Arbetsglddje i avsevird sammanfattning
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Hitta ett jobb du ty.

Gor det bra.
Och gd hem.

Lisa Wades tolv rad fér hur du lyckas som medarbetare

Stotta din chef.
Se den stora bilden.
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F@& jobbet gjort, i tid, med ett leende.

Tips for att bli en vardefull medarbetare som
pd jobbet

Se vad organisationen

behaver-...
Satsa p& samarbete.
Forsck se saker ur andras
synvinkel - dven din chefs.
Vad behéver de av dig?
Begdr klara besked frén
din chef om vilka
forvantningar han har pd
dig.
Begdr regelbunden,
spontan dterkoppling - vad
gér du bra, vad kan du
gora battre och HUR?

..OCH till dina egna behov!

Du dr pd jobbet en stor del av
ditt liv. Se till att f& ut mer dn
lgnen for alla timmarna. Béde
mening och gladje!

Du dr en “produktionsresurs”.
Utveckla dig sjdlv och ditt
kunnande kontinuerligt.
Insikten att livet dr mycket
mer dn arbetet kan géra dig
till en bdttre medarbetare.

Ansvaret for allt detta ligger
pd dig sjdlv.

Du och din chef

dr inte med i olika

lag - ni sitter i
samma bat!

Lisa Wades tolv rdd for hur du lyckas som medarbetare

Fé& jobbet gjort.

Fé& jobbet gjort i tid.

F@& jobbet gjort i tid - med ett leende.
Kdnn dig sjdlv.

Férstd dig pd andra.

Stotta din chef.

Se den stora bilden.

Tank sjdlv.
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. Var lojal.

10. Skaffa dig tjockare hud.
1. Var klok.

12. Ha ett liv.

@ Fa jobbet gjort (sammanfattning)

Chefens framsta énskemdl dr att du faktiskt gor ditt
jobb.

Klargér forvantningarna och vad som dr ditt ansvar.
Kavla upp drmarna.
Leverera gdrna litet mer dn chefen forvintar sig.

Stdll upp med hela dig sjdlv - huvud och hjdrta, tankar
och engagemang, och visa att du gillar det du héller pd
med.

Fokusera.

Var flexibel.
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0 Fa jobbet gjort

= Chefens frimsta onskemdl dr att du faktiskt gor ditt jobb.
“80% av all framgdng handlar om att faktiskt infinna sig”
(Woody Allen).
Klargor férvdntningarna och vad som dr ditt ansvar.
+ Vad ska jag dstadkomma de ndrmaste 3/6/12 ménaderna for att
chefen ska vara riktigt ngjd?

Begir tydliga och helst métbara mdl, och be att f& meningen med
dessa férklarad om du inte sjdlv ser den.

Ta sjdlv initiativ till att diskutera férvéantningar och mél om inte
chefen gor det. Om chefen inga har s kom med egna férslag.

Still upp med hela dig sjdlv - huvud och hjdrta, tankar och
engagemang, och visa att du gillar det du hdller pd med.
"Det du dr, var fullt och helt, och icke styckevis och delt”
(Henrik Ibsen).

0 Fa jobbet gjort

Var flexibel. Det kommer alltid att finnas saker som
mdste goras och som inte ingdr i ndgons
arbetsbeskrivning.

Forssk forstd och anpassa dig till “kulturen” pd
arbetsplatsen. Om du inte alls passar in s@ byt jobb.
Frdga andra nér du inte vet hur du ska géra,

Summera per mail eventuella nya uppdrag och
overenskommelser till uppdragsgivaren och fréga om du
missforstétt ndgot.

Fd jobbet

Gor listor over vad som ska goras, och prioritera sedan.
Minns matrisen: viktigt/oviktigt resp akut/inte bréttom.
Bryt ned svdra uppgifter i mindre delar och bérja beta av.
Planera din tid

Skapa ostérd tid.

Schemaldgg det viktigaste forst.
« Gor det svéraste pd den tid pd dygnet d& du fungerar bést.

Fréga dig sjdlv d och d&: Ar det hdr det bdsta sdttet att
anvdnda min tid just nu? Sluta pl&ttra med trams.

