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Om Effektive sammen

Mange tror, at effektivitet handler om at løbe stærkere. Men man kan sagtens løbe stærkt og udrette en masse uden at være spor effektiv. Effektivitet handler om, hvordan vi i fællesskab indretter arbejdspladsen, fordeler vores opgaver og udnytter vores ressourcer og styrker, så de skaber mest mulig værdi – og samtidig mest mulig arbejdsglæde for medarbejderne.

Cases fra forskellige typer organisationer viser, hvordan andre har arbejdet med at blive mere effektive sammen. Gode råd og redskaber gør bogen let at bruge.

Der sættes ofte fokus på den enkelte medarbejders effektivitet. Her viser Trine Kolding, hvordan vi i fællesskab opnår størst mulig værdi af den kollektive arbejdsindsats.
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Indledning

TID ER EN af de vigtigste ressourcer, vi har. Vi vil gerne have så meget glæde som muligt af den tid, vi har til rådighed. Både når vi har fri og selv bestemmer over det meste af tiden. Og i arbejdslivet, hvor vi har pligt til at bruge tiden effektivt, fordi vi får løn for at udføre et stykke arbejde.

Mange bryder sig ikke om ordet effektivitet, fordi det bringer associationer til kontrol, påtvungen travlhed og i mange tilfælde stress. Men vi kommer ikke uden om, at vi på arbejdspladsen skal forholde os til, hvordan vi bruger vores tid, og om vi får nok ud af den.

Hvad nu hvis jeg sagde, at du som leder kan indfri kravene til effektivitet uden at bede medarbejderne om at løbe stærkere? At der findes en måde, hvorpå du både kan skabe et større udbytte med den samme indsats og samtidig højne motivationen og trivslen blandt dine medarbejdere? Løsningen findes, og du får den serveret trin for trin – lige til at gå til.

I 18 år har jeg undervist ledere og medarbejdere i, hvordan de kan styrke deres personlige effektivitet. Jeg ved derfor, at der er en betragtelig effektivitetsgevinst at hente i, at vi hver især indarbejder gode arbejdsvaner, der skaber overblik, struktur og fokus. Men jeg savner en ting: at vi også arbejder med den fælles effektivitet. Jeg taler om den effektivitet, der ligger i, at medarbejderne i en afdeling eller et team arbejder efter fælles mål, er enige om, hvad kerneopgaven er, og hvordan den skal udføres, afstemmer forventninger med hinanden og kommunikerer klart og tydeligt. Med andre ord: at vi fokuserer på, hvordan vi i fællesskab skaber størst mulig effekt af arbejdsindsatsen i stedet for primært at satse på, at den enkelte medarbejder arbejder så effektivt som muligt. Faren ved den strategi er nemlig, at hver enkelt medarbejder finder sin egen måde at gøre tingene på. Hver for sig er de metoder sikkert både smarte og effektive, men set med afdelingens briller er der risiko for, at vi opbygger siloer, der primært tilgodeser individets opgaveløsning og i værste fald modarbejder den fælles effektivitet.


Fælles effektivitet giver øget motivation og arbejdsglæde

Effektiviteten går således på to ben: den enkeltes og den fælles effektivitet. Denne bog er ikke et farvel til den personlige effektivitet. Jeg ser stadig store potentialer i at arbejde med den enkelte medarbejders struktur, prioritering og planlægning. Personlig effektivitet er beskrevet i mine tidligere bøger, hvor du kan hente en lang række værktøjer. Men vil du have den fulde effekt, skal gode arbejdsvaner hænge sammen med en fælles effektivitet. Med denne bog får du og dine medarbejdere mulighed for at stå solidt på begge ben. Bogen giver dig løsningen på, hvordan du skaber og fastholder effektivitet i afdelingen eller teamet på den helhedsorienterede og bæredygtige måde. Fælles effektivitet er baseret på, at lederen sikrer, at alle i teamet eller afdelingen er enige om deres eksistensberettigelse, kerneopgaver, hvordan de skal prioritere opgaverne, og på hvilket kvalitetsniveau de skal løse dem.

Fælles effektivitet er, at lederen og medarbejderne sammen finder smarte måder at organisere sig selv og opgaverne på, så de får størst mulig effekt af indsatsen og samtidig skaber en balance mellem krav og eksisterende ressourcer, så de undgår at brænde ud og i stedet oplever en højere grad af arbejdsglæde og motivation.



