, at man laeser refleksionerne

inden naeste samtale med en medarbejder/
kollega.



Trivselssamtalen

-I:|_

Tillid

w4

Samarbejde

Den svaere samtale

At en medarbejder/kollega mistrives kan bl.a. komme til udtryk ved, at vedkommende virker
mere stille end normalt, fremstar uoplagt og ufokuseret eller treekker sig fra det sociale. Der

findes fire overordnede tilgange til samtaler med medarbejdere, der har det sveert.

1. Den empatiske tilgang

2. Den undersggende tilgang

3. Denreserverede tilgang

4, Den praktisk/handlende tilgang

For at have en konstruktiv samtale er det vigtigt at kunne balancere mellem de forskellige

tilgange.

Empatisk

* Jeger lyttende og udviser
forstaelse

* Jeger anerkendende

* Jegundgar at bagatellisere

Undersegende

* Jegleegger mine
forhdndsantagelser til side

* Jeg kommer ikke med gode rad

* Jeg sperger dbent ind til
medarbejderen

N

Reserveret

* Jeg forholder mig negternt til
medarbejderens problematik

* Jeg forholder mig kun til det,
som medarbejderen inviterer til

Praktisk/handlende

* Jeg er stottende

* Jeg stiller mig til rAdighed med
hjeelp

* Jeg folger op: Er der noget
mere, jeg kan gere?

v
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Veerktoj 9:

Hvordan kommunikerer vi?

Formal
» At fa viden om, hvordan vi kommunikerer i
vores hybride team.

Resultat
* Forventningsafstemt kommunikation, hvilket
kan forbedre samarbejdet.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet.

* Anbefaling: Leder faciliterer gvelsen. @velsen
kan ogsa faciliteres af AMR eller TR.

Redskaber
* Medbring print af Kommunikationsskemaet pa

side 35. Der skal vaere nok til alle deltagere.
* Tusser

30-45 minutter.
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Hvordan

* Lederen, AMR eller TR introducerer gvelsen
ved f.eks. at sige:
“Formalet med denne avelse er at fa talt om,
hvordan vi bedst kommunikerer med hinanden,
nér vi arbejder hybridt.”

* Diskutér, hvad | opfatter som akut. Giv
eksempler pa det og seet tid pa, hvor hurtigt
kollegaerne skal have svar pa en akut
henvendelse, f.eks. indenfor 1time.

* Alle udfylder Kommunikationsskemaet hver for
sig (5 minutter).

¢ Alleiteamet deler, hvad de har skrevet
og uddyber deres svar med, hvorfor de
foretraekker den pageeldende kommunikation
pa det pageeldende tidspunkt. Kom gerne med
eksempler.



Kommunikationskema

bl

Jﬁvﬁ\

Samarbejde

Navn

Noter dit navn

Foretraekker

Hvad er din foretruk-
ne kommunikations-
form? Mail? Opkald?
SMS? Chat? Messen-
ger? Andet?

Akut

Hvis en kollega har
brug for et akut svar
ifm. en deadline,
hvordan far man s
bedst fat pa dig?

Feedback

Hvordan modtager
du helst feedback?
Skriftligt? Mundtligt?

Konflikt-
handtering

Hvordan vil du helst
handtere konflikter?

Anerken-
delse

Hvordan vil du
helst modtage et
kompliment?
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Veerktoj 10:
Feedback

Formal

* At give feedback og sparring omkring et fagligt
relevant emne.

* At styrke jeres samarbejde, nar | arbejder
virtuelt samt sikre faglig udvikling i
samarbejdet omkring jeres kerneopgave.

Resultat

* Feedback og faglig udvikling.

* Feelles forstdelse af arbejdsopgaver og fagligt
relevante emner.

Hvem

» 2-3 personer i et team. Anbefaling: Af hensyn
til sterst mulig fortrolighed gennemfares
pvelsen uden deltagelse af leder.

Redskaber
* Medbring printede og udklippede feedbackkort

fra side 37. Alle deltagere skal have bade de 2
feedbackkort og guide-kortet.

60-90 minutter.
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Hvordan
» G& sammen 2-3 personer og aftal:
1) Hvem der har brug for feedback eller
sparring omkring et fagligt emne.
2) Dag og tidspunkt for, hvornar | mades |
gruppen og giver sparring pa dette emne.

* Vedkommende, der veelges til feedback,
sender fagligt materiale ud til gruppe-
medlemmerne senest 4 dage inden det aftalte
made. Alle leeser det udsendte materiale.

Pa medet:

* Alle deltagere skiftes til at give konstruktiv
feedback til kollegaen (felg guiden pa side 37).
Anvend feedbackkortene til at give feedback.



