=" Microsoft
Snabbguide for chefer: Utveckla team&verenskommelser

Varfor detta ar viktigt: Det finns lika manga sitt att arbeta som det finns anstéllda. Som organisation vill

vi skapa en flexibel hybridarbetsplats dar alla anstallda kan prestera pa topp och arbeta som det passar dem.
Flexibiliteten kan se olika ut beroende pa roll, arbetsplats, arbetstid och arbetsstalle. Teamoverenskommelser
ar ett satt att 6verbrygga sadana skillnader, och kan underlatta kommunikationen och samarbetet genom att
teamet enas om principer och riktlinjer som aterspeglar medlemmarnas olika arbetsstilar. Individuell flexibilitet
och mangsidighet pa arbetsplatsen bor alltid ligga i linje med teamdverenskommelser, och med organisationens
ovriga riktlinjer for hybridarbete. Mer information finns i din organisations riktlinjer for hybridarbete.

Din roll: Som chef kan du motivera ditt team att ingd teamdverenskommelser som klargér hur medlemmarna
ska arbeta tillsammans och som ger utrymme for olika arbetsstilar.

Att na teamoverenskommelser

Den har typen av 6verenskommelser forutsatter en fortlopande dialog med teamet dar ni diskuterar affarsbehov
saval som individuella behov och teamets behov. Mer information finns i din organisations riktlinjer for

en effektiv dialog. Teamoverenskommelser ska underlatta for alla teammedlemmar att bli mer effektiva.

Det ar din uppgift att staka ut vagen, uppmuntra och visa engagemang, och att utmana tidigare antaganden

och ge teamet sa stor flexibilitet som mojligt. Se till att alla 6verenskommelser &r i linje med var organisations
policyer genom att ga igenom din organisations riktlinjer for flexibelt arbete.

Vi rekommenderar att du foljer nedanstaende sju steg nar du ska infora teamoéverenskommelser
pa en hybridarbetsplats.

Ringa in kontexten tillsammans med ditt team

De basta teamoverenskommelserna kommer till stand nar alla i teamet ar delaktiga. Kontexten
definieras enklast med utgangspunkt i teamkonversationer som vacker diskussion kring exempelvis
beslutsfattande, halsa och sdkerhet. | din organisations riktlinjer for teamkonversationer finns exempel
pa konversationer som ska fa ditt team att reflektera, och som kan ligga till grund for framtida
workshoppar om teamdverenskommelser. Vagledning om workshoppar finns i din organisations
riktlinjer for workshoppar.

Fundera over vad du behéver lara dig for att leda en hybridarbetsplats

Att leda i en flexibel arbetsmiljé ar en fardighet som kan krava I6pande investeringar i larande
och utveckling. Vagledning om hur du hjdlper anstallda att finna sig till ratta och ta till sig den
nya hybridarbetsplatsen finns i din organisations riktlinjer for chefer pa en hybridarbetsplats.

Fundera dver teamets centrala prioriteringar och dynamik

Alla anstdllda har en arbetsplats, arbetstider och ett arbetsstélle. En hybridarbetsplats karaktariseras

av en kombination av arbetsstilar inom alla tre dimensioner for anstallda och organisationer. Vi maste

var och en reflektera kring var arbetsplats och hur vi bast kan utfora vart arbete pa ett sunt och sakert

satt for alla. Ta dig tid att se dver och utvardera arbetsmonstren i teamet. Till exempel:

*  Vad dr malet med teamets arbete eller pagaende projekt?

*  Hur ser teamets arbete ut (t.ex. som grupp och individuellt)?

*  Hur lange har teamet arbetat ihop?

e Arderedan vana vid att arbeta i en hybridmiljo?

*  Vilka arbetsstilar skulle gora det maojligt for teamet att prestera pa topp med maximal flexibilitet?

*  Finns det tillfallen da det &r viktigt att alla i teamet samlas fysiskt (t.ex. i samband med nya projekt,
projekt med ndra sammanfldtade uppgifter, brainstorming eller kreativt arbete, eller for att
kommunicera viktig information eller kunskap)?
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Ta dig tid till personliga samtal med anstallda

En viktig uppgift som chef ar att stotta teammedlemmarna sa att de kan prestera sitt ytterstai en
hybridmiljo som ar utformad efter deras behov. Det finns manga faktorer att ta hansyn till nar viktiga
beslut ska fattas, sasom andras hélsa och sdkerhet, personliga omstandigheter, produktivitet och att
teamet har ratt forutsattningar for att gora ett bra jobb. Mer information hittar du i din organisations
riktlinjer for personliga konversationer och ytterligare vagledning om medarbetare.

Bygg upp teamet runt teamdverenskommelser

Framja samordning och samverkan genom att tillsammans med teamet utarbeta egna principer och

riktlinjer. Mer vagledning finns i din organisations riktlinjer for upprattande av teamoéverenskommelser.

Nar du har formulerat kontexten for teamet ar nasta steg att identifiera de arbetsstilar som gor att

teamet kan prestera optimalt. Prata med teamet om vilka éverenskommelser de skulle behova for

att fa klarhet i hur ett bra samarbete kan se ut. Nagra exempel ar:

» Tillganglighet — Maste teamet finnas tillgangligt sarskilda tider pa dagen, antingen pa plats eller
virtuellt (t.ex. enas om bestamda tider, svarstider for e-post eller fragor)?

*  Narvaro — Vid vilka viktiga event maste teammedlemmar narvara, pa plats eller virtuellt
(t.ex. dagliga snabbmoten eller veckovisa teammoten)?

*  Forvantningar pa personlig ndrvaro — Var tydlig med nar teamet forvantas narvara fysiskt for
att na affarsmal (t.ex. teambuilding-dagar varje kvartal, kick-offs och liknande aktiviteter).

*  Teamvanor — Vilka dagliga rutiner vill teamet inféra for att bli sa effektivt som mojligt i en
hybridmiljo (t.ex. 55-minuters moten sa att arbetsdagen far naturliga pauser, att vara tydlig
med egna, och respektera andras, kommunikationspreferenser, t.ex. e-post, samtal eller chatt)?

Utover teamworkshoppen finns mer hjalp i din organisations riktlinjer for effektiva teammoten.

Dokumentera och dela teamo6verenskommelser

Dokumentera vad som diskuterades och beslutades under workshoppen om teamdéverenskommelser.
Foljsamhet till och respekt for teamdverenskommelserna ar fundamentalt. Uppmuntra darfor till
feedback eller forslag om det var ndgot som var oklart eller som inte framkom under sjdlva workshoppen.
Stall dem sedan mot organisationens riktlinjer och diskutera dem med din chef sa att eventuella
konflikter kan undvikas. Nar feedbacken har integrerats later du kollegor, teammedlemmar och andra
intressenter ta del av dem.

Folj upp regelbundet

Kom Overens med teamet om hur, nar och hur ofta ni ska félja upp hur teamoéverenskommelserna
fungerar. Bestam hur 6nskemal om andringar ska goras sa att dverenskommelserna forblir flexibla
och responsiva, och efterlevs av teamet.

Resurser

* Information om var organisations policyer och rutiner gallande COVID-19 finns i din
organisations riktlinjer.
* Merinformation om var organisations l6sningar for flexibelt hybridarbete finns i din
@ organisations riktlinjer.
* Allmanna rad, tips och resurser for arbete hemifran under COVID-19 finns i din organisations
riktlinjer.
»  Skicka dina teamoverenskommelser till oss! Skicka dem med e-post till [e-postadress].
Vi anonymiserar data innan vi delar dem med en bredare publik. J




