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Indledning

I denne vejledning finder du en grundig gennemgang
af en metode til at styre og synligggre produktivitets-,
kvalitets- og arbejdsmiljpaktiviteterne (PKA) pa jeres
virksomhed. Vores udgangspunkt er at tage syste-
matikken fra tavlemgdemetoden, som findes i lean
veerktpjskassen, og dertil inkludere arbejdsmiljpet, sa
de 3 PKA elementer behandles samlet her. Tavlen er
samlingsstedet, mgdet er faellesskab og samarbejdet
og pointen er, at vi far gennemfgrt flere forbedringer
pa arbejdspladsen til gavn for bade ledelse og medar-
bejdere.

Vejledningen gennemgar de enkelte elementer i det
gode tavlemede, og giver en raekke veerktgjer, som kan
bruges undervejs. Metodens systematik bgr bruges
som beskrevet, og det ma anbefales at gennemfgre de
enkelte trin i reekkefglge, fordi de bygger pa hinan-
den. Derved opnas de bedste resultater.



Introduktion til arbejdsmilje pa tavler

Stadig flere virksomheder inden for Industri og ser-
vicefag viser interesse for at kombinere indsatsen for
et bedre arbejdsmiljp med arbejdet med at forbedre
kvalitet og produktivitet. En af udfordringerne for

de mindre virksomheder er, at der mangler simple
veerktpjer, som kan understgtte en kombineret ind-
sats for produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljp (PKA) i
den daglige drift.

Industriens Branchearbejdsmiljgrad har allerede ud-
viklet flere veerktgjer pa dette omrade herunder Veerk-
tpjet "Lean og arbejdsmilje” fra 2006 og veerktgjet ”5S

- Bedre arbejdsmiljp gennem systematisk vedligehold
og ryddelighed” fra 2015. "Tavlemegder - Det naturli-

ge samlingspunkt for samarbejde om produktivitet,
kvalitet og arbejdsmiljg ” fra 2014 er ogsa et veerktej i
denne kategori. (Se mere pa www.bfa-i.dk)

Vearktgjet "Arbejdsmiljp pa tavler” kan hj=elpe bade
stprre og mindre virksomheder inden for industri og
servicefag til at arbejde mélrettet med forbedring af
produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljg. P4 den ene side
hjeelper tavlemgder virksomhederne med at f& fokus
pa omradet, og pa den anden side hjeelper metoden til
at f4 gang i samarbejdet om at gennemfgrer de aktivi-
teter, som skaber konkrete forbedringer.

Udbyttet er flere forbedringer, bedre lpsninger pa de
konkrete problemer, bedre samarbejde og derved bed-
re pkonomi i virksomheden.

Malet med tavlemeder er:

1. At skabe fokus pa forbedring af
produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljp

2. At give synlighed og overblik over aktiviteter,
opgaver og ansvar

3. At styrke samarbejdet omkring aktiviteter
0g opgaver

4. At styrke virksomhedens gkonomi og
udvikling

Indirekte fordele ved tavlemeder

Ud over de navnte fordele har veerktgjet en raekke
indirekte fordele, som knytter sig til samarbejdet
omkring tavlemgder. Her teenkes pa omrader som
synlig ledelse, bedre information og kommunikation,
mulighed for at inddrage og anerkende medarbej-
derne og derved hgjere motivation. Tager ledelsen
denne mulighed alvorligt, kan der arbejdes malrettet
og positivt med at udvikle kulturen og holdningerne i
virksomheden.

Netop kulturdelen er et omrade, som man skal vaere
opmerksom pa, hvis man gnsker at ga i gang med
tavlempder. Mpderne kan anvendes til information
for medarbejderne i virksomheden, og man kan selv-
fplgelig opna gevinst ved dette. Dog kommer den store
gevinst, hvis man skaber dialog/kommunikation pa
me@derne, og man fra ledelsens side satter dagsorde-
nen og tager stilling til mal, organisering, veerdier og
spilleregler for arbejdet.

Nar dagsordenen er sat, vil tavlemgder veere et
effektivt dialogvaerktgj, hvor en synlig ledelse kan
styre dagligdagen langt bedre end tidligere. Graden af
succes afhaenger i hgj grad af ledelsens evne til at for-
midle samt inddrage, inkludere og engagere medar-
bejderne i processen. At samarbejde om at lykkes med
aktiviteterne vil i hgj grad udvikle og professionalise-
re kulturen i virksomheden.
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Tavlemegder er anvendelige til at skabe synlighed,
overblik og styring af virksomhedens forbedringsak-
tiviteter.

Et tavlemade er:

Et kort m¢de som afholdes med et fast inter-
val, med et eller flere temaer, med klare mal
og en dagsorden, i et defineret team af menne-
sker og hvor der anvendes en tavle som sty-
rings-redskab.

Temaet: Er det eller de fokusomrader tavlemgdte
dreje sig om. Dette skaber klarhed over hvad der skal
arbejdes med pa mgderne.

Mal: Na temaet er defineret er det vigtigt at fastleg-
ge mal for tavlemgdet. Det skaber klarhed over det
forventede udbytte.

Dagsorden: Bestar af de punkter som skal gennemgas
og behandles pa mgderne. Det sikre at man holder sig
pa sporet og kommer hele vejen rundt om temaet.
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Tavle: Er indrettet i en raekke felter som ud fra tema-
et, dagsordenen og mal skal bruges i forbindelse med
tavlemgderne. Dette sikrer synlighed, systematik,
overblik og fokus.

Team: Er den gruppe af medarbejder og ledere som
deltager i tavlemgdet. Et fast team af mennesker sik-
re en effektiv samarbejdsform.

Fast interval: At have et fast mgdeinterval samt et
fast medetidspunkt for m¢derne er et veern mod den
travle dagligdag og sikre at mgderne gennemfgres.

Denne vejledning henvender sig primeert til ledere og
arbejdsmiljgrepreesentanter i virksomheder inden for
industri og servicefag, som gnsker en simpel metode

til at arbejde mere professionelt og systematisk med

forbedring af produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljg i

deres virksomhed.



Hvordan gor man?

Nar I skal i gang med tavlemgder, anbefales det, at

I fplger 4 skridt. PA den made far du taget stilling til
de vaesentlige spgrgsmal, og du far banet vejen og ind-
fort tingene pa en hensigtsmaessig made. De 4 skridt
omhandler:

"De 4 sikre skridt til det gode taviemade”

1 skridt - Kom i gang

2 skridt - Gennemfpr medet
3 skridt - Fasthold fremskridt
4 skridt — Udvikl medet

Det 1. skridt skal tages inden, man kan holde sit fgrste
tavlemede. Det 2. skridt omhandler selve mgdeafvik-
lingen. Skridt 3 omhandler fastholdelsesaktiviteter og
endelig handler skridt 4 om forskellige udviklingsmu-
ligheder, nar I nu er blevet rigtig dygtige til at holde
tavlemgder.

Indhold

4 skridt

1. skridt Beslut at forbedre PKA
Seet et mal

Lav en dagsorden

K¢b og indret en tavle
Velg et hold

Seet et mpdetidspunkt
Lav en indfgringsplan

Definer ressourcerne

2. skridt Planlaeg mgdet

Tjek dagsordenen
Hvad er til diskussion?
Prioriter dagsordenen

Hvem er medeleder?

Gennemfgr mgdet
Lav en handlingsplan

Hvem er ordstyrer og referent?

Lav evalueringsskemaet

Vil du udvide dine teamer?
Vil du fastsaette flere mal?

Vil du arbejde med kultur og
veerdier?

Vil du udvikle din lederrolle?

Vil du have flere drivende
medarbejdere?

Vil du udvikle din organisation?

Vil du k¢re uddannelse og treening?

3. skridt
Lav "smiley audit”
% ars evaluering
Positivlisten

Husk fastholdelsesregelse




1. Skridt — sadan kommer du i gang

Dette skridt beskriver de forberedende aktiviteter, som du skal udfgre, inden du holder

dit fprste tavlemede.

Temaet

Temaet fastlegger jeres indsatsomrade og er styren-
de for tavlemgdet. Det fprste tema er forbedring af
produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljg (PKA). Der er
beskrevet flere temaer under skridt 4.

Mal

Malet for tavlemgderne er at finde, gennemfgre og
fastholde aktiviteter, som forbedrer PKA-omradet. Der

kan herefter sattes et konkret mal, som kunne vare,
at teamet minimum skal finde, gennemfgre og fast-
holde 3 forbedringsaktiviteter om maneden.

Malet skal synligggres pa tavlen, og der kan udar-
bejdes en maling, som viser antallet af forslag, antal
planlagte aktiviteter samt antal gennemfgrte aktivite-
ter. Se eksempel:
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Februar Marts

PKA Forbedringer fra Slibeomradet

April

I dette eksempel er der flere nye aktiviteter, end der er planlagte og gennemfgrte, og det er derved tydeligt, at
ikke alle forslag har veeret egnede til at arbejde videre med. Over tid ma man dog forvente, at der kommer faerre
ideer. Derfor er det en god idé at notere alle forslag ned og gemme dem, der umiddelbart er sorteret fra, til sene-

re, hvor man kan se pd dem med friske gjne.



