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Kompetenceprofil for samarbejds-

koordinatorer og aktivitetsudferende
medarbejdere

Det kraever viden om og strategisk forstaelse for den
uddannelsesinstitution, der skal etableres samarbejde
med - fra de studerende til medarbejdere og til ledel-
sen. Det er kommunikation, som skal malrettes til for-
skellige malgrupper og geores relevant for netop deres
perspektiv i de aktiviteter vi skal levere.
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SAMARBEJDSKOORDINATORS
AKTIVITETER

Samarbejdsmeder

- Behovsafdaekning | Bestar i at kunne sperge ind til uddannelsesstedets virkelighed
(hvad fungerer og hvilke udfordringer opleves der?)

- En god samarbejdsrelation | Etableres ved at forventningsafstemme gennem det at
veere spegrgende og lyttende

+ Mgadeledelse og facilitering
- Identificering af problemstillinger
- Tilbyde lasninger | Via vores ydelser

- Udvise professionalisme | Betyder at kende sine kompetencer samt begraensninger
(hvad kan vi og hvad kan vi ikke?)!

- Strategisk organisatorisk forstaelse | Hvem skal jeg tale med om hvad, hvornar??

- Salg af SRG's konceptudviklede ydelser | Tilpasset uddannelsesinstitutionens behov

- Salgsaspektet | Bestar i at vi kommer gratis ud for at etablere relationen ved at
formidle vores specialviden om de studerende som et afszet for, hvad vi efterfelgende

kan tilbyde af aktiviteter mod betaling®

- Kontraktforhandler og ansvarlig for processen | Med at udarbejde kontrakten fra
opgavebeskrivelse til den underskrevne kontrakt*

e kolleger pa til samarbejdsopgaven —hvordan giver vi det videre?
gi for samarbejdet + vaerktgj 5: Organisationsdiagrammer som
ch til samarbejdsprocessen

0g tilkebsaktiviteter (uden og mod betaling)

bktudarbejdelse
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Praesentation af Studenterradgivningen

Praesentationsteknik | Fokus pa formidling og dens virkemidler®

SRG's historik | Samt fakta fra relevante undersagelser, veere ambassaderer

Kend din malgruppe | Research uddannelsesinstitutionens trivselsundersggelse +
udviklingskontrakter indgaet med ministeriet www.ufm.dk

Demonstrér faglig kompetence om studentertrivsel | Med udgangspunkt i SRG
henvendelsesstatistik og praksiseksempler fra arbejdet i radgivningen

Hvilke ressourcer tilbyder vi | | forbindelse med samarbejde, veerktajer, ekspertviden
- 0gsa viaapp’en, m.m.?

AKTIVITETSUDFJRENDE
MEDARBEJDERE

Workshops

.

Formidling af faglighed | Ved praesentation af relevant baggrundsviden, integrering
af praksiserfaring fra radgivning, samt anvendelse af faglige redskaber

Procesfacilitering | Rammesaetning, overblik i hele forlgbet, igangsaette reflektions-
processer gennem gruppegvelser.

Praesentationsteknik | Hvordan ger man et oplaeg spaendende, og hvilke praesen-
tationsveerktgjer fungerer bedst til mélgruppen (PowerPoint/Prezi/hand outs,
handskrevne flip overs etc.)?®

Tilretteloeggelse af det gode oplaeg | Rad trad i opleegget, fa hovedpointer, brug
af eksempler, faglig + personlig optreeden= autenticitet, huske navne, facilitere at
deltagerne taler sammen, veksling mellem opleeg og evelser’.

(2]

Se veerktej 6: Praesentationsteknik —hvad ger vi fer, under og efter?

Se veerktgj 6: Praesentationsteknik — hvordan ger vi fer, under og efter?

Se veerktej 6: Praesentationsteknik — hvordan ger vi for, under og efter + veerktoj
8: Radgiveren som konsulent og procesdesigner?)
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Supervision

- Afklar malgruppen | For supervisionen
Formidl balancen | Mellem radgivning og vejledning

- Afklar roller samt forventningsafstemning | Seet dagsorden, rammerne og facilitér
gruppeprocessen

Lav kontrakt for supervision | Hvad er supervisors ansvar/supervisants ansvar?
+ Veerimgdekommende | Skab rum for tillid og tryghed

Faglig metoderefleksion

Formidling af en problemsstilling

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk

VARKTY] 2

Hvilke forudsaetninger skal vaere
tilstede i et godt samarbejde?
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Interne overvejelser

Klare mal | Hvad arbejder vi hen imod?

