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Forord

Kaere medarbejder

Det er mig en gleaede at kunne praesentere
Greve Kommunes personalepolitik.
Personalepolitikken bygger pa De 7 veerdier,
som udger bade fundamentet og de feelles
brede rammer for alle medarbejdere i Greve
Kommune. Det betyder, at der er lagt meget
ansvar ud til MED-udvalgene og det er her
personalepolitikken skal geres konkret og fo-
res ud i livet.

Den overordnede personalepolitik er vedtaget
af Byradet. Et Byrad, som er meget optaget af
at skabe den bedst mulige trivsel, samt re-
kruttering og fastholdelse af kvalificerede
medarbejdere. Byradet betragter dette som et
veesentligt kerneomrade for Greve Kommunes
politiske ledelse, ogsa fordi det er forudseet-
ningen for god service til borgerne.

Politikken er blevet til i et samarbejde mellem
medarbejder- og ledelsesrepraesentanter og
droftet i det overste medindflydelses- og
medbestemmelsesudvalg (Hoved-MED).

Ved feelles hjeelp vil personalepolitikken veere
med til at gere Greve Kommune til en endnu
mere attraktiv og udviklende arbejdsplads - til
gleede for bade medarbejdere og borgere.

God forngjelse.

T S Bt

Pernille Beckmann

Borgmester

Personalepolitik
for Greve Kommune

Hvorfor en personalepolitik?

Personalepolitikken i Greve Kommune skal

sikre to vigtige formal:

° At sikre attraktive arbejdsvilkar for kom-
munens medarbejdere.

e At sikre kommunens muligheder for at le-
vere service med kvalitet til kommunens
brugere og borgere.

Personalepolitikken handler altsd bdde om de
rettigheder man har som medarbejder, og om
de forventninger der er til én som medarbej-

der i kommunen.

Personalepolitikkens opbygning

Som det kan ses i figuren pa nzeste side er
grundlaget for Personalepolitikken de 7 veer-
dier. Veerdierne som grundlag betyder bl.a. at
personalepolitikken i Greve Kommune har
form af holdninger og retningslinjer mere end
regler. Der er altsa lagt op til nogle brede ram-
mer som den enkelte arbejdsplads selv skal
konkretisere og fare ud i livet.

Den overordnede personalepolitik indeholder

tre sgjler, som hver iszer er et fokusomrade. |
den nuveerende personalepolitik er der sat fo-
kus pa felgende tre omrader:

e Rekruttering og fastholdelse
e Sundhed og Trivsel
e Kompetenceudvikling

Under hvert fokusomrade er der en eller flere
delpolitikker, som pé forskellig vis belyser om-
radet.

Under hver delpolitik er der beskrevet en reek-
ke veerktajer, som skal gore det lettere at om-
seette politikken i praksis.

Som et supplement til personalepolitikken gi-
ver Personalets ABC konkrete anvisninger pa

en raekke personaleforhold.




Hvem geaelder personalepolitikken
for?
Personalepolitikken geelder som en feelles

ramme for alle ansatte i Greve Kommune.

Ansvaret for at personalepolitikken efterleves
ligger pa den enkelte arbejdsplads. Det lokale
MED-udvalg kan godt vedtage lokale ret-
ningslinjer inden for rammerne af den over-

ordnede politik.

Hvem har lavet personalepolitikken?
Personalepolitikken udarbejdes og revideres i
Hoved-MED og Personale Politisk Udvalg

(PPU) er nedsat som et udvalg under Hoved-

MED og her samarbejder ledelse, tillidsmeend
og faglige organisationer om de enkelte poli-

tikker. Politikkerne godkendes herefter af by-

radet.

Spergsmal om personale-politikken kan altid
rejses i de lokale MED-udvalg, ligesom Ho-

ved-MED star til radighed ved tvivisspargs-

mal.

. Rekruttering og
fastholdelse

Rekrutteringspolitik
Ligebehandlingspolitik
Seniorpolitik

Generel Lonpolitik

Overordnet personalepolitik

2. Sundhed og trivsel

Rusmiddelpolitik
Rygepolitik
Sygefravaerspolitik
Trivselspolitik
Arbejdsmiljopolitik

3. Kompetenceudvikling

Kompetence-

udviklingspolitik




Overordnet

personalepolitik

Greve Kommune ensker at veere en attraktiv
arbejdsplads, hvor det er speendende og ud-
fordrende at ga pa arbejde. Medarbejderne er
den vigtigste drivkraft i den service Greve
Kommune leverer. Derfor forventes der enga-
gement og ansvarlighed af kommunes medar-
bejdere, som alle er ambassadarer for Greve
Kommune.

Den enkelte borger og virksomhed skal veere i
centrum i Greve. Aktiv dialog og fleksibilitet er
derfor et krav for at finde lasninger, som er til-
passet til den enkelte borger. Det kreever ogsa
viljen til aktivt at samarbejde og videndele pa
tveers, s& borgeren oplever kommunen som
en helhed.

