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Trivselsstrategi

Strategiens malsaetning - trivsel gennem gode resultater og gode relationer
Medarbejdernes trivsel og resultater, man er stolt af, haenger teet sammen. Samspillet er

af helt grundleeggende betydning for Beredskabsstyrelsen, sa den enkelte medarbejder
kan optreede handlekraftigt, vaere engageret i sit arbejde og god til at samarbejde. Sam-
spillet giver styrelsen en steerk faglig troveerdighed og et godt udgangspunkt for at lgse
sine vigtige samfundsmaessige opgaver. Det skaber et positivt arbejdsmiljg, hvor sociale
relationer udvikles, og en mangfoldighed af medarbejdere trives. Trivsel er et vaesentligt
ledelsesmeessigt ansvar, og et faelles og gensidigt anliggende for medarbejdere og ledere i
Beredskabsstyrelsen.

Trivselsstrategiens malssetning er:
» At sikre, at medarbejderne har gode vilkar for at agere pa styringsgrundlaget og levere
gode resultater,

» At sikre en arbejdsplads, der gennem sit arbejdsmiljg og sin holdning til forskellighed
kan fastholde, tiltraekke og udvikle dygtige medarbejdere,

» At sikre, at medarbejderne kan trives i deres arbejde og relationer.

Mangfoldighed og trivsel
En vigtig del af trivsel og et godt arbejdsmiljg er at veerdsesette og bruge mangfoldighed
aktivt.

Beredskabsstyrelsen anseetter altid den bedst egnede og teenker mangfoldighed bevidst
ind, ndr nye medarbejdere skal rekrutteres. Medarbejderstyrken sgges i videst muligt om-
fang at afspejle det danske samfunds sammen—saetning. Medarbejdernes forskelle i kan, al-
der, religion, etnisk oprindelse og livsopfattelse m.v. skaber gget kvalitet i opgavelgsningen
gennem nye input og flere indfaldsvinkler. Beredskabsstyrelsen gnsker, at mangfoldighed
skal vaere en styrke.

Beredskabsstyrelsen arbejder aktivt for, at vilkdrene er til stede for, at alle ansatte kan ud-
vikle en karriere i styrelsen uanset baggrund. Medarbejdere skal have lige vilkar for at na
deres mal og udfolde deres ambitioner i arbejdslivet. Der skal veere plads til, at nogle gnsk-
er en karriere, andre gnsker et mere stabilt arbejdsliv, og der skal vaere udfordringer til alle.

Beredskabsstyrelsens ledelse felger labende hvordan forfremmelser, lentillaeg m.v. fordeler
sig pa udvalgte mangfoldighedsparametre, som f.eks. ken og alder, og Beredskabsstyrelsen
vil mgde hver enkelt medarbejder i den arbejdsmeessige udvikling og livsfase, hvor medar
bejderen er, og vil sgge at skabe muligheder for fortsat udvikling i et aktivt arbejdsliv. Malet
er at sikre gode resultater og dygtige, engagerede medarbejdere, der pa hver deres mader
bidrager til bade styrelsens og egen udvikling.
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For at sikre alle medarbejdere lige vilkar skal medarbejdere nogle gange behandles for-
skelligt. Beredskabsstyrelsen tager i det daglige mest muligt hensyn til den enkelte me-
darbejders faglige forudssetinger, livsfase m.v. og ser f.eks. pd sammenhaengen mellem
arbejdsliv og familieliv. Der ber veere en direkte og aben dialog mellem ledelse og medar-
bejdere om forvenminger til jobbet samt om, hvordan forskellige aspekter af livets faser
pavirker muligheder og nogle gange saetter begraensninger i medarbejderens udfoldelser.
Beredskabsstyrelsen gnsker at vaere en fleksibel arbejdsplads og forventer tilsvarende at
have fleksible medarbejdere.

Trivselsstrategiens retningslinier

Trivsel rummer mange facetter, og strategien omfatter derfor flere forskellige retingslinier,
der samlet skal bidrage til at skabe trivsel pa arbejdspladsen. Det drejer sig om retning-
slinier om arbejdsmiljg, fleksible arbejdsformer, medarbejdere i krise, mobning, chikane
og kegnskreenkende adfeerd, socialt ansvar og en rummelig arbejdsplads, stress, sundheds-
fremme samt sygdom og sygefravaerssamtaler.

Pa BRSnet under ""Personaleforhold”, "Personalepolitik” og ""Trivselsstrategi” kan du laese
uddybende om hver enkelt retningslinies konkrete indhold, og du er altid velkommen til at
kontakte HR-enheden for rdd og vejledning. Retningslinierne findes herunder i alfabetisk
reekkefolge.

Retningslinjer

Arbejdsmiljo

Det skal vaere sikkert og trygt at arbejde 1 Beredskabsstyrelsen. Arbejdsmiljglovgivningen
beskriver det saledes, at arbejdet skal kunne udferes sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt. I arbejdsmiljgloven slas det fast, at der med loven tilstracbes at skabe "Et sikkert
og sundt arbejdsmiljg, der til enhver tid er 1 overensstemmelse med den tekniske og sociale
udvikling i samfundet...”.

Det er arbejdsmiljgorganisationen, der i det daglige fzlger arbejdsmiljget. Omradet er de-
centralt organiseret, men med en overordnet forankring 1 Hovedsamarbejdsudvalget. Det er
Beredskabsstyrelsens arbejdsmiljgpolitik, at der skal veere et sikkert, trygt og sundt
arbejdsmiljg med lgbende fokus pa udvikling og indsatsomrader.

Der gennemiores trivselsundersggelser, f.eks. arbejdspladsvurderinger (APV) og arbejdsk-
limamalinger (AKM), hvor det fysiske savel som det psykiske arbejdsmiljg undersgges, og
der iveerksaettes forskellige andre initiativer for at athjeelpe og forebygge arbejdsmiljgprob-
lemer. De brede trivselsundersggelser folges op med en dialog i de enkelte enheder og pa
den baggrund udarbejdes handlingsplaner for konkret opfglgning. Derudover bliver det 1
Hovedsamarbejdsudvalget aftalt, hvilke initiativer der skal gennemfgres fra mere overord-
net hold og for alle medarbejdere. Malet er at fastholde den enkeltes trivsel og motivation
pa arbejdspladsen og dermed skabe forudsaetninger for gode resultater og en trovaerdig
styrelse.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for arbejdsmiljgorganisationen

Beredskabsstyrelsen
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Fleksible arbejdsformer

Beredskabsstyrelsen har mange forskellige og varierende opgaver, som kraever en hgj
grad af fleksibilitet bade af organisationen og af styrelsens medarbejdere. Det er styrelsens
politik, at der skal veere en balance mellem de krav, arbejdet stiller, og de gnsker, som den
enkelte medarbejder har til selv at kunne disponere sin tid og tilretteleegge sit arbejde.

Styrelsen stiller krav om handlekraftige, engagerede og samarbejdende medarbejdere,
som leverer resultater af hgj kvalitet og med stor troveerdighed. Samtidig er det afgerende
for trivslen - og i leengden ogsa for resultaterne -, at medarbejderes arbejdsliv, familieliv
oqg fritid spiller frugtbart sammen. Nogle gange kommer resultaterne gennem en ekstraor-
dinser indsats, hvor arbejdsindsatsen er fleksibel i forhold til arbejdstid og arbejdspres,
andre gange kommer resultaterne gennem en lgbende daglig indsats, hvor tidspunktet for
indsatsen er mindre vigtig.

Beredskabsstyrelsen har som hovedregel en individuel og fleksibel arbejdstid, som kan
tilpasses ud fra opgavernes karakter. Denne mulighed for at kunne tilrettelsegge arbejdet
fleksibelt forpligter bade medarbejdere og ledere og krasver fleksibilitet fra begge parter.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for friheder

Medarbejdere i krise

Beredskabsstyrelsen gnsker at stgtte medarbejdere 1 vanskellige livssituationer og efter-
straeber, at alle medarbejdere skal trives 1 deres arbejde. Der kan imidlertid veere situation-
er, hvor en medarbejder kan komme i en sa alvorlig krise, at dette gar ud over dagligdagen
og arbejdsindsatsen.

Opgaverne 1 Beredskabsstyrelsen kan medfgre belastende oplevelser nationalt eller interna-
tionalt, nar der ydes en indsats i katastrofe-, krise- eller krigsramte omrader. Derudover kan

medarbejderne i Beredskabsstyrelsen blive ramt af personlige kriser i1 deres private liv, som
kommer til at pavirke deres indsats og trivsel, ogsa pa arbejdspladsen.

Beredskabsstyrelsen gnsker at hjaelpe kriseramte medarbejdere individuelt, situations-
bestemt og hurtigst muligt. Medarbejdere, der rammes af en arbejdsbetinget krise, ydes
krisebistand i fuldt omfang, mens medarbejdere, der af private arsager rammes af krise, kan
ydes indledende hjaelp til krisehandtering.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for medarbejdere i krise

Mobning, vold, chikane og kenskrsenkende adfaerd

[ Beredskabsstyrelsen vil vi vaerne om en god omgangstone og behandle hinanden med
respekt bade 1 ord og 1 handlinger. Vi gnsker at optreede troveerdigt i forhold til hinanden
og accepterer ikke mobning, vold, chikane og kreenkende adfserd. Beredskabsstyrelsen
accepterer ikke, hvis nogle bliver mobbet, udsat for trusler og/eller vold, chikaneret eller
kreenket pa grund af ken, seksualitet, religion eller kulturel baggrund m.v. Det har vi alle et
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ansvar for.
Ledere er iseer ansvarlige for at skabe en god omgangstone og rammer, hvor mobning,
chikane og/eller kgnskreenkende adfeerd ikke finder sted, og for at gribe ind, hvis det sker.

Se beskrivelse af:
* Retningslinier for handtering af mobning og kenskraenkende adfaerd

Socialt ansvar og rummelig arbejdsplads

Beredskabsstyrelsen laegger veegt pa at tage sin del af det samlede sociale ansvar, saledes
at styrelsen kan rumme medarbej~dere med nedsat erhvervsevne og stotte bestraebel-
serne pa at ege beskeeftigelsen for personer med forringet arbejdsevne, f.eks. gennem
ordninger med nedsat tid og lgn.

Styrelsen bruger, hvor det er muligt, ansaettelser pa saerlige vilkar til medarbejdere, der
bliver syge, kommer ileengerevarende krise eller pa anden vis ellers kan risikere at miste
deres faste tilknytning til arbejdsmarkedet.

