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Veerktgjer til handling

Nye krav og udfordringer er dagens
orden pa danske arbejdspladser. P4
godt og ondt. | en travl hverdag
kan det seette arbejdsmiljget under
pres.

Dette heaefte er en del af en serie
procesveerktajer, Branchearbejds-
miljgradet Finans / Offentlig Kontor
& Administration har udgivet. For-
malet er at seette fokus pa, hvordan
arbejdspladserne kan styrke de
menneskelige ressourcer pa arbejds-
pladserne.

Veerktgjerne er udformet som red-
skaber til ledelsesniveauet pa
arbejdspladserne. Men de kan ogsa
bruges som inspiration til dialog i
samarbejdsudvalget og sikkerheds-
organisationen pa arbejdspladsen.

Serien behandler seks temaer, de
fleste arbejdspladser pa et tids-
punkt skal evne at tackle:

= Forandringer pa arbejdspladsen
= Manglende indflydelse

« Den vanskelige samtale

« Fraveer og personalegennemtraek
« For stort arbejdspres

= Konflikthandtering



Fraveer og personalegennemtraek

Brug veerktgjet

Dette veerktgj kan hjeelpe dig med at:

« saette problemstillingen med at nedbringe fraveeret og
fastholde medarbejderne pa dagsordenen

< sikre de ansattes opbakning til at nedbringe fraveeret
og personalegennemtraekket pa din arbejdsplads

= vise handlekraft, nar du skal tackle en medarbejder
med et pafaldende og umiddelbart uacceptabelt fraveer
— uden at stgde vedkommende

Inspiration, rad og aktiviteter

Procesveerktgjet er ikke en ’kogebog” og foregiver ikke
at veere udtemmende, men det giver nogle forklaringer
og anviser en reekke handlemuligheder, som lederen selv
ma tilpasse i den konkrete situation.

Procesveerktgjet giver farst et indblik i, hvad der skaber
et hgjt fraveer. Dernaest praesenteres en reekke rad og
aktiviteter som kan hjeelpe lederen med at nedbringe

fraveer og personalegennemtraek.
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Overblik

En malrettet indsats kan
nedbringe fraveeret

Der er altid en skaev fordeling af fraveeret pa en arbejds-
plads. Det er almindeligt, at omkring halvdelen af de an-
satte slet ikke har fraveer. Typisk vil ca. 10% af de ansatte
tegne sig for ca. 50% af det samlede fraveer. Nogle medar-
bejdergrupper har betydeligt mere fravaer end andre. Fra-
veersprocenter har til gengeaeld ikke meget med alder at
gere. Det handler i hgj grad om arbejdspladsens kultur, og
hvad der er "almindeligt”. Uanset om man er i en offentlig
eller en privat virksomhed er den forretningsmaessige om-
kostning ved fraveer meget hgj. En malrettet indsats kan
nedbringe fraveeret.
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Motivation i jobbet

Forudsaetningen for at undga hgje fravaersprocenter og et
stort personalegennemtrak er, at dine medarbejdere er
motiverede.

1 Indholdet i jobbet er den vigtigste motivationsfaktor
for medarbejdere i savel offentlige som private jobs.
Derfor er det afgagrende, at den enkelte medarbejder
har et arbejdsomrade, som er udfordrende og passer til
kvalifikationerne

2 Dernast er arbejdstilretteleeggelsen vigtig for medar-
bejderne. Helhed og sammenhang i opgaverne samt
indflydelse pa mal, arbejdsfordeling, tilretteleeggelse
og valg af arbejdsmetoder

3 Lan er en tredje faktor som skaber motivation.

4 Péafjerdepladsen kommer arbejdsmiljget *

Hvis du vil forebygge fraveer og personalegennemtraek, ma
du lgbende arbejde med forbedring af indholdet i jobbet,
arbejdstilrettelaeggelsen og indflydelse pa eget arbejde,
incitamenter, herunder Ignforhold — samt belastninger i
det fysiske og psykiske arbejdsmiljg.