Der er tillid til, at medarbejdere der arbejder
teettest pa borgeren, ogsa kan finde de bed-
ste losninger. Derfor skal ansvar og kompe-
tence delegeres mest muligt, s man som
medarbejder far indflydelse p&, hvordan ar-
bejdsopgaverne lgses.

Forskellighed betragtes som en styrke, som
alle har ansvar for at bruge konstruktivt.

Greve Kommune vil veere med til at preege ud-
viklingen af den offentlige service. Abenhed,
dialog og risikovillighed skal derfor veere i fo-
kus, s& nye ideer kan spire alle steder i kom-
munen. For at sikre arbejdspladsens og med-
arbejderens udvikling skal der vaere gode
rammer for leering — bade i det daglige arbejde
0g gennem uddannelse.

Greve Kommune leegger veegt pa at vaere en
socialt ansvarlig arbejdsplads, hvor der lgben-
de er fokus pa arbejdsmiljget og medarbej-
dernes sundhed og trivsel.

Alle ansatte i Greve Kommune arbejder ud fra
et feelles veerdigrundlag. Veerdigrundlaget kan
omsaettes p& mange forskellige mader, men
det forventes, at alle ansatte forholder sig til
hvad veerdierne konkret betyder pa deres ar-

bejdsplads.
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Rekruttering

Formal

Rekrutteringspolitikken skal sikre Greve Kom-
munes muligheder for at anseaette de mest
kompetente medarbejdere.

Det er en malszetning i Greve Kommune at
have en mangfoldig medarbejdergruppe, som
afspejler det omgivende samfund. Rekrutte-
ringspolitikken skal i den sammenhaeng sikre,
at alle ansogere behandles ligeveerdigt i ud-
veelgelsesprocessen.

Derudover er det ogsa et formal at styrke mu-
lighederne for at fastholde viden og kompe-
tencer gennem intern rekruttering.

Malsaetninger

e  Sikre at alle ansegere far en respektfuld
behandling i rekrutteringsprocessen

e  Sikre at ansegere ikke forskelsbehandles
i processen

e At styrke intern mobilitet i kKommunen

e At bruge de til enhver tid bedste rekrutte-
ringsvaerktaojer

Handlemuligheder

Der er udarbejdet en raekke procedurer og af-
taler omkring anseettelser, som er udgangs-
punktet nar der rekrutteres pa kommunens ar-
bejdspladser. Nar andre hensyn gor det
nodvendigt at afvige fra procedurerne, sker
det efter aftale med de faglige organisationer
eller deres repraesentanter pa arbejdspladsen.

Vejledning

e  Personalets ABC

e  MED-aftalen

e Guide til Stillingsannoncer ("sadan skriver
du bedre stillingsannoncer”)

e Rekrutteringsguide

e Rekruttering og lovgivning
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Ligebehandling

Formal

Formalet er at fremme ligestillingen og ligebe-
handlingen pa kommunens arbejdspladser og
dermed sikre, at der ikke sker direkte eller in-
direkte forskelsbehandling af ansatte eller an-
sogere til ledige stillinger uanset race, hudfar-
ve, kan, religion, politisk anskuelse, seksuel
orientering, handicap eller national, social eller
etnisk oprindelse.

Malsaetning

Alle skal sikres lige muligheder ved ansaettel-
se, afskedigelse, forflyttelse, uddannelse, per-
sonlig og faglig udvikling, avancement og
med hensyn til len- og arbejdsvilkar.

Handlemuligheder

Anszettelse

Greve Kommune ansaetter de bedst kvalifice-
rede ansggere til ledige stillinger. Ved udveel-
gelsen vaegtes savel personlige som faglige
egenskaber. Greve Kommune vil tilstraebe for-
skellighed i personalesammensaetningen, for-
di vi anser det som en styrke bade i forhold til
den daglige opgavelgsning, men ogsa i for-
hold til det sociale klima p& arbejdspladsen.

Greve Kommune vil jf. kommunens Integrati-
onspolitik arbejde for, at personalesammen-
szetningen afspejler kommunens mangfoldige
befolkningssammenszetning, ogsa hvad angar
etnisk tilhgrsforhold. Ingen ansgger ma derfor
udelukkes fra anseettelse pa grund af race,
hudfarve, ken, religion, politisk anskuelse,
seksuel orientering, handicap eller national,
social eller etnisk baggrund. Alle arbejdsplad-
ser i kommunen skal ved ansaettelse af nye
medarbejdere veere opmeerksomme pa disse
forhold, og de ber indgé i dreftelserne i an-
saettelsesudvalg eller andre fora, nar der dref-
tes sammenseetning af anseettelsesudvalg,
udformning af stillingsannonce, udveelgelses-
kriterier m.m.

