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Hvad indeholder
denne quide’
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Indledning

Denne guide er blevet udfaerdige for
at hjalpe ledere med at laare mere om
diversitet, retfeerdighed og inklusion
(DEI: Diversity, Equity and Inclusion)
hos DS Smith, og hvordan de kan
skabe en inkluderende kultur i deres
teams.

Det at vaere en inkluderende leder er
en vigtig del af effektiv teamledelse

| overensstemmelse med DS Smith
Management Standards.

Indholdet i denne quide er blevet udviklet
som respons pa feedback, der er modtaget
| lyttesessioner med ledere, og deekker de
emner, som lederne fortalte os, de gnskede
at laere mere om.

Afsnit 01 Hvad indeholder denne guide?

Denne guide inkluderer

Al

Oplysninger, der kan
En ordliste med hjeelpe Ieodere med
i i at lede pa en mere
almindelige e e
DEl-udtryk Inkluderende made

S

Oplysninger Vejledning
om DEl hos  sprog
DS Smith
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Ordliste

VI har sammensat en ordliste
med begreber, der ofte bruges
| forbindelse med emnerne
diversitet, retfaerdighed og
iInklusion.

Det skal bemaerkes, at
betydningen af disse ord kan
a&ndre og udvikle sig over tid.
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Ordliste

Aktive netvaerk

Frivillige og kollegastyrede grupper dannet omkring en
feelles interesse, identitet eller uformelt tilhgrsforhold.
Afhaengigt af organisationen kan aktive netveerk spille
mange forskellige roller, herunder:;

* Skabe en fallesskabsfglelse og stottei
en organisation

e Sgrge for at underrepreesenterede stemmer bliver hgrt

e Fungere som et forbindelsesled til eksterne
feellesskaber

e Understgtte minoritettalenters karriereudvikling

e Give medlemmerne mulighed for at fa adgang
til lederskab

e Arbejde med rekruttering for at fa adganag til
mangfoldige talenter

e Komme med input til produkter og tjenester

Kaldes nogle gange medarbejderressourcegrupper i
andre organisationer.
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Allieret

En allieret er nogen, som aktivt fremmer
inklusionskulturen. En allieret genkender, uanset
vedkommendes egen etnicitet, seksualitet, religion eller
evner, at vedkommende kan og gnsker at ggre en indsats
for at forsta de udfordringer, som marginaliserede
grupper star overfor.

Alliance

Personer, der stgtter op om og er fortalere for
underrepaesenterede eller marginaliserede grupper, selv
om de ikke selv er del af den pagaldende gruppe.

Samhgrighed

Samhgrighed pa arbejdspladsen vedragrer de daglige
erfaringer, der forsikrer personer om, at de hgrer til og
accepteres somde er.

Forskel mellem lighed og retfaerdighed

Lighed vil sige, at alle bar behandles ens pa
arbejdspladsen. Retfaerdighed er viden om, at bestemte
medlemmer af teamet kommer pa arbejde hver dag med
forskellige behov, der skal imgdekommes, far de kan
modtage lige behandling.

For eksempel hvis du har ansat en ny medarbejder med et
synshandicap, som har bedt om en specialiseret software
til deres beerbare computer. Lighed ville indebaere at
kobe softwaren til alle, hvilket ville veere ungdvendigt,

da ikke alle medarbejdere har brug for den eller gnsker
den. Alligevel ville du k@be softwaren til den nye
medarbejder for at sikre, at vedkommende har det, der

er ngdvendigt for at udfare sit arbejde, hvis du straeber
efter retfaerdighed.

Diskrimination

Uretfaerdig eller fordomsfuld behandling af forskellige
kategorier af personer pga. race, alder, k@gn, handicap og
andre beskyttede karakteristika.
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Ordliste

Diversitet Etnicitet
Diversitet vil sige de forskellige menneskelige Etnicitet bruges normalt til at henvise til nogens kulturelle
karakteristika, der kan findes i organisationen. Dette identifikation eller afstamning, for eksempel irsk, caribisk.

omfatter, men er ikke begreenset til, race, etnicitet,
kan, kensidentitet, seksuel orientering, alder,
samfundslag, fysiske eller mentale evner, religigse eller Retfaerdighed
etiske vaerdisystemer, national oprindelse og politisk
overbevisning. Det omfatter ogsa anderledes taenkning
0g neurodiversitet.

Retfaerdig behandling, adgang, mulighed og fremgang
for alle personer, mens vi straeber efter at identificere

og eliminere barrierer, der historisk set har forhindret
bestemte grupper i at opna den samme succes som andre.

Medarbejderressourcegruppe (ERG: Employee
Resource Group)

Inklusion
Medarbejderressourcegrupper (ERG'er) er frivillige,

medarbejderstyrede grupper, som har til hensigt at
skabe en inkluderende arbejdsplads med plads til
forskellighed. Vores navn for ERG'er i DS Smith er aktive
netvaerk. Andre navne, som bruges andre steder,
omfatter personalenetveerk, affinitetsgrupper og
inklusionsnetvaerk.

Sikring af et miljg, hvor alle personer faler sig velkomne,
respekterede og vaerdifulde; og hvor synspunkter og
bidrag ops@ges aktivt og overvejes.

Lighed

Lighed vil sige "en tilstand af ligevaerd", for eksempel
ligestilling mellem ka@n, racer eller lige muligheder mellem
rige og fattige.
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Ordliste

Inkluderende sprog

Brugen af sprog, der respekterer og inkluderer alle,
uafheengigt af deres baggrund og identitet, og som
undgar udtryk, der kan veere ekskluderende eller
forneermende.

Mikroaggressioner

Subtile og ofte utilsigtede handlinger eller kommentarer,
der kommunikerer negative budskaber til enkeltpersoner
baseret pad deres identitet. Dette kan omfatte
kommentarer, adfzerd eller holdninger, der giver udtryk for
stereotyper eller bias.

Neurodiversitet

Neurodiversitet handler om, at personer behandler
oplysninger forskelligt, normalt pga. forskellig
hjernefunktion, hvilket ofte kommer til udtryk i forskellig
adfaerd.

