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FINANSFORBUNDET

HJEMMEARBEJDE

Ritualer, der indram-
mer arbejdsdagen

1. Skab overgangsritualer, ndr du “gdr pd
arbejde”. 0g ndr du "kommer hjem".

2. Vezltikke direkte fra sengen og over til
computeren.

3. Tjekikke mailsisengen.

4. Ventmed at mgde til du plejer, selvom du
ikke har transporttid.

5. Blivikke leengere "pd arbejde”, end du
plejer.

6. Gdentur meden podcastigrerne, inden
du mgder.

7. Lees et kapitel i en roman, ndr ungerne
er ude af dgren. Stearinlys og god kop
kaffe.

8. Sethgj musik pé, hvis din hjerne lige
skal seettes i gear.

9. Tag arbejdstgj pd, nar du "meder” - det
gor nok ogsd lidt for dine online-mgder.

10. Brug dit arbejdskrus. Det du kun drikker
halvddrlig, kold kaffe af. Ting trigger
tanker.

11. Ring til din mor, nér du har fri, nu hvor du
ikke skal sidde i myldretidstrafik. Gode
gerninger og keerlighed er godt bare
fordi.

12. Lav en fast géturs-aftale ved fyraften, sé
du kan komme "hjem fra arbejde”. Man

kan naturligvis ogsd tage cyklen.

13. Hold fri med god samvittighed.

Et lille hjemmekontor
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Find en fast plads i hjemmet, hvor du
altid arbejder. Gerne et sted med en dgr,
der kan lukkes. [Sengen anbefales vist
ikke af fysioterapeuter].

Teenk i skanhed og stimulerende omgiv-
elser. Ikke kun i arbejdsmiljg. Tillad f.eks.
dig selv at kebe en buket blomster om
ugen, som du kan nyde pé hjemmekon-
toret.

Skab et professionelt miljg og plads til
dit hjemmekontor og flyt sa hyppigt pé
dig i korte pauser. Skift i arbejdsstilling.

Bord, stol, lys, tastatur, skeerm. Hgretele-
foner?

God akustik i dit arbejdsrum, ger dine
online-mader lettere, og du bliver min-
dre forstyrret af andre lyde.

Skal der bygges et skur i haven eller
indrettes et lokalt kontor-faellesskab?

Du behaver ikke at dele alt. Det er ok at
have en professionel og en privat per-
sonlighed.

Overvej, om der er steder i hjemmet, hvor
du ikke gnsker kamera?

Overvej, om der er arbejde, du ikke gnsk-
er at udfgre hjemme? Faglige skaenderi-
er eller sveere samtaler mdske?

Hjemmearbejde betyder vel bare “ikke
pé kontoret"? | naturen, pd et bibliotek,
pa en cafe?

Fordybelsestid
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Fokus. Du kan udrette mere pd et par
timer med arbejdsro end pd en hel dag,
hvor du ogsd laver lektiehjeelp eller skal
lytte til keerestens online-mgder.

Skab arbejdsro. Fysisk og mentalt. Stgj
og afbrydelser fra andre mennesker
og digitale dimser ggr det sveerere at
koncentrere sig, og man bliver lettere
stresset.

Ruhe-tage (ja, det er et tysk ord, det bru-
ges nogle steder for en ugentlig formid-
dag, hvor alle i afdelingen har arbejdsro
til at leese faglitteratur, seette sigind i
komplicerede arbejdsopgaver mv).

Stilletimer, 1-2 timer som markeres i
kalenderen til individuel fordybelse. Hvor
man altsa ikke er tilgaengelig pd mail og
telefon.

Saet autosvar pd, ndr du ikke er
tilgengelig i laengere tid.

Hjernen arbejder fint uden wi-fi. G& even-
tuelt en tur, mens du overvejer en faglig
udfordring eller l2eg din i en ha&ngekgje.

Gar ogsd livet lettere for dine kolleger at
fordybe sig. Er det sikker pd, at de skal cc

pd den naeste mail?

Deadlines er godt. Sa prioriterer man i
kaos.

0Og sd er det tid til en pause.

Pauser er power
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Hold pauser. Iszer hvis du holder mange
onlinemgder. Ellers taenker du som en
smdsnaldret type sidst pé eftermidda-
gen.

Leeg pauserne ind i din kalender for at g
dem holdt.

Teenkearbejde er hardt. Sa teenk ikke for
meget i pausen, men sld gerne graesset
eller saet en vask over.

Szet autosvar pa i frokostpausen, sé
kunder og kolleger har ro i maven. Og du
selv ligesd.

Lav din egen kantine: Fyld keleskabet op
med lzekre snacks.

Frokostdans med din hjemmearbej-
dende bedre halvdel. Maske i hvert jeres
rum, hvis | lige treenger til at turde det i
starten...

