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Oplæg til caféseminar

Hvis I har benyttet jer af værktøjet under temaet Medarbejdersundhed i Ældreplejen, er I allerede bekendt med brugen af caféseminarer. I skal være opmærksomme på, at der allerede fra TRIN 1 er ting, I skal arrangere anderledes end i Medarbejdersundhed i Ældreplejen. Læs derfor vejledningen her godt igennem.

Hvis I vælger at have et tema for caféseminaret for at få kollegerne på banen, kan I lade jer inspirere af seminaret under Medarbejdersundhed i Ældreplejen. 

Dette værktøj har udelukkende til formål at få de øvrige medarbejderes input til, hvordan LMU fremover kan medinddrage medarbejderne, og hvordan medarbejderne kan tage ansvar for deres egen medindflydelse. 

Hvornår bruger man caféseminaret som værktøj?

Et caféseminar er et godt værktøj, når I skal skabe en dialog mellem mange mennesker på en ny og engagerende måde. Det er en god måde for plejepersonalet at lære nye koncepter og procedurer på, når formålet er sammenhæng og fælles forståelse. 

Caféen er en mulighed for gæsterne (deltagerne i caféseminaret) for at lytte og lære og for til slut at forstå deres egen rolle i MED-systemet. 

Sådan gør I

Det er vigtigt, at I indkalder til caféseminaret i så god tid som muligt. Typisk vil arrangementet ligge sidst på eftermiddagen, men det kan også være, at jeres arbejdstider gør, at et andet tidspunkt giver bedre mening. Under alle omstændigheder skal der være god tid til, at jeres kolleger kan arrangere sig ud af eventuelle forhindringer for at deltage. 

TRIN 1/ SKRIV ET SPÆNDENDE OG INDBYDENDE PROGRAM
I skal allerede i invitationen til arrangementet vække jeres kollegers interesse og give dem lyst til at deltage. 
I kan hente et udkast til indbydelsen på www.meddebat.dk under Få Kollegerne på Banen. Husk at udfylde alle felter markeret med [xx]. Suppler gerne med billeder og farver, men hold invitationen på en A4-side. 

Overvej eventuelt, om der efter caféseminaret skal afholdes et socialt arrangement, for eksempel fælles spisning eller andet. Det trækker måske flere deltagere til. 
TRIN 2/ FORBERED JER GODT PÅ DET, I VIL SIGE 

– OG DET I SKAL VIDE!

Før I inviterer til caféseminar, skal I være helt klar over jeres egen rolle i LMU. I har til caféseminaret en enestående chance for at komme igennem til jeres kolleger og gøre reklame for LMU og MED-arbejdet. Det ville virke utroværdigt, hvis I ikke selv vidste, hvilke muligheder I har i LMU. Det er derfor en god idé at: 

· Sætte tid af til at gennemføre en visionsworkshop, inden I indkalder til caféseminar. I kan finde værktøjerne til workshoppen på www.meddebat.dk under Fælles Fodslag i LMU. Hvis I ved, hvad I vil med LMU, bliver I bedre repræsentanter for arbejdet og bedre til at inddrage de øvrige medarbejderne.

· Sætte jer godt ind i MED-organisationen. Hvem er det for eksempel, der bestemmer hvad? Hvad har jeres kolleger indflydelse på, og hvad har de ikke? Det kan I også blive klogere på under temaet Kommunikation imellem MED-niveauerne på www.meddebat.dk.  

Fælles forståelse blandt medarbejderne starter med LMU’s EGEN fælles forståelse!

TRIN 3/ RAMMERNE OMKRING CAFÉSEMINARET
Det er ikke helt tilfældigt, at det kaldes et caféseminar. Det er vigtigt, at stemningen bliver holdt i en venlig og imødekommende tone. I kan for eksempel: 

· Stille mindre borde op med ca. fem stole omkring hvert bord.
· Lægge duge på bordene.
· Sætte blomster på bordene.
· Sætte musik på cd-afspilleren med venlig og stemningsfuld musik.
· Sætte et bord op med frugt og vand.
· Sørge for en god og hyggelig stemning. Vi skal af med det tørre og støvede billede, gæsterne måske har af LMU. Det er JER, der skal gøre reklame.
En sjov og anderledes måde, hvorpå I kan sikre, at I får konkrete inputs med hjem fra cafémødet, er at lægge papirduge på cafébordene. I kan så bede gæsterne om at skrive alle deres gode idéer på dugene. Efterfølgende kan I renskrive idéerne og gemme dem i en ”cafébog”.

TRIN 4/ HVAD SKAL DER SKE?

I åbner seminaret med at byde gæsterne i caféen velkommen. Det er vigtigt i sig selv, at de er mødt op, for det vidner om, at de har interesse i at blive inddraget aktivt i deres arbejdsforhold. Forhåbentlig vil deres deltagelse sætte skub i en god bølge af medarbejderindflydelse på arbejdspladsen fremover. 
Stikord til startoplægget er desuden: 

●
I LMU vil I meget gerne have input til, hvordan I fremover får kollegerne på banen i forhold til LMU’s arbejde.
●
Det er derfor, de sidder der i dag – hvad skal der til? 
I kan stille spørgsmålene: 
· Hvilke områder vil de gerne have indflydelse på?