Ansaettelsesvilkar

Alle ansatte skal have lige muligheder for ud-
dannelse og personlig - og faglig udvikling.
Der ma ikke ske forskelsbehandling af ansat-
te ved lonfastsaettelse eller i andre situationer
begrundet i de tidligere nzevnte forhold, sa
som race, religion m.v. Alle ansatte skal ind-
ordne sig under de normer og retningslinier,

der er geeldende pa arbejdspladsen og der-
med vaere med til at understotte kommunens
veerdigrundlag og de skal medvirke til at ar-
bejdspladsen lever op til, at veere en dben og
fordomsfri arbejdsplads.

Afskedigelse

Afskedigelse af ansatte fra Greve Kommune
skal altid ske pa baggrund af en saglig be-
grundet sagsfremstilling og i fuld overens-
stemmelse med gaeldende lovgivning og geel-
dende overenskomster m.m. Afskedigelse af
ansatte begrundet i de tidligere nsevnte for-
hold s& som race, religion o.s.v. ma og kan
ikke ske.

Lovhenvisning

Lov om lige lgn til maend og kvinder

Lov om ligestilling af kvinder og maend
Lov om ligebehandling af maend og kvin-
der med hensyn til beskaeftigelse og bar-
selorlov m.v.

Lov om forbud mod forskelsbehandling
pa arbejdsmarkedet

Lov om kompensation til handicappede i
erhverv m.v. (handicappedes fortrinsret til
offentlige stillinger)
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Seniorer

Formal

Greve Kommunes seniorpolitik bygger pa to
hensyn: Kommunens enske om at bevare den
erfaring og viden, som aldre medarbejdere
har erhvervet gennem et langt arbejdsliv — og
den zeldre medarbejders gnske om at fa til-
passede arbejdsvilkar inden overgangen til
pensionisttilvaerelsen. Derfor er formalet med
seniorpolitikken at skabe rammerne for at
kvalificerede seniormedarbejdere fortsat har
lyst til - og mulighed for - at udvikle sig og bli-
ve pa arbejdspladsen.

Seniorpolitikken handler derfor primaert om
fastholdelse og udvikling.

Mal

e  Det skal veere attraktivt for seldre medar-
bejdere at veere ansat i Greve Kommune

e Udbraendthed og nedslidning skal fore-
bygges

e  Kuvalificerede medarbejdere skal fasthol-
des i arbejde sé lsange som muligt

Seniorsamtaler

| et gnske om at seniormedarbejdere er moti-
verede til fortsat at yde en aktiv indsats i dag-
ligdagen og udskyde deres tilbagetraekning

fra arbejdsmarkedet vil Greve Kommune ar-
bejde for, at seniormedarbejderes sidste ar
som erhvervsaktive bliver attraktive.

Greve Kommunes ledere har derfor pligt til at
tage initiativ til at ga i dialog med seniormed-
arbejdere om deres fremtidsplaner i relation til
arbejdet, herunder om de har gjort sig tanker
om, hvornar de vil forlade arbejdsmarkedet.
Seniormedarbejdere skal have tiloud om en
seniorsamtale, som eventuelt kan holdes som
en integreret del af medarbejderudviklings-
samtalen. Dialogen har til formal at klarleegge
lederens og seniormedarbejderens gensidige
forventninger til hinanden i et fortsat samar-
bejde.

Seniormedarbejderen kan i den forbindelse
have gnsker til, hvordan arbejdspladsen fort-
sat kan vaere attraktiv og motivere en udsky-
delse af tidspunktet for overgang til efterlon

eller pension.

Seniorordninger

Hvis seniormedarbejderen har saerlige be-
grundede onsker i den retning, vil Greve Kom-
mune tilstreebe at onskerne imgdekommes -
forudsat at forholdene pé& arbejdspladsen og
okonomien tillader det.

Som eksempler kan neevnes:

e Efteruddannelse

e  Tid til sparring med yngre kollegaer

e  /Endring af arbejdsopgaver

e  /Endring af arbejdstidens placering

*  Nedsaettelse af arbejdstid (saerlige vilkar
kan aftales)

e Omplacering til anden stilling (vilkar afta-
les)

*  Lon- og pensionsforhold

Seniorordninger aftales mellem lederen, med-
arbejderen og den forhandlingsberettigede
personaleorganisation — eller dennes reprae-

sentant pa stedet (TR). Der henvises i den for-
bindelse - og i @vrigt med hensyn til mulighe-
der for seniorordninger — seniorstillinger,
generationsskifteordninger og fratraedelses-
ordninger til Rammeaftale om seniorpolitik
indgaet mellem KL og KTO.

Hvis der arbejdes med seniorordninger, som
er omfattet af rammeaftalen, ber personale-
konsulenterne inddrages i sagen.
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Generel lgnpolitik
| Greve Kommune

Greve Kommune skal fortsat veere en attraktiv
arbejdsplads, hvor medarbejderne har hgj
trivsel, gode arbejdsforhold, sterst mulig ind-
flydelse pa eget arbejde og giver borgerne en
professionel betjening.

Lonpolitikken er med til at realisere kommu-
nens overordnede strategier og mal, herunder
understeotte kommunens mal om at levere en
kvalificeret og malrettet borgerbetjening samt
fastholde dygtige og engagerede medarbej-
dere.

