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Forord

Branchearbejdsmiljeradet for service- og tjenesteydelser vil med denne veerktejskasse
stotte virksomheden og dens ansatte i at opna en rummelig virksomhed med plads til
alle - bade de ressourcesvage og de mere ressourcestaerke medarbejdere.

Branchearbejdsmiljeradet har ansket at pege pa en raekke faktorer, der hver for sig og i
en sammenhaeng er afgerende for, at eksisterende medarbejdere kan fastholdes og
udvikles i deres nuvaerende arbejde, og at nye medarbejdere kan integreres.

Vaerktgjskassen anviser veje og giver gode rad til alle involverede i denne proces.

Branchearbejdsmiljeradet finder det veesentligt at papege, at etableringen af en rum-
melig virksomhed ber ske i et samarbejde mellem ledelse og medarbejdere.
Sikkerhedsorganisationen og samarbejdsudvalget er vigtige akterer i denne sammen-
haeng.

Veaerktgjskassen om Det rummelige arbejdsmarked er en del af en serie
udgivet af BFA Service og bestar af:

Alene arbejde

At arbejde systematisk med fravaer - fra fraveer til naervaer

Det rummelige arbejdsmarked - Hvordan skaber vi plads til alle
Den gode samtale i vanskelige situationer
Forandringsprocesser. Politi, forsvar og kriminalforsorg
Forebyggelse af arbejdsulykker ved forlystelser

Forebyggelse af PTSD i kriminalforsorgen

Forebyggelse af trusler og vold

Jobsikkerhed

Konflikthandtering. Leer konfliktpyramidens hemmeligheder at kende
Lykkelige omstaendigheder

Mobning

Omstillingsprocesser - er du klar til at skift plads
Overvagningsarbejde

Social og faglig stgtte

Stress og stresshandtering

Sundhedsfremme pa arbejdspladsen

Voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder

Veerktgjskasserne kan downloades via www.bfa-service.dk
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Indledning

Det er i disse ar et veesentligt mal for social- og arbejdsmarkedspolitikken at sikre mulig-
heden for, at alle far en plads i samfundet. Der satses intensivt pa at skabe et rummeligt
arbejdsmarked, hvor der er plads til alle.

Baggrunden for indsatsen ligger dels i etiske overvejelser om, at alle ber have mulighed
for en meningsfyldt tilveerelse med job og gode sociale vilkar dels i det faktum, at antal-
let af ledige heaender pa arbejdsmarkedet falder som felge af sma argange. En starre og
starre del af befolkningen vil veere aldre, der star udenfor arbejdsmarkedet, og samlet
set kan de samfundsgkonomiske konsekvenser blive alvorlige, hvis der ikke findes lgs-
ninger.

Mange tiltag retter sig mod at fastholde og integrere medarbejdere, der har en nedsat
arbejdsevne pa grund af fysiske, psykiske og/eller sociale problemer. Et andet stort ind-
satsomrade er at fastholde seniorer laeengst muligt pa arbejdsmarkedet.

Denne veerktgjskasse vil ogsa seette fokus pa, at virksomhederne teenker sine ressource-
steerke medarbejdere ind, nar der arbejdes med rummeligheden. Tiltagene skal veere til
fordel for alle.

Mulighederne for at age rummeligheden i virksomhederne er gode. En veesentlig forud-
seetning er, at bade ledelse og medarbejdere, sikkerhedsorganisation og samarbejdsud-
valg er motiverede og samarbejder.

Veerktojskassen kan leeses i sammenhaeng, men kan ogsa benyttes som opslagsvaerk.

Forebyggelse, arbejdsfastholdelse og
integration

Nar en medarbejders fysiske og psykiske arbejdsevne svarer til kravene i arbejdslivet, er en
af de vigtigste forudseetninger skabit for trivsel og forebyggelse af nedslidning og skader.

Andre vigtige forudseetninger er udviklingsmuligheder i arbejdet, medarbejderens socia-
le kompetencer og de pévirkninger, der hgrer til livet udenfor arbejdspladsen.

| arbejdet med at skabe rummelighed ma virksomheden bade teenke i tiltag, der retter
sig mod alle medarbejdere som gruppe og tiltag, der er rettet mod den enkelte. Hvert in-
divid er unikt, og behov og problematikker kan veere meget forskellige og komplekse.

Lasninger i forhold til en medarbejder, som virksomheden vil fastholde eller en ressour-
cesvag person, man vil integrere, skal bade tilgodese denne og de kolleger, vedkommen-
de skal arbejde sammen med.



Forebyggelse, arbejdsfastholdelse og integration af nye medarbejdere kan ses i forhold
til arbejdslivets faser.

En ny medarbejder skal integreres i virksomheden. Uanset om medarbejderen har fuld
fysisk og psykisk arbejdsevne, eller den er nedsat, bar virksomheden allerede i forbin-
delse med ansettelsen tenke i forebyggende baner, sdledes at den nyansattes
arbejdsevne svarer til kravene i det tiltaenkte arbejde, og at vedkommende kommer til at

ar ansattelsesforholdet er i gang, ber forebyggelsen spille pd mange strenge:
Uddarinelse, arbejdsindhold, arbejdstilretteleeggelse, fysisk og psykisk arbejdsmilje,
sundhédsfremme mv. med henblik pa, at medarbejderne er motiverede for at arbejde pa
virksomheden, og at der ikke opstar problemer.

En effektiv forebyggelse gennem tidlig indsats
indebeerer den bedste lansomhed for bade
arbejdstager og arbejdsgiver.

Har forebyggelsen ikke veeret tilstraekkelig, eller opstar der et problem som felge af haen-
jdspladsen, kan medarbejderen veere mere eller mindre udstadnings-
il arbejdsfastholdelse skal igangsaettes. Malet er ogsa her at bringe
evne og jobkrav.

truet, og initiativer
balance mellem arbej

Livsfaser, arbejdsliv oy forebyggelse — fokus pa individet

| udgangspunktet har de fleste ansatte i virksomheder ingen storre problemer med at
klare deres job. Mange af medarbejderae ma betegnes som ressourcesteerke og med et
godt potentiale for videre udvikling. Denne\” almindelige” gruppe medarbejdere ma virk-
somheden ikke glemme, nar den udvikler sin“strategi for opnaelse af sterst mulig rum-
melighed.

Selv en ressourcesteerk person kan keentre. Fra starten ti
gennemlgber den enkelte en raekke livsfaser, hvor faktorer p
udenfor er af afgerende betydning for trivslen.

fslutningen af sit arbejdsliv
rbejdspladsen og i livet

det, og kan den imgdekomme mulighederne, eller bremses udviklingspotenti
negativ pavirkning til folge?

Nar der stiftes familie, kan behovet for gode orlovsmuligheder eksempelvis vaere meget
aktuelle. En sabbatordning kan i andre tilfselde bane vejen for et tiltreengt afbraek, hvor-
efter medarbejderen kan komme styrket tilbage.

