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Slide 1: Introduktion
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Brug af PERFORM Trainer's Guide
PERFORM Trainer's Guide er designet specifikt til at stgtte leveringen af
erhvervsuddannelsesplanen, der er udviklet i forbindelse med PERFORM-projektet.

Studieordningen udggr et 1,5-dages kursus, i alt 12 timers uddannelse.
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Slide 2: Modulets mal og resultater

-
IDRORENDE: PHOJERTETo ARoULIATE

'PERFORM'-projektet handler om at
uddanne hospitality managers og
HReksperter i at udvikle og statte
autistisk personale i EU's hotel- og

Projektresultat 1: PERFORM HR-platform

Projektresultat 2: PERFORM Digital Toolkit

NS ==

restaurationssektor. Det leverer ogsa
en innovativ HR-platform til

praestationsvurderinger og
medarbejderovervagning.

Projektresultat 3: VET kursus for hotelog
restaurationsbranchen ledere og HR ansvarlige

e S

m Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Traenerens bemaerkninger:

e Praesenter dig selv og afszet lidt tid til at introducere eleverne til PERFORM-projektet.

e Formadlet med modul 2 er at give den ngdvendige viden, udvikle blgde faerdigheder og
teknikker for at muliggagre en effektiv ledelse og ledelse for medarbejdere i spektrum.

e Modul 2 hjeelper ledere med at anvende blgde faerdigheder gennem hele
ansaettelsescyklussen: Interview — Onboarding — udvikling — fastholdelse.

e Beskriv kursets laeringsmal. Eleverne vil blive uddannet til at:

e Forstd de ngdvendige sigtefaerdigheder for at lede autistiske medarbejdere

¢ Udvikle de ngdvendige feerdigheder, dvs. kommunikationsevner, lyttefaerdigheder osv.

¢ Anvende de ngdvendige teknikker, dvs. tids- og opgavestyring

e Giv eleverne mulighed for at praesentere sig selv og spgrge om deres forventninger.
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Slide 3: Introduktion

1. Introduktion

Stotte til autistiske medarbejdere pa + Til ledere og HR-teams:
arbejdspladsen « Forsta og understgt neurodiversitet
 Autistiske individer bringer unikke styrker: « Kombiner blgde faerdigheder (f.eks.
* Fokus, ngjagtighed, vedholdenhed empati, kommunikation, teamwork)
« Opmeerksomhed pa detaljer, palidelighed med jobspecifik viden
» Tekniske feerdigheder (f.eks. IT), steerk « Fremme inkluderende, stattende
hukommelse miljeer

+ Sma justeringer kan gore en stor forskel.
* Klare instruktioner
* Fleksible kommunikationsmetoder
* Forudsigelige rutiner

M Co-funded by the
European Union

PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721

Traenerens bemaerkninger:

Indledning
Dette dias handler om at stgtte autistiske medarbejdere pa arbejdspladsen.
Det er ogsd, hvad autistiske individer bringer unikke styrker som f.eks.
» Fokus, ngjagtighed, vedholdenhed
+ Opmaerksomhed pa detaljer, pélidelighed
» Tekniske faerdigheder (f.eks. IT), steerk hukommelse
Det viser ogsd, hvordan sma justeringer kan ggre en stor forskel.
» Klare instruktioner
» Fleksible kommunikationsmetoder
» Forudsigelige rutiner
For ledere og HR-teams:
« Forstd og understgt neurodiversitet

+ Kombiner blgde faerdigheder (f.eks. empati, kommunikation, teamwork) med
jobspecifik viden

+ Fremme inkluderende, stgttende miljger
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Slide 4:

2. Kommunikationsevner

Autistisk kommunikation kan variere Tips til ledere

*Bogstavelig fortolkning af sprog *Veer tydelig og direkte

Udfordringer med tonefald, kropssprog og *Undgé idiomer/sarkasme

gjenkontakt *@v empati og aktiv lytning

Overvaeldelse i gruppe- eller sociale *Tilpas kommunikationsformat (e-mail,
sammenhange chat, personligt)

PERFORM Project Number 2023-1-IT01.KA220-VET-000152721 n Europesn Union

Traenerens bemaerkninger:

Kommunikationsevner

o Definer kommunikationsevner som evnen til effektivt at give og modtage information.
o Forklar forskellige kommunikationstyper: ansigt til ansigt, telefon, e-mail og digital
kommunikation.
e Spgrg praktikanter:
1. Hvorfor er kommunikation vigtig, ndr man arbejder med autistiske medarbejdere?

