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1. INDLEDNING

Som led i den undersegelse af landsstyreadministrationen som direkteren
for landsskrivstovan under landsstyrets bemyndigelse forestar, nedsatte
direkteren i december 1995 et udvalg, der fik til opgave at udarbejde en
overordnet og sammenhangende personalepolitik for den centrale lands-
styreadministration.

Malsztningen for en personalepolitik er, at skabe et szt af retningslinjer,
der er felles for de centrale myndigheder i den kommende nye struktur,
og som kan medvirke til at fremme feellesskab og integration mellem le-
delse og medarbejdere i de nye myndigheder.

De nermere bestemmelser om personalepolitikkens formal og anvendel-
sesomréde er beskrevet under punkterne 2 og 18.

Der har 1 udvalget - med undtagelse af den under pkt. 3 anferte mindre-
talsudtalelse - veeret enighed blandt medlemmerne af udvalget om nerve-
rende rapports personalepolitiske anbefalinger, der herved overgives til
landsstyrets behandling.

I. Udvalgets kommissorium

- Det personalepolitiske udvalg er nedsat af direkteren for Feereernes
Landsstyres administration.

- Det personalepolitiske udvalg skal undersege mulighederne for at udar-
bejde et ensartet st retningslinjer for Landsstyre myndigheder pa det
personalepolitiske omrade. Det skal i den forbindelse tilstrebes, at de
personalepolitiske regler kommer til at omfatte den storst mulige del af
den offentlige forvaltning.

- Udvalget kan i sit arbejde frit inddrage alle personalepolitiske sporgsmal.

- Udvalget konstaterer, at det i visse overenskomster er forudsat, at der
skal udarbejdes en vejledende personalepolitik.



- Direktaren for Landsstyret er formand for udvalget.
- Udvalget er i ovrigt ssammensat p4 en sddan méade, at det bestér af andre

repraesentanter fra Landsstyrets administration, de faglige organisationer
samt andre offentlige institutioner.

I1. Udvalgets sammensxining

Udvalget har veeret sammensat pa folgende méde :
Formand

Finn Norman Christensen, direkter, Faroya Landsstyri
Medlemmer

Jakup Danielsen, Starvsmannafelagid

Stsanna Danielsen, afdelingschef, Landsskrivstovuna
Johannes Ellingsgaard, Feroya Postfelag

Poul Geert Hansen, Buskapar- og logfredingafelagid

Marjun Hanussardéttir, direkter, Heilsufrediliga Starvsstovan
Jogvan Jespersen, direkter, Utvarp Feroya

Hegni Joensen, direkter, Heilsuverk Feroya

Jenny Lydersen, Foroya Lararafelag

Térunn Patursson, Sjtkrasystrafelag Foroya

Sekretariat
Bjergfrid Ludvig

Bent Halfdan Pedersen
Herluf Sigvaldsson



2. PERSONALEPOLITIKKENS FORMAL OG ANVENDELSES-
OMRADRE

L Formdl

Personalepolitikken er en beskrivelse af de regler og retningslinjer, som
en offentlig arbejdsgiver vil anvende over for sit nuvaerende og fremtidige
personale. I personalepolitikken afspejles de holdninger og malsztninger,
der skal gzlde for relationerne mellem ledelse og medarbejdere, og mel-
lem medarbejderne indbyrdes.

En god personalepolitik er et veerdifuldt samarbejdsinstrument for bade
ledelsen og de ansatte, og tjener 1 den forbindelse en razkke forskellige
formal.

Personalepolitikken ma altid ses i sammenhang med og tilpasses de
funktioner og malsetninger, som virksomheden skal udfere. Safremt en
virksomhed f. eks. har en stor borgerkontakt, kan det ikke nytte at der 1
personalepolitikken abnes mulighed for brug af flekstid i et sddant om-
fang, at der ikke er tilstreekkelig med personale til stede i det tidsrum,
hvor borgerne skal betjenes.

Personalet skal kende og kunne identificere sig med virksomhedens mél.
De personalepolitiske bestemmelser om information og samarbejde kan i
denne henseende medvirke til at skabe et faelles seet af vardinormer og
gore opfyldelsen af mélsztningerne til et feelles ansvar for ledelse og
medarbejdere.

Ved at fastlegge retningslinjer, der skal medvirke til at medarbejderne pa
en lang reekke faglige og personlige omrader behandles liggvaerdigt og
retfeerdigt, er personalepolitikken med til at skabe tryghed og forudsige-
lighed blandt de ansatte.

Personalepolitikken bliver herigennem tillige et ledelsesinstrument, der
bidrager til at motivere og engagere medarbejderne.

Personalepolitikken skal bidrage til de ansattes faglige og personlige ud-
vikling, og give dem medindflydelse pé deres egen arbejdssituation.

Personalepolitikken kan ogsa gennem regler for eksempelvis kvalitetsvur-
dering af ansegere ved ansettelse, og gennem en oget og forbedret efter-



uddannelse vaere med til at styrke tilliden og respekten for de offentligt
ansatte udadtil hos bade borgere og samfundet som helhed.

Sammenfattende er det en overordnet personalepolitisk mélsetning, at
generaldirektoraterne og lagmandens kontor skal veere attraktive arbejds-
pladser, séledes at det hele tiden er muligt at rekruttere. fastholde og ud-
vikle velkvalificerede medarbejdere.

I Anvendelsesomrdde

Den personalepolitik, der er formuleret i de folgende kapitler er umiddel-
bart gzldende for alle generaldirektoraterne og lagmandens kontor, og
bade ledelse og medarbejdere er sdledes forpligtet til at leve op til de per-
sonalepolitiske retningslinjer.

Betegnelsen det “fzlles anvendelsesomrade™ dackker siledes generaldirek-
toraterne og lagmandens kontor.

Baggrunden for at man har valgt at begrense anvendelsen af det samlede
regelsat til det “feelles anvendelsesomrade” er, at der indenfor dette om-
rade eksisterer en ensartethed i de ansattes arbejdsopgaver og stillingska-
tegorier, der muligger formulering af personalepolitiske forpligtelser og

rettigheder.

Det er 1 visse overenskomster forudsat, at der skal udarbejdes en vejle-
dende personalepolitik.

Der er derfor mulighed for at andre offentlige myndigheder og institutio-
ner frivilligt kan velge at anvende en sterre eller mindre del af personale-
politikken. Visse omrader vil umiddelbart kunne anvendes af institutio-
nerne. Andre omrader mé anvendes med de korrektioner, der folger af, at
man befinder sig uden for det egentlige anvendelsesomrade. Endeligt vil
enkelte omrider forudsatte en nermere forhandling med lagmandens per-
sonalepolitiske afdeling.

Med hensyn til den konkrete fastleggelse af de omrader, som institutio-
nerne kan velge at anvende - samt betingelserne herfor - henvises til pkt.
18.

Endelig kan det overvejes, om offentlige institutioner skal have mulighed
for at kunne indga aftale med lagmandens personalepolitiske afdeling om
ydelse af konkret anscettelses- og personalepolitisk radgivning.



3. ANS/ETTELSE AF NYE MEDARBEJDERE

omrade, kompetence og procedure

Alle nyansattelser skal foretages i overensstemmelse med bestemmelser-
ne i love, faglige overenskomster samt de vedtagne personalepolitiske
retningslinjer om ansettelsesprocedure.

Retningslinjerne galder for beszttelse af alle stillinger i generaldirektora-
terne og i lagmandens kontor.

I. Anszettelsesomride

Ansettelsesomradet for sdvel chefer som medarbejdere vil omfatte samt-
lige generaldirektorater og lagmandens kontor.

I1. Anszettelseskompetence
A. Chefstillinger

Ved chefstillinger forstas i denne forbindelse alle stillinger, der er klassi-
ficeret i lonramme 36 eller hgjere.

Chefstillinger bes®ttes af lagmanden og den enkelte 1andsstyrernandl -
efter foreleggelse pa et landsstyremede - pa baggrund af en indstilling fra
direkteren for lagmandens kontor. Direkterens indstilling udarbejdes efter
behandling i et ansettelsesudvalg, jf. pkt. V.A1 23

' Lagmanden indtager en stilling som statsoverhoved, men har sével et retligt som et
politisk ansvar, og ber pa denne baggrund - sammen med den pagzldende landsstyre-
mand - have den endelige kompetence til at foretage ansattelsen. Udnavnelse af chefer
i lenramme 36 og derover sker saledes ved underskrift af lagmanden og med kontrasig-
natur fra den landsstyremand, hvorunder stillingen herer.

f Der er afgivet en mindrétalsudtalelse, der er gengivet i bilag b, side 17.

’ Den beskrevne anszttelsesprocedure forudsattes evalueret efter 2 dr.



B. Givrige stillinger

Kompetence til ansaettelser i lagmandens kontor er hos direkteren. Ansset-
telser 1 et generaldirektorat foretages af chefen for det enkelte generaldi-
rektorat.

Anseittelse sker efter forudgiende behandling i et ansettelsesudvalg, jf.
pkt. V.A.2, idet den endelige beslutning om ansattelse dog treeffes af di-
rekteren for lagmandens kontor henholdsvis chefen for generaldirektora-
tet.

Lagmandens personalepolitiske kontor radgiver generaldirektoraterne i
forbindelse med personaleansatte]ser.

Generaldirektoraternes ansattelsesprocedure evalueres i sammenhzng
med generaldirektoraternes samlede personalepolitik én gang arligt pa

grundlag af en rapport fra generaldirektoratet til direkteren for lagman-
dens kontor.

III. Stillingsopslag

Alle ledige stillinger skal beszttes efter opslag.

Opslag skal foretages samtidigt sével internt i hele anseettelsesomradet
som eksternt i almindeligt udbredte medier, f. eks. faglige tidsskrifter og
dagblade. Ansegningsfristen skal almindeligvis vaere p& mindst 14 dage.

[ forbindelse anszttelse i faste stillinger, som er midlertidigt vacante®, .
eks. pd grund af barselsorlov, sygdom eller anden orlov, kan opslag und-
lades safremt aftale er indgaet med de bererte faglige organisationer.

Der bar forinden en stilling opslas ske en vurdering af, hvorvidt den ledi-

ge stilling kan besattes som led i en rokeringsordning for de ansatte, jf.
pkt. 7. L b.

4 ot C . o . o .
Ved “midlertidige” forstéis i denne sammenhweng ansatielser pa op til | &rs varighed.



IV. Behandling af ansegninger

A. Bekraftelse

Alle ansogere skal have en kortfattet skriftlig bekraeftelse pa, at arbejds-
stedet har modtaget deres ansegning. Bekreftelsen ber afsendes senest 3
dage efter anseggningens modtagelse.

B. Tavshedspligt

Ansggere til en ledig stilling har krav pa, at ikke andre end ansattel-
sesmyndigheden far kendskab til ansegningen.

I medfor af bestemmelserne i offentlighedslovens § 2 og forvaltningslo-
vens § 10, stk. 2, finder reglerne om aktindsigt sdledes ikke anvendelse pa
sager om ansttelse og forfremmelse i den offentlige forvaltning.

Der péhviler séledes ansattelsesmyndigheden tavshedspligt pé dette om-
ride.

Anspgere til en ledig tjenestemandsstilling samt relevante faglige organi-
sationer har dog pa begaring ret til at fa udleveret en ansegerfortegnelse,
jf. yenestemandslovens § 5.