Om en deadline d@ndé dr pd vég att spricka: sdg till direkt.
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0 Fé jobbet gjort

Se till att ge ett gott forsta intryck - kompetent, positiv och
produktiv - sd blir det ldttare ldngre fram. “Om du fdr rykte om
dig att kliva upp tidigt pd@ morgonen, kan du sova s& linge du vill"
(okédnd upphovsman).
Fokusera
« "Multitasking” dr en myt.
Koncentrera dig pé de viktigaste uppgifterna, de som skapar
virde fér ditt foretag.
Prioritera de nodvdndiga uppgifterna fére de roliga men mer
perifera.

Tank inte for mycket pd enskilda uppgifter. Ténk hellre pé vad du
vill uppnd pd sikt.

Fé jobbet

Sdtt igéng, hellre @n att éverplaneral

Om du har ovanan att skjuta upp saker har du ett problem du
behover ta tag i.
Folk som levererar i tid ldgger man mdrke till - de dr inte
vanliga.
Du dr en viktig kugge i systemet. Ddrfér viktigt att ledare och
kollegor kan lita pé dig.
Det dr viktigare att hdlla tiden @n att f@ ett strélande
resultat. "Good enough” fér duga for det allra mesta.
Viktigt att du ldr dig skilja p& ordindra uppgifter och de som
verkligen mdste goras s@ perfekt som majligt. Perfektionism
uppskattas sdllan.

@ F4 jobbet gjort i tid - med ett leende

Vilka signaler sinder du? Vilken inverkan har du pd dina

arbetskamrater?

+ Negativism, desillusionering och cynism smittar.

« Positiva, humoristiska, omtdnksamma och konstruktiva manniskor
bidrar med mycket mer @n sjdlva arbetsinsatsen pd jobbet.
Vilken arbetsgivare anstdller frivilligt en duglig men sur och
negativistisk person om hen har ndgon valméjlighet?

Samarbete dr nyckeln till att fungera pd en arbetsplats idag.

Om folk inte gillar att arbeta ihop med dig har bdde du och

foretaget ett jdatteproblem.
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@ Fa jobbet gjort i tid - med ett leende "Doktor Sletteboes trivselkurva” 84 lyckas du som

et bt I o

0;2'"2" /

Var stolt 6ver ditt jobb.

Leta meningen med det du gor (ingen skulle betala dig for ett sou it Doktor Sletteboes trivselkurva

jobb som inte har négon sorts mening).

Sdg nej ndr sd dr lampligt, men pd ett bra sdtt

+ Be om betdnketid

« Du sdger samtidigt ja till ndgot annat (kanske roligare)

« Be om hjdlp att prioritera vad du ska géra (vilka andra
uppgifter vill du att jag ska sldppa for att hinna med det
har?)

Minns "Doktor Slettebdes trivselkurva”.

Om du vantrivs och inte lyckas dndra det - byt arbete!

Sok dig till féretag som gdr bra; stdndiga nedskarningar tér
pd humér och arbetsglddje.

@ Hur blir du en uppskattad kollega? G Tips faor att bli en pesitiv medarbetare

Ldr dig att lyssna. Sméprata med kollegorna, dven de du inte kdnner s@ val.
Coacha dina kollegor, hjdlp dem att vixa och utvecklas. Férssk méta nya forslag frén chefer och kollegor med 6ppet
Ge feedback till andra (f f a positiv). sinne.

Var generds med din tid, ditt kunnande och din hjdlp (men Ge konkreta och positiva reaktioner till chefer och kollegor.
inte naiv). Upptdck glddjen i att sprida glddje till andra. Skratta och le
Dela dran med hela teamet. oftal

Be om ursdkt ndr pékallat. Satsa pd samarbete.
+ Led andra och dig sjdlv.
Flexibilitet och smidighet i umgénget.
Forsck se saker ur andras synvinkel, dven din chefs. Vad behover de,
och vad behéver de av dig?
Du och din chef dr inte med i olika lag. Ni sitter i samma bét.