Bogens grundlag

Som mangeårig underviser i den offentlige og den private sektor har jeg set min andel af dos og don’ts, når det handler om effektivitet. Hvis du som leder glemmer at fortælle medarbejderne, hvad den øgede effektivitet skal bruges til, eller forventer, at medarbejderne selv finder ud af, hvordan de skal arbejde mere effektivt, kan du være sikker på enten at møde modstand eller på, at der intet sker. Har du derimod respekt for medarbejdernes viden og erfaringer og involverer dem aktivt, sikrer, at formål og mål er klare og tydelige, og samtidig skaber strukturer, der gør det muligt at løse opgaverne så nemt og smart som muligt, er du på rette kurs mod større fælles effektivitet og arbejdsglæde blandt dine medarbejdere.

Bogen er baseret dels på mine iagttagelser og erfaringer, dels på interviews med 20 ledere og medarbejdere, der er lykkedes med at skabe øget fælles effektivitet. Jeg vil gerne benytte lejligheden til at sige tak til alle de medvirkende for at være generøse med deres viden, erfaringer og overvejelser. Jeres input er rygraden i denne bog, der forhåbentlig bliver et væsentligt bidrag til værdifuld tidsanvendelse og øget trivsel på danske arbejdspladser.

København, november 2018

Trine Kolding





Del 1

Effektivitet, motivation og arbejdsglæde – hvordan hænger det sammen?

VIRKSOMHEDER OG ORGANISATIONER går glip af et stort potentiale, hvis de ikke arbejder målrettet med den fælles effektivitet. Inden vi kan komme i gang med at styrke den fælles effektivitet, er vi imidlertid nødt til at være enige om, hvad det vil sige at være effektiv. Der findes mange måder at fortolke begrebet på, og for at sikre, at du og dit team er enige, får du her inspiration til, hvordan I kan skabe et fælles billede af, hvad I forstår ved effektivitet, og hvad der skal til for at være effektiv i jeres dagligdag.

Hvis ikke organisationen har fælles fodslag, vil den også savne en oplevelse af fællesskab, teamånd og samarbejde, hvilket for mange er en fundamental del af at føle motivation og arbejdsglæde. Når alle i en afdeling eller et team derimod er enige om mål, kerneopgaver og prioritering samt om, hvem der gør hvad og hvordan, bliver det muligt at løfte effektiviteten til et langt højere niveau. Vi ser nærmere på, hvordan den fælles effektivitet hænger sammen med medarbejdernes motivation og arbejdsglæde, og hvordan du som leder skaber motivation for at arbejde med at styrke effektiviteten.


01

Hvad er effektivitet?

HVIS VI SKAL arbejde med at styrke effektiviteten, er vi nødt til at tale om, hvad det vil sige at være effektiv. Jeg ynder at kalde effektivitet for et pseudobegreb, fordi der ikke findes en endegyldig definition af ordet, som vi alle kan være enige om. For nogle handler effektivitet om at få mest muligt fra hånden på kortest mulig tid. For andre er det centralt at skabe værdi. For atter andre er tallet på bundlinjen udtryk for, hvor effektiv man har været. Lad mig slå fast, at effektivitet i denne bog ikke handler om at løbe stærkere eller om at presse nogen til at levere ud over deres kapacitet. Hvis det er dit mål, risikerer du at aktivere akut panikangst hos mange medarbejdere. Man kan sagtens løbe ganske hurtigt og udrette en masse uden at være spor effektiv. Effektivitet vil altid handle om den effekt og værdi, der kommer ud af indsatsen. I mit perspektiv er det at være effektiv:

At bruge sin tid på det rigtige, på den rigtige måde og med en bæredygtig balance mellem krav og ressourcer.

Selv med denne definition er vi stadig nødt til at tale om, hvad vi hver især forstår ved de enkelte begreber: det rigtige, på den rigtige måde og balance.

Vi bruger tiden på det rigtige, når vi arbejder hen imod klare og konkrete mål. Når vores arbejdsfunktion og opgaver er veldefinerede, og vi ved, hvem i teamet der gør hvad, har vi de bedste forudsætninger for at prioritere, så vi investerer vores tid, hvor den skaber størst effekt eller mest værdi.