Det foreslas, at tjenestemandsloven @ndres saledes, at der heller ikke pa
tjenestemandsomradet skal vaere adgang til at fa udleveret en ansegerfor-
tegnelse, idet der ikke synes at foreligge logiske argumenter for at opret-
holde en szrordning for tjenestemand. Dermed vil der glde enslydende
regler for alle stillingstyper.

Ansegere til andre typer stillinger har ikke adgang til at fa udleveret en
ansggerfortegnelse.

C. Anggeninger. der modtages efter ansogningsfristens udlab

Ansegninger, der modtages efter ansegningsfristens udleb kan ikke umid-
delbart komme 1 betragtning til den ledige stilling. Dette hindrer dog ikke
ansettelsesmyndigheden i at foretage en vurdering af ansegeren, herunder
gennemfere en evt. ansettelsessamtale. Séfremt stillingen i givet fald on-

skes besat med den pagaldende, ma dette dog ikke ske forinden der vaeret
foretaget genopslag.
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V. Ansattelsesudvale

I forbindelse med besattelse af en ledig stilling skal der nedsattes et an-
settelsesudvalg til bedemmelse af ansegerne.

A. Ansettelsesudvalgets sammens@®tning

1. Chefstillinger

Ved besettelse af chefstillinger skal direkteren for lagmandens kontor
beklzde formandsposten 1 anszttelsesudvalget. Herudover skal udvalget
bestd af chefen for det generaldirektorat, hvorunder stillingen herer, lede-
ren af lagmandens personalepolitiske afdeling, en repraesentant for med-
arbejderne i det pigeldende generaldirektorat samt en tillidsreprasentant
for anszttelsesomradets chefgruppe’. Udvalget kan i svrigt udvides efter
behov i det enkelte tilfalde.’

2. Pvriee stillinger

Ansazttelsesudvalget skal - medmindre s@rlige forhold ger sig gzldende -
sammensattes pa en sidan made, at det bestar af generaldirektoratets
chef, en repraesentant for generaldirektoratets personaleadministration
samt en tillidsreprasentant for den omhandlede personalegruppe. Udval-
get kan udvides efter behov.

Lagmandens personalepolitiske afdeling yder radgivning til generaldirek-
toraterne i forbindelse med nyansattelser.

B. Udvalgets funktioner

Det er af afgerende betydning, at udvalget 1 sin bedemmelse af anspgerne
foretager en fyldestgerende vurdering af savel ansegernes faglige kvalifi-
kationer som deres personlige egenskaber, saledes at det 1 videst muligt
omfang tilsikres, at alene personer der opfylder de med stillingen for-
bundne kvalitetsnormer ansattes i den offentlige forvaltning.

Med henblik pa udvelgelse af egnede ansegere skal udvalget blandt de
modtagne ansogninger gennemfpre en uddvbende personlig samtale med
alle kvalificerede ansegere. Undladelse af en personlig samtale kan kun
ske i helt seerlige tilfalde, hvor f. eks. transportomkostninger o. lign. ved
at hente en anseger til samtale, vil vere uforholdsmaessigt store.

* Dette forudsetter, at der inden for det samlede ansattelsesomride er nedsat en gruppe
bestdende af alle chefer.
® Der er afgivet en mindretalsudtalelse, der er gengivet i bilag b, side 17.
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Safremt der i ansegerkredsen findes interne ansegere, ber den/de pagzl-
dende altid indkaldes til samtale, medmindre szerlige forhold ger sig gal-
dende, og sé alene efter droftelse med tillidsrepraesentanten for den pé-
gzldende personalegruppe.

Ved udvalgelsesprocessen skal der bl.a. tages hensyn til opniede eksa-
mensresultater, medsendte udtalelser fra tidligere arbejdsgivere og de gv-
rige kvalifikationskrav, som kan opstilles for indehavere af den pagal-
dende stilling, jf. pkt. 3, bilag a.

Endvidere ber der ved alle stillingsbesattelser indgd overvejelser om li-
gestilling og rokeringshensyn.

Pa baggrund af samtalen foretager udvalget en samlet helhedsbedemmelse
af, hvorvidt der er ansegere, som er kvalificeret til at fa stillingen.

Der ber inden den endelige udvalgelse foretages, savidt muligt indhentes
referencer og/eller udtalelser - fra tidligere arbejdsgivere m. fl. - til un-
derstottelse af anszttelsesudvalgets egne antagelser. Dette ber dog kun
ske med ansegerens forudgdende samtykke.

Stillingsprofiler

Til brug for bedemmelse af ansegere er der udarbejdet stillingsprofiler for
visse mere velkendte og veldefinerede stillingskatagorier. Det er vigtigt at
fastsla, at der her er tale om generelle kvalifikationskrav, der ma suppleres
med de specielle forudsatninger, der seerligt knytter sig til varetagelsen af
den enkelte stilling. Ansettelsesudvalget ber i den forbindelse - inden der
gennemferes personlige samtaler med ansggerne - foretage en nermere
veegining og prioritering af hvilke kriterier, der er veesentlige ved besat-
telsen af den konkrete stilling.

Stillingsprofiler for chefer, akademiske medarbejdere og kontorfunktio-
nearer findes under pkt. 3, bilag a.

Bekrzftelse og anszttelseshrev

Nér beslutning om ansattelse er truffet, ber den pigeldende snarest
modtage en skriftlig bekraeftelse pa anszttelsesforholdet.

Herefter ber der uden ugrundet ophold udfzrdiges et endeligt ansattel-
sesbrev.
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Afsiag pa ansegninger

Nér der er sket ansattelse af en person, ber der snarest muligt udsendes
skriftlige afslag til de evrige ansegere.

Safremt der blandt ansegerne har veeret interne kandidater, der ikke har
faet stillingen, ber der gives en uddybende orientering for afslaget til den-
ne/disse personer.

Pravetid

Bestemmelser om provetid ber altid medtages 1 ansattelsesbreve. Der
henvises til reglerne 1 tjenestemandsloven, funktionrloven samt faglige
overenskomster.

Det kan anbefales, at der inden prevetidens udlagb afholdes en samtale
mellem medarbejderen og den nermeste chef, om hvorledes det hidtidige
ansattelsesforlab er géet.



Bilag a.

KVALIFIKATIONSPROFILER

Chefer og administrativt personale

Kvalifikationsprofiler beskriver de faerdigheder og egenskaber, der som
udgangspunkt vil veere relevante for personer, der skal bestride en given
stilling.

En anseger til en ledig stilling vil neeppe kunne opfylde samtlige kvalifi-
kationskrav, og hensigten med profilerne er da ogsa, at de forst og frem-
mest skal tjene som inspirationskilde i forbindelse med stillingsbesztte]-
ser. Endvidere vil der ofte vaere - yderligere - mere specielle forudsztnin-
ger, der knytter sig til den konkrete stilling, og som ikke vil fremga af de
generelle profiler.

Det er derfor vigtigt, at der ved anszttelsesprocedurens gennemforelse -
forud for bedemmelse af de enkelte ansogere - foretages en prioritering af
de egenskaber, der er vaesentlige/mindre vasentlige for indehavere af den
pagaeldende stilling.

Chefer

1. Vurdering af faglige kvalifikationer (dokumentérbare feerdigheder)

a. Ledelsesmeessig baggrund

Erfaring fra tidligere lederjob
Forhandlingsvant
Resultatorienteret

Deltaget i omstillingsprojekter

* ¥ K

o~

. Faglig baggrund

Eksamensresultater

Faglig viden pa omradet

Seerdeles gode skriftlige og mundtlige formuleringsevner
Deltaget i efteruddannelse/forlederkurser/lederudvikling
Vist vilje til mobilitet og/eller rokering

¥ w R ¥ %
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2. Vurdering af lederegenskaber

* Beslutningsdygtig

Gennemslagskraft

Indstillet pé rationalisering og optimering af arbejdsprocesserne
Omstillingsberedt

Politisk flair

Evner at hindtere konflikter

Diplomatiske evner

Evner at gennem{ere udvikling og efteruddannelse af medarbejderne
Evner at motivere medarbejderne

Kan uddelegere opgaver til medarbejderne

Evner at skabe et godt arbejdsklima i forhold til og blandt medarbej-
derne

Kan indgé 1 et positivt samarbejde i en chefgruppe

Kan give og modtage konstruktiv kritik

EE S R 2 R

* #*

3. Vurdering af personlige egenskaber

Besidder menneskekundskab
Ansvarsbevidst
Troveerdig
. Dynamisk
# Kreativ
Loyal
Omgangelig
Rolig og velafbalanceret
Udadvendt
Humoristisk sans

$_ % # H_% %

* % %



Akademiske medarbeidere

. Vurdering af faglige kvalifikationer

E -

o

E I T - S - S 3

. Faglige egenskaber, der kan dokumenteres

Akademisk kandidatgrad eller tilsvarende udenlandsk eksamen pa
samme niveau

Eksamensresultater

Gode skriftlige og mundtlige formuleringsevner

Behersker EDB pa brugermiveau

Deltaget i efteruddannelse

Gode sprogkundskaber i mindst ét fremmedsprog

Vist mobilitets- og/eller rokeringsvilje

Relevant erhvervserfaring

. Faglige egenskaber i ovrigt

Effektiv

Hurtigtopfattende

Evner at arbejde 1 et hektisk miljo

Kan holde mange bolde 1 luften

Kan arbejde selvstendigt

Politisk flair

Serviceminded

Ordenssans

Bred viden om almene samfundsforhold

. Vurdering af personlice egenskaber

®O® ¥ K K K OFE OE ¥ %

Ansvarsbevidst

Kreativ

Fleksibel

Loval

Gode samarbejdsevner
Omgangelig

Kollegial

Evner at sette greenser og sige fra
Kan modtage konstruktiv kritik
Humoristisk sans

15
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Kontorfunktiongerer

. Vurdering af faglige kvalifikationer

* O E ¥ o C I S I

*

. Fuglige egenskaber, der kan dokumenteres

Kontorfaglig eller lignende grunduddannelse
Flydende i skriftlig feeresk

Behersker EDB pa brugerniveau

Deltaget i efteruddannelse

Vist mobilitets- og/eller rokeringsvilje

. Faglige egenskaber i avrigt

Evner at arbejde 1 et hektisk miljo
Effektiv

Serviceminded

Ordenssans

God viden om almene samfundsforhold

. Vurdering af personlice egenskaber

L I T A - - B

Ansvarsbevidst

Fleksibel

Loyal

Gode samarbejdsevner
Omgaengelig

Kollegial

Kan modtage konstruktiv kritik
Humoristisk sans
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Bilag b.

Mindretalsudtalelse fra afdelingschef Stisanna Danielsen

ad. pkt. II. A. Chefstillinger

“ Ved chefstillinger forstas i denne forbindelse alle stillinger, der er klas-
sificeret i lenramme 36 eller hojere.

Cheferne udnzvnes af lagmanden efter indstilling fra den landsstyremand
indenfor hvis omrade stillingen skal beszttes.

