Humana Assistans vardegrundsmaterial for arbetsledare

Vad ar varderingar och varfor arbetar vi med dessa? Vad betyder Humanas
virdeord for oss pad var arbetsplats? Materialet ska visa hur du som
arbetsledare arbetar med viardegrund tillsammans med dina kollegor
fortlopande och vid behov. Detta ar ett stoddokument med en 6nskan pa hur
Humana Assistans vill att du ska formedla vdr gemensamma virdegrund.

Vad ar vardegrund?

Vi bar alla pd olika varderingar. Nar vara gemensamma varderingar méts i olika
sammanhang skapas en gemensam kultur.

Vara varderingar motiverar oss och kan skapa gemenskap med andra.

Vi mar battre nar vi agerar i linje med vara vérderingar.

Vara varderingar ar en véagvisare for hur vi ska agera i olika situationer till
exempel hur du gér nar ndgon sdger nagot olampligt, hur du bidrar till
stamningen p& arbetsplatsen etc.

Vara varderingar fungerar som végledning nar vi ska fatta beslut och 16sa
konflikter.

Malsattning:

Att varje medarbetare kanner till och agerar efter vara varderingar i sina beslut.
Att vi har en tydlig feedback-kultur.

Att vi sprider goda exempel i var organisation.

Att se en tydlig struktur for vardegrundsarbetet.

Att forstd vilka arbetssatt och verktyg som ger oss forutsattningar att nd malet till
att varje medarbetare kanner till och agerar efter vara vérderingar i sina beslut,
beteenden och attityder.

VISION
ALLA HAR RATT TILL ETT BRA LIV

OVERGRIPANDE MAL
Den sjdlvklara utféraren av omsorgstjénster for kunder,
klienter och bestéllare med héga kvalitetskrav.

MALOMRADEN

KVALITATIV ATTRAKTIV LONSAM ANSVARS TAGANDE
VERKSAMHET ARBETSGIVARE TILLVAXT SAMHALLSAKTOR

\F/ \ U/ / \>"/

VERKSAMHETSPROCESSER

VARDEGRUND
GLADJE - ENGAGEMANG - ANSVAR
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Vem bar ansvaret?
Det ar uppdragschefens ansvar tillsammans med arbetsledarens att det finns ett
pagdende vardegrundsarbete hos vara kunder.

Vardegrundsarbetet genomférs arligen och bestar av flera steg:

e Ovning 1-3:
De olika rollerna i vardegrundsarbetet.
Vad ar varderingar och varfor arbetar vi med varderingar? Vad betyder Humanas
vardeord for oss pa var arbetsplats?

e Ovning 4:
Vad ska ingd i en arsplan for vardegrundsarbete? Att praktiskt géra planen

e Ovning 5:
Den fardiga planen

Férslag pa genomfdrande:
Ovning 1-3 genomférs pa varen och évning 4-5 pa hdsten. Den firdiga planen ska sedan
fortlépa och genomsyra arbetsplatsen.

Hur foljer vi upp och genomfoér vardegrundsarbetet?
Vilka aktiviteter, verktyg och spelregler ska alltid finnas fortlépande?

Aktiviteter
e Arbetsplatstraff (APT)
e Olika temaveckor utifrén vardegrunden, en pd hdst och en pd var (till exempel
uppmaérksamma en kollega en vecka, en vecka utifran ansvar, en utifran gladje)
e Ovningar

Verktyg
o Arbetsplatstraffsagenda (bilagal)
e Checka in och checka ut (bilaga 2)
e Ovningar

Spelregler

Omsesidig respekt ar viktigt. Nar ni gér dvningarna kommer ni att ldra kdnna varandra
b&ttre och ddrmed fa stdrre forstaelse och fértroende fér varandra. Det &r darfor bra att
komma 6verens om gemensamma spelregler. Vilka spelregler ska galla hos er? Nedan far
ni nagra forslag som vi rekommenderar att ni foljer. G& igenom dem, utan att stressa,
och fyll p& med egna:

e Talaijag-form i stadllet for att saga "man”

e Sag vad du vill ha sagt utan att gdra dig till tolk fér gruppen (Undvik att saga “det
4r manga som tycker”)

o Allas delaktighet &r viktig och alla ska fa komma till tals.

e Alla tankar och alla frdgor ar valkomna.

e Alla ska fa prata till punkt.

e GOr en utvardering varje gang och fraga vad ni kan &ndra redan nu.

e Tilldagg egna regler.
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Ovning 1
De olika rollerna i vardegrundsarbetet och vad betyder Humanas
vardeord for oss pa var arbetsplats?

