Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Vejledninger til at ansaette medarbejdere med szerlige behov

Nar du skal ansaette ledige med saerlige behov, er der forskellige ting, du kan gere som leder for at skabe de
bedste betingelser for en god rekrutterings- og onboardingproces.

| dette opslagsveerk finder du vejledninger til nogle af de udfordringer, der kan opsta, nar du ansztter
medarbejdere med saerlige behov.

Vejledningerne er inddelt i fire temaer, som ger det nemmere for dig at lese de udfordringer, du matte sta med
- uanset om det er ifm. rekruttering, onboarding, fastholdelse eller trivsel blandt dine medarbejdere.

Du kan finde endnu flere redskaber og vejledninger pa www.cabiweb.dk/arbejdskraft

Indhold

Rekruttering: Ansaettelse af medarbejdere med saerlige behov
e Anszttelsesformer og stetteordninger
e Jobsamtalen

Onboarding: En god start for nye medarbejdere med szerlige behov
o Tjekliste til onboarding
e 8rad til ledelse af medarbejdere med szerlige behov
¢ Nar din nye medarbejder er nydansker
e Nar din nye medarbejder er neurodivergent
e Nar din nye medarbejder har et fysisk handicap

Fastholdelse: Tilknytning og stette til medarbejdere med sarlige behov
e Find balancen og skab en inkluderende arbejdsplads
e Spot kompetenceudviklingen

Forebyggelse: En arbejdsplads med plads til alle
o Dialognaeglen
e Tag hand om trivslen.
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Arbejdskraft Rekruttering

Nu og til fremtiden

Ansaettelsesformer og stetteordninger

Der findes forskellige ansaettelsesformer og stetteordninger, som ger det nemmere at ansaette medarbejdere
med saerlige behov i din virksomhed.

Flere af statteordningerne kan kombineres, ligesom nogle af ansattelsesformerne, fx virksomhedspraktik, kan
vaere et skridt pa vejen mod ordinaer ansettelse.

Ansaettelsesformer

e Ansattelse pa fuldtid eller deltid (lLennede timer)
En ansaettelse pa ordinzere vilkar kan bade veere pa fuld tid eller i fa timer, hvor lennen kan suppleres
med fx kontanthjaelp eller sygedagpenge. Det giver fleksible anszttelser og stetter personer pa vej ind
pa arbejdsmarkedet.

¢ Fleksjob
En fleksjobansaettelse er pa ordinaere vilkdr. Din virksomhed kan ansaette til praecis det antal timer, der
er behov for. Du betaler kun for det arbejde, der udferes. Kan din medarbejder arbejde otte timer om
ugen, skal du betale lan for otte timer. Resten af lennen op til fuldtid betaler kommunen, som ogsa
varetager den avrige administration.

e Lontilskud
En ansaettelse med lantilskud giver dig mulighed for at ansaette en ny medarbejder med tilskud til
lennen, mens vedkommende far oplaert eller genoptraenet sine faglige, sociale eller sproglige
kompetencer. En lantilskudsansaettelse falger de almindelige regler i overenskomster og
arbejdsmarkedslove.

e Virksomhedspraktik
Virksomhedspraktik er et samarbejde mellem jer som virksomhed, en praktikant og jobcentret, hvor den
ledige kan afpreve jobfunktioner i op til 13 uger. Hvis samarbejdet fungerer godt, kan praktikken ofte
fore til ordinaer ansaettelse.

RN \Medfinansieret af 0000

£ . . Virksomhedsudvikling
- Den Europaeiske Union Bannark



Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Stotteordninger

e Personlig assistance
Personlig assistance gives som stotte til medarbejdere med en fysisk eller psykisk funktionsnedsaettelse,
der har udfordringer med specifikke arbejdsopgaver. Virksomheden far tilskud fra jobcentret til, at en
kollega hjzelper et fast antal timer om ugen - fx med at skabe overblik og strukturere dagens opgaver
ved et morgenmade.

e Hjeelpemidler
Hjzelpemidler kan bevilges af jobcentret, hvis en medarbejder med en funktionsnedszettelse har behov
for saerligt udstyr, der ikke normalt findes pa arbejdspladsen - fx en ergonomisk stol ved ryglidelse.

e Isbryderordningen
Isbryderordningen giver nyuddannede med handicap mulighed for lantilskud fra ferste ledighedsdag, sa
de lettere kan fa fodfaeste pa arbejdsmarkedet - fx en paedagogisk assistent med leddegigt, der hurtigt
far erhvervserfaring.

e § 56-aftale

En & 56-aftale giver arbejdsgiver ret til sygedagpengerefusion fra farste sygedag, hvis en medarbejder
med kronisk sygdom har over 10 sygedage arligt - fx ved leddegigt med tilbagevendende sygeperioder.

e Mentorordning
Mentorordningen giver for en periode stotte til personer med sarlige udfordringer, hvor en mentor er
afgerende for at starte eller fastholde et job - fx ved angst, hvor mentoren kan sikre en tryg opstart i
virksomhedspraktik.

Laes mere pd cabiweb.dk/arbejdskraft/kom-i-gang/ansaettelsesformer-og-stoetteordninger/
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Arbejdskraft Rekruttering

Nu og til fremtiden

Jobsamtalen

Jobsamtalen kan vare lig med stor nervesitet og forventningspres hos ledige med sarlige behov. Der er derfor
visse ting, du med fordel kan forberede og italesaette i forbindelse med samtalen.

e Fortzel om formdlet med samtalen:
Ger det klart fra start, at samtalen ikke er en eksamen, men blot en aben og nysgerrig snak, hvor | laerer
hinanden bedre at kende.

e Vaer nysgerrig pa kandidatens baggrund
Der kan vaere mange arsager til, at kandidaten har haft svaert ved at komme i job. Det kan vaere fysiske
eller psykiske udfordringer, tidligere misbrug eller kriminalitet. Sperg derfor abent og nysgerrigt ind til
deres baggrund.

e Skab en tryg ramme
Start med at fortaelle lidt om dig selv og arbejdspladsen for at skabe en mere afslappet stemning. Giv
ogsa plads til pauser og refleksion for at imedekomme kandidatens nervesitet.

e  Fokusér pa kompetencer og potentialer
Sperg ind til, hvad kandidaten kan og gerne vil - ikke kun hvad de har lavet for. Vaer opmaerksom
pa skjulte kompetencer, fx fra frivilligt arbejde, familieansvar eller tidligere erfaringer uden for det
formelle arbejdsmarked.

o Overvej mulighed for fleksibilitet og stotte
Taenk over, om der er mulighed for, at arbejdsopgaver eller arbejdstider kan tilpasses til kandidatens
saerlige behov. Der kan maske ogsa vare brug for ekstra oplaering og en mentor, der kan statte
kandidaten i opstartsfasen. Maske kan det ogsa vaere relevant at samarbejde med jobcentret, hvis der
skulle opsta udfordringer undervejs i ansaettelsen.

¢ Kend til ansattelsesformer og stetteordninger
Du kan med fordel saette dig ind i de forskellige ansaettelsesformer og stetteordninger, som ger det
nemmere at ansaette medarbejdere med sarlige behov i din virksomhed. Kontakt evt. jobcentret for
mere information. Maske har kandidaten ogsa selv erfaring med nogle af lesningerne fra et tidligere job.
Del jeres viden, sa | har et faelles udgangspunkt for at tale videre om, hvilken mulighed der passer bedst
pa jeres samarbejde.

RN \Medfinansieret af 0000

£ . . Virksomhedsudvikling
- Den Europaeiske Union Bannark



Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Praktisk information forud for samtalen

Har du mulighed for at kontakte kandidaten inden samtalen, kan du afhjaelpe nervesitet og forventningspres ved
at give praktisk information om samtalens forlab.

¢ Hvad skal der ske til samtalen?
Fortael kort om samtalens forleb: | fortaeller lidt om jobbet og arbejdspladsen. Sa fortaeller kandidaten
om sig selv, og til sidst far | en snak om, hvad naeste skridt kan vaere.

¢ Hvor lang tid tager samtalen?
Angiv varigheden, fx 30-45 minutter, og naevn, at der er tid til pauser, hvis det er nadvendigt. Det kan
veere rart at vide, at man ikke skal skynde sig.

¢ Hvornar og hvor foregar samtalen?
Giv en praecis adresse, tidspunkt og evt. information om transportmuligheder. Tilfgj gerne et billede af
bygningen eller et kort, hvis muligt. Oplys ogsa, om der er elevator, adgang for kerestol mv. Forklar
0gs3, hvordan kandidaten melder sin ankomst.

e Hvem er til stede ved samtalen?
Fortael, hvem der deltager i samtalen. Det kan her vaere godt at naevne, at deltagerne blot er
interesseret i at leere kandidaten at kende - ikke at vurdere eller deamme.

