O
Branche 2¢

Fallesskab

Arbejdsmiljg =
Velferd og Offentlig administration G u I d e

FORSTYRRELSER | ABNE KONTORMILJGER

Det handler om
mere end stgj

Mange klager over stgj i de abne kontorer, men for de fleste
medarbejdere giver begrebet forstyrrelser mere mening. Det
viser et nyere, dansk forskningsprojekt, som ogsa fandt at

medarbejderne havde lettere ved at finde Igsninger, nar man i n d h 0 I d

kaldte problemet for forstyrrelser frem for stgj.

Forstyrrelser kan vare et sammensat problem, der ikke kun Organisering og

handler om lyde. Ogsa trafik gennem kontoret kan forstyrre LUCLE - ER 2
alene pa grund af bevaegelserne. Nar det kommer til Igsnin-
ger, er det derfor langtfra altid akustikken, man skal kaste AKUSHK s 4
sig over. Hensigtsmassig organisering og indretning af
kontoret er ofte det vigtigste at se pa sammen med opbyg- Psykisk arbejdsmiljg............ 6
ningen af en kultur, hvor man respekterer hinandens forskel-
lige behov og eventuelt aftaler leveregler ud fra det. Adferd og leveregler ............ 7
Endelig handler det heller ikke altid kun om selve forstyr- Dvelse 1:
rel-serne. Nogle gange er det darlig trivsel og samarbejde Hvem skal sidde hvor?......... 3
generelt pa arbejdspladsen, der blot giver sig udslag i klager
over forstyrrelser. Bvelse 2:

Aftaler om leveregler........... M

Denne guide henvender sig is=r til medlemmer af ar-
bejdsmiljggruppen pa arbejdspladser, der har kon-
stateret problemer med forstyrrelser og stgj, fx i
forbindelse med APV.

Den giver bud pa, hvor det giver mest mening at starte
indsatsen, alt efter hvilken situation man star i.
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Organisering
0g indretning

Start med organisering og indretning hvis I er generet af fx samtaler og
trafik pa tvaers af rummet og uformelle mader, som forstyrrer.

Stgj og forstyrrelser i det abne kontor bestar
typisk af snak. Det kan fx vaere snak hen over
bordet med kolleger, sma uformelle mader eller
andres telefonsamtaler. Om snakken generer
os afhanger iszer af, om vi opfatter den som en
vigtig del af vores arbejde.

Tre ting | bar gore:

* Lad samarbejdet bestemme medarbejdernes
placering.

* Se pajeres arbejdsgange.

» Skab valgmuligheder i form af stillerum,
mgderum, projektrum og loungeomrader.

Lad samarbejdet bestemme placeringen
Pa nogle arbejdspladser har medarbejderne faet
tildelt en plads i kontoret efter eget gnske eller
lidt tilfaeldigt. Mange vil gerne sidde ved vinduet,
nogle vil gerne vk fra gangarealerne, andre er
nye og har faet de pladser, der var ledige.

Der kan vaere mange gode grunde til placeringen,
men nar det gelder om at mindske stgj og for-
styrrelser, er det vigtigt at placere de medarbej-
dere sammen, som ofte har brug for at samarbej-
de, dele viden og kommunikere med hinanden.
Hvis medarbejderne sidder tet sammen i team,
har de mulighed for at tale dempet sammen
uden at forstyrre de andre teams.

Adskilte team-omrader

Undga at placere en gruppe med meget koncen-
trationskraevende arbejde ved siden af en meget
debatterende arbejdsgruppe. Det er vigtigt, fordi
snak, som ikke har relevans for ens arbejde,
typisk bliver opfattet som langt mere forstyrren-
de end snak, som har relevans, fx fordi det angar
arbejdet i ens eget team.

Man kan fx lave adskilte team-omrader med sma
stillerum, magdelokaler eller lignende imellem. Pa
den made skarmer man bade mod akustiske og
visuelle forstyrrelser, og afstanden koster ikke
plads, fordi den bliver brugt til noget, som man
alligevel skal bruge plads pa. Akustikskarme,
reoler og andre mgbler kan ogsa bruges til at
adskille teamomraderne - eventuelt kombineret
med store planter.

Var opmaerksom pa at begraense behovet for at
ga gennem arbejdsomraderne.

