Velfaerdsledelsesvaerktgj 5

Brug hand, mund og fod—og fa kvalitet og effektivitet

Ledere og medarbejdere pd de borgernzre omrader oplever i stigende grad, at der er
stort fokus pa effektivitet. Mange oplever, at det til gengaeld gar ud over kvaliteten. Derfor
er det vigtigere end nogensinde fgr, at ledere og medarbejdere sammen taler om,
hvordan bade kvalitet og effektivitet kan sikres i det daglige arbejde. Herunder er det fgrst
og fremmest vigtigt at fa en feelles forstaelse for, hvordan kvalitet og effektivitet opfattes i
medarbejdergruppen og hos ledelsen, s& man kan streebe i samme retning.

"Det er altid sveaert at finde balancen mellem at knokle derudaf
og at tage sig tid til at dokumentere og kommunikere med sine
kollegaer og sin leder. Alle ting skal dog have sin tid, nar
kvalitet og effektivitet er malet. Det er derfor vigtigt, at vi pa
arbejdspladsen nar til en vis enighed om, at det ikke er enten
eller, sa vi ikke misforstar hinandens prioriteringer.”

Formal

Formalet med veerktgijet er,
at du i samarbejde med din
medarbejdergruppe far sat
ord pa, hvad der er vigtigt
for at bevare kvaliteten,
nar der er stort fokus pa
effektivitet.

Formalet er ogsa, at man
pa arbejdspladsen sammen
finder frem til, hvad der er
kvalitet og effektivitet, og
hvad der star i vejen for
det.

Veerktgjet har nemlig ogsa
til formdl at identificere,
hvor I som professionelle
ser udfordringer, sa I bedre
kan prioritere, hvor I skal
ggre en indsats.

Udbytte

Veaerktgjet giver dig en
ramme for, hvordan du kan
inddrage alle medarbejdere,
nar du som leder skal sikre,
at kvalitet og effektivitet
fglges ad.

Udbyttet for dig som leder
er, at du far en mangfoldig
tilbagemelding, og ikke kun
hgrer de medarbejdere “der
raber hgjst”.

Udbyttet for medarbejderne
er, at de alle bliver hgrt, og
derigennem kan pavirke
beslutninger.
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Indhold

Dette veaerktgj indeholder
instrukser og inspiration til
3 trin, som du og dine
medarbejdere kan arbejde
med og inspirere hinanden
igennem:

Trin 1:
Lederens forberedelse

Trin 2:
Medarbejdersamling

Trin 3:
Opfglghingsmgde med
medarbejderne



Trin 1: Lederens forberedelse

Tidsramme: varierende
Indhold:

Pa dette fgrste trin forbereder du dig til den kommende medarbejdersamling.

1. Ggr dig klart, hvorfor det er vigtigt for netop jeres arbejdsplads at arbejde med kvalitet
og effektivitet.

2. Forbered dig pa dit personlige oplaeg til medarbejdersamlingen.

3. Seet dig godt ind i processerne, som du og dine medarbejdere skal igennem pa den
kommende medarbejdersamling.

Det vigtigste er, at du forbereder dig p%, hvordan du bedst forklarer dine medarbejdere,
hvad formalet med processerne er og hvad der ligger bag idéen med at bruge handen,
munden og foden som billedsprog (se forklaring nedenfor i trin 2).

Derudover skal du forberede dig pa at forklare dine medarbejdere, hvorfor det, indenfor den
kontekst I arbejder i, er vigtigt, at I arbejder sammen om at finde den rette balance mellem
kvalitet og effektivitet.

Trin 2: Medarbejdersamling

Tidsramme: 2 timer
Indhold:

Dette trin bestar fgrst af dit personlige opleeg om effektivitet og kvalitet, som er udarbejdet,
sa det passer til udfordringerne pa din arbejdsplads.

Dernaest fglger en gvelse pa 45 min., hvor medarbejderne i grupper arbejder med at define-
re effektivitet og kvalitet.

Til sidst laver I i feellesskab en opsamling, hvor I sammen finder ud af, hvilke ting der er
vigtigst at I arbejder videre med.
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Lederens personlige oplaag om kvalitet og effektivitet

Tidsramme: 20 min.

Du holder som leder et personligt oplaeg, hvor du fortzeller om de tre grundlzeggende ting,
der er afggrende for at sikre kvalitet og effektivitet i arbejdet og om baggrunden for, at I
sammen skal arbejder med emnerne:

0

(D

1. Vi skal dokumentere, hvad vi gor i vores arbejde (handen).

2. Vi skal kommunikere med kollegaer, ledere, borgere og pargrende,
sd samarbejdet fungerer (munden).

3. Vi skal udfgre det arbejdet, vi hver isaer har ansvar for (foden).

Handen

Som et symbol pa at vi skal dokumentere, det vi ggr, kan vi bruge
handen.

