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'1\\ fleksion jaelper
dig med de rette

i\ - god forhojelse

Den lette
udgave med

stor effefit

Denne e-bog er til dig som gerne vil
saette fokus pa dit personlige
lederskab. Du far tips og avelser til
ledelse indenfor 8 emner. @velserne er
rettet mod din og dine ansattes
udvikling og jeres falles arbejdsplads.
Formalet er, at du er med til at skabe
en fantastisk arbejdsplads for dig selv
og dine ansatte. Netop for, at na i mal
med de resultater som virksomheden

kreever.

Ledelses-disciplinen er mangfoldig,
men i e-bogen er der valgt et lille
udpluk, enkle men kraftfulde agvelser.

Lige til at ga til.

SADAN BRUGER DU E-BOGEN

Nar du arbejder med bogen og
dermed far reflekteret, eendret og
handlet pa de 8 emner, sa far du et
storre fokus pa din ledelsesstil og
mulighed for at justere pa den. Malet
er at du og dine ansatte far mere

plads til gleede i jeres virksomhed.

Da jeg valgte sloganet - plads til glaede
pd arbejdspladsen for Konsulenthuset
Bach, er det fordi der ofte er meget
travlt pa arbejdspladserne. De fleste
ansatte er glade for deres
arbejdsopgaver, men det store pres
der er i mange organisationer, stiller
store krav til lederne. Mine
undersggelser viser, at de ansatte,
gnsker mere plads til glaede.

Plads til gleede som; den gode
samtale, den hyggelige stund,
sparring omkring faglighed, humor og
det gode grin. Brug bogen, sa far |
ogsa plads til gleede pa jeres

arbejdsplads.

OVELSERNE

Hver af de 8 emner
har indledningsvist
noget tekst om
emnet.

Der er forskellige
gvelser, som du kan
lave.

Nogle af gvelserne er

for dig selv, andre
har fokus pa dine
ansatte og nogle kan
printes ud som
Inspiration.

Efter hvert emne er
der et noteark, hvor
du kan skrive dine
tanker, a&ndringer og
handlinger.



DIG SOM LEDER

VARDIERNE FORST

1. HYORDAN ER DINE VARDIER?

Titlen "Led som en leder”, henviser ikke til "led, leder, ledelse". Det handler
FI N D D I NE om at du tager ledelse og ansvar for dine ansatte ud fra dine veerdier. Der
bliver talt og skrevet meget om veerdier og veerdibaseret ledelse. Hvorfor
VARD I ER er det egentlig vigtigt? Og er det stadig vigtigt i en tid med nye
ledelsesstile. Ja, det er stadig vigtigt, da vores veerdier er vores
- FI N D DIN VEJ fundament. Ligesom et sundt klima og beaeredygtighed er vigtigt. Det

fundament du star pd, er det som du handler ud fra. | en travl hverdag kan
det veere sveert, at fastholde sine veerdier. Iseer fordi mange ledere
oplever, at de star i et krydspres med modsatrettede forventninger, hvor

det kan veere sveert at fastholde sine ledelsesveerdier.

Derfor tar du til at starte med veerktgjerne til at arbejde med dine
veerdier. Ved at arbejde trinvis med de 8 emner og evelser i denne e-bog,
vil det lykkes dig, at blive den bedste leder.

Hvordan kan jeg tillade mig at skrive, at du bliver den bedste leder? Det
kan jeg, fordi det er dig der gennem programmet, trinvis beslutter hvad
der er rigtigt for dig og hvordan du gar den rigtige vej!

Derfor startes med veerdierne.
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Set ud fra et systemisk eller et
helhedsorienteret perspektiv, sa vil
de eendringer du laver i forhold til dit
vaerdisaet naturligt smitte af pa hele
organisationen.

For at sikre, at det ikke kun er dig der
arbejder ud fra et s@t vaerdier, sa tag
hele organisationen med. Sat nogle
gode debatter i gang, om
vaerdisetning 1 din organisation.

Fortzel om dine vaerdier som leder,
og tal om de vaerdier der er beskrevet
1 organisationen. Mange af de
vaerdisaet, som star beskrevet 1
personalehandbogen, eller pa
hjemmesiden skal maske pudses lidt
af. For at veerdierne skal have veerdi,
skal de efterleves. Det er ikke nok at
de star beskrevet et sted i
politikkerne, de skal bruges og vaere
synlige.

Maske har vaerdierne for
virksomheden kun varet udarbejdet
af ledelsesgruppen og mange ansatte
faler slet ikke ejerskab over
vaerdierne. Maske kender dine
ansatte ikke til dine vaerdier. Sa hjelp
medarbejderne med at fa ejerskab
over virksomhedens vaerdier og vis
dem dine personlige vaerdier.

Nar du er tydelig omkring dit
vaerdisaet som leder, har dine
medarbejdere noget at forholde sig
til. Til jobsamtaler med nye
medarbejdere, kan du fortaelle om
dine veerdier. Sa far ansggerne
mulighed for at tage stilling til dig
som leder. Nar du har en klar profil,
har andre noget at forholde sig til. En
leder skal have en klar profil, sa
andre ved, hvem de ledes af.

Nar dine ansatte ved hvad din profil
er, og kender det fundament af
vaerdier, som du handler ud fra,
skaber det tryghed. Nar de ansatte er
trygge, er det lettere for dem, at

Gode relationer, skaber ligeledes
arbejdsglaede. Arbejdsglaede skaber
mere energi. Mere energi betyder, at
det bliver letter at lafte
arbejdsopgaverne.