Feedbackkort

-

Struktur for deltagernes
feedback:

1. Gode elementer i det tilsendte. Uddyb
gerne hvorfor det er godt.

2. Hvad mangler du som laeser og
fagperson?

3. Hvad kunne veere gjort anderledes og
hvorfor? Kom gerne med konkrete (og
konstruktive) forbedringsforslag.

Gentag fra punkt 1 ved naeste deltager.

bl

Samarbej

de

©

Struktur for droftelse af et
fagligt tema:

1. Hvad ser du af interessante og relevante
dreftelser i forhold til det valgte tema?

2. Hvilke udfordringer og potentialer ser
du i forhold til dit faglige arbejde? Kom
gerne med eksempler.

3. Hvordan kan temaet anvendes i
fremtidig praksis?

Gentag fra punkt 1 ved naeste deltager.
Nar alle har svaret, svares der pa dette
spergsmal: Hvordan vil vi gerne inddrage
eller anvende dette faglige temaii
fremtiden?

Guide: Konstruktiv feedback

* Giv bade feedback pa gode ting samt
ting, du teenker, kunne vaere anderledes.
* Veer konkret nar du giver feedback

» Tal med udgangspunkt i dig selv: “Jeg

mener...”

» Kom gerne med alternative perspektiver

eller lasninger.
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Veerktaj 11:

Hvordan taler viom arbejdet?

Formal

* At faindsigt i hvilke ord, vi typisk forbinder
med henholdsvis den fysiske arbejdsplads og
hjemmearbejdspladsen.

Resultat

* Feelles forstaelse for, hvilken betydning vores
sprogbrug har for, hvordan vi oplever den
hybride arbejdsplads.

* Med opmaerksomhed pa sproget undgas
uhensigtsmaessige evalueringer af bestemte
arbejdsformer ligesom samarbejdskonfiikter
forebygges.

Hvem

* Alle i afdelingen eller i teamet.

* Anbefaling: Leder, AMR eller TR faciliterer
avelsen.

Redskaber

* Print Ordfigur 1 og Ordfigur 2 péa side 39 og
klip dem fra hinanden. Alle deltagere skal have
et eksemplar af begge figurer.

* Tusser

* Planche

30-40 minutter.
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Hvordan

¢ Leder, AMR eller TR introducerer gvelsen ved
f.eks. at sige:
"Formalet med denne avelse er, at vi skal
veere nysgerrige pa, hvordan viomtaler vores
arbejde og de forskellige arbejdspladser, der
er i hybridarbejde, dvs. hjemmearbejdspladsen
og arbejdet pa den fysiske arbejdsplads. P4
den méade kan vi blive bevidste om, hvilke ord
vi forbinder med de to arbejdspladser, ligesom
vi kan drafte, hvordan vignsker at italeszsette
dette i fremtiden.”

* Alle deltagere far tildelt Ordfigur 1: Den fysiske
arbejdsplads. Alle far ca. 3 minutter til at
seette cirkler omkring de ord, som de hver isaer
forbinder med den fysiske arbejdsplads.

* Herefter far alle deltagere tildelt Ordfigur 2:
Hjemmearbejdspladsen. Alle far ca. 3 minutter
til at seette cirkler omkring de ord, som de hver
isger forbinder med hjemmearbejdspladsen.

* Derefter gér deltagerne sammen i grupper pa
3-4. Her bruger de ca. 10 minutter pa at dele de
udfyldte ordfigurer med hinanden og tale om
felgende speargsmal:

- Hvilke konsekvenser har det, nar
vi forbinder bestemte ord med
hhv. den fysiske arbejdsplads og
hjemmearbejdspladsen?

- Hvilket sprog @nsker vi at have for den
fysiske arbejdsplads i fremtiden?

- Hvilket sprog @nsker vi at have for
hjemmearbejdspladsen i fremtiden?

* Afslutningsvist samler AMR/TR op pa
gruppernes dialog og skriver vigtige pointer og
perspektiver pa en planche.



Ordfigur 1:

Den fysiske
arbejdsplads
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Hjemme-
arbejdspladsen
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Veerktoj 12:

Hvilke arbejdsopgaver hvor?

Formal

* At forventningsafstemme i teamet, hvordan
| ser, at opgaverne bedst lases, og hvilke
forventninger | p& den baggrund har til
fremmede.

Resultat
* Enighed om, hvor arbejdsopgaverne kan
udferes.

Hvem
* Alle i afdelingen eller i teamet.

Redskaber

* Gule og grenne Post-its
* Whiteboard

e Tusser

30 minutter.