@ Tips fér att bli en uppskattad medarbetare 0 Kdnn dig sjdlv

Begdr klara besked frén din chef om vilka férvéntningar han Nyckeln till gott samarbete g‘ed andra '1996"' forst och framst i
har pé dig. att kdnna sig sjdlv och forsta hur man pdverkar andra.

Begdr regelbunden, spontan Gterkoppling - vad gér du bra, vad Stdmmer din egen bild 6verens med hur andra uppfattar dig?
kan du géra béttre och hur? Vem vill du vara, och hur uppfattas du?

Insikten att livet dr mycket mer dn arbetet kan gora dig till en Ar de virden och personlighetsdrag som férknippas med dig de
bdttre medarbetare. du sjdlv onskar formedla?

Du dr pd jobbet en stor del av ditt liv. Se till att f& ut mer dn Ar du kverulant, sanningssdgare, perfektionist, konfliktradd,
lénen for alla timmarna - bdde mening och g| charmig men opdlitlig, krdver du orimligt mycket av andra?

Du dr en “produktionsresurs”. Utveckla dig sjdlv och ditt Vid problem - handlar det om kompetensbrist, motivation eller
kunnande kontinuerligt. personlighet?

Ansvaret fér allt detta ligger pé dig sjdlv. Vad motiverar dig och ger dig energi?

Frdga chef och kollegor hur de uppfattar dig, och vilka svaga och
starka sidor de ser.




@ Forstd dig pd andra

= Din férmdga till samarbete dr avgérande for hur det
gar for dig pd jobbet. Du dr en del av ett stérre
sammanhang.

= Social och emotionell férméga allt viktigare idag.

= Prata mycket med just de du inte férstdr dig pg,
lyssna och férsek forsté deras vérldsbild.

Relativisera P —

medarbetare
A ‘m S liet

@ "Gor din chef glad idag”

Chefen dr inte 6ud - hen behover all hjdlp han kan fa. Chefens
framgdng beror mer dn ndgot annat pa hens férmdga att fé
medarbetarna att bidra med allt de har och kan.

Forsok forstd din chefs situation och behov. Vad férsoker chefen
dstadkomma, vad dr viktigt fér honom?

Visa att du forstdr att ni sitter i samma bét, att ni dr med i samma
lag, och att ni inte dr motparter eller fiender. Ni har samma mél -
att skapa en god och lénsam arbetsplats.

Hur kommer du in i bilden? Vad behéver chefen av just dig for att
organisationen ska kunna né sina mal? Fréga gérna vad chefen vill
ha av dig.

Forsok leverera det som din chef verkligen behéver, i tid, med ett
leende.

Snéa inte in pd din egen arbetsbeskrivning. Det dr viktigare att
fokusera pd de stora linjerna och forséka se vad féretaget behéver
av just dig just nu.
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@ Besvdrliga kollegor

Kommer det alltid att finnas.
Det dr normalt med konflikter.
Sdtt grdnser.

Spring inte till chefen - ta upp det direkt med
vederborande med konkreta jagbudskap.

Sitt en norm for hur ni uppfér er pd foretaget, som ni
kan luta er mot ndr nagon faller ur ramen.

Stdrk dig sjdlv och bestdm sjdlv hur stort inflytande
denna person ska ha éver dig och hur du mér.

@ Stotta din chef (sammanfattning)

Chefen har férmodligen mer att géra én du, s@ koncentrera dig pd
att vara en effektiv och sjdlvgdende medarbetare som gar livet
ldttare for honom.

Forsok forstd din chef och hur det ser ut frén hans utsiktstorn.
Vad férsoker chefen dstadkomma, vad dr viktigt fér honom?

Hur kommer du in i bilden? Vad behéver chefen av just dig for att
organisationen ska kunna né sina mél?

Frdga chefen vad han vill ha av dig.

Forsok leverera det som din chef verkligen behover.

Nar chefen synes gora mindre bra saker dr det okay att ta upp
det. Gor det lugnt och sakligt, i enrum. “Jag dr bekymrad Gver en
sak, skulle du vilja att jag berdttar om det?”

