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Potentiale for

et bedre arbejdsmilj

Virtuelt samarbejde vinder frem pa kontorarbejds-
pladser i den offentlige sektor.

En nyere undersggelse af 50 af de starste
offentlige og private virksomheder i Danmark
viser, at 95% af dem regner med at investere mere
i virtuelt samarbejde i fremtiden. Samtidig @ges
tilbuddene om virtuel borger- og kundebetjening i
det offentlige sektor kraftigt.

Det ggede virtuelle arbejde kan potentielt bidrage
til mere effektive arbejdsgange, nedsat tidsfor-
brug og fx rejseomkostninger. Det kan ogsa i nogle
tilfelde forbedre servicen til borgere og kunder og
ad den vej skabe en stgrre faglig tilfredshed hos
medarbejderne.

Pa den made kan virtuelt arbejde vaere med til at
forbedre arbejdsmiljget, som ogsa kan vinde ved
fx feerre lange arbejdsdage pa grund af transport
til mgder rundt om i landet.

Det kraver imidlertid, at arbejdspladserne har et
klart fokus pa at udnytte mulighederne og undga
de oplagte faldgruber, der ogsa er. Det handler
blandt andet om social isolation og uklare ram-
mer, som kan fgre til stress.

Med denne guide gnsker vi at bidrage til, at de nye
arbejdsformer far sa positiv indflydelse pa trivslen
og arbejdsmiljget som muligt.
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Hvad er
virtuelt arbejde?

De fleste bruger virtuelle virkemidler
i deres samarbejde med andre eller
i betjeningen af borgere og kunder,
fx blot det at benytte sig af e-mail.
Det er der isoleret set ingen sarlige

Ofte foregar de virtuelle samarbejder i team.
De mest almindelige virtuelle team er:

* Projektteam

arbejdsmiljgproblemer i. Situati-
onen er en anden, nar de virtuelle
virkemidler bliver dominerende eller
eneradende. Nar man aldrig eller
sjeldent sidder over for hinanden. Sa
&ndrer selve arbejdet karakter pa en
made, som stiller nye krav til, hvor-
dan vi sikrer et godt arbejdsmiljg.

Nar vi taler om virtuelt samarbejde i dette haefte,
drejer det sig om grupper af medarbejdere, som
arbejder tt sammen om en opgave eller et
omrade via fx chat, videokonferencer, e-mail

og telefon - eventuelt integreret i en samlet
kommunikationslgsning.

Det vil ofte veere medarbejdere, hvis primaere
arbejde foregar virtuelt, men det kan ogsa vaere
en afgraenset opgave eller funktion, som lgses
virtuelt. Det kan fx vare et virtuelt ledelses-
team, som koordinerer pa tvars af organisation-
ens geografiske afdelinger.

Projektteam kan vzere spredt over et mindre omrade,
eksempelvis i en myndighed eller virksomhed, der
har flere adresser i den samme by. Det kan ogsa vare
pa tvaers af virksomhedsgraenser, landegranser og
kulturelle graenser.

Produktions-
eller funktionsteam

Det kan fx vaere team, der varetager den samme

funktion i en kommune, men fra forskellige byer. Et
eksempel er Fredericia Kommune, der bruger vid-
eokonferencer til teammeader.
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Virtuel borger- og kundebetjening
Virtuel borger- og kundebetjening har ogsa stor
betydning for arbejdsmiljget. Videotolkning er en
type virtuelt arbejde, hvor man bade servicerer
borger og andre medarbejdere i det offentlige.

Borgerservicecenteret pa Give Radhus er et
eksempel pa virtuel borgerbetjening. Radhuset
har vaeret temt for personale siden 1. september
2012 pa grund af sammenlagning med Vejle
Kommune. Alligevel har borgerne kunnet fa
behandlet deres sager pa det lokale center. Via
avancerede videokonferencer har Vejle Kommune
gjort den lokale borgerservice virtuel. Det har
givet udvidede abningstider, frigivet tid og gjort
de sma lukningstruede lokale centre til en vigtig
brik i fremtidens kommunale puslespil. Guld-
borgsund Kommune har gjort noget tilsvarende.

Radgivningsmgder pa video er eksempler pa
virtuel kundebetjening.

