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Grundlag for Gribskov Kommunes personalepolitik

Gribskov Kommune arbejder med en veerdiorienteret personalepolitik baseret
pd medarbejderen som centrum. Vi gnsker at skabe en helhed, hvor den en-
kelte kan udvikle sig, trives og samtidig opleve sig selv og sit arbejde som
vaerdifuldt i forhold til borgere, kolleger og hele organisationen. Til at na det
mal mener vi, at vaerdier - samt dialog mellem medarbejder og leder
om,hvordan de vaerdier omseettes i konkrete situationer - er helt ngdven-
digt. En personalepolitik, der tager sit afseet i de overordnede vaerdier og i den
konkrete situation (fremfor i regler) kan i hgjere grad indfange den komplek-
sitet, det personalepolitiske felt udggr.

En god personalepolitik skrives over mange ar pa grundlag af vaerdier, kultur,

kutymer og opstaede behov. Dokumentet skal derfor vaere under stadig foran-
dring i takt med udviklingen, s& Gribskov Kommune opleves som en attraktiv

arbejdsplads.

Personalepolitikken baserer sig i ord og praksis pa Gribskov Kommunes over-
ordnede verdier:

Abenhed
Respekt
Tillid
Deltagelse
Fleksibilitet
Mod

At personalepolitikken er vaerdibaseret betyder, at den har et grundlag, hvorfra
politikker af mere overordnet karakter giver plads til lokal udmgntning - i
respekt for, at medarbejdere og ledelse bedst selv kan aftale, hvorledes politik-
ken kan konkretiseres i forhold til hverdagen og situationen p& netop deres om-
rade. Det understgtter samtidig, at Gribskov Kommune er en organisation, hvor
den enkelte medarbejder i sd hgj grad som muligt far ansvar for og indflydelse
pa egne opgaver og egen udvikling.

Der hvor personalepolitikken for alvor skal std sin prgve er i hverdagens prak-
sis. Her vil det vise sig, hvordan vaerdierne - understgttet af vejledninger og ret-
ningslinier - vil virke. Den lokale leder er den, der - i dialog med medarbejder-
skal sikre, at udmgntning af personalepolitikken er i overensstemmelse med

de veerdier, den bygger pa.
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Personalepolitikken indeholder fire overordnede udsagn:

Den attraktive arbejdsplads

Det er kendetegnende for Gribskov Kommune, at medarbejderen seettes i cen-
trum. Det betyder, at arbejdsglaede sikres ved at understgtte den enkeltes
udvikling savel fagligt som personligt og at der er synlighed om beslutninger og
sammenhange.

Den fagligt kompetente medarbejder

I Gribskov Kommune spiller mal og faglighed sammen. Det betyder, at vi tager
ansvar for Igbende at forbedre arbejdsprocesser og metoder i forhold til malene,
ligesom vi udviser en hgj grad af egenstyring. Malene defineres ikke alene ud
fra fagligheden, men kobles til grundtanken om, at borgeren er i centrum, hvor-
for det er ngdvendigt at flere fagligheder bringes i spil.

Gribskov Kommune understgtter udviklingen af faglighed - bade pa generalist-
0g specialistniveau.

Den omstillingsparate medarbejder

Gribskov Kommune skal veere en organisation, hvor vi kan favne,

at alle opgaver er i stadig udvikling. I praksis betyder det, at vi til

stadighed tilretter vores indsats til de aktuelle mal og lader os udfordre pa
vores holdninger. Det betyder ogsa, at vi tilpasser vores strukturer og interne
samarbejde til de aktuelle mal.

Den gode samarbejdspartner

Vi tilstraeber en organisation, hvor borgeren er centrum. Det bety-

der, at vi alle tager ansvar for at samarbejde pa tvaers af fagskel med
henblik pa at udnytte de mange fagligheder til at give borgeren den bedste
service.

Opbygning af personalepolitikken

Personalepolitikken er inddelt i seks temaer, der afspejler en
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sammenhang i et helt ansaettelsesforlgb:

Nye medarbejdere
Udvikling i arbejdslivet
Det fleksible arbejdsliv
Sundhed og trivsel
Familie og job
Fratraedelse og afsked

Hvert af de seks temaer udfoldes i tre underafsnit:

Indledende afsnit mal og vaerdier

Vejledning der kan anvendes, som den er skrevet - eller som
kan tilpasses lokale forhold

Retningslinier der skal fglges, da det er lov- eller aftalestof.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet
Gribskov Kommunes seks overordnede vaerdier

Bilag til MED-aftalen

Gribskov Kommunes MED-aftale

De fem udsagn om arbejdet i Gribskov Kommune .

1. Nye medarbejdere

For at tiltraekke og fastholde de mest kvalificerede og engagerede medarbejdere
skal Gribskov Kommune veaere en attraktiv arbejdsplads, hvor de ansatte ople-
ver personlige og faglige udfordringer i et godt arbejdsmiljg. Medarbejderne er
vores vigtigste ressource. Det er derfor af stor betydning, at vi far valgt den
bedst egnede til jobbet ved enhver nyanseettelse.
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Det forudseetter
at vi arbejder professionelt med alle ansaettelser
at vi i rekrutteringen signalerer det, den nye medarbejder reelt vil opleve i
sit job
at vi ikke overseelger jobbet
at vi ggr os klart, hvad vi vil have, og hvad vi kan tilbyde
at vi er 3bne for, at kompetencer kan erhverves pa mange forskellige mader
at vi sikrer egne medarbejdere mulighed for internt jobskifte.

Vejledning
Alle ansggere skal have en positiv oplevelse af at sgge job ved kommunen. Det
forudseaetter:

at der er udarbejdet en profil for jobbet

at det er muligt at fa personlig kontakt, hvor ansggeren kan fa uddybende
oplysninger

at ansggerne informeres om procedure og tidsplan for ansaettelsen

at alle ansggere far information om udfaldet

at ansggere, som ikke far jobbet, far begrundet afslag.

Det er vigtigt at man som ny medarbejder fgler sig velkommen og sikres det
bedst mulige arbejdsmiljg fra starten. Det forudsaetter:

at modtagelsen er forberedt - se guide til ndr der modtages nye medar-
bejdere - link herunder.

at der er udarbejdet en introplan - skabelon til denne findes i personalesag,
rekrutteringsmappen.

at der er valgt en kontaktperson eller mentor

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet
Vejledning til rekruttering
Kort vejledning til ledere og ressourcepersoner (rekruttering)
Guide: ndr der modtages nye medarbejdere
Vejledning til opfglgningssamtaler

2.Udvikling i arbejdslivet
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P& alle arbejdspladser er opgaver og mal i stadig udvikling - hvilket er en af de
fem grundlaeggende veaerdier for arbejdet i Gribskov Kommune. Vi arbejder
Isbende og systematisk med at forbedre kvaliteten i opgavelgsningen. Det stiller
store krav til medarbejdernes kompetencer, og knytter an til en anden vaerdi i
Gribskov Kommune, nemlig vaerdien om medarbejderen i centrum. Nar medar-
bejderen fgler sig kompetent til at Igse sine opgaver medfgrer det bade kvalitet
og trivsel.

Malene med kompetenceudvikling i Gribskov Kommune er bl.a.:

At sikre kvalitet i opgavelgsningen

At understgtte medarbejdernes arbejde med at udvikle, synligggre og
anvende egne kompetencer

At gge medarbejdernes "markedsveerdi" og stgtte en @gnsket karrierevej
At understgtte ledernes arbejde med kompetenceudvikling - individuelt, i
team og i enheder

At samtaenke kompetenceudvikling med udvikling af ydelser, processer og
organisatoriske systemer.

