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Tilbage til indholdsfortegnelse

Til medarbejdere
ved Lemvig Kommune

Mgdet med Lemvig Kommune skal vaere en positiv oplevelse for de
mange, der anvender kommunens ydelser. Borgere og virksomheder
skal mgde kompetente medarbejdere, der straeber efter at skabe resul-
tater.

Pa samme tid star Lemvig Kommune, ligesom andre kommuner, over-
for en reekke udfordringer. Befolkningssammensatningen andrer sig
og dermed ogsa de gkonomiske rammer. Det betyder, at vi skal fort-
seette udviklingen med at skabe mere velfaerd og samtidig nedbringe
ressourceforbruget.

Under de vilkar skal de administrative retningslinjer hjeelpe med at sik-
re, at Lemvig Kommune har kompetente og engagerede medarbejde-
re, som bliver afggrende for, at kerneopgaver ogsa fremover kan lgses.

De administrative retningslinjer baseres pa Lemvig Kommunes vaerdier
og skal medvirke til, at veerdierne og ledelsesgrundlaget praktiseres pa
de enkelte arbejdssteder i det daglige.

Den veaerdibaserede tilgang giver plads til rummelighed i forhold til at
favne mange forskellige typer arbejdspladser og medarbejdere i vidt
forskellige livssituationer. Det er et udtryk for tillid til, at de bedste be-
slutninger traeffes i det lokale samarbejde mellem medarbejdere, lede-
re og MED-udvalg.

De administrative retningslinjer geelder sdledes for alle med ansaettel-
sesmaessig tilknytning til Lemvig Kommune, men det er op til ledere og
medarbejdere at veelge den vej, der passer bedst til de lokale forhold
og den lokale kultur. Ferst nar de administrative retningslinjer lokalt
omseettes til konkret handling, far den betydning. Lokale politikker og
aftaler ma dog ikke veere i strid med Lemvig Kommunes administrative
retningslinjer.
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\Vores veerdier

Lemvig Kommunes vardier er helt centrale i hverdagen. Det galder for
vores tilgang til lgsning af opgaver - bade i vores interne samarbejde
og i forhold til borgere og virksomheder.

Konkret betyder det, at:
« Vi handler efter veerdierne.
- Vikommunikerer efter veerdierne.

Det betyder, at vi ogsd i administrativt sammenhaeng handler efter
veerdierne.

Vores veerdier ud fra et
administrativt synspunkt

| de administrative retningslinjer udtrykker vores veerdier, hvad der i
Lemvig Kommune opleves som vardifuldt og enskveerdigt hos med-
arbejderne.

Den gode medarbejder:

« Skaber et steerkt faelles engagement ved at veere i dialog, tage initia-
tiv og ved at bidrage konstruktivt, ndr andre tager initiativet.

« Udviser begejstring ved at bygge bro mellem gode erfaringer og
nytaenkning og derved skabe resultater i samspil med borgerne.

« Viser udsyn ved at veere fleksibel og parat til at preve nye opgaver,
samarbejdsrelationer og teknologier.

+ Skaber troveerdighed ved at gere kerneopgaven, og samarbejdet
omkring den, tydelig i dialog med borgerne.

« Sikrer kvalitet og professionalisme ved at udvikle faglighed og kom-
petencer i samspil med kerneopgaven.

Lemvig Kommunes vigtigste ressource er medarbejderne. De admi-
nistrative retningslinjer skal derfor medvirke til, at kommunen kan til-
traekke og fastholde medarbejdere som trives, som udvikler sig og som
arbejder effektivt for at na de mal, der er sat for kommunens aktiviteter.
Med andre ord skal de administrative retningslinjer tage del til at sik-
re, at Lemvig Kommune fortsat er en spaendende og attraktiv arbejds-
plads, der ogsa i en situation med stigende konkurrence om medar-

bejdere, er i stand til at tiltreekke og fastholde kvalificerede ledere og
medarbejdere.

Med respekt for at kommunen som arbejdsgiver, og medarbejderen
(eller medarbejderens organisation) varetager interesser som ikke al-
tid kan veaere sammenfaldende, laegges der veegt pa, at administrative
handlinger gennemfgres i et samarbejde, i dbenhed og med gensidig
tillid ud fra den opfattelse, at resultatet skal tilgodese savel kommunen
som arbejdsgiver og den enkelte medarbejder.

VORES VARDIER

Lemvig Kommunes vaerdier er helt centrale i hverdagen.
Vaerdierne udger den made, som vi vil forfglge vores mal og vision pa.

KVALITET

Vi er hurtige,
arbejdsomme og effektive.
Kvalitet prager vores
arbejde.

TRO- FALLES
VARDIGHED ENGAGEMENT
Vi er professionelle, redelige Vi skaber og udvikler
og ansvarlige. sammen med borgerne og

Vi gor, hvad vi siger, og UDVIKLING virksomhederne.
siger, hvad vi gor. PROFESSIONALISME Tillid og abenhed

i hojsaedet.

SAMSPIL

BEGEJSTRING

Vi er stolte af Lemvig
Kommune.

UDSYN

Vi tor, og vi kan.

Vi ser mulighederne Vi trives. Vi viser det

- og griber dem.

og forteeller det.
Sammen er vi en god
historie.
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Personaleadministrative temaer

| de felgende afsnit behandles en raekke personaleadministrative tema-
er der beskriver, hvor Lemvig Kommune har defineret nogle overordne-
de rammer.

Temaerne suppleres af en raekke retningslinjer, som forholder sig mere
detaljeret til specifikke omrader.

Lan

Det er Lemvig Kommunes holdning, at der skal vaere overensstemmel-
se mellem de ansattes forventninger til lannen, og Lemvig Kommunes
mal om effektivitet og serviceorienteret virksomhed indenfor de afsat-
te gkonomiske rammer.

Det betyder, at:
+ Lennen skal afspejle ansvar og kompetence.

« Lennen skal kunne anvendes til at tiltraekke, fastholde og udvikle
kvalificerede medarbejdere.

Tjenestefrined

Pa saerlige maerkedage eller i forbindelse med begivenheder har med-
arbejderen mulighed for at holde fri fra arbejde. P4 den enkelte arbejds-
plads aftales de naermere omsteendigheder omkring friheden - herun-
der om den er betalt, eller om medarbejderen skal patage sig opgaver
pa et andet tidspunkt.

Som et personalegode har alle medarbejdere ved Lemvig Kommune fri
med lgn ved enkelte fast definerede festlige anledninger.

Herudover kan de enkelte ledelser selv fastlaegge supplerende ret-
ningslinjer for deres egen arbejdsplads.

Laes mere her
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Rekruttering og anseettelse

Lemvig Kommune gnsker, at ansggere og kommende medarbejdere
far et positivt indtryk af kommunen i forbindelse med deres ans@gning.
Dette sikres ved en ansaettelsesprocedure der er professionel, grundig,
hurtig og saglig fra start til slut.

Anszettelses- afskedigelseskompetence fremgar af nedenstdende ske-
ma.

Retningslinjer omkring rekruttering, stillingsopslag, annoncering mv.
Laes mere her

Ved nogle anszettelser skal der indhentes bgrne- og/eller straffeattest.
Laes mere her

Modtagelse af nye medarbejdere

Som et led i at fastholde kvalificeret arbejdskraft, er det vigtigt at nye
medarbejdere fgler sig velkomne og at de bliver taget godt imod. Dette
kan blandt andet ggres ved at planlaegge og give en grundig introduk-

tion til nye arbejdsopgaver, orientere om personalemaessige forhold
og organisationsstruturen samt sikre ngdvendig oplaering i IT systemer.
Der arrangeres en raekke obligatoriske kurser som kan bidrage hertil.

Inden 3 maneders ansaettelse gennemfares en samtale med naermeste
leder, hvor den farste tid i jobbet evalueres.

Fratreedelse

Lemvig Kommune bestraeber sig pa at fastholde medarbejdere gen-
nem attraktive arbejdspladser, der kan tilbyde personlig og faglig ud-
vikling. Derfor er det vigtigt at afdeekke baggrunden, ndr en medarbej-
der vaelger at forlade kommunen.

Hvis en medarbejder bliver afskediget, skal ledelsen sikre, at afskedi-
gelsen sker pa en ordentlig og respektfuld made. Ved enhver uansggt
afsked, skal HR-afdelingen inddrages.

I henhold til MED aftalens § 11 stk. 3 skal tillidsrepraesentanten ved bl.a.
forestdende afskedigelser inden for det omrade og den gruppe han/
hun repraesenterer, holdes bedst muligt orienteret.

gelsesproceduren
Kommunaldirektor @konomi- og Erhvervsudvalget Kommunalbestyrelsen
Kommunaldirektor @konomi- og Erhvervsudvalget Kommunalbestyrelsen
@vrige ledere Neermeste overordnede leder Neermeste overordnede leder
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Kompetencen i forhold til afskedigelse folger kompetencen i forhold til
ansaettelse jf. tidligere tabel.

Hoved MED-udvalget har pa sit mede den 1. marts 2018 besluttet, at
kriterierne for afskedigelse i forbindelse med budgetmaessige nedskae-
ringer, som blev besluttet pd Hoved Med-udvalgets made den 24. april
2007 viderefores.

De uprioriterede skansmaessige kriterier, som skal anvendes i forbin-
delse med afskedigelser ved budgetmaessige nedskaeringer er:

« Den enkelte medarbejders saerlige funktioner.

- Den enkelte medarbejders personlige kvalifikationer, uddannelse
og efteruddannelse.

« Erfaring.

Lees mere her

Kompetenceudvikling

Det er vigtigt at alle medarbejdere far den fornedne kompetenceudvik-
ling s bade ledere og medarbejdere kan leve op til kravene for at na
Lemvig Kommunes mal.

Kompetenceudvikling kan ogsa anvendes til at sge de ansattes motiva-
tion, med henblik pa at fastholde den ansatte i kommunen.

Alle skal veere indstillet pa forandring og pa at udvikle sig. Det bedste
middel til at sikre sig tryghed i ansaettelsen, er ved at veere kompetent
til sine opgaver, i stand til at udvikle sig, villig til at pdtage sig nye opga-
ver og til at lese kendte opgaver pad nye mader.

Kompetenceudvikling i Lemvig Kommune indebarer en gensidig for-
pligtelse for udvikling af kompetencer, som har relevans for arbejds-
pladsen.

«  Kompetenceudvikling kan forega pa kurser, ved uddannelse, ved
sidemandsoplaering, ved sparring med kollegaer eller ved deltagel-
se i arbejdsgrupper, udvalg og projekter.

« Evnen til samarbejde er en vigtig kompetence i Igsning af opgaver,
hvor der satses pa handlefrihed og handlekraft.

« Organisationsform og arbejdstilretteleeggelse skal fremme laering
pa arbejdspladsen.

Udvikling af kompetencer bygger pa udviklingssamtaler og bud-
getter, der giver mulighed for at nd malene.

