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En vej|eo|ning om samarbejde og kommunikation
til rederi- 0g skibsledelse samt den enkelte srzFareno|e



"Vi kan helt klart fremme vores proclul(’civi’cet og vores evne
til at drive skibet med gocl kommunikation mellem skib og land.
Det er i bund og gruncl det, det handler om.”

Hanus Mime‘sen, Director Marine HR, Nordic Tankers

Information er nedvendig — men i tilpas maengde og pé rette tidspunkt
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ET SAMARBEJDE, DER SKAL FUNGERE |  REDERI & SKIB

Et samarbej&e, o|er sl<a| {ungere

Forholdet mellem skib og kontor er afg@rencle for forretnin-
gens succes. Ingen - hverken skib eller kontor - kan lese sine
opgaver optimalt uden den anden part. Derlor er effektiv
kommunikation og goclt samarbejde mellem skib og kontor
en vigtig forudsaetmng for, at rederiet har tilfredse kunder.
Godt samarbejcle og effektiv kommunikation kan sikre, at
skibet kommer fra A til B péen méde, som er til glaecle for

kun&erne, rederne og medarbej&eme iland og til s@s.

Men samarbej&et mellem skib og kontor er en u&for&ring, for
kommunikationen foregér pa distancen i en travl og hektisk
hverclag. Underse;gelsen Det gocle arbejclshv til ses” viser
0gsé, at en of hove&u&for&ringerne for de sefarende er samar-
bejdet mellem skib og kontor. Unolerszgelsen blev gennemf@rt
i 2009, hvor 1.700 sefarende pa danske skibe besvarede en
1ang reekke spzrgsmél om deres arbejdshv til ses. Der er ogsé
flere eksempler pa safolk, der breender ud og siger op, fordi
samarbejclet ikke har ﬁmgeret len 1aengere periocle. Tilsva-
rende oplever meolarbejclere i land et stort arbejolspres, nar

ikke de kan fa tingene igennem pa skibene.

Derfor seetter denne veﬂe&ning foleus pé kommunikation

og samarloejde mellem skib og kontor:

Hvordan kan et bedre samar]oejcle
fremme procluktivitet og kvalitet

- bade pa skib og kontor?

Et redskab til bade kontor og skib

[ denne Vejleclning kan bade sefarende og ansatte pa kontoret
{'inde réd og vejledning samt reolska})er til, hvorclan man kan
sikre et godt samarbejcle og en gocl kommunikation mellem
kontor og skib. Mélgruppen er med andre ord alle ansatte i

szfarten, oler samarbejder og kommunﬂ(erer pé a£stancl.

Formalet er at styrke samarbejolet og kommunikationen mellem

skib og kontor.

"Viiledelsen ser samarbejcle
og kommunikation mellem kontoret
og skibet som en a[g@rencJe faktor for
succes i vores firma. Derfor er ledelsen
meget opsat pa at lose de uc”ordringer,

der er pa omrédet.”

Ulla Bjerndal Meller, Head of Fleet, A2ZSEA
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Det grunc‘aeggerﬂe vilkar

to {orske‘ ige ver&ener

Besaetningen pa skibet og de ansatte pa kontoret ar}:)ejoler ito
forsl{eﬂige verdener. Men det er to forsl{eHige verdener, som
er aﬂ'laengige af at kunne forsts hinanden, fordi de skal lose en

faeﬂes opgave.

Det er et felles ansvar

at fa kommunikationen til at Fungere

Besaetningen bor pa skibet - d@gnet rundt og1 1ange periooler.
De arbejcler i en verden styret af vind og veyr, havnemynclig—
heder og kunder. [ periooler er der meget travlt, nemhg nar
skibet 1aegger til 1 havn. Nar de er pa seen, er der mere stille.

T gengcﬂd erde pa 1ang afstand af claghgclagen pa land.

P kontoret er claghgdagen styret af interne deadlines. Man
har mange bolde i luften og skal forholde sig til alle de andre
a%dehnger og funktioner pa kontoret. Samtichg skal man kom-
munikere med mange forskeﬂige skibe og sofolk i lobet af en
arbejclsdag, Og hvert skib og hver sefarende skal man have

passet ind i et sterre administrativt system.

Kontor og skib bliver altsa styret af nogle £orsl<eﬂige forhold.
Det, der kan virl{e som en hﬂe ubetyolehg ting £or den ene
part, kan have stor loetyolning for den anden part. Det kan
fx veere besaetningen, der venter paen tilbagemel&ing om,
hvornar reservedelene nar frem. Det har stor betyclning for

deres planlaegning af arbejclet, mens det for de ansatte pa

kontoret er en opgave blandt mange andre. P4 kontoret kan
de ansatte sidde med en deadline for en rapport, hvor det er
helt a£g®renc1e, at nogle bestemte oplysninger kommer til den
rette tid i den rette form. Men for skibet kan kravene synes

un@ohgt bureaukratiske.

Forsl{eﬂige opgaver og betingelser kombineret med stor
afstand, giver kommunikation og samarbejde nogle saerhge

betingelser.

Man kan alclrig veere helt sikker pa situationen i den anden
ende. Er der stor travlhed”? Er det hele ved at braende pé.?

Er folk utrygge eller vrede over en af de sidste u&mel&inger
fra ledelsen? Eller har man et fat i en helt ny medarbejcler,
som endnu ikke kender arbejclsgange og kultur?

Det er et feelles ansvar at f& kommunikationen og samarbejclet

mellem skib og kontor til at 1yl<l<es.

Fordomme og manglende kenclskalo tll hvem, cler eri clen

anden ende, er ofte en hindring for god kommunikation og
dermed kilde til clérhgt samarbej&e. Derlor er det en hjaelp

at kende nogle grundregler for kornmunikation og samarbejcle‘

”Jeg tror ikke rigtig, at de forstar
vores daghg&ag - de har nog|e
papirer, der beskriver, hvordan

Jting skal vaere, men sadan er virke-

|ighec]en bare ikke altid. Vi forstar
heller ikke altid deres hverdag. Det
er vigtigt, at vi |y’c’ter til hinanden pa
begge sider frem for at have vores

”

egne forudfattede meninger.

i,;rﬁg Schnell, Skibsfarer, Esvagt

> o)

~em ucﬂor&ringer

Det er altid sveerere at arbejole sammen over stor a£stanc1,
men besternt ikke umuligt - man skal bare veere mere om-
hyggehg. Du skal 0gsé veere opmaerl(som pa at dine budska-
ber altid vil blive farvet af forholdene i rederi, kontor og skib.
Det, der er blevet sagt og gjort for, spiﬂer ind Pa hvordan dine
budskaber bliver op{attet.

Der er fx stor risiko for, at besaetningen fortolker en mail fra kon-
toret negativt - uanset hvad den handler om - hvis rederiet hge
inden har meldt et meget negativt budskab ud om fx bespa—
relser, fyringer, omrokeringer eller hgnenole. Eller hvis trivsel
og samarbejcle generelt halter. S& er det maske en gocl idé at
seette fokus pa det. Det er nemhg nemmere at kommunikere

iet mll hVOT samarbe de og pSylﬁSl( arbe &Smll ger gOClt

Dnsker du at seette mere fokus pa samarbejole og psyldsk
arbejclsmﬂjz, kan du bruge de seks peﬂepuml{ter nedenlfor til
at vurolere, hvorolan clet star til hos Jer. Det er ole seks brholol,

som er afgzrencle for det psyldske arbejdsmﬂj@ if@lge forskerne.