Gensidig forventningsafstemning | Om opgaven mellem ledelse og udfarende
medarbejdere

Klarhed om rammen | Bade tids- og ressourcemaessigt og det konkrete indhold i
opgaven (hvem, hvad, hvornar?)

Klar rollefordeling | | opgavel@sningen og medarbejderorganiseringen
Engagement og motivation | Vi skal kunne se en mening med det vi laver og kunne
formidle det, s& andre ser meningen og finder det inspirerende og brugbart i deres

eget arbejde

Fora for gensidig sparring og refleksion | Er praksis og udvikler kvaliteten af det vi
laver

Produceres konkrete modeller/metoder i udviklingsarbejdet | Hvor medarbejder-
nes forskellige kompetencer bringes i spil og bidrager til det feerdige produkt

Dokumentation af samarbejdsprocessen | Med henblik pa afklaring af kompetence
udvikling og vidensdeling om samarbejdsopgaven.
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Eksterne overvejelser

Ledelsen pa uddannelsesstedet skal vaere involveret i opstartsfasen | Det er med
henblik pa at styrke en samarbejdsstrategi, hvor SRG's ydelser indgar i den eksisteren-
de studiecyklus, for pa den made at tale sig ind i uddannelsesstedets overordnede
studietrivselsstrategi og fa afklaret om studiestedet vil investere gkonomisk i SRG's
ydelser

Kontraktudarbejdelse af ramme og IDV - aftaler | Skal forega pa ledelses-

niveau mellem SRG og samarbejdspart. Det kan f.eks. veere med medarbejder-
deltagelse af SRG-koordinator og uddannelsesstedets koordinerende studievejleder.
Samarbejdskoordinator i SRG er en vigtig facilitator for processen i denne fase, hvor
mange ender skal mgdes far samarbejdet kan blive en realitet

Tydelig proces for samarbejdet | M@der hvornar, hvilke ydelser og hvordan?

Den uformelle kontakt skaber et rum for samarbejde | @ger samskabelsen i de
aktiviteter, vi yder. Det kan veere at samarbejde om indhold i et SRG-opleeg i et starre
studiestartsarrangement eller at bidrage med aktiviteter, der forebygger stress blandt
de studerende pa en uddannelsesinstitution

Opbygning af en tillidsbaseret samarbejdsrelation | Skal opbygges til SRG som
organisation og ikke alene personbaret, da det ger samarbejdet skrgbeligt

Tillid kommer af miljgkendskab | Vi kan saette os ind i uddannelsesinstitutionernes
behov og tilpasse vores aktiviteter herefter

Evaluering | Fedback fra deltagerne pa vores aktiviteter med henblik pa at udvikle

og tilpasse vores ydelser, som eftersparges pa uddannelsesinstitutionerne og som

dokumentation og dialogveerktgj til evaluerende mader mellem SRG og uddannel-
sesinstitutionen.
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Samarbejdsforhandlinger

Definér strategien for samarbejdet | Hvad er det for en overordnet problemstilling
SRG-aktiviteter skal bidrage med, og hvem er aktiviteterne malrettet (studerende og/
eller fagligt personale, ledelse)?

Indledende mgder om samarbejde skal forega pa studiechefniveau | Men forbere
des nedefra pa medarbejderniveau, med henblik pa at SRG's ydelser bliver taenkt ind
i en fast struktur pa uddannelsesstederne. Maderne skal i kontraktfasen veere pa

ledelsesniveau til ledelsesniveau sammen med de relevante medarbejdere involveret

