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Introduktion til manualen
Seminar om distancearbejde

Manualen er dit veerktgj til at gennemfare et virksom-
hedsseminar om distancearbejde. Laes den grundigt
igennem inden du sender invitation ud til deltagerne i
seminaret seminaret.

Formalet med seminaret er at give virksomheden og
de ansatte et godt beslutningsgrundlag for at indfare
distancearbejde og hvordan.

| alle virksomheder foregar der arbejde af forskellig art.
Noget arbejde vil vaere egnet til udferelse pa distan-
cen, andet vil vaere uegnet. Beslutningen om hvorvidt
distancearbejde er en arbejdsform, der skal veere
mulig i en virksomhed kan veere besluttet i den gverste
ledelse, eller det kan vaere politisk bestemt. Det kan
ogsa veere en beslutning, som leegges ud til drgftelse

i samarbejdsudvalget eller sikkerhedsorganisationen.
Det afhaenger meget af den kultur, der i gvrigt praeger
virksomheden. Distancearbejde betragtes af nogen
som et personalegode og af andre som det modsatte.
Under alle omstaendigheder er det vigtigt, at de aftaler,
der indgas om distancearbejde er frivillige.

Neerveerende materiale er opbygget sé det kan bruges
fleksibelt. De opgaver og emner, der skal overvejes eller
lzses i labet af seminaret, kan eksempelvis ske i forbin-
delse med et eller flere personalemgder. Distancear-
bejde kan eventuelt veere det eneste punkt pa dagsor-

God forngjelse med seminaret

denen. Det er vigtigt, at der bliver tid til overvejelser for
den enkelte og draftelser med kolleger og familie.

Formalet med forlgbet er at fa kvalificeret draftelserne
om distancearbejde og fa afklaret hvilke jobs, ledere og
medarbejdere i virksomheden, der er egnede til arbejde
pa distancen. Draftelserne vil altsa indeholde nogle
overordnede betragtninger om fordele og ulemper ved
distancearbejde som arbejdsform for virksomheden
som helhed og den enkelte leder og medarbejder i den
sammenhang.

Seminaret bestar af nogle opgaver, der aktiverer
deltagerne og far dem til at forholde sig til om distan-
cearbejde er en god ide for dem - og for virksomheden.
Resultatet af opgaverne bestar derfor af deltagernes
svar. Det er summen af disse svar, der skal danne et
beslutningsgrundlag for om der skal indferes distance-
arbejde og i bekreeftende fald hvordan.

Manualen er kronologisk opbygget og bestar af:

B Overvejelser inden seminaret

B Indbydelse til seminar

W Aktiviteter pa 1. made

B Aktiviteter i perioden mellem mgderne
B Aktiviteter pa 2. mgde

M Brug af resultatet af seminaret.



4 Seminar om distancearbejde

Inden seminaret

Indbydelse til seminar

Inden seminaret ivaerksaettes bar virksomhedens le-
delse have overvejet falgende 4 spargsmal:

Hvis der gennemfares distancearbejde:

H Hvilken betydning vil det fa for virksomhedens kerne-
ydelser?

B Hvilken betydning vil det fa for virksomhedens kun-
der?

M Hvilken betydning vil det fa for virksomhedens le-
delse?

M Hvilken betydning vil det fa for virksomhedens med-
arbejdere?

Er resultatet af overvejelserne af disse spargsmal , at
der gnskes indfert distancearbejdspladser er naeste trin
forberedelse af seminaret.

Det farste du skal finde ud af er, hvem der skal deltage.
Det bedste er, at alle der bergres af distancearbejdet
inviteres til seminaret og deltager. Deltagerantallet
afhaenger af temperament, men ved et meget stort
antal deltagere bgr det overvejes at lave flere semina-
rer. Et deltagerantal omkring 20 er ideelt, men i mange
tilfeelde kan seminaret godt gennemfares med vaesent-
ligt faerre eller flere deltagere.

Der skal findes et egnet mgdelokale til de to mader
seminaret bestar af. Et egnet lokale har plads sa alle
deltagere har mulighed for at lave notater. Lokalet
skal desuden have tavle og/eller AvV-midler, der giver
mulighed for at foreligge kursisterne forskellige fakta
0g opgaver.

Planleeg derpd madedatoer og udsend en invitation.

Invitationen skal indeholde formal med seminaret. Der
skal udsendes et program for seminaret og husk at
skrive i invitationen hvor og hvornar, det foregar.

Programmet for seminaret finder du lidt leengere
fremme i manualen.

Ideen med seminaret er, at praesentere deltagerne for
de forskellige forhold, som vil have betydning for om
distancearbejdet kan indfgres vellykket. Imellem de

to seminarer skal deltagerne overveje disse forhold

og arbejde med dem i grupper. Disse grupper kan med
fordel fordeles inden farste madedag. Det vil normalt
veere praktisk at de personer, som til daglig arbejder
sammen og alligevel mgdes placeres i samme gruppe.
Gruppernes starrelse ma primeert afhaenge af virksom-
hedens forhold, men gruppestarrelser pa 4-6 personer
er erfaringsmaessigt ideelle.