Se beskrivelse af:
* Retningslinier for ansaettelsesformer under socialt kapitel

Stress
Beredskabsstyrelsen er opmaerksom p4, at stress skal handteres hurtigt og effektivt samt pa
vigtigheden af, at stress undgas.

For at fastholde og udbygge god trivsel og et godt arbejdsmiljo 1 Beredskabsstyrelsen er
det vigtigt at have fokus pa de faktorer, der — hvis de ikke tages alvorligt - kan medfere
stress. Fokus pa stress kan bl.a. holdes ved at tage emnet op til debat pa mgder i de enkelte
enheder og 1 samarbejdsudvalgene, at felge op lokalt og centralt pa sygefraveeret, at lave
arlige undersggelser af arbejdsmiljget, at arbejde med sundhedsfremme og ved at stgtte
medarbejdere i krise. Det er et ledelsesmaessigt ansvar at tage stress alvorligt, herunder at
foretage arbejdsmaessige prioriteringer, og det er medarbejdernes ansvar at sige fra.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for identifikation, forebyggelse og handtering af stress

Sundhedsfremmeordninger og sociale arrangementer

Beredskabsstyrelsen har en raekke sundhedsfremmeordninger og sociale arrangementer,
med det formal at understgtte trivsel og et godt arbejdsmiljg. Det drejer sig bl.a. om sport-
stilbud, fester samt ryge- og alkoholpolitik.

Beredskabsstyrelsen gnsker et sundt arbejdsmiljg og felger statens Lov om rggfri miljger
(LOV nr. 512 af 6/6 2007) samt egne retningslinier for rygning pa arbejdspladsen.

Det er uforeneligt med tjenesten at indtage alkohol eller andre rusmidler. Ved sociale sam-
menkomster 1 arbejdstiden kan der efter aftale med naermeste chef serveres alkohol i
meget begreensede meengder.
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Beredskabsstyrelsen griber ind over for misbrug, nar det erkendes, og gnsker at hjeelpe
en misbrugsramt ansat videre. Det er vigtigt, at der tages hand om sagen. Ledere baerer et
seerligt ansvar for at reagere over for en medarbejder, der er pavirket 1 arbejdstiden.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for sundhedsfremme
* Retningslinjer for sociale arrangementer

Sygdom og sygefravaerssamtaler

Sygefravaer er, hvad enten det er fysisk eller psykisk betinget, lovligt forfald, som alle kan
komme ud for. Eventuelle arbejdsrelaterede arsager til sygefraveer skal konstant veere i
fokus, sa de minimeres. Her spiller abenhed, dialog og opmaerksomhed pa de faktorer, der
kan mindske sygefravaer, en stor rolle.

Se beskrivelse af:
* Retningslinjer for handtering af sygefraveer

Beredskabsstyrelsen
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Retningslinjer for arbejdsmiljo-
organisationen

Beredskabsstyrelsen laegger vaegt pa et sikkert, trygt og sundt arbejdsmilje savel fysisk
som psykisk, og der arbejdes derfor labende med omradet. Et godt arbejdsmiljg omfatter
bade den fysiske og den psykiske sikkerhed og trivsel. Et godt arbejdsmiljg betyder derfor
bade fysiske foranstaltninger, sa den enkelte kan lgse sine opgaver trygt og sikkert i hver-
dagen, og en positiv arbejdskultur, hvor medarbejdere trives 1 samspillet med hinanden og
deres ledere.

Det er Beredskabsstyrelsens ansvar som arbejdsgiver at sikre et sikkert, trygt og sundt ar-
bejdsmiljg. Det ansvar kan kun lgftes i samspil med styrelsens medarbejdere. Det er derfor
ogsa den enkeltes opgave at passe pa sin egen sundhed, trivsel og sikkerhed samt at vaere
opmeerksom pa sine kollegaers.

Det daglige arbejde med arbejdsmiljget 1 Beredskabsstyrelsen sker inden for rammerne
af de gaeldende vejledninger fra Arbejdstilsynet samt de handlingsplaner og retningslinjer,
som aftales 1 HSU og de lokale samarbejds- og/eller arbejdsmiljgudvalg.

Arbejdsmiljoorganisationen i Beredskabsstyrelsen
Hvert tjenestested 1 Beredskabsstyrelsen er omfattet af arbejdsmiljgorganisationen, der har
felgende byggestene:

1. En eller flere arbejdsmiljggrupper, der varetager de daglige opgaver vedrgrende sik-
kerhed og sundhed

2. Eteller flere arbejdsmiljgudvalg, der varetager de overordnende opgaver vedrgrende
sikkerhed og sundhed

3. Etlandsdaskkende, tvaergaende arbejdsmiljgnetvasrk

En arbejdsmiljggruppe bestdr som minimum af én arbejdsmiljgrepraesentant og én arbe-
jdslederrepraesentant, hvor den forste veelges af medarbejderne, og den anden udpeges af
ledelsen. Et arbejdsmiljgudvalg kan daekke to eller flere arbejdsmiljggrupper. Et tjenestest-
ed kan veelge at sammenlaegge sit arbejdsmiljg- og samarbejdsudvalg. Det har man f.eks.
valgt 1 Beredskabsstyrelsen Birkergd.

[ 2012 blev der etableret et landsdasekkende arbejdsmiljgnetveerk, som er forankret i Bered-
skabsstyrelsens Hovedsamarbejdsudvalg. Formalet med udvalget er at videndele og koor-
dinere pa tveers af arbejdsmiljgorganisationen med henblik pa at understette arbejdsmil-
joarbejdet bade centralt og decentralt.

Beredskabsstyrelsen
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Handlingsplan for forbedring af arbejdsmiljoet

Ved hvert tjenestested afholder ledelsen en arlig droftelse med arbejdsmiljgorganisationen
vedrgrende tilrettelaeggelse af det kommende ars arbejdsmiljgindsats. Hvor samarbejds- og
arbejdsmiljgudvalget er lagt sammen, sker drgftelsen 1 regi af SU. Derudover bliver det 1
Hovedsamarbejdsudvalget arligt aftalt, hvilke initiativer der skal gennemfores fra mere over-
ordnet hold og for alle medarbejdere. Initiativerne skrives ind i HSU’s arshjul.

Arbejdsmiljgorganisationen ved hvert tjenestested udarbejder hvert andet ar en handling-
splan for forbedring af arbejdsmiljget. Arbejdsmiljgorganisationen giver en kort status for
fremdriften i planen pa hvert mgde i det lokale SU, hvis samarbejds- og arbejdsmiljgud-
valgene er lagt sammen. I tilknytning til handlingsplanen udarbejdes en arlig oversigt over
arbejdsulykker og "naer-ved-ulykker” pa tjenestestedet. Oversigten leveres til det lands-
deekkende arbejdsmiljgnetvaerk sidst pa aret med henblik pa fremlaeggelse af saerlige
opmeerksomhedspunkter pa arets forste HSU.

[ forbindelse med udarbejdelsen af handlingsplanen og dens fortsatte fremdrift evaluerer
arbejdsmiljgudvalget eller samarbejdsudvalget, hvor de to udvalg er sammenlagt, en gang
arligt sit arbejdsmiljerelaterede arbejde, og herunder samspillet mellem samarbejdsudval-
get og arbejdsmiljgudvalget.

Arbejdspladsvurdering

Der skal laves en arbejdspladsvurdering (APV) mindst hvert 3. ar eller oftere, hvis der
sker vaesentlige asendringer af arbejdsforholdene. En APV daekker bade det fysiske og det
psykiske arbejdsmiljg. Malinger af det psykiske arbejdsmiljg betegnes undertiden trivsels-
malinger og undertiden arbejdsklimamalinger (AKM). Malingerne af det fysiske og det
psykiske arbejdsmiljg kan foretages samtidig eller tidsmaessigt forskudt.

[ Beredskabsstyrelsen males det psykiske arbejdsmiljg ved brug af en AKM, som daekker
samtlige tjenestesteder. Malingen af det fysiske arbejdsmiljo foretages lokalt ved de enkelte
tjenestesteder. Planleegning, tilretteleeggelse, gennemforelse og opfelgning pa malingen skal
dreftes med bade arbejdsmiljgudvalget og SU, hvis disse organer ikke er lagt sammen. HR-
enheden arbejder i samspil med HSU pa at udarbejde en standardskabelon for méalingen af
det fysiske arbejdsmiljg, sdledes at mdlingen foretages ens pa alle tjenestesteder.

En APV og AKM har to formal:

1. At felge og overvage arbejdsmiljget pa en systematisk made, sa udfordringer opdages 1
tide og der kan gribes ind, for de bliver alvorlige

2. Atudarbejde en handlingsplan for, hvordan ledere og medarbejdere skal lgse de ud-
fordringer, som afdaskkes.

Uanset om malingen af det fysiske og psykiske arbejdsmiljg foretages samtidig eller opdelt,
skal den enkelte maling forega systematisk og felges op af en samlet analyse af de ud-
fordringer, som kan udledes, samt en prioriteret handlingsplan. Det skal savel ved maling af
det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg undersgges, om de kortlagte arbejdsmiljgprob-
lemer har betydning for sygefraveeret. APV'ens og AKM’ens resultater samt handlingsplan

Beredskabsstyrelsen 11



| Trivselsstratedi |

og opfelgningsplan skal veere tilgeengelige for alle medarbejdere og ledere, f.eks. via intra-
nettet.
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Retningslinjer for friheder

Ferie
Medarbejdere ansat som tjenestemand eller efter overenskomst optjener ferie og seerlige
feriedage efter ferieloven og ferieaftalen.

Feriens placering aftales med naermeste leder, der senest 3 maneder for hovedferien og
senest 1 maned for ferien 1 resten af aret sgrger for at ferien er planlagt.

Ved sygdom lige for feriens start og fortsat sygdom, ndr ferien er begyndt, kan ferien
udsaettes. Ved sygdom, der opstar i ferien, har en medarbejder ret til erstatningsferie efter 5
sygedage ilgbet af et feriedr. Det er en forudseetning, at medarbejderen melder sig syg pa
forste sygedag, og yderligere skal sygdommen dokumenteres med en laegeerkleering, som
medarbejderen selv betaler.

For medarbejdere, der arbejder pa nedsat tid, skal ferien afvikles pa samme made, som de
optjenes. Feks.: En medarbejder arbejder 30 timer om ugen med en ugentlig fridag (man-
dag). Der optjenes ferie mandag til fredag, hvorfor der ligeledes skal afvikles ferie jesvnt
fordelt over ugens 5 arbejdsdage (mandag til fredag), dvs. 5 feriedage og 1 saerlig feriedag
skal ligge pa den arbejdsfri dag.