Indflydelse
Mennesker trives bedst, nar de har inclﬂyolelse pa deres eget

arloe]de og pa de betingelser, det foregér under. Fx arloejclstid,
hvem man arbejoler sammen med, valg af redskaber eller pro-

cedurer, arbe]dets tﬂrettelaeggelse, arbej&sste&ets in&retning.

Mening i arbejclet

Det er vigtigt at vide, at man udferer nyttigt og brugbart arbejde.
Og at man kan se hvordan de opgaver, man selv loser, bidrager
til den samlede proclul(tion‘ Arbejclet har en mening ud over

selve det at tjene penge. Her kommer veerdier og malind i

billedet.

Forudsigelighed

Fom&sigelighe& handler om at fa de relevante informationer

pa det rigtige ticlspunkt Det er vigtigt at unolgé uvished og

DET GRUNDL/AGGENDE VILKAR - FEM UDFORDRINGER |  REDERI & SKIB

Nar du samarbej der og kommunil{erer, er der iseer fem a£gra—

rende udfor&ringer, du skal veere opmaerksom pé

0 Samarbejole pa afstand
e Kommunikation er nogle gange sveert
e Etablering af tillid pa afstand

0 E-mailens muligheder og begraensninger
e De sveere og komplicerecle budskaber

L.aes, hvorclan clu l<an hé’mcltere hver aT[A: cle fern udforclringer

pa de naeste sider.

b & § §

P o

aengstelse. Det betyoler ikke, at man skal kunne foruclsige

oletaljerne i &agligolagen - det handler om de store hnjer.

Social stette

Stette kan veere bade pralitisli og psykologisk Det vigtige er,
at man stoler pa, at den kommer pa det rigtige tidspunl(t, nar
man har behov for det. Statten kan komme fra savel kolleger

Som leolere

Belenning/anerl(enolelse

Be]@nmng og anerkendelse skal st& mal med indsatsen - ellers
vil det op£attes som uretfaercligt Anerkendelse kan veere lon,
anseelse og pésl{fzznnelse, at blive inclolraget eller mulighed for

udvikhng og karriere i forbindelse med jobbet.

Krav

Det hanouer bécle om maeng&en a£ arbejdsopgaver og hVOI
sveere de er at 1@56. Kravene sl{al svare tll de kompetencer
Og ressourcer, man har. En&ehg sl{al l{ravene veere Hare.

Man skal altsa vide, hvornar arbejdet er udfert goclt nok.

Kilde: Det Nationale Forskningscenter for Arbejclsmﬂjz
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Samarbej&e ok afstand

Beclre kendskab ger a%standen l<ortere

UDFORDRING

Det er en uc“:ordring at samarl:ejc]e med nogen,
man ikke kender og ikke kan se. Man kan kalde
det et samarbejde med "blind” makker. For-
domme opstar nem|ig |et, nar man ikke kender
personen i den anden ende. Og fordomme er giﬂ

for kommunikation og samarloejde.

Det er et fxlles ansvar at f& kommunikationen og

samarbejclet mellem skib og kontor til at lykkes.

BEST PRACTICE

Skab kendskab til hinanden

1. Besogpa henholdsvis skib og kontor
2. Start fzlles projekter

3. Fa sat ansigt pa hinanden

4. Debriel':ing/evaluering ved hjeml(omst
5. Fredagsopkald til skibet

6. Sociale arrangementer

Best practice

Her er en rael{l{e bu& pé, hvorclan I l<an £f31 sterre viden og
kendskab til hinanden og til hinandens praktiske hverclag.
Det handler bla. om skabe nogle anleolninger eller bruge de

anledninger, der er til at mades og lzere hinanden at kende.

BEST PRACTICE - SAMARBEJDE PA AFSTAND |  REDERI & SKIB

1. Beseg - pa henholdsvis skib og kontor

Pz en del rederier arbejcler man med turnusordninger, hvor
de sejlencle kommer pa kontoret i en perio&e. Pa samme
méde kan folk pa kontorerne beszge skibene og sejle med.

Det giver sterre inclsigt og mere kendskab.

Skab kendskab til hinandens verdener ved at Ioesgge hinanden

2. Faelles projekter
Faeﬂes projekter 1<an veere en uclmaerket mécle at skabe

l{enclsl{ab og gocle relationer.

Et faeﬂes projekt l<ar1 fx hancﬂe om, hvorclan man styrker kom—

munikationen mellem skib og kontor. Det gjorcle man fx hos

Meaersk med projel{tet ”Project Gangway".

[ HH Ferries startede man et feelles trivselsprojel{t med fokus
pa det gode samarbejcle. [ Royal Avrctic Line arbejolecle de
pa tveers af skib og kontor med et stort projel(t omkring kost.
Qg i A2Sea cleltager en kaptajn fra skibene i planlaegningen
af nye projekter

[alle projekter har medet og ohalogen mellem skib og kontor

vist sig at veere frugtbar.

3. F& sat ansigt pa

Man ved fra £orsl<ningen, at det gor en stor forskel om den,
man kommunikerer med, er en fulclstaenohg anonym person,
eller én man kender. Det hjaelper at {8 sat et ansigt pé, s& man

har en lille idé om, hverm man samarbejder med.
[aven oversigt over dine samarbejclspartnere.

[ kan fx ogenthggzre portraet£oto af ansatte pa kontoret samt
af besaetningsmeoﬂemmeme med angivelse af navn, rang,
mznstringsclato og sl{ibsposition, s& man altid kan se hvem,

man l(ommumkerer meoL

Planer og oversigter skal bade vaere tﬂgaengehge pa kontoret

og pa skibet og evt. intranettet.
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"Vi har folk pa turnus. Overs’cyrmaend og 1. mestre kommer ind pa kontoret i 12 uger,

inden de skal ud som kap’cajner og maskinchefer. Nar de kommer ud igen, er der en

bedre o|ia|og, og kendskabet til hinanden {jerner en masse stgj pa |injen."

\,J{jﬂ H@\/e’, Sl{é‘ty ()H:V@f TOHT“

4, Del:riefing/eva'uering ved hjeml(omst

Det er en gocl idé at debriefe seniorofficererne efter hver
uclmznstring og1l den forbindelse seette fokus pa samarbejclet‘
Det kan veere den person, der har mest kontakt med sldbet,
som kontakter officeren telefonisk nogle clage efter a{meﬁnstringen

og sperger ind til f@lgencle:

Hvad gil{ godt, hvad gil{ l{nap sa godt?

Hvordan fungerer samarbejole og kommunikation
mellem skibet og kontoret?

Er der kurser eller certifikater, der skal fornyes i
hjemmepeﬁoolen?

Er der noget, vi skal veere opmaerksomme pa fra

rederiets side?

5. Fredagsopkald til skibet

Ulormel kontakt og interesse for hvordan det gér, skaber
gocle relationer. Derfor er det en gool id¢, at den person pa
kontoret, med den primeere kontakt ind i mellem ringer til
skibet/ l{aptajnen/ CE og herer lidt om drift, kommunikation,
samarbej&e mm. P4 den made kan man tage "temperaturen"
pa skibet. Effekten er bade, at kontoret far et bedre kendskab
til forholdene, og at skibets besaetning oplever, at konteret 1ytter
til dem.