¢ Hvem kan kandidaten kontakte med spergsmal?
Oplys navn, telefonnummer og e-mail pa en kontaktperson, som kandidaten trygt kan henvende sig til
med spergsmal - ogsa hvis der er behov for sarlig stette, tolk, ledsager eller andet.
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Nu og til fremtiden

Tjekliste til onboarding

Det er altid en god idé at have en fast procedure, nar du skal onboarde nye medarbejdere og give dem en god
opstart pa deres nye arbejdsplads. Nar du ansaetter medarbejdere med szrlige behov, kan det vaere ekstra
vigtigt at have en fast procedure, sa | fra start kan fa afstemt, hvilke hensyn og tilpasninger, der skal til for at din
nye medarbejder falder godt til.

For start

o Aftal hvilke opgaver den nye medarbejder skal lase i den forste tid, og hvem, der introducerer til de
forskellige opgaver.

e Find en medarbejder, der har lyst til at veere kontaktperson for din nye medarbejder. En der kan besvare
spargsmal til fx rutiner, omgangstone eller formelle/uskrevne regler.

e Lavenintroplan til den nye medarbejder.

e Orienter de naermeste kolleger om deres nye kollega og fortzel, om vedkommende har szerlige hensyn,
de skal vaere obs pa.

Den forste dag
e Fa aftalt, hvem der tager imod den nye medarbejder, og hvem har ansvar for hvad, fx hvem laver
rundvisning og introducerer medarbejderen for sine nye kolleger?
e Hav de farste opgaver klar og giv en grundig introduktion til dagens og maske den farste uges opgaver.
e Introducer medarbejderen til diverse it-systemer, arbejdsmilje og sikkerhedsregler.
e Var opmarksom pa at give konstruktiv feedback lebende, sd din nye medarbejder faler sig tryg og
klaedt pa til sine opgaver.

Den forste tid
e Folg gerne dagligt op p3, hvordan det gar. Giv plads til spergsmal og forklaringer. Maske din nye
medarbejder har spergsmal til sine opgaver.
e Husk, at der er mange nye indtryk, nar man starter et nyt sted. Det kan derfor vaere en god ting at fa
gentaget interne procedurer, regler, opgaveinstruktioner, etc.
e Giv gerne respons pa, om opgaver er lgst tilfredsstillende. Saerligt unge kan vaere usikre pa, om de ger
det godt nok.

Opfolgning
e Husk at sperge lebende ind til, hvordan det gar, og om der skal justeres i opgavemaengde eller laves
andre tilpasninger.
e Hav gerne faste opfalgningsmeader, hvor | forventningsafstemmer ift. opgaver, trivsel m.m.
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8 rad til ledelse af medarbejdere med saerlige behov

1. Sporg til udfordringerne

Sperg ind til, hvilke rammer og hvilken hjzelp der skal til, for at medarbejderen med sarlige behov bedst kan
bruge sine kompetencer. Det kan vaere spergsmal som:

e  Erder tidspunkter, hvor udfordringerne ikke fylder sa meget?
e Hvad der skal til, for at udfordringerne fylder mindre?

e Hvad kan fungere szerligt godt?

e Hvad kan gere udfordringerne vaerre?

e Hvordan kan vi undga det?

2. Sporg til de gode lesninger

Stil konkrete spargsmal, der kan hjzelpe jer med at finde frem til, hvordan de saerlige behov bedst handteres i
hverdagen. Husk, at selv sma tiltag kan have en stor virkning. Eksempler pa gode spargsmal:

e Vil det hjaelpe, hvis du afskarmes fra andre?

e Erdet bedst at fa en eller flere opgaver ad gangen?

e Har du brug for en kollega, du fast kan tale med om nye opgaver og andre ting vedrerende arbejdet?
e Hjzelper det dig, hvis du fx har en fast plads i kantinen? Mdske et bord uden smalltalk?

3. Find en kontaktperson

Find en kollega, som kan veaere kontaktperson. Sa er der altid én at sparge, og én der har et ekstra gje p3,
hvordan det gar. Overvej, hvem der vil vaere god til opgaven som kontaktperson. Husk ogsa at sikre dig, at
vedkommende gerne vil have opgaven. Det kan vare en kollega, der:

e Kender virksomheden godt bade ift. produktion, normer, kultur m.v.
e Ergod til at kommunikere og give tydelig respons

e |kke har bergringsangst

e Ertalmodig.

4. Informér kollegerne

Kollegerne skal ikke kende en lang sygehistorie, men de er nedt til at vide, hvad de skal tage hensyn til. Aftal
derfor med den nye medarbejder, hvad der er vigtigt, at kollegerne far at vide. Det kan fx vaere:

o Szrlige hensyn

e Adfeerdsmaessige ting, de skal vaere obs pa eller undlade at gere, fx berering, hoje toner, pludselige
ndringer el.lign.

e Hvad de kan gare, hvis der opstar noget pludseligt, fx et angstanfald.
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Nu og til fremtiden

5. Find passende udfordringer

Nar man er ny pa en arbejdsplads, har man brug for succeser. Dem kan man fa ved at lese opgaver med en
passende svaerhedsgrad. Lav evt. et prioriteringsskema, hvor opgaverne er naermere beskrevet, og som lebende
kan bruges i dialogen mellem leder og medarbejder.

6. Giv feedback

Har din nye medarbejder vaeret vaek fra arbejdsmarkedet i en laengere periode, kan han eller hun have ekstra
brug for at fa at vide, hvornar opgaven er last godt nok.

Husk derfor at rose det, der gar godt, og kom med bud p3a, hvordan andre ting kan geres bedre. Giv tydelig og
konkret respons pa arbejdsopgaverne, og husk at fortaelle om de uskrevne og skrevne regler.

| den forste tid ber du ogsa vaere opmaerksom pa, hvor mange informationer og instruktioner, du giver, sa din
nye medarbejder kan folge med.

7. Vaer klar til at justere

De lgsninger, | ndr frem til i starten, er maske ikke de helt rigtige, nar | ferst praver dem af i praksis. Serg derfor
for at folge lebende op p3, hvordan det gar, og om der skal laves tilpasninger. Det kan fx veere:

o Fleksibilitet i forhold til arbejdssted, fx mulighed for at arbejde hjemme

e Fleksible arbejdstider, fx ved at kunne mede senere pa arbejde

e  Ekstra tid, fx ekstra tid til at forsta en opgave eller gennemfare en opgave

e Pauseri lebet af dagen, fx mulighed for at ga lidt for sig selv og fa hjernero

e Stillezoner, fx adgang til arbejdsstationer/rum med mindre stej for at kunne fokusere bedre og reducere
overstimulation.

8. Bed om hjalp fra kommunen

Tag gerne kontakt til jobcentret i kommunen, hvis udfordringerne er sterre, end | selv kan klare. Jobcentret kan i
mange tilfelde hjelpe med at finde lesninger. Det kan fx vaere i form af saerlige hjelpemidler, vejledning om
arbejdspladsindretning eller tilskud til personlig assistance.
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Nu og til fremtiden

Nar din nye medarbejder er nydansker

Alle medarbejdere er forskellige og kan have individuelle behov pa arbejdspladsen. Nar din medarbejder er
nydansker, fx flygtning eller immigrant, er der dog en raekke faelles opmaerksomhedspunkter. Nar du kender
disse, kan du som leder skabe de bedste forudsaetninger for et godt samarbejde med din nye medarbejder.

5 tips til den gode forberedelse

1. Find arbejdsopgaver, der ikke kraver, at man kan tale flydende dansk
Sproget er en vigtig ve;j til at blive en del af det danske arbejdsmarked. Find derfor arbejdsopgaver, man
kan lese, mens man stadig er ved at leere dansk. Det kan veaere:
e Opgaver uden behov for praecis kommunikation
e Opgaver, hvor man samarbejder og snakker med andre kolleger
e Opgaver, som ikke forudsaetter, at man selv kan laese komplicerede instruktioner/vejledninger.

2. Fortal om szerlige krav og kompetencer
Afklar, om I stiller szerlige krav til fx faglige kompetencer, personlige kompetencer, praecision eller
hurtighed. Det kan vaere saerlig vigtigt, nar det drejer sig om nydanskere, der ikke kender det danske
arbejdsmarked, og som derfor ikke ved, hvilke krav | typisk stiller i jeres branche.

