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Velkomst og introduktion

-fa balance mellem
arbejdsliv og privatliv

» Konkret viden om og forstaelse for selvledelse, balance
mellem arbejdsliv og privatliv samt arbejdsgleede

+ Kendskab til enkle veerktgjer til selvledelse

« Tid til at formulere opgaver og tage hul pa dem

» Mulighed for at forholde dig til emnet og udveksle erfa-
ringer med andre

+ Inspiration til selv at arbejde videre med emnet

+ Stette til at forankre resultaterne i din hverdag

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Program, dag 1

9.00-

9.40-

11.25-
12.00-
12.45-
13.40-
-16.30

Velkomst og introduktion
Afklaring
Karriereplanlaegning

Frokost

Karriereplanlaegning - fortsat

Krav- og forventningsafstemning

Prioritering

Selvledelse og arbejdsglaede

Moannaz

Program, dag 2

9.00-

9.10-

10.40-
12.00-
12.45-
14.25-
-16.30

Opsamling pa dagen i gar
Koordinering

Assertion

Frokost

Stresshandtering
Handling

Afrunding

Selvledelse og arbejdsglaede

Moannaz




9102-80-0¢/ZeuveiN @

Jeg A/S

n RESULTATER OPGAVER KOMPETENCER

« Strategien er den plan, der udpeger dine mal og midler

+ Resultaterne er de krav og forventninger, du skal indfri for at realise-
re strategien

« Opgaverne bestar af de aktiviteter, du skal udfare, for at opna resul-
taterne

« Kompetencerne er det, der skal til for at handtere opgaverne pa
resultat skabende mader

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_

Elementer i undervisningen

» En handveerker har bade veerktgj, tek-
nik, viden og attitude

Handvaerkeren har en sav (veerktgj) i
handen. Han bruger den korrekt (tek-
nik) og ved (baggrundsviden), hvordan
han skal szette det nye kakken op.
Desveerre kom han ikke til den aftalte
tid, hvilket han tilsyneladende var fuld-
staendig ligeglad med (holdning)

P& samme made som handvaerkeren
far du en baggrundsviden om selvled-
else, kendskab til enkle veerktgjer, tid
til at bruge dine teknikker og forholde
dig til emnet

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_
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Sweatshop

» Det er et lidt specielt kursus

« Kurset er baseret pa learning by doing - i stedet for learning by
talking

» Undervisningen bestar derfor af en vekselvirkning mellem korte ind-
leeg, refleksion, praktiske arbejdsopgaver og erfaringsudveksling.
Dvs. du far viden, bruger den pa dig selv, formulerer opgaver og
aktiviteter, gar noget ved det og deler dine erfaringer med andre

« Til analyserne, opgaverne og erfaringsudvekslingerne vil der veere
instruktion med eksempler

« Det er MEGET vigtigt, at du er indforstaet med, at du kommer til at
arbejde en del. For at konceptet kan fungere, skal du veere en aktiv
medspiller. Underviseren leverer viden og metoder. Du leverer
arbejdsindsatsen

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__

Spilleregler

* Du veelger selv din made

at deltage pa — alle aktivi-
teter er frivillige

» Tag ansvar for din egen

leering
* Veer gavmild med dine er-
faringer
# ' ‘ « Stil spargsmal undervejs

"« Du ma gerne udfordre op-
lzegsholderen

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__
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Spilleregler

Der er plads til forskelle

Der er plads til omsorg og humor
* Vibehgver ikke at fglge slideshowet

» Du har tavshedspligt vedr. personer og virksomheder

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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« Stillingsbetegnelse: er-
hvervspsykolog

-+ Arbejdsplads: Reframe

* Ydelser: undervisning,
coaching, proces-
konsultation og test

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Ebbe Lavendt, cand.psych.

