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Modulets titel

Modul 5: Adfaerdskodeks

LAERING
MAL

Modul 5 har til formal at:

1. Uddan eleverne om vigtigheden af et sikkert og
inkluderende arbejdsmiljo i hotel- og
restaurationsbranchen.

2. Traen eleverne i at forstd organisationskultur og
adfaerdsstandarder, der stgtter alle medarbejdere,
herunder autistiske medarbejdere.

3. Giv oplysninger om rollen og strukturen af en
adfaerdskodeks i hotel- og restaurationsbranchen.

4. Giv retningslinjer for udvikling og anvendelse af et
klart og inkluderende adfzaerdskodeks.

5. Udstyr eleverne med praktiske faerdigheder til at
understgtte respektfuld adfzaerd pa hotel- og
restaurationsbranchen.

6. @ge bevidstheden om fordelene ved inkluderende
arbejdspladskultur for medarbejdere og
gaestetilfredshed.

LARING
RESULTATER

Gennem modul 5 vil eleverne kunne:

1. Anvende kompetence i at designe og vedligeholde
adfaerdskodekser tilpasset hotel- og
restaurationsmiljger.

2. Tilegne sig viden om etisk adfaerd, principper for
inklusivitet og faglige forventninger i hotel- og
restaurationsbranchen.

3. Udvikle faerdigheder i at kommunikere klart,
fremme respektfuldt teamwork og stotte
neurodiverse medarbejdere gennem struktureret

arbejdspladspraksis.

Co-funded by
the European Union
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4. Brug veerktgjer som skabeloner og retningslinjer til
at udarbejde og anvende et adfaerdskodeks

effektivt i hotel- og restaurationsbranchen.

1. Indfgrelsen

HoReCa er en af de mest dynamiske og hurtige sektorer i den globale gkonomi. Det
kraever, at medarbejderne arbejder i kundevendte roller, handterer pressede situationer og
tilpasser sig ofte skiftende miljger. Men for medarbejdere pa autismespektret kan disse forhold
give unikke udfordringer.

Mange autistiske medarbejdere besidder veaerdifulde feerdigheder sdsom
opmaerksomhed pad detaljer, steerk mgnstergenkendelse og hgj palidelighed, hvilket kan vaere
seerligt gavnligt i strukturerede geestfrinedsroller. De kan dog ogsd keempe med sensorisk
overbelastning, tvetydige sociale interaktioner og uforudsigelige arbejdsplaner.

Et struktureret og inkluderende arbejdsmiljg kombineret med klare politikker og
forventninger kan forbedre praestationen og trivslen for autistiske medarbejdere i hotel- og
restaurationsbranchen betydeligt. Arbejdsgivere, der proaktivt implementerer autismevenlig
praksis, stgtter ikke kun neurodiverse medarbejdere, men forbedrer ogsa deres overordnede
arbejdspladskultur, forbedrer medarbejderfastholdelsen og gger kundetilfredsheden.

Dette modul undersgger, hvordan hotel- og restaurationsvirksomheder kan skabe
inkluderende arbejdspladser, der ggr det muligt for autistiske medarbejdere at trives og

bidrage effektivt. Ved at implementere rimelige tilpasninger, strukturerede arbejdsprocesser
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og inkluderende traeningspraksis kan virksomheder drage fordel af autistiske personers unikke
styrker og samtidig sikre en produktiv og stgttende arbejdsplads for alle medarbejdere.

En af ngglekomponenterne i en inkluderende arbejdsplads er en adfaerdskodeks. En
adfaerdskodeks fungerer som en vejledende ramme, der definerer forventet adfzerd, etiske
arbejdspladsstandarder og inklusivitetspolitikker. Et velimplementeret adfaerdskodeks sikrer,
at alle medarbejdere, herunder autistiske personer, behandles med retfeerdighed, veerdighed
0g respekt.

2. En organisations kultur

2. a. Forstdelse af organisationskulturen i hotel- og

restaurationsbranchen

Organisationskulturen i en hotel- og restaurationsvirksomhed er grundlaget for,
hvordan medarbejderne interagerer, hvordan kundeservice leveres, og hvordan
forretningsveerdier  opretholdes. En staerk  arbejdspladskultur gger ikke kun
medarbejdertilfredsheden og teamwork, men pévirker ogsd virksomhedens omdgmme og
dens evne til at fastholde kvalificerede medarbejdere.

For autistiske medarbejdere kan en positiv og inkluderende arbejdspladskultur ggre en
vaesentlig forskel i deres evne til at udfgre opgaver effektivt og fgle sig godt tilpas i deres
rolle. En inkluderende kultur tilskynder til mangfoldighed, giver struktureret kommunikation
og sikrer, at alle medarbejdere fér den ngdvendige tilpasning til at lykkes.