Sa nar du kender dine vaerdier og
fundament, sa skaber du en kaede af
positive reaktioner og relationer.

Det er svert for medarbejderne at
have en leder som, ikke er tydelig i
deres veerdisaet og 1 deres profil som

helhed. Medarbejdernes usikkerhed
besta i:

Hvad star lederen for?

Hvad forventer lederen?
Hvordan og hvornar skal lederen
kontaktes?

Din profil skal vaer skarp og din rolle
klar. Sa medarbejderne har noget at
forholde sig til og kan samspille med.

Nar du har lavet gvelserne "mine
vigtigste veerdier' og har
gennemtaenkt hvordan du vil handle.
Vil du fremsta som en sikker leder og
som giver mulighed for et vaerdifuldt
sparringsrum.

Sa et tydeligt og levet vaerdisaet er
med til at seette en positiv
kaedereaktion 1 gang.

God ledelse betaler sig.

"Personlig ledelse er en proces, der
holder din vision og dine vaerdier
op foran dig, og far dig til at
indrette dit liv, sa det er 1
overensstemmelse med dem".

komme til dig med forskellige
problemer eller spgrgsmal.

Nar der er tryghed, har I et godt
fundament til at fa en god relation.
Gode relationer giver overskud, og
medfgrer at de ansatte bedre kan lide
arbejdspladsen, samt at komme pa
arbejde. Det betyder ogsa at de
ansatte er mere fleksible, for nar der
er gode relationer, sa har de lyst til at
hjeelpe hinanden.

- Stephen Covey
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DINE VIGTIGSTE VARDIER

Veaerdier er det, som har allermest betydning for os i vores liv

Veerdierne er de holdninger og handlinger, som er vigtigst for os, og som
skaber grundlaget for at have et godt og meningsfuldt liv.

Vores veerdier kan veere: Neerveer med andre, gleede, familiesamveer,
udvikling, tillid, frihed, retfeerdighed, kreativitet, humor, tolerance, fleksibilitet,
sundhed, mad, gkonomi og andet.

Personlige veerdier, preeger ogsa virksomhedens veerdier, og omvendt.

De personlige veerdier som vi veegter i livet, bade dem som vi er bevidste om
og dem som vi ikke er sa bevidste om, er dem, der styrer vores handlinger,
og dem som motiverer 0os. De ledelsevaerdier som du vaegter, er dem der er
med til at danne det grundlag, som du motiverer dine medarbejder ud fra.

Eksempel pa ledelsesveerdier:

Respektfuld kommunikation - eksempelvis at du siger "godmorgen" til dine
medarbejdere. Lytter til deres ideer. Vender hurtigt tilbage, for at svare pa
deres spgrgsmal o.a.

Tid til hygge for, at skabe godt samvaer - eksempelvis, giver du kage hver
fredag, sgrger for spaendende ture og arrangementer som vinsmagning,
danseundervisning og feelles frokostspisning o.a.

Motion er vigtigt - eksempelvis giver de ansatte mulighed for, at lgbe |
arbejdstiden, "walk and talk", DHL stafetten o.a.
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MINE VIGTIGSTE
VARDIER

Sa starter du. Gennemga de forskellige punkter pa denne
side. Reflektér, tegn og skriv, for at fastsld dine rette
vaerdier. God forngjelse!

HVAD ER DINE VARDIER

Nedskriv dine vigtigste veerdier som leder.
Hvilke veerdier er de vigtigste for dig som
fundament, for at veere en god leder.

Skriv de 3 vigtigste:

HVAD VAR DIT ONSKE

Reflekter over, hvad dine vigtigste veerdier

10
10 10

! 0 10

10 10
10

Indsaet en streg mellem O og 10 pa de enkelte
streger. Saet stregen der, der viser hvor meget du

var inden du blev leder. Hvad var dit gnske
at opnd i forholdet til dine ansatte. Skriv de

3 vigtigste: vaegter det enkelte omrade. @velser giver dig et
J overblik over hvor du prioriterer din tid/veerdi og
J din indsats i de forskellige omrader.

HVORDAN SER DET UD

Reflekter over hvordan det star til med dine
vaerdier nu. Hvilke har du fastholdt? Hvilke
har du mistet? Er der kommet nye vaerdier
til? Eller har du helt glemt alt om dine
vaerdier?

FA DEM TIL AT VIRKE

Reflekter over hvordan dine veerdier, skal
kunne virke i Igbet at din arbejdsdag.
Saledes at de bliver handterbare i lgbet af
dagen. Find de veerdier som er dit rette
fundament.

OVERVEJ OPGAVER

Pa veerdihjulet er der indskrevet forskellige
arbejdsopgaver. Passer det til din
jobfunktion, ellers indskriver du de rette
arbejdsopgaver. Tegn pa hjulet sa du far et
overblik. Inderst pa hjulet er "0, som er
ingen vaerdi", yderst pa hjulet 10, som er hgj
vaerdi.

SE PA VARDIHJULET

Nar du har tegnet pa hjulet, kan du afleese
hvordan du prioriterer din tid/vaerdi pa de
forskellige poster. Nu kan du vurdere om
der er noget du skal justere pa. Beslut hvad
du kan ggre for at skabe balance, sa dine
vaerdier skaber mening i de forskellige
opgaver.

HANDEL PA VARDIER

Efterfglgende skal du handle pa den indsigt
som du har faet. Hvordan far du eks. mere
tid til dialogiske samtaler? Hvordan far du
mere kontakt med kunderne/borgere, sa
du kan have fingeren pa pulsen? Skab en
balance i dit veerdihjulet.