På den rigtige måde er, at vi hverken over- eller underpræsterer. I praksis kræver det, at vi ved, hvad der efterspørges af dem, vi leverer ydelser eller produkter til. Og at vi arbejder på en måde, hvor vi undgår spildtid, men stadig har tid til at levere kvalitet i arbejdet.

Og bæredygtig balance mellem krav og ressourcer betyder, at vi skal finde en realistisk og fornuftig balance mellem krav og ressourcer. Vi skal se på tid, som vi ser på et budget: Er der overensstemmelse mellem udgifter og indtægter? Virkeligheden i de fleste organisationer er, at der er flere opgaver, end tiden tillader. Uanset hvor gode vi er til at styre tiden, kan vi ikke planlægge os ud af for mange krav og opgaver. Naturligvis kan vi i travle perioder presse ressourcerne og arbejde hurtigere og mere. Men kun i kortere tid. Ingen kan holde til konstant at køre i højt tempo uden restitution.

Svagheden ved min definition er imidlertid, at den netop blot er min, og at jeg har min egen forståelse af begreberne. Hvis den skal kunne bruges til noget i en fælles henseende, kræver det, at mine kolleger og jeg er enige om, hvordan vi fortolker det rigtige, på den rigtige måde og bæredygtig balance mellem krav og ressourcer. Dybest set kan vi ikke være sikre på, at vi forstår det samme som den anden part, medmindre vi taler om, hvad vi reelt mener med de ord, vi bruger. Vi er nødt til at være klare i mælet, når vi kommunikerer. Ellers risikerer vi at spilde hinandens og vores egen tid.


Et mangfoldigt begreb

For at illustrere hvor mangfoldigt effektivitetsbegrebet bliver opfattet, bad jeg de personer, som har medvirket i denne bog, om at definere, hvad det efter deres mening vil sige at være effektiv. Jeg bringer oversigten i sin fulde længde, for at du kan se nuancerne. Og for at gøre dig opmærksom på, at netop fordi ordet effektivitet kan have så mange forskellige betydninger og associationer, må du sikre dig, at I som minimum er enige om, hvad effektivitet betyder hos jer. Ud fra oversigten vil jeg fremhæve tre ting, der er særligt vigtige, når du taler med dine medarbejdere om effektivitet: ordvalg, hvad der skal til for at være effektiv, samt ordenes reelle betydning.



Effektivitet ifølge interviewpersonerne

INSTITUT FOR KEMI, AARHUS UNIVERSITET, SEKRETARIATET




	Sekretariatschef
	At du skaber værdi ved den indsats, du leverer. Værdi skaber du ved at vide, hvad du skal levere, og hvordan du skal gøre det. Det kræver, at du forstår, hvad du er sat i verden for, dit led i værdikæden og kender dit slutprodukt. Samt at du kender processerne og slutbrugerne rigtig godt. Værdiskabelse er også at prioritere. Fælles effektivitet er være bevidst om de fælles mål, og hvilken rolle man spiller i helheden.



	Sekretariatsmedarbejder
	At få noget fra hånden. God, kompetent og faglig sagsbehandling.



	Sekretariatsmedarbejder
	At lave opgaverne så godt, jeg kan, inden for rammerne og samtidig kunne tage de ting, der kommer ind fra højre. At kunne trække på sine kolleger, så man ikke sidder alene, og at kunne overtage fra de andre ved sygdom.



	Sekretariatsmedarbejder
	At kunne sætte ting i system og struktur, så jeg undgår spildtid. Jeg skal vide og føle, at jeg har lavet noget. At kunne se fremdrift. At der er god forventningsafstemning, fx i forhold til deadlines og indhold. At folk kan regne med, at opgaven bliver løftet.



	Sekretariatsmedarbejder
	Jeg er en opsøgende supporter og skal selv skabe opgaverne. Jeg bidrager til effektivitet, når jeg kan øge kvaliteten af igangværende forskningsansøgninger.





FREDERIKSBERG KOMMUNE, FÆLLESRÅDGIVNINGEN FOR BØRN OG UNGE




	Chefpsykolog
	Sikre, at ressourcer (tid og viden) bliver brugt så værdiskabende som muligt. Vi har et budget: Hvordan kan vi gøre så meget gavn som muligt inden for de rammer? Og hvad er da reelt værdiskabende i vores arbejde? Og for hvem? Det taler vi meget om. Effektivitet er også at få brugt den viden, der rent faktisk er i organisationen.