Virtuel ledelse

Virtuel ledelse er en nyere disciplin inden for
ledelse, som tidligere ofte blev kaldt distance-
ledelse. Virtuel ledelse kan vaere ledelse af
virtuelle team, hvor teammedlemmerne sidder
geografisk spredt; men ogsa ledelse af en med-
arbejdergruppe, som befinder sig samlet i en
anden by - eller for den sags skyld i et andet land
- kan forega virtuelt.

Ledelsesteam

En saerlig form for virtuelle team er ledelsesteam.

De bestar ofte af ledere som har samme funktion
og fagomrade, men dakker forskellige ge-
ogra-fiske omrader, eksempelvis afdelingschefer
med ansvar for fysisk afdelinger i forskellige byer
eller lande. Eksempler pa det er Favrskov Kom-
mune, der afholdes ét distriktsledermgde hver
maned over video og ATP, hvor afdelingschefer,
sektionsledere, HR-folk og kantinechefer fra de
forskellige afdelinger holder virtuelle ledermader
hver 14. dag.
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Gevinsterne

kommer ikke at sig selv

Faerre transportomkostninger og
mindre tidsforbrug pa rejser er

den mest oplagte gevinst ved gget
virtuelt arbejde. Hvis den sparede
tid bliver brugt pa at Igse opgaverne
bedre, kan det vare en stor fordel
for bade arbejdspladsen og med-
arbejderne

De fglgende punkter er omrader, hvor man poten-
tielt kan opna gevinster ved virtuelt samarbejde.
Det er vigtigt at understrege, at gevinsterne ikke
kommer af sig selv.

Bedre tid til opgaverne

Oplevelsen af at have for lidt tid til at udfare
opgaverne er en vasentlig stressfaktor. Hvis den
ggede brug af virtuelt samarbejde sparer tid, kan
tiden bruges pa de centrale opgaver, og det kan
give medarbejderne en gget tilfredshed.

Bedre balance mellem arbejde

og familieliv

Faerre rejsedage kan ggre det lettere at fa ar-
bejdslivet og familielivet til at ha&ange sammen.

Rekruttering efter kvalifikationer
frem for geografi

Virksomheder kan rekruttere medarbejdere
bredere, fordi kvalifikationer frem for geografi
bliver afggrende. Man kan sa at sige flytte op-
gaver i stedet for at flytte medarbejdere. Begge
dele er bade en stor fordel for virksomheden og
medarbejderne.

Optimering af mader og arbejdsgange
Nogle arbejdspladser peger pa, mgderne ofte
bliver mere effektive og fokuserede, alene fordi
formen stiller krav om en strammere styring.
Samtidig mindsker det spildtiden, at de enkelte
medarbejdere kan logge sig pa og koble sig af,
hvis de kun har input til konkrete punkter.

Fordi det er relativt nyt med virtuelle magder, har
mange lavet spilleregler, og alene det nye blik pa
mederne farer ofte til mere effektivitet.

Styrket samarbejde pa tvaers

Den ggede mulighed for videomgder og anden
virtuel kontakt kan bruges til at styrke sam-
arbejdet mellem grupper, som ikke er placeret
sammen, men i nogen grad er afhangige af
hinandens arbejde. Pa den made kan de virtuel-
le muligheder bruges til at styrke samarbejdet
mellem faggrupper og afdelinger og nedbryde
fordomme om hinanden. Samarbejde pa tvars
af kommunale forvaltninger og regionale instan-
ser har nogle steder fgrt til vaesentligt kortere
sagsbehandlingstider.
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'Afskarmning’ ved ubekvemme
kunde-/borgerrelationer

Tolke, som arbejder for jobcentre, familieafdelin-
ger, integrationsteam m.v. oplever, at samtalen
forlgber hurtigere og at selve tolkningen bliver
mere professionel, nar der bruges videotolkning.
Det skyldes iszr, at der ikke er mulighed for
kontakt mellem borgeren og tolken far eller efter
samtalen. Tolkens rolle er derved afgranset til
kun at handle om at tolke det, der bliver sagt

i den pag=ldende samtale.