Lonpolitikken skal understotte, at Greve Kom-
mune er en attraktiv arbejdsplads med en
aben, gennemskuelig og synlig lendannelse.
Det skal veere klart for medarbejderne, hvilke
forhold der fra ledelsens side prioriteres ved
lonfastsaettelsen, og lenforskelle skal kunne
forklares og begrundes med udgangspunkt i
objektive kriterier.

Lonpolitikken fastlaegger rammerne for, hvor-
dan lgn anvendes i samspil med personalepo-
litikken og ovrige personalepolitiske veerktgjer.
Lonpolitikken daekker alle ansatte i kommu-
nen og de selvejende institutioner og danner
rammen for, hvordan centre og institutioner
prioriterer lanmidlerne, og udmenter lonpoli-
tikken lokalt under hensyntagen til forskellige
kulturer.

Greve Kommunes lenpolitik bygger pa den
politiske beslutning om lgnsumsreduktion fra
2012-15 og tilpasning af lenniveauet til sam-

menlignelige kommuner.

Lonpolitikken er et dynamisk vaerktgj og revi-
deres lobende. Neervaerende lonpolitik geelder
for perioden 2013 — 2015.

Mal
Lenpolitikken skal understotte, at Greve Kom-
mune inden for de givne budgetter og de poli-
tiske mal kan rekruttere og fastholde kvalifice-
rede medarbejder og fortsat levere en service
af hoj kvalitet, der er malrettet forskelligheder-
ne i behov og forventninger hos borgerne.

Det betyder, at lgnpolitikken skal fremme fol-

gende mal:

e At udvikle en steerk innovativ kultur, som
er med til at nyteenke og udvikle servicen,
sa den modsvarer de forskelligartede be-
hov hos borgeren nu og i fremtiden.

e At sikre effektiv, rationel og serviceorien-
teret opgavelasning og drift gennem ud-
vikling af nye arbejdsgange og arbejds-
metoder.

e At gennemga forhandsaftaler lgbende
med henblik pa at vurdere om aftalerne
fortsat er hensigtsmaessige.

e At motivere til udvikling af faglige og per-
sonlige kompetencer og synliggere de
forskellige karriereveje i Greve Kommune.

FA

e At styrke helhedstaenkning og tveerfaglig-
hed i relation til udviklings- og driftsopga-
ver, der er til gavn for borgerne.

e At sammenlignelige stillinger pa tveers af
organisationen harmonerer lonmaessigt.

e  Atresultation anvendes som et redskab
ved lokal lgndannelse til sdvel enkeltper-

soner som grupper.

Lokal lenpolitik
Den generelle lonpolitik er feelles og angiver
rammerne for de lokale lenpolitikker.

De lokale lenpolitikker udformes, s& kriterierne
for lenforhandlingerne tager hgjde for arbejds-
stedets kultur, fagomradernes forskelligheder,
zendrede markedsforhold, politiske prioriterin-
ger og organisationsaendringer. Desuden skal
lonnen skabe en tydelig sammenhaeng mel-
lem lgn og medarbejdernes opgaver, kompe-
tencer, ansvar og resultater.

AN

Regler og vejledning
Delegationsplanens bestemmelser om for-
handling af len

Vejledning om lokal lendannelse, herunder af-
talen mellem KTO og KL om det gkonomiske
raderum

Rammer for anseettelsesvilkar for ledere og
fastsaettelse af lenniveau for ledere og specia-

lister

Notat om leder- og chetftitler i administratio-

nen

Procedureaftaler
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Rusmiddel

Formal

Formalet er at fremme sundheden pa kommu-
nens arbejdspladser samt at sikre effektive ar-
bejdspladser med optimale betingelser for at
levere hgj kvalitet i ydelserne. Ligeledes er det
et formal, at der gribes ind og ydes hjeelp, i
fald en kollega viser tegn pa at have et mis-
brugsproblem.

Malsaetninger

e At fremme en sund arbejdsplads, der
forebygger misbrugsproblemer

e At der gribes ind, hvis ansatte viser tegn
pa& misbrugsproblemer

e At fastholde ansatte med misbrugspro-
blemer gennem hjeelp til selvhjaelp

Handlemuligheder

Af hensyn til sikkerhed, effektivitet og trivsel
skal rusmidler og arbejde skilles ad. Det bety-
der, som udgangspunkt, at ansatte ikke ma
indtage eller veere pavirkede af rusmidler i ar-
bejdstiden.

Undtagelsen er dog, at der ma indtages alko-
hol i forbindelse med seerlige sociale begiven-
heder som f.eks. receptioner.

Det er ledelsens ansvar at gribe ind sa hurtigt
som muligt, hvis en ansat viser tegn pa at
have et rusmiddelproblem. Tillidsrepraesen-

tanten og kollegerne har ligeledes pligt til at
reagere, hvis en kollega viser tegn pa mis-
brug.

