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Brug af PERFORM Trainer's Guide 

PERFORM Trainer's Guide er designet specifikt til at støtte leveringen af VET-planen, der er 

udviklet i forbindelse med PERFORM-projektet. Studieordningen udgør et 1,5-dages kursus, i 

alt 12 timers uddannelse. 
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Slide 1: Velkommen til modul 5 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Præsenter dig selv og afsæt lidt tid til at introducere eleverne til PERFORM-projektet. 

Beskrive læringsmålene for kurset samt modul 5; Eleverne vil blive uddannet i: 

1. Vigtigheden af et sikkert, inkluderende arbejdsmiljø i hotel- og restaurationsbranchen. 

2. Organisationskulturen og adfærdsstandarderne, der understøtter alle medarbejdere, 
herunder autistisk personale. 

3. En adfærdskodeks rolle, formål og struktur. 

4. Udvikling og anvendelse af en klar og inklusiv adfærdskodeks. 

5. Praktiske værktøjer til at fremme respektfuld adfærd på arbejdspladsen. 

6. Hvordan inkluderende arbejdspladskultur gavner både medarbejdere og 
gæstetilfredshed. 

 

• Giv eleverne mulighed for at præsentere sig selv og spørge om deres forventninger. 
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Slide 2: Om PERFORM-projektet 

 

 

 

Trænerens bemærkninger:  

Giv et overblik over PERFORM-projektet og fremhæv dets overordnede mål og målgrupper. 

Præsenter kort hvert af projektresultaterne og forklarer deres formål, indhold og hvordan de 

bidrager til at opbygge inkluderende, autismevenlige arbejdspladser i hotel- og 

restaurationsbranchen.  
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Slide 3: Moduloversigt og læringsmål 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Introducer kort modulets fokus: arbejdspladskultur og adfærdskodekser i hotel- og 

restaurationsmiljøer med særlig vægt på at støtte autistiske medarbejdere. 

• Forklar, at sessionen trækker på reelle udfordringer i gæstfrihed og inkluderende 

ansættelsespraksis. 

• Forsikre deltagerne om, at de ikke kun vil lære teori, men praktiske tilgange, som de kan 

anvende eller træne andre i. 

 

Læringsresultater 

• Gennemgå hvert læringsmål et efter et. 

• Forklar, at sessionen er både reflekterende og praktisk – eleverne vil gå derfra med 

konkrete værktøjer. 

• Understreg, at et mål er at støtte autistiske medarbejdere med forudsigelige og 

respektfulde strukturer på arbejdspladsen. 

• Bed deltagerne om at overveje, hvilket af disse mål der er mest relevant for deres eget 

arbejde eller team. 
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Slide 4: Introduktion  

 

 

Trænerens bemærkninger: 

Indledning 

• Forklar, at adfærdskodekser er centrale for at forme etisk, inkluderende adfærd på 

arbejdspladsen. 

• Nævn, at dette er særligt vigtigt i hotel- og restaurationsbranchen, hvor medarbejderne 

står over for pres, mangfoldighed og hurtige servicekrav. 

• Fremhæv de dobbelte mål: (1) professionel adfærd for forretningssucces og (2) 

psykologisk sikkerhed for alle, især neurodiverse medarbejdere. 

• Bed deltagerne om kort at reflektere over, om deres organisationer i øjeblikket har et 

formelt adfærdskodeks, og hvordan det bruges. 
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Slide 5: Hvad er en organisationskultur? 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Definer organisationskultur klart som "måden tingene gøres på" på en arbejdsplads - ikke 

kun politikker, men adfærd og holdninger. 

• Giv eksempler fra gæstfrihed: tone i gæsteinteraktioner, teamwork under pres, 

kommunikation mellem roller. 

• Læg vægt på, at kultur påvirker inklusion, personalemoral og gæsteoplevelse. 

 

Tilskynd deltagerne til at reflektere: "Hvordan vil du beskrive din nuværende 

arbejdspladskultur med 3 ord?" 
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Slide 6: Kultur på arbejdspladsen i hotel- og restaurationsbranchen 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

Nævn vigtigheden af arbejdspladsen i hotel- og restaurationsbranchen: 

• Diskuter, hvordan arbejdspladser i hotel- og restaurationsbranchen er unikke: hurtige, 

menneskevendte og multiafdelinger. 