2. b. Udfordringer for autistiske medarbejdere i hotel- og
restaurationskulturen
Mens hotel- og restaurationsbranchen veerdsaetter effektivitet og kundeservice, kan
denne industris hurtige karakter veere overveeldende for autistiske medarbejdere, hvis der
ikke er ordentlig stgtte pd plads. Almindelige udfordringer omfatter:
e Sensorisk overbelastning, som hgije lyde, skarpt lys og staerk madlugt i kgkkener eller
spiseomrader, som kan fordrsage sensorisk ubehag.
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e Ustrukturerede sociale forventninger: Kundevendte roller kraever ofte, at
medarbejderne engagerer sig i smalltalk, gjenkontakt og handtering af klager, hvilket
kan vaere stressende for autistiske medarbejdere, der foretraekker direkte og
struktureret kommunikation.

e Uforudsigelige arbejdsplaner: Roterende vagter, aendringer i sidste gjeblik og
hgjtryksperioder kan vaere vanskelige for personer, der er afhaengige af rutine og
forudsigelighed.

e Abstrakt kommunikation og indirekte feedback: Arbejdspladser i hotel- og
restaurationsbranchen er ofte afhaengige af underforstdede instruktioner, sarkasme
eller hurtige verbale udvekslinger, hvilket kan veere forvirrende for autistiske
medarbejdere, der foretraekker bogstavelig og eksplicit kommunikation.

For at overvinde disse udfordringer er virksomheder ngdt til at opbygge en

arbejdspladskultur, der prioriterer inklusion, struktur og support.

2. c. Skabelse af en inkluderende arbejdspladskultur

En hotel- og restaurationsvirksomhed, der aktivt fremmer inklusivitet, gavner ikke kun
autistiske medarbejdere, men forbedrer ogsa den generelle fastholdelse af personalet,
effektiviteten og kundetilfredsheden. De vigtigste strategier omfatter:

1. Uddannelse af ledelse og personale i autismebevidsthed: At tilbyde
autismebevidsthedstraening til ledere og kolleger kan hjeelpe med at opbygge et mere
forstdende og stgttende arbejdsmiljg. Medarbejdere bgr traenes i, hvordan man kommunikerer
klart, giver konstruktiv feedback og genkender, hvorndr en autistisk medarbejder kan have
brug for tilpasning.

2. Implementering af forudsigelige arbejdsrutiner: At give klare tidsplaner,
strukturerede arbejdsgange og avanceret varsel om andringer kan i hgj grad hjaelpe autistiske
medarbejdere med at yde deres bedste. At undgd vagtskift i sidste gjeblik eller give skriftlige
opgavelister kan reducere stress pa arbejdspladsen.

3. Skabelse af sansevenlige rum: Arbejdsgivere kan foretage smd, men
virkningsfulde justeringer, sdsom:

e Reduktion af baggrundsstgj, hvor det er muligt.
e Tillader stgjreducerende hovedtelefoner i ikke-kundevendte roller.

e Justering af belysningsniveauer i pauseomrader.
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4. Tilskyndelse til klar og direkte kommunikation: Brug af skriftlige
instruktioner, tjeklister og visuelle signaler i stedet for at stole p& verbal kommunikation alene
kan hjeelpe autistiske medarbejdere med at forsta forventningerne mere klart.

3. Fastlaeggelse af en adfaerdskodeks

3.a. Hvad er et adfaerdskodeks?

En adfaerdskodeks er et formelt dokument, der skitserer den forventede adfzerd, etiske
vaerdier og professionelle standarder, som medarbejderne skal falge i en organisation. Det
fungerer som en guide til interaktioner pad arbejdspladsen og sikrer, at alle medarbejdere
forstar, hvordan de skal engagere sig med kolleger, kunder og ledelse pé en respektfuld og
professionel made.

3.b. Hvorfor er en adfaerdskodeks vigtig for autistiske
medarbejdere?

For autistiske medarbejdere hjeelper det at have en veldefineret adfaerdskodeks med
at eliminere tvetydighed i forventningerne pd arbejdspladsen. Mange neurodiverse individer
foretraekker klare retningslinjer frem for uskrevne sociale regler, og en adfeerdskodeks giver
en struktureret ramme, der definerer acceptabel adfaerd, forventninger til teamwork og
kommunikationsstandarder.

En adfaerdskodeks sikrer ogsa, at arbejdspladspolitikker understgtter ligebehandling,
inklusion og rimelige tilpasninger for autistiske medarbejdere. Ved eksplicit at skitsere
antidiskriminationspolitikker, konfliktlgsningsprocedurer og stgttesystemer pa arbejdspladsen
kan organisationer skabe et retfaerdigt og sikkert miljg for alle medarbejdere.

3.c. Nggleelementer i en inklusiv adfaerdskodeks
For at stgtte autistiske medarbejdere i hotel- og restaurationsbranchen bgr en
adfaerdskodeks indeholde:
1. Politikker for lige muligheder og ikke-diskrimination, der sikrer fair

ansattelsespraksis, tilpasninger pa arbejdspladsen og beskyttelse mod fordomme.
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2. Retningslinjer for adfaerd pa arbejdspladsen, der giver klare forklaringer pd
professionel kommunikation, teamwork og respekt for mangfoldighed.

3. Support til neurodiverse medarbejdere, herunder et afsnit, der forklarer, hvordan
autistiske medarbejdere kan anmode om tilpasninger, sdsom strukturerede
arbejdsplaner eller sansevenlige justeringer.

4. Klage- og tvistbilaeggelsesprocedurer, der giver medarbejderne en struktureret
mdde at rapportere problemer pd arbejdspladsen uden frygt for repressalier.

5. Standarder for kundeinteraktion, der beskriver, hvordan medarbejderne skal
interagere med gaesterne, sikrer professionalisme, samtidig med at neurodiverse

forskelle respekteres.