Indstillingen udarbejdes efter behandling i et anszttelsesudvalg jf. pkt. V.
A. 1. Inden udnaevnelsen skal indstillingen foreleegges pa landsstyremade
jvt. styrelseslovens § 33 stk. 2.7

ad. pkt. V. 1. Chefstillinger

“ Ved besattelse af chefstillinger skal direkteren for det generaldirektorat,
hvorunder stillingen herer, beklzde formandsposten 1 anseattelsesudval-
get. Herudover skal udvalget besté af lederen af lagmandens personale-
politiske afdeling, en representant for medarbejderne i det pagzeldende
generaldirektorat samt en tillidsrepraesentant for ansattelsesomradets
chefgruppe. Udvalget kan i gvrigt udvides efter behov 1 det enkelte tilfal-
de.”
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4. INTRODUKTIONSPROGRAM FOR NYANSATTE

Alle nyansatte skal i umiddelbar forleengelse af ansetteisen have en
grundig introduktion til virksomheden og dens funkiioner og opgaver.

Til dette formal skal der udarbejdes et introduktionsprogram, som ber
veere gennemiort inden for de forste 14 dages ansaettelse, medmindre szr-
lige forhold gor sig gaeldende.

Introduktionsprogrammet bor som minimum indeholde folgende elemen-
fer :

*  Rundvisning i virksomheden.,

* Prasentation af den nyansatte for de gvrige medarbejdere

* (Generel orientering om virksomhedens arbejde, struktur
0g organisation.

* (sennemgang af den nyansattes kommende arbejdsomré-
der- og opgaver (manual).

* Orieniering om anseiielsesmessige forhold som £, eks.
arbejdstid, lon, ferie, sygdom m.v.

* Orientering om praktiske forhold som f. eks. udievering
af npgler, postafsendelse m.v.

*  Grundleeggende EDB-kurser, herunder introduktion til
journalsystem, sagsstyring og brug af skabeloner.

* Planleegning af deltagelse i grundleggende efteruddan-
nelsesaktiviteter, jf. 5.

Det kan endvidere overvejes, om man i starten skulle lade den nyansatte
prave kreefter med forskellige funktioner, der ligger udover de almindeli-
ge arbejdsopgaver, for derigennem at give den nyansatte et bredere kend-
skab til virksomheden og de andre medarbejderes arbejdsomréder.

Endelig kan overvejes, at tilknytte en mere erfaren medarbejder til den
nyansatte, saledes at den nye medarbejder har en sarlig kontakiperson i
indkeringsfasen.
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5. GRUNDLAGGENDE EFTERUDDANNELSESAKTIVITETER
FOR NYANSATTE

Der ber 1 forleengelse af nyansettelsen og efter deltagelse 1 introduktions-
programmet, jf. pkt. 4, iveerksattes en rekke grundleggende aktiviteter
pé efteruddannelsesomréadet.

Et grundleeggende efteruddannelsesforleb ber som udgangspunkt omfatte
alle nyansatte, uanset hvilken stillingstype, som der er tale om. Der ber
dog naturligvis ske en konkret vurdering af den nyansattes faglige uddan-
nelse og personlige forudsaetninger, f. eks. om det en nyuddannet eller en
medarbejder med en lang erfaring fra tidligere arbejdsforhold.

For de akademiske medarbejdere er der ved aftale af 5. december 1995
vedtaget et protokollat, der forudsatter udarbejdelse af retningslinjer for
opleering, efteruddannelse og turnus.

Det er vigtigt, at det enkelte generaldirektorat tager skridt til at udforme
en uddannelsesplan, der bide varetager overordnede hensyn, og er tilpas-
set de konkrete behov, som en anszttelse pa det pagaldende omride vil
forudseette.

Under pkt. A er opregnet en rackke aktiviteter, som skal indgé i alle gene-
raldirektoraters grundleggende efteruddannelse, idet der her er tale om
forhold, som er af veasentlig overordnet betydning for alle ansatte, og
som vil vare en vazsentlig forudsatning for at kunne deltage i rokerings-
og mobilitetsordninger. Under pkt. B er angivet eksempler pa yderligere
aktiviteter, der kan indgé i en grundlzggende efteruddannelse, og som
derfor kan tjene til inspiration ved udarbejdelsen af generaldirektoraternes
egne efteruddannelsesforleb.

A. Obligatoriske aktiviteter :

*  Journalsystem og sagsstyring

* Videregiende EDB-uddannelse ( f.eks. udvidet tekstbehandling, an-
vendelse af regneark, skabeloner og evrige “superbrugerfunktioner” )

*  Sprogundervisning

* Regler for god sagsbehandlingsskik, bl.a. kurser 1 forvaltningsloven og
offentlighedsloven

* Forholdet mellem politikere og embedsmand
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*

Embedsmanden og pressen, herunder forhold omkring ytringsfrihed,
loyalitet og tavshedspligt

Landsstyreadministrationen - opbygning og funktioner

*  Lovteknik

Orientering om finanslovsprocedurer

#

L3

B. @vrige aktiviteter - eksempler :

Forholdet til borgerne - service og betjening

Indhold og anvendelse af Styrelsesloven

Ferpernes statsretlige status, herunder forholdet til rigsmyndighederne
Internationale myndigheder og organisationer ( . eks. EU- og FN or-
ganer)

Skriftlig kommunikation

Chefsekreterfunktioner

Notat- og referatskrivning

Informationssggning

Introduktion til den praktiske anvendelse af medarbejdersamtaler

%% % #

* % ¥ ¥ #

Efteruddannelsesaktiviteterne ber vaere pabegyndt inden for de forste 6
méneders ansattelse, s det vil vaere hensigtsmaessigt om man tilrettelag-
de de obligatoriske aktiviteter 1 form af centrale kurser for alle generaldi-
rektoraters medarbejdere 2 gange arligt.
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6. UDVIKLINGSSAMTALER FOR MEDARBEJDERE

Udviklingssamtaler er et vigtigt element 1 personalepolitikken.

Samtalerne atholdes 1 gang arligt, og har som hovedformaél at give en
status pd, hvorledes medarbejderen og lederen har opfattet arbejdet i det
forlebne ar, og at drofte hvordan det fremtidige arbejde skal forme sig.
Samtalen skal i den forbindelse belyse medarbejderens ensker for fremti-
den, f. eks. 1 form af arbejdsopgavernes karakter og indhold samt med
hensyn til kurser og andre udviklingsorienterede aktiviteter. Medarbejde-
rens pnsker mé naturligvis koordineres med og tilpasses de mélsatninger,
som virksomheden arbejder efter.

Udviklingssamtalen er en vaesentlig forudsatning for at kunne tilrette-
leegge en god og tidssvarende efteruddannelsespolitik, idet man i en med-
arbejdersamtale ofte vil fA den bedste viden om bade lederens og medar-
bejderens gnsker til efteruddannelsesmassige tiltag.

Det er vigtigt at fastsla, at samtalen ikke er en personalebedemmelse,
men et instrument til udvikling af medarbejdemne.

Endvidere kan medarbejdersamtaler fa virkning som ledelsesudviklings-
instrument 1 kraft af de tilbagemeldinger, som lederen modtager fra de
forskellige medarbejdere om sine ledelsesfunktioner m.v. Omend samta-
lerne ikke kan betragtes som et led i malstyringen af virksomheden, kan
de dog for de enkelte medarbejdere og afdelingsledere gores til et vigtigt
led 1 forbindelse med fastsettelse af forskellige mal. Dette kan vere til
stor nytte for virksomhedens muligheder for at na sin overordnede mél-
seetning savel som bade ledere og medarbejdere ad denne vej bliver bedre
til at saette og evaluere sine mél i dagligdagen.

Udviklingssamtalen vil og ber ofte munde ud i en reekke aftaler mellem
leder og medarbejder om endringer 1 arbejdsformer- og/eller opgaver
samt tidsplan for deltagelse i f.eks. kurser o.lign.

Til brug for afholdelse af udviklingssamtaler ber der udformes en vej-
ledning og et samtaleskema, som parterne bade kan anvende som forbe-
redelse til samtalen og til at indfeje de aftaler, som métte blive truffet un-
der samtalen. En sidant fzlles set af vejledning og skema er med til at
sikre, at alle udviklingssamtaler s vidt muligt far en ensartet udformning
uanset hvilket kontor og hvilke personer, der konkret er involveret.



I vedlagte udkast til vejledning i anvendelse af udviklingssamtaler er givet
en mere detaljeret beskrivelse af formalet med samtalerne samt den prak-

tiske fremgangsmade.

Afholdelse af udviklingssamtaler er en vanskelig proces, og vil ofte forst
fungere godt efter at bade ledere og medarbejdere har pravet det mere end

r

én gang.

Pi denne baggrund skal det anbefales, at der forinden man gar i gang med
samtalerne gennemfiores et sarligt kursus for alle personaleansvarlige
chefer. Endvidere ber der tillige atholdes debat- og orienteringsmader for
alle medarbejdere, for at skabe bred forstaelse og opbakning omkring an-
vendelse af udviklingssamtaler.



L VEJLEDNING

UDVIKLINGSSAMTALER FOR MEDARBEJDERE

1. Indledning - Hvad ex udviklingssamtaler ?

En udviklingssamtale foregar mellem medarbejderen og den nermeste
personaleansvarlige leder, og er en arlig tilbagevendende begivenhed, der
har til formal at gennemdrefte kontorets og den enkeltes jobsituation,
som den har formet sig i det forlabne ar samt ensker og udviklingsmulig-
heder for medarbejderen i tiden fremover.

Medarbejderen har brug for at {2 tilbagemeldinger om praestationer og
resultater, ligesom parterne skal have mulighed for i ro og fred at kunne
drofte, hvorledes medarbejderens ensker og behov passer med de mél,
som arbejdsstedet og det enkelte kontor skal opfylde i de kommende 4r.

Tilsvarende har enhver leder behov for at fa et tilbagespil fra medarbej-
derne om, hvorledes ledelsesfunktionerne er blevet udfert, og hvad der
kunne gores anderledes.

Medarbejdersamtalen er ofte den bedste mulighed for aktivt at kunne
pavirke og udvikle ens egen jobsituation og preege fremtiden i den gn-
skede retning.

Virksomheden har som arbejdsplads behoy for at gennemfare en syste-
matisk samtale med hver enkelt medarbejder om, hvordan han/hun har
levet op til forventningerne, og om pé hvilken méade medarbejderen bedst
muligt kan bidrage til, at myndigheden lever op til sine fremtidige mal-
satninger.

Disse synspunkter kan sammenfattes saledes :

* Medarbejderen skal have klare tilbagemeldinger om, hvordan lederen
vurderer medarbejderens indsats og resultater

* Medarbejderen skal have mulighed for at give lederen klare tilbage-
meldinger

* Leder og medarbejder skal have lejlighed til at drefte hvilke vilkéar
medarbejderen arbejder bedst under
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* Medarbejder og leder skal aftale konkrete mal for medarbejderens
Jobmassige udvikling i det kommende &r.

Der kan i evrigt ikke opstilles nogen facitliste for hvilke emner og tema-
er, der kan indga 1 en medarbejdersamtale. Parterne kan og ma selv ud-
fylde rammerne og det pracise indhold af samtalen. Det er blot vigtigt, at
parterne som minimum har gennemtzenkt de oven for angivne sporgsmal.

Udviklingssamtalen er ikke en bedemmelse af medarbejderen, men begge
parter ber kunne tale “rent ud” i en positiv og konstruktiv &nd, og der ber
derfor kunne péapeges savel gode som mindre gode forhold, nér blot par-
terne har respekt og tillid til hinanden. Det skal saerligt bemerkes, at der
ogsé pé dette punkt er tale om en gensidig dialog, hvor ogsé lederen vil
have brug for - og ma vaere indstillet pé - at modtage konstruktiv kritik
for at kunne videreudvikle sine ledelsesfunktioner.