2. Hvad er almindelige barrierer for effektiv kommunikation?
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Slide 5:

Typer af kommunikation

De fire vigtigste kommunikationstyper:

1. Verbal - Talt sprog

2. Nonverbal - Kropssprog, tone, ansigtsudtryk
3. Skriftligt - E-mails, symboler, rapporter

4. Visuel - diagrammer, grafer, ikoner

“ Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Traenerens bemaerkninger:
Forklar fire hovedkommunikationstyper, der bruges af ledere:

Verbal: Talt sprog.
Nonverbal: Kropssprog, ansigtsudtryk, tone.

Skrevet: E-mails, symboler, rapporter.

h N

Visuel: Diagrammer, grafer, billeder.
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Slide 6:

Nonverbal kommunikation

* {jenkontakt

« Ansigtsudtryk

« Gestik(eller hAndbevaegelser)

* Kropsbeveaegelser

* Kropsholdning

+ Personlig afstand (proxemics)

« Parasprog(tone, tonehgjde, volumen)

« Bergring

Co-funded by the

PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Unio

Traenerens bemaerkninger:
Forklar nonverbal kommunikation, som omfatter:

e @jenkontakt

e Ansigtsudtryk

o Kropsbevaegelser / Bevaegelser

e Holdning

e Personligt rum

e Parasprog (tone, tonehgjde, lydstyrke)
e Bergring

Tilskynd praktikanter til at demonstrere nonverbale kommunikationsteknikker.

Forklar betydningen af nonverbal kommunikation i forhold til verbal.
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Slide 7:

3. Aktive lyttefaerdigheder

Mere end horelse Tips til ledere

*Fokuseret opmaerksomhed pa den der taler *Veer til stede, afbryd ikke
+Forstd mening og hensigt *Reflekter tilbage, hvad du herer
Hvorfor det er vigtigt *Svar eftertaenksomt

*0pbygger tillid og respekt
*Hjeelper med at forsta forskellige

perspektiver

Co-funded by the
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Traenerens bemaerkninger:
Aktive lyttefeerdigheder
Aktiv lytning involverer fuld koncentration, forstdelse og reaktion pd taleren.

Mere end at hgre

»  Fokuseret opmaerksomhed pd hgijttaleren

+ Forstd mening og hensigt
Hvorfor det er vigtigt

* Opbygger tillid og respekt

+ Hjeelper med at forstd forskellige perspektiver
Tips til ledere

» Veer til stede, afbryd ikke

» Reflekter tilbage, hvad du hgrer

» Svar eftertaenksomt
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Slide 8:

Tips til aktiv lytning

Do's X Don'ts

Lyt mere, end du taler *Afbryd eller afslut ikke saetninger

*Lad andre tale fzerdig *Lad vaere med at drage forhastede

«Stil dbne spgrgsmal konklusioner eller blive defensiv

*Veere fokuseret og opmeerksom +Lad veere med at multitaske eller zone
+Vis engagement (gjenkontakt, ud

nik) +Lad ikke fordomme blokere forstaelsen
A Prfact Nmber 20230 TV1-AZZOVET-00MEZT2 | [

Traenerens bemaerkninger:
Gor ved aktiv lytning:

Lyt mere, end du taler

Lad hgittaleren blive faerdig

Stil dbne spargsmal

Veer opmaerksom pad fordomme

Giv verbal og nonverbal feedback

Intet ved aktiv lytning:

Afbryde

Dominer samtalen

Forhast til konklusioner

Forbered mentalt svar, mens du lytter

Ignorer eller afvis talerens perspektiv
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Slide 9:

4. Empati

Empati er grundleeggende for inkluderende ledelse.
Daniel Goleman's tre elementer af empati:

1. Forsta andre - Stil ind pa felelser.

2. Udvikling af andre - Tilbyd stagtte og mentorskab.

3. Udnyttelse af mangfoldighed - Fremme inklusion ved at

veerdseaette forskelle.

Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Traenerens bemaerkninger:
Empati

Empati er afggrende, ndr man arbejder med autistisk personale. Autistiske personer kan
kaempe med kognitiv empati (genkende fglelser), men ikke affektiv empati (fale fglelser).