Hvad forstar vi ved kvalifikationer og kompetencer?

Kvalifikationer defineres som den viden og de faerdigheder individet opnr gen-
nem uddannelsessystemet eller ved hjaelp af forskellige former for opleering p§
jobbet. Kompetence er mdden, individet bruger sine kvalifikationer p§ i praksis.
Alts§ evnen til at lsse en opgave i den sammenhaeng som den skal lgses i.

Kompetencer er sdledes ogsd evnen til at strukturere sit arbejde, give god ser-
vice, samarbejde med kolleger og ledere (ogsa pa tveers af faggrupper og en-
heder), forstd og arbejde i Gribskov Kommune som organisation osv.

Kompetence er endvidere et relationelt begreb. Det betyder, at kompetencer
skal betragtes som andet og mere end et individuelt anliggende. Dine kompe-
tencer kan bringes mere eller mindre i spil i forskellige sammenhange og i for

skellige relationer. Et godt samarbejde og rammer, der understgtter det, er af-
ggrende for, om du kan ggre brug af dine kompetencer.

Matrixorganisationen er en del af denne made at teenke kompetenceudvikling

pa, idet der samarbejdes pa tveers i hele organisationen (i fx projekter og Vi-
densTeam). Matrixorganiseringen ggr det muligt for medarbejderen at bringe
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flere af sine kvalifikationer og kompetencer i spil. Den &bner for, at medar-
bejderen kan bruge kompetencer, der reekker udover det faglige felt, han/hun
normalt arbejder med, ved at indgad i forskellige sammenhaenge i organisatio-
nen.

Udvikling i livsfaser og livssituationer

Udvikling i arbejdslivet daekker ogsa over den udvikling, der kan fglge af sn-
dringer i medarbejdernes livssituation. I Gribskov Kommune understgtter vi
muligheden for fleksible lgsninger vedr. arbejdsforhold, der tager afszet i den
enkelte medarbejders forhold. Laes ogsa afsnittet om det fleksible arbejdsliv

Vejledning

I bade rekruttering og kompetenceudvikling ser vi kompetencer som en helhed.
Det betyder, at din samlede viden og kunnen er vigtigere end den made, hvor-
pa den er tilegnet.

Hvordan tilegnes kompetencer?

Traditionelt er kompetenceudvikling blevet opfattet som noget, der finder sted
pa interne eller eksterne kurser, seminarer, konferencer, gé-hjem-mgder og
lignende. Men kompetenceudvikling er meget mere end det. Kompetenceudvik-
ling er noget, der foregar hele tiden. Det sker, nar man forklarer sidemanden,
hvordan han opretter en sag i emnesag, nar det diskuteres over frokosten, hvil-
ken betydning den nye organisering har for det daglige arbejde, eller ndr man
sammen i teamet Igser et problem.

Kompetenceudvikling og laering kan bade vaere formel og uformel og ske entent
internt (p8 arbejdet) eller eksternt. Man kan kategorisere leering og laeringsrum
saledes:
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Uformel lzering pa arbejdet: Fx sidemandsoplaering, videndeling, informa-
tionssggning, brug af ressourcepersoner/netvaerk

Formel lzering pa arbejdet: Fx mentorordninger, coaching, sparring, super-
vision, deltagelse i et vidensteam, interne uddannelses- eller laeringsforlgb
Uformel ekstern laering: Fx netveerk

Formel ekstern laering: Fx uddannelsesforlgb, hvor uddannelsesdage kombi-
neres med, at man arbejder med emnet i egen praksis, i teamet eller pd
tveers af enheder.

Alle former for kompetenceudvikling og lzering skal integreres i kompetence-
udviklingsplanerne, og der skal opstilles mal for lzseringen.

Hvordan arbejdes der med kompetenceudvikling af medarbejderne?

I Gribskov Kommune vil vi gerne have, at medarbejderen arbejder bevidst og
systematisk med egne kompetencer og kompetenceudviklingsbehov. Det sker
bl.a. gennem arbejdet med kompetenceudviklingsplaner (KUP). Det gaelder
ogsd de kompetencer, som tilegnes pa arbejdet, og som dermed ikke kan "do-
kumenteres" ved et kursusbevis.

KUP'en tages op til vurdering hvert ar ifm. MUS, hvor der er fokus pa den en-
kelte medarbejder. Desuden integreres KUP i GUS, hvor formalet bl.a. er at sik-
re, at teamet eller enheden er i besiddelse af de kompetencer, der skal til for at
Igse opgaverne. Laes mere om KUP, MUS og GUS i retningslinierne nedenfor.

Gribskov Kommune forventer, at medarbejdernes kompetencer svarer til de op-
gaver, medarbejderen skal Igse. Omvendt skal alle medarbejdere indenfor et
omrade ikke kunne det samme. Det skal sdledes respekteres, hvis medar-
bejdere ikke gnsker kompetenceudvikling i relation til jobbet, hvis ellers medar-
bejderen Igser sine opgaver med en hgj kvalitet.

Udvikling i livsfaser og livssituationer

Udvikling i arbejdslivet kan ikke adskilles fra den udvikling, der sker i familieli-
vet. Udvikling i bade livsfaser og livssituationer kan affgde saerlige behov ift. ar-
bejdet med henblik pa at skabe balance mellem arbejdsliv og familieliv. Laes
mere herom i afsnittet om det fleksible arbejdsliv

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet
Kompetenceudvikling er en opgave, der kraever kontinuerligt opmaarksomhed -
ift. bade den enkelte medarbejder, teams og enheder. Til at understgtte en sa-
dan kontinuitet er der udviklet tre koncepter til arbejdet med kompetence-
udvikling i Gribskov Kommune: KUP, MUS og GUS.

Gribskov Kommune - personalepolitik 2008
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Kompetenceudviklingsplaner (KUP)

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) => skal gennemfgres en gang arligt
=>

Gruppeudviklingssamtaler (GUS) => konceptet forventes udviklet i 2008
0.08 Aftale om kompetenceudvikling (KTO) (fra 01-04-2008) se http://www.kl.dk

3. Det fleksible arbejdsliv

Fleksibilitet er ikke blot et personalepolitisk tema men udggr ogsa en af de seks
grundlaeggende vaerdier i Gribskov Kommune. I MED-aftalen (bilag), star der
bl.a. om fleksibilitet:

"Verden omkring os forandrer sig i et stadigt stigende tempo. Det smitter af pa
den kommunale virkelighed, som ogsa er praeget af en gget kompleksitet og
forandring i udfordringerne og opgavelgsningen. Selv graenserne for den kom-
munale organisation er ikke laengere entydige men ma forstds som en flydende
stgrrelse. At orientere sig i en sadan dynamisk ramme kraever en udtalt grad af
savel tillid som fleksibilitet hos alle ansatte".

Der er altid to sider af fleksibilitet pa en arbejdsplads. Den fleksibilitet medar-
bejderen gnsker, at arbejdspladsen skal udvise, og den fleksibilitet arbejdsplad-
sen gnsker af sine medarbejdere. At tilgodese begge gnsker forudseaetter
respekt for, at medarbejderen har et "andet liv", samtidig med at organisatio-
nen har nogle opgaver, der skal Igses.

Vejledning

Personalepolitikken opererer med fleksibilitet i flere betydninger, nemlig i for-
hold til arbejdssted, arbejdstid, arbejdsform og rummelighed.
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Det er lederens ansvar at holde medarbejderne orienteret om mulighederne for
fleksible ordninger, fx pa personalemgder. Konkrete aftaler for den enkelte ind-
gas i forbindelse med MUS.

