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En personalepolitik kan laves på mange måder, men 
den bedste personalepolitik skabes, når alle i  

institutionen bliver ansvarlige og engagerede i opgaven.
Derfor lægges der i dette materiale vægt på en proces, 
som kan fremme ansvarlighed, engagement og fælles-
skab.

Man kan tænke i fire V’er:
Visioner skaber rum for udvikling og kommer, når man 
tænke langsigtet.
Vovemod er nødvendigt for at få nye idéer.
Vi-følelse betyder noget for forankringen.
Vedholdenhed er vigtigt, når jeres tanker, overvejelser
og idéer skal munde ud i beslutninger, der skal
formuleres og nedfældes på skrift.

Denne guide fører jer gennem forskellige faser
– fra forberedelsen til den endelige formulering af
de personalepolitiske områder.

Deltagere
Alle ansatte i institutionen.

Styring
Det vigtigt for resultatet, at der er en overordnet styring.
Styringen foreslås varetaget af ledelsen og medarbejder-
repræsentanterne, dvs. arbejdsmiljø- og tillidsrepræsen-
tanter.
Opgaven består primært i at stå for forberedelsen, styre
og referere de fælles diskussioner og være ansvarlig for
den endelige sammenskrivning.

Processen
Spillet er inddelt i faser, der beskrives nøjere i denne
guide. I arbejder skiftevis i grupper og hele institutionen
sammen. For at fastholde og udvikle processen, skriver I 
resultaterne ned undervejs.

Tidsanvendelse
Der kan bruges så meget tid på processen, som I 
selv ønsker, men der må ikke gå for lang tid mellem 
de enkelte faser – så bliver det svært at holde fokus.
I kan tage flere eller færre områder op ad gangen.
Processen er tilrettelagt sådan, at I kan tage nye 
emner op eller bruge materialerne til at revidere jeres 
politikker på områder, hvor I har behov for det.

Materialerne består af:
• Denne guide
• Notatark og referatark, hvor I nedskriver de resultater,
 I kommer frem til undervejs.
• Emnekort, med 15 personalepolitiske områder og
 spørgsmål til inspiration til diskussioner.
• En plakat med forløbsbeskrivelse, hvor I har overblik
 over hvilke områder I har taget fat i, de ansvarlige
 grupper og over tidsforløbet.

Den færdigformulerede politik kan lægges på institutio-
nens hjemmeside, skrives ud og sættes i en fysisk 
mappe og/eller printes ud til alle i institutionen. 
Det vigtigste er, at personalepolitikken bliver brugt og 
at alle – også nye medarbejdere - får kendskab til den.

Introduktion
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Materialer
Notatark 1.

Indled udviklingen af en ny personalepolitik med et 
møde, hvor I forbereder processen. I mødet deltager 

nøglepersonerne, som typisk vil være lederen, tillidsre-
præsentanten og arbejdsmiljørepræsentanten.  
Denne gruppe kaldes Forberedelsesgruppen.

Nedenfor er der et forslag til strukturen i Forberedelses-
gruppens første møde. Inden mødet skal I printe og 
medbringe Notatark 1.

Afklar mål
Personalepolitikken er et strategisk redskab, der skal 
understøtte udviklingen af institutionen. Inden I sætter 
arbejdet med politikken i gang, er det derfor en god idé 
at stille jer selv et enkelt spørgsmål: Hvilken udfordring er 
politikken et svar på? Og hvad ønsker I at opnå med at 
udvikle eller revidere politikken? 

Forstil jer, at den ny politik er udviklet og forankret blandt 
medarbejderne. Hvilke forandringer forestiller I jer at 
opnå? Diskuter jeres forventninger på mødet, og prøv 
bagefter at formulere jeres formål med udviklingen af 
personalepolitikken i en enkelt sætning.

Afklar omfang og form
Som noget af det allerførste skal I afklare omfanget af je-
res arbejde med personalepolitikken. Er der behov for, at 
I laver en helt ny personalepolitik fra A til Z? Eller skal der 
blot udarbejdes et tillæg – fx en ny sygepolitik? 