Manual for 1. modedag

1. Intro

(varighed 10 minutter)

Byd deltagerne velkommen

Gennemga seminarets formal:

Formalet med seminaret er at give virksomheden og
de ansatte et godt beslutningsgrundlag for at indfare
distancearbejde og hvordan.

Forteel at virksomhedens ledelse har overvejet mulighe-
den for distancearbejde og bl.a. har vurderet det ved at
overveje felgende 4 spgrgsmal:

Hvis der gennemfares distancearbejde,
M hvilken betydning vil det fa for virksomhedens kerne-

ydelser?

M hvilken betydning vil det fa for virksomhedens kun-

der?

W hvilken betydning vil det fa for virksomhedens le-

delse?

W hvilken betydning vil det f& for virksomhedens med-

arbejdere?
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Program for de to seminar-dage

Dag 1

(Varighed va. 2 timer)

Minut o- 10:
Minut 10-20:

Minut 20-80:

Minut 8o - 110:

Minut 110 - 120:

Velkommen og intro

Aftale - skriftlig

Arbejdsmiljgloven

@konomi for medarbejdere

@konomi for virksomhed

Er distancearbejde egnet for mig, min
familie og kollegaer?

Er distancearbejde egnet for ledelse
og organisation?

Hjemmeopgave: Skal vi have distance-
arbejde og pa hvilken made?

Hjemmeopgave
| perioden mellem de 2 mader (2-4 uger) skal deltager-
ne lgse opgaven fra dag 1

Dag 2

(varighed ca. 2 timer):

Gennemga overvejelserne fra dag 1 og resultatet af
den stillede opgave.

Resultat: Beslutningsgrundlag for at lave beslutning
om indfgrsel af distancearbejde og bekraeftende fald
- hvordan.
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Manual for 1. modedag

2. Gennemgang af aftalegrundlag,
lovgivning og gkonomi

(minut 10 - 20)

Der er meget kort tid til at gennemga sa komplicerede
forhold som aftaler, lovgivning og gkonomi. Meningen
er derfor, at kursuslederen kort fortaeller herom og hen-
viser til eller uddeler manualens bilag herom. Bilagene
foreligger leengere fremme i denne manual.

Om aftaler

Ger opmeerksom pa3, at der begr udarbejdes skriftlige
retningslinier for distancearbejde. Gar opmeerksom p3,
at det kan veere overenskomstomrade, og at aftaler
derfor skal vaere i overensstemmelse med gaeldende
overenskomst.

Om lovgivningen

Forteel at arbejdsmiljglovens bestemmelser gaelder.
Hvilket bl.a. betyder, at kravene til indretning af en
skaermarbejdsplads ogsa skal veere opfyldt i hjemmet,
hvis distancearbejdet udger over arbejde svarende til
en dag om ugen.

Her kan du hente mere viden:

Arbejdsmiljglovgivningens krav til indretningen af hjem-

mearbejdspladsen, geelder nar arbejdet i hiemmet fore-

gar i hele arbejdstiden, eller arbejdet i hiemmet foregar

MW regelmeaessigt, og

M arbejdstiden i den ansattes hjem mindst svarer til en
dag pr. uge.

Arbejdstilsyntes vejledning D.2.9, der omhandler hjem-
mearbejde. Se www.at.dk/swgb42.asp

IDC (International Data Coorpation), september 2002
Ifalge IDC er der mere end 600.000 IT-hjemmearbejds-
pladser i Danmark, svarende til at knap 20% af arbejds-
styrken havde adgang til at arbejde hjemmefra. Den
gennemsnitlige brug var g timer om ugen, og de vae-
sentligste fordele, der blev naevnt, var fleksibilitet og
fred og ro. Udviklingen er farst lige begyndt, og i labet
af de kommende ér vil udbredelsen gges markant. IDC
skenner envaekst pa ca. 20 % om aret de neeste ar.

Arbejdskraftundersggelse, Danmarks Statistik, 2002.

Danmarks Statistik interviewer 11.000 personer i alde-

ren 15- 66 ar hvert kvartal.

W 17 procent arbejder enten altid eller af og til hiemme.

W 37 procent af de, der arbejder hjemme har en pc-
hjemmearbejdsplads .

B 20 procent af danske medarbejdere har flekstid.

Her kan du laese mere:
W www.workinfuture.dk
B www.distancearbejde.dk

Om gkonomi:

Den enkelte kan blive bergrt ved gget forbrug hjemme
(vand, varme og el) og skattemaessigt (eksempelvis
transportfradrag).

Virksomheden og den enkelte kan blive bergrt ved krav
til udstyr og kontormabler.

Virksomheden kan blive bergrt ved krav til PC og tele-
fonbetjening, software-anvendelse og forsikring.

Brug ogsa bilagene, som er gengivet pé de folgende
sider.
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3. Er distancearbejde egnet for mig,
min familie og kolleger?

(minut 20 - 80)

Som kursusleder skal du inden dette punkt overveje,
om det er mest hensigtsmaessigt at gennemfgare op-
gaverne som gruppearbejde, som to og to diskussioner
eller pa en helt anden made.