M3l med tréffen:
e Att forsta de olika rollerna i ett vdardegrundsarbete
e Definiera vad Humanas vardeord innebar i praktiken
e Att tillsammans satta ramar for vilka beteenden som efterstravas i gruppen

Verktyg och planering
e En mall per vardeord. Férbered genom att skriva ut mallen. (bilaga 6)

Inledning

Humanas vérdeord &r engagemang, ansvar och gladje. Vi vet att vara vardegrundsord &r
viktiga, samtidigt ar vi val medvetna om att ord som fastnar i en parm ar meningsldsa.
Vi behdver definiera vad de betyder for oss. Det &r ett arbete som har skett atskilliga
ganger p& Humana och nu &r det alltsd er tur. Det finns d&ven en sammanstallning av vad
vi menar pa var hemsida, men det finns en podng i att gora jobbet fran grunden. Efter
att ni har gjort dagens 6évning far ni garna ldsa vad som star pa var hemsida.

Ovning

e Spelregler

e Checka in

e G3& igenom de olika rollerna i ett vardegrundsarbete. Finns det nagra fragor kring
rollerna? Nagot ni vill fértydliga? Ta reda pa vad som hindrar och motiverar i
rollerna.

e Satt er i grupper om 3-4 personer

e G3& igenom mallen som ni ska fylla i for beteenden och gér en mall per vardeord.

e N&amn ndgra beteenden utifrdn varje vardeord som ni uppskattar, vill ha mer av
och négra som ni vill ha mindre av. Detta i relation till varandra, mot kunder/ mot
chef och i sociala medier. Ta gérna hjélp av fragorna ldngre ner i texten. Kom ihag
att fa in goda exempel pa beteenden under vad ni vill ha mer av.

e G3 igenom det tillsammans, men vardera inte beteenden i det har laget, det ska
ni gdra ndsta gang. Det &r viktigt att ni samlar ihop alla inspel sd att ni kan ta upp
det igen vid nasta traff.

e Gor en snabb genomgang av vad ni har sagt i de olika grupperna, mer noggrant
gor ni det vid nasta traff.

e Arbetsledaren samlar in lapparna och sammanstiller till ndsta gang.
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Vardegrundsroller

» Medarbetaren - personlig assistent
Att arbeta p& Humana innebér att du skriver under pa var viardegrund och
var “code of conduct”. Pa var hemsida och pa intranétet hittar du mer om vad det
innebar i praktiken.

Medarbetarens ansvar och arbetsuppgifter:

Att arbeta p& Humana Assistans innebér att du vid anstéllning skriver under p& var
vardegrund.

Vi vill alla ha arbetssatt och beteenden som gor att vi tar ansvar, har engagemang och
skapar gladje!

Du deltar aktivt i vart vdrdegrundsarbete

Du kommer med goda exempel, forslag till aktiviteter och planering som bidrar till att vi
lever och utvecklar var vardegrund

Du agerar som forebild for dina kolleger och ser det som en sjalvklarhet att visa att alla
har ett gemensamt ansvar som vardegrundsbarare.

> Arbetsledaren
Att arbeta p& Humana innebdr att du skriver under p& var vardegrund och var “code of
conduct”. P& var hemsida och p3 intranatet hittar du mer om vad det innebér i
praktiken

Arbetsledarens ansvar och arbetsuppgifter:
Initiera, férankra och se till att det avsatts tid for vardegrundsarbetet i assistentgruppen

Stamma av regelbundet med uppdragschef hur vardegrundsarbetet fortléper och
responsen fran assistentgruppen

Komma med goda exempel, férslag pd aktiviteter och planering som bidrar till att vi lever
och utvecklar var vardegrund.