4. Indholdet af en adfaerdskodeks

4.a. Introduktion til strukturen i en adfeerdskodeks

En adfaerdskodeks fungerer som en ramme, der fastlaegger den forventede adfeerd,
etiske veerdier og professionelle standarder i en organisation. I hotel- og
restaurationsbranchen, hvor interaktioner med kunder og kolleger er hyppige, hjeelper et klart
og inkluderende adfeerdskodeks medarbejderne med at navigere i udfordringer pd
arbejdspladsen, sikre professionalisme og opretholde et respektfuldt og inkluderende miljg for
alle medarbejdere, herunder dem pa autismespektret.

For autistiske medarbejdere eliminerer klart definerede forventninger pa
arbejdspladsen forvirring og sikrer, at de forstdr, hvad der kraeves i forskellige
arbejdsscenarier. I modsaetning til neurotypiske medarbejdere, der intuitivt forstar
arbejdspladsens normer, drager autistiske medarbejdere ofte fordel af strukturerede
retningslinjer, der eksplicit skitserer acceptabel adfaerd, etikette pa arbejdspladsen og ansvar.

En veludviklet adfaerdskodeks inden for hotel- og restaurationsbranchen bgr omfatte
folgende:

e Forventninger til adfeerd pa arbejdspladsen, definition af respektfuld kommunikation
og teamwork-principper.
e Retningslinjer for kundeservice, der sikrer ensartede og professionelle
servicestandarder.
e Mangfoldigheds-, ligheds- og inklusionspolitikker, der adresserer antidiskrimination,
bevidsthed om neurodiversitet og rimelige tilpasninger.
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e Klage- og klageprocedurer, der giver strukturerede mader at lgse problemer pd
arbejdspladsen.
¢ Arbejdspladstilpasninger og stgttesystemer, der sikrer tilgeengelighed og inklusion for
autistiske medarbejdere.
Hvert afsnit i adfaerdskodeksen spiller en ngglerolle i at opretholde professionalisme,
medarbejdernes trivsel og forretningssucces. I dette kapitel vil vi udforske disse elementer i
detaljer og forklare deres betydning for at stgtte autistiske medarbejdere i hotel- og

restaurationsbranchen.

4.b. Nggleelementer i en inklusiv adfaerdskodeks

En adfaerdskodeks for en autismeinkluderende hotel- og restaurationsarbejdsplads bar
vaere omfattende, praktisk og let at forstd. Den skal klart skitsere acceptabel adfaerd, ansvar
og konsekvenser for dérlig opfarsel og samtidig styrke en inkluderende og respektfuld
arbejdspladskultur.

1. Organisatoriske vaerdier og etiske principper: En steerk adfaerdskodeks
begynder med en vaerdierklzering, der afspejler virksomhedens forpligtelse til flere principper.
Disse omfatter:

e Professionalisme og ekspertise i kundeservice.

e Lige muligheder og retfaerdig behandling af alle medarbejdere.
¢ Inklusivitet og mangfoldighed, herunder neurodiversitet.

e Respektfuld adfeerd pa arbejdspladsen og konfliktlgsning.

I en hotel- og restaurationsbranche er disse veerdier saerligt vigtige, fordi
medarbejderne regelmaessigt interagerer med bdde kunder og kolleger med forskellige
baggrunde. En imgdekommende og inkluderende arbejdspladskultur forbedrer sdledes
teamwork, arbejdsglaede og kundeoplevelser.

2. Etikette pad arbejdspladsen og adfaerdsforventninger: Mange adfeerd pd
arbejdspladsen, der betragtes som "sund fornuft" for neurotypiske medarbejdere, er maske
ikke s& indlysende for autistiske personer. Derfor bgr en adfzerdskodeks indeholde eksplicitte
retningslinjer for:

e Passende samtaler pd arbejdspladsen — Hvilke emner er acceptable til diskussion i
arbejdstiden? Hvordan skal medarbejderne kommunikere med geester og kolleger?
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Kropssprog og gjenkontakt — Mens nogle autister keemper med gjenkontakt, kan vaegt
pd alternativ respektfuld adfeerd (sdsom at nikke eller anerkende tilstedeveerelse)
hjeelpe med at bygge bro over kommunikationshuller.

Handtering af uenigheder pd arbejdspladsen — Kodekset bgr skitsere trin til at Igse
konflikter professionelt og sikre, at medarbejderne ved, hvordan de kan sgge statte,
hvis de fgler sig utilpas eller darligt behandlet.

3. Kundeservice og professionalisme: At yde fremragende kundeservice er

grundlaget for geestfrihnedsbranchen. En adfaerdskodeks bgr indeholde:

Klare retningslinjer for geesteinteraktioner, herunder hvordan man hilser pa kunder,
svarer pa forespgrgsler og handterer klager.

Instruktioner til handtering af vanskelige kundeinteraktioner, f.eks. hvordan man
reagerer pd misforstdelser eller folelsesladede gaester.

Retningslinjer for opretholdelse af professionalisme i bdde direkte og indirekte
kundevendte roller (f.eks. kgkkenpersonale, renggrings- eller receptionspersonale).
For autistiske medarbejdere kan rollespilsgvelser eller skriftlige manuskripter hjeelpe

med at forstaerke passende kundeserviceadfaerd. Derudover kan tilpasninger (sdsom skriftlige

svar pd ofte stillede spgrgsmaél) give autistiske medarbejdere mulighed for at handtere

interaktioner mere effektivt.