Det er vigtigt at fokusere p3, at seminarets mal er at
involvere deltagerne, sa de sparger sig selv, om distan-
cearbejde er en god ide - og at de gar det pa en made,
der er mere kvalificeret efter seminaret end far.

Hvis du beslutter dig for grupper, sa serg for at vide,
hvordan du fordeler deltagerne grupper inden semina-
ret - og tilsvarende hvis du veelger en anden metode.

Dette punkt er delt i to spargsmal eller to opgaver.
1. Er distancearbejde egnet for mig og min familie?
2. Er distancearbejde egnet for mig og mine kollegaer?

Til de to spargsmal er der hentet materiale til to bilag
fra BAR-FOKAs hjemmeside:

M Bilag 1: Distancearbejdet og familielivet

M Bilag 2: Kollegaerne og karrieren.

De to bilag anvendes til lgsningen af de to opgaver. Det
betyder, at der er knapt 30 minutter til hver opgave - og
dette er inklusive opsamlingen.

Begge opgaver lases pa fglgende made:
Kursusleder introducerer kort opgaven og fortaeller,

hvem der arbejder sammen om at lgse den (hgjst 3
minutter til denne introduktion)

Opgavebilaget uddeles, og spargsmalene eller forholde-
ne beskrevet heri skal lgses i grupper eller som pardis-
kussioner. Fortael deltagerne, at de har 15 minutter, og
at de derpa skal vende tilbage med en liste over plusser
og minusser ved distancearbejde.

| plenum laves derpa en samlet liste (flipover) over plus-
ser og minusser. Denne liste er herpa et arbejdspapir,
som deltagerne skal bruge frem til seminarets sidste
dag.

Opgavebilaget om familielivet indeholder spargsmal.

Det gor bilaget om kollegaer ikke. Hvis du gnsker mere

konkrete spargsmal til dette bilag kan | drgfte i plenum:

M Hvilke dilemmaer kan der veere i forhold til kollega-
erne pa arbejdspladsen?

B Hvilke dilemmaer kan der veaere i forhold til den faglige
udvikling og din karriere, hvis du arbejder meget
hjemme og pa den made er vaek fra arbejdspladsen?

Bemeerk der er kort tid til de to spargsmal. Er det vig-
tigt at bruge mere tid end programsat til spgrgsmalet
om familielivet, kan spargsmalet om kollegaer og kar-
riere eventuelt tages som en plenumdiskussion - men
husk begge spargsmal er vigtige.

Husk at gemme flipovers med plusser og minusser. De
er vigtige arbejdspapirer.
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1. modedag

Bilag 1: Distancearbejdet og familielivet.

1. Egner du dig til distancearbejde?

Erfaringen viser, at der er forskellige menneskelige
egenskaber og personlige forhold omkring arbejde,
familie og bolig, som kan gare det enten lettere eller
sveerere at arbejde hjemme.

Her er en raekke spgrgsmal som kan vaere gode at stille

sig selv inden man siger ja til at arbejde hjemmefra.

M Er du god til at arbejde alene - og har du lyst til det?

B Har du god erfaring med de opgave, du skal udfere
- sa du ikke er afhaengig af faglig radgivning?

M Er du god til at strukturere dit arbejde og til at kom-
munikere pr. telefon og e-mail?

M Er du en nogenlunde erfaren edb-bruger, sa du selv
kan klare mindre problemer og driftsforstyrrelser?

M Er du resultatorienteret og god til at fa noget fra
handen, selv om du ikke bliver kontrolleret?

MW Har du en klar aftale med arbejdspladsen om, hvilke
opgaver du skal lgse, hvor lang tid du ma bruge og
hvor fleksibel din arbejdstid ma veere?

B Har du plads derhjemme til at indrette en god ar-
bejdsplads?

2. Balancen mellem fritid og arbejdstid

Din familie kan fa mange fordele af, at du arbejder
hjemme. Du kan veere mere fleksibel og passe flere af
familiens behov ind i dine arbejdsrutiner. Du kan maske
bruge mere tid pa bern og familie i dagens lgb og ar-
bejde, videre nar bgrnene er lagt i seng.

Men dit distancearbejde kan ogsa blive en belastning
for familien, hvis du f.eks. har sveert ved at slippe
arbejdet, eller hvis du let bliver forstyrret af din families
faerden i huset.

Det kan du gore:

Du skal sikre dig, at der er et klart skel mellem arbejde
og fritid, selv om computeren star parat derhjemme
dggnet rundt.

Du skal indga klare aftaler om arbejdstidens leengde
og placering med dig selv, med arbejdspladsen og med
familien.

Du kan forbygge diskussioner om din arbejdsindsats
gennem klare aftaler med ledelsen om, hvilke opgaver,
du skal udfare hjemme, hvor lang tid du har til radighed
og hvor fleksibelt du ma tilretteleegge din arbejdstid.

Det er vigtigt, at hele familien forstar og accepterer, at
du er pa arbejde og har krav pa arbejdsro, selv om du
fysisk er til stede i hjiemmet.

Lav klare aftaler med din arbejdsgiver og med familien
om, hvorvidt computeren ma bruges af familien til
private formal.