IMPLEMENTERE

Efter at du har lavet veerdigvelserne, og du
har faet fokus pa hvor du prioriterer din tid
og dine veerdier, sa skal du naturligvis
a&ndre pa dine arbejdsrutiner, sa de lever op
til dit veerdiseet.

Informer organisationen, hvis du laver
stgrre a&ndringer.
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DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om vaerdier

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN KAN JEG IMPLEMENTERE VARDIERNE:




2.Egen bedelse

INTRODUKTION

Forudsaetningen for at
kunne lede andre, er at
kunne lede sig selv.

God forngjelse!

Nu har du dit veerdisaet pa plads. De
veerdier som du vil lede dine
medarbejdere ud fra. Veerdier, som
gerne skulle understgtte gode
relationer til dine medarbejdere. Det
naeste trin er, hvordan du vil lede dig
selv, egen ledelse. Som leder er det
ngdvendigt, at du er i stand til at
tage selvsteendige beslutninger i din
ledelsestil ud fra virksomhedens
veerdier, opstillede mal og resultater
for arbejdsopgaven.

Som leder, er du sikkert drevet af
disse mal, og at lykkes med dem.
Der vil veere perioder hvor det gar
lettere end andre. For at besidde
jobbet, er det naturligvis afggrende,
at du skaber resultater.

| forhold til at skabe gode resultater,
er det vigtigt at du ikke kun taenker
"her og nu", pa den korte bane.

For det er ogsa vigtigt, at sikre en
attraktiv arbejdsplads pa den lange
bane.

Undersggelser viser, at det betaler
sig at investere i medarbejderne pa
den lange bane.

De fleste ledere gnsker naturligvis at
fastholde de bedste medarbejdere,
ved at give dem optimale muligheder
og arbejdsforhold.

Desveerre bliver de gode
arbejdsforhold oftest tilsidesat for at
opna de resultater som kreeves
oppefra i organisationen.

Derfor skal en del af din "egen
ledelse" veere, at du saetter gode
rammer for dig selv. Pa den made
far du bade overskud og er en god
rollemodel for dine ansatte. Gode
ledere, skal farst og fremmest kunne
lede sig selv.

Vores overskud er meget forskelligt,
0g svinger i perioder.

Sa hvordan skal din ramme se ud,
nar der skal seettes gode rammer for
dig.

Nar det omhandler din "egen
ledelse" er det vigtigt, at du forholder
dig bade til dit arbejdsliv og privatliv.
Som leder er det vigtigt at kunne
balancere, sa du nar alt det som du
agnsker.

Na du skaber gode rammer, er det
lettere at balance og opnar et fysisk
og psykisk overskud. Det betyder, at
du kan drive driften og samtidig far
tid til dine ansatte. Opnar du ikke
gode rammer og har overskud, er
det sveert at veere naerveerende,
lytter opmaerksomt, og falge op pa
arbejdsopgaverne i god tid. Du
kender sikkert resten.

Pa neeste side vises nogle gode
rammer som du kan blive inspireret
af og tage udgangspunkt i. Pa neeste
side igen, skal du selv udfylde, hvilke
rammer som passer til dig pa jobbet
0g privat.
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B coc.o I
RAMMER

FOR DIG PA ARBEJDET
OG | FRITIDEN

Eksempler pa rammer for DIG pa
arbejdet

Afklaring om timeantal

Adgang til sparring og statte

Faglig udvikling

Pauser - motion

God information om arbejdsopgaven
Drift - gkonomisk raderum
Uddelegere - kontakt
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Eksempler pa rammer for DIT privatliv

M
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Afklaring om radighed nar du har fri
Besvar kun mails ml. 8.00 - 22.00
Absolut ingen arbejde om sgndagen
Fridage

Kontakt ved katastrofe

Skal have tid til at lgbe

Tid til barn og familie

JX
A~/
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Gode rammer for DIT privatliv

Skriv:




DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om dine rammer
-som ger noget godt for dig

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN KAN JEG IMPLEMENTERE RAMMERNE - JOB:

HVORDAN KAN JEG IMPLEMENTERE RAMMERNE - PRIVAT:




3. LAR AT LYTTE

LEDE IND

LYTTER DU

Ndar du lytter- sa lerer du

At lytte er, at vaere
naervaerende

En forudseaetning for at kunne lede andre

Rigtig mange ledere er gode ledere. De er empatiske og
er gode til at lytte til deres medarbejdere. Desverre er
der ogsa mange ledere, der endnu ikke har forstaet,
hvor vigtigt det er at veere opmerksom pa at "lytte". Ser
man pa undersogelser om arbejdsmiljoet pa
arbejdspladserne, er det bemarkelsesverdigt hvor

darlige lederne er til at lytte.

Medarbejderne gnsker, at deres leder lytter mere. Meget
mere. For nar ens leder lytter, oplever medarbejderne sig
anerkendt og at de har medindflydelse pa deres arbejde.
Anerkendelse og oplevelsen af medindflydelse pa
arbejdsopgaverne er en vigtigt parameter for et godt

arbejdsmiljo.

Dog er de fleste ledere langt fra malet pa dette felt.
Derfor kan du leese i boxen til hojre, hvordan du lytter.
Meget lavpraktisk, og maske lidt markeligt, for hvem
kan ikke lytte? De fleste kender vel til aktiv lytning,
empatisk lytning og opmerksom lytning o.a.. Derfor
denne anvisning. Er du en super lytter, ja, sa ga i gang

med at leere andre det.