Fungerer godt
med Veerktej 14:

Medekategorisering
side 44
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Hvordan

* L eder, AMR eller TR introducerer gvelsen ved
f.eks. at sige:
"Formalet med denne evelse er, at vii
feellesskab bliver enige om, hvor vi gerne vil
veere (fysisk, virtuelt eller blandet), nar vi leser
vores arbejdsopgaver.”

* Tegn Hybridlinjen (side 41) pa whiteboard.

* Alle medarbejdere i teamet far 5 minutter til
felgende:
- Opgaver der udferes individuelt, markeres
pa gul post-it (1opgave pr. post-it).
- Opgaver der udferes kollektivt, markeres pa
gren post-it (1 opgave pr. post-it)

* Placer sedlerne pa Hybridlinjen.
* Diskutér og vurdér om opgavernes nuvaerende
kombination af fysisk/virtuel og individuel/

team er velfungerende.

» Aftal hvad | gerne vil have aendret - og hvordan.



w4

Samarbejde

Hybridlinjen

Team-
m;der
Budoet
Adwm.
opoaver
Udferes bedst Kan udferes Udfares bedst
virtuelt bade fysisk
fysisk og/eller
virtuelt
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Veerkto) 13:

Virtuelle check-In

Formal

* At understatte samarbejde og daglig kontakt

med hinanden.

Resultat

* Bedre koordinering af arbejdsopgaver,
vidensdeling og styrkelse af den sociale
kapital.

Hvem
* Alleiafdelingen eller i teamet.

Redskaber

* | skal bruge en online platform, f.eks. Teams
* Pvelsen karer over to uger.

15 minutter dagligt.
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Hvordan
* Folg denne rutine for check-inito uger:
- Imedes alle virtuelt kl. 9, to gange om ugen.
De, som er fysisk pa arbejdspladsen, logger
0gsa pa virtuelt.
- Hver deltager i teamet giver fglgende
status: Hvilke opgaver fylder, og hvad er jeg
optaget af?

* | medes efter to uger og svarer pa felgende
spargsmal:

- Hvad virkede godt, og hvad virkede ikke
godt?

- Hvilke indsigter opndede |, og var der nogle
indsigter, der er veerdifulde at tage med jer
i fremtiden?

- Diskutér og se pa om | gerne vil fortsaette
med at afholde virtuelle check-in.



Tillid Samarbejde
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Veerktoj 14:

Meadekategorisering

Formal
* At beslutte hvilke mader, der egner sig til at
veere hybride, digitale og fysiske.

Resultat
* Enfeelles forstaelse af, hvor mader bedst
udferes.

Hvem
¢ Jvelsen kan udferes i mindre teams.

Redskaber

* @velsen kan udfgres bade fysisk og virtuelt.
Ved fysisk deltagelse medbringes avelsen. Der
skal veere et printet eksemplar af skemaet side
45 til hver deltager.

* Ved virtuel deltagelse, deles skaerm via online
platform, f.eks. Teams.

20-30 minutter, afhaengig
af antallet af deltagere
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Hvordan

* Hvis lederen deltager, kan han/hun introducere
gvelsen. Ellers kan AMR/TR gere det. Det kan
ske ved f.eks. at sige:
"Denne evelse har til formal at fa en faelles
forstaelse af, hvor vi bedst afholder mader.”

» Teamet laver i feellesskab en liste over alle de
madetyper, som teamet har og indgar i, f.eks.
teammade, afdelingsmade, velkomst til ny
kollega etc.

* Derneest diskuterer deltagerne, hvilke mader
der egner sig til henholdsvis fysiske mader
pa arbejdspladsen, til digitale mader og
til hybride. Deltagerne skriver dernaest de
forskellige madetyper ind i skemaet fra side
45 - under den kategori, som maderne egner
sig til.

* Til sidst aftales det, hvornadr skemaet
evalueres og eventuelt justeres.



Tillid Samarbejde

Madekategoriseringsskema

Fysiske meder Digitale Hybridmeder
Hvor alle er meder Hvor det er muligt bade at

fysisk tilstede. Hvor alle er med online. vaere online og fysisk tilstede
ved maderne.