Synkron-work out med kollegerne. Tre,
to, en..nu

Nyd at du kan gé ud i den friske luft og
endda opleve dagslys om vinteren.

Hyggesnak om
kaffemaskinen

41.
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Feelles digital kaffepause med max fire
andre fra teamet (man skal ikke veere
flere, for sd flyder online-samtalen
darligt). Strukturér det sdledes, at | hold-
er kaffepause i forskellige grupper hver
uge, sa alle far talt med alle over tid.

Styr din teknologi-begejstring. Suppler
med levende mennesker.



43. P& den anden side: Teend din teknolo-
gi-begejstring og opdag, hvordan man
kan lege og vaere uformel digitalt.

44. "Gaet et hjem”. En kollega sgrger for at
indsamle billeder, som andre sd skal
geette.

45. "Kend din kollega™: Send close up-billed-
er (ikke pd den metoo-agtige madde),
som de andre skal geette, hvemer.

46. Ring til folk i stedet for automatisk at
maile. Feks. fast hver dag kl. 10.00, mens
du brygger en kop te/kaffe.

47. Kollega-rouletten: Traek lod om, hvem der
skal pa co-walking sammen denne uge.
Evt. med et ugens tema eller bare faglig
sparring.

48. Find noget rigtigt at mgdes om. Et pro-
jekt, frivilligt arbejde, et faelles spansk-
kursus?

49. Ver erlig. Hvis | ikke mgdtes til fredags-
bar og banko far corona, er der sd brug
for at opfinde det nu?

Inspiration udefra

50. Book inspirerende online-foredrag (eller
fysisk, hvis man ma det), sG man fdr en
feelles oplevelse og nye ideer pd tveers af
hele organisationen.

51. Efterskole-morgen: Diskuter dagens
nyheder ude fra verden kl. 9.00-9.15 hver
dag. Sd er | klar til dagen.

52. Leeseklub. Lees en bog, som diskuteres
pd et online-mgde eller fysisk.

53. Online-konferencer. Det veelter med
gratis konferencer og foredrag.

54. Faglige online-fora, hvor man ngrder

med folk uden for arbejdspladsen.

55. Faglig sparring og sociale relationer
behaver ikke kun at komme fra kolleger.
Mdaske er det en anledning til at finde ud
af, hvad andre i dit netvaerk ved og kan?

56. Hold et 10-15 minutters online
praesentation for dine kollegaer om
et emne du braender for. | bliver klo-
gere feelles og du far traening i online
preesentationsteknik. 0g du kan optage
det og maske bruge oplaegget i andre
sammenhange?

Naervarende ledelse
- pa afstand

57. Teenk ikke pd dét, du ggr nu, som ren
corona-overlevelse. Taenk baeredygtigt
hjemmearbejde pd den lange bane.
Hvordan skal det fungere?

58. Tag tid til ledelse. Nu kan man ikke klare
denved at gd en runde pd kontoret. [Det
kunne man mdske heller ikke for).

59. Fokuser pa kvaliteti arbejdet i stedet for,
om folk sidder ved skeermen. Vis tillid.
Den mest effektive medarbejder kan
veaere den, der har slukket telefonen for
at koncentrere sig.
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Veer szrlig opmarksom pd nyansatte,
tilflyttere og lgstansatte, som ikke har
steerke relationer pd forhdnd.

Systematisk sikring af hyppige samtal-
er med afsaet i autentisk og i visse
henseender coachende karakter. Det
mindsker afstanden, og der skabes
forbindelse, faellesskabsfalelse, men-
ingsfuldhed og retning.

| et stort hus med masser er plads og
uden smabgrn, er det lettere at arbejde
hjemme. Hvad kan | ggre for dem, der
har sveerere ved det?

Sperg dine medarbejdere, hvad der
virker for dem. Det har de ganske givet
teenkt en del over, sd man kunne jo
spgrge?

Forkael medarbejderne med en hjem-
mearbejds-goodie-bag med lakkerier:
chokolade, lakrids, god kaffe/te, ristede
Iag (som alle jo ved kan pifte en kedelig
frokost op), en stueplante... Find selv pa
mere. Brug de penge | har sparet i kanti-
nen, pa konferencer og produktfejringer.

Abent-hus-mede uden dagsorden som
online-mgde. Det giver mulighed for at
dine medarbejdere kan sparge dig om
alt det der foregdr i organisationen, som
de ikke kan fglge med i pd distancen.

Nedsaet en mini-teenketank i temaet
eller organisationen, der hjeelper med at
finde pd gode ideer til at gge trivslen og
motivationen. Det behgver ikke kun veere
et ledelsesanliggende.

Medepligt pd kontoret en eller to dage
om ugen, s man er fysisk sammen.
(Hvis man kan md). Lav noget sammen
disse dage.