Medarbejderen har hele tiden behov for at veere pa hejde med udviklingen indenfor sit
arbejdsomrade. Derfor er det afgerende, at den nadvendige videreuddannelse etableres
hele arbejdslivet igennem.

Som seniormedarbejder kan der efterhanden opsta behov for gode muligheder for at
arbejde pa nedsat tid og for endring af arbejdsopgaver, f.eks. i form af reduktion af de
fysiske krav, saledes at den optimale tilpasning mellem arbejdsevne og jobkrav hele tiden
er opnaet.

For at veere i stand til at have fingeren pa pulsen og kende hver medarbejders individu-
elle behov ma virksomheden udvikle veerktgjer til denne afklaring, som for eksempel en
god personalepolitik indeholdende bl.a. gennemferelse af medarbejderudviklings- og
fraveerssamtaler. Ledelsen ber foretage en konsekvent opfalgning pa samtalerne og med-
virke til gennemfarelse af lasningerne.

Hvad vil vi, hvad ger vi i dag, og hvad kan vi blive enige om?
Hvordan kommer vi i gang?

Nar ledelse og ansatte i samarbejde beslutter sig for at udvikle rummeligheden i virksom-
heden, kan det vaere en god idé, at det afklares, hvad man egentlig vil, og hvor langt man
vil ga i processen.

Hvilke initiativer tages der allerede, og hvilke
initiativer kan man blive enige om at igangseette?

Hvor ligger virksomhedens styrker, og hvad kan
den fa ud af sin indsats?



Det sociale indeks er et meget overskueligt dialogveerktej, der netop kan bruges i
denne sammenhaeng.

Formalet med veerktgjet er, at virksomhederne kan udvikle og male sig i forhold til fal-
gende:

® at handtere sygefraveer

m at skabe sammenhang mellem familie- og arbejdsliv

® at uddanne og udvikle medarbejderne med henblik pa fremtiden

m at have en velfungerende seniorpolitik

m at forebygge arbejdsskader og nedslidning

m at arbejdsfastholde eksisterende medarbejdere

m at integrere personer med nedsat arbejdsevne.

Det 'sociale indeks kan styrke dialogen mellem ledelse og medarbejdere gennem sin
opbygning og anvendelsen af det indeholdte spergeskema. Ved gennemgangen af alle
alene kan et udgangspunkt opnas for at danne en handlingsplan for den frem-
tidige ikdsats.

Veerktejet\kan hentes via hjemmesiden: www.detsocialeindeks.dk.

Hvordan sikrer vi den tidlige forebyggende indsats?

Ved den tidlige forabyggende indsats menes tiltag, der kan forhindre, at en medarbejder
bliver udstadningstruet. At fremme jobkompetence, sundhed, sikkerhed og trivsel og at
modvirke fysiske og psykiske belastninger og dermed forebygge fraveer og sygdom.

Hvis der alligevel opstér et prablem af helbredsmeessig og/eller social karakter for en
medarbejder, kan der athaengigt afproblemets sterrelse og karakter veere behov for min-
dre eller starre tiltag for at arbejdsfastholde medarbejderen.

| dette afsnit ses pa tiltag, der er af forebyggende karakter og tiltag, der kan ivaerkseet-
tes meget tidligt i forhold til medarbejdere, hvorprgblemer kan veere under udvikling. Et
tiltagende sygefraveer eller andre tegn pa darlig trivsel kan veere de farste indikatorer.

Den tidlige indsats er helt afgarende. Erfaringen viser, at mange medarbejdere ikke har
kunnet fastholdes i arbejdet, hvis problemer, der har fort til et langyarigt sygefraveer, ikke
er blevet lgst.

Hvem skal tage initiativ pa virksomheden til rammerne for en

tidlig indsats, og hvem skal medvirke?

Den gode ledelse med det sociale ansvar er den oplagte initiativtager. Initiativet kan ogsa
udspringe af feelles draftelser i samarbejdsudvalget eller i sikkerhedsorganisationen, men
kan ogsa komme fra en medarbejder.

For bade den store og den mindre virksomhed er det afgerende, at alle bliver involvere-
de fra starten for bedst muligt at sikre succes.

Det er en god idé at oprette en arbejdsgruppe og have en eller flere tovholdere med vel-
definerede opgaver til at fare processen igennem.

Det er ligeledes meget afgarende, at alle medarbejdere inddrages i en dialog gennem
hele processen, og at informationsniveauet er hgit, saledes at alle hele tiden er opdate-
rede i forhold til tiltagene.

Politikker og handlingsplaner

Nar rummeligheden i virksomheden seettes i centrum, er det vigtigt at forholde sig til,
hvordan man skal behandle hinanden, ledelse i forhold til medarbejdere og medarbejde-
re i forhold til hinanden.

Udvikling og indferelse af en personalepolitik er et godt udgangspunkt for at fastlaegge
dette samarbejde og de retningslinier, hensigtserkleeringer og konkrete handlingstiltag,
der ogsa skal sikre rummeligheden gennem forebyggelse, arbejdsfastholdelse og integra-
tion.

Det sociale indeks er et godt udgangspunkt for at udarbejde en ny personalepolitik eller
revidere en eksisterende.

Den overordnede personalepolitik vil afspejle virksomhedens veerdier ogkultur.

Personalepolitikken kan bestd af en raekke delpolitikker som:
m Sundheds- og trivselspolitik

Arbejdsmiljepolitik

Uddannelsespolitik

Seniorpolitik

Fravaers- og fastholdelsespolitik

Integrationspolitik, mv.




Nar politikkerne er vedtaget, skal de indfares og forankres. De ngdvendige handlingspla-
ner udvikles i et samarbejde mellem ledelse og medarbejdere via de naevnte arbejdsgrup-
per, tovholdere, samarbejdsudvalg og/eller sikkerhedsorganisation.

En sundheds- og trivselspolitik kan veere en afgarende faktor i forhold til naerveer

og fraveer. Virksomheden kan her fastlegge en politik og konkrete tilbud til alle medar-

bejdere af stor betydning for deres sundhedstilstand, trivsel og udviklingsmuligheder, for
e sammenhang mellem arbejde og privatliv og for et bedre arbejdsmilja.

| fgrhold til forskellige behov i livets faser kan virksomheden f.eks. give konkrete tilbud
flekstid, deltid, sabbatordning/orlov, hjemmearbejdsplads og mulighed for fami-

mulighey for at benytte en psykolog ved kriser eller ulykker.

Som et underpunkt eller som en selvsteendig uddannelsespolitik kan der ligeledes
fastleegges gade muligheder for videreuddannelse/opkvalificering gennem kurser, super-
vision mv.

En vel indfert arbejdsmiljepolitik og god arbejdsmiljoledelse kan sikre den bedst
mulige forebyggelse p.det fysiske og det psykiske arbejdsmiljgomrade.

Omdrejningspunktet kan vaate arbejdspladsvurderingen, Arbejdstilsynets arbejdsmilje-
vejvisere og BAR service- og tjenesteydelsers vejledningsmateriale.