1. Forberedelse

Afklaring af mål
Indsamling af baggrundsmateriale
Planlægning af forløb
Forberedelse af opstartsmøde

Diskutér, hvordan I ønsker at inddrage medarbejderne. 
Ønsker I en meget inddragende proces, hvor medarbej-
derne er med til at beslutte, hvilke nye politikker der 
er behov for at udvikle? Eller skal medarbejderne kun 
inddrages i formuleringen af politikken inden for emner, 
der på forhånd er udvalgt af leder, tillidsrepræsentant 
og arbejdsmiljørepræsentant?

Eksisterende politikker og aftaler
Afklar på mødet, hvad der findes af relevante politikker 
og aftaler i forvejen. Inddrag eventuelt kommunens 
HR-afdeling i afklaringen.

Brug Notatark 1 til at notere ned, hvad I har af mate-
riale, hvad der mangler at blive indhentet, og hvem der 
gør det. 

Planlægning af forløb
Planlæg en proces for udviklingen af personalepolitikken. 
Sæt møder i kalenderen med personalegruppe, eller læg 
arbejdet med personalepolitikken ind som mødepunkter 
på personalemøderne.

Forberedelse af opstartsmøde
Forbered et opstartsmøde med personalegruppen – se 
beskrivelsen af mødet i afsnittet ”2. Opstartsmøde” 
nedenfor.
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Materialer
Referatark 1

Forberedelsesgruppen 
præsenterer idéen 
med den personale-
politiske proces, 
materialer og faser

Gå sammen parvis, 
lav hver en tidslinje 
og notér positive 
og negative forhold 
omkring jeres 
arbejde

Udveksl jeres hold-
ninger omkring 
personalepolitik i 
plenum: hvad, 
hvorfor, 
forventninger

Denne fase har to formål, dels at få en fælles over-
ordnet diskussion af, hvad en personalepolitik

er og hvad den skal kunne, dels at give hver enkelt
medarbejder mulighed for at fortælle deres historie
om at arbejde i institutionen.

Deltagere
Alle ansatte i institutionen.

Indledning af mødet
Forberedelsesgruppen gennemgår dagsorden og præ-
senterer idéen med den personale-politiske proces, 
materialer og faser.

Afdækning af institutionens historie
• Gå sammen parvis.
• Lav hver især på eget kladdepapir en tidslinje, der
 dækker din tid i institutionen.
• Skriv det, der har været positivt i dit arbejde oven
 over linjen og det negative nedenunder.
• Fortæl derefter hinanden om jeres oplevelser.
• Vælg i fællesskab de historier, I synes er vigtige
 at dele med de andre i plenum.

Historiefortælling i plenum
Præsentér de andre i institutionen for de historier, I har
valgt at fortælle. Alle disse historier udgør tilsammen
institutionens historie.
Mødelederen har ansvar for, at hver enkelt historie
bliver respekteret.
Det er tilladt at spørge nysgerrigt og afklarende, men
ikke at diskutere og vurdere hinandens historier.

Plenumdrøftelse af personalepolitik
Herefter skal I drøfte, hvad personalepolitik betyder for
jer i jeres institution.
• Hvad forstår vi ved personalepolitik?
• Hvorfor skal vi have en personalepolitik?
• Hvad skal en personalepolitik kunne?

Opsamling
De vigtigste pointer fra diskussionen om personalepolitik
skrives ned under hver sit underpunkt på Referatark 1.