Medarbejderudviklingssamtalen er vigtig, nar der skal laegges planer
for udvikling af den enkelte medarbejder. Her kan leder og medarbej-
der planlaeegge laeringsaktiviteter, dels ud fra mal og forventninger til
fremtidig udvikling pa arbejdspladsen, dels ud fra den enkeltes ansker
til fremtidige opgaver.

Der gennemfgres hvert ar medarbejderudviklingssamtaler for alle
medarbejdere i Lemvig Kommune.

Ledere skal i forbindelse med medarbejderudviklingssamtale opfordre
alle til at indga i udviklende opgaver.

Den naermeste leder har et ansvar for at anvise mal og retning for ud-
vikling i opgaver og vilkar. Det er ogsa lederens opgave at give den
enkelte medarbejder tilbagemelding pa det udferte arbejde og statte
medarbejderen i at udnytte sine kompetencer.

KOMPETENCEUDVIKLING AF LEDERE

Det er Lemvig Kommunes holdning at alle ledere skal tilbydes en leder-
uddannelse. Uddannelsen skal vaere pa diplomniveau.

Nedsat tjeneste

Lemvig Kommune har forstdelse for, at medarbejdere er mennesker, som
har ansvar over for andet end arbejdet. Samtidig @nsker kommunen en-
gagerede medarbejdere, der foler ansvar for at lose deres opgaver.

Kommunen forventer, at medarbejderne gar en saerlig indsats, hvis det
af en eller anden grund er ngdvendigt. Omvendt er kommunen ind-
stillet pd at tage hensyn til medarbejdere, som kommer i en situation,
hvor de har behov for szerlige vilkar f.eks. 2endrede levevilkar, eller som
tilveenning til en seniortilvaerelse.

ANDREDE LEVEVILKAR

Lemvig Kommune er indstillet pa, at den enkelte medarbejder sa vidt
muligt skal kunne tilpasse arbejdstid og opgaver efter livssituationen.
Kommunen er som udgangspunkt positiv overfor gnsker om nedsat ar-
bejdstid. Det kan veere i forbindelse med dgdsfald, skilsmisse, sygdom i
familien, sma begrn eller lignende.

Laes mere her
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TILVANNING TIL SENIORTILVARELSE

Seniorer er ofte kendetegnet ved at besidde en stor erfaring og viden,
som det kan vaere vanskelig umiddelbart at erstatte. Det er derfor vig-
tigt, at der bliver gjort en indsats for at fastholde seniorer, sa fald i kva-
litet og service minimeres. Af den grund gnsker Lemvig Kommune, at
ledere og medarbejdere i god tid drofter afgang fra arbejdsmarkedet,
sa det sker i en form og med et indhold, der tilgodeser sdvel medarbej-
derens som Lemvig Kommunes gnsker og behov.

P& denne baggrund er der udarbejdet en raekke administrative virke-
midler for seniorer ansat i Lemvig Kommune.

Virkemidlerne er tostrengede:

« Virkemidler med sigte p3, at fastholde seniormedarbejdere med re-
spekt for den enkeltes behov og for opgaven.

« Virkemidler med sigte p3, at afslutningen af et ansaettelsesforhold
sker pa en hensigtsmaessig made savel for den ansatte som for Lemvig
Kommune.

Lees mere her

Ligestilling

"Ligestilling mellem kvinder og mand handler om ligevaerd. Ingen
mennesker — hverken kvinder eller maend, piger eller drenge - er ens,
men det er en grundleeggende veerdi i vores samfund, at alle menne-
sker er lige meget vaerd. Og begge kon skal have mulighed for, at veere
med til at pavirke det samfund vilever . Ligestilling er derfor noget, der
vedkommer os alle, og som vi hver iszer og i feellesskab har et ansvar for
at sikre”. (Kilde: Ministeriet for Ligestilling og Kirkes hjemmeside september 2014)

Ligestilling mellem kennene handler bl.a. om, at maend og kvinder har
et reelt valg, nar de vaelger uddannelse, job og karriere, og sa handler
det om at udnytte alle medarbejderes ressourcer pa den bedste made.

Lemvig Kommunes administrative retningslinjer skal ses som en opera-
tionalisering af ovenstaende.

Arbejdsmilj@

Lemvig Kommune skal leve op til de arbejdsmiljgmaessige krav, der er
fastlagt i Arbejdsmiljglovgivningen.

Det er endvidere Lemvig Kommunes mal, at:

+ Alle arbejdspladser og alle medarbejdere skal involveres i arbejdet
med at sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg.

+ Risikoen for arbejdsulykker og nedslidning mindskes mest muligt.

« Lemvig Kommune skal veere kendt som en attraktiv arbejdsplads,
der tager medarbejdernes sikkerhed og sundhed alvorligt.

+ Arbejdet med sikkerhed og sundhed udvikles lgbende, ved at ind-
drage nye forskningsresultater og metoder.

+ Arbejdet med sikkerhed og sundhed pa den enkelte arbejdsplads
skal veere forebyggende modsat haendelsesorienteret.

« Eret problem allerede opstaet, skal der tages hand om det hurtigst
muligt.

Som et led i det Isbende arbejde med at sikre en fysisk og psykisk godt
arbejdsmiljg, er der bland andet udarbejdet retningslinjer for handte-
ring af vold, trusler og mobning.

Laes mere her

MED-AFTALEN

Arbejdet med arbejdsmiljg i Lemvig Kommune skal ligge i forlaengelse
af MED-aftalen, og konkretiserer dels de mal Lemvig Kommune har sat
sig pa sikkerheds- og sundhedsomradet, dels de midler man vil tage i
anvendelse for at leve op til denne malsaetning. Samtidig skal de ad-
ministrative retningslinjer veere med til at sikre, at det er det enkelte
arbejdssted, der giver rammerne for arbejdsmiljearbejdet et reelt ind-
hold, og det er hver enkelt leder og ansat der er med til at sikre, at Lem-
vig Kommune hver eneste dag, er en sikker, sund og attraktiv arbejds-
plads, og at fokus pa dette er en integreret del af det daglige arbejde.

ANSVAR

Arbejdsmiljgindsatsen er en faelles opgave og finder sted i et samarbej-
de mellem ledelse og medarbejdere.

Som arbejdsgiver er det Lemvig Kommunes ansvar, at regler og forskrif-
ter i arbejdsmiljglovgivningen overholdes, og at der fgres tilsyn med,
om sikkerheds- og sundhedsforholdene pa hver enkelt arbejdsplads er
i orden. Lemvig Kommune har desuden ansvar for at sikre gode ram-
mer for arbejdsmiljgarbejdet.
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Ledere pa alle niveauer har et sarligt ansvar for at ga foran i arbejdet
med at skabe sunde og sikre arbejdspladser ved aktivt at engagere sig
i medarbejdernes trivsel.

Arbejdsmiljgorganisationens ansvar er beskrevet i MED-aftalen.

Alle medarbejdere har et ansvar for at bidrage til at skabe et godt fysisk
og psykisk arbejdsmilje pa deres arbejdsplads og for at kende og over-
holde arbejdsmiljgmaessige regler og forskrifter.

Alkohol og andre rusmidler
GENERELT OM ALKOHOL

Det er Lemvig Kommunes holdning, at man ikke ma vaere pavirket af
alkohol i forbindelse med arbejde.

Ved mistanke om at medarbejderen har misbrugsproblemer, pahviler
det lederen at tage initiativ til at indkalde medarbejderen til en samtale
med henblik pa behandlingstilbud.

Reglen er derfor, at man ikke:

+  Mader pa arbejde i alkoholpavirket tilstand.

+ Indtager alkohol i arbejdstiden.

+ Indtager alkohol i pauserne.

Den eneste undtagelse fra denne regel er ved deltagelse i repraesenta-
tivt serinde.

GENERELT OM ANDRE RUSMIDLER

| Lemvig Kommune gaelder, at man ikke ma vaere pavirket af euforise-
rende stoffer, nar man arbejder. Hvis det er ngdvendigt at indtage me-
dicin med euforiserende virkning som led i et behandlingsforlgb, skal
man drofte eventuelle forholdsregler med sin leder, ligesom det for-
ventes, at man orienterer sine naermeste kolleger. Alt efter arbejdsom-
rade kan det komme pa tale at undga bestemte arbejdsopgaver i den
periode, hvor man er pavirket af medicinen.

Raqgfri arbejdstid

Lemvig Kommune @nsker, at etablere et sundere arbejdsmiljg, der be-
skytter medarbejdere mod tobaksforurenet luft bdde ude og inde. Der-
for er der indfart rygeforbud i arbejdstiden.

Laes mere her

Sygdom

Langt de fleste mennesker oplever at have kortere eller laengerevaren-
de sygeforlgb i forbindelse med deres arbejdsliv. Lemvig Kommune
gnsker med en handlingsorienteret tilgang, at stgtte op omkring sy-
gemeldte medarbejdere. Dette skal sikre en hurtig fzlles afklaring af
sygdomsforlgbet, klarlaegge arsagen, og dermed forebygge gentagel-
se, ved at finde den bedste lgsning for bade medarbejdere og arbejds-
pladsen.

Lemvig Kommune har retningslinjer for, hvordan sygeforlgb behandles
i Lemvig Kommune, og retningslinjerne skal vaere synlige og kendt af
savel ledere som medarbejdere.

Laes mere her

Der er fokus pa muligheder for at fastholde ansatte med nedsat ar-
bejdsevne pa arbejdspladsen, eksempelvis gennem fleksjob el. lign.
Der henvises til Rammeaftale om det social kapitel.

Den forebyggende indsats

| Lemvig Kommune er det et feelles ansvar for ledelsen og medarbejde-
re at medvirke til at forebygge arbejdsrelateret sygdom.

Det er vigtigt, at der mellem leder og medarbejder er et tillidsforhold,
som gor, at medarbejderen kan sige fra i pressede situationer i forsgget
pa at minimere arbejdsrelateret sygdom.

Lemvig Kommune @nsker, at skeerpe opmaerksomheden pa den fore-
byggende indsats gennem en hurtig falles afklaring, for at finde ar-
sagen til arbejdsrelateret sygefraveer, for at undga fraveer og samtidig
finde en lgsning, sa den ansatte kan vende tilbage til arbejdet.

Der er en raekke arbejdsmiljafaktorer, der kan have en vaesentlig be-
tydning for omfanget af laengerevarende sygeforlgb blandt ansatte og
ledere. Det er derfor vigtigt, at der er en bevidsthed omkring disse fak-
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torer, for at der kan geres en forebyggende indsats med henblik pa at
minimere sygefraveeret.

Det kan vzere relevant at opdele arbejdsmiljgfaktorerne af betydning
for sygefravaer i to grupper:

- Fysiske faktorer: Hgjt stgjniveau, tunge laft, varme/kuldepavirk-
ninger, arbejde med farlige stoffer m.v.

« Psykiske faktorer: Arbejde med menneskelig lidelse, trusler om vold,
darligt samarbejdsklima, darlig kommunikation m.v.

En forebyggende indsats handler om mange forhold - hjzaelpemidler,
viden, uddannelse, holdninger, kulturer, arbejdstilrettelaeggelse, res-
sourcer, budgetter m.v.