Ekstraordineert hgjt fraveer og personalegennemtraek er et
symptom pa, at der er noget galt pa arbejdspladsen. Du
ma gribe ind, inden du far problemer med kvalitet og bru-
gertilfredshed — og med dine overordnede, der ma undre
sig over, at du ikke kan fastholde og motivere folk.

1. Undersggelsen "Motivation i staten”, Finansministeriet, nov. 2000



Forklaringer pa fraveer

Jobbet er for kedeligt, opleves ikke tilstraekkeligt
meningsfuldt og appellerer ikke nok til medarbej-
dernes ansvarsfglelse

Jobbet tager for hardt p4 medarbejderne, enten
fordi der er for travit hele tiden, eller fordi der er
kaos, eller fordi opgaverne er psykisk belastende
Samarbejdet er for besveerligt og ikke livgivende
Arbejdsorganisationen er uhensigtsmaessig, men
opleves som hablgs at lave om pa

De ansatte oplever ikke, at de har indflydelse pa
eget arbejde

Den interne kommunikation/dialog er for darlig
Ledelsen gar ikke noget ved problemerne
Ledelsen virker uinteresseret i én

De ansatte er ikke stolte af deres arbejdsplads, har
mistet respekten for den

Der er bedre andre steder

Den enkelte medarbejder

Enkelte personers fraveer er ogsa et problem, dels for dem

selv, dels fordi det kan demotivere andre og endelig fordi

arbejdspladsen far for lidt ud af den pageeldende. Der kan

veere tale om, at den pdgeeldende har problemer uden for

arbejdspladsen, som kraever hans eller hendes tilstede-

veerelse hjemme (problemer med bgrn, &gtefelle, andre

pargrende), men ikke sjeeldent vil det vise sig, at ogsa den

enkeltes fravaer skyldes forhold pa arbejdspladsen. (En

velfungerende arbejdsplads er til gengeaeld ofte det faste

holdepunkt for folk med problemer). Det, der kan veere

galt i sddanne tilfeelde, er:

e Stress

e Mobning

= Frustration over karriere

< Vanskelighed ved at fglge med

e Etkedeligt jobindhold, der ikke appellerer til ansvars-
falelsen

= Darlig kemi med personer, man er ngdt til at sam-
arbejde med i det daglige

= Ligegyldighed eller manglende selvdisciplin hos
enkelte medarbejdere
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Metoder til reduceret fraveer

Bryd barriererne ned

Stillet over for det problem, at der er mange der er fra-
vaerende eller forlader arbejdspladsen, ma du
= nedbryde de barrierer, der star i vejen for, at din

arbejdsplads kan handtere dialogen omkring personale-

gennemtraek og fraveer

« kortleegge og synliggare problemerne og identificere
indsatsomrader

e etablere et system, der fastholder medarbejdere

< tage en omsorgssamtale med en medarbejder, der har
péfaldende meget fravaer

= gare din arbejdsplads mere attraktiv og dermed fore-
bygge fraveer og personalegennemtraek

De barrierer, du skal have nedbrudt er f.eks.:
= Frygt for at tale abent om problemer med personale-
gennemtraek og (syge-) fraveer. Det er for nogle neer-

mest tabu at betvivle, at en sygemeldt er syg. P4 samme

made er der ofte gode forklaringer p&, at der er nogen

der rejser. De ville sgge "nye udfordringer” etc. Her ma

du vise vejen og kalde en spade en spade. Tag emnet
op pa mgder (f.eks. i samarbejdsudvalg eller pa kon-
tormgder eller med ngglemedarbejdere) og sig, at
fraveeret og personalegennemtraekket bekymrer dig

meget. Bed nogle om hjelp til at undersgge, hvad der

ligger bag og foresla, hvad I kan gare
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= En brokke-kultur. Hvis der ikke tages hand om de reelle

problemer, bliver medarbejdere utilfredse, desillusio-
nerede og fraleegger sig ansvar. Brokkere er ofte res-
sourcefulde medarbejdere, som der bare ikke er blevet
Iyttet til og som ikke har faet lov til at afprave nogle
idéer. Nar brokkekulturen overhovedet opstar, er det
pga. af manglende ledelse. Fa dine medarbejderes
hjeelp til i farste omgang at identificere nogle mindre
irritationsmomenter og problemer, som hurtigt kan
fiernes. Brug den ngdvendige energi og tid pa det.
Herved sender du det signal, at der ikke er langt fra ord
til handling, og du begynder at f& opbakning til ogséa
at tage fat om problemer, der ger ondt