STOP OP
TRAK VEJRET

STOP DINE TANKER
FOKUSERE PA PERSONEN

LYT
VIS AT DU LYTTER
NIK MED HOVEDET

VAR ANDERKENDE
STIL SPORGSMAL

SPORG HVIS DER ER
NOGET DU IKKE
FORSTAR

SIG TAK FOR DIALOGEN
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LYTTER DU?

FOR BEDRE LYTNING

1 er at lytte lidt - 10 er at lytte meget

<—r

1. 10.

Saet en bolle pa linjen, hvor meget du lytter nu?

Saet et kryds pa linjen, der hvor du gerne vil ligge.
Er der stor forskel? Eller er der ingen forskel?

Brug notearket, til at nedskrive dine tanker om
opmaerksom lytning.

Moct people do not listen with the Den noecte cide ban du

intent to underctand

printe ud 09 hoenge op

Moct people listen with the pa arbejdspladscen, com

intent to reply inspiration

Stephen R. Covey
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DEL HISTORIER - LYT

FOR BEDRE RELATIONER

< 4

Del hvad du har det Tal tra hjertet
godt med
?)

Giv din fulde

opmaerksomhed, nar

Lyt til den anden
persons svar

det er deres tur

*

Teenk p& hvor meget Seetter pris pd

du kan leere af andre deres historie




DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om lytning

Taenk over hvad der er vigtigt jor dig

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN KAN JEG LYTTE PA EN OPM/Z£ZRKSOM MADE:
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Dialogiske
samtaler

4. Dialogiske samtaler

Dialogiske samtaler pé& arbejdspladsen er vigtige. Ved en dialogisk
D IAI_OGISKE samtale forpligter samtalepartnerne sig til at lytte til hinanden.

| flere af de nyere ledelsesteorier neevnes den gode relation fil
SAMTAI_ER medarbejderne. En god relation, skal opbygges og plejes.

-l ERES VEJ En forudseetning for en god relation er, at parterne kan tale godt sammen.

Lytter til hinanden, og kommer med de input som eftersparges.

Da du som leder, kan have travlt, kan tiden til den gode dialog med
medarbejderne veere knap. Derfor er det en virkelig god ide, med
strukturerede dialoger, hvor du kommer til at tale med dine medarbejdere,
pd fastlagte tidspunkter. Forud for dialogerne er det optimalt, at veere
bevidst omkring hvordan rammerne for dialogerne skal forlebe. Et
forskningsprojekt fra Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje, har
vist at ved regelmeaessige dialogiske samtaler, kan sygefraveeret
nedsaettes.

S& kom i gang med dialogerne, det betaler sig. Badde for relationen,

samarbejdet, for helbredet, gleeden ved arbejdet og gkonomien.
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Information Kommunikation Dialog

Information er en meddelelse, som Ndr en afsender sender en eller NGr to eller flere partnere er enige
gives ud fra en reekke data. Her er flere beskeder til en eller flere om, at samtale dialogisk, s

der ikke nogen kommunikation modtagere, er det samtaler de ud fra en etik begge

eller dialog. kommunikation. er enige om. En dialog indeholder
Det er beskeder som, "brug de nye Der er envejskommunikation og en samtale ud fra:

dataark”, "der er personalemade tovejskommunikation. Na det er e Opmeerksomhed fra hjertet
pd mandag". envejskommunikation er det som o Lytte empatisk

at se TV. Tovejskommunikation o Accept of forskellige

kan eks. vaere en samtale. synspunkter

Gensidig tillid

God information God kommunikation God dialog
Send information flere gange Taenke dig om, inden du taler Aftal et mode
Hold kortene teet til kroppen Vigtig med en god feedback kultur Er det kun dialog, som er samtale
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SOCIAL F ARDIGHEDER:

SMALLTALK

Husk, de sma handlinger
i BN REREREL kan fa sz"or befyo’mng
START MED DIG SELV for din virksomhed.
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Lav nogle dialogiske spergsmal

—~inspiration, sa du kan komme igang

Saml dine medarbejdere og aftal hvilke dialogiske
spargsmal, som vil veere gode pd arbejdspladsen.
Tag inspiration i teksten, men skriv dine egne i de
hvide bokse. Husk, at det skal veere dbne spargsmail.
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DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om dialog

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN KAN JEG IMPLEMENTERE DIALOGISKESAMTALER:




Dine ansatte §
Selytea

5. Selvledelse

De fleste ledere gnsker ansatte, som kan teenke og handle selvstaendigt ud fra virksomhedens
samlet mal. Selvledelse saetter de ansatte istand til at lgse og handle pa de fleste opgaver selv.
Saledes at der er overensstemmelse mellem lederens gnsker og medarbejdernes evne til at lafte
arbejdsopgaverne. Det er vigtigt at medarbejderne ikke kommer til at "sejle i deres egen sg"

Der diskuteres meget omkring
fordele og ulemper omkring
selvledelse. Det er blevet mere
almindeligt med flade strukturer og
selvledelse.

Selvledelse beskrives her som at
veere I stand til at tage selvstaendige
beslutninger i arbejdsopgaven ud fra
virksomhedens veerdier, opstillede
mal og resultater for
arbejdsopgaven. Denne definition
rammer sikkert bade dig og dine
medarbejdere.

For at sikre dig, at den enkelte
ansatte lykkes med selvledelse, er
det vigtigt at du har fingeren pa
pulsen, sa du ved at de ansatte
formar at lafte opgaven.