3. Sperg, om | skal tage saerlige hensyn
Maske har den nydanske medarbejder brug for at tale om, hvordan det gar i hjemlandet. Eller maske har
medarbejderen ikke lyst til at tale, fordi arbejdsdagen er en pause fra tanker om det, man har oplevet.
Opbyg en samtalekultur, hvor det er ok at sige til og fra.

4. Introducér medarbejderen til en dansk arbejdsplads
Laeg vaegt pa:
e Hvad den nydanske kollega skal vide om arbejdspladsens regler - bade de skrevne og uskrevne
o Hvilke sikkerhedsprocedurer den nye kollega skal kende til, og hvem der introducerer dem.
o Hvilke kernevaerdier den nye kollega skal kende — fx i forhold til kundekontakt eller hygiejne.

5. Fortzl kollegerne om den nye kollega
Lav en forventningsafstemning og fortael fx om:

e Hvorfor virksomheden har valgt at tage en nydansk kollega eller praktikant ind

e Hvad | konkret forventer af kollegerne

e Hvad kollegerne skal vide om kandidatens baggrund og eventuelle skanehensyn, som har
betydning i jobbet

e Hvordan de kan hjzelpe med sproget og de skrevne/uskrevne regler pa arbejdspladsen.
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Kulturen pa arbejdspladsen

Nar man rekrutterer og arbejder sammen med medarbejdere med andre kulturelle baggrunde, kan man mede
andre mader at taenke og forsta verden pa. Det betyder, at du ogsa selv skal vaere opmaerksom pa din egen
kultur og forstaelse af verden omkring dig. Det kan fx handle om:

o Forskellige opfattelser af tid
Vi kan have meget forskellige opfattelser af tid afhaengigt af, hvor i verden vi er fra. | Danmark laerer vi,
at det er vigtigt at overholde tiden. | andre lande kan andre hensyn godt overtrumfe at komme til tiden.
Husk at sperge ind til grunden, hvis medarbejderen kommer for sent, og husk at det for medarbejderen
kan vaere en helt legitim grund. Forklar lebende, hvorfor det er vigtigt at komme til tiden pa jeres
arbejdspladser.

e Selvstendighed pa jobbet
Pa danske arbejdspladser forventes det, at medarbejderne selvstaendigt kan tage fat, hvor der er behov.
Men medarbejdere fra andre kulturer holder sig maske fra selv at gd i gang med en opgave som et tegn
pa respekt for lederens autoritet. Vaer derfor nysgerrig pa arsagen. For at undga misforstaelser kan | lave
en liste med opgaver, som medarbejderen altid kan udfere uden anvisning fra lederen.

e Private @rinder i arbejdstiden
| Danmark tilsidesaetter man som udgangspunkt ikke arbejdet pa grund af private anliggender. | andre
kulturer har fx familien en anden rolle, og en nydansk medarbejder kan sta i et dilemma, hvis et
familiemedlem ringer i arbejdstiden og skal have hjaelp med noget, der ikke er akut. Forklar
medarbejderen, hvorfor arbejdet som udgangspunkt skal prioriteres hejest, og at det bade gar ud over
kolleger og evt. produktionen, hvis man gar i arbejdstiden.

e Andre uskrevne regler pa arbejdspladsen
| andre lande kan man have et langt sterre hierarki pa arbejdspladsen end i Danmark. En nydansk
medarbejder kan fx vaere i tvivl, om man ma sidde ved samme bord som chefen i kantinen, om man er
tvunget til at arbejde over, hvis chefen sparger, eller om man skal fortzelle det til chefen, hvis man har
lavet en fejl. Det kan betale sig at vaere ekstra opmaerksom pa ting, vi maske tager for givet.

Sproget pa arbejdspladsen
Arbejdspladsen er en rigtig god traningsbane til at eve sproget. Som virksomhed kan | lere nydanskere:

e relevante fagord, som klaeder ham eller hende pa i forhold til specifikke opgaver og brancher
e gangse ord og vendinger, som man bruger i det daglige sprog, og som klaeder nydanskeren pa til at
kunne kommunikere pa en dansk arbejdsplads.

4 tips, nar du hjelper nydanske kolleger med at laere dansk

1) Undga ukonkrete ord som "herover” (hvor er det?) eller "snart” (hvornar er det?)

2) Pas pa med ordet "ikke”. Vil du ikke lige hjzlpe mig kan opfattes som, at man ikke ensker hjaelp.
3) lroni og talemader er svaere at forstd, nar man er ved at laere dansk.

4) Det er ikke nok at sperge: Forstdr du? Bed i stedet din nydanske kollega om at genfortzlle, hvad

vedkommende har forstaet.
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Nar din nye medarbejder er neurodivergent

Alle medarbejdere er forskellige og kan have individuelle behov pa arbejdspladsen. Nogle medarbejdere kan
vaere neurodivergente og have en hjerne, der fungerer anderledes end den typiske hjerne. Det er meget
individuelt, hvad der skal til, for at neurodivergente medarbejdere kan bruge deres kompetencer bedst.

Der er dog nogle felles opmaerksomhedspunkter, som du som leder kan tage udgangspunkt i for at skabe de
bedste forudsatninger for et godt samarbejde med din nye medarbejder.

Hvad er neurodivergens?

Neurodivergens er en betegnelse, der daekker over, at nogle hjerner fungerer anderledes end den
typiske hjerne. Neurodivergente kan have diagnoser som ADHD eller autisme, men de kan ogsa
have andre udfordringer som ordblindhed, OCD eller angst (Weird works, 2025).

Det anslas, at op mod 20 % af befolkningen er inden for kategorien neurodivergent. Det vil
dermed sige, at en ud af fem har en hjerne, der fungerer anderledes end den typiske hjerne (Hans
Knudsen Instituttet, 2024).

Behov for tilpasninger

En af arsagerne til, at nogle neurodivergente medarbejdere kan opleve udfordringer, er, at vores arbejdspladser
ofte er indrettet med udgangspunkt i neurotypiske hjerner. Det kan for eksempel komme til udtryk gennem faste
medetider, krav om fysisk fremmaeade eller kontormiljger, hvor det er svaert at skaerme sig mod distraktioner.

Det er derfor vigtigt, at du som leder er nysgerrig pa, om det, | plejer at gere, kan geres anderledes. Du vil typisk
opdage, at der blot skal fa og sma tilpasninger til for at favne en bredere medarbejdergruppe.

Eksempler pa tilpasninger:
e Fleksibelt arbejdssted, fx mulighed for at arbejde hjemme, nar behovet er der
Fleksible arbejdstider, fx ved at kunne made senere pa arbejde
Ekstra tid, fx mere tid til at forsta en opgave eller gennemfgre en opgave
Pauser i lebet af dagen, fx mulighed for at ga lidt for sig selv og fa "hjernero”
Stille zoner, fx adgang til arbejdsstationer/rum med mindre stej for at kunne fokusere bedre og
reducere overstimulering.

RN \Medfinansieret af 0000

£ . . Virksomhedsudvikling
- Den Europaeiske Union Bannark



Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Hjaelp fra jobcentret

Via jobcentret findes der flere ordninger, der kan give jeres medarbejdere den ekstra hjalp eller szerlig stotte,
der kan bidrage til, at de kan blive pa arbejdspladsen.

Mentorordningen

En mentor er en person, som kan stgtte og vejlede en anden person (mentee), der har sarlig brug for hjaelp for
at blive ansat i en virksomhed. Det kan ogsa vaere i forbindelse med tilbud, som jobcentret har iverksat i din
virksomhed, fx praktik, lentilskud, fleksjob el.lign.

Hvis mentoropgaven ligger ud over, hvad man kan forvente, at virksomheden normalt vil gere, kan det vaere
muligt i en tidsbegraenset periode at fa medarbejderens jobcenter til at deekke lenudgifterne til de timer,
mentoren bruger pa opgaven.

Personlig assistance
Jobcentret kan yde tilskud til virksomheder, der fastholder eller ansaetter en medarbejder, fx med kognitive
funktionsnedsaettelser, hvor medarbejderen har brug for ekstra hjzelp til at klare bestemte dele af arbejdet.

Den personlige assistance er ofte en kollega, der kan hjzelpe, ndr der er arbejdsopgaver, som medarbejderen
ikke kan klare pa grund af en varig og betydelig funktionsnedsaettelse. Det kan fx vaere at:

e skabe faste rutiner for arbejdsdagen

e hjxelpe med at dele dagens opgaver op i passende bidder

e sztte de enkelte opgaver i gang og maske ogsa hjaelpe med at afslutte dem

o hjxlpe med at deltage i frokostpauserne, til sociale aktiviteter o. lign.

e vare med til at skabe forstaelse pa arbejdspladsen.