Seerlige fridage

Hvis tjenesten tillader det, har alle fri pa helligdage. Helligdage er nytarsdag, skaertorsdag,
langfredag, paskedag, 2. paskedag, St. bededag, Kristi himmelfartsdag, pinsedag, 2. pinsed-
ag, juledag og 2. juledag.

1. maj, grundlovsdag, juleaftensdag og nytarsaftensdag er ikke helligdage.

[ Beredskabsstyrelsen er der dog, hvis tjenesten tillader det, kutyme for, at alle har fri med
lgn juleaftensdag og hertil kommer enten nytarsaftensdag eller grundlovsdag efter aftale i
det lokale SU. Hvis der alligevel bliver arbejdet pa en kutymefridag, ydes der ikke erstat-
ningsfrihed. Der ydes ikke fri med lgn ved flyting eller bryllup.

Pasning af alvorligt syge born eller af nsertstaende, der gnsker at do i eget hjem
Der geelder seerlige regler om bl.a. frihed for pasning af alvorligt syge begrn og frihed til
pasning af naertstdende, der gnsker at dg i eget hjem. Kontakt dit sekretariat eller HR-enhe-
den, hvis du gnsker neermere information herom.

Fridage til begravelse

Beredskabsstyrelsen yder en dag frl med lgn til begravelse 1 neermeste familie. Til naerm-
este familie regnes segtefeelle eller fast samlever, bern, sgskende, foraeldre samt person-
er, som er eller har vaeret i foraeldres sted, bedsteforeeldre, oldeforaeldre, svigerforaeldre,
svogre og svigerinder.

Beredskabsstyrelsen 13
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Behov for yderligere frihed aftaler medarbejderen med nsermeste leder. Som udgang-
spunkt anvender medarbejderen friheder i form af ferie og saerlige feriedage, afspadsering
eller omlaegning af tjenesten. Hvis det ikke er muligt, kan der i saerlige tilfselde af hensyn til
medarbejderen ydes yderligere frihed.

Frihed til leege og tandlsegebesog

Alle medarbejdere kan fa frihed til laege- og tandlaegebesgg m.v. Laege- og tandlaegebesag
m.v. kan planlaegges inden for normal arbejdstid, hvorved der enten kan ske forskydning af
arbejdstiden eller brug af afspadsering. Planleegges laege- og tandleegebesgg m.v. inden for
arbejdstiden, aftales dette med den nasrmeste leder.

Fraveer 1 forbindelse med undersggelser og behandlinger hos f.eks. praktiserende laege,
speciallaege, fysioterapeut, tandleege eller ambulant hospitalsbehandling betragtes som
sygefraveer, hvis fglgende er opfyldt:

1. undersggelserne og behandlingerne er led 1 et leengerevarende og tidskraevende be-
handlings- og genoptreeningsforlgb m.v.

2. er ngdvendigt for at den ansatte kan genvinde/bevare sit helbred
3. og kun kan gennemfgres helt eller delvist inden for arbejdstiden.

Fraveeret skal registreres som sygefraveer og kan krasves dokumenteret efter de herom gael-
dende regler.

Barsel, foraeldreorlov og omsorgsdage
Der afholdes fri til barsel, foraelderorlov og omsorgsdage efter de geeldende regler 1 staten
(barselsaftalen).

Barns 1. og 2. sygedag

Nar hensynet til barnets forhold ger det ngdvendigt, og forholdene pa tjenestestedet tillad-
er det, kan medarbejderen efter anmodning fa hel eller delvis tjenestefrihed med lgn til
pasning af sygt, mindredrigt, hjemmevaerende barn pa dets 1. og 2. sygedag.

Den 1. sygedag er barnets 1. sygedag og ikke den forste arbejdsdag, hvor barnet er sygt.
Den 2. sygedag er den kalenderdag, der ligger 1 umiddelbar forleengelse af barnets 1.
sygedag, uanset om det er en arbejdsdag eller en fridag.

Om et barns sygdom kan begrunde tjenestefrihed, ma bero pa en konkret vurdering af
sygdommens art sammenholdt med barnets alder. Afggrende er 1 alle tilfeelde, at der er et
pasningsbehow.
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Retningslinjer for identifikation,
forebyggelse og handtering af
stress

Beredskabsstyrelsen laegger vaegt pa et positivt arbejdsmiljg med trivsel blandt medarbe-
jdere og ledere. For at fastholde og udbygge god trivsel er det vigtigt at have fokus pa de
forhold, der kan medfere stress, hvis de ikke tages alvorligt. Arbejdsrelateret stress forebyg-
ges bedst gennem god ledelse, klar organisering og et teet dagligt samspil mellem ledere
og medarbejdere.

Af Samarbejdsaftalen 2013 fremgar det, at "samarbejdsudvalget skal drgfte arbejdspladsens
indsats for at identificere, forebygge og handtere problemer i tilknytning til arbejdsrelateret
stress” !

Beredskabsstyrelsens evne til at forebygge og handtere arbejdsrelateret stress indgar
derfor lgbende, nar der laves arbejdspladsvurdering og/eller arbejdsklimamaling, i den
lgbende vurdering af sygefraveer samt som et fast tema i HSU’s og de lokale SU’ers arshjul.
Som led i drgftelserne i samarbejdsudvalgene, tages der ogsa stilling til, om der — ud over
den daglige indsats 1 den enkelte enhed - er behov for saerlige feelles indsatser i form af in-
formationskampagner eller foredrag om emnet i det kommende ar. Konkrete sager omtales
af hensyn til den pagaeldende person ikke i HSU og SU.

Hvordan identificeres stress?

Stress er organismens reaktion, nar den bliver udsat for mere, end den kan klare. Positiv
stress giver handlekraft, negativ stress virker modsat. Stress kan forstas pa tre mader: biolo-
gisk, psykologisk og socialt.

! Cirkulsere om aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg 1 staten af 27. august 201 3.
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Oversigt over stresssymptomer: 2

é )
Stresstegn, der er helt Stresstegn, der taender Stress, der kxraever
i orden en gang imel- advarselslampen: handling nu og her:
lem:
1. Darlig sevn 1. Hukommelsesbesveer
1. Forbigaende hjerte-
banken 2. Kort lunte 2. Forvaerring af andre
sygdomme
2. Sommerfugle i maven 3. Uro i kroppen
3. Generelle smerter
3. Terhed i munden 4. Smerter i eksempel-
vis nakke 4. Mave/tarmbesvaer
4. Glasklokke-oplevelse
5. Gradlabil/indadvendt 5. Social isolation
5. Skal tisse
6. Modstand og uengag- 6. Stimulansforbruget
6. Fravaerende/last eret stiger
fokus
1. Manglende erken-
delse af stress
. /

Stressudlgsende forhold

Man er ikke ngdvendigvis stresset, fordi man har travlt. Det er 1 orden at have travlt, og

det har mange hver dag. Det, man ndr, bliver man ikke stresset af, heller ikke selvom man
skynder sig for at nd det. Det kan tvaertimod skabe glaede, ogsa selvom man bliver fysisk
og mentalt traet. Stress kommer derimod af ikke at kunne na sine opgaver og/eller leve op til
forventningerne i jobbet over en lasngere periode.

Et darligt psykisk arbejdsmiljg kan ogsa give stress. Hvis personer i omgivelserne er i
leengerevarende darligt humer, ikke stgtter én, maske udviser en afvisende eller aggressiv
adfeerd eller taler darligt om én eller andre, bliver man pavirket af det. Der skabes et neg-
ativt arbejdsklima, hvor de sociale behov og behov for anerkendelse ikke opfyldes, og det
kan ileengden give stress.

Stress behgver ikke kun at have noget med arbejdssituationen at gere. Forskellige former
for kriser i livet eller andre private forhold kan ogsa medfere stress. Mister man en af sine
neermeste, oplever en skilsmisse eller alvorlig sygdom, eller er man generelt utilfreds med
sit liv, kan det medfere stress.

“ Erhvervspsykolog Henrik Leslye, foredrag 1 Beredskabsstyrelsen d. 2. februar 2012.
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At forebygge stress

Nar ledere i Beredskabsstyrelsen udgver deres daglige ledelse og planleegning af arbejdet,
forventes de at vaere opmasrksomme pa, at folgende forhold har stor betydning for, at me-
darbejderne ikke far arbejdsbetinget stress:

1. Indflydelse pa eget arbejde

2. Muligheden for at forsta betydningen af ens eget arbejde 1 den bredere sammenhasng
3. Klarhed om mal, forventninger og organisering

4. Stette 1 opgavelgsningen

5. Anerkendelse og krav, som passer til den enkeltes evner og ressourcer, da bade for
krsevende og for lette ansvarsomrader kan medfere stress

6. Gode relationer til andre pa arbejdspladsen.

Det er en god ide at dyrke motion og/eller lave simple afstressningsgvelser for at skabe en
vis robusthed over for arbejdsmaessige og/eller andre belastinger i livet. Et eksempel pa
en kort afstressningsevelse findes 1 veerktgjskassen til trivselsstrategien.

Som led 1 Beredskabsstyrelsens trivselspolitik kan sddanne gvelser efter behov laves 5-10
minutter 1 arbejdstiden.

Som leder er det en god ide at sgrge for, at medarbejderne 1 ens enhed af og til sammen
laver gvelser, hvor der reflekteres over trivslen og samspillet i enheden. Det kan veere gode
instrumenter til i tide at opfange og handtere forhold, som ville kunne fere til stress og mis-
trivsel for den enkelte og pa sigt maske ogsa for enheden. To eksempler pa refleksionsgvel-
ser kan ses 1 veerktgjskassen til trivselsstrategien.

Det er vigtigt for den enkelte og for helheden, at ledere og medarbejdere er bevidste om
betydningen af lgbende at forebygge stress, og hver pa sin made bidrager til det. At fore-
bygge stress er sdledes bade et ledelsesmaessigt og et faelles ansvar.

At handtere stress

Som medarbejder har man ansvar for at give udtryk over for sin leder, hvis man begynder
at fole sig stresset, og for at indga i en dialog med lederen om, hvad der skal til for i tide at
forebygge varig stress.

Hvis man feler sig stresset og har sveert ved at tage dialogen med sin nsermeste leder, kan
HR-enheden kontaktes for rad og sparring. Det er ikke et udtryk for svaghed at blive ramt
af stress, og det er en styrke at kunne sige det. En kultur, der er aben om stress er vigtig for
bade trivselen og produktiviteten i Beredskabsstyrelsen, og det pahviler saerligt ledere og
chefer at understette en sadan kultur.
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Undertiden kan det imidlertid vaere sveert for den enkelte at erkende, at han eller hun er
ramt af stress. Hvis en medarbejder udviser tegn pa stress uden selv at tage initiativ til at
gere noget ved det, er det op til leder og kollegaer at udvise situationsfornemmelse og at
tilbyde hjeelp.