Tager en ansat med misbrugsproblemer imod
et behandlingstilbud og felger behandlingen,
skal vedkommende have mulighed for at fort-
seette ansaettelsen i Greve Kommune i hen-
hold til kontrakten. @nsker en ansat ikke at
tage imod et behandlingstilbud, eller har et af-
talt behandlingsforlgb ikke fort til 2endret mis-
brugsadfeerd, indstilles pageeldende til afske-
digelse efter gaeldende regler.

Vejledning

Lederen har ansvar for at et eventuelt be-
handlingstilbud aftales med misbrugeren i
samrad med Misbrugskoordinatoren. | tilfeslde
af behandling oplyser lederen og tillidsreprae-
sentanten misbrugeren om betingelserne for
fortsat ansaettelse. Safremt begge parter ind-
villiger i betingelserne udarbejdes der en gen-
sidig bindende kontrakt.

Greve Kommunes Misbrugskoordinator og
Personalekonsulenterne kan kontaktes for rad
og vejledning i forbindelse med misbrugspro-
blemer pé& arbejdspladsen.

Rygning

Formal

Formalet er at fremme sundheden pa kommu-
nens arbejdspladser, og samtidigt sikre, at
borgerne i Greve Kommune ikke udseaettes for
passiv rygning i kontakten med kommunens
medarbejdere.

Malsaetning

Malsaetningen med rygepolitikken er:

e At sikre rogfrit arbejdsmiljo for alle
ansatte.

e At sikre, at borgerne i Greve Kommune
ikke udsaettes for passiv rygning i kon-
takten med kommunens medarbejdere.
Det geelder i seerdeleshed bern, som har
et helt seerlig krav pa, at der ikke ryges,
hvor de opholder sig.

e At sikre rygerne rimelig mulighed for at
ryge pa seerligt anviste steder udenders.

Handlemuligheder

| det lokale MED-udvalg skal der inden for
fastlagte rammer besluttes, hvor der kan ry-
ges udenders pa arbejdspladsen.

Ansatte i Greve Kommune kan tilbydes ryge-
afveenning. Tilbudte rygestopkurser kan gen-
nemfores i arbejdstiden.

Vejledning
Fortolkning af malsaestningen
Der er rygeforbud pa arbejdspladser i Greve

Kommune og i de af kommunens bygninger,
hvor medarbejdere og @vrige personer feer-
des. Der ryges ikke indenders, idet forskning
viser, at rogpartikler efterlades i vidt omfang
og med skadelig effekt.

Rygeforbudet geelder ogséa Greve Kommunes
tienestekoretojer samt udendersarealer, hvor
bern og unge opholder sig.

Hoved-MED har i april 2013 besluttet, at
E-cigaretter sidestilles med rygning.

| den kommunale dagpleje ma der i arbejdsti-
den ikke ryges i dagplejehjemmet. Lokaler,
der primeaert er indrettet som barnenes lege-
og opholdsrum, skal vaere rggfrie hele degnet.
Medarbejdere, der arbejder i eget hjem, ma
ikke ryge, nar andre medarbejdere opholder
sig i boligen.

Nar medarbejdere opholder sig i borgernes
hjem, er rygning ikke tilladt. Kommunens ry-
gepolitik vil blive fortolket séledes, at de mid-
lertidige boliger ligestilles med de permanente
plejeboliger, hvorved beboeren kan vaelge at
ryge i den midlertidige bolig pa linie med de
permanente plejeboliger
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Sygefraveaer

Formal

Formalet er at fremme arbejdsmiljget og fore-
bygge, at ansatte gennem deres arbejde bli-
ver ramt af sygdom eller andet, der medforer
fraveer fra arbejdspladsen.

Malsaetninger

e  Sygefraveeret blandt kommunens ansatte
skal begraenses og holdes pa et lavt ni-
veau

e  Ansatte med begreenset arbejdsevne skal
sd vidt muligt sikres fortsat beskeeftigelse

i kommunen

Handlemuligheder
Sygefravaerssamtaler

Greve Kommunes ledere har pligt til at tage
en samtale med medarbejdere, der har et aty-
pisk eller stort sygefraveer. Samtalen har til
formal, at leder og medarbejder kommer i dia-
log med hinanden, sa de far talt om de konse-
kvenser sygefraveeret har for medarbejderen
og for arbejdspladsens arbejdstilrettelaeggelse
samt far droftet de handlemuligheder, der er
for at mindske fraveeret eller helt fierne fra-
vaersmeanstret. Kontakten har til formal, at fa
medarbejderen tilbage pa arbejdet s& hurtigt

som muligt.

Hvis fraveeret skyldes forhold pa arbejdsste-
det opfordres medarbejderen til at forteelle det
til lederen eller kontakte sin tillidsrepraesen-
tant.