Hjaelpemidler og arbejdspladsindretninger

Jobcentret kan yde tilskud til hjeelpemidler, sa en medarbejder med en funktionsnedsaettelse kan udfere
arbejdsopgaver, som ellers ville vaere svaere at udfere pga. funktionsnedsattelsen. Der kan kun gives tilskud til
hjeelpemidler, som ikke normalt findes p3d arbejdspladsen.

Derudover kan | ogsa fa tilskud til mindre arbejdspladsindretninger, der ger det nemmere for medarbejderen at
udfere sine opgaver.

Eksempler pa hjzelpemidler:
e Lyddaempende hegretelefoner, hvis disse ikke allerede er fast udstyr pa arbejdspladsen
e Digitale hjeelpemidler, fx apps til at holde struktur og bevare overblik over opgaver.

Eksempler pa mindre arbejdspladsindretninger:
e Lamper med szerligt lys
e Opsatning af skillevaegge
e Lydisolerende lofter og vaegge.
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Arbejdskraft Onboarding

Nu og til fremtiden

Nar din nye medarbejder har et fysisk handicap

Alle medarbejdere er forskellige og kan have individuelle behov pa arbejdspladsen. Nar din medarbejder har et
fysisk handicap, er der dog nogle faelles opmaerksomhedspunkter. Ved at kende disse kan du som leder skabe de
bedste forudsatninger for et godt samarbejde med din nye medarbejder.

Oftest vil det ikke give de store udfordringer at ansatte en medarbejder med et fysisk handicap, nar
kompetencerne matcher jeres arbejdskraftbehov.

De fysiske handicap kan fx vaere bevagelseshandicap, et synshandicap, et herehandicap eller lignende.

Syv rad, nar en person med handicap seger jobbet

Undersag, om kompetencerne er til stede

Afklar, om handicappet har nogen betydning i arbejdsdagen

Fa ansegerens lgsningsforslag i spil, hvis der er brug for szerlige vilkar
Inddrag jobcentret, hvis der er brug for saerlig stette

Lav klare aftaler om eventuelle skanehensyn

Aftal, om der er brug for at felge op pa, hvordan det gar

Afklar, om kollegaerne skal orienteres om eventuelle saerlige hensyn.

No kA uwN e

Behov for saerlig indretning/tilpasning eller hjeelpemidler

Som arbejdsgiver er du forpligtet til at undersege og gennemfare nedvendige og rimelige tilpasninger, sa en
person med handicap kan udfere arbejdet pa lige fod med andre.

Er der behov for mere, end hvad der er rimeligt, at | som virksomhed selv kan klare, sa vaer opmarksom pa3, at
der kan se@ges om statte til hjeelpemidler, arbejdsredskaber, andringer i arbejdspladsens indretning eller
personlig assistance gennem jobcentret.

Der kan vaere behov for szerlig fysisk indretning:

e Ramper, automatiske dare, elevatorer, handicaptoilet og brede derabninger for kerestolsbrugere
e Ergonomiske mebler og justerbare arbejdsstationer.

Der kan vaere behov for szerlig tilpasning af arbejdsstationer og redskaber:

e Tilpasning af arbejdsredskaber
e Serligt staunderlag
e Lofteanordninger.
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Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Der kan vaere behov for teknologiske hjaelpemidler:

e Skaermlaesere og forsterrelsesprogrammer til personer med synshandicap
o Tale-til-tekst-software eller tekst-til-tale-systemer
o Horetekniske hjaelpemidler som teleslynger eller forstaerkere.

Behov for fleksibilitet i arbejdstider og opgaver

Mulighed for fleksible arbejdstider og for fx at arbejde hjemme kan gere en stor forskel, nar medarbejdere med
fysisk handicap seger jobbet. Fleksibiliteten kan vaere med til at skabe en hverdag, hvor medarbejderen far
mulighed for at bidrage med sine kompetencer pa en made, der fungerer i praksis.

Eksempler pa lesninger:

e Mulighed for nedsat tid, hjemmearbejde eller &ndrede arbejdsopgaver.

e Information til og evt. oplaering af kolleger i, hvordan man bedst samarbejder med en kollega med det
pagaeldende handicap.

e Loebende dialog og regelmaessige samtaler om trivsel og behov for justeringer.

Personlig assistance

Jobcentret kan yde tilskud til virksomheder, som fastholder eller ansaetter en medarbejder med fysisk handicap,
hvor medarbejderen har brug for ekstra hjzelp til at klare bestemte dele af arbejdet.

Den personlige assistance er ofte en kollega, der kan hjzelpe, ndr der er arbejdsopgaver, som medarbejderen
ikke kan klare pa grund af en varig og betydelig funktionsnedszettelse.
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Arbejdskraft Fastholdelse

Nu og til fremtiden

Find balancen og skab en inkluderende arbejdsplads

Medarbejdere med saerlige behov har ofte brug for ekstra hensyn, som ger det muligt for dem at vaere en del af
arbejdspladsen og bidrage pa lige fod med andre, fx i form af fleksible arbejdstider, justerede opgaver eller flere
pauser. Men de samme hensyn kan ogsa give en falelse af at vare uden for faellesskabet.

Der er iszer fem forhold pa arbejdspladsen, som i nogle tilfelde fremmer fellesskabsfelelsen, men som andre
gange kan virke ekskluderende. Derfor er det vigtigt, at du som leder er opmarksom pa at finde den rette
balance og de lesninger, der bade stotter den enkelte og styrker faellesskabet.

1. Arbejdstid vs. pauser

Medarbejdere med saerlige behov har ofte brug for kortere arbejdsdage eller fleksible arbejdstider for at kunne
fungere godt pa jobbet. Det handler ikke om, at de skal have mere fri eller flere pauser, men om at have de rette
rammer for at kunne arbejde. Kolleger kan desvarre fejltolke pauser og kortere arbejdsdage og tro, at det
handler om at have mere fri. Det kan fa medarbejdere med szerlige behov til at fole sig udenfor eller misforstaet.

Find balancen mellem arbejdstid og pauser: Se arbejdstid og behovet for pauser som to uadskillelige dele, hvor
pauserne for nogle medarbejdere er en nedvendig forudsaetning for at kunne arbejde.

2. Taknemmelighed vs. udvikling

Mange medarbejdere med sarlige behov er glade for at have faet et job, fordi det har forbedret deres trivsel og
selvtillid. Men medarbejdernes taknemmelighed for jobbet kan ogsa fa dem til at presse sig selv for meget, fordi
de faler, at de skal "gere sig fortjent" til jobbet. De kan blive sa optaget af at beholde jobbet, at de glemmer at
overveje, hvordan de kan fa nye opgaver og udvikle sig i jobbet.

Find balancen mellem taknemmelig og udvikling: Hjaelp medarbejderen med at finde ro i ikke at skulle bevise
noget - og vis, at der ogsa er plads til at vokse og udvikle sig i jobbet.

3. Selvbestemmelse vs. stotte

Medarbejdere med sarlige behov har brug for at have indflydelse pa deres egen arbejdsdag, sa de far felelsen af
at kunne selv. Men de har ogsa brug for, at ledelsen og kolleger statter dem i, at de ogsa far holdt pauser og
siger fra, sa de ikke bliver overbelastede. Det kan fx vare ved selv at kunne valge, om de vil deltage i meder, til
frokost eller ved sociale arrangementer. Det har stor betydning, at de inddrages, sa beslutninger ikke tages for
dem. Stetten kan ogsa vaere hjelpemidler, fysiske eller digitale, som ger dem mere selvhjulpne.

Find balancen mellem selvbestemmelse og stotte: Giv plads til, at medarbejderen selv kan bestemme over sin
arbejdsdag, men stet ogsa medarbejderen i at fa holdt pauser og sige fra for ikke at blive overbelastet.
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Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

4. Abenhed vs. tavshed

Medarbejdere med saerlige behov kan vare bange for at fortzelle om deres udfordringer, fordi de frygter
fordomme og at blive opfattet som en belastning. Men omvendt hvis ingen ved, hvad de kaamper med, kan det
vaere svaert at give dem den rette hjaelp, og dermed ogsa sveert for dem at udfere deres arbejde pa de bedste
premisser. Derfor er det vigtigt at skabe et rum, hvor man trygt kan fortelle om sine behov samtidig med, at det
0gsa er helt okay at holde noget for sig selv.

Find balancen mellem abenhed og tavshed: Giv plads til, at medarbejderen kan fortzlle om sine udfordringer,
men respektér ogsa hvis medarbejderen gerne vil holde visse ting for sig selv.