· Hvordan kan de gøre deres indflydelse gældende? 

· Hvordan kan I sikre, at de tager ansvar for deres egen medindflydelse, så LMU-medlemmerne kan koncentrere kræfterne om arbejdet frem for at skulle rykke for medarbejdernes tilbagemeldinger?
Hvis I har valgt et tema for dagen, er det her, I skal fremlægge det. I bør i øvrigt tilpasse dagens indhold efter hvilket tema, I gerne vil tage op. Lad jer inspirere af caféseminaret under Medarbejdersundhed i Ældreplejen. 
Præsentation af LMU

Her kan I med fordel indlede caféseminaret med et kort oplæg fra en af jer i LMU. Præsentationen bør ikke tage meget mere end 15 minutter og skal være let og levende. Husk, at seminaret er til for gæsterne, ikke for jer i LMU. Det er gæsternes behov, der skal imødekommes, så det må ikke blive for tungt og langtrukkent. 

Stikord til oplægget: 

· Præsentér jer selv og jeres rolle i LMU

· Fortæl om LMU’s vision (den finder I frem til ved at gennemføre visionsseminaret)

· LMU’s indsatser og opgaver
· Gæsterne i caféseminarets muligheder for indflydelse, herunder: 

· Hvor skal de komme med forslag?

· Til hvem skal de komme med forslag?

· Hvilken form skal et forslag have?

· Hvad har de indflydelse på, og hvad har de ikke indflydelse på?

· Hvordan får de indflydelse på deres arbejdsliv?
Introduktion til caféseminaret
I kan nu starte caféen! I kan indlede med at give et par korte retningslinjer, for hvordan et caféseminar forløber. 
Stikordene er: 

Caféseminarer egner sig godt til at: 

· Brainstorme og udvikle idéer.
· Dele viden imellem kolleger.
· Få mulighed for at tale om gode idéer til initiativer.
· Skabe sammenhæng og fælles forståelse.
· Have det sjovt sammen.
Og det er netop det, I skal i dag. I skal tale om, hvad der skal til for at få medarbejderne til at arbejde aktivt på at få medindflydelse. 

Caféseminarer egner sig ikke til: 

· Gennemgang af budgetter.
· Planlægning af konkrete idéer og processer.
· Prioritering af arbejdsopgaver.
· Projektplaner.
· Beslutninger.
Det er derfor ikke det, gæsterne skal tale om i dag. 

Helt grundlæggende regler er: 

· I skal lytte til hinanden.
· I skal udveksle erfaringer og lade hinanden tale færdigt.
Caféen åbner
Nu skal I i gang med snakken! 

Stikord og retningslinjer: 

· Gæsterne sidder nu ved borde. På hvert bord ligger et ark papir med spørgsmål. Disse spørgsmål vil blive læst op om lidt og skal diskuteres ved bordene. 

· Om ca. 20-30 minutter vil en fra LMU ringe med en klokke, og det er tid for cafégæsterne at skifte bord. 

· Ved hvert bord sidder en repræsentant for LMU, der vil fungere som bordformand. Bordformandens opgave er: 

· At overdrage det foregående holds pointer, så det næste hold ikke gentager de samme pointer.
· At skrive de pointer ned, der bliver talt om ved bordet.
· At holde boldene i gang, hvis snakken skulle gå i stå.
· At sørge for, at snakken bliver holdt i en positiv og fremadrettet ånd.
· At sørge for, at snakken ikke kører af sporet, men at gæsterne holder sig inden for emnet.
· Hele tiden at holde sig formålet for øje. For det første at LMU skal bruge gæsternes tanker og idéer til at blive bedre til at kommunikere og informere. For det andet at medarbejderne skal lære at tage et medansvar for at gøre deres indflydelse gældende.
· Det er IKKE meningen, at gæsterne skal komme med konkrete forslag. Idéer og tanker er rigtig gode, også når de bare kommer som strøtanker uden noget helt konkret indhold.
· I tager to til tre runder ved bordene, alt efter hvad I mener er rimeligt og realistisk.
Bordformanden spiller altså en vigtig rolle, i og med at det er hans/hendes opgave at få overdraget pointer til det næste hold cafégæster, der besøger bordet. Bordformanden skal desuden bringe pointerne videre til LMU efter caféseminaret. 

Her er en liste med spørgsmål, som I kunne stille cafégæsterne (der kan stilles flere spørgsmål per bord, men de skal hænge sammen inden for et bestemt tema): 

Bord et: Kommunikation fra LMU til kolleger
Hvordan kan LMU fange din opmærksomhed med vigtige beskeder? Hvad skal der til, og hvor skal de ligge?
Hvordan kunne du godt tænke dig, at LMU skal kommunikere med dig (nyhedsbrev, opslag, e-mail, personalemøder, andet)?
Hvad skal der til, for at du læser det materiale, du får fra LMU?