SRG ydelser teenkes ind i en samlet planlaegning af studiearet | P& uddannelses-
stedet fra studiestart til semesterafslutning. P4 denne made integreres og styrkes

effekten af de aktiviteter, vi leverer
\//ZE | 3 K | @ + SRG praesentationsmateriale og konkrete aktivitetsbeskrivelser skal udvikles til

eksternt og internt brug | Sa vores profil og ydelser har en rad trad og er let

forstaeligt og tilgeengeligt. For uddannelsesinstitutionerne er det med henblik pa at
Strateg | fo rsama rbeJd et @ge vores ydelsesprofil og dermed salg af IDV-ydelser. Internt fungerer en red trad

i praesentationsmaterialet som et vaerktgj for kollegial sparring hos aktivitetsudferende

medarbejdere og som forberedelsesmateriale til samarbejdsmegder. Malet er at kunne

levere et metodisk reflekteret og sammenhaengende produkt

Undersgg uddannelsesinstitutionens organisationsdiagram | For at opna bag-

grundsviden om, hvor i organisationen de relevante aktarer er placeret og brug det
evt. som et dialogveerktej i opstartsmgdet®.

8 Seveerktgj5: Organisationsdiagrammer
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Levering af ydelser

Behovsafdaekning er en vigtig prioritet | Hvilke aktiviteter giver det mening at lave
og hvad kan vi bidrage med, som uddannelsesstedet ikke selv kan levere?

Vi skal teenke i sammenhaengende ydelser fremfor i enkeltstaende aktiviteter | Sa
vi laver de mest optimale samarbejder, der fagligt og gkonomisk er optimalt profitable
for SRG

Vi skal udvikle basisydelser, der kan bruges i alle sammenhaenge?® | Teenkes ind

i uddannelsesinstitutionernes arshjul, hvor der tages hgjde for, hvilke udfordringer
de studerende oplever undervejs i studiet, sa vores aktiviteter mgder aktuelle behov
og kommer flest studerende til gode. Basisydelser skal tage udgangspunkt i de

studerendes konkrete behov for statte til studielivet (temaer som eksamen, stress,
opgaveskrivning m.m.), og dernaest i det uddannelsesstederne allerede gar, som SRG V/E R KT@ 4
kan koble sine ydelser pa
- Viskal vaere mere synlige med workshops om generelle problematikker | Sa
for-samtalerne i hgjere grad tilbydes til studerende med szerlige behov, som ikke Da g o) rd en fo r sama rb eJ d sSm @d er
alene kan profitere af en workshop. Gennem en skeerpet nuancering af malgrupper

for SRG-ydelser, far SRG en skarpere profil pa, hvad vi bruger radgivningen til og de
avrige ydelser vi tilbyder i SRG.
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Opstartsmede

Forbered et tema SRG skal tale med uddannelsesinstitutionen om og sparg ind til falgende:

Hvilke problemstillinger oplever 1?7
Hvornar henvender de studerende sig?

Hvilke tiltag har | allerede? (eller har i haft) | | forhold til problemstillingen, og hvad
var effekten og jeres erfaringer med det?

Hvad vil vi gerne fortzelle om SRG:

Hvad henvender de studerende sig med hos SRG? | Hvordan ser det ud pa lands-
plan?

Hvilke konkrete ydelser har vi? | | relation til netop Jeres problemstilling(er)
Er der ydelser, vi kan skraeddersy til jer?

Eksempler pa samarbejdsaftaler og indsatser | Sa uddannelsesstedet far et indblik i,
hvad vi kan levere

Laeg op til at fa medindflydelse | Hvilke emner kan vaere relevante at praesentere.
Dér er du den faglige ekspert, sa kom med dine perspektiver og erfaringer fra
radgivningsarbejdet, sa du den vej igennem er med til at forme indholdet. Det kan
veere, at din erfaring med f.eks. at arbejde med gruppedynamik kunne vaere en made
at tilga stressproblematikken pa en ny made.
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Opna kontrakt

Hvilke aktiviteter har | allerede, som vi kan koble os pa? | Sa vores indsats bliver
mere forankret pa studiet og vi sikrer et starre fremmegde end pt.?

Praesentation af vores Basis- og Tilkebsaktiviteter'®

Midtvejsmede

Hvad har vi gjort siden sidst? | Vores og jeres erfaringer med de igangsatte tiltag
Hvad fungerer og skal fortsaette? | Og hvad skal aendres (mindre justeringer)?

Evaluerende made

Deltagernes udbytte | Af vores indsats
Samarbejde mellem SRG og uddannelsesinstitutionen undervejs
Samarbejdet fremadrettet

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk

10 Seveerktgj 7: Basis- og Tilkebsaktiviteter
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HVAD KAN ORGANISATIONS-
DIAGRAMMET GIVE OS VIDEN OM?

