Pernille og personalepolitikken
— brug personalepolitikken pa arbejdspladsen
A Debatpjece




Arbejdsark og vejledning til en “Pernilledebat™ pa jeres
arbejdsplads — til den ansvarlige

Hvis I har lyst til at starte en “Pernilledebat” — altsa en debat om hvordan I pa jeres arbejdsplads vil
bruge personalepolitikken — s er her en lille vejledning til den der skal vare ansvarlig for processen.
I skal nok regne med at bruge noget tid pé arbejdet — et enkelt personalemede gor det ikke.

Inden I gér 1 gang
Inden I gér 1 gang, er der nogle spergsmal du som ansvarlig skal have svar pa:

* Har jeres kommune en overordnet personalepolitik?
» Har I et eksemplar af denne politik pé jeres arbejdsplads?
* Hvordan har I brugt den indtil nu?

* Har kommunen en politik for — eller bare en holdning til — hvordan man vil bruge de
forskellige rammeaftaler der er indgaet mellem KL og KTO centralt, f.eks. om seniorpolitik
og rummeligt arbejdsmarked? (Du finder en oversigt over rammeaftalerne bagest 1 dette
hafte).

* Hvor mange penge har I pa budgettet til efteruddannelse og personaleudvikling?

Nar du har svarene pa dette, kan du indkalde til et personalemede (hvis du ikke er leder, sa sorg for at
fa lederen med pd idéen). Du kan evt. tage en kopi af bagsiden af Pernilleheftet og bruge til
indkaldelsen - gerne med en tekst der vaekker nysgerrighed, f.eks. “Kender I Pernille?”” En
medeindkaldelse hvor overskriften er “Lokal personalepolitik”, vil ikke virke lige inspirerende pa
alle. Prov med noget mere vedkommende, f.eks. “Har vi det godt pa vores arbejdsplads?”

Det indledende personalemade

Pé det forste personalemede vil det nok vere en god idé at du praesenterer idéen om at I selv skal
arbejde med personalepolitik. Et godt sted at starte kan vere at drofte holdninger til
personalepolitiske spargsmal - hvilke emner er serlig vigtige for jer? I kan gere dette pa forskellige
mader. Pa de naste sider finder du to arbejdsark med forslag til hvordan I kan gribe debatten an. Hvis
I er gode til at ryste idéer ud af ermet, kan I sikkert med fordel velge arbejdsark B. Hvis I har brug
for konkrete spergsmal for at komme i gang, kan det anbefales at starte med arbejdsark A.



Arbejdsark A - interview
Du kan lade dig inspirere af rammeaftalerne og lade mededeltagerne drofte folgende sporgsmal:

* Hvordan skaffer vi nye medarbejdere? Fér vi dem vi gerne vil have? Skulle vi gore mere i
forhold til rekruttering?

* Hvordan ser vores sygefravaer ud? Er det noget vi vil forsege at nedbringe?

* Har vi mange ®ldre medarbejdere? Skal vi gere noget for at de far lyst til at blive lengere
tid hos 0s? Hvordan sikrer vi at deres viden overfores til nye medarbejdere?

* Hvordan ser det ud med efteruddannelse/kompetenceudvikling i vores job? Hvilke
muligheder har vi?

» Hvordan er vores arbejdsmilje? Er der forhold i vores fysiske eller psykiske arbejdsmiljo
vi kunne forbedre?

* Er det noget helt andet der er vigtigt hos os? Hvad?

Lad mededeltagerne starte med at interviewe hinanden to og to (evt. kan I ga rundt og tale om det; I
behover ikke sidde omkring et bord).

Giv Y% time til dette (et kvarter til hver af personerne 1 parinterviewene), og bed parrene om at kunne
give en kort tilbagemelding pa spergsmalene.

Mens deltagerne drofter spergsmalene, sorger du for at skrive dem op pa tavle eller flip-over. Nér I
samles igen, far du deltagernes tilbagemeldinger, og noterer plus eller minus ved spergsmaélene,
afhengig af om parret har ment det var vigtigt eller e;j.

Pa den made vil I kunne se hvad fleste har fundet vigtigt.

I kan herefter ga til brainstorm metoden (se arbejdsark B). Her kan I gé direkte til
fase 2 hvor I kommer med idé€er, og I kan benytte resten af arbejdsmetoden som beskrevet.