En made du kan sikre dig, at de
ansatte far de rette udfordringer er
ved at anvende Situationsbestemt
ledelse. Pa den made sikrer du det
rette leeringsniveau og at
medarbejderne far de udfordringer,
som de har behov for.

De ansatte kan komme fra
forskellige virksomhedskulturer, hvor
selvledelse har forskellig betydning.
Derfor skal du veere tydelig og du
kan eksempelvis tage fat i 4R-
Modellen,

4-R modellen, bestar af:

e Rammer
 Retning
e Raderum
 Relationer

Forudsaetningen for at dine
medarbejdere er selvledende, er at
det er klart for dem, hvad, hvornar
og hvordan de skal navigere |
forhold til deres arbejdsopgaver.

Sa jo mere klart du opstiller rammer,
retning, raderum og relationer fra
4-R modellen, jo tydeligere er det
for medarbejderne, hvordan de skal
agere og kan veelge i forskellige
situationer. Det kreever et arbejde
fra din side, og at du kan svare klart
inden for de 4-R. Nar du er
transparent og har styr pa
jobindholdet, tidsplan, lgn,
samarbejdspartnere o.a., har de
ansatte noget at navigere efter og
kan fokusere pa opgaven.

Ga i dialog med de enkelte
medarbejdere og tal om hvordan de
bedst lykkes som selvledende
ansatte. Nogle ansatte vil gerne
have frie rammer, mens andre

gerne vil have sma input og nogle at

lzene sig op ad.

Du skal som leder veere
opmaerksom pa, at de ansatte har
forskelligt behov for selvledelse.

Pa naeste side, er der en inspiration
til hvordan du kan tjekke om de
ansatte er pa det rette niveau af
selvledelse.

Du kan skrive din egen liste, sa du
er bevidst om hvad du skal veere
opmeerksom pa. Saledes

at medarbejderne oplever, at de
arbejder inden for en tryg ramme,
med dig som leder. At de kan regne
med, at du kender til deres
kompetencer, sa de far de rette
udfordringer og raderum.

Det var meget
sjovt i starten at
bestemme sa
meget selv, til
sidst fik jeg
stress
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Selpledelse

HVORDAN SKABER DU BALANCE

Ve&er opmeaerksom pa:

1.Du har en god kontakt med dine ansatte
2.l har klare aftaler om, hvad der skal laves

3. | har klare regler om, hvad der ikke skal laves

4. Du tager dit ansvar pa dig
5. Medarbejderne ved, at de kan regne med dig
6. Falg selv op pa opgaverne, ikke som

kontrollerende, men som stgttende

HVIS DU JAVNLIGT HAR KONTAKT OG DIALOG MED DINE
ANSATTE, SA FUNGERER SELVLEDELSE OPTIMALT
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DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om selvledelse

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN UNDERSTOTTER JEG POSITIV SELVLEDELSE:




ABEN D@

[N EEEE ER DR

B R T e S e T e
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Hvordan aben?

| mit arbejde med Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg, talte jeg med mange ledere
og medarbejdere. Nar jeg som konsulent er ude pa arbejdspladserne taler jeg med
medarbejderne, der forteeller at lederne kan veere sveere at treeffe.

Det kan veere sveert for
medarbejderne, at tage kontakt til
deres gverste leder. Naturligvis er
der nogle medarbejdere som har let
ved at ga til deres leder, men for
mange er det sveert. Helt simpelt
handler det om magt og position.
Lederne gnsker naturligvis, at veere
til radighed for medarbejderne, men
hvor tilgeengelige er lederne
egentlig?

Medarbejderne er
altid velkommen -
jeg vil dem da sa
gerne, de skal
bare komme til
mig
Hvis jeg sparger dig om hvordan du

star til radighed, hvad vil du sa
svare, pa nedenstaende spgrgsmal?

Er der plads i din kalender?
Har du et bestemt treeffe tidspunkt?
Er du tit ude blandt medarbejderne?
Hvordan er du tilgeengelig?

For at alle medarbejdere skal have
mulighed for at tale med dig, sa er
det klart, at der skal veere
tilgeengelighed. Det er ikke nok at
proklamere at "medarbejderne er
altid velkommen - jeg vil dem da sa
gerne, de skal da bare komme til
mig". Hvis det rent faktisk ikke er
muligt, at komme i kontakt med dig.

Der er flere aspekter, som kan gare
dig mere tilgeengelig. Dels at du har
en god kommunikation og dialog
med dine medarbejdere, sa de har
let ved, at kontakte dig. Dels at de
ved hvornar de kan treeffe dig.

Hvis du bruger de dialogiske
samtaler er det jo meget nemt. Sa
mgdes | ofte og samtalerne giver
tillid og tryghed.

Tillid er en god forudseaetning, hvis
medarbejderne skal komme til dig.
Mange ledere kan have sveert ved
at forstd, at medarbejderen kan
have sveert ved at komme til dem,
netop da lederne selv oplever at de
gerne vil, og at de har en "aben
attitude".

Dog har mange leder ogsa et stort
drive, og et stort drive kan godt virke
skreemmende for nogle ansatte. .

Derfor skal du sikre dig, at du er
tilgaengelig pa flere niveauer.

e Har alle medarbejdere tillid til dig,
sa de tar kontakte dig

e Er du tilgeengelig

e Har du tid

e Har du et skilt pa dgren,der viser
at den er aben

Se pa tilgeengelighedslisten pa
naeste side og tilfgj, de rette felter
som passer til din tilgeengelighed.