Et fysisk og psykisk godt arbejdsmilje kan ikke forhindre sygefraveer,
men det kan medvirke til at nedbringe fravaeret og ege muligheden for
at fastholde den ansatte i sit arbejde.

En forebyggende indsats vil i mange tilfeelde handle om at pavirke
holdninger, eksempelvis ved at:

- Fa aendret arbejdspladskulturer sa medarbejderne ser et aktiv i at
gare noget for at sendre situationer og forhold, som fremkalder et
darligt arbejdsmiljg og hermed sygefraveer.

« Sikre den ledelsesmaessige opbakning hertil.

« Erkende at sygefravaer ogsa kan haenge sammen med forhold som
skyldes manglende kontakt, uklare arbejdsopgaver, og manglende
indflydelsesmuligheder pa egne arbejdsopgaver.

Stress

Mennesker reagerer forskelligt i sammenlignelige situationer. Det der
stresser den ene, kan veere stimulerende for den anden. At have travlt i
perioder er ikke det samme som at have stress. Alle kender til "sommer-
fugle i maven’, og de fleste kan lide, at adrenalinet flyder i blodet en
gang imellem, uden at de af den grund vil kalde sig stressede.

Travlhed i kortere perioder kan vare en sund og naturlig dimension i
det gode og spaendende arbejde. At vaere presset i en kortere periode
gger opmaerksomheden og ggr mennesker i stand til at yde en starre
indsats og praestere mere. Ekstrem arbejdsbelastning i lange perioder,
kan derimod have en uheldig indvirkning pa helbredet og udvikle sig
til stress.

Sunde og raske medarbejdere er vigtige for Lemvig Kommune, og der-
for er det vigtigt at forebygge stress.

Derfor skal det psykiske arbejdsmiljg, herunder stress pa arbejdsplad-
sen tages i betragtning, nar der i Lemvig Kommune gennemfgres Ar-
bejdspladsvurdering(APV) og Medarbejdertilfredshedsundersagel-
ser(MTU).

De forskellige MED-fora og institutioner og arbejdspladser opfordres til
at saette "stress” pa dagsordenen mindst en gang om aret.

Laes mere her

Sundhedsordning

For at forage den personlige trivsel i det daglige arbejde og ikke mindst
undga skader pa grund af ensidigt gentaget eller stillesiddende arbej-
de, har kommunen indgdet en sundhedsordning med Falck Healthcare
om tveerfaglig behandling pa arbejdspladsen. Behandlingen retter sig
mod arbejdsrelaterede lidelser og gener.

Det overordnede mal med den tvaerfaglige behandling er at behandle
og forebygge arbejdsrelaterede haendelser i beveegeapparatet.

Der er indrettet klinikker i Lemvig, Harbogre og Baekmarksbro, og der
kan bestilles behandling ved fysioterapeut, massar og kiropraktor.

Tidsbestilling foregdr via dette link.

Har du veeret ude for en akut opstdet skade, er det muligt at booke en
akuttid hos fysioterapeuten eller kiropraktoren samme dag. Akuttider
kan kun bookes pr. telefon til call-centeret i Falck, tif. 70 10 20 42.

For sa vidt angdr psykologisk bistand, s har kommunen tegnet et
abonnement pa Falck Healthcare Psykologisk bistand ved arbejdsrela-
terede haendelser. Dette abonnement sikrer hurtig psykologisk bistand
uden laegehenvisning ved en pludselig opstaet haendelse.

Der kan ringes degnet rundt pa tIf. 701020 12.

Laes mere om sundhedsordningen med Falck Healthcare her.


https://booking.falckhealthcare.com/
https://www.falckhealthcare.dk/
https://www.falckhealthcare.dk/
https://www.falckhealthcare.dk/
https://www.falckhealthcare.dk/
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IT sikkerhed

Lemvig Kommune har formuleret en administrativ retningslinje for
[T-sikkerhed, der har til formal, at:

Sikre en hgij tilgeengelighed med et minimum af risiko for nedbrud.

Opna en hgj palidelig og korrekt funktion af IT-systemer med mini-
meret risiko for ukorrekt datagrundlag.

Etablere en mulighed for fortrolig behandling, transmission og op-
bevaring af data, hvor kun autoriserede brugere har adgang.

Det er Lemvig Kommunes opfattelse, at medarbejderes anvendelse af
Lemvig Kommunes hardware og software sker med professionalisme
og troveerdighed. Der udvises i udgangspunktet tillid til, at netveerket
primaert anvendes til arbejdsrelateret brug og med respekt for IT-sik-
kerheden.

Det betyder, at:

Private anliggender kun sker i rimelig/begraenset omfang.
Man anvender personlige koder.

Man udelukkende anvender IT-udstyr og programmer godkendt af
Digitalisering & IT.

Der generelt udvises ordenlighed ved brug at Lemvig Kommunes
netveerk.

Al trafik pa Lemvig Kommunes netveerk logges og kan i szerlige tilfaelde
kontrolleres.

Yderligere information vedrarende IT-sikkerhed kan findes her.


http://lemvig/home?item=245480

Tilbage til indholdsfortegnelse

Retningslinjer

Lon - Retningslinjer

GRUNDL@N

Grundlgnnen er et centralt fastsat lenelement, der for basisgrupper
omfatter de funktioner, en ansat kan varetage, nar vedkommende er
nyuddannet/nyansat. Ved central fastsaettelse forstas, at grundlgnnen
fastseettes efter forhandlinger pa organisationsplan.

Det tilstraebes, at en medarbejders lgn udvikles i form af funktionslan
og/eller kvalifikationslgn, sdledes at medarbejderen ikke fastldses pa
grundlgnnen.

FUNKTIONSL@N

Funktionslgn ydes udover grundlgnnen. Funktionslgnnen fastsaettes
pa baggrund af de funktioner (arbejds- og ansvarsomrader), der er
knyttet til den enkelte stilling. Funktionerne skal vaere saerlige funkti-
oner, der ligger ud over de funktioner, der forudsaettes varetaget for
gruppens grundlgn. Funktionslgn kan fastsaettes sdvel centralt som de-
centralt (pa kommunalt plan).

KVALIFIKATIONSL@N

Kvalifikationslen ydes udover grundlgn og eventuel funktionslgn. Kva-
lifikationslgnnen fastsaettes centralt eller decentralt pd baggrund af
den enkelte ansattes personlige kvalifikationer. Kriterierne er objekti-
ve forhold, f.eks. uddannelse og erfaring eller mere subjektive kriterier,
f.eks. den enkelte ansattes evne til at udfylde stillingen.

Aftaler om kvalifikationslgn bgr alene ske pa baggrund af anvendelsen
af opndede kompetencer frem for alene pa baggrund af gennemfarte
kompetenceudviklingsaktiviteter.

ANDRE DECENTRALE LONFORMER

Len udover grundlgn, funktionslen og kvalifikationslen kan udmentes
i form af:

+ Tilleeg af lgntrin.
+ Varige tillzeg.

Tidsbegraensede tilleeg.
Engangstilleeg.

LON - FORHANDSAFTALER

Forhandsaftaler forhandles pa tveers af institutioner og fagomrader.
Forhandlingerne med de forhandlingsberettigede organisationer fin-
der sted pa direktgrniveau. Lemvig Kommune indgar kun i forhdndsaf-
taler i begraenset omfang og indenfor de overenskomstmaessige bin-
dinger.

| forbindelse med indgaelse af forhdndsaftaler bar man veere meget
opmarksom p3, at det i forbindelse med ny lgndannelse ikke er hen-
sigten at erstatte det hidtidige anciennitetssystem med et nyt automa-
tiksystem. Forhandsaftaler vurderes ngje - dels i forhold til lansummen,
dels i forhold til kommunens mal.

L@N - PROCEDURE

Der kan lokalt i MED-systemet pa institutionen, afdelingen mv. udar-
bejdes en Ignpolitik, som naermere praeciserer de lokale lgnpolitiske
malsaetninger, indsatsomrader og spilleregler for den lokale forhand-
lingsproces. Dette kan ske efter aftale med direktgren for omradet.

Lokale lgnpolitikker er et supplement til den fzelles lanpolitik, som un-
der alle forhold er forpligtende for den enkelte arbejdsplads.

Der kan en gang om aret afholdes en Ignsamtale mellem medarbejde-
ren og dennes naermeste leder. Formalet med Ignsamtalen er, at med-
arbejderen og lederen drgfter medarbejdernes lgnsammensaetning,
for der afholdes en lgnforhandling mellem medarbejdernes forhand-
lingsberettigede organisation og Lemvig Kommune

LAN - FORHANDLINGSKOMPETENCEN

Den ansvarlige direktar har forhandlingskompetencen for ledere inden
for sit omrade. Kompetencen for gvrige forhandlinger er tillagt lederne
af institutioner og afdelinger. Aftaler om lgn forhandles med den for-
handlingsberettigede faglige organisation.

LIGELON

Ud fra en etisk holdning begr institutionerne i Lemvig Kommune ikke in-
ternt konkurrere pa lgnnen alene. Lanforskelle mellem institutioner skal
derfor vaere begrundet i forskellige funktions- eller kvalifikationskrav.
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Ligeledes skal kvinder og maend have lige Ian for lige arbejde. Det for-
udseettes i den forbindelse, at objektive forhold som bl.a. uddannelse
og erfaring og mere subjektive forhold som bl.a. den ansattes evne til
at udfylde stillingen er ens.

For at fglge lanudviklingen samt kensfordelingen i Lemvig Kommune
udarbejdes der arligt en statistik over kvinder og maends lgnudvikling
samt kgnsfordeling, ligesom der ogsa udarbejdes en kgnsfordeling
pa lederjobs i Lemvig Kommune. Denne statistik foreleegges Hoved
MED-udvalget i juni.

Tjenestefrihed - Retningslinjer

GENERELT OM TJENESTEFRIHED

Det er Lemvig Kommunes holdning, at medarbejdere som udgangs-
punkt skal have mulighed for at holde fri fra arbejde pa seerlige maer-
kedage og i forbindelse med sygdom og begravelse. Pa den enkelte
arbejdsplads aftales de naermere omsteendigheder omkring friheden,
herunder om den er betalt af arbejdspladsen eller af medarbejderen
selv.

TJENESTEFRIHED MED L@N

Alle ansatte i Lemvig Kommune har fri med lgn ved fglgende festlige
begivenheder, hvis de finder sted inden for normal arbejdstid:

« 25,40 0g 50 ars jubilaeum som ansat ved Lemvig Kommune.
+ | forbindelse med 50, 60 eller 70 ars fadselsdag.

+ Iforbindelse med eget bryllup samt sglv- og guldbryllup.

« | forbindelse eget barns dab, konfirmation og bryllup.

For tjenestemaend geelder szerlige regler for tjenestefrihed og orlov,
som er beskrevet i Tjenestemandsregulativ af 1991 for kommuner in-
denfor KL.