Et andet aspel{t er, at kommunikationen let kan {4 en lidt
negativ slagsiole, nar man samarbejcler Je&! afstand. Der er
nemlig en tendens tﬂ, at man kun taler sammen, nar derer
prololemer, og noget skal handteres og loses. Man mangler de
uformelle samtaler om gérsclagens £oclbolcu<amp, weekendens
fisketur eller b@rnef@dselsolagen, som man har med de kol-
leger, man meder ved kaffemaskinen. Forsl{ning i éamarloejcle
Je&! afstand viser, at uformel kommunikation ikke ma under-

vurderes. Den er vigtig for at skabe tillid og gode relationer.

6. Sociale arrangementer

Det uformelle mode mellem folk pa skibet og folk fra kontoret
biclrager til at opbygge tillid og et godt samarbejcle. Rigtig
mange fordomme og misforstaelser kan ryolcles af vejen, nar
man ferst har hilst pa hinanden. Sociale arrangementer kan
antage mange former. Fra jule{rokoster og sommerlester til
officer-seminarer og interne mader. Ofte kan man kombinere
det {aghge med noget socialt. Uanset formen s& har det {ysiske
mode med hinanden stor betyolning og positiv effekt pa

samar}oejdet.

Der er lavet en raskke unclerszgelser af teams, der skal
samarbejde med hinanden pa alstand. De teams, som har
medt hinanden, er mere effektive og proclul{tive end de teams,
som arbejoler sammen uden at have medt hinanden ansigt

til ansigt.

"Det er a”ervigtigst, at man kender
hinanden og far mu|ighec| for at leere
hinanden at kende bade ude og |’1jemme.
lseer dem man skal arbejo|e direkte sammen
med. Man respel(terer hinanden mere
eFteer|geno|e. Enhver kan komme til at
ucltryl(l(e sig forkert, men n&r man kender
vedkommende, ved man jo, at det ikke

er, fordi han er dum eller noget."

Hans Ulrik Rasmussen, Nasdmdwe{ Unitankers

BEST PRACTICE - SAMRARBEJDE PA AFSTAND |  REDERI & SKIB

"Der er mange uc”orclringer i méclen,

hvorpé vi kommunikerer mellem skib og rederi.
Mange af uoH:orcIringerne sl<y|o|es simpe|then,
at der er et mang|eno|e kendskab til hinanden
og til hinandens arbejde.”

Allan Id Jensen, Nautisk ‘mspe&tw, Doya‘ Avrctic Line.
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Kommunikation er nog‘e gange svaert

Nér man kommunikerer, er o|et goo|t at veere bevidst om, hvad o|er er pé spi|

UDFORDRING

Vi ser, sanser og tolker verden {orske”igt. Det er
grunden til, at kommunikation kan ga ga|t

-og derfor vigtigt at veere opmaerksom pa. Og nar
to verdener som skib og kontor skal l(ommunil(ere,
er der stor sanclsynlighed {or, at de ser tingene

med {orsl(e"ige ajne.

Forskelle i folks person|ig|’1ed og kulturelle baggrunde
har ogs& indflydelse p&, hvordan tingene opleves.

Samtidig kan der vaere {orsl(e”ige reg|er og
kommandoveje, nar Forsl(e"ige afo|e|inger kom-
munikerer med skibene. Hvem bestemmer hvad?
Har afsenderens position en betydning for, hvordan
budskabet opfattes? Kender modtagerne bag-
grunden for den besked, de far?

BEST PRACTICE

Veer nysgerrig

. Brug feedback - dvs. giv konstruktive

ti”:>ageme|c|inger

. Veer bevidst om mekanismerne i kommunikation
6 Arl:)ejd med klare roller og l(ommandoveje

. Koordiner informationerne

. Veer opmaerksom p3 forskellige personligheder

. Tal 3bent om kulturforskelle

BEST PRACTICE - KOMMUNIKATION ER NOGLE GANGE SVART | REDERI & SKIB

Best practice

Kommunikation bliver lettere, hvis man er bevidst om, hvad
derer pa spﬂ - det vil sige hvilke mekanismer, der virker i
kommunikationen mellem mennesker. Derudover kommer
man ofte 1aengere med benhed og nysgerrighecl frem for luk-
kethed og fordemmelse.

|

e

;Hvilken SHvston er den anden :?

.Hmkcu fe|ation

o Hyem kommymikerer
\ med
L.L?
".‘Hi"l'll(ﬂ mteresser o
Opgavey” Har den

&M‘ﬁ“ ? e

Vaer’ Hysgcmg

Vaer nysgerrig og leer din modtager bedre at kende

1. Vaer nysgerrig

Nar du undrer ohg over noget og méske taenker: "Sikke et ﬁols”
eller "Hvad betycler den her e-mail?" s& unclerszg det neermere.
Vi har alle sammen vores bevaeggrunde til at handle, som vi

nu ger, 1 en given situation.

Det kan handle om den arbejolsmaessige situation, man star i.
Fx hvis kontoret mangler en vaesentlig information fra skibet for
at kunne alslutte en opgave, som andre rylil{er for. S& kan det
veere, at rykkeren til skibet bliver lidt sl{arp. Og nar kontoret
ryl{l{er kaptajnen, kan det veere, han hge star i en presset situa-
tion i havnen - og har sveert ved at se, at det er vigtigt hge nu
at violeregive den kreevede information. Det er meget sveert

at seette sig ind i andres situation, nér vi ikke kan se hinanden.
Det kan ogsé handle om umiddelbare forhold som, at man hge
har skeendtes med kollegaen, at man netop har fget at viole, at
der er problemer pa hjemmefronten eller computeren driller
Og s& ringer telefonen - paet ticlspunkt, hvor man ikke har

clet store overskucl.

Det er sveert at se, hvad der hgger bag tonen i en mail eller i
telefonen. Brug derfor som uclgangspunl{t din nysgerrighe&
til at finde ud af situationen for den, du kommunikerer med.
Er personen presset hge nu - skal [ derfor vente lidt med at
kommunikere? Det gaelder iseer, hvis du oplever irritation og
aergrelse. Ellers risikerer du, at det bliver til en konflikt og jeres
kommunikation bliver farvet” af gensiciig Irritation og mangel

pa forstaelse.

Man kan ikke sendre andre mennesker. Men man kan gere
noget selv. Du har selv et ansvar for at give tﬂbagemelcling,
hvis du undrer clig, eller ikke synes at samarbejclet er, som det
burde. Hvis du ikke siger noget, kan den anden part jo ikke
vide det. Derudover kan du prove at fa bedre kendskab til
dem, du kommunikerer med. Er du ansat pa kontoret, kan du
selv foresla at komme ud om bord. Qg er du sefarende, kan
du foresls et besgg pa kontoret. Det styrker samarbej&e og
kommunikation - og dermed produl{tivitet og kvalitet.
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"Vi var engang pa kursus, hvor der blev lavet person|ighedstests. Vi var alle sammen driftsfolk.