Det fleksible arbejdssted

Da Gribskov Kommune er en matrix-organisation med flere tvaergaende enhe-
der, funktioner, projekter og opgaver, er det helt ngdvendigt at kunne arbejde
fleksibelt, dvs. arbejde fra det sted, der giver den bedste mulighed for at Igse
opgaven. Dette inkluderer for nogen medarbejdere muligheden for at arbejde
hjemmefra - eller fra andre steder, som bedre forener arbejdsliv og privatliv.

En sadan fleksibilitet smitter af pa den fysiske indretning i Griskov Kommune.
Fremfor at have faste, individuelle arbejdspladser, er kommunen opdelt i "omra-
der", hvor man som medarbejder har sin tilknytning og arbejder fra. Nogle
medarbedere er tilknyttet flere omradder, mens andre har en mere fast tilknyt-
ning til é&t omrade. Denne tilknytning kan variere over tid.

Den fleksible arbejdstid
Der skal i Gribskov Kommune vaere mulighed for at tilrettelaegge arbejdstiden
fleksibelt,

over dagen

over ugen

over manederne
over 3ret/arene,

sa hensynet til bAde medarbejder, opgave og kollegaer tilgodeses.
Graden af fleksibilitet veksler afhaengigt af omrade, opgavetype og abningstider.

Medarbejderens kan have szerlige behov for at skabe balance mellem arbejdsliv
og "andet liv" - fx ud fra et gnske om:

At tilgodese sin familie, herunder (sma)bgrn

At skabe frihed til i en periode at prioritere andre aktiviteter
At tilgodese sit helbred

At videreuddanne sig

At trappe arbejdstiden ned med alderen.

Den fleksible arbejdsform, herunder orlov

I Gribskov Kommune laegger vi veegt pa, at den enkelte medarbejder skal have
mulighed for at lzere og prgve noget nyt i sit arbejde. Det er ikke et mal i sig
selv at fastholde medarbejderen i den samme funktion over tid. Hvis medar-
bejderen gnsker at "flytte sig" i sit arbejdsliv, understgtter vi det i det omfang,
det er muligt. Det kan ske gennem formel kompetenceudvikling i form af
videreuddannelse eller ved jobskifte og rotation, hvor medarbejderen tilegner
sig nye kompetencer gennem praksis.
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Derudover har alle medarbejdere i Gribskov Kommune mulighed for at sgge or-
lov. Orlov har veerdi for begge parter. Gribskov Kommune og den enkelte enhed
kan fa tilfert nytaenkning og inspiration, nar medarbejderen vender tilbage, og
medarbejderen far mulighed for at vedligeholde og videreudvikle sine kompe-
tencer.

Orlov bevilges med udgangspunkt i den enkelte medarbejders gnsker og behov
- afstemt med organisationens behov.

Den rummelige arbejdsplads

Gribskov Kommune er en rummelig arbejdsplads, hvor der er plads til medar-
bejdere med forskellige ressourcer og behov. Det er derfor et mal, at der an-
seettes stadig flere medarbejdere pa seerlige vilkar.

Derudover gnsker Gribskov Kommune at ggre det attraktivt for seniorer at blive
lengst muligt i job. Det kan bl.a. ggres ved, at opgaver, ansvar og arbejdstid
tilpasses medarbejderens ressourcer og behov. Derved bliver det muligt at be-
vare vigtig viden og kompetence i organisationen.

Personaleorganisationen skal jaevnligt fglge op pa, hvor mange medarbejdere,
der er ansat pa individuelle ordninger. Formalet er at sikre, at muligheden for
fleksible ordninger er kendt og brugt i alle enheder og anvendes efter behov.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:
Baerbar PC, hjemmeopkobling =>

Tilrettelaeggelse af arbejdstid
Job i det rummelige arbejdsmarked
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12




4. Sundhed og trivsel

I Gribskov Kommune vil vi gerne have medarbejdere, der trives. Bade fordi vi
saetter medarbejderen i centrum, og fordi medarbejdere der trives gavner sam-
arbejdet i organisationen og servicen overfor borgerne. Det kan sdledes betale
sig at have et godt arbejdsmiljg. I

Gribskov Kommune vil arbejde pa en Igbende forbedring af medarbejdernes
trivsel. Der er ingen tvivl om, at fusionen har udgjort - og fortsat udggr - en
stor udfordring for det gode arbejdsmiljg. Denne udfordring vil vi have en seerlig
opmaerksomhed pa i disse ar.

Et andet vigtigt fokuspunkt vil vaere sammenhangen mellem opgaver og
ressourcer, sa medarbejderne oplever en rimelig balance i arbejdet.

Samtidig vil vi gerne understgtte medarbejdernes mulighed for at leve et sundt
liv. Arbejdet med sundhedsfremme pa arbejdspladsen skal ske i en respekt for
graensen mellem det professionelle og det personlige/private liv. Den enkeltes
sundhed er et privat anliggende - men vi vil gerne tilbyde nogle rammer, der er
sundhedsfremmende og forebyggende.

4.a. Arbejdsmiljg

Kommunen vil gerne sikre medarbejdernes mulighed for at have et godt ar-
bejdsmiljg. Arbejdet med miljget skal have stadig opmeerksomhed og vi skal
hele tiden understgtte ngdvendige forbedringer Den enkeltes sundhed er et pri-
vat anliggende - men som kommune vil vi gerne tilbyde nogle rammer, der kan
virke sundhedsfremmende og forebyggende.

Vejledning

Hvad er en "Arbejdsmiljsggennemgang" og hvad er formalet?

En arbejdsmiljggennemgang kunne hos Gribskov kommune f.eks. omfatte:

En fysisk gennemgang af bygningerne for at iagttage om der er ting der pa
kort-eller langt sigt, er forhold der kan belaste den enkelte medarbejders sik-
kerhed- og sundhed. Det kan eksempelvis vaere vandindtraengning, der kan
medfgre angreb af skimmelsvamp. Det kan veere Igse teepper, der kan medfgre
snupling og fald. Foretages der ungdige eller uhensigtsmaessige lgft? Er der dar-
lige arbejdsstillinger? Er der rent og ryddeligt?

En gennemgang af de stoffer og materialer der evt. anvendes, opbevares og
anvendes de forsvarligt jf. leverandgrens anvisninger? Er der nogle stoffer og
materiale der ikke laengere anvendes, og derfor bgr fjernes. Tilse at arbejds-
stedet generelt er forsvarligt indrettet, savel som at tilse, at ingen enkeltperso-
ner i misforstdet venlighed har “opfundet” arrangementer der udggr en ungdig
risiko for de ansatte.

Dette er kun et udsnit af de idéer, der kan navnes, og som kan blive en del af
Gribskov Kommunes forebyggende arbejde/arbejdsmiljgpolitik. Det vil pa langt
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sigt kunne medfgre et fald i arbejdsulykker savel som mindre nedslidning, og
det vil derfor ogsd vaere en gkonomisk gevinst.

Arbejdsmiljggennemgang far oftest en hgjere kvalitet, hvis en udefra kommen-
de, eksempelvis en sikkerhedsrepraesentant fra en anden af organisationens til-
svarende virksomheder, deltager.

Hvor ofte en arbejdsmiljggennemgang bgr foretages beror pa "hvor farlig" ar-
bejdspladsen anses for at vaere. For eksempel bgr materialegdrden gennemgas
oftere end en kontorarbejdsplads.