Det forventes af ledere i Beredskabsstyrelsen, at de udover et lgbende fokus pa deres me-
darbejderes trivsel ogsa taler med den konkrete medarbejder om stress hurtigst muligt, nar
der ses et evt. behov for det.

[ veerktgjskassen til trivselsstrategien findes nogle gode rad til den leder, som skal tale med
sin medarbejder for at afdeekke, om vedkommende har eller er ved at fa stress, om den er
arbejdsbetinget, og hvad der i givet fald kan geres for at forebygge eller afhjaelpe prob-
lemet.

[ tilfeelde af mere alvorlig og langvarig stress kontaktes HR-enheden, som efter behov kan
henvise til psykologisk behandling, se ogsa "Retningslinjer for medarbejdere 1 krise”.
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Gode rad til medarbejdersamtale
vedr. stress

Generelle spilleregler for samtalen
En god medarbejdersamtale vedr. stress har til formal at kortleegge medarbejderens trivsel
med saerligt henblik pa stresssymptomer og forudsaetter:

* At begge parter ved, at samtalen ikke er en tjenstlig samtale og ikke bliver registreret pa
medarbejderens personalesag

» Atarbejdsgiveren ser samtalen som en mulighed for at give udtryk for et gnske om at
stgtte og hjeelpe medarbejderen

» At medarbejderen oplever, at situationen med stresssymptomer bliver handteret pa en
god made, der ger en forskel.

Gode rad til lederen for samtalen

* Afseet god tid (1-2 timer)

* Planlaeg, at I kan sidde uforstyrret

e Arranger, at der er drikkevarer til radighed (vand, kaffe, te).

Gode rad til lederen til selve samtalen

+ Start medet med at forklare, hvad formalet med samtalen er

« Lyt aktivt og koncentreret til, hvordan medarbejderen oplever hverdagen og hvordan
tegnene pa stress giver sig udslag

» Afbryd ikke og giv ikke uopfordret gode rad

» Lyt aktivt til, hvordan medarbejderen evt. har gnsker til forandringer 1 hverdagen — arbe-
jdsmeessigt eller socialt

» Hvis der er gnsker om sendringer 1 medarbejderens adfeerd, kommuniker da klart og
tydeligt

» Serg for, at der er tydelighed og enighed om alle aftaler, der indgas, f.eks. om eventuel
Information, der skal gives videre til kollegaer og fremtidig lgsning af arbejdsopgaver

*  Sgg efter lgsninger og kompromisser

» Tagnotater undervejs.

Gode rad til lederen til afslutning af samtalen

* Det er lederen, der afslutter samtalen

e Afslut samtalen positivt og konkluderende og veer sikker pa, at der er en gensidig ac-
cept af konklusionen

» Afslut med konkrete aftaler, eksempelvis en handlingsplan og et nyt mgde
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Afstressningsovelser

Introduktion

@velsen er en blanding af forskellige meditationsteknikker. Den er tilpasset, sdledes at alle
der har en travl hverdag, og som derfor ikke synes, at han/hun har tid til en mental pause 1
lgbet af dagen — ved at bruge 5-10 minutter kan nd en afslappet tilstand og fa afstresset krop
og sind.

Det kraever selviglgelig lidt gvelse at anvende de teknikker, der er 1 gvelsen. Dem kan du
meget hurtigt leere og blive god til at bruge ved at gve dig. Herefter kan du hvor som helst
og nar som helst stresse af og komme i kontakt med dine indre ressourcer. @velsen giver ro
og overblik til at finde nye indfaldsvinkler og mg@de udfordringer eller problemer mere roligt
og afslappet.

@velsen anvender tre teknikker:

1. andedraetsteknik — i form af afslappet andedraetsrytme

2. visuel teknik — 1 form af perifert syn

3. intern auditiv seetning —1 form af at stoppe/eendre den indre dialog

@velsen gar ud pa, at pa samme tid at afslappe alle primaere sanseorganer - synet, kroppen
(dndedraettet) og herelsen (den indre dialog).

Forst gennemgas de tre teknikker hver for sig og der kommes med nogle forklaringer
til hver teknik/gvelse. Til sidst keedes de tre teknikker sammen og den samlede gvelse
beskrives. @velsen vil normalt tage 5-10 minutter at gennemfgre, ndr man har gvet sig.

Andedratsteknikken
Du skal nu leere at bringe dit andedraet ind i en rytme, sd rytmen kan pavirke din krop sa
meget, at du kommer 1 en tilstand, hvor kroppen er helt afslappet.

Nar man er stresset, vil man veere tilbgijelig til at have en hurtig vejrtraekning, og til kun at
treekke vejret i den gverste del af brystkassen. Ved at vaere opmaerksom pa dit andedraet
kan du leere at traekke vejret helt ned 1 maven og laere at puste ordentligt og helt ud. Dette vil
medvirke til, at du vil have nemmere ved at slappe af og veere/blive mindre stresset.

En person, der er dybt afslappet, meget rolig eller sover, har et roligt og langsomt andedraet,
hvor luften kommer helt ned i maven, og hvor udandingen er langsom og dyb (dvs. at du
puster luften ud laenge). Dette laegger du sikkert ikke maerke til 1 det daglige. Du skal derfor
nu have opmeerksomheden pa din vejrtraekning, fokusere pa dit andedraet og finde en god
og rolig vejrtreekning, som passer dig. Luften skal helt ned 1 maven, og du skal puste luften
grundigt ud. Ret dig helt ud, nar du tager dybe indandinger, og slap af mens du puster ud.
Fa langsomt inddndingerne laengere og laengere ned i lungerne, og pust herefter sa lang-
somt mere og mere ud. Leeg meerke til at du nu ogsa begynder at slappe mere af.
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Andedreetsovelse:

Saet dig godt til rette. Ret dig op sa du sidder godt. Tag en dyb indanding
gennem naesen og teel i et roligt tempo: en — to — tre — fire. Det er ikke vigtigt,
at du kommer til fire, men at du hver gang du tager en indanding gennem
naesen kommer til samme tal. Pust herefter ud (and ud) gennem munden.
Veer opmaerksom pa tempoet. Det skal vaere langsomt. Du dnder langsomt

ud, mens du teeller: en - to — tre — fire — fem — seks. Det er gennem udandingen
du kommer af med nogle af dine affaldsstoffer. Veer derfor opmeerksom p4, at
ndr du talte til 3 under inddndingen, sa skal du teelle til 5 eller 6 under
udandingen.

@v teknikken dagligt, sa du vaenner dig til den. Den er en god hjeelper, ndr der er travlt,
inden du skal til et vigtigt mede, inden du skal pa, eller til eksamen.

Visuel teknik (teknik med synet)

Nu er det tid til at se pa synet. Dit syn er teet koblet til din hjerne. Nar du har ro 1 dit sind, vil
du have ganske let ved at slappe af — ogsa i dine synsnerver. Du kan have det der hedder
et perifert syn, hvor du kan overskue det meste. Det der sker, nar vi bliver stressede, er at
vi ikke leengere kan overskue det meste. Nu kan vi kun se netop problemet/opgaven eller
situationen og intet andet. Dette kaldes ogsa for tunnelsyn. Vi kan kun lige akkurat overskue
netop problemet eller situationen — og mange gange ikke engang den eller det hele. Vi star
sa at sige midt i den/det og vil bare sa gerne have/bevare overblikket og roen.

Denne lille gvelse traener dig i at skelne mellem tunnelsyn og perifert syn og gennem
treening kan du selv sikre, at du far det der kaldes perifert syn. Jeg er sikker p4, at du ubev-
idst godt kender forskellen pa perifert syn og tunnel syn. Lad os prove at finde forskellen.

Kig pa et eller andet objekt eller punkt i det rum, som du befinder dig i. Det kan veere hvad
som helt — en plante, et punkt pa veeggen eller hvad dine gjne nu kan fa gje pa. Du kan ogsa
selv lave et punkt. Tegn en lille rund plet pa en "post it” og sset denne op pa veeggen, og du
har nu dit punkt pa veeggen. Begynd at stirre pa det punkt/objekt som du har valgt. Stir in-
tenst pa det, og s& meget, at det eneste du ser i rummet er netop det punkt eller objekt, som
du har valgt at stirre pa. Det er det eneste du ser. Dette kaldes tunnel syn.

Bliv ved med at holde dit fokus pa punktet/objektet og giv samtidig dine gjne lov til at se alt
det andet, som du ogsa kan se i rummet. Maske kan det hjselpe dig at se pa et punkt 10 — 20
cm lige foran det punkt/objekt, som du startede med at stirre pd. Du vil nu — efter et lille styk-
ke tid — opleve, at alt, det du ser, bliver en smule ufokuseret, maske lidt slgret. Det er fint. Du
kan maske allerede nu iagttage, at du far et meget bredere synsfelt og kan se bade 180 og
240 grader. Det er det, der kaldes perifert syn.
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Du har sikkert set holografiske billeder, eller 3 D billeder, hvor du skal og kan se alting og
alligevel ingenting. Det giver en dejlig rar og behagelig fglelse 1 kroppen. Du bliver afslap-
pet, nar det lykkes. Igen — det kraever lidt treening.

Synsevelsen:

Fokuser pa et sted pa veeggen (en plet). Nar du oplever, at det eneste du ser,
er pletten pa vaeggen, sa lad dit synsfelt udvide sig. Fokuser pa et felt ca.
10-20 cm foran pletten og fa gje pa alt det andet der er at se uden for pletten.
Du blik er med andre ord nu konstant rettet mod pletten uden at du fokuserer
Pa pletten.

Laeg meerke til hvor meget du efterhdnden faktisk kan se bade til hgjre og til
venstre for dig uden at dreje hovedet eller uden at bevaege gjnene.

@v teknikken flere gange. Feks. nar du star 1 kg i en forretning, holder for rgdt eller 1 ko pa
vej til eller fra arbejde.

Stoppe den indre dialog (auditiv saetning)
Nar vi har rigtig travlt, gar man hyppigt rundt med en selvsnak inde 1 hovedet — en indre
dialog.

Vi fgrer sma samtaler og diskussioner med os selv; stiller spgrgsmal, kommer med svar,
bander over, at nogen har tradt os over taeerne eller at noget driller os, planlsegger det vi
skal og meget meget andet. Nogle gange kommer vi ogsa til at smatale hgjt med os selw.
Selvsnak er glimrende, ndr snakken er stgttende, positiv og anerkendende. Det er veerre,
hvis samtalen med dig selv bliver negativ, og bliver sa negativ, at du kommer i darligt
humgr. Er du vred pa dine bern, din partner, din chef, dine kollegaer, sa kerer selvsnakken
nok pa automatpilot. Du ved, at der skal mange ting til, for baegeret — dit baeger — flyder
over. Du kan normalt 1 sddanne situationer nemt teenke pa alle de positive ting, der ger, at du
netop er sammen med de mennesker, som du sd ogsa kan blive bade sur og vred pa.