Fragor -Vilka vérderingar och beteenden vill vi ha mer eller mindre av?
Ta en stund och fyll i de olika rutorna i mallen. Om ni behéver hjélp att fa i géng
samtalet s@ anvand er garna av fragorna ni har hdr, men det &r inget maste.

 Vilken ton/jargong har vi nér vi pratar med varandra pa jobbet? Hur hélsar vi?
Hur kan vi bli battre pa att se varandra?

e Hur pratar vi om vara kunder/kollegor/anhdériga/myndigheter?

e Hur ser vi till att vi har en inkluderande milj6é dar det ar 1att att komma in i
gemenskapen?

e Pratar ni dagligen om ert bemdétande mot kunderna? Hur?
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Hur ser kundfokus ut hos er?

Ar er arbetsplats framst en boendemiljé och sekundért en arbetsplats eller
tvartom?

Har vi en trivsam miljé? Hur &r vi pa att ta hand om gemensamma ytor och hélla
rent och snyggt?

I vilken utstrackning féljer vi sadant vi kommit éverens om? N&r gor vi inte det?
Varfér? Hur vill vi att det ska vara? Vad ska vi gora for att komma dit?

P& vilket satt ger vi varandra feedback pa var arbetsplats? Vilka spelregler vill vi
ska gélla hos oss for att ge och ta emot feedback? Hur énskar du fa feedback?
Hur tydligt ar det vad som férvantas av dig pd jobbet?

Hur firar vi framgang hos oss? Hur blir vi &nnu béttre pa det?

Avslutning

Checka ut

2. Hur har ni uppfattat dagens traff? Har ni lart er nagot nytt?
3. Vad kan du vara med och féréndra redan idag for att alla ska trivas pa jobbet?

Ovning 2
En positiv kultur

Vara varderingar omsétter vi i beteenden, hur vi pratar och hur vi agerar. Det handlar
om allt frdn smasaker i vardagen till hur vi bedriver var verksamhet i ett stérre
perspektiv. Den kulturen satter vi alltsa tillsammans och har stor méjlighet att paverka.

Spelregler

Checka in

Satt er tre och tre

L3t alla berétta om en vardering som &r viktig for just den personen

Be sedan varje deltagare beratta i sin grupp om en gemenskap/arbetsgrupp dar
de har trivts riktigt bra, och en annan dar du inte alls trivdes. Vad berodde det
pd? Vilka varderingar gav det uttryck for?

Be dem aven beratta om de har upplevt att stamningen i en grupp férandrats och
vad det i s3 fall berodde p3?

Samla er for ett samtal i den stérre gruppen och dela era erfarenheter.

Fundera enskilt p& vad som préglar kulturen pd er arbetsplats. Var och en far
sedan skriva ner pa en lapp vilka vérderingar de anser praglar kulturen p& jobbet
idag, och hur ni skulle 6nska att den var och vilka goda exempel pa beteenden
som finns. Om jag skulle 6nska vill jag att vi blir &nnu béattre pd att:
Arbetsledaren samlar in lapparna och sammanstéller till ndsta gang. De ska
anvandas langre fram néar det &r dags att géra en arsplan. Tanken att ni gér om
évningen igen for att se om det &r ndgon skillnad.
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Avslutning

Checka ut

Hur har ni uppfattat dagens traff? Har ni lart er ndgot nytt?

Kan du sdga nagot du kan férandra redan idag fér att alla ska trivas pa jobbet
(annu battre)

Ovning 3
Vara beteenden

Infér traffen
Arbetsledaren férbereder och gar igenom materialet fran évning 1 och sakerstéller att vi
far med goda exempel pa bra beteenden.

Ovning

Spelregler

Checka in

Arbetsledaren presenterar listan fran 6vning 1 med énskade och odnskade
beteenden.