FALLES RETNINGSLINJER FOR TJENESTEFRIHED TIL KURSER

| forbindelse med tjenestefrihed med lgn til kurser geelder nedenstaen-
de retningslinjer:

+ Internatkurser (kurser med overnatning): Felger dagsnormen.

« Eksternatkurser (kurser uden overnatning): Felger den medgdaede

tid fra afgang til hjemkomst.

« For leengevarende uddannelse aftales tjenestefriheden med lgn
med pagzldende leder.

Tilbage

Rekruttering og anseettelse - Retningslinjer

| forbindelse med rekruttering, handteres hele proceduren i et e-re-
krutteringssystem og der annonceres pa kommunens hjemmeside, i
Lokalavisen Lemvig samt pa diverse sociale medier.

Alle faste stillinger skal som udgangspunkt vaere opslaet i minimum 14
dage.

Lemvig Kommune gnsker, at alle stillinger besaettes pa baggrund af
systematiske og saglige overvejelser. Dette sker normalt ved brug af
eksternt opslag, som sikrer lige adgang til at sage stillingen og samtidig
giver Lemvig Kommune mulighed for at ansaette de bedst kvalificerede
medarbejdere. Ved lige kvalifikationer blandt kandidater kan der fore-
tages et valg sdledes, at der fremmes en ligelig kensmaessig fordeling.

| forbindelse med budgetmaessige nedskaeringer, kan Direktionen ind-
fare retningslinjer for intern rekruttering.

Nar en stilling skal besaettes, anvendes altid overenskomstansaettelse,
medmindre sarlige aftaler, regelsat eller overenskomster foreskriver
en anderledes anszttelsesform, f.eks. tjenestemandsansaettelse, are-
malsanseaettelse eller kontraktansaettelse.

Ved ledige stillinger beslutter lederen, om stillingen skal besattes, og
hvilke opgaver den pdgeldende stilling skal indeholde. Direktionen
kan i perioder med budgetmaessige nedskaeringer beslutte, at ledige
stillinger foreleegges direktionen for en vurdering af, om opslag kan fin-
de sted.

Nar en stilling skal besaettes, nedsaettes et ansaettelsesudvalg, som mi-
nimum bestar af lederen med ansaettelseskompetencen, og en med-
arbejderrepraesentant. | et sddant udvalg ber bade maend og kvinder
vaere repraesenteret. Pa institutioner med bestyrelse veelges ydermere
en bestyrelsesrepraesentant. Ansaettelsesudvalget varetager den vide-
re ansaettelsesprocedure.

| relation til stillingsopslaget kan felgende tekst anvendes for at frem-
me konsfordelingen pa et omrade: "Lemvig Kommune gnsker en lige
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kensfordeling og opfordrer derfor bade kvinder og maend til at sege
stillingen”.

FAMILIEMASSIGE RELATIONER MELLEM MEDARBEJDERE, HER-
UNDER SAMLIV

En leders aegtefaelle/samlever kan ikke vaere ansat under pdgaeldendes
ansvarsomrade. Ligesom en leders bagrn samt andre nzert besleegtede
inden for samme institution eller afdeling normalt ikke kan veere ansat
indenfor pagaldendes ansvarsomrade.

/Agtefaeller/samlevere i organisatorisk ligestillede stillinger vil normalt
ikke kunne vaere ansat i samme afdeling eller institution, medmindre
der er saerlige lokale forhold, der skal tilgodeses. Anszettelse i ovensta-
ende tilfelde kan i givet fald, uanset delegationen af ansattelseskom-
petencen, kun finde sted efter godkendelse af direktgren for omradet.

Tilbage

Straffe- og barneattest - Retningslinjer

Det er Lemvig Kommunes holdning, at der skal indhentes straffe- og/
eller bgrneattest pa bgrne-, unge- og aldreomradet. Herudover kan
der indhentes straffeattester pa andre omrader, hvor dette skgnnes re-
levant.

STRAFFEATTEST

Straffeattester indhentes umiddelbart efter, at anseettelsesudvalget har
besluttet, hvem der pataenkes ansat i den ledige stilling. Straffeattesten
indgar sdledes forst efter den egentlige udvaelgelsesprocedure som en
del af vurderingsgrundlaget for anszettelsen.

Det er den leder, som har ansaettelseskompetencen, der sammen med
naermeste overordnede vurderer straffeattesten. Ansaettelse forudsaet-
ter ikke en "ren straffeattest” i en hver henseende. Der kan veere lov-
overtraedelser, som ikke giver anledning til yderligere vurdering af an-
segeren, idet den konkrete handling ikke ngdvendigvis har betydning
for varetagelse af den aktuelle stilling.

Forhold, som derimod giver anledning til vurdering kan typisk vaere
domme for seedelighedsforbrydelser, vold, narko eller tyveri. (Oprems-
ningen er ikke udtemmende, idet hvert forhold vil skulle vurderes med
hensyn til betydningen for ansaettelsen).

Straffeattesten rekvireres her

BORNEATTEST

Ved ansaettelse inden for Barn og Unge omradet samt ved praktik, ar-
bejdspravning m.v. skal der indhentes en bgrneattest, sdfremt man
beskaeftiger sig med/har omgang med bgrn under 18 ar, jfr. §36 i "Be-
kendtgerelse om behandling af personoplysninger i Det Centrale Kri-
minalregister”, det gaelder ogsa ved ansaettelse i/overflytning til anden
institution, safremt bgrneattest ikke er indhentet i det tidligere job. Ved
genansaettelse af tidligere medarbejdere indhentes bgrneattest pa ny.
Familie og Kultur indhenter en fornyet barneattest hvert 2. ar.

Ved lgse vikarer skal der ogsa indhentes bgrneattest. Det er derfor mest
hensigtsmaessigt med et "fast” vikarkorps, for hvem der er indhentet en
attest.

Safremt det ikke er muligt at bruge en vikar fra det "faste vikarkorps”,
skal den lgse vikar straks ved arbejdets start underskrive en samtykke-
erklaering til indhentelse af en §36 attest.

Lemvig Kommunes regler er skaerpet i forhold til Bekendtggrelse nr.
650 af 27. juni 2005, Bekendtgerelse nr. 0 af 29. juni 2005 samt Bekendt-
gorelse nr. 642 af 22. juni 2005 vedr. bl.a. pedeller, renggringsassisten-
ter m.v. samt aldersgraensen.

Borneattesten rekvireres her
Det er lederens ansvar, at der indhentes bgrneattest.

Det er besluttet, at der ikke skal std noget om bgrneattester pa ansaet-
telsesbrevet, idet den skal veere indhentet inden ansaettelsesbrevet
skrives.

Tilbage


https://www.politi.dk/da/borgerservice/straffeattest/
https://www.politi.dk/da/borgerservice/straffeattest/
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Fratraedelse - Retningslinjer

Opmarksomhedspunkter ved afskedigelse af medarbejdere, i forbin-
delse med budgetmaessige nedskaeringer

Nar der skal ske besparelser pa en arbejdsplads, eller der af andre ar-
sager sker budgetmaessige nedskaeringer som medfarer behov for per-
sonalereduktioner, sa igangsaettes en proces, som kan betyde ompla-
cering eller afskedigelse af medarbejdere.

FRIVILLIGE ORDNINGER

Lemvig Kommune gnsker ikke at afskedige flere medarbejdere end
hgjst nedvendigt. Derfor skal det unders@ges, om andre vidtraekkende
muligheder end afsked er muligt. Her taenkes der pa indgaelse af afta-
ler eller frivillige ordninger (f.eks. fratraedelsesaftaler, seniorordninger,
arbejdstidsreduktioner mv.)

Indgaelse af sddanne ordninger skal kunne rummes indenfor arbejds-
pladsens budget.

Muligheden for omplacering skal altid undersgges, for der indledes af-
skedigelse.

Hvis en frivillig ordning/omplacering ikke er muligt, vil der blive indledt
en afskedigelsessag.

Hoved-MED har pa sit mgde den 24. april 2007 vedtaget falgende upri-
oriterede skansmaessige kriterier, som skal anvendes i forbindelse med
afskedigelser ved budgetmaessige nedskeeringer:

+ Den enkelte medarbejders szerlige funktioner

« Den enkelte medarbejders personlige kvalifikationer, uddannelse,
efteruddannelse

« Erfaring

Med udgangspunkt i de naevnte kriterier, skal lederen se pa alle medar-
bejdere inden for det ledelsesomrade, hvor besparelsen skal finde sted.
Ud fra en skensmaessig vurdering skal det besluttes, hvem blandt med-
arbejderne der bedst kan undvaeres.

Lederen skal overveje og kunne begrunde, hvilke saglige argumenter,
der ligger bag, at det netop er den/de medarbejdere, som lederen har

peget pa.

OVERORDNEDE PRINCIPPER OG RETNINGSLINJER:

Ved vurderingen af, hvilke ansatte der er bedst kvalificeret, skal der
foretages en konkret individuel vurdering af de ansattes kvalifikationer
sammenholdt med en vurdering af institutionens fremtidige behov for
kompetencer. Pa denne baggrund foretages en tvaergaende vurdering
af, hvilke ansatte arbejdspladsen bedst kan undvaere.

Med udgangspunkt i, at alle medarbejdere er kompetente, og at der
skal treeffes et valg, kan der indga felgende kriterier i forbindelse med
vurderingen af, hvilke medarbejdere der skal afskediges:

« Den konkrete arbejdsplads skal fortsat kunne varetage sine opgaver
pa effektiv og kvalificeret vis

+ Det tilbagevaerende personale skal veere det personale, som er
bedst kvalificeret til at varetage de nuvaerende og fremtidige opga-
ver pa den konkrete arbejdsplads.

Ved vurderingen indgar sdvel medarbejderens faglige og personlige
kompetencer som den fremtidige personalesammensatning.

+ Faglige kompetencer:
- Kvalifikationer og viden set i forhold til de opgaver, som skal
lgses.

+ Personlige kompetencer:
- Opgavelgsningen kan stille szerlige personlige krav.

+ Menneskelige forhold:
- Herunder, f.eks. anciennitet, hensyn til medarbejdere, der er teet
pa pensionering, hvorledes medarbejderen fungerer i hver-
dagen og potentiale/udviklingsmuligheder i forhold til arbejds-
pladsens behov.

Personalesammensaetning:

— Af hensyn til opgavelgsningen her og nu og pa laengere sigt, kan
der fremover vaere behov for en personalesammensaetning af
f.eks. erfarne/mindre erfarne, fagleert/ikke fagleert.

| de konkrete sager vil der blive tale om en samlet vurdering, hvor der
inddrages flere af ovennaevnte elementer.

For TR-beskyttede henledes opmaerksomheden pa de szerlige regler,
der er geeldende - jfr. MED-aftalen for Lemvig Kommune § 17.


http://lemvig/home?item=38234
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PROCESSEN

Nar de ledelsesmaessige forberedelser er afsluttet, skal de lokale tillids-
repraesentanter holdes orienteret om processen. Dette sker forud for, at
medarbejderen(e) varsles afsked.

