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Brug af HOST Traenerguide

HOST Traenerguide er designet specifikt til at understgtte og effektivisere leveringen af det

erhvervsuddannelsesforlgb, der er udviklet i forbindelse med HOST-projektet. Forlgbet bestar af et

2-dages kursus - i alt 18 timers traening.

1| Page

Co-funded by
the European Union



FHOsST

Slide 1: Introduktion

c e s e
s s e e e
e e e e .
e s e e
Te e e e .
L
S T T
L T T
s e s+ s e e a .
sl s o . e e .
L
T
L
L
T e e e .
L
. . . .

The Spectrum of Hospitality
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Traenerens noter:
Praesenter dig selv, og brug lidt tid pa at introducere deltagerne til HOST-traeningskurset.

Beskriv kursets leeringsmal samt Modul 2.

Deltagerne vil lere, hvordan man effektivc kommunikerer, motiverer og giver feedback til
medarbejdere med autisme. Ogsa hvordan man beskriver jobprofiler, arbejdsopgaver og ansvar over
for medarbejdere med autisme. Derudover, hvordan man indgar aftaler om og kommunikerer mal

med dem.

Endvidere, hvordan man kommunikerer andringer og ansvar vedrgrende social inklusion over for
andre medarbejdere eller eksterne interessenter. Og endelig, hvordan man fremmer effekten og

fordelene ved inklusion pa arbejdspladsen.

Giv deltagerne mulighed for at praesentere sig selv og spgrge ind til deres forventninger.
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Slide 2: Om HOST projektet

Modul 2: Interaktion med og blandt personale

HOST-projektet har til formdél ot treene ledere inden for
hotel- og restaurationsbranchen samt HR-eksperter i at
lede og udvikle medarbejdere med autisme.

- T Projektresultater:
L ®*  Omfattende treeningskursus

* En erhvervsrettet undervisningsmetode (VET Delivery

S

Methodology)

* Et breetspil for neurodiverse teams i hotel- og

restaurationsbranchen |..|OST
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Treenerens noter: Tal om HOST-projektet

e Dette slide giver en oversigt over HOST-projektet og dets mal.

e Start med at forklare, at HOST-projektet star for "Hospitality Opportunities for Supporting
Transitions". Det er et europaeisk projekt, der har til formal at fremme inklusion i hotel- og
restaurationsbranchen.

® Navn projektets hovedmal:

o At stgtte beskaeftigelsen af personer med autisme i hotel- og restaurationsbranchen.
O At udvikle treeningsmaterialer og metoder til ledere og HR-eksperter i branchen.
o At skabe et inkluderende arbejdsmiljg.

® Fremhaev den samarbejdende karakter af projektet, som involverer partnere fra forskellige
lande og sektorer.

e Forklar, at projektet har produceret vaerdifulde ressourcer og treeningsmaterialer, herunder

det kursus, de i gjeblikket deltager i.
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Slide 3: Modulindhold

* * * + +« « « « Modul2: Interaktion med og blandt personale

Modul 2 mal:

Dette modul handler om lederens
kommunikationsadfcerd og de faerdigheder, der er
ngdvendige for at motivere andre og give feedback til
autistiske medarbejdere.

Et hovedformal er at beskrive og kommunikere
jobprofiler, arbejdsopgaver og ansvar over for
medarbejdere med autisme samt at hjcelpe ledere med
at lcere at scette, indgd aftaler om og kommunikere
jobmal

Et andet mal er at udforske social inklusion og uddanne
ledere inden for hotel- og restaurationsbranchen om,
hvordan de kan fremme virkningen og fordelene

Traenerens noter: Beskriv kursets mal og leeringsresultater.