@ "Gor din chef glad idag”

Var 6ppen med vad du sjdlv vill och behéver. Sdg ifrén, var tydlig.
Chefen dr inte tankeldsare.

Var vinlig och trevlig (om inte omstdndigheterna tydligt talar
for ett annat férhdllningssdtt i stunden).

Var osjdlvisk, dela med dig och hjdlp andra.

Férstd vad samarbete betyder, och visa det.

Ta inte allt sé allvarligt, ha litet humor och sjdlvironi.

Var mottaglig fér feedback (sdrskilt ndr du sjdlv bett om den).
Informera om problem i god tid.

Pldga inte chefen med detaljer.

Anvind inte chefen som psykolog.

Om chefen rdkar ha gjort ndgot bra - sig det.

Eventuell kritik framféres pd ett trevligt sdtt, i enrum.




@ Problem och risker i férhdllandet till chefen

= Overdrivet kompisskap (ni har olika roller).
= Problem med auktoriteter

« Overdriven rddsla och respekt

+ Bristande respekt

+ Ovilja att alls underordna sig en chef, tvdngsmdssigt géra
tvdartemot

- L&g sjalvtillit
+ Likgiltighet for auktoriteter - de bara vinder papper, det dr
Jag som skapar virdena hdar!

@ Utnyttja medarbetarsamtalen

Sdg vad du tycker (pd ett respektfullt vis).
Berdom gdrna din chef (om drligt kdnt och menat).

Om du bara fr héra negativa saker - fréga om det inte
funnits ndgot positivt.

Var dppen, be om konstruktiv kritik om du inte fér det.

Ta in och minns de positiva omdémena, inte bara det
negativa.

@ Var forsiktig med att kritisera chefen

Chefen dr ocksd mdnniska, med en annan roll men med samma

manskliga behov och samma sdrbarhet som alla andra. Det dr

inte roligare med kritik bara for att man dr chef.

Var litet tolerant mot chefens besvirliga sidor. Hen dr

ménniska och han har troligen stérre press pé sig dn vad du

har. Klaga inte p& smdsaker.

Samtidigt finns det situationer ddr din sjdlvrespekt krdver att

du sdger ifrdn, dven om det kan sluta med att du mdste byta

jobb.

Framfar inte kritiken som om din uppfattning var den enda
ga.

Ndr beslut d@r fattade dr det for sent att komma med kritik.

2020-05-21

@ Utnyttja medarbetarsamtalen

En unik majlighet att f& information och péverka
arbetssituationen det kommande dret.

Ta sjdlv initiativ till samtalet om inte chefen gor det.
Konsten att ge och ta feedback dr central.

Vil forberett, systematiskt, personligt (ska handla om dig).
Férbered dig: vad har du dstadkommit, vad vill du géra ndsta
ar?

Utvirdera dina insatser och utveckling det senaste dret.
Faststdll behov av utbildning och utveckling det kommande
dreft.

Ska resultera i en plan med arbets- och utvecklingsmdl for det
kommande dret.

@ Var forsiktig med att kritisera chefen

Om chefen rékar ha gjort na"iof bra - sdg det gdrna. De flesta
chefer dr svdltfodda pa uppskattning och berom.

Ndr chefen synes gora mindre bra saker dr det helt okay, f o m
omtdnksamt, att ta upp det. Gor det lugnt, sakligt, sG ndra inpd
som mdjligt, pa ett trevligt sdtt, utan aggressivitet, i enrum.
Skicka upp en testballong: “Jag dr bekymrad 6ver en sak, skulle
du vilja att jag berdttar om det?”

UTEE i ord och tanke frén att chefen gér sitt bésta och bara
behover litet autentisk feedback.

Visa att du forstdr att ni sitter i samma bat, med samma mdl -
en god och lsnsam arbetsplats.

Var beredd pd att du riskerar att sjdlv fd kritik i retur.
Mdanniskor dr ofullkomliga och émtdliga. Ar den tdnkta kritiken
nodvandig? Ar det sannolikt att kritiken kan leda till en positiv
fordndring?

a Se den stora bilden

Snéa inte in pd din egen arbetsbeskrivning. Det dr viktigare
att se vad foretaget behover av just dig just nu.