4. Politikker for inklusion og bekaempelse af diskrimination: En adfaerdskodeks

bgr udtrykkeligt angive, at alle medarbejdere, uanset neurodiversitet, har ret til en retfaerdig

og stgttende arbejdsplads. De vigtigste politikker bgr omfatte:

Lige muligheder ved ansaettelse og karriereudvikling — Sikring af, at autistiske
medarbejdere har de samme muligheder som deres neurotypiske kolleger.
Tilpasninger pé arbejdspladsen — Beskrivelse af, hvordan medarbejdere kan anmode
om justeringer (sdsom reducerede stgjmiljger eller strukturerede opgavetildelinger).
Beskyttelse mod mobning, chikane eller mikroaggressioner — Uddannelse af
medarbejdere i acceptabelt sprog, adfaerd og holdninger til neurodiverse kolleger.

Disse retningslinjer fremmer et inkluderende gaeestfrihedsmiljg, hvor autistiske

medarbejdere kan trives uden frygt for diskrimination eller eksklusion.

5. Tilpasninger af arbejdspladsen og stgtte til medarbejdere inden for

autismespektret: En inkluderende adfeerdskodeks bgr omfatte specifikke tilpasninger pd

arbejdspladsen for at stgtte autistiske medarbejdere, sdsom:

Fleksible arbejdsplaner for at imgdekomme sensorisk fglsomhed eller energiniveau.
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e Alternative kommunikationsmetoder, sdsom at give instruktioner skriftligt eller bruge
visuelle signaler.

e Stille rum eller sansevenlige pauseomrdder, der hjelper medarbejderne med at
hdndtere sensorisk overbelastning.

6. Rapportering og Igsning af problemer pd arbejdspladsen: Et Kklart
klagelgsningssystem sikrer, at medarbejderne fgler sig trygge ved at rapportere problemer
uden frygt for repressalier. Kodeksen bgr skitsere:

e Trin til at Igse konflikter p& arbejdspladsen med kolleger eller ledelse.

e Fortrolige rapporteringskanaler for medarbejdere, der oplever diskrimination eller
chikane.

e Klare procedurer for disciplinaere foranstaltninger for at sikre retfaerdighed og

ansvarlighed.

5. Udvikling af en adfaerdskodeks

5.a. Introduktion til udvikling af en adfaerdskodeks

En adfeerdskodeks er mere end blot et politisk dokument; Det er et praktisk vaerktgj,
der sikrer, at en arbejdsplads er professionel, etisk og ogsa inkluderende. I hotel- og
restaurationsbranchen, hvor kundeservice og teamwork er afggrende, sikrer et velstruktureret
adfzerdskodeks, at alle medarbejdere - uanset neurodiversitet - forstar forventninger og kan
arbejde effektivt sammen.

For autistiske medarbejdere kan uklare sociale regler, inkonsekvente
arbejdspladsnormer og tvetydige adfaerdsmaessige forventninger skabe forvirring og angst.
Derfor er det afggrende at udvikle en adfserdskodeks, der inkluderer neurodiverse
medarbejdere. Et struktureret dokument, der giver eksplicitte retningslinjer for adfeerd pa
arbejdspladsen, professionelle standarder og justeringer p& arbejdspladsen sikrer, at
autistiske medarbejdere kan navigere i deres roller trygt og med succes.

Udvikling af en adfzerdskodeks bgr vaere en samarbejdsproces, der omfatter input fra
ledelse, medarbejdere, HR-fagfolk og neurodiversitetsspecialister. Dette kapitel vil udforske
den trinvise proces med at skabe et adfzerdskodeks, der opfylder de unikke behov hos hotel-
og restaurationsvirksomheder, samtidig med at det fremmer inklusivitet, professionalisme og
overholdelse af arbejdspladsregler.
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5.b. Trin til at udvikle en adfaerdskodeks

Nar du udarbejder et adfaerdskodeks for en hotel- og restaurationsorganisation, er det

vigtigt at fglge en klar udviklingsproces, der sikrer, at kodekset er omfattende, relevant og

reelt inkluderende. De trin, der er skitseret nedenfor, afspejler bedste praksis og er tilpasset

hotel- og restaurationsbranchen:

Trin 1: Vaelg, hvem der skal deltage i udarbejdelsen af kodekset

Start med at beslutte, hvem der skal involveres i udviklingen af kodekset. I hotel- og

restaurationsbranchen er det vigtigt at medtage:

@verste ledelse (General Managers, HR-chefer)
Langtidspersonale fra forskellige afdelinger (reception, renggring, F&B, kgkken)
Interessenter sdsom  konsulenter for inklusion af handicappede eller

fortalerorganisationer for autisme

Trin 2: Taenk pa tidligere etiske spgrgsmal

Analysere tidligere etiske udfordringer i hotel- og restaurationsbranchen, sdsom:
Handtering af geesteklager uhensigtsmaessigt

Mobning, diskrimination eller chikane p& arbejdspladsen

Problemer med punktlighed, dresscode eller kundernes privatliv

Sensoriske overbelastningssituationer, der pavirker autistiske medarbejdere

At foregribe disse scenarier hjeelper med at sikre, at kodekset adresserer reelle risici

og understgtter proaktive Igsninger til inklusivitet.