Hvilke ledelsesniveauer/personer har beslutningskompetence | Til at omsaette en
strategi til konkret handling?

Hvilke afdelinger og konkrete medarbejdere er ngglepersoner | Der kan blive
samarbejdspartnere i processen med at konkretisere SRG's indsats?

Hvilke fagligheder pa medarbejderniveau skal vi samarbejde teet med | For at
udvikle ydelser, der mgder uddannelsesstedets behov, og praktisk fare det ud i livet?

\/4 R K | @ 5 - Hvilke visioner og strategiske overvejelser | Ligger bag organiseringen?

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk

Organisationsdiagrammer som
research til samarbejdsprocessen
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For forberedelse

- Tilpas din praesentation til malgruppen | Derfor er det vigtigt at forholde sig til din
sprogbrug — er det studerende, AC-vejledere, undervisere eller nogle helt fijerde, du
skal kommunikere til? | samarbejde med uddannelsesinstitutionerne er det vigtigt at
veere i lgbende dialog om, hvem malgruppen er, om din praesentation er obligatorisk
eller ej og pa hvilke tidspunkter i studiearet eller pa dagen, praesentationen skal
afholdes

Skriftligt opslag om din praesentation | Skal vaere enslydende med det, som
annonceres ude pa uddannelsesstedet, pa SRG's hjiemmeside og det manuskript
du har forberedt. Det er vigtigt at sikre sig forinden med interne og eksterne
samarbejdspartnere, sa deltagernes forventninger matcher det, du vil praesentere

Veer i lgbende dialog med opgavestiller i din forberedelsesproces | Det kan V/E | E K | @ 6

veere en kontaktperson pa en uddannelsesinstitution, og internt i SRG kan det veere
din leder eller en kollega. | den lgbende dialog er det vigtigt at fa praeciseret,
forventningsafstemt og tidsestimeret opgaven. Det kan forega pa den made, at du e o e

gerne vil drafte lgse tanker, vise et udkast til din praesentation, som du gerne vil have Pr&sentatlons‘teknlk hvordan g@r 1 f@r,
sparring pa m.m. Det handler om, at du i processen bliver bedre til at spore dig ind un d er Og ef‘te r?

pa nuancer og detaljer, som du er nysgerrig pa eller ikke havde gje for til at begynde

med. Din praesentation er et produkt af den proces, som er udviklet i samarbejde med

opgavestiller

PR-materiale | SRG-pjecer og postkort gares klar til, at du kan tage dem med ud til
din praesentation, sa deltagerne har viden og information at tage med sig motiveret
af din praesentation og interaktion med deltagerne. SRG-app’en Eksamenhjeelp/
Exam Stress downloades pa din mobil eller pa en tablet (starre format til praesen-

tation), s& du kan instruere deltagerne i at downloade pé deres egen mobile

enhed
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Vurdér om din praesentation er et velafprevet emne i Studenterradgivningen

Er det udvikling af et nyt tema eller en ny form at lave praesentation pa? Udvikling af

en ny praesentation kraever mere tid i forberedelse end velafpravede emner i SRG
(f.eks. eksamen, BA. og speciale, studieliv m.fl.). Afseet derfor mere tid i forberedelses-
fasen end du ville gagre med en praesentation du allerede er kendt med. Du skal i
enhver praesentation formidle hvad SRG er for en organisation — altsa vores formal og
mal

Brug Google eller anden segemaskine, hvis du skal udvikle en praesentation om
noget helt nyt | Det kan f.eks. veere en workshop for internationale studerende om
kulturchok — undersag hvilke fagomrader og hvem der har skrevet noget kvalificeret
om det, som du kan anvende i din praesentation?

Start din forberedelse af en praesentation i god tid, sa du tilretteleegger en proces
Afseet f.eks. tid i kalenderen over nogle uger og medteaenk ogsa sparring pa din
praesentation med dine kolleger

Brug PersonalePortalen | Ga ind i “Fagligt” pa forsiden. Her finder du faglig
beskrivelse til medarbejdere pa diverse workshops og gruppeforlab m.m.