5. Potentialer vs. begraensninger

Nogle gange bliver der fokuseret for meget pa, hvad medarbejdere med szrlige behov ikke kan - og sa overser
man alt det, de faktisk kan bidrage med. Omvendt kan det ogsa ga galt, hvis man som leder eller medarbejderen
selv har for hgje forventninger og presser for hardt. Det kan fare til stress og sygemeldinger, som holder
medarbejderen vak fra arbejdsfaellesskabet.

Find balancen mellem potentialer og begraensninger: Se og brug medarbejderens styrker, men husk ogsa at tage
hensyn til begraensningerne, sa medarbejderen ikke bliver for presset

Ovenstdende fem forhold bygger pa interviews med medarbejdere med saerlige behov om deres oplevelser af,

hvad der fremmer eller h&ammer folelsen af at vaere inkluderet pd arbejdspladsen. De 5 forhold er identificeret
og beskrevet af Pernille Juhl og Frederikke Bahnsen, cand.soc. i uddannelsesvidenskab, i forbindelse med deres
speciale.
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Arbejdskraft Fastholdelse
Nu og til fremtiden

Spot kompetenceudviklingen

Som virksomhed har | mange forskellige typer opgaver - nogle er mere komplekse end andre. Med dette
veerktej far du et overblik over, hvilke opgaver der er mere komplekse og kraever szrlig faglig eller specialiseret
viden.

Med overblikket bliver det lettere for dig at se, hvordan du kan udvikle dine medarbejdere og dermed opna de
kompetencer, der er brug for i virksomheden.

Eksempler pa henholdsvis enkle, regulzere og komplekse opgaver:
o Enkle opgaver: Pakke varer, klargere varktojer, rydde op, gere klar til frokost
e Regulaere opgaver: Betjene maskiner, bestille varer, servicere kunder, skrive rapporter
o Komplekse opgaver: Reparere maskiner, kvalitetssikre, opleere nye medarbejdere.

Enkle opgaver
Regulaere opgaver
Komplekse opgaver
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Arbejdskraft

Nu og til fremtiden

Eksempel pa en udfyldt model

Her ser du et eksempel pa en udfyldt model, hvor opgaver i en produktionsvirksomhed er inddelt ud fra
kompleksitet.

Enkle opgaver

Regulaere opgaver

Komplekse opgaver

Reparere maskiner

Kvalitetssikring og dokumentation

Planlagge produktion

Jabe) ed bujupAidp

Opleere nye medarbejdere

Klargere arbejdsstationer

Veaerktojet er udviklet med inspiration fra BM Silos Spot-et-job model.
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Arbejdskraft Forebyggelse

Nu og til fremtiden

Dialogneglen

Dialognaglen hjzelper dig i din lederrolle med at starte dialogen med din medarbejder med saerlige behov.

Veaerktojet statter dig i at vaere undersegende og professionelt nysgerrig pa din medarbejders oplevelse af, hvad
der er vigtigst at tale om i forhold til trivsel.

Guide til brug af dialogneglen

1. Planlaeg et made
Aftal en tid og et sted for et mede, hvor bade du som leder og din medarbejder deltager.

2. Introducér dialogneglen
Print en kopi af dialogneglen bade til dig selv og medarbejderen. Prasentér formalet med dialogneglen
med dine egne ord. Forklar, at malet er at abne en zrlig dialog om trivsel pa arbejdspladsen.

3. Velg de vigtige ord
Bed medarbejderen om at markere de tre ord pa dialogneglen, som er vigtigst for medarbejderen i
forhold til trivsel. Samtidig skal du selv vaelge de tre ord, som er vigtigst for dig at tale med din
medarbejder om.

4. Droft de valgte ord
Placér begge kopier af dialogneglen foran jer. Begynd at tale om de ord, | hver isar har valgt.

5. Omsat dialogen til handling
Aftal, hvilke handlinger der evt. skal til for at styrke trivslen. De aftalte handlinger bliver jeres aftale,
som | kan felge op pa.

6. Planlaeg opfelgning
Aftal en dato for et nyt made, hvor | kan drefte, hvordan det gar med de aftalte handlinger.
Brug gerne fortsat dialogneglen til jeres lebende forventningsafstemning.

Vaer nysgerrig pa ordenes betydning

Det er vigtigt, at du saetter ord pa, at evelsen ikke kan "vindes”. Fx kan | komme ud for, at |
vaelger de samme ord, men gennem dialogen erfarer, at | forstar ordene forskelligt. Det kan
ogsa vaere, | vaelger forskellige ord, men opdager, at | mener det samme.

Stil spergsmal som:
« Du har valgt ordet "anerkendelse”. Hvad forstar du ved anerkendelse?
e Hvornar er netop anerkendelse vigtigt for dig?
* Hvornar er anerkendelse sarligt vigtigt for dig?
* Hvad ger det ved dig, nar du ikke far anerkendelse?
e Hyvilke handlinger skal jeg gare, for at du oplever anerkendelse?
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Nu og til fremtiden
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Tag hand om trivslen i din virksomhed

Er du optaget af trivslen i din virksomhed? Det er du
sikkert. For en virksomhed, hvor medarbejdere og ledere
trives, har ofte lavt sygefraveer, hej produktivitet og let-
tere ved at fastholde sine medarbejdere. For slet ikke at
tale om, at det er langt nemmere for dig at rekruttere
nye dygtige medarbejdere.

Hvis du vil ege kvaliteten i opgavelasningen, skal du
have fokus pa, at medarbejderne trives i samarbejdet
om den. Dit fokus pa trivslen har ligesa stor betydning
for din virksomhed som dit fokus pa tal og bundlinjen.

Flere ledere oplever, at det kan vaere sveart at finde ud
af, hvad man skal gribe fat i, selv om de har de bedste
hensigter.

Cabi har gennem projekt "Tag hand om trivslen” stottet
af Velliv Foreningen i tre ar radgivet og givet sparring
til over 450 mindre, private virksomheder om de greb,
de kan bruge for at fremme trivslen.

| denne pjece har vi samlet nogle af de gode rad og
redskaber, som vi har erfaret kan gere en forskel. Pjecen
er malrettet ledere og mellemledere i sma og mellem-

store virksomheder og iszer virksomheder med 25-250
medarbejdere.

At arbejde med trivslen er et evighedsarbejde, som man
lebende skal falge op pa. Det skal hele tiden have op-
maerksomhed. Det handler ikke nedvendigvis om at tale
om ‘trivsel’ Det kan ogsa vaere at arbejde med og tale
om de elementer, der skaber trivsel - for den enkelte,
for teamet og for organisationen.

Trivsel er forst og fremmest ledelsens ansvar, men alle
har et ansvar og en rolle. Medarbejderne har et ansvar,
de tillidsvalgte har et seerligt ansvar, teamledere og
andre szrlige neglepersoner har et ansvar. Det er derfor
vigtigt at samarbejde om at vedligeholde og udvikle
trivslen.

Der er stor forskel pa de vilkar og rammer, | har i de for-
skellige typer og sterrelser af virksomheder. Derfor pree-
senterer vi farst de sma greb, som du kan tage i brug, og
efterfelgende nogle rad og redskaber, som kan bruges i
en proces. Brug det, der giver mening for dig, nar du vil
fremme og vedligeholde trivslen i din virksomhed.

Medarbejdere, der trives, skaber ogsd trivsel omkring sig. Derfor kan
jeg kun anbefale, at man arbejder malrettet med trivsel, uanset om
man har ufagleerte eller akademiske medarbejdere.”

Mette Dimes Hoeberg
Personalechef i Den Gamle By



Trivsel pa arbejds-
pladsen kan handle
om mange ting

“God trivsel er et resultat af, at der hos hver enkelt medarbejder er balance mellem de
udfordringer, der gives, og de ressourcer, der er til radighed. Den enkelte ansatte maer-
ker lobende, om der er balance mellem udfordringer og ressourcer, og denne opfattelse
skabes i samspillet mellem medarbejdere, mellem medarbejdere og ledere og mellem de
forskellige dele af organisationen. Arbejdet med at skabe god trivsel er altsa vedvarende

og noget, der skabes i dialogen og kommunikationen pa alle niveauer af organisationen.”
Videncenter for Arbejdsmiljo

Sundhed
. Fysisk
Trivselsblomsten Kompetencer arbejydsmilje
Der er mange elementer, der har indflydelse
pa trivslen. Bladene i trivselsblomsten er
ikke udtemmende for de elementer, der kan
justeres pa. De er en illustration af, at der er
mange faktorer, der kan have betydning for Feellesskab Ledelse
trivslen.
Trivsel
{ Samarbejde
\\
\‘\
l/‘ o I,\/\
s ’
St::agg I,/' :l Det faglige
\

’
[}
Det sociale



Dialog er
noegleordet

t fa talt sammen lebende er nok det vigtigste greb, du skal sikre som leder for at have faling

med trivslen og for at fremme den. Det geelder bade den lebende dialog med dine medar-

bejdere, eventuelle mellemledere og tillidsvalgte, mellem ledere, men ogsa dialogen mellem
dine medarbejdere.