Men nogen gange kan den indre dialog fylde rigtigt meget, og dialogen forstyrrer dig i det
du netop star og laver, eller skal i gang med at lave. For at stoppe denne dialog — den lidt
negative dialog — skal du have en ny saetning.

Det bevidste sind kan godt lide at have noget at tage sig til, og netop nar du siger din saet-
ning bliver det bevidste sind beskasftiget og tilfreds med at vaere beskaeftiget. Siger du ikke
noget, vil sindet blot ga sine egne veje, og vende tilbage til den selvsnak som lige her og
nu ikke var seerlig positiv. Du skal med andre ord styre dit sinds veje — og gere det positivt.
Seetningen, som du skal sige, er 1 al sin enkelhed ""Jeg er!”.

Det lyder maske lidt maerkeligt, og du bliver maske flov over at std og bare sige "Jeg er!”
Pointen er, at dit sind bliver optaget af noget andet, at du ikke behgver sige sastningen heit,
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og at du jo heller ikke behgver forteelle andre, hvad du lige nu star og siger til dig selv. Og
det virker.

Du skal finde din egen naturlige rytme, nar du siger seetningen. Det er en god ide, at keede
denne saeting sammen med din ind- og udanding. Saledes at du — samtidig med at du laver
indandingen siger "jeg’”’ og at du samtidig med udandingen sa siger "er!” — eller at du er
tavs under indandingen og siger "jeg er!” under hele udandingen.

@velsen med den indre dialog: Nar den indre dialog begynder at blive negativ, sa stop den
ved at sige "Jeg er!” i den rytme der lige netop passer dig, samtidigt med at du trackker
vejret og puster ud.

Husk igen - gv teknikken. Sig "jeg er!” Mor dig gerne over at du gar eller star og siger "Jeg
er!” til dig selv. Du er!

Den samlede ovelse
Nu er du klar til den samlede gvelse:

1. Saetdigien behagelig stilling

2. Treek vejret gennem naesen og udand gennem munden. Husk at udandingen skal tage
dobbelt sd lang tid som indandingen.

3. Nar andedraettet folger sin egen naturlige og rolige rytme, begynder du at fokusere pa
en plet pa vaeggen i det lokale, hvor du befinder dig.

4. Efter ca. 1-2 minutters fokusering pa pletten begynder du at lade dit synsfelt udvide sig.
Du ser 10-20 cm foran pletten, slapper af, traekker vejret, og begynder nu at kunne se alt
det andet, som ogsa er i rummet. Du har perifert syn og du ser alt det andet, uden at dit
syn er fokuseret.

5. Nuer duien tilstand, hvor din vejrtraekning er ok, og du har perifert syn uden at fokus-
ere. Nu lukker du gjnene samtidig med, at du bibeholder dit perifere syn.

6. Du siger nu "Jeg er!” til dig selv i en rytme, der passer til dit &ndedraet. Dine gjne er
stadigt lukkede.

7. Fortsaet gvelsen i 4-6 minutter mindst. Har du tid til det, ma du gerne lave gvelsen 1
leengere tid. Den tid du bruger kommer tifold igen. Nar du feler dig afstresset og klar 1
hovedet, kan du igen vende din opmeerksomhed udad og vende tilbage til dine gegremal.

@velsen er let at lave og kan anvendes 1 alle situationer. Du skal bare finde en pause til dig
selv pa ca. 5-10 minutter. Du behgver ikke veere stresset for at bruge gvelsen. Den er ogsa
god ellers, da du efter gvelsen far nemmere kontakt til dine kreative sider. Du kan bruge
gvelsen 1 de situationer, hvor du har brug for overblik, for nye eller andre lgsninger, for ek-
stra ressourcer eller hvor du skal til mgde, til eksamen eller yde andre praestationer.

Husk - gvelse gor mester.
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Reflektionsovelse 1:
Ga sammen to og to (pa tveers af normale teams eller lignende).
A interviewer forst B, og dernsest er det B, der interviewer A.

* Hvad er du lykkedes szerlig godt med i dit arbejde i de forlgbne
uger? (hvad, hvordan, hvorfor)

* Hvad har du haeftet dig ved, at vi som kontor i den senere tid er
blevet bedre til, har gjort af fremskridt? (hvad, hvordan, hvorfor)

Bagefter naevnes enkelte eksempler i plenum, ndr alle er samlet.

Til sidst laves en kort opsamling pa processen... hvordan var det?

Reflektionsgvelse 2:
@velsens ramme

* Ovelsen tager mellem 1-2 timer

* Medarbejderne deles op i grupper af 4-7 personer

* Kontorchefen deltager ikke ud over at ssette gvelsen i gang

@velsens forlgb

* Der veelges en mgdeleder og referent

* Der tages en bordrunde med folgende sporgsmal:
Hvad skaber glsede, hvad er jeg glad for i mit arbejde, og hvor-
for?

* Hvad er sveert og vanskeligt i mit arbejde og hvorfor?

+ Hvad vil jeg gerne have af forbedringer, og hvordan kan
forbedringerne ske?

* Referatet gores feerdigt og godkendes af gruppen.

* Gruppen fremlsegger referatet for kontorchefen.
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Retningslinjer for medarbejdere i
Kkrise

Opgaverne 1 Beredskabsstyrelsen kan medfere belastende oplevelser nationalt eller inter-
nationalt, nar der ydes en indsats i katastrofe-, krise- eller krigsramte omrader. Derudover
kan medarbejderne 1 Beredskabsstyrelsen blive ramt af personlige kriser i deres private liy,
som kommer til at pavirke deres indsats og trivsel, ogsa pa arbejdspladsen. Det er vigtigt, at
Beredskabsstyrelsen kan yde statte til medarbejdere, hvis de af arbejdsmeessige eller andre
arsager kommer i krise. Det bidrager til den troveerdighed, som vi har over for hinanden.

Beredskabsstyrelsen gnsker at hjeelpe kriseramte medarbejdere hurtigt, individuelt og sit-
ua-tionsbestemt. Medarbejdere, der rammes af en arbejdsbetinget krise, ydes bistand 1 fuldt
omfang, mens medarbejdere, der af private arsager rammes af krise, kan ydes indledende
hjeelp til krisehandtering.

Neaermere bestemt yder Beredskabsstyrelsen tre former for stgtte til medarbejdere i krise:
* Kollegastgtteordning, der sikrer kompetent og hurtig hjeelp

* Psykologisk bistand, nar kollegastette ikke er nok

* Hjeelp i HR-enheden, nar der behov for bredere radgivning.

Kollegastotteoxdningen

Kollegastgtte er en formaliseret mulighed for, at Beredskabsstyrelsens medarbejdere 1 hele
landet kan fa hurtig og umiddelbar stgtte 1 krisesituationer gennem lokale, seerligt ud-
dannede kollegastgttemedarbejdere. Disse indgar i Beredskabsstyrelsens landsdaekkende
kollega-stattenetveerk og kan tilkaldes dggnet rundt 1 tilfaclde af voldsomme oplevelser;
primeert 1 forbindelse med tjenesten.

Kollegastgttemedarbejderne er 1 stand til at planlaeegge og gennemfore krisesamtaler og
psykologisk debriefing for enkeltpersoner og grupper. Dette ma ikke forveksles med egen-
tlig psykologbehandling, der beskrives naermere nedenfor. Kollegastgttemedarbejderne er
ud-dannet til at vurdere, om der er behov for yderligere hjeelp 1 det enkelte, akutte tilfselde.

Kontakt til kollegastetteordningen kan ske gennem chefvagten pa det enkelte tjenestested,
og denne vil have adgang til oplysningerne om, hvem der indgdr i den lokale kollegastat-
tegruppe. Ved tjenestesteder uden chefvagt formidles kontakten via vagthavende chef 1
Birkergd. Indenfor normal arbejdstid kan en kriseramt medarbejder desuden henvende sig
direkte til en kollegastgttemedarbejder via listen over kollegastgttemedarbejdere ansat 1
Bered-skabsstyrelsen, der ligger pa BRSnet.
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Psykologisk bistand

Der kan opsta situationer, hvor den operative stressbelasming bliver sa voldsom og/eller in-
dviklet, at den ikke kan handteres pa kollegastgtteniveauet. Det kan dreje sig om usaed-van-
ligt voldsomme oplevelser, der traumatiserer medarbejderen, evt. aktiverer tidligere ubear-
bejdede traumer, og ger det umuligt for vedkommende at fungere 1 hverdagen. Det kan 1 de
tilfeelde veere ngdvendigt at komme i1 behandling f.eks. hos en psykolog, men efter behov
kan der ogsa inddrages andre faggrupper, eksempelvis medarbejderens praktiserende
laege eller en psykiater.

[ de tilfeelde, hvor oplevelser i tjenesten er en medvirkende faktor til medarbejderens
krise, kan Beredskabsstyrelsen tilbyde psykologbistand i et omfang, der aftales nsermere

1 det enkelte tilfaclde. I andre tilfselde, hvor der snarere er tale om en situation, der bun-
der 1 private forhold, henvises medarbejderen til hjselp via det offentlige sundhedssystem.
Bered-skabsstyrelsen kan dog yde statte til 1-2 screeningssamtaler hos en psykolog for en
naermere afklaring af drsagerne til krisen.

Psykologhjeelp kan etableres gennem henvendelse til HR-enheden eller chefen pa det en-
kelte tjenestested. Uden for normal arbejdstid kan kontakten formidles via vagthavende chef
1 Beredskabsstyrelsen, Birkergd.

Hjeelp i HR-enheden

Der findes kritiske situationer for medarbejdere, der falder uden for kollegastgtteordnin-
gens arbejdsomrade og den psykologiske bistand. Det kan f.eks. vaere konflikter pa arbejd-
splad-sen, stress eller andre personlige kriser som f.eks. alkohol- eller stofmisbrug, depres-
sion, angst, spiseforstyrrelser og psykisk sygdom, der medfgrer, at den ansatte fungerer
darligt.