Nar du har gjort det sa, tjek med
dine ansatte. Oftest har vi en
oplevelses af os selv, som ikke altid
passer i overensstemmelse med
hvad de ansatte oplever.

Sa veer nysgerrig og undersggende,
og tal med dine ansatte om, de reelt
oplever, at der er mulighed for at
komme til dig. Vis dem din
tilgeengelighedsliste, og Iyt og veere
aben for at hgre deres vurdering.

Maske har dine medarbejdere, ideer

til hvordan du opnar starre
tilgeengelighed.

God forngjelse!
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u Tilgeengelighed

Holder dialogiske samtaler

Synlig ledelse -teet pa medarbejderne

Synlig ledelse -sidder blandt medarbejderne

Har treeffe tid hver dag

Har traeffe tid hver uge

Har traeffe tid hver maned

Kontakter ofte medarbejderne

Afkryds det du allerede ggar - og tilfgj selv de rette muligheder for tilgaengelighed

©Konsulenthuset Bach — www.konsulenthusetbach.dk — (+ 45) 29647919 — kontakt@konsulenthusetbach.dk



DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om tilgaengelighed

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN BLIVER JEG MERE TILGANGELIG:




ARBEJDSPLADSEN

TVARS

7. Samarbejde pa tveers

Tvzerfagligt samarbejde -
hvad er det for en
storrelse?

Tiden kreever samarbejde pad tveers

Har du lagt mearke til pa kurser, konferencer o.a. at selv
om pladserne er frie fra dag til dag, sa satter de fleste
sig pa den samme plads, Det gor I sikkert ogsa
derhjemme i privaten. Det skaber tryghed og sikkerhed

og sa kan hjernen slappe lidt af.

Nogle mennesker elsker omskiftelighed, at mode nye
mennesker, nye omgivelser. Andre kan bedst lide, at det
er "som det plejer”. I forhold til den sidste gruppe, kan
det veere sveert, at flytte medarbejderne derhen hvor det

kreves i virksomheden.

I ved sikkert, at pa de fleste arbejdspladser, kraeves der
storre og storre fleksibilitet, for at det kan lgbe rundt
med de ressourcer der er tilstede. Og bade "de fleksible”
og dem der bedst kan lide at "gore som vi plejer”, skal
kunne rykkes rundt. [ ved ogsa at det kan vere lidt op
ad bakke.

Derfor skal I naturligvis arbejde med tveerfagligt
samarbejde, sa hurtigt som muligt. Nar medarbejderne
kan se egne fordele ved tverfagligt samarbejde, sa er det

lettere, at rykke rundt.

LYT TIL DE
FORSKELLIGE BEHOV

LAV LISTER OVER ALLE
DE FORDELE SOM ALLE
ANSATTE FAR VED AT
ARBEJDE PA TVARS

SYNLIGGOR HVORFOR
AT DET ER NODVENDIGT

FORTZAL OM DET
LARINGSPOTENTIALE
DER ER VED AT ARBEJDE
PA TVARS

SIG TAK OG ANERKEND
DERES FLEKSIBILITET
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GIVE AND TAKE

Der er mange forskellige tiltag som | skal arbejde
med, hvis | ikke har en steerk kultur for tveerfagligt
samarbejde. Farste trin er naturligvis, at der skal
geres en indsats. Det er ikke nok at sende en mail
rundt eller kreeve tveerfagligt arbejde.

Andet trin, er at bruge metoder som synliggere,
fordelene for de enkelte medarbejdere. S& det
ikke bliver "dem og os", i de forskellige teams.
Medarbejderne skal leere og forstd, og se
organisationen som en helhed -og at en del aof
deres arbejdsopgaver, er at treede til der hvor det
er nadvendigt. Samtidig med, at du som leder,
lytter til medarbejdernes behov, og i sterste
omfang indfri deres ensker. Séledes, at
medarbejderne ved, at du ikke flytter dem for
sjovt, eller mod deres vilje, men for at
organisationen kan fungere.

Nogle ledere bruger skrivebordsledelse, hvor de
sidder pd& kontoret og rykker rundt pé
medarbejderne. Det kan veere meget
problematisk, for medarbejderne kan opleve, at
de bliver rykket rundt mod deres vilje. Dette kan
resultere i stor modstand og darligt arbejdsmilje.

Tvaers som en del
af DNA

For et det skal lykkes, s& handler det naturligvis
om kultur og dannelse. Det starter ved
jobsamtalen, hvor | forteeller, at | til tider arbejder
pd& tveers og derfor er det nadvendigt at treede til,
der hvor det er ngdvendigt.

| skal have en kultur med "give and take", det vil
sige, at alle hjeelpe hinanden. Det skal veere en
del af jeres DNA, for at det virker.
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SADAN KAN I GORE

Overordnet handler det om, at medarbejderne
kan se en fordel i at arbejde pé& tveers. Derfor skal
du hjeelpe medarbejderne til, at se de fordele
som de far ud af det.

Brug en del af et made til, at nedskrive alle de
ideer og fordele der er ved at arbejde pé tveers.

Eksempelvis:

Ved sygdom far vi en ekstra hand
Vi kan leere af de andre og & ny inspiration
Vi undgar vikarer som ikke ved hvad de skal
Se hvordan andre teams fungerer

Lav et Visual Udviklings - Mapping, som viser de — —
forskellige forhold som personalet har pé L, “ o
arbejdspladsen. Herunder forholdet til andre =
teams. Brug en red kuglepen til at skrive der hvor

det er sveert og en gren til der hvor det er let at

samarbejde pé tveers. Der hvor det er sveert, find

lzsninger, s& det bliver lettere. Kortet kan veere

med til at tydeliggere, hvor | har udfordringer.