• Forklar, at dette skaber både muligheder og risici: God kultur kan forbedre service, dårlig 

kultur forårsager stress og konflikter. 

• Påpeg, at struktur, respektfuldt lederskab og teamwork er afgørende. 

 

 

➢ Inviter og opfordr deltagerne til at dele en udfordring på arbejdspladsen, som de mener 

var knyttet til "kultur" snarere end en formel politik. 
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Slide 7: Autisme og arbejdspladskultur 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Forklar, at autistiske medarbejdere kan opleve sensorisk overbelastning eller forvirring i 

ustrukturerede miljøer. 

• Fremhæv, hvordan struktureret kommunikation, forudsigelige rutiner og visuelle 

hjælpemidler forbedrer inklusionen. 

• Brug gæstfrihedsspecifikke eksempler såsom køkkenstøj, stærke dufte eller forhastede 

teambriefinger. 

• Understrege, at inkluderende miljøer hjælper alle medarbejdere, ikke kun neurodivergente 

individer. 
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Slide 8: Opbygning af et inkluderende miljø 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Tydeliggøre, at inklusion betyder at tilpasse politikker og adfærd til at understøtte alle 

arbejdsstile. 

• Giv praktiske eksempler som fleksible tidsplaner eller brug af visuelle opgavelister. 

• Diskuter, hvordan inkluderende ledelse reducerer personaleomsætning og øger 

arbejdsglæden. 

 

➢ Tilskynd deltagerne til at reflektere over en inkluderende justering, som de har set fungere 

godt. 
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Slide 9: Hvad er en adfærdskodeks? 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

 

• Definer en adfærdskodeks som et dokument, der beskriver forventet adfærd og ansvar. 

• Nævn, at det sikrer retfærdighed, professionalisme og sætter klare regler. 

• Diskuter, hvordan det adskiller sig fra generelle arbejdspladspolitikker - det er mere 

adfærdsmæssigt og kulturelt. 

 

 

➢ Engager deltagerne ved at spørge dem, om deres nuværende organisation har et 

adfærdskodeks, og om det bruges regelmæssigt. 
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Slide 10: Hvorfor er en adfærdskodeks vigtig? 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Forklar den beskyttende rolle, som en adfærdskodeks spiller: den forhindrer forseelser 

og fremmer gensidig respekt. 

• Styrk forbindelsen til autistiske medarbejdere: struktur og forudsigelighed reducerer 

angst. 

• Giv et eksempel på, hvordan uklare forventninger kan føre til misforståelser eller 

disciplin. 

 

➢ Tilskynd til refleksion: Hvordan kommunikeres respekt i din nuværende 

arbejdspladskultur? 
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Slide 11: Hovedkomponenterne i en adfærdskodeks 

 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Gennemgå kerneelementerne: værdier, adfærdsforventninger, kommunikation og klager. 

• Fremhæv, at inden for gæstfrihed er regler for gæsteinteraktion og udseendestandarder 

afgørende. 

• Nævn, at inklusions- og antidiskriminationsklausuler bør være eksplicitte. 

• Tilskynd til diskussion om, hvordan hver komponent præsenteres (eller ej) i nuværende 

praksis. 
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Slide 12: Hvad skal en adfærdskodeks indeholde? 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

➢ Præsenter de vigtigste indholdsområder, som et adfærdskodeks for gæstfrihed bør 

indeholde. 

➢ Læg vægt på adfærd, udseende, gæsteinteraktion, brug af teknologi og professionelle 

forventninger. 

➢ Fremhæv vigtigheden af inklusion: politikker om chikane, tilpasninger til neurodiverse 

medarbejdere og mangfoldighedsforpligtelser. 

➢ Nævn, at velstruktureret indhold hjælper medarbejderne med at forstå forventninger og 

føle sig støttet. 

 

➢ Spørg deltagerne: "Hvilke af disse afsnit tror du, er de mest almindeligt misforståede på 

hotel- og restaurationsbranchens arbejdspladser?" 
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Slide 13: Udarbejdelse af en tilgængelig adfærdskodeks 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Forklar vigtigheden af at bruge et klart, inkluderende sprog i adfærdskodekser. 