Forskel pa formel og uformel dialog
Den formelle dialog handler fx om lgbende en til en-meder med dine medarbejdere, faste perso-
nale- eller teammeader, mader i samarbejdsudvalget eller i arbejdsmiljeorganisationen.

Den uformelle dialog er fx de snakke, du far ved kaffemaskinen, pa en godmorgenrunde, i frokost-
stuen eller pa din tur gennem en afdeling.

Det hele bidrager til, at du har fingeren pa pulsen i forhold til, hvordan dine medarbejdere trives,
og det kraever vedholdenhed, struktur og opfelgning lebende. Derfor er det vigtigt at skabe tid og
rammer til dialog - mellem dig og medarbejderne, men ogsa medarbejderne imellem. Den gode
dialog medarbejderne imellem er nok ligesa vigtig for trivslen.

Trivsel er nemlig et faelles ansvar. Alle i virksomheden har et ansvar for, at det er en arbejdsplads,
som de har lyst til fortsat at arbejde pa.

Det er vigtigt for trivslen, at vi kan samtale bdde om problemer og
succeser. Giv plads og tid til at lytte til, hvad medarbejderne siger.
Og sd md det aldrig blive lederens projekt alene at skabe god
trivsel.”

Camilla Heholt Madsen
Kontorchef, HK Sydjylland



De sma handlinger,
der kan gore en
forskel

den at skulle ud i en sterre proces er der mange sma ting du og dine medarbejdere kan

gere i dagligdagen for at skabe bedre trivsel og arbejdsglaede. Selvom det gar meget godt

i dagligdagen, kan sma handlinger alligevel gere en stor forskel for dig og dine medar-
bejdere. Fzlles for de sma handlinger er, at de alle drejer sig om at fa talt sammen pa forskel-
lige mader. De sma handlinger i hverdagen har stor betydning, og de glemmes let i en presset
hverdag. Hold fast i dem!

Se opslagstavlen og find sma handlinger du kan gere for at styrke trivslen:

e, fx
Check—in—runde ved start a.f mo:lor .
« Fortzel noget til X, som du ikke tror,
ved om dig

« Hvis du frit | 1
hvor skulle den sa

wnne gnske en rejse,
ga hen?

« Tag en time ud og ga rundt og snak med dem, du steder pa er ved slutningen af

Check—out—rund
et mode, fx

« Hvad skal du lave sO
du kommer ind ad dor
« Hvad er din livret?

m det forste, nar
en hjemme?

® . Morgensamling med kaffe en gang imellem, hvor du eller
andre forteeller lidt om, hvordan det gar i virksomheden

* Personalemeoder med jeevne mellemrum

* Fejr jeres succeser, fx med kage, is eller bare en samling, hvor I
taler om det

e Marker og sta sammen om fiaskoerne

* Tag en godmorgen-runde og se dine medarbejdere i gjnene

* Arranger 1 time for medarbejderne, hvor I laver noget andet
e o end det, I plejer — fx spiller petanque, bygger lego, synger fzel-
' o lessang, spiller brzetspil eller... 6




Hvad kan medarbejderne vaere med til?

Du kan indfere forskellige sma tiltag, som forplig-
ter dine medarbejdere pa forskellig vis, fx:

* Arranger speeddates mellem nye medarbejdere,
eller medarbejdere, der ikke kender hinanden sa
godt, fx 15 minutter

e Lav trivselsmakkere i medarbejdergruppen - 2 og
2 - der har et szerligt ansvar for at have et gje pa
hinanden

« Indfer en 3-metersregel - alle har ansvar for, hvad
de ser og herer indenfor en radius af 3 meter, fx

at saette en beskidt kop i opvaskemaskinen eller
reagere pa en kollega, som har en darlig arbejds-
stilling.

* Indfar gp Pytknap

S. '
9 noget pasitiyt 1 din medarbgjdg,

* Send gn
prakkEnd
SKEBMEN, hyig gy g s, CHET SEBt en
v i 3 Opgave. du ved, at dip medarbEjdgiy Isfg ddel compytey.
over frokosten, tag fx en il Ser“g
unde pa:
t Hvad er det pedste, der er
sket i dag?

- Hvad er en god kollega?

e d-
en positiv kundeu
Hegien. stavlen,

talelse op pd opslag
hvor alle ser den.



Den vigtige
samtale med
din medarbejder

dover alle de forskellige muligheder du har for at mede og tale med dine medarbejdere, sa

er samtalen en til en et fundament for dig som leder. Det er her, | kan fa talt i detaljen om,

hvordan det gar med opgavemangden og -arten, med at lese opgaverne, med samarbejdet om
opgaverne, og om der er noget der skal justeres.
Det er en god ide at systematisere, hvor ofte du har samtalerne. Skal det vaere hver uge? Hver 14.
dag? Eller en gang om maneden? Og hvor lang tid skal en samtale vare? Er det en halv time, tre
kvarter eller en time?

Indholdsmaessigt kan du bruge dialogskemaet til at fa struktur pa samtalen. Det fungerer efterfal-
gende som et godt overblik og et fundament for opfalgningen.

Dialogskema

Medarbejderens kommentar Lederens kommentar

Hvilke opgaver har du?

Hvordan ser det ud de nzeste
2-4 uger?

Er der noget, der udfordrer dig
i forhold til at lase opgaverne?

Er der noget, der skal aendres?
Eller er der noget, du har brug
for stotte til?

Hvornar skal vi medes igen?

Download skema her: https.//www.cabiweb.dk/temaer/sygefravaer/trivsel




Bud pa en
trivselsproces

a de folgende sider praesenteres nogle lidt mere omfattende indsatser og redskaber, som du

kan tage i brug, hvis du har besluttet dig for at arbejde mere systematisk med en trivselspro-

ces i din virksomhed. Hvis du allerede er i gang, kan du formentlig fa yderligere inspiration og
redskaber til dine naeste skridt i de forskellige faser. Faserne er illustreret nedenfor i en cirkulaer
tegning, da arbejdet med trivslen er en lebende proces.

Mit bedste rad til andre ledere er:
Start med din egen mavefornem-
melse. Teenk over, hvor meget trivsel
betyder for dig selv. Sa ger det det
ogsd for andre. De gode intentioner
kommer ikke skidt tilbage. Hop ud

i det! Nogle gange gor vi det mere
farligt, end det er - og starre. Vaer
modig!”

Camilla Heholt Madsen
Kontorchef, HK Sydjylland

Opfolgning og
naeste skridt

05

Arbejd med
temaer

01

Hvorfor vil du
arbejde med
trivsel?

02

Hvad er god
trivsel?




@v dig i klar og konkret tale:

@v dig i pa 60 sekunder at fortaelle hvorfor. Fx ud fra:

- Hvad har du set? Hvad er pa spil?

- Hvorfor vil du gore noget ved det?

- Hvilken proces/indsats satter du i gang?

- Hvad far medarbejderne ud af, at du szetter noget i gang?
- Hvordan ser det ud, nar det er lykkedes?

‘ ‘ Du er ikke alene

Vi mener, at vi hele tiden har haft fokus pd Saml nogle vigtige neglepersoner omkring
trivsel, men det med at fd det italesat overfor din trivselsindsats. Har du tillidsvalgte, er de
darbeid beid d at udvikle det vaesentlige parter i at samarbejde med dig
meaarbejaerne og arbejae med at udvikie dae om en proces. Har du flere mellemledere, s&
har veeret vaesentligt for 0s.” fa ogsa dem med. Har du et samarbejdsud-
valg, sa er det maske der, du starter, eller i
Johnny Poulsen din arbejdsmiljeorganisation. Har du ingen af

Direkter, Ryslinge Tagdzkning delene, s tag nogle neglemedarbejdere med.
Maske er det Birte i bogholderiet eller Poul,
der er sjakbajs. Det vigtigste er at have nogen
med, som har feling med medarbejderne.
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EKSEMPLER PA HVORFOR

e |garindien travl periode. Du vil gerne arbejde med, hvad der skal til, for at alle kan felge med - og alle
stadig trives.

¢ Nu har du flere gange set og overhart, at nogle star i hjernerne og brokker sig. Brok spreder sig, og du
vil derfor gerne arbejde med at finde ud af, hvad der er pa faerde.

e Det sidste halve ar synes du, at for mange medarbejdere har segt vaek. Du vil gerne blive klogere p3,
hvad der kan fremme, at medarbejderne trives og fastholdes i virksomheden.

