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Artiklen er skrevet af advokat Henriette Kiersgaard, ansat i
praktiserende laegers arbejdsgiverforening (PLA). Artiklen
setter fokus pa den praktiserende laege som arbejdsgiver og
omhandler nogle vinkler pa personalepolitikker og medarbej-
derudviklingssamtaler.

A MANEDSSKRIFT

Rollen som arbejdsgiver indeholder mange udfordringer. Ikke mindst
mangden af love og regler, der regulerer forholdet mellem en arbejdsgi-
ver og en ansat, kan virke uoverskuelig. For selv om man er en lille
arbejdsplads, geelder der i store treek de samme regler som pa en stor
arbejdsplads med flere hundrede ansatte og en stor personaleafdeling
til at handtere de personalemassige udfordringer.

Du kan veere pa forkant med mange konflikter i forhold til perso-
nalet ved at have forhandsdefineret de retningslinier, der skal gaelde i
din virksomhed. Retningslinier, som du nedfzelder i en personalepoli-
tik. Samtidig kan du ogsa bidrage til medarbejdernes trivsel og kompe-
tenceudvikling ved at afholde medarbejdsudviklingssamtaler med
jeevne mellemrum.

Personalepolitik

En mindre arbejdsplads - som almen praksis jo er — har ofte ikke en ned-
skrevet personalepolitik. I stedet eksisterer en daglig praksis for, “hvor-
dan man ggr her”. Ulempen ved ikke at have en nedskrevet personalepo-
litik, er, at det "man gor her” ikke altid er overvejet og gennemtaenkt.
Manglen pa skrevne retningslinier kan ogsa give anledning til konflik-
ter, fordi der ikke er klarhed over, hvad man ma (eller bgr) og ikke ma
(eller bgr) pa den pageldende arbejdsplads.
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Et personalecirkulaere (personalehandbog) kan samle arbejdsplad-
sens vigtigste regler og retningslinier

Et personalecirkulzere er et supplement til geeldende lov og overens-
komster, og det er derfor vigtigt at understrege, at reglerne i personale-
cirkuleeret ikke ma veere i strid med hverken lovgivning eller overens-
komst. Som praktiserende laege har du ikke pligt til at udarbejde et
personalecirkulaere. Men ggr du det, skal det fremga af medarbejderes
ansaettelseskontrakt, at et sidant cirkulaere er udleveret.

Udarbejdelse af personalecirkulaere (personalehandbog)

Nar du gar i gang med at udarbejde et personalecirkulaere, bgr du over-
veje om, og i hvilken form, medarbejderne skal inddrages. Generelt er
det en god ide at inddrage medarbejderne, da det giver stgrre ejerskab og
accept af det endelige resultat. Omvendt er det ogsa vigtigt at have sig
for gje, hvilke holdninger, veerdier og ans®ttelsesretlige bestemmelser
og procedurer du som arbejdsgiver gnsker skal vere geldende pa din
arbejdsplads.

Arbejdspladser er forskellige, og det er ikke muligt at udarbejde et
standard personalecirkulaere. Skal personalepolitikken vaere troveerdig,
er det vigtigt at tage udgangspunkt i de eksisterende vardier og hold-
ninger pa arbejdspladsen. Sarligt beskrivelsen af arbejdspladsens
kultur og veerdigrundlag ma hver enkelt arbejdsplads tage stilling til
individuelt.



Det nermere indhold af et personalecirkuleere kan f.eks. veere:
Arbejdspladsens vaerdigrundlag:

« Arbejdspladsens omgangsformer

« Arbejdspladsens mal og visioner

« Arbejdsmiljg og trivsel

« Balance mellem arbejdsliv og privatliv

» Psykisk arbejdsmiljg, mobning og chikane

Praktiske oplysninger:

» Introduktionsforlgb for nye ansatte

« Medarbejderudvikling, leering og efteruddannelse
«  Muxrkedage og jubileer

»  Arbejdstgj og pakledning

Ansattelsesretlige bestemmelser:

« Arbejdstid, herunder retningslinier for overarbejde og hjemmear-
bejde

« Ferie, herunder planlegning af ferie

« Sygdom, herunder meddelelse ved sygefraveer

e IT- politik

«  Alkoholpolitik

«  Rygepolitik

e Skaermbriller

e« M.m.

I det folgende vil der blive givet eksempler pd hvordan bestemmelser, der
vedrgrer det ansettelsesretlige omrdde, kan formuleres:

Retningslinier for overarbejde:

Det tilstraebes, at overarbejde sa vidt muligt undgas. Overarbejde kan
alene finde sted, safremt det er beordret af arbejdsgiver eller, umiddel-
bart efter at overarbejdet er udfort, er godkendt af arbejdsgiver.

