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Personalehandbogen

®

Er det tilladt at planleegge private leegebeseg i arbejdstiden? Hvornar ma man registrere
mer- og overarbejde? Disse og mange andre spergsmal kan man med stor fordel have svar
pa i en personalehandbog. Lees mere her.

Af / Henriette Kiersgaard

Personalepolitikker

Pa en arbejdsplads er der mange love
og regler, der bestemmer, hvilke rettig-
heder og pligter der geelder i relationen
mellem medarbejder og arbejdsgiver.
Mange arbejdspladser er ogsa omfattet
af kollektive overenskomster, der ud-
dyber og supplerer disse rettigheder og
pligter.

Alt er dog ikke reguleret i love og
overenskomster. Hvordan er det med
meerkedage og pékleedning? Er det til-
ladt at anvende it-udstyret privat?
Hvordan med leegebesgg i arbejdsti-
den?

Eller hvordan taler vi med hinanden
og patienterne? Hvad hvis en medar-
bejder oplever en kollega blive mobbet
eller selv bliver det?

Og meget andet, som det kan veere
fornuftigt at have taget stilling til og
have gjort tydeligt for alle pa ens ar-
bejdsplads. Dermed kan der undgas
usikkerhed om, hvad der geelder, hvil-
ket kan forebygge konflikter opstaet
som fplge af misforstaelser.

Et par eksempler kan illustrere,
hvorfor en personalehandbog kan
veere en god idé.

Kontakt / hki.plo@dadl.dk

Skermbriller

Du bliver opmeerksom pé en regning
fra en optiker pa 3.500 kr. Du husker, at
din sekreteer Lotte pa et tidspunkt
navnte noget om skeermbriller, og at
det méatte hun se at fa sig taget sam-
men til at anskaffe. Du nikkede, vist,
og teenkte ikke mere pa det.

Da du sperger Lotte, om hun kender
noget til regningen, forteeller hun, at
“det er da de der skarmbriller, som hun
har fortalt dig om”. Lotte forteeller
ogsa, at "det har hun altsa ret til efter
arbejdsmiljglovgivningen”.

Du kontakter en radgiver for at fa
afklaret, om du virkelig skal betale sa
mange penge.

Din radgiver forteeller dig folgende:
Det er korrekt, at du som arbejdsgiver
er forpligtet til at betale for ngdvendi-
ge skeermbriller. Skeermbriller med en-
keltstyrkeglas vil i de fleste tilfaelde
veere tilstreekkeligt til at opfylde kra-
vet om en skeermbrille, og du har ikke
pligt til at betale for andet end et stan-
dardstel og glas.

I mange brillebutikker kan man fa et
set briller til under 1.000 kr., sa hvad
gor du nu?

Biografi / Henriette Kiersgaard er advokat/chef og ansat i Praktiserende Leegers Arbejdsgiverforening

(PLA).
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Der er ikke nogen nem lgsning pa
det, nu hvor brillen er k@bt og betalt.
Stellet kan formentlig ikke leveres til-
bage, og at kraeve noget af brillen be-
talt nu af sekreteeren selv er vanske-
ligt, da hun jo har spurgt og — godt nok
pa et lidt lgst grundlag — faet godkendt
kebet.

I en personalehandbog kan man
tage stilling til skaermbriller. Her kan
du angive, hvilken optiker skaermbril-
lerne skal anskaffes fra, og angive et
maks. belgb for prisen pa brillestellet.
Pnsker medarbejderen et dyrere brille-
stel, kan det aftales, at hun/han selv
betaler en del af udgiften.

Lagebesog, tandlegebesgg m.v.

I 1eegeklinikken mangler der ofte en
medarbejder, der enten er til laege,
tandleege eller lignende. Sidste uge var
den helt gal, da I var ramt af sygdom
hos medarbejderne, og hvor I blev
yderligere presset af, at en af sekretee-

rerne, Anne, tog til leege midt pa ar-
bejdsdagen. I forspgte faktisk at fa
Anne til at rykke sin leegetid, hvilket
hun neegtede.

Ved jeres naeste ledelsesmgde drgf-
ter I problemstillingen. Hvad er det
egentlig, der geelder, har medarbejder-
ne ret til selv at bestemme, hvornar de
gar til leege, og er det jer, der skal beta-
le for det?

I kontakter jeres faste radgiver.

