Metodekatalog til almen praksis

Tema 4: Implementering

PLO-E har i samarbejde med KiAP udviklet et metodekatalog, som har til formal at give laeger og medarbejdere
nogle "ggr-det-selv” metoder, der kan styrke arbejdet indenfor ledelse, trivsel og arbejdsglaede, samarbejde
samt implementering af nye tiltag. Metoderne er opdelt indenfor fire forskellige temaer. De fgrste to temaer
er for ledelsen og de sidste to temaer er for hele klinikken. De beskrevne metoder er afprgvet gennem flere ar
og i mange forskellige klinikker.

Indholdet i de fire temaer
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Tema 1: Et felles ledelsesgrundlag Tema 2: Trivsel i ledergruppen
— Hjzelper jer til at fa en tydelig ledelse — Hjzelper jer med at styrke relationerne
Her praesenteres en metode til at definere, hvad der er Her praesenteres tre metoder til at gge trivslen og
god ledelse i jeres klinik. styrke feellesskabet blandt kompagnonerne.
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Tema 3: Arbejdsglaede, feellesskab og det gode Tema 4: Implementering

samarbejde - Hjaelper jer med at spille hinanden — Hjaelper jer til at lykkes med at gennemfgre
gode i klinikken forandringer
Her praesenteres fire metoder, der kan styrke Her praesenteres en metode til at implementere
\_ arbejdsglaeden, fellesskabet og samarbejdet. ) U nye tiltag ved at fglge syv trin. )

Hvordan kan | bruge metoderne?

* | kan bruge den metode, som passer bedst til jeres aktuelle situation og behov.

* | kan vaelge at bruge én eller flere af de beskrevne metoder — og lade resten ligge.

* | kan bruge de fire temaer i reekkefglge: Vi anbefaler at arbejde i reekkefglgen 1+ 2— 3+ 4
* | kan tilrette metoderne, sa de matcher den made, | er vant til at arbejde pa.

* | kan arbejde med metoderne pa egen hand eller | kan hente processtgtte udefra.

* Vianbefaler, at | ggr tema 3 og 4 tilgeengelige for alle i klinikken — dvs. bade for laeger og medarbejdere.
Herved opbygger | et feelles metodekendskab.

* Metoderne beskriver, hvad | skal tale om, men det er vigtigt at huske, at det er dialogen mellem jer, der
er afggrende for, at | far udbytte af at arbejde med dem.

* | kan med fordel printe de foreslaede arbejdsark forud for mgderne.

* For at kunne videreudvikle materialet, er det en stor hjzlp, at | evaluerer metoderne vha. QR-koden.

Metodekataloget er udviklet af Ledelses-, Organisations- og Kommunikationsteamet i PLO-E, som
bestadr af praktiserende laege Juliane Dinesen samt organisations- og ledelseskonsulenterne
Anne Zimmer, Ulrik Lange og Heidi B@gelund Frederiksen.
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Implementering

- hjzelper jer til at Iykkes med at gennemfore forandringer

Nar | skal gennemfgre en forandring eller implementere noget nyt i klinikken, er det vigtigt, at | som
ledelse har en metode. | det fglgende beskrives syv trin for, hvordan | kan gribe det an.

1. Mgde i ledergruppen (traef en klar beslutning)
Personalemgde (involvér jeres medarbejde)

Lav en handleplan

2
3
4. Personalemgde (fa alle med pa planen)
5. Handling (ggr det der er planlagt)

6. Lgbende opf@lgning og justering (sker der noget?)
7

Personalemgde (fejring)

Metoden er velegnet til forandringer af en mere indgribende karakter (fx omlaegning af arbejdsgange) —
ikke til de helt sma og enkle forandringer.

Forst og fremmest skal klinikkens ledere traeffe en tydelig og samstemt beslutning:
Hvad skal forandres/implementeres? Hvorfor skal det forandres/implementeres?

Hvorfor skal det vaere nu? Hvad er mdlet med forandringen?

Den tydelige beslutning og den utvetydige opbakning hertil i ledergruppen er en vaesentlig drivkraft i
projektet. Ledelsen skal ogsa veere klar til at afsaette de ngdvendige ressourcer (hvilket som regel vil sige
tid) og veere parat til at tackle de benspaend og vanskeligheder, der eventuelt matte opsta underve;js.