Har arbejdet ngdvendiggjort overarbejde, pafgres det i den enkelte
medarbejders arbejdstidsskema, som afleveres til arbejdsgiver/ajourfg-
res i elektronisk tilgaengeligt arbejdstidsskema, eksempelvis hver fredag
(eller ved manedens udgang).

Ferieplanlaegning:

Medarbejderne drgfter internt hvornar de gnsker at afholde deres som-
merferie, og forelaegger senest den (f.eks. 15. februar) deres gnsker for
arbejdsgiver. Senest 3 maneder fgr sommerferien (f.eks. den 1. marts)
meddeler arbejdsgiver, hvorvidt gnskerne kan imgdekommes eller ej.
Eller:

Legepraksis holder 3 ugers sommerferielukning hvert ar. Senest 3 ma-
neder fgr sommerferien vil tidspunktet for sommerferielukning blive
udmeldt, og samtlige medarbejdere afholder sommerferie i den periode.
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Sygdom:

Ved sygdom skal medarbejderen informere naermeste leder telefonisk
senest en time fgr arbejdstids begyndelse. Sygemelding kan ikke ske pr.
sms eller e-mail. For at sikre den bedst mulige planlaegning af arbejdet
under sygdomsforlgbet, skal medarbejderen lgbende orientere arbejds-
pladsen om sygdommens forventede varighed.

Lege- og tandlaeegebespg samt hospitals- og specialistbehandlinger
bgr sd vidt muligt placeres uden for arbejdstiden. I de tilfeelde hvor dette
ikke er muligt, skal ngdvendigt fraveer i arbejdstiden aftales med ar-
bejdsgiver, og s@ges planlagt til mindst mulig gene for arbejdspladsen.

IT-politik:

Det er tilladt, at medarbejderne - i mindre omgang - benytter internettet
til private formal. Det forudsattes dog, at medarbejderens brug af inter-
nettet ikke medfgrer en forringet arbejdsindsats, og at medarbejderen
agerer loyalt overfor arbejdspladsen ved brug af sociale netvaerkstjene-
ster, som f.eks. Facebook.

Eller:

Privat brug af internet i arbejdstiden er ikke tilladt.

Alkoholpolitik:
Det forudseettes, at medarbejderen er aedru og upavirket, nar der gives
mede pa arbejde. Dette geelder selvsagt enhver form for rusmidler. En
overtredelse heraf vil afstedkomme en gjeblikkelig ophaevelse af anszet-
telsesforholdet (bortvisning).

Moderat alkoholindtagelse er dog, tilladt efter godkendelse af
arbejdsgiver, i tilfaelde af serlige arrangementer, jubilaeer, runde fad-
selsdage og lignende festlige lejligheder.

Skaermbriller:
Safremt en medarbejder har behov for skeermbriller, skal medarbejde-
ren henvende sig til en optiker (angiv eventuelt et navn pa en bestemt
optiker der er indgaet aftale med) med henblik pa en vurdering af beho-
vet for skaeermbriller. Nar medarbejderen henvender sig til gjenlaege/
optiker, skal der medbringes en tegning, der viser afstanden fra gje til
skaerm og tastatur.

Praksis betaler glassenes pris (angiv evt. type/almindelig/standard)
og daekker op til 500 kr. f.eks. til brillestel. @nsker medarbejderen et
dyrere brillestel, betales merprisen ud over 500 kr. af medarbejderen.

Rygepolitik

Det er pabudt arbejdsgiver at udarbejde en skriftlig rygepolitik, der skal
veere tilgeengelig for alle arbejdspladsens medarbejdere. Denne skal som
minimum indeholde oplysninger om hvorvidt, og hvor, der ma ryges pa
arbejdspladsen samt oplysning om konsekvenserne ved overtredelse af
arbejdspladsens rygepolitik. I henhold til geeldende lovgivning er det



ikke tilladt at ryge indendgrs pa arbejdspladser. Rygeforbuddet omfatter
alle, der faerdes i praksis, inklusiv patienter. Hvis der pa arbejdspladsen
er eller traeffes beslutning om at etablere rygerum eller rygekabiner,
hvor rygning kan finde sted, er det pabudst, at der ved synlig skiltning
informeres om, at luften i omgivelserne uden for disse kan vaere sund-
hedsskadelig.