Nar man udformer sin dagsorden, er der flere ting at
tage hensyn til. For det fgrste de valgte temaer, som
definerer den faglige del og dernast den mgdeform,
som skal gennemlgbes. Sidstnavnte handler typisk
om at komme 4 faser igennem,;

1. Analyse (Mal og situation)

2. Planleegning (Ideer og lpsninger)

3. Indfgring (Handlinger og ansvar)

4. Evaluering (virker det og er vi pa rette vej?).

Er dagsorden kunne se sadan ud:

Dagsorden for tavlemgde (forbedring af PKA - 20 mi-
nutter):

Dagsorden for tavlemegde
(forbedring af PKA - 20 minutter)

Siden sidst - opfplgning pa
aftaler

Vores mal og méalinger
Nye observationer og
heendelser

Analyse

Planlaeg- Ideer og forslag til Ipsning
ning og prioritering

Indfgring Beslutninger, aftaler og
opgaver til naeste gang
Gennemgang af

handleplanen

Evaluering Evaluering af mgdet

En af kendetegnene ved tavlemgder er, at man af-
holder dem inden for den fastsatte tid. I ovenstdende
eksempel er der sat 20 minutter af til hele mgdet, og
efter en indkeringsperiode er det vigtigt at overholde
denne tid. Tidsforbruget er ogsa en del af evaluerin-
gen af medet, og her kan man med fordel tale om,
hvad der skal ggres for at kunne holde tidsplanen.

Man kan bruge mange forskellige slags tavler til for-
malet. Et whiteboard kan bestemt anbefales, da det er
bade billigt (f.eks. 1200*900 cm = 500,- kr.), kan fas i
mange stgrrelser, og der er magneter til ophangning
af notater, grafer eller billeder.
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Selve indretningen af tavlen kan foretages med tynd
(3-5 mm) markeringstape eller med en tusch.



Tavlen opdeles i et antal felter, som definerer og
understgtter dagsordenen. Her er et eksempel pd en
tavleindretning:

PKA forbedringer for Slibeomrade

Team og mal Forslag og Igsninger Resultater og malinger
- > Pbivtutasoty ety
* |

- “ I .
Problemer og haendelser Prioriteret handlingsplan Mgdeevaluering

* *

ORI TR
* » l‘ l‘

Denne tavle er opdelt i 6 felter med hver sin betyd-
ning. Detailindretningen af de enkelte felter kan
veere:

Team og mal:

Dette felt handler primeert om mission (hvad er vi her
for?) og identitet (hvem er vi?). Her beskrives malet
for teamet, og hvem, der deltager pa tavlemgdet. Det-
te for at pge ansvarsfglelsen og sammenholdet, og det
er derfor vigtigt, at der sezettes billeder op af de perso-
ner, som deltager paA m@det. Man kan desuden skrive
me@detidspunkt og varighed, hvis man vil praesentere
planerne overfor eksisterende kunder.

Team og mal

Vores mal:

Vivil gennemfgrer 3 aktiviteter om ugen som forbedre produktivitet, kvalitet
eller arbejdsmiljg i vores omrddet.

Vores Team:

Team Slib: Henrik Jensen, Kent Johansen, Per Hansen, Kurt Henriksen, Michael Johansen

Vi vil gennemfpre 3 aktiviteter om ugen, som forbedrer
produktivitet, kvalitet eller arbejdsmiljg i vores omrade.
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Slutteligt kan manedens fremmgde- og feriekalende-
ren placeres i dette felt for at give yderligere overblik.

Problemer og haendelser

Her noteres de problemer og heendelser (ikke-plan-
lagte ting, som kan give problemer i fremtiden), som
de enkelte teammedarbejdere aktuelt observerer. Det
kunne f.eks. vaere, at der mangler et skab til hjeelpe-
veerktej, som derfor roder. Det er vigtigt at skaffe dette
med det samme og ikke udskyde dette. Derfor er det
vigtigt, at der ikke er de store krav til, hvad man skri-
ver, og at det kan ggres hurtigt. Post-it (gule papirlap-
per) er rigtig gode at benytte i denne sammenheeng.
Det kan dog anbefales at forsteerke klaebedelen med
en magnet, sa Post-it'en ikke falder ned og bliver vaek.
Nogle satter et stykke blankt papir op i feltet, som
man kan skrives frit p4, og opnéar derved tilsvarende
effekt.

Forslag og lgsninger

P4 samme made som feltet med "problemer og haen-
delser” noteres her forslag og l¢sninger. Enten pa de
problemer/haendelser, som er noteret, eller andre
forslag til forbedringer. Feltet kan designes pa samme
made som problem/haendelsesfeltet med brug af Post-
it eller et blank stykke papir.

Prioriteret handlingsplan

Feltet med handlingsplan indeholder de aktiviteter,
som teamet har prioriteret at gennemfgre. Aktiviteten
beskrives, ansvarlig og deadline noteres, og nar man
har gennemfgrt aktiviteten, kan man notere resul-
taterne samt definere fastholdelsesaktionerne, som
sikrer, at man bliver ved med at ggre tingene pa den
nye méde.



Deadline FDCA Fastholdelsesaktion
Status

Opseetning af holdevaerktgj

1 til store slibehoveder. 10/7 HIK

Indkgb af ekstra rullebord til

ktgj.
5 | 8/7 FMJ

Husk at seette tid af til at lave opgaverne, og at denne
tid gar fra de normale driftsaktiviteter.

Det er iseer vigtigt at dokumentere resultaterne f.eks.
med fotos. Dels for at give anerkendelse, men ogsa for
at motivere til at gennemfgre det nye.

Resultater og malinger:

Her vises en maling pa de resultater, i form af gen-
nemfgrte aktiviteter, som teamet har arbejdet med.
Grafen viser de aktiviteter, som er foreslaet, planlagt
og gennemfgrt i de enkelte maneder. Dette punkt er
beskrevet i afsnittet om mal.
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* 5 min. hurtigere * Billede af opstilling

omstilling fgjes til 55
* Bedre arbejdsstilling ved dokumenter
omstilling

* Billede af rullebord
og placering fgjes til
5S dokumenter

* Hurtigere overblik over
veerktgj

« Skal ikke lede efter
specielvaerktgj

AR
|/

Se mere om PDCA side 13

Mgdeevaluering:

Det sidste felt handler om teamets oplevelse af det
sidst afholdte mgde. Hvert teammedlem seetter et
kryds i forhold til, hvordan dagens mgde har veeret
(positivt eller negativt), samt hvordan ens eget enga-
gement pa mgdet har vaeret (hejt eller lavt).

I det viste felt har alle teammedlemmer veret posi-
tive over for mgdet samt haft et stort engagement,
hvilket jo er rigtig godt. Det er dog ikke altid sddan,
og det er derfor af stor vigtighed, at teamet abent kan
tale om, hvad der kan ggres for at forbedre mgdet.

PKA Forbedringer fra Slibeomradet

®Forslag

=planlagte

= Gennemfprte

Mmal

Februar Marts April

Positivt

X
X X
Dagens
mgde

Negativt

Lille Mit engagement stort

1



Placering af tavlen

N4 tavlen er kebt ind og indrettet, er det tid til at finde
en god placering. Her er det vigtigt, at tavlen placeres
i neerheden af de arbejdspladser, som teammedlem-
merne tilhgrer. Denne placering sikrer, at man ikke
skal ga langt for at notere et forbedringsforslag, samt
at man kan se tavlen flere gange om dagen. Og det er
som regel lig med flere forslag. Find en vaeg, som kan
ryddes til tavlen og saet den i skrivehgjde, sa de fleste
kan betjene den. Alternativt kgb en tavle med hjul, s
du er mere mobil. Nogle kombinerer mgdetavlen med
en informationstavle, og gnsker man at ggre dette, er
det vigtigt, at "neerhedsprincippet” gar forud for place-
ring til fordel for feelles informationer.

Det fgrste spprgsmal, man kan stille sig selv, er: "Hvor
stort skal gruppen/teamet vaere?” Lav en gruppe/

et team pa 4-8 personer. Faerre end 4 personer giver
ofte ikke meget mening, da debatterne kan blive lidt
"light”. Hvis flere end 8 personer tager mgdet karak-
ter af information, da en debatlysten gruppe kraever
mere tid, end der normalt er afsat til et tavlemgde.

Hvis I har behov for at dele jer op i flere grupper i af-

delingen eller virksomheden, kan I anvende forskelli-

ge principper:

1. Ansvarsomrader: Fplg den formelle organisation
og de ansvarsomrader, afdelinger eller hold som
allerede er sammensat der.