Se pa jeres arbejdsgange

Ofte er det imidlertid organiseringen af arbejdet,
der er noget galt med. Medarbejderne bliver ngdt
til at forstyrre hinanden, fordi arbejdsgangene
ikke er optimale. Det kan fx vaere, at der er brug
for en fast vagt til at tage alle henvendelser ude-
fra, sa de andre kan koncentrere sig om borgere
eller kunder. Eller det kan vare, at forskellige
faggruppers mgdetider, mader eller andre rutiner
skal synkroniseres bedre.
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Skab valgmuligheder

Pa det mere overordnede plan er hovedproblemet
i abne kontorer, at ens valgmuligheder bliver be-
grenset. Man kan ikke lukke sin dgr, hvis man har
brug for ro. For at kompensere for dette, kan man
indrette andre typer rum, hvor man har mulighed
for at ga hen og koncentrere sig. Ogsa madeloka-
ler og loungeomrader tzt pa det abne kontor

kan gge valgmulighederne og give let adgang til
uformelle mader, som ikke forstyrrer resten af
kontoret.

Sma samtalebokse, telefonbokse eller stillerum
opbygget i selve det abne kontor, kan vaere en
Igsning, hvis | ikke har mulighed for en stgrre
ombygning.

Dilemma

Placering af medarbejdere i samarbejdsgrupper kan
nedbringe forstyrrelserne generelt, men gar det samtidig
sveert at tage individuelle hensyn, fx til medarbejdere
som er s2rligt pavirket af forstyrrelser eller indeklima-
pavirkninger.

FORSTYRRELSER | ABNE KONTORMILJZER



Akustik

Start med akustikken hvis | oplever at lyden i det dbne kontor runger.

Darlig akustik far lyden til at runge og skyldes
som regel, at rummets overflader er harde, sa de
reflekterer lyden. Det drejer sig bade om vagge,
lofter, gulve og mgbler. Et lydmaessigt hardt rum
kan forstzerke virkningen af generende stgj, fordi
stgj fra ét sted i rummet kan brede sig til hele
rummet, og fordi lyden er lang tid om at forsvin-
de. Den tekniske betegnelse for det er, at rummet
har en lang efterklangstid.

Tre ting | bar overveje:

o Akustikplader i loft/pa vagge.

» Akustikskarme ved de enkelte arbejdspladser
eller udvalgte arbejdspladser.

» Gulvtzpper mod trinstgj.

Akustikplader

Man opnar god akustik ved at opbygge en stor del
af rummets overflader i materialer, som demper
lyden. Den slags overflader kaldes lydabsorben-
ter, og de giver rummet en kortere efterklangstid.

Det er en god idé at male eller beregne efter-
klangstiden eller arealet af de lydabsorberende
overflader, hvis | vil vurdere, hvad | kan ggre ved
akustikken.

Forskellige typer

Perforerede gipslofter reflekterer 30-50

procent af lyden og ggr den mere spids og hard.
Derfor er de ikke sa egnede til abne kontorer som
mineraluldslofter, som kun reflekterer mellem

5 0g 10 procent af lyden og giver en blgdere og
behageligere lyd.

Man kan ogsa forbedre akutstikken ved at s=tte
lyddempende kunst eller plader op pa harde
vagge. Kunst, logoer og fotografier kan trykkes
helt skarpt pa akustiske plader eller tekstiler til
at montere pa vaeggen. Det kamuflerer akustik-
pladerne, som ikke altid pynter pa vaeggene.

Akustikskarme

Hvis problemet ikke er rummets generelle aku-
stik, men mere handler om at lukke uvedkom-
mende stgj ude og fremme den vedkommende
kommunikation blandt de na&rmeste medarbej-
dere, kan akustikskarme vzre en hj=lp. De kan
enten bruges til at afskaerme et team eller en
arbejdsgruppes omrade fra resten af det abne
kontor eller til at afskaerme enkelte medarbej-
dere, som har szrligt brug for det. Der findes
ogsa akustikskarme, som lyset kan traenge
igennem.

Desvarre skal akustikskarme have en vis hgjde
for at deempe effektivt. Fer man hegner alle
medarbejderne ind i akustikskarme, skal man
derfor overveje, hvad det kommer til at betyde
for trivslen generelt at omdanne kontoret til en
labyrint af sma base.