Dette modul handler om at leere, hvordan man interagerer med autistiske medarbejdere, og hvordan

man kommunikerer effektivt
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Slide 4: Modul 2 lzeringsudbytte

* = =+ + + +« < + Modul2: Interaktion med og blandt personale

Module 2 Learning Outcomes

Scette mal og overvage dem

Hvordan man kommunikerer med
medarbejdere
6. Hvordan man giver feedback til

medarbejdere

Laeringsmal:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Kompetence 1: Stgtte autistiske medarbejdere pa arbejdspladsen
Kompetence 2: Oprette jobprofiler for autistiske medarbejdere
Kompetence 3: Seette mal og overvage dem

Viden 1: Vide om social inklusion pa arbejdspladsen

Feerdighed 1: Hvordan man kommunikerer med autistiske medarbejdere

Feerdighed 2: Hvordan

Co-funded by
the European Union

Stette autistiske medarbejdere pd arbejdspladsen

Oprette jobprofiler for autistiske medarbejdere

Vide om social inklusion pa arbejdspladsen

autistiske

autistiske
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Slide 5: Modulindhold
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Modul 2: Interaktion med og blandt personale

Enhed 1. Forstdelse af kommunikationsadfcerd og
foerdigheder til ot motivere og give feedback til
autistiske medarbejdere

Enhed 2. Jobplanleegning: jobprofiler, arbejde,
opgaver og ansvar i forhold til autistiske
medarbejdere

Enhed 3: Malfostscettelse: Fastleeg, oftal og

kommuniker jobmal

S

Enhed 4: Social inklusion for ledere "'lOST

Traenerens noter: Diskuter indholdet af Modul 2

Dette modul vil uddanne deltagerne i:

Forstaelse af kommunikationsadfeerd og feerdigheder til at motivere andre og give feedback

til autistiske medarbejdere

Jobplanlaegning: jobprofiler, arbejdsopgaver og ansvar over for medarbejdere med autisme

Malfastsaettelse: saette, indga aftaler om og kommunikere jobmal med dem

Social inklusion for ledere
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Slide 6: Interaktion med og blandt personale

Modul 2: Interaktion med og blandt personale

o ) ’ ’ : : © Forstéelse af kommunikation, adfcerd og
0o o S foerdigheder til ot motivere andre og give
R feedback til autistiske medarbejdere

2.0.Fé& og fastholde deres opmecerksomhed
L 2.b. Behandling of information
L 2.c. Undgé ébne speargsmal
2.d.Idéer og bedste praksis
2.e. Hvordan man giver feedback til autistiske

medarbejdere l--lOST
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Traenerens noter:

Forklar vigtigheden af kommunikationsadfeerd og feerdigheder til at motivere andre og give feedback
til  autistiske  medarbejdere i en mangfoldig arbejdsplads. Uddyb de unikke
kommunikationsudfordringer med dem. Giv nogle tips og strategier til at hjelpe dig med at

kommunikere mere effektivt med autistiske medarbejdere:

Fa og holde deres opmaerksomhed

Brug deres navn i begyndelsen af samtalen for at fa deres opmaerksomhed.

Serg for, at de er opmaerksomme, f@r du stiller et spgrgsmal eller giver en instruktion.

Brug deres hobbyer og interesser eller den aktivitet, de i gjeblikket laver, til at engagere dem.

Behandling af information

Sig mindre og sig det langsomt. Brug specifikke nggleord, gentag og beton dem.

Undga ironi, sarkasme, billedsprog, retoriske sp@rgsmal, idiomer eller overdrivelse, da autistiske
personer kan tage disse bogstaveligt.

Brug kommunikationsbraetter, tegnsprog, SGDs og PECS for at hjaelpe dem med at kommunikere.
Husk: korte og simple instruktioner = mere succesfuldt.
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Undga abne spgrgsmal

Nar du stiller spgrgsmal til en autistisk medarbejder, skal du holde spgrgsmalene korte og kun stille
de mest ngdvendige. Strukturer ogsa dine spgrgsmal, for eksempel ved at tilbyde muligheder eller
valg.

Vaer specifik: For eksempel sparg “Kunne du lide din frokost?” og “Kunne du lide matematik?” i

stedet for “Hvordan var din dag?”.