Medarbejderen har krav pa at f& en klar tilbagemelding fra lederen om,
hvorledes den pagaldendes arbejde vurderes.

Det er vigtigt at fastsla, at samtalen ikke ma4 erstatte den lobende kontakt
mellem leder og medarbejder - et problem, som opstér 1 dagligdagen ber
ikke gemmes til neste medarbejdersamtale.

Séfremt der skal foretages en sammenfattende prioritering af en samtales
forskellige elementer ber hovedvagten leegges pa den fremadrettede del,
idet det er medarbejderens og kontorets fremtidige udvikling, som méa
tillegges den storste betydning.

2. Tilrettelzegoelse af udviklingssamtaler

Udviklingssamtaler ber foregé pé alle niveauer, og skal derfor principielt
ogsa gennemferes mellem den everste chef og de enkelte kontorchefer.

Samtalerunderne vil ofte indledes med myndighedens ledelse, og herefter
fortsette med medarbejderne i de enkelte kontorer. Denne razkkefalge har
farst og fremmest sin baggrund i, at det vil veere en vasentlig forudsa:t-
ning for kontorchefernes reelle muligheder for at kunne drefte kontorets
fremtidige opgaver og steerke/svage sider, at kontorchefen selv - forud-
gaende - har gennemfart en samtale med sin chef. Det star dog frit for
den enkelte institution, at anvende den razkkefolge, som man anser for at
give de bedste resultater.

Udviklingssamtaler gennemfores én gang arligt.

Gennemforelse af ndviklingssamtaler kan vaere en ganske vanskelig pro-
ces for begge parter, der ofte forst vil lykkes rigtig, nir bade leder og
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medarbejder har provet det mere end én gang. Derfor ber der der forinden
man gdr 1 gang med samtalerne gennemfores et sarligt kursus for alle
personaleansvarlige chefer. Sidelgbende bor der tillige atholdes debat- og
orienteringsmeder for alle medarbejdere, for at skabe bred forstielse og
opbakning omkring anvendelse af udviklingssamtaler.

Det kan evt. overvejes at invitere en ekstern foredragsholder til at afholde
kurset for de personaleansvarlige ledere.

3. Forberedelsen

En meget vaesentlig forudsatning for et succesfuldt resultat er, at begge
parter forbereder sig grundigt til samtalen. Forberedelsesfasen er mindst

lige sa vigtig som selve samtalen,

Det vil vare en god ide for begge parters forberedelse, at tage udgangs-
punkt i de arbejdsopgaver og funktioner, som medarbejderen har beskaf-
tiget sig med i det forlebne ar, herunder vesentlige projekter eller sterre
opgaver. Ofte vil det vaere naturligt at starte med at se pé aftalerne fra en
evt. tidligere atholdt medarbejdersamtale.

For at sikre sig at begge parter har det samme udgangspunkt vil det veere
hensigtsmeessigt at starte med medarbejderens arbejdsbeskrivelse. Sa-
fremt en sidan ikke foreligger vil det vaere formalstjenligt, at leder og
medarbejder pa forhand er enige om en arbejdsbeskrivelse, s man pa den
méde undgér, at parterne taler forbi hinanden under samtalen.

Det anbefales i denne forbindelse, at der i hvert kontor altid foreligger en
ajourfort arbejds- og stillingsbeskrivelse for hver enkelt medarbejder, og
det kan herunder veere passende, om arbejdsbeskrivelsen blev taget op til
revision og ajourfaring forud for den arlige medarbejdersamtalerunde.

Det star parterne frit for at komme ind pé andre forhold end de rent fagli-
ge, shfremt der eksempelvis har veret personlige omstandigheder, der
har pavirket arbejdet i arets lob. Det er dog naturligvis frivilligt om nogen
af parterne ensker at komme ind pd emner af denne karakter.

Det er dernast vigtigt, at begge parter gennemtenker hvorledes fremtiden
skal forme sig.

Lederen bor forud for samtalerundens start overveje de overordnede
spergsmdl om kontorets steerke og svage sider, set i relation til hvilke op-
gaver, kontoret vil blive stillet overfor i det kommende ar.
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P& denne baggrund ber det n&rmere vurderes, hvorvidt organisationen og
de administrative arbejdsgange er indrettet og tilrettelagt pa den rigtige
made.

I forhold til den enkelte medarbejder bar det specielt overvejes om deres
nuverende kompetencer er tilstraekkelige og hvorledes den enkelte bedst
muligt vil kunne udvikle sig i forhold til de nuveerende og fremtidige op-
gaver.

Medarbejderen skal bl.a. overveje folgende spergsmal :

* Hvilke opgaver vil jeg helst beskeftige mig med ?

* Hvordan vil jeg udvikle mig i mit nuveerende job ?

* Er jeg interesseret i kurser ? midlertidigt udlan/udveksling til et job i
et andet kontor ?

* Hvis jeg skulle rokere til en anden stilling - hvor vil jeg sé helst hen ?

* Hvad er mine ambitioner for de naste 2-5 ar ?

Medarbejderen skal forud for samtalen samtidig overveje, i hvor hej grad
man vil involvere sin leder i dreftelserne om fremtiden. Hvis der bestar et
godt forhold mellem leder og medarbejder, vil det ofte vaere en god ide at
drefle pnskerne pé lidt leengere sigt. Men der kan naturligvis ogsa veere
titfeelde, hvor det vil veere bedst at holde overvejelserne for sig selv.

Det er - som anfort - tillige vigtigt, at der gives lederen tilbagemeldinger
pa hvorledes samarbejdet foregar samt lederens méade at “lede pa”. De
emner, der her kan overvejes kan eksempelvis vare :

information

kommunikation

instruktion om opgaver

delegering

* opfoelgning pa opgaver

* planleegning

* opgave- og arbejdsfordeling i kontoret
* konfliktlesning

* samarbejdsrelationer

* fagligt og socialt milje.

¥ R ®

*

4. Form og resultat

Udviklingssamtalen er en systematisk og fortrolig samtale mellem med-
arbejder og leder. Samtalen skal vere baseret pa gensidig tillid, Abenhed
og respekt.
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Tidspunktet for samtalen skal fastseettes med mindst 2 ugers varsel, séle-
des at parterne far mulighed for at kunne forberede sig grundigt til samta-
len. Tidspunktet for samtalen ber s& vidt muligt ikke &ndres.

Der skal veere ro omkring samtalen, og der er derfor vigtigt at parterne
sikre sig mod at blive forstyrret under samtalen. Der ber ikke pé forhdnd
fastlaegges nogen eksakt tidsramme for samtalens leengde, men som mi-
nimum ber der vere afsat 1 time.

Samtalen skal munde ud 1 et gkriftligt dokument, der gerne skal indeholde
gensidigt forpligtende aftaler mellem leder og medarbejder for den kom-
mende periode.

Til brug sével for partenes forberedelse som til hjzlp for samtalens gen-
nemforelse ber udferdiges et samtaleskema, der skal anvendes til at op-
regne de forhold, som bergres under samtalen. Det er s& 1 gvrigt - som
anfort - helt op til parterne selv om de vil drefte andre forhold, end de
obligatoriske.

Skemaet kan f. eks. bygges op pé felgende made :
«  Aret der gik
*  Opgaveprofil og kompetenceudvikling for det kommende ar

*  Aftaler mellem parterne

Efter samtalen udfylder parterne 1 feellesskab et endeligt skema, der un-
derskrives af begge.

Skemaet er fortroligt og skal alene bero hos parterne, der har pligt til at
opbevare det pa betryggende vis. Skemaet vil sdledes ikke indg 1 medar-
bejderens personalesag el. lign.

[ forbindelse med lederskifte eller lignende, kan et medarbejdersamtale-
skema kun videregives til den nye leder efter medarbejderens forudgéen-
de accept. I modsat fald skal den afgaende leders eksemplar udleveres til
medarbejderen.

5. Aftholdelse af samtalen

Som navnt ovenfor beror succeén af udviklingssamtalen ferst og frem-
mest pa en grundig forberedelse samt et godt og erligt tillidsforhold
mellem parterne.

Samtalen vil ofte munde ud i en raekke konklusioner i form af endelige
aftaler/handlingsplaner.
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Det er vigtigt at det klart fremgér,

* Hvad er der aftalt ?
* Hvem gor hvad ?
#  Hvorndr skal det geres?

Der kan undervejs i samtalen let vaere forhold, bemearkninger og tilbage-
meldinger, som enten ikke er egnet til en egentlig aftale eller hvorom der
ikke er enighed. Safremt der her er tale om synspunkter, som begge eller
den ene af parterne ensker noteret 1 skemaet kan dette ske under et ser-
skilt punkt.

Pa baggrund af samtalen udfyldes et endeligt skema med det indhold - i
form af aftaler og synspunkter - som den ene eller begge parter ensker
medtaget.

Parterne skal aftale hvem, der har ansvaret for udfyldelse af det endelige
skema, men szrligt 1 storre kontorer med mange medarbejdere kan det
vaere fordelagtigt om det er medarbejderen, der udformer det endelige
skema. Der ber i den forbindelse samtidigt aftales en tidsfrist for hvornar
skemaet skal vazre faerdigt til parternes underskrift.

Séavel leder som medarbejder underskriver herefter det udfyldte skema i
to eksemplarer, som hver af parterne beholder et eksemplar af. Skemaet
er et internt dokument, der kun vedrerer leder og medarbejder. Skemaet
skal opbevares pa betryggende vis.
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7. EETERUDDANNELSE AF MEDARBEJDERE

Indlednin

Efteruddannelse er et vigtigt personalepolitisk element, der tjener en rek-
ke formal af stor betydning for bade arbejdsgiver og medarbejder.

En systematisk efieruddannelse er et ngdvendigt led i en kvalificeret vare-
tagelse af arbejdsfunktionerne. Dette skyldes bade, at der uundgaeligt sker
en udvikling af de enkelte fagomrader, hvor det bliver en nedvendig for-
udsztning, at der sker en lebende vedligeholdelse og udbygning af med-
arbejderens fagkundskaber, sammenholdt med de stigende krav til kvalite-

ten og serviceniveauet i den offentlige forvaltning, som der fremover stil-
les fra samfundets side.

Nye omrader og dimensioner af internationalt tilsnit vil i videre omfang
blive en integreret del af de fleste arbejdsomrader i den offentlige for-
valtning. Baggrunden for dette ligger savel i overdragelse af nye omrader
fra rigsmyndighederne, som det stigende internationale samarbejde, som
Faergerne mé deltage aktivt 1.

En fremadrettet og planlagt efteruddannelsespolitik er et vigtigt led 1 at
engagere og motivere de ansatte, og udger tillige et centralt element i
medarbejderstabens lebende udvikhing.

Ved at skabe mere spendende og udviklende jobs i den offentlige admi-
nistration, vil der pa lengere sigt kunne etableres et endnu bedre rekrutte-
ringsgrundlag i kraft af, at stillingerne bliver mere attraktive. Derved op-
nas tillige bedre muligheder for at kunne fastholde de dygtigste medarbej-
dere.

