Politik for neervar og fravaer

Laesevejledning

Politik

I denne spalte beskrives Frederikssund
Kommunes politik pa fraversomradet og
de bagved liggende holdninger og strate-
gier.

Det veere sig holdninger af personale poli-
tisk karakter, til arbejdsmilje og trivsel,
og til kommunens rolle som servicegiver
overfor borgerne.

Strategierne omhandler rekruttering og
fastholdelse, uddannelse og udvikling af
medarbejdernes kompetencer, ligestilling,
medarbejderindflydelse og ledelsesnor-
mer.

Retningslinier

I denne spalte beskrives den daglige
handtering af fraveerspolitikken:
- Hvordan gor vi ?

Her anfores retningslinier for og metoder
til forebyggelse af fravaeret, bade det ge-
nerelle og for den enkelte medarbejder.

Endvidere kvalificering af ledere, den
praktiske handtering af fraveerssituatio-
nen, samarbejdet med eksterne instanser
og mulighederne for arbejdsfastholdelse
eventuelt 1 en justeret jobfunktion.
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Indledning

Frederikssund Kommune har sat fokus
pa fravaeret med det formal at mindske
dette. Mange fravaersdage koster anseli-
ge belegb 1 tabt produktion, forringer kva-
liteten af vor indsats og skaber problemer
for savel borgere som kolleger.
Opgavelosning, kommunikation og sam-
arbejde bliver generet af et hojt fraveer.

Det er vort mal, at denne fraveers-
/neerveerspolitik vil bidrage til trivsel, an-
svarsfolelse og tryghed hos alle medar-
bejdere, sa naervaer og arbejdsglade bli-
ver de fremherskende elementer 1 medar-
bejderkulturen.

Med udarbejdelsen af fraveers-/neerveers-

politik og de tilherende retningslinier on-

sker Frederikssund Kommune at:

e vedkende sig sit sociale ansvar

e mindske udstedningen fra arbejds-
markedet

e mindske udgifter til vikardekning,
nyrekruttering, opleaering og uddannel-
se

e undga forstyrrelser af driften

e fastholde kvalificerede medarbejdere

e have familievenlige arbejdspladser,
der tager udgangspunkt 1 det hele
menneske.

Fraveers-/naerveerspolitikken skal bygge
pa abenhed og dialog mellem ledere og
medarbejdere.

Retningslinierne skal tjene til at skabe
ensartet handtering af fraveerssituationer
— selvfolgelig saledes, at handteringen er
tilpasset de forskellige arbejdsfunktioner.

Medarbejderne skal — uanset hvor de er
placeret 1 organisationen — kunne have
tillid til, at ensartede vilkar er gaeldende,
at der ydes de samme forebyggende ind-
satser og at mulighederne for omskoling
og jobtilpasning er de samme. Varktojer,
metoder og handtering skal vaere kendte
og accepterede. I nogle tilfaelde vil der
veere tale om minimumskrav, 1 andre om
muligheder.

Ledernes og medarbejdernes pligter og
rettigheder skal veere kendte.
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Omfang

Frederikssund Kommunes Politik om-
kring fraveer/neervaer omfatter alle kom-
munens ansatte.

Politikken skal til enhver tid veere for-
enelig med kommunens gkonomiske for-
udseetninger og respektere overenskom-
ster og andre centralt fastsatte regler.

Fraveers-/maervars-politikken skal ogsa til
enhver tid vaere forenelig med kommu-
nens overordnede personalepolitik samt
andre relevante delpolitikker, som for
eksempel Arbejdsmiljepolitikken og Seni-
orpolitikken.
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Forebyggende

Ansvar

Ansvar for forebyggelse af fraveer pahvi-
ler bade ledelse og medarbejdere, men det
er ledelsens ansvar at tilretteleegge ar-
bejdet, sa fraveersfaktorer forebygges og
nervaersfaktorer tilgodeses.
Fravaersfaktorer kan f.eks. veere: Sygdom,
darligt arbejdsmilje, lav jobtilfredshed —
og blandt naerveersfaktorer kan navnes:
Interessant arbejde, indflydelse, Ledel-
sesmaessig opbakning.

Den ansatte har pligt til at informere le-
delsen — enten direkte eller via tillidsre-
praesentanten — om forhold, der kan have
betydning for fraveeret.

Den daglige leder er pligtig at stotte den
ansatte 1 bestreebelserne pa at komme
fraveer 1 forkebet og styrke nervaersfak-
torer.

Aben dialog om fraveer er vigtig pa ar-
bejdsstedet, men den skal forlebe med
respekt for privatlivstaersklen.