Tre elementer af empati (Daniel Goleman):

1. Forstd andre: At fornemme og reagere pd andres fglelser.

2. Udvikling af andre: Stgtte og vejledning af teammedlemmer.

3. Udnyttelse af mangfoldighed: Skabelse af inkluderende arbejdspladser ved at
respektere forskelle.

10|Side

the European Union

- Co-funded by Projekt nummer 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721



PERFORM

Slide 10:

4a. Empati - Forstaelse af andre

Nogleelement i empati

“Sensing others’feelings and perspectives; taking interest in their concerns.”
— Daniel Goleman

Sadan ser det ud

At vaere opmaerksom pa falelsesmaessige 0g nonverbale signaler

*At lytte med empati - ogsa til det, der ikke bliver sagt

*At respektere forskellige erfaringer og synspunkter

At tilbyde statte baseret péa falelsesmaessige behov

Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Traenerens bemaerkninger:

Empati — Forstdelse af andre

Nggleelement i empati

"At fornemme andres falelser og perspektiver; interesserer sig for deres bekymringer." —

Daniel Goleman

Sddan ser det ud
« Tuning til fglelsesmaessige og nonverbale signaler
+ Lytte med empati, herunder det, der ikke er sagt
« Respekt for forskellige oplevelser og synspunkter

+ Tilbyde stgtte baseret pé fglelsesmaessige behov
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Slide 11:

4b. Empati - Udvikling af andre

Stot vaekst og udvikling

Sadan praktiserer du det

*Anerkend og fejr styrker

*Giv konstruktiv og hjaelpsom feedback
*Giv coaching eller mentorskab

Tildel meningsfulde opgaver for at opbygge selvtillid

Afgerende for at lede mangfoldige teams, herunder neurodivergente individer

PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721

Traenerens bemaerkninger:

Empati — Udvikling af andre

Stot vaekst og udvikling

® Sddan praktiserer du det
* Genkend og fejr styrker
» Giv konstruktiv og hjaelpsom feedback
* Giv coaching eller mentorskab

« Tildel meningsfulde opgaver for at opbygge selvtillid

Afgarende for at lede mangfoldige teams, herunder neurodivergente individer
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Slide 12:

4c. Empati - udnyttelse af mangfoldighed

Hvad det betyder | praksis

*Omfavn og veerdseet forskellige *Respekter alle baggrunde

perspektiver *Stet inkluderende ansaettelse (f.eks.
*Skraeddersy interaktioner til at autister)

imedekomme individuelle behov *Udfordre fordomme og stereotyper

*Se mangfoldighed som en styrke, ikke *Fremme en kultur med respekt og

en udfordring samarbejde

| 4A prloctNumber 202541 KAZEDVET-001EZT - i

Traenerens bemaerkninger:
Empati — udnyttelse af mangfoldighed
Hvad det betyder
+ Omfavn og veerdsaet forskellige perspektiver
» Skraeddersy interaktioner til at imgdekomme individuelle behov
* Se mangfoldighed som en styrke, ikke en udfordring
I praksis
» Respekter alle baggrunde
« Stgt inkluderende anseettelse (f.eks. autister)
« Udfordre fordomme og stereotyper

* Fremme en kultur med respekt og samarbejde
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Slide 13:

ba. Problemlgsningsevner - anvendelse af SWOT

Hvad det indebaerer Brug af SWOT-analyse

e|dentificer udfordringer 1.Mission & Mal - Szt klare mal

Analyser arsager » 2.Miljoanalyse - Vurder styrker, svagheder,
*Find effektive lasninger muligheder og trusler

3.Strategiformulering - Vzelg den bedste tilgang

Hjeelper teams med at treeffe 4.Implementering - Gor noget
informerede, strategiske beslutninger 5.Evaluering - Gennemga og juster

m Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Traenerens bemaerkninger:
Problemlgsningsevner - Anvendelse af SWOT
Hvad det indebzerer

+ Identificer udfordringer

« Analyser arsager

« Find effektive Igsninger

Hjaelper teams med at traeffe informerede, strategiske beslutninger

Brug af SWOT-analyse
1. Mission & Mal — Szt klare mal
2. Miljeanalyse — Vurder styrker, svagheder, muligheder og trusler
3. Strategiformulering — Vzelg den bedste tilgang
4. Implementering — Ggr noget

5. Evaluering — Gennemga og juster
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Slide 14:

5b. Problemlgsningsevner - beslutningstagning

Vigtige trin (Ritchie & Thompson) Hvorfor det er vigtigt

1.Definer problemet Tilskynder til klar, logisk taenkning
2.Indsaml oplysninger *Understotter bedre resultateri
3.Generer lgsninger komplekse situationer