Arbejdsmiljepolitikken ber leegge op tit\at der bade seettes sarlig fokus pa medarbejde-
re, der forbigdende eller varigt har nedsatfysisk og/eller psykisk arbejdsevne, men ogsa
pa medarbejdere med god arbejdsevne.

Se et eksempel pa en arbejdsmiljgpolitik i denne vaerktgjskasses bilag.

For alle politikker og tiltag gzlder, at lasninger ikke ma betyde, at kollegers arbejds-
milje og arbejdsforhold bliver forringede. En af de vigtigste forudssetninger for succes er
at sikre dialogen mellem alle involverede.

Et eksempel pd medarbejdere med forbigdende nedsat arbejdsevne kan vadxe gravide,
hvor der kan etableres en seerlig graviditetspolitik. Se mere herom i BAR setvjce- og
tjenesteydelsers Veerktgjskasse om Gravide i job.

Mange aldre medarbejdere har starre risiko for langvarigt sygefraveer med fare for ikke
at kunne genoptage arbejdet. Derfor er etablering af en seniorpolitik vigtig.

Seniorpolitikken har det primaere formal at sikre, at den aldre medarbejder ikke udsaet-
tes for fysisk eller psykisk nedslidning, men i stedet trives med arbejdet. Den kan med-
virke til at forebygge sygefravaer og fastholde medarbejderens viden og erfaringer til
gavn for virksomheden.

Der indgas en individuel aftale med medarbejderen, hvordan de sidste ar i virksomheden
skal udformes. Seniorpolitikken kan f.eks. give mulighed for nedsat tid, fritagelse for nat-
tjeneste eller skiftehold og nye eller eendrede arbejdsopgaver, der er tilpasset medarbej-
derens ressourcer.

Fordelene for medarbejderen er, at denne kan have et bedre arbejdsmilje, blive lengere
pa arbejdsmarkedet og derved bevare et meningsfyldt arbejde, gode sociale relationer og
indtjening. Virksomheden kan have fordel af medarbejderens viden, erfaring og arbejds-
kraft, et mindre fravaer og tilfredse medarbejdere.

Se mere pa www.senioraftale.dk og www.ams.dk/seniorpolitik.

| en fraveers- og fastholdelsespolitik vil virksomhedens holdninger og veerdier ved-
rerende neervaer og fravaer ogsa veere aktuelle. Gode metoder til afklaring og tiltag
beskrives i "Veerktejskasse om at arbejde systematisk med fraveer — Fra fraveer til naer-
vaer” fra BAR service- og tjenesteydelser. Medarbejder-/trivselssamtaler og vedligehol-
delse af kontakt til den fravaerende medarbejder er nogle af de vaesentlige tiltag.

| politikken beskrives ligeledes, hvilken holdning virksomheden har til arbejdsfasthol-
delse, og hvilke initiativer og samarbejde mellem interne og eksternevakterer, der kan
blive igangsat med henblik pa at fastholde en udstgdningstruet medarbej
beskrives naermere nedenfor i afsnittet: Hvordan kan vi arbejdsfasthol
der?

En integrationspolitik kan fastleegge virksomhedens holdninger, veerdier og metoder
i forhold til at integrere nye medarbejdere, der ikke har 100% arbejdseyne. Hvilke forud-
seetninger skal veere opfyldt hos den nye medarbejder og i virksomheden, for at ansaet-
telsen kan lykkes?

Integrationspolitikken kan ogsa geelde for alle nyanseettelser &g kobles med en udd
nelsespolitik, saledes at f.eks. procedurer for introduktiori, opleering og udda
besluttes og indfares.



10

Arbejdsmilje, arbejdspladsvurdering og arbejdsevne

Kvaliteten af virksomhedens fysiske og psykiske arbejdsmilja spiller en helt central rolle
bade i forhold til forebyggelse, arbejdsfastholdelse og integration. Arbejdsmiljgbelast-
ninger har ofte veeret arsag til negativ pavirkning af medarbejderes arbejdsevne, og et
godt arbejdsmiljg kan veere en helt afgarende forudseetning for, at en arbejdsfastholdelse
eller integration af en medarbejder med nedsat arbejdsevne kan lykkes.

naevnt, er arbejdspladsvurderingen (APV) et vigtigt tiltag med henblik pa at forebyg-
ge prbejdsmiljgproblemer og at finde og lase eksisterende problemer. APV'en er et af sik-
kerhedsorganisationens vigtigste ansvarsomrader.

APY’en kan kombineres med en serlig kortleegning med henblik pé ogsa at fa fat i den
Ite medarbejders individuelle problemer.

Spergsmalene kan veere af typen:

m Hvordan vurderer du din arbejdsevne i forhold til de fysiske og mentale
krav i dit job?

Vurderer du, at din arbejdsevne er pavirket af dit helbred?

m \ Har du méttet sygemelde dig pa grund af belastninger i arbejdet?

Forudseetningen for at den enkelte medarbejder vil svare pa de individuelle spargsmal,
er et stort og godt tillidsforhold mellem den ansatte og ledelsen, og at virksomheden via
sin personalepolittk, medarbejderudviklingssamtaler og senioraftaler klart har tilkendegi-
vert altid at ville sikre arbejdsfastholdelse, hvis det pa nogen mader er muligt.

Hvis besvarelserne tyder p&, at medarbejderen har problemer, ber der hurtigt falges op
med en medarbejdersamtale™eller en rundbordssamtale (se nedenfor) med henblik pa
lesning af problemerne.

Arbejdsmiljginstituttet har i sin udgivelses.” Arbejdsmilje og arbejdsevne — model til kort-
leegning og fremme af arbejdsevne”, beskrévet en metode, hvor APV kombineres med et
arbejdsevneindeks. Besvarelsen af arbejdsevneindekset udlgser en given score, som klart
indikerer, om medarbejderen er udstedningstruet, og.om der skal igangsaettes forebyg-
gende foranstaltninger.

Lokale ressourcepersoner

En anden god metode til i tide at fa gje pa begyndende problemer hos en medarbejder
er at kvalificere lokale ressourcepersoner, f.eks. tillids- og sikkerhedsrepraesentanter til at
genkende tidlige tegn pé darlig trivsel hos kolleger, at veere i stand til at indlede en sam-
tale om problemet og at vide, hvilken hjeelp der kan iveerksaettes.

Ordningen skal veere besluttet af ledelse og ansatte i fellesskab, og ressourcepersoner-
ne skal veere accepterede af deres kolleger.

Der skal vaere en accept af, at bade problematikker der harer til arbejdslivet og fritidsli-
vet, kan bringes frem. Kollegaen skal dog altid have muligheden for at takke nej til sam-
talen og veelge en alternativ lasning.

Initiativet kan medvirke til at sikre den vigtige tidlige indsats, inden problemet har vok-
set sig for stort.

Samarbejde med eksterne aktorer om forebyggelse

Der kan samarbejdes med forskellige eksterne aktarer i forbindelse med forebyggelse og
integration. Vigtige aktarer i forhold til leengere sygefraveer og arbejdsfastholdelse anfe-
res i naeste afsnit om arbejdsfastholdelse.