Den gode arbejdsplads

En vigtig forudseetning for at nedbringe

fraveeret er, at der bliver arbejdet malret-

tet med det psykiske arbejdsmilje. Der

skal saledes indteenkes initiativer bl.a. pa

folgende omrader:

e Initiativer til fremme af medarbejder-
nes mulighed for medindflydelse

e Initiativer til fremme af kollegiale re-
lationer og netveaerk

e Initiativer til fremme af uddelegering
og omlaegning af kompetence

e Initiativer til fremme af kommunika-
tionen mellem ledere og medarbejdere

Medarbejderudviklingssamtaler

Det anbefales at drefte fordelingen af det
gensidige ansvar 1 de aftalte medarbejde-
udviklingssamtaler — ved behov kan hyp-
pigere formelle samtaler aftales.

Der henvises til personalehandbogens
afsnit om medarbejderudviklingssamta-
ler.

Medarbejderne kan sikres indflydelse pa
egen arbejdsdag f.eks. ved medvirken
omkring ugeplanleegning etc.

Funktionsbeskrivelser og forventninger
til jobfunktionen ber udarbejdes, og hand-
tering af vanskelige arbejdssituationer
beskrives.

En virksomhedsplan omhandlende perso-
naleforhold kunne indeholde bestemmel-
ser om udvikling af fokuspunkter for triv-
sel.
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Frederikssund Kommunes ansatte ople-
ver folgende som vaesentlige naerveersfak-
torer:

- at veere en del af en helhed

- at arbejdet er spsendende

- at fole sig vaerdsat

- at egne evner udnyttes

- at have et godt forhold til kolleger

Det er seerlig vigtigt for et godt psykisk
arbejdsmilje, at medarbejderne foler en
grundlaeggende tryghed 1 ansattelse, og
har tillid til at alle personaleforhold
héandteres korrekt og sobert.

Stress

Stress er en tilstand, hvor kroppens
alarmberedskab aktiveres — symptomer-
ne kan veere: Koncentrationsbesveer, hu-
kommelsessvigt, hjertebanken, andenad,
irritabilitet

Der skelnes mellem akut stress, der kan
virke som en positiv drivkraft, og kronisk
stress, der er helbredstruende. Det er in-
dividuelt, hvornar det enkelte menneske
oplever stress, og graensen mellem akut
og kronisk stress kan veere sveer at defi-
nere.

Arbejdet skal tilrettelaegges 1 dialog mel-
lem ledere og medarbejdere, saledes at
der er overensstemmelse mellem tidsfor-
brug, ressourcer og mal.

Medarbejderen skal sige fra, hvis opgaven
synes umulig.

Opgavers losning athaenger af medarbej-
derens ressourcer og naerveer — som folge
heraf er det et princip, at medarbejderens
velfeerd er en forudsaetning for en optimal
opgavelgsning.
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Faglige udfordringer

For at skabe optimal arbejdsglaede og en-
gagement skal medarbejderne gives fagli-
ge udfordringer. Ansvaret herfor pahviler
bade ledelsen og medarbejderne.

Lederen er ansvarlig for at skabe rammer
og udviklingsrum pa den enkelte arbejds-
plads, sa tingene har mulighed for at flyt-
te sig — alting skal ikke altid veere som
det plejer.

Medarbejderne forventes at bidrage med
faglig kunnen, gejst og engagement, og
den enkelte medarbejder tager medan-
svar for savel egen som arbejdspladsens
faglige udvikling.

Information og abenhed
Frederikssund Kommunes arbejdspladser
skal veere praeget af information og aben-
hed omkring alle forhold af betydning for
virksomheden og medarbejdernes trivsel.
Medarbejderne skal kunne fole tillid til,
at ledelsen giver fyldestgorende informa-
tion om arbejdspladsens udvikling, nar
ikke saerlige forhold taler imod dette.
Frederikssund Kommune er i1 seerdeles-
hed opmaerksom pa, at perioder med or-
ganisationsaendringer og besparelser kan
give anledning til utryghed blandt med-
arbejderne, og man tilstraeber at mindske
denne ved inddragelse af medarbejderne i
beslutningsprocessen og ved god, rettidig
information 1 muligt omfang.

Dialog er neglen til en god udvikling af
arbejdspladsen — medarbejderne tilskyn-
des til at henvende sig til ledelsen med
forslag, ideer, kritik m.v., der kan forbed-
re de enkelte arbejdspladser.

Det formelle samarbejde mellem ledelse
og medarbejdere er organiseret 1 MED-
strukturen.

Faglige udfordringer

P4 den enkelte arbejdsplads udarbejdes
veerktejer til at sikre medarbejdernes
personlige faglige udvikling samt sikre
arbejdspladsens udvikling, sa fastsatte
mal kan nas.