Arbejdsark B - brainstorm

Du kan lade modedeltagerne frit formulere hvilke forhold i dagligdagen de kunne taenke sig at &ndre
pa. Brug evt. en brainstorm metode hvor du (eller en anden) noterer undervejs pa tavle eller flip-over:

Fase 1 — fakta, status

* Hvilke udviklingsaktiviteter har vi igangsat indtil nu for os som medarbejdere? (det kan
vaere temadage for hele personalet, jobbytte eller struktureret erfaringsudveksling)

* Hyvilke af aktiviteterne har veeret rigtig gode?
» Hyvilke forhold i vores dagligdag kunne vi teenke at endre pa/forbedre?
» Kan vi bruge vores gode erfaringer — eller skal vi tenke helt nyt?
Fase 2 - idéer
» Nar I gar i gang med idéfasen, skal I forst have besluttet hvilket omrade I vil koncentrere
jer om. Ellers bliver det for omfattende. Hvis I f.eks. har besluttet at det er
kompetenceudvikling I vil arbejde med, sa gelder det om at fa alle de idéer frem som kan
bruges til at give jer kompetenceudvikling. Lad jer ikke begraense af hvad der kan lade sig
gore — var kreative og opfindsomme!
Fase 3 - vurdering
* Gennemga idéerne én for én
* Sperg - hvad kan vi fa ud af det?
» Kan det passe sammen med vores gvrige mal og vaerdier (hvis I har sidanne)?
» Hvad skal der til for at vi kan goere det?
Fase 4 — holder det?
* Her koncentrerer I jer om de idéer I har valgt at arbejde med
* Sporg - er alle med pé idéen?
» Huvilke konsekvenser vil idéen fa for vores borgere/brugere?
Saet pd forhand tid af til de forskellige faser. Det afhanger selvfolgelig af hvor mange I er og hvor
lang tid der skal bruges for at alle kan komme til orde, men hele processen skulle gerne kunne

afvikles over 2 timer.

Herefter kan I opstille en handleplan for hvem der gor hvad og hvornar.



Arbejdsark C - handlingsplan

Pa det indledende mede skal I ikke regne med at nd meget mere end at blive enige om hvad der
betyder noget for jer og hvordan I gerne vil arbejde videre med det. F.eks. skal vi formulere en
egentlig sygdomspolitik? Eller skal vi ivaerksatte udviklingsaktiviteter i dagligdagen? Kan vi bruge
vores virksomhedsplan til at fremme nogle af de personalepolitiske emner vi gerne vil arbejde med?

Vear sikker pé at du inden madet slutter har svar pa felgende spergsmal:

* Huvilket emne vil vi arbejde med?
» Hvad er vores formal med at kaste os over dette emne?
» Hvad vil vi gerne opna ved at arbejde med emnet?

Naér I har svaret pa disse spergsmal, kan I begynde at udarbejde jeres handlingsplaner.

Handlingsplan
Emne:
Handling 1 Hvem er Tidsramme Hvem skal Hvad skal Opfoelgning
ansvarlig? inddrages? resultatet hvornir/hvem
vare? hvordan?
Handling 2
Handling 3
Eksempel pa udfyldt handlingsplan
Emne: Mindre sygefravcer
Handling 1 Hvem er Tidsramme Hvem skal Hvad skal Opfoelgning
ansvarlig? inddrages? resultatet hvornar/hvem
veere? hvordan?
Arbejdsgruppe | Pernille Marts-maj Tina og Camilla | Oplaeg pa Personalemadet
nedsettes til at 2003 personalemade | beslutter evt.
udarbejde opleg 20. maj 2003 afprovning af
opleg
Handling 2
Oplaeg om Lise Maj-december | Tillids- Tilfredshed hos | P4 personale-
sygesamtaler (leder) 2003 reprasentant og | hos sygemeldte | mode i januar
afproves sygemeldte med samtalen | 2004 evalueres
og fald i fra- | og det besluttes
veeret pa 10% | om der skal
udarbejde en
sygepolitik




Den videre proces - tidsplan

Nar [ har fundet ud af hvilke(t) emne(r) I vil arbejde videre med, er det en god id¢é at fastleegge ram-
merne for arbejdet. Lav evt. en stor tidsplan som kan ha@nge 1 personalerummet, sa kan alle hele tiden
folge med i hvor langt arbejdet er kommet. Tidsplanen kan ogsa hange et sted hvor den er synlig for
jeres borgere/brugere. P4 den made kan I laegge op til en dialog om hvad det er I har 1 gang, og hvorfor
det maske nogle gange er en anden person brugerne meder end de plejer.