Medarbejderudviklingssamtaler

Der er hverken i lovgivningen, eller i de overenskomster der gaelder for
konsultationspersonalet, et egentlig krav om at der afholdes medar-
bejdsudviklingssamtaler. Medarbejdsudviklingssamtalen er dog efter-
handen blevet standard pa de fleste arbejdspladser, herunder i almen
praksis.

Formalet med en medarbejdsudviklingssamtale er at udvikle
medarbejderens trivsel og kompetence til gavn for medarbejderen og
arbejdspladsen. Typisk vil samtalen blive afholdt en gang om aret og
vare en times tid.

En medarbejdersamtale bor vaere planlagt pa forhand. Tidspunktet skal
fastlegges i god tid, og der skal vaere mulighed for i en afslappet atmo-
sfere at kunne tale sammen uforstyrret.

Hvis der er referat fra sidste ars medarbejderudviklingssamtale,
ber indholdet opfriskes. Er malene naet? Hvad blev aftalt sidst? Er der
andet, der har vaeret drgftet, som der skal fglges op pa? Nogle arbejds-
pladser benytter et forberedelsesskema, hvor bade medarbejder og
arbejdsgiver kan forberede sig pa samtalen. Dette bor i givet fald udleve-
resigod tid.

Forud for medarbejdersamtalerne bgr du som arbejdsgiver gogre dig
tanker om, hvad du vil med sin arbejdsplads:
« Hvem er praksis brugere (patienter) og hvad er deres primaere be-
hov?
«  Hvad er praksis vigtigste opgaver?
»  Hvilke resultater skal skabes?
« Hvilke styrker og udviklingspotentialer er der i forhold til at Igfte
arbejdsopgaverne?
« Hvilke arbejdsrutiner og standarder er allerede aftalt?
« Virker de efter hensigten?
« Skal noget justeres og/eller udvikles?
Hvordan fungerer relationen mellem arbejdsgiver, medarbejdere og
eventuelle teams?
Hvilke rammer, samarbejdsformer og ledelsesstatte vil fremme det
bedst muligt?

Selve medarbejderudviklingssamtalen kan bygges op pa forskellige
mader. En mdade at gore det pa er at strukturere samtalen i 3 dele:
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Status: Her undersgges store og sma begivenheder i lgbet af det forud-
gaende ar.

e Hvorervi henne nu?

« Hvad er medarbejderens ressourcer og bidrag til arbejdspladsen?

« Hvordan bidrager det til arbejdspladsens vaerdier og malsetninger?
«  Hvad gar godt, og hvad gar virkelig godt?

o Erder trivselsfremmende forhold, der skal forstaerkes?

« Erder trivselsforhold, der skal endres?

Fremtiden:

« Hvor ser medarbejderen sig henne om et ar?

« Hvad kunne medarbejderen taenke sig at blive bedre til?

« Hvad vil du gerne se udviklet/endret?

« Hvordanvil det se ud i fremtiden, nar det lykkes? Integrer medar-
bejderen i praksis vision.

Udvikling: Der kan laves en udviklingsplan, hvor der kan opstilles

leeringsmal eller opgavemal for den pageldende medarbejder.

« Hvad skal der til, for at det lykkes?

« Hvilke konkrete opgaver/begivenheder/efteruddannelse vil udvikle
nye kompetencer, arbejdsopgaver, samarbejdsrelationer?

Der kan opstilles en tidsplan, og der kan laves en aftale om, hvad fgrste

skridt i den rigtige retning er, og hvornar det skal tages.

Medarbejdsudviklingssamtalen vil ofte afsluttes med et referat, som
begge underskriver. Ofte vil det aftales, hvilke dele af samtalen der er
fortrolige, og hvad der kan bringes videre.

Indimellem vil der under en medarbejderudviklingssamtale dukke
egentlige trivselsproblemer op. Involverer det andre i klinikken, bgr
emnet "parkeres” og tages op og lgses i anden sammenhang. Er der tale
om en medarbejder, som du er utilfreds med, bar det ikke vaere under
en medarbejderudviklingssamtale, at alvorlige kritikpunkter tages op.
Er der utilfredshed med medarbejderens arbejdsindsats, samarbejdsfa-
con m.v. bgr du som arbejdsgiver tage en samtale om dette, nar dette
iagttages. Det bgr ikke "gemmes” vk til en medarbejderudviklingssam-
tale.

Omvendt skal du heller ikke "lade som om”, du er fuldt tilfreds og
tale udvikling, hvis du reelt overvejer at give medarbejderen en advarsel
eller en opsigelse. En advarselssamtale eller en opsigelsessamtale horer
blot ikke hjemme under en medarbejderudviklingssamtale.

@konomiske interessekonflikter: ingen angivet