Trin 3: Lav en disposition
Udarbejd en klar oversigt over kodeksens indhold. For en hotel- og

restaurationsarbejdsplads bgr typiske komponenter omfatte:

Dresscode og forventninger til pleje (vigtigt for frontlinjeroller)

Standarder for geesteinteraktion (heflighed, hdndtering af klager, klarhed i
kommunikationen)

Forpligtelser vedrgrende lige muligheder, mangfoldighed og inklusion

Politikker om chikane og mobning
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Tilpasninger pa arbejdspladsen (iszer for autistiske medarbejdere, f.eks. med mulighed
for sansevenlige omréder)

Brug af mobiltelefoner og teknologi under skift

Politikker for stofbrug (f.eks. politikker om alkohol- og stoffri stoffer i dbningstiden)
Fortrolighed og fortrolighed vedrgrende geeste- og personaleoplysninger

Procedurer for indberetning af uregelmaessigheder

Konsekvenser for overtraedelser af kodekset

Trin 4: Kommuniker til interessenter om udkastet

N&r du har udarbejdet den farste version, kan du dele den med interne interessenter

sdsom afdelingsledere, personalerepraesentanter og mangfoldighedskonsulenter og indsamle
feedback pa:

Klarhed i sproget

Praktiske regler

Specificitet af vejledning til neurodiverse medarbejdere

Egnethed til alle serviceomrader (reception, kgkken, renggring osv.)

Inkorporering af feedback sikrer, at kodekset er realistisk, inkluderende og effektivt.

Trin 5: Opret den endelige version

P& grundlag af hgringen feerdigggres kodeksen med:

En introduktion, der forklarer formdlet med dokumentet.

Tydelige sektioner organiseret omkring specifik adfzerd pa arbejdspladsen.

Stgttende sprog, der understreger inklusivitet, retfeerdighed og teamwork.
Eksempler, der er skreeddersyet til hotel- og restaurationsbranchen.

Et enkelt og laesbart format, der sikrer forstdelse hos alle medarbejdere, ogsa dem
med kognitive forskelle.

Udgiv den endelige version, s& den bliver tilgaengelig bade pa tryk og digitalt

5.c. Skabelon til en adfaerdskodeks

Nedenfor praesenteres en modelskabelon for udarbejdelse af en adfzerdskodeks:

Tabel over indhold Indholdsfortegnelsen viser de vigtigste temaer, der typisk indgar

i adfeerdskodekser, sammen med deres tilsvarende sidetal.
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Virksomhedens politik
og formal bag

Dette afsnit skitserer hensigten med kodekset: at sikre et
respektfuldt, professionelt og inkluderende miljg, der forbedrer

adfaerdskodeksen medarbejdernes trivsel og leverer enestdende gaesteoplevelser.
Den understreger, at klare adfaerdsstandarder understgtter alle
medarbejdere, isaer dem, der drager fordel af forudsigelige,
strukturerede miljger, herunder autistiske medarbejdere.

Dresscode Personalet forventes at opretholde professionelle

plejestandarder, der passer til deres rolle (f.eks. uniformer,
personlig hygiejne, minimale steerke dufte for at undgd
sensoriske problemer).

Teknologibrug og
sikkerhed pd

arbejdspladsen

Retningslinjer for hensigtsmaessig brug af mobiltelefoner,
internettet og hotelsystemer i arbejdstiden med klare graenser
for at sikre gaesternes fortrolighed og driftseffektivitet.

Relationer mellem

medarbejdere

Forventninger til respektfulde og professionelle interaktioner
mellem kolleger, herunder at undgd forstyrrende sladder,
upassende vittigheder eller ekskluderende adfeerd.

Forventninger til adfaerd
og virksomhedskultur
pd arbejdspladsen

Alle krav til hensigtsmaessig adfeerd pa arbejdspladsen og den
gnskede arbejdspladskultur er beskrevet i dette afsnit. Dette
indebaerer, at man ankommer punktligt til planlagte vagter,
falger strukturerede teamprotokoller og
gaesteservicestandarder, kommunikerer klart og respektfuldt
med alle kolleger og gaester, viser forstdelse og fleksibilitet over

for neurodiverse arbejdsstile.

Chikane og

diskrimination

En nultolerancepolitik over for chikane, mobning eller
diskriminerende adfzerd. Der gives klare definitioner, og der
medtages eksempler for at illustrere uacceptabel adfaerd.

Tilpasninger pd
arbejdspladsen for
neurodiverse

medarbejdere

Medarbejdere har ret til at anmode om rimelige tilpasninger,
sdasom:  alternative =~ kommunikationsmetoder  (skriftlige
instruktioner), sansevenlige pauseomrdder, strukturerede
opgavelister og rutiner. Anmodninger skal behandles fortroligt

og falsomt.
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Disciplingere Klar oversigt over konsekvenserne for overtreedelser af
foranstaltninger kodekset, lige fra mundtlige advarsler til formelle disciplinsere
procedurer afhaengigt af overtraedelsens alvor.

5.d. Tjekliste for bedste praksis

Udvikling af en adfaerdskodeks er kun effektiv, ndr den understgttes af et seet bedste
praksisser, der sikrer dens klarhed, tilgaengelighed, relevans og virkning. Iszer i hotel- og
restaurationsbranchen — hvor medarbejdernes interaktion med gaester og kolleger sker
kontinuerligt — er disse bedste praksisser afggrende for at opretholde professionalisme og
inklusivitet, isaer for autistiske medarbejdere, der drager fordel af strukturerede miljger og
klare forventninger.

