Drejebog til udvikling af Attraktive Arbejdspladser

Forord

Denne drejebog praesenterer en metode for ledere og tillidsrepreesentanter til sammen
med medarbejderne at udvikle de attraktive arbejdspladser:

Arbejdspladser, hvor man tager problemerne i opstarten
Arbejdspladser, hvor medarbejderne trives og faler sig veerdsatte
Arbejdspladser, der gar det let at rekruttere nye medarbejdere
Arbejdspladser, der forhindrer at de nye medarbejdere dropper ud og
de seldre breender ud

Gar-det-selv drejebogen beskriver trin for trin, hvordan en arbejdsplads med denne
metode bliver i stand til selv at gennemfgre processer til udvikling — uden
ngdvendigvis at gare brug af eksterne konsulenter.

Metodens kernepunkter er:
e At fa identificeret de sma problemer, der irriterer og kan vokse sig store

e At fA medarbejdere og ledere til at tage feelles ansvar for trivsel og udvikling
pa arbejdspladsen og

e At seette fokus pa de aktuelle muligheder for positiv forandring. Og ggre noget
ved det.

Den grundleeggende metode

Metoden er simpel: Start med at identificere problemstillingerne. Find dernaest ud af,
hvad der kan ske, hvis IKKE der ggres noget. Og endelig find ideer til, hvordan
tingene kan eendres og veelg blandt disse ideer, hvad der skal gares farst.

Det handler mange gange kun om at fa bragt de diskussioner frem i lyset, der allerede
finder sted som snak i krogene og ved kaffemaskinen — og sa have vilje til at ggre
noget ved det.

Kan det betale sig

Det koster noget tid at arbejde med at indkredse problemstillinger og utilfredsstillende
arbejdsforhold samt udarbejde ideer og konkrete forslag til eendringer ved hjeelp af
den udviklede metode.

Men det kan hurtigt blive dyrere at lade veere:
e For hvad koster sygefraveer?
e Hvad koster tab af motivation, viden og erfaring?
o Hvad koster intern uro og konflikter? og
e Hvad koster rekruttering af nye medarbejdere?



Det taget tid at igangseette en udviklingsproces, men det er yderst gkonomisk
ansvarligt at igangseette og gennemfare udviklingsprocesser for at undga, at de zeldre
breender ud, og de unge dropper ud af det kommunale system — for det nytter.

Baggrunden for metoden

Metoden er udviklet pa baggrund af KL/KTO projektet "Udvikling af attraktive
arbejdspladser”. Projektet har veeret afprgvet pa en reekke arbejdspladser i Holstebro
og Ringsted kommune. De udvalgte arbejdspladser var daginstitutioner, skoler og
arbejdsmarkeds-, helse- og psykologisk/paedagogisk afdeling i forvaltningerne.

Konkret medfgrte projektet i Holstebro bl.a. nye planer for sygemelding, ny
personalestue for ikke-rygere, seniorpolitik, metoder til at handtere urolige bgrn, og
der blev etableret en lokal personaleforening til at sta for sociale aktiviteter.

I Ringsted kom der bl.a. gget samarbejde og koordinering mellem skole, SFO og
bgrnehave, stresshandtering, eendring af fysiske rammer (hjemmearbejdspladser) og
oprettelse af en teenketank om paedagogiske emner.

De enkelte arbejdspladsers udbytte var en oplevelse af, at "vi kan selv” og bevidsthed
om eget ansvar og bidrag til at lzse problemerne. Der blev sat ord pa problemerne, og
de blev sggt lgst. Det blev synligt, at leder og TR arbejder frem mod samme mal, og
arbejdsmiljget blev styrket, sa der kom gang i en positiv spiral. Alt i alt er
arbejdspladserne blevet bedre til at konkretisere problemstillinger og konflikter - og
ikke mindst lgse dem internt.
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Kom godt i gang

For at forankre projektet bedst mulig pa den enkelte arbejdsplads er det vigtigt, at
leder og tillidsrepraesentant sammen patager sig rollen som procesledere.

Proceslederne skal styre tid og metode men ikke indhold. Proceslederne skal styre
processen, holde deltagerne pa sporet, give sparring og holde den overordnede
tidsramme. Deltagerne skal guides gennem forlgbet, sa de kan koncentrere sig om
indholdet.