Processen foregar i dialog, dbenhed og med et hgjt informationsni-
veau. Den lokale tillidsrepraesentant orienteres lgbende og sa tidligt
som muligt i processen, men det understreges, at gennemferelse af
personalereduktioner er lederens ansvar.

ORIENTERING AF MEDARBEJDEREN(E)

Samtaler med bergrte medarbejdere bar ske hurtigst muligt efter at
beslutningen er taget.

Det overlades til det lokale MED-udvalg/personalemgder med MED-sta-
tus at drefte hvorledes ledelsen pa den enkelte institution kan oriente-
re medarbejderne herunder blandt andet:

« Hvordan vil lederen indkalde medarbejderen(e)?
« Hvad sker der efter mgdet, hvem kan medarbejderen tale med?

« Erder en tillidsrepraesentant, en/flere kollegaer, eller evt. en fagfor-
ening til stede?

« Hvordan far lederen orienteret fraveerende medarbejdere der fx er
syge eller pa ferie? Er det OK at ringe til disse medarbejdere, tage
hjem til dem eller evt. sende sindetskrivelsen sa den ligger hjemme
hos dem, nar de kommer hjem fra ferie?

« Hvordan skal de gvrige medarbejdere orienteres om hvem, der er pa
vej til at blive afskediget?

Skulle der veere medarbejdere, hvor tjenesten ikke har fungeret tilfreds-
stillende eller givet anledning til problemer i en leengere periode forud
for besparelsesrunden er det HR-afdelingens opfattelse, at de problem-
stillinger burde eller ber lgses i en saerskilt proces og ikke indga i en
besparelsesrunde.

HUSK

Med baggrund i de szerlige regler, der er geeldende i forbindelse med
afskedigelser, skal lederen kontakte HR-afdelingen, for aftale om proces
for beslutning om afskedigelse traeffes.

Link til procesguide for sager om afsked og andre tjenstlige sanktioner i
forhold til kommunale medarbejdere

Tilbage


http://loen-personale-small.lovportaler.dk/showdoc.aspx?activesolution=http%3a%2f%2fwww.kommunekoncept.dk&t=%2fV1%2fNavigation%2fKoncept+kommune%2fKoncept+Personaleadministration%2fLoenPersonaleSmall%2fGuider+og+HR%2fAegteskyg+Afsked+fratr%2f&docId=lp--rptafsked-full
http://loen-personale-small.lovportaler.dk/showdoc.aspx?activesolution=http%3a%2f%2fwww.kommunekoncept.dk&t=%2fV1%2fNavigation%2fKoncept+kommune%2fKoncept+Personaleadministration%2fLoenPersonaleSmall%2fGuider+og+HR%2fAegteskyg+Afsked+fratr%2f&docId=lp--rptafsked-full
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Retningslinje for modtagelse af gaver

Lemvig kommune fglger de retningslinjer, som KL har beskrevet i vej-
ledningen af december 2017 vedr. "God adfeerd i det offentlige” om-
kring modtagelse af gaver.

Sammenfattende er indholdet i vejledningen:

« Ansatte bar generelt vaere yderst tilbageholdende med at modtage
gaver eller andre fordele i forbindelse med deres arbejde.

« Ansatte ma selvsagt ikke modtage gaver eller andre fordele der har
karakter af bestikkelse.

« | fa situationer, vil ansatte dog kunne modtage en gave. For eksem-
pel kan ansatte i seerlige tilfaelde modtage mindre gaver fra private
personer eller virksomheder ved arrangementer af personlig karak-
ter, sdsom runde fodselsdage, jubilaeer eller afsked. Ansatte kan
ogsa modtage beskedne taknemmelighedsgaver i de szerlige til-
feelde hvor det virker uhefligt og vil veere en skuffelse for giveren,
hvis gaven returneres.

- Der kan gzlde strengere regler pa den enkelte arbejdsplads som
den ansatte skal falge.

« Det anbefales at den ansatte i tvivistilfeelde drofter sagen med sin
leder.

Hvis der fortsat er tvivl om hvorvidt gaven ma modtages, bar gaven
ikke modtages.

Nedsat tjeneste - Retningslinjer

ANDREDE LEVEVILKAR

Arbejdstiden bgr vaere indrettet sdledes, at der tilstraebes starst mulig
fleksibilitet mellem arbejds-, familie-, og fritidsliv for begge kan.

Arbejdspladser med skiftende arbejdstider og weekendarbejde - skal
sa vidt muligt tage hensyn til medarbejderens gvrige behov og ansvar.
Det betyder, at medarbejderne skal have mulighed for at komme med
onsker i forbindelse med vagt- og ferieplanlaegning.

Tilbage

DELTID

Det skal derfor veere muligt at opna deltid pa alle arbejdsomrader. Det
skal veere muligt i en periode at arbejde pa deltid og sa vidt muligt at
vende tilbage til fuld tid. Deltidsansattelse ma ikke virke diskvalifice-
rende i forhold til uddannelses- og karrieremuligheder. Det skal vaere
fuldt ud acceptabelt i arbejdskulturen, at begge keon gnsker at arbejde
pa deltid.

Mgder i udvalg, arbejdsgrupper og projektgrupper skal sa vidt muligt
placeres indenfor en almindelig arbejdstid s& deltidsansatte og forzel-
dre med bgrn i pasningsordning kan deltage.

BARSEL

Der ydes som princip 100% vikardaekning i orlovssituationer med lgn
ved alle former for orlov i forbindelse med barsel.

Som udgangspunkt gzelder, at der sikres tilbagevenden til job med
samme kompetence og ansvar, saledes at karriereniveauet holdes sta-
tus quo under orloven. | tilfaelde hvor der sker struktur- og organisati-
onsandringer, kan muligheden for at vende tilbage til samme job dog
ikke tages for givet. Eventuelt behov for en kompetencemaessig opkva-
lificering efter en barselsperiode kan drgftes mellem medarbejder og
leder efter afslutning af orlov. Det skal veere fuldt ud acceptabelt i ar-
bejdskulturen, at maend gnsker at tage en del af barselsorloven.

Ved en samtale for orlovens start mellem leder og medarbejder kan
der orienteres om, hvorledes jobbet vil vaere vikardaekket, mens ved-
kommende er pa orlov. Det kan eventuelt diskuteres, om der er mu-
lighed for, at vedkommende stadig kan deltage i enkelte vigtige per-
sonalemegder, konferencer og lignende, hvis han/hun har lyst. Herved
opretholdes kontakten til arbejdsstedet under orloven.

ORLOV

Det skal veere muligt for alle medarbejdere at opna orlov til f.eks. ud-
dannelse, safremt det er i overensstemmelse med arbejdets tarv. Der
bor veere de samme muligheder for maend og kvinder til at sage orlov.

Der foreslds en samtale for orlovsstart omkring vikardaekning og planer
for arbejdets fremtid efter orlovsafslutning.
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SENIORER - RETNINGSLINJER

Malgruppen for retningslinjerne for seniorer er aldersgruppen omkring
58 ar, der i lgbet af en drraekke bliver seniorer. Begrebet “senior” ma an-
skues fleksibelt.

FORMAL MED RETNINGSLINJER FOR SENIORER
Formalet med retningslinjer omkring seniorer er, at:

- Indga senioraftaler i de situationer, hvor det vurderet pa baggrund
af den konkrete situation dels imgdekommer kommunens og dels
medarbejderens behov.

« Bevare og udvikle den viden og erfaring, som seniorerne har er
hvervet igennem et langt arbejdsliv. For at bevare medarbejderne
pa arbejdsmarkedet gnsker kommunen at udvikle og nyttiggere se-
niorer pa arbejdspladsen, for bl.a. derigennem at sikre, at det ikke
bliver et problem at vzere senior pa arbejdspladsen, hverken for den
ansatte selv eller for arbejdspladsen.

+ Lette et generationsskifte samt udvikle medarbejderstaben pd en
made, der bade er tilfredsstillende og veerdig for den ansatte.

De konkrete mal er, at:

« Udvikle seniormedarbejdere og ledere, séledes at de er kvalificerede
og motiverede for fortsat udvikling til glaede for dem selv og for or-
ganisationen.

« Nyttiggere seniorernes evner og kvalifikationer i anseettelsesforhol-
det, der skal afpasses efter pagaeldendes behov og ressourcer.

« Gore det synligt accepteret, at et karriereforlgb er en proces, der kan
medfare skift til job med aendret fagligt og/eller ledelsesmaessigt
indhold.

« Skabe forstaelse for, at ophgr pa arbejdsmarkedet er ligeveerdigt
med at fortsaette pa jobbet.

« Give mulighed for fleksible jobordninger som led i at tiltraekke se-
niorer eller et led i et frivilligt, planlagt aftrapningsforlgb eller fratrae-
delse.

+ Sikre seniormedarbejdere den bedst mulige forberedelse til den 3.
alder.

Retningslinjerne for seniorer geelder samtlige medarbejdere og ledere,
uden at der herved er ensartede forhold for alle, jf. lokale regler, ram-

meaftaler m.v. Det ma samtidig understreges, at virkemidlet skal tilpas-
ses seniorerne individuelt i det omfang, det er muligt.

VIRKEMIDLER

Til at imgdekomme retningslinjerne for seniorer, kan der anvendes en
reekke virkemidler som eksempelvis:

« Medarbejderudviklingssamtaler
Uddannelse
Jobrotation

+ Timetalsreduktion.

Samtidig kan afdelingerne/institutionerne bl.a. anvende de indgdede
rammeaftaler vedrgrende seniorpolitik.

TIMETALSREDUKTION

Timetalsreduktionsordninger kan anvendes som middel til at fastholde
seniorerne pa arbejdspladsen.

Ideen er, at man aftaler timereduktioner for enkeltmedarbejdere el-
ler medarbejdergrupper, siledes at seniorerne far mulighed for at
nedtrappe arbejdstiden over en vis periode. Alderen for indfgrelse af
ordningerne kan variere blandt medarbejdere og faggrupper. Anven-
delsen bgr ske ud fra en vurdering af bl.a. behovet for fastholdelse, op-
gaver, samt arbejdsindholdet og dermed belastningen for den enkelte
medarbejder.

Ved indgaelse af aftaler om timereduktion, vil det veere hensigtsmaes-
sigt at fastlaegge tidsperioden for timereduktionen og dermed det en-
delige tidspunkt for udtraedelse af arbejdsmarkedet. Der bgr dog i peri-
oden vaere mulighed for revision af aftalen.

For at fremme timetalsreduktioner, kan det overvejes at understette af-
talerne gkonomisk i form af en delvis kompensation i forbindelse med
nedsat arbejdstid.

Hvis en overenskomstansat medarbejder indgar en aftale om nedsat
arbejdstid, sa geelder der, at pagaeldende far indbetalt fuldt pensionsbi-
drag. Hvis der er tale om en tjenestemandsansat medarbejder, sa geel-
der der, at pensionen pa udbetalingstidspunktet ikke bliver bergrt af
det faldende timetal.
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ANSVAR OG KOMPETENCE

Senioraftaler indgds mellem Lemvig Kommune og den forhandlings-
berettigede organisation.