3. Tid og penge

Du spilder ikke tid og penge pa transport til og fra
arbejde, hvis du kan undgé at mgde pa din arbejdsplads.
Omvendt skal du huske, at en hjemmearbejdsplads
kreever plads, og kravene til ergonomi, kontormgbler,
computerudstyr osv. er de samme som pa en egentlig
arbejdsplads.

Det kan du gare:

Du skal sikre dig, at der er plads i hjiemmet til en god og
velindrettet arbejdsplads i et rum, hvor du ikke bliver
forstyrret, selv om familien faerdes i hjiemmet.



4. Fordele og ulemper ved distancearbejde

M Fordelene ved distancearbejde omfatter iseer starre
fleksibilitet og indflydelse pa dit eget arbejde.

W Ulemperne kan veere, at du far sveert ved at holde fTi,
problemer i forhold til familien og en darlige social og
faglig kontakt til arbejdspladsen.

Mange af ulemperne kan dog afvaerges, hvis du forbere-
der dig grundigt pa din nye arbejdssituation - og hvis du
har klare aftaler med bade arbejdspladsen og familien.
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Mulige fordele for dig
ved at veelge distancearbejde

M Du kan tilretteleegge din arbejdstid mere fleksibelt
- og dermed fa arbejde, fritid og familieliv til at
passe bedre sammen.

M Du far stgrre indflydelse pa, hvordan dit arbejde
skal tilretteleegges og lases.

M Du kan fa starre motivation og arbejdsgleede.

W Du sparer tid og penge pa transport til og fra
arbejde, som du kan bruge til noget bedre.

M Du kan fa arbejdsro til stgrre opgaver og undga de
forstyrrelser, der maske er pa din arbejdsplads.

M Hvis din arbejdsgiver tillader det, kan du bruge
computeren til private formal og dermed undga at
skulle kgbe én selv.

Mulige ulemper for dig
ved at veelge distancearbejde

W Du kan fa sveert ved at holde fri, nar arbejdet hele
tiden venter inde p& computeren.

W Hvis du ikke er god til at planleegge og har stor
selvdisciplin, risikerer du at arbejde for meget - el-
ler for lidt.

B Du kan fa sveert ved at fa arbejdsro, hvis familien
faerdes omkring dig, nar du vil arbejde.

B En hjemmearbejdsplads kraever plads i hjemmet.

W Dit faglige og sociale netveerk med kolleger og
chefer kan blive sveekket.

B Du kan ga glip af uformelle informationer pa
arbejdspladsen.

B Du risikerer at veere mindre synlig i organisationen.
Det kan ggre det sveere at fa spaendende opgaver
og forfremmelser.
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1. modedag

Bilag 2: Kollegerne og karrieren

1. Samarbejde og sparring

Du kan fa sveerere ved at samarbejde med kolleger i
projekter og tveergdende opgaver, fordi du er vaek i dele
af arbejdstiden. Det kan samtidig blive mere besvaer-
ligt for dig at fa faglig rad og vejledning af kolleger og
ledelse.

Det kan du gare:

Du skal lave klare aftaler med kollegerne og ledelsen
om f.eks. faste telefontider og faste tidspunkter for
mgder. Derved bliver du nem at fa fat i, og du vil veere til
stede pa arbejdspladsen, nar der er brug for det og nar
de vigtige beslutninger bliver truffet. Dit distancearbej-
de ber ikke overskride 2-3 dage om ugen i gennemsnit.
Ellers risikerer du at miste fglingen med arbejdspladsen
- og kollegerne og ledelsen mister fglingen med dig.

2. Balance over for kollegerne

Hvis dine kolleger ikke har mulighed for selv at arbejde

hjemme, kan du risikere sure miner og modvilje. Maske

vil dine kolleger opleve, at du har et seerligt privilegium,
som giver dem ekstra arbejde eller andre ulemper. Det

kan give mange gnidninger pa arbejdspladsen.

Det kan du gare:

Der skal veere fuld abenhed om de aftaler, der er
indgdet, sa der ikke opstér myter. Hele afdelingen eller
gruppen bar inddrages i aftalen, sa dit distancearbejde
ikke bliver en belastning for dine kolleger. Arbejdet skal
tilretteleegges, sa bade du og dine kolleger er tilfredse.

3. Faglig udvikling og karriere:

Maske bliver du mindre fysisk synlig i ledelsens og kol-
legernes gjne og bliver overset, nar der skal uddeles
opgaver, lgntilleeg og forfremmelser. Men du far maske
mere ledelsesmaessig opmaerksomhed pa grund af
dine opgaver karakter. Du hagrer maske ikke om de nye
spaendende projekter og opgaver, fgr andre har taget
dem.

Det kan du gare:

Du skal sikre dig, at der er retningslinier for, hvordan
f.eks. sager gives videre og informationer bliver spredt,
sa du far den nadvendige information og far mulighed
for at deltage i den interne debat pa arbejdspladsen.