Tidsforbruget til de forskellige faser vil vaere meget afhaengigt af antallet af deltagere i
processen. Tid er en vigtig faktor. Det er afggrende at have tid nok. Hellere lidt for
meget end for lidt. Det giver et mere faerdigt resultat, og medarbejderne far sterre
medansvar, sa leder og tillidsrepraesentant ikke star tilbage med halvfeerdige forslag.
Otte timer vurderes som optimalt og tidsangivelserne i drejebogen svarer til et
deltagerantal pa ca. 30.

Trin 1: Preesentation af procesforlgbet

Formalet med projektet er, som navnet siger, at medvirke til at skabe attraktive
arbejdspladser, hvor medarbejderne faler sig tilfredse og veerdsatte. Arbejdspladser
der har let ved at rekruttere nye medarbejdere. Arbejdspladser der forhindrer, at de
unge dropper ud, og at de aeldre breender ud.

Metoden er simpel: Man starter med at finde problemerne. Det handler ofte "bare” om
at fa de diskussioner bragt frem i lyset, der allerede finder sted som snak i krogene og
ved kaffemaskinen. Man skal nu forestille sig, hvad der kan ske, hvis der ikke ggres
noget ved problemet. Derefter kommer man med bud p4, hvordan tingene kan
&ndres.

Metoden udspringer af aktionsforskning, der er en videnskabelig forskningsmetode,
som understreger sammenhangen mellem erkendelse og forandringsprocesser.

Sadan kan | gere:

e Forteel deltagerne i god tid i forvejen, hvad baggrund er for at arbejde med
projektet om "Attraktive Arbejdspladser”, eller hvis projektet skal ses i forleengelse
af noget, man tidligere har gjort - APV undersggelser eller lignende.

e Gennemga evt. ideen bag den personalegkonomiske teenkning. Redegar for
positive erfaringer med, at dialog og kommunikation omkring de problemer, der
optager medarbejdere og ledere, er fgrste skridt i retning af et bedre arbejdsmiljg
og et bedre arbejdsliv. Argumentér for, at det jkke kan betale sig at lade veere med
at hgre pa de forslag, personalet kommer med. Den gode arbejdsplads giver mere
kvalitet i arbejdspladsernes kerneydelser.

o Forteel deltagerne om indhold og tidsramme for forlgbet.



o Fastleeg spilleregler for processen i starten af forlgbet.
- -
w< Varighed ca. 10 — 15 minutter

Trin 2: Preesentation af deltagerne

Lad deltagerne praesentere sig for hinanden. Hvis deltagerne kender hinanden godt i

forvejen, kan | evt. lave en praesentationsgvelse med det formal, at deltagerne fornyr

deres nysgerrighed over for hinanden.

Sadan kan | gare:

e Hver deltager tegner pa A3-papir noget, de engang har gjort (pa arbejde eller i
deres privatliv), som de ikke mener, arbejdskollegaerne kender til.

e Hver deltager skriver desuden kort pa sit papir, hvad han/hun er mest glad for pa

arbejdspladsen — og mest irriteret over.
o Alle papirer praesenteres i plenum og hasnges op i lokalet.

. .
< Varighed 30 - 45 minutter

Trin 3: Hvad er problemet? - individuelt arbejde

Deltagerne skal nu overveje hver isaer, hvad der i det daglige arbejde giver anledning
til gnske om forandringer. Det handler om at fa de forhold bragt frem i lyset, der
maske allerede snakkes om i krogene — men som ikke tages abent op, sa der kan
skabes forandringer.

Sadan kan | gere:

o Alle far uddelt post-it sedler. P4 hver seddel skrives én ting/situation/oplevelse, som

den enkelte er optaget af, og som giver anledning til irritation og darligt miljg i det
daglige.

(.0.0)
,4//9 arbejder individuelt i ca. 10 min.

Trin 4: Hvad er problemet? - gruppearbejde
Der arbejdes herefter videre i grupper pa 4 personer.
Sadan kan | gare:

e Hver gruppe finder et sted, hvor der er fred og ro

o Den enkelte i gruppen leeser sine sedler op og redeggre for indholdet
e De andre i gruppen kan spgrge opklarende og uddybende.