Vi skal have én, der har en pegepind, og som {ortae”er, at vi skal den og den vej - det er Jjo cle’t,

vi er rekrutteret efter. Hvis ledelsen pa land s3 ikke kan fortzelle clette, s3 ved man iH(e, om

man er kebt eller so|gt.”

Jacob Fischer, Chief Officer, Maersk Line

2. Brug feedback
At give hinanden feedback er i hzj gracl med til at opbygge il

lid og et godt samarbej&e. Men det omvendte er ogsé tilfeeldet
— det er lettere at give og mocltage feedback fra personer, man

har tillid il Nogle skal starte - og det kan goolt veere chg.

Man kan nemhg ikke handle pa det, man ikke ved. Saerhgt
nér man ikke ser hinanden ofte, er der risiko for, at der sidder
nogen rundt omkring, som er utilfredse eller ikke trives. S8 kan
det veere sveert at [ den rette information, medmindre du sperger
direkte. szrg koﬂegaer og meclar}:)ej dere ellers er det vanske]igt

at vide, hvordan tingene og ens egen kommunikation opleves

Det skaber tiﬂicl, at man vecl, at man far det at viole, hvis nogle

er utilfredse eller ikke forstar ens kommunikation.

Model til feedback i fire trin

Brug disse fire trin som rettesnor, nar du skal give feedback.

1. Ger din hensigt klar for dig selv
Feor du gérigang med din feedback, er det vigtigt, at du ger
din egen hensigt med samtalen klar. Malet er, at mooltageren
leerer noget af din feedback. Derfor er det vigtigt, du overvejer
spzrgsmélene

hvem er mo&tageren?

hvad vil du gerne fortzelle mocltageren, hvad skal

mooltageren have at vide?

hvad ensker du at opné via din feedback?

2. Beskriv tre positive ting - og én ting til forl)edring
Forsl(ning viser, at det kan betale sig at fremheeve det gode,
nar man giver feedback Det gaelder om at skabe et gunstigt
fundament for at leere og eendre adfeerd. Og det bedste
fundament skaber du ved at anerkende modtagerens arbejole
og indsats. Anerkendelse skaerper nemhg ens oplevelse af
egne ressourcer. Derfor haenger anerkendelse og feedback

ngje sammen.

Du skal neevne tre positive ting og én ting til forbeolring

Méske synes olu, det virl<er hdt kunstigt at sl{uﬂe ﬁeml’laeve tre

positive ting, men resultatet bliver en bedre relation mellem

ig og modtageren. Jen positive dimension er en vaesentli
ol'g g dt g D positi di 1 tl'g
orudseetning for, at den anden gnsker at eendre adteerd, mens
forudsaetning for, at den and ker at cendre adfeerd
den ting, der kan forbedres, giver mo&tageren viden om hvad,

der kan sendres.
Treen chg selviatfa gje pa det positive og clet, som fungerer,

Beskriv tre positive ting, du har observeret:
1. "Jeg har observeret, at. 2. Og at.' 3. Og at.”

Beskriv én ting til z[orbec]rmg:
"Og som brbedring vﬂ eg foreslé, at.”

Du skal ikke nraolvenoligvis lede efter en ting til %rbeclring,
hvis det gar rigtig godt

Beskriv Jeres samarbejc[e genere]t:
"Og generelt synes jeg, at clet fungerer go&t med vores

samarbejde...

Du binder dine iagttagelser og dit £orslag til forl:)edring
sammen mecl orclet ‘0G" Dermed unclerstreger clu, at
dine budskaber har hge stor veegt.

3. Beslut hvilke hancuinger, der kan fore til forbedringer
Afg@r forst og fremmest, om feedbacken giver anleclning til, at
noget skal eendres. Er det tilfseldet, sa overvej, hvad der giver
mest mening, Tal med modtageren om, hvad det neeste skridt
kunne veere og prioriter det £orslag, du tror, giver sterst effekt.
[nitiativer skal veere s3 konkrete som muhgt -og samtiolig

realistiske for modtageren.

4. Afslut med opsummering og evt. aftaler om op[zlgning
Har du fulgt trinene, er der stor sanclsynhghed for, at dunu
har skabt et gunstigt fundament for at leere og eendre adfeerd.
Derfor afslutter du din feedback med at opsummere samtalen

og a£ta1e, hVOIDéI’ I snal{ker sammen igen.

o
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Det er vigtigt, at mocltageren kan Forsté, om dit budskab

er en oro|re, en in{ormation, et tilbud eller et goo|t rad.

3. Vaer bevidst om mekanismerne i kommunikation
Nar vi sender et budskab - en besked - til andre, oplever Vi
os som centrum i verden. Men ofte glemmer vi, at mocltagef
ren ogsa opfatter sig som centrum i sin verden. Mocltageren
mooltager budskaber og beskeder fra mange andre end dig
som alsender - s8 hvad skal der til for, at dit budskab treenger
igennem, bliver forstget og reageret pa, som du ensker? Det

kreever som det aﬂervigtigste, at du har et goclt kendskab til
din modtager. S& kan du bedre malrette dit budskab.

Derlor er det vigtigt, at man som alsender teenker pa mod-
tagerens situation og indretter sin kommunikation derefter.

Samtidig er det ogsé vigtigt, at du ger dig Hart, hvad det

egenthg er, du geme vil sige. Hvad er formalet med din kommu-

nikation? Nedenfor kan du se en liste med vigtige spfargsmél
til overvejelse, nar du kommunikerer. Du kan selv£®1gelig ikke
nd at g4 alle spzrgsmél igennem hver gang, du skal ringe til
nogen eller sende en e-mail. Men gar det ind i mellem og gar

det iszer, hvis du ved, at situationen er lidt komphceret.

Hvad vil du opna med dit budskab?
. Skabe opmaerksomhecl

Formidle viden

Andre holclninger

Igangsaette handhnger

Hvem er modtager?
Hvem er clet?

Hva& Veol de om emnet?
Hvilke holdninger har de?
Huvilke muhghecler har de for at handle?

Hvill&en rolle har clu som afsender?
Mocltageren vil ofte £ortoﬂ<e budskabet aﬂlaengigt a£ hvem

cler er a£sencler. Derfor er clet vigtigt, at clu som a£sen&er gor

clig Klart, hvilken rolle du spiHer.

Hyvilken rolle har du i forhold til mocltageren?

Erderen magtrelation mellem jer, og vil dine budskaber

i kraft of din position blive op£attet som ordrer eller blot
information - og passer det med, hvad du gerne vil?

Er der konflikter mellem jer? Sé skal du veere saerhg
omhyggehg med, at din kommunikation ikke kan misforstas
-og undlad at bruge ironi

Erdu objel(tiv eller sulojektiv i forhold til budskabet?

Hvad bety&er det, nar der kommer information eller nye
retningslinjer fra kontoret? Er det en orclre, er det et forslag
eller et godt rad?

Treen ogsd i at veere oprnaerksom pa din egen situation under
kommunikationen: Er du presset, irritabel, vred eller glaop

Og tager du hzj de for dette under kommunikationen?

Huvis det er muhgt, s& udseet evt. kommunikationen til du er

helt parat og har teenkt budskabet grunohgt igennem.