Idéer og bedste praksis

® Brug kommunikationsbreetter, tegnsprog, SGDs og PECS for at hjeelpe med kommunikationen.
® Brug visuelle hjelpemidler og simpelt sprog til at formidle instruktioner.
e Veer direkte og specifik i din kommunikation for at styrke forbindelsen.

® Fejrsma sejre i kommunikationen for at skabe et positivt miljg.

Hvordan man giver feedback til autistiske medarbejdere

Nar du giver konstruktiv feedback til en autistisk medarbejder, s@rg for et optimalt miljg ved
at veelge et roligt og privat sted. Indled samtalen med positiv forstaerkning for at skabe en stgttende
atmosfaere. Brug klart og specifikt sprog, og overvej visuelle hjalpemidler eller skriftlig feedback for

at forbedre forstaelsen. Giv tilstreekkelig behandlingstid, og tag hgjde for sensoriske sensitivitet.

Retningslinjer for yderligere overvejelser, nar du giver feedback:

e Undga tvetydighed: Vaer specifik og undga metaforer og sarkasme.

e Visuelle hjelpemidler: Brug visuelle hjeelpemidler til at forbedre forstaelsen.

e Konsistens i feedback: Sgrg for regelmaessige check-ins og lever feedback konsekvent.

o Klarhed og direktehed: Veer klar omkring arbejdspladsens etikette og regler.

e Traening og overvagning: Tilbyd Igbende traening i autismebevidsthed og overvagning.

e /rlig og konstruktiv: Sgrg for, at feedbacken er zrlig, konstruktiv og konsekvent.

e Mindst udlgsende tilgang: Lever feedback pa den mindst udlgsende made.

e Forstaelse af misforstaelser: Anerkend potentielle misforstdelser og fremhaev vigtigheden af

klare instruktioner

Implementering af disse strategier fremmer et stgttende feedbackmiljg for autistiske

medarbejdere
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Slide no. 7: Jobplanlaegning: jobprofiler, arbejde, opgaver og ansvar
over for autistiske medarbejdere

Modul 2: Interaktion med og blandt personale

K Jobplanleegning: jobprofiler, arbejde,
opgaver og ansvar over for autistiske
- - : medarbejdere

S

LT 3.0. Hvordan man beskriver et job
t L 3.b. Hvordan man organiserer og prioriterer
3.c. Strategier til at hjoelpe med at organisere og
prioritere
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Treenerens noter:
Hvordan man beskriver et job

Jobbeskrivelser bgr vaere fri for krav, der ikke er essentielle for, at jobbet kan udfgres
effektivt. Kvaliteter som 'fremragende kommunikationsevner' eller 'godt teammedlem' inkluderes
ofte som standardfaerdigheder, selvom de ikke er ngdvendige — og mange autistiske personer vil ikke
ansgge om jobs, der kraever disse egenskaber. Det er vigtigt at angive, hvilken information ansggeren
skal give pa ansggningsformularen, og at sikre, at formularen inkluderer plads til, at ansggere kan
fremhaeve eventuel stgtte eller justeringer, de matte have brug for under interviewet.

Forklar hvordan man organiserer og prioriterer

Evnen til at organisere og prioritere hjaelper med at planleegge daglige aktiviteter og
handtere tid effektivt. Autistiske personer kan finde det svaert at organisere, planlaegge og prioritere
pa grund af udfordringer med eksekutiv funktion, men der er mange varktgjer til at hjeelpe. En
autistisk person kan have vanskeligheder med:

® at bearbejde information,

e at forudsige konsekvenserne af en handling (hvis jeg ggr dette... hvad vil der sa ske naeste
gang?),

e at forsta begrebet tid,

e at handtere og klare daglige opgaver.
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En eller alle disse faktorer kan pavirke en persons evne til at organisere, prioritere og sekventere.