Inden gruppearbejdet pabegyndes, gennemgas gode rad for feelles brainstorming:

Gode rad for brainstorm

Skyd ikke andres udsagn & erfaringer ned — byg videre pa dem

Intet er for "dumt” /banalt at sige

Lurepas ikke

Der skal ikke her redeggres for, hvordan forslag og ideer kan realiseres

Efter gennemgangen af alle sedler, samler gruppen samtlige input i hovedtemaer pa flip-
over-papir. Hvert hovedtema far ét papir med tydelig overskrift, hvorunder de enkelte sedler
placeres.

Sadan kan | gere:

e Saml post-it sedlerne i temaer. Find et overordnet betydningsbaerende navn for
hvert tema. Skriv det som overskrift pa en flip-over.

o Klaeb de tilhgrende post-it sedler neden under. Alle sedler skal placeres, og intet
tema kan hedde ” gvrigt” eller "diverse”.

¢ Alle de gennemarbejdede flip-over papirer haenges op i plenum lokalet.
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~ Gruppearbejde i ca. 1time.

Trin 5: Hvad er problemet - nu i plenum

Som afslutning pa gruppearbejdet preesenterer grupperne deres tematisering for
hinanden i plenum. Henstil at praesentationen bliver kort og alligevel praecis.

(69
e Varighed afhaenger ar gruppeantal

Trin 6: Udveelgelse af arbejdstema — "markedsplads”

Temaerne og deres underliggende problemstillinger heenger nu pa veeggen eller ligger
pa gulvet ud for hver gruppe i plenum lokalet. Deltagerne guides sa til at "bundte”
temaer med samme indhold. Deltagerne skal drgfte, hvor de enkelte temaer skal
placeres. Alle bgr bidrage med opmaerksomhed og konstruktive forslag. Proceslederen
har det overordnede overblik. Deltagerne har indholdskendskabet. Nar det er gjort, er
der skabt en raeekke "markedsboder”.

De enkelte deltagere skal herefter veelge at arbejde med det tema, de breender
allermest for eller vil interessere sig mest for at arbejde med. Herved dannes nye
grupper, som skal besta af min. 3 og max. 5 personer.

Varighed ca. 10 min.



Trin 7: De valgte arbejdstemaer gennemarbejdes via metodeskemaet

De nydannede grupper skal herefter gennemarbejde de opstillede problemstillinger,
der knytter sig til det valgte tema, dvs. drgfte og opstille forslag til anskede
forandringer.

Forslagene skal kunne besta syre-testen:

Kriterier og krav til de forslag, man kan fremseette:

Forslagene skal veere reelt problemlgsende.

Forslagene skal veere ansvarlige over for helheden (for den enkelte, for arbejdspladsen og i
stgrre perspektiv).

Forslagene skal vaere gkonomisk baeredygtige og gennemfarlige. Det skal hverken veere for
smaét (nye potteplanter) eller for stort (nyt rddhus med bedre plads), men forhold det er muligt
at gennemfare).

Forslagene skal kunne opna bred organisatorisk accept.

Forslagene skal helst vaere sa fornyende, at de virkelig flytter noget.

Tidsperspektivet kan bade veere pa Kkort sigt og lang sigt.

Sadan ger I:

e Deltagerne vaelger nu et problem, som behandles via metodeskemaet. Det fgrste
problem kan tage nogen tid at arbejde igennem. De falgende gar hurtigere.

Tema:
1. Hvorfor - Hvad er problemet?

2. Konsekvens, hvis vi ikke gor noget?

3.

4. Hvordan lgser vi problemet?

5. Sadan - Konkrete forslag til handlinger

6.
sigt.

Hvad er mulige forklaringer pa problemets opstaen?

Vurdering af effekt pa indsatsomradet - pa kort og lang

(.0.0)

N . .
we Grupperne arbejder ca. 2 timer..




Trin 8: Evt. sparring mellem grupperne og derefter justering af eget
metodeskema

Grupperne kan nu give hinanden gensidig sparring pa de temaer, de har arbejdet
med. En sadan sparringsrunde vil kunne bidrage til at kvalificere de skitserede forslag
til handlinger. Det er vigtigt at de, der yder sparring, kan lytte, forsta, reflektere og
vaere aegte nysgerrige overfor det, de andre har arbejdet med.