Presentera dem ett och ett och férklara om ni har klumpat ihop flera beteenden
p& samma papper.

Ge utrymme for fragor och hér om nagon vill ldgga till ndgot.

Nu &r det dags for alla att arbeta. Alla far till uppgift att satta fem streck pa
onskade beteenden. Man kan sétta alla fem streck pa ett och samma beteende
eller dela det mellan fem olika. Samma sak med odnskade beteenden, fem streck
totalt.

N&r alla har satt sina streck for ni en diskussion i gruppen.

Nar det kommer till de viktigaste beteendena i respektive kategori, &r det ndgot ni
ar bra p3, eller ar det ndgot ni behéver jobba mer med?

Fra°uga gruppen vad de vill prioritera i kommande traffar.

Arbetsledaren sammanstéller till nasta géng.

Checka ut

Ovning 4
Vad ska ingd i en arsplan fér vdrdegrundsarbete?
Vilka aktiviteter ska ni ha?

Mal med traffen

Lagga grunden for det fortsatta vardegrundsarbetet och en &rsplanering.
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Inledning

e Bista sattet att fa vardegrunden att leva &r att méjliggéra samtal i vardagen.
Genom att skapa en tydlig struktur underlattar det planering och uppféljning.

Planering
e Arbetsledaren sammanstéller och gar igenom allt material fran évning 1-4.

Ovning
e Ta fram aktiviteter
e Prioritera aktiviteter
e Frdga om den &r okej, eller om de vill &ndra ndgot. N&r ni ar dverens &r ni klara,
ni har en plan!

Avslutning
e Checka ut

Ovning 5
Den fardiga planen

Infér traffen

Infér den hér tréffen ska arbetsledaren férbereda en arsplanering och fylla i mallen. Pa
nasta sida hittar du en tom mall att fylla i. Gor det utifran vad ni kom dverens om att
prioritera.

Ovning - ga igenom arsplanen

e Spelregler

e Checka in

o Aterkoppla till vad ni kom 6verens om vid férra traffen.

e Ge ocks3 en sammanstallning av vad ni skrev pa era lappar i den forsta traffen.

e Visa arsplaneringen och ga igenom den steg for steg, den &r ju ett svar pa de tva
forsta punkterna.

e Frdga om den &r okej, eller om de vill &ndra ndgot. N&r ni &r dverens &r ni klara,
ni har en plan!

e Checka ut
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Bilagor

Bilaga 1
Foérslag pa arbetsplatstraff-agenda

e Checka in

e Spelregler fér arbetsplatstraffen

e Uppféljning vardegrunds-arsplan:
o Goda exempel pa bra beteenden med kund och kollega
o Forslag pa utveckling, tips fran varandra

Féregdende métesprotokoll

[ )

e Personallaget

e Information/Ovrigt

e Checka ut
Bilaga 2

Arsplanering for lokalt vardegrundsarbete

Fyll &rsplaneringen med aktiviteter relevant innehall for er.

Bilaga 2

Manad Aktivitet
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Bilaga 3

HUR CHECKAR MAN IN?

N&r du checkar in med en fradga som bjuder in till att dela med sig av ndgot ndrmare,
bygger du samtidigt relationsdjup. Det i sin tur leder till battre arbete i teamet. En
incheckning tar bara ndgra minuter och &r en god investering i att skapa ett bra klimat
for samarbete och tillit i gruppen. Incheckningen kan vara ett satt att bdrja ett méte eller
en workshop dar alla far méjlighet att sdga nagot kring vad de tanker och kanner. Det
blir ett tillfalle att kolla av varandras nuldge och ldra sig ndgot nytt om varandra. Nagra
tips vid val av 6vning &r att fundera p& hur 18ng tidincheckningen far ta och om
incheckningen kan stédja resten av dagordningen och syftet med métet. Fundera ocksa
pa vilken ton du vill skapa - lekfull, allvarlig, reflekterande etc. Viktigt under en check-in
&r att alla deltar och far svara.
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Digital incheckning

Manga av incheckningsdvningarna ovan funkar utmarkt i digitala méten. “Varvet runt”
dar var och en delar en kansla eller svarar pa en fraga fungerar fint om en person bérjar
och sedan skickas ordet vidare av den som just pratat.