Udover dygtiggerelsen af den enkelte medarbejder set i relation til de
konkrete arbejdsopgaver, er det ogsd en veesentlig mélsztning for efter-
uddannelsen, at gore medarbejderen mere fleksibel og omstillingsberedt.
Alle ansatte vil herigennem blive bedre til at varetage forskellige arbejds-
funktioner, og det tvaerfaglige samarbejde vil styrkes, bade inden for det
enkelte generaldirektorat og mellem direktoraterne under anszttelsesom-
ridet.



Udvikling gennem efteruddannelse opnis ikke alenc ved deltagelse i
traditionelle kursusaktiviteter, men er tillige et spargsmal om deltagelse i
mobilitetsfremmende foranstaltninger samt ved en eget medindflydelse
pé de daglige arbejdsprocesser.

En aget mobilitet vil betyde tilegnelse af en reekke kompetenceskabende
elementer, som { .eks. kendskab til nye arbejdsmetoder, etablering af nye
kontakter og netveerk samt en generelt storre omstillingsevne, fleksibilitet
og forstaelse for arbejdsprocesserne hos andre myndigheder, institutioner
og virksomheder.

Det kan 1 denne forbindelse overvejes, om der med de faglige organisati-
oner skal aftales rammer for, at der i n&ermere beskrevne situationer skal
veere mulighed for ydelse af lentilleeg til medarbejdere, der har udvist en
serlig mobilitetsvilje.

De arlige udviklingssamtaler har en meget vigtig funktion i planlaegnin-
gen af kommende efteruddannelsestiltag for den enkelte medarbejder.
Det vil vaere et centralt led 1 samtalen, at inddrage spergsmal om gnsker
til fremtidige kurser, rokeringsforslag m.v. Disse ensker vil ofte - som en
naturlig udgang pé en medarbejdersamtale - resultere i en aftale mellem
chef og medarbejder,

Efteruddannelse skal gennemfores for alle medarbejdergrupper, ligesom
der sidelobende skal udarbejdes en plan for lederudvikling og forleder-
trening (behandles under pkt. 8).

Efteruddannelse er saledes bade pé kort og langt sigt af vasentlig betyd-
ning for sivel de ansatte som for den samlede offentlige administration.
Derfor er det helt nedvendigt, at der samtidigt med etableringen af de nye
generaldirektorater tages stilling til spergsmalene om de ansattes efterud-
dannelse. For at sikre, at efteruddannelsen prioriteres hejt er det vigtigt, at

béde det politiske system og de admjinistrative ledelser aktivt statter 0g
medvirker til gennemforelse af en mélrettet efternddannelsespolitik.

Det kan i den forbindelse serligt bemeerkes, at der er udarbejdet et proto-
kollat til overenskomsterne mellem Landsstyret og de akademiske fagfor-
bund af 5. december 1995, hvorefter der skal etableres ordninger omkring
opleering, efteruddannelse og turnus pa akademikeromridet.

L. Former for efteruddannelse

Efteruddannelse kan omfatte en rackke forskellige former for aktiviteter,
og det er vigtigt at der hele tiden tages initiativ til udvikling af nye og
forbedrede efteruddannelsestiltag. Der kan i denne forbindelse ofte blive



b. Maobilitet og rokering

Et andet centralt element i personalepolitikken er skabelse af rammer for
en gget mobilitet blandt samtlige ansatte. Som berort 1 indledningen vil
det forhold, at hver medarbejder skal prove kraefter med en raekke for-
skellige arbejdsopgaver og funktioner indebarer et vaesentlig udvik-
lingselement, og gore denne langt mere omstillingsberedt og fleksibel,
samtidig med at mobilitet generelt er medvirkende til at skabe storre mo-
tivation, jobudvikling og engagement.

Det er vigtigt, at mobilitet bliver en integreret og naturlig del af at veere
ansat i den offentlige forvaltning, og deripennem bliver et led 1 kulturen.

Mobilitetsvilje vil fremover ogsé blive en vigtig kvalifikation 1 forbindel-
se med besettelse af lederstillinger i det offentlige.

Det er derfor en personalepolitisk malsztning, at ingen medarbejdere skal
veere beskaeftiget 1 samme funktion 1 mere end 5 ar.

For at sette gang i en rokeringsordning, samtidigt med at man undlader at
medarbejdere flyttes mod deres vilje foreslas det, at der i ferste raekke
etableres et system, hvorefter medarbejderne frivilligt kan tilmelde sig en
“rokeringspulje”. De medarbejdere, der herefter tilmelder sig ordningen
mé s& omvendt acceptere, at deres egne stillinger indgér i rokeringspuljen
inden for et tidsrum af maksimalt 5 &r.

Ved beszttelse af stillinger 1 “rokeringspuljen” skal der afholdes en sam-
tale mellem den mulige kandidat og afdelings/kontorchefen, hvorti tillige
en medarbejderrepracsentant kan deltage. Det vil dog altid vaere chefen for
afdelingen, der har den endelige afgerelse af, om den pagazldende medar-
bejder skal anszttes i stillingen.

For yderligere at fremme mobilitets- og rokeringsideerne kan der endvide-
re iveerksaettes folgende tiltag :

* Afholdelse af orienterings-og debatmader for alle ansatte

* Inddragelse af mobilitetssynspunkter under ansattelsessamtaler med
nye medarbejdere

* Inddragelse af mobilitetssynspunkter ved de arlige udvikiingssamtaler

+ Ved besettelse af ledige stillinger ber der - forinden opslag sker -
foretages en vurdering for hele ansettelsesomrédet af, om stillingen
kan anvendes til opfyldelse af et rokeringsbehov.
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Der kan séledes bade vere tale om rokeringsordninger indenfor det enkel-

te generaldirektorat og inden for det samlede ansettelsesomrade som hel-
hed.

P4 akademikeromradet er det endvidere 1 protokollatet af 5. december
1995 om efteruddannelse m.v., forudsat at der skal etableres en turnus-

ordning.

For at skabe yderligere muligheder for mobilitet ber der tages skridt til
indgéelse af aftaler med institutioner og virksomheder uden for ansattel-
sesomradet.

Ved siden af egentlige rokerings- eller turnusordningerne kan der aftales
andre mobilitetsfremmende tiltag som f. eks. jobbytte, gaesteophold og

aftaler om udlan/udstationering i forbindelse med projektarbejde o. lign.

Indgéelse af aftaler af denne karakter skal foretages af lagmandens perso-
nalepolitiske afdeling, der har den overordnede koordinerende funktion pa
hele det personalepolitiske omrade.

Af etablerede ordninger kan naevnes den cksisterende aftale om tjeneste-
mandsudveksling mellem de nordiske lande, hvorefter alle offentligt an-
satte kan fa tilskud til ophold i et andet nordisk land i forbindelse med et
konkret projekt hos en offentlig myndighed. Det anbefales, at generaldi-
rektoraterne stiller sig positivt over for et onske om tjenestefrihed i denne
forbindelse.

*  Eksterne aftaleparter

Der kan teenkes aftaler om jobbytte, gesteophold, udstationeringerne m.v.
med en raekke eksterne parter uden for ansattelsesomradet. Dette kan va-
re med andre offentlige myndigheder som f. eks. kommuner eller med den
private sektor, som f. eks. store banker eller virksomheder som Foroya
Fiskasela.

Det vil 1 denne forbindelse veere en god ide, safremt medarbejdere 1 gene-
raldirektoraterne far mulighed for at at tilegne sig erfaring i form afen
tidsbegranset udstationering 1 centraladministrationen i et af de andre
nordiske lande. Udstationeringsperioden kan f. eks. veere pa 1 4r.

Det er ved aftaler af denne type ogsé af veerdi, at personer udefra kommer
ind og arbejder i en periode 1 den offentlige forvaltning.



II. Finansiering af efteruddannelse

Finansiering af efteruddannelse vil blive et centralt spergsmaél, idet der
forsat fremover mé forventes at veere et betydeligt politisk pres pa de of-
fentlige bevillinger. P4 samme tid vil der stilles stigende krav fra samfun-
dets side til service og kvalitet i ydelserne fra den offentlige sektor. Disse
faktorer vil ege presset for rationaliserings- og omstillingsberedthed, og
ogsé kraeve en pget efteruddannelsesindsats med henblik pé lebende til-
pasning af personalets kvalifikationer.

Udviklingen kan betyde en reduktion af det samlede antal ansatte i den
offentlige forvaltning, men samtidig vil der herigennem kunne frigeres
midler til brug for opgraduering af medarbejderstaben. De gkonomiske
udviklingstendenser nedvendigger tillige, at der hos alle medarbejder-
grupper er vilje til at efteruddanne sig og tilegne sig yderligere kompeten-
cer - ogsé inden for nye arbejdsomrader.

Det anbefales i ovrigt, at de enkelte generaldirektorater i passende omfang
er mndstillet pa at lade medarbejderne deltage 1 efteruddannelse inden for
den normale arbejdstid, og efter omstandighederne vil betale for evt. un-
dervisningsmateriale m.v.

1. Administration af en samlet efteruddannelsesordning

Etableringen og den lebende administration og udvikling af efteruddan-
nelsesomradet mé forventes at blive ganske tidskravende, hvilket ikke
mindst vil veere tilfeldet i den forste periode efter ordningens vedtagelse.

Det anbefales, at der afszttes ressourcer til ansattelse af en personaleud-
viklingskonsulent - svarende til mindst en halvtidsstilling - der skal have
ansvaret for den samlede koordination pa efteruddannelsesomradet, her-
under serge for tilretteleggelse og gennemforelse af kursusaktiviteter,
etablering af aftaler om jobbytteordninger, udstationeringer o. lign. med
eksterne aftaleparter, samt have det overordnede ansvar for at et internt
rokeringssystem kommer til at fungere i praksis. Derudover vil der vere
vaesentlige opgaver knyttet til evaluering af bestdende kurser og udvikling
af nye aktiviteter samt til at fungere som daglig radgiver og sparringspart-
ner for de enkelte generaldirektorater 1 spergsmal om efteruddannelse og
personaleudvikling.




8. LEDERUDVIKLING OG FORLEDERTRANING

Lederudvikling har traditionelt haft en mindre fremtraedende rolle ved
overvejelser om personalepolitik og organisationsudvikling. Dette har
imidlertid gradvist &ndret sig siledes, at det nu 1 videre omfang anses for
veesentligt, at der 1 sammenhang med personalepolitikken gennemfores
en sidelgbende lederudvikling,

En medvirkende arsag ligger utvivlisomt 1 det markant @ndrede syn pa
lederen og lederrollen, som der gradvist er sket gennem det seneste Arti,
hvor man mere og mere er gaet fra den traditionelle chefrolle til den mo-
derne leder.

En rekke af de personlige og ledelsesmassige egenskaber, som der i dag
ber leegges vaegt pa ved bedemmelse af en leder er opregnet i kvalifikati-
onsprofiler under pkt. 3, bilag a. Blandt de vaesentligste egenskaber kan
bl. a. fremhaves evne til at udvikle og motivere medarbejderne, omstil-
lingsberedthed, politisk flair, samarbejde med andre ledere og vilje til
egen videreudvikling. Det er derfor vigtigt, at det sével ved tilretteleggel-
se af forledertraening, som i forbindelse med lederudvikling tilstraebes at
udforme aktiviteter, der styrker de egenskaber, som man i szrlig grad skal
udvikle hos den moderne leder.