Manglende kvalifikationer. Hvis én eller flere af dine
medarbejdere ikke faler sig tilstreekkeligt kvalificerede
til de opgaver, der skal lgses, kan det let ende i fru-
stration og for hgjt fraveer. Nogle medarbejdere pro-
testerer over “for mange skibe i sgen” og nye arbejds-
gange, simpelthen fordi de har sveert ved at kapere det
nye og er bange for ikke at kunne fglge med og i sidste
ende at blive afskediget. De stikker sd hovedet i bus-
ken ved at holde sig meget vaek. Medarbejderne skal
bringes til at forsta, at tryghed kun opnas gennem
stadig udvikling. Dit bidrag er at sikre, at der leegges
en plan for strategisk og systematisk kompetence-
udvikling

Manglende selvsteendighed, ansvarsfalelse eller social
kompetence kan ogsa fare til fraveer og opsigelse. Her
kan du overveje, om det er muligt at placere svagere
medarbejdere i steerke arbejdsgrupper, der gerne vil
tage imod dem og bista med at udvikle dem. De nggle-
personer, der treekker et ekstra las her, vil formentlig
blive motiveret af det ansvar de far palagt — og et
lgntilleeg eller andre incitamenter bgr overvejes



Kortlaeg problemerne og
ger dem synlige

Start med en indledende dialog med medarbejderne: Tal
farst med udvalgte medarbejdere, som du har tillid til for
at danne dig et overblik. Lyt til, hvordan de ser proble-
met. Og fa gode idéer fra dem. Husk at spgrge dem:
"Hvad er det ekstraordinaert store fraveer eller personale-
gennemtraekket udtryk for?” Derefter: "Hvad ville | gare,
hvis I var mig?” "Hvad kan | hjelpe med?”

Efter den indledende dialog kan du tage fat pa en reekke

initiativer:

1 Kortleegge og synliggare de problemer vedragrende
arbejdsklima/ arbejdsmiljg, der antages at have be-

tydning for fraveer og personalegennemtreaek. Brug evt.

som supplement de eksisterende veerktgjer, der findes
til arbejdspladsvurderinger (APV). Det vigtigste er, at
der nu er sat fokus pa fravaer og personalegennem-
traek. | har nu nogle tal, som skal veere mindre. | kan
opstille mal for, hvor stort fraveer og personalegen-
nemtraek | kan leve med. Og | har en kvalificeret me-
ning om, hvad | skal tage fat pa for at na disse mal.
Erfaringen viser, at alene den omstaendighed, at der
saettes fokus pa fravaeret, bringer det ned

Praesentere alle medarbejdere for kravene til jeres
arbejdsplads, hvor du — sekunderet af de ngglemedar-
bejdere, der har deltaget i den indledende dialog —
fremhaever positive sider ved at nedbringe sygefraveer
og personalegennemtraek pa arbejdspladsen. Disse
fordele er bl.a:

Mindre fortravlethed i det daglige, hvis alle er pa
arbejde og tager deres tarn

Mulighed for at komme til bunds med sit eget, fordi
man ikke skal bruge tid pa at lave de andres arbejde
Feerre frustrationer over at laere nogen op, som sa
forsvinder, inden man har haft udbytte af det, de har
leert

Bedre tid til at gennemfare forbedringer og lave det
"sjove”

Starre arbejdsgleede

Hajere moral og starre gensidig respekt

Feerre udgifter til aflasere

Starre velvilje fra det overordnede niveau og mere
frined til at gare det, vi selv vil