Eksempler pa neurodiversitet omfatter dyspraksi,
ordblindhed, opmarksomhedsforstyrrelse, talblindhed,
autisme og Tourettes syndrom. Det er vigtigt at genkende
og respektere neurologiske forskellige pa samme made
som enhver anden form for forskelle mellem personer.
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Stedord

Stedord er de ord, som personer valger at beskrive sig
selv med, og som afspejler deres kgnsidentitet. Det kan
vaere han/ham, hun/hende eller kgnsneutrale stedord
sasom de/dem.

Race

Race beskriver fysiske traek og fokuserer pa farve.

Repraesentation

Tilstedevaerelsen og portreetteringen af forskellig
personer i forskellige roller, omstaendigheder og medier,
der bidrager til at afspejle den faktiske mangfoldighed i
samfundet som helhed.

Ubevidst bias

Ubevidste bias eller holdninger som personer har
over for bestemte grupper, ofte uden bevidst at
vaere opmaerksomme pa det. Disse bias kan pavirke
beslutningstagen og adfeerd.
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Hvad mener vi med diversitet, retfaerdighed og inklusion?

b
b'Vv '4

Diversitet vil sige at blive
iNnviteret med til festen.

Inklusion vil sige at
blive budt op til dans.

Retfaerdighed vil sige
at DJ'en spiller din sana.
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Hvad mener vi med
diversitet, retfaerdighed og inklusion?

Diversitet Retfeerdighed Inklusion

Vi bestreeber os pd at gge Sammen skaber vi et inkluderende  Dette er atggrende tor vores

diversiteten blandt vores miljg, hvor alle kan udnytte deres strategiske mal om "at udnytte
edarbejdere tor bedre at potentiale og trives. vores kollegaers potentiale”.

m
atspejle de lokalsamfund, som vi
er til stede |,
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Grundlaaggende om DEI Hvad mener vi med diversitet, retfaerdighed og inklusion?

Diversitet Bringer den brede vifte af personlighedstraek sammen
hos DS Smith, Dette omfatter, men er ikke begraenset til,
race, etnicitet, ken, kgnsidentitet, seksuel orientering,
alder, samfundslag, tysiske eller mentale evner, religigse
eller etiske vaerdisystemer, national oprindelse og politisk
overbevisning.

Retfaerdighed Give alle det, de har brug for til at opna succes - anerkende,
at ikke alle starter fra det samme sted.

Inklusion Beskriver hvordan personer har oplevet
DS Smith, og om de mener, at virksomheden fremmer 0g
opretholder et tilhgrsftorhold.

Forestil dig en fremtid, hvor vi
stimulerer kreativitet og fremmer
den innovation, som er ngdvendig for
at indlede overgangen til en cirkulaer
gkonomi med lav CO2-udledning.

Denne fremtid er ikke langt vaek. | stadig
stigende grad mgdes personer fra forskellige
baggrunde, og bringer en bred vifte af idéer,
synspunkter og erfaringer med sig.

Mangfoldige teams skaber enestdaende lgsninger
og ser pa problemer fra flere vinkler, hvilket
hjeelper os med at fokusere pa de udfordringer,
vi star over for med hensyn til baeredygtighed,
og de udfordringer, som vil pavirke fremtidige
generationer i denne hensigt.
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Vores DEI-strategi

Som en del af vores "Now and Next"-

baaredygtighec
understgtte ud

Nvor alle kan uc

rioriteter.

sstrategi seetter vi mal for at
viklingen af et inkluderende miljg,
nytte deres potentiale og trives.

~or at opna dette er vores strategi baseret pa tre

a Synligt lederskab vil sige, at vores ledere gar forrest
og udviser inkluderende lederskabsadfeaerd.

e Understgttelse af vaeksten af aktive netvaark (nogle
gange betegnet som Employee Resource Groups eller

ERG'er) er et

vigtigt aspekt med henblik pa at opbygge

en mangfoldig og inkluderende organisation.

e Hvis vignsker at stgtte op om, at vores kollegaer
er sig selv og trives, sa har vi brug for, at vores
personrelaterede processer er fremtidssikre.
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-~
Synligt
lederskab ‘
DEI-
strateqgi

Mennes- Aktive
keprocesser netvaerk
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Investering | vores personaleledere

Afsnit 03 DEIl'i DS Smith

Vores personaleledere spiller en
vigtig rolle.

De er rollemodeller for inkluderende adfaerd.

De rekrutterer og opretholder mangfoldige
teams.

De s@rger for et arbejdsmiljg, hvor vores
medarbejdere kan vaere sig selv, hvor de

kan give udtryk for deres holdninger og
synspunkter, sa et starre udvalg af synspunkter
og idéer kan blive hart.

De skaber et bedre tilhgrsforhold, hvilket
gger medarbejdernes engagement, holder
bedre fast i medarbejderne og mindsker
driftsomkostningerne.

Alle personaleledere bliver inviteret til at deltage
| en workshop om inkluderende lederskab.
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Aktive netvaerk

Aktive netvaerk giver en fglelse af at hgre til ved at skabe et

trygt og stgttende miljg for medarbejdere, der deler en feelles
identitetsfalelse, hvor de kan tale abent om deres oplevelser,
bekymringer og synspunkter. De gger ogsa bevidstheden ved brug
af forskellige midler, herunder udfzerdigelse af en arlig kalender med
fokus pa vigtige datoer og fejringer i deres respektive fzllesskaber.

Afhangigt af organisationen kan aktive netveaerk ogsa:

* Sgrge for at underreprasenterede stemmer bliver hgrt
* Fungere som et forbindelsesled til eksterne faellesskaber
e Understgtte minoritettalenters karriereudvikling

e (Give medlemmerne mulighed for at fa adgang til lederskab

* Arbejde med rekruttering for at fa adgang til mangfoldige talenter

e Komme med input til produkter og tjenester
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Vi har fire aktive netvaerk

Din rolle | forbindelse med
at fremme disse netvaark?

* Dukandeltageiet netvaerk, enten
som medlem af faellesskabet eller
som en allieret, eller du kan stgtte
medlemmer i dit team, som maske
gerne vil involvere sig i et netveerk.