Sadanne situationer kan fgre medarbejderen ud 1 en krise, der kan resultere i, at ved-
kom-mende bliver sygemeldt eller for en periode ikke er i stand til at yde sin saedvanlige
ar-bejdsindsats. Medarbejder og ledere kan i faellesskab, efter behov i samrad med HR-en-
heden, treeffe beslutming om foranstaltninger, der kan hjaelpe medarbejderen til at undga
fraveer fra arbejdet 1 videst muligt omfang. Det kan f.eks. veere ved nedsat arbejdstid eller
aendringer 1 arbejdsopgaverne.
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Retningslinjer for handtering af
mobning og kenskraenkende
adfserd

Beredskabsstyrelsen laegger vaegt pa en god og ordentlig omgangstone baret af venlighed
og imgdekommenhed, og hvor respekt for og anerkendelse af hinanden er fundamentet. I
dagligdagen betyder det bl.a. at vaere opmaerksom pa hinandens personlige vaerdier og
graenser, at afstemme opferslen, sa begge parter har det godt med den, og at veere dben
over for andres oplevelser af virkeligheden.

[ Beredskabsstyrelsen har alle et ansvar for, at ingen bliver mobbet, udsat for trusler og/eller
vold, chikaneret eller kreenket pa grund af ken, seksualitet, religion eller kulturel baggrund
Pa jobbet.

Af samarbejdsaftalen 2013 fremgar det, at "samarbejdsudvalget skal drgfte arbejdspladsens
indsats for at fremme et arbejdsmiljg, hvor medarbejderne ikke udseettes for mobning, (sex)
chikane eller vold fra kolleger, ledere eller tredje person”

Styrelsens handtering af mobning og kenskraenkende adfaerd indgar derfor som et fast
tema 1 HSU's og de lokale SU’ers arshjul, hvor det ogsa dreftes, om der er behov for saerlige
Indsatser 1 form af informationskampagner, handlingsplaner eller foredrag om emnet i det
kommende ar. Konkrete sager omtales af hensyn til den forurettede ikke i HSU og SU.

Definition pa mobning

At blive mobbet betyder, at man regelmaessigt og over tid bliver udsat for ubehagelig, ned-
veerdigende eller sarende behandling af én eller flere personer, sadan at man foler, at det
er sveert at forsvare sig mod mobningen. Mobning kan besta i aktive mobbehandlinger og i
handlinger, hvor man undlader at ggre noget.

Definition pa kenskraenkende adfaerd

Konskreenkende adfeerd er en seerlig form for mobning. Der er tale om kenskreenkende
adfeerd, nar der er tale om en adfeerd af seksuel karakter eller anden kensbestemt adfeerd,
der kraenker kvinder eller meends veerdighed. Kgnskreenkende adfeerd kan veere ugnsket
seksuel opmaerksomhed, seksuel tvang eller keonschikane, som omfatter verbal og non-ver-
bal adfeerd af seksuel karakter, som nedvaerdiger og kreenker andre pa grund af deres kon.

Definition af vold, herunder trusler

Vold og trusler, herunder fysisk og psykisk vold eller trusler herom, finder sted, nar en eller
flere medarbejdere eller ledere angribes 1 arbejdsrelaterede sammenhaenge. Volden og
truslerne kan udgves af en eller flere personer med det formal eller den virkning at kraenke

% Cirkuleere om aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i staten af 27. august 201 3.
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en medarbejders/leders veerdighed, hvilket pavirker vedkommendes helbred og/eller ska-
ber darligt arbejdsmilja.

Hvem skal man henvende sig til, hvis man bliver mobbet, kraenket eller udsat for
vold eller trusler?

Hvis man oplever mobning, kenskreenkende adfserd, vold eller trusler, bgr man kontakte sin
leder, tillids- eller arbejdsmiljgrepraesentant eller HR-enheden.

Hvis tillids- eller arbejdsmiljerepraesentanten bliver kontaktet, gar denne, efter aftale med
den forurettede, videre med sagen til den naermeste ledelse eller HR-enheden og kan delt-
age som bisidder for den forurettede part, hvis denne gnsker det. Ledelsen er forpligtet til
at tage alle henvendelser serigst, iveerkseette de forngdne undersggelser og tage de ngd-
vendige forholdsregler.

Hvis man er 1 tvivl, om man bliver mobbet, er man meget velkommen til at drgfte sine oplev-
elser med sin leder, sin tillids- eller arbejdsmiljgrepraesentant eller HR-enheden. Det er
vigtigt at tage ansatser til mobning tidligst muligt 1 forlgbet.

Hvis man har mistanke om, at en kollega bliver mobbet, udsat for kenskreenkende adfeerd,
vold eller trusler, har man pligt til at spgrge kollegaen, om han eller hun har behov for stgtte,
og om ngdvendigt kontakte en leder, tillids- eller arbejdsmiljgrepraeesentant eller HR-enhe-
den.

Stotte til den, der bliver mobbet, kraenket eller udsat for vold og trusler
HR-enheden vil tilbyde den forurettede stgtte, f.eks. 1 form af samtaler og bistand til
maegling. Ofte vil det ogsa veere hensigtsmaessigt med en dialog med en eller flere rele-
vante ledere om, hvad der kan geres for at skabe nogle bedre omgangsformer. Den gver-
ste ledelse vil blive gjort opmaerksom pa konkrete problemer med mobning, kreenkende
adfeerd og/eller vold og trusler, nar det opstar, sdledes at der igennem hele ledelseskaseden
er opmaerksomhed pa at eendre uhensigtsmaessig adfeerd 1 organisationen.

Hvis den forurettede har behov for psykologisk bistand, serger HR-enheden for det.

Hvad enten der er tale om mobning, kenskreenkende adfserd eller vold, er det ofrets oplev-
else af handlingen, der er afgegrende. En handling kan derfor godt veere mobning, ken-
skreenkende adfeerd, vold eller trusler, selvom den, der kreenker, ikke har haft et bevidst
gnske om at kraenke. Alle har et ansvar overfor, at ingen bliver mobbet.

Hvad sker der, hvis man mobber, kraenker eller udever vold mod en kollega?

Det bliver ikke tolereret, hvis man mobber, kraenker, truer eller udever vold mod en kollega,
og ledelsen vil derfor sgrge for, at det blive sanktioneret efter de almindelige anseettelses-
retlige principper.

Klageadgang

Enhver ansat i styrelsen kan klage over ledelsens handtering af en sag om mobning;,
kgnskraenkende adfaerd, vold og trusler. Klager kan indgives til tillids- eller arbejdsmil-
jorepraesentanten eller til HR—enheden.
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Retningslinjer for sociale arrange-
menter

Et arbejdsmiljg med fokus pa godt kollegialt samspil, og hvor medarbejdere og ledere tager
aktivt del 1 de sociale sammenhaenge, er vigtigt.

Sociale arrangementer

Tjenestestederne kan arligt atholde 1-2 sociale arrangementer for tjenestestedets ansatte,
f.eks. julefrokost og en personale-/temadag med et fagligt afsset. Der kan i1 den forbindelse
atholdes udgifter til forplejning 1 henhold til "Vejledning om Repraesentation, personalefor-
plejning, jubilaser og gaver” — oftest kombineret med en vis deltagerbetaling, f.eks. delvis
betaling for forplejning og egenbetaling af drikkevarer.

Udgifter til sociale arrangementer skal std i et rimeligt forhold til den faglige aktivitet og
afholdes 1 henhold til de almindelige bevillingsregler, dvs. med godkendelse af naermeste
bemyndigede.

Medarbejdernes deltagelse 1 sociale arrangementer uden fagligt indhold er frivillig, og den
del af arrangementet, der matte ligge uden for medarbejderens normale arbejdstid, reg-
istreres ikke som arbejdstid. Arrangementer med personalemaessigt eller fagligt indhold,
f.eks. en temadag, registreres som arbejdstid og er ikke frivillig. Hvis en del af arrangemen-
tet har karakter af at vaere et rent socialt arrangement, optreeder den del som gvrige sociale
arrangementer, og det er derfor frivilligt at deltage, og tiden registreres ikke som arbejdstid.

Sociale arrangementer og de specifikke rammer for det enkelte arrangement drgftes 1 de
lokale samarbejdsudvalg.

Desuden kan lokalt funderede personaleforeninger med en medarbejdervalgt bestyrelse
holde arrangementer pa eller uden for arbejdspladsen uden for arbejdstiden.
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Retningslinjer for sundheds-
fremme

Motion
Beredskabsstyrelsens medarbejdere har mulighed for at dyrke sport 1 arbejdstiden én time
om ugen, hvis fjenesten tillader det.

Alle tjenestesteder i1 Beredskabsstyrelsen tilbyder sundhedsfremmende aktiviteter med fok-
us pa sport. Aktiviteterne fastlaeegges i samspil med tjenestestedets ledelse og det lokale SU
og fremgar bl.a. af intranettet. En feelles aktivitet pa tvaers af styrelsen er den arlige del
tagelse 1 DHL-Stafet.

Rygepolitik

Rygning er sundhedsskadeligt bade for den, der ryger, og for omgivelserne. I Bered-
skabsstyrelsen omfatter rygepolitikken savel E-cigaretter som anden kendt rygning. Bered-
skabsstyrelsen gnsker derfor at minimere rygning blandt sine ansatte mest muligt samt at
undga, at ikke-rygere udsaettes for passiv rygning pa deres arbejde. Rygning er derfor for-
budt i alle lokaler, pa indendgrs arealer (inkl. indenders rygerum) og udenders rygning ved
indgangspartier i Beredskabsstyrelsen. Rygning er tilladt pa afgreensede omrader uden-
for, der er lokalt aftalt, ligesom der er mulighed for lokalt at beslutte at indrette et sserligt
rygerum i forbindelse med rygeomradet udenfor.* Den lokale rygepolitik ved de enkelte
tjenestesteder bgr lgbende droftes 1 samarbejdsudvalget. HSU arbejder videre med en
restriktiv rygepolitik med det formal at blive en rggfri arbejdsplads.

Rygepolitikken geelder bade ansatte og geester 1 Beredskabsstyrelsen, ligesom den gaelder
1 den almindelige arbejdstid og i forbindelse med sociale aktiviteter og fester. Det er et
feelles ansvar at sikre, at rygepolitikken overholdes 1 hverdagen.

Hvis man ikke overholder Beredskabsstyrelsens rygepolitik, vil det blive sanktioneret 1 hen-
hold til de almindelige anseettelsesretlige regler.

Alkohol og rusmiddelpolitik

Indtagelse af alkohol og rusmidler er sundhedsskadeligt, og Beredskabsstyrelsen gnsker
derfor at undgd brugen af disse pa arbejdspladsen. Det er uforeneligt med tjenesten at ind-
tage alkohol eller andre rusmidler, herunder at mgde pavirket pa arbejde. Ved helt saerlige
sociale sammenkomster i arbejdstiden kan der efter aftale med chefen serveres alkohol 1
meget begraensede maeengder. Der skal dog altid veere mulighed for at veelge en alkoholfri
drik.