Professionelle arbejdsmiljeradgivere kan bista virksomheden og dens sikker-
hedsorganisation med viden og metoder i forhold til etablering af et sundt og sikkert
arbejdsmiljo pa det tekniske, ergonomiske og organisations- og arbejdspsykologiske
omrade. Radgivningen kan spande fra praktiske lgsninger vedrerende indretning og
hjeelpemidler til bistand til udvikling og indfarelse af personalepolitikker.

Arbejdsmedicinske klinikker kan inddrages med henblik pa at ufdersege, om en
pavirkning i arbejdet kan udgare en risiko og give rad om arbejdsmiljaforbeti
skal opfyldes.

Arbejdsgiverorganisationer og de faglige organisationer har stor erfaring vedreren-
de udarbejdelse af personalepolitikker og kan med fordel benyttes som fadgiver i denne
forbindelse.
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Hvordan kan vi arbejdsfastholde
en medarbejder?

Som tidligere naevnt, kan der vaere behov for tiltag med henblik pa at arbejdsfastholde
en medarbejder, hvis der for denne er opstaet et problem af helbredsmaessig og/eller
social karakter.

rundleeggende forudseaetninger for at kunne arbejdsfastholde en medarbejder er, at
bage virksomheden og medarbejderen @nsker fastholdelsen, og at rammerne til at sikre
fastholdelsen er klarlagte, f.eks. gennem en personalepolitik. Man skal dog gare sig klart,
at grbejdsfastholdelse i egen virksomhed ikke altid kan lade sig gere, og at man ma se
siglom efter muligheder i andre virksomheder.

Mange elementer kan veere afgerende for, om en fastholdelse af medarbejderen lykkes.
Nogle af de vigtigste er:

m  at der handles sa tidligt som muligt

m at iseer leengerevarende sygefraveer begraenses eller helt undgas.

Andre vaesentlige elementer er:

edarbejderens muligheder for at genoptage arbejdet gradvist

m at\medarbejderen far arbejdsopgaver, der passer til den aktuelle
arbejdsevne

m  at virksemheden samarbejder med dem, der kan bidrage til processen og

Hvem skal tage initiativ, og hvem skal medvirke

fra virksomheden?

Nar der foreligger et problem, skal der som naevnt tages et hurtigt initiativ. Ledelsen har
altid kompetencen til at igangseette et arbejdsfastholdelsesforleb og kan via en persona-
lepolitik have forpligtet sig hertil. Forudseetningen for at kunne gere det, er i farste
omgang i det hele taget at vide, at der eksisterer et problem.

Ledelsen kan fa denne viden fra forskellige kilder:

m  Medarbejderen kan selv opsege ledelsen med sit problem

® | mindre virksomheder kan lederen selv have fingeren pa pulsen i forhold til
hver medarbejder

m  Medarbejderen kan have talt med sin tillidsrepraesentant, der ved enighed
kan viderebringe problemet

m Fravaer kan pege pa, at der foreligger et problem, og en fravaerssamtale kan
lede til en naermere afklaring

m Lokale ressourcepersoner eller sikkerhedsrepraesentanter, der har til opgave
at holde gje med kollegers trivsel, kan veere formidlere

m En kortleegning i forbindelse med APV eller en sikkerhedsrundering kan
afdaekke individuelle problematikker.

Initiativet kan altsa hermed i hgj grad ogsa komme fra medarbejderside. Mulighederne
herfor ber vaere fastlagt i personalepolitikken.

Hvordan lgses problemet?
Nar problemet er erkendt, skal det seges lgst gennem tiltag, der kan genoprette balan-
cen mellem medarbejderens ressourcer og arbejdets krav.

Det vil sige, at man pa den ene side kan arbejde pa at styrke ressourdern
anden side ved at foretage tilpasninger af arbejdet.

Efter behov kan ressourcerne gges gennem eksempelvis uddannelse, supervision,
behandling og fysisk traening. Tilpasninger af arbejdet kan ske gennem optimering af
arbejdsmiljget, aendringer i arbejdets indhold, sendringer i arbejdstid, dssistance fra kol-
leger mv. Endelig er der en bred vifte af offentlige stetteordninger, sop virksomheden og
medarbejderen kan benytte sig af.

Problemet er maske ikke starre, end at lederen og medarbejderen via fraveers-

trivselssamtaler kan na en god lgsning.
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Hvis problemet er mere komplekst og kommer til at indebaere organisatoriske aendring-
er, et nyt anseettelsesforhold, brug af statteordninger eller andre tiltag, der fér betydning
for medarbejderens kolleger, kan det give mening at samles til en rundbordssamtale.

Rundbordssamtalen har det formal at skabe et samarbejde mellem relevante aktarer om

at finde de bedste lgsninger for medarbejderen og virksomheden. Medarbejderen har

egentlig kun pligt til at oplyse om den forventede leengde af sit fraveer, sa begge parter
vaere enige om, at samtalen er en god idé og veere aktive deltagere.

Samtalen kan forega “om det lille runde bord”, hvor medarbejderen, lederen, tillidsre-
preesentant og/eller sikkerhedsrepraesentant deltager. Her har aktgrerne fra virksomhe-
den tilstreekkelig viden og kompetence til i feellesskab at skabe et overblik over situatio-
nen og at udarbejde og iveerkszette lasninger.

Hvis\der er behov for at treekke ekstern ekspertise ind ved mere komplicerede problem-
stillinger, kan man danne "det store runde bord”. Eksempler pa deltagere kan alt efter
probleets karakter vaere en arbejdsmiljerddgiver, en kommunal sagsbehandler, en lage,
en repreesentant fra medarbejderens faglige organisation, en repraesentant for arbejds-
giverens ‘grganisation og/eller andre. Kun de mest nadvendige aktarer ber deltage.

Det er en gog idé at udnaevne en tovholder, der har til ansvar at koordinere og styre for-
labet.

Lees mere i “Rundbordssamtalen” af Betty Pedersen, m.fl. (Se afsnittet “Her kan du fa
mere at vide").

Virksomheden ber veere saxligt opmeerksom pa medarbejdere, der vender tilbage efter
leengere tids fraveer og/eller skal arbejde under nye vilkar. | en trivselssamtale kan bade
medarbejder og leder afklare forventninger, muligheder og barrierer. Medarbejderen kan
eksempelvis have nogle seerlige enskac til, hvordan den nye situation skal tackles i for-
hold til lederen og kollegerne, og det er emgod idé at fa aftalt, hvordan der lgbende skal
felges op pa, at alt gar, som det skal.

Overenskomstens sociale kapitler
| overenskomsternes sociale kapitler ligger som regel en ra&¢kke gode lasningsmuligheder.
Her kan virksomheden af egen drift etablere et job med saerligewilkar, der passer til med-
arbejderens arbejdsevne. En eventuel overenskomsts lenbestemmelser kan fraviges, sale-
des at der er overensstemmelse mellem arbejdsindsats og len. Det forydseetter enighed
mellem ansat, eventuelt repraesenteret ved tillidsmanden, den faglige
ledelsen. Derimod skal offentlige myndigheder ikke indblandes.