LGBTQ+ og allierede Konsdiversitet

e |sadanne situationer kan stgtte og

Q opmuntring veere afggrende med
N henblik pa at give medlemmet af dit
team selvtilliden til at treeffe den
rigtige beslutning med hensyn til,
' !"’5&@ netvaerk.

hvordan de bliver involveret i et aktivt

Kultur og etnisk diversitet Handicap og allierede
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Inkluderende sprog

Ledere som bruger inkluderende sprog skaber et miljg, hvor
medarbejderne faler sig respekteret, veerdsat og i stand til
at trives.

Hvad er inkluderende sprog?

Inkluderende sprog er et sprog, der respekterer og
inkluderer alle, uathaengqigt af deres baggrund og identitet,
og som undgar udtryk, der kan veere ekskluderende eller
fornaermende.

Hvordan er inkluderende sprog i praksis?

Det undgar bias, uformelt sprog eller udtryk, der
diskriminerer grupper af personer baseret pa enhver
identitetsforskel (f.eks. race, kan, alder eller klasse).
Det anerkender diversitet, formidler respekt over for
alle, det er fglsomt over for forskelle og fremmer lige
muligheder.

Afsnit 04 Inkluderende sprog

Hvad hvis jeg gar noget forkert?

Hvis du ggr en indsats for at bruge respektfuldt sprog

og veere inkluderende, sa er det okay at lave fejl. Hvis det
sker, sa undskyld, og gar en bevidst indsats for at gare det
bedre naeste gang.

Hvad hvis jeg ser nogen anden ggre noget forkert?
Ggar personen bevidst om det ved at gare opmaarksom
pa, at vedkommendes deres sprog kunne veere mere
inkluderende. Dette hjeelper iseer personer, som fgler, at
de ikke har autoriteten eller magten til at korrigere en
anden (f.eks. en underordnet eller en ny medarbejder
organisationen).
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Inkluderende sprog: Ken

Kgnsspeciﬁkt Sprog kan forstaerke Ikke inkluderende Mere inkluderende
stereotyper. Inkluderende sprog bar
bruges til at anerkende og inkludere
alle, uanset deres kgnsidentitet. Formand Forsiddende, forperson
Kansinkluderende sprog ekskluderer
Ikke nogen og antager ikke nogens
konsidentitet. Det er vigtigt, fordi Postmand Postbud eller postarbejder
det skaber et mere indbydende og
respektfuldt miljg for personer med alle
kansidentiteter og k@nsudtryk.

Mandskab Ressourcer

Forretningsmand, forretningskvinde Forretningsperson

Gutter, mine damer og herrer Alle sammen, kollegaer, team, folk
Begge kan Alle kan

Brug kensneutralt sprog, nar det er Mor, far Foraeldre, omsorgspersoner

muligt, da det ggr kommunikationen
mere inkluderende for alle.

Keereste/hustru, kaereste/mand Partner, livspartner
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Inkluderende sprog: Race og etnicitet

@

Afsnit 04 Inkluderende sprog

Du skal forsta forskellen mellem race, etnicitet og
nationalitet:

e Race henviser til fysiske traek og synlige forskelle
sasom hudfarve, gjenform og hartyper.

e Etnicitet vedrarer kulturel, sproglig og religigs
identitet.

* Nationalitet er det juridiske tilhgrsforhold til et
bestemt land eller en bestemt nation.

Tal kun om race og etnicitet, nar det er relevant i
forbindelse med de oplysninger, der kommunikeres.

Husk pa, at alle har identitetsfaktorer sdsom race,
farve, etnicitet og nationalitet. Undga at generalisere
etniske grupper, da der er betydelig diversitet blandt
alle etniske grupper (f.eks. er det ikke passende at sige
"asiater er alle sammen xyz" eller "hvide personer gar
altid xyz").

Forsgg altid at anvende ngjagtigt sprog, nar du

taler om en persons eller en gruppes baggrund eller
kulturarv. Hvis du for eksempel kun taler om asiatere,
skal du undga at bruge brede udtryk sasom "sorte,
asiater og etniske minoriteter”, Eller undga at bruge
udtrykket "afroamerikaner”, hvis du taler om en sort
person, som faktisk ikke er amerikaner.
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Inkluderende sprog: Race og etnicitet

Tabellen herunder viser mader, hvorpa man kan beskrive
en persons etniske og racemaessige baggrund. Husk pa, at En bemaerkning om sociogkonomisk

personer selv kan veelge, hvordan de identificerer sig selv. baggrund (socioeconomic background, SEB)
Hvis de foretraekker et bestemt ord frem for et andet, sa

forsrzg at respektere det. Refererer til en persons eller en gruppes sociale klasse og

gkonomiske situation. Males ofte som en kombination af
uddannelse, indkomst og arbejde.

Vi har alle en sociogkonomisk baggrund (SEB), der afspejler

Ikke inkluderende Mere inkluderende . ) .
forskellige sociale og gkonomiske faktorer, som ofte er uden for
L vores kontrol, herunder en persons familie- eller vargeforhold,
De sorte, asiaterne Sorte personer, asiatiske og hvor de blev fgdt og voksede op. Disse faktorer kan pavirke
personer adgangen til uddannelse, finansiering og andre muligheder, som
pavirker en persons livskvalitet, karriere og praestationer.
Farvede Farvede personer Race, etnicitet og sociogkonomisk baggrund hanger ofte sammen
og overlapper hinanden pga. den systemiske diskrimination mod
Blandet race, blandet Dobbelt kulturarv farvede personer, der har fundet sted op igennem historien,
og som fortsat finder sted i mange lande i dag. Alle disse
Kaukasisk, de hvide Hvide personer identitetskategorier er dog saerskilte, og derfor er det vigtigt ikke

at antage en persons sociogkonomiske baggrund pa baggrund af
vedkommendes race eller etnicitet.
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Inkluderende sprog: Handicap

Handicap defineres som en fysisk eller mental
funktionsnedsaettelse, der begraenser evnen til at udfaere
normale daglige aktiviteter. Denne brede definition omfatter
en bred vifte af omstaendigheder sasom nedsat mobilitet,
kroniske lidelser, indleeringsvanskeligheder, mental sundhed
og andet. Medarbejdere kan have handicap, der ikke er
synlige, da de fleste handicap er usynlige. Det er vigtigt at
huske pa, at man altid bar respektere, hvordan handicappede
personer veelger at identificere sig selv, dadet er et
personligt valg.