2. Opstartsmøde
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Materialer
• Kopier af referatark 1 fra 
 “Opstartsmøde”
• Emnekortene 
• Plakaten med den fælles 
 forløbsbeskrivelse

Fordel jer i grupper 
på tre til fem 
personer

Sortér emnekortene
i tre kategorier:
1. Vigtigt 
2. Kan vente
3. Ikke vigtigt

Bliv enige om 
prioriteringen 
i plenum

Som nævnt indledningsvis vil det i nogle tilfælde give 
mening at vælge en åben proces, hvor medarbej-

derne er med til at beslutte, hvilke emner der skal  
arbejdes med i udviklingen af personalepolitikken.  
I andre tilfælde er emnet eller emnerne valgt på forhånd 
af leder, tillidsrepræsentant og arbejdsmiljørepræsentant. 
Hvis emnerne allerede er valgt af Forberedelsesgruppen, 
kan I springe punkt 3. Indkredsning helt over og gå  
videre til punkt 4. Konkretisering i grupper.

Prioritering i grupper
Del jer i grupper med max fem personer i hver gruppe. 
Hver gruppe får et sæt Emnekort med typiske emner i 
personalepolitikken. Lad alle i gruppen kigge grundigt på 
kortene. Udfyld et eller flere emnekort med ”Andet emne 
efter eget valg”, hvis der mangler et emne. 

Diskutér herefter i hver gruppe: Hvad er vigtigst at tage 
fat på i vores institution og hvorfor? Hvad kan vente? 
Hvad har vi ikke behov for? Del kortene i tre bunker:  
Vigtig, kan vente, ikke vigtig.

Prioritering i plenum
Hver gruppe fremlægger deres prioritering af emnekorte-
ne.  Kortene fra kategorien ”Hvad er allervigtigst at tage 
fat på” lægges ud på et bord. Diskutér, om nogle af kor-

Markér de vigtige kort (personale- 
politiske områder) på plakaten, og 
notér navnene på de ansvarlige for 
det videre arbejde med hvert emne

tene skal fjernes eller andre tilføjes. Diskuter også hvad I 
oplever som allervigtigst at tage fat på først.

Planlægning
Udfyld Plakat (fælles forløbsbeskrivelse) med de 
prioriterede emner – altså de emner, som I har valgt at 
arbejde videre med i jeres institution. Hvis I fx har priori-
teret Sygdomspolitik højest, skal i give den et 1-tal i det 
første felt (det runde felt). Den næsthøjst prioriteret skal 
have et 2-tal osv. Herefter skal I aftale, hvem der skal 
have ansvaret for at arbejde videre med de prioriterede 
emner. Både navne og tidsramme skal skrives ind i 
forløbsbeskrivelsen, så alle felter for hvert prioriteret 
emne er udfyldt. Hæng plakaten med den fælles forløbs-
beskrivelse op i institutionen, så alle kan huske, hvad 
der er aftalt.

Indkredsning af emner i personalepolitikken kan i 
princippet godt gennemføres på opstartsmødet. 
Det afhænger af, hvor god tid, I har på opstartsmødet. 

3. Indkredsning
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Materialer
• Kopi af referatark 1 fra 
 ”Opstartsmøde”
• Emnekort med de 
 udvalgte personale-
 politiske områder
• Kopi af notatark 1 med  

oversigt over materialer  
og materialesamlingen 

• Notatark 2 
• Guiden

De forskellige grupper bearbejder 
et enkelt område ad gangen, med 
udgangspunkt i spørgsmålene på 
emnekortet

Notér jeres 
overvejelser 
på notatark 2

Markér et tidspunkt 
for fremlæggelse på 
den fælles forløbsbe-
skrivelse (plakaten)

Formålet med denne del af processen er at få udar-
bejdet et konkret forslag til, hvordan jeres persona-

lepolitik skal være på de udvalgte områder. Det foregår  
i første omgang i de grupper, som fik ansvaret for de  
enkelte områder (det fremgår af forløbsbeskrivelsen).

Konkretisering i grupper
De enkelte grupper kan mødes forskudt, når det passer 
dem. Eller I kan gennemføre gruppearbejdet som en 
del af et personalemøde, hvor alle arbejder med deres 
respektive emner samtidig.
Her er et forslag til struktur og indhold for gruppernes 
konkretisering af personalepolitikken:

Diskussion
Hver gruppe med ansvar for et emne i personalepolitik-
ken (fx sygepolitik) mødes for at diskutere, hvordan 
personalepolitikken skal være på det udvalgte område. 
Tag udgangspunkt i spørgsmålene på jeres Emnekort, 
men find gerne selv på flere. Hvis der ikke findes et 
emnekort om jeres emne, må I begynde med selv at 
finde på spørgsmålene. 
Skriv de vigtigste pointer fra jeres diskussion ind i 
Notatark 2 under punkt 1.