Hovedansvaret for udmegntningen af retningslinjerne for seniorer pa-
hviler den enkelte leder i samarbejde med medarbejderne. Det er sa-
ledes op til disse at anvende de forskellige virkemidler, der er at finde.

Det overordnede ansvar for realiseringen af ordninger for seniorer er
placeret pa den enkelte arbejdsplads. Det er lederens opgave at gere
sine medarbejdere opmaerksomme pa mulighederne i ordningerne
og derefter er det i hgj grad medarbejderens eget ansvar at ggre brug
af mulighederne i politikken. Det er dog hensigtsmaessigt, at leder og
medarbejder tilrettelaegger seniorforlgbet i faellesskab.

Nar der mellem medarbejder og leder er enighed om at sgge at etab-
lere szerlige seniorordninger, foreleegges disse @konomi og HR afdelin-
gen inden aftale indgas med respektive organisationer.

Seniorordningen finansieres via institutionens/afdelingens lgnsum.

Spergsmal vedrgrende disse aftaler kan rettes til @konomi og HR afde-
lingen.

Arbejdsmiljg - Retningslinjer

Det er vigtigt for Lemvig Kommune, at der pa alle arbejdspladser saet-
tes malrettet ind for at modvirke vold, trusler om vold, mobning eller
chikane, da Lemvig Kommune ikke accepterer vold som udtryksform.

Medarbejderens oplevelse af handlingen er afggrende. En handling
kan derfor godt vaere vold, mobning eller chikane, selvom den, der
kreenker, ikke har haft til hensigt at kraenke.

Mennesker reagerer forskelligt i sammenlignelige situationer, men som
udgangspunkt er det medarbejdernes egne oplevelser, der afgraenser,
hvad der er vold, trusler om vold og mobning eller chikane.

Retningslinjerne bestar af to dele: Forste del er selve retningslinjerne.
Anden del er en vejledning til den enkelte arbejdsplads om, hvordan
man lokalt pa arbejdspladsen kan forebygge og hdndtere vold, trusler
om vold og voldsomme hzandelser.

Retningslinjerne beskriver fire elementer:

—_

. Arbejdstilsynets eksempler pa vold mv.

2. Malszaetningen og forventninger med retningslinjerne
3. Institutioners/afdelingers ansvar

4. Ledelsens og medarbejdernes ansvar

Tilbage

ARBEJDSTILSYNETS EKSEMPLER PA VOLD

Vold har mange facetter og kan spzande fra ra tone, chikane, trusler til
den fysiske vold.

EKSEMPLER PA FYSISK VOLD

+ Angreb mod kroppen i form af overfald, kvaelningsforsag, knivstik,
spark, slag, skub, benspaend, fastholdelse, kast med genstande, bid,
niv, krads og spyt.

EKSEMPLER PA PSYKISK VOLD

Trusler, der fremsaettes over for medarbejdere, fx mundtlige trusler
mod medarbejdernes sikkerhed, herunder trusler pa livet, trusler om
fysisk haervaerk mod arbejdspladsen eller trusler mod medarbejder-
nes familie, venner eller andre nartstaende personer eller medar-
bejdernes ejendele. Eksempler pa mundtlige trusler kan vaere “Jeg
ved, hvor du bor” eller "Jeg ved, hvor dine bgrn gar i skole”. Trusler
kan ogsa udtrykkes uden ord, fx med knyttede naever, bevaegelse af
en finger hen over halsen eller med tegninger.

Anden kraenkende adfaerd, fx chikane, ydmygelser, mistaenkelig-
gorelse, forhanelse eller diskriminerende udsagn.

Bade trusler og anden kraenkende adfeerd kan fremsaettes pa flere ma-
der, fx digitalt i sms, pa e-mail, hjemmesider eller sociale medier. Begge
dele kan vzere rettet mod medarbejderen, selvom de fremsaettes over-
for medarbejderens familie eller andre naertstdende.

Arbejdsrelaterede voldsepisoder betragtes som arbejdsulykker.

EKSEMPLER PA MOBNING

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og
over leengere tid - eller gentagne gange pa grov vis - udsaetter en eller
flere andre personer for kreenkende handlinger, som vedkommende
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opfatter som sarende eller nedveerdigende. De kreenkende handlinger
bliver dog ferst til mobning, nar de personer, som de rettes mod, ikke
er i stand til at forsvare sig effektivt imod dem. Drillerier, der af begge
parter opfattes som godsindede eller enkeltstaende konflikter, er ikke
mobning.

EKSEMPLER PA SEKSUEL CHIKANE

Seksuel chikane er en seerlig form for mobning. Der er tale om seksuel
chikane, ndr en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid
- eller gentagne gange pa grov vis - udsaetter en eller flere andre per-
soner for ugnskede handlinger af seksuel karakter, som vedkommende
opfatter som kraenkende. | de fleste tilfeelde udgves seksuel chikane af
maend over for kvinder, men det er vigtigt at vaere opmaerksom p3, at
maend ogsa kan udsaettes for seksuel chikane.

HUSK: Der er ingen helte og ingen svage

MALSATNINGEN OG FORVENTNINGER MED RETNINGSLINJERNE
Malet med retningslinjerne er, at:

- Forebygge og mindske vold og trusler om vold pa arbejdspladsen.
« Mindske felgevirkningerne af voldsomme haendelser.

« Sikre tryghed for alle ansatte.

« Sikre, at alle ansatte har kendskab til veerktgjer til at imgdega vold
og trusler.

« Udvikle arbejdsmetoder til at handtere vold og trusler.

+ Sikre, at ansatte der udsaettes for vold og trusler om vold, tilbydes
krisehjaelp og far mulighed for at bearbejde voldelige episoder.

INSTITUTIONENS/AFDELINGENS ANSVAR

Pa den lokale arbejdsplads har ledelsen og medarbejderne et faelles an-
svar for at vurdere risikoen for de ansatte. Pd baggrund af den vurdering
skal ledelsen og medarbejderne arbejde med at forebygge og fjerne
eventuelle risici. Det betyder blandt andet, at den enkelte arbejdsplads
skal forholde sig til, hvor og hvordan der er risiko for, at der kan opsta
situationer med vold og voldsomme oplevelser.

Hvis arbejdspladsen skanner, at det er ngdvendigt, skal der udarbejdes
beredskabsplan for, hvordan man vil forebygge evt. overgreb. Bered-
skabsplanen bgr tage udgangspunkt i en reekke punkter, som samlet

medbvirker til at nedbringe risikoen for vold. Punkterne er beskrevet i
vejledningen.

Nar arbejdspladsen skal udarbejde en handlingsplan for, hvordan man
forebygger vold, og hvordan man reagerer, hvis der opstar situationer
med vold, trusler om vold og voldsomme hzandelser, sa skal den lokale
arbejdsplads forholde sig til felgende:

+ Fastleeggelse af ansvar: Hvem der gor hvad og hvornar.

Under overgrebet: Det er vigtigt, at der lokalt udarbejdes klare
retningslinjer for, hvad den udsatte og de omkringstaende kolle-
gaer ber gere i situationen. Det er vigtigt, at retningslinjerne bliver
godt indarbejdet, s& de ansatte ikke er i tvivl, om hvordan de skal
reagere i en tilspidset situation.

« Efter overgrebet eller den voldsomme haendelse: Lemvig Kommune
har etableret en psykologordning, for at mindske felgevirkningerne
af et eventuelt overgreb. Ordningen giver mulighed for, at ansatte,
der har veaeret udsat for vold, trusler om vold eller har overvaeret
voldsomme haendelser, far tilbud om samtale hos en psykolog, som
rekvireres via Falck Healthcare pd nummer 701020 12. Du kan laese
mere om ordningen pa Intranettet under HR/Personalegoder/Sund-
hedsordning Falck Healthcare/Beredskabsplan for psykologisk bi-
stand.

Det er ogsa vigtigt, at retningslinjerne pa arbejdspladserne be-
skriver, hvordan arbejdspladsen handterer hzandelsen lokalt:
Hvordan felger arbejdspladsen op pa den udsatte kollega og selve
haendelsen med hensyn til samtaler, registreringer og forebyggelse
af lignende situationer?

LEDERENS OG MEDARBEJDERENS ANSVAR

Lederen pa den enkelte arbejdsplads er i farste omgang forpligtet til at
sgrge for, at arbejdspladsen forholder sig til, om der en risiko for vold
og voldsomme oplevelser. Hvis lederen vurderer, at der er risiko for, at
der kan opsta vold eller voldsomme situationer, skal lederen sgrge for i
samarbejde med arbejdsmiljerepraesentanten/medarbejderne at udar-
bejde retningslinjer for forebyggelse.

Hvad skal man gare under situationen og hvordan skal der samles op
efter overgrebet? Det er ogsd lederens ansvar, at retningslinjerne bliver
implementeret pa arbejdspladsen, herunder sikre at nyansatte bliver
introduceret i retningslinjerne.



Tilbage til indholdsfortegnelse

De overordnede retningslinjer for indsats mod vold, mobning og chika-
ne i Lemvig Kommune evalueres en gang arligt i Hoved MED-udvalget.
De lokale retningslinjer (niveau 3) evalueres en gang arligt i egen ar-
bejdsmiljggruppe med efterfalgende draftelse i eget MED-udvalg eller
personalemgde med MED-status.

Raqfri arbejdstid - Retningslinjer

Lemvig Kommune indferte "regfri arbejdstid” for alle ansatte i Lemvig
Kommune med virkning fra den 1. august 2017.

Beslutningen er en stramning i forhold til LOV nr. 512 af 06/06/2007
"Lov om regfri miljger” og LOV nr. 607 af 18/06/2012 "Lov om aendring
af lov om regfri miljger”.

HVORFOR R@GFRI ARBEJDSTID?

Rygning er den enkeltfaktor, der har sterst negativ indflydelse pa folke-
sundheden, og som tager flest levear fra danskerne.

Lemvig Kommune gnsker, at:

« Etablere et sundere arbejdsmiljg, der beskytter medarbejdere mod
tobaksforurenet luft bade ude og inde.

+ Stgtte medarbejdere, som gerne vil vaere ragfri ved at reducere an-
tallet af daglige fristelser.

+ Stgtte nye medarbejdere og unge i ikke at begynde at ryge pa ar-
bejdspladsen.

« Vaere en rollemodel for andre arbejdspladser i kommunen.

HVAD BETYDER R@GFRI ARBEJDSTID?

"Regfri arbejdstid” betyder, at man ikke ma ryge i den tid, man er pa
arbejde.

Alle medarbejdere, der er ansat i Lemvig Kommune, skal overholde
"regfri arbejdstid”. Dette geelder pa alle kommunens arbejdspladser -
inde som ude, samt i borgernes private hjem.

Forbuddet omhandler rygning af alle typer tobak og e-cigaretter.

INFORMATION OM R@GFRI ARBEJDSTID

Alle medarbejdere - fastansatte, vikarer, elever m.v. — skal orienteres
om "regfri arbejdstid".