	PPR-psykolog
	Jeg bryder mig ikke om ordet effektivitet. Det minder om en pølsefabrik. Her handler det om at skabe mest mulig værdi for vores brugere. Tiden er knap, så det handler om at skære ind til benet: Hvordan prioriterer vi vores tid, så det giver mest mening i forhold til det, vi er sat i verden for?



	PPR-psykolog
	Bruge tid på det, der skaber værdi. Jeg bryder mig ikke om ordet effektivitet. Det er et begreb, der stammer fra et system, hvor man har et produkt. Vi er relationsarbejdere. Langsomhed har i denne sammenhæng også en værdi. Nogle tankeprocesser skal ikke presses igennem.





BIOPHARM FINISHED PRODUCTS GENTOFTE




	Leanpartner
	Leanperspektivet er at udnytte kapaciteten på maskin- og menneskesiden med henblik på at skabe værdi for kunden: Hvordan udnytter vi kapaciteten og organiserer opgaverne bedst muligt? Forvalter vi vores ressourcer effektivt nok, og løser vi de rigtige opgaver? Får vi det optimale ud af de medarbejdere, vi har?





ARBEJDERNES LANDSBANK

Sluseholmen




	Filialdirektør
	At vi bruger tiden på det, der driver vores målsætning, som er ambitionen om at være kundernes foretrukne bank. Jeg har altid målet for øje.



	Souschef og kunderådgiver
	Slutresultatet er at drive forretning. Derfor er effektivitet at bruge ressourcerne på det rigtige og at have overskud og overblik til at hjælpe kollegerne.



	Kunderådgiver
	At have overblik over de vigtige opgaver og hasteopgaverne og at prioritere dem korrekt. At bruge den enkelte medarbejders spidskompetencer.





Amagerbrogade




	Filialdirektør
	Et effektivt team lever op til sine mål, arbejder inden for de givne tidsrammer og videndeler. Teamet skal være robust og kunne drive banken fremad. Når du bruger tiden effektivt, bliver der mere tid til de sjove opgaver.



	Kunderådgiverservice
	Når man bruger sin tid rigtigt. Planlægning, prioritering, sætte de rigtige mål, dvs. blive enige om, hvad vi løber efter, og sætte en fælles dagsorden, så vi alle ved det og ikke bare opererer i vores egen lille boble.



	Kunderådgiver
	At udføre et stykke arbejde ordentligt på den bedste og hurtigste måde. Udnytte ressourcerne i teamet bedst muligt.





Randers




	Filialdirektør
	Vi er alle en del af kundens oplevelse af banken, og vi skal alle levere som en del af den samlede værdikæde. Derfor er vi ikke bedre end det svageste led, og effektivitet bliver et spørgsmål om at sørge for, at hver enkelt medarbejder performer bedst muligt og samtidig sikre, at både den enkeltes indsats og arbejdsgangene i filialen bidrager til den samlede effektivitet.





RETTEN PÅ FREDERIKSBERG, SKIFTERETTEN




	Afdelingschef
	At bruge den rette mængde tid på den rette opgave på det rette tidspunkt. Når vi i et fællesskab, en afdeling, et team har fundet et fælles grundlag for, hvordan vi anvender vores tid i arbejdet, og alle arbejder ud fra en fælles forståelse mod et fælles mål.



	Kontorfuldmægtig
	Løse opgaven så hurtigt og så korrekt som muligt. De to parametre skal hænge sammen. Effektivitet i forhold til teamet er at gøre dette i fællesskab.



	Kontorfuldmægtig
	At have en hensigtsmæssig tilrettelæggelse af sagsbehandlingen, sagsgangene. Have det nødvendige overblik. ‘Røre ved sagen’ så få gange som muligt. I forhold til teamet handler det om, at vi er fælles om at skabe effektiviteten, laver fælles aftaler, har respekt for hinandens styrker og udnytter dem.







Ordvalget har stor betydning

Mange bryder sig ikke om ordet effektivitet, fordi det bringer negative associationer til kontrol, påtvungen travlhed og i nogle tilfælde stress, og hvem har lyst til at skulle være mere effektive, hvis de føler, de har kniven for struben? For at undgå den form for modstand er det vigtigt, at du tænker over, hvilke ord du bruger, og om medarbejderne finder dem motiverende eller ej. Især er det en god idé at være bevidst om, hvem dine medarbejdere er, og hvilke erfaringer de har med sig fra tidligere processer eller arbejdspladser.