Det er vigtigt, at vi ikke kun selv ved, hvordan vi ggr vores arbejde, men
at vi ogsa dokumenter det, sa kollegaer og ledere kan tage ved leere af
det og fa bedre indsigt i arbejdsgange. Herved bidrager vi til kvalitet og
effektivitet.

Munden

Som symbol pa at vi Igbende skal kommunikere med andre, for at fa
koordineret arbejdet, kan vi bruge munden.

Det er afggrende, at vi tilpasser os hinandens arbejdsopgaver, rutiner,
behov og gnsker, s& vi hjaelper hinanden til at have hgj kvalitet og
effektivitet. Vi skal ikke kun taenke p&, hvordan vi selv opnar kvalitet og
effektivitet i vores egne arbejdsopgaver, men vi skal taenke pa tveers og i
det store perspektiv.

Foden

Som symbol pd, at vi skal udfgre vores arbejdsopgaver, kan vi bruge
foden.

Det er indlysende, at vi ikke skal bruge al tiden pa at kommunikere og
dokumentere — der skal jo veere noget konkret arbejde at dokumentere
og kommunikere om. Det er selve arbejdet, der skal veere af hgj kvalitet
og ggres effektivt.
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Definitionsgvelse

Tidsramme: 1 time

Kvalitet og effektivitet sikres, nar vi bruger h&nd, mund og fod. I skal sammen finde frem
til, hvad kvalitet og effektivitet er i jeres arbejde, nar det handler bdde om dokumentation,
kommunikation og opgavelgsning — og I skal sammen finde frem til, hvordan I finder den
rette balance.

I den forbindelse er der 3 ting, som er vigtige:

1. At spgrger hinanden, hvad der for jer er kvalitet og effektivitet.

2. At forteeller hinanden om jeres forskellige holdninger og erfaringer.
3. At fastholder det, som bliver sagt, s I kan handle pa det.

Den fglgende gvelse er treening i at ggre dette sammen.

Proces

Medarbejderne deles op i sma grupper af 3 personer: Hver medarbejder skal pa skift
henholdsvis spgrge, fortzelle og notere svar. I 3 runder @ 15 minutter har de tre personer i
gruppen hver sin rolle som henholdsvis spgrger, fortaller og notat-tager.

Spgrgeren bruger nedenstadende spgrgeguide (spgrgeguiden uddeles til hver gruppe, sa de
har den liggende foran sig).

Runde 1 1. Forteel om, hvad kvalitet i arbejdet er for dig?
Kvalitet 2. Forteel om et eksempel pa kvalitet i dit samarbejde med kollegaer?
3. Forteel om et eksempel pa kvalitet i samarbejdet med din leder?
4. Fortzel eksempler pa darlig kvalitet i din arbejdsdag?
Runde 2 1. Forteel om, hvad effektivitet i arbejdet er for dig?
Effektivitet |2. Forteel om et eksempel pa effektivitet i samarbejdet med kollegaer?
3. Forteel om et eksempel pa effektivitet i samarbejdet med din leder?
4. Forteel om eksempler pa@ manglende effektivitet i din arbejdsdag?
Runde 3 1 Fortzel om, hvordan du mener, at kvalitet og effektivitet kan kombineres i

Kvalitet og din arbejdsdag?

Effektivitet |2. Hvis du ikke kan ggre det, s3 forteel om eksempler der understreger, at
det ikke kan lykkes?

3. Fortael om et eksempel, hvor effektivitet og kvalitet var i top i samarbejdet
med kollegaer?

4. Forteel om et eksempel, hvor effektivitet og kvalitet var i top i samarbejdet
med din leder?

5. Fortzel om eksempler pa, hvordan kvalitet og effektivitet har svaert ved at
haenge sammen?
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Faelles opsamling

Tidsramme: 40 min.

I har nu spurgt, fortalt og noteret jeres holdninger og erfaringer med kvalitet og effektivitet
i jeres arbejde. Nu skal der samles op i plenum, sd alle kan hgre, hvad hinanden lsegger
vaegt pa.

Gruppernes arbejde skal samles op under de tre emner (hand, mund og fod), som er
vigtige for kvalitet og effektivitet: Handen, som symboliserer dokumentation, munden, som
symboliserer kommunikation og foden, som symboliserer arbejdsopgaverne.

Proces

Du haenger tre store hvide papirer op pa veeggen eller hvis du har en stor tavle, kan du
alternativt lave tre kolonner pa denne.
@verst pa hvert papir/ i hver kolonne tegner og skriver du henholdsvis: “"Hadnden / Doku-

n n

mentation”, "Munden / Kommunikation” og "Foden / Arbejdsopgaverne”.