Virdera allt i férhdllande till den stora bilden - féretagets
mdl, mission, vision, grundldggande vérderingar och position.
Vad dr det foretaget ska stadkomma, och hur kan du bidra?

Visionen anger fdrdriktningen, ger inspiration och energi,
hjdlper oss att vdlja.

Det dr viktigt att du trivs, men det dr inte foretagets “raison
detre”.

Du md ha goda idéer och kloka synpunkter, men din chef vet
mer om helheten.

Identifiera dig med produkten. Det underldttar om du inte
bara kdnner till det stora mdlet utan ocksd brinner fér det.

Ldmna kokongen och spana efter mgjligheterna.



Vérdskapets grunder

Tjdnande
Helhet
Dialog
Ansvar

Kunskap

Dessa sex uttrycksdtt utmdrker en person eller en
verksamhet i motet med andra.

www.vardskapet.se

@ Tank sjdlv, och fa egnha initiativ

Chefen dr inte Gud - hen behaver all hjdlp han kan f@.

Chefens framgdng beror mer dn ndgot annat pd hens férmdga
att f8 medarbetarna att bidra med allt de har och kan.

Var kritisk och konstrukftiv.
Véga ta stillning.
Ta initiativ (ser du dig som medarbetare eller anstdlld?)

Egna initiativ krdver att du tédnker sjdlv och ser behoven och
majligheterna. Fundera kontinuerligt pd foretagets och
kundernas vdl och ve.

Att ta egna initiativ placerar dig i férarsdtet och okar din
kontroll over din arbetssituation.

Ta ansvar for att jobbet blir gjort och gér ditt bdsta for att
finna lgsningar. Gndll inte pd en kvarts évertid eller andra
tillfdlliga oldgenheter dé och d@.

Rékna med motstdnd ibland.

@ Var lojal

Stotta ledningen i att genomféra fardndringar.

Det dr helt okay att protestera mot nyordningar ndr de
diskuteras, men ndr de vl dr beslutade f&r du vanligen godta
att det dr som det dr, eller i vart fall inte tjura. Du kanske inte
vill, men ibland mdste dul “You have to lead, follow or get away”
(okdnd).

Det du séger utdt mdste stotta foretaget och bilden av det.
Det skapar en bdttre arbetsmiljs ndr ledare och medarbetare
vet var de har varandra och litar pd varandra.

Du fér det ldttare och ett stérre svingrum om din chef ser dig
som en lojal medarbetare.

Att stdlla krav pd egen utveckling i retur @r inte illojalt.
Lojalitetskonflikter kan uppstd - lojal med dig sjdlv, chefen,
foretaget eller aktiedgarna?

Men att vara lojal dr inte detsamma som att vara okritisk!
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"Om virdskap”

Vhrdskc? dr konsten att f& den andre att kdnna sig vdlkommen, inge en
kansla att vi dr uppriktigt glada att personen dr hdr. Vintad, snskad,
efterldngtad, vdrdefull”

Att tjdna dr att finnas dar for n&aon annan. Att lyssna, forstd och fraga
sig vad denna manniska just nu behéver och vad man kan gora for henne.

Ett omtdnksamt system glsmmer aldrig bort vem systemet tjdnar.
Vi ser och forstdr det stérre sammanhanget.
Vi har alltid ansvar fér hur vi viljer att reagera pd det som hander.

Personen framfor dig dr i férsta hand mdnniska, i andra hand gdst och
fors i tredje hand kand.

Utveckla métet mellan ménniskor, inte bara produkten.
Relationer dr t o m viktigare fér vart vilbefinnande d@n kost och motion.

Manniskor som bygger relationer | varje mote skapar inre
tillfredsstdllelse och yttre framgang.

AJT 6ppna upp for en dialog vid varje mate dr att ta alla ménniskor pd
alivar.

Ett mote mellan véra innehdll, inte mellan skalen/fsrpackningarna.

Kunskap @r l@ngt mer dn att bara veta. Det dr férmdgan att anvinda sin
kunskap i samspel med en annans behov.

www.vardskapet.se

@ Hur bevarar du férmédgan att tdnka sjdlv?