Foraeldre/

Inddrag de ansatte

Det kan naturligvis veere tidskreevende, hvis
lederne skal gé rundt til hver medarbejder og
sperge om det er "ok", at medarbejderne skal g&
over i et andet team eller veerksted, fordi der er
behov for hjeelp der.

Tal med dine ansatte om deres gnsker og seet
fokus p& deres udviklingsmuligheder ved at
arbejde pd tveers i organisationen.

Camarbejde pA

Cvoers
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DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om tvaerfagligt arbejde

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN SKABER JEG SAMARBEJDE PA TV£RS :




nonflikt

8. UD AF KONFLIKTEN

Det Koster mere end du tror

Det pavirker kunderne negativt
Det pavirker service negativt
Der kommer darlig stemning

Du er en del af ansvaret
Medarbejderne bliver slidte /stresset

Det kan give sygemeldinger

KONFLIKTER SKAL L@ASES - FOR ALLES SKYLD
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Selvom at konflikter er med til at
udvikle os som mennesker. Kan det
vanskeligggre det gode samarbejde,
og en god stemning pa en
arbejdsplads.

I en medarbejder grupper vil der
altid vaere forskellige dynamikker.
Hvor nogle ansatte er gode til at sige
"til eller fra". Andre ansatte er mere
stille og kan opleves som konfliktsky.
Andre ansatte, siger tingene hgjt og
kraftfuldt, sa de kan opleves
aggressive 1 deres udmeldinger.

Som leder er det naturligvis vigtigt og
afggrende at du ikke er konfliktsky.
Men at du kan ga ind og mediere
(maegle) safremt, at der er problemer
1 medarbejdergruppen, eller mellem
to ansatte.

Ingen gnsker konflikter pa
arbejdspladsen, og vil vel helst undga
dem. For det er optimalt med et godt
og velfungerende arbejdsklima. Et
arbejdsklima med god synergi og
plads til glaede.

Til trods for et feelles gnske om et
godt arbejdsklima, sa kan der opsta
konflikter alle mulige steder i
organisationen. Det er naturligvis dig
som leder, som skal vaere med til at
lgse konflikten, hvis det bliver
ngdvendigt. Jo fgr du gar ind 1 en
meaegling, jo bedre.

For at nedsatte, antallet af konflikter,
sa er det en god ide, at have nogle
arbejdsmiljg anvisninger.
Eksempelvis, at opdyrke en kultur
hvor "ingen gar bag om ryggen pa
andre". Undtagelsesvis 1 ekstreme
tilfaelde hvor det handler om liv og
dad, eller om special sikkerhed. Der
skal veere en norm pa arbejdspladsen,
at de ansatte altid gar til den rette
person hvis der er noget som de er
utilfredse med. Eller hvis de har
vigtige faglige indsigelser. Safremt,
det ikke lykkes, fortaeller den ansatte,
at han/hun gar til lederen. Sa er alle
informeret og ingen gar bag om
ryggen pa andre.

Det vil sige, at opdyrke en

Konflikter kan vaere svaere, at
registrere 1 sin spade start. Nogle
gange bliver konflikten ikke opdaget
og handteret fgr det er for sent.

En konflikt kan have sit eget liv, som
en diffus tage, som kan veaere svaer at
fa gje pa. Nar dette er sveert at se, kan
det naturligvis ogsa vere svaert at
ggre noget ved det.

Det er vigtigt for dig som leder,
hurtigt at seette ind. For nar
konflikterne raser, slider det pa
medarbejderne. De bedste sgger vk,
nogle far ondt i maven og der kan
opsta en masse af andre symptomer
pa grund af konflikterne. Det giver
gget sygefraveer og personaleflugt
hvis det ikke bliver lgst.

Pa de naeste sider, kan du lsese om
konfliktoptrapning og
konfliktnedtrapning. Du kender
maske ogsa udtrykket "kan vi blive
enige om, at vi er uenige". Det er altid
et rigtig godt sted at starte.

Lad ikke konflikterne vaere, hvis du
bliver opmaerksom pa at der en.
"Skrivebordsledelse" betaler det sig
ikke. Ga ud mellem dine
medarbejdere, lyt til dem og tilbyd
din hjeelp. Vis dem hvordan de kan
tage et medandsvar.

Pa de naeste sider kan du laese
hvordan en konflikt udvikler sig med
konfliktoptrapning. Samt hvordan du
kan lgse en konflikt med
konfliktnedtrapningen.

Dyrk en kultur hvor der kan tales
abent om tingene. Samt etik om, at
alle tager et personligt ansvar. Der
skal du ga forrest som leder.

Livet skal leves forud,

men forstaes bagud.
I

virksomhedskultur, hvor
medarbejderne selv er klar over at de
har et ansvar for at konflikterne
bliver lgst. Seerligt pa kvinde-
arbejdspladser, er det vigtigt at
opbygge en kultur, hvor bagtalelse og
sladder stoppes.

Saren Kirkegaard
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KONFLIKT TRAPPEN

OP-TRAPNING

7. Trin: polarisering - parter ma ga hver til sit

6. Trin: aben fjendtlighed - som i krig

5. Trin: fjendebilleder - sort / hvid

4. Trin: samtalen reduceres i alogen forsvinder

2.Trin: person "det er din skyld”

1.Trin: temmelse - uenighed

Konflikten starter med en uoverensstemmelse mellem partnerne, og hvis denne
ikke bliver stoppet, begynder partnerne, at give den anden skylden for
konflikten og problemet vokser. Nu gar uoverensstemmelsen fra at veere "noget
som vi kunne tale om" til en egentlig konflikt, hvor lysten til at samtale stopper.