Strategier til at hjeelpe med at organisere og prioritere

Individer pa autismespektret kan effektivt organisere og prioritere daglige aktiviteter ved at

bruge forskellige strategier:

e Visuelle hjelpemidler eller diagrammer giver en klar repraesentation af rutiner.

e Rutine og konsistens tilbyder forudsigelighed og stabilitet.

e At dele opgaver op i mindre trin ggr dem mere overskuelige.

e Tidsstyringsvaerktgjer som timere, alarmer eller nedtzllinger er meget nyttige.

e Farvekodede systemer forenkler kategorisering og prioritering.

e Klare, skriftlige instruktioner fungerer som konkrete referencer for opgaver.

e Opgavestyringsapps med visuelle tidsplaner og pamindelser kan veere fordelagtige.

e Tilpasning af organisatoriske strategier hjealper individuelle lzeringsstile med at forbedre
effektiviteten.

e Et organiseret arbejdsomrade kan reducere sensoriske forstyrrelser: oprethold et ryddeligt
og clutterfrit arbejdsomrade.

e At forklare opgaver gennem sociale historier hjalper med at forsta forventninger.

e At tillade fleksibilitet inden for rutiner tilpasser uventede andringer.
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Slide 8: Mal: Saette, blive enige om og kommunikere professionelle

mal
Modul 2: Interaktion med og blandt personale
5 Scette, blive enige om og kommunikere \
‘ professionelle mal \
SRR - 4.0. Scette mal p& en SM.ART. made §
L 4.b. Hvordan man scetter mal og overvéger dem \

4.c. Effektiv kommunikation for at arbejde med autistiske
personer

4.d. Hvad er nogle effektive skridt l"l OST
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Traenerens noter:

Forklar formalet med denne enhed: at leere, hvordan man saetter mal for medarbejdere med
autisme og forbedrer kendskabet til deres seeregenheder. Et andet mal er at laere, hvordan man far
deres engagement i forhold til mal og effektivt kommunikerer (og overvager) deres jobpraestation.

Hvilken slags mal refereres der til: jobrelaterede, opgave-relaterede og karriererelaterede.

At saette, blive enige om og kommunikere jobmal med personer med autisme pa arbejdet
kan vaere udfordrende, men opnaeligt. Hver neurodivergent medarbejder er et individ med sit eget
unikke saet af faerdigheder og udfordringer. Nogle har problemer med at fastholde information, mens

andre har problemer med at fokusere m.v..

Forklar, hvordan man satter mal pa en S.M.A.R.T. made
Personer pa spektret kan laere at satte mal ved hjelp af S.M.A.RT.-metoden. S.M.A.RT. er et

akronym for effektiv malsaetning:

“S” for Specifik: Malet skal vaere klart angivet, uden ord som “mere”, “laengere” eller “bedre”, da de
er for vage.

“M” for Malbar: Malet skal vaere malbar, sa succes er tydelig.

“A” for “Er du motiveret?” Traditionelt star “A” for opnaelig, men “Er du motiveret?” foretraekkes.
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“R” for Realistisk: Er dette noget, som individet har feerdighederne og evnerne til at opna?

“T” for Tidsbestemt: Kan dette opnas inden for en uge eller et andet fastsat tidspunkt?

Forklar, hvordan man saetter mal og overvager dem

At saette mal: opdel projektet i mindre, lettere opnaelige skridt. For hvert skridt skal der
fastsaettes en gensidigt aftalt frist.

Hold gje med malene: Malene skal kommunikeres ved at sende en opsummering hver uge
(eller en anden aftalt tid) for at sikre, at alle er pa samme side. Fremhav de omrader, hvor den
enkelte fgler sig mest succesfuld, og hvor de har brug for at fokusere

Forklar hvordan man effektivt kan kommunikere med personer med autism

At give feedback til alle medarbejdere er en afggrende del af at lede et team effektivt. Det hjelper
med at opbygge et forhold mellem ledere og medarbejdere, identificere forbedringsomrader,

fremme vaekst og leering samt give anerkendelse.