"Arbejdsmiljggennemgang" er et krav, i forbindelse med den p.t. ofte omtalte
certificering af virksomheder.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:

Her findes en kort oversigt over de vaesentligste initiativer, der indtil nu er taget
pd arbejdsmiljgomradet. De afspejler den retning, Gribskov Kommune taenker i
arbejdsmiljg:

Arbejdsmiljgstrategi .

Forebyggelse og handtering af arbejdsbetinget stress i Gribskov Kommune .
APV-metode: Er under udvikling af eksterne konsulenter i samarbejde med en
intern referencegruppe.

Anszettelse af konsulent for arbejdsmiljg og sikkerhed.
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14




4.b Sundhedsfremme

Gribskov Kommune har aftalt retningslinier for at fremme sundheden p3a ar-
bejdspladsen, blandt andet nedenstdende konkrete initiativer. Effekten skal eva-
lueres og drgftes regelmaessigt.

Nedenstaende er tiltag, du kan tilmelde dig /benytte

Massage

Frugtordning - i alle afdelinger er der frisk frugt hver dag.

Motions-ordninger

Rygestopkurser

Vi cykler pa arbejde og motionslgb - "sport p& job" Hold tilmeldes pa www.vc-
ta.dk

Kulturklubben

Hjaelp til arbejdspladsindstilling

4.c. Vold, mobning og chikane

Fglgerne efter vold, trusler eller andre chokerende oplevelser har ofte alvorlige
omkostninger bade for den

ramte og for arbejdspladsen. Gribskov Kommune skal vaere en sikker arbejds-
plads. Vold, mobning og chikane

over for de ansatte tolereres ikke. Der er derfor udarbejdet en overordnet vej-
ledning. Vejledningen pointerer, at trusler mod den enkelte medarbejder ses
som trusler mod arbejdspladsen - og er som fglge deraf ikke er en privatsag.

Hensigten med vejledningen og retningslinierne er at sikre tryghed og trivsel i
det daglige arbejde og s@gge at forebygge voldssituationer.

Vi gnsker samtidig at sikre medarbejdernes kendskab til de handlemuligheder, der findes
ved episoder med vold, trusler om vold, mobning og chikane .

Overgrebene har meget forskellig karakter afthangigt af, hvilken borger- og
kundekontakt man har. Hvor der er behov for det, skal der udvikles supplerende
handleplaner i de enkelte enheder tilpasset lokale forhold.
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Overordnet vejledning for alle ansatte.

Denne vejledning skal betragtes som en overordnet vejviser for, hvordan ansat-
te ved Gribskov Kommune skal forholde sig i situationer med overgreb. Forhold,
der ikke konkret er beskrevet, afggres pr. konduite og efter hensigten og anden
i malsaetningerne.

Hver enkelt enhed drgfter og uddyber, hvordan forholdsreglerne udmgntes. Den
enkelte enhed udarbejder evt. sin egen handleplan med baggrund i de princip-
per, der er angivet i den overordnede voldspolitik.

Inspiration hertil kan f.eks. findes pa@ www.arbejdsmiljobutikken.dk
(fra Branceharbejdsmiljgradet) eller www.krise.dk (fra KL)

Definition pa vold:

Fysisk overlast i form af fysisk vold, overgreb, slag, skub, spyt, bid, kast med
ting, omklamring o.l.

Psykiske reaktioner pa vold, risiko for fysisk vold, udtalte eller ikke udtalte trus-
ler herunder reaktioner fra borgere/brugere.

Psykisk terror, f.eks. trusler, telefonterror, mobning, chikane, trusler via mail el-
ler Internet m.m.

Andre voldsomme hzendelser

Enhver medarbejder har desuden ret til at sige fra, hvis fglelsen af, at den per-
sonlige eller sikkerhedsmaessige graense er naet.

Ansvar.......

Hvem har ansvar for hvad?

Lederen er ansvarlig for
at der treeffes foranstaltninger til forebyggelse af vold pa arbejdspladsen.
Ved vold eller trusler om vold handler lederen efter de vedtagne retningslinier.

Medarbejderen er ansvarlig for:
¢ at holde sig informeret om den vedtagne voldspolitik
e at udvise adfeaerd, der er i overensstemmelse med den vedtagne voldspolitik.

Medarbejderne skal via et positivt menneskesyn og situationsfornemmelse med-
virke til at undgd aggressive og voldelige
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situationer.

e I truende situationer skal medarbejderen optraede appellerende og neutral.

e Det er vigtigt at kende egne graenser og andres graenser. Lad evt. en anden
tage over, hvis du fgler, at der er behov herfor.

e Hold gjne og gre abne, hvis du kan maerke, at der er optakt til en truende si-
tuation.

e Ved truende situationer tilkaldes naenmeste leder.

» Ved meget truende situationer tilkaldes politiet pa 112

Retningslinier, som findes p3 Gribskov.dk og Intranet

Medarbejdere,der udsaettes for vold og trusler herom - eller kollegaer, der bliver
vidende herom - har pligt til straks at informere ledelsen.

Akut hjeelp:

Lederen har ansvar for, at der ivaerksaettes akut hjzelp, f.eks. ved at:
e Sikre at nogen tager sig af skadelidte

e Ringe til familie/venner

e Spgrge skadelidte hvem af kollegaerne der gnskes tilkaldt

e Kontakte Personaleorganinsationen for hjaelp hos Falck

Der er udarbejdet en planche for akut kollegial fgrstehjeelp, som ophanges cen-
trale steder i enhederne. Kan afhentes i Personaleorganisationen.

Lederens efterfglgende opgaver:

Sikrer, at der sker en bearbejdning af oplevelsen hos savel offer som eventuelle
vidner. Krisepsykologisk hjzelp tilbydes - udgiftsfrit for skadelidte - tilbuddet
gentages den fgrste maned med jaeevne mellemrum, hvis medarbejderen ikke
umiddelbart tager imod det. Hvis der er behov for mere end 5 konsultationer,
skal betalingen herfor aftales. Det

aftales for hver enhed hvordan psykologhjaelp rekvireres. Psykologen skal ikke
rapportere til kommunen.

Informerer alle hurtigt - inden for 3 dage f.eks. pa et personalemgde m.h.p. at
gore problemet fzelles, gge forstaelsen for reaktioner og gere det muligt for kol-
legaer og ledelse at reagerer hjaelpsomt og hensigtsmaessigt.

Treeffer forholdsregler, overfor borgeren/brugeren som udviser en truende eller
voldelig adfaerd, om fremtidige henvendelser (skriftligt).

Informerer relevante afdelinger/institutioner/medarbejdere om, hvorledes per-
sonens fremtidige henvendelser skal ske.

Informerer sikkerhedslederen hurtigst muligt og anmelder voldshaendelsen rele-
vante steder - politi, arbejdstilsynet, arbejdsskadeforsikringen. Ved politianmel-
delse, tIf. nr. 114, skal Gribskov Kommune std som anmelder. Den ansattes
navn, cpr-nr. og privat adresse ma aldrig oplyses (voldspersonen har ret til at
laese politirapporten). Skema til anmeldelse af vold findes her:

Anmeldelse i EASY

Anmeldelse af arbejdsskade
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Vejledning til EASY

sikrer at den skadelidte ledsages til et evt. efterfglgende retsmgde(er).

Sikkerhedsrepraesentanten

udarbejder skriftlig rapport til sikkerhedsudvalget om alle voldstilfeelde.
Kommunen

afholder udgift til egen laege m.h.p. undersggelse og udfyldelse af erkleering
tilbyder efter de personalepolitiske retningslinier mulighed for jobskifte eller jo-
brotation.