I. Ferledertreening i generaldirektoraterne og i lagmandens kontor

For at udpege lederegnede personer, bor der ivaerkseettes aktiviteter, som
f.eks. farlederkurser, der har til formél at optreene og bedemme potentielle
lederkandidater.

Sadanne aktiviteter tjener dels til afpravning af interne medarbejderes
lederpotentiale, og dels motiveres medarbejderne gennem synliggerelse
af, at der er vilje til fremme af deres karriereforleb. Endvidere vil ferleder-
trezningen kunne belyse en persons steerke og svage sider, og fremme en
realistisk vurdering af egne evner. Endelig vil der ske en generel styrkelse
af interne ansegeres muligheder for senere at {4 en lederstilling 1 konkur-
rence med eksterne kandidater.

Ferledertreening behever ikke alene foregé gennem kursusaktiviteter, men
kan tillige ske internt ved adgang til at vise initiativ, afprevning af egne
ideer og overladelse af ansvar for opgaver af forskellig svaerhedsgrad, f.
eks. i forbindelse med konkret projektledelse.



Endvidere er det en vaesentlig kvalifikation for en kommende leder, at
personen - inden han bliver leder - har vaeret beskaftiget med forskellige
arbejdsopgaver, og det ber derfor allerede tidligt i ansettelsen klargores,
at mobilitetsvilje er en meget vaesentlig forudsatning for at kunne komme
1 betragtning til lederstillinger i den offentlige forvaltning.

Endelig kan det neermere overvejes, at anvende personlige tests, idet der
herigennem vil kunne afdakkes forskellige relevante personlige egenska-
ber hos mulige lederkandidater. Dette ber dog alene ske i det omfang, det
vil vesre muligt at finde tests, der opfylder en reckke kvalitetskrav.

Udvelgelse af personer, der skal deltage i forlederkurser o. lign., bor ske
efter en faelles droftelse mellem generaldirekteren/direkteren for lagman-
dens kontor og tillidsrepraesentanten.

Den egentlige besattelse af lederstillinger sker 1 overensstemmelse med
de vedtagne retningslinjer for ansattelsesprocedure.

I1. Lederudvikling og lederuddannelse

Alle ledere ber deltage i en systematisk efteruddannelse og videreudvik-
ling. Der hviler her et swrligt ansvar pa toplederne (generaldirektererne og
direkteren for lagmandens kontor). Toplederen har - udover sin egen ud-
vikling - tillige et selvstandigt ansvar for at medvirke aktivt til de andre
lederes ( kontorchefer/afdelingschefer) efteruddannelse og udvikling.

Lederuddannelse og lederudvikling kan bl.a. indeholde folgende tiltag :

*  Lederkurser
Der udbydes 1 dag kun et begreenset antal lederkurser pd Feero-
erne, men det mé forventes, at der f.eks. gennem Handelsskolen
vil kunne tilrettelegges flere kursustilbud, 1 takt med at der
foretages en systematisk opgerelse over behovet, og nér aktivi-
teterne kan planlagges for en flerdrig periode. Det er vigtigt, at
der sker en overordnet koordinering pa tvars af generaldirekto-
raterne, séledes at alle ledere kommer til at deltage i de kurser,
der vil veere af verdi, uanset hvilket generaldirektorat, som man
p.L. er ansat 1.

#  Kontakt- og informationsgrupper for ledere

Det kan anbefales, at etablere tveergdende aktiviteter for ledere i
hele anszttelsesomradet, der arbejder pa samme niveau, hvilket
vil styrke informationsudvekslingen, opbygning af netvesrk og

forbedring af den enkelte leders evne til at samarbejde pd tvers



med andre ledere. P4 denne méade vil der kunne oparbejdes en
storre generel forstéelse for, og indsigt 1 de andre generaldirek-
toraters arbejdsopgaver.

Udviklingssamialer for ledere

Der bor indferes regelmassige samtaler mellem generaldirekte-
ren og de enkelte ledere for derigennem at kunne videreudvikle
og gennemfere direktoratets overordnede méalsztninger og den
enkelte leders udvikling. Udviklingssamtaler med ledere har i
princippet de samme funktioner som medarbejdersamtaler.

Resultatvurdering af ledere
Resultatvurdering af ledere vinder stigende udbredelse.

Gennemferelse af resultatvurdering pa ledelsesplan vil typisk
kunne foregd pd den made, at der pd baggrund af en regelmas-
sig samtale mellem generaldirekteren og lederen udformes en
plan for hvilke malsatninger og effektivitetsforbedringer, der
skal realiseres 1 labet af det folgende halve eller hele &r. Resul-
tatvurderingen kan forega pé forskellige omréder, f. eks. pro-
dukt, personaleledelse og “ledelse pa tveers”. Efter udlebet af
den aftalte periode atholder toplederen og chefen en samtale,
hvori der foretages en bedemmelse af resultaterne 1 forhold til
de aftalte mal.

1 visse myndigheder har man for at kunne vurdere punktet om
personaleledelse, tillige inddraget en undersegelse af medarbej-
dernes syn pé lederen i form af anonymiserede besvarelser af en
rekke sporgsmal om lederens forskellige ledelsesfunktioner.
Dette kan vaere spergsmdl om eksempelvis engagement, kom-
munikation, beslutning og styring samt samarbejde og udvik-
ling. Anvendelse af denne fremgangsméade ber dog ikke ske
uden en nejere overvejelse.

Rokeringsforanstaltninger for ledere

Der er vazsentlige udviklings- og efteruddannelsesmessige for-
dele knyttet til rokeringsordninger for savel medarbejdere som
ledere. Det forhold, at en leder varetager forskellige arbejdsop-
gaver 1 lobet af sin erhvervsaktive karriere indeberer et vae-
sentligt udviklingselement, bade 1 henseende til udvikling af
generalistfunktioner, forstdelse og indsigt i arbejdsprocessen 1
andre dele af forvaltningen samt for de personlige lederegen-
skabers vedkommende. Erfaringer viser, at kreativitet og om-



stillingsvilje ofte stagnere efter anszttelse 1 den samme stilling 1
en vis arrekke.

Det bor derfor ogsd pa ledelsesplan tilstraebes, at der indfores et
system, hvorefter en leder som hovedregel ikke kan sidde 1
sam- me funktion 1 mere end 5-10 ar.

Der kan i tilslutning hertil overvejes forskellige former for ge-
steophold og udstationeringsaftaler, der vil betyde at ledere for
en kortere periode kommer til at arbejde med helt andre opga-
ver. Sddanne initiativer vil give nye impulser og indebzre bade
faglig og personlig udvikling. I England har man f. eks. prakti-
seret, at lade chefer gore tjeneste som “menige” medarbejdere 1
en periode.

= Aremalsanscettelse af ledere

Et andet middel til fremme af rokering og mobilitet er anven-
delse af areméalsansettelse i visse lederstillinger. En aremalsan-
settelse vil typisk indebzrer, at lederen opnar en hejere lon
(Aremalstilleeg), som kompensation for at hans aktuelle ansat-
telse opherer efter et vist tidsrum (ofte 3-6 ar). Der kan ogsa
vaere knyttet vilkér om, at lederen efter dremdisperiodens udleb
skal tilbydes anden ansattelse, men typisk i en stilling, der lig-
ger 1-2 lenrammer lavere end &remalsstillingens klassificering.
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9. INFORMATION OG SAMARBEJDE MELLEM LEDELSE
0G MEDARBEJDERE

Et godt samarbejde mellem ledelse og medarbejdere er en vaesentlig for-
udseetning for et positivt arbejdsklima. Det er af stor betydning, at ledel-
sen hele tiden er opmaerksom pé betydningen af, at informere personalet
om vasentlige spargsmal, ikke mindst inden for organisationsudvikling
og personalepolitik.

Et velfungerende informationssystem er et godt ledelsesinstrument, idet
det skaber gget motivation og effektivitet hos medarbejderne. Omvendt
vil manglende eller utilstrzkkelig information og medindflydelse pa
spergsmal af betydning for udfarelsen af de daglige og fremtidige ar-
bejdsprocesser, ofte medvirke til at skabe utryghed, frustration og rygte-
dannelse blandt medarbejderne.

For at sikre et godt samarbejdsklima og et hejt informationsniveau, er det
en fordel at etablere visse formaliserede “samarbejdskanaler”.

Neden for skitseres forskellige eksempler pa samarbejdsformer, hvoraf
enkelte (f.eks. samarbejdsudvalg) ofte vil veere aftalt i faglige overens-
komster. Det er ikke hensigten, at gribe ind i sddanne bestemmelser, men
alene at angive visse minimumskrav, der ber vare opfyldt i det enkelte
direktorat. I tilfzelde, hvor de overenskomstmassige aftaler reekker videre,
vil det naturligvis veere disse videregdende regler, der skal opfyldes.

Spergsmal om informations- og samarbejdsformer ber endvidere ikke ses
isoleret fra en eventuel generel informationspolitik for hele ansattelses-
omréadet.

Samarbejdsformer

a. Tillidsrepreesentanter

Tillidsrepraesentanter skal varetage rettigheder og interesser for den grup-
pe medarbejdere, som de repraesentere. De vil i den forbindelse vaere det
naturlige bindeled mellem ledelsen og medarbejdergruppen, og det vil
ofte veere naturligt at viderebringe information gennem tillidsreprasentan-
ten. Ledelsen ber 1 evrigt generelt drofte alle vasentlige personalemassi-
ge sporgsmal med tillidsreprasentanten.
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Alle medarbejdergrupper har som udgangspunkt ret til at vaelge en tillids-
reprasentant.

Tillidsrepraesentanter skal bevare deres fulde lon under udferelse af til-
lidsmandshvervet.

Tillidsreprasentanter ber have mulighed for at kunne deltage i relevant
efteruddannelse, der sigter mod at dygtiggere dem i hvervet som tillidsre-
praesentant.

b. Samarbejdsudvalg

I hvert generaldirektorat og pa lagmandens kontor skal der nedsattes et
samarbejdsudvalg, hvori alle spergsmal af betydning for samarbejdet
mellem ledelse og medarbejdere skal droftes.

Samarbejdsudvalget sammenseattes af reprasentanter for ledelse og med-
arbejdere, sdledes at alle medarbejdergrupper som udgangspunkt er re-
prasenteret i udvalget. Det vil ofte vaere naturligt - men ikke nedvendigt -
om det er tillidsrepraesentanten for den pageeldende medarbejdergruppe,
der ogsé varetager gruppens interesser 1 samarbejdsudvalget.

Samarbejdsudvalget skal holde regelmaessige mader - mindst 4 gange om
aret.

Det bemearkes, at det 1 en razkke overenskomster er aftalt, at der skal ned-
seettes en arbejdsgruppe - bestdende af repraesentanter for landsstyret og
de faglige organisationer - med henblik pé at udarbejde neermere regler
for samarbejdsudvalgets virke.

¢. Informationsmeder for alle medarbejdere i et generaldirektorat/lag-
mandens kontor

Afholdelse af sterre informationsmeder for alle medarbejdere 1 institutio-
nen kan vare et udmeerket middel til orientering, eller til at debattere
spergsmal af almen interesse for medarbejderne. Informationsmeder af-
holdes med passende mellemrum.

d. Kontor- eller afdelingsmader
Et vigtigt led 1 den lebende informationsformidling er afholdelse af inter-

ne kontormeder 1 den enkelte enhed. Kontormeader bor afholdes ofte,
normalt en gang om ugen eller hver 14. dag.
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e. Medarbejderblad for hele anscettelsesomridet

Det kan overvejes, om det vil vaere formalstjenligt at etablere et medar-
bejderblad, der deekker hele ansattelsesomradet. Bladet kunne indeholde
debat- og ideopleg fra de ansatte, og endvidere formidle information af
bredere interesse (f.eks. om stillingsopslag m.v.). Bladet skal kun ud-
komme, nér der er relevant stof.