Er du efter grundig overvejelse stadig usikker pa. om kommu-
nikationen kan misforstés/ fejlfortoﬂ@s, safa hjaelp fraen koﬂega.
Er det en e-mail, et brev eller en fax, s& bed koﬂegaen leese den
0g sparg &ere&er, hvordan han/ hun op{atter budskab og tone.
Er det en telefonsamtale, du skal foretage, s& forteel kollegaen
hvad du har teenkt ohg at sige og fa lidt sparring til, hvordan du
kan gribe det an.
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Det er altid en goo| io|é, at lade en anden vurdere det, du vil skrive

BEST PRACTICE - KOMMUNIKATION ER NOGLE GANGE SVART | REDERI & SKIB

"Folks Forske”ige person|ighecler har ogsa betyclning for maden at kommunikere pa.

Fx er der mange tekniske specia|ister, der ikke bruger tid pa "small talk”. | opgave-

|®sningen gar de ofte direkte til sagen uden at bruge tid pa for meget udenomssnak.”

Treen i at behandle alle hgevaercligt og med respekt, men vaer
opmaerl{som pé, at modtageren 1<an have £orsl<eﬂige opfattelser
af din rolle. Unclgé at demme andre og brug slet ikke nedveer-
cligencie ord om den anden - hge meget hvor meget du synes,

det kan veere berettiget.

4. Arl:ejd med klare roller og l(ommancloveje

Der kan ofte opsté tvivl om, hvilken rolle man har eller hvor-
dan ens rolle opleves af andre. Man kommunikerer joien
organisation, hvor der er en reekke skrevne og uskrevne reg]er
Her er det vigtigt, at alsender og modtager har nogenluncle

clen samme op£attelse af kompetencer og roﬂe.

Er folk klar over, hvem de skal henvende sig til om hvad?
Er der behov for at tyclehgg;are, hvem der har hvilke kom-
petencer og hvilket ansvar?

Er cler nogle saerhge forventninger tﬂ formuleringer,

svarlrister mv,, som skal veere tydehge for alle?

Det er ikke forhold, du som enl{eltperson kan gere noget ved.
Men du kan foresa, at | som rederi kigger kommunikation og
kommancloveje grunoligt igennem, s& [ kan skabe en feelles
forstaelse og forventning om, hvem der har hvilke roller og

opgaver.

5. Koordiner informationerne

Veer opmaerksom Pa hvordan den samlede maengcle
kommunikation fra kontoret kan opleves ude pa skibet.

Er tingene afstemt mellem de forsl{eﬂige a£clehnger iland?
Kan der komme informationer, beskeder, ordrer ud pa skibet,
der peger 1 forsl(eﬂig retning, og dermed skaber forvirring og
tvivl? Er man pa kontoret opmaerl{somme pa. om de samme

informationer sencles UCl a£ Here omgange?

Ogsé her kan det vaere sveert for den enkelte alene at skabe

sig et overblik. Det kreever en feelles inclsats, der seetter fokus

pa. hvordan kontoret kan skabe en mere mélrettet og ensrettet

kommunikation ud til skibene.

H;HH« :/"“ ce :/!;) aent, _4 : [VW/H';!’ :\; ‘(

Nar det gael&er besaetningen, er det n@clvendigt, at de melder
tiﬂ)age til kontoret, hvis der er uklar eller uensartet kommu-
nikation. Ellers kan det veere sveert at vide hvilke problemer,
kontoret skal tage hzjole for. En god kommunikation er ]oegge

parters ansvar.

6. Veer opmaerksom pa forsl(e"ige person|ig|1ec|er
Folk har forskeﬂig personhghecL Nogle er indadvendte og
sveere at leese, andre er udadvendte og gocle til at sige til og
fra, hvis de er utilfredse eller ikke forstar. Der er ogsa forskel
Pa, hvor let folk bliver stressede, og hvor télmodige eller
utélmodige de er. Det handler om, at veere opmaerksom pa
£orsl<eﬂigheclerne blandt l(oﬂegaeme Det har nemhg ogsé

betyclning for samarbe]' det og komnmunikationen.

Forskeﬂige typer personhgheolstests kan give viden om
hinandens styrker, og hvordan man bedst kommunikerer med

hinanden.

Der En&es en 1ang rael<l<e tests, cler tester foﬂ{s personhgheol.

De mere kendte er bla. Myers—Briggs typeinclil{ator (MBTI),
16 PF NEO PI-R og de sakaldte DISC proﬁler Vi vil ikke

her g4 neermere ind i de enkelte tests, og hvad de hver iseer
har af styrl{er og svaghecler. Men er der lavet sadanne tests

i rederiet, kan viden om resultaterne maske hjaelpe jer til at
forsta hinanden. En personhgheclstest kan give jer kendskab
til jeres forskeﬂighecler, og [far et felles sprog til at tale om
brsl{eﬂighederne Det kan skabe mere tolerance, bedre
kommunikation og en viden om, hvordan man kan treekke pa

hinandens ressourcer i en travl hverolag.



REDERI&SKIB |  BEST PRACTICE - KOMMUNIKATION ER NOGLE GANGE SVART

7. Tal abent om kulturforskelle
Forskeﬂe i kulturer er endnu et aspel(t, som kan gore det svee-
rere at forsté hinanclen Fxer &er stor forskel pé, hvor chrekte

man kan sige tingene 1 hrskeHige kulturer.

Imphcit og indirekte kommunikation forekommer oftere i s
kaldte h@j kontekst kulturer. Det er den l{ultur, der er udbredt
i Asien fx Indien og F hppineme. Man skal regne med, at
mennesker, der kommer fra disse kulturer, lader mange ting

veere usagte.

[ lav kontekst kulturer som Danmark, store dele af Europa og
USA er kommunikationen mere direkte og utvetyclig, Det er
alminclehgt, at man i disse kulturer ger tingene eksphcitte I

vecl at aﬂdare brventninger, relationer og viclen.

[ begge kulturer kan det give vanskehghecler, n&r man ikke er

sig beviclst om brskeﬂene‘ Den vestlige, mere clirekte kommu—

nikation, kan opleves som provokerenole og ulolsom for dem,
som kommer fra h@j kontekst kulturer Og den imphcitte kommu-
nikation kan opleves som forvirrende og uklar for mennesker

fra lav kontekst kulturer.

Vis interesse

Veer selv nysgerrig og seet ohg ind i brskeﬂige kulturers forskel-

hghecler, saerhge ken&etegn, heHigolage og omgangsformer.
Huis du viser interesse, kan du veere pa forkant med mange
potentieﬂe konflikter og misforstaelser. Qg ikke mindst: Bevar
o]:)j ektiviteten og undlad at demme folk som besvaerhge,

mindre clygtige OSV.

[ kan ogsé tage en &ben clialog pa kontoret, pa skibet eller il

faelles arrangementer. Tag fx uclgangspunl{t i disse spzrgsmél:

Hvad er u&for&ringerne ved at komme fra forskeﬂige
kulturer?

Hvad er fordelene ved at komme fra brskeﬂige kulturer?
Hvordan kan vi undgé misforstaelser i det daghge ogpa

a£stan&?

Et goclt bud Pa hvor man kan laese mere om kulturforskelle
og deres bety&ning, er i Holstede, G. (2001). Culture’s conse-

quences og Kulturmedet pa arbejclsplaclsen, Nygaarcl, B.(2010).