Nedenfor er en detaljeret tjekliste over bedste praksis, som hotel- og
restaurationsbranchen bgr anvende, ndr de udarbejder og implementerer deres
adfaerdskodeks:

e Er sproget enkelt og klart? Sgrg for enkle, direkte saetninger uden jargon, der er
nemme for alle at forsta.

e Afspejler kodekset virksomhedens vaerdier og kultur? Sgrg for, at det understgtter
gaestfrinedsprofessionalisme, respekt og inklusivitet.

e Var der hgring af medarbejdere og interessenter? Involver forskelligartede
medarbejdere, herunder autistiske medarbejdere, for at sikre realistiske
retningslinjer.

e Er praktiske eksempler pd gaestfrihed inkluderet? Brug situationer fra den virkelige
verden til at illustrere forventet adfaerd.

e Er koden tilgeengelig i forskellige formater? Tilbyde trykte og digitale versioner; Giv
visuelle hjaelpemidler, hvis det er ngdvendigt.

e Er der struktureret treening til at forklare kodekset? Indarbejd kodekset i onboarding
0g regelmaessige personaleudviklingssessioner.

e Er der etableret feedback- og gennemgangsprocedurer? Tillad anonym feedback, og

planlaeg regelmaessige opdateringer for at holde koden effektiv.
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6. Anvendelse af en adfaerdskodeks

Nar en adfaerdskodeks er udviklet, m& den ikke forblive et teoretisk dokument; Det
skal blive en integreret del af det daglige arbejdsliv i enhver hotel- og
restaurationsorganisation. Anvendelse af kodekset sikrer, at alle medarbejdere, herunder
autistiske personer og andre neurodiverse medarbejdere, oplever en arbejdsplads, der er
bygget pa respekt, retfeerdighed og professionel integritet.

Adfeerdskodeksen bgr veere synlig i alle driftsomrdder, sdsom receptioner,
restauranter, kgkkener og backoffice. Personalet bgr vaere bekendt med dets indhold og bruge
det som et dagligt referencepunkt for adfaerd og beslutningstagning. Det er isaer afggrende i
hotel- og restaurationsbranchen, hvor arbejdsmiljget er tempofyldt, dynamisk og baseret pa
konstant interaktion med gaester og kolleger.

Ansggningen starter fra den allerfgrste ansaettelsesdag. Nyansatte bgr introduceres til
kodekset under deres onboarding-proces, gennem introduktionssessioner eller indledende
traening. Der bgr laegges saerlig vaegt pa de dele af kodekset, der er mest relevante for daglige
gaestfrihedssituationer, sdsom forventninger til gaesteservice, teamwork-etikette og
standarder for professionelt udseende og adfzerd. Undervisere bgr sikre, at autistiske
medarbejdere har adgang til strukturerede forklaringer af kodekset, herunder skriftlige
resuméer, visuelle hjeelpemidler eller yderligere preeciseringer, hvor det er ngdvendigt.

Ledere og teamledere spiller en afggrende rolle i udformningen af adfaerdskodekset i
praksis. Ved at udvise respektfuld kommunikation, inkluderende praksis og retfaerdighed i
hdndteringen af tvister gar de foran med et godt eksempel og forsteerker de forventninger,
der er skitseret i kodekset. Tilsynsmyndighederne skal veere parate til at gribe hurtigt og
konstruktivt ind, ndr der opstar overtraedelser, og sikre, at eventuelle ngdvendige korrektioner
sker respektfuldt og i overensstemmelse med de fastlagte procedurer. Det er vigtigt, at isaer
autistiske medarbejdere far feedback pa en direkte, struktureret og stgttende made.

Inden for hotel- og restaurationsbranchen omfatter anvendelsen af kodekset alle
gaesteinteraktioner. Medarbejdere skal til enhver tid udvise professionalisme, empati og
respekt for mangfoldighed, selv under pres. For eksempel, ndr de behandler kundeklager, bgr
medarbejderne forblive rolige, undgd tvetydigt sprog og falge etablerede serviceprotokoller.
Denne konsekvente tilgang beskytter ikke kun virksomhedens omdgmme, men giver ogsa
autistiske medarbejdere, som kan kraeve mere strukturerede svar, klare procedurer at fglge.

Det er vigtigt at overvage, at kodeksen anvendes korrekt. Ledere bgr regelmaessigt
observere personalets adfaerd og servicelevering og give vejledning, hvor det er ngdvendigt.

Anonyme feedbackkanaler og regelmaessige personalemgder giver mulighed for at vurdere,
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om kodekset anvendes konsekvent p& tveers af alle omrdder. Hotel- og
restaurationsvirksomheder bgr ogsé planleegge periodiske revisioner af selve kodekset for at
sikre, at det forbliver relevant for nye udfordringer, juridiske andringer og nye behov for
inklusivitet.

Der kan opstd visse vanskeligheder i forbindelse med anvendelsen af kodeksen. I
hurtige miljger kan regler nogle gange blive glemt eller tilpasset uformelt, hvilket kan fgre til
misforstdelser.  Derudover kan  kulturelle  forskelle  blandt personalet eller
kommunikationsudfordringer for neurodiverse medarbejdere fordrsage uoverensstemmelser i
fortolkningen. At Igse disse udfordringer kraever tdlmodighed, lgbende traening og fremme af
en dbenhedskultur, hvor medarbejderne fgler sig trygge ved at bede om afklaring uden frygt
for at blive dgmt.