1. VAalj ratt fraga for tillfallet

Ofta finns det begransat med tid fér att skéta en incheckningsévning. Se darfor till att
vélja en incheckningsfraga som tar rétt langd med tid. Checka in kan ta l1&ng tid om ni
som grupp véljer att lagga tid p& évningen. Rdkna alltid med minst 5 minuter till en
incheckning.

2. Lagg er pa ratt niva

Beroende pa hur val personerna i ett méte kanner varandra, kan checka in och ut-
frAgornas svar variera i djup. Som grupp &r det viktigt att hitta en niva dar alla kdnner
sig bekvdma att dela med sig av precis sa8 mycket som dom vill dela.

En grupp som kanner varandra mindre val kan passa pa att valja en lattsam och rolig
incheckningsfraga.

3. Hitta ett satt att vara aterkommande
Bra incheckningsfragor for grupper som vill jobba med detta aterkommande ar fragor
som inte endast har ett svar, och standigt férnyar sig for alla deltagare.

Exempel pa fragor fér att checka in
e Vilken kénsla gar du in i denna dag med?
e Vad var din héjdpunkt under helgen?
e Vad gor du fér att fanga dagen idag?
e Vad &r din malsattning med dagen?
e Vad har du gjort for att kicka igdng dig sjalv idag?
e Hur s3g din morgon ut?
e Namn en férvantning och/eller férdom infér dagen?
e Namn en tanke eller reflektion som du haft under morgonen?
e Namn en sak du inte kan vara utan p& morgonen?
e Vad ténkte du pa nér du borstade ténderna i morse?
e Vad hade du gjort ifall du vaknade upp i morse och det var &r 21137
¢ Vad hade du for kansla nar du valde klader idag?
e Vilket var det forsta ljudet/résten du hérde i morse (férutom vackarklockan)?
e Om du hade fatt vakna upp pa ett hotell i morse, i vilket land hade det varit?
e Om du hade fatt lasa en stor positiv nyhet pa nyheterna i morse, vilken nyhet
hade det varit?
e Vad tycker du &r mest férvanande kring hur ditt liv fallit ut hittills?
e Det hér hoppas jag att folk ska komma ihdg mig for ...
e Mitt roligaste jobb/uppdrag har varit ....
e S3 hér skulle min ndrmsta van beskriva mig ...
e En larare jag hafti livet, som inte varit kopplat till utbildning &r ...
e Nar kénner du dig blyg?
e Hur firar du helst din fédelsedag?
e Namn en av dina narmaste vanner? Vad gor hen extra viktig for dig?
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Om en kristallkula kunde spa sanningen om dig sjalv, ditt liv, din framtid eller
nagot annat - vad skulle du vilja veta?

N&r gjorde du senast nagot for férsta gangen?

Vad har du storst risk att bli beroende av?

Hur bra &r du pa att ta emot kritik?

Om du startade en vélgdrenhetsorganisation, vad skulle den inrikta sig pa?
Vilken av dina foraldrar ar du mest lik i temperamentet, och hur?
Vad skulle du jobba med om du inte gor det du gér nu?

Vilken fraga borde jag stélla till dig?

P8 vilket satt ar du lite konstig?

Vilken ar den stérsta missuppfattningen om dig?

Hur skulle folk beskriva dig nar du inte ar i rummet?

Vad tycker du ar svart att kommunicera pa ett rakt satt?

Vilka egenskaper hade du som barn, som du énskar att du fortfarande hade?
Vad tyckte du var extra pinsamt nar du var tondring?

Vad &r det snéllaste ndgon nagonsin gjort for dig?

Beratta om nagot trevligt som héant dig idag.

Vad har du saknat idag?

Vad ar du tacksam for idag?

Vad har gjort dig avundsjuk pa senaste tiden?

Hur hoppas du att en van skulle beskriva dig pa din begravning?
I vilka situationer har du svart att lita pa andra?