Som leder tager du et emne ad gangen, og spgrger grupperne, hvilke input de har. Sgrg for
at alle grupper kommer med input fra deres gruppearbejde ved hvert emne.

Emne 1 Her kan du som leder spgrge hele medarbejdergruppen:

Handen / . Hvilken dokumentation har vi, som bidrager til kvalitet og/ eller
Dokumen- effektivitet?
tation e  Forklar, hvorfor det er sddan.

. Hvilken dokumentation har vi, som star i vejen for kvalitet og/ eller
effektivitet?

. Forklar, hvorfor det er sadan.
. Hvad skal vi dokumentere mere og/ eller bedre?
. Hvad skal vi dokumentere mindre?

Inputtene fra gruppernes arbejde skrives pa plakaten/ tavlen.
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Emne 2

Munden /
Kommunika-
tion

Her kan du som leder spgrge hele medarbejdergruppen:

Hvilken kommunikation har vi, som bidrager til kvalitet og/ eller
effektivitet?

Forklar, hvorfor det er sadan.

Hvilken kommunikation har vi, som star i vejen for kvalitet og/ eller
effektivitet?

Forklar, hvorfor det er sadan.
Hvad skal vi kommunikere mere om?

Hvad skal vi kommunikere mindre om?

Inputtene fra gruppernes arbejde skrives pa plakaten/ tavlen.

Emne 3

Foden /
Arbejdsop-
gaverne

Her kan du som leder spgrge hele medarbejdergruppen:

Hvilke arbejdsopgaver har vi god kvalitet og effektivitet i?
Forklar hvorfor, det er sadan.

Hvordan far vi erfaringerne overfgrt til opgaver, vi ikke lgser med lige
sa hgj kvalitet og/ eller effektivitet?

Hvilke opgaver skal vi seerligt arbejde pd at fa mere kvalitet og/ eller
effektivitet i?

Inputtene fra gruppernes arbejde skrives pa plakaten/ tavlen.

N3r de tre runder er overstdet, spgrger du medarbejderne, hvilke
ting der er vigtigst at arbejde videre med her og nu for at fa stgrre
kvalitet og effektivitet i arbejdet.

I vaelger sammen 1-3 ting, som I enten med det samme eller ved et
folgende mgde beslutter, hvem der skal arbejde videre med.

Afrunding af medarbejdersamlingen

Som leder siger du tak for inputtene, og beder om lov til at fa de noter, som er taget i
forbindelse med gruppearbejdet.

Du forteeller, at dette nu er emner, I skal kigge pa i Igbet af den naeste tid, for at sikre, at I
far sat handling bag emnerne.

Derefter samler du inputtene fra plakaterne/ tavlen og fra medarbejdernes noter, og laver
et referat. Referatet kan med fordel laves som en stor plakat, der hanges op pa arbejds-
pladsen, s& synligheden sikres.
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Trin 3: Opsamling med medarbejderne

Tidsramme: 2 time

Opsamlingen kan evt. afholdes i forbindelse med et allerede planlagt personalemgde.
Dagsorden:

. Referatet fra medarbejdersamlingen gennemgas.

. Hvordan gar det med arbejdet med de 1-3 ting, vi valgte at arbejde videre med?
3 Hvad skal der til for, at vi kommer videre med emnerne?

. Skal vi tage fat pa flere emner fra referatet fra medarbejdersamlingen?

. Hvem kan ga videre med hvilke opgaver — nye som gamle?

Du som leder har ansvaret for at dagsordenen gennemgas, idet det er en opfslgning pa
medarbejdernes input fra medarbejdersamlingen, som er afggrende for, at deres idéer
bliver sat i spil.

Et lignende opfelgningsmgde kan afholdes det antal gange, det er ngdvendigt, for at
medarbejdernes input til at sikre bedre kvalitet og mere effektivitet er gennemgaet.

I pjecen "Hvad mener FOA — Fag og Arbejde om
velferdsledelse” kan du laese meget mere om,
hvordan du arbejder med principperne i
velfaerdsledelse.

Velferdsledelse handler om at sikre god

r FOA g resurseudnyttelse, retssikkerhed, kvalitet og

- Fag og Arbejde (@ medarbejdertrivsel og et godt arbejdsmilig, og

om velfzerdsledelse om at give medarbejderne de bedst mulige

C— - \__,J_/‘ betingelser for at udgve deres fag, sa de kan
,ﬁ%\%@m@,ﬁ veere stolte af det og fgle engagement.

Du kan downloade pjecen pa www.foa.dk/leder
eller bestille den pa www.foa.dk.
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http://www.foa.dk/Forbund/FOA-Leder/Velfaerdsledelse/Hvad-mener-FOA
http://www.foa.dk/Forbund/Publikationer