Hvilke eksterne aktorer kan bidrage positivt?
Ud over at deltage i en rundbordssamtale kan eksterne aktarer traekkes ind pa forskelli-
ge tidspunkter og til forskellige opgaver i forlebet:

Kommunen administrerer en raekke sociale ydelser og ordninger (se nedenfor), som kan
vaere helt afgarende for arbejdsfastholdelsens succes. Medarbejderens bopaelskommune
skal felge op pa en sygemelding senest efter 8 uger og kan bevillige naevnte ydelser til
medarbejderen og virksomheden.

Det nadvendige samarbejde mellem virksomheder og kommuner kan vaere kompliceret:
m Virksomheden kan bade have medarbejdere, der bor i virksomhedens
hjemkommune, og andre medarbejdere kan have bopeel i andre kommuner
m  Arbejdsopgaverne i den enkelte kommune er spredt pa flere medarbejdere
og afdelinger.

Derfor er det en god idé for virksomheden at indga en social partnerskabs-
aftale med sin hjemkommune om at have én indgang til kommunen, en kontakt-
person, der kan:

sparges til rads

koordinere kommunens bistand til egne borgere ansat i virksomheden

formidle kontakten til andre medarbejderes bopeelskommune.

Herudover kan aftalen fastleegge andre vaesentlige forhold, der tjener til at optimere
samarbejdet om arbejdsfastholdelse. (Se mere om partnerskabsaftaler pa
www.via2000.dk).

En kommunal sagsbehandler med overblik over ydelser og ordninger med stor for-
del deltage i rundbordssamtaler, nar der er behov for at gere brug af statte

Hvis medarbejderen er leengerevarende syg, er laegers vurdering af sygdgmmen og
forlsb meget vigtig i forhold til de mulige lasninger for fastholdelse. Medarbejderens
egen laege kan udfeerdige uarbejdsdygtigheds- og varighedserklzering il virksomheden
og attester til kommunen og eventuelt medvirke i en rundbordssamtale. Speciallaeger og
sygehuslaeger kan supplere med uddybende erkleeringer til kommun

Leeger og psykologer fra Arbejdsmedicinsk klinik kan efter he
kommunen eller faglige organisationer inddrages med henbh
hange mellem sygdom og arbejdsforhold og radgive om
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Arbejdsgiverorganisationerne og de faglige organisationer er vigtige samarbejdspartne-
re for virksomheden og evrige akterer i arbejdsfastholdelsessager. Organisationerne har
stor viden om konkrete lgsningsmuligheder og om de geeldende overenskomster (her-
under sociale kapitler) og lokale aftaler, som udstikker rammer for muligheder. De er ofte
en vigtig deltager i rundbordssamtalen.

De faglige organisationer inddrages, nar der oprettes job pa seerlige vilkar i henhold til
enskomsternes sociale kapitler.

Arhejdsgiverorganisationer kan bista virksomheder med radgivning om rettigheder og
pligter i forbindelse med det rummelige arbejdsmarked — de lovkrav og muligheder, der
er pa markedet for forebyggelse eller blot til at komme i gang. Personalepolitikker er et
godt udgangspunkt, og her kan man med fordel benytte organisationen som radgiver.

Arbejdsmiljeradgivere kan bista virksomheden med radgivning, der kan medvirke til
at sikke den ngdvendige kvalitet af arbejdsmiljget, sdledes at medarbejdere med nedsat
arbejdsevne undgar fysiske eller psykiske belastninger, der kan bringe arbejdsfasthol-
delsen i\fare. Radgivning kan ydes pa det arbejds- og organisationspsykologiske omrade,
det ergonpmiske omrade og de tekniske omrader.

Hvis en medarbejder har faet en varig lidelse eller har et handicap, kan en handicap-
konsulent fra Arbejdsformidlingen rédgive og bevillige ydelser med henblik pa
personlig assistange, hjeelpemidler og seerlig indretning af arbejdspladsen til medarbej-
deren. (Se nedenfo

Enkelte revalideringscentre tilbyder hjelp til virksomheder med henblik pa afklaring
af en medarbejders fremtidige muligheder pa virksomheden.

Via kommunerne kan der indhentes\naermere oplysning om muligheder for specialradgiv-
ning til medarbejdere med et seerligthandicap. Kommunerne kan ligeledes oplyse om
mulighederne for radgivning med henblik\pd l@sning af misbrugsproblemer.

Hvilke sociale ydelser og ordninger-kan anvendes?

Som neevnt administrerer kommunen og arbejdsformidliagen en raekke ydelser og ord-
ninger, som virksomheden kan benytte sig af i forbindelsenxmed arbejdsfastholdelse af
medarbejdere. P4 www.via2000.dk og www.fleksjob2.dk kan maq laese udferligt om alle
eksisterende ydelsers/ordningers indhold, forudsaetninger for beviling og deres betyd-
ning for medarbejder og virksomhed.

Nedenfor angives i stikord en raekke eksempler. Hvor intet andet er naevnt,
bevilliges ydelsen/-ordningen af kommunen:

Den offentlige sektor star over for en gennemgribende strukturreform pr. 01.01.2007, der
ret radikalt sendrer opgavefordelingen mellem sektorerne. F.eks. skal de kommunale
arbejdsmarkedsafdelinger og Arbejdsformidlingen integreres i sakaldte jobcentre, og de
hidtil amtslige revalideringscentre bliver kommunale. Det vides endnu ikke, hvilken prak-
tisk betydning det far for de faciliteter, der radgives om her.

Delvis sygemelding og Delvis raskmelding

De to ordninger sigter mod at bevare den ansattes tilknytning til virksomheden.
Medarbejderen har her i en periode besveer med at klare sit fulde arbejde, men kan klare
det delvist. Ved den delvise sygemelding forbliver medarbejderen i arbejde og ved den
delvise raskmelding optages arbejdet delvist efter en sygeperiode. Medarbejder og virk-
somhed aftaler, hvilke arbejdsfunktioner der kan klares.

Virksomheden kan fa refusion for sygedagpenge for sygefraveerstimer efter de farste 2
uger, og hvis der ikke er ret til len under sygdom, udbetaler virksomheden kun len for
udferte arbejdstimer, og medarbejderen far sygedagpenge for fravaerstimerne.

Der skal mindst veere 4 fravaerstimer ugentligt for at opna stetten, der er midlertidig.

§ 28 — aftale

Aftalen kan opnas, hvis medarbejderen har en langvarig eller kronisk sygdom, hvor der
forventes et fraveer pa mindst 10 dage om aret i forbindelse med f.eks. behandling, ind-
leggelse og rekreation.

Aftalen betyder, at virksomheden opnar gkonomisk kompensation ved refusion af syge-
dagpengebelgbet allerede fra forste fravaersdag. Det bliver herved lett
deren at have det ngdvendige fraveer.