Hur reagerar du nar du blir frustrerad?

Vilken vardagslyx uppskattar du mest?

Vad kan du kdnna oro 6éver pa séndagskvallar?

Vilka tankar far du nar du vaknar upp mitt i natten?

Vad kanner du hopp infor?

Vad kannetecknar en meningsfull konversation for dig?

Vilken typ av problem vill du garna hjalpa andra att l6sa?

Vad &r det snéllaste du ndgonsin har gjort fér ndgon annan?
Vilken del av din personlighet skulle du helst vilja férandra?

Den bésta kollegan jag nagonsin haft var sa bra for att ...

Vad gér dig motiverad nar du bérjar pa ett nytt projekt?

Vad har dverraskat dig idag?

Vilket rdd skulle du vilja ge till dig sjélv som 18-3ring?

Vad tycker du bast om med dig sjalv?

P& vilka satt ar du en god van?

Vad skulle du vilja gbra battre imorgon?

Vilket yrke trodde du nar du var liten att du skulle ha idag?
Vilka olika yrken skulle du vilja hinna med du levde i 400 ar?
Vad skulle du géra om du inte gjorde det du gér?

Vad tycker du kannetecknar ett gott ledarskap?

Nar klev du utanfor din comfort zone senast och vad gjorde du?
Vad foér djur representerar mitt humaor idag?

Vad ar du tacksam for idag?

Vad ser du fram emot just nu?

Om du var pa vég att flyga fr&n Arlanda just nu. Vart hade du 3kt d&? (Féretaget
betalar).

Vad ar din “song of the day”?

Vad ska du laga till middag?

Vad ar din favorit tv-serie?
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e Vilket socialt ndtverk ar din favorit? Varfor?

e Vad blir du mest taggad av att jobba med just nu?

e Vad var det senaste du soékte pa?

e Hittade du det du sokte?

e Om du fick kl& ut dig till ndgot - vad skulle det vara?

e Om du hade fatt ta en lunch med vem som helst i hela vérlden, vem hade du
velat luncha med d&?

e Om du fick leva i vilken tid som helst, vilken tid hade du valt d3?

e Om du bara fick dta en matrétt for resten av livet, vilken skulle du valja d3?

e Vilket djurlate relaterar du mest till idag (vagar du hdrma det)?

e Vilken ar din nasta stora utmaning?

e Skulle du hellre ge upp kaffe/te i ett ar eller ha paus fran din smartphone i en
manad?

e Om du fick bli varldskénd, vad skulle du da vilja vara kand for?

e Om du skulle skriva en faktabok, vad skulle den handla om?

e Vilken skadespelare/skddespelerska skulle spela huvudrollen om ditt liv?

e Om du fick valja en évernaturligt superhjalte-kraft, vilken hade det varit?

¢ Namn en farg som representerar dig idag och varfor just den fargen

e Om du hade blivit miljonar p& Lotto idag, vad hade du gjort d&?

e Om du skulle starta ett féretag, vad skulle det foretaget erbjuda?

e N&amn en 18t du 6nskar att du hade skrivit?

Exempel pa fragor for att checka ut
e Vad kommer du gbéra imorgon?
e Vad tar du med dig fran dagens méte?
e Vad gdr du hem och analyserar 6éver nu?
e Vad har gatt bast idag?
e Vad ska du gobra i helgen?
e Vad tar du med dig fran idag till imorgon?
e Vad tycker du varit svarast i ditt arbete sista tiden?
e Vad for kénsla gar du in i helgen med?
e Vad ar din kansla efter idag?
e Vad ar det forsta du ska goéra nar du kommer hem?
e Vad &r du sugen pa att &ta till middag ikvall?
e Om du fick umgds med vem du vill ikvéll, vem skulle du vélja och varfor?
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Bilaga 6

Skriv ut en mall per vdrdeord (tre) per person.

- GOra mer av Gora mindre av

Mot kund/klient

Mot kollegor

I sociala medier
(Ang jobbet)
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