Der henvises til Aftalen om Kompetence-
udvikling.

MED-strukturen

Frederikssund Kommune arbejder med
en samarbejds- og sikkerhedsorganisati-
on, der er beskrevet 1 MED-aftalen.

Referater af politiske mader, chefmoder
og MED-meader ligger pa kommunens
Intranet tillige med aftaler og politikker.

Omstruktureringer og omorganiseringer

bor handteres 1 fire faser:

- Udmelding af hensigt og mal
(Fokus pa trovaerdighed og dbenhed)

- De enkelte medarbejdere inddrages 1
vurderingen af de forelebige opleg
(Fokus pa trivsel og tryghed)

- Ny struktur til hering 1 MED-systemet
(Fokus pa @rlighed og abenhed)

- Alle medarbejdere far information om
ny struktur samtidigt
(Fokus pa holdninger og strategier)
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Arbejdsmiljo

Det er Frederikssund Kommunes hold-
ning, at et godt fysisk og psykisk ar-
bejdsmilje er neglen til at mindske fravee-
ret.

Saledes forventes alle ledere og medar-
bejdere at bidrage til at skabe dette gode
arbejdsmilje ved engagement, opmaerk-
somhed og papasselighed.

Beskyttelse af medarbejdere og veerdier
indgar ogsa i arbejdsmiljeet, og med for-
nuftig risikostyring seges undgaelige
skader begraenset mest muligt.

Som et minimum lever Frederikssund
Kommune op til lovgivningens krav til
arbejdsmiljeet og medarbejdernes indfly-
delse pa samme. Sikkerhedsarbejdet ud-
fores 1 MED-strukturen.

Frederikssund Kommune ser positivt pa
tiltag, der forbedrer arbejdsmiljo og sik-
kerhed udover lovens krav.

Kompetenceudvikling

Trivsel 1 jobbet er én af de vigtigste naer-
vaersfaktorer — og trivsel udspringer af
arbejdsglaede. Man skal fole, at man yder
kvalitet 1 sit arbejde, og at ens faglige og
personlige kompetencer udnyttes og
veerdsaettes.

Det er vigtigt, at hver enkelt medarbejder
tager ansvar for egen leering og faglig ud-
vikling i forhold til arbejdspladsens mal.
Lederen skal stotte denne udvikling ved
lebende at vurdere den enkelte medarbej-
ders behov for uddannelse.

De forventninger og krav, der stilles til
medarbejderen, skal saledes tage ud-
gangspunkt 1 dennes uddannelse med
henblik pa at hejne kompetencen.

Den daglige leder skal give plads til erfa-
ringsudveksling, stille passende krav og
give medarbejderen medindflydelse.
Frederikssund Kommune veerdssetter
fleksibilitet 1 indretningen af arbejds-

funktionerne og er aben overfor nye ma-
der at lose opgaver pa.

Skadeanalyse

Arbejdsstedet gennemforer analyse af alle
skader med henblik pa at udbedre forhol-
dene, sa tilsvarende skader kan undgas
fremover.

APV

Lobende Arbejdspladsvurderinger er
veerktojet til sikring af arbejdsmiljoet.
Der henvises til lovgivningen herom samt
Frederikssund Kommunes Arbejdsmilje-
politik (forventes godkendt forar 2003).

Kurser

Med udgangspunkt i medarbejderudvik-
lingssamtaler stottes op om medarbejder-
nes onsker om relevante kurser og efter-
uddannelse. Denne kan vere af savel
faglig som personlig karakter.
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Sygefraveaeret

Fravaerssamtaler

Den daglige leder skal holde kontakt med
den sygemeldte ved leengere tids fraveer
med henblik pa en afklaring af fravaerets
forventede varighed, opgavernes midler-
tidige lesning og medarbejderens udsigt
til at vende tilbage til stillingen.
Medarbejderen holder lobende arbejds-
pladsen informeret om sendringer 1 situa-
tionen.

Sygemelding

Ved sygdom eller andet fraveer, der ikke
er aftalt pa forhand, har medarbejderen
pligt til at underrette arbejdsstedet om
fraveeret og dets forventede varighed. Sy-
gemelding skal ske ved arbejdstids be-
gyndelse pa forste fraveersdag efter reg-
lerne fastsat af det enkelte arbejdssted.

Fravaerssamtaler
Den daglige leder kontakter medarbejde-
ren efter de forste 14 dages fraveer.