2. Funktioner: Brug de funktioner som omradet
bestar af f.eks. boremaskiner, save eller montagen.

3. Produkter: Har man organiseret sit omrade
efter produkter (Flows) er denne inddeling ogsa
hensigtsmeaessig at benytte til tavlemegder.

Jeres mgdeinterval tager udgangspunkt i virksomhe-
dens situation og puls. En virksomhed, hvor tingene
skifter hurtigt, og hvor ny information kommer ofte,
har behov for at holde flere mgder end en virksom-
hed med f.eks. en stabil og langsigtet driftssituation.

I meget lean orienterede virksomheder er det ikke
ualmindeligt at holde daglige tavlemgder af kort
varighed (10-15 min.). Faren ved at holde for hyppige
mgder er, at der ikke er en ny situation til stede og
derfor ikke behov for at korrigere, mens faren ved at
holde mgder pa méneds eller halvars basis, er at man
ikke kan huske tingene fra sidst, og at alle aftaler

er lgbet ud i sandet. Det er imidlertid vigtigt, at det
mg@deinterval, man har aftalt, fastholdes fra gang til
gang, si der opstar en rytme i tingene. Om ikke andet
kan I mgdes og i feellesskab aftale, at der ikke er noget
at tale om. Det kan anbefales, at man i en opstarts-
periode holder ugentlige mgder, indtil man finder sit
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niveau. Og at disse mgder afholdes p4 samme tids-
punkt pa ugen f.eks. onsdag kl. 10-10.30.

Hvis man siger, at faste mgdeintervaller er fgrste del
af "vaernet mod den travle dagligdag”, er en styrende
dagsorden anden del. Fastlaeggelse af en dagsorden
for mpderne sikrer, at I holder jer til emnet, samt at I
kommer hele processen igennem hver gang.

Nar vi taler om PKA forbedringsaktiviteter, vil det
vaere pa sin plads at fa dette omrade ind i en sam-
menhang. Lean begrebet og Kaizen (sma lgbende
forbedringer) er teet knyttet til PKA-forbedringer og
tavlemeder, derfor er de veerktgjer, som er knyttet til
Kaizen omradet, ogsa relevante her. I PKA-vaerktgjet
pa BFA Industri’s hjemmeside har vi givet en grundig
introduktion til omradet, og dette kan med fordel
leeses. Men kort fortalt kan man beskrive en PKA-for-
bedringsaktivitet pa fplgende made:

En lille indsats,
som forbedrer PKA, i eget omrade,
som kan gennemfares pa 2 uger
og med egne ressourcer

Denne indsats kan f.eks. knytte sig til et problem,

en haendelse eller en idé, som er kommet frem pa
tavlemgdet. Som eksempel kan et problem veere, at
hgjtrykspistolen aldrig er inde for reekkevidde, nar
den skal bruges. En PKA-forbedringsaktivitet kunne
derefter veere at indkgbe og montere en selvoprullen-
de wire, som holder slangen i den rigtige position.

I tilknytning til PKA-beskrivelsen kan man fastlegge
en fast pkonomisk ramme for talvemgderne. Hvor
meget ma teamet selv beslutte at bruge pa deres lgs-
ninger. F.eks. vil forslaget om kgb af en ny maskine
ikke vaere si relevant, hvis den gkonomiske ramme
er pa 3.000,- kr.

Der skal ogsa tages stilling til, hvor meget tid, der ma
bruges til at l¢se opgaverne. Den tid gar som regel fra
den daglige drift (driftstab). Alternativt kraever lgs-
ningen andre ressourcer (maske eksterne) for at blive
lpst. Det kan nogle gange vaere en fordel at udarbejde
et lille budget over de enkelte aktiviteter. Det er ogsa
vigtigt at lave en realistisk plan for gennemfgrelsen
af aktiviteterne. Bade sa den passer til budgettet, men
ogsa for at fa realistiske forventningerne til, hvornar I
har gennemfert en lgsning.



Prioritering af forbedringsaktiviteter

Forbedringer, som teamet selv kan gennemfgre, kan
kaldes "Just do it” aktiviteter. Prioriteringsmatrixen
kan bruges til at finde dem hurtigt:

Prioriteringsmatrix
Nyt projekt
=) ytproj Gennemfgr nu
P~ Konsekvenser N .
- Z Just do it
2 skal undersgges
()]
&

. Planle
= Spring . -
= indenfor
=l over

4 uger
Stor Lille
Indsats

De PKA-forslag, som skal prioriteres, placeres i forhold
til deres lpsningseffekt samt den indsats, der skal til

for at fa effekten. Na vi taler om "Just do it” aktivite-
ter, er de kendetegnet ved stor effekt og lille indsats.

Fra idé til resultat
Forbedringshjulet eller PDCA-cirklen er en strukture-
ret fremgangsmade til at skabe lpbende forbedringer,
og som bringer arbejdet hele vejen fra idé til de kon-
krete resultater. PDCA star for:
Plan: Planlaeg en forbedring pa baggrund af en idé
eller et problem
Do: Afprev forbedringen, eventuelt i et afgreenset
omrade
Check: Lar af afprgvningen og korrigér
Action: Indfer forbedringen i praksis og lav en
standard

7- 1\
v

Anvendelse af forbedringshjulet skal opfattes som en
lgbende proces af sma forbedringer, der aldrig ender.
Jo flere vomgange man kg¢rer med hjulet«, des flere
erfaringer opnar man - hvilket fgrer til bedre og bedre
lpsninger. Ved at arbejde konstant og systematisk
med forbedringer bliver den enkelte medarbejder til
stadighed mere professionel og motiveret - lysten til
at arbejde med forbedringer gges.
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Herunder ses et forslag til tidsplan for indfgrelse af tavlemeder:

1 skridt 2 skridt 3 skridt 4 skridt
Aktivi- Beslut at forbedre PKA Planleg medet Husk fastholdelses- Vil du udvide dine
teter Seet et mal Tjek dagsordenen regelse teamer?
Lav en dagsorden Hvad er til diskus- Lav "smiley audit” \r]rll:lj?u fastsztte flere
. . ? 12 o . . * .
Kob og indret en tavle s1on¢ % ars evaluerlng vil du arbe]de med
velg et hold Prioriter dagsordenen Positivlisten kultur og veerdier?
Seet et mgdetidspunkt Hvem er mgdeleder? Vil du udvikle din
?
Lav en indfgringsplan Hvem er ordstyrer og le.derrolle.
. referent? Vil du have
Definer ressourcerne : flereldrivende
Gennemfgr medet medarbejdere?
Lav en handlingsplan Vil du udvikle din
Lav evalueringsske- organisation?
maet Vil du kere
uddannelse og
treening?
Tidsplan 14 dage 14 dage 6 maneder 1-2 ar

Det forste Tavlempde afholdes

I tilknytning til tidsplanen kan indfgringsprocessen
for tavlemgderne understgttes af en raekke suppleren-
de meder, som vil sikre succes i virksomheden:

Informationsmede (1)

Inden I pibegynder tavlemgdeprocessen, er det en god
idé at afholde et informationsmgde om tavlemgder
med alle bergrte medarbejdere i virksomheden. Hvis
ikke arbejdsmiljprepraesentanten allerede er del af
planlaegningen, vil det vaere er en fordel at drgfte em-
nerne for eventuelt at justere og tilpasse inden dette
mgde.

Teammade (2)

Nér I er Klar til at begynde tavlemgder i de enkelte
teams, gennemfgres et introduktionsmegde, hvor
skabelonen for tavlemgder gennemgas detaljeret. Det
er en god idé at udlevere noget skriftligt materiale og
illustrationer, som beskriver den fremgangsmade, I
har valgt at benytte pd omradet.
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Evalueringsmegde (3)

Nar I har ke¢rt de fgrste 4 tavlemgder, er der basis for
at foretage justeringer. Dels for de enkelte teams og
dels for tavlemgdeprocessen som helhed. Afhold et
teammegde og lyt til de erfaringer, som man har gjort
sig i den indledende proces. Foretag derefter de @n-
dringer af grundlaget, som er anvendelige.

Udviklingsmede (4)

N4 tavlemgderne er indk¢rt og har veeret afviklet over
nogle maneder, kan I overveje, hvordan tavleme¢derne
kan udvikles. De forskellige muligheder er beskrevet
mere detaljeret i 4. skridt. I kan med fordel anvende
informations-, team- og evalueringsmgder til indfg-
ring af det nye.




Sadan kommer du i gang

Oomrade

Tjekpunkt

Gennemfort

Temaet

Hvilke temaer skal pa tavlen?

Hvilke punkter skal gennemgas?

Hvilken information skal der vises?

Mal

Hvilke mal har vi med tavlemgderne?

Hvordan skal malene vises?

Hvilke méalinger skal vi lave?

Dagsorden

Hvad er dagsordenen pa me¢derne?