4. Konkretisering i grupper

Aftal i gruppen, hvordan I 
vil fremlægge jeres forslag 
til personalepolitik på 
dette område i plenum

Gældende politikker og aftaler
Afklar i grupperne, hvad der allerede findes af politikker 
og aftaler, som har betydning for jeres del af persona-
lepolitikken. Få et overblik over eksisterende politikker i 
Notatark1, som Forberedelsesgruppen har udfyldt i den 
indledende fase (se ”1. Forberedelse”)
Skriv vigtige aftaler og regler ind i Notatark 2 under 
punkt 2. Vigtige aftaler og regler.

Udkast til den ny personalepolitik
Gruppen skal nu formulere et første bud på persona- 
lepolitikken. Tag udgangspunkt i jeres diskussioner 
og konkretisér det resultat, som I ønsker at opnå med 
politikken. Skriv derefter alt det ned, som I mener 
politikken skal indeholde – også eventuelle aktiviteter 
eller handlinger. 
Brug Notatark 2, og udfyld punkt 3. Forslag til politik. 
Notér på den fælles forløbsbeskrivelse, at I er færdige 
med gruppearbejdet.
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Materialer
• Referatark 1 fra 
 ”Opstartsmøde”
• Notatark 2 fra de 
 udvalgte områder 
• Plakaten med 
 forløbsbeskrivelsen
• Referatark 2

På baggrund af notatark 2 
fremlægger I i plenum jeres 
forslag til personalepolitik 
for et område

Diskuter den foreslåede 
personalepolitik i plenum

Et område 
færdigbehandles 
ad gangen

Når en gruppe er færdig med sit udkast, fremlæg-
ger gruppen sit arbejde i plenum, hvorefter hele 

personalegruppen diskuterer emnet i plenum. Det kan 
foregå som en del af et personalemøde. Skriv datoen for 
fremlæggelse og diskussion ind i den fælles forløbsbe-
skrivelse. 

Her er et forslag til struktur og indhold for mødet, hvor 
en gruppe fremlægger sit bud på en personalepolitik:

Fremlæggelse af udkast til 
personalepolitik
En gruppe med ansvar for et konkret emne i personale-
politikken (fx sygepolitik) fremlægger deres udkast til en 
politik for alle i institutionen. Det sker med udgangspunkt 
i gruppens notatark 2. Efter fremlæggelsen kan alle stille 
uddybende eller afklarende spørgsmål – undgå diskus-
sion under fremlæggelsen.

5. Konkretisering i plenum

Saml jeres konklusioner 
på referatark 2

Diskussion og politikformulering
Når gruppen har fremlagt og svaret på afklarende 
spørgsmål, kan diskussionen af gruppens politikformu-
lering gå i gang. Diskussion kan med fordel struktureres 
efter følgende skabelon:
• Formål – står det klart, hvad vi ønsker at opnå med 

politikken?
• Indhold – skal der tilføjes, slettes eller ændres noget i 

politikkens indhold?
• Personkreds – hvem gælder politikken for?
• Handlinger og aktiviteter – hvad skal der ske for at føre 

politikken ud i livet?

Én fra Forberedelsesgruppen har ansvaret for at stå for 
opsamlingen af diskussionen. Brug Referatark 2.

Fremlæggelse og diskussion af emnerne i personalepo-
litikken sker på skift – fx som et punkt på personalemø-
derne over en periode. Hvert emne gøres færdig, før der 
fremlægges et nyt. Forberedelsesgruppen samler refe-
ratarkene fra hver plenumdiskussion sammen.
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Materialer
• Referatark 2 fra 
 “Konkretisering i plenum”, 
• Den samlede personalepolitik, som 

samles på institutionens hjemme-
side, skrives ud og sættes i en fysisk 
mappe og/eller printes ud til alle i 
institutionen

• Plakaten med forløbsbeskrivelsen.