Kommunikation for autistiske medarbejdere er anderledes. Med forskelle i behandlingen af
information, hastigheden af bearbejdning, fortolkning af sociale signaler og mere. Dette skal
anerkendes, nar feedback gives, for at sikre, at det er en positiv oplevelse, der fokuserer pa vaekst,

udvikling og stgtte.

Det er vigtigt at vaere specifik, konkret og ngjagtig, nar der gives feedback til autistiske medarbejdere.
Abstrakte koncepter, vage, ikke-specifikke tilbagemeldinger, metaforer og sarkasme bgr undgas i

feedbackkommunikationen.

Giv nogle vejledende tips:

Sporg om foretrukne kommunikationsmetoder. Dette kan vaere ansigt-til-ansigt samtaler, online

samtaler eller som en skriftlig e-mail — eller en kombination af metoder.

Gennemga praestation regelmaessigt. For autistiske medarbejdere kan korte, hyppigere
opfelgningssamtaler vaere mere passende. Ugentlige opfglgningsmegder er vigtige og giver en god
mulighed for at gennemga hurtige spgrgsmal. | perioder med hgj stress kan det vaere ngdvendigt at

felge op hyppigere, men ofte i ti-femten minutters intervaller.
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Overvej mgdeformatet og miljget. Anerkend, at kommunikationen vil variere pa forskellige

tidspunkter. Giv endelig masser af opmuntring i angstfyldte og stressede situationer.

Slide 9: Social inklusion for ledere

Modul 2: Interaktion med og blandt personale

LT L Social inklusion for ledere
S5.a. Formaél

S.b.Fordele

S

FHOST
NNV NV NN NN

Traeners noter:

Formalet: at g¢ge lederes opmaerksomhed pa social inklusion, iseer vedrgrende inklusion af
neurodivergente medarbejdere, som er afggrende for succes pa arbejdspladsen. At udnytte
talentpuljen af neurodivergente individer er en veerdifuld start. Ved at forbedre diversitet og
inklusion tiltraekker virksomheder ikke kun vaerdifulde medarbejdere, men udvider ogsa deres
kundebase og forbedrer deres omdgmme. Anszettelse af autistiske individer kan tilfgre betydelig
veerdi til arbejdspladsen samtidig med, at det forbedrer ledelsesevnerne

Forklar fordele ved at anszette autistiske medarbejdere for en organisation

Social inklusion sikrer, at forskellige kulturer og sociale baggrunde er reprasenteret pa
arbejdspladsen. De generelle fordele inkluderer stgrre loyalitet, motivation og palidelighed blandt

medarbejderne.

Ansaettelse af autistiske individer kan hjalpe organisationer med at opna aegte inklusivitet og tilbyder

ogsa potentielle omkostningsbesparelser.
Organisationer med autistiske medarbejdere drager fordel af fglgende:

Forbedret samlet virksomhedsimage: En mangfoldig arbejdsstyrke forbedrer virksomhedens

offentlige opfattelse.
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Forbedret konkurrenceevne: Virksomheder, der prioriterer inklusion, kan tiltreekke en bredere

kundebase.
Staerkere virksomhedsomdgmme: Et engagement i diversitet fremmer kundeloyalitet.

Bedre sikkerhedsoptegnelser: Mangfoldige teams kan fgre til forbedrede sikkerhedspraksisser
og resultater.
Medarbejderstemme og respekt: Sikrer, at alle medarbejdere fgler sig hgrt og vaerdsat for deres

bidrag

Forskning viser, at virksomheder med veletablerede outreach-programmer for personer med
handicap oplever medarbejderomsaetningsrater, der er op til 30% lavere end dem uden sadanne
programmer. Desuden er disse virksomheder to gange mere tilbgjelige til at overga deres

jeevnbyrdige hvad angar det samlede afkast til aktionaererne.