Det forebyggende arbejde.

Sikkerhedsrepraesentanten er ansvarlig for det forebyggende arbejde gennem
en vurdering af voldsricisi, uddannelse af evt. ressourcepersoner, uddannelse af
personale.

Der er udarbejdet en planche som skal vaere synlig og kendt af alle medar-
bejdere.

Den enkelte enhed vurderer, om det er ngdvendigt lokalt at udarbejde en hand-
leplan med baggrund i de principper, der er angivet i den overordnede voldspo-
litik.

Handleplanen evalueres en gang arligt i eget medudvalg

Sikkerhedsrepraesentanten skal sikre, at arbejdspladsvurderingen er opdateret,
f.eks. i forhold til hensigtsmaessig indretning af lokaler-kontorer-venteomrader
ngdvendige alarmsystemer + retningslinier for tjek

samarbejde / mgdevirksomhed med f.eks. politi

gode rad om, hvordan risikoen kan mindskes i selve situationen.
Sikkerhedsrepraesentanten er ogsa ansvarlig for, at voldspolitikken indgar i in-
troduktion af nye medarbejdere.

5. Job og familie

Gennem hele arbejdslivet er det meget vigtigt at fa arbejds-og familieliv til at
harmonere. I Gribskov kommune gnsker vi, at der bade er mulighed for at
arbejde engageret og samtidig have tid til familien og det gvrige private liv.
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Vi forventer at medarbejderne ggr en saerlig indsats, hvis det af en eller anden
grund er ngdvendigt. Omvendt er vi indstillet pa at tage hensyn til medar-
bejdere, som kommer i en situation, hvor de har behov for szerlige vilkar. Det
kan veere i forbindelse med dgdsfald, skilsmisse, sygdom i familien eller lignen-
de.

Gribskov Kommune gnsker aktivt at stgtte op om den enkelte medarbejder, for
at hjeelpe i de situationer, hvor balancen mellem arbejdsliv og andet liv

udfordres. Vi forsgger at afstemme behov og gnsker i de forskellige livsfaser, sa
de bade matcher egne og organisationens behov. Vi er indstillet pa, at den en-
kelte medarbejder sa vidt muligt kan tilpasse arbejdstid og opgaver efter livssi-
tuationen.

Samtidigt forventer vi, at hver enkelt medarbejder tager ansvar for sin egen ba-
lance og selv siger til og fra overfor opgaver, arbejdstider mv. Graensen mellem
arbejdsliv og "andet liv" er forskellig fra person til person. Det er derfor den en-
kelte medarbejders eget ansvar at kende sine graenser og at forholde sig til dem
i samarbejde med sin leder og sine kolleger. Samtidig er det lederens og organi-
sationens ansvar at veere lydhgre overfor gnsker og behov, som den enkelte
medarbejder matte have ift sin livssituation. Der er tale om et samarbejde mel-
lem leder og medarbejder for at finde en Igsning, der passer savel organisatio-
nen, enheden og teamet som den enkelte medarbejder.

5.a Hvis jeg bliver syg

Sygdom rammer den enkelte, men er ogsa et anliggende for virksomheden.
Uanset om man er i en offentlig eller en privat virksomhed, er den forrretnings-
maessige omkostning ved fraveer meget hgj. Fravaer handler i hgj grad om ar-
bejdspladsens kultur. En malrettet indsats, bade overfor den enkelte og i virk-
somheden, kan nedbringe fravaeret. Herunder skal vi Isbende arbejde pa, at
Gribskov Kommune bliver en endnu mere attraktiv arbejdsplads.

Grundlaget for dette afsnit i personalepolitikken er en virksomhedskultur, hvor
alle medarbejdere oplever, at det har en stor betydning, om de er p8 arbejde
eller ej - og hvor alle ved, at man ved sygdom bliver inviteret til dialog, fordi
man som person er savnet, og fordi ens arbejde er vigtigt.
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I Gribskov Kommune taler vi abent om sygefraveer, da det er en udfordring,
som vedkommer alle pa arbejdspladsen. Samtidig er det vigtigt, at vi stgtter op
om den sygemeldte og forsgger at fastholde medarbejderen i sit nuvaerende ar-
bejde. Dialogen giver ogsa mulighed for at finde frem til, hvad leder, kolleger
0og medarbejderen selv kan ggre.

Malet er:
At nedbringe sygefravaeret (bade korttids- og langtidsfraveer)
At sygemeldte medarbejdere vender tilbage til arbejdet.

Gribskov Kommunes arbejde med sygefravaer retter fokus pa:
Forebyggende indsats
Tidlig indsats
Vedholdende indsats
Fastholdende indsats.

Vejledning

Forebyggende indsats

Den viden vi i dag har om arsager til sygefraveer peger pa, at vi som arbejds-
plads Igbende skal arbejde med:

« Indflydelse pa indholdet i jobbet
. Indflydelse pd arbejdstilrettelaeggelsen
- Trivsel (det fysiske og psykiske arbejdsmiljg).

« I de enkelte afdelinger kan indsatsen udbygges ved fx:

- At kortlaegge og synligggre problemerne og identificere indsatsomra-

derne
« At etablere et system pa baggrund af de overordnede gaeldende ram-

mer, der fastholder medarbejderne
« At der pad arbejdspladsen arbejdes pa at vaere mere attraktiv og der-
med forebygge fravaer og personalegennemtrak.
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Gennem en falles indsats og dialog kan vi skabe grobund for at mindske syge-
fraveeret.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet

Her findes et link til retningslinier om tidlig, vedholdende og fastholdende ind-
sats for handtering af sygefravaer i Gribskov Kommune =>

I retningslinierne kan du bl.a. finde svar pa fglgende spgrgsmal:
Hvordan og hvem skal inddrages i hdndtering af sygefravaer?
Hvad er lederens rolle?

Hvad er medarbejderens rolle?
Hvorndr skal der szettes ind ift. sygefravaer?

5.b. Hvis en naertstdende bliver syg

Der kan veere perioder i den enkeltes liv, hvor hensynet til familien kraever, at
man er ekstra naervaerende i en periode. Gribskov Kommune stgtter op om
retten til at passe egne foreeldre, aegtefzelle, bgrn og andre neaertstdende syge
eller dgende i den tid, der er behov for det.

Vejledning

I Gribskov Kommune lsegger vi veegt pa fleksbile Igsninger, der tager afsaet i
den konkrete situation og den enkelte medarbejders behov.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:

Vejledning for tjenestefri ved tvingende familiemaessige arsager

KTO-forliget, 2005: Aftale om fravaer af familiemaessige arsager
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5.c. Kollegaer i sorg

Sorg kan have mange arsager. Det at miste et familiemedlem en naer ven eller
en kollega - eller opleve dem meget syge - er noget alle udsaettes for i livet,
men ogsa skilsmisse, og andre skelssettende begivenheder kan udlgse en sorg.
Derfor har Gribskov Kommune en holdning til hvad vi som kollegaer ggr, nar
nogen oplever sorg.

OmSorgspolitikken giver mulighed for, at vi kan reagere hensigtsmaessigt, selv
om vi er midt i den opstdede krise. Samtidig er det vigtigt at supplere med en
individuel vurdering af forlgbet, fordi mennesker erfaringsmaessigt reagerer me-
get forskelligt.

At stgtte en kollega i sorg kraever ikke at man er overmenneske, blot medmen-
neske.