Sterre kunde- og borgertilfredshed

@get virtuelt samarbejde kan gge kunde- og
borgertilfredsheden, hvis det farer til starre
fleksibilitet, hurtigere sagsbehandling og bedre
service. Virtuel tolkning skaber fx mindre vente-
tid, og kan opleves mindre intimiderende af fx
patienter pa hospitaler, fordi tolken ikke er i
rummet, nar der skal tales om deres sygdom.
Virtuel borgerservice og virtuel kundeservice kan
ogsa skabe lettere adgang til service specielt

i udkantsomrader. Kunde- og borgertilfredshed
er en vigtig faktor i medarbejdernes psykiske
arbejdsmiljg.

Spergsmal til overvejelse

e Hvilke af de mulige gevinster er det vigtigst for jer?

* Hvordan sikrer |, at | hgster gevinsterne pa de
udvalgte omrader?
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Kommunikationen
udfordring aj

er den stgrste

Udfordringerne ved at arbejde
virtuelt samler sig is&r om, hvordan
vi kommunikerer med kollegerne,
borgerne og kunderne. Nar vi ikke
sidder overfor hinanden, mister vi
ikke-verbale informationer, som er
med til at sikre forstaelse og opbygge
tillid.

De fgrste udfordringer, man stgder pa i det
virtuelle samarbejde, er imidlertid af praktisk
art. Halvdelen af 50 stgrre offentlige og private
virksomhederne, som deltog i en undersgg-

else fra 2014 om virtuelt samarbejde, oplevede
udfordringer med, at medarbejderne ikke har det
relevante udstyr, som fx egnet headset, kamera
o.l. Nasten lige som mange oplevede, at de
fysiske rammer (fx abne kontorer) ikke egner sig
til virtuelt samarbejde.

Virksomhederne mgde de tekniske udfordringer
forskelligt. ATP oplever en stigende efterspgrg-
sel efter videorum og har fordoblet kapaciteten
inden for det sidste ar. Ud over videomgder er der
ogsa mulighed for at bruge Lync som et digitalt
mgdeforum. | SKAT benytter medarbejderne i
stigende grad virtuelle mgder via baerbare com-
putere med Microsofts program Lync. Fordelen
er, at mgderne i hgjere grad bliver uafhangige

af fysiske lokaler og kan arrangeres med kort
varsel, nar behovet opstar. Behovet for egentlige
konferencerum til video-mgader er derfor pa vej ud
til fordel for mindre mgdelokaler, hvor man kan
tale hgjt uden at forstyrre kollegerne.

Medarbejderne savner rammer

og anerkendelse

Bade for lederne og medarbejderne kan det vaere
en udfordring, at de ikke dagligt er i kontakt med
hinanden. For ledelsen og organisationen er det
mere besveerligt at felge med i, hvad medarbejde-
ren foretager sig og sikre, at forventningerne

er afstemt, og at alle bevager sig i samme
retning. Det samme kan vare et problem for
medarbejderen, som maske oplever uklare krav.
Medarbejderen kan ogsa savne at blive set og
anerkendt af lederen.

Risiko for social isolation

Der er risiko for ensomhed og isolation, nar man
arbejder virtuelt. Nogle medarbejdere vil trives
med at arbejde alene, mens andre vil opleve
ensomhed og isolation, fordi der sa at sige kun
bliver tendt for dem, nar de skal levere og yde.

Noget af det vigtigste er, at folk kan komme til at
mangle et sted, hvor de fgler, de hgrer til, fordi de
netop ikke har deres narmeste chef og kolleger

i nerheden. Risikoen er, at de har ikke nogen

at spise frokost med, holde pauser med og sa
videre.

Balance mellem arbejde og fritid

Virtuelt samarbejde kan ses som en del af en
trend, hvor vi hele tiden skal vaere skarmklare og
arbejdsparate, fordi vi ikke vil risikere at ga glip af
noget. Pa den made bliver der mindre og mindre
privattid, hvor vi kan restituere os. Det kan vare
meget svaert for den virtuelle leder at opdage,
hvis en medarbejder viser tegn pa mistrivsel eller
stress.
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Virtuelt arbejde kraver typisk en meget hgij
grad af selvledelse. Denne indflydelse er som
udgangspunkt god, men hvis rammerne er for
uklare, kan det fgre til bade darlig trivsel og
mangelfuld opgavelgsning.

| et felles forskningsprojekt mellem COWI,

SDU og CBS viser forelgbige resultater af spgrge-
skemaundersggelser, at medarbejderne i de
virtuelle team ikke er udfordret pa de klassiske
arbejdsmiljgparametre. | kvalitative interviews
viser det sig imidlertid, at mange er belastet af
stress og har problemer med balancen mellem
arbejdstid og fritid. Det kan blandt andet hange
sammen med, at man arbejder pa tvaers af
forskellige tidszoner: Den ggede globalisering
betyder, at flere og flere medarbejdere skal
arbejde virtuelt sammen med kolleger - eller
betjene kunder, i andre tidszoner.