• Understrege behovet for at undgå juridisk jargon eller tekniske termer, der kan forvirre 

personalet. 

• Foreslå formateringsteknikker som f.eks. fede overskrifter, punktopstillinger og visuelle 

ikoner for at gøre dem klarere. 

• Nævn vigtigheden af læsbarhed for autistisk personale og andre med kognitive forskelle. 
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Slide 14: Vælg deltagere 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Gør det klart, at udviklingen af en adfærdskodeks bør involvere mennesker fra forskellige 

roller og erfaringer. 

• Fremhæv værdien af at konsultere HR, langsigtede medarbejdere og 

inklusionseksperter. 

• Nævn fordelen ved at involvere autistisk personale eller fortalerrepræsentanter i 

designprocessen. 

• Bed deltagerne om at finde ud af, hvem de ville invitere til en sådan arbejdsgruppe i 

deres omgivelser. 
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Slide 15: Analyser tidligere etiske spørgsmål 

 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Tilskynd undervisere til at få eleverne til at tænke over reelle etiske problemer, som deres 

organisation har stået over for. 

• Forklar, hvordan analyse af tidligere hændelser hjælper med at forme relevante og 

forebyggende regler. 

• Angiv almindelige eksempler: sladder, dårlig håndtering af klager, ekskluderende humor, 

problemer med påklædning. 

• Diskuter, hvordan problemer, der påvirker autistisk personale, ofte går ubemærket hen, 

men skal behandles eksplicit. 
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Slide 16: Form omridset 

 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Gå gennem typiske afsnit i et adfærdskodeks for gæstfrihed. 

• Understreg vigtigheden af struktur, klarhed og dækning af gæstevendt adfærd. 

• Læg vægt på inklusionspolitikker, sensoriske behov og konsekvente disciplinære 

procedurer. 

 

 

➢ Engager deltagerne ved at bede dem om at brainstorme, hvilke sektioner deres 

organisation måske mangler. 
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Slide 17: Indsaml feedback fra interessenter 

 

Trænerens bemærkninger: 

 

• Læg vægt på, at udarbejdelse ikke er slutningen – feedback er afgørende. 

• Fortaler, at udkastet deles med medarbejdere, ledere og inklusionskonsulenter. 

• Diskuter, hvordan ærlig feedback hjælper med at forfine klarhed, tilgængelighed og 

funktionalitet. 

• Tilskynd til diskussion: Hvordan kan undervisere sikre, at feedback indsamles på en 

meningsfuld måde? 
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Slide 18: Færdiggørelse af adfærdskodeksen 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Forklar, at den endelige adfærdskodeks skal være læselig, visuel og tilgængelig for alle. 

• Tilskynd til brug af klare overskrifter, almindeligt sprog og eksempler fra det virkelige liv 

fra gæstfrihed. 

• Fremhæv vigtigheden af trykte og digitale formater. 

• Understrege, at kodeksen bør leve i praksis, ikke kun på papiret. 
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Slide 19: Oversigt over skabelon til adfærdskodeks (del 1) 

 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Introducer skabelonen: hvilke temaer der normalt er inkluderet i koder. 

• Diskuter hvert afsnit kort: virksomhedens værdier, dresscode, teknisk brug, 

personalerelationer. 

• Styrk, hvordan disse afspejler centrale kulturelle normer inden for gæstfrihed. 

• Spørg eleverne, om nogle af disse områder er kontroversielle eller uklare på deres egen 

arbejdsplads. 
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Slide 20: Oversigt over skabelon til adfærdskodeks (del 2) 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Fortsæt med skabelon: chikanepolitikker, tilpasninger, disciplinære skridt. 

• Afklar, hvordan rimelige tilpasninger kan se ud for autistisk personale. 

• Fremhæv vigtigheden af fortrolighed og retfærdighed i disciplin. 

• Spørg deltagerne, om deres nuværende politikker er klart forstået af alle medarbejdere. 
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Slide 21: Tjekliste for bedste praksis 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Brug dette dias til selv at vurdere eksisterende koder eller udkast til koder. 

• Bed deltagerne om at anvende tjeklisten på en CoC, de kender. 

• Tilskynd til kritisk tænkning: Er tonen inkluderende? Er eksemplerne realistiske? 