Det er en fordel for bade medarbejdere og ar-
bejdsplads, at en medarbejder vender tilbage
til arbejdet sa hurtigt som muligt efter et syge-
fraveer. | nogle tilfeelde har medarbejderen
brug for at starte blidt op. | den situation kan
medarbejderen efter aftale med lederen gen-
optage arbejdet pa nedsat tid i en periode -
eller med andre ord blive delvis raskmeldt.

| andre tilfaelde kan en sygeperiode efter aftale
med lederen daekkes af en delvis sygemelding
i stedet for en sygemelding pa den fulde ar-
bejdstid, nar medarbejderen helbredsmaessigt
er i stand til at udfere arbejde pa nedsat tid i
sygeperioden.

Andre tilfaelde kan klares ved en midlertidig
omleegning af arbejdsopgaver, en aftale om
midlertidig eendring af arbejdstidens placering

o.a.

Medarbejderne skal informeres om, at de til
hver en tid kan veelge at inddrage deres tillids-
repreesentant i et sagsforlgb.

Sygefraveer af laengere varighed

Hvis det viser sig, at der ikke er udsigt til en
eendring af sygefraveeret i positiv retning, kan
leder og medarbejder aftale, at de i feelles-
skab forsgger at finde en lasning pa proble-
met med det formal, at medarbejderen seges
fastholdt i beskeeftigelse. Greve Kommunes
Center for Job & Socialservice og personale-
konsulenterne i HR star i den situation til ra-
dighed med rad og vejledning.

Ved sygefravaer udover 4 uger underrettes
medarbejderens bopeaelskommune om fravae-
ret. Den lgnadministrative enhed anmoder
samtidig bopaelskommunen om refusion i
form af sygedagpenge med virkning fra den 4.
sygeuge og indtil medarbejderen genoptager
arbejdet. Dagpengeafdelingen i kommunerne
har pligt til indenfor naermere fastsatte - og re-
lativt korte - tidsfrister at indkalde medarbej-
deren - i dette tilfeelde borgeren til en samtale.
Denne samtale har til formal at fa afklaret, om
der er tale om en permanent nedseettelse af
arbejdsevnen eller om det blot er en forbiga-
ende lidelse, der er arsag til fraveeret. Hvis der
er tale om en permanent nedsaettelse af ar-
bejdsevnen gar dagpengeafdelingen ind i sa-
gen og tilbyder lasningsmodeller, som kan
veere forskellige fra sag til sag.

Dagpengeafdelingen i medarbejderens bo-
paelskommune har ofte brug for at samarbej-
de med arbejdsstedet for at finde en fornuftig
lasning for medarbejderen. Kommunens lede-
re har derfor pligt til at indga positivt i samar-
bejdet med dagpengeafdelingen, nar den
henvender sig. Hvis lgsningen indeholder for-
slag om aendring af medarbejderens lgn- og
anseettelsesvilkar skal personalekonsulenter-
ne og repraesentanter for den forhandlingsbe-
rettigede organisation inddrages i sagen.

Ved sygefraveer af leengere varighed inddra-
ges tillidsrepraesentanten, hvis medarbejderen
onsker dennes medvirken.

Greve Kommunes ledere har ansvaret for, at
formal og malseetninger for sygefravaerspoli-
tikken opnas i videst muligt omfang.

Samarbejdspartnere

Center for Job & Socialservice, Greve
Kommune

Forudsat, at medarbejderen har givet sin ac-
cept hertil, skal lederen som noget af det for-
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ste inddrage Center for Job & Socialservice,
nar arbejdet med en arbejdsfastholdelse pa-
begyndes og arsagen skyldes sygdom eller

andre sociale arsager. Det geelder uanset om
medarbejderen har bopeel i Greve - eller i en
anden kommune. | princippet er det bopaels-
kommunen der skal inddrages, men fasthol-
delesesteamet har tilbudt at formidle kontak-
ten til andre kommuners socialforvaltninger,

nar det drejer sig om ikke-Greveborgere.

De forhandlingsberettigede personaleorga-
nisationer

Hvis man veelger at arbejdsfastholdelsen kan
loses ved at den ansatte tilbydes anseettelse
pé a&ndrede ansaettelsesvilkar - f.eks. vilkar
fastsat efter overenskomsternes sociale kapi-
tel, fleksjobordninger, andet arbejde eller ar-
bejdssted m.m. - skal den relevante persona-
leorganisation inddrages med henblik pa
forhandling og indgaelse af aftale om vilkare-
ne.

Personalekonsulenterne i HR
Personalekonsulenterne i HR skal inddrages
hver gang der seettes et projekt i gang med
henblik pa arbejdsfastholdelse. Personalekon-
sulenterne skal medvirke blandt andet for at
sikre at geeldende overenskomster, procedu-
rer m.v. bliver overholdt.
Personalekonsulenterne har i avrigt til opgave
at kontrollere, at det fremgar af opleeg til af-
skedigelsessager, at arbejdsfastholdelse har
veeret forsogt.

@vrige samarbejdspartnere

Ved sygefraveer af leengere varighed kan an-
dre samarbejdspartnere inddrages indenfor et
rimeligt ressourceforbrug. Malet med denne
indsats er at forbedre situationen for medar-
bejderen og for arbejdspladsen.