Dem og os

En af de store udfordringer ved virtuelt samarbej-
de er, at der pa grund af det manglende kendskab
til hinanden let opstar fordomme om de andre.
De tager let pa opgaven, har flere ressourcer, er
dovne osv.

Fa de =ldre med

Det kan vaere en udfordring for nogle af de ldre
medarbejdere at blive gode til at bruge de nye
samarbejdsteknologier. Fx er chatfunktioner en
integreret del af dagliglivet for de digitale ind-
fedte, mens det ikke falder alle de =ldre lige sa
let at bruge funktionen til uformelle mader.

Spgrgsmal til overvejelse

e Hvilke af udfordringerne er mest aktuelle hos jer?

* Hvad kan | ggre for at imgdega dem?
» Skal | satse pa konferencerum til videomgder
eller mere decentrale Igsninger?

TRIVSEL OG KVALITET I VIRTUELT ARBEJDE



10

TRIVSEL OG KVALITET I VIRTUELT ARBEJDE



Der skal skabes w@‘w

./\.

en ny kultur

Fordi omradet er relativt nyt, er der
fa normer og alment accepterede
mader fx at holde videomgder eller
uformelle chatmgader pa. Hvis man
lader sta til, kan kulturen derfor
udarte sig rent anarkistisk. Det kan
vaere en fordel i starten, indtil der har
vist sig nogle gode og mindre gode
mader at handtere samarbejdet pa,
men eksperimenterne bgr have en
udlgbsdato.

Hvis man udnytter muligheden for en frisk start,
far man chancen for at undga nogle af de fald-
gruber, som de analoge samarbejde ofte falder
i. Det handler fx om darligt forberedte mader og
ringe mgdedisciplin.

Mgdekultur

Virtuelle mgder er lige sa vigtige som fysiske
mader. Lad derfor ikke deltagere klemme en
telefonkonference ind mellem to mader eller
ringe ind fra lufthavnen, toget eller bilen, hvor de
ikke kan vzere fuldt ud naervaerende. Virtuelle
mader bliver kun effektive, hvis deltagerne
forbereder sig pa samme made, som hvis de
skulle til et fysisk made.

Ogsa uendeligt lange telefonkonferencer, hvor
hvem som helst kan vaere med og hoppe ind og
ud af samtalen, som de gnsker, er et vildspor at
komme ud pa. Det skaber en situation, hvor ingen
lngere ved, hvem der er med pa linjen. Virtuelle
mgder fungerer kun, hvis der er en klar leder,

og alle gruppemedlemmer ved, hvem der styrer
processen.

Virtuel teamspirit

Nar man samarbejder virtuelt, er det et godt
rad at etablere fysiske mader i begyndelsen af
et projekt. Det viser de forelgbige resultater fra
et trearigt forskningsprojekt om virtuel ledelse,
arbejdsmiljg og social kapital, som COWI for
tiden gennemfgrer i samarbejde med Syddansk
Universitet og CBS.

En rakke interviews pa to stgrre vidensarbejds-
pladser viser, at folk gnsker sig flere fysiske
mgder. Samtidig viser det sig, at jo bedre man
kender hinanden personligt og arbejdsmaessigt,
jo mindre ngdvendigt vurderes behovet for det
fysiske made.

Guidelines og uddannelse

Bade virtuel ledelse og virtuelt samarbejde i det
hele taget stille nye krav til deltagerne. Det er
som udgangspunkt ikke noget, man bare er
god til. Det skal Izeres og traenes. Hvis man bare

overlader udviklingen til tilfeldighederne, er der
stor risiko for, at man ryger i de faldgruber, som er

beskrevet pa side 8-9.