Radgiveren forklarer, at ansatte har
pligt til at sgge at fa placeret leegebesag
m.v. uden for normal arbejdstid. Hvis
det ikke er muligt, og er der tale om et
akut og/eller ngdvendigt leegebesog
muv,, sa sidestilles fraveeret med syg-
dom, og arbejdsgiver skal betale syge-
lpn under fraveeret. Er medarbejderen
funktioneer, er sygelgn = normal lgn.

Medarbejderen skal dog fortsat sege
at aftale med arbejdsgiver, hvordan
dette placeres til mindst mulig gene for
arbejdspladsen.
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Reglerne om fraveer til
leegebeseg m.v. er noget,
der med fordel kan beskrives
i en personaleh&ndbog.

Foto: Colourbox
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Hvis medarbejderne har veeret vant
til, at de kan leegge alle former for lee-
gebespg muwv. i arbejdstiden, bliver der
let skabt en forventning blandt perso-
nalet om, at det er noget, man "bare”
gor. Uanset om det er akut eller ej. Det
star selvfplgelig en arbejdsplads frit
for at give fTi, evt. betalt fTi, til alle for-
mer for leegebespg m.v., men gnsker
man ikke det, bgr man fa preeciseret
dette over for sine medarbejdere.

Det er ikke til at vide, om Anne har
haft et akut behov for leegebesgget og
ikke har haft mulighed for at placere
det uden for normal arbejdstid. Det er
et lidt vanskeligt omrade, da man som
arbejdsgiver ikke ma spgrge hende om,
hvad hun fejler, og pa den made fa af-
klaret, om noget er akut eller ej. Pa den
made bliver det en tillidssag. Men har
man praciseret reglerne over for med-
arbejderne, ma man, som med sa me-
get andet, stole pa, at medarbejderne
folger reglerne. Har man som arbejds-
giver mistanke om misbrug, ma det af-
haenge af den konkrete situation, hvor-
dan dette bedst gribes an.

Reglerne om fraveer til leegebesog
muv. er noget, der med fordel kan be-
skrives i en personalehdndbog, sadan
at medarbejderne ikke tror, at de kan
forlade arbejdspladsen uden at have
forspgt at placere leegebesgget uden
for arbejdstiden eller, hvis dette ikke
kan lade sig gore, aftalt det neermere
med sin arbejdsgiver.

Mer- og overarbejde
Iledelsesgruppen undrer en ny kom-
pagnon, Lars, sig. Lars forteeller, at han
har lagt meerke til, at medarbejderne
ofte er fravaerende en eller flere dage,
hvor de afspadserer. I har mange an-
satte, synes han, og undrer sig over, at
der med sa stor en bemanding genere-
res sd meget overarbejde.
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Det kan resten af ledelsesgruppen
godt se, det er bare ikke noget, de har
teenkt pa. I bliver enige om, at Lars un-
dersgger sagen naermere.

Det forste, Lars gor, er, at han ser pa
hvordan mer- og overarbejde i det hele
taget registreres. Det sker i et lidt gam-
meldags system med et feelles Excel-
regneark. Det overrasker Lars, at nar
der er registreret mer- eller overarbej-
de, er det altid med en halv time, som
herefter ganges op med 1:1,25 (merar-
bejde) eller 1:1,50 (overarbejde). Lars
kan ogsa se, at der typisk registreres
mer- eller overarbejde et par gange om
ugen. Sa det forklarer, hvorfor medar-
bejderne lgbende opsparer s& meget pa
kontoen, at der ofte kan afholdes hele
dages afspadsering.

Klinikken er medlem af PLA og fol-
ger derfor PLA’s overenskomster. Lars
kontakter PLA for at finde ud af, hvad
det egentlig er, der geelder, i forhold til
mer- og overarbejde.

PLA forklarer, at efter HK-Privat- og
DSR/dbio-overenskomsten opgeres
mer- og overarbejde altid i pabegyndte
halve timer pr. dag, og at merarbejde er
arbejde op til 37 timer pr. uge. For syge-
plejersker og bioanalytikere geelder, at
merarbejde kan afspadseres med 1:1i
de fplgende tre kalendermaneder efter
at merarbejdet er preesteret. Herefter
takseres med 1:1,25. For ansatte under
HK overenskomsten er det altid 1:1,25
for merarbejde.