Man kan ogsa vaelge mgbler med akustiske egen-
skaber. Det kan vare reoler med blgde opslags-
tavler pa bagsiden. Ogsa gardiner og polstrede
mebler hjzlper pa akustikken i et rum.

-
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Gulvtepper

Gulvtzpper, linoleum eller lignende belaegning

pa gangarealer demper trinlyden vasentligt. Da
klaprende hzle er en vigtig kilde til forstyrrelser

i mange abne kontorer, kan det vare en relativ let
og billig made at forbedre arbejdsmiljget. Husk,
at tepperne skal veere indeklimamarket.

Dilemmaer

Akustikskarme kan dempe stgjen, men er sjzldent
pane. De kan samtidig skabe en oplevelse af at
sidde i sma celler, og kan vare med til at forhindre
dagslyset i at komme ind i de inderste dele af
rummet.

Gulvtapper damper trinstgj, men stiller ekstra krav
til renggring, hvis jeres indeklima ikke skal forringes.

Regler og anbefalinger

lyd-absorberende materialer.

SBi-230 vedrgrende Bygningsreglement 2010:

Forslag til projekteringsvaerdier for kontorbyggeri:

At-vejledning A.1.16. Akustik i arbejdsrum:

\(300 m? er fx et lokale pa 100 m? med tre meter til loftet).

Hverken Arbejdstilsynets vejledning eller Bygningsreglementet opererer l®ngere med krav til efterklangstiden pa
kontorer. Til gengzeld har begge anbefalinger til, hvor stor en del af rummets overflader, der skal dekkes med

* | enkeltpersonkontorer og maderum ber efterklangstiden ikke overstige 0,6 s.
» | flerpersonkontorer bgr absorptionsarealet A vare storre end 1,1 x gulvarealet.

Absorbtionsarealet bgr vaere mindst 0,9 x gulvarealet i kontorer over 300 m® og 0,8 i kontorer under 300 m?
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Psykisk arbejdsmiljg

generelt

Start med at se pa det psykiske arbejdsmiljo, hvis | har falles leveregler, som ikke
bliver overholdt eller hvis jeres APV viser problemer med det psykiske arbejdsmiljo
samtidig med problemer med forstyrrelser.

En del arbejdspladser har erfaret, at medarbej-
dernes oplevelse af forstyrrelser ikke er forsvun-
det pa trods af en massiv indsats med akustisk
dempning og fzlles leveregler. Det har nemlig
vist sig, at problemerne bunder i darligt psykisk
arbejdsmiljg. Det kan der vaere mange forklaringer
pa. En er, at et darligt psykisk arbejdsmiljg gar os
mere fglsomme over for stgj og forstyrrelser. En
anden er, at utilfredsheden med trivslen lettere
kommer til udtryk i konkrete klager over fx stgj
end i mere kompleks og diffus utilfredshed med
fx samarbejdet og tillidsniveauet.

Interne relationer eller social kapital
Hvis | har mistanke om, at problemerne med

stogj og forstyrrelser bunder i et darligt psykisk
arbejdsmiljg, kan det vaere en god idé at forbedre
jeres interne relationer. Til det kan | bruge begre-
bet social kapital.

Man maler social kapital pa tre parametre:
« Tillid

* Samarbejdsevne

» Retfardighed

Forskning viser, at man yder en bedre indsats,
hvis der er en god social kapital pa arbejdsplad-
sen. Det gelder bade i forhold til effektivitet og
kvalitet.

Man kan male relationerne pa tre niveauer.
Mellem ledelsen og medarbejderne, internt i et
team eller en afdeling og mellem afdelinger.

| en virksomhed kan der fx godt vaere gode
relationer (hgj social kapital) internt i teamene,
men darlige relationer pa tvaers af afdelinger og
mellem top og bund i organisationen.

Hvis relationerne pa tvars i organisationen er
darlige, kan det vaere medvirkende arsag til nog-
le af klagerne over stgj og forstyrrelser pa tvaers
af team.

Manglende tillid mellem top og bund kan vaere
forstaerket af en omstillingsproces, fx fra mindre
kontorer til store abne kontorer, hvor medarbej-
derne ikke har oplevet, at de er blevet hart.