TRIN 1: Mgde i ledergruppen (Estimeret tidsforbrug: 30 min. — 1,5 timer)

Dagsordenen til mgdet kan se saledes ud:

1. Hvad gnsker vi at forandre/implementere?

2. Hvorfor skal det forandres/implementeres? Hvorfor lige nu? (dvs. hvor ngdvendig er forandringen?)
Hvad ved vi om det problem, vi gnsker at Igse med at gennemfgre forandringen?

3. Hvad er mdlet med forandringen/implementeringen? Hvad gnsker vi at der skal der komme ud af
den?

Noter jeres beslutning i Arbejdsark til trin 1
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Implementering

Arbejdsark til trin 1

Ledergruppens beslutning om,
hvad der skal forandres/implementeres

Hvad énsker vi at forandre Hvorfor? Hvad er malet?

eller implementere? Og hvorfor lige nu? Hvad gnsker vi at opna?
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Implementering

Arbejdsark til trin 1 — fortsat

Tag herefter en runde, hvor | taler om de bekymringer og reelle forbehold en eller flere af
jer matte have. Giv plads til de forskellige perspektiver. Lyt til hinanden. Find ud af hvad der
skal til for, at alle kan sige ‘go’. Notér herunder:

Bekymringer/forbehold Hvad kan minimere disse?

Lav en ‘prae-mortem’-runde (spgrgsmal: Hvordan undgdr vi, at projektet bliver dgdfadt?)

Hvad kan ggre, at vi ikke lykkes med at
gennemfgre vores forehavende?

Hvad ggr vi for at undga, at det sker?

Sperg jer selv — og svar zerligt: Har vi tid og kreefter til at gennemfagre forandringen?

Forbered et personalemgde

* Hvorndr skal det afholdes? Hvem indkalder til det?

* Hvordan formidler vi forandringsprojektet? Hvem siger hvad?

* Hvordan inddrager vi medarbejderne?

* Hvilke spgrgsmdl og indvendinger skal vi veere klar til at forholde os til? Og hvad er vores svar?
* Hvad er vores forventninger til medarbejderne undervejs i forandringsforlgbet?

* Hvad skal derudover evt. ggres frem mod mgdet med medarbejderne? Hvem ggr hvad?
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Implementering

- hjzelper jer til at lykkes med at gennemfore
forandringer

TRIN 2: Personalem@de (Estimeret tidsforbrug: 1 time)

En forandring kan ikke traekkes ned over hovedet pa jeres medarbejdere, men skal gennemfgres
sammen med dem. Engagement og medspil fra deres side er med til at sikre, at | nar i mal med den
gnskede forandring/implementering.

Pa personalemgdet szetter | god tid af til en praesentation og drgftelse af, hvad det er, | gnsker at
forandre/implementere.

Dagsordenen til mgdet kan se saledes ud:

1. En af jer byder velkommen.

2. Fortzel om den gnskede forandring (hvad, hvorfor, hvorhen?). Brug Arbejdsark til trin 1
(Ledergruppens beslutning) fra ledermgdet som visuel understgttelse.

*  Fortzel, at projektet skal gennemfgres, men at | laegger op til en hgj grad af inddragelse af
medarbejderne for, hvordan det skal forega.

*  Fortzel ogsa om jeres prae-mortem-drgftelse!
3. Medarbejderne stiller opklarende (og kun sddanne) spgrgsmal til praesentationen.

4. Medarbejderne inviteres til at komme med forslag til, hvordan | kan opna det, som | gnsker med
forandringen eller det implementeringen skal medfgre.

5. Medarbejdernes indstilling til den gnskede forandring afklares. | beder dem hver isaer udfylde
Arbejdsark til trin 2 (print arbejdsarket inden mgdet, s medarbejderne kan udfylde det pd
personalemgdet).
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Implementering

Arbejdsark til trin 2

Hoved-Hjerte-Ben-modellen

Markér din indstilling til den gnskede forandring

Seet kryds pa hver af de tre linjer nedenfor
1 = meget lidt
5 = midt imellem

10 = rigtig meget

I hvilken grad giver forandringen mening?

( @ @ 0

& Hvordan er min motivation for forandringen?
@ ® ®©

| hvilket omfang fgler jeg mig klar til at
varetage den/de nye opgave(r), som
forandringen indebaerer?

oY ——O——®

®

* Runde: Hver medarbejder fortaeller om og uddyber sin score.