Du kan bruge materialet direkte, klippe det ud du vil anvende eller blot til gennemsyn,
som inspiration til din forberedelse

Find sparringspartnere blandt dine kolleger som ogsa skal lave velafprevede og/
eller nye praesentationer som dig | Det skaber fagligt feellesskab om opgaven, fordi
vi pa den made inspirerer hinanden og kvalitetssikrer SRG's formidlingsmaessige
arbejde. Det, at kunne erfaringsudveksle med andre far og efter en praesentation,
ger, at man udveksler tips og tricks, som styrker vores faglige praesentation, sa det
engagerer og involverer deltagerne
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Tag initiativ til at tage din kollega med ud til en praesentation, du skal lave, sa

du kan fa noget feedback pa indholdet og din made at praesentere pa samt
observation af hvordan deltagerne modtager det | Du og din kollega kan forinden
oplaegsdagen gennemgd dit manuskript/kereplan for praesentationen og drafte, hvad
der skal veere i fokus i din feedback. Ger det til at begynde med pa en praesentation
om et emne, der fgles godt og trygt for dig at udfgre. Du kan pa den made udvikle dig
som oplaegsholder og procesfacilitator i et dynamisk samspil med kolleger, hvor ind-
dragelse i hinandens arbejdsprocesser styrker kvaliteten, af det vi laver, og kan medvirke
til, at deltagerne far det optimale udbytte af din praesentation

Brug en PowerPoint/Prezi-praesentation, hvor billederne fylder mere end tekst
Det abner op for, at deltagerne kan associere egne erfaringer, nar du f.eks. viser et
billede af mange mennesker ved studiestart og hvordan faltes det sa at vaere ny blandt
sa mange...? For meget tekst pa slides bevirker ofte, at energien hos opleegsholder og
deltagerne falder

Brug visuelle virkemidler, der belyser emnet fra forskellige perspektiver | Det kan
veere citater fra litteratur, billeder, filmklip og klip fra YouTube. Sddanne virkemidler kan
medvirke til at gere din praesentation mere varieret og levende

Fa oprettet en elektronisk evaluering hos Sekretariatets Vidensmedarbejdere

Det gar du ved at fremsende din aktivitetsbeskrivelse sammen med dit praesentations-
materiale. P4 baggrund af aktivitetens beskrevne formal, forandring og mal udarbejdes
spargsmal til deltagerne med henblik pa at fa noget at vide om deltagernes forvent-
ninger, udbytte og evt. forslag til forbedringer. Du far spargsmal til gennemsyn, sa du
er med til at kvalitetssikre det, der bliver sendt ud.

1 Seveerktgj 8: Radgiveren som konsulent og procesdesigner
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Under afholdelse af aktivitet

Fa afklaret rammen og indholdet for din praesentation | Det gar du konkret ved
at praesentere dig selv, organisationen og et program for den tid du og deltagerne
skal tilbringe sammen

Skab god stemning og neervaer ved at inddrage deltagerne | Det kan besta i at
here nogle deltagererfaringer om det emne (f.eks. eksamensangst), du skal i gang
med at preesentere. Dine forventninger til dagen, samt evaluering af det | har veeret
igennem sammen, er ogsa vigtige greb for at fa deltagerne til at forholde sig aktivt fra
start til slut

Seet din professionelle erfaring savel som dine personlige erfaringer i spil nar du
laver en praesentation | Det skaber faglig troveerdighed og identifikation hos
deltagerne at du bade viser ekspertrollen og giver lidt af dig selv som menneske

Skab variation | Ved at sammenszette din praesentation af korte oplaeg, gruppearbej-
de, summepauser 2 og 2, brug filmklip, musik, flip over, post-it eller andre remedier.
At veere i stand til at gore emnet varieret ger det levende for deltagerne med henblik
pa at fange deres opmaerksomhed, sa det stimulerer refleksion og aktive bidrag til dit
praesentation

Qjebliksfacilitering | Er at improvisere nar deltagernes optagethed og engagement
undervejs i din praesentation er seerlig energifuld. Falg energien og ikke dine slides
for en stund og organisér evt. en plenumdiskussion, summepause, gruppearbejde
eller andet, der rammesaetter det, som deltagerne er optagede af