Der skal i stillingsopslaget og i anseettelsessamtaler geres opmaerksom
pa, at Lemvig Kommune har indfert "regfri arbejdstid”.

PASSIV RYGNING | SAMVAR MED BORGERE SOM RYGER

Pa plejehjem, dagninstitutioner, bosteder og lignende institutioner
samt i private hjem, hvor der kommer ansatte fra Lemvig Kommune,
kan den enkelte borger jf. § 11 og § 12i "Lov om rggfri miljeer” selv
bestemme, om der ma ryges i pageeldendes private hjem. Borgeren ma
dog ikke ryge, ndr der er ansatte fra Lemvig Kommune til stede, og der
skal luftes godt ud inden.

Hvis man foler sig generet af rag i borgernes private hjem eller ved an-
det samveer, kan det anmeldes som et arbejdsmiljgproblem til den dag-
lige leder eller til arbejdsmiljgrepraesentanten.

SANKTIONER

Der er tillid til, at alle medarbejdere stotter op om beslutningen om
"rogfri arbejdstid’, og at beslutningen respekteres og efterleves blandt
samtlige medarbejdere.

Det er den enkelte leders ansvar at handhaeve rygepolitikken pa linje
med gvrige personalemaessige retningslinjer.

Overtraedelse af "ragfri arbejdstid” sanktioneres ud fra en konkret in-
dividuel vurdering og kan medfgre patale eller advarsel og i yderste
konsekvens fa ansaettelsesmaessige konsekvenser.

Tilbage
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Sygdom - Retningslinjer

Retningslinjerne skal ses som en stgtte og en vejledning for bade lede-
ren og den ansatte, og det er Lemvig Kommunes @nske, at der i hvert
enkelt tilfelde af sygdom skal ske en individuel vurdering i forhold til
den enkelte medarbejder og arbejdspladsen.

Medarbejderen kan frit veelge, om han/hun gnsker at have en bisidder
- evt. en tillidsrepraesentant — inddraget under sygdomsforlgbet.

NAR EN ANSAT BLIVER SYG

Sygefravaer meddeles af den ansatte pa 1. sygedag til arbejdspladsen.

Nar en ansat har veeret syg i 2 sammenhangende uger kontakter lede-
ren den ansatte. Det er vigtigt at lederen overfor medarbejderen giver
udtryk for, at formalet med denne kontakt er at udvise omsorg for den
ansatte.

INDHENTNING AF ERKLARING FRA EN LAGE

Hvis lederen vurderer, at der er behov for en erklaering fra laegen (fri-
attest, mulighedserklzering, varighedserkleering) kan der pa ethvert
tidspunkt i sygeforlgbet bedes om en sadan. Udgifter hertil afholdes
af arbejdsgiver.

OPFAOLGNINGSFORL@BET

FIRE UGERS KONTAKTSAMTALEN

Senest efter fire ugers sammenhangende sygdom afholdes en kontakt-
samtale mellem leder og sygemeldte for at afklare situationen. Samta-
len tilpasses i gvrigt sygdommens karakter og forventede varighed.
FORMALET MED FIRE UGERS KONTAKTSAMTALEN

Formadlet med at gennemfare en fire ugers kontaktsamtale er, at:

« Faden syge tilbage pa arbejde.

« Afklare, hvornar den sygemeldte kan forventes at genoptage sit
arbejde fuldt eller delvis.

« Afklare om sygefravaeret skyldes arbejdsmiljeet, sa der kan gribes
ind.

- Afklare om der er behov for arbejdspladsindretning eller sendret
arbejdstilretteleeggelse i en overgangsperiode eller evt. permanent.

Afklare om den sygemeldte har behov for at starte pa arbejde pa
nedsat tid eller med a&endrede opgaver pa baggrund af sygdom.

Ved samtalen aftales det, hvordan den videre kontakt skal forlgbe og
en ny tid til en 8 ugers opfglgningssamtale med arbejdspladsen fast-
saettes.

OTTE UGERS OPFOLGNINGSSAMTALE

Efter otte uger holdes en opfelgningssamtale med arbejdspladsen. |
denne samtale kan sagsbehandler fra Jobcenteret i bopaelskommunen
med fordel deltage, hvis den sygemeldte gnsker det.

Formalet med otte ugers samtalen er at folge op pa den tidligere af-
holdte 4 ugers samtale.

TOLV UGERS SAMTALE

Efter tolv uger afholdes en statussamtale. | denne samtale kan, udover
den sygemeldte selv, deltage en tillids-/arbejdsmiljgrepraesentant, en
repraesentant fra faglig organisation samt en eller flere ledelsesreprae-
sentanter. Er der i den konkrete situation behov for, at der deltager en
eller flere relevante personer med arbejdsmaessig tilknytning for at
bidrage til konkrete lgsninger i forhold til sygdomsforlgbet, kan dette
lade sig ggre. Denne mulighed for bred deltagelse i samtalen sikrer en
feelles viden om helbred og mulige arbejdsfunktioner og giver grund-
lag for at treeffe de bedste beslutninger.

Det er lederens ansvar at mgdet afholdes, og at der sker en opfelgning
pa madet.

Formalet med tolv ugers samtalen er, at:
Felge op pa otte ugers samtalen.

. Afklare den sygemeldtes fremtidige situation og erhvervsevne, her-
under en vurdering af, om pagzldende kan vende tilbage til arbej-
det, eller om der skal indledes en afskedigelsessag.

Lemvig Kommune som arbejdsgiver vurderer, hvorvidt arbejdsop-
gaverne kan tilpasses i forhold til den enkeltes helbredsmaessige
situation.

Udfzerdige en handleplan for den sygemeldte.

Nar en medarbejder har veeret syg i mere end tolv uger, forelaegger le-
deren dette til droftelse hos den leder, der har den endelige kompeten-
ce til at foretage en evt. opsigelse.
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Der kan kun ske opsigelse pa grund af sygdom efter en individuel vur-
dering, hvor den sygemeldtes situation og arbejdspladsens tarv indgar.
Der vil saledes altid blive foretaget en konkret og individuel vurdering
af den sygemeldtes forventede muligheder for at vende tilbage til ar-
bejdet. Forholdene pa den enkelte arbejdsplads skal veere vurderet
med henblik pa at afdaekke alle muligheder for at fastholde den syge-
meldte som ansat ved Lemvig Kommune.

SAMTALE EFTER 16 UGER

Efter 16 uger afholdes en ny samtale, og udviklingen i den ansattes hel-
bredsmaessige situation felges teet af lederen med henblik pa at sikre, at
tilbagevenden til arbejdspladsen finder sted pa de aftalte betingelser.

FREMSKREDEN LIVSTRUENDE SYGDOM

Ansatte, der lider af en fremskreden livstruende sygdom, behandles
ikke efter de beskrevne retningslinjer, men individuelt under medvir-
ken af den leder, der har den endelige kompetence til at foretage en
eventuel opsigelse og direktgren.

SAMTALER VED GENTAGEN SPREDT SYGEFRAVAR

Hvis der forekommer korterevarende sygefraveer gentagne gange, kan
lederen afholde en samtale med medarbejderen. Formalet med samta-
len er at fa klarlagt arsagen til fraveeret og aftale eventuelle tiltag.

Ved samtalen ber der finde en afklaring sted om drsagen til sygefra-
vaeret. Afklaringen ber bl.a. indeholde stillingtagen til, hvorvidt det er
fysiske og/eller psykiske forhold pad arbejdspladsen, eller hvorvidt der
er forhold som primaert kan tilregnes medarbejderen, der er arsag til
sygefravaeret.

Hvis lederen efter samtalen finder, at drsagen til sygdommen ikke er
tilstreekkeligt belyst, kan lederen i seerlige tilfeelde anmode om, at der
ved fremtidig sygdom indhentes lsegelig dokumentation for sygemel-
dingen fra 1. sygedag.

Tilbage



Tilbage til indholdsfortegnelse

Stress - Retningslinjer

Formalet med retningslinjer omkring handtering af stress, er at modvir-
ke stress, da stress indvirker negativt pd den enkelte, dennes arbejds-
indsats og arbejdsmiljget.

Malet er, at:

1. Stress er et element pd arbejdspladsen, som vi er opmaerksomme pa
og talerom.

2. Stress modvirkes aktivt i dagligdagen.

3. Der er klar ansvarsfordeling i den daglige handtering af stress - og
at vi alle tager vores ansvar.

4. Der er klare retningslinjer for handtering af stress, nar det opstar -
og hjalp at hente til afhjaelpning af stressproblemer.

MAL 1:

Symptomer pa stress, som vi skal vaere opmaerksomme pa og reagere

pa.

Hvis der observeres tegn pa stress hos en eller flere medarbejdere, skal

dette tages op og handteres.

For at undga stress er det vigtigt, at specielt ledere arbejder pa at beva-
re og udvikle forhold, der skaber god trivsel. Men det er ogsa vigtigt, at
alle medarbejdere - iseer ledere — er opmaerksomme pa signaler, som
kan indikere, at stress er under opsejling.

Stress viser sig pa mange mader, da stressreaktioner er individuelle. Det
drejer sig derfor om at veere opmaerksom pa vaesentlige aendringer i
den enkelte persons adfaerd og fysiske tilstand.

Andringer kan komme til udtryk som:

« Initiativ og interesse i arbejdet.

« Produktivitet og kvalitet i arbejdet.

« Holdning til arbejdet.

+  Humgr.

+ Forbrug af tobak, alkohol og medicin.
+ Helbred.

MAL 2:
Hvad modvirker stress?

Basale forhold, som er med til at skabe god trivsel og mindske risici for
stress er bl.a.:

« Indflydelse pa eget arbejde er fx indflydelse pa arbejdets indhold,
arbejdsmetoder og tidspunkt for arbejdsindsats. Handlefrihed giver
ofte en starre ansvarsfglelse over for resultatet.

+ Mening og sammenhang i arbejdet handler om, at arbejdet giver
mening, at den enkelte kan se, hvad han/hun bidrager med i forhold
til helheden. Lederne bgr sikre sig, at alle medarbejdere har klare,
entydige mal og succeskriterier.

Forudsigelighed handler om at fa relevante informationer pa det
rigtige tidspunkt for at undga uvished og utryghed. Vision, strategi
og indsatsomrader begr sta klart for den enkelte. Der ber vaere klar-
hed omkring arbejdets mal, arbejdsmetoder og forventninger til
den enkeltes arbejdsindsats.

« Statte kan vaere bade faglig og social. Den skal ydes af bdde ledere
og kolleger. En sadan stette/coaching i arbejdet kan meduvirke til, at
den enkelte bliver bedre til at hdndtere jobkravene og sikrer samti-
dig en bedre motivation og opgavelgsning.

« Belgnning kan fx veere ros, anerkendelse, lgn eller mulighed for
udvikling og karriere. Belgnningen ber std i forhold til indsatsen.
Den enkelte skal modtage rettidig, konstruktiv og fremadrettet kri-
tik, hvis opgaverne ikke Igses tilfredsstillende.