VA

Taenk over sporgsmalet

Hvordan kan dine medarbejdere
se, at du har fokus pa trivslen?




Fase 2

dine medarbejdere synes, der skal til, for at de trives godt i
samarbejdet om opgaven. | denne fase praesenteres du for en

Hvad er god trivsel? proces med tre trin.

w Hvis du har nedsat en lille arbejdsgruppe, bruger dit samar-
bejdsudvalg eller din arbejdsmiljgorganisation, som anbefalet i

fase 1, sa planleg processen sammen med dem.

@ Det er et godt udgangspunkt at fa et konkret billede af, hvad

Proces - 3 x 12 time

Du kan tage udgangspunkt i to spergsmal:
1) Hvad er det, der gor, at du har lyst til at gd pd arbejde hver dag?
2) Hvad kan gore det besveerligt for dig i hverdagen, ndr du skal lese dine opgaver?

Brug en halv time pa et medarbejdermede ad tre omgange - gerne i et lokale med opslagstavle eller whiteboard
eller flipover. Del lapper eller post-its ud til hver medarbejder.

3 x 30 minutter 0 Opslagstavle/whiteboard/flipover, post-its
TRIN 1- Hvad er det, der geor, at du har lyst til at gd pd arbejde hver dag?
e Givdine medarbejdere 5 minutter til at taenke over spergsmal 1 og skrive svaret ned

e Hver medarbejder gar op til tavlen, forteller hvad vedkommende har skrevet og haenger sin seddel op
e Sig gerne et par ord, fx om, hvor der er fallesnaevnere, og fortzel, hvad naste trin er.

EKSEMPLER pa hvad der kan komme frem under trin 1
e Gode kolleger, der altid star klar til at hjaelpe
e Alle kan tale med alle

e Mit arbejde er sjovt og meningsfuldt

12



TRIN 2 - Hvad kan gore det besveerligt for dig i hverdagen, ndr du skal lese dine opgaver?

e Giv dine medarbejdere 5 minutter til at taenke over spargsmal 2 og skrive svaret ned
¢ Hver medarbejder gar op til tavlen, forteller hvad vedkommende har skrevet og haenger sin seddel op
« Sig gerne et par ord, fx om, hvor der er faellesnavnere, og fortzel, hvad naeste trin er.

EKSEMPLER pa hvad der kan komme frem under trin 2

Der er for mange af de systemer, vi skal bruge i hverdagen, som er for omstandelige og klodsede at
anvende.

Det er uklart, hvordan opgaverne fordeles.

Der er for lidt sammenhaengskraft mellem de forskellige funktioner i virksomheden, og det giver nogle
uklare arbejdsgange.

Der er meget uvarslet overarbejde

| arbejdsgruppen bearbejder | de informationer, | nu har, ferst pa spergsmal 1 og sa pa spergsmal 2.
- Hvad er saerligt iojnefaldende?

- Hvad gar igen?

- Hvad vil du fx handle pa lige med det samme?

- Hvad er det feelles?




TRIN 3

e Brug en halv time pa naeste medarbejdermeode:

» Fremlaeg resultaterne, forst fra spergsmal 1 og derefter fra spargsmal 2
» Visualiser dem ogsa gerne pa en plakat eller lignende, som hanger hvor medarbejderne faerdes.

Variation

Du kan ogsa kere trin 1 og 2 pa samme made, hvis | har laengere tid, og evt. kombinere det med en social akti-
vitet. Lav bearbejdningen efterfolgende, gerne sammen med din arbejdsgruppe, og ker trin 3 pa et efterfelgende

feellesmode.

TIP: De seks guldkorn

Ifelge forskning i psykisk arbejdsmilje har
disse seks faktorer sterst indflydelse pa trivsel
og et godt psykisk arbejdsmilje:

1. Krav i arbejdet. Tempo, arbejdsmangde,
deadlines, folelsesmaessige kray, sociale krav.

2. Indflydelse i arbejdet. Indflydelse pa ar-
bejdsstedets indretning, arbejdets udferelse,
hvem man samarbejder med, etc.

3.Mening i arbejdet. Sammenhaengen med
den evrige produktion og formalet med virk-
somhedens indsats.

4. Social stette. Stotte, hjelp og feedback fra
ledere og kolleger pa de rette tidspunkter.

5. Forudsigelighed. Informationer om rele-
vante planer og begivenheder for at undga
usikkerhed og uvished blandt de ansatte.

6.Belenning i arbejdet. Belenning, der svarer
til indsatsen. Der kan veere tale om leon, kar-
riereforleb eller almindelig anerkendelse og
paskennelse.

14

Vi arbejder bl.a. med en feedbackkultur ud fra
en ramme, der hedder de 3 K'er. Kaerligt, Kon-
struktivt og Konkret. Pd den mdde sikrer vi os,
at feedback bliver en gave.”

Thobias Laustsen
HR-chef, Morningtrain

Medarbejdere, der trives, skaber ogsd trivsel
omkring sig. Derfor kan jeg kun anbefale, at
man arbejder mdlrettet med trivsel.”

Mette Dimes Hoeberg
Personalechef i Den Gamle By



Vi har som ledelse et stort ansvar for medarbejdernes trivsel,
men medarbejderne har ogsd selv et ansvar.”

Anne Kjelst Kollerup Madsen
HR-chef, Mariendal Electrics
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Hvad kan pavirkes, og hvad kan ikke?

Det er en god investering, at | laver gvelsen i faellesskab, da det skaber en fzlles forstaelse af vilkar og mulighe-
der. Del en planche op i to felter. List derefter sammen de temaer op, som | kom frem til i fase 2. P4 den made far |

synliggjort, hvilke temaer | kan arbejde med.

@ 30 minutter 00 Plancher/A3-papir, tusch

Kan ikke pavirkes

Kan pavirkes

- Perlodevise stramme deadlines
- Tlmefakturering ph enkeltopgaver
- Svingende opgavemangoe

- Uhensigtsmarssioe computerprogrammer
- Mangel pi sammenh@ngskratt mellem afdelinger
- Darlig tone 09 Rommuunikation

Herefter skal | have udvalgt de temaer, | vil arbejde videre med. Nogle er vigtige, men haster maske ikke sa meget,
mens andre haster. Det overblik kan | fx danne jer ved at bruge prioriteringsredskabet. | kan gere det feelles, men
maske er det en opgave, som kan udferes i jeres arbejdsgruppe, hvis | har nedsat sadan en.

16




| kan gere det pa den made, at | ferst forholder jer til den vandrette linje ift. vigtig/ikke vigtig. Dernaest om det ha-
ster/ikke haster. Det, der er vigtigt og haster, er de helt nedvendige opgaver. Szt ikke for meget i gang pa en gang,

veelg efterfalgende to eller tre temaer, som | har prioriteret.

Plancher/A3-papir, tusch, post-its

30 minutter
Haster
Overyy
afeiy 0[01{5156 Besvare
Str Lstey
opkald fraen,
der godt kan
Hﬁ%dterm@ vewnte megl
af syge- Aforydelser, [SVar
Frava, der lke er -
X Vika, vigtige for
d&&mm@ dewn, der bliver
afbrudt
Vigtigt lkke Vigtigt
Planlag ning \ colevantt
af en opgave, et
der stayter =
senere
TieriRe M
b et
P Lgni,,, b
P4 Rowey ot
::Lfd &0”5@5;,/
e4arbejoty, Haster ikke
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Stop - mere - nyt

Et godt og enkelt redskab, som | kan arbejde med i fallesskab. Vaelg det vigtigste tema. Lav tre plancher. Skriv det
tema, | vil undersage, op pa hver af dem. Pa den ene skriver | 'stop’, pa den anden skriver | ’'mere’, og pa den tredje
skriver |’'nyt’.

30 minutter per tema 0 Tre plancher/A3-papir, tusch, post-its

Giv medarbejderne 5 minutter til at taenke over:
Hvis | skal lave en forandring ift. temaet, som fremmer trivslen, hvad skal vi sd: Stoppe med - Gare mere af - Gare nyt

List alle medarbejdernes forslag op pa plancherne, og du har nu et overblik over mulige handlinger pa baggrund
af det valgte tema. Det kan | arbejde videre med i arbejdsgruppen og fa lagt en plan for de handlinger, | vil se®tte i
gang. Efterfelgende kan | tage fat i de evrige prioriterede temaer i det tempo, | kan overkomme.

STOP

Tema: Det er sveert at se logik-
ken i, hvordan opgaverne bliver
fordelt

Stop med at uddelegere opoaverne
wd fra, hvewm der har west tid.