Sadan kan | gare:

e 1-2 personer fra hver gruppe (alt efter hvor stor gruppen er) gar pa besgg i en
anden temagruppe og yder sparring, mens de gvrige bliver tilbage i gruppen og
modtager sparring fra ambassadgrer fra anden gruppe.

o De, der har veeret ude i andre grupper og givet sparring, vender derefter tilbage til

egen gruppe og hgrer om, hvad gruppen har faet ud af sparringsprocessen.

Spilleregler for sparring er fglgende:

Sparring

Den person/gruppe, du yder sparring til, skal opleve sig stattet og tillige opna at kunne se sin sag med
flere vinkler eller synsmader

Som sparringspartner skal du:

lytte — aktivt & veere oprigtigt interesseret

sparge opklarende & udforskende — ikke "inkvisitorisk”

dine spgrgsmal skal give anledning til eftertanke

gere den anden "klogere” ift sagen

méaske opsummere - af og til — og giv plads for korrektioner

maske fremszette en tese/en pastand — af og til — og giv plads for korrektioner justeringer
maske give af din viden og dine erfaringer — sparg farst

Du skal ikke:
o fremseette lgsninger eller give rad
e korrigere oplevelser & erfaringer, som fremsaettes af den person, du yder sparring

(.0.0)
e Sparring i grupper ca. 25 min.
Trin 9: Grupperne arbejder videre med de konkrete forslag

Grupperne bearbejder de input og refleksioner, de har faet fra sparringsrunden, og
arbejder feerdigt med deres egne forslag.



Hvert forslag skrives afsluttende ind i skemaet. Dette kan ske manuelt eller skemaerne
kan leegges som skabelon pa pc’en. Sidstneevnte giver mulighed for, at forslagene kan
vises pa OH ved en feelles afsluttende preesentationsrunde.

(.0.9)
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¢ Tid ca. 2 timer.

Trin 10: Feelles afsluttende runde

De konkrete forslag, grupperne har arbejdet med, praesenteres for alle. Det er et
vigtigt skridt for at sikre ejerskab til den videre forandringsproces.

Forberedelse af praesentation

e Gennemga det vigtigste initiativ pa baggrund af metodeskemaet. Sgrg for at formidle det med
"kgd & blod” — sig noget om konsekvenser, diagnose osv.

Omtal de andre initiativer, som er gennemarbejdet med metodeskemaet.

Oplist de gvrige initiativer pa OH eller flip-over.

Aftal hvordan | vil formidle i gruppen.

| har ca. 10 min til jeres radighed i hver gruppe. Sig om | vil have dialogen undervejs, eller om
I vil have det efterfalgende.

Ved den afsluttende runde vil der veere plads til og behov for opklarende spgrgsmal
fra kolleger og leder. Men det vil ikke veere i denne runde, at beslutningerne skal
treeffes. Oplevelser og refleksioner fra denne proces skal have lov til at falde pa plads.
Det vigtige er, at alle far gje pa de ting, der hidtil har veeret irritationsmomenter, og
som der nu er peget pa lgsningsforslag til.

(00)
w< Tid ca. 1 time.

Trin 11: Det videre arbejde med forslagene

Nar alle skemaer med forslag er praesenteret, skal det besluttes, hvilke forslag man
farst vil sege at fore ud i livet. Og om eendringsforslaget er sa feerdigbearbejdet, at
det umiddelbart kan realiseres, eller om der skal nedsaettes en arbejdsgruppe til
yderligere konkretisering: Hvem ggr hvad, hvornar.

Desuden skal det besluttes, hvad man ggr ved de gvrige forslag, om man udveelger
nogle af dem og arbejder videre med disse, eller om man vil samtlige forslag igennem
efterhanden. Desuden om man veelger at have en eller flere arbejdsgrupper samtidig.

Opfalgningsprocessen pa metodeskemaerne er helt afggrende for en vellykket proces.
Hvad kan lgses her og nu, hvad skal der arbejdes videre med? Det er vigtigt, at
deltagerne ser resultaterne af arbejdet. Marker nar arbejdet er afsluttet eller
gennemfgrt. Seet milepeele.
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