Med udgangspunkt i referatark 2 
renskrives hvert enkelt emne i 
personalepolitikken

Det færdigbehandlede område 
sættes ind i det samlede dokument = 
institutionens personalepolitik

I denne fase skal politikken gøres færdig. Det er Forbe-
redelsesgruppens ansvar at skrive politikken eller  

politikkerne igennem med udgangspunkt i referatarket 
fra plenumdiskussionen (Referatark 2). Følg skabelonen 
fra arket og gennemskriv:

Formål: Hvilket resultat ønsker vi at opnå med 
politikken?
Indhold: Hvad skal der være af regler og 
retningslinjer?
Personkreds: Hvem gælder politikken for?
Handlinger og aktiviteter: Hvad skal der ske for at 
føre politikken ud i livet – hvem og hvordan følger vi op?

6. Skriftlig formulering

Arbejdet med at skrive politikken kan uddelegeres til én 
i Forberedelsesgruppen, som sender sit udkast til kom-
mentering hos de øvrige medlemmer i gruppen, når det 
er skrevet. Forberedelsesgruppen godkender inden poli-
tikken formidles.
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Materialer
• Jeres personalepolitik 
• Plakaten med 
 forløbsbeskrivelsen

Tidspunkt og aktiviteter 
for opfølgning skrives 
på plakaten ( den fælles 
forløbsbeskrivelse) 
sammen med navnene 
på de ansvarlige personer

Formålet med denne fase er at formidle den nye  
politik internt og eksternt. Derudover skal der  

lægges en plan for opfølgning og evaluering.
Her er et forslag til, hvad der skal foregå i denne fase:

Formidling
Når den nye personalepolitik er samlet, skal den præ-
senteres for personalegruppen. Vær forberedt på, at 
der kan komme kommentarer, som kan give anledning 
til justeringer. 
Jeres arbejdsgiver skal også have et eksemplar, hvad 
enten det er kommunen eller  institutionsbestyrelsen. 
Det er vigtigt, at I præsenterer politikken for forældre-
bestyrelsen.
Husk fremtidigt at gennemgå politikken for nye kolleger. 

Aktiviteter og handlingsplaner
Forberedelsesgruppen har ansvaret for, at der bliver 
fulgt op på de aktiviteter og handlinger, I har vedtaget. 
Men opgaverne kan godt uddelegeres til andre i perso-
nalegruppen. Det er en god idé at uddelegere for at 
sikre en bedre forankring af en politik, som faktisk bliver 
brugt og løbende justeret.

7. Opfølgning

Evaluering
Forberedelsesgruppen har ansvar for at evaluere pro-
cessen for udviklingen af personalepolitikken og brugen 
af den efterfølgende. Tilrettelæg et forløb, hvor I får drøf-
tet processen og talt om brugen af personalepolitikken i 
praksis. Gør det løbende – sæt f. eks. personalepolitik-
ken på som punkt på et personalemøde en til to gange 
årligt.
Hvis evalueringen viser, at der er behov for at arbejde 
videre med et emne i personalepolitikken eller tilføje 
et nyt emne, kan I gennemføre processen eller dele af 
den igen.
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Emnekort
15 personalepolitiske områder

VORES PERSONALEPOLITIK



1

2

Sygdomspolitik 
Sygdomspolitikken skal være med til at afdække arbejdsrelateret sygdom. 
Desuden skal sygdomspolitikken angive, hvordan institutionen håndterer 
konkret sygefravær. 
Dermed får man mulighed for at forebygge udstødning fra arbejdsmarkedet. 

1. Hvilke fysiske forhold i vores institution påvirker sygefraværet? 

2. Hvilke psykiske forhold kan have indflydelse på sygefraværet? 

3. Hvad er vores retningslinjer for sygemelding? 

4. Hvordan holder vi på en hensigtsmæssig og respektfuld måde kontakt til en kollega,  

der er sygemeldt i længere tid? 