*Lov om regfri miljoer (LOV nr. 512 af 6/6 2007), § 6, stk. 3 0g § 3.
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Handtering af tilfselde med misbrug af alkohol eller andre rusmidler

Det er Beredskabsstyrelsens politik straks, nar det erkendes, at gribe ind over for en ansats
misbrug, og at forsgge at hjeelpe den misbrugsramte videre. Det er iseer lederens pligt at
vaere opmaerksom pa og gribe ind ved misbrugsproblemer, men ogsa som kollega baesrer
man et ansvar for at reagere pa tegn pa misbrug. Et menneske ramt af misbrug bliver hjul-
pet af, at omgivelserne griber ind og ikke tier.

En samtale med et menneske, som muligvis har et misbrug af alkohol eller andre rusmidler,
kraever indlevelse og situationsfornemmelse. HR-enheden kan kontaktes, hvis der er be-
hov for radgivning om, hvordan en sddan samtale bedst handteres, eller om hvad der kan
tilbydes af statte til medarbejderen, hvis der viser sig behov for det.

Et misbrug 1 sig selv medferer ikke afskedigelse, men manglende opfyldelse af ens arbejds-
funktioner medifgrer sanktioner efter de anseettelsesretlige regler.

Frugtordning og andre tilbud

Det enkelte tjenestested kan lokalt beslutte at styrke sundhedsfremmeomradet yderligere.
Tjenestestedet kan 1 samspil med det lokale SU f.eks. beslutte at stille en betalt frugtordning
til radighed, at tilbyde rygestopkurser, konsulentbistand ved en disetist, laegetjek osv.
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Retningslinjer for handtering af
sygefraveer

Beredskabsstyrelsens sygefraveerspolitik er, at der lgbende skal holdes kontakt mellem
den sygemeldte medarbejder og lederen. Den lgbende sygefraveerskontakt, og herunder
sygefravaerssamtalen, er redskaber, som skal bruges til at afsgge, hvorvidt arbejdsrelatere-
de arsager er grunden til sygefravaeret. Formalet er at finde ud af, om den sygdomsramte
medarbejder og leder 1 faellesskab kan finde lgsninger, der kan forkorte sygefraveeret, og
som kan gere det nemmere at komme tilbage pd arbejde.

Beredskabsstyrelsen gnsker at fore en politik, som forebygger og mindsker sygefraveeret,
og som sikrer, at syge medarbejdere kommer hurtigst og bedst muligt tilbage pa arbejdet,
og hvor der er forstaelse for, at alle kan blive syge.

Retningslinjer for sygefravaer er skrevet i henhold til geeldende regler og vejledninger pa
omradet, med undtagelse af "Omsorgssamtalen i Beredskabsstyrelsen” og ”"Generel over-
sigt over praksis pa sygefraveersomradet”’, der er Beredskabsstyrelsens egen videreud-
vikling af reglerne.

Sygemelding og indledende samtale

1. sygedag
P4 en medarbejders forste sygedag er det medarbejderens ansvar telefonisk at give besked
om sygefraveeret til neermeste leder, medmindre der lokalt er fastsat andre regler.

Sygemeldingen skal ske inden arbejdstidens begyndelse til nsermeste leder, medmindre
der er lavet saerlige lokale aftaler pa omradet. Medarbejderen oplyser samtidig om forven-
tet raskmelding.

Bemaerk, at som arbejdsgiver ma der alene sperges til, hvilke funktionsbegraensninger
sygefravaeret medferer i forhold til arbejdet. Der ma ikke spgrges til, hvad medarbejderen
fejler, jeevnfer helbredsoplysningsloven.

5. sygedag

[ lgbet af medarbejderens forste fraveersuge tager lederen telefonisk kontakt til den syge-

meldte medarbejder. Samtalen har til formal:

» At give lederen mulighed for at planlsegge i forhold til medarbejderens aktuelle opgaver
og aftaler

* At fa medarbejderens egen vurdering af fravaerets varighed

» Atudtrykke omsorg og gnske god bedring.
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Sygefraveers- og omsorgssamtaler

Lovpligtig sygefraverssamtale

Den enkelte leder har efter sygedagpengeloven pligt til at holde en sygefraveerssamtale
med en sygemeldt medarbejder senest 4 uger efter forste sygefravaersdag, hvis medarbe-
jderen kan forventes at have et sygefraveer pa over 4 uger. Hvis medarbejderen ikke er i
stand til at mgde op til samtalen, kan samtalen gennemfgres pr. telefon.

Sygefravaerssamtalen er en samtale mellem medarbejderen og lederen. Formalet med
sygefravaerssamtalen er at finde ud af, om Beredskabsstyrelsen som arbejdsgiver og me-
darbejderen i feellesskab kan finde frem til lgsninger, der kan forkorte sygefraveeret. Syge-
fraveerssamtalen kan dreje sig om, hvorvidt eller hvornar medarbejderen kan vende grad-
vist tilbage, hvornar der kan trappes op i arbejdstid og om der er specielle hensyn, der skal
tages 1 en periode osv.

Pa baggrund af sygefraveerssamtalen skal den enkelte leder udfylde et indberetningsskema
til den sygemeldtes bopaelskommune. Skemaet hedder Sygefraveerssamtale mellem
arbejdsgiver og lgnmodtager” og findes pa felgende link:
http://’mrww.nemrefusion.dk/media/51555/dp333.pdf

[ praksis udfyldes skemaet af lederen under samtalen, hvorefter lederen afleverer skemaet
til det personaleansvarlige kontor, der indberetter sygefraveerssamtalen til bopaelskommu-
nen og sgrger for, at det journaliseres 1 Captia.

Beredskabsstyrelsen har som arbejdsgiver pligt til at indberette til bopeelskommunen, at der
er gennemiort en sygefraveerssamtale. Kommunen skal indkalde den sygemeldte senest 8
uger efter . fraveersdag til en samtale med en kommunal sagsbehandler, bl.a. for at drgfte
mulighederne for at vende tilbage til arbejdsmarkedet. I samtalen skal indgd, at arbejdsgiv-
er og den sygemeldte har atholdt en sygefraveerssamtale.

Omsorgssamtaler i Beredskabsstyrelsen

Beredskabsstyrelsen har besluttet, at der udover den lovpligtige sygefravaerssamtale, skal
holdes omsorgssamtaler ved laeengerevarende sygdom pa 10 eller flere sygefravaersdage
inden for et kalenderar. Samtalen finder sted mellem medarbejder og leder.

Omsorgssamtalen afholdes, nar medarbejderen er vendt tilbage til arbejdspladsen.
Formalet med omsorgssamtalen er pa et tidligt tidspunkt at drefte, om der er noget pa arbe-
jdspladsen, der kan forhindre eller nedbringe et sygefravaer.

Den enkelte leder 1 Beredskabsstyrelsen har ansvaret for forberedelse, gennemferelse og
opfelgning pa omsorgssamtaler, og den enkelte medarbejder har pligt til at deltage 1 dem.
Det er lederens ansvar at veere opmaerksom pa den enkeltes sygefraveer via Time/sag,
ligesom det pahviler lederen at holde generelt gje med og felge op pa enhedens syge-
fraveer. Lederen noterer for sig selv, at samtalen har veeret gennemfort.
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Generel oversigt over praksis pa sygefraveersomradet

Tidspunkt Aktivitet Ansvar

1. sygedag Medarbejderen sygemelder sig til Medarbejder
neermeste leder

1.-5. sygedag Uformel telefonisk samtale Leder

Efter at det samlede syge- Indkaldelse til omsorgssamtale Leder

fraveer har oversteget 10 dage
indenfor et kalenderar

Sygefraveer pa 4 uger Indkaldelse til lovpligtig sygefraveers- Leder
samtale, der skal vaere afholdt senest
4 uger efter den forste sygedag

Generelt om sygefraveers- og omsorgssamtalen

Lederen ma ikke sporge medarbejderen om, hvad han eller hun fejler. Men der er naturlig-
vis ikke noget til hinder for, at leder og medarbejder taler om sygdommen, sa laenge det
er den ansatte selv, der forteeller om den. Lederen kan spgrge ind til, hvilke funktioner den
sygemeldte medarbejder kan varetage, hvor meget fraveer han eller hun forventer, og
hvilke foranstaltninger man 1 faellesskab kan foretage for at sikre, at den syge kan komme
tilbage pa arbejdet.

[ veerktgjskassen til trivselsstrategien findes en rackke veerktgjer til eventuelt brug for den
enkelte leder ved gennemfgrelse af samtalen: indkaldelsesbrev til sygefraveers- og om-
sorgssamtalen, spgrgeguide til sygefravaers- og omsorgssamtalen og generelle rad til syge-
fraveers- og omsorgssamtalen.

Andre redskaber til handtering af sygefraveer

Mulighedserklaering

En mulighedserkleering har til formal at fastholde den ansatte i arbejde. Den skal afdaekke,
hvad en sygemeldt medarbejder kan varetage af arbejde pa trods af sin sygdom, hvis der
er usikkerhed om det.

En arbejdsgiver kan beslutte, at der skal udarbejdes en mulighedserkleering, og den kan
udarbejdes ved sdvel kortvarigt, gentagende som langvarigt sygefraveer. [ Beredskabssty-
relsen er mulighedserkleeringen et frivilligt redskab, som en leder kan benytte sig af, men
det er ikke obligatorisk. HR-enheden kan kontaktes, hvis man er 1 tvivl, om man skal udarbe-
jde en mulighedserkleering.

Det er Arbejdsmarkedsstyrelsens mulighedserklaeringsblanket der skal anvendes:
http://ams.dk/Viden/Indsatser/Sygefravaersguide/~/media/AMS/Dokumenter/Reformer%20
0g%20Insatser/Indsatser/sygedagpenge/Mulighedserklaering%2005-201 1 pdf.ashx
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Forste del af erkleeringen udfyldes som udgangspunkt pa arbejdspladsen i samarbejde
mellem leder og den sygemeldte medarbejder. Hvis den sygemeldte medarbejder er
forhindret i at mgde op pa grund af sygdommen, har medarbejderen pligt til at deltage i en
telefonsamtale, hvor erkleeringen bliver udfyldt. Denne forste del deekker tre forhold:

1. Hvad er medarbejderens problem (f.eks. at den ansatte ikke kan sidde ned i laengere tid
ad gangen)

2. De begreensninger, dette forer til rent arbejdsmeessigt (f.eks. at medarbejderen ikke kan
sidde ved et skrivebord gennem en hel arbejdsdag)

3. Mulige lgsninger (f.eks. at medarbejderen arbejder pa nedsat tid i en periode, eller at
nogle arbejdsfunktioner sendres).