Partnerne kan ikke laengere se nuanceret pa uoverensstemmelsen, og udviser nu
decideret tydelig fjendtlighed, hvor de gerne trackker andre med ind. Nu er det ved
at veere for sent, og hvis det ikke lykkes for partnerne eller lederen at mediere i
konflikten, méa en af partnere forlade arbejdspladsen.

Som leder skal du vaere med til at mediere i konflikten i de nederste trin, der
hvor det stadig er muligt at lose konflikten.
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KONFLIKT TRAPPEN

NED-TRAPNING

1. Trin: direkte kontakt

2. Trin: alle gnsker konflikten lgst

Nar du har kendskab til konfliktoptrapning, kan du bruge konfliktnedtrapningen,
netop for at undga at konflikten udvikler sig til "krig". Derfor er det vigtigt, at du far
partnerne til hurtigt at tage kontakt, saledes at uoverensstemmelserne stoppesii

sin spaede start.
Sikre dig, at alle er interesseret i at fa konflikten lost, og at partnerne hver i seer

forteeller om deres synspunkt, lytter til hinanden, se nuanceret pa
uoverensstemmelsen, og finder de underlaeggende behov, sa der kan findes en

feelles lasning.

Som leder skal du vaere med til at mediere i konflikten, ved at sikre at
partnerne taler sammen, for sa er det stadig muligt at oplose konflikten.
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DIT NOTEARK

Skriv dine tanker om konflikthandtering

HVOR KAN JEG UDVIKLE MIG:

HVORDAN BRUGER JEG KONFLIKTHANDTERING:




KONSULENTHUSET
BACH

DIT HUMANE KONSULENTHUS TIL STYRKET
ARBEJDSPLADSE

SA | FAR PLADS TIL GLADE PA JERES
ARBEIJDSPLADS

Vi ved at enkelte indsatser, kan hjeelpe pa kompliceret
arbejdsgange, kommunikation og samarbejde.

Vi ved, at vores redskaber er med til at udvikle ledere og ansatte, sa
de far en bedre arbejdsdag, som resulterer i et bedre liv som helhed.
En kursist fra 2- dags koordinatoruddannelsen, udtaler:

"De gvelser jeg har laert, har ogsd sendret mit privatliv. Sa nu er
jeg rigtig god til at "sige til og fra".

En leder udtaler:

"Janni var med til at laere mig at lytte ordentligt. For snakkede
jeg for meget".

Vi veegter, at arbejde forebyggende, inden det gar galt. Vi veegter
kunder, som vi selv kan have det sjovt med, samtidig med at jeres
arbejdsmilj¢ forbedres. Vi ved at forbyggende arbejde med
kommunikation og samarbejde betaler sig, Hvis | vil undga stress,
udbreendthed, medarbejderflugt og naturligvis darligt arbejdsmiljg.
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Kan vi alt?

Ja, inden for udvikling af det
psykiske arbejdsmilje, s kan vi
hjeelpe dig med alt. Inden for
andre arbejdsrelaterede omrader,
har vi som konsulenthus gode
kontakter og relationer, sd vi kan
finde de bedste til dig.

Det handler om at finde de bedste
til opgaven. Vi vil gerne veaere de
bedste for jer.

Humant konsulenthus

Det vil sige, vi ved at forebyggelse
og at et godt arbejdsmiljo betaler
sig, derfor skal der investeres |
det. Det er "need to have".

Vi tror pd helhed, beeredygtighed
og transparens, derfor tager vi et
systemisk afscet (krydret med lidt
eksistentialisme).

Det vigtigste for os, er jer.

Kommunikation der virker

Enkelte I¢gsninger

Vi anvender enkelte lasninger og
gvelser, som er funderet i evidens.
Derudover er vi ogsé pa forkant,
og benytter de nyeste lgsninger.

Vi arbejder altid ud fra jeres
gnsker, viden og behov.

Sa vi sammen skaber de bedste
gvelser, der er med til at treekke
arbejdsmiljget op pd et hgjt
niveau, med plads til gleede.

Fantastisk arbejdsmiljo¢ Glaede og overskud

Dialog redskab - Indsats Styrk den gode tone, stop konflikt Optimalt samarbejde

Leer at f4 pulsen ned, og glaeden op 2 dage pa virksomheden

7 ugers ledelsesuddannelse
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LED SOM EN LEDER

FEEDBACK........

Ja, feedback er jo brugbart. Det skriver
jeg mere om i mine nyhedsbreve.

ar du gode ideer eller tips til mig - s3
skriv gerne.

Du ma ogsa gerne skrive hvis e-bogen
gjorde en positiv forskel.

Jeg glaeder mig til at horer fra dig:
kontakt@konsulenthusetbach.dk
(+ 45) 29647919




WWW.KONSULENTHUSETBACH.DK

Tak for denne
gang

DEL GERNE E-BOGEN, SA ANDRE KAN
FA NOGET INSPIRATION

TELEFON: (+45) 29647919
WWW.KONSULENTHUSETBACH.DK
MAIL: KONTAKT@KONSULENTHUSETBACH.DK
ADRESSE: VED KLZDEBO 9 A, 2970 HORSHOLM
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