Hvem siger hvad til hvilke punkter?

Hvor kommer informationerne fra?

Tavlen

Hvor skal tavlen/tavlerne placeres?

Skal tavlen veere mobil eller fast?

Hvor mange skal der bruges?

Hvilken type tavle skal der bruges?

Hvor stor skal den vaere?

Hvilken farve skal den vaere?

Skal tavlen have en overskrift/Navn?

Hvor mange felter skal der vaere?

Hvordan skal felterne optegnes?

Hvilket udstyr skal bruges til tavlen?

Team

Hvordan organisere vi tavlemgderne?

Hvem skal mgde hvor?

Hvem er mgdeleder og hvor leenge?

Modeinterval

Hvor tit skal vi m¢des?

Hvornar megdes vi til tavlemgder?

Hvor lang tid vare mgderne?

Forbedringer

Hvad er den pkonomiske ramme for egne
lpsningsforslag?

Hvordan prioritere vi ideerne?

Hvem skal udfgre dem?

Hvem fglger op pa tingene?
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Nar alle de forberedende gvelser er udfgrt, er I klar

til at gennemfgre det fprste mgde. Inden I gor det, er
det vigtigt at informere alle medarbejdere om de nye
opgaver. Saml medarbejderne ved den nye tavle og giv
dem er grundig forklaring pa intentionerne, samt de
muligheder, det giver bade dem og virksomheden. Her
kan I fremheeve fplgende:

Fordele for virksomheden:
Bedre produktivitet og kvalitet sikrer konkurrence-
evne og veekstmuligheder
Bedre produktivitet og kvalitet sikrer en bedre ind-
tjening
Bedre arbejdsmiljg sikrer bedre trivsel, arbejdsglee-
de og motivation og derved produktivitet

Fordele for medarbejderne:
Bedre produktivitet og kvalitet sikrer arbejdsplad-
sens eksistens
Bedre konkurrenceevne sikrer vaekst og flere ar-
bejdspladser
Bedre arbejdsmiljp giver bedre trivsel, arbejdsglaede
og motivation
Bedre arbejdsmiljg giver feerre ulykker og mindre
nedslidning

Veer opmeaerksom pa, at produktivitet, kvalitet og
arbejdsmiljp haenger sammen, og at det ikke giver
mening at skille dem ad. F.eks. er arsagen til lav pro-
duktivitet ofte ogsa arsag til darlig kvalitet og darligt
arbejdsmiljg. Derfor er det vigtigt at behandle arsagen
samlet og derefter at kigge pa virkningerne pa alle
PKA-omrader.

Det er af afgprende betydning for mgdeafviklingen, at
mgdet er planlagt ordentligt.

Er dagsordenen fyldestgarende?

Alt for mange mgder indledes med, at man bruger tid
pa at finde ud af, hvad man skal tale om eller blot ta-
ger fat i det, som man plejer. Hvis man inden mgdet
afdaekker, hvad der skal tales om, far man mulighed
for at prioritere og evt. tilfpje eller slette nogle punk-
ter, hvis det er ngdvendigt.

Behandling af punkter?

Nar dagsordenen foreligger, skal I undersgge om de
enkelte punkter er et:

Informationspunkt
Diskussionspunkt
Beslutningspunkt
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Denne inddeling sikrer den bedst mulige udnyttelse
af tiden.

Er det et informationspunkt, kan man med fordel
forberede dette inden mg¢det, s man ved, hvor lang
tid det tager. Tager man den “fra hoften” har tiden en
tendens til at skride. Hvis man mangler tid p4 medet,
kan informationspunkterne laves skriftlige og udde-
les inden mgdet, sd man pa den made sparer tiden.

Er det et diskussionspunkt, hvor medarbejdernes
holdninger og meninger kommer frem? Det er i disse
situationer vigtigt at gpre sig klart, at formalet er at
afdaekke problemstillingen og ikke at opné konsen-
sus. Her er ikke rigtige eller forkerte opfattelser af
situationerne, s& noter de forskellige meninger i sa
kort og klar form som muligt.

Som efterfplger pa en rigtig god diskussion kan I
afdaekke konsekvenserne af de fremkomne holdnin-
ger og meninger. Denne efterfglgende refleksion over
synspunkterne er ofte nyttig og afdekker tit endnu
flere detaljer, som med tiden kan fgre frem til kon-
sensus og en beslutning.

Endelig kan man, nar man taler om beslutnings-
punkter, overveje, hvordan enighed opnas og beslut-
ningen kan treeffes. Her er der flere muligheder:

Demokratisk - simpelt eller kvalificeret flertal
Konsensus - enighed

Veto - noget veegter over noget andet
Autoriteer - lederen bestemmer

Hvilken beslutningsmetode, der vil veere bedst at an-
vende, afheenger rigtig meget af det faglige stof, tiden
samt sterrelsen af konsekvenserne. Det er derfor helt
afggrende at have denne overvejelse inden mgdet
igangsattes.

Hvordan med tiden?

Nar I prioriterer, skal I tage stilling til, hvor meget
tid der skal bruges samt reekkefglgen pa hvert punkt.
Tidsrammen for mgdets varighed er defineret, og
den vil vaere styrende for, hvad og hvor meget man
kan na. Planlaegges tiden ikke, si risikerer man, at
de sidste punkter ikke nas eller far en for overfladisk
behandling. Ved at forberede dette, kan man foretage
et bevidst valg og prioritere.



Er mgdet godt forberedt, er det meget lettere at holde
det. I indleder med at gennemga og godkende udka-
stet til dagsorden. Selvom det baerende pa medet er
dialogen, sa skal det gode mgde ledes.

En made at ggre dette pa er at have en mgdeleder,
en ordstyrer og en referent. Sa er det klart, hvordan
roller og ansvar for medets afvikling er fordelt.

Megdelederen sgrger for, at I starter til tiden, at de en-
kelte punkter behandles som foreskrevet og afsluttes
planmaessigt. Det er m@delederen, der ved mgdets
start gennemgar dagsorden og evt. justerer den. Hvis
ikke mg¢delederen selv indleder punktet, sa overgives
det til den, der skal indlede. Det er almindeligvis ogsa
me@delederen, der samler op og sikrer, at der er taget
beslutning, far sat ansvarlig pa, deadline og evalue-
ring.

Ordstyreren sikrer, at deltagerne kommer til orde i
den reekkefplge, de markerer. Ordstyreren hjeelper
me@delederen ved at orientere om, hvor mange der
er pa talelisten, nar det betyder noget for, hvornar
debatten skal lukkes, sa punktet kan afsluttes plan-
maessigt.

Referenten tager referat i henhold til, hvad I har af-
talt, f. eks. vedrgrende beslutning, veesentlige punkter
eller andet. Referatet fgres ofte direkte pa tavlen.

Mgdedeltagerne gor deres bedste for at fa mgdet til at
forlpbe hensigtsmaessigt. Det er kun muligt at lede et
mgde, hvis deltagerne yder deres:

1. Kom til tiden

2. Lees dagsordenen grundigt

3. Noter dine bemerkninger pa forhand

Opstar der misforstdelser undervejs, hjelper I natur-
ligvis med at rette disse. Har I forslag til, hvordan me-
deleder, ordstyrer eller referent udfylder deres rolle

bedre, si er det bedre at gemme sine kommentarer til
evalueringen.

At fa fulgt op pa de gode intentioner og beslutninger
sikrer succesen med tavlemgderne. Ved allerede i
forbindelse med medeforberedelse, at tage stilling til,
hvordan det skal ggres, kan I give jer selv bedre chan-
cer for at undgé frustration og fglge alle beslutninger
til dgrs. Er der deadline og ansvarlig pa opgaverne?
Skal lpsningerne evalueres?

Det er hensigtsmaessigt at slutte mgdet af med at
opsummere, hvad der er besluttet, og hvem der er an-
svarlig. Og nar dette er gjort, er det vigtigt at evaluere
mgdet. For eksempel kan man spgrge sig selv:

Sa det vi har aftalt i dag, er...
Er der noget, vi skal huske til neeste mgde?
Hvordan gik me¢det i dag?

Desuden den allerede beskrevne afkrydsningsevalue-
ring:

X
X

Dagens
megde

Negativt

Lille Mit engagement stort

Dette er en enkel made at evaluere opfattelsen af
mgdet, samt de enkelte mgdedeltageres engagement.
Det er herefter mgdelederens ansvar at samle op hvis
mg@det og engagementet ikke har veeret til stede.
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Sadan gennemfpre du medet

Omrade Tjekpunkt

Gennemfort

Det fgrste info-me@de Hvad er fordelene ved talvemgder hos jer?

Hvem skal med til informationsmedet?

Hvem skal orienteres inden?

Hvad er dagsordenen for mgdet?

Planlaegning af mgder Hvilke punkter skal behandles pa megdet?

Hvordan skal punkterne behandles?

Hvor meget tid skal vi bruge?