Anden del af erkleeringen udfyldes af den sygemeldtes laege, der kommer med en
leegefaglig vurdering af den forelgbige aftale (f.eks. om der er for mange eller for fa skane-
hensyn, om det er de rette etc.), 1 samarbejde med den sygemeldte medarbejder selv.

Laegen kan kraeve et honorar for sin vurdering, som arbejdsgiveren har pligt til at betale.
Laegen har pligt til at give sin vurdering inden for en rimelig frist (hyppigst 14 dage).
Du kan leese mere pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside http://www.modst.dk/.

Friattest

En friattest er en attest, som arbejdsgiver kan kraeve af sin medarbejder, og som laegen
udarbejder med leegelig dokumentation for, at medarbejderens fraveer skyldes sygdom.
Friattest kan benyttes, hvor en medarbejder ikke gnsker at deltage 1 en samtale med sin
leder, 1 forbindelse med sygemelding i ferie, opsigelsesperiode eller 1 en afskedigelsessitu-
ation. Beredskabsstyrelsen betaler udgiften til friattesten. Du kan laese mere pa Moderniser-
ingsstyrelsens hjemmeside: http://www.modst.dk/.

Varighedserklaering

Beredskabsstyrelsen kan for ansatte, der folger funktioneerloven, kreeve en varighedser-
Kleering af en sygemeldt medarbejder. Erklaeringen udfyldes af den sygemeldtes laege og
skal angive uarbejdsdygtighedens yderligere leengde sa negjagtigt som muligt. Erklaeringen
kraever som udgangspunkt, at medarbejderen har veeret sygemeldt i mindst to uger. Arbe-
jdsgiver betaler varighedserkleeringen. Du kan laese mere pa Moderniseringsstyrelsens
hjemmeside: http://www.modst.dk/.

Fastholdelsesplan

Formalet med en fastholdelsesplan er at gere det lettere for en sygemeldt medarbejder at
vende tilbage til arbejdet ved at tydeliggere dennes fortsatte tilknyming til arbejdspladsen.
Planen udarbejdes i samspil mellem medarbejder og leder og bestdr af konkrete forslag til,
hvordan medarbejder pa trods af sygdom kan beholde sin tilknytning til arbejdspladsen.

Fastholdelsesplanen kan komme i stand efter gnske fra den sygemeldte medarbejder, og
hvis arbejdsgiver vurderer, at der er behov herfor. Den rummer de samme elementer som
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mulighedserkleeringen, men med et bredere sigte, og er iseer aktuel, hvis sygefravaeret har
en varighed pa over 8 uger. Du kan laese mere pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside:
http://www.modst.dk/.

§ 56
Der kan i visse tilfaelde indgas aftale med en medarbejders bopaelskommune om refusion af
sygedagpenge fra ferste sygedag (§ 56-erkleering).

Afskedigelse af syge medarbejdere

Mulighedserklaering, friattest, varighedserklaering eller fastholdelsesplan forpligter ikke
arbejdsgiveren juridisk til at holde pa syge medarbejdere 1 enhver situation. Opsigelse som
felge af sygefraveer kan ske, hvis opsigelsen efter en konkret vurdering er rimeligt begrun-
det 1 den ansattes eller virksomhedens forhold.

Tavshedspligt
Udgangspunktet for den lgbende kontakt mellem Beredskabsstyrelsen som arbejdsgiver og
den sygemeldte medarbejder er, at parterne har tavshedspligt.

Som arbejdsgiver kan det dog veere ngdvendigt at videregive nogle af de informationer, der
kommer frem i samtalen, f.eks. orientering til den sygemeldtes kolleger om sygdommens
varighed, eller hvis kommunen skal inddrages som ved den lovpligtige sygefravaerssamtale.
Det er medarbejderen, der bestemmer, hvilke informationer der videregives til de gvrige
medarbejdere. Ved al kontakt mellem arbejdsgiver og den sygemeldte medarbejder skal
det veere helt klart for begge parter, hvilke informationer der bringes videre fra samtalen og
til hvem.

Barns 1. og 2. sygedag
[ Retingslinjer for friheder under trivselsstrategien er regler vedrgrende barnets 1. og 2.
sygedag beskrevet.
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Sygefraveers- og omsorgssamtalen

Gennemforelse af sygefraveers- og omsorgssamtaler

Generelle spilleregler for samtalen

En god sygefravaers- og omsorgssamtale har til formadl at kortleegge medarbejderens trivsel

og forudseetter:

* Atbegge parter ved, at samtalen ikke er en tjenstlig samtale

» Atarbejdsgiveren ser samtalen som en mulighed for at give udtryk for et gnske om at
fastholde medarbejderen

* At medarbejderen oplever, at sygdomssituationen bliver handteret pa en god made.

Gode rad til lederen for samtalen

* Afsaet god tid (1-2 timer)

* Planlaeg, at I kan sidde uforstyrret

» Arranger, at der er drikkevarer til radighed (vand, kaffe, te).

Gode rad til lederen til selve samtalen

+ Start medet med at forklare, hvad formalet med samtalen er

* Lyt aktivt og koncentreret til, hvad sygefraveeret handler om

» Afbryd ikke og giv ikke uopfordret gode rad

» Hvis der er gnsker om sendringer 1 medarbejderens adfeerd, kommuniker da klart og
tydeligt

* Serg for, at der er tydelighed og enighed om alle aftaler, der indgas, f.eks. om eventuel
information, der skal gives videre til kollegaer og fremtidig lgsning af arbejdsopgaver

*  Sgg efter lgsninger og kompromisser

* Tagnotater undervejs.

Gode rad til lederen til afslutning af samtalen

* Deter lederen, der afslutter samtalen

» Afslut samtalen positivt og konkluderende og veer sikker pa, at der er en gensidig ac-
cept af konklusionen

» Afslut med konkrete aftaler, eksempelvis en handlingsplan og et nyt mgde

» Udfyld og underskriv relevante papirer.
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Indkaldelsesbrev til sygefravaers/omsorgssamtale

Dato:

Kaere

Du indkaldes hermed til en sygefraveers/omsorgssamtale. Samtalen har til formal at finde ud
af, hvordan vi i feellesskab kan lave en plan for, hvordan du hurtigst muligt kan komme i gang
igen og/eller have en god kontakt med os, mens du er syg.

For at spore dig ind pa emnerne for samtalen, vedleegger jeg nogle spgrgsmal, som jeg
godt kan teenke mig at komme ind pa under vores samtale. Spgrgsmalene er ikke udtgm-
mende og skal alene betragtes som vejledende. Du kan selviglgelig selv tage emner op,

som du synes er vigtige og gnsker at drgfte.

Du kan leese mere om sygefraveers- og omsorgssamtaler pa BRSnet under Personale/Syge-
fraveer

[ samtalen deltager:

Samtalen vil forega:

Med venlig hilsen

Beredskabsstyrelsen



| Spergeguide til fraveers- og omsorgssamtale |

Sporgeguide til sygefraveers- og
omsorgssamtale

1. Hvor lang tid tror du, at du skal vaere sygemeldt?

2. Er der noget, vi pa arbejdspladsen kan gere, for at du vender hurtigere tilbage?

3. Heenger din sygdom sammen med forholdene pa din arbejdsplads?

Hvis ja, besvares spergsmal 4-7

4. Er du tilfreds med dit arbejde og arbejdstilrettelaeggelsen?

Hvad er godt?

Hvordan kan det gores bedre?

5. Er du tilfreds med det fysiske arbejdsmiljg?

Hvad er godt?

Hvordan kan det gores bedre?
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6. Hvad synes du generelt om dine arbejdsopgaver (f.eks. ansvar, kompetencer og kvalifika-
tioner )?

Hvad er godt?

Hvordan kan de blive bedre?

7. Hvordan oplever du generelt samarbejdet?

Hvad er godt?

Hvordan kan det gores bedre?

8. Hvilke af dine arbejdsopgaver vil veere sveere at udfore 1 gjeblikket?

Er der andre opgaver, der vil veere nemmere?

9. Hvordan skal arbejdsdagen se ud, for at du kan klare den, selvom du ikke er helt rask?

10. Hvad er dine forventinger til fremtiden?

11. Hvordan synes du, at vi bedst kan veere 1 kontakt 1 den periode, hvor du ikke er her hver
dag?
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12. Er der andet, du gerne vil tale om?

13. Har du spgrgsmal, du mangler at fa besvaret?

14. Konklusion af samtalen:

15. Hvad skal vi aftale, at vi forteeller dine kollegaer?

Der kan eventuelt udarbejdes en kort handlingsplan mellem leder og medarbejder:
(Hvad, hvorndr og hvem)

Dato

Underskrifter:

Medarbejder Leder/chef
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Retningslinjer for ansaettelses-
former under socialt kapitel

Beredskabsstyrelsen bidrager til at skabe en mangfoldig arbejdsplads bl.a. ved at patage
sig et socialt ansvar og ansaette under socialt kapitel.

Anseettelsesformer med lontilskud under socialt kapitel

Beredskabsstyrelsen bruger, hvor dette er muligt, ansaettelser pa saerlige vilkar til medar-
bejdere, der bliver syge, kommer i lsengerevarende krise eller pa anden mdade kan risikere
at miste deres tilknytning til arbejdsmarkedet. Dette omfatter bade egne medarbejdere og

1 visse tilfeelde medarbejdere udefra. Bdde medarbejdere og ledere har et ansvar for, at
ansaettelser pa seerlige vilkar fungerer tilfredsstillende. Ansatte under socialt kapitel erstatter
ikke fastansatte medarbejdere.

Ansaettelsesformer med lgntilskud kan f.eks. veere:

* Arbejdsprevning eller jobtraening. Dette er en aftale, som indgas mellem det lokale job-
center og styrelsen. Mdlet er, at en ledig f.eks. kan lsere og genoptreene faglige, sociale
eller sproglige kompetencer.

* Anseettelse ifleksjob. Dette er en aftale, som indgas med kommunen, og hvor der aftales
seerlige vilkar for arbejdet, herunder lgn, tid og hensyn i jobfunktionen. Den ansattes
kommune bidrager med lgntilskud til ansaettelsen.

HR-enheden folger udviklingen i og mulighederne for at bruge de forskellige ordninger og
ansaettelsesformer, herunder lgntilskudsmulighederne.

Find eventuelt yderligere oplysninger pa felgende link, som er en hjemmeside under Arbe-
jdsmarkedsstyrelsen: http://socialtengagement.dk/.
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