Bord to: Ansvar for indflydelse
Hvilket ansvar har du selv for at gøre din indflydelse gældende på arbejdspladsen?

Hvordan kan du motivere dig selv til at bruge din indflydelse?

Hvordan kan I motivere hinanden medarbejderne imellem til at bruge jeres indflydelse? 

Bord tre: Kommunikation imellem leddene
Hvordan sikrer vi i LMU, at informationerne når ud til de rette personer på arbejdspladsen?
Hvordan kan de forskellige faggrupper blive bedre til at tale sammen?

Hvordan sikrer vi god koordination imellem de faglige funktioner?

Bord fire: Gode idéer 
Hvordan skal du give dine gode idéer til LMU, når du har dem?

Hvordan vil du høres (kal vi komme til dig, vil du skrive dine gode idéer, eller vil du tale om dem)?
Hvordan sikrer vi, at vi hver måned har et nyt forslag fra dig?

Bord fem:

Andre relevante spørgsmål.
Spørgsmålene må gerne henvise til konkrete situationer, men husk, at seminaret skal afholdes i en god og anerkendende tone. Det er ikke her, at de sprængfarlige temaer skal på banen, medmindre der lægges op til dem på en god og konstruktiv måde.

Gæsterne i caféen vil som beskrevet komme til at cirkulere mellem de forskellige borde. I kan overveje, om der kun skal være så mange borde, som der er runder (for eksempel: tre spørgsmål = tre borde), eller om I hellere vil lade folk vælge borde selv efter de 20-30 minutter ved et bord.  

Husk, at LMU-repræsentanten ved bordet har en vigtig rolle som referent. Det er ham/hende, der skal bringe oplevelserne og diskussionen videre i LMU. LMU-repræsentanten er samtidig den person, der skal fremme den gode stemning og sikre, at diskussionen forløber i en positiv atmosfære.
Fælles opsamling
Når I er færdige med cafébordssamtalerne, er det vigtigt, at I samler op på oplevelserne. 

Stikord til opsamlingen: 

· Tag et bord ad gangen og bed bordformanden læse bordets spørgsmål op. Fortæl de vigtigste pointer i det, cafégæsterne talte om i de foregående runder.
· De andre gæster må ikke kommentere. Det tager for lang tid, og det er heller ikke meningen, at I skal finde frem til noget konkret.
· Det er nemlig LMU’s opgave at arbejde videre med de tanker og idéer, der er kommet frem ved caféseminaret.
· LMU vil nu arbejde med initiativer til at få de øvrige medarbejdere bedre på banen fremover.
· VIGTIGT: FORTÆL MEDARBEJDERNE, HVOR DE KAN LÆSE OM DET, I FINDER FREM TIL! Husk at tage stilling til, om medarbejderne eventuelt skal inddrages igen, og hvordan de bliver inddraget.
· Husk også at præsentere medarbejderne for Nyhedsbrevet, hvis I vælger at bruge det. Se skabelonen til Nyhedsbrevet på www.meddebat.dk under Få Kollegerne på Banen. 

Evaluering og tak for nu

Det er vigtigt, at gæsterne i caféen bliver spurgt om deres oplevelse af arrangementet. 
Stikord til evalueringen: 

· Hvordan tager seminardeltagerne fremover ansvar for deres indflydelse på arbejdsforholdene?

· Fik de noget ud af det?

· Føler de sig hørt?

· Har de lært noget?

· Hvad har du fået ud af caféseminaret i forhold til at bruge deres indflydelse?

· Fungerer metoden med et caféseminar, eller kunne de tænke sig en anden form en anden gang?

TRIN 5/ LMU’s INITIATIVER
Det er nu jeres forpligtelse i LMU at tage de tanker og idéer, der er kommet frem ved caféseminaret op og komme frem til konkrete initiativer, der skal bringe de øvrige medarbejdere i spil i forhold til LMU-arbejdet. 


I skal spørge jer selv: 

· Hvad skete der ved bordene?

· Hvad siger jeres kolleger om jeres arbejde?

· Hvilke ønsker om indflydelse på eget arbejde har jeres kolleger?

· Hvordan imødekommer I jeres kollegers ønsker inden for de budgetmæssige og økonomiske rammer? Prøv at være imødekommende over for forslagene, selvom det måske umiddelbart kan virke uoverskueligt. I sidste ende vil det gøre jeres arbejde i LMU lettere, hvis de øvrige medarbejdere er bedre til at komme på banen.
· Hvilke tiltag skal vi gøre i LMU for at gøre os mere interessante for de øvrige medarbejdere?

· Hvordan sikrer vi, at medarbejderne tager deres eget ansvar for medindflydelse alvorligt – nu og fremover?

Husk også at tale om, hvordan I vil præsentere de nye initiativer for de øvrige medarbejdere. 
Debatværktøj





Få Kollegerne 


på Banen!  