Ga med modstand blandt deltagerne | Kritiske deltagere skal ses og hares, men ikke
odeleegge din praesentation og gere de gvrige deltagere negativt stemt. Forhold dig
anerkendende og fa evt. den negative deltager til at skrive sit kritikpunkt ned. Parkér
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Giv tid og plads til henvendelser i pausen og efter din praesentation | Sa du faren
feling med hvad deltagerne er optagede af, eftersparger og er begejstrede for

Fa konstruktiv feedback pa din praesentation hos deltagerne | Sa du har en pejling
pa, hvad der fungerede godt, hvad du skal forbedre eller evt. udelade. Det kan du
gere ved at sparge ind til: “Naevn 3 ting i tager med Jer fra dagen i dag”

Efter opfoelgning

Send deltagerliste med henblik pa elektronisk evaluering | Pa den made far du

og hele SRG en brugertilfredshedsmaling pa vores ydelser, sa vi far feelles viden pa
tveers af organisationen, og vi far tal pa, hvor mange, der benytter sig af vores tilbud.
Evalueringsresultatet pa din praesentation kan ogsa veere med til at give dig yderligere
feedback pa din praesentation.

Send en opfalgende mail til opgavestiller om din oplevelse af modtagelsen pa din
praesentation og resultaterne af evalueringen fra deltagerne | (Den du foretog +
den elektroniske)

"Kill your darlings” ved at tage udgangspunkt i deltagernes evaluering | Og reflek-
tér over, hvad der fungerede og hvorfor, samt hvad du skal justere og gere anderledes

Fa sparring pa dit oplaeg fra kolleger i din afdeling eller i Sekretariatet | Det styrker
intern videndeling og @ger kvaliteten af vores arbejde med at lave praesentationer

Manuskripter pa nye praesentationsemner skal sendes til Sekretariatets
kommunikationsmedarbejdere | Sa de kan blive lagt pa Personaleportalen til intern
vidensdeling med dine kolleger pa tveers af landets afdelinger.

pa den made kritikken, sa det er dig, der veelger, hvornar den skal tages op. Alternativt
kan du ogsa tage et ord med deltageren om kritikken i pausen

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa
Personaleportalen www.srg-intranet.dk
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BASISAKTIVITETER UDEN BEREGNING

SRG's basisaktiviteter er gratis og bestar af aktiviteter, der skal inspirere uddannelses-
institutionernes ledelse og faglige personale til at indga eller sge samarbejdet med
SRG for at malrette SRG's indsats pa den pageeldende uddannelsesinstitution.

Praesentationsoplaeg om SRG | Skal give studerende og fagligt personale viden om,
hvad vi kan tilbyde for at styrke den psykosociale trivsel pa uddannelsesinstitutionerne.
Denne type opleeg kan indga som oplaeg i et sterre studiearrangement pa en uddan-
nelsesinstitution - f.eks. introdage for nye studerende. Praesentationsoplaegget bestar

af en generel praesentation af, hvad SRG tilbyder de studerende og hvad vi tilbyder
v& R K | @ ; fagligt personale

Samarbejdsmeader | Har til formal at behovsafdaekke og undersege, hvor der er
potentiale for samarbejde mellem uddannelsesinstitutionen og SRG. Pa denne type

BaS|S— Og t| | k@ bsa kt|V|tete I mader afdaekkes, hvilke udfordringer og behov uddannelsesstedet oplever, og det
. undersgges om SRG kan indga i et meningsfuldt samarbejde, der skal styrke den
(uden og mod beregning)

psykosociale trivsel pa studiet. SRG's bidrag i den sammenhaeng er et temaopleaeg,
hvor SRG praesenterer henvendelsesstatistik pa de studerende, vi ser i radgivnings-

arbejdet fra den konkrete uddannelsesinstitution.

TILKOBSAKTIVITETER MOD BEREGNING

Tilkebsaktiviteter er ydelser som SRG tager sig betalt for og bestar af ydelser til bade stude-

rende og fagligt personale. SRG tilbyder koncepter vi har udviklet om studierelevante tema-
er, som uddannelsesstedet far tilpasset deres behov pa specifikke problemstillinger med
henblik pa forebyggelse af ungdig studieforlaengelse og fastholdelse pa uddannelsen.
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Aktiviteter til studerende

Tematiserede workshops og oplaeg ber funderes i studielivets cyklus | Sa de
studerende oplever, at de praesenteres for et tema, nar det er aktuelt for dem

| starten af studiearet udbyder vi eksempelvis | ‘Det gode studieliv’ til studerende
pa introdage, samt til tutorer og studievejledere, enten som en selvstaendig workshop
eller som et opleeg, der er led i et starre arrangement pa uddannelsesstedet, sasom
fakultetsaktiviteter. Efter samme princip malrettes ogsa aktiviteter om stress, BA, og
speciale.