Afsnit 04 Inkluderende sprog

Der bar ikke sattes graenser for nogen pa grund af deres
handicap/sygdom, og man bar heller ikke anse nogen

for at veere et offer pa grund af deres sundhedstilstand.
Brug sprog, der respekterer handicappede som aktive
personer med kontrol over deres egne liv.

Undga at stille spgrgsmal som f.eks. "hvad er der i vejen
med dig?/hvad er dit handicap?/hvad er der sket med
dig?".

Hvis du gerne vil have mere at vide, sa du kan vaere
bevidst om tilgaengelighed, skal du bede om tilladelse
farst, "Jeg vil gerne have mere at vide, hvis du er
tilpas med at fortaelle mig om det, sa jeg kan vare
opmarksom pa tilgaengelighed fremadrettet”.
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Inkluderende sprog: Handicap

Ikke inkluderende Mere inkluderende

"handicappede personer” eller "personer med handicap”
(alt efter hvad vedkommende foretraekker)

"de handicappede”, "dem med handicap”

pavirket af, lider af, offer for har [navn pa lidelse eller funktionsnedsaettelse]
sidder i kgrestol, bundet til en karestol karestolsbruger

dav, bruger af BSL (British Sign Language), person med

dav oq stum; dgvstum
g nedsat hgrelse

mennesker med synshandicap; blinde personer; blinde

"de blinde"
0g personer med nedsat syn

Yderligere eller szerlige behov Adgangsbehov
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Inkluderende sprog: LGBTQ+

Inkluderende sprog i forbindelse med
LGBTQ+ vil sige at bruge ord pa mader, Ikke inkluderende Mere inkluderende
der respekterer, hvordan personer
beskriver deres egne kroppe, k@n og
relationer.

Mand, hustru FEgtefaelle eller partner

Homoseksuel LGBT-person

e Vaerforsigtig med ikke at antage,
hvad personers personlige
omstaendigheder er, og undga
at prgve at gaette eller udpege
folks k@nsidentitet eller seksuelle
orientering.

Hetero Heteroseksuel
Transkgnnede Transkgnnet
Hvad er dine foretrukne stedord? Hvilke stedord bruger du?

Seksuel praeference Seksuel orientering

e For eksempel ma du ikke bruger
terminologi, der antager, at alle har
en partner af det modsatte kan.

Barselsorlov/faedreorlov Foraeldreorlov
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Inkluderende sprog: LGBTQ+

Stedord

Stedord er ord, vi bruger i hverdagssproget til at e Hvisduitvivlom, hvad en kollegas stedord er, sa
henvise til os selv eller andre. "Jeg", "mig", "hun/ sparg dem, eller Iyt til hvilke stedord de bruger. Du
skal dog respektere medarbejdernes privatliv, og

hende”, "han/ham" og "de/dem" er nogle eksempler pa
stedord. Brug altid en kollegas korrekte stedord eller
tiltaleform, nar du er bevidst om dem.

derfor er det vigtigt at lade dem dele personlige
oplysninger om dem selv, nar de faler sig tilpas
med det.

° KE)rrekjc brug af stedord er vigjtigt med henblik » Huvis du laver en fejl og bruger de forkerte
pa at hjlpe alle med a:c fole sig velkommen og stedord, sa ret dig selv med det samme, og brug
Is,r’]tléldugreclr?;'el/jdueﬁ)nfg?i E;Lr;%/ieslgc Rsnnoegu;;aldeu ke det korrekte stedord i samtalen for at hjeelpe dig
’ t huske. Undga at undskylde f ,
har haft kontakt med endnu, eller blot kalde dem med at huske. Undga at undskylde for meget, da

dette lzegger et pres pa den anden person om at

ved deres navn. For eksempel “Jeg kiggede pa berolige dig. Tak den person, som rettede dig, tag

Robins fOfS'?‘Q c,I'en anden dag. De gjorde et godt ansvar, korrigér dig selv, og bliv ved med at prave.
stykke arbejde.

e Dukanvare enrollemodel for inkluderende
ederskab ved at dele dine stedord, nar du
praasenterer dig selv og/eller skrive demidin
e-mailsignatur.
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Inkluderende ledelse

nkluderende ledelse vil sige at lede

na en made, der understatter og

vyder bidrag velkommen fra alle |
teamet, og som er respektfuld over for
identiteter, baggrunde og personlige
omstaendigheder.

Inkluderende ledelse er vigtigt med
henblik pa at opbygge psykologisk
sikkerhed. Psykologisk sikkerhed er
falelsen af frit at kunne dele sine tanker,
holdninger og idéer uden frygt for
negative konsekvenser.
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Gor dine mader inkluderende

Pa inkluderende

mgader faler
Tips til inkluderende mader okg(]) :—I;E;:I:tsc;?er’:ﬂ:;
teamet nyder godt af
e Del oplysninger forud for mgdet, hvis det er * Prgv at skabe et miljg, hvor medarbejderne ved, en mangfoldighed af
muligt (f.eks. emne, dagsorden, forventede at de kan (og bgr) vaere uenige med dig som idéer.
resultater og vigtige spgrgsmal). Det giver leder, og at uenighed og debat ger os i stand til at
medarbejderne mulighed for at magde op treeffe bedre beslutninger. Du kan for eksempel
forberedte pad at dele deres tanker. sige "Fortael mig hvorfor jeg tager fejl".
* Faalle til at fale sig velkomne fra starten. En e Veeropmarksom pa tidszoner og personlige
made at gore det pa er ved at starte mgdet med forpligtelser (f.eks. bgrnepasning). Hvis nogen
at sige "Lad os vaere enige om at vaere dbne over ikke kan deltage, sa del noter med dem, sa de har
for nye idéer og udtrykke vores uenigheder med en chance for at komme med input. a g
respekt for hinanden". . . . o
e Vilaerer ogabsorberer information pa Q O
e Givalle chance for at tale. En made forskellige mader. Forsgg at tage hensyn Q a @
at ggre det pa er ved at spgrge alle mgdets til det, nar du laver dagsordener og 4 M/ 9
deltagere om de har noget at tilfgje. indhold til mgder, kurser og workshops. -
1 & BN
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Gor dine mader inkluderende

Veelg dine ord med omhu.

e Husk pa, at som leder har dine ord en stor indvirkning.
Brug inkluderende sprog, sa alle faler sig velkomne og
iInkluderede. Se delen om Inkluderende sprog i denne guide.

