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Styrk jeres arbejdsfaellesskab

Et arbejdsfeellesskab er som et puslespil med fire brikker,
der skal falde godt i hak:

Det organisatoriske feellesskab — ansvaret for helheden
og samhgrigheden pé tvaers i organisationen.
Det opgaverettede feellesskab — samarbejdet om at Igse
dagligdagens konkrete opgaver

+ Det faglige faellesskab — sammenholdet om et fag, en
profession, en jobtype eller en arbejdsfunktion.
Det kollegiale feellesskab — de personlige, sociale relati-
oner pa arbejdspladsen.
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feellesskab
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Fagligt
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Det opgaverettede feellesskab

Tre vaerktgjer til dialog

| dette materiale zoomer vi ind pa det opgaverettede feelles-
skab og praesenterer tre dialogvaerktgjer til at arbejde med
det.

Formalet med at bruge veerktgjerne er at fa gang i dialogen
om, hvad der kendetegner et godt opgaverettet faellesskab,
og dermed skabe et faelles afsaet for konkrete initiativer, der
kan styrke det.

Hvis | bruger veerktgjerne i en mindre gruppe, kan | som re-
gel tilrettelaegge og styre dialogen selv — med en af jer som
tovholder. Hvis vaerktgjet skal bruges i stgrre grupper, er
det godt at have en saerlig person, der styrer slagets gang,
fx en leder eller en intern konsulent.

I nogle tilfeelde er det oplagt, at lederen deltager direkte i
processen — enten i en styrende rolle eller mere observe-
rende. | andre tilfaelde kan arbejdsfeellesskabet bruge veerk-
tgjet selv og sa eventuelt have en indledende og opfelgen-
de dialog med ledelsen.

Laes mere om arbejdsfeellesskaber i publikationen Stzer-
kere sammen, der ligger pa bfafinans.dk. Her findes ogsa
dialogvaerktgjer til de tre andre brikker i et godt arbejdsfael-
lesskab.
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Det opgaverettede
feellesskab

Det opgaverettede feellesskab sikrer, at hverdagens drifts-
opgaver Igses bedst muligt inden for fx et team (der godt
kan omfatte flere fagligheder).

Denne side af arbejdsfaellesskabet knytter sig til den dagli-
ge opgavelgsning. Det er det feellesskab, der opbygges om
at “levere varen” bedst muligt inden for de givhe rammer.

| det opgaverettede feellesskab er der ofte fokus pa et vel-
koordineret samarbejde om at sikre gode resultater og hgj
kvalitet.

Et staerkt opgaverettet faellesskab er vigtigt, fordi:

+ Det kan sikre en velfungerende drift med en staerk koor-
dination og feelles forstaelse af prioriteringer og beslut-
ninger.

Det kan gge arbejdsglaeden at vaere sammen om at le-
vere et godt resultat og blive anerkendt for bidrage til at
gore en forskel for andre.

Det opgaverettede fllesskab kan fx vaere

udfordret af:
At der ikke er mulighed eller kultur for at samarbejde om
arbejdsopgaverne, sa medarbejderne i stedet Igser de
fleste opgaver hver for sig.

+ At medarbejderne oplever uklarhed om roller, ansvar og
faglige standarder i samarbejdet om opgaverne.
At vilkarene for opgavelgsningen er sa vanskelige, at det
daglige samarbejde er under pres.

Derfor kan | blandt andet styrke dette faellesskab ved:
+ At afklare jeres opgaver og roller i det feelles
samarbejde.
At styrke den feelles forstdelse af, hvordan | prioriterer
opgaverne.
At afstemme jeres forventninger til kvaliteten af det, | le-
verer.

Fx ved at bruge et eller flere af disse tre vaerktgjer:
1. Giv handslag pa samarbejdets praemisser.

2. Skab feelles prioriteringer.

3. Afstem forventninger til kvaliteten.

Det opgaverettede feellesskab

Opgaverettet

feellesskab

Et arbejdsfallesskab er ...

... en gruppe mennesker, der er afhaengi-
ge af hinanden for at lykkes med en feel-
les opgave. Det vil ofte vaere en arbejds-
gruppe, et team eller en afdeling, men
kan ogsa vzere et storre faellesskab, som
omfatter flere team og maske gar pa
tveers af afdelinger. | et storre perspektiv
er hele arbejdspladsen ogsa et arbejds-
feellesskab, der er forenet om at Igse en
faelles kerneopgave.