4. Sociale netvaerk

Maske gar du glip af uformel information, som spredes
pa arbejdspladsen gennem snakken i kantinen og i
lebet af arbejdsdagen. Det kan f.eks. vaere om kolleger-
nes privatliv, om forflyttelser og organisationsaendrin-
ger, om fgdsels- og meerkedage osv.

Det kan du gare:

Du skal selv gare en indsats for at holde fast i dit so-
ciale og faglige netveerk pa arbejdspladsen. Tag f.eks.
telefonen og fa en snak, selv om en e-mail méaske havde
veeret tilstraekkeligt.
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4. Er ledelse og organisation egnet

til distancearbejde?

(minut 8o - 110)

Dette punkt svarer i formen til det foregdende. Meto-

den er den samme:

M Lav en kort intro (maksimum 3 minutter).

M Leeg derpd op til en opgavelgsning og fa resultatet
gjort op i plusser og minusser pa en flipover - nyt
arbejdspapir.

Den veaesentlige forskel mellem denne opgave og de to
foregdende er, at fokus &ndres fra den ansattes egne
forventninger til de eendrede relationer til organisation
og leder.

Punktet ma derfor ikke opfattes som snaevert fokuse-
ret pa lederen, men i hgjere grad pa hvordan eendrede
relationer mellem den ansatte og leder/organisation
kan komme til at pavirke arbejdet. Herunder ikke mindst
arbejdsmiljget og den gensidige oplevelse af at vaere en
del af virksomheden.

Hvordan udfares "ledelse” pa distancen. Er det let eller
sveert at lede pa distancen ?

Mange forhold gar det lettere eller svaerere at lede

distancearbejde.

M Det kan veere typerne af opgaver, der gor det let.

M Det kan ogsa veere afgarende om medarbejderne er
erfarne eller uerfarne.

M Det kan veere, at det passer godt ind i lederes ledel-
sesfilosofi, og det kan veere, det ikke gar det.

Lederens holdninger til dilemmaerne i distancearbejdet

og medarbejdernes forventninger til ledelse undersg-

ges i dette modul

Til denne opgave anvendes de to bilag:

M Bilag 3: Lederaspekter.

M Bilag 4: Organisatoriske aspekter.

Der er for mange spargsmal til at de kan nas pa 30
minutter. Du skal derfor som kursusleder lave en priori-
tering af hvilke spgrgsmal der skal lases - eventuelt kan
forskellige grupper lgse forskellige opgaver.

Der er endnu et bilag til dette punkt - nemlig:

M Bilag 5 teknologiske aspekter.

Ideen med dette bilag er ikke at det skal indgd som en
del af opgaven for den ansatte - men er taenkt som de
overvejelser virksomheden skal gare sig for at fa distan-
cearbejdet til at fungere i praksis. Teknisk set. Bilag 5
kan uddeles som orienteringsbilag efter opgaverne er
afsluttet.

Husk at gemme flipovers med plusser og minusser.
De er vigtige arbejdspapirer.
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Bilag 3: Lederaspekter

Det vil gare det lettere at lede pa distancen

M Hvis | og lederen er gode til at seette klare mal for ar-
bejdet. Lederen er god til at vise, hvad der forventes
af medarbejderne. Og | er gode til at forteelle, hvad |
forventer af lederen.

M Hvis lederen og medarbejderne i afdelingen vil vaere
gode til at forteelle hvad formalet er med at nogle
medarbejdere arbejder hjemme og andre ikke. Den
nuveerende lederstil passer til "ledelse” pa distancen

M Hvis lederen og medarbejderne er gode til at invol-
vere hinanden i virksomhedens feelles aktiviteter

M Hvis lederen og medarbejderne har det godt med, at
det bliver ngdvendigt at indfare nye rutiner for infor-
mation, post, telefon, mgder m.m.

M Hvis lederen er god til at snakke med medarbejderne
om de personlige og hjemlige dilemmaer, der kan
opsta i forbindelse med hjemmearbejde. F.eks. at ar-
bejdet kan komme til at fylde for meget derhjemme.

M Hvis du og din leder vil veere gode til at statte kolle-
gaerne i planleegningen af distancearbejdet, sdledes
at det ikke komme til ga ud over familie m.m.

W Hvis | og jeres leder er opmaerksomme p4, hvordan
medarbejderne i virksomheden deler viden, informa-
tioner og erfaringer med hinanden

M Hvis lederen er god til at skabe en feelles forstaelse
af, hvad malet og succeskriterierne er for arbejdet.

Det vil gare det sveerere at lede pa distancen

B Hvis ledelsesstilen generelt ikke passer til at medar-
bejderne selv planlaegger deres arbejdsdag.

W Hvis der ikke er lavet aftaler om hvordan lederen,
medarbejder der arbejder pa distancen og medar-
bejdere der ikke arbejder pa distancen kan komme i
kontakt med hinanden.

W Hvis medarbejdere og ledelse generelt har sveert ved
at drafte arbejdsopgavernes indhold

W Hvis der ikke ivaerksaettes initiativer, der styrker virk-
somhedskulturen generelt

M Hvis der ikke er lavet aftaler om hvem, der skal sta
for opleering af nye medarbejdere

W Hvis der ikke er mulighed for, at medarbejdere og
ledelse kan udveksle erfaringer med hinanden.