• Diskuter, om kodekset virkelig afspejler daglige udfordringer i hotel- og 

restaurationsbranchen. 

• Fokus på implementering og gennemgang af praksis. 

• Diskuter, hvordan ledere modellerer adfærd, og om koder diskuteres eller ignoreres. 

• Læg vægt på regelmæssige anmeldelser og opdateringer for at forblive relevant. 

 

➢ Spørg eleverne, hvilke enkle forbedringer der kan gøre deres adfærdskode mere 

inkluderende. 
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Slide 22: Hvordan anvender man koden? 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Forklar, at en adfærdskodeks kun er effektiv, hvis den anvendes aktivt og er synlig i den 

daglige drift. 

• Tilskynd undervisere til at diskutere, hvordan adfærdskodeksen skal bruges under 

onboarding, præstationsevalueringer og konfliktløsning. 

• Understreg vigtigheden af konsistens: alt personale bør holdes til de samme standarder 

uanset rolle eller anciennitet. 

• Fremhæv den rolle, som supervisorer og ledere spiller i modellering af adfærd og brug af 

kodekset som referenceværktøj. 

• Diskuter, hvordan autistiske medarbejdere drager fordel af forudsigelighed – struktureret 

støtte og konsekvent anvendelse af kodekset er afgørende for at reducere stress og 

misforståelser. 

• Bed deltagerne om at fortælle, hvordan deres arbejdsplads kommunikerer og styrker 

adfærdsstandarder – og om adfærdskodeksen er noget, de henviser til regelmæssigt eller 

kun når der opstår problemer. 
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Slide 23: Adfærdsstandarder på arbejdspladsen 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Gennemgå de seks kerneadfærdsstandarder, der er anført på diaset, og forklar deres 

relevans i gæstfrihedsmiljøet. 

• Fremhæv, hvordan klare forventninger forbedrer teamets præstationer, servicekonsistens 

og arbejdsmoral. 

• Forbind respektfuld kommunikation og punktlighed med gæstetilfredshed og indre 

harmoni. 

• Fremhæv vigtigheden af fleksibilitet og forståelse over for neurodiverse personale - f.eks. 

ved at bruge alternativ kommunikation eller tillade sensoriske justeringer. 

• Tilskynd deltagerne til at reflektere: "Hvilke af disse standarder bliver oftest overset eller 

inkonsekvent håndhævet på din arbejdsplads?" 

 

➢ Hvis tiden tillader det, skal du bruge reelle eller hypotetiske scenarier til at illustrere korrekt 

vs. dårlig overholdelse af disse standarder. 
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Billede 24:  

 

Trænerens bemærkninger: 

• Introducer ideen om, at adfærdsstandarder skal være klare, konsistente og i 

overensstemmelse med virksomhedens værdier og kundeservicemål. 

• Fremhæv vigtigheden af at skitsere forventet adfærd i kommunikation, udseende, 

punktlighed, teamwork og konflikthåndtering. 

• Læg vægt på, at klare standarder hjælper autistiske medarbejdere ved at reducere 

tvetydighed og fremme struktur. 

• Diskuter vejledernes rolle i modellering af adfærd og sikring af ansvarlighed gennem 

træning, feedback og forstærkning. 

• Adresser behovet for et sikkert og respektfuldt arbejdsmiljø: nultolerance over for chikane 

og tilvejebringelse af sansevenlige rum eller fleksible pauser, når det er nødvendigt. 
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Slide 25: Moduloversigt og afslutning 

 

Trænerens bemærkninger: 

• Opsummer modulets nøgletemaer, og underbygg, hvordan en adfærdskodeks 

understøtter både medarbejdernes trivsel og forretningsresultater. 

• Understreg, at inklusion og neurodiversitet ikke er "tilføjelser" – de er afgørende for en 

sund og effektiv arbejdspladskultur. 

• Mind deltagerne om, at reel effekt kommer, når koder ikke kun skrives, men leves gennem 

daglig adfærd. 

 

➢ Tilskynd eleverne til at reflektere: "Hvad er en idé, du tager med fra dette modul, som du 

kan tage med ind i dit eget arbejdsmiljø?" 

➢ Luk med at anerkende, at adfærdsændring starter med bevidsthed og lederskab – og at 

trænere har magten til at påvirke begge dele. 
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