Tag hgjde for alles planer

* Prgvom muligt at variere dine mgdetider, sa det er bekvemt
for alle i det mindste nogle af gangene.
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Gor dine mader inkluderende

Vaer nysgerrig og lyt

Planlaag kaffemgder og uformelle mgder med kollegaer.

 Visinteresse for deres oplevelser pa og uden for kontoret.

* Respektér altid andres planer, privatliv og arbejdsbyrde. Hvis nogen ikke kan
komme til en uformel samtale, sa tag det ikke personligt.

Fejr hgjtider med kollegaer

Det er ikke alle, der fejrer jul og paske. Det kan vare en udfordring at fejre alle
hgjtider, men overvej at anerkende de dage, der er vigtige for dit team.

Husk at dele arbejdet med at Iaere noget om, organisere og fejre begivenheder, der
er af betydning for dit team.
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Gor dine mader inkluderende

Gar teambuildingaktiviteter inkluderende

Ggr dit program for sociale begivenheder ¢ Atbyde pa drinks pa en pub om aftenen

tilgengeligt ved at arrangere forskellige ~ kan maske forhindre nogle i at deltage.
aktiviteter. Dette kan blandt andet gare sig

gaeldende for omsorgsgivere, foraldre,
e Hvis|tager parestaurant, skaldusgrge  fjernmedarbejdere og personer, som
for, at alles kostbehov og preeferencer ikke drikker alkohol. Variér tidspunktet
imgdekommes. og typen af sammenkomster, og overvej
ogsa at arrangere begivenheder i lgbet
af arbejdsdagen, sasom en kaffe- og
tepause om eftermiddagen.

Afsnit 05 Inkluderende ledelse

Sarg for at opfordre alle til at deltage

| aktive netveaerk.

Aktive netvaerk giver en platform, hvor medlemmerne kan tale abent

om deres oplevelser, bekymringer og synspunkter.

b
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( ) (\ jeg et mere
mangfoldigt team?
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Vi bestraeber os pa at sikre, at DS Smith er en mangfoldig
og inkluderende arbejdsplads, der afspejler de
lokalsamfund, som vi servicerer og er til stede I.

Ledere spiller en vigtig rolle i forbindelse med inkluderende
rekrutteringsprocesser ved at sikre, at jobbeskrivelser
bruger inkluderende sprog, at der sgges i forskellige
kandidatpuljer, at skaevhed | screening og jobsamtaler
afb@des, og at der skabes et imgdekommende milja. Ledere
bidrager aktivt til at handhaeve ligebehandling af kandidater
baseret pa deres kan, race, nationalitet, alder, handicap,
seksuelle orientering, klassebaggrund, omsorgsansvar

og religion for at muliggare lige muligheder for alle.
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Afsnit 06 Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Skriv inkluderende jobbeskrivelser

Brug inkluderende sprogi jobbeskrivelser, sa potentielle kandidater ikke
faler sig stedt i de indledende stadier.

* Gennemga jobbeskrivelserne for at fjerne ungdvendige kvalifikationer
eller sprog, der kan tolkes som fordomsfuldt. Et eksempel pa
fordomsfuldt sprog kan veere at beskrive teamet som "tempofyldt”,
hvilket kan afskraekke kandidater med bestemte behov.

e Fjern k@nsbaseret sprog. Et eksempel pa det er "Vi har brug for en
leder, som vil fgre tilsyn med alle projekter for hans team", brugen
af "hans" ekskluderer kvindelige og nonbinaere kandidater. | dette

tilfaelde kan man bruge ordet "deres" i stedet. Der findes hjemmesider,
som kontrollerer sproget i jobbeskrivelser for at sikre, at de er
inkluderende, f.eks. Gender Decoder.

* Fremhav DS Smiths engagement med henblik pa DEl og statte til
aktive netvaerk i jobbeskrivelsen.

e Skriv, at "kandidater fra alle baggrunde opfordres til at ansgge".

DS Smith | Ledelsens guide til diversitet, retfaerdighed og inklusion
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Raek laengere ud for
at tiltraekke en mere
mangfoldig talentpulje

e Kgr jobannoncer, hvor det er mere sandsynligt,
at de bliver set af underrepraesenterede
ansggere, sasom jobsider pa nettet med
fokus pa minoritetsgrupper og specialiserede
diversitetsrekrutteringsvirksomheder.

e Deltagijobarrangementer, der er malrettet
mod underrepraesenterede grupper.

e Hvis du arbejder med vores interne
talentrekrutteringsteam eller et eksternt
rekrutteringsbureau, sa bed dem om at levere
et mangfoldigt udvalg af potentielle ansggere.

* Bed om anbefalinger fra dine nuvaerende
teammedlemmer, isaer dem fra
underrepraesenterede grupper.
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Skab en positiv og inkluderende
oplevelse ved enhver kontakt
med kandidaterne

Gor planlzegningen af jobsamtaler let, tilgaangelig og fleksibel
ved at tilbyde ans@ggerne en reekke datoer, medtag tidlige og
sene tidspunkter, og spagrg ansggerne, om de har brug for
rimelige justeringer.