4. Vej fordele og ulemper
5.Veelg den bedste lgsning
6.Implementer lasningen

7.Gennemga og juster

m Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Traenerens bemaerkninger:
Problemlgsningsevner — beslutningstagning
Vigtige trin (Ritchie & Thompson)

1. Definer problemet

2. Indsaml oplysninger

3. Generer Igsninger

4. Vej fordele og ulemper

5. Veelg den bedste Igsning

6. Implementere det

7. Gennemse og juster

Hvorfor det er vigtigt
+ Tilskynder til klar, logisk taenkning

« Understgtter bedre resultater i komplekse situationer
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Slide 15:

6. Teamwork

Hvad far teams til at fungere Effektivt teamwork - Noglekvaliteter

<Denrigtige teamstarrelse til opgaven *Samhorighed - sammenhold eger

«Klare roller og ansvarsomrader preestationen

-Adgang til vaerktajer og support *Kommunikation - Klarhed reducerer konflikter

«Koordinationsniveauet afhanger af *Faelles mal - Fzlles formal = bedre fokus

opgaven (f.eks. golf vs. kirurgi) *Engagement - Aktive, palidelige medlemmer

*Ansvarlighed - Alle ejer resultater
Disse egenskaber arbejder sammen for at drive

teamets succes

Co-funded by th
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Traenerens bemaerkninger:
Teamwork - Hvad far teams til at fungere
+ Den rigtige teamstgrrelse til opgaven
 Klare roller og ansvarsomrader
« Adgang til veerktgjer og support
« Koordinationsniveauet afhaenger af opgaven (f.eks. golf vs. kirurgi)
Effektivt teamwork / Ngglekvaliteter
+ Samhgrighed — Enhed gger praestationen
+ Kommunikation — Klarhed reducerer konflikter
+ Feelles mal — Falles formal = bedre fokus
+ Engagement — Aktive, pdlidelige medlemmer

+ Ansvarlighed — Alle ejer resultater

Disse egenskaber arbejder sammen for at drive teamets succes
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Slide 16:

7. Tilpasningsevne

Hvad deter Tips til at forbedre tilpasningsevnen

At tilpasse handlinger eller tankegang som Sadan bygger du det

reaktion pa forandring *Vaer opmaerksom pa andringer omkring

+Vigtigt i hurtigt skiftende og uforudsigelige dig

miljeer *Omfavn lzering - forbliv nysgerrig og dygtig

*Kreever fleksibilitet, robusthed og hurtig *Handl hurtigt - forsink ikke beslutninger

teenkning *Accepter forandring - se det som vaekst,
ikke trussel

(y /7w B R RS | [

Traenerens bemaerkninger:

Tilpasningsevne - hvad det er

Justering af handlinger eller tankegang som reaktion p& forandringer

Ngglen til hurtige, uforudsigelige miljger

« Kraever fleksibilitet, robusthed og hurtig taenkning

Tips til at forbedre tilpasningsevnen / S3ddan opbygges den
« Veer opmaerksom pa ndringer omkring dig
+ Omfavn laering - forbliv nysgerrig og dygtig
+ Handl hurtigt — forsink ikke beslutninger

+ Accepter forandring — se det som vaekst, ikke trussel
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8. Tidsstyring
Hvorfor det er vigtigt Smarte strategier
« @ger produktivitet og velveere I o
« Reducerer stress, forbedrer fokus * Seetklare mal og prioriteter

« Afgarende for at overholde deadlines og

e * Brugtidsgraenser og hold pauser
holde sig pa sporet

+ Hold dig organiseret med veerktajer

Vlgt!gste fordele * Reducer distraktioner og planlaeg

« Mindre stress

* Mere fritid fremad

* Nye muligheder

« Opnamal

PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 “ LuJ .'.L-‘*:Twlr]:.dlﬁy.-\l-t“'

Traenerens bemaerkninger:
Tidsstyring - hvorfor det betyder noget

e (@ger produktivitet og velvaere
e Reducerer stress, forbedrer fokus

e Afggrende for at overholde deadlines og holde sig pa sporet
8a. Vigtigste fordele

e Mindre stress

e Mere fritid
¢ Nye muligheder
e Opnd mal

Smarte strategier

e Seet klare mél og prioriteter
e Brug tidsgraenser og hold pauser
e Hold dig organiseret med vaerktgjer

e Reducer distraktioner og planleeg fremad

18| Side
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9. Opgavestyring
Hvad deter Typiske opgavestatusser