» Uddannelse: cand.psych.
« Stilling: erhvervspsykolog

* Opgaver: undervisning, coaching, positiv terapi og
test

» Specialisering: job og liv balance, stresshandtering
personlig udvikling, positiv psykologi og evidensba-
seret coaching

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

Kort praesentationsrunde

+ Navn

+ Uddannelse

» Arbejdsplads

«+ Stilling og arbejdsopgaver

» Sterste udfordringer i forhold til selviedelse, balance mellem ar-
bejdsliv og privatliv og eller arbejdsgleede

+ Formal med at deltage

» Forventninger til undervisningen, underviseren, deltagerne og dig
selv

» Storste gnske til kurset

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,
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Kursets relevans

» Flere og flere medarbejdere far selvstaendigt arbejde, som de selv
skal planleegge og udfare

» Det kreever seerlige kompetencer, som medarbejdere ikke kan for-
ventes at have leert pd deres faglige uddannelser

+ Det drejer sig bl.a. om at kunne mélseette, forventningsafstemme,
prioritere, balancere forpligtelser, sige fra og handtere stress

+ Ligesom man kan tale om lederkompetencer, kan man pa samme
made tale om selvlederkompetencer

+ Kommende og nyudnaevnte ledere kommer ofte pa lederuddannel-
se. Pa samme made burde det veere naturligt, at medarbejdere
med selvsteendigt arbejde far en selvlederuddannelse

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

Selvledelse

» Din succes med at skabe balance mellem arbejdsliv og privatliv
afhaenger af, hvor god du er til at lede dit eget arbejde

+ Selvledelse er et middel til at skabe balance mellem arbejdsliv og
privatliv (mal) og derigennem fa arbejdsglaede (formal)

» "Selvledelse kan mindske stress og skabe mere arpejdsgleede.”
Anders Drejer, Professor ved Handelshajskolen i Arhus

+ Selvledelse handler om, at den enkelte medarbejder tildeles ind-
flydelse i form af beslutningskompetence over sit eget ansvarsom-
rade og arbejdsrelationer inden for aftalte mal og rammer. Herefter
har medarbejderen ansvar for tage bestik af situationen, holde over-
blikket, treeffe selvstaendige beslutninger, tilrettelaegge sit eget arbej-
]ge,lta eirelevante initiativer samt at identificere og ops@ge behovet
or ledelse

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,
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Afklaring

Selvledelse og arbejdsglzede z

Veerdier

Veaerdier handler om det,
vi veerdsaetter

En veerdi er en stabil
overbevisning om, at
noget er at foretraekke
frem for noget andet -
altsa hvad der er vigtigt i
livet

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_
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Veerdier

» Der er ingen facitlister for, hvilke veerdier vi kan have

» Veerdier kan anvendes som vurderingskriterier i for-
bindelse med prioritering

* At gore de rigtige ting — frem for at gare tingene rigtig

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__

Veerdier og adfeerd

+ Arbejdets betydning er faldet. | 1990 vurderede 51 % af danskerne
arbejdet som "meget vigtigt” i deres liv mod kun 39 % i 1999

« De feerreste mennesker gnsker pa deres dgdsleje, at de havde
brugt mere tid pa deres arbejde

« Der er ofte en bemaerkelsesveerdig forskel pa vores vaerdier og
vores adfeerd

» Hvis din arbejdsplads har klart definerede veerdier, og du ikke har,
sa er det en "ulige kamp”

» Hvis du ikke ved, hvor du er pa vej hen, kan du veere sikker pa, at
nogen nok bestemme vejen for dig!

+ Mange mennesker bliver fart med af strammen

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__
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Navigation

» Navigation er en alterna-
tiv metafor for balance
mellem arbejdsliv og pri-
vatliv

» Navigation handler om at
veelge nogle mal og sa
styre efter dem

« Af latin navigare sejle,
navis skib og agere fare,
lede

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Navigation

» Du kan bruge dine vaerdier til at navigere efter

« Malet kan eendre sig undervejs, og du kan bevaege
dig i en ny retning

» Du kan ogsa blive slaet ud af kurs eller ligefrem
veelge en kurs, der gar veek fra det langsigtede mal —
uden at miste det af syne

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Z

Enabling real achievement

Arbejdsglaede

» Ved at bruge dine seerlige styrker kan du omsaette veerdier til handling
(values in action) og opleve gget arbejdsgleede

+ Siden 1999 har der inden for psykologi veeret en voksende interesse for
positiv psykologi og herunder gleede

+ Glade medarbejdere er mere populzere, produktive, sunde og lever lzengere

» Det gode arbejdsliv har tre hovedkomponenter: positive emotioner, engage-
ment og mening

+ Det behagelige arbejdsliv handler om at nyde arbejdslivet ved at forege de
positive falelser og mindske de negative

* Det engagerede arbejdsliv handler om at fordybe sig i det, man foretager
sig

+ Det meningsfulde arbejdsliv handler om at gore det, man ser en mening i
eller finde en mening i det, man gar