I sidste ende opfylder en Code of Conduct farst sit formdl, ndr den bliver en del af
organisationskulturen. I et velfungerende gaestfrihedsmiljg fglger medarbejderne ikke blot
skrevne regler, men legemligggr veerdierne respekt, inklusivitet og professionalisme i alt, hvad
de gar. Nar kodekset anvendes korrekt, skaber det en sikrere, mere struktureret og mere
produktiv arbejdsplads for alle medarbejdere, hvilket giver autistiske medarbejdere mulighed

for at yde deres bedste og forbedrer den overordnede kvalitet af gaesteoplevelser.
7. Arbejdspladsens struktur og adfaerdsstandarder

7.a. Vigtigheden af arbejdspladskultur i hotel- og
restaurationsbranchen

Arbejdspladskulturen i hotel- og restaurationsbranchen er en kritisk faktor, der former
medarbejdernes daglige oplevelser og direkte pdvirker den service, der ydes til gaesterne.
Kultur repraesenterer de feelles vaerdier, holdninger og adfaerd, der karakteriserer, hvordan
tingene ggres i organisationen. I en sektor, der er s& dynamisk og menneskeorienteret som
gaestfrihed, er det vigtigt at dyrke en positiv arbejdspladskultur ikke kun for virksomhedens
succes, men ogsa for at skabe et miljg, hvor alle medarbejdere, herunder autistiske
medarbejdere, fgler sig respekteret, veerdsat og stattet.

En steerk arbejdspladskultur er baseret pé principper som respekt, professionalisme,
teamwork, ansvarlighed og inklusivitet. Det giver klare forventninger til adfaerd, reducerer
misforstaelser og tilbyder en ramme for at lgse problemer og handtere konflikter. For

autistiske medarbejdere kan en positiv arbejdspladskultur — hvor kommunikationen er
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struktureret, forventningerne er tydeligt udtrykt, og inklusivitet fremmes aktivt — ggre
forskellen mellem at trives pd arbejdet eller fgle sig ekskluderet og stresset.

Et af grundlagene for positiv arbejdspladskultur er respektfuld kommunikation.
Medarbejderne forventes at kommunikere hgfligt, ved hjeelp af et klart, direkte og
professionelt sprog, uanset om de har med geester eller kolleger at ggre. I hotel- og
restaurationsmiljger, hvor hurtige udvekslinger er almindelige, bgr supervisorer sikre, at
autistiske medarbejdere ikke stilles darligere af uklare, alt for hurtige eller tvetydige
instruktioner. Skriftlige instruktioner, visuelle understgttelser eller tjeklister kan i hgj grad
hjeelpe med at styrke kommunikationsstandarderne og ggre dem tilgaengelige for alle
medarbejdere.

Teamwork er et andet vigtigt aspekt af gaestfrihedskulturen. At arbejde sammen med
andre, samtidig med at man respekterer forskellige arbejdsstile og evner, styrker
teamdynamikken og sikrer en problemfri servicelevering. Teams bgr opfordres til at
vaerdsaette hvert medlems bidrag og anerkende, at autistiske medarbejdere kan bringe styrker
sdsom opmeerksomhed pd detaljer, pdlidelighed og konsistens. At give forskellige
medarbejdere mulighed for at bidrage pd méder, der matcher deres styrker, beriger teamets
praestationer og samhgrighed.

Opretholdelse af professionalisme i gaesteinteraktioner er kernen i kulturen pd hotel-
og restaurationspladsen. Medarbejderne skal optraede hgfligt og konsekvent over for alle
gaester, uanset omstaendighederne. I situationer med gaesteklager eller utilfredshed forventes
medarbejderne  at  forblive  rolige, lytte  opmeerksomt, fglge  etablerede
servicegendannelsesprocedurer og sgge hjelp fra tilsynsfgrende, ndr det er ngdvendigt.
Denne strukturerede tilgang er isaer vigtig for autistiske medarbejdere, som kan fgle sig
overveeldet af pludselige konflikter, men kan reagere godt, hvis klare trin og stgttesystemer

er pa plads.

7.b. Etablering og vedligeholdelse af adfaerdsstandarder
Adfaerdsstandarder inden for hotel- og restaurationsbranchen bgr vaere konsistente,
gennemsigtige og i overensstemmelse med virksomhedens mission og kundeservicemal.
Medarbejderne skal vide praecis, hvad der betragtes som acceptabel og uacceptabel adfeerd i
deres interaktioner med geester, kolleger og supervisorer. Standarder skal daekke
nggleomrader som kommunikationsetikette, professionelt udseende, punktlighed, samarbejde
i teams, kundehadndtering og konfliktlgsning. Klare adfzaerdsmaessige retningslinjer hjeelper
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autistiske medarbejdere ved at minimere tvetydighed og give en forudsigelig ramme for
interaktioner p& arbejdspladsen.

Arbejdspladskultur kraever ogs3, at der seettes graenser og sikres et sikkert miljg for
alle medarbejdere. Mobning, chikane, diskrimination eller ekskluderende adfaerd m& under
ingen omstaendigheder tolereres. Organisationer skal aktivt fremme en nultoleranceholdning
over for sddan adfeerd og understrege, at alle medarbejdere har ret til at arbejde i en
atmosfeere af veerdighed og respekt. For autistiske medarbejdere omfatter sikkerhed pd
arbejdspladsen ikke kun beskyttelse mod chikane, men ogsd justeringer af miljget for at
reducere sensorisk overbelastning, hvor det er muligt, sdsom at tilbyde stille rum eller fleksible
pauseplaner.