[ Internt nyhedsbrev

Endelig kan det i det enkelte generaldirektorat overvejes, at indfore et
internt nyhedsbrev til formidling af informationer og nyheder til de ansat-
te. Et sddant nyhedsbrev kan eventuelt - under forudsatning af de rette
faciliteter - udsendes som elektronisk post.



10. ARBEJDE OG FAMILIELIV

Arbejde og familieliv er som udgangspunkt klart adskilte, men der er i det
daglige tale om en gensidig pavirkning, som resuliere i, at de vilkédr hvor-
under arbejdet skal udfores, uundgaeligt vil have en vaesentlig betydning
for de ansaties trivsel.

Fleksible arbejdstider og arbejdsforhold er med il at fremime medarbej-
dernes_udvikling og motivation.

Det er en overordnet personalepolitisk mélsztning, at generaldirektorates-
ne og lagmandens kontor er familievenlige arbejdspladser, der i videst
muligt omfang forseger at skabe fleksible rammer for arbejdets tilrette-
leggelse og udforelse.

De personalepolitiske retningslinjer skal i den forbindelse ses i sammen-
hang med de overenskomstmaessige regler m.v., vedrgrende barselsorlov,
fraver i anledning af bems sygdom o. lign.

Det anbefales pa denne baggrund, at der i hvert generaldirektorat og i
lagmandens kontor indferes felgende ordninger :

1. Fleksibel arbeidstid

Indfarelse af flekstidsordninger er et vaerdifuldt gode, ikke mindst for de
medarbejdere, der har mindredrige born eller 1 familier, hvor der er syg-
dom eller andre personlige kriser.

Flekstidsordninger indebaerer, at medarbejderne mere frit kan tilretteleg-
ge deres daglige arbejdstid.

Indforelse af fleksibel arbejdstid ma naturligvis ses 1 sammenhang med
de opgaver og funktioner, som direktoratet og den enkelte afdeling udfe-
rer. Der ma f. eks. inden for de dele af forvaltningen, som har en direkte
borgerkontakt, altid vere medarbejdere til stede 1 det tidsrum, hvor myn-
digheden har dbmingstid, telefontid m.v.

Placeringen af den enkelte medarbejders arbejdstid mé altid ske pé en
sadan méade, at direktoratets opgaver og funktioner kan leses pa tilfreds-
stillende vis.
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2_Individuel arbejdstid

Medarbejdere, der f. eks. har lang afstand til arbejde el. lign. kan have
seerlige ensker om at fa en fast individuel arbejdstid.

Sadanne ensker ber imedekommes i det omfang, det er foreneligt med
hensynet til tjenesten og de gvrige medarbejdere.

3. Fraveer i arbejdstiden som folge af leegebeseg, vanskelige vejrforhold
m.v.

Der ber ikke ske afkortning af lon, som folge af medarbejdernes fravaer 1
forbindelse med nedvendige lege- og tandleegebesog eller ved gravidi-
tetsundersogelser.

Endvidere ber der efter omsteendighederne tages sarligt hensyn til medar-
bejdere, séledes at fraveer pa grund af vanskelige vejrforhold kan betragtes

som lovligt forfald.

4. Placering af ferie

Medarbejdernes ensker for placering af ferie skal i videst muligt omfang
respekteres, og der ber ikke efterfelgende - medmindre der foreligger helt
seerlige omsteendigheder - ske inddragelse af planlagt ferie.

Der bar tages seerligt hensyn til bernefamilier.

5. Arbejdets fvsiske placering

Der kan efter en konkret vurdering imedekommes ensker om at arbejde i
visse tilfeelde kan udferes hjemme. Det kan f. eks. veere tilfeldet i forbin-
delse med sygdom i hjemmet eller hvor medarbejderen har langt til ar-
bejdsstedet.

Endvidere vil den stigende udbredelse og anvendelse af EDB oftere kunne
medfore, at arbejdsopgaver lige s godt kan udferes hjemme.
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11. LIGESTILLINGSPOLITIK

Pa ligestillingsomradet findes de overordnede regler i loven om ligestil-
ling mellem kvinder og mend (legtingslog nr. 52 frd 3. mai 1994 um
javnstedu millum kvinnur og menn).

Som udbygning af lovbestemmelserne skal der indenfor anszttelsesomré-
det geelde en overordnet ligestillingspolitisk mélsetning om, at kvinder og
mend tilbydes samme vilkér med hensyn til ansattelse, lon, efteruddan-
nelse, avancement og fleksibilitet 1 forhold til familielivet m.v.

For at organisere og fremme ligestillingsmaélsatningerne skal der udarbej-
des en handlingsplan. Handlingsplanen skal sikre, at arbejdet tilretteleg-
ges mest hensigtsmaessigt, at ligestillingsarbejdet synliggeres internt og
eksternt, og at der sker en lgbende evaluering af hvorledes arbejdet skrider

frem.
Handlingsplanen ber udferes i 3 faser.

1. fase bestér i en kortlazgning af de kvindelige og mandlige medarbejde-
res placering og vilkar pa arbejdsstedet. Der skal herunder bl.a. tilveje-
bringes oversigter over kensfordelingen pa stillingskategorier og 1 afde-
linger/kon- torer samt omfanget af kvinders deltagelse i efteruddannelses-
aktiviteter m.v.

2. fase bestar i en analyse af den eksisterende ligestillingsprofil. Der skal
her foretages en nermere vurdering af de forskelle, der métte vere kom-
met frem i fase 1, og det skal herunder forseges afdekket, hvilke &rsager
der kan begrunde de fundne forskelligheder.

3. fase bestar 1 formulering af en handlingsplan. En plan ber lebe over en
2-4 arig periode, og der kan opstilles delmal for de enkelte ar. I hand-
lingsplanen ber indga foigende elementer :

a) En kort beskrivelse af kvinders og mands placering og job-
funktioner (resultatet af fase 1).

b) En redegerelse for analyserne af kvinders og meands for-
hold (resultatet af fase 2).

¢) Formulerede malsetninger og konkrete mal for ligestil-
lingsarbejdet.
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d) Udpegning og prioritering af de problemstillinger, som der
vaelges at arbejde med.

¢) Beskrivelse af de metoder, som man ensker at anvende.

f) Tids- og aktivitetsplaner.

g) En beskrivelse af hvordan arbejdet med handlingsplanen
skal organiseres : Hvem skal sta for udferelsen og have an-
svaret for planens gennemforelse ?

Som gksempler pa metoder, der kan taenkes anvendt i ligestillingsarbejdet
kan fremhaeves :

Ansettelser, | tilfelde, hvor en kvindelig og en mandlig anseger findes
lige kvalificeret til en ledig stilling, ber der velges en person af det kon,
som er underreprasenteret blandt det bestdende personale.

Lon. Kvinder og mand skal have samme lon for samme arbejde (folger
allerede af ligestillingsloven).

Avancementer. For at forege antallet af kvindelige ledere, skal der arbej-
des malrettet pa, at kvinder tilbydes sddanne efteruddannelsestilbud -
f.eks. specielle forlederkurser for kvinder - at de opnér sterre chancer for
at blive ledere.

Debatarrangementer for at skabe gget bevidsthed om ligestilling.
Ligestillingspolitikken skal pa lige fod med generaldirektoraternes gvrige

personalepolitik, evalueres €n gang arligt pa baggrund af en rapport fra
generaldirektoratet til direkteren for lagmandens kontor.
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12. MOBNING OG CHIKANE

Mobning og chikane har stor betydning for det psykiske arbejdsmilje. Det
er vigtigt at ledelsen i givet fald griber aktivt ind, og viser at en saddan
adfeerd ikke tolereres.

Der er tale om mobning, ndr en person gentagne gange udviser ringeagt
over for en anden, nedger vedkommende eller hans evner, prastationer og
adfeerd.

En chefs patale af en medarbejders utilstreekkelige eller mangelfulde ar-
bejdsindsats eller mangelfulde faglige indsigt omfattes selvsagt ikke af
begrebet mobning. Det forudszttes herved, at faglig og arbejdsmeassig
kritik fremsattes pé en méde, der respektere medarbejderen som person.

En serlig form for mobning er seksuel chikane.

Der kan ikke foretages en udtemmende definition af, hvad der ligger i
begrebet seksuel chikane. Der kan efter omstazndighederne veere tale om
béade bereringer og verbale hentydninger og tilnaermelser. Det er vasent-
ligt at fastsla, at seksuel chikane forudsetter, at den chikanerede direkte
eller indirekte tilkendegiver, at adfeerden er uansket,

Det ber i det enkelte generaldirektorat sta klart for medarbejderne, hvem
de kan henvende sig til, sdfremt de kommer ud for tilfzlde af mobning.
Der skal vaere kontaktpersoner og kanaler, der kan tage problemet op. Det
vil ofte vaere den pagaldendes tillidsrepraesentant, som vil veere den rette
kontaktperson.

Safremt ledelsen bliver bekendt med tilfelde af mobning, herunder sek-
suel chikane, har den pligt til at fa sagen undersegt og - om fornedent -
gribe effektivt ind.
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13. RYGEPOLITIK

Det er rygepolitikkens formal, at begrense generne ved passiv rygning i
offentlige lokaler samt at begrznse den sundhedsfare, der er forbundet
hermed.

I generaldirektoraterne og i lagmandens kontor geelder folgende regler :
1. Tobaksrygning er ikke tilladt i lokaler, som udger arbejdssted for mere
end én ansat, medmindre alle de ansatte, der har arbejdssted i lokalerne er

enige om at tillade rygning.

2. Tobaksrygning er ikke tilladt i feelles opholdslokaler og lignende for
medarbejderne.

3. Tobaksrygning er tilladt i seerskilte lokaler, der er indrettet for rygere.

4. Tobaksrygning er ikke tilladt under mgder, medmindre alle mpdedelta-
gerne er enige om at tillade rygning.

5. Tobaksrygning er ikke tilladt i lokaler, hvortil der er adgang for offent-
ligheden. Tobaksrygning er dog tilladt i seerskilte lokaler, der er indrettet
for rygere.

6. Der skal i hvert generaldirektorat og i lagmandens kontor - ved opslag
el. lign. - tydeligt informeres om reglerne for tobaksrygning.
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14. ALKOHOLPOLITIK

Alkohol og arbejde herer ikke sammen.

Det er alkoholpolitikkens_maélsetning, at sge medarbejdernes tryghed og
trivsel samt skabe et bedre arbejdsmilje. Disse mal skal opnés gennem en
forebyggende indsats i form af en lebende og &ben dialog pa hvert ar-
bejdssted, siledes at den fastlagte alkoholpolitik er accepteret af alle per-
sonalegrupper.

Der ber derfor pa hver arbejdsplads afholdes debat- og informationsmeder
for alle medarbejdere, gerne med deltagelse af en ekstern konsulent med
ekspertise inden for alkoholpolitik.