Arbejdsfeellesskabet kan veere udfordret
af vanskeligheder i en af de fire fzelles-
skabstyper — eller i balancen mellem
dem. Udfordringerne kan dog ogsa knyt-
te sig til den made arbejdsfeaellesska-
bet ledes pa eller til rammerne om dets
arbejde.
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1. Giv handslag

orincipper

Da samarbejdets

Vaelg dette vaerktgj, nar | har brug for at skabe staerkt flles afsat for
samarbejdet i et opgaverettet fallesskab, fx nar et team etableres, far nye
opgaver, stoder ind i problemer eller har brug for et serviceeftersyn.

FORMAL

At sikre, at | feellesskabet far afstemt forventningerne til
hinanden og har tydelige indbyrdes aftaler om jeres ram-
mer, retning, roller, relationer og regler. Se tekstboksen
Teamsamarbejdets fem fingre.

DELTAGERE

Medarbejdere i et team, dvs. en gruppe, der arbejder fast
sammen om en feelles opgave. Det kan veere en fordel, at
teamets naermeste leder ogsa deltager i processen.

VARIGHED
1,5 time.

MATERIALE
Tavle eller flipover
Mulighed for at printe undervejs

FORBEREDELSE
Serg for, at | som team har den ngdvendige viden om
jeres rammer og retning til at kunne gennemfgre mgdet
pa et kvalificeret grundlag. Som naevnt kan | med fordel
bede jeres leder om at deltage.
Seet jer godt ind i de fem fingre i teamsamarbejdet.

Det opgaverettede feellesskab — VARKTOJ

FREMGANGSMADE

1. Praesentér mgdets formal og forlgb

Forklar, hvad | haber pa at fa ud af mgdet, og hvordan
det kommer til at forega.

2. Gennemga de fem fingre sammen

Brug fx spgrgsmalene i tekstboksen, og del dem gerne
ud til deltagerne, sa de kan leese og teenke over dem i
nogle minutter for sig selv.
Skriv de fem fingertemaer op pa en tavle eller fem
flipovers.

+ Tag én finger ad gangen, og lad deltagerne efter tur byde
ind med deres kommentarer.
Notér alle input i stikordsform pa tavle eller flipover og
sa praecist som muligt i referatet.

3. Hold en god pause

« Lad referenten bruge pausen til at skrive et kort aftalepa-
pir sammen ud fra det, | er ndet frem til. Sgrg for sa vidt
muligt at bruge deltagernes egne ord og udtryk.

4. Diskutér aftalepapiret

Print referentens aftalepapir og udlevér det til alle delta-
gerne.

Giv dem tid til at leese og teenke over det

Bed om deres kommentarer: Er der misforstaelser eller
noget vigtigt, der ikke er kommet rigtigt med? Afslut mg-
det og forklar deltagerne og den videre proces.

5. Folg op pa mgdet og aftalen

Indarbejd efter mgdet alle kommentarer i en ny version
af aftalepapiret, og giv den til deltagerne.

Hold gje med, om aftalepapiret holder. Tag det frem
med mellemrum, og tjek, om | stadig fglger jeres feelles
principper for samarbejdet. Overvej, om | har brug for at
justere enten aftalen eller jeres praksis.

Bed eventuelt jeres leder om i en periode at veere seerlig
opmaerksom p4, at | overholder det, | har aftalt.
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Teamsamarbejdets fem fingre

RAMMER
+ Hvilke ressourcemaessige, fysiske og organisatoriske rammer

arbejder vi inden for?
+ Hvilke deadlines har vi, og hvor meget tid er der afsat til teamarbejdet?
Klarhed om rammerne er vigtig for at fa et realistisk faelles billede af, hvilke vilkar
for teamarbejdet der ligger fast, og hvilke rammer teamet selv kan vaere med til at
udvide eller pavirke.

RETNING

+ Er vi enige om, hvilken retning vi skal ga, og hvor den skal fgre os hen?

» Hvordan sikrer vi, at alle traekker i den samme retning?

En tydelig retning hjzelper jer med at fokusere pa mal og resultater. Vaer opmaerk-
som pa3, at der kan vaere flere delmal, og at malene kan andre sig undervejs.

ROLLER

» Hvordan fordeler vi roller mellem os og sikrer, at alle roller bliver besat?

+ Hvilke krav stiller vi til hinanden i de respektive roller, herunder rollen som team-
leder eller -koordinator?

Afklarede roller hjzelper jer med at fa styr pa, hvad | forventer af hinanden, og hvor-

dan | bedst kan ggre jeres forskelligheder til en styrke for teamet.

RELATIONER

+ Hvordan gnsker vi, at vores sociale og arbejdsmaessige relationer skal vaere?

+ Hvad kan vi ggre for at fremme det, og hvad skal vi undga?