!
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En mulighed for at styre udviklingen er kurser

i virtuelt samarbejde og virtuel ledelse. En anden
mulighed er at lave guidelines eller best practices.
Det kan ogsa vare helt konkrete guidelines for
virtuelle mgder, som fx SKAT bruger. Las mere
om dem pa side 16.

En vigtig guideline kan handle om graenserne for
det virtuelle samarbejde. Pa det omrade har ATP
gjort det klart for medarbejderne, at ikke alle
emner egner sig til virtuelle mgder. Fx forhand-
linger eller diskussioner af gmfindtlige emner.
Da lagde SU og AMU sammen til en helt ny
MED-organisation, foregik arbejdet og forhand-
lingerne omkring det derfor ved fysiske mgder,
fordi der var brug for det naervaer, som de giver.

Virksomhedens strategi for udbredelse af virtuelt
samarbejde har i hgj grad bygget pa frivillighed
og tillid til at ledere og medarbejdere finder den
rette made at holde mgder pa. Ledelsen har op-
fordret til at bruge de virtuelle mgdemuligheder
mere, men har ikke opstillet krav.

Spgrgsmal til overvejelse

* Hvilke typer mader hos jer kan forega virtuelt
og hvilke egner sig ikke til det?

e Skal I have guidelines for videomgder?

TRIVSEL OG KVALITET I VIRTUELT ARBEJDE
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Virtuel ledelse
kraever tillid

Virtuelt samarbejde stille nye krav
til lederne, og ikke alle er klaedt pa til
den nye opgave, viser erfaringerne
fra blandt andre Center for Ledelse.
Det er vigtigt for bade kvaliteten og
trivslen i det virtuelle samarbejde,
at arbejdspladsen forbereder den
enkelte leder pa, hvordan han eller
hun kan leve op til de nye krav. Det
handler blandt andet om made-
ledelse, sparring, teambuilding og
opbygning af tillid blandt kolleger,
som sjeldent ser hinanden.

Kontakten sat i system

| et analogt team, hvor man dagligt har kontakt
med sin narmeste leder, er der plads til small-
talk og udveksling af informationer om op-
gaverne, som ikke kun handler om problemer. Pa
distancen opstar der let en tendens til at kontak-
ten mellem leder og medarbejder kun handler om
problemer og bliver negativ. Derfor er det vigtigt,
at den virtuelle leder systematiserer sin kontakt
med medarbejderne, fx med en fast opringning
med eller uden video hver tirsdag, hvor der sa

er mulighed for en uformel snak. Nar det drejer
sig om de yngste pa arbejdsmarkedet, skabes
narvaeret ved at vaere i Igbende dialog. Det viser
forskningsprojektet Digitale indfgdte pa job. Pa
dem er det derfor bedre at bruge fa minutter om
dagen end at samle sammen til en snak om ugen.
Og kontakten behgver ikke altid vaere én til én.
Nzervaeret kan godt opsta i gruppesnak fx

i chatfunktioner.

Generelt gelder det for alle medarbejdere, at de
har brug for Isbende at blive set og anerkendt for
deres arbejde, for ikke at komme til at fole sig
isoleret. Desuden har lederen brug for at kunne
vurdere, om medarbejderen trives.

Klare krav

Erfaringen viser, arbejdet har en tendens til at
tage overhand for medarbejdere, som er geo-
grafiske pa afstand af deres naermest leder. Det
skyldes, at der i sagens natur er en hgj grad af
selvledelse i det virtuelle arbejde, og uden helt
klare krav til opgaverne, risikerer medarbejderen
at bruge for meget tid for at vaere sikker pa, at
de uklare krav er opfyldt. Eller medarbejderen
kommer til at bruge tiden forkert. Derfor er det en
ekstra udfordring for den virtuelle leder at skabe
nogle tydelige rammer, ggre kravene til opgave-
Igsningen helt klare, og Igbende at folge op pa
dem.

Endelig viser forskning, at virtuelle team sam-
arbejder bedre, hvis medarbejderne har en god
forstaelse af de flles mal og et godt tilhgrs-
forhold til hinanden.

Fire gode rad til at skabe tillid

i virtuelle team

+ Start langsomt. @g risiko over tid, sa er det
lettere at komme godt fra start.

» Brug rollebeskrivelser, og introducér hvert
enkelt team-medlem: Hvorfor er han her, og
hvad forventes han at bidrage med.