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_
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Mission og vision

« P& baggrund af dine veerdier kan du definere en personlig mission
og vision — dvs. et personligt og dybtfglt formal med dit liv og en
fremtidsdrgm for din karriere og dit privatliv

» Missionen er din “eksistensberettigelse” — meningen med det hele

» Visionen er et billede — i farste omgang for dit indre blik - af dine
fremtidsperspektiver

* | nzeste gvelse skal du sezette ord pa dine fremtidsdremme

» Senere kan du eventuelt selv lave et moodboard som i modebran-
chen ved at tage magasiner og klippe de billeder ud, som har stem-
ningen af det, du gerne vil skabe

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Sweatshop

Selvledelse og arbejdsglaede z
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Analyser

« Trin 1 bestar af en analyse ud fra et analyseveerktgj

» Analyserne foregar enten som individuel refleksion, som
gruppearbejde eller i plenum

* Leerring i Mannaz-regi tager udgangspunkt i den enkelte
deltagers hverdag/ virkelighed. Malet er derfor at bruge
den nye viden pa din egen situation

+ Gennem analyserne far du mulighed for at reflektere
over dit eget liv og se med nye gjne pa de problemer og
udfordringer, du gar og tumler med til daglig

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

Arbejdsopgaver

» Trin to bestar af selvsteendige arbejdsopgaver — ikke gvelser

+ Det vigtigste for at komme i méal er TID til at gore noget ved sagen. Derfor
er der afsat to timer til uforstyrret, selvsteendigt arbejde

« Forestil dig, at jeg er din arbejdsgiver de naeste to dage. De andre er dine
kollegaer, du kan sparre med

» Det her er selvledelse! Selvledelse handler om at blive bedt om at levere
nogle resultater og selv definere sine egne opgaver og lase dem

+ Malet er, at 1) du vurderer, om du vil gare noget ved emnet, 2) i sa fald
hvad og 3) sa ga i gang

» Du behgver ikke at blive faerdig med opgaverne i farste omgang; men det er
virkelig vigtigt, at du ikke definerer nogen opgaver, du ikke har teenkt dig at
afslutte pa kurset eller bagefter

» Hvis du gar i sta med en opgave, tager du blot fat pa en anden, som du i
forvejen er i gang med

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

14



9102-80-0¢/ZeuveiN @

Fremtidsdrgm

+ Ga sammen med en anden deltager

Tegn et billede af din gnskede fremtid
* Opgaven varer 55 minutter i alt

* Opgaven kan med fordel forega udenfor

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

Erfaringsudveksling

» Trin tre bestar af erfaringsudveksling i sma grupper eller i plenum

+ Ga sammen med nye personer for hver gvelse, for at hgre sa
mange synspunkter som muligt

« Der er pa forhand defineret spgrgsmal, | med fordel kan diskutere

+ Malet er, at du forholder dig til emnet, analysen og opgaven. Dis-
kuter bade dine overvejelser, og hvordan du har det med emnet

» Noter dine key learning points i din logbog. Logbogen kan - i mod-
saetning til kursusmappen - ligge i lommen/tasken og fungere som
en reminder

» Dererialt en time og 40 minutter til erfaringsudveksling

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,
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Karriereplanlaegning

Selvledelse og arbejdsglzede z

Gaettekonkurrence

» “De fleste straeber ikke efter noget bestemt, men tumler i deres overfladisk-
hed, slingrende, vankelmodigt og misfornajet med sig selv, fra det ene pro-
jekt til det andet”

« "De er ved at kveeles i alt, hvad de har”

» "Prov at huske, hvornar du stod fast ved dine beslutninger, hvor mange
dage der gik, som du havde foresat dig, hvor tit du har kunnet rade over dig
selv, hvor tit din mine var uforstyrret, din sjeel uforfeerdet, hvad du har udret-
tet i s& langt et liv, hvor mange mennesker der har gjort indhug i dit liv, uden
at du lagde meerke til, hvad du mistede”

» ’Intet falder det travie menneske sa svaert som at leve”
» "Den bedste made at forspilde livet pa er at udsaette det”
+ "Tag nu ogsa lidt tid til dig selv”

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

16
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Malsaetning

« "For den, der ikke ved, hvilken
havn han styrer imod, er ingen
vind gunstig” Lucius Annaeus
Seneca

« "Hvis du ikke ved, hvor du skal
hen, er det lige meget, hvilken vej
du tager” Alice i Eventyrland

* Mange medarbejdere har ikke
nedskrevet deres egne karriere-
mal og private mal

* Mange holder deres arlige, private
malsaetnings-workshop nytars-
aften

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Malsaetning

» Malseetning er et middel til malopnéelse

» Det er dokumenteret inden for sport og uddannelse, at malsaetning
fremmer praestationer

+ Man kan skelne mellem forskellige typer af mal:

* Resultatmal. Hvad skal opnas?