Supervisorer og ledere skal spille en aktiv rolle i at modellere forventet adfserd og
styrke arbejdspladskulturen gennem daglige handlinger. Anerkendelsesprogrammer, positiv
forstaerkning, dbne kommunikationspolitikker og strukturerede feedbackmekanismer bidrager
til at integrere adfaerdsstandarder i den organisatoriske struktur. Det er lige sd vigtigt, at
personalet ikke kun er uddannet i, hvilken adfzerd der forventes, men ogsa hvorfor denne
adfaerd betyder noget - for at fremme stolthed, professionalisme og en fglelse af tilhgrsforhold
pd tveers af hele teamet.

Endelig er arbejdspladskulturen ikke statisk. Det skal udvikle sig i takt med
organisationens vaekst, sendringer i personalesammensaetning, gaesternes forventninger og
bredere samfundsmaessige skift mod stgrre inklusion og mangfoldighed. Regelmaessigt
personaleengagement, undersggelser, dbne dgre-ledelsespolitikker og periodisk treening i
inklusivitet og kundeservice kan hjaelpe med at opretholde og genopfriske den positive kultur.
En hotel- og restaurationsorganisation, der investerer i at dyrke respektfuld adfeerd pa
arbejdspladsen og en inkluderende kultur, er bedre positioneret til at tiltrackke og fastholde
talentfulde medarbejdere, give enestdende gaesteoplevelser og opnd langsigtet succes.

Afslutningsvis er det afggrende for hotel- og restaurationsbranchen at etablere klare
adfaerdsstandarder og fremme en positiv arbejdspladskultur. Det sikrer, at medarbejderne
ved, hvad der forventes af dem, at neurodiversitet - og mangfoldighed generelt - respekteres
og veerdseettes, og at miljget understgtter alles succes. En stgttende arbejdsplads, hvor
autistiske medarbejdere og alle teammedlemmer kan bidrage fuldt ud, farer til bedre service,
bedre forretningsresultater og et sundere og mere levende arbejdsfeellesskab.
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8. Opsummering
Modul 5 fokuserede pd at sikre et sikkert, inkluderende og produktivt arbejdsmiljg i

hotel- og restaurationsbranchen ved at uddanne eleverne i vigtigheden af adfaerdskodekser i
organisationer.

Modulet begyndte med at praesentere begrebet organisationskultur og forklare,
hvordan falles vaerdier, overbevisninger og adfaerd pdvirker arbejdsmiljget. Det
understregede, at en positiv arbejdspladskultur baseret pd professionalisme og inklusion
forbedrer teamsamarbejdet, servicekvaliteten og medarbejdertilfredsheden. De autistiske
medarbejderes specifikke behov blev diskuteret og fremhaevede den rolle, som struktureret
kommunikation, klare forventninger og fleksibilitet spiller i opbygningen af et inkluderende
miljg.

Derefter gik den over til at forklare begrebet adfeerdskodeks, dets formél og dets rolle
i en hotel- og restaurationsorganisation. Eleverne blev introduceret til nggleelementerne i et
kodeks, herunder adfaerdsmaessige forventninger blandt personalet, kundeservicestandarder,
mangfoldigheds- og inklusionspolitikker og mekanismer til hdndtering af konflikter og klager.
Vigtigheden af at bruge et tilgeengeligt, enkelt sprog og give praktiske eksempler blev
understreget for at sikre, at alle medarbejdere, herunder dem med forskellige kognitive
profiler, kan forstd og anvende kodekset effektivt.

En trin-for-trin guide til udvikling af en adfaerdskodeks blev praesenteret, hvor
ngglefaser omfattede udveelgelse af deltagere til udarbejdelse af dokumentet, analyse af
tidligere etiske udfordringer, strukturering af indhold klart, indsamling af feedback fra
interessenter og feerdigggrelse af kodekset. Der blev leveret en skabelon til en adfeerdskodeks
for hotel- og restaurationsbranchen, der er skraeddersyet til at imgdekomme branchens
dynamiske behov, samtidig med at det sikres, at autistiske medarbejderes rettigheder og
behov respekteres og stgttes.

Anvendelsen af kodekset blev derefter behandlet med fokus pd, hvordan det skulle
integreres i den daglige hotel- og restaurationsdrift, medarbejderuddannelse,
gaesteinteraktioner og konfliktlgsningsprocesser. Der blev lagt vaegt pd personalets, de
tilsynsfgrendes og ledelsens ansvar for at anvende kodekset konsekvent og overvdge dets
effektivitet gennem feedback og regelmaessige revisioner

Endelig blev arbejdspladskultur og adfeerdsstandarder i hotel- og
restaurationsbranchen diskuteret, og der blev skitseret hvordan klare adfeerdsretningslinjer,
konsekvent lederskab og positiv forsteerkning bidrager til et respektfuldt og produktivt

arbejdsmiljg. Vigtigheden af at udvikle arbejdspladskulturen for at afspejle voksende
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mangfoldighed og behovet for inklusivitet blev understreget, hvilket viste, hvordan
strukturerede adfaerdsstandarder gavner alle medarbejdere, iseer dem pd autismespektret.
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