» Imitér arbejdslivet i et samplaceret team.

» Skab synlighed i det usynlige arbejde, og vaer
ikke bange for kontrolmekanismer - de er
ngdvendige.

Kilde: Thomas Tgth, ph.d.-stipendiat,
CBS i Ledelseidag.dk nr. 9, oktober 2013
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Sparring og coaching via chat
eller email

Den virtuelle medarbejder kan have brug for
at sparre med sin leder lige som alle andre
medarbejdere. Det kan godt forega virtuelt,
men var opmarksom pa fordele og ulemper,
som psykologerne Mads Schramm og Sgren
Diederichsen har beskrevet i bogen Virtuel
ledelse.Her er de bragt i en redigeret form:

Fordele:

+ Tid til refleksion - man kan skrive og svare,
nar man har tid

¢ Man kan gemme dialogen som tekst og vende
tilbage til den.

* Introverte kan have lettere ved at abne sig op

 Skrivningens effekt (ved at skrive ned, sker
der en bearbejdning af tankerne)

Ulemper

« Risiko for misforstaelser

» Medarbejderens usikkerhed og tvivl kommer
pa skrift

* Krzver en klar aftale om tidsrammen

10 gode rad til lederen

» Fakortlagt jeres udfordringer og lav flles
aftaler i gruppen om, hvordan | handterer
dem.

» Skab plads til det sociale aspekt og humoren.

* Versarlig opmarksom pa at undga darlig
kommunikation, som skaber rum for fortolk-
ninger, rygter og angst.

» Tag uformel kontakt til medarbejderne ogsa
nar, der ikke er konkrete opgaver pa spil. Ellers
er der risiko for, at kontakten kun foregar, nar
der er problemer.

* Varopmarksom pa at imgdega alle ansatser
til '"dem og os’-taenkning.

» Ud over fysiske mgder med jaevne mellem-
rum er det vigtigt at fa afstemt forventninger
lobende.

* Sgrg altid for at de virtuelle mgder er velfor-
beredte og med en klar dagsorden.

* Hold sarligt gje med, om der er medarbejdere,
som fgler sig isolerede og har behov for
dag-til-dag sparring.

» Brug tid pa at rejse rundt og mgdes fysisk
engang imellem.

» Sgrg for nem adgang til teknologisupport.

Kilde: Schramm ¢ Diederichsen: Virtuel ledelse.

Spargsmal til overvejelse

* Hvordan vil du konkret sikre dig, at dine

medarbejdere ikke faler sig isoleret?
» Hardu mulighed for jevnligt at besgge dine
virtuelle medarbejder i virkeligheden?

TRIVSEL OG KVALITET I VIRTUELT ARBEJDE
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Guidelines,
tips og gvelser

Guidelines for virtuelle moder

De fglgende guidelines og tips er udformet af Ved de planlagte virtuelle

Christina Skovby, Udvikling, SKAT, og inspireret mﬂder kan du OVEI’VEjE
af bogen: Succes med virtuelle mader af Michael .
Rgnde Thomsen & Claus Fredslund Andersen. fﬂlgende I’0| |EI’.

Vart Indkalder til madet og sarger for, at
alle deltagerne har adgang og teknisk
kendskab til det virtuelle made.

Mgadeleder Sarger for en struktureret proces under
mgdet.

Tidtager Ved lngerevarende mgder kan det vare
en fordel med en tidtager, der holder gje
med tiden ift. dagsordenen. Og om der
evt. skal vaere en pause.

Det gzelder for bade fysiske og virtuelle made, at
der skal veere et klart formal, forberedelse, god
mededisciplin, mgdestyring og opfelgning.

Du far her nogle tips til, hvad du skal vaere szrlig
opmaerksom pa, nar du afholder et planlagt
virtuelt mgde, da det er en mgdeform, som
fortsat er ny for flere og kraever tilvaenning.
Modsat et fysisk made, sa er det virtuelle made
udfordret af, at du ikke kan se, hvad der foregar i
madelokalet. Derfor er det ogsa vigtigere at have
spilleregler og rollefordelinger pa plads.

Referent Sikrer, at alle beslutninger og vasentlige
detaljer bliver nedskrevet. (Referatet
kan med fordel skrives online under
mgdet).