Kravene skal passe til ressourcerne. For fa og for lette krav i forhold
til ressourcerne kan lige savel som for mange og for sveere krav
skabe en tilstand af stress. De fleste mennesker kan dog bedst lide at
have nok at bestille med udfordrende arbejdsopgaver.

MAL 3:

Det organisatoriske niveau

Det er Direktionens ansvar, at:

+ Skabe balance mellem krav og mal i forhold til de ressourcer, der
afsaettes.

« Holde LederForum orienteret om organisatoriske tiltag og fremtids-
mal.
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« Skabe en ramme for det gode lederskab, hvor lederne kan fa plads
til at lede savel fagligt som administrativt og personalemaessigt.

« Sorge for en vedvarende og konstruktiv dialog med alle ledelses-
fora, for at kunne skabe og vedholde en balance i krav, mal og res-
sourcer i dagligdagen.

« Sikre aktive ledelsesnetveerk til sparring omkring problematikker i
ledelsesopgaven.

«  Veere opmaerksom pa ubalancer, der kan skabe stress og manglende
trivsel.

Overordnet set er det et organisatorisk ansvar at skabe trivsel for alle
medarbejdere i dagligdagen.
LEDERNIVEAUET

| det forebyggende arbejde skal lederen tage medansvar for medarbej-
dernes psykiske arbejdsmiljg ved, at:

« Skabe klarhed om roller og ansvar.
« Give medarbejderne feedback.

« Sikre medarbejderne medindflydelse og medbestemmelse gennem
dialog, information og inddragelse.

« Veere klar i forventningerne til medarbejderne i forhold til mal, op-
gaver, ansvar og samarbejde.

- Sikre god planlzegning og tilretteleeggelse af arbejdet, for gruppen
og for den enkelte.

« Skabe rammerne for og hjaelpe medarbejderne til at kunne varetage
arbejdsopgaverne selvstaendigt.

+ Prioritere opgaverne i tvivlstilfaelde.

+ Vise medarbejderne sammenhange i organisationen, ved at sikre
at information om organisationens overordnede mal og krav samt
produktionsveje star klar for alle medarbejdere.

+ Veere lyttende og handlende ift. medarbejderproblematikker.
« Sikre medarbejdernes muligheder for at passe deres kerneopgaver.

« Skabe ro om arbejdet.

Det kraever, at lederen:

« Til stadighed arbejder pa at have de forngdne fglelsesmaessige og
sociale kompetencer.

» Holder sig i balance og uden stress.

« Holder fokus pa personaleledelse.

GRUPPE/AFDELINGSNIVEAUET

| det forebyggende arbejde, skal medarbejderne tage medansvar for
det psykiske arbejdsmiljg gennem det, at:

» Skabe klarhed om roller og ansvar i dialog med hinanden og naeer-
meste leder.

+ Give hinanden feedback til sikring af trivsel i dagligdagen.

« Arbejde pa en konstruktiv dialog om succeser og problematikker
i dagligdagen - hvorfor lykkes noget (ikke)?, hvordan lykkes noget
(ikke)?

« Veereklariforventningerne til hinanden ift. produktion, ansvar, sam-
arbejde.

+ Veere klar i forventninger til hinanden mht. intern kommunikation
og intern "tone”.

+ Bidrage til at der sikres en god planlaegning og tilrettelaeggelse af
arbejdet, for gruppen og for den enkelte.

« Skabe klarhed over handleansvar i konkrete sager.
Skabe ro om arbejdet gennem dialog og fastholdelse af overblik.
Udfzerdige praecise handlereferater ved alle mader.

Det kraever, at medarbejderne:

« Er bevidste om deres falles ansvar som medskaber af et godt
psykisk arbejdsmiljg.

+ Holder sig i balance og uden stress.

« Har fokus pa kollegernes trivsel.

DEN ENKELTE MEDARBEJDER

| det forebyggende arbejde skal den enkelte medarbejder tage medan-
svar for det psykiske arbejdsmiljg gennem det at:
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« Sikre sig klarhed over egen rolle og ansvar i dialog med kolleger og
naermeste leder.

« Melde uklarheder og konflikter ud i tide.

» Deltage aktivt i en konstruktiv dialog om succeser og problema-
tikker i dagligdagen - hvorfor lykkes noget (ikke)?, hvordan lykkes
noget (ikke)?

- Sikre klarhed over forventninger til egen arbejdsindsats og samar-
bejde.

« Veere klar i forventninger til kolleger mht. samarbejde og kommuni-
kation.

- Sikre en god planlaegning og tilretteleeggelse af eget arbejde.

«+ Skabe klarhed over eget handleansvar i konkrete sager.

« Skabe ro om arbejdet gennem dialog og fastholdelse af overblik.
Det kraever, at den enkelte:

- Til stadighed er bevidst om sit ansvar som medskaber af et godt psy-
kisk arbejdsmiljg.

- Fokuserer og arbejder pa at holde sig i balance og uden stress.

 Har fokus pa naermeste kollegers trivsel.

HVIS EN MEDARBEJDER ER STRESSRAMT | DAGLIGDAGEN ER DET
Lederens ansvar, at:
+ Tage hand om vedkommende, sd snart der udvises tegn pa stress.

« Tage bekymrede henvendelser fra en kollega alvorligt og handle i
umiddelbar forbindelse hermed.

Gruppens ansvar, at:

+ Forsgge at tale med den stressramte om problematikken.

« Kontakte naermeste leder.

Den enkelte medarbejders ansvar, at:

+  Gatil nermeste leder og arbejde pa at fa afbalanceret situationen.
« Sige hensigtsmaessigt til og fra ift. personlige ressourcer.

Hvis en medarbejder er blevet sygemeldt med stress, er det Lederens
ansvar, at:

Ressourcestyre, sa der sikres tid til, at medarbejderen far ro fra arbej-
det i sygefravaersperioden.

Opfordre medarbejderen til at tage kontakt til egen lzege.

+ Orientere HR-afdelingen med det samme medarbejderen syge-
meldes.

+ Have kontakt med medarbejderen igennem hele sygeforlgbet
enten gennem HR-afdelingen eller selv, afheengigt af forholdet og
de interne aftaler.

« Tage initiativ til en dialog om hvad stresskilden/kilderne er — nar
medarbejderen er klar til at tale om det.

« Skabe sig et overblik over, om dette er et enkeltstaende tilfaelde eller
et symptom pa generelle stressproblemer i medarbejdergruppen.

Gruppens ansvar, at:

+ Give kollegaen ro i sygefravaersperioden, al kontakt skal vaere positiv
kontakt, dvs. ingen meldinger fra jobbet, med mindre den syge-
meldte udtrykkeligt beder om det.

« Veere samarbejdsvillige ift. ledelsens arbejde med at undersage
stresskilderne for den sygemeldte og for gruppen som helhed.

« Tale konstruktivt om stressproblematikker gennem at s@ge lgsnin-
ger for den stressramte og for alle i fremtiden.

Den enkelte medarbejder skal vide, at:

« Man bliver kontaktet af hhv. leder og en medarbejder fra HR-afdelin-
gen i sygefravaersperioden.

Man skal vaere med til at planlzegge egen tilbagekomst, nar man er
klar.
NAR EN MEDARBEJDER SKAL VENDE TILBAGE TIL ARBEJDET EF-
TEREN SYGEMELDING PGA. STRESS
Lederen har ansvaret for, at:

+ Der aftales et mgde med medarbejderen inden arbejdet genopta-
ges. Medarbejderen skal altid tilbydes at fa tillidsrepraesentanten
eller en anden bisidder med til madet. Der er 4 formal med madet,
at:

- |dentificere stresskilden/kilderne.



- Aftale hvilke ting, der skal @&ndres i arbejdssituationen. Gruppen har ansvaret for, at:

- Aftale hvordan den pdgeldende vender tilbage, herunder ar- « Veere forstdende i forhold til en tilbagekomstordning med nedsat
bejdstid. arbejdsfunktion.

- Aftale hvordan kollegaer involveres, og hvad de informeres om. « Tale dabent om daglige stressproblematikker og deres lgsning.
% « De udlgsende stresskilder er fiernet fra medarbejderens arbejde. + Veereidialog med naermeste leder, hvis der opstar problemer.
: o
g « Have en teet dialog med medarbejderen om reaktioner pa tilbage MAL 4:
§ komsten. Nedenstaende tabel angiver en reekke redskaber, som ledere og ansat-
S « Sikre, at arbejdsopgaverne passer til den aftalte arbejdstid, samt at te kan anvende i hverdagen til at modvirke stress.
ES] . . ° . . . .
§ Sﬁcr Iz:r;]gsomt i takt med at medarbejderen gar op i arbejdstid bliver Herudover har de enkelte omrader/afdelinger mulighed for at gennem-
‘é’ lirort flere opgaver. fore personalearrangementer, som f.eks. omfatter oplaag om stress og
8 + Skabe ro og veere buffer i forhold til omverdenen. mader at undga det, informationsmateriale, gennemfarelse af tests, der
=2

_ Forbigaende a&ndringer Vedvarende aendringer @get rubusthed

Organisationsniveau  Felles mgder med peptalk « Rammeafklaring « Balance mellem human
Forkeelelsesarrangementer (ressourcer ift krav) personalepolitik og afkast-
Medarbejdergoder « Stoatte til ledernes personale- teenkning
ledelse

Lederniveau Bonus for seeropgaver « Rammeafklaring (ressourcer « Autensitet ift. savel medar-
Midlertidig eendring af ift. Krav) bejdere som gvre ledelse
arbejdsopgaver » Konstruktiv dialog » Personligt overskud

« Sammenhzang mellem  Sammenhang mellem ud-
forventninger og muligheder meldinger og adfeerd

Gruppeniveau « Sludre lidt i krogene « Indbyrdes afklaring om * Vi-kultur
« Grine sammen retning, roller, regler « Fzelles arbejdsgruppefokus
 Sociale arrangementer » Hensigtsmeessig kommuni-
kation

Individniveau » Holde en pause « Veer aktiv ift MUS « Andret fokus
« Drikke vand « Andre jobfundktion « Afklaring af egne mal og
» Motionere « Strukturere ift. Ressourcer veerdier
» Grine med kollega « (Videre-) uddannelse » Overblik og kontrol
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kortleegger problemets omfang i en gruppe, og i det hele taget hjzelpe
gruppen til at tale om problemet og til selv at Igse problemet.

Lemvig Kommune har indgaet en kontrakt med Falck Healthcare om
bl.a. psykologisk bistand i tilfeelde af, at en ansat rammes af arbejdsre-
lateret stress.

Henvendelse til Falck Healthcare kan ske pa telefon 70102012 pa hver-
dage i tidsrummet 7.00-20.00.

Direkte henvendelser til Falck Healthcare behandles fortroligt, og Lem-
vig Kommune vil sdledes ikke fa adgang til oplysninger om sddanne
henvendelser.

Tilbage

@vrige links

Befordring
God adfeerd i det offentlige
MED-aftalen


http://lemvig/home?folder=1031
https://modst.dk/media/17886/god-adfaerd-i-det-offentlige_web.pdf
http://lemvig/home?item=38234