Hzeftet Social kapital indeholder bade en gen-
nemgang af emnet og en rekke gvelser, som ar-
bejdspladsen kan bruge til at udvikle den sociale
kapital. Det er udgivet af BrancheFzllesskabet
for Arbejdsmiljg for Velfaerd og Offentlig adminis-
tration og kan hentes pa godtarbejdsmiljo.dk.

Dilemma

Problemer med trivslen pa arbejdspladsen kan vaere
roden til, at medarbejdere oplever generende forstyrrel-
ser i arbejdet. Men det kan vzre kildent og kreve meget
takt at oversaztte et problem med stgj eller forstyrrelser

i APV’en til noget, der handler om fx problematikker

i samarbejdet. Man risikerer, at det bliver opfattet som
en manglende anerkendelse af de enkelte medarbejderes
opfattelse af problemet.
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Adfzerd
0g leveregler

Start med at se pa adfaerd og leveregler, hvis der er brug for at afstemme forventning-
erne til, hvad der skal forega i det dbne kontor. Hvis levereglerne skal virke, kraever det,

at | grundleggende har et godt psykisk arbejdsmiljo med respekt for hinanden.

Tre ting, | ber se pa:

* Anerkendelse af forskellige behov
* Flles leveregler

* Personlige strategier

Anerkendelse af forskellige behov
Udgangspunktet for at tale om adfzerd i det

abne kontor er, at man anerkender hinandens
forskellighed. Vores behov og tolerancetaerskler
er meget forskellige, og det er ngdvendigt at lytte
til kollegerne og stole p3, at de =rligt fortzller,
hvordan forstyrrelserne pavirker dem. Det er let
at stemple andre som hysteriske eller bare ude pa
at skaffe sig selv fordele, men det farer sj=ldent
noget godt med sig. Uden reel forstaelse for hin-
andens behov, vil man let ende med at en gruppe
med et bestemt behov helt overtager styringen
og diktere adfzerden pa kontoret. Det kan bade
vare dem, der vil have stillekupe og dem, der ikke
bliver generet af snak.

Hvis | har problemer med at blive enige om en
passende adfaerd, kan det skyldes, at jeres psy-
kiske arbejdsmilja generelt halter. Sa er det en
god idé at tage fat der farst. Se side 6.

Fzlles leveregler

Pa nogle arbejdspladser forsgger man at komme
de ungdvendige forstyrrelser til livs ved hjzlp

af leveregler eller kodeks, som s=tter fokus pa
omtanke, far man forstyrrer. Det kan ogsa vaere,
at man med skilte markerer, hvem der ma eller
ikke ma forstyrres.

Leverregler skal aftales i fellesskab. Der er stor
forskel pa, hvad der virker i forskellige grupper.
Det er dog vigtigt at veere enige om, at man godt
ma tale om problemet. Leveregler ender ofte med
ikke at blive overholdt, med mindre de bygger pa
tolerance og fzlles forstaelse.

Her er nogle eksempler pa leveregler, man kan
lade sig inspirere af.

» Faste telefoner ma kun ringe én gang med
lav lydstyrke.

» Viderestil telefonen, hvis du ikke er pa din
plads.

* Mobiltelefoner pa lydlgs.

« Aftal signaler, der byder fx "Vil | deempe jer
lidt” eller "Ma jeg forstyrre dig et gjeblik”

» Gordet legalt at kommentere hinandens
adfaerd.

» Gaicaféen eller pa gangen, hvis du skal
snakke med en kollega. Husk at lukke dgren.

» Taldempet og ga teet pa den, du snakker med.

* Det erogsa "rigtigt arbejde” at tale sammen.

* Sid sa vidt muligt ned, nar | snakker sammen.

* Brug headset til telefonen og tal dempet.

* Brug hgretelefoner, nar du vil hgre musik og
ikke vil forstyrres.

* Sporg ikke om noget, du selv hurtigt kan finde
ud af.

* Begraens ungdvendig gennemgang.

* Spisikantinen, sa du ikke forstyrrer pa kon-
toret.
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Personlige strategier

Uanset hvor meget tid man bruger pa at disku-
tere adfaerd og leveregler, vil ikke alle blive helt
tilfredse med resultatet. Det er et vilkar, og derfor
ma den enkelte supplere reglerne med sine egne
personlige strategier.