Overarbejde er arbejde ud over 37 ti-
mer pr. uge, som afspadseres/honore-
res med 1:1.50. Er der tale om ansatte
efter HK overenskomsten, bliver det til
100 % tilleeg efter de fgrste tre timers
overarbejde.

PLA sperger, om alle disse ekstra ti-
mer skyldes, at arbejdsgiver har bedt
medarbejderen blive leengere i klinik-
ken, eller om arbejdet har ngdvendig-



gjort, at medarbejderen er blevet leen-
gere pé arbejde.

En betingelse for, at man kommer
over i reglerne om mer- eller overarbej-
de, er nemlig, at der er tale om ngdven-
digt eller beordret mer- eller overarbej-
de.

Bliver en medarbejder frivilligt lidt
leengere tid for at feerdiggere noget ar-
bejde, der kunne vente til dagen efter,
sa skal medarbejderen honoreres for
det (i form af afspadsering eller lgn),
men kun for den faktiske tid, hun/han
er leengere pa arbejde og alene med
1:1-honorering.

Lars er usikker pa, om der er tale om
ngdvendigt eller beordret mer- eller
overarbejde og vil undersgge dette
neermere.

Efter aftale med resten af ledergrup-
pen seettes emnet pa som et punkt pa
det naeste personalemgde. Her forkla-
rer Lars, hvordan reglerne er, og sper-
ger, om det kan veere rigtigt, at det ofte
forekommer, at medarbejderne bliver
palagt at blive leengere pa arbejde, eller
at det er ngdvendigt i forhold til ar-
bejdsopgaverne.

Efter lidt tavshed og mumlen tager
en af medarbejderne, Ida, ordret. Ida
har veeret ansat i fem ar og forteeller, at
da hun blev ansat, havde hun spurgt
en af leegerne om, hvordan hun skulle
tidsregistrere. Laegen havde her hen-
vist hende til Lise, som pa det tids-
punkt havde veret ansat en del ar i kli-
nikken. Lise er i mellemtiden holdt op,
men Lise, der var tidligere tillidsreprae-
sentant, havde sagt, at det var vigtigt
at registrere ALT ekstraarbejde og hu-
ske at gore det pa den méade, som over-
enskomsten beskrev.

Ida er derfor meget overrasket over
det, Lars nu star og siger, og hun bliver
nedt til at seette spgrgsmalstegn ved,
om dette virkelig er korrekt. De gvrige

medarbejdere nikker og forklarer sam-
stemmende, at det altsa ogsa er helt
nyt for dem, at de ikke kan registre de
timer, de bliver lidt leengere, som mer-
og overarbejde. Maske HK og andre
fagforeninger ogsa lige ber involveres,
siger de.

Lars afslutter mgdet og meddeler, at
han vil tage kontakt til sin arbejdsgi-
verforening igen. Han teenker, han

) En personalehandbog supplerer love og over-

enskomster, men ma aldrig stille medarbejderne

ringere, end hvad der folger af disse.

ogsa vil sperge, om klinikken kan kree-
ve noget tilbagebetaling.

PLA foreslar, at Lars fastholder ud-
meldingen, men at han ogsa fint kan
anbefale medarbejderne at kontakte
deres fagforeninger, da de ogsa kender
reglerne. Pa spgrgsmalet, om klinikken
kan kraeve tilbagebetaling, er svaret, at
det kan klinikken som udgangspunkt
ikke. Tilbagebetaling af for meget ud-
betalt lgn (eller afspadsering) forud-
seetter, at medarbejderne har handlet i
“ond tro”, altsa vidst, at de ikke matte
registrere almindeligt merarbejde pa
anden made end 1:1. Men fremadrettet
skal klinikken fa forklaret, hvordan
reglerne er, og sa vil medarbejdere ikke
leengere kunne deekke sig ind under
“god tro”.

En made at gribe det an pa er at fa
det beskrevet i en personalehandbog,
at det alene er ngdvendigt eller beor-
dret ekstraarbejde, der giver ret til
mer- eller overarbejdsbetaling. Dermed
far ledelsen beskrevet, hvordan regler-
ne er, og der bliver ikke skabt en for-
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kert historie om, hvordan der tidsregi-
streres. Hermed kan skuffede forvent-
ninger og konflikter undgas.

Krenkende handlinger, mobning og
chikane

Som arbejdsgiver har du pligt til at sik-
re, at arbejdets udferelse ikke medferer
risiko for fysisk eller psykisk helbreds-
forringelse som fplge af darligt arbejds-
milje.