Skriv jeres madetyper ind i skemaet, hvor | synes, at de bedst egner sig til at sta.
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Veerkto) 15:
Det gode hybridmede

Formal Hvordan
* At skabe de bedste rammer for hybridmedet, * Hvis lederen deltager, kan han/hun introducere
dvs. hvor deltagere bade deltager virtuelt og gvelsen. Ellers kan AMR/TR gere det. Det kan
fysiskiet made. ske ved f.eks. at sige:
"Forméalet med denne avelse er at skabe de
Resultat bedste rammer, nér vi afholder meder, hvor
* Guide til jeres fremtidige hybride mader. nogle deltager pa distancen og andre er fysisk
tilstede.”
Hvem
* Alleiafdelingen eller teamet. * Alle deltagere far 5 minutter til at teenke og
noterer pd en post-it, hvad der er vigtigst for
Redskaber dem hver iseer til et hybridmeade.
* Post-its
* Tusser * | deler skiftevis, hvad | har skrevet pa post-its
* Print guide til hybride mader pa side 47. 0g supplerer med eksempler.

* | drefter, hvordan | kunne imegdekomme de
forskellige punkter i en guide for fremtidig
praksis. |ma gerne lade jer inspirere af de
30 minutter. nedskrevne tips.

» Udfyld jeres egne ensker til en guide for
hybridmeder.

* Aftal gerne et made om en méned, hvor |

evaluerer jeres hybridmader og tilpasser jeres
guide.
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Samarbejde

Tips til det vellykkede hybridmede

1. Teend altid kameraet, hvis du deltager p& 6. Veer sikker pd, at der er god wi-fi-forbindelse.

distancen. 7. Veer “mute’, nar du ikke skal sige noget.

2. Ladénperson tale ad gangen. 8. Serg for, at alle deltager (bade fysiske

3. Udtryk meninger under madet, ikke efter. deltagere og dem pa distancen).
4. Ha' en madestruktur, f.eks. en dagsorden for 9. Veer tilstede, uanset deltagelsesformen
medet og send den ud inden madet. (fysisk eller virtuelt).

5. Veer sikker pa, at der er det rette teknologiske
udstyr til et hybridmaede (skaerm, lyd, mm.).

Guide til hybride meder:
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Veerktoj 16:
Vejen videre

Formal
* At prioritere aendringer og lsegge en plan.

Resultat

* Oversigt over hvilke eendringer, der skal
igangsaettes.

* Enimplementeringsplan.

Hvem
* Alle i afdelingen eller i teamet.

Redskaber

* Medbring print af Vejen videre-skemaet side
49

* Post-it notes

e Tusser

30-120 minutter.
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Hvordan
* Inden madet skal deltagerne overveje hvilke
initiativer, de gerne vil have implementeret.

* Hvis lederen deltager, kan han/hun introducere
evelsen. Ellers kan AMR/TR gere det. Det kan
ske ved f.eks. at sige:

"Malet med madet er at né til enighed omkring
hvilke opgaver, vigerne ser bliver lost for at nd
initiativernes mal.”

* Forslag til initiativer listes i venstre kolonne af
skemaet.

* Gor tidsrammen klar og skriv deltagernes
forslag til milepeele pa tidslinjen i skemaet.

» Uddel post-it notes, veelg et initiativ og bed
alle deltagere om at beskrive den ferste
opgave, der skal lgses for at komme i mal med
initiativet.

¢ Post-its saettesind i skemaet.

* Sorter post-its i den reekkefelge som
opgaverne skal lgses.

* Angiv, hvem der bar have ansvar for hvilke
opgaver og lav forslag til deadlines.



Vejen videre

Initiativ 1

Initiativ 2

Initiativ 3

Initiativ 4

Tid

A 4

Opgave 11,
ansvar,deadline

Opgave 1.2,
ansvar,deadline

Opgave 1.3,
ansvar,deadline

Opgave 2.1,
ansvar,deadline

Opgave 2.2,
ansvar,deadline

Opgave 2.3,
ansvar,deadline
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Samarbejde

GUIDE TILDEN HYBRIDE ARBEJDSPLADS 51



HK Kommunal har i samarbejde med Danmarks
Tekniske Universitet (DTU) udviklet 16 vaerktajer,

| kan bruge pa jeres arbejdsplads i en kommune
eller en region, nar | gerne vil blive lidt klogere pa
sammenhaengen mellem hybridarbejde og et godt
arbejdsmilje.

De 16 veerktejer i dette katalog er blevet til pa
baggrund af forskningsprojektet SPACE (Social
Kapital og Distancearbejde), som er et samarbej
mellem HK Kommunal og Danmarks Tekniske
Universitet (DTU).

Ambitionen i projektet er at udvikle ny vide
om sammenhaengen mellem social kapita
og hybridarbejde, altsa hvordan vikan s
samarbejde, tillid og retfaerdighed i det
arbejdsliv, hvor der ogsa arbejdes hje

Vaerktajerne er udarbejdet med i

HI 010

KOMMUNAL
o