Der kan være stor forskel fra branche til branche og blandt forskellige faggrupper på, hvilke ord man bruger, når man taler om, hvordan man bruger tiden. For eksempel er advokat- og revisionsfirmaers succes baseret på, hvor mange timer de fakturerer. Jo mere fakturérbar tid, jo mere effektiv har advokaten eller revisoren været. Her er det helt almindeligt at tale om effektivitet, og det er ikke usædvanligt, at pauser bliver betragtet som spildtid. Pauser kan ikke faktureres og bliver dermed ikke anset for at være effektiv tid. Eksemplet står i kontrast til de brancher og faggrupper, hvor det bliver betragtet som en del af arbejdet at holde pause, og hvor pauser tillægges en værdi i form af mulighed for at restituere hjernen eller som et rum til refleksion. Jeg tænker især på job, hvor det at arbejde med relationer er i fokus. Et godt eksempel er de to psykologer fra Fællesrådgivningen for Børn og Unge i Frederiksberg Kommune, som vi skal møde senere i bogen. De melder klart ud, at de ikke er glade for ordet effektivitet. De får associationer til pølsefabrik og produkttankegang, og den ene psykolog uddyber:

Vi er relationsarbejdere. Vi arbejder med mennesker, børn, og relationer kan ikke tænkes ud fra et effektivitetsmæssigt perspektiv. Tværtimod kan langsomhed have en værdi i nogle af processerne.

De to medarbejdere sætter ord på præcis den modstand, jeg jævnligt møder, når jeg underviser i effektivitet: Er det muligt at tale om effektivitet, når man arbejder med mennesker og relationer? Afhængigt af hvor du er ansat som leder, vil du formentlig også støde på lignende former for modstand, når du taler om, hvordan ressourcer skal bruges. Mit budskab er ikke, at du bør undgå ordet effektivitet. Tværtimod mener jeg, at det er vigtigt at tage hånd om eventuel modstand og finde ud af, hvad den dækker over. Pointen er, at der er nogle potentielle konflikter knyttet til det at tale med medarbejderne om en proces, der skal føre til mere fælles effektivitet.

Lederen af Fællesrådgivningen for Børn og Unge, Malene Hein Damgaard, er fuldt bevidst om de krav til økonomi og tid, der stilles til hendes område, og hun bruger da også ordet effektivitet flere gange under interviewet. Men hendes definition af effektivitet er lidt anderledes end min. Hun siger:

Vi skal sikre, at ressourcer (tid og viden, red.) bliver brugt så værdiskabende som muligt. Vi har et budget: Hvordan kan vi gøre så meget gavn som muligt inden for de rammer? Og hvad er da reelt værdiskabende i vores arbejde? Og for hvem? Det taler vi meget om.

Læg mærke til ordet værdiskabende, som begge hendes medarbejdere også anvender, når de skal sætte ord på deres oplevelse af, hvordan tiden skal bruges. Der er ingen tvivl om, at ordvalget er velovervejet, og at det sammen med et udtryk som at gøre gavn danner et andet udgangspunkt for at tale om tid end fx bundlinje, slutresultater og kapacitetsudnyttelse, som er de ord, der bliver brugt hos Arbejdernes Landsbank og Biopharm Finished Products Gentofte.

Det ene ord er ikke bedre eller mere rigtigt end det andet, vil jeg gerne understrege. Men interviewpersonernes forskellige definitioner viser, at du som leder skal være bevidst om dit valg af ord og om, hvilken betydning medarbejderne tillægger ordene. I bund og grund handler effektivitet om at sikre, at vi opnår et resultat eller udbytte, der står mål med de ressourcer, vi bruger. Men for at sikre, at ordene, deres fortolkninger og associationer ikke står i vejen for målet, er det vigtigt at vide, hvilke ord der enten støtter eller hæmmer medarbejdernes motivation. Ordene kan have stor betydning for, hvordan I kommer i gang med processen. Eller for, om I overhovedet kommer fra start.



Hvordan føles det at være effektiv?

Når du som leder sætter fokus på effektivitet i din afdeling, skal du være opmærksom på, at der blandt medarbejderne kan herske divergerende opfattelser af, hvad der skal til for at være effektiv, og ikke mindst hvornår de oplever at være effektive.