Trivsel

Formal

Formalet er at fastholde og fremme god trivsel
og et godt arbejdsmiljo pa arbejdspladsen.
Greve Kommune leegger veegt pa at veere en
social ansvarlig arbejdsplads, hvor der lgben-
de er fokus pa arbejdsmiljget og medarbej-
dernes sundhed og trivsel.

Malsaetninger

e  Sikre arbejdsgleeden ved at have fokus
pa trivsel

e  Skabe dbenhed og dialog om arbejdsmil-
joet

e Understotte forskellige indsatser for at
styrke arbejdsglaeden

e  Synliggere feelles holdninger til handte-
ring af arbejdspres

e  Skabe rammer for at forebygge, identifi-
cere og handtere stress

e Tilfredse medarbejdere, der trives

e  En attraktiv arbejdsplads

e  En naturlig personaleomsaetning

e Lavt sygefraveer

Handlemuligheder

Trivsel er et feelles ansvar, som bade ledelsen,
kollegaer og den enkelte medarbejder skal
veere med til at lofte.

Der foretages, hvert tredje ar, en maling af
trivslen i Greve Kommune. P& baggrund af
trivselsundersggelsen udarbejdes lokale triv-
selsrapporter for hver arbejdsplads. Med af-
seet i de lokale trivselsrapporter og i en dialog
mellem medarbejdere og ledere, udarbejdes
der af lokale-MED/personalemade en arbejds-
milje- og trivselshandlingsplan for hver ar-
bejdsplads i kommunen.

Hver arbejdsplads skal drgfte, hvordan man
tackler arbejdspres, og hvordan der skabes
abenhed og dialog om arbejdspres og ar-
bejdsgleede.

For at undgé arbejdspres er det vigtigt, at der
for den enkelte medarbejder er balance mel-
lem krav og ressourcer.

Desuden skal lederne sikre sig, at alle medar-
bejdere har klare, entydige mal og succeskri-
terier. Det giver den enkelte medarbejder en
folelse af mening og sammenhaeng i arbejdet,
nar medarbejderen kan se, hvad han/hun bi-
drager med i forhold til Greve Kommunes
overordnede mal.

Indflydelse pé eget arbejde er ogsa med til at
skabe arbejdsglaede og giver ofte en storre
ansvarsfolelse over for resultatet.

Hoved-MED har ansvar for, at der udarbejdes
retningslinjer om indsatsen mod arbejdstinget
stress.

Direktionen har til opgave at give denne ind-
sats status og legitimitet samt at sikre priorite-
ring heraf og tilfersel af ressourcer.

Ledelsen har en seerlig forpligtelse til at veere
opmeerksomme pa forhold, der kan forebyg-
ge, identificere og handtere arbejdspres i
hverdagen.

Medarbejderne skal veere opmasrksomme pa

egne og andres symptomer pa for stort ar-
bejdspres og tage kontakt til lederen.

Tillids- og arbejdsmiljerepreesentanter kan un-
derstotte og overvage indsatsen mod arbejds-

pres.

HR-afdelingen kan bidrage med udvikling af

metoder og tilbud til den enkelte medarbejder

og den enkelte arbejdsplads, til at forebygge,

identificere og handtere arbejdspres.

Vejledninger

e  Protokollat om indsats med arbejdsbetin-
get stress

e Aftalen mellem KTO og KL om trivsel og

sundhed pa arbejdspladserne
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Arbejdsmiljo

Formal

Formalet med arbejdsmiljopolitikken er at sik-
re, at Greve Kommune har et sundt, sikkert og
godt arbejdsmiljo, hvor de ansatte hverken
bliver fysisk eller psykisk syge pa grund af de-
res arbejde.

Arbejdsmiljopolitikken skal understotte Greve
Kommunes vision 2020, hvor det ene af fire
hovedtemaer er, at Greve Kommune skal vaere
en god virksomhed at arbejde i, hvor medar-
bejderne har hgj trivsel, gode arbejdsforhold,
starst mulig indflydelse pa eget arbejde og gi-
ver borgerne en professionel betjening.

Arbejdsmiljopolitikken skal ses i sammen-
haeng med trivselspolitik og indevaerende per-
sonalepolitik.

Afgreensning

Arbejdsmiljg handler naturligt om det miljg, vi
arbejder i. Miljoet skabes af de fysiske, psyki-
ske og sociale pavirkninger, samt det samspil
af relationer og vilkar, som den ansatte arbej-
der under.

Arbejdsmiljopolitikken geelder for Greve Kom-
munes ansatte og ansatte i de institutioner,
som via driftsoverenskomster har tilsluttet sig
Greve Kommunes personalepolitik.

Proces

Hoved-MED har onsket en involverende pro-
ces, og derfor er samtlige arbejdspladser og
MED-udvalg blevet hert. Byradet har god-
kendt politikken i januar 2010.

Undervejs i processen og i heringsfasen er
der fra alle niveauer i organisationen peget pa
vigtigheden af et kontinuerligt arbejde med at
implementere arbejdsmiljgpolitikken og sikre
dens gennemslagskraft ude pa arbejdsplad-

serne.