B Hvis du og lederen ikke kan fortaelle kollegaerne,
at de ikke skal have mistro til arbejdsindsatsen selv
om nogle medarbejdere, arbejder pa distancen f.eks.
hjemme.

W Hvis lederen ikke er opmaerksom p4, at hjemmear-
bejde for medarbejderne kan betyde mere arbejde for
ham/hende f.eks. til opleering af nye medarbejdere.
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Bilag 4: Organisatoriske aspekter

Fordele og ulemper, nar medarbejderne rykker hjem

De mest almindelige fordele drejer sig om gget arbejds-
gleede og motivation, hgjere fleksibilitet, starre produk-
tivitet og skonomiske gevinster.

De mest almindelige ulemper er svaekket kontakt og
kontrolmuligheder, krav om andrede arbejdsrutiner,
manglende tilstedevaerelse samt gkonomiske omkost-
ninger.

Mange af ulemperne kan dog afvaerges, hvis arbejds-
pladsen forbereder sig grundigt pa den nye arbejdssitu-
ation - og hvis der er klare aftaler om arbejdets omfang
og tilrettelaeggelse.

Mulige fordele for arbejdspladsen
ved at bruge distancearbejde

M Distancearbejde kan give mere tilfredse medarbej-
dere med hgjere motivation og arbejdsgleede.
W Muligheden for at arbejde hjemme kan vaere med
til at fastholde og rekruttere gode medarbejdere.
M Den starre fleksibilitet i arbejdets tilrettelaeggelse
kan gge effektiviteten og medvirke til at spidsbe-
lastninger og seerligt travle perioder overkommes.

M Distancearbejde kan gge medarbejdernes produk-
tivitet - dels fordi de kan arbejde mere uforstyrret
hjemme, dels fordi de kan arbejde, hvor de er: |
toget, i bilen, pa hotellet osv.

M Distancearbejde giver mulighed for en mere fleksi-
bel organisation og for indferelse af nye ledelses-
og aflanningsformer.

Mulige ulemper for arbejdspladsen
ved at bruge distancearbejde

B Distancearbejde kan svaekke den daglige kontakt
til medarbejderen og gare det vanskeligere at dele
viden med andre kollegaer.

M Distancearbejde kan kollidere med arbejdsplad-
sens behov for tilstedevaerelse i forbindelse med
mader, kundebetjening, kurser, projektarbejde etc.

B Distancearbejde kan skabe uklarhed om arbejds-
opgaverne og utilfredshed blandt kollegerne.

B Det kan veere ngdvendigt at indfare nye rutiner
for information, posthandtering, telefonbetjening,
madevirksomhed, arbejdstilrettelaeggelse etc.

W Udbredt distancearbejde kan svaekke virksom-
hedskulturen og medarbejdernes loyalitet.

B Distancearbejde kraever investeringer til edb-
udstyr, kontormgbler og telekommunikation i
hjemmet.

B Datasikkerheden kan maske veere vanskelig at
sikre.
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Bilag 5: Teknologiske aspekter

Distancearbejde forudseetter som regel et hgijt it niveau
pa arbejdspladsen. Det vil sige, at de relevante bag-
grundsoplysninger er til radighed i elektronisk form, og
at medarbejderen fra hiemmearbejdspladsen kan fa
adgang til postsystemer, telefonsystemer, telefonom-
stilling, databaser etc.

Sikkerhedsniveauet pa distancearbejdspladsen ber
aftales pa forhand, sa virksomhedens regler og rutiner
for datasikkerhed fastholdes.

B Hvordan skal arbejdspladsen og distancearbejdsplad-
sen integreres teknisk set ?

W Hvordan skal opkoblingsformen veaere ? Skal distan-
cearbejderen kobles helt eller delvis op pa virksomhe-
dens netveerk ?

W Har hjemmearbejderen den forngdne IT - kendskab til
at kunne handtere mindre problemer og mangler ?

M Er datasikkerheden i orden

Det vil gare distancearbejdet lettere : Det vil gore distancearbejdet sveerere :

M Hvis der er gode supportmuligheder i virksomhe- W Hvis virksomhedens IT ansvarlige ikke er involve-
den. ret i oprettelse af distancearbejdspladsen

M Hvis distancearbejderne, informeres og involveres B Hvis hjemmeudstyret har sveert ved at integrere
i starre IT - aendringer. med virksomhedens udstyr

B Hvis medarbejderen har etableret en hjemme PC B Hvis opkoblingen har en lav hastighed i forhold til
ordning. de krav, der stilles i opgaverne. F.eks. kraever bil-

W Hvis det er afklaret, hvordan PC en evt. kan bru- ledtransmission stor kapacitet
ges privat. W Hvis der ikke er lavet en aftale om, hvilke opgaver

W Hvis der generelt arbejdes med tradlase forbin- der skal lgses, hvis der opstar driftsforstyrrelser
delser. B Hvis der ikke er en aftale om hvordan fglsomme

oplysninger lagres pa hjemme PC eller pa netveerk
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5. Arbejdet frem til 2. modedag

(minut 110 - 120)

Sidste punkt pa dag 1 er arbejdet med overvejelserne
omkring distancearbejde frem til 2. mgdedag.