BEST PRACTICE - KOMMUNIKATION ER NOGLE GANGE SVART
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Etab‘ering af tillid ok afstand

—|_|H|c| er a{gzrencJe ¥or kommunikation 0g samarbejde

UDFORDRING
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BEST PRACTICE

Det er svaerere at skabe ti”id, nar man arbejcler pa 1. Veer opmaerl(som pa din egen adfeerd
afstand af hinanden og ikke medes ansigt til ansigt
i det dag|ige - eller maske a|c|rig mades. 2. Brug anerkendelse som redskab
Hyvis tilliden ikke er pa p|ac|s, kan man nemt pa
skib og p& kontor komme til at tolke en masse

signa|er negativt.

Skib og kontor skal have tillid til hinanden, s& det
er mu|igt at tale abent om usil(l(erhed, tvivl og Fej|,
nar og hvis der opstar utorudsete situationer i

3r og hvis der opstér uforudsete situationer i

dag|igdagen.

BEST PRACTICE - ETABLERING AF TILLID PA AFSTAND |  REDERI & SKIB

“Det at skabe relationer og tillid er fundamentet for al god kommunikation.

Der er u’cro|ig’c mange ting, man ikke far op|ys’c, nar tilliden ikke er til stede.

Omvend’c, hvis den er der, far man en masse bonus-information. Men tillid

er ikke noget, der skabes pa en time. Det er en |angvarig proces.

Best practice
Unclerszgelser viser, at tillid mellem de parter, som skal arbejcle

sammen pa alstand, er helt centralt for, at samarbejolet kan lyl{l{es

Det er sveerere at opbygge tillid, n&r man kun sjaelclent modes
eller taler sammen. Man kan ikke afleese folks signaler, og man
kan ikke i ord og hancﬂing vise, at man blger op pa tingene.
Man mangler &ialogen ansigt til ansigt, hvor man kan rette

misforstaelser.

Derfor skal bade besaetningen pé skibet og de ansatte p& kontoret
veere meget opmaerl(somme pa at opretholcle og understotte
&en gensiolige tiHicl. Er cler il{l{e tiﬂid, vﬂ clen information, cler
kommer ud pa skibet eller de tﬂbagemelclinger, der kommer
fra skibet hurtigt blive op£attet mere negativt, end de var teenkt.

E-mails vil blive tolket og leest negativt, og nye proceclurer
og arbejdsgange vil i h@jere graol blive mocltaget som ordrer
og ino“alanchng frem for nye og bedre mé&der at udfere arloejf
det pa.

"Det er vigtigt, at man en gang imellem
ringer og snakker med semanden. P& den
méade far man ogsa skabt et forhold mel-
lem skib og kontor, hvor semanden gar fra
at veere “bare et nummer” til at veere en
semand, man interesserer sig for. Vivil i
fremtiden, som en del af opgave|zsningen,
skulle ringe ud til x antal sefolk om ugen.

Det vil meclarbejo|erne blive malt pé.”

Morten Therkildsen, Grox,u;u Mamg*er
Maersk West Marine HR, T. O

”

\\6‘5 Heege,}e,}r’d, ‘S%/‘ C\/O()’(,J nator, D(,\\/il‘ ,L\\r'(f C ‘ ne

Din egen adfzerd

Tillid er ikke noget, man kan pélaegge andre at have til én.
Det handler om det, man selv gar. Man skaber tillid ved
at optraecle trovaerdigt og selv udvise tillid til andre.

Det er et stort arbejcle at genskalse tilliden til sine koﬂegaer, hvis
den er veek, og det er saerligt vanskehgt, nar man samarbejoler

pa afstand.

Men hvad kan du sé selv gere for at skabe tillid? Undersa-
gelser har vist hvilken adfeerd, der opbygger tillid. I seer fem

£ormer £OI aoHaerd er a£gfarencle:

1. Hold det du lover - ger det du siger

Dette er den hurtigste made at opbygge tillid i enhver sam-
menhaeng. At brycle forphgtelser eller overtraede lefter er den
hurtigste made at Q;&elaegge tillid.

2. /Erlig tale/direl{te tale

Det handler om at give &bne og aerhge udmeldinger. Den
modsatte adfeerd er ikke kun at 1yve, men ogsé at deekke over
ting, veere uklar og undvigen&e - maske fordi man er nerves

£or at sl{abe en l{onﬂil{t‘ Men clet giver som o£test bagslag.

3. Uret/retfaerdighed
Nar ting gar galt, og nogle begyncler at bebrej&e eller anl{lage

anolre, ma vi overveje, hvorclan tingene haenger sammen.

Hvacl €r vores egen roHe i clet? EI der nogle til’lg, &er sl{al

£oregé péden anden made?

4. Udvis tillid
Nar du selv udviser tillid til andre, s& far de tillid til clig

5. Skab resultater
Huvis du viser, du vil leere af fejl, vender tiﬂ)age, som du har
aftalt og leverer resultater, s& fér foﬂ< omkring dig tillid tﬂ, at

man l{an regne med Chg Som koﬂega.

21
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Vaer opmaerl(som pa at opretho|o|e gensidig tillid og kontakt

Anerl(enc]e|se som redsl(al)

Det fremmer tillid og samarbejcle at give hinanden anerken-
delse og ros. Igen er det en ucHorclring, ndr man er pa 1ang
afstand af hinanclen, for man kan ikke hge modes tiHaeHigt og
melde tﬂbage og give et slculolerl{lap Qg den knappe kommu-
nikation pa distancen betyoler, at man ofte kun taler sammen,

nar der er problemer.

Prov at overveje, hvor tit du forteeller dine samarbejclspart—
nere, at du seetter pris pa deres arbejde? Far du sagt tak, nar

de svarer eﬂer UCHQI@I’ en opgave?

Det er vigtigt at veere klar over, at anerkendelse er mere end
ros. En koHega, som far utﬂstraekkehg information i forhold til
det, vedkommende har brug £or, har sveert ved at tage ansvar.
Men en medarbejcler, som feler, at han eller hun bliver set,
anerkendt og1l brlaengelse heraf far den information, der er

brug for, kan ikke lade vaere med at tage ansvar.

S8 anerkendelse handler ogsé om at teenke: Hvordan kan jeg
hjaelpe mine kollegaer? Er der noget, de skal vide eller kunne
have bmg for, 53 de kan lefte vores feelles opgave bedst muligt?
Og omvendt: Har de en viden og kompetence, som du kan
bruge og leere af?

Selvom det kan veere sveert, er det ikke umuhgt at anerkende
pa alstand. Som sagt handler det ikke kun om at rose pa bag—
gruncl af loste opgaver. Hvis en meclarbejcler eller koﬂega skal
{zle sig anerl(enolt, 1<an det ogsé hanoue om, at &u:

szrger dine kolleger, om det de har kendskab til

Bruger deres viden og gocle rad

Viser dem tillid

[nvolverer dem i de beslutninger, der bergrer dem

Belenner og anerkender en gocl indsats

Forteeller andre om noget goclt, de har gjort

[nteresserer chg for dem ved fx at sperge til deres arloejdsf

opgaver

BEST PRACTICE - ETABLERING AF TILLID PA AFSTAND
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E—mai‘ens mu‘ighe&er ole begraensninger

E-mailen er et saer‘igt medie, 0g det er goo|t at vaere bevidst om dens fordele 0g u|emper

24

E-mail er den mest brugte kommunikationsform
til s@s. Den er et godt medie til kommunikation p&

afstand, men den har ogsa nog|e {anguber.