Aktiviteter til fagligt personale

Tematiserede workshops og opleeg om psykosocial trivsel | (Faste og

specialiserede temaer) V/E R KT@ 8
Supervision af vejledningsfagligt personale | (AC- og SPS-vejledere,

Studenterstudievejledere m.fl.)

Kompetenceudviklingsforlagb | Om at yde kollegial supervision og gruppevejledning Ré d g ive fren som kO NSu |e ﬂt Og
procesdesigner

Evalueringsmader om samarbejdsforleb | Der tager udgangspunkt i en systematisk
brugerevaluering pa de afholdte aktiviteter med kadencen midtvejs- og afsluttende i

samarbejdsperioden.

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk
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Opmeerksomhedspunkter til den undersggende proces i det interne og eksterne
samarbejde:

Evnen til at opdyrke en kultur i egen organisation | Hvor man henviser til kolle-
ger der har den kompetence, der eftersparges hos din samarbejdspartner. Det er
cool praksis, men kraever at man kender sine kollegers kompetencer!

Springet fra ekspert til proceskonsulent | Du far en med-designer, i dem du skal
samarbejde med, og ikke designer og leverer det hele selv

Undersgg hvad de er optaget af det pageeldende sted | Skab en proces, hvor
kunden undersgger sig selv og kommer frem til nogle erkendelser

Begynd med slutningen | Unders@g hvad skal det ende med fremfor at starte med
begyndelsen. Det er mere frugtbart at arbejde sig bagleens, fordi man pa den made

far forventningsafstemt fra start

Malet er, at vi skal gare studerende og uddannelsesinstitutionerne selvbaerende

i efterlivet af vores intervention/de ydelser vi har leveret | Altsd empowerment-

tilgangen.

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk
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Kontraktudarbejdelse

En samarbejdskontrakt udger den skriftlige aftale for
det samarbejde, som SRG skal indga med en given
uddannelsesinstitution.
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Samarbejdskontrakten udger et centralt dokument i SRG og kan fungere som:

Kereplan | Hvornar skal hvilke aktiviteter lgbe af stablen med henblik pa uddelegering
til medarbejdere

Veerktgj | Der holder samarbejdsforlgbets ressourceforbrug og faglige retning pa
sporet. Det kan veere szerligt godt at kunne tage udgangspunkt i, nar aktiviteter tager
en anden drejning end ferst aftalt

Veerktgj, der styrker dokumentation, vidensdeling og erfaringsudveksling | Giver
overblik pa SRG's organisation, nar det handler om samarbejdspraksis

Udgangspunkt for dialog | Med henblik pa sparring og erfaringsudveksling bade
internt i SRG og med samarbejdspartner til evalueringsmeader.

Samarbejdskontraktens indhold

1. Beskrivelse | Baggrunden for samarbejdet, det overordnede formal og mal samt
malgruppen for SRG's indsats. Pa konkret aktivitetsniveau er det en beskrivelse af det

faglige indhold, der er truffet aftale om i det pagaeldende samarbejdsforlgb

2. Formalia | F.eks. kontaktoplysninger pa ansvarshavende leder og medarbejdere,
underskrift af kontrakt pa ledelsesniveau, tidsperiode og hvilke ydelser + pris der er
truffet aftale om m.m.

Procedure for udarbejdelse

Samarbejdskoordinator er ansvarlig for at relevante aktgrer i SRG og hos samarbejds-
partner involveres i processen med at udarbejde kontrakten.