+ Gaidialog: Hvis en medarbejder fx har scoret 5 pa spgrgsmalet om, hvorvidt forandringen
giver mening, sa spg@rg: "Du har ikke scoret 3 - hvorfor ikke?” Spgrg til hvad det er, der trods
alt giver mening. Stil spgrgsmalet: "Hvad skal der til for, at du kan sige fx 8?”

Det er vigtigt, at runden ikke udvikler sig til en diskussion.
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Implementering

- hjzelper jer til at lykkes med at gennemfore
forandringer

Forventningsafstemning:

* Hvilke forventninger har | som ledelse til medarbejderne i forandringsprocessen?
Hvordan kan de bidrage som medspillere?

* Hvilke forventninger har medarbejderne til jer i forandringsprocessen? Hvad er vigtigt
for dem i den proces, | saeetter i gang? Hvad skal der til fra deres side for, at det bliver
en succes?

Stil spgrgsmalene, lad medarbejderne teenke og notere i et par minutter og tag sa en runde.
Opsummeér og skriv ned. Aftal ogsa hvordan | skal kommunikere med hinanden undervejs i
forandringsprocessen.

Ledelsens forventninger til
medarbejderne

Medarbejdernes forventninger
til ledelsen.
Hvad er vigtigt for dem?

Naeste skridt:
* Hvornar skal hvad ske? Hvad ggr vi i ledergruppen?

* Aftal en dato og et tidspunkt. Hvem ggr hvad fra nu af?

TRIN 3: Nu skal der laves en plan

Pa baggrund af mgdet i ledergruppen og personalemgdet er | nu klar til at udarbejde en
gennemfgrelsesplan for, hvordan det konkrete arbejde med forandringen/ implementeringen
skal forega.

Planen kan udarbejdes af ledergruppen eller af en leder og en medarbejder i faellesskab. |
sidstnaevnte tilfeelde skal hele ledergruppen nikke ja til planen. Ikke mindst fordi den forudsaetter,
at | bruger ressourcer pa at gennemfgre den.

Det er sjeeldent muligt at planlaegge hele forandringsprocessen i detaljer fra start til slut. Som
regel bliver | klogere undervejs. Ved stgrre forandringer vil det derfor ofte veere en god ide at dele
arbejdet med forandringen op i overskuelige faser.

Et eksempel pa faser i et forlgb, hvor en opgave delegeres fra lzegerne til sygeplejerskerne, er vist

pa side 8.
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Implementering

- hjzelper jer til at lykkes med at gennemfore
forandringer

Eksempel pa faser i en forandring

Faser ved delegering af en opgave fra laegerne til sygeplejerskerne

Fase 1: Skabe forstaelse og accept hos alle i klinikken

Fase 2: Oplzere medarbejderne/informere patienterne. Fa aftaler og logistik pa plads

Fase 3: Overdragelse af opgaven

Fase 4: Finjustere opgavelgsning

Fase 5: Afslutning, leering og fejring

» Skriv jeres egen plan ned.

* Brug gerne Arbejdsark til trin 3 (Gennemfgrelsesplan)
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Implementering

Arbejdsark til trin 3

Gennemfgrelsesplan

Hvad gnsker vi at
forandre eller
implementere? Hvorfor
og hvorfor nu?

Hvem i ledelsen har
ansvaret for forlgbet?

Hvad vil vi opna?

Hvad er vores mal og
succeskriterier?
Hvordan skal det ses og
maerkes, at vi er i mal?

Hvad vil vi ggre?

| hvilken raekkefglge?
Hvornar?

Hvem skal gg@re det?
Skal forlgbet
faseopdeles - hvilke
faser er der i sa fald?

U U >

Hvad far vi brug for?
Tid?
IT?
Instruks?
Kursus?
Andet?

Hvornar stopper vi op og
vurderer/justerer vores
plan/ fremgangsmade?