Eksempler pa justeringer kan vaere:
e Udlevering af materialer med stor skrift eller punktskrift

e Ekstra tid til tests eller jobsamtaler

* Reservering af en tilgeengelig parkeringsplads

Bed som standard om en kandidats stedord, medmindre de
allerede er angivet i deres CV (Curriculum Vitae) eller i din
tidligere kommunikation med dem.
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Veer transparent omkring
rekrutteringsprocessen

Hvis det er muligt, er det god praksis at lade
ansggerne vide, hvad den overordnede tidsramme for
rekrutteringsprocessen er og fremhave de vigtigste
rekrutteringsstadier, herunder:

e Hvor mange jobsamtalerunder der sandsynligvis vil
vare

* Omder vil veere nogen szerlige tests

e Hvornar du regner med at traeffe en endelig
beslutning

Du kan ogsa opfordre kandidaten til at kontakte
anseettelseschefen eller talentrekrutteringsteamet,
hvis vedkommende har spgrgsmal i lgbet af
rekrutteringsprocessen.

Dette kan hjalpe kandidater med omsorgsansvar, som
maske er ngdt til at traffe seerlige foranstaltninger
for at kunne deltage i jobsamtaler.
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Hvordan rekrutterer jeg et mere mangfoldigt team?

Standardisér Ekstra ressource
Jobsamtalen O e paity P

e Sammensat et mangfoldigt
ansaettelsespanel, eller bed
flere personeriteamet om at
afholde deres egne jobsamtaler,
sa kandidater bliver evalueret fra
forskellige synspunkter.

e Brug de samme spgrgsmal ved alle
kandidaters jobsamtale.

e Brugstrukturerede spgrgsmal
under jobsamtalerne med
udgangspunkt i jobbeskrivelsen for
at undga bias, og giv kandidaterne
tid til at stille spgrgsmal.

e Qvervej at laase om ubevidst bias,
eller gennemfar Percipio e-laring
om ubevidst bias fgr jobsamtalerne
afholdes.
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Hvordan bliver |ed
en Inkluderende
leder?
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Hvordan bliver jeg en inkluderende leder?

Inkluderende lederskab er et centralt

j . ’ . Hvad er en inkluderende leder?
aspekt i vores "Now and Next"-strategi. yadereniniduderenae jeder

Inkluderende ledere:

* Vaerdseetter forskellige synspunkter og skaber en atmosfaere, hvor
@ medarbejderne faler, at deres holdninger og bidrag veerdsaettes.

* Inkluderende lederskab og hvorfor det er vigtigt for DS Smith
@ ‘\ g ﬂ @ ﬁ * Dinrolle med hensyn til DEl-dagsordenen
e Praktiske idéer og handlingsplaner

* Angivertonen og er en rollemodel for den adfaard, som de gnsker at
se i deres team med henblik pa at skabe et miljg, hvor alle faler sig set,
respekteret og i stand til at bidrage.

Alle personaleledere bliver inviteret til at deltage i en
workshop om inkluderende lederskab.

Workshoppen vedrarer:
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Hvordan bliver jeg en inkluderende leder?

Brug noget tid pa
at forsta forskellige
personers unikke
synspunkteridit
team, og skab et mere
samarbejdsorienteret

N
- -y miljs.
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Hvordan bliver jeg en inkluderende leder?

Gor en bevidst indsats for at
indhente forskellige synspunkter

En god made at seette dette i vaerk pa er ved at
indhente forskellige teammedlemmers idéer og
holdninger vedrgrende kommende opgaver eller
projekter, som du arbejder pa.

Afsnit 07 Hvordan bliver jeg en inkluderende leder?

Vaer opmeaerksom pa dine
personlige fordomme

Vi har alle fordomme, som - ofte ubevidst - kan
pavirke vores opfattelser og beslutninger. Vores
fordomme kommer seerligt til udtryk, hvis vi arbejder
under kognitivt stress eller overbelastning, eller nar
vi er tratte, sultne, vrede eller under tidspres.

Som ledere baerer vi ansvaret for at blive mere
bevidste om vores egne fordomme og for at forsta,
hvordan de kan pavirke andre negativt, isar
personer fra underreprasenterede grupper. Du
kan lzese mere om personlige fordomme senere |
denne guide.

Angiv tonen gennem dine
ord og handlinger

Brug sprog, der er inkluderende og respektfuldt over
for forskellige kulturer (se delen om Inkluderende
sprog i denne guide).
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>3 Hvordan skaber jed
\ et tilharsforhold
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Hvordan skaber jeg et tilhgrsforhold i mit team?

En arbejdsplads, der Hvad er

fremmer en fglelse af at :
samhgrighed?
Samhgrighed pa arbejdspladsen
vedrgrer de daglige erfaringer,
der forsikrer personer om, at de
hgrer til og accepteres somde er.
Det er vigtigt, fordi nar
medarbejderne faler, at deres
unikke identiteter og bidrag

. vaerdseettes, er de mere

hare til, skaber et miljg,
hvor medarbejderne kan
produktive, motiverede og loyale.

veere sig selv pa arbejdet
uden frygt for at blive
bedgmt eller udelukket.

Nar medarbejderne faler,
at de harer til, vil de veere
mere tilbgjelige til at dele
deres idéer og arbejde
som et team for at opna
feelles mal.
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Hvordan skaber jeg et tilhgrsforhold i mit team?

Laer dit team at kende Aktiv lytning
Et af de farste trin med henblik pa at skabe samhgrighed * Lytaktivtuden atdgmme pa forhand,
er at anerkende og vaerdsatte mangfoldigheden af dine nar teammedlemmer udtrykker deres
teammedlemmer. Lzaer dine teammedlemmer at kende ]EJEkCBI/ITF'EQEI ec|||e{ 'deer-l_Riagﬁr pd
: liat: eedback, nar det er muligt, eller
Ledere spiller en afgerende PETSONTIg forklar, hvorfor det ikke er muligt,
rolle med henb"k_ pd at : Spisdfrokost eIIe1rEdriI§dka_1|"fe ilammen | * Det ervigtigt at opmuntre og reagere
skabe en samhgrighed mindre grupper fra tid til anden. pa feedback fra dine teammedlemmer.
- e Husk under mader med en enkelt Det indebaerer at spgrge ind til deres
I teame;t' Kollegaer som person ogsa at spgrge ind til synspunkter og at lytte
stoler Pd deres ledere og vedkommendes interesser og ikke til deres holdninger, forslag
tror pa, at de bekymrer sig bare arbejdsrelaterede opgaver. og forbehold.

om dem som person, har
nemmere ved at fale, at de
harer til.