Kort efter sin tiltrædelse indkaldte Helle Gyldenberg Lassen, afdelingsleder i Skifteretten, medarbejderne til en individuel samtale for at lære dem bedre at kende. Her tog hun selv fat på oplevelsen af effektivitet hos den enkelte medarbejder ved at spørge:


	Hvad giver dig energi?

	Hvad er effektivitet for dig?

	Hvornår føler du dig effektiv?



Energi bidrager i sig selv til både effektivitet og trivsel, så det var relevant at få indblik i, hvad der skulle til for at sikre et højt energiniveau i afdelingen. Når jeg spørger ledere og medarbejdere, hvad de får energi af, lyder svaret altid: ros, anerkendelse og humor. Naturligvis var det også væsentligt at vide, hvordan medarbejderne definerede effektivitet. Det sidste spørgsmål vedrører selve følelsen af effektivitet, hvilket bringer os nærmere, hvad der skal til, for at den enkelte oplever at være effektiv. Der kan være stor forskel på, hvad du som leder mener er effektivt i jeres afdeling, og hvad der får dine medarbejdere til at føle sig effektive.

Somme tider kan effektiviteten måles. Hvis jeg arbejder i en salgsafdeling, kan jeg tælle, hvor mange telefonsamtaler jeg har gennemført, og hvor mange af dem der har ført til et salg. Hvis du er sagsbehandler i et forsikringsselskab, kan du også se, hvor mange sager du når at behandle i løbet af en dag. På trods af at effektivitet her kan måles objektivt i form af tal, er det imidlertid ikke sikkert, at jeg som medarbejder føler, at jeg har været effektiv. Jeg kan have nået mine salgsmål, men jeg har måske ikke en oplevelse af at være effektiv, hvis jeg ikke synes, jeg har haft tid til at afdække kundens behov grundigt nok. Det vil naturligvis påvirke min motivation og arbejdsglæde og dermed min fremtidige effektivitet.

Der findes mange situationer, hvor effektiviteten ikke kan måles objektivt, og hvor vi ikke nødvendigvis er enige om, hvorvidt der er tale om effektivitet eller ej. Er det fx effektivt, når du og jeg mødes ved kaffemaskinen og taler om, hvad vi har lavet i weekenden? Ja, vil jeg mene, for vores samtale er en del af de sociale interaktioner, der gør, at vi har et godt samarbejde, og det har betydning for vores fælles effektivitet. Du vil måske synes, at for meget snak i afdelingen går ud over effektiviteten, og derfor have en oplevelse af ikke at være effektiv og tilmed blive frustreret over, at dine kollegers samtaler forhindrer dig i at nå dine opgaver.

Mange medarbejdere føler sig effektive, når de bliver færdige med deres opgaveliste, får tømt indbakken eller afslutter en større opgave. Her vil det formentlig være nemt at blive enige i teamet om, hvornår I er effektive. Men hvad nu hvis en medarbejder kun kan føle sig effektiv, når vedkommende afslutter en opgave, og samtidig har vanskeligt ved at være i gang med flere opgaver på samme tid? Her kan nemt opstå en situation, hvor vedkommende tøver med at tage imod nye opgaver, fordi hun hellere vil fokusere på at blive færdig med de eksisterende. Hvis teamet er afhængige af hinanden i forhold til at kunne løse opgaverne, kan kollegerne risikere at gå i stå med deres arbejdsopgaver, fordi de mangler vedkommendes input.

Vi befinder os ofte i en gråzone, hvor den enkelte selv definerer, hvad der giver en oplevelse af at være effektiv. Det er af stor betydning for den fælles effektivitet, at I taler om, hvad der bidrager til oplevelsen af at være effektiv, hvorvidt jeres forskellige definitioner understøtter eller modarbejder hinanden, og hvordan I kan finde et fælles grundlag at føle jer effektive ud fra. Som svar på spørgsmålene om, hvordan Helle selv får energi og føler sig effektiv, siger hun:

Når vi løfter i flok, og jeg kan se, at vi rykker os. Når vi arbejder sammen om at løse en opgave, er den hurtigere af vejen. Og det giver mig en tilfredsstillelse, at den allerede kl. 9 er klaret, og vi kan gå videre til den næste i fællesskab i stedet for at sidde og arbejde alene om en opgave, hvor man ikke rigtig kan se, at der sker noget, fordi den mængdemæssigt er stor.