Indlegsholder Har mulighed for at hoppe ind/ud af
mgdet og kun deltage ved eget mode-
punkt. Kan overtage styringen af
skarmen under sit indl=g.

Deltager Kan via en Igbende chat bede om at fa
ordet eller kommer med indspark.

Overvej rollefordeling:

Det er en god idé at overveje om der bgr ud-
deles nogle roller pa mgdet, da et virtuelt mgde
ofte har en mere effektiv og hurtig karakter, og
formen i sig selv stiller starre krav til en resultat-
orienteret adfaerd hos samtlige mgdedeltagere.
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10 tips til afholdelse af virtuelle mgder

1 Bliv fortrolig med teknikken: Det er en god 4 Dagsordenen - brug tid pa at udforme den.

investering at blive fortrolig med teknikken,
fagr du skal i gang. Hvis du ikke har prgvet det
fgr, sa gv dig med en kollega.

Mgdestart: Det er en god kutyme at koble
sig pa mgdet i god tid, sa du er sikker pa

at teknikken fungerer. Det er ogsa et godt
udgangspunkt for madet, hvis det starter til
tiden, da "virtuel ventetid” giver et darligt
signal til de gvrige deltagere.

Dit virtuelle madelokale: Overvej ogsa,
hvordan du kan minimere stgj og forstyrrelser.
Fortzl dine naermeste omgivelser, at du skal
have et virtuelt mgde og skriv evt. et "kan
ikke forstyrres” skilt pa dit bord. Du skal
naturligvis ogsa selv vaere opmarksom pa
ikke at tale hgjere end ngdvendigt under
mgdet, sa dine kolleger kan lgse deres
opgaver. Ved et [ngere mgde hvor du pa
forhand ved, at du skal tale en del, sa er det
en god idé at finde et mindre madelokale,

sa dine na&rmeste kolleger ikke forstyrres
ungdigt.

Eksempel pa dagsorden:

Emne Formal

Det er fornuftigt at ggre dagsordenen pracis,
estimerer tid for de enkelte punkter og sikrer
dig, hvem der er ansvarlig for punkterne. Falg
dagsordenen under mgdet, da der hurtigt
bliver en risiko for forvirring, hvis der spring-
es rundt i dagsordenen, nar deltagerne ikke
sidder sammen fysisk og ikke har samme
muligheder for at fglge mimik, stemninger
og kropssprog.

Se illustrationen nederst pd siden.

Forsinkelser pga. teknik: Under mgdet skal
du taenke pa, at der kan forekomme forsinkel-
ser, nar du viser en prasentation, da skarm
stgrrelser, bandbredde og andet teknik kan
vare forskellige. Hvis du er indlagsholder og
viser en prasentation, sa tal til 3 inden du
begynder at tale om prasentationen, sa du
sikrer dig at alle ser det samme skarmbillede.

Tid Beslutning

(ansvarlig) (Hvad skal vi udrette?) (estimeret tid) (hvem ggr hvad)

1. Velkomst v/ mgdelederen

Prasentation af deltagerne 5 min

2. Indhold om xx v/ indl=gsholder  Prasentation af analyse 15 min
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6 Chatten som ordstyrer: Vil du som deltager
gerne byde ind, sa brug chatten til at bede om
ordet - og respektér, at det er mgdelederen,
der giver ordet. Afbrydelser kan nemt forvirre
de gvrige deltagere. Hvis der ikke er webcam
pa mgdet, men alene lyd, sa start med at sige
dit navn, sa de gvrige deltagere ikke er i tvivl
om, hvem der taler.

7 Opsummere undervejs i mgdet: Erfaringen
fra virtuelle mgder er, at det er ngdvendigt
at fglge strukturen pa dagsordenen og sgrge
for at opsummere efter hvert punkt. Det er
mere legitimt at gentage for at sikre, at alle
har faet samme opfattelse.

8 Undga multitasking: Det er ogsa god mgde-
skik ikke at multitaske under mgdet. Det kan
virke forstyrrende, hvis de gvrige deltagere
kan hgre et tastatur eller se pa skarmbilledet,
at du er fravaerende. Nar kropssproget natur-
ligt er nedtonet pa et virtuelt mgde, sa for-
staerkes lyd og billeder i stedet. Nogen valger
helt at sla deres lyd fra pa headsettet (mute
lyden), nar de ikke har ordet for at undga at
forstyrre.