Gennemfgrelse af mgder Hvem leder medet?

Hvem er ordstyrer?

Hvem tager beslutningsreferat?

Afslutning og evaluering af meder Hvilke beslutninger har vi taget?

Hvilke aftaler har vi lavet?

Hvem ggr hvad?

@nsker til neeste mede?

Hvordan gik mgdet?

Var deltagerne forberedt?
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3 Skridt — sadan fastholder du fremskridt

Nar tavlemgdeprocessen er blevet "en del af dagligda-
gen” er der en raekke ting I kan overveje for at fasthol-
de motivationen.

Herunder er 6 vigtige punkter, som kan sikre fasthol-
delse pa leengere sigt:

Dokumenter processen

Synligger resultater

Synligger bestraebelser

Planmeessige evalueringer

Traening i problemomrader

Ledelsens engagement

O S

Lav et ringbind eller en digital mappe med alle de
dokumenter, I bruger i forbindelse med tavlemgder-
ne. Her teenkes f.eks. pa dagsorden, méal og malinger,
tavleindretning, referater, idélister og evalueringsske-
maer. Pa den made er det muligt at finde tilbage til
jeres beslutninger og fremgangsmade.

Nar I har lgst et problem, skal I vise det til organisa-
tionen, det smitter nemlig. Tag et billede af lpsnin-
gen og saet det op pa tavlen. Beskriv de gode effekter,
lpsningen har, sammen med billedet og, hvis muligt,
den gkonomiske gevinst, der er opnaet.

At synligggre resultaterne er jo kun en del af et forlgb.
De medarbejdere, som har gennemfgrt lpsningen har
ofte brugt rigtig mange timer pa at na dertil. Det at
arbejde malrettet for at finde en lgsning er bestemt
ogsa veerd at synligggre. Ogsa her kan I bruge billeder,
men bare det at tale om bestrabelsen samt at rose
arbejdet kan give ekstra motivation til at nd malet.

N4 tavlemgderne har k¢rt i et par maneder, begynder
deltagerne efterhanden at have en fornemmelse af
godt og skidt. For at seette ord pa dette kan man bruge
et evalueringsskema, som alle skal udfylde. Et eksem-
pel ses herunder.

Spergsmal

Score

[
R
L
1
1
1
P,
Y
LY
o
o

{]' 8
(

Starter og slutter vi til tiden?

Far vi dreftet det, vi skal?

Far vi taget de beslutninger, vi skal?

Kom alle der havde noget at sige til orde?

Var vi gode til at lytte til hinanden?

Holder vi os til emnet/temaet?

Holder vi passende pauser?

Var der ro og orden under mgdet?

Tydelig og behagelig mgdeledelse?

God og engageret mgpdedeltagelse?

Var der plads til humor og skeeve ideer?

Var me¢det nyttigt i forhold til det videre arbejde?

Er det helt tydeligt, hvad der blev besluttet?

Er det klart hvem der er ansvarlig og hvornar der skal fplges op?
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Evalueringsskemaet kan omdeles ved afslutningen

af et tavlemede og skal udfyldes individuelt af alle
deltagere. Man kan herefter fa et overblik over godt og
skift pA mgdet.

Selvom det at afholde tavlemeder er en relativ enkel
ting, kan det kraeve en del arbejde at blive god til at
holde dem. Man kan starte tavlemgdeprocessen op og
kere i et stykke tid pa nyhedseffekten, men derefter
vil det veere nyttigt at paAbegynde en eller anden form
for treening. Evalueringerne giver deltagerne et over-
blik over godt og skidt. Dette kan vere opstarten til at
treene forskellige ting.

Hvis I f.eks. har problemer med at afslutte m¢derne
til tiden, kan I med fordel udveelge en person, som
seerligt holder gje med tiden og noterer, hvor der
bruges for meget tid. Sa kan I efterfgplgende fa rettet
tingene op.

Sidst men ikke mindst er ledelsens engagement en
meget afggrende faktor for at fastholde en god effekt
af tavlemgderne. Dette kan ggres pa forskellige mader
f.eks.:

1. Ledelsen deltager pA mg¢derne

Deltager den gverste ledelse jeevnligt i m¢derne
Ledelsen spprger deltagerne om proces og udbytte
Ledelsen fgre statistik over afholdte mgder
Ledelsen maler pa forslag og lgsninger

o oA Wb

Ledelsen roser bestrabelser og resultater

Kort fortalt at ledelsen viser interesse og engagement
i tavlemepderne.

Sadan fastholder du fremskridt

Punkt omrade

Tjekpunkt

Gennemfort

1 Fastholdelse

Har vi dokumenteret arbejdet?

Har vi synliggjort resultaterne?

Har vi synliggjort bestraebelserne?

Har vi systematiske evalueringer?

Er ledelsen engageret?
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4 Skridt — sadan udvikler du medet

Med de 3 forudgaende skridt har vi gennemgaet de
grundlaeggende elementer, der skal pa plads for at
holde et vellykket tavlemgde. Vil I mere, og vil I udvik-
le jeres tavlemepder, kan det 4. skridt give jer inspira-
tion.

P4 det grundlaeggende niveau arbejder man med
forbedring af de konkrete forhold pa arbejdspladsen
under temaet PKA. Men man kan udvide dette tema
og pa den made fa inddraget flere sider af virksom-
hedens udvikling og drift pA mederne. Det kraever
dog, at man skal revidere; malsatning, dagsorden og
tidsanvendelse for at fa den gnskede effekt.

Her er en anbefalet reekkefplge for udvikling af tema-
er:

1 Grundleeggende forhold PKA

2 Planleegning og ordrestyring

3 Malstyring

4 Kompetence og personalestyring
5 Stgrre virksomhedsprojekter

Tema - Planlaegning og ordrestyring

I aftaler aktiviteterne i afdelingen for den kommende
periode, f.eks. en uge. Den slags planlaegning er ef-
terhdnden meget udbredt i produktions-, logistik- og
teknikmiljger til styring af ordrer, lager og vedlige-
hold. Men ogsa i administration er planlaegnings- og
koordinationstavler pa vej ind.

Tema - Malstyring

P4 et méalstyringsmgde mgdes et team eller en
afdeling omkring en tavle med nggletal eller sdkald-
te KPl'er (Key Performance Indicators). En malsty-
ringstavle indeholder en raekke nggletal for et givent
omrade. P4 mgdet er der fokus pa “de rode tal” eller
gaps - altsa hvor man er bagefter i forhold til sine
mal. Der aftales og nedskrives aktiviteter, som ggr de
re¢de tal sorte eller som lukker gaps.

Tema - Kompetence- og personalestyring

Temaet kompetence- og personalestyring handler om
at stille ”det steerkeste hold” til dagens opgaver. Flek-
sibilitet er nggleordet, og det er derfor afggrende at
have styr pA medarbejdernes kompetencer. Man kan
arbejde med at definere, kende og beherske niveauet
for medarbejderne i forhold til de enkelte arbejds-
opgaver og efterfglgende arbejde pa at fa udviklet
kompetencerne systematisk hos medarbejderne. Pa
tavlempderne kan I indtegne arbejdsopgaverne/pro-
cesserne pa tavlen og derefter flytte medarbejderkort
(som beskriver medarbejdere og deres kompetence)
rundt efter behov.

Tema - Sterre virksomhedsprojekter

Tavlemeder er et glimrende redskab til at informe-
re om og fplge op pa virksomhedens stgrre aktivi-
teter. Det kan f.eks. veere fysiske ombygninger og
IT-andringer. Man kan satte sin projektoversigt op i
forbindelse med tavlen og herefter fortaelle om frem-
skridt. Dette vil sikre god information og synlighed
samt saette fokus pa omradet.
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En anden udviklingsmulighed handler om mal og
malinger. Mal kan deles op i 3 kategorier: Preestati-
ons-, proces- og fastholdelsesmal.

Praestationsmal: Afhenger af de temaer, man har
valgt at kgre tavlemgder om. Handler temaet om
planlegning og ordrestyring, vil et mal omkring leve-
ringsevne eller ordregennemfprelse veere aktuelt.

Procesmal: Omhandler bl.a. evnen til at gennemfgre
dagsordenen, evaluering af medet, nye ideer eller
gennemfgrte aktiviteter. Procesmalene understgtter
altsa aktiviteterne pa selve megdet. Her kan et eksem-
pel veere antal gennemfgrte tavlemeder i procent af
antal planlagte pr. maned. Malet kunne vere > 95 %.

Fastholdelsesmal: Drejer sig om at holde fast i tinge-
ne. Det kan veaere at afholde tavlemgdet, at deltage i
tavlemedet samt at ggre nogle bestemte ting i forbin-
delse med tavlemgderne. Her teenkes f.eks. pa at udgi-
ve referat eller opdatere tavlen. Fastholdelsesmalene
sikrer at tingene sker, som det er aftalt og forhindrer,
sammen med procesmalene, "stilstand”, som er altg-
delaeggende for succesen.