Tidsplanen skal vise meder i evt. arbejdsgrupper og personalemader hvor alle deltager. P4 den méade kan
I planleegge hvis kolleger skal yde en ekstra indsats, nar en arbejdsgruppe skal holde mode. Det mé
gerne fremga af tidsplanen hvis der er aktiviteter der kraever forberedelse (det kan f.eks. vere laesning af
skriftlige opleeg) eller hvis der skal inddrages andre end arbejdsgruppens medlemmer 1 arbejdet (f.eks.
interviews med kolleger). Endelig er det en god idé — isaer hvis projektet er langvarigt — at der undervejs
markeres delmél (f.eks. prasentation af resultaterne af en spergeskemaundersogelse).

Serg for at handlingsplaner hele tiden ajourferes og opbevar dem et sted hvor alle kan se dem.

Hvis hele medarbejdergruppen skal kunne engagere sig 1 projektet, er det vigtigt at det hele tiden er
synligt at der sker noget.

Maske fér I lyst til at ga videre med flere personalepolitiske aktiviteter. P4 det naeste arbejdsark er der
givet et forslag til hvordan I kan finde frem til de verdier I gerne vil arbejde efter.

Herefter folger et arbejdsark der leegger op til en dreftelse af hvad I forstar ved godt samarbejde.

Det sidste arbejdsark er beregnet til arbejdspladser der har et samarbejdsudvalg — enten efter den gamle
SU-aftale eller et medindflydelsesudvalg efter MED-aftalen.



Arbejdsark D — vores vaerdier

Verdier er grundleeggende normer og holdninger der er verd at straebe efter, og personalepolitiske
veerdier er altsa de normer og holdninger som vi gerne vil have skal galde pa vores arbejdsplads.
Verdierne beskriver hvad vi laegger vaegt pa i vores daglige arbejde og omgang med hinanden.

Det er vigtigt at beskrive hvad I mener med de verdier I finder frem til. Der kan laegges mange
forskellige ting 1 ord som tillid eller respekt.

Der er forskningsundersggelser der viser at det ofte er de samme ord man finder frem til ndr man skal
fastlegge vaerdierne for en arbejdsplads. Det gor heller ikke sa meget — blot I ved hvad I mener med

begreberne.

Hvis I f.eks. har tillid som en vardi, sa prov at finde eksempler pa hvorndr og hvordan tilliden viser
sig, og hvordan I kan fremme de situationer hvor I har udvist hinanden den enskede tillid.

Vi finder vores verdier

Debatten om vardier kan startes pa et personalemede.

Som ansvarlig for processen ber du serge for at alle ved hvad medet skal ga ud pd. Uddel evt. dette ark
med spergsmél inden medet. Nogle vil godt kunne lide at have et par dage til at ga og tenke over det
for sig selv. Andre vil gerne drofte det med kolleger. Du tager pa denne made hgjde for begge dele.

Forberedelsessporgsmal inden modet

* Hvad er for mig en god dag pé arbejdet? (find gerne et konkret eksempel og fortael
historien)

* Hvad er det der gor den god? (prev at finde ud af om det var bestemte handlinger hos dig
selv eller andre der gjorde dagen god)

» Kan du s@tte ord pa de vaerdier der ligger bag handlingerne? (f.eks.: en god dag kan have
vaeret en dag hvor jeg havde en svaer opgave at lose og fik hjelp af en kollega da det sa
mest sort ud — verdien kunne her vaere h jelpsomhed).



Selve moadet

Pa selve meodet starter I med at udveksle jeres tanker om vardierne to og to. Hjelp gerne hinanden
med at s&tte ord pa verdierne. Maske kan en kollega sagtens beskrive en god dag, men har svert ved
at finde frem til hvorfor den er god. Sperg hinanden lidt mere ud, og prov pa den made at indkredse
hvilke vardier der ligger bag oplevelsen af den gode dag.

Efterhanden som verdierne bliver indkredset, gar I op og skriver dem pa en tavle eller flip-over. Nar
alle har bidraget, forseger I at finde fellesn@vnere i ordene.