Frigor utrymme for eftertanke och reflektion.
Arbeta inte for mycket.

Lds annat dn facklitteratur.

Var samhdllsorienterad.

Hall dig & jour i frégor som har med jobbet att gora.
Engagera dig. Diskutera. Prata hagt om saker.

Var "djdvulens advokat” nér pdkallat.

Trdffa nya manniskor, i andra &ldrar, inom andra
yrkesomrdden.

Var medveten om ditt eget perspektiv och nyfiken pd andras.

@ Var klok

Goda medarbetare vill ldra sig mer och utvecklas.

Det dr ditt eget ansvar att se till att sé sker.

Lds och férkovra dig, engagera dig, delta med liv och lust.
Var nyfiken, stdll fragor.

Ta chanser, utmana, préva négot nytt.

Fastna inte i trivialiteter och bekvimlighet.

Motsatt dig inte ngdvindig fordndring, utan farssk istdllet
utnyttja den for egen del.

Satsa pé det du dr riktigt bra pd och kan bli d@nnu béttre
inom.


http://www.vardskapet.se
http://www.vardskapet.se/

@ Skaffa dig tjockare hud

Ledare behover emotionellt sjdlvforsorjande
medarbetare.

Bdde for mycket och for litet sjdlvtillit d@r ett otyg. En
smula verklighetsorientering underldttar i ménga
sammanhang.

Det bdsta dr att ha en sjdlvuppfattning som stimmer
dverens med de faktiska férhdllandena och hur ai
uppfattar dig.

Ddlig sjdlvtillit mérks och bidrar till att du fér de

tristaste arbetsuppgifterna. En ond cirkel utvecklas ldtt.

@ Att soka och ta emot feedback

Be aktivt om feedback.

Understryk dd att du férssker ldra dig och utvecklas.

Be att f& héra om béde dina bdttre och sdmre sidor.
Lyssha och ldr dig s8 mycket som majligt av svaren du fér.
Lyssha dven till berom.

Vid kritik: forsok forstd, be om exempel, konkretion och
detaljer .

Gd inte i forsvar - du har ju bett om synpunkterna. Men du
behéver inte hdlla med.

Tacka fér den feedback du fér.
Skilj pd kritik av dina prestationer och av dig som person.

I slutdnden dr det du sjdlv som mdste avgéra vad som stdmmer

av det du fér héra, och vad du tdnker géra av det.

@ Ha ett liv

Ldgg inte all tid pd jobbet.

Du behéver killor som ger dig péfylining, balans och

perspektiv.

Det gor dig till en bdttre medarbetare eftersom du
fér ett annat perspektiv och arbetet fdr sina rdtta proportioner

« utvecklas som person

« utvecklar din férmdga att samarbeta

« fér mer energi

« blir gladare och tryggare

Manniskor som dr tillfreds och utstrdlar energi dr

efterfrégade i arbetslivet.
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@ Tips for att stdrka dig sjdlv

Arbeta med manniskor du tycker om och litar pd.

Sok dig till situationer du dr bra pd att hantera och gér mer av
dem. Du mdste inte kunna allt och ha svaret pd allt.

Anta utmaningar, gér litet sv@ra saker, ta litet risker.

Be om feedback.

Lér dig s8 mycket som méjligt av svaren du fér.

Suget efter att bli sedd och bekrdftad av sin chef, bade for
det man gér och for den man dr, ér djupt manskligt. Men chefen
har mycket annat att std i utéver att hdlla dig under armarna,
s@ forssk tdnka sjdlv, vara sjdlvgdende och inte begdra en klapp
pd axeln i tid och otid.

Anlita psykolog eller coach vid stora svdrigheter.

@ Ledare dnskar sig stabila medarbetare som:

Tal kritik.

Tél att gora misstag utan att ligga sémnlésa.
Tdl att leva med oenighet.

Tal att leva i konflikt fér en kortare period.
Inte tar saker och ting personligt.

Inser att det gér litet upp och ner pé jobbet (som i
resten av livet).
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