Bedre image som arbejdsplads

Steerkere felt af ansggere i fremtiden

Bedre resultater

Mere raderum, mere fleksibel arbejdstid

Mere i lgn, fordi resultaterne er bedre

Gennemfgre udviklingstiltag for at skabe starre
arbejdsgleede og mindre fraveer og personalegennem-
treek. En lang reekke initiativer vil veere at finde i de
falgende afsnit. De falder i to afsnit: Et om etablering
af et system til fastholdelse af medarbejdere og et om
indfarelse af en attraktiv arbejdsplads
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Fastholdelse af medarbejdere

Introduktionsforlgb

Ved anszttelsen af nye medarbejdere er det vigtigt, at
jobbets indhold er klarlagt, og at den ansattes faglige
kvalifikationer lever op til kravene pa din arbejdsplads.
Derfor ma du pa forhand gere dig klart, hvilke kvalifikatio-
ner du kraever af din nye medarbejder og hvilke krav, du og
arbejdspladsen er villig til at imgdekomme. Dermed und-
gar du ungdige frustrationer i den farste tid — og utidige
opsigelser eller afskedigelser.

For at undgé misforstaelser er det vigtigt, at vedkommende
bliver sat ind i sdvel de skrevne som uskrevne spilleregler
pa din arbejdsplads. Du kan indfgre en mentorordning,
som ger introduktionsfasen mere smertefri. En mentor er
en erfaren medarbejder, der patager sig at veere den nyan-
sattes "ven” det fgrste ars tid. Mentoren og den nyansatte
holder mader jeevnligt om, hvordan det gar. Mentoren kan
— efter behov — ogsa dbne nogle dare.

Det er god idé at gennemfare et obligatorisk introduk-
tionsprogram for alle nye medarbejdere, hvor de bliver
praesenteret for arbejdspladsens ledelse og far en generel
information om arbejdspladsens organisering og de for-
skellige arbejdsomrader. Et veltilrettelagt introduktions-
forlgb giver medarbejderen mulighed for hurtigt at tage
stilling til eventuel "fejlplacering”. Dette kan mindske
personalegennemtraekket.

Du kan ogsa tilbyde 3-maneders samtaler mellem medarbej-
der og neermeste chef. Malet med samtalen er at gare
status over medarbejderens farste anszttelsesperiode og fa
afstemt fremtidige forventninger mellem de to parter.

Du kan ligeledes tilbyde 2-ars samtaler mellem medarbejder
og den relevante afdelingsleder. Malet med samtalen er at
diskutere eventuel intern rokering, nye arbejdsopgaver og
de videre karrieremuligheder. Samtalen kan veere et tilbud til
alle medarbejdere.
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Omsorgssamtaler

Omsorgssamtaler gennemfgres i tilfeelde af personlige kri-

ser. Omsorgssamtalen gennemfares som en aben dialog

uden fast dagsorden. Formalet er som udgangspunkt for-

stdelse og tilbud om hjelp. Ofte vil en omsorgssamtale

dog ogsa handle om holdningszndringer:

< Medarbejderen skal erkende, at hans/hendes helbred
afhaenger af, om man vil/kan stille krav til sig selv,
kollegerne og de fysiske rammer

< Lederen skal statte og give den ngdvendige opbakning

= Arbejdspladsen skal erkende, at fraveer ogsa kan haenge
sammen med forhold som manglende kontakt mellem
medarbejderne, uklare arbejdsopgaver og manglende
indflydelse pé arbejdstilrettelaeggelsen. Disse emner
bar derfor ogsa tages op i omsorgssamtalen

Det kan opleves pinligt for bade lederen og den ansatte at
skulle gennemfare omsorgssamtalen. Her har lederen brug
for sine menneskelige egenskaber.

Forebyg misforstaelser

Formalet med samtalen er ikke terapi eller ren venskabe-
lighed. For lederen handler det om at f& en forklaring og
derpa gere, hvad gares kan. | ordet "omsorg” er begrebet
“at tage hand om” indeholdt. Hertil kommer, at en med-
arbejder i krise er en udfordring for lederen og en trussel
mod hans eller hendes position. ”Hvorfor gar han ikke
noget?”, vil mange teenke. Hvis krisens symptom er fra-
veer, vil mange teenke Hvorfor tolererer han pjaek? S&
gider jeg da ikke pukle, nér andre bare kan leegge sig syge
eller tage barnets 1. sygedag efter forgodtbefindende!”