Malinger: For at gpre mélene konkrete og naervaeren-
de, skal I fastleegge, hvordan I vil male dem. Derved
kan teamet pa tavlemgderne og ledelsen fglge udvik-
lingen. Malingerne kan forega pa alle 3 malkategorier
og kan f.eks. veere:

1. Antal tillgb til ulykker/maned, aktuelt og

akkumuleret. Malet kunne vaere mindre end 4 pr.
maned

2. Antal gennemfgrte ordrer i procent af planlagte
ordrer pr. uge. Malet kunne vaere 95 %

3. Antal afholdte tavlemgder/maned og mélet kunne
vaere 4

4. Antal nye ideer til forbedring af arbejdsmiljpet/
uge. Malet kunne vere 35

5. Antal positive evalueringer i procent af antal
deltagere. Malet kunne veere 90 %

Det er samtidig vigtigt at tage stilling til, hvordan
malingerne skal foretages og organiseres. Hvem skal
levere data? Hvem skal opdatere, og hvornar samt
hvor skal malingerne placeres?
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Tavlemederne er en glimrende anledning til aktivt at
praege kulturen pa arbejdspladsen - bade fra med-
arbejdernes og fra ledelsens side. Herunder vises

en raekke nyttige veerdier, som gar godt i trad med
tavlemeder.

1. Fremadrettet — at se fremad og vare
lpsningsorienteret

2. Kreativitet — udfordre eksisterende lgsninger og
komme med ideer til nye veje

3. Inkluderende - at lade alle komme med deres
kritik og forslag

4. Abenhed - ikke feje noget ind under gulvtaeppet -
leegge alle sager abent frem

5. Grundighed - at behandle sager grundigt og
ordentligt

6. Lydherhed - veere abne overfor nye ideer
7. Punktlighed - komme til tiden og overholde aftaler
Veerdier er selvfglgelig individuelle for den enkelte

virksomhed, men ovenstaende kan vare en rettesnor
for, hvilke typer tavlemgder I sigter efter.



Indledningsvis skal man ggre sig klart, om tavlemgderne i virksomheden skal fungere som ledelses- eller team-
redskab, og om man g¢nsker en udvikling i forhold til dette.

1. Kaptajn

Figuren viser lederens (den grenne cirkel) placering

i forhold til medarbejderne. Valger lederen position
1”kaptajn” rollen, er lederen styrende i forhold til al
information, og der er saledes ikke kommunikation
medarbejderne imellem. Det er ogsa lederen, som
fgrer ordet og tager de beslutninger, der er ngdven-
dige. I position 2 har lederen typisk defineret nogle
mgderoller - f.eks. mgdeleder, tavlefgprer og opsamler,
og lederen har iseer fokus pa processen under mgdet.
Lederen hjeelper til, hvor der er behov for at forsteer-
ke processen. 0g mgderollerne kan skifte fra gang

til gang — malet er, at medarbejderne bliver mere
ansvarlige og selv k¢rer mgdet. Position 3 (team-
mentorrollen) er en naturlig fglge af et succesfuldt
coachingforlgb (position 2). Nar medarbejderne er
dygtige nok til selv at gennemfgre megdet, kan lederen
traekke sig tilbage og koncentrere sig om andre vigtige
ting. Medarbejderne kgrer medet selv, og lederen

7) Gor tingene, spgrger ikke
6) Handler, stemmer af indimellem

5) Handler, men sgger bekreeftelse

4) Foreslar lgsning

3) Beder om lgsning

2) Venter pa lgsning

1) Klager over mangler

2. Coach

3. Team-mentor

deltager, hvis der opstar problemer. At veelge den rette
ledelsesstil til tavlem@gderne i virksomheden, afggr
hvor meget succes I far med projektet.

Udover at have fokus pa lederrollen i forbindelse med
tavlemgderne ber I ogsa fokusere pa medarbejderud-
vikling og ansvarligggrelse.

Aktiv deltagelse pa tavlemaderne

Indledningsvis er det vigtigt at ggre sig klart, at med-
arbejderne reagerer forskelligt i forhold til at deltage
aktivt og bidrage med initiativer. Nogle medarbejdere
er pr. natur mere afventende, mens andre kommer
mere pa "banen” for at skabe dialog pd mederne.
Nedenstaende figur — Initiativstigen beskriver disse
tilgange:

Proaktiv

g Reaktiv
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Medarbejdere pa trin 1 0g 2 er i en slags "reaktiv” po-
sition, hvor de enten aktivt klager over mangler eller
passivt venter pa at “nogen” lgser problemerne.

P4 trin 3 og 4 er medarbejderne mere aktive med at
tage initiativer og ansvar pa tavlemgderne og kom-
mer selv med lgsningsforslag pa de udfordringer
omkKkring PKA, der debatteres pa mgderne.

Endelig er medarbejder pa trin 5-7 langt mere pro-
aktive, selvstaendige og gennemfgrer ofte selv de
forbedringsforslag, der er kommet frem og er blevet
prioriteret.

Det er klart lettere at holde tavlemg¢der, nar medar-
bejderne selv tager initiativer, og I kan arbejde p4, at
flere deltager aktivt. Omvendt geelder det om at lytte
efter de gode intentioner, som findes, nar brokke-
hovederne gar i gang og derved fa det bedste ud af
dialogen.

Roller pa taviemodet

For at aktivere deltagerne pa tavlemedet, kan I defi-
nere forskellige faglige roller p4A mgdet. Tankegangen
er, at én eller to teammedlemmer satter sig sarligt
ind i et fagligt omrade f.eks. kvalitet eller arbejdsmil-
jo. Herefter er det deres ansvar at veere opdateret om
virksomhedens aktiviteter og udvikling pa dette om-
rade, og det er dem, som skal holde "skruen i vandet”
pa tavlemgdet omkring dette omrade.

Arbejdsmiljp

RN

\
Planlaegnin
} gning

/

—_

Kvalitet

Figuren illustrerer dette. Her er 4 medarbejdere i
teamet (skraverede cirkler) hver iseer tilknyttet et
fagligt omrade: Arbejdsmiljg, planleegning, kvalitet og
teknik. Medarbejderne har derved den nyeste infor-
mation pa omradet og kan udbygge den ved f.eks. at
deltage i faglige meder.
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En anden vinkel pa roller kalder vi team- eller proces-
roller. Nar man arbejder med at sammensztte teams,
underspger man ofte deltagernes styrkesider i forhold
til at arbejde struktureret (planlegge), at fa ideer (kre-
ativ), at veere praktisk (fa tingene gjort) samt at veere
social (god stemning og sammenbhold...)

For at tavlemgdet kan fungere optimalt, forudseetter
det, at personerne kompletterer hinanden, og alle
roller er repraesenteret i teamet. Ved sammensatning
af teams er denne balance helt afggrende. Det gaelder
om at udnytte deltagernes steerke sider og stgtte dem,
nar der er noget, de har sveert ved.

Struktur

~_7

Praktisk

ovenstaende figur illustrerer dette. De farvede cirkler
er medarbejdere med seerligt talent for farvens omra-
de f.eks. gron = praktisk.

Nar skabelonen for tavlemgderne er fastlagt, vil det
veaere en god idé at dokumentere fremgangsméaden
ved at lave en lille introuddannelse p4 omradet. Det
skal sikre, at alle har faet samme information, men
ogsa at nye medarbejdere nemt kan oplaeres og del-
tage pa lige fod med de gvrige. Introuddannelsen kan
hjeelpes pa vej af en PowerPoint-praesentation eller et
lille folder, som sammenfatter virksomhedens frem-
gangsmade omkring tavlemegder.

Det kan derefter veere en fra teamet som underviser
og introducere nye medarbejdere til tavlemg@derne.



Design og anvendelse

Medarbejderne skriver pi Handlingsplan
Faste malomrider; Fad Post It hvis de har oplevet “spild
1. Arbejdsmilje/ Of pA “Gron Post It evt. Forslag til forbedringer
medarbio|dir.

Asluttede forbedri
tilfradshadsmaling - s

2 Leveringsoverholidelue

W/ ran angivalsn om
Resulatet o over/

o i Dagsorden for

Tavielemade!
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Billedet er et eksempel p4 uddannelsesmateriale om- Her kan det vaere en fordel at benytte sig af en profes-
kring tavlemg@der hos BILA i Nyke¢bing Mors. sionel underviser, som har erfaring med tavlemgder.

Efterfplgende kan introuddannelsen udbygges med
et decideret treeningsprogram. Man kan f.eks. treene
omrader som:

1. Preesentationsteknik

2. Mgpdeledelse og konflikthandtering
3. Idegenerering og brainstorm

4. Paretoanalyse (80/20-reglen)

5. Arsags/virkningsanalyse
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Sadan udvikler du medet

Gennem-

Punkt | Omrade Tjekpunkt fort

1 Forskellige temaer Er der fornuft i at tale om:

Planleegning og ordrestyring?