Hvis der ikke er tid nok til dette p4 medet, kan I evt. lade en mindre arbejdsgruppe komme med et
opleg til hvilke vardier de kan udlede af ordene. Dette opleg fremlegges sa pa naeste made.

Vardierne som handlinger

Neste skridt bliver at {4 sat handlinger pd vardierne.
Her kan I bruge alle jeres ovrige arbejdsredskaber fra det personalepolitiske arbejde, f.eks.:

» personalepolitikken

* servicemalene
 arbejdsprogrammet
 virksomhedsplanen
 arbejdspladsvurderingen

Prov at teenke jeres verdier ind i forhold til dagligdagen og de planer og mal I arbejder efter. Kan I fa
vaerdierne indarbejdet her, sikrer I det videre arbejde med dem i det daglige.

I kan ogsa vealge at opstille saerskilte mal for hvordan I vil fremme de vardier I har fundet frem til.



Arbejdsark E — samarbejde

Du skal som ansvarlig tilrettelegge et personalemegde med emnet: Hvad forstar vi ved godt
samarbejde?

Du kan bruge en enkel metode hvor I noterer stikord pa tavle eller flip-over. Skriv ”Godt samarbejde”
pa midten af tavlen i en ring. De stikord der kommer frem, noteres pa streger ud fra cirklen. Hvis et
stikord er en uddybning af noget der allerede star pa tavlen, skrives ordet pa en streg der udgar fra
dette ord. Se tegningen nedenfor.

Pa den made dannes der et menster som viser hvad I legger vegt pa.

Droft dernast om jeres samarbejde fungerer som beskrevet i det daglige, og om der er noget I kan
gore anderledes/bedre.

Modellen kan suppleres med en liste over de faste mader I holder og deres formél. Det kan give et
overblik over om det er de rigtige mennesker der mades om de rigtige emner. I kan bruge et helt
enkelt skema som eksemplet nedenfor:

Medetype Deltagere Formal Beslutning/orientering
Personalemeode Alle Spergsmél af betydning | Mest orientering

for hele arbejdspladsen

SU meder SU medlemmer Spm. som skal behandles | Bade og
1SU
Afdelingsmader Alle 1 afd. Sagskoordinering Mest beslutning
Information

Forstéeligt sprog

Respekt for hinanden

Tilstreekkelig
Tryghed
Tillid

_ Godt samarbejde
I god tid

Tid
! Holdninger




Arbejdsark F — samarbejdsudvalget

Hvis I har et SU eller MED udvalg pa jeres arbejdsplads, kan du som ansvarlig foresla at SU-
medlemmerne drefter nedenstaende sporgsmal pa et SU-meade.
* Hvordan forbereder vi maderne?

- hvordan finder vi ud af hvilke punkter der skal pad dagsordenen?

- er det de rigtige emner der kommer pa dagsordenen?

- holder parterne formeder hver for sig?

- bliver der udarbejdet opleg til de enkelte dagsordenspunkter? Af hvem?

* Hvordan foregar selve mederne?
- hvem siger noget?
- er der ligevaerdighed mellem alle deltagere?
- bliver sagerne belyst godt og dreftet grundigt?
- hvordan bliver beslutninger truffet?
- er vi gode til at treeffe beslutninger?
* Hvordan orienterer vi resten af personalet om SU’s arbejde?
* Er der noget vi kunne tenke os at gere anderledes i forbindelse med SU-meoderne?
Du indkalder herefter til et personalemede hvor SU-arbejdet droftes (selvfolgelig efter aftale
med den ansvarlige leder). Inden far alle medarbejdere udleveret nedenstdende sporgsméal som
de bedes teenke over inden meodet.
* Ved du hvad der bliver dreftet i SU?
* Kan du huske en sag der har vaeret behandlet 1 SU?

» Hvordan bliver du orienteret om SU’s arbejde?

P4 medet sammenholdes medarbejdernes tanker med SU medlemmernes egen dreftelse. Pa den
baggrund kan I se om der er grundlag for at &endre i arbejdsgangene.



Rammeaftaler indgaet mellem de centrale parter pa det
kommunale arbejdsmarked

* Rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse
» Aftale om ny lendannelse

» Aftale om resultatlon

* Rammeaftale om seniorpolitik

* Rammeaftale om socialt kapitel

* Rammeaftale om decentrale arbejdstidsaftaler

» Aftale om kompetenceudvikling

* Rammeaftale om tele- og hjemmearbejde