Omsorgssamtalens teknik

Teknikken i at gennemfgre en omsorgssamtale kan veere falgende:

Gode rammer: Skab gode rammer om samtalen. Sgrg for, at | er uforstyrrede. Stil telefonen om.
Kaffe eller vand vil vaere udmeerket. Veer en god veert.

Skab en &bning: ”Jeg har bedt dig komme, fordi jeg er bekymret for dig. Det jeg har observeret er, at
... Jeg vil bede dig hjeelpe mig med at forsta, hvad der sker. Jeg vil gerne finde ud
af, om der er noget, jeg kan hjalpe dig med ... men vil du ikke bare begynde at for-

teelle?”
Vis at du lytter og forstar, hvad der Kom med kvitteringer undervejs i form af “aha”, nikken. Gentag det sidste ord i
bliver sagt: samtalepartnerens s&etning, f.eks. ”i fredags, sagde du?” det driver samtalepartne-

ren videre. | starten er det vigtigst, at samtalepartneren kommer i gang og lukker
op. Gentag undervejs, hvad din samtalepartner har sagt med dine egne ord, f.eks.:
"0k, lad mig lige prave om jeg har forstaet dig rigtigt. Det, du siger er, at ...”

Hjeelp evt. din medarbejder med at "Der er noget, jeg ikke helt kan forsta. Du sagde ... prav at forklare det
uddybe og afklare sit problem: nermere ...”
Lad din medarbejder fa mest plads: Sgrg for at han eller hun taler mere end du. Din opgave er at holde liv i samtalen og

holde den pa sporet: "Hvis jeg lige matte vende tilbage til noget, du sagde fer...”

Lad din medarbejder komme med Sperg:
egne forslag til, hvad der skal ske: “Hvad har du teenkt dig at gere?” Hvordan?”

Hvis problemet har med arbejds-

pladsen at gare: "Hvad foreslar du, vi ger? Hvad kan jeg gare?”
Hvis du ikke kan acceptere det, Konfronter pa en paen made samtalepartneren med, at vedkommendes adfzerd er
medarbejderen siger: uholdbar, og at 1 sammen ma finde en bedre lgsning end | endnu er naet frem til.

Aftal et nyt mgde om fa dage.
Hvis du kan acceptere det, med- Draft, hvad | kan "offentliggere™ af denne samtale og ga videre med, saledes at der

arbejderen har fortalt: ikke bliver for meget snak i krogene og begyndende samarbejdsvanskeligheder. Find
en praktisk lgsning, sa din medarbejder kan komme igennem sin krise.
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Den attraktive arbejdsplads

Totalkoncept

Hvad kan du ggre for at skabe en mere attraktiv arbejds-
plads, der specifikt forebygger fraveer og personalegen-
nemtraek?

Et totalkoncept for imgdegaelse af fravaer og personale-

gennemtraek er den attraktive arbejdsplads:

e Ledelsen er synligt interesseret i den ansatte. Medar-
bejdersamtaler er f.eks. et must og tilsidesaettes ikke
pga. "travihed” eller fordi "man taler sammen i det
daglige”

= Arbejdet organiseres meningsfuldt og medarbejderne
har selv stor indflydelse herpa

= Der er en &ben dialog — man kan fa alt at vide og for-
slag til forbedringer er mere end velkomne

« Personalepolitikker — arbejdspladsen vil noget med sine
ansatte og tager hand om dem, nr de har det sveert

= Kompetenceudvikling — man bliver klogere af at ga pa
arbejde, men kan derfor heller ikke regne med at lave
det samme 4r efter ar

Involver medarbejderne

Medarbejderne skal veere dybt involveret i at skabe den
attraktive arbejdsplads. Det sker lettest via nedseettelse
af ad hoc udvalg, der lgser den konkrete opgave, pree-
senterer lgsningen for alle gvrige, foretager justeringer
— og derefter oplgses.
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Kompetenceudvikling

Strategisk og systematisk kompetenceudvikling er en
grundsten i den attraktive virksomhed. Medarbejdernes
udvikling forankres i arbejdspladsens daglige og iseer
fremtidige opgavelgsning, bade nar det geelder drifts- og
udviklingsopgaver.