Inkluderende kommunikation

Brug inkluderende sprog, der far alle til at fgle sig
velkomne, respekterede og veerdsatte.
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Hvordan skaber jeg et tilhgrsforhold i mit team?

Afsnit 08 Hvordan skaber jeg et tilhgrsforhold i mit team?

Rollemodel for adfaerd

Udvis og opmuntr til adfeerd og
holdninger, som du forventer fra
dine teammedlemmer, eksempelvis
at veere respektfuld og bruge
inkluderende sprog.

¥

¥

Fa mere viden om mangfoldigheds-,
retfaerdigheds- og inklusionsspgrgsmal

e Stgtvores aktive netvaerk,

\ / for eksempel ved at deltage |
~ - arrangementer, hvor du laerer
DEI mere og forbedrer din viden
o om diversitet, retfaerdighed og
/ inklusion.

e Laes flere artikler pa nettet, f.eks.

pa LinkedIn.

Anerkend dine kollegaer

e Nar medarbejderne faler, at

deres harde arbejde og bidrag
gar ubemaerket eller ubelgnnet
hen, vil det ofte fare til en
fornemmelse af ikke

at vaere vaerdsat.

Brug tid pa at anerkende
kollegaer for deres harde
arbejde og preestationer. Det
kan gares offentligt med en
Smithies-nominering, privat ved
at sige "tak" eller med en simpel
nedskrevet besked.
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Hvordan bliver jeg en DEI-fortaler?

At blive en fortaler for DEl er

en fantastisk made synligt at
demonstrere dit engagement
med henblik pa at hjeelpe

DS Smith med at blive en
virksomhed, der hylder
forskelligheder, bekymrer sig
om medarbejdernes velvare og
fremmer innovation.

Den nemmeste made at gare
dette pa er ved at blive en
alliereti et af vores aktive
netvaerk.
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De 5 vigtigste roller som en allieret har, er fglgende:

e Del rampelyset

G Lyt mere end du taler

e Vaar opmaerksom, lyt og opsag muligheder
for at lzere.

& B

e (Gatil netvaerksmgder og andre
arrangementer i lokalsamfundet for at fa
en god fornemmelse af de udfordringer,
som dine kollegaer star overfor.

e Var en mentor for andre

e Brugdine erfaringer ogdin
stilling til at vaere en mentor for
kollegaer med henblik pa at opna
bredere synspunkter og bidrag.

e Veer pa udkig efter muligheder,
hvorpa dine kollegaer kan
demonstrere og udvikle deres
evner.

DS Smith | Ledelsens guide til diversitet, retfaerdighed og inklusion

» Kigdig omkring pa det

naaste ledermade eller
den naeste konference,
du deltageri. Erder
nok kvinder til stede, er
de vigtigste talere alle
sammen midaldrende
hvide mand, er der
nogle stemmer med en
mangfoldig baggrund?

Del din adgang og dine
muligheder. | stedet for at
du altid leder et mgde eller
en praesentation, sa veer
pa udkig efter muligheder
for, aten andenidit team
kan blive involveret,
maske endda et medlem
af et aktivt netvaerk.




Hvordan bliver jeg en DEl-fortaler?

a Vaer opmeerksom pa - og afhjalp - eksklusion e Veer strategisk som fortaler

* Atlzere mere om, hvordan inklusion
udfolder sig, og hvordan det ser
ud, nar inklusion ikke finder sted,
er noget, som en allieret kan tage
hgjde foriforbindelse med deres
daglige lederrolle.

e Lige somdu ikke kan donere til alle
velgagrenheder, kan en allieret ikke effektivt
sette sigind for alle netvaerk.

* Valg det faellesskab, du kender bedst, eller
er mest interesseretiat hjalpe; og hvor din

stemme kan hjeelpe andre mest.
* For eksempel vil det at blive en

allieret for vores netveerk for
handicap og allierede hjeelpe dig
med at opna en bedre forstdelse for
hvilke behov kollegaer med
handicap har i hverdagen.

* Tag hgjde for dine erfaringer, dine interesser
og den veerdi, du kan bidrage med til et
netveerk. Tal med netvaerkets forsiddende
om det, og bliv enige om, hvordan du kan
spille en meningsfuld rolle.
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Hvordan genkender
0g handterer jeg
mikroaggressioner?
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Hvordan genkender og handterer jeg mikroaggressioner?

At vaere opmaerksom pa
mikroaggressioner gar det muligt
at fremme et mere inkluderende
milja. Nar personer udszettes for
vedvarende mikroaggressioner,
kan de fa en fornemmelse af, at
de ikke hagrer til, og at de ikke er
inkluderet.
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Hvad er mikroaggressioner?

e Mikroaggressioner er sma, subtile udsagn eller handlinger, der
kommunikerer negative eller fornaermende beskeder malrettet
mod marginaliserede grupper.

» De erofte utilsigtede, men de kan have en stor indvirkning pa den
person, der er udsat for dem.

Hvad er nogle eksempler pa
mikroaggressioner?

Eksempler pa mikroaggressioner kan veere udsagn, der pa subtil
vis giver udtryk for negative antagelser om en person baseret pa
deres identitet, sasom race, k@n, seksualitet, handicapstatus eller
tilhgrsforhold til en anden marginaliseret gruppe.

* "Duer temmelig kvik af en kvinde at veere”.

* At tale om et lokale fyldt med mennesker som "gutter”.
* "Du ligner ikke en leder".

e "Hvor erduivirkeligheden fra?".

* "Jeg taenker ikke pa dig som handicappet":

Hvordan svarer jeg, hvis jeg bliver gjort op-
marksom pa, at jeg har begaet en mikroag-
gression?