Afprovning i virksomhedspraktik
Formalet er at kunne afpreve, om medarbejderen kan vende tilbage i sit tidligere job eller
klare et andet arbejde i virksomheden.

Under virksomhedspraktikken modtager virksomheden refusion frd kommunen efter.
samme regler, som under en medarbejders fuldtidssygemelding.
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Revalidering med lontilskud, kurser og uddannelse

Ordningen kan anvendes, nar der er behov for en periode med optraening og uddannelse
for at klare en ny arbejdsfunktion i virksomheden. Forlgbet kan eventuelt ligge i for-
lengelse af en afprevning i virksomhedspraktik. Ordningen kan ofte kombineres med
bevilling af hjeelpemidler, personlig assistance og mentorordning. (Se nedenfor).
Kommunen og virksomheden udarbejder i samarbejde en jobplan for medarbejderen.
Medarbejderens bopaelskommune kan yde statte til bade kurser og uddannelse, ndr med-
jderen har en begraensning i arbejdsevnen.

Virksomheden kan fra kommunen opna et lentilskud afheengigt af medarbejderens
arhejdsevne i en aftalt periode.

Fleksibel efterlon og delpension

Zldre medarbejdere kan pa grund af nedsatte ressourcer have behov for en reduktion af
arbejdsmaengden. | stedet for helt at ga pa efterlen eller pension, kan der indgas en afta-
le mellem medarbejderen og virksomheden om nedsat arbejdstid.

Virksomheden betaler lan for de erlagte arbejdstimer, mens medarbejderen kan supple-
re lannen med efterlen fra A-kassen, eller et pensionsbelab fra kommunen, hvis efterlen
ikke kan

Hj=lpemidler og indretning af arbejdsplads

jdsfastholdelsen er behov for hjeelpemidler eller en andret indretning af
arbejdspladsen, deg ikke generelt er ngdvendig for virksomheden eller er et almindeligt
arbejdsmiljokrav, kamder opnas statte hertil.

Afklaring af behov kan sk&wed bistand fra en professionel arbejdsmiljgradgiver.
Hvis medarbejderen er medlem_ af en A-kasse, anseges handicapkonsulenten i Arbejdsfor-
midlingen. Er medarbejderen ikkexpedlem af en A-kasse, anseges bopaelskommunen.

Personlig assistance
Nar en medarbejder har padraget sig en lidelse eller handicap af varig karakter, kan der
vaere visse arbejdsopgaver, medarbejderen ikke Teengere er i stand til at klare.

Via handicapkonsulenten i Arbejdsformidlingen kan'der anseges om stotte til at ansaet-
te en personlig assistent, der udferer disse opgaver. Opgayerne kan herved blive udfert
uden ungadvendig belastning af medarbejderen eller dennes

Den personlige assistent kan veere en udefra kommende eller en allerede ansat i virksom-
heden. Assistentens lan refunderes af Arbejdsformidlingen ud fra entemnen studenterti-
melgnsats eller en hgjere sats efter naermere forhandling og aftale.
Der kan bevilliges op til 20 timers assistance i gennemsnit pr. uge. Ordningen
ansatte pa ordinzere vilkar, i fleksjob og i job med lentilskud.

Mentorordningen
I lighed med den personlige assistent kan virksomheden opna stette til en mentor og ved
behov uddannelse af mentoren.

Mentoren bistdr medarbejderen, nar denne har behov for seerlig statte, f.eks. ved over-
gang til et andet arbejdsomrade. Gennem denne sidemandsopleering kan forudseetnin-
gerne for en vellykket arbejdsfastholdelse tilvejebringes.

Mentoren kan komme fra egne raekker i virksomheden, men mindre virksomheder kan
0gsa ansaette en konsulent udefra.

Bopaelskommunen inddrages, nar der er tale om varige begraensninger i arbejdsevnen,
eller hvis medarbejderen ikke er medlem af en A-kasse. Er der medlemskab af en A-kasse,
ansgges Arbejdsformidlingen om stette. Stotten daekker lonomkostninger ved frikeb af
egen medarbejder eller honorar til en ekstern konsulent. Varighed og samlet timetal afta-
les efter en vurdering.

Mentorordningen kan f.eks. kombineres med afprgvning i virksomhedspraktik eller
anseettelser med lantilskud.

Virksomhedspraktik, revalidering, mentorordning og hjeelpemidler/indretning vil altid
kreeve medvirken af en kommunal jobkonsulent eller en konsulent fra Arbejds-
formidlingen.

Fleksjob
Hvis der er tale om, at en medarbejder far en varig og veesentlig begraensning i sin
arbejdsevne og ikke kan veere i beskaftigelse pa normale vilkar med hjeelp fra oven-
naevnte stotteordninger, er fleksjob en mulighed.

Virksomheden udbetaler fuld len til medarbejderen og far refunderet halvdelen
tredjedele af den mindste overenskomstmaessige len pa omradet, afheengigt af me
bejderens arbejdsevne (der kan veere undtagelser, som er formuleret i de/sociale kapitler
i overenskomsten). Sygedagpenge refunderes fra farste fraveersdag.
Fleksjob oprettes som regel pa fuld tid, men medarbejderen kan gnske nedsat tid.
Alt i alt kan det konkluderes, at der er rigtig mange gode muli

arbejdsfastholdelse, men det er afgerende, at virksomhede
bringer de beskrevne forudseetninger.

eder for at lykkes mej
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De ressourcesterke medarbejdere

BAR service- og tjenesteydelser finder det vigtigt at pointere, at virksomhederne i indsat-
sen for et rummeligt arbejdsmarked ikke kun har fokus pa medarbejdere med nedsat
arbejdsevne, men ogsd pa "almindelige” medarbejdere, med gode fysiske, psykiske og
sociale ressourcer.

Tiltagene for at hjeelpe og stette de mere ressourcesvage ma ikke betyde, at de evrige
edarbejdere herved paferes ekstra belastninger. Det kunne f.eks. veere i form af harde-
re fysiske og/eller psykiske belastninger, fordi man paleegges at udfare ekstra funktioner,
som den ressourcesvage ikke lzengere kan varetage.

Enlanden faldgrube er, at medarbejderen med den nedsatte arbejdsevne tildeles alle de
"lette” arbejdsopgaver, saledes at de @vrige medarbejdere ikke laengere har sa gode
muligheder for aflastende opgaver i lgbet af arbejdsdagen.

Har\vi mulighed for og vilje til integration?

At lykkes\smed integration af nye medarbejdere, der f.eks. har nedsat erhvervsevne eller
en anden ‘etnisk baggrund, kreever, at virksomheden og dens medarbejdere er parate.

fremmest skal ledels&\og medarbejdere veere motiverede for at patage sig et socialt
ansvar og bane vejen. Begingelserne skal veere helt klarlagte, og alle der bliver berort af
nyanseettelsen skal vide, hvad den kommer til at betyde for dem selv. Det er saerdeles vig-
tigt, at arbejdsforholdene for de_eksisterende medarbejdere ikke forringes som felge af
hensyn, der skal tages til den nye.