Jo mere konkret vi formulerer os om effektivitet, om hvornår vi har oplevelsen af at være effektive, og hvad der skal til for at opnå effektivitet, jo nemmere bliver det at finde ud af, hvilke strukturer og aftaler teamet har brug for, og igangsætte handlinger, der sikrer disse rammer for teamet. I Helles afdeling var medarbejderne vant til at arbejde meget individuelt. De sad med hver deres sager, løste opgaverne på deres egen måde, og der var ingen synergi på tværs af teamet. Man havde ikke set indgående på processerne for at undersøge, om opgaverne kunne løses smartere og hurtigere. Derfor blev en af Helles fornemmeste opgaver at sætte sig grundigt ind i alle Skifterettens opgaver, sagsgange og processer. Hun bad medarbejderne “lære hende op i Skifteret” og sad nærmest på skødet af dem for at forstå alle dele af rettens arbejde. Herefter prøvede hun selv at løse opgaverne for på egen krop at opleve og få overblik over sagernes flow i systemet. Først da hun havde denne viden på plads, kunne hun komme med forslag til, hvordan medarbejderne kunne optimere måden at arbejde på.

To kontorfuldmægtige fra Skifteretten definerer effektivitet som at “løse opgaven så hurtigt og så korrekt som muligt” og “have en hensigtsmæssig tilrettelæggelse af sagsbehandlingen … røre ved sagen så få gange som muligt.” Før de begyndte at arbejde med fælles effektivitet, hobede sagerne sig op, og de havde hver især fat i den enkelte sag mange gange.

Helle havde en klar holdning til, hvad der skulle til for at skabe en forandring: “Hvis ikke vi er enige og gør tingene nogenlunde ens, kan vi lige så godt droppe fælles effektivitet. Så har vi folk, der går i hver sin retning, og så får vi ingen synergi.” Ved at ændre fokus fra den enkelte medarbejders sager og individuelle arbejdsrutiner og i stedet se på sagsgangene ud fra et afdelingsperspektiv blev det muligt for dem at tilrettelægge sagsbehandlingen mere hensigtsmæssigt, så de kun havde fat i sagen få gange. Resultatet er ikke blot, at de løser opgaverne hurtigere og nedbringer den samlede behandlingstid, men også at medarbejderne oplever, at de er effektive.



Hvad betyder ordene?

De ord, vi bruger til at definere effektivitet, kræver i sig selv en definition eller en nærmere forklaring. Når man, som jeg har gjort, spørger folk, hvad effektivitet er, bruger de ord som: værdiskabende, god, kompetent, give mening, udnytte kapaciteten, bruge ressourcerne på det rigtige, på det vigtige, den bedste og hurtigste måde, korrekt og hensigtsmæssig tilrettelæggelse; ord, som vi nemt kan blive enige om er positive, men er vi også enige om, hvad de betyder i praksis? For én person kan værdiskabelse bestå i at nå samtlige ti opgaver på skrivebordet inden frokost. Måske er kvaliteten af arbejdet ikke på Rolls-Royce-niveau, men det vigtigste er, at vedkommende ikke bliver flaskehals for sine kolleger. For en anden skaber det værdi at gå i dybden med de fire opgaver, som han vurderer som mest vigtige, og så må de seks øvrige vente. Begge føler de, at de har skabt værdi og dermed været effektive, men er deres indsats effektiv set ud fra et fælles perspektiv? Der er mange svar på det spørgsmål, og af den grund er det vigtigt, at I er enige om, hvad de forskellige ord betyder for jer og jeres handlinger i dagligdagen.



Øvelse: Hvad er effektivitet hos os?


Denne øvelse kan hjælpe dig og dit team med at formulere en god og motiverende definition af, hvad effektivitet er hos jer:



	Støtter eller hæmmer ordvalget vores motivation for at arbejde med effektivitet?

	Hvad skal der til for at være effektiv? Hvornår oplever vi hver især at være effektive?

	Hvad betyder de ord, vi bruger til at beskrive effektivitet?




Trin 1: Hvad skal barnet hedde?


Som nævnt har det indflydelse på mange medarbejderes motivation for at arbejde med tidsanvendelse, at de ord, der bliver brugt, har en positiv betydning for dem. Er effektivitet det rette ord for jer, kan I springe dette trin over. Ellers er det første skridt at blive enige om, hvilke ord I skal bruge. Hvilke ord vinder genklang hos jer og skaber lyst til at gå i gang med en proces, hvor I reflekterer over, hvordan I bruger tiden bedst muligt?