Det er et feelles ansvar for ledere og medarbejdere at for-
mulere behovet for og tilretteleegge kompetenceudvik-
ling. Der er to veje til kompetenceudvikling:

1 Iveerkseettelse af interne lereprocesser gennem mal-
rettede og strukturerede e&ndringer og justeringer af
interne forhold, blandt andet arbejdets organisering,
arbejdsdeling og arbejdsopgaver. Herunder ligger ogsa
karriereudvikling og jobskifte.

2 Iveerksaettelse af efter- og videreuddannelsesaktivite-
ter gennem kurser og leengerevarende efteruddannel-
sesforlgh, der kan forega enten pa arbejdspladsen eller
pa "skolebaenken”.

Tommelfingerregler

Der er ingen formelle ’regler” for etablering af selv-

fungerende team, men det kan anbefales at veere op-

meerksom pa bl.a. fglgende:

= Udarbejd en gennemteenkt plan: Hvad vil vi opna
hvordan?

« Undersgg og tilvejebring passende ressourcer

e Planlaeg og gennemfar information/traening

e Planlzg status- eller evalueringsarrangementer

= Overvej eventuelle incitamenter

= Vigtigt er det at have troen pa og lysten til at skabe
en gget medarbejderindflydelse som led i skabelsen
af et attraktivt arbejdsmiljg



Indflydelse via selvfungerende team

| flere af de nyeste erfaringer med selvfungerende teams
er der konstateret mindre fraveer og reel falelse af indfly-
delse pa egen arbejdssituation.

| det selvfungerende team er der indbygget flere af de
tanker, der & i de tidligere anvendte selvstyrende grupper,
hvis indfarelse bl.a. gav usikkerheder og frustration ved-
rgrende ledelsesbeslutninger. Noget der fik negativ ind-
flydelse pa bade ledere og medarbejdere og dermed pa
synet pa selvstyre.

Det selvfungerende team er i fuld overensstemmelse med
de udviklingslinier, der ses i forbindelse med gget delege-
ring og bestraebelserne pa at fa beslutningskompetence

ud, der hvor der er behov for at kunne handle i situationen.

Men det er karakteristisk for de selvfungerende teams, at
det ledelsesmaessige ansvar forbliver hos lederen. | prak-
sis betyder dette, at medarbejderne i vid udstraekning selv
tilretteleegger og beslutter deres daglige opgaver og ar-
bejdsfordeling, herunder ogsa dele af kommunikationen
med eksempelvis andre afdelinger internt. Lederen bruger
meget tid pa at stimulere samarbejdet f.eks via aktiv kom-
munikation og opmaerksomhed pa, hvor der er behov for
stgtte — og lederen er stadig "bagstopper”, nar der er
behov for det.

Lanpolitik

Lanpolitikken er et andet instrument til at skabe motiva-

tion hos medarbejderne. Det overordnede formal er at

skabe kobling mellem arbejdspladsens mélsaetninger og

lon. Det betyder, at lgnpolitikken skal sikre at:

« Tilleeg gives for preestationer som har bidraget til op-
fyldelsen af arbejdspladsens mal

= Kriterierne for tildeling af tilleeg afspejler de krav, der
stilles til medarbejderne

< Lan skal kunne bruges i forbindelse med rekruttering,
kompetenceudvikling og fastholdelse

Sperg medarbejderne: "Hvad synes I, vi skal belgnne pa
denne arbejdsplads?”
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Politikker vedrgrende kriser
og seerlige vilkar

Ledelsens interesse, medarbejdersamtaler, dialog, aben-

hed, kompetenceudvikling og lgnpolitik er fremadrettede
foranstaltninger, der som sideeffekt har et lavt fraveer og
hgj personalefastholdelse.