Vejleding

Det er vigtigt at tale 8bent om sorg, s& kollegaen far bearbejdet krisen pa en
lempelig og hensigtsmaessig made. "Tale er guld", sa veer ikke bange for at tale
med den, der sgrger - det er bedre at blive afvist, end at kollegaen fgler sig af-
sondret fra faellesskabet, og som oftest vil den sgrgende meget gerne modtage
omsorg.

Der er 3 hovedpunkter for en person i krise. Det er vigtigt at blive
+  set
hart
. forstaet

Derfor er det ngdvendigt, at man laerer historien at kende og henvender sig for
at spgrge til vedkommende. Man bgr handle pa sine bekymringer - vove at til-
byde sin hjeelp og stette eller blot lytte. Samtidig ma man huske, at for den sgr-
gende kan det maske aldrig blive det samme som fgr og vise respekt for det i
ord og handlinger. Det kan veere en god ide, at et par af de naermeste kolleger
tager uopfordret kontakt og evt. tager pa besgg. Nogle bearbejder hurtigt sor-
gen. Andre vil fgrst fa maerkbare reaktioner nogen tid efter.

Sorgens fire faser:

1. Chokfasen
Varer fra fa minutter til flere dggn.

Den sgrgende skal erkende det skete.

Tegn pa chok kan f.eks. veere:

- Apati
+ Fornagtelse
- Afmagt

Voldsomme fglelsesmaessige udbrud
Taler om bagateller og ligegyldige ting
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Denne fase er afsluttet, nar den sgrgende uden tgven kan bekreefte, at f. eks.
dgdsfaldet har fundet sted.

2. Reaktionsfasen
Varer fra 4 til 8 uger.

I reaktionsfasen begynder vi at fatte, hvad der er sket

Tegn pa reaktion kan veere:
Fortvivlelse
Grad
Vrede
Skyldfglelse

Denne fase er maske den mest smertefulde - skridt for skridt melder virkelighe-
den sig. Det er vigtigt at den sgrgende ikke isolerer sig, fordi ensomhed forlaen-
ger sorgarbejdet.

3. Bearbejdningsfasen
Varer op til et ar.

Den sgrgende begynder nu at erkende realiteterne, genplacere sig i nutiden og
far efterhanden af et mere realistisk billede af fortiden, hvor man husker bade
det gode og det darlige. Kun ved at se tabet i gjnene bliver smerten pa laengere
sigt mindre.

Man begynder igen at etablere et taettere forhold til andre mennesker, og sa er
det vigtigt at dele sorgen med andre.

Efter nogle maneder er det stadig vigtigt, at kollegaerne at blive ved med at
vaere opmarksomme og spgrge. Nogle gange er det tilstraekkeligt bare at vaere
der og lytte.

4. Nyorienteringsfasen
Varer ca. et halvt ar.

Den sidste fase er er nyorienterings-fasen, hvor vi igen begynder at laegge pla-
ner for fremtiden. Personen begynder at rette sin energi mod nye forhold - og
sorgen finder en naturlig plads i dagligdagen.
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Saerlig vejledning ved dgdsfald:

Lige efter dgdsfaldet

Den, der hgrer eller modtager besked om dgdsfaldet, underretter lederen.

Personalet samles og underrettes af lederen, som ogsa underretter de personer,
. o .
som ikke er pa arbejde.

Der skal gives tid og rum til at tale om det skete. Fortael - om muligt - hvad der
er sket. Tal om vigtigheden af at tale med kollegaen om det skete - det ggr ikke
kollegaen mere ked af det - det vaerste er jo sket, og han/hun kan ikke blive
mere ked af det!

Der sendes en buket blomster og en personlig hilsen fra lederen.
Kort efter tager lederen kontakt til medarbejderen og informerer om at:

Dit arbejde vil blive passet forsvarligt, og vi informerer i det omfang, du gn-
sker

Du har ledelsens fulde opbakning til at bruge den ngdvendige tid til restitu-
tion

Du skal ikke taenke pa arbejdet, for du fgler dig parat til det igen, og du kan
evt. starte op pa deltid

Du kan til enhver tid komme og fa en snak om det, der bergrer dig

Du skal sige til, hvis du far brug for professionel hjzelp.

Tanken er, at man skal fgle stgtte i situationen og komme godt tilbage pa ar-
bejdspladsen igen.

Kort tid efter dgdsfaldet.
Lederen laver aftaler om opfglgning. Opfglgningen behgver ikke vaere lederens
opgave, men gerne den person i afdelingen, som er narmeste fortrolige.

N&r kollegaen kommer tilbage
Det er vigtigt at give den sgrgende tid, hvorfor det kan vaere en mulighed at
starte pa nedsat tid.

Det veaelges 2 kollegaer som kontaktpersoner. Deres opgave er at vaere saerligt
opmeaerksomme pa den, som er kommet tilbage, sa vedkommende ikke isolerer

sig.
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Hvis vi mister en kollega :

Lige efter dgdsfaldet
Den, der hgrer eller modtager besked om dagdsfaldet, underretter lederen.

Personalet samles og lederen taler - om muligt - abent og konkret om det, der
er sket, samt underretter de personer, som ikke er pa arbejde.

Der skal gives tid og rum til at tale om det skete. Tiden ma have lov til at sta
stille i sadan en situation.

Nar samtlige medarbejdere er underrettet, hejses flaget pa halv stang. Ligele-
des flages pa begravelsesdagen.

Der sendes en buket blomster til familien.

I stgrre enheder, f.eks. pa radhuset skrives en meddelelse til samtlige ansatte
om dgdsfaldet. Dette er ledelsens opgave.

Mindehgijtidelighed for de ansatte bgr helst afholdes dagen efter meddelelsen
om dgdsfaldet. Personalet fra det pagaeldende team inddrages i planlaegningen
af mindehgijtideligheden, f.eks. med ideer til sange, musik, udsmykning og for-
skellige indlaeg. Lederen drager omsorg for, at de pargrende inviteres til minde-
hgijtideligheden.

Begravelsen
Det vil vaere godt, at s3 mange af kollegaerne som muligt kan vaere med til be-

gravelsen, da det kan vaere af stor betydning for bearbejdningen af sorgen i den
naermeste tid. Dog er det vaesentligt, at frivilligheden ré@der. Der ma ikke gves
noget pres.

Ledelsen sgrger for blomster fra arbejdspladsen.

Arbejdspladsen lukker i det omfang, det skgnnes ngdvendigt.

Tiden efter begravelsen.

Det kan have stor betydning, at den afdgdes arbejdsplads bliver stdende et
stykke tid - szt eventuelt lys og blomster pa bordet. Der kan ogsd vaere andre
konkrete ting, der minder om vedkommende, som der kan tages vare pa.

I tilfaelde, hvor kollegaer er til stede ved dagdsfaldet, skal ledelsen sgrge for, at
der efterfglgende tilbydes psykologhjzelp.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:

Hvis en medarbejder i en periode er sa tynget af sorg, at det bliver vanskeligt at
udfgre arbejdet, kan der sgges orlov.

Der er ikke szerlige regler for frihed til at ga til begravelse. Den enkelte aftaler
selv med sin leder.

Det er vigtigt, at den sgrgende har gode relationer til de personer, som tager
den forste kontakt, og som senere skal hjeelpe med den fgrste tid pd arbejdet.
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Det kan veere en ide, at alle medarbejdere far en kuvert, hvor de laegger 2 nav-
ne pa personer, som de gnsker som kontaktpersoner, hvis uheldet er ude.
Kuvertens indhold gemmes hos lederen og revideres arligt.

Det er muligt at tilbyde psykologhjzelp.

I flere virksomheder vil det vaere hensigtsmaessigt at bruge ovenstdende som
basis og derefter tilfgje lokale aftaler.