Opmarksomhed om relationerne er vigtigt, fordi | naesten altid kan mzerke det pa
jeres relationer, hvis der er noget galt i en af de andre fire fingre.

REGLER

+ Hvilke spilleregler skal gaelde for samarbejdet i vores team?

+ Hvordan kan vi ggre dem lette at bruge i praksis og undgar, at de kommer til at
begraense vores handlemuligheder?

Dialogen om de ngdvendige regler gor det lettere at szette ord pa jeres forventnin-

ger til hinanden. Det, der virker selvindlysende for én, er det maske ikke for alle.

Opgaverettet

feellesskab




2. Skab feelles

prioriteringer

Vzelg dette vaerktgj, nar | har svaert ved at na alle jeres opgaver og har
brug for et falles afszat for de ngdvendige prioriteringer.

FORMAL

At sikre, at | bruger tiden rigtigt, og at blive enige om, hvad
der er de vigtigste opgaver at udfgre, nar | ikke kan na det
hele. En feelles priori-tering af det vigtigste gavner bade op-
gavelgsningen og kan veere med til at forebygge stress. Se
ogsa tekstboksen Skal- eller kan-opgaver?

DELTAGERE

Medarbejdere, der er faelles om at I@se en reekke opgaver i
en samlet arbejdsdag. Da prioritering at opgaver i hgj grad
er et ledelsesspgrgsmal, er det oplagt, at ledelsen ogsa del-
tager aktivt i processen.

VARIGHED
Cirka 1 time.

MATERIALER
Tavle eller flipover
+ Post-its

FORBEREDELSE

Overvej, hvilken rolle ledelsen skal have i processen, fx ram-
mesaettende, styrende, observerende eller konkluderende.

Det opgaverettede feellesskab — VARKTOJ

FREMGANGSMADE

1. Praesenter processens formal og forlgb

Giv en kort introduktion til begreberne skal- og kan-op-
gaver. Brug eventuelt tekstboksen som inspiration.

2. Kortlaeg arbejdsopgaverne

Bed hver deltager om for sig selv at notere alle de opga-
ver, der er en del af at udfgre vedkommendes arbejde, og
skrive dem pa post-its.

Bed den fgrste deltager om kort at praesentere sine post-
its. Lad de fglgende deltagere supplere med opgaver, der
ikke allerede er naevnt.

3. Opdel arbejdsopgaverne i “skal” og “kan”

Droft i faelleskab, hvilke opgaver der er hhv. skal- og
kan-opgaver, og begrund hvorfor.

Del post-its med henholdsvis skal- og kan-opgaverne op
pa en fli-pover, hvor skal-opgaverne placeres til venstre
og kan-opgaverne til hgjre. Lav en seerlig plads i bunden
af flipover-plakaten til opgaver, | har svaert ved at place-
re.

Droft i feellesskab det billede, malskiven viser: Hvilke
opgaver er der enighed om er hhv. skal- og kan-opgaver?
Hvilke opgaver er der tvivl eller uenighed om?

4. Droft hvordan | kan bruge
prioriteringerne i hverdagen

-+ Drgft i feellesskab, hvad | kan og vil bruge opdelingen til
i hverdagen. Hvornar er det relevant at anvende den, og
hvordan skal det forega i praksis?

Vend konkrete ideer, og aftal, hvordan | vil arbejde videre
med prioriteringerne i hverdagen.
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Skal- eller kan-opgaver?

Arbejdsopgaver kan have forskellig veegt i forhold til at Igse
en given kerneopgave. Der er noget, vi ubetinget SKAL ggre,
og noget vi KAN ggre, hvis der er tid. Ved at skelne mellem
disse to kategorier bliver det klarere for den enkelte og for
arbejdspladsen, at der er behov for synlige valg og prioriterin-
ger.

Hvis kan-opgaver glider over og opleves som noget, der skal
nas, kan det fgre til gget stress; det gaelder ikke mindst, hvis
det overladt til den enkelte at prioritere tid og opgaver. En fael-
les klarhed om, hvad der til ngd kan vente, kan modvirke den
enkeltes folelse af ikke at sla til. Feelles prioritering kan bety-

Skal-opgaver

Det opgaverettede feellesskab

Opgaverettet

feellesskab

de, at medarbejderne ved fyraften kan sige: “Nok har vi haft
travit og ikke naet alt, men vi valgte at gore det rigtige”.