Endvidere tager den daglige leder initia-
tiv til en fraveerssamtale, nar medarbej-
deren har vaeret fravaerende pa grund af
sygdom 1 mere end 14 dage — sammen-
hangende eller enkeltstaende — inden for
de seneste 6 maneder

Varighedserklaering

Nar en medarbejder har vaeret fraveeren-
de 1 14 dage retter Lonkontoret henven-
delse til den pagaldendes daglige leder .
Safremt lederen onsker det, retter Lon-
kontoret henvendelse til medarbejderen
med anmodning om at skaffe en varig-
hedserklaering fra egen laege.
Erkleringen betales af kommunen.

Raskmelding
Medarbejderen raskmelder sig efter reg-
lerne fastsat af det enkelte arbejdssted.
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Holdninger til sygdom

Der bor tildeles de nedvendige midler til
vikardeekning, saledes at medarbejderen
ikke foler at der palaegges kollegerne
unedige arbejdsopgaver.

Pa laengere sigt vil det betyde et mindre-

forbrug af vikarmidler pa grund af de for-

ventede kortere sygdomsforleb

Det er vigtigt, at den syge ikke far darlig
samvittighed over fraveeret fra arbejds-
pladsen.

At sygdom betragtes som lovlig fraveers-
grund er vigtigt at sla fast. Og selv om
der gores en betydelig indsats for sikker-
hed og et godt arbejdsmilje, savel fysisk

som psykisk, kan sygefraveer 1 et vist om-

fang ikke undgas.

Holdninger til sygdom

Ledelsen skal 1 de tilfselde, hvor der er fa
medarbejdere pa en arbejdsplads 1 sam-
arbejde med andre tilsvarende arbejds-
pladser etablere et samarbejde omkring
vikardekning, Der bor 1 visse tilfeelde
gives mulighed for jobrotation ved leenge-
revarende sygdomsfravaer.

Ledelse og medarbejdere kan for at brin-
ge medarbejderen fornuftigt tilbage pa
arbejdet efter et sygdomsforleb veere med
til at skabe luft ved at arbejdsopgaver 1
kortere eller leengere perioder overgar til
andre eller til delvis vikardeekning.

Ledelse og medarbejdere skal 1 de tilfselde
hvor den tilbagevendende ensker at sige
fra overfor dele eller hele arbejdsopgaver,
forsege at hjeelpe vedkommende videre,
det skal vaere legalt at sige fra.

Ledelse og medarbejdere ma forvente, at
medarbejderen kan traeffes pa gaden hvor
vedkommende f.eks. skal til leege eller pa
apoteket, eller endog af laegen er blevet
opfordret til (frisk luft).

Ledelse og medarbejdere skal veere meget
papasselige med ikke at komme med
drillende bemerkninger omkring syge-
fraveer og andet, nar medarbejderen atter
kommer pa arbejde.

Ledelse og medarbejdere forventes at
drage omsorg for, at medarbejderen ople-
ver kontakt 1 form af telefonopkald eller
eventuelt besog ligesom det forventes, at
den fravaerende holder arbejdspladsen
orienteret om situationen.
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Det er vigtigt at den syge ikke oplever
mistenkeliggorelse over fravaeret fra ar-
bejdspladsen.

For at nedbringe sygefravaeret ma der
forventes folgende tiltag fra nedennaevnte
persongrupper.

Det er vigtigt, at ledelsen drager omsorg

for at holde kontakt med medarbejderen,
og samtidig veere opmaerksom pa, om der
skulle veere arbejdsmiljehensyn, der skal
tages for at undga sygdomsperioder.

I de situationer hvor en medarbejders
sygdomsfrekvens er af et sadant omfang,
at det giver problemer for arbejdsstedet,
er det vigtigt, at lederen drefter situatio-
nen med medarbejderen.

I forbindelse med fravaer af andre grunde
end sygdom skal der tilstraebes storst
mulig fleksibilitet, under hensyn til ar-
bejdsstedets trav ved at man benytter
ferie, fleksdage eller fridage uden udgift
for kommunen eller 1 henhold til kommu-
nens personalehandbog.
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Fastholdelse

Tilpasset jobfunktion

Frederikssund Kommune onsker at fast-
holde kvalificerede og engagerede medar-
bejdere.

Safremt en medarbejders helbredstil-
stand betinger det, er kommunen ind-
stillet pa at vurdere mulighederne for at
tilpasse jobbet, sa en stabil arbejdsfunk-
tion kan skabes.

@vrige berorte medarbejdere informeres
lebende om disse bestraebelser efter aftale
med den medarbejder, hvis funktion det
drejer sig om.

Tilpasset jobfunktion

Den daglige leder drager omsorg for, at
en droftelse af de fremtidige jobmulighe-
der finder sted.

Opsigelse

Opsigelse af en medarbejder sker efter
vurdering i hvert enkelt tilfaelde og i hen-
hold til geeldende regler pa omradet.
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