Styringsveerktgjet til dette er en handlings-
plan, der prioriterer indsatsen og peger pa
seerlige indsatsomrader og temaer. For at sik-
re en dynamisk, forpligtende og tidssvarende
handlingsplan, der konstant er i fokus, drefter
og beslutter Hoved-MED handlingsplanen
hvert ar. Droftelsen danner afszet for savel
feelles som evt. omradevise initiativer og for-
midles direkte til kommunens arbejdsmiljo-

grupper.
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Temaer
Arbejdsmiljoarbejdet

Et sundt, sikkert og godt arbejdsmiljo forud-

seetter et systematisk arbejdsmiljoarbejde,

som er ledelsesmaessigt hejt prioriteret. Derfor

vil Greve Kommune styrke arbejdsmiljgarbej-

det, s& folgende mal opfyldes

Arbejdsmiljgorganisationen er veluddan-
net og offensiv

Alle arbejdspladser har en aktuel APV-
handlingsplan

Arbejdsmiljgindsatsen prioriteres og ar-
bejdsmiljoet teenkes naturligt ind i alle
handlinger

Der arbejdes systematisk med forebyg-
gelse af arbejdsskader

Der arbejdes altid lesningsorienteret med
arbejdsmiljoet

Arbejdsmiljoet

Gennem arbejdsmiljoarbejdet vil Greve Kom-

mune opna felgende mal:

Kommunens ansatte trives og tager hand
om hinanden

Kommunens ansatte bruger deres res-
sourcer optimalt og udvikler sig fagligt og
personligt inden for de givnhe rammer
Ansatte forlader arbejdspladsen efter

endt arbejdsdag med over-skud til et ak-
tivt og berigende familie- og fritidsliv

Der arbejdes med ambitigse og trygge
lesninger med respekt for den virkelig-
hed, som savel arbejdspladserne som
medarbejderne agerer i

Kommunikation og vidensdeling

Kommunikationen og videndelingen i arbejds-

miljoarbejdet skal vaere kendetegnet ved, at

Der arbejdes malrettet med at dele gode
erfaringer og inspirere hinanden i kom-
munen

Dialogen om arbejdsmiljget, bade nar det
fungerer og ikke fungerer, prioriteres syn-
ligt i hverdagen

Kommunikationen i organisationen er
med til at skabe tryghed for den enkelte
medarbejder og arbejdspladserne
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Kompetenceudvikling

Formal

Formalet er at sikre, at Greve Kommune lg-
bende kan lgfte sine opgaver med hgj kvalitet
og effektivitet til gavn for borgerne. Samtidigt
er formalet ogsa at styrke Greve Kommune
som en attraktiv arbejdsplads for nuvaerende
og kommende ansatte.

Malsaetninger

e At skabe gode vilkar for kompetenceud-
vikling for hver enkelt medarbejder— bade
gennem det daglige arbejde og gennem
efter- og videreuddannelse

e At sikre at kompetenceudviklingen har
storst mulig effekt for badde medarbejde-
ren og arbejdspladsen

e At kompetenceudvikling bade planlaeg-
ges udfra arbejdspladsens vaerdier og
udviklingsmal og medarbejderens gnsker
og behov

e At styrke kompetenceudvikling gennem
videndeling og erfaringsudveksling

Handlemuligheder

Kompetenceudvikling er udvikling af ny viden,
feerdigheder og/ eller holdninger hos medar-
bejderne. Ofte forbindes kompetenceudvikling
kun med kurser, faglig opdatering og almen
uddannelse. Men kompetenceudvikling fore-
gar ogsa pa arbejdspladsen i arbejdssituatio-
nen. Mennesker udvikler sig hver gang de

prever noget nyt. Nar en medarbejders mulig-
heder for at handle udvides, kan man derfor
tale om kompetenceudvikling. Kompetence-
udvikling er forogelse, supplering eller forank-
ring af medarbejderens eksisterende kompe-
tencer.

Derfor skal malet med kompetenceudviklin-
gen altid veere klart, inden man beslutter hvil-
ken form for kompetenceudvikling der er rele-
vant. | dialog mellem medarbejder og ledelse,
opstilles udviklingsmal for den enkelte medar-
bejder eller for grupper af medarbejdere. Den
arlige medarbejderudviklingssamtale bruges
som afsaet for udviklingsplaner og evt. real-
kompetencevurdering. Det giver mulighed for
at bruge arbejdspladsens og medarbejdernes
udviklingsmal mere malrettet nar der planlesg-
ges kompetenceudvikling.

Vejledning

e Guide til forskellige former for udviklings-
samtaler kan findes p& Mit Greve
(Medar-bejderudviklingssamtaler,
Lederudvik-lingssamtaler og
Gruppeudviklingssamtaler)

e Rammeaftale for kompetenceudvikling,
samt ideer til kompetenceudvikling kan
findes pa www.kl.dk samt pa

e www.personaleweb.dk.