Det er vigtigt at fastholde fokus - formalet med semi-
naret er at give virksomheden og de ansatte et godt
beslutningsgrundlag for at indfgre distancearbejde og
hvordan.

Det er derfor vigtigt at gagre deltagerne klart, at de skal
bidrage med deres holdninger til, om det er fordelagtigt
eller gj at fa distancearbejdsplads. Saledes at virksom-
heden efter seminaret kan treeffe en beslutning om
distancearbejde og i bekraeftende fald hvordan.

Det gares ved, at der laves grupper, som arbejder videre
med de tre arbejdspapirer, som er udarbejdet i lgbet af
dag 1, i perioden frem til 2. og sidste magdedag.

Grupperne bar konstrueres, sa de bestar af deltagere,
der alligevel mader hinanden til daglig. Eksempelvis
grupper fra samme kontor, afdeling eller funktionsom-
rade.

Hav om muligt grupperne klar inden seminaret pabe-
gyndes. | hver gruppe veelges eller udpeges en tals-
mand, som skal aflevere et resultat af gruppens opgave
pa 2. mgdedag.

Hjemmeopgaven

Gruppernes opgaver er derfor at forholde sig til ar-
bejdspapirerne med plusser og minusser og have tre
nye lister med plusser og minusser klar til 2. mgdedag.
Et papir for hvert for hvert af seminarets overordnede
spargsmal:

B Er distancearbejde egnet for mig og min familie?

M Er distancearbejde egnet for mig og mine kollegaer?
B Er ledelse og organisation egnet til distancearbejde?

De nye lister skal bade tage stilling til, om der er enig-
hed om plusser og minusser - og tilfgje nye aspekter,
som deltagerne matte gnske at tilfgje.

Formalet med mgdedag 2 er derfor at samle resultatet
af arbejdet, séledes at det pa bedst mulig made kan
kvalificere beslutningen om ja eller nej til distancear-
bejde og pa hvilken made.

Den praktiske gennemfarsel kan hjeelpes pa vej ved, at
kursuslederen renskriver de tre arbejdspapirer og ud-
deler disse til deltagerne. Dette bgr ske senest dagen
efter 1. mgdedag.

Kursuslederen afslutter dagen ved at sikre sig, at alle
ved, hvad opgaven gar ud pa.

Til sidst husk at sige pa gensyn og fa aftalt dato - sted
og tid for 2. modedag.
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Manual for 2. mgdedag

1. Opsamling og konklusion

(Varighed ca. 2 timer)

Formalet med mgdedag 2 er at fa samlet resultatet af
arbejdet og fa en aben debat om rejste overvejelser.

Dagen er her beskrevet som et to timers plenum se-
minar. Andre former kan veelges - men det er vigtigt at
alle faler at have veeret orienteret og medvirket frem til
seminarets konklusion.

Konklusionen er de overvejelser, grupperne har gjort sig
i hjemmearbejdet ud fra de tre arbejdspapirer, og opga-
ven er derfor at f& sammenskrevet gruppernes arbejde.

Det gares pa folgende made.

Farst gennemgas hvert spargsmal ved, at hver gruppes
resultat sammenskrives til en samlet liste af plusser og
minusser. Bemeerk at et punkt godt kan bade veere po-
sitivt og negativt. F.eks. om der er plads i hjemmet til en
distancearbejdsplads - nogle har plads, andre har ikke.
Lad talsmanden for hver gruppe efter tur fylde en liste
med plusser og minusser. En liste for hvert spgrgsmal.

Der er lgbende mulighed for at stille spargsmal fra
plenum.

Processen er tilendebragt, nar der foreligger tre lister
med de medvirkendes samlede overvejelser vedrgrende
distancearbejdsplads.

Resultatet af arbejdet er til brug for det beslutnings-
grundlag, som virksomheden skal bruge for eventuelt
at indfere distancearbejdspladser.

Veer opmaerksom p4, at etablering af en distancear-
bejdsplads kan veaere overenskomststof. Det skal derfor
afklares med tillidsmand og ledelse, hvordan dette
tackles. Det kan veere ngdvendigt med en seerlig aftale
eller tilleeg til eksisterende aftale. Se mere i bilag 6 om
ansaettelsesmaessige aspekter

Til sidst er der et bilag 7 med links ti nyttige sider og
informationer pa internettet.

Veer opmaerksom p3, at links aendres hurtigt og ofte
kommer der nye links. Materialet til dette seminar opda-
teres ikke automatisk, hvorfor man bgr vaere opmaerk-
som pa, at de anferte internetadresser kan have mistet
aktualitet siden de blev udvalgt i april 2004.

Mgdedag 2 afsluttes med at redeggre for, hvad der sker
med resultatet af seminaret, og hvordan en kareplan
for indfarsel af distancearbejdsplads ser ud. Det vil
veere en naturlig lederopgave at redeggare herfor.