Det kan vaere nemt at bega en mikroaggression. Hvis du bliver
gjort opmaerksom pa, at du har sagt noget, der kan pavirke en an-
den negativt, gives der her nogle anbefalinger til, hvordan man
kan reagere:

e Lytuden at gaiforsvarsposition. Hvis nogen fortaeller dig, at no-
get du har sagt er sarende eller upassende, sa lyt, og bestrab dig
pa at blive klogere det.

e Undskyld for den skadelige pavirkning, selv hvis den var utilsigtet.
» Tak personen for at gare dig opmaerksom pa problematikken.

e Laer mere om ubevidste bias og mikroaggressioner ved at laese
eller deltage i et arrangement.
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Afsnit 09 Hvordan genkender og handterer jeg mikroaggressioner?

Hvad ger man, hvis man ser eller bliver gjort
opmarksom pa en mikroaggression?

Det kan vaere ubehageligt for en leder at veere vidne til en mikro-
aggression.

Hvis man griner af en mikroaggression, er det tegn pa, at man
godkender den, men hvis man vender det blinde gje til, ignorerer
eller ikke anerkender en mikroaggression, opfgrer man sig som en
tilskuer. Vi bgr alle bestrabe os pa at sige fra, nar vi er vidne til en
mikroaggression, reagere pa passende vis og spgrge den bergrte
kollega, om vedkommende er okay.

Hvordan du bar reagere, afhanger af situationen. Hvis det er pas-
sende, sa papeg det med det samme. Hvis du ikke kan gagre det, sa
find en passende mulighed for at falge op pa det under mere pri-
vate forhold for at forklare, hvorfor ordene var upassende. Du kan
opmuntre personen til at reflektere over sine handlinger.

Hvordan genkender og handterer jeg mikroaggressioner?

Ops@g hurtigst muligt den bergrte kollega, og spgrg, om vedkom-
mende er okay, og tilbyd yderligere stgtte efter behov. Det er
ogsa en god idé at sparge den bergrte kollega, om vedkommende
ville have foretrukket, at du greb ind pa en anderledes made, sa du
kan vaere opmaerksom pa det i fremtiden og hele tiden forbedre
dig.

Hvor kan jeg fa yderligere
radgivning og assistance?

e Tal med en overordnet leder eller HR (Human Resources).
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Hvordan kan jeg forsta mine egne fordomme?

r

Vivil alle gerne tro, at vier Tilhegrsforhold -1 2
retfaerdige og fornuftige i vores * Hvor vi er tiltrukket af andre, som ligner os. Disse ligheder kan
dagligdag Vi mener. at vi traeffer omfatte baggrund, interesser og udseende.
beslutni | F , i I * For eksempel kan duiforbindelse med en ansattelse helt

eslutningerudira rationelle automatisk ga ud fra, at nogen som har gaet pa et bestemt
overvejelser. Alligevel er vi alle universitet, vil passe godt ind i teamet.
pavirkede af miljget omkring os, e For at modvirke dette skal du stoppe op og sperge dig selv om, Udseende

hvorfor du er tiltrukket af bestemte personer pa arbejdspladsen. » Forskelsbehandling af personer pa grund af deres fysiske

bade det sociale, familicere og attributter, som kan veaere harfarve, vaegt, hgjde og ens

iInstitutionelle. opfattelse af skanhed.
. .  Undersggelser tyder pa, at konventionelt fysisk attraktive
Vores ubevidste bias er \ personer, ifglge eurocentriske/vestlige synspunkter,

er mere tilbgjelige til at blive interviewet til job og ansat,
avancere hurtigti karrieren og fa en hgjere lgn end
konventionelt uattraktive personer.

holdninger, der er ubevidste,
men som pavirker, hvad vi
teenker om andre. Der er fem
former for fordomme, som
forekommer ofte.

e Enstruktureret rekrutteringsproces, der evaluerer kandidater far
eventuelle personlige samtaler (eller videosamtaler) hjzelper med
at undga fordomme pad baggrund af udseendet.
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Hvordan kan jeg forsta mine egne fordomme?

Bekraaftelse Kon Alder
* Tendensen til at indhente og fortolke ny information e Hvor ét kan foretrakkes e Nar man behandler nogen darligere pa grund af deres
pa en made, der bekraefter dine egne synspunkter frem for et andet. Der alder, uanset om de er unge eller gamle.
og afviser eller ignorerer information, der modsiger er oftest tale om den . . .
. 0 . . . e For at modvirke aldersbias skal du belgnne dine
dit synspunkt. Det pavirker vores evne til at teenke forskelsbehandling . - . .
Y 0 oaep . A medarbejdere baseret pa praestationer i stedet for
objektivt og kan fare til darlige beslutninger. mand modtager pa

ansaettelsesforholdets varighed, skrive jobbeskrivelser
uden potentielt
diskriminerende sprog

« Forat undga det arbejdspladsen.

skal man bruge data, - » En made at undga

nar man traeffer dette pa ergennem sasom "ungt team" og
beslutninger. | @ . kansneutrale fremme en omvendt
ansaettelsesfasen 4 anseettelsespraksisser, mentorordning, hvor yngre
vil brug af . hvor der implementeres medarbejdere bliver parret
standardiserede ‘ anonymiserede med zeldre medarbejdere.
kompetencebaserede ' evalueringsteknikker

spgrgsmal give alle en sasom fardighedstests

fair chance. og arbejdspraver.
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Hvor kan jeg finde flere oplysninger?

e Der findes en masse oplysninger om diversitet, ret-

Hjaelp til laering om faerdighed og inklusion bade eksternt og internt.

ubevidst bias e |nternt kan du laase mere om vores
DEIl-strategqi.

* Hvis du gerne vil have mere at vide om
ubevidst bias, findes der mere lzering e Viharetstort udvalg af relevante laerings- og ud-

derude. Tal med din lokale lzerings- | | du k a3 h
og udviklingsansvarlige/den HR- viklingsmaterialer, som du kan tilga her.

I' . .
ansvariige * Alternativt kan du tale med en kollega fra HR om,

hvordan man pa bedste vis kan fremme diversitet,
retfaerdighed og inklusion hos DS Smith.
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