Underszge'ser viser, at der er en tendens til at
opfatte budskaber i e-mails mere negativt, end

de var teenkt.

Brug ikke e-mail, hvis dit budskab er kompliceret
Teenk kommunikationen grundigt igennem

F4 en kollega til at kigge med

En e-mail politik kan skabe bedre rammer
Uddannelse i at skrive gode e-mails

Vaer opmaerksom pé tidsforskelle, hvis du beder

om svar

BEST PRACTICE - E-MAILENS MULIGHEDER OG BEGRANSNINGER |  REDERI & SKIB

Best practice

[ skibshranchen er e-mailen i labet af de sidste 57 ar blevet
det primeere redskab i kommunikationen mellem skib og
kontor. Ansatte pa kontoret regner med, at et sted mellem
80-90 % af deres tid gar med e-mail kommunikation. De fleste
skibsofficerer bruger minimum en &ag orn ugen pa at skrive,

laese og forholde sig til e-mails.

Derlor er det vigtigt at kende styrl{er og falclgruber, Under-
szgelser viser, at mocltagere generelt tolker e-mails mere
negativt, end de var taenkt fra alsenderen. Og der er risiko
for at misforstd hinanden pa e-mail F@lgencle eksempel fra
et sterre {aergeselskab viser det. Den gverste leder sendte en
e-mail ud til alle me&arloejclere for at gere opmaerl{som pa at

de gil{ en travl sommerperioole i mode.

Ti medabéejc]eme

Vi gér som bekendt en travl tid i mede - og det kreever en
jnc]safs az[ a]]e mana/. Det ](an [ goc[t ]{]are, VSC] jeg, e]]efs er[
her Jjo ikke.

Muvh. Direktor xxx

Med e-mailen ville afsenderen opmuntre besaetningerne ved
at sige, at vi sl{al 1®fte 1 £aeHessl<ab len travl periode, og at han
stolede pa. at det kunne, de goclt klare. Men nogle kan laese
den som en trussel. Er der et sl{jult budskab om, at der skal
arbe]des over eller, om at der er £yringer pa vej, hvis folk ikke

arbejder over?

Maske var e-mailen ikke det rette medie til denne beskecl/
budskab? E-mailens sterste svaghe& er, at man ikke vecl,

hvordan den bliver tolket af mocltageren. [ dette tilleelde gil{
besaetningen méske og var frustrerede, uden at afsenderen

opclagecle det.

Brug ikke e-mail, hvis dit budskab er kompliceret
E-mail er velegnet til udvekshng af information og aﬂdaring
af simple sp@rgsmél Den er til gengaelcl ikke Velegnet til
diskussioner, kritik af andre eller 1zsning af konflikter. S4 er
det bedre at indkalde til mede, tage telefonen eller banke pa
koﬂegaens der

Her er en reekke situationer, hvor det ikke er en go& idé at
sende en e-mail - eller hvor man i hvert fald skal teenke sig
goclt om:

Budskabet er kompliceret med mange aspekter

Budskabet er let at misforsta

Situationen ger, at budskabet kan misforstés

Der er en konflikt

Budskabet har omfattende konsekvenser for mo&tageren,

fx neolskaeringer

Det haster me& at {é et svar

Nar det gael&er kommunikation mellem skib og kontor, kan
der maske veere situationer, hvor e-mailen er det eneste
muhge medie. Hvis det er tiHaelolet, skal man veere ekstra

omhyggehg med formuleringerne i e-mailen.

Teenk kommunikationen grundigt igennem
Ligesom med al anden kommunikation skal man gere sig
f@lgencle overvejelser:

HVGIH er mo&tageren?

Hvad vil jeg signalere?

Hvad er min personhge stil?

Veer personlig og opl)yg relationer
Ved at bruge nogle fa velvalgte personhge bemaerlminger kan
dufa jeres relationer pa plads, s& modtageren ikke skal gaette.
Skriver du fx i funktion af leder, vejle&er eller koﬂega?
Né&r mailen er skrevet, men endnu ikke sendt, ber du overveje:
Blev mailen s kort som muhg?
Blev der tid il h@ﬂighecl, maske endda venhghecl?
Var eg aerhg?
Er det ty(iehgt, hvad eg vil?
Kan mit or&valg holde til, at mediet er skrﬂthgt?

Starthilsen

En starthilsen slar tonen an - derfor er den vigtig. Den skal
aflzse smilet eller héndtrykket ved det personhge m@ole, som
ikke er muhgt her. Derfor er orolvalget saerligt vaesenthgt,

En Venlig tone kan unolerstreges og e{tergglges me& en l{ort

venhg bemaerlming:

- Hsber det gar godf hos a/1g
- Ta]< [or godt m@c[e.
- Hsber din ferie var goc] etc.

Det Unclerstreger en interesse for og anerkenclelse af mo&tageren,
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"Der er altsa forskel pa, hvad du kan sige ansigt til ansigt, og hvad du kan skrive.

Det er alle ikke klar over, og der er ikke nogen, der har leert os det.”

Peter Vigera Larsen, skibsfarer i Torm

Afslutningen skal ogsé afspejle den relation, der er mellem
mooltager og afsender. Hvis man skal svare paen e-mail, er

clet nemmeste at bruge samme hﬂsen som afsencleren.

Faen l(o"ega til at l(igge med

Hvis du skal sende et vigtigt budskab ud pa maﬂ, og duer

i tvivl om, det kan misforstas, s& er det en go& idé at lade

nogle andre leese den, inden du sender den.

Du kan bede en koﬂega fokusere p&:
Hvordan leeser du denne mail?
Erder nogen uklatheder, eller noget der kan misforstas?
Er tonen den rette i forhold il situation, moc{tager og budskal?
Hvis du var mocltageren, hvad ville du s teenke, hvis du fik
denne mail?
Er mailen med til at styrl{e relationen til mocltageren
- eller det modsatte?
Forteel hvad du gerne vil have, at mooltageren skal taenke,

og sperg om det ogs& opfattes sddan.

En e-mail politik kan skabe bedre rammer

Det vil lette opgaven for bade besaetning og ansatte pé kontoret,
hvis der er fastsat nogle retningshnj er for, hvordan kommunikation
via e-mail skal foregé. Det kan iszer veere pél{raevet, hvis der er

mange forsl{eﬂige kulturer, der sl{al kommunil{ere.

E-mail politikl{en kan nemhg veere med til at afstemme
forventningerne. Hvis man fx er fra en kultur, hvor man ikke
er vant til at gé direkte til sagen, s& vil man forvente en maﬂ,
der indledes med h@ﬂige £ormu1eringer. [ en e-mail pohtilc kan
man afklare, hvordan man gori det pégaeldenc{e rederi. S&
ved rnocltageren afen maﬂ, at sadan skriver vi her - det er

ilkle afsenderen, der vil veere uhfaﬂig over for mooltageren
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Vil man lave en pohtik er der en reekke sp@rgsmél, man kan
forholde sig til:
- Hvordan forholder vi os til e-mail ?

Hvor hurtigt svarer vi - hvordan svarer vi?

Hvad er gool e-mail kultur hos os?