Hvis man er fglsom over for forstyrrelser eller har
en meget koncentrationskraevende opgave, kan
man fx bruge grepropper eller hovedtelefoner

til at holde stgjen ude. For nogle er det ogsa en
mulighed at arbejde hjemme indimellem. Man
kan ogsa satte et skilt med »Forstyr mig ikke«
eller lignende pa sit skrivebord, nar der er brug for
ekstra koncentration. Og endelig er det ogsa en
god idé at bede kollegerne om at dempe sig.

Dilemmaer og spgrgsmal

Leveregler med respekt for de forskellige medarbej-
deres behov kan mindske antallet af forstyrrelser,
men hvis de tager for meget udgangspunkt i, hvad
man ikke ma, risikerer de at modarbejde malene med
de abne kontorer, som fx kan vare videndeling og
oget samarbejde pa tvaers.

Skal levereglerne besluttes lokalt eller centralt?
Hvem skal sgrge for, at levereglerne bliver overholdt?

-

Forstyrrelser eller afbrydelser?

Det er irriterende at blive forstyrret midt i en opgave, og det kan tage lang tid at genopbygge koncentrationen

Sadan kan | mindske forstyrrelserne

Et godt sted at starte er at sondre mellem ungdvendige forstyrrelser og ngdvendige afbrydelser, og maske derefter

Spergsmal til overvejelse:
Hvordan kan | opna en falles forstaelse af, hvad der er forstyrrelser og hvad der er ngdvendige afbrydelser?

bagefter. Forstyrrelser eller afbrydelser er pa den anden side en helt ngdvendig del af vores arbejde. Vi afbryder og
bliver afbrudt, fordi vi er afhangige af hinanden for at lase opgaverne bedst muligt. Vi har brug for at koordinere og
stille faglige spargsmal for at komme videre med arbejdet.

| hverdagen bruger vi begreberne "afbrydelser” og "forstyrrelser” synonymt uden at taanke narmere over det. Hvis
man vil arbejde systematisk med at begraense de ungdvendige forstyrrelser, er det imidlertid nedvendigt at skelne
mellem de ngdvendige og meningsfulde afbrydelser og de overfladige forstyrrelser.

lave nogle observationer, sa man har et faktuelt grundlag at ga ud fra. | kan lave observationerne selv eller arbejde
sammen med en anden afdeling, sa en af jer observerer dem og omvendt. Det sidste er bedst, fordi en udefrakom-
mende typisk vil fa gje pa mere end en, som fardes pa kontoret dagligt.

Hvilke konkrete aftaler kan hjzlpe jer med at undga forstyrrelser og begranse afbrydelser?

/
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Pvelse 1

Hvem skal sidde hvor?
- placering i det abne kontormiljg

Fordelen ved denne gvelse er, at man bade har
et helt konkret udgangspunkt og bliver ngdt til
Formal: En dialog om placeringen af medarbejdere og at vurdere det ud fra de overordnede principper,
team i det abne kontor med udgangspunkt i organisa- som har rod i organisationens mal. P den made
tionens mal med indretning af abne kontorer. Dialogen vil lederen fa meget kvalificerede input til den
skal kvalificere den endelige plan. endelige handlingsplan og organisering i det abne
Deltagere: Ledere og ansatte. kontor.
Materiale til gvelsen: Papir og pen til alle samt flipover.
Mgdeleder: Leder eller medarbejderrepraesentant. Forberedelse
Varighed: Ca. 1time afhangig af antallet af indretnings- Lederen eller arbejdsmiljggruppen fastlzgger de
forslag. overordnede principper med udgangspunkt
Kilde: @velsen er udarbejdet med inspiration fra i malet med at indrette abne kontorer.

Storrumsguiden, COWI, 2011.
k J Lederen eller arbejdsmiljegruppen far udarbejdet

to - tre forskellige forslag til, hvordan | kan sidde
i det abne kontor. Gerne som tegning.