Personaleledere og tillidsrepraesentanter skal endvidere gennemgd en ser-
lig treening, der har til formal at skeerpe de pdgzldendes opmeaerksomhed
overfor indikationer pd misbrug og trezne dem i at kunne atholde krise-
samtaler med medarbejdere, der har eller formodes at have et alkohol-
problem.

Ledelsen i generaldirektoraterne/lagmandens kontor har en selvstendig
pligt til at gribe ind i tilfelde, hvor der er mistanke om at en medarbejder
har et alkoholproblem.

Medarbejdere, der har et alkoholmisbrug ber tilbydes professionel be-
handling, inden der skrides til disciplinere sanktioner. Arbejdsstedet kan
efter en konkret vurdering aftholde udgifterne til medarbejderens behand-
ling.

Der skal i hvert generaldirektorat og i lagmandens kontor udformes kon-
krete retningslinjer om alkoholpolitik, hvoraf det klart skal fremgd, hvilke
konsekvenser, det kan fa s&fremt alkohol og arbejde blandes sammen.
Den lokale alkoholpolitik ber gennemdroftes og accepteres af alle medar-
bejdere, jf. ovenfor om afholdelse af informations- og debatmeder.
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15. SENIORPOLITIK

Sentorpolitik er udtryk for de rammer og muligheder, der dels skal tjene

til at udvikle og udnytte &ldre medarbejderes erfaring og kompetence pa
den bedst mulige méde, og dels skabe de bedste forudsatninger for over-
gangen til en tilveerelse uden for arbejdsmarkedet.

Med seniormedarbejdere menes 1 denne sammenhang ansatte omkring de
60 &r. Det er dog vigtigt, at der i god tid inden medarbejderen opnar denne
alder er taget initiativ til afklaring af en reekke spergsmal af seniorpolitisk
tilsnit. Det vil sdledes i de fleste tilfeelde vaere hensigtsmassigt, om der
inddrages seniorpolitiske overvejelser fra omkring 55 4rs alderen.

Det bedste tidspunkt at fi fremdraget og overvejet de seniorpolitiske
aspekter, vil - som anfort nedenfor - vaere 1 forbindelse med de érlige ud-

viklingssamtaler.

Seniorpolitikken kan indeholde folgende elementer, der dog for en dels
vedkommende vil kreeve serlige overenskomstmaessige aftaler :

* Inddragelse af seniorpolitiske overvejelser ved de rlige udviklings-
samtaler

* Tilbud om serlig efteruddannelse for at sikre forsat udvikling og faglig
opdatering

* Rokering til andre typer opgaver, hvor man i szrlig grad kan udnytte
seniormedarbejderens erfaringer, f. eks. :

¢ szrlige konsulentopgaver

o projektledelse eller specialistfunktioner pa tvers af insti-
tutionen

o undervisning af yngre medarbejdere

e Sparringspartner for yngre kolleger

* Seniorordninger om gradvis tilbagetreekning, f. eks. aftrapning i ar-
bejdstid eller charge. Der ber i forbindelse hermed veere mulighed for
at kunne indga aftale om fortsattelse af den hidtidige pensionsopspa-
ring, trods en faktisk nedgang i len og/eller arbejdstid.



* Serlige kurser i overgangen fra aktivt erhvervsliv til pensionisttilve-
relsen

= Frivillige fratreedelsesordninger, f. eks. fra 60-drs alderen.
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16. AFSKEDIGELSE AF MEDARBEJDERE

L._Afskedigelseskompetence

1. Chefstillinger

Ved chefstillinger forstas stillinger, der er klassificeret 1 lenramme 36
eller hejere.

a. Uansegt afskedigelse

Afskedigelse af chefer foretages af lagmanden og den enkelte landsstyre-
mand - efter forelaggelse pé et landsstyremede - pa baggrund af en ind-
stilling fra direkteren for lagmandens kontor. Ved stillinger i generaldi-
rektoraterne udarbejdes direktorens indstilling efter opleg fra den pagel-
dende g<3neraldirekt;zrr.7

b. Ansegt afskedigelse

Ansegte afskedigelser foretages af lagmanden og den enkelte landsstyre-
mand.

2. Ghvrige stillinger

a. Uansagt afskedigelse

Afskedigelse af medarbejdere i generaldirektoraterne foretages af gene-
raldirektoren. Afskedigelser i lagmandens kontor foretages af direktoren.®

b. Ansget afskedigelse

Afskedigelse af medarbejdere i generaldirektoraterne foretages af gene-
raldirektoren. Afskedigelser i lagmandens kontor foretages af direkteren.

7 . - - N B
Dette gzlder naturligvis kun under forudstning af, at afskedigelsen ikke vedrorer
eeneraldirektoren selv.

* For si vidt angdr tienestemand folger det dog af bestemmelsen i tjenestemandslovens
§ 23, at uansegte afskedigelser skal foretages af landsstyret, der sdledes ikke 1 disse

b =] = 5 Y

tilfelde kan uddelegere afskedigelseskompetencen.
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I1. Afskedigelsesprocedure

Uanspgt afskedigelse af medarbejdere ber kun ske, safremt der ikke kan
findes andre mindre vidtgdende alternativer, som f. eks. omplacering til
andre opgaver eller rokering til andre myndigheder inden for ansattelses-
omrédet.

Alle tilfzelde af uansegt afsked skal behandles i overensstemmelse med de
gaeldende regler i tjenestemandsloven, funktionzrloven og de indgéede
overenskomster.

Endvidere skal myndighederne veere opmeerksom pa at overholde de be-
stemmelser i den gvrige lovgivning, som har betydning i forbindelse med
afskedigelser, bl. a. forvaltningsloven, offentlighedsloven og ligestillings-
loven.

I forbindelse med uansogt afskedigelse skal den pageldende medarbejders
tillidsrepraesentant savidt muligt orienteres om den patenkte afskedigelse
og baggrunden herfor.

Ved uansegte afskedigelser ber der altid indhentes radgivning og bistand
fra den personalepolitiske afdeling i lagmandens kontor.

Uansogt afskedigelse skal i gvrigt altid seges gennemfort med den sterst
mulige respekt og veerdighed for de implicerede parter.
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17. EVALUERING AF PERSONALEPOLITIKKEN

Det er af vaesentlig betydning, at der foretages en lgbende vurdering af
hvorledes personalepolitikken har fungeret i de forskellige generaldirekto-
rater og i lagmandens kontor.

For at opfylde dette formal skal personalepolitikken evalueres én gang om
aret.

Evalueringen har for det forste til formal at henlede opmarksomheden pa
forhold, som ikke fungerer tilfredsstillende, og som derfor skal rettes op,
ligesom der kan vare behov for at sikre, at der pa udvalgte omrader af
personalepolitikken falges en ensartet praksis.

For det andet er personalepolitikken ikke en uforanderlig sterrelse, og der
vil kontinuerligt veere behov for @ndringer, som fulge af de indhestede
erfaringer og den almindelige udvikling.

Evalueringen foretages af den personalepolitiske afdeling i lagmandens
kontor, og sker pa baggrund af en rapport fra generaldirektarerne.

Rapporten skal indeholde en redeggrelse for alle veesentlige begivenheder
pé det personalepolitiske omrade i det forlebne &r, herunder oplysninger
om foretagne nyansattelser, status for efteruddannelsesaktiviteter og ud-
viklingssamtaler samt evrige forhold af betydning. Rapporten skal afspej-
le de resultater der er opndet ud fra de mal, der er fastlagt for personale-
politikken.

Rapporterne fra generaldirektoraterne overgives til direkteren for lagman-
dens kontor, som er den sverst ansvarlige for personalepolitikken i hele
ansatielsesomridet.

Direktoren kan iverksztte en gennemgang af de enkelte generaldirektora-
ter med henblik pa at sammenholde rapporten med de faktiske forhold i
generaldirektoraterne. Direkteren udarbejder pa grundlag af rapporterne
en sammenfattende evaluering af personalepolitikken, der dreftes med
cheferne for generaldirektoraterne, forinden evalueringen forelazgges for
lagmanden.
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Dircktaren for lagmandens kontor kan i forbindelse med evalueringen
indstille, at der tages skridt til at patale generelle eller konkrete forhold
overfor generaldirektoraterne.

Direktoren for lagmandens kontor kan i gvrigt pa ethvert tidspunkt nar
konkrete forhold giver anledmng hertil anmode et generaldirektorat om at
redegore for personalepolitiske dispositioner.
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18. PERSONALEPOLITIKKENS ANVENDELSE 1 ANDRE AF
LANDSSTYRETS MYNDIGHEDER

Som tidligere anfort har andre af landsstyrets institutioner mulighed for
frivilligt at beslutte, at en sterre eller mindre del af personalepolitikken
skal gzlde pa institutionen.

Sé&fremt en institution matte gnske at anvende et personalepolitisk omra-
de, md man ga ud fra, at det er ledelsen og personalereprasentanterne, der
1 fellesskab vedtager en sddan anvendelse. Det folger naturligt heraf, at
hvis institutionen har optaget et omrade, er man ogsé forpligtet til at folge
reglerne.

De omrader, der kan anvendes fuldt ud af institutioner uden naermere for-
handling, vil omfatte afsnittene om stillingsopsiag, behandling af anseg-
ninger, kurser og mobilitetsforanstaltninger (deltagelse i aktiviteter under
generaldirektoraterne kreever dog saerskilt aftale), udvikiingssamtaler for
medarbejdere, lederudvikling og forledertreening (deltagelse 1 aktiviteter
under generaldirektoraterne kraever dog serskilt aftale), information og
samarbejde, arbejde og familieliv, ligestillingspolitik, mobning og chika-
ne, rygepolitik, alkoholpolitik og seniorpolitik.

Det er institutionen og dens medarbejdere, der selv treeffer aftale om an-
vendelse af et regelsat pa de angivne omrader. For at indgé 1 den fzlles
personalepolitik pa disse omrader ma det dog forudszttes, at lagmandens
personalepolitiske afdeling underrettes om at institutionen fremover vil
anvende et givent regelsat.

De omrader, som institutioner kan anvende principperne for - efter foreta-
gelse af de nadvendige korrektioner - vil omfatte afsnittene vedrerende
ansceeitelsesudvalg, udferdigelse af kvalifikationsprofiler samt introdukti-
onsprogram for nyansaife.

Endelig vil de omrader, der forudsatter en egentlig forhandling mellem

den enkelte institution og lagmandens personalepolitiske afdeling for det
forste veere bestemmelserne om eventuel indtreeden i det feelles anscettel-

sesomrdde, der geelder for generaldirektoraterne og lagmandens kontor
(det fordrer, at der er tale om stillingskategorier, der er sammenlignelige
med de administrativt preegede stillinger 1 det fzlles ansettelsesomrade).
Endvidere kan der blive tale om deltagelse i kurser og rokerings/ mobili-
tetsordninger for scavel ledere som medarbejdere inden for det feelles an-
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vendelsesomrdde. Sidstnzvnte forudsetter som udgangspunkt, at de pa-
geeldende personer har - eller tilegner sig - de fornedne forudsztninger, f.
eks. i form af efteruddannelse, til at kunne bestride stillinger inden for det
feelles anvendelsesomréade.

Det er op til lagmandens kontor, som den personalepolitisk ansvarlige
enhed, at sprge for, at der under de enkelte generaldirektoraters ressortom-
rader bliver taget initiativ til at felge de personalepolitiske ideer op inden-
for de enkelte ansaettelsesomrader.