« Produktmal. Hvad skal leveres?

« Procesmal. Hvad skal gores?

+ Mange streeber efter fysiske mal - ikke falelsesmaessige mal

+ Der er dokumentation for, at mennesker, som har materielle/fysiske
mal, er mindre glade end de, der har immaterielle mal

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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S Specifikt: klare mal

M Malbart: kvantitativt og
kvalitativt

A Aftalt: feelles og udtalte
forventninger

R Realistisk: opnaeligt og
knyttet til mal

T Tidsbunden: plan,
prioritering, milepzele

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

Mal versus formal

» Det er vigtigt at skelne mellem mal og formal
* Malene er, hvad du gnsker at opna

+ Midlerne er, hvordan du vil opna det

» Formalene er, hvorfor du vil opna det

« Forméalene handler om dine veerdier. Det kan reduceres til falel-
serne, du gnsker at opna

+ Mange mennesker far skyklapper pa i rotteraeset og taber formalene
af syne

+ Arbejdsgleede handler om vejen til malet — ikke selve malet. Det
handler om, hvordan du har det i processen

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,
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Alt har en pris

» Harry Motor er tidligere
adm.dir. for Volvo i Dan-
mark, Norge, Finland og
Island, brevkasseredaktar
for FDM, forfatter og fore-
dragsholder

» Harry havde travit med at
tiene penge til og villa pa
Strandvejen, tre biler og
store rejser

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_
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Alt har en pris

« Juleaften 1999 sad han helt alene uden at hgre fra
sine fire barn og fire barnebern

» Pa det tidspunkt indsa han, at han havde vaeret en
lige sa stor fiasko i privatlivet, som han havde veeret
en succes som forretningsmand

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__

Udvidet karriereplan

+ Ga sammen med to andre deltagere

» Opstil mal for sammenhaengen mellem dit arbejdsliv og
dit privatliv

* Opgaven varer 45 minutter i alt

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__
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Krav- og forventningsafstemning

Krav og forventninger

» Til enskede resultater knytter der sig krav og forvent-
ninger

» Krav er fordringer, som ofte er nedskrevne. Det kan
f.eks. en ansaettelseskontrakt

» Ud over de formelle krav har vi ogsa forventninger til os
selv og hinanden, det vi skal levere, deadlines, ressour-
ceforbrug mv.

» Vores forventninger handler om, hvad vi regner med,
venter, forudser og antager

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Den psykologiske kontrakt

* Mens krav er forholdsvis
nemme at forholde sig til,
er mange forventninger
ofte uudtalte

* "Den uskrevne kontrakt”
kaldes den psykologiske
kontrakt

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Den psykologiske kontrakt

+ Psykologisk: Et saet af uskrevne forventninger mel-
lem mennesker

» Kontrakt: Din og modpartens opfattelse af forholdet
mellem jer og de rettigheder og forpligtelser, der er
underforstaet i relation hertil

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Temaer i den psykologiske kontrakt

Arbejdsmaengde Etik og moral
Arbejdstid Holdninger
Arbejdstempo Principper
Deadlines
Leveringskrav
AT Rammer Veerdier
Det Det
sociale personlige
Mening Autonomi
Normer Autoritet
Samarbejde Falelsesudtryk
Stotte

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__

Forventningsafstemning

| og med forventninger ofte er uudtalte, kan der veere
store forskelle pa vores forestillinger om vores rettig-
heder og forpligtelser

Forskellige forventninger kan fare til misforstaelser og
konflikter

Forventningsafstemning handler om at saette ord pa og
forhandle, hvad du og andre kan regne med

Pa den made kan forventningsafstemning vaere med til
at forebygge, at samarbejdsproblemer opstar

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__
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Forhandling og genforhandling