Seminar om distancearbejde 17

2. mgdedag

Bilag 6: Anseettelsesmaessige aspekter

Emne:
Ansaettelsesmaessige aspekter

Instruktion:

Det skal afklares hvilke overenskomster og aftaler, der er gaeldende for virksomheden. Der er indgdet rammeaftaler
om distancearbejde indenfor Statens omrade, det Kommunale og Amtskommunale, det private omrade samt det
Finnansielle omrade. Draftelsen skal afklare hvilke emner, der skal indga i en lokal aftale for virksomheden. Resul-
tate af draftelsen formidles videre til de lokale faglige repraesentanter og ledelsen m.h.p. indgdelse af en aftale.

Her kan du leere mere:
Arbejdstilsynets vejledning om hjemmearbejdehttp://www.arbejdstilsynet.dk/swgb42.asp

Deltagermateriale:
Den eller de rammeaftaler, der er geeldende for virksomheden.
Arbejdstilsynets vejledning om hjemmearbejde. Deltagermaterialet gennemgas kort.

Link til: Statens omrade:http://www.perst.dk/visNyhed.asp?artikellD=7315

Det private HK omrade:http://www.hk-service.dk/arkiv/1774

Det kommunale omrade:

Den konkrete droftelse:

Grupperne starter draftelserne op i forbindelse med et personalemade og afklarer hvilke emner, de synes der skal
indgd i en lokal aftale. Grupperne aftaler selv - efter behov et eller flere mader. De veelger en talsmand for gruppen.
Opsamling:

Grupperne afleverer deres gnsker til en lokal aftale. @nskerne formidles til de forhandlingsberettigede organisati-

onsrepraesentanter og ledelsen i virksomheden.

Enigheder:
Opgaver frem til neeste made:

Hvem skal tale sammen om hvad:
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2. mgdedag

Bilag 7: Nyttige links

Lokalaftale:
www.prosa.dk/stat/ramme.rtf

www.perst.dk/hentmedie.asp?fillD=5265

Praktiske erfaringer:

www.e-sydfyn.dk/sideindhold.asp

Generelle:

www.distancearbejde.dk
(Lavet af HK - ikke meget opdatering efter sept 2002)

www.distance.bar-foka.dk
http://www.videnskabsministeriet.dk/fsk/div/
itsoejlen/hjemmepc.pdf

Tidligere projekter og virksomhedserfaringer

www.e.gov.dk/sitemod/upload/Root/ Vejledninger/
distancearbejde.pdf

www.adir.dk/extern/rap/adiroo/html/boo_kapoz.htm

www.pbs.dk/nyheder/nyheder/distance.htm

Personalepolitik personalegoder:

www.jobzonen.dk/artikel:7627



Distancearbejde diskuteres pa stadig flere arbejdspladser.

'Seminar om distancearbejde’ er en vejledning i, hvordan medarbejderne pa arbejdspladsen
kan diskutere fordele og ulemper ved distancearbejde pa en struktureret made.

Formalet med seminaret er at give virksomheden og de ansatte et godt beslutningsgrundlag
for at indfgre distancearbejde og i givet fald hvordan.

Haeftet er en manual til kursuslederen og indeholder forslag til et program, stikord til de
enkelte programpunkter samt oplaeg til diskussioner og hjiemmeopgaver.

BRANCHEARBEJDSMILJORADET
Finans / Offentlig Kontor & Administration

Arbejdsgivere og arbejdstagere inden for administrationsomradet i stat, amter og kommuner, samarbejder om initiati-
ver til at skabe et bedre arbejdsmiljg bade fysisk og psykisk. Samarbejdet tager udgangspunkt i arbejdsmiljeloven og er
formaliseret i Branchearbejdsmiljgradet Finans / Offentlig Kontor & Administration. Branchearbejdsmiljgradet kortlaeg-
ger branchernes seerlige arbejdsmiljgproblemer og hjeelper arbejdspladserne med at lgse dem ved bl.a. at udarbejde
informations- og vejledningsmateriale, at holde temamader samt at udvikle arbejdsmiljgkurser.

Arbejdsmiljgsekretariatet
Studiestraede 3,2
1455 Kabenhavn K

Telefon 3393 1255
www.arbejdsmiljoweb.dk

Hent PDF-version af denne publikation pa www.arbejdsmiljoweb.dk/seminaromdistance
Pa Arbejdsmiljeweb kan du ogsa finde supplerende materiale og eventuelle opdateringer af publikationens indhold.



	Forside
	Indhold
	Introduktion
	Inden seminaret
	Første mødedag
	1. Intro
	2. Aftalegrundlag, lovgivning og økonomi
	3. Er distancearbejde egnet for mig...
	Bilag 1: Distancearbejdet og familielivet
	Bilag 2: Kollegerne og karrieren

	4. Er ledelsen og organisationen egnet
	Bilag 3: Lederaspekter
	Bilag 4: Organisatoriske aspekter
	Bilag 5: Teknologiske aspekter

	5. Arbejdet frem til 2. mødedag

	Anden mødedag
	1. Opsamling og konklusion
	Bilag 6: Ansættelsesmæssige aspekter
	Bilag 7: Nyttige links


	Bagside