Veloplagte online
mgder og workshops
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Online-mgder er bare mader. Det der
geelderiden virkelige verden, galder st-
adig. Husk en mgdeleder, en dagsorden,
en opsamling.

Planlzeg og forbered dig grundigt. Test.

Involvering, engagement og variation er
de tre vigtigste nggleord.

Korte pauser - og MANGE korte pauser.
Minimum 5-10 minutter pr. time.

Alle skal have teendt for deres kamera.
Det kan ikke siges nok. Video styrer. Det
handler om tillid.

Brug et nedteellingsur (ikke bare et al-
mindeligt ur) i pauserne og bed folk om
at ‘blive’ i mgdet, men med slukket lyd og
kamera. Bigtimer.net virker godt.

Igen: Variation er ngglen til at holde l&en-
gere mgder eller workshops online. Skift
mellem oplaeg med slides, uden slides,
gruppearbejde i break-out-rooms,
plenumdiskussioner, praesentationer af
gruppearbejde, gdtursgruppearbejde
(seerskilt mgde bookes med f.eks. 3-4
deltagere. Deltagerne logger pé via
mobil, tager head-set pd og gdr imens
de drgfter emnet).
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Brug hele tiden forskellige formater.
F.eks. for feelles diskussioner: man kan
stille spgrgsmal Igbende, reek hdnden
op, sparg i chatten etc.

Spis frokost sammen 3-5 personer i
break-out-rooms. Det giver mulighed for
uformel snak.

Serg for at besaette tre vigtige roller ved
online workshops: facilitator, chatbesty-
reren og IT-eksperten.

Sgrg for atinkludere alle i den uformel-
le snak rundt om maderne, ogsd hvis
nogen arbejder hjemme, og nogen er
samlede.

Ved online heldags-workshop: Send en
pose med frokost og/eller snacks hjem
til alle deltagere. Det starter samtaler,
siger dem, der har pravet det.

Seet tid af til small talk i starten af mgdet
—eller log ind p& madet et par minutter
far, og tal med dem, der har gjort det
samme.

Hold online-mgder, ndr det giver mening
- ellers giv gjnene og hjernen en pause.

Brug smarte samarbejdsveerktgjer til
involvering og engagement: Mentimeter
eller bare Menti: Den serigse feetter til
Kahoot - god til afstemninger, word
clouds etc. Miro.com: feelles whiteboard
hvor man kan brainstorme og alt muligt
andet sammen. Slack/Yammer: feelles,
enkelt og letanvendelig kommunika-
tionsveerktgj.

Glimmer pa
hverdagen
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Overfgr 10-20 kr. til dine kollegaer/me-
darbejdere pd om fredagen til bland-
selv-slik.

Online koncert, som alle ansatte [+fami-
lier] kan lytte med pa.

Lav Bring Sally Up Squat Challenge. Med
kamera, naturligvis [Youtube er din ven].

Lad veere med at prgve at lave fzlles-
sang. Det er afpravet. Det er akavet.

Hjemmekontor-udstyrsbingo.

Online glsmagnings-fredagsbar. Send
en kasse med gl hjem til folk og fd en
professionel fra et bryghus til at guide
jer igennem.

Det samme som ovenfor — bare med
chokolade.

Online Escape Room [google er din ven].
Lav Tegn & Gaet online. Fx pd Skribbl.io.

Brug kolleger til at szette fokus pd de
sma energigivende sejre — kdring af
mdnedens bedste ide.

Onsdagsbanko med fede praemier. (En
plade skulle reekke).

Hvis alle kaster lidt glimmer pd hin-
anden, s@ bliver det sjovere for alle, end
hvis der kun er én glimmeransvarlig. Nér
det er sagt: nogle vil have mere lyst til og
sans for detend andre.

Det mentale skub
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Accepter, at du ikke kan veere effektiv
hele tiden. [Det var du nok heller ikke pd
kontoret, men sshyy).

Nu har du chancen for at blive helt skarp
til at arbejde hjemme. Det var en trend-
allerede inden corona, som kun er blevet
taget endnu mere til sig af virksomhed-
erne.

Du kan ikke spise frokost med din kol-
lega, men din nabo er sikkert hjemme.
Voild. Nye tider, nye muligheder, nye
mennesker.

Sparet tid pd skjortestrygning og trans-
port. Den tid skal da bruges pd noget
livskvalitet?

Masser af mennesker vaelger helt
frivilligt hjiemmearbejde, fordi de pd
den made laver noget fedt. Oversaettere,
forfattere, selvsteendige af alle slags.
Mdske har de fat i noget?

Send en tanke til dem, som star i
samfundets frontlinjer, mens du
har kunnet laese denne artikel med
en kop kaffe i hdnden og helt uden
visir.