9 Evaluering og l=ring: Efter den officielle del
af medet er afsluttet, sa brug gerne to minut-
ter pa at evaluere mgdet og snak om, hvordan
rammerne om det virtuelle mgde fungerede,
og hvordan | kan justere formen. Jo flere
virtuelle mgder du prgver, jo mere naturligt
vil det fgles og mgderne kan blive mere
effektive.

10 Gentagende mgder: Hvis du deltager i et
fast rekke af magder, sa prov at lave en "god
madeskik”-aftale med dine kolleger, hvor
fastsatter de rammer og vilkar, der passer
ind hos jer.

Pvelse:
Sadan skaber vi social interaktion

Noter alle de gange, du har en eller anden form
for social interaktion med dine kollegaer,
medarbejdere eller chefer i Igbet af en ganske
almindelig arbejdsdag. Hilser du pa folk pa vejen
hen til dit skrivebord om morgenen. Smaslud-
rer du med dem du mgder ved kaffemaskinen?
Spiser du frokost med kollegaerne? Mgdes | til
et spil bordfodbold om eftermiddagen?

Folges | hjem i toget?

Ga listen igennem og overvej for hvert enkelt
punkt, om det ville skabe vaerdi for samarbej-
det, hvis du kunne have tilsvarende social
interaktion med dine virtuelle kollegaer?

For alle de punkter, hvor du har svaret ‘ja’ til
ovenstaende skal du nu lave en plan for,
hvordan du kan skabe en tilsvarende social
interaktion pa distancen.

Udfer planen i morgen! Og gentag den hver
dag i to uger. Herefter evaluerer du, hvad der
har virket.

Kilde: Thomas Tath, PhD-fellow pd CBS

i outsoucing-bloggen pd computerworld.dk
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Las mere om emnet:
e Michael Rgnde Thomsen
& Claus Fredslund Andersen
Succes med virtuelle mgder,

Jurist- og Bkonomforbundets Forlag, 2013.

*  Mads Schramm og Sgren Diederichsen:
Virtuel ledelse,
Dansk Psykologisk Forlag, 2011

* VS14. Rapport om virtuelt samarbejde
i 2014. Konsulentfirmaet Working Virtual.
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Trivsel og kvalitet
| virtuelt arbejde

Virtuelt samarbejde vinder frem pa
kontorarbejdspladser i den offentlige sektor

En nyere undersggelse af 50 af de starste offent-
lige og private virksomheder i Danmark viser,

at 95% af dem regner med at investere mere i
virtuelt samarbejde i fremtiden. Samtidig gges
tilbuddene om virtuel borger- og kundebetjening
i det offentlige sektor kraftigt.

Det ggede virtuelle arbejde kan potentielt
bidrage til mere effektive arbejdsgange, nedsat
tidsforbrug og fx rejseomkostninger. Det kan
ogsa i nogle tilfaelde forbedre servicen til borgere
og kunder og ad den vej skabe en stgrre faglig
tilfredshed hos medarbejderne.

Et fremtidssikret arbejdsmilje

Et godt samarbejdeer vaesentligt for et godt arbejds-
miljg nu og i fremtiden. Derforsamarbejder arbejdsgi-
vere og arbejdstagere i BFA om.at udvikle information,

inspiration og vejledning.

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

Pa den made kan virtuelt arbejde vaere med til at
forbedre arbejdsmiljget, som ogsa kan vinde ved
fx farre lange arbejdsdage pa grund af transport
til mgder rundt om i landet.

Det kraever imidlertid, at arbejdspladserne har et
klart fokus pa at udnytte mulighederne og undga
de oplagte faldgruber, der ogsa er. Formalet med
denne guide er skarpe dette fokus og dermed
bidrage til, at de nye arbejdsformer far sa positiv
indflydelse pa trivslen og arbejdsmiljget som
muligt.

Det ger vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere
og borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfard
og Offentlig administration deltager reprasentanter
udpeget af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Trivsel og kvalitet i virtuelt arbejde’ og laes mere
om BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfzerd
og Offentlig.administration pa godtarbejdsmiljo.dk.

Branche
F=llesskab
Arbejdsmiljg

Velfaerd og Offentlig administration
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