Nar | planlaegger forandringen, er det en god ide at beskrive jeres mal og eventuelle delmal ved hjzelp af
SMART-metoden: (del)malene skal saledes vzere:

Specifikke (fx medarbejderne er oplaert i at varetage den nye opgave)
Malbare (fx vi kan spgrge medarbejderne)

Attraktive (fx medarbejdere og lzeger kan se fordelen ved forandringen)
Realistiske (fx vi har afsat tid i dagsprogrammet til opleering)
Tidsbestemte (fx delmal ndet den 1. juni 2024)
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Implementering

- hjzelper jer til at lykkes med at gennemfore
forandringer

Personalemgde (Estimeret tidsforbrug: 15-30 min.)

Ledelsen fremlaegger gennemfgrelsesplanen pa et personalemgde, sa alle ved, hvad der kommer
til at ske, hvordan og hvornar.

De sidste eventuelle uklarheder i handleplanen afklares.

Lav gerne en synlig og overskuelig plan, som | hanger op i frokoststuen. Det er med til at holde
opmarksomhed og fokus pa det, | har gang i.

Handling

Nu skal de aftalte handlinger gennemfgres.

Pa den plan | har hangt op, kan | markere, hvordan arbejdet med forandringen skrider frem.
Vedholdenhed er et nggleelement i at gennemfgre forandringer. Stop derfor op nogle gange i
processen og vurdér hvordan det gar. Hvis | arbejder med en stgrre forandring, som | har

inddelt i faser, sa stop op hver gang en fase er afsluttet og inden | skal i gang med den nzaeste.

Husk at udpege en fra ledergruppen, som er ansvarlig for fremdriften i arbejdet med
forandringen.
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Implementering

- hjzelper jer til at lykkes med at gennemfore
forandringer

TRIN 6: Lobende opfplgning og justering

(Estimeret tidsforbrug: 10-15 min. eller som del af et personalemgde)

Det er vigtigt at fglge op pa gennemfgrelsesplanen ved hjalp af korte stop-op-m@der. Fglg op bade i
ledergruppen og med medarbejderne.

Gode spgrgsmal til opfglgningsmgder kan vaere:

a) Hvorlangt er vi? (tag gennemfgrelsesplanen frem, mind alle om hvad det er, klinikken
har gang i)

b) Hvad har vi ndet indtil nu?

c) Runde: Hvordan har alle det med forandringen — er alle med? Er der dukket nye
bekymringer, spgrgsmal eller ideer op?

d) Er der sket noget uventet indtil nu? Hvilken betydning har det for det videre forlgb?

e) Erder noget, vi skal ggre anderledes i det videre arbejde med forandringen?

f) Hvis | arbejder med faser: Hvad kan vi tage med af laerepunkter til naeste fase?

g) Huvis | arbejder med faser: Hvordan planlagger vi naeste fase? Hvem ggr hvad?

Hvis forandringen har stor indflydelse pa medarbejdernes arbejdsforhold, kan | supplere
ovenstaende med 1:1-mgder (af ca. et kvarters varighed) med hver enkelt medarbejder.

Her kan I:
* Anerkende jeres medarbejderes synlige bidrag til forandringsforlgbet.
* Spgrge: Hvordan oplever medarbejderen forandringsprocessen?
o Undersgge bekymringer, usikkerheder og forbehold — og ogsa ideer og forslag.
Benyt evt. Arbejdsark til trin 2 (Hoved-Hjerte-Ben-modellen).
o Afklare hvad der kan fremme medarbejderens bidrag til forandringsforlgbet.
» Afklare hvad der kan hjelpe vedkommende med at handtere det nye.

TRIN 7: Personalemgde — fejring (Estimeret tidsforbrug: 10-15 min.)

Nar | er ved vejs ende med forandringsprocessen, er det vigtigt, at | fejrer, at | ndede i mal
som hold.

Synligger resultatet sa alle kan se, hvad forandringen har skabt. Drgft bade i ledelsen og med
medarbejderne hvad der gik godt, hvad der iseer gjorde, at | ndede i mal - og tal ogsa om,
hvad | har lzert til naeste gang, nar noget nyt skal implementeres.

For der BLIVER helt sikkert en naeste gang!
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Implementering

Evaluering

Brug to minutter pa at evaluere
Implementering

Du kan evaluere via computer, iPad/tablet eller mobil,
og din besvarelse er anonym.

Evalueringen kan tilgas pa to mader:

Scan QR-koden

eller

Ga ind pa https://www.survey-xact.dk/collect

og indtast koden: QAUS-RP7R-L532
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