Selvom personer med handicap muligvis kraever nogle former for jobtilpasninger eller rimelige
justeringer—som specialiseret udstyr, facilitetsmodifikationer eller justeringer af arbejdsplaner—er
de fleste af disse @ndringer enten lavpris eller gratis at implementere. De langsigtede fordele,
herunder lavere medarbejderomsaetning og gget produktivitet, opvejer langt disse indledende

justeringer.
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Slide 10: Opsummering

Modul 2: Interaktion med og blandt personale

¢ Kommunikation til at motivere autistiske medarbejdere
¢ Giv feedback til autistiske medarbejdere

e Strategisk jobplanlaegning og méalscetning

e Bevidsthed om social inklusion for ledere

VoL dd4
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Dette modul er specifikt designet til at udstyre ledere med de ngdvendige
kommunikationsfaerdigheder og adfeerdsmaessige indsigter, der er afggrende for at motivere og give
feedback til autistiske medarbejdere i hospitality-miljger. Det primaere fokus er at etablere et
inkluderende arbejdsmilj@, hvor personer med autisme kan blomstre og fremme en positiv og

mangfoldig teamdynamik.

At mestre kommunikation til motivation af autistiske medarbejdere kraever unikke
kommunikationsteknikker og udvikling af strategier til at fange opmaerksomheden og engagere pa en

made, der resonerer effektivt.

Implementering af kommunikationsvaerktgjer som tavler, tegnsprog og visuelle hjelpemidler er
ngdvendig. Og hold sproget klart og enkelt. En kultur, der fejrer og forsteerker selv de mindste sejre i

kommunikationen, skal skabes...

At give feedback til autistiske medarbejdere er af vital betydning. Der kraeves szerlige ordninger,
sasom at vaelge rolige og private rammer til feedback-diskussioner og tage hgjde for sensoriske
fglsomheder. Ogsa at indlede samtaler med positiv forstaerkning, etablere en stgttende og
opmuntrende tone, samt bruge klart sprog, visuelle hjeelpemidler og skriftlig feedback for at forbedre

forstaelsen.

Strategisk jobplanlaegning og malsetting er ngdvendig. Dette inkluderer klart definerede jobprofiler,
opgaver og ansvar for autistiske medarbejdere. Skraeddersy kommunikationsstrategier for at lette

effektiv malsaetning og aftale samt effektiv feedback til forbedring eller anerkendelse.
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Den succesfulde inklusion af medarbejdere med autisme i hospitality kreever saerlig viden og indsigt i,
hvordan man mgder medarbejderne, hvordan man inkluderer dem i jobprocessen, og sammen

seetter passende mal og arbejdsobjektiver
Bevidsthed om social inklusion for ledere:

Bevidstheden bgr gges blandt hospitality-ledere med hensyn til den positive indvirkning og de
mangefacetterede fordele ved social inklusion. Etableringen af et stgttende arbejdsmiljg, der aegte
veerdsaetter mangfoldighed, skal fremmes. Og forstaelse og vaerdsaettelse af de unikke styrker, som

personer med autisme bringer til teamet, skal promoveres.

Pvelse 1

Module 2; Quiz 1

Instruktioner: L=s felgende udsagn og marker de(t) korrekte svar:

1. Nar du interagerer med medarbejdere med autisme som leder, bgr du stille dbne

spprgsmal for at give dem mulighed for at udtrykke sig..

a) Sandt

b) Falsk

2. For at hjeelpe med organisering kan du anbefale, at medarbejdere med autisme..

a) Bruge visuelle varktgjer, opdelings-beskrivelser og apps

b) Riddgive dig med dem for at fortzelle dem, hvad de skal ggre

c) Radgive dig med deres kolleger

Cq
thq
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Pvelse 2

Modul 2; Quiz 2

Instruktioner: La=s fglgende udsagn og marker de(t) rigtige svar:

1. Som leder bgr du altid spgrge medarbejdere med autisme om deres foretrukne

kommunikationsmetoder.

a) Sandt

b) Falsk

2. Mgder til at give konstruktiv feedback ber finde sted...

a) Pa tilfeeldige tidspunkter for at sikre, at medarbejderen altid er opmaerksom og

produktiv

b) Pa specificerede, planlagte tidspunkter og steder

) En gang hvert 6. maned
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