Trin 2: Mit personlige effektivitetsgrundlag


Hvis I skal kunne arbejde med at skabe større effektivitet i dagligdagen, har I brug for en fælles forståelse af, hvad det arbejde reelt indebærer. Derfor er det en god idé at beskrive, hvad der danner grundlag for jeres opfattelse af effektivitet. Ofte er det nemmest at begynde med sig selv: Hvad forstår jeg ved ordet effektivitet? Ved at skabe værdi? Eller hvilke ord I nu vælger at arbejde videre med. Når vi har vores egen forståelse på plads, kan vi nemmere drøfte andre måder at anskue tingene på. Her er forslag til spørgsmål, der hjælper jer i gang:



	Hvad vil det efter din mening sige at være effektiv?

	Hvad skal der til, for at du føler dig effektiv?

	Find eksempler på situationer, hvor du har følt dig effektiv




Husk at efterprøve, om din opfattelse af effektivitet er realistisk i forhold til din hverdag:



	Er dit billede af effektivitet realistisk?

	Understøtter den måde, du arbejder på nu, din oplevelse af at være effektiv?




Trin 3: Vores fælles grundlag for at forstå effektivitet og øge den fælles effektivitet


Når I hver især har sat ord på jeres forhold til effektivitet, kan I sammen gå videre med følgende spørgsmål:



	Hvad forstår vi ved effektivitet i vores team?

	Hvad skal der til, for at vi som team føler os effektive?




Find eksempler på situationer, hvor I sammen har følt jer effektive.



	Er vores billede af effektivitet realistisk?




Jo mere konkret I kan forholde jer til jeres adfærd, jo bedre:



	Er vi enige om teamets mål?

	Hvilke opgaver skal vi bruge tid på, og hvilke skal vi ikke bruge tid på for at sikre, at vi bruger tiden effektivt?

	Hvordan skal vi løse opgaverne for at gøre det så effektivt som muligt?

	Hvad skal vi begynde at gøre eller holde op med at gøre?




Det er også en god idé at sætte retning og bevægelse på:



	Hvor er vi nu, og hvor skal vi hen?

	Hvor effektive er vi nu på en skala fra 1 til 10?

	Hvor effektive vil vi gerne være på en skala fra 1 til 10?






De vigtigste pointer


	Fælles effektivitet er at være effektiv på den fede måde:


	Alle er enige om eksistensberettigelse, kerneopgaver og niveau for opgaveløsning

	Sammen finder I måder at få størst mulig effekt af jeres indsats på

	I skaber en realistisk balance mellem krav og eksisterende ressourcer

	I styrker motivationen og arbejdsglæden




	Du kan frigøre et kæmpe uudnyttet potentiale ved at stille skarpt på den fælles effektivitet i afdelingen eller teamet. Der er masser af tid at spare og misforståelser at undgå, når opgaverne løses på en ensartet måde.

	Hvis du skal lykkes med at styrke den fælles effektivitet, skal du og dit team være enige om, hvad det vil sige at være effektiv hos jer. Derfor er det klogt at:


	Tale om jeres forskellige opfattelser af effektivitet

	Være bevidste om, hvilke ord I bruger – hvilke associationer skaber de?

	Blive enige om en fælles definition af begreberne




	Brug øvelsen “Hvad er effektivitet hos os?” til i konkrete vendinger at formulere, hvordan I skal agere og kommunikere for at skabe eller øge den fælles effektivitet.








Forfatteren Trine Kolding



Trine Kolding (1073) er underviser, forfatter og tidscoach med speciale i personlig effektivitet og planlægning. Hun har undervist i tidsstyring siden 2000. Forfatter til bøgerne Få styr på tiden, Førstehjælp til travle medarbejdere, Førstehjælp til travle børnefamilier, Den effektive leder, Overskud i familien samt Kend din tidstype.

Uddannelsesmæssig baggrund: Copenhagen Business School, Danmarks Pædagogiske Universitet, proceskonsulent samt certificeret coach.
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Vil du opdateres på vores nyheder? 

Tilmeld dig Gyldendal Business Fokus på www.GyldendalBusiness.dk. Så sender vi dig en jævnlig nyhedsmail med ny viden til dit arbejdsliv. Om bøger, forfattere og arrangementer.
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