» Hvis andres krav og/eller
forventninger til dig viser
sig at veere urealistiske,
bar du kunne genfor-
handle dem

* Ingen forhold er konstan-
te over tid. Derfor bar
den psykologiske kontrakt
lzbende genforhandles

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Forhandling og genforhandling

» Det kan veere en hjeelp pa forhand at introducere
muligheden for genforhandling

» Der bore ligeledes vaere en klar forventning om, at
de involverede parter reagerer, inden sager udvikler

sig

» Den psykologiske kontrakt justeres ved igen at saette
ord pa forholdene

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Forventningsafklaring

+ Ga sammen med tre andre deltagere

» Afklar og afstem dine og andres krav og forventninger
til dig

* Opgaven varer 45 minutter i alt

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_

Prioritering

25
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Ambitionsniveau
og darlig samvittighed

Vi har tarnhgje ambitioner

+ Vivil det hele pa den halve tid: gare karriere, skabe per-
fekte rammer om bgrnene, holde fast pa venskaber,
have et velfungerende sexliv, have kontrol over kroppen,
veere fit, veere i kontakt med vores folelser osv.

» Derfor haster mange fra det ene projekt til det neeste

» Mange faler darlig samvittighed over ikke at leve op til
deres egne, ofte urealistiske, forventninger

» Accepter, at du nar det, du nar

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,
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Tilvalg

Vi har flere valgmulig-
heder end nogensinde for

G

» At veelge handler om at
beslutte sig for noget

N
\ W\L

» Der er en udbredt fore-
stilling om "det rigtige
valg”

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ,

26



9102-80-0¢/ZeuveiN @

Tilvalg

+ Forskellige valg har forskellige konsekvenser

« Som regel kan det ikke lade sig gare at forudse alle
konsekvenserne

» Veer bevidst om dine til- og fravalg

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

Fravalg

b ™

_

 Vivil det hele og veelger
alt

+ Ethvert tilvalg er ogsa et
fravalg af meget andet

« Konsekvensen bliver ube-
vidste fravalg

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Enabl

Fravalg

* Hvis du vil lave om pé dit arbejdsliv eller dit familieliv,
bliver det pa bekostning af et eller andet

+ Individualistiske foraeldre kommer til kort, nar de
bliver en del af en bgrnefamilie, hvor de skal ga pa
kompromis

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_

ng real achievement

28



9102-80-0¢/ZeuveiN @

Tidsstyring

Tidsravere, underestimering af tidsforbruget pa arbejdsopgaver,
deadlinekulturer, flekstid og konstant tilgeengelighed skaber ofte
tidspres

Nar vi bruger megen tid pa vores arbejde og vores familie, kan det
nemt resultere i pres pa fritidslivet og vores eget personlige rum

Mange har et tidsoverforbrug. De lever som om, der er 256 timer i
ugen, booker hele kalenderen, spiser samtidig med, at de laver
noget og haster fra den ene aktivitet til den neeste

Du kan ikke fa flere timer i degnet. Sa for at undga hverdage
praeget af stress og jag ma du blive mester i at prioritere dine op-
gaver, dine mal, dine dremme og dine veerdier

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__

Coveys tidsstyringsmatrice

Haster
ikke

Haster

Vigtig

Uvigtig

Selvledelse og arbejdsglade MMMZ__
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Ngglen er ikke at
prioritere det, d‘gr
star i dih plan,
meﬂt planieegg
efter det,.du
ioriterer hoijt
o A

Prioriteringskriterier

+ Prioritering handler i bund og grund om veegtning af alternativer
+ Ting er ikke ngdvendigvis vigtige, bare fordi de haster

+ Ting tager den tid, man har. Derfor er det smart, at gore det
vigtigste forst

+ Hvordan kan du afggre, hvilke opgaver og relationer, der er vigtige?

» Opstil nogle kriterier, du kan prioritere ud fra — f.eks. dine egne eller
din arbejdsplads’ veerdier

» En vigtig forudseetning for, at du overhovedet far det gjort, er, at du
leerer at have det godt med at prioritere

Selvledelse og arbejdsglaede MMMZ_
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Kognitiv omstrukturering

« Forhold dig til prioritering

» Dette er primaert en individuel opgave, som finder sted i
undervisningslokalet

» Den individuelle del af opgaven varer 35 minutter i alt

» Derefter samler vi op i plenum

Selvledelse og arbejdsglaede NMMZ_
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