MERE

Tema: Det er sveert at se logik-
ken i, hvordan opgaverne bliver
fordelt

Klare og konkrete udwmeldinger
om, hvorfor opgaverne bliver for-
delt, som de gar.

NYT

Tema: Det er sveert at se logik-
ken i, hvordan opgaverne bliver
fordelt

uddelegere opgaver uo fra, hvem
dlev er bedst egwet til at Lgse op-
gaven.

18




STOP

Tema: Der mangler ofte ordentlig
information, for at man kan lese
sine arbejdsopgaver

Stop weed at tro, at wan har den
tnformation, man skal bruge,
bare fordi det er sagt én gang

MERE

Tema: Der mangler ofte ordentlig
information for at man kan lese
sine arbejdsopgaver

Tjek op pé, om medarbejderne
mangler nformation for at
Runne Lgse opgaverne

NYT

Tema: Der mangler ofte ordentlig
information for at man kan lese
sine arbejdsopgaver

Sgrg for, at det er tydeligt, hvem
der har ansvavet for at indsamle
og videreformldle de npovendige

tnformationer

Skru op - skru ned

Et andet simpelt redskab, du kan arbejde med for at finde handlinger til jeres vigtige temaer, er at fa konkretiseret,
hvad skal | skrue ned for, og hvad skal | skrue op for. Redskabet vil gare, at du som leder kan arbejde mere mal-
rettet, med fa greb, mod en starre medarbejdertrivsel. Velg enten dette vaerktoj eller stop - mere - nyt.

@ 30 minutter 0 Plancher/A3-papir, tusch

Ud fra de temaer, | har prioriteret i fase 3, kan | i arbejdsgruppen eller pa et feellesmade tage udgangspunkt i, hvad
| skal skrue op for, og hvad skal | skrue ned for.

Hvis | fx arbejder med, at der er for lidt sammenhangskraft mellem afdelingerne, sd skal | mdske:

Skrue op for:

- Kommunikationen om, hvordan de forskellige afdelinger bidrager til det faelles produkt
- Tavlemader pa tveers af afdelinger

- Sociale aktiviteter pa tvaers

- Nysgerrigheden overfor de andre

Skrue ned for:
- Snakken om, at det ikke fungerer
- Brok over andre afdelinger

Man kan skrue ned for nogle ting, og man kan
skrue op for nogle ting fremfor at opfinde den
dybe tallerken. Vi skulle skrue op for det naervaer
0g den kontakt, der var til mennesket og ikke kun
fagligheden hos den enkelte kollega.”

Thobias Laustsen
HR-chef, Morningtrain
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Nar | skal til at handle, sa husk, at alle har en rolle og et ansvar, men der er forskel p3, hvilket ansvar og hvilken
rolle. Teenk det med, nar | skal se p3, hvilke handlinger | vil szette i vaerk og hvordan. Overvej, om der er emner, hvor
det vil vaere en god ide, at medarbejderne kan melde sig til arbejdsgrupper.

Handleplan

Lav en handleplan, hvor det bliver tydeligt, hvad der skal arbejdes med, hvem der er ansvarlig, hvem der er med,
‘ og hvornar ting skal ske. Her er et eksempel pa en handleplan over tematikken: sammenhangskraft mellem afdelin-
gerne.

- &
@ 60 minutter 0 Skema

Tema Handling Ansvarlig Made Hvornar
Sociale arrange- Arbejdsgruppe John, Lise Arbejdsgruppen Senest om 2 ma-
menter pa tvaers med medlemmer og Jergen indhenter ideer neder
af afdelingerne pa tveers laver blandt medarbej-

plan derne og kommer
med en plan
Tavlemeoder pa Identificere vel- De tre afde- Mede, hvor der Senest om 1
tvaers af afdelin- egnede opgaver lingsledere tales opgaver og maned
ger for tvaergaende laegges plan for
tavlemeader tavlemeder pa
tvaers
Maden vi taler om Dreftelse mhp. Samarbejdsud- Punkt pa naeste Naeste made i
hinanden og sam- proces valget samarbejdsud- samarbejds-
men pa valgsmede mhp. udvalget
at fa ideer til
handlinger

20




Med hensyn til trivslen er der ingen tvivl om,
at det er 1) et konkurrenceparameter 2) grund-
leeggende for vores forretning, for at vi kan give
kunden en god oplevelse. Det kan vi kun, hvis
vores medarbejdere trives med det, de gor og
den mdde, de mader hinanden pad.”

Johnny Poulsen
Direkter, Ryslinge Tagdaekning

Hjzelp dine medarbejdere med at blive
konkrete.

Sperg igen og igen til hvordan?




Fase 5

at | underseger, om det har virket. Det kan i mange tilfeelde
geres med et simpelt redskab, hvor | felger op pa det, | har sat i
Opfelgning og naeste skridt gang.

@ Nar | har arbejdet med jeres prioriterede temaer, er det vigtigt,

De fem faser er en proces, der kan lebes igennem igen, sa nar |
er ferdige med denne fase, kan | vende tilbage og tage fat pa
et af de temaer, som | ikke tog med i ferste omgang. Herved har
| fortsat @je pa at fremme trivslen hos medarbejderne.

oge ® o
. Pulsmaling - 3 simple spargsmal
Skriv det tema, | vil undersege. Brug en skalainddeling, hvor medarbejderne kan afgive deres vurdering. Pa en skala

fra 1 til 5, hvor 1 er slet ikke, og 5 er i hej grad, hvordan oplever du fx, at tonen mellem kollegerne er blevet bedre
det sidste halve ar?

TEMA: Er tonen mellem kolleger blevet bedre?
| hvor hej grad er der behov for at gere endnu mere for, at

tonen mellem kolleger er behagelig og trivselsfremmende? 1 D D D D D 5

Pa en skala fra 1 til 5 i hvor hej grad oplever du, at tonen

er blevet bedre det sidste halve ar? 1 D D D D D 5

Har du forslag til, hvad vi skal gere mere af eller nyt? | |

Det kan vaere en hurtig made at fa et indblik i, om | har skabt den forandring, | enskede. Herefter er det en god idé
at tage en droftelse i jeres arbejdsgruppe:

- Hvor langt kom I?

- Hvad gik godt?

- Hvad gik mindre godt?

- Hvad er naeste tema?

- Laeg en plan for, hvordan | vil arbejde med det.
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At tage hdnd om trivslen er at tage hdnd
om bdde mennesket, produktionen, kun-
derne og organisationen - vi skal have
mulighed for at veere den bedste udgave af
os selv hver dag.”

Camilla Heholt Madsen
Kontorchef, HK Sydjylland




Vi blev enige om virkelig at prave at dykke ned i vores indsats
seerligt omkring sygefravaer, men ogsd mere bredt om trivslen.
Glade medarbejdere giver glade kunder, og det giver i sidste
ende en rigtig sund forretning.”

Cabi har gennem projekt "Tag hand om
trivslen” stottet af Velliv Foreningen i 3 ar
vaeret pa virksomhedsbesag, radgivet og
givet sparring til over 215 mindre, private
virksomheder om de greb, der kan frem-
me trivslen. Dem vil vi gerne give videre
til dig.

| denne pjece har vi samlet nogle af de
gode rad og redskaber, som vi har erfaret
kan gere en forskel. Pjecen er madlrettet
ledere og mellemledere i sma og mellem-
store virksomheder og isaer virksomheder
med en storrelse pa 25-250 medarbej-
dere.

Her kan du fa mere inspiration:
www.cabiweb.dk - Cabi

Her finder du bl.a. mange forskellige red-
skaber til at arbejde med trivsel, sygefra-
vaer og arbejdspladskultur.

Anne Kjelst Kollerup Madsen
HR-chef, Mariendal Electrics

www.bfa-web.dk — Branchefaelles-
skaberne for arbejdsmilje:

Her finder du mange gode pjecer og infor-
mation blandt andet om at skabe trivsel
0g godt arbejdsmilje malrettet forskellige
brancher.

Mulighed for stette fra Velliv Foreningen
Hos Velliv Foreningen har | mulighed for
at sege statte til bade sma og starre ini-
tiativer, der handler om at fremme den
mentale sundhed og trivslen. Lees mere
pa deres hjemmeside hitps.//www.velliv-
foreningen.dk/for-ansoegere/soeg-stoette

PLADS TIL FLERE
| ARBEJDE

Cabi - plads til flere i arbejde

{F Cabi - plads til flere i arbejde

gj Cabi

Cabi
Aboulevarden 70, 3
8000 Aarhus C

8612 8855
www.cabiweb.dk
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