Det er en god idé i feellesskab, eventuelt>efter at have arbejdet med det sociale indeks
(se ovenfor), at udarbejde en integrationspotitik, der udstikker rammerne for, hvem og
hvor mange man vil integrere og under hvilke vilks

Der er gode muligheder for at benytte statteordninger i forbindelse med integration.
Flere af ordningerne naevnt i afsnittet om arbejdsfastholdelse kan anvendes:
m  mentorordning
personlig assistance
hjeelpemidler og indretning af arbejdsplads
virksomhedspraktik
revalidering med lgntilskud
fleksibel efterlgn og delpension
fleksjob.

Som ved arbejdsfastholdelse er der en raekke eksterne aktarer, der kan hjeelpe virksom-
heden. Kommunen og Arbejdsformidlingen kan give vejledning og bevillige de forskelli-
ge statteydelser.

Formidlingsenheder

Enkeltkommuner eller flere kommuner i samarbejde har oprettet seerlige formidlingsen-
heder, hvis konsulenter ligeledes kan vejlede virksomhederne og formidle kontakten
mellem interesserede jobansggere og virksomheden. Enhederne arbejder som regel pa
tveers af kommunegraenser og kan ogsa sage at hjeelpe virksomheden med at formidle
et job til en ansat, som virksomheden har sveert ved at arbejdsfastholde. Der kan med
fordel oprettes partnerskabsaftaler mellem virksomheder og formidlingsenheder.
Enhedernes malgrupper er primart kontanthjeelpsmodtagere, mennesker der har brug
for fleksjob, arbejdspravning og virksomhedsrevalidering, samt andre med saerlige behov,
f.eks. etniske minoriteter og seerlige handicapgrupper.

Arbejdsgiverorganisationer og de faglige organisationer inddrages ved oprettelse af job
pa sarlige vilkar, og som regel kan det veere givende at involvere.en professionel

satte og de eksisterende medarbejdere.



Gode rad til medarbejderen

Som medarbejder er dit eget engagement for din fastholdelse eller integration helt afge-
rende!

Hvordan kan du selv medvirke til at forebyggelse og arbejdsfastholdelse lykkes?

m Ved at du altid selv er aktiv i forhold til, at dine fysiske og psykiske
ressourcer svarer til kravene i dit arbejde og at du seger lgsninger pa
eventuelle problemer

m Ved at du seetter dig ind i personalepolitikkens rammer og muligheder

m Ved at du hurtigst muligt siger til, hvis du kommer i problemer og
kontakter de personer i virksomheden, der kan hjzelpe dig

m Du skal ogsa vide, hvilke samarbejdsparter udenfor virksomheden du kan
benytte dig af og bruge dem ved behov.

Hvordan kan du selv medvirke til at undga uhensigtsmaessige arbejdsmiljepavirkninger?

m Du skal selv leve op til virksomhedens retningslinier for arbejdsmiljget

Du skal selv leve op til indholdet i den aftale, du har med virksomheden om

arbejdsfastholdelse eller integration

m \Ved at du tager kontakt til sikkerhedsrepraesentanten eller lederen, nar du
selv eller andre udsaettes for en arbejdsmiljgbelastning.

Hvordan kan du elv medvirke til at fa et godt forleb pa arbejdspladsen?
m Ved at dv er dben om, hvordan du trives
m Ved at du selv foreslar lgsninger, der kan afhjeelpe eventuelle problemer
m Ved at du selvarbejder for at fa eller opretholde en god social kontakt med
dine kolleger

Hvordan kan du bevare kontakten til virksomheden under fraveer?
m Ved at du er imedekommende overforkolleger og ledelse, der kontakter dig
m Ved at du selv kontakter kolleger og ledé
m Ved at du beseger din arbejdsplads.
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Gode rad til ledelsen

Som leder er din indsats den mest afgarende for etableringen af en rummelig virksom-
hed.

Det er dig, der er den primaere ansvarlige for udmentningen af virksomhedens retnings-
linier.

Som arbejdsgiver skal du arbejde for, at det fysiske og psykiske arbejdsmilj i din virk-
somhed er i orden. Som minimum skal arbejdsmiljaloven overholdes. Hvis helbredspro-
blemer hos en medarbejder har arsager i arbejdsmiljget, skal du sarge for en lgsning af
problemet.

Hvilke holdninger og hvilken adfeerd er vigtig for dig som leder?

® At du viser, at spgrgsmalet om det rummelige arbejdsmarked og arbejdsmil-
jo skal prioriteres hgit, og at du er engageret i medarbejdernes trivsel

® At du klart melder ud, hvad virksomheden vil gare for sine medarbejdere
At virksomheden f.eks. er indstillet pa at beholde en medarbejder, selvom
denne ikke kan udfere det samme arbejde som hidtil

m At du selv efterlever, hvad en personalepolitik og indferelsen og forankringen
af den kreever af dig

m At du fortzeller dine medarbejdere, at deres arbejde har veerdi for virksom-
heden

m At du ogsa husker at sikre de ngdvendige tiltag for, at de ressourcesteerke
medarbejdere fortsat kan trives og udvikle sig

m At du udaver streng fortrolighed, hvor det er pakraevet.

Hvilke initiativer ber du tage som leder?
m Tag initiativ til og medvirk til at indfere en personalepolitik g p
sikrer en rummelig virksomhed
m  Medvirk til at sikre rammerne for en god dialog med og mellem dine mesk
arbejdere, og til at informationsniveauet er bedst muligt
® Hav altid en opdateret APV, der har fokus pa gode arbejds
forebyggelse for alle medarbejdere
m  Medvirk til at holde en optimal kontakt til den syge undef fraveer
m Sgg den ngdvendige bistand hos andre akterer i og ugén for virksomheden.

Kan du som leder bevare kontakten til den syge under frav
m Ja, hvis der foreligger en aftale herom i kra
er vedtaget af alle parter.

f.eks. en fravaerspoliti




Gode rad til sikkerhedsrepraesentant og
tillidsrepraesentant

Medlemmerne af sikkerhedsorganisationen og samarbejdsudvalget skal udfylde en
reekke afgerende ansvarsomrader, hvis arbejdsfastholdelse eller integration skal lykkes.

Hvilke opgaver og aktiviteter kan sikkerheds- og samarbejdsudvalget varetage?

m Sikkerhedsorganisationens og samarbejdsudvalgets medlemmer har en
meget vigtig opgave i forbindelse med udvikling, indferelse og opfelgning
pa en personalepolitik med henblik pa at sikre en rummelig virksom-
hed og forebygge sygefraveer

m Som sikkerhedsrepraesentant har du en szerlig opgave for i et samarbejde
med ledelsen at medvirke til sikring af det gode arbejdsmiljg gennem
forebyggelse

m Som tillidsrepraesentant er du et vigtigt bindeled mellem ledelse og med-

arbejdere og kan medvirke til at sikre den gode kommunikation og informa-

tion

Hvis en medarbejder skal omplaceres til andet arbejde, er det vaesentligt, at

samarbejdsudvalget er involveret

ikkerheds- og tillidsrepraesentant kan med fordel deltage i rundbordssam-

talar med henblik pé arbejdsfastholdelse af en kollega.