» Styring af opgaver fra start til slut
* Involverer planlaegning, sporing og afslutning af
arbejde effektivt feerdig — verificeret

Klar — tildelt — pabegyndt —

Nogleelementer * Andet: Sat pa pause,

* Seet prioriteter og deadlines . mislykkedes, videresendt,
» QOvervag fremskridt og status

» Tildeleroller og ressourcer udlgbet
» Brug veerktejer til koordinering (f.eks. Trello,
Asana)
Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Traenerens bemaerkninger:
Tidsstyring - hvad det er

e Styring af opgaver fra start til slut
¢ Involverer planleegning, sporing og afslutning af arbejde effektivt

Nggleelementer

e St prioriteter og deadlines
e Overvag fremskridt og status
e Tildele roller og ressourcer

e Brug veerktgjer til koordinering (f.eks. Trello, Asana)

Almindelige opgavestatusser
+ Klar — tildelt — pdbegyndt — faerdig — verificeret

« Andet: Sat pa pause, mislykkedes, videresendt, udlgbet
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SMART Mal Framework
@ Szet tydelige, fokuserede mal med SMART:

Bogstav Betydning Opsummering

S Specific Tydelig: Hvem, hvad, hvor og

hvorfor?

M Measurable Sporbar: Brug data eller observerbare
resultater

A Achievable Realistisk: Inden for tid og ressourcer
Afstemt: Understgtter overordnede

R Relevant .
mal

T Time-bound Deadline: Har en klar tidsramme

n Co-funded by the
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 European Union

Traenerens bemaerkninger:

Seet klare, fokuserede mal med SMART:

Brev Betydning Resumé

S Specifik Clear: Hvem, hvad, hvor og hvorfor?

M Malbar Sporbar: Brug data eller observerbare resultater
En Mulig Realistisk: Inden for tid og ressourcer

R Relevant Justeret: Understgtter bredere mal

T Tidsbestemt Deadline: Har en klar tidsramme

20| Side
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10. Kreativitet
Hvad deter Hvorfor det er vigtigt

sInvolverer mange hjerneomrader, ikke *Fremmer innovation og tilpasningsevne

kun den "hajre hjerne" *Vigtigt inden for uddannelse, teknologi, kunst

*Drevet af falelser, hukommelse og og forretning

fleksibel taenkning *Understatter problemlasning i skiftende miljger

*Muligger divergent teenkning - at se | organisationer

problemer pa nye mader Effekt varierer efter mission og branche

*Kreativitet @ger effektiviteten, nardeneri

overensstemmelse med mélene

Co-funded h
PERFORM Project Number 2023-1-IT01-KA220-VET-000152721 m European Union

Traenerens bemaerkninger:
Kreativitet - hvad det er

e Involverer mange hjerneomrdder, ikke kun den "hgjre hjerne"
e Drevet af fglelser, hukommelse og fleksibel taenkning

e Muligggr divergent teenkning — at se problemer pd nye mader

Hvorfor det er vigtigt

e Fremmer innovation og tilpasningsevne
¢ Nggle inden for uddannelse, teknologi, kunst og forretning

¢ Understgtter problemigsning i skiftende miljger

I organisationer

o Effekten varierer efter mission og branche

o Kreativitet gger effektiviteten, ndr den er i overensstemmelse med malene
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Slide 21:

11. Lederskab

Hvad deter Nogletraek ved effektive ledere

*Inspirere og vejlede andre mod fzelles mal «Selvtillid og klar kommunikation

*Omindflydelse, ikke magt eller popularitet -Empati og felelsesmaessig

*Fokuseret pa formal, mennesker og intelligens

fremskridt «Innovativ, tilpasningsdygtig og

Lederskab er en faerdighed - opbygget modstandsdygtig

gennem erfaring, feedback og udvikling *Rolig under pres

m Co-funded by th
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Traenerens bemaerkninger:
Blgde feerdigheder til autistiske medarbejdere

Focus

Blgde faerdigheder, der er ngdvendige for fagfolk i hotel- og restaurationsbranchen — isaer
inden for HR, rekruttering og ledelse — for at stgtte autistisk personale pd tveers af
anseaettelsescyklussen:

Interview — Onboarding — Dagligt arbejde — udvikling — fastholdelse

Hvorfor blgde feerdigheder er vigtige
+ Forbedre kommunikation, samarbejde og ydeevne
+ Essentiel i servicefokuserede brancher som hotel- og restaurationsbranchen

* Hjeelp med at opbygge inkluderende, velfungerende teams
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