Baggrund

Udgangspunktet for gvelsen er, at lederen eller Lederen eller arbejdsmiljegruppen beslutter
arbejdsmiljggruppen har fastlagt nogle over- preemisserne for gvelsen og melder dem ud.
ordnede mal med organiseringen i abne kontorer. Det handler iseer om, hvad den vil bruge med-
Disse mal kan sa omsattes i nogle konkrete prin-  arbejdernes input til, og hvordan det videre forlgb

cipper for, hvordan ansatte og grupper af ansatte ~ bliver.
skal placeres i det abne kontor. Principperne kan

fx vaere, at placeringen skal understgtte den Der Sl(al Udpeges en mﬂdeleder, som intrOducerer
bedst mulige 0pgave|gsning og herunder sikre gvelsen. Det kan fx vaere en leder eller en med-
faglig sparring og videndeling, bedre samarbejde arbejderrepraesentant.

og faerrest mulige forstyrrelser.

@velsen gar ud pa at diskutere forskellige
konkrete indretningsforslag med udgangspunkt
i de overordnede principper, som ofte skal af-
vejes imod hinanden. Fx kan hensynet til faerre
forstyrrelser i nogle tilfaelde sta i vejen for stgrre
videndeling.
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PDvelse 1

Hvem skal sidde hvor?

- placering i det abne kontormiljg

Selve gvelsen

1. Introduktion

Mgdelederen introducerer gvelsen, tidsrammen
og formalet, herunder de overordnede principper.
Lederen kan her valge at abne op for en kort dis-
kussion af, om der er andre relevante principper,
som skal i spil.

Deltagerne deles op i grupper pa ca. seks i hver.
Det forste forslag til organisering deles rundt, og
grupperne bliver bedt om at drafte, hvilke fordele
og ulemper der er ved forslaget med hensyn til de
overordnede principper.

2. Droftelse

Grupperne har 10-15 minutter til at drgfte for-
slaget og opfordres til at skrive deres refleksioner
ned. Ovenstaende gentages med de fglgende
forslag.

3. Fremlaeggelse

Alle grupperne fremlzegger deres refleksioner om
fordele og ulemper ved de forskellige forslag med
udgangspunkt i de overordnede principper.

Tag en drgftelse i plenum. Hvor tegner der sig
enighed og hvor ligger uenighederne? Skriv det
eventuelt op pa flipover.

4. Afslutning
Lederen takker for indsatsen og ridser kort det
videre forlgb op.

Flexrum

Konsulenter
Leder ( ) Jurister
Mode- i
— Naerarkiv ( )
Administrative
f @konomer

Superbrugere ( )

Billedeksempel pd opstillingen i et dbent kontor: Er de forskellige faggrupper rigtigt placeret: | forhold til medebord og
flexrum? | forhold til samarbejdsrelationer med leder og andre faggrupper? | forhold til forstyrrelser fra faggrupper med
andre behov for kommunikation og fordybelse? Etc.
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Pvelse 2

Aftaler

om leveregler

Formal: At formulere et antal leveregler, der skal g=lde

for de abne kontor og planlagge, hvordan man kan sikre,

at bliver brugt.
Deltagere: Ledere og medarbejdere.

Mgdeledelse: Lederen eller en medarbejderreprasentant.

Materiale til gvelsen: Et stort antal sedler (seks pr.
med-arbejder), penne samt en flipover/tavle.
Varighed: 1 -1 72 time.

Kilde: @velsen er udarbejdet med inspiration fra

\Storrumsguiden, cowi, 2011.

/

Baggrund

Udgangspunktet for gvelsen er, at lederen eller
arbejdsmiljggruppen har fastlagt nogle over-

Fordelen ved denne gvelse er, at man bade har
et helt konkret udgangspunkt og bliver ngdt til
at vurdere det ud fra de overordnede principper,
som har rod i organisationens mal. Pa den made
vil lederen fa meget kvalificerede input til de
endelige leveregler.

Forberedelse

Lederen eller arbejdsmiljggruppen fastlaegger
de overordnede principper med udgangspunkt
i malet med at indrette abne kontorer.

Lederen eller arbejdsmiljggruppen beslutter
premisserne for gvelsen og melder dem ud.
Det handler isr om, hvad den vil bruge
medarbejdernes input til, og hvordan det
videre forlgb bliver.

ordnede principper for, hvad levereglerne skal
vare med til at understgtte. Det kan fx vaere den
bedst mulige opgavelgsning og herunder sikre
faglig sparring og videndeling, bedre samarbejde
og farrest mulige forstyrrelser.