Men i den attraktive virksomhed bgr intet overlades til til-
feeldighederne. Der ma specifikt forebygges mod fraveer.
| det efterfalgende er en raekke idéer beskrevet:

Krisepolitik

Der bgr udarbejdes en krisepolitik, som tager hensyn til
private forhold, der i perioder kan have indflydelse pa ar-
bejdet f.eks. familieforggelse, sygdom, kriser eller lignen-
de. I denne politik kan medarbejdersamtalen naevnes som
et forum, hvor sddanne emner tages op.
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Tag toppen af arbejdspresset

En kortleegning af, hvornar arbejdspresset er starst, kan

gare det lettere at planlaegge, at der bl.a. i forbindelse

med jul, paske og sommer er gode muligheder for at afhol-

de lange sammenhzngende ferie-/afspadseringsperioder.

Relevante muligheder er:

e at indfgre fleksordninger og mulighed for opsparing af
fritid

« at skabe muligheder for at "geare ned” i perioder med
personlige kriser

= at stimulere teamarbejde og undga alenearbejde

= at undga ungdigt overarbejde og stramme deadlines
(arbejde under tidspres)

Medarbejderne skal have mulighed for at lave serlige afta-
ler om placering af den daglige arbejdstid med naermeste
leder.

I seerlige tilfeelde kan der laves aftaler om nedsat tid evt. i
kortere perioder.

Arbejde hjemme

Hvis opgaverne tillader det, er det en god idé at give
medarbejderne mulighed for at arbejde hjemme i et vist
omfang. Der behgver ikke at vaere tale om formaliserede
hjemmearbejdspladser, fordi mange opgaver kraever
lgbende samarbejde med leder, kolleger og eksterne sam-
arbejdsparter. Man kan udlane baerbare computere i perio-
der. Hijemmearbejde bgr aftales med naermeste leder.



Barselsorlov

| forbindelse med barselsorlov kan der umiddelbart fer or-
lovsperioden afholdes en samtale mellem medarbejder og
naermeste leder. Malet med samtalen er at afklare gnsker
om placering efter endt barsel. | de tilfeelde, hvor der ikke
er truffet aftale om placering inden barsel, kan personale-
afdelingen holde kontakt med medarbejderen. Det bgr
tilstreebes, at endelig afklaring af placering er pa plads
senest to maneder fgr medarbejderens tilbagevenden.

Seniorordninger

Der kan aftales individuelle seniorordninger for eldre
medarbejdere. En egentlig seniorpolitik vil ogsa kunne
bidrage til at fastholde seniorer. Hent inspiration i andre
organisationers seniorpolitik.

Samlet personalepolitik

Der kan udarbejdes en samlet personalepolitik, som inde-
holder formuleringer om fraveer og fastholdelse i den
skriftlige personalepolitik. Personalepolitikken indeholder
ogsa retningslinier, der tager hensyn til medarbejdernes
livsforlgb, for eksempel i form af frihed eller aflastning i
forbindelse med skilsmisse, pasning og pleje af et familie-
medlem ved leengerevarende sygdom, dgdsfald mv.
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Case

Forseg med nedbringelse af fraveer og fastholdelse af medarbejdere

Ved overenskomstforhandlingerne i 1997 blev Finansmi- | alt har otte institutioner faet gkonomisk statte til at
nisteriet og Centralorganisationernes Fzellesudvalg enige gennemfare projekter, der omhandler fraveer og arbejds-
om at give statte til en reekke arbejdspladser, der gnskede fastholdelse.

at forsgge sig med at nedbringe fraveeret og/eller fasthol-

de medarbejdere med et lzengerevarende fraveer.

Sygdoms- og fastholdelsesprojektet i Den Sociale Ankestyrelse. Gennemfgrelse 1999-2000

Formalet med projektet har veeret at fa nedsat det hgje fraveer i styrelsen samt at skabe mulighed for at fastholde medarbejdere
med laengerevarende fravaer. Det var endvidere formalet at skabe dbenhed omkring sygdom og de faktorer, som kan veere med til
at fastholde et hgjt fraveer. Projektet indeholdt flere elementer sdsom etablering af fraveers- og fastholdelsessamtaler, registre-
ring af fraveer, ledelsesudvikling, dannelse af kollegiale netveerk samt en trivselsundersggelse.