Aktorer som skal involveres i SRG

Ledelse | Direktor og Afdelingsleder + evt. medarbejdere og ledelse i gvrige

afdelinger

SAMARBEJDSHANDBOGEN - VAERKT®G] 9

- Aktivitetsudferende medarbejdere | | afdelingerne (radgivere)

- Vidensmedarbejdere i sekretariatet | Udarbejdelse af kontrakt, evaluering og @vrig
konsulentstgtte i samarbejdsforlgbet

Sekreteerer i afdelingerne | Traekke KINGO-statistik pa henvendelsesarsager fra
studerende pa uddannelsessted og administration af tilmelding til diverse aktiviteter.

Aktorer som skal involveres pa uddannelsesstedet

Ledelsesperson(er) | P& afdelings-, institut — og/eller fakultetsniveau
Koordinerende vejledningsfaglige medarbejdere
- Aktivitetsudferende medarbejdere | Vejledere m fl.

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk
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Veerd at overveje far man som medarbejder gar i gang med samarbejdsopgaven:

Medarbejderprofil - personlige og faglige kompetencer

Veer imedekommende | Lyttende, unders@gende, nysgerrig, serigs savel som
humoristisk

Besidde gode koordinerings- og kommunikationsevner | Sa der skabes rgd trad
og kontinuitet for samarbejdspartner, sadvel som for dine kolleger, som er koblet pa
opgaven sammen med dig

Kunne uddelegere opgaver og formidle en klar opgavebeskrivelse til dine
kolleger | Som skal vaere involveret i at udfere aktiviteter i samarbejdsforlgbet

Kan motivere til handling og at lafte i flok
V/E | 3 K | @ -| O - Udvise en konstruktiv indstilling | Nar der opstar afvigelser fra den oprindelige plan.

Det kan veere at en samarbejdspartner vil have supplerende aktiviteter undervejs

Kl&d e kol |eg er pé tll at |®fte Opgave N . Befinée{sig godtdr:;ed a’T vaefre:tniigtet udadtil | Og bindeled mellem SRG'’s
. . . organisation og uddannelsesinstitutionerne.
— hvordan bringer vi det videre?

Opgavebeskrivelse - hvilke typer af opgaver?

Veere sig bevidst, at man repraesenterer SRG med en konstruktiv og faglig tydelig
profil | Og kan positionere sig gunstigt i en forhandlingssituation

Veere sig sin rolle bevidst, hvor autoritet og gennemslagskraft ger dig
tydelig og proaktivi mgdet med samarbejdspartner | Internt i SRG skal du veere
den der bringer holdand og sammenhzeng i opgavens mange delelementer

Man skal indstille sig pa at have flere “ud af huset - aktiviteter” | Og forberedelse
forbundet med det forinden

Udarbejde kontrakt med en konkret samarbejdspartner

Kraever opfalgning og orientering via mailkorrespondance og madeaktivitet,
som i det interne samarbejde involverer afdelingslg

Sekretariatet
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Indga i et aktivt samarbejde med SRG's sekretariat | Evaluering af aktiviteter og
malrettet kommunikation

Skabe sig fagligt overblik pa samarbejdspartners organisation | Og undersgge
i egen organisation, hvilke ydelser, vi kan tilbyde

Malrettet formidling | | workshops og opleeg for studerende savel som fagligt
personale.

Erfaringer - hvad kan ga godt og skidt?

Knaekke koden | Hvad er kulturen pa et uddannelsessted? Det kan tage tid

Samskabelse med uddannelsesstedet | Om udvikling af aktivitet ager oplevelsen
af relevans for de studerende

Det kan veere udfordrende at finde de rette kanaler/akterer pa uddannelsesstedet
Som far samarbejde til at ske

Uklar forventningsafstemning | Om hvad malgruppen eftersparger og har behov
for, kan opleves som at skyde over eller under niveau. Aktivitetsudferende medarbej-
der kan opleve det som manglende faling/kontakt med deltagerne

Det er sveert at finde en made at koordinere internt samarbejde i SRG | Nar man
skal have hjeelp til en samarbejdsopgave

Bliver der aendret i aftaler om aktiviteter med samarbejdspartner | Skal det
godkendes med ledelse bade i SRG og pa uddannelsesstedet

Det er godt at indleegge faste mgder med samarbejdspartner pa uddannelses-
stedet | Med det formal at arets kommende aktiviteter aftales, det afholdte evalueres

og der skabes rum for gensidig informations- og erfaringsudveksling.

Lees mere i Samarbejdshandbogen pa Personaleportalen www.srg-intranet.dk
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