Malstyring?

Kompetence og personalestyring?

Stgrre virksomhedsprojekter?

2 Forskellige mal og

- Hvilke mél skal vi have med pa tavlemgderne?
malinger

Hvordan skal vi male dem?

Hvor skal data komme fra?

Hvordan skal vi synligggre dette?

Hvem og hvor tit skal der males?

3 Kultur og vaerdier Hvilke vardier vil understgtte tavlemgderne?

Hvordan skal vi tydeligggre disse?

4 Lederrollen Hvilken lederrolle skal anvendes pa tavlemgderne?

Hvordan udvikler vi vores ledere?

Hvor stor skal inddragelsen af medarbejderne
veere?

Hvor stor skal abenheden pa mederne vaere?

5 Organisationen Skal vi arbejde med faglige roller pa tavlemgderne?

Skal vi arbejde med teamroller?

Skal teams suppleres med eksterne personer?

6 Uddannelse og traening Skal vi have en uddannelse for deltagerne?

Hvem skal undervise og hvordan?

Skal vi udarbejde et treeningsprogram?

Hvordan fglger vi op pa undervisning og treening?
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Gode eksempler

Herunder har vi samlet nogle eksempler fra aktuelle virksomheder i forskellige
brancher. De skal tjene til inspiration til arbejdet med tavlemgder

Starten var et Lean-kursus fra en af vores

leverandorer

Viabiler i Valby er et top moderne Autohus fra 2006,
som saelger og servicerer Ford og Toyota biler. Da
Toyotas kvalitetstanker ligger til grund for Lean bevee-
gelsen, teenker vi, at det vil vaere interessant at spgrge
om VIA bilers erfaringer med tavlemegder. Vi m¢der
veerkstedschef Lars Sander, som har veeret med til
opstarten af virksomheden og derfor har rigtig meget
erfaring at dele med os.

Lars forteeller, at tavlemgder startede hos VIA biler
for 3 ar siden efter et Lean kursus, som en af deres
leverandgrer havde tilbudt dem. "Vi kunne sende en
person fra hver af vores forretninger med pé kurset,
og det, syntes vores ledelse, var en super god idé”.
“Efter at vi havde gennemfprt Lean kurset, indfgrte vi
tavlemegder hver onsdag kl. 10, og det har vi holdt fast
lige siden”.

"Vores mgder varer normalt 10-15 minutter, og vi har
haft flere rigtigt gode forbedringsforslag fra medar-
bejderne pa dem. Alle medarbejdere pa veerkstedet
deltager og vores salg, lager og indskrivning deltager
ogsd med en repraesentant. Derfor er det en beslut-
ningsdygtig forsamling der megdes”, forteeller Lars.” Vi
gnsker, at alle er lgsningsorienterede pa mederne, og
det er lykkes i hgj grad til alles glaede”.

"Er der forslag, som kraever penge eller stprre under-
segelser tager vi det med pa ledermgdet, hvor tingene
viderebehandles. Nogle gange er vi dog ogsa ngdt til
at sig nej til et guldkorn, som efter naermere undersg-
gelser viser sig ikke at holde vand. Det kan folk som
regel godt forstd”, siger Lars

Vi har indrettet vores tavle med et generelt informa-
tionsfelt, hvor vi har opslag om aktuelle ting om-
kring: medarbejdere, kurser, tekniske specifikationer.
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Vi har et omrade til gode idéer, hvor man kan skrive
tingene op, nar de opstar. Vi har en prioriterings-
guide, som kan hjeelpe os til at sortere i forslagene,

og vi har en handlingsplan (hvad, hvem, termin og
status) for de forslag, som vi har prioriteret. Vi har vo-
res PDCA-cirkel for at huske os p4, at et forslag kraever
grundig behandling for at blive en succes. Endelig har
vi vores mal, bade de kortsigtede og for hele aret. Det

er en fornuftig og praktisk struktur. Tavlen er pa hjul,
sa vi kan k¢re den frem til mgderne”.

"Jeg forventer, at vi fortseetter med tavlemgderne
ogsa fremover. Medarbejderne er glade for dem, og
der kommer ofte nogle gode idéer frem, som kan gere
arbejdet nemmere og mere effektivt. Virksomheden
kan bestemt ogsa spare penge pa processen. Desuden
er det vigtigt at fa de positive resultater gjort synli-
ge”, understreger Lars. "Hvis vi viser og fortaeller om
vores succeser, har det en afsmittende effekt pa hele
organisationen, og det virker”, fortzller han. Vi laver
systematiske kundetilfredshedsundersggelser og kan
se, at tingene gar den rigtige vej”, smiler Lars.

Og vi kan godt forstd, at han smiler. VIA biler virker
ikke alene som en top professionel virksomhed, men
ogsa som en rigtig god arbejdsplads. Det er nok ikke
en tilfeeldighed, at tavlemgdetanken, blandt mange
andre ting, er en succes her.

Af: Hanne Baunkjeer, DI
og Jesper Palm, 2Management

Udfordringen er at fa medarbejderne i spil

Frontz i Herning er en succesfuld og fremadstormen-
de traevirksomhed, som blev etableret i 1989 og som
sidenhen er vokset kraftigt bade i omseaetning og med-
arbejderstab. Saerligt efter at anden generation Henrik
Linneberg har overtaget forretningen, har udviklin-
gen taget fart, og virksomheden fremstar i dag som
en topmoderne og effektiv producent af MDF lager og
komponenter til hele Europa. Vi mgder Technical Su-
pervisor Kristian Madsen, som har den daglige ledelse
af produktionen og herunder tavlemgderne. Kristian
forteeller, at tavlemgderne startede hos Frontz for 3-4
ar siden, da den tidligere produktionschef, som var
meget Lean inspireret, indfgrte dem.

Kristian forteaeller: "Hos os forsgger vi at holde tav-
lemgder pa et enkelt, neert og praktisk plan. Der hvor
der er behov, holder vi dem systematisk og i de om-
rader, hvor tingene kgrer godt, holder vi kun ad hoc.
Vi har ikke en fast dagsorden, men har dog alligevel
punkterne nyheder, produktionstal samt lgst og fast
med hver gang. Ellers bruger vi mest tid pa at tale om
de forhindringer i forhold til at kere effektivt, som vi
ser samt, hvad vi skal ggre ved dem.

Arbejdsmiljp behandles ikke som selvsteendigt punkt
pa tavlemgderne, men alligevel indgar arbejdsmil-
joemner ubevidst under emnerne, der debatteres pa
mgderne. Eksempelvis nar der snakkes indretning af
arbejdspladsen; skal der vaere et bord her, skal lyset
veaere pa en anden made eller kan hjelpemidler til fx
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lpft af emner forbedres. Fokusemner og lgsningsfor-
slag kommer ofte fra medarbejderne. Vores mgder va-
rer typisk 15 min., men kan, hvis der er behov, kom-
me op pa 30 min. 1 gang om ugen. 0gsa vores tavler

er forskellige siger Kristian”. "Denne tavle er den helt
enkle form, hvor vi har plads til at saette 3 ark op. Vi
har dog pt. kun gang i 2 ark; en med produktionsngg-
letal og en handleplan for at fa produktionen til at sti-
ge. Der har varet en raekke problemer i omradet, som
gor, at vi er ikke helt i mal endnu”, smiler Kristian.
"Det 3. ark kommer til at veere produktionsplanen,
men den handstyrer vi i gjeblikket, indtil vi er oppe

i volumen. Derefter er det vores helt klare holdning,
at medarbejderne skal holde tavlemgdet og afvikle
produktionen mere selvstendig”, siger Kristian.



"I et af vores andre omrader k¢rer vi mere systema-
tisk og med en indrettet tavle, hvor medarbejderne
kan notere de ting, som ger, at produktionen ikke
forlpber hensigtsmaessigt. Vores tavle er her indrettet
i felter med Opgaver, Dato, Manglende hjalpemid-
ler, Produktionsplan, Diverse, Husk samt Mgdetider.
Sidstnaevnte fordi medarbejderne skifter til at mgde
tidligt og starte maskinen.

I dette omrade gor vi meget ud af malstyring, og vi ar-
bejder med noget professionelt produktionssoftware,
som kan analysere alt omkring maskinen. Og det

er lykkes os at fa oppetiden til at ligge mellem 60 og
70 %, her”, smiler Kristian. "I dette omrade har vi en
superviser, som hjalper med at holde produktionen
kgrende.

Og selvom det er lederne, som afholder mgderne

hos os, vil vi rigtig gerne have medarbejderne til at
engagere sig i drift og forbedringer. Jeg ser saledes
ledelsens rolle som en katalysator for at aktivere
medarbejderne i dette”, siger Kristian. "0Og der er ikke
altid helt let. Vi har en klassisk arbejdsstyrke, og
mange medarbejdere er trygge ved den eksisterende
made at kere produktionen pé. Derfor kan det veere
op ad bakke, nar konkurrencen diktere sendringer i
dagligdagen.