Ved stgrre ulykker kontaktes neermeste chef.

5.d. Misbrug

Anszettelse i Gribskov kommune indebaerer at veere rollemodel som en del af
samfundet og den offentlige administration. Det bevirker, at vi aktivt har taget
stilling til, hvordan der offentsivt handles i de tilfaelde, hvor medarbejdere ikke
lever op til den adfzerd, der er grundleeggende for at fremstd som rollemodel.
Emnet tages derfor meget alvorligt, idet den kommunale organisation er "ansig-
tet udadtil" - til borgere og brugere af den kommunale organisation Gribskov
Kommune.

Gribskov Kommunes misbrugspolitik tager afsaet i veerdier om:
At medarbejdere og ledere har feelles opmaerksomhed for hinanden
At medarbejdere og ledere har tillid til hinanden
At medarbejdere og ledere har mod til at hjeelpe en misbrugsramt kollega
At en misbrugsproblematik handteres i 8benhed - med respekt for den mis-
brugsramtes personlige graenser med kobling til organisationens vaerdier
At misbrugeren behandles med respekt og vaerdighed
At medarbejderen deltager aktivt i forlgbet.

M3let er via malrettet, forbyggende og tidlig indsats at blive fastholdt i arbejds-
funktionerne.

Vejledning

— Gribskov Kommune - personalepolitik 2008

26




Det er ikke foreneligt med funktioner i Gribskov Kommune at vaere pavirket af
alkohol eller andre euforiserende stoffer. Man ma ikke indtage alkohol i arbejds-
tiden. Undtaget er seerlige begivenheder som fx julefrokost eller fejring af en
kollega. Det ma naturligvis aldrig finde sted i omrader, hvor borgere har ad-
gang. Man ma heller ikke lugte af alkohol pa arbejdet. Det udelukker, at man
kan have kundekontakt efter at have indtaget alkohol til fx en reception.

Alle ansatte i Gribskov Kommune har et medansvar for, at misbrugspolitikken
fores ud i praksis. Hvis du opdager, at en kollega er pavirket eller har et mis-
brugsproblem, skal du reagere. Fasen fra kolleger og/eller leder ser problemet,
til medarbejderen erkender problemet, er ofte meget vanskelig.

Der ligger altid en ledelsesmaessig individuel vurdering til grund for handling i
konkrete situationer, og denne vurdering sker i teet sparring med personaleor-
ganisationen. Handling kan fx veere et tilbud til medarbejderen om:

Samtaler med interne aktgrer, fx lederen, en personalekonsulent, den til-
lidsvalgte, seerlige ressourcepersoner
Samtaler med eksterne professionelle

Saerlige behandlingsforigb.

Det er vigtigt at understrege, at der ses med stor alvor pa det at have et
misbrugsproblem i forhold til at vaere en offentlig person og dermed rollemo-
del i samfundet. P38 den baggrund er misbrugsproblematikker naturligt om-
fattet af geeldende regler for personaleadministration, og i yderste konse-
kvens kan der ske handlinger som advarsler, bortvisning eller afskedigelse.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:

Stofmisbrug:

Kommunen skal tilbyde vederlagsfri behandling for stofmisbrug. Behandlingen
for et stofmisbrug kan bestd af enten et ambulant, dag- eller dggntilbud. Der
skal altid ske visitation til et behandlingstilbud, uanset behandlingstypen. Visita-
tionskompetencen ligger i kommunen.

Der er behandlingsgaranti pa omradet, hvilket betyder, at et behandlingstilbud
skal ivaerkseettes senest 14 dage efter, at medarbejderen har udtrykt gnske om
at komme i behandling.

Medarbejdere, som er visiteret til stofmisbrugsbehandling, har mulighed for frit
valg mellem offentlige og godkendte private behandlingstilbud af tilsvarende ka-
rakter, som det kommunen visiterer til.

Byradet skal ifglge serviceloven udarbejde kvalitetsstandard for social behand-
ling for stofmisbrug for personer over 18 ar.

Kvalitetsstandarderne beskriver serviceniveauet for social behandling for stof-
misbrug i Gribskov Kommune.

-
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Lovgrundlag:

Bekendtggrelse om kvalitetsstandard for social behandling for stofmisbrug efter
§ 101 i lov om social service, bek. nr. 622 af 15.06.2006.

Lov om social service, lov nr. 1117 af 26.09.2007

Sundhedsloven, lov nr. 546 af 24.06.2005 (§ 142 leegelig behandling for stof-
misbrug)

Lov om tilbageholdelse af misbrugere i behandling, lov nr. 190 af 27.02.2007
Lov om andring af lov om social service og lov om tilbageholdelse af stofmis-
brugere i behandling, lov nr. 542 af 06.06.2007

Lov om retssikkerhed og administration pa det sociale omrade, lov nr. 1047 af
27.08.2007

Kvalitetsstandard for visitation til social behandling for stofmisbrug
Kvalitetsstandard for social behandling for stofmisbrug
Ydelseskatalog for social behandling for stofmisbrug
Kvalitetsstandard for udfgreren af social behandling for stofmisbrug

Kvalitetsstandard for klager vedr. social behandling for stofmisbrug

Alkoholmisbrug:

Kommunen skal tilbyde vederlagsfri behandling til alkoholmisbrugere. Behand-
lingen for et alkoholmisbrug kan bestd af enten et ambulant, dag- eller dggntil-
bud.

o~ \
“u#;

Medarbejdere med et alkoholmisbrug kan rette henvendelse til et alkoholambu-
latorium og bede om at komme i behandling. I den ambulante behandling geel-
der "selvmgderprincippet", og der sker ingen visitation fra myndighedens side.

Medarbejderen har mulighed for frit at vaelge mellem forskellige ambulante til-
bud, der er godkendt, og som har driftsaftale med kommune eller region.

Behandling og rédgivning til alkoholmisbrugere skal ydes anonymt, hvis alkohol-
misbrugeren gnsker det.

For at komme i dag-eller dggnbehandling skal der ske visitation. Det er kommu-
nen, der har myndighedsansvaret og dermed visitationskompetencen.

Der er behandlingsgaranti pa omradet, hvilket betyder, at et behandlingstilbud
skal ivaerkseettes senest 14 dage efter, at medarbejderen har udtrykt gnske om
at komme i behandling.
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Administrationen har planlagt at udarbejde kvalitetsstandard for behandling for
alkoholmisbrug senere pa aret. Der er ingen lovkrav om udarbejdelse af kvali-
tetsstandard for behandling af alkoholmisbrug.

6. Fratraedelse og afskedigelse

Kommunen gnsker, at medarbejdere, der stopper ser tilbage pa ansaettelsen
som en positiv periode, der gav mulighed for faglig og personlig udvikling.

Der er to parter, som er ansvarlige for, at et ansaettelsesforlgb er vellykket.
Medarbejderen ma sgrge for at vaere kvalificeret og opdateret i forhold til opga-
ven. Gribskov Kommune ma sikre, at der er gode muligheder for at udfgre ar-
bejdet tilfredsstillende og mulighed for at udvikle sine kompetencer.

N&r en medarbejder forlader Gribskov, kan der veere flere grunde:
e At medarbejderen sgger nye udfordringer (i et nyt job)
e At medarbejderen overgar til en arbejdsfri tilvaerelse
e At medarbejderen afskediges.

Flere vaerdier kommer i spil i forbindelse med, at en medarbejder stopper:
e Respekt for den enkeltes gnsker og beslutninger
e Tillid til, at alle har gode intentioner
e Mod til at sige tingene, som de ser ud fra den enkeltes perspektiv
e Abenhed overfor alternative Igsninger til at blive i jobbet.