Det fysiske arbejdsmiljg er normalt
relativt let at ga til, medens det psyki-
ske arbejdsmiljg kan veere vanskelige-
re at forholde sig til.

De seneste par ar er der kommet
pget fokus pa mobning og chikane,
herunder seksuel chikane. Arbejdstil-
synet har udarbejdet en vejledning om
kreenkende handlinger, herunder mob-
ning og seksuel chikane pa arbejdet
ansatte imellem og mellem ansatte og
deres chefer.

Ifplge Arbejdstilsynets vejledning
omfatter kreenkende handlinger bl.a.
sarende bemeerkninger, bagtalelse el-

) Hold lebende oje med, om de emner, der er
beskrevet i personalehandbogen, er opdateret i
forhold til, hvad der konkret gzelder i jeres klinik.

ler udelukkelse fra sociale feellesska-
ber, fjendtlighed eller tavshed som
svar pa spergsmal eller forsgg pa sam-
tale, usaglig fratagelse af arbejdsopga-
ver m.m. Derudover beskrives kreen-
kende handlinger i form af seksuel chi-
kane.

Feelles er, at Arbejdstilsynet laegger
til grund, at det er personens oplevelse
af handlingerne som kraenkende, der er
central. Det er uden betydning, om den
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kreenkende handling er udtryk for ube-
teenksomhed eller et decideret gnske
om at kreenke.

Det kan veere en god idé, at man
som arbejdsplads forholder sig til,
hvordan man vil handtere kreenkende
handlinger m.v. Det kan ggres i en per-
sonalehdndbog, hvor der kan fastleeg-
ges en procedure for, hvordan en med-
arbejder ber reagere, hvis hun/han
selv udseettes for kreenkende handling
eller chikane, eller hvis en kollega bli-
ver det.

Veardigrundlag

Nogle leegepraksis veelger at arbejde
med og beskrive arbejdspladsens veer-
digrundlag.

Ofte vil et veerdigrundlag bade om-
fatte en beskrivelse af kulturen pa ar-
bejdspladsen i forholdet medarbejder-
ne imellem og med leegerne, men det
vil ogsa kunne beskrive omgangen
med patienterne.

Ofte vil "respekt”, "abenhed” og
“tryghed” veere ord, der indgari et
veerdigrundlag. Men et veerdigrundlag
er selvfplgelig meget individuelt fun-
deret og vil veere forskelligt fra leege-
praksis til leegepraksis.

Det kan give mening at arbejde med
et veerdigrundlag i feellesskab, eventu-
elt med bistand fra en ekstern organi-
sationskonsulent. Pa den made vil der
veere en stgrre mulighed for, at alle pa
arbejdspladsen tager ejerskab af veer-
digrundlaget og veerner om det.

Personalehandbog

Der er ikke en lovgivnings- eller over-
enskomstmeessig forpligtelse til at ud-
arbejde en personalehandbog.

@nsker leegeklinikken at udarbejde
en personalehéndbog, er det vigtigt at
veere opmeerksom p4, at det, der be-
skrives i en sadan, er rettigheder og



pligter, der bliver en del af de ansattes
anseaettelsesvilkar.

Man kan ikke skrive sig ud af lovgiv-
ning eller overenskomster, sa vilkér
beskrevet i en personalehdndbog ma
ikke veere i strid hermed.

PLA har udarbejdet en skabelon til

HOVEDBUDSHABER

en personalehédndbog, som klinikken
kan tage udgangspunkt i. Den skal
selvfplgelig udfyldes pa den made, du
som arbejdsgiver gnsker, forholdene
skal veere i din klinik.

Interessekonflikter ingen angivet

V)

1. En personalehandbog supplerer love og overenskomster, men ma aldrig stille medarbej-

derne ringere, end hvad der falger af disse.

2. Hold lebende oje med, om de emner, der er beskrevet i personalehandbogen, er opdateret
i forhold til, hvad der konkret geelder i jeres Klinik.

3. Giver personalepolitikkerne medarbejderne ekstra "goder", er det en del af medarbejder-
nes anseettelsesvilkér, der ikke uvarslet kan tages fra dem igen.

4. Har klinikken en personalehéndbog, skal det fremgé af medarbejdernes ansettelseskon-
trakter, evt. i form af et tilleeg til en eksisterende ansettelseskontrakt.
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