Man skal som leder kunne sta model til lidt af hvert”,
siger Kristian. "0g sa er det vigtigt at tage positivt

imod det, som kommer. Alle vores medarbejdere vil
virksomheden det bedste, sa det er bare om at for-
std, hvad de mener”, siger han. "vi udtrykker os alle
forskelligt, og hvis ikke vi lytter efter, kommer de
gode idéer slet ikke frem. Hvis vi bare én gang veelger
at kigge den anden vej eller glemmer at igangseette
handlinger, mister medarbejderne troen pa, at vi me-
ner det alvorligt. Derfor er det vigtigt ikke at seette for
mange ting i gang - hellere f med gode handlinger,
som vi kan na at gennemfgre”.

I slutningen af fabriksrundvisningen dukker Henrik
Linneberg op. "Har I faet set, hvad I gnskede?”, spgrger
han. Og da vi bekreeftende nikker, ser han glad ud. "vi
vil gerne bidrage med at vise virksomhed og haber pa3,
at det kan inspirere andre”, siger han.

PAa vej hjem er vi begge enige om, at det var en flot
fabrik med orden pa tingene, vi har besggt, og tav-
lemgdemetoden er helt igennem jysk (pa den gode
made...); Ikke avanceret, ikke akademisk, men prak-
tisk, jordneer og effektiv.

Af: John Villadsen, 3F og
Jesper Palm, 2Management
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Briisch Precision er en succesfuld mindre, metalbe-
arbejdende virksomhed beliggende i Rpdovre, som
specialiserer sig i produktion af avancerede produkter
til Medico, Forsvar og andre brancher, hvor kvalitet
og preecision er afggrende for succes. Kunderelatio-
nerne er langvarige, og "Kina” er ikke et emne. Briisch
Precision leverer kvalitet til tiden og er en vaerdifuld
sparingspartner for sine kunder i udviklingen af nye
produkter og komponenter.
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Virksomheden har ca. 30 medarbejdere, er familie-
ejet og ledes af Jakob Briisch. Der er ingen produk-
tionschef og ingen planlaegger. Medarbejderne er i
centrum, nar der planlaegges hos Briisch. En gang om
ugen samles medarbejderne i de enkelte grupper (3
grupper og 3 tavler) om tavlen for at forholde sig til
sidste uges resultater, denne uges produktion og den
naeste uges ordrer. Chefen er som oftest med, men
ikke altid.

"Medarbejderne klarer rigtig meget selv. Det er dem,
som kender ordrer og maskiner bedst. Tavlemgderne
har givet en struktur og en klarhed i hverdagen, som
gor planlaegningsopgaven overskuelig. Medarbejderne
fordeler selv vagter og opgaver, og ledelsen involveres
kun, nar der er specielle situationer, som f.eks. st¢rre
indkeb, prioritering mellem kunder m.v.,” udtaler
Jakob.

Inden tavlem@derne var situationen en anden. Meget
tid blev brugt pa at vente pa materialer og veerktej, og
det gav frustrationer bade hos medarbejderne, og hos
ledelsen, som 1¢b spidsrod for at "hekse” med plan-
leegningen, som alligevel ofte endte med ikke at blive
optimal.



bl 1

Vi har givet medarbejderne stgrre ansvar, og det har
de taget imod med kyshand. De er vokset med op-
gaven, og det har lettet presset pa de administrative
funktioner,” forteeller en smilende Jakob.

Mepderne varer typisk 15-20 min. En medarbejder fra
lageret har s¢rget for at forberede alle ordrerne pa
sma magnetplader, som s kan rykkes rundt pa tav-
len under medet. Det kan forekomme lidt” gammel-
dags”, men det skaber synlighed og overblik.

Jakob forteeller: "Maske kommer vi en dag til at bruge
smarte touch screens til gvelsen, men den lavprakti-
ske tilgang har veeret den rigtige start. Vi er kommet
hurtigt i gang uden en stor investering af penge og
tid i en smart IT-1¢sning. Alle ordrer ligger naturligvis
i vores planlaegningssystem, men muligheden for
fysisk at flytte rundt pa ordrerne og kunne skrive pa
tavlen med en sprit-tusch skal ikke undervurderes.
Senere kan vi maske tage skridt mod stgrre brug af
elektronik.”

Resultaterne er ikke udeblevet. "Der er mere ro i pro-
duktionen og administrationen, nar planlaegningen
foregar "pa gulvet”. Leveringsevnen over for kunderne
er steget, og det har ogsa haft den sideeffekt, at med-
arbejderne lettere kan tilgodese hinandens behov for
flytning og bytning af vagter, hvilket i h¢j grad er med
til at pge medarbejdertilfredsheden,” siger en tilfreds
Jakob som afslutning.

Af: Ulrik Schmidt, 2Management

BRUSCH

MARSINEARAIE AF8
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For at fa succes med tavlemegder skal I ggre jer umage
med:

Ledelsesfokus

Den fgrste forudseetning for succes handler om, at le-
delsen gar forrest og viser vejen. Dette bade med egen
synlighed og deltagelse, men seerligt for at sikre, at
de npdvendige ressourcer er til radighed for proces-
sen. Her er det ikke bare gjort med mededeltagelsen,
men isaer ressourcer til at fpre de ideer ud i livet, som
kommer til syne pa tavlemgderne.

Inddragelse

Ver fra starten opmaerksom pa, hvad forméalet med
tavlempderne skal vare. Det kan godt veere et forum
hvor ledelsen informere, men de virkelige gevinster
findes nar tavlemgderne fungerer i et samarbejde
mellem ledelse og medarbejdere.

Gor tingene grundigt

"Er det veerd at lave, er det ogsa veerd at lave det or-
dentligt. ” Seet jer ordentligt ind i tingene, lav materi-
alet grundigt, og kommuniker klart om processen og
forventningerne. Tag gerne omgivelserne med pa rad,
og lad veere med at haste tingene igennem.

Gor tingene enkelt

Lad veere med at have for mange ting pa dagsordenen
fra starten. "@velse gpr mester”, og man kan altid ud-
bygge tingene. Start med de 3 grundlaeggende skridt,
og bliv god til at k¢re tavlemgder, for I arbejder pa at
udvikle mere. Tavlemgderne skal samtidig have en
praktisk tilgang, og hgje ambitioner fra starten kan
gore tingene vanskelige at gennemfgre.
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Talmodighed - det koster noget at spare noget

Tavlemepderne er en investering, som ikke altid giver
"positiv likviditet fra dag 1”. Man kan godt stirre sig
blind pa de mange ressourcer, som er bundet til at
afholde mgderne, med hvis I skal have succes, er I
ngdt til at have en staerk tro pa, at pengene kommer
igen. Der kan samtidig opleves gode og darlige mgder,
og hvis man skal have tavlemegder til at lykkes, skal
man holde fast i projektet.

Synligger resultater

Spred de gode historier, for skeptikerne fylder ofte
rigtigt meget. Lad veere med at underdrive problemer-
ne, men fokuser primeert pa de positive oplevelser,
der fremkommer. Resultater taler for sig selv, men at
synligggre resultaterne taler bare endnu mere, og det
kan veere afgprende for succesen med tavlemgderne.

Fornyelse

Nar tavlemgderne har kgrt succesfuldt i en leengere
periode, kan man overveje at forny rutinerne. Det

er ikke et mal i sig selv at gpre tingene pa en anden
made, men det kan holde motivationen oppe. Det er
ikke ngdvendigvis grundleggende @ndringer, der
skal til, men tit sma justeringer og udbygninger, som
skaber mere energi. Denne finjustering er ngdvendig
bade i opstartsfasen og nar mgderne har kert er i
stykke tid.






Fa mere at vide

Arbejdsmiljpadresser og hjemmesider

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33
2100 Kgbenhavn ¢
Telefon: 70 12 12 88
E-mail: at@at.dk
www.arbejdstilsynet.dk

BFA Industri
Feellessekretariatet
Postboks 7777

1790 Kgbenhavn vV
Web: www.bfa-i.dk
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Organisationer

Dansk Industri,

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

Telefon: 33 77 33 77

E-mail: di@di.dk

Web: www.di.dk

CO-industri

Molestien 7

2450 Kgbenhavn SV
Telefon: 33 63 80 00
E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

Lederne

Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 32 83 32 83

E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk

3F

Fagligt Feelles Forbund
Kampmannsgade 4
1790 Kgbenhavn V
Telefon: 33 14 21 40
E-mail: 3f@3f.dk
Web: www.3f.dk

Dansk Metal
Molestien 7

2450 Kgbenhavn SV
Telefon: 33 63 20 00

E-mail: miljosekr@danskmetal.dk

Web: www.danskmetal.dk
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