Hvordan reducerer vi antallet af e—maﬂs, s& det kun er

de relevante in£ormationer, der nar frem til mocltagerne?

Uddannelse i at skrive gode e-mails

Nar e-mailen nu er det mest brugte medie til kommunikation
til ses, kunne det veere en gool idé at tﬂbycle uddannelse

til besaetning og ansatte pé kontoret i god kommunikation

og e-mail. Det vil formenthg biclrage positivt i form af mere

gniolnings{ri kommunikation og feerre misforstaelser.

"E-mail er lidt som radiokommunikation:
Det er sveert at justere kommunikationen

”

uno|ervejs.

Fritz Gantzhorn, Sefartens Ledere

BEST PRACTICE - E-MAILENS MULIGHEDER OG BEGRANSNINGER

Teenk chg grunoligt om, inden du svarer pa en mail, som maske frustrerer o|ig

REDERI & SKIB

27



REDERI&SKIB |  BEST PRACTICE - E-MAILENS MULIGHEDER OG BEGRANSNINGER

28

Der b@r veere helt konkrete anvisninger og gode Ié&, som {OH{

skal forholde sig til. Her er 10 bud:

10 bud p3 den gode e-mail

1. E-mail kommer til mooltager, fordi den er til mooltager

- og er vigtig for rnooltager

Burde ikke have veeret en samtale eller et traditionelt brev
Haren praecis emneangivelse

Er kort og preecis, eller i hvert fald let at skimme
Indeholder hverken ironi eller tvetydig}leoler

Er il{l{e sa kortfattet, at clen fér en ]{ommanclerende tone

No oA G

Er omhyggelig med tonen - finder balancen mellem
formel/uformel

8. Kiitiserer ikke andre mennesker

9. Bliver alclrig sendt, mens afsender er vred

10. Lever op til sproglige kvalitetskrav i ovrigt

En klar faeﬂes e-mail pohtik kan reducere antallet af e-mails
betragtehgt. Den kan veere med til at afstemme brventninger
tﬂ, hvor hurtigt man svarer, hvordan man svarer, hvem man

sender CC beskecler tll og hvordan man sikrer en gOCl tone.

Opmaerl(soml'led pa tidsforskel
E mailen gar det muhgt at kommunikere trods tidsforskel.

Men husk: E-mailen ophaever illee ticls£orsl<eHen. Ticlsforskel—

len har nemhg betyolning for, hvornar du kan forvente svar.

Skuﬂe clu vaelge at bruge telefonen i steclet, s& veer opmaerlc
som pa, at folk kan veere pa den anden side af jor&en i en hel

anden tidszone.

BEST PRACTICE - E-MAILENS MULIGHEDER OG BEGRANSNINGER |

Vae|g noget andet end e—mai|, hvis budskabet er l<omp|icere’c

REDERI & SKIB
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De svaere Og komp‘icere&e buo|s|<aber

Du skal veere ekstra omhyggehg med din kommunikation, nar budskabet er komp‘iceret

Nog'e budskaber er for komplicerede til e-mail. 1. Brug telefonen
2. Mad hinanden ansigt til ansigt

3. Kort|aeg af ud{ordringer

BEST PRACTICE - DE SVARE OG KOMPLICEREDE BUDSKABER

Best practice

1. Brug telefonen

Et te1e£onopl<alol kan skabe et naerveer og er 1angt rigere pa
in£ormation, dadu ogsa kan here tonefald og toneleje. Derud-
over kan telefonen skabe hurtig aﬂ<1aring og er 11igtig mange
tilfzelde den bedste Lasning i forhold til at sikre go& kommu-
nikation pa afstand. Det er ofte nemmere at fere en ohalog og
sikre feelles forstaelse via telefonen, hvor man har muhghecl for

at preecisere sit budskab, fordi man far mooltagerens reaktion

umiddelbart.

En ulempe er, at te1e£onopl<a1d ikke registrerer indholdet af
samtalen. Derudover er Hernopkald olyre, hvis der er tale
om Laengere samtale. Hvis du samarbejoler med mennesker

i £orsl<eﬂige tiolszoner, kan det veere sveert at planlaegge et

ticlspunkt, der passer begge parter. Her er den asynkrone kom-

munikation som e mail mere effektiv

2. Med hinanden ansigt til ansigt
Muhgheoleme for at medes ansigt til ansigt er begraensecle
i branchen. Men betyoh'nngen af det £ysiske mode kan ikke

overvurcleres.

Det kan veere saerhgt vigtigt at modes omlm'ng veerdier, strategier
samt nye tﬂtag og procedu;rer. Disse emner kreever begmnclelser
og droftelser. At kende baggrun&en for beslutninger har stor
bety&ning for folks forstéelse og lyst til at gennemﬂare dem.
Derfor kan moder skabe et go&t fun&ament for faeﬂes fodslag
og for at f4 lost de uclforclringer, dereri samarbejdet,

Pé et {%HGS mzcle l<an man &IZ&G samarloejcle og kommunika—

tion mellem skib og kontor. Det kraever ikke meget mere end

2-3 timer at kortlaegge, hvad der hngerer godt, og hvacl cler
kan blive bedre.

Kort|aegning af uc":ordringer

Dialog pa et made ud frato spergsmal:
Hvad £ungerer go&t 1 samarbejclet mellem skib
og kontor?
Hvad kan blive bedre i samarbej&et mellem skib

og L:ontor?

[Lad folk sidde for sig selv i 10 minutter og svare

i stikordsform p& de to sp@rgsmél

Droft derefter i mindre grupper de to sp@rgsméﬂ,
og hvad man hver iseer har svaret. Lad gruppen

melde feelles tﬂbage

Skab et fzlles overblik og saml de forskeﬂige input
pato forsl{eﬂige plancher: en med det, der gungerer
goolt ogen med det, der kan blive bedre.

Prioritering

Lad folk seette tre streger hver ud for de temaer,

der kan blive bedre, og som de hver iseer synes er
vigtigst at arbe]de med forst. Dermed skabes et
feelles overblik over, hvad der er vigtigst for gruppen.

Lav derefter mindre grupper, der hver kommer

med input tﬂ, hvordan man kan skabe forbedringer.

Grupperne melder feelles tiHoage, og der kan aftales,

hvaol Cler Videre sl(al sl{e, og hvem gt hvad og

hvornar.

Laes mere om moderi ‘Det goa]e arbeja]s]iv

til sars” Bogen kan findes og downloades pé
www.seahealth.dk.

REDERI & SKIB



Kurser

Seahealth afholder kurset "Skib og kontor pa bz|ge|aengo|e" samt andre
kurser om ledelse, trivsel og samarbejde. Her arbejder vi videre med
temaerne fra denne vej|edning. Kurserne er abne kurser, men laves ogsa

som reclerispeci{-il(l(e kurser.

Kontakt gerne konsulenterne i Seahea|th, telefon: 331118 33 eller l:)es;ag

hjemmesiden www.seahealth.dk

Skab bedre trivsel om bord

[ Ioogen "Det goo|e arloejo|s|iv til s@s , kan du laese mere om safolks er{aringer

med at skabe trivsel om bord. Derudover bliver der praesenteret en reekke

metoder og vaerl(tejer.

Du kan finde bogen pa wwwaweilbach.dk eller www.seahealth.dk
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