Ledelsesudviklingen bestar blandt andet i, at chefgruppen drafter faelles veerdier/holdninger og uddannes til at handtere den
sveere opgave at holde samtaler og afdaekke arsager til fraveer. Endvidere er der udviklet et koncept til ledervurdering, hvor lede-
ren blandt andet vil blive vurderet pa sin evne til at handtere kontorets fraveer.

Et koncept til fraveerssamtaler er udviklet, sa der skabes mulighed for dialog mellem medarbejdere med hgjt fraveer og neermeste
chef. Der er ogsa etableret kollegiale netveerk med den overordnede idé at gare kolleger medansvarlige for egen og andres trivsel.
Dette er endnu et middel til at sikre tilbuddet om tidlig hjeelp i forbindelse med for eksempel personlige kriser. Det kollegiale
netveerk suppleres af en aftale med et eksternt hjzelpesystem, bestéende af tilbud om blandt andet psykologbistand, hvor med-
arbejderne gratis og anonymt kan sgge umiddelbar hjelp til afdaekning af problemer, der pavirker arbejdsindsatsen negativt.

Evaluering af projektet

I slutningen af november 1999 blev der gennemfart en intern evaluering af projektets resultater set i forhold til de opstillede
succeskriterier. Et succeskriterium var, at sygefravaeret skulle falde med minimum 20% inden udgangen af 1999. Evalueringen
viser et gennemsnitligt fraveer i 1999 pa 8 dage mod 12 dage i 1996. Dermed konkluderes det, at fravaeret er faldet med 33%, og
at succeskriteriet dermed er mere end opfyldt.

Et andet succeskriterium var, at “ingen medarbejdere bliver afskediget pa grund af leengerevarende sygdom uden, at styrelsen
farst sammen med de bergrte har vurderet alternative ansaettelsesmuligheder jf. socialt kapitel”. Evalueringen viser, at ingen
langtidssyge er blevet opsagt hverken far eller efter vurderingen af alternative anseettelsesmuligheder.

Sidste overordnede succeskriterium var, at si mange medarbejdere som muligt viste interesse for projektet. Evalueringen

skriver: "Via initiativer som trivselsundersggelse, personalekonference samt personalemader er det lykkedes at involvere alle med-
arbejdere i projektet”.

Kontakt: Den Sociale Ankestyrelse, Amaliegade 25, Postboks 3042, 1021 Kgbenhavn K. Tel. 33 41 12 00. E-mail: dsa@dsa.dk
Kilde: www.perst.dk (Personalestyrelsens hjemmeside).
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Arbejdsministeriet (www.am.dk) og Socialministeriet
(www.sm.dk) har i feellesskab etableret Udviklings-
centeret som en uafhangig selvejende institution.
Centret radgiver om de socialpolitiske ordninger og
generelt om aftaler om job pa seerlige vilkar.

Centeret kan kontaktes her:

Udviklingscenteret (for beskeeftigelse pa seerlige vilkar)
Jernbanegade 4, 3

1608 Kagbenhavn V

Telefon 33 32 66 96

Fax 33 32 66 95

E-mail: uvch@uvch.dk

Andre gode links

www.service-og-velfaerd.dk Hjemmeside med relevante
projektbeskrivelser og kontaktpersoner inden for service
og velfeerd — herunder ledelsesudvikling, personaleud-
vikling, organisationsudvikling mv.

www.perst.dk Personalestyrelsen (Finansministeriet).
Denne hjemmeside indeholder veerktgjer og publikationer
om personaleforhold, fraveer, fastholdelse, rekruttering,
aftaler mv.

www.fm.dk Finansministeriets hjemmeside med publika-
tioner og links om personale- og organisationsudvikling.
www.arbejdstilsynet.dk Mange relevante oplysninger om
arbejdsmiljg, statistikker og gode rad/vejledning.
www.plads-til-alle.dk Om virksomhedernes sociale ansvar.
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Hvem er BAR FOKA?
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Kontor & Administration (FOKA) er sammensat
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