Hvordan kan sikk
arbejdsplads?
m Ved at sege Tarstaelse for og opbakning til personalepolitikken og den til-
harende praksish.ord og handling hos ledelsen og alle ansatte
m Ved at have gje forrgm dine kolleger trives og vide, hvad du kan gare for at
hjeelpe
m Ved at serge for, at nye opgaver, endringer i organisationen og indferelse af
lasninger pa arbejdsmiljeproblemer til gavn for nogle, ikke medferer nye
problemer for andre
m Ved at sege den nedvendige bistand
somheden.

eds- og tillidsrepreesentanten medvirke til at skabe en rummelig

andre aktarer i og uden for virk-

Hvordan kan sikkerheds- og tillidsrepraesentanten medvirke il at bevare kontakten til
den syge under fraveer?
m Hvis der foreligger en aftale herom i kraft af f.eks. en sygefravaersspolitik,

som er vedtaget af alle parter

m Ved at tage kontakten med rimelige mellemrum, séledes at den syge kan

veere bedst muligt opdateret og klar til at vende tilbage.
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Gode rad til kollegerne

Som kollega er din indstilling og medvirken helt afgarende, hvis arbejdspladsen skal veere
et godt sted at veere for en kollega.

Hvordan kan man som kollega medvirke til gode forlab pa arbejdspladsen?

m Ved at du medvirker i samarbejdet om udviklingen af en personalepolitik og
praksis til gavn for alle

m Som kollega kan du veere indstillet pa at tage over, hvor den syge ellers ville
blive belastet. Der ma dog aldrig blive tale om, at du overbelaster dig selv

m Ved at du har gje for, om dine kolleger trives og ved, hvad du kan gare for
at hjeelpe

m Ved at du medvirker til, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundheds-
maessigt helt forsvarlige

m Ved at du meddeler eventuelle problemer til sikkerhedsgruppen eller
ledelsen

m Ved at du medvirker til at pavirke kolleger i en positiv retning.

Hvordan kan man som kollega medvirke til at bevare kontakten til en sygemeldt?
m Ved at du tager initiativ til at oprette og/eller medvirker i et kolleganetvaerk
m  Hvis du har et godt forhold til din kollega, kan | aftale at ses eller ringe
sammen.




Bilag: Eksempel pa arbejdsmiljopolitik

Felgende er et uddrag af et eksempel pa en arbejdsmiljepolitik fra: BAR service- og tje-
nesteydelsers udgivelse: “Praktiske erfaringer med arbejdsmiljecertifikat og arbejdsmil-
joledelse”.

Afdeling E skal veere en attraktiv arbejdsplads, som gennem samarbejde laegger veegt pa
t sikre og fremme et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg, der er med til at skabe tryghed
og| daglig trivsel for alle ansatte i afdelingen. Afdeling E skal fortsat arbejde pa at for-
bedre indsatsen pa arbejdsmiljgomradet.

Arhejdsmiljeet er en integreret del af Afdeling E's personalepolitik, som blandt andet
omhandler sundhedsfremme, det rummelige arbejdsmarked og politik om sygefravaer,
herunder fastholdelse af medarbejdere med nedsat erhvervsevne, alkoholpolitik samt
rygepolitik.

Afdeli
dene.

E kommunikerer abent i afdelingen og med omverdenen om arbejdsmiljgforhol-

Ansvar
Ledelsen har
sundhedsarbej
er til ledelsen.

svaret for sikkerheds- og sundhedsarbejdet. Afdeling E's sikkerheds- og
lanleegges og koordineres af sikkerhedsudvalget i form af indstilling-

Enhver leder er ansvarlig, for de ansattes sikkerhed. Lederen skal informere om arbejds-
miljepolitik, give nadvendig, instruktion og kontrollere, at retningslinier falges. Endelig
skal lederen i samarbejde med\medarbejderne skabe forstaelse for de nadvendigste sik-
kerhedsforanstaltninger.

Enhver ansat i Afdeling E er blandt andet_ansvarlig for deres egen sikkerhedsmaessige
adferd og skal derfor overholde sikkerhedshestemmelserne samt gennem omtanke og
handling bidrage til at forebygge uheld og ulykki

Beskrivelse af indhold og indsatser

Ledelsen prioriterer arbejdsmiljget pa lige fod med andre ansvarsomrader.

Arbejdet i afdelingen tilretteleegges med hensyntagen til de ansattes sikker-
hed og sundhed.

Sikkerhedsudvalget og andre relevante udvalg skal lsbende undersgge
muligheden for at forbedre arbejdsmiljget pa alle omrader i Afdeling E samt
aktivt felge de tiltag, der kan bidrage til dette, blandt andet gennem en
aktiv indsats for at nedbringe antallet af arbejdsskader og -ulykker.

Arbejdsmiljget indgar som en vaesentlig del af indholdet i de arlige med-
arbejderudviklingssamtaler.

Virksomhedsberetningen vil arligt indeholde et arbejdsmiljaregnskab, som
beskriver afdelingens indsats og mal pa arbejdsmiljgomradet.

Afdeling E vil arbejde for at vedligeholde og udvikle arbejdsmiljeledelses-
systemet med henblik pa til stadighed at opna godkendelse som arbejds-
miljecertificeret virksomhed.
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Her kan du fa mere at vide

Love og regler
www.social.dk - Socialministeriet

www.bm.dk - Beskaeftigelsesministeriet

w.amid.dk - Arbejdstilsynet

Vejledninger, metoder mv. om det rummelige arbejdsmarked,
arbejde og arbejdsmiljo
AHTS, 3F, LH og HK: Et aendret arbejdsliv. 2000. http://ahts.hts.dk

Arbejgsmiljginstituttet: Arbejdsmilje og arbejdsevne — model til kortleegning og fremme
af arbéjdsevne. 2001

www.cabiweb.dk - Cehter for aktiv beskaeftigelsesindsats, tilbyder analyse-, udviklings-
og formidlingsydelser, som bade lokalt, regionalt, nationalt og internationalt fremmer
en aktiv beskaeftigelsesindsats og et rummeligt arbejdsmarked

www.detsocialeindeks.dk - om Detspciale indeks

www.fleksjob2.dk - orientering om aktiv
arbejdsmarked

keeftigelsesindsats og det rummelige

www.senioraftale.dk - Beskaeftigelsesministeriets side om senioraftaler

www.sfi.dk - Socialforskningsinstituttet, forskningsresultater v
arbejdsmarked

r. det rummelige

www.via2000.dk - viden og vejledning om sygefraveer og arbejdsfasthol

Arbejdstilsynet
Postboks 1228
0900 Kabenhavn K
TIf.: 7012 12 28
www.amid.dk

Videncenter for Arbejdsmiljo
Lersg Parkallé 105

2100 Kabenhavn @

TIf.. 391652 30

www.amid.dk

Veerktgjskassen kan ses
pd& www.bfa-service.dk
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