For nogle arbejdspladser giver det ikke sa meget mening at
skelne mellem kan og skal-opgaver, maske fordi alle opgaver
skal laves. Det vigtige vil sa ofte vaere at skelne mellem, hvad
der skal prioriteres fgrst, og hvad der kan vente. Her kan det
give mening i stedet at bruge en opdeling i fx rgd, gul og grgn.
Rad er de opgaver, der til enhver tid har fgrste prioritet, gul er
de opgaver, der til ngd kan udskydes kortvarigt, mens grgn er
de opgaver, der skal Igses, men godt kan ligge, til bemandin-
gen og arbejdspresset er normaliseret.

Kan-opgaver

. |
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3. Afstem forventninger
til kvaliteten

Vzelg dette vaerktgj, nar | i arbejdsfaellesskabet har udfordringer, der kan
bunde i forskellige standarder for, hvornar en fzelles opgave er Igst "godt nok”.

FORMAL FREMGANGSMADE
At afstemme forventninger til kvalitetsniveauet i en eller fle-

re opgaver, | lgser sammen i arbejdsfzellesskabet. Bade for 1. Introduktion

hgje, for lave og uklare forventninger kan vaere et problem. + Giv en introduktion til mgdets formal og forlgb.

+ Beskriv den konkrete opgave, | skal drgfte — herunder
DELTAGERE hvilke formelle krav, der er til den.
Leder og medarbejdere i arbejdsfeellesskabet. + Del standardskemaerne ud til deltagerne.
Cirka 45 minutter. + Bed hver deltager om at overveje og notere i skemaet,

hvordan det ser ud, nar opgaven er lgst hhv. "til stan-

MATERIALER dard”, "over standard” og "under standard”.
Printede ark med “standardskemaet”, se figur . + Lad deltagerne efter tur fremlaegge deres skemaer.

+ Drgft de forskelle, der er mellem skemaerne, og prov at
FORBEREDELSE finde en feelles definition af "til standard”.

Veelg en eller flere opgaver eller arbejdsgange, | gerne vil

Print standardskemaer ud til alle deltagere. + Drogft i feellesskab:

+ Hvordan vil | vurdere jeres nuveerende Igsning af den
pagaldende opgave?

+ Hvordan kan | i hverdagen justere, hvordan den pa-
geeldende opgave skal Igses?

Det opgaverettede feellesskab + Hvordan kan | stgtte hinanden i at I@se en opgave til
Tre dialogveerktgjer rette standard?

« Skitsér den videre proces - alt efter, hvordan forlgbet er
Januar 2021 planlagt, og hvordan dialogen er forlgbet.
Udgivet af BFA Finans — en del af
BFA Handel, Finans og Kontor Fremgangsmaden gentages evt. for andre opgaver.

www.bfafinans.dk

| styregruppen:
Finanssektorens Arbejdsgiverforening

Forsikringsforbundet

Finansforbundet.

Projektledelse: Mads Kristoffer Lund,
Redaktion: Ola Jgrgensen, Klartekst
Grafisk design: Karen Krarup

Fotos: Tor Birk Trads og Unsplash
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Opgaverettet

feellesskab

Over standard

Standard

Under standard
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DET OPGAVERETTEDE FALLESSKAB
TRE DIALOGVARKTQAJER

Et arbejdsfeellesskab er en gruppe mennesker, der er af- Hvert veerktgj preesenteres, sa det er let at arbejde med i
haengige af hinanden for at lykkes med en fzelles opgave. det enkelte arbejdsfeellesskab. Men materialet kan ogsa

bruges pa tveers i organisationen, fx af ledere, tillids- og ar-
Der indgar fire typer af faellesskaber i det samlede arbejds- bejdsmiljgrepraesentanter, SU, arbejdsmiljgorganisationen,
feellesskab. Et af dem er det opgaverettede feellesskab, der HR og andre, der vil bidrage til at fremme dialogen om det
er med til at sikre en velkoordineret Igsning af de daglige gode arbejdsfaellesskab.

driftsopgaver, fx inden for rammerne af et team.

Materialet bygger videre pa publikationen Staerkere
Dette materiale beskriver kort tankegangen bag staerke sammen, der ligger pa bfafinans.dk.
arbejdsfeellesskaber og introducerer til det opgaverettede
feellesskab. | far tre veerktgjer til at styrke dialogen om det-
te feellesskab.

BFA Finans er en del af Branchefeallesskabet for Arbejdsmiljg IE
(BFA) Handel, Finans og Kontor. l_l_ FINANSFORBUNDET

BFA Finans bestar af Finanssektorens Arbejdsgiverforening,

Finansforbundet og Forsikringsforbundet.

F FINANSSEKTORENS
ARBEJDSGIVERFORENING

BFA Finans’ aktiviteter afspejler parternes falles holdning e
til en god arbejdsmiljgstandard i den finansielle sektor.

Find mere inspiration pa bfafinans.dk. Forsikringsforbundet
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