Vi gnsker, at medarbejderen oplever kvalificerede og vaerdige metoder i forbin-
delse med fratraedelse - uanset arsagen.

Vejledning

Lederen ma i dagligdagen vaere opmaerksom p& medarbejdernes trivsel og op-
gavelgsning. Hvis en medarbejder ikke trives eller ikke kan indfri de stillede
krav, er det generelt lederens ansvar at ggre opmaerksom pa alternative mulig-
heder for at overgad til andre jobtyper og fleksible ordninger i kommunen.

Nye udfordringer

Det er i dag helt naturligt at skifte job med jeevne mellemrum i sin karriere for
at fa nye udfordringer og bruge sine erhvervede kompetencer i nye sammen-
haenge. Som oftest sker ophgr af ansaettelsesforholdet da ogsa fordi, medar-
bejderen skal i gang med nye udfordringer i et nyt job.

Det er et seerligt mal med kompetenceudviklingen i Gribskov Kommune, at den
enkelte medarbejders "markedsvardi" gges. Bade for at have de mest kvalifice-
rede medarbejdere i jobbet. Men ogsa for at give medarbejdere de bedste for-
udsaetninger, hvis de en dag gnsker at sgge nye udfordringer - savel indenfor
som udenfor kommunen. Se ogsa afsnittet om “Udvikling i arbejdslivet”

Overgang til arbejdsfri tilveerelse

Nogle medarbejdere fratraeder deres job, fordi de gnsker at overga til en ar-
bejdsfri tilvaerelse. Der er dog ogsa i Gribskov Kommune mulighed for over-
gangsordninger med afsaet i den

individuelle situation (herunder nedsat arbejdstid).
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Se afsnittet om "Det fleksible arbejdsliv”

Omplacering som mulighed

Hvis et ansaettelsesforhod ikke lykkes, er det vigtigt

med en dialog med medarbejderen, hvor muligheder

for nye veje afsgges. Inddragelse og anstaendighed skal vaere nggleord i proces-
sen. Der er en forudsaetning , at bade medarbejderen og den nye enhed kan se
omplaceringenen som et aktiv Dialogen bgr fokusere pa@ medarbejdernes
ressourcer og kompetencer - derved kan der maske vise sig en mulighed for
omplacering, sa fratreedelse/afskedigelse kan undgds. I Gribskov Kommune er
vi abne overfor, at medarbejderne kan bringe andre kompetencer i spil, end de,
der anvends i Igsning af de nuvaerende opgaver. Se ogsa afsnittet om “Udvikling
i arbejdslivet”

Afskedigelse
Ses en svag indsats eller direkte uacceptabel forandring i medarbejderens ind-

sats eller adfaerd ma ledelsen handle. Det er overordentlig vigtigt at lederen
handler sa tidligt som muligt. En afskedigelse bgr ikke komme som en overra-
skelse for medarbejderen, der inden skal have rimelig mulighed for at rette op
pa sin indsats og/eller adfaerd. Det forudsaettes derfor at der foregdr samtaler
med en medarbejder i sddan situation, samtaler hvor der er dialog om arbejdets
udfgrelse, og en dialog om trivsel.

Der er fokus pa udfordringer og muligheder, herunder eventuelle stgtte og
hjzelp

Medarbejderen vejledes og radgives, bl.a. adgang til viden om sine rettigheder.

Det er lederens ansvar, at samtaler og forlgb dokumenteres; dette geelder alle
faser, og ikke farst nar en lang negativ periode er forlgbet.

Det er et mal, at medarbejderen selv kan treeffe beslutning om frivillig fratree-
delse, nar vedkommende oplever uoverensstemmelse mellem de krav, der stil-
les til opgavelgsningen, og de kompetencer/ressourcer, medarbejderen har.

I visse tilfaelde vil afskedigelse vaere sidste udvej. Der kan opsta situationer,
hvor Gribskov Kommune pa grund af et ansvar for borgere, brugere, arbejds-
pladsen eller de gvrige medarbejdere, er ngdsaget til at afskedige en medar-
bejder. Det kan skyldes for svag kompetence eller indsats. Maske er det ikke
lykkedes at udvikle en medarbejder til at patage sig givne og nye opgaver. Det
kan veaere, at det ikke kan lade sig ggre at finde passende beskaeftigelse til en
syg medarbejder. Endelig kan der vaere uoverstigelige konflikter omkring opga-
ver og den linje der er fastlagt og udmeldt for disse mellem ledelse og medar-
bejderen. Nar afskedigelse er uundgdelig, skal det sikres, at den bergrte medar-
bejder kommer ud af ansaettelsesforholdet pa en anstaendig made.

Medarbejderens handlinger eller adfzerd kan veere sa grove, fx. overtraedelser af
lovgivning eller graenseoverskridende personlig adfaerd, at afskedigelse og i
yderste fald bortvisning skal ske, uden at forebyggende samtale er mulig. Er el-
ler kan en medarbejder vaere til skade eller fare for brugere, borgere eller gvri-
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ge medarbejdere, eller begdr medarbejderen en kriminel handling, kan der blive
tale om bortvisning.

Der kan - udover de forhold der her er omhandlet og helt eller delvist kan til-
skrives medarbejderen - vaere tale om sdkaldt "arbejdsmangel”, fx. hvis en op-
gave pga lovgivningen bortfalder, eller der pga gkonomiske eller strukturelle
andringer skal ske en indskraenkning i antallet af medarbejdere. S&danne bag-
grunde har en helt anden karakter end ovennaevnte, og omtales ikke yderligere
her.

Fratreedelsessamtaler

Det kan anbefales at anvende fratraedelsessamtaler - evt. med en anden person
end lederen. Bade for at give mulighed for dialog om baggrunden for fratree-
delsen, og for at bibringe konstruktive forslag til forbedringer og videreudvik-
ling af den omhandlende enhed.

En fratraedelsessamtale kan bl.a. tage afsaet i, hvilke faktorer, der har pavirket
beslutningen om fratraedelse, herunder:
e Ledelse

e Kolleger
e Arbejdsmaengde (

e Udviklings muligheder """-.-3.;?/
. g J Sk g

e Arbejdsmiljag/-kultur N

e Lgn S/

e Borger-/brugerkontakt.

Retningslinier, som findes pa Gribskov.dk og Intranet:

Det er et krav at hele forlgbet noteres i PS (personalesystemet) som fzlles
redskab til dokumentation.

Under hele forlgbet skal den faglige organisation orienteres.

Vejledning i fratraedelsessamtaler .
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7. Maerkedage

I Gribskov Kommune er der ret til frihed pa folgende

meerkedage:

Geldende for: Alle fastansatte i Gribskov Kommune

Meerkedage: Der ydes frihed p& dagen for folgende maerkedage hvor
der er sammenfald med en skemalagt/aftalt arbejdsdag
ved eget bryllup og sglvbryllup
ved egen 50, 60, 70 ars fgdselsdag
eget 25, 40 og 50 ars jubilaaum

Begravelser Der ydes forngden frihed til begravelser af naermeste fa-
milie og kollegaer.

Leege Planlagt lzegebesgg (almen laege, tandlaege, speciallaege
o.lign) sker i fritid.
Akut lzegebes@g og udvidet behandling under et sygdoms-
forlgb er pa linje med sygdom og kan medfgre helt eller
delvis fraveer.

Bloddonor Der kan ydes forngden tjenestefrihed hvis akut indkal-

delse i arbejdstiden sker
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