Der skal udpeges en mgdeleder, som introducerer
gvelsen. Det kan fx vaere en leder eller en med-
arbejderreprasentant.

@velsen gar ud pa at diskutere forskellige kon-
krete forslag til leveregler med udgangspunkt

i de overordnede principper, som ofte skal
afvejes imod hinanden. Fx kan hensynet til faerre
forstyrrelser i nogle tilfaelde sta i vejen for starre
videndeling.

FORSTYRRELSER | ABNE KONTORMILJZER



PDvelse 2

Aftaler
om leveregler

Selve gvelsen

1. Introduktion

Mgdelederen introducerer gvelsen, tidsrammen
og formalet, herunder de overordnede principper.
Lederen kan her valge at abne op for en kort dis-
kussion af, om der er andre relevante principper,
som skal i spil.

Deltagerne deles op i grupper pa ca. seks i

hver. Hver medarbejder skriver to forslag til

en leveregel, der kan understgtte hvert af de
ovenstaende mal. Hver medarbejder formulerer
saledes seks sedler.

2. Droftelse

Sedlerne samles ind og blandes.

Pa skift trekker deltagerne en seddel, |=ser for-
slaget til levereglen op og argumenterer for den
med udgangspunkt i de overordnede principper.
Herefter diskuteres forslaget af hele gruppen, og
det besluttes, om det er en regel, der skal indga

i gruppens forslag eller ej. De regler, der vedtages,
skrives med det samme op pa flipoveren, og de
regler, der ikke vedtages, legges til side. Nar alle
regler er blevet gennemgaet, har man en liste
over, hvilke leveregler man gnsker.

3. Fremlaggelse

Hvis | er en starre arbejdsplads, som har opdelt
jeriflere 6-mandsgrupper, prasenterer grup-
perne nu pa skift deres bud pa leveregler. Beslut
i fellesskab, hvilke af levereglerne | gnsker skal
gaelde for alle.

Lederen takker for indsatsen og fortzller om det
videre forlgb.

Mulig udvidelse af gvelsen

Hvis lederen lader det vaere op til medarbejder-
gruppen at formulere leveregler, kan man udvide
gvelsen med formulering af handleplaner for,
hvordan det sikres, at de bliver efterlevet. | kan fx
uddelegere ansvaret for at komme med et oplaeg
til hver leveregel til hver af grupperne. Gruppernes
oplaeg kan sa diskuteres i plenum, tilpasses og
besluttes.

Handleplanerne kan indeholde aftaler om, hvem
der skal sammenskrive dem, hvordan de skal
mangfoldigggres, hvordan man husker hinanden
pa dem, hvornar de skal evalueres og hvordan etc.
Handlingsplanen skal vaere konkret med hensyn
til deadlines og ansvarlige.

FORSTYRRELSER | ABNE KONTORMILJZER
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Las mere om abne kontorer

Etablering af abne kontormiljger,
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilja for Velfaard
og Offentlig administration, 2015

Indeklima i abne kontormiljger,
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilja for Velfaerd
og Offentlig administration, 2015

Storrumsguiden, COWI, 201

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejds-

miljg nu og i fremtiden. Derfor samarbejder arbejdsgi-
vere og arbejdstagere i BFA om at udvikle information,
inspiration og vejledning.

Viudarbejder konkrete varktgjer, sa arbejdspladser-
ne kan handle og forebygge lokalt. Vi presenterer
ambitigse forebyggende Igsninger, som baserer sig pa
erfaring fra arbejdspladser og pa forskning. Lgsninger
som tager udgangspunkt i de problemer, der skal lgses
nu og de problemer, som kan opsta.

Stej og forstyrrelser i abne kontormiljger

Udgivet af BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for
Velfard og Offentlig administration.

Juni 2015
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Det gor vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere
og borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfaerd
og Offentlig administration deltager repraesentanter
udpeget af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Forstyrrelser i abne kontormiljger’ og les mere
om BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfaerd
og Offentlig.administration pa

godtarbejdsmiljo.dk.
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