5. Hvad er vores holdning til delvis tilbagevenden i forbindelse med sygdom? 

6. Hvornår og hvordan skal ledelsen reagere i forhold til sygefravær (sygesamtaler mv.)?

Lønpolitik 
En lønpolitik er udtryk for overordnede principper for og holdninger til, 
hvordan løn skal bruges til at understøtte de krav, der stilles til den ansatte. 
Lønpolitikken er også et udtryk for, hvordan den ansattes kvalifikationer 
belønnes. 
Lønpolitikken skal være med til at give en sammenhæng mellem udviklingen 
af pædagogisk kvalitet og faglighed og den enkeltes lønudvikling.  

1. Hvilke principper skal vores lønpolitik bygge på? 

2. Hvordan kan lønpolitikken være med til at understøtte institutionens overordnede mål? 

3. Hvordan sikrer vi, at lønpolitikken bliver åben og gennemskuelig? 
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Emnekort
15 personalepolitiske områder

VORES PERSONALEPOLITIK



3

4

Alkoholpolitik og misbrugspolitik 
Man kan opdele området i to dele: 
En alkoholpolitik, der handler om, hvordan man omgås alkohol på arbejds-
pladsen, og en misbrugspolitik, der retter sig mod misbrugsproblemer. 

1. Hvilke retningslinjer for indtagelse af alkohol er der behov for i institutionen? 

2. Hvilke retningslinjer skal vi have for indtagelse af alkohol i forbindelse med   

forældremøder, koloniture mv.? 

3. Hvad gør vi, hvis vi opdager, at en kollega har et misbrugsproblem?

Kommunikation og information 
Kommunikation og information handler om den viden, man tilsammen 
er i besiddelse af i institutionen. 
Det handler også om holdninger til, hvilke informationer der skal 
udveksles og under hvilke former – og dermed om uformelle og 
formelle informationsgange i institutionen. 

1. Hvordan sikrer vi, at alle har den information, de skal bruge? 

2. Hvilke informationer har vi hver især brug for? 

3. Hvordan videregiver vi vores viden til hinanden? 

4. I hvilken form skal informationen videregives? 

5. Hvordan opbevarer vi informationer i institutionen? 

6. Hvordan skal balancen mellem mundtlig og skriftlig information være?
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Emnekort
15 personalepolitiske områder

VORES PERSONALEPOLITIK



5

6

Rekruttering og ansættelse 
Rekruttering tager sit udgangspunkt i den personale-sammensætning, 
I ønsker i institutionen – på kort sigt og på langt sigt og i forhold til 
de opgaver, institutionen skal løse. 
Nyansættelser handler bl.a. om de procedurer, der danner rammerne 
for ansættelse af nye medarbejdere og om introduktion af disse. 

1. Hvordan ønsker vi, at personalegruppen skal være sammensat de næste par år frem? 

2. Hvilke kompetencer, faglige såvel som personlige, har vi brug for i vores institution? 

3. Hvordan tiltrækker vi de rigtige medarbejdere? 

4. Hvad vil vi gerne være kendt for i vores institution? 

5. Hvilke informationer er vigtige at have med i en stillingsannonce? 

6. Hvem fra vores institution skal være med i ansættelsesforløbet? 

7. Hvad vil vi bruge ansættelsessamtalen til? 

8. Hvordan tilrettelægger og gennemfører vi introduktion af nye medarbejdere og praktikanter?

Kompetenceudvikling 
Institutionen skal til stadighed udvikle medarbejdernes kompetencer i 
samspil med opgavernes karakter. Det er udgangspunktet. 
Vigtige faktorer er også de krav, omverdenen stiller, samt medarbejdernes 
personlige behov for udvikling. Kompetenceudvikling er både en ret og 
en pligt. 

1. Hvordan sikrer vi, at vi har de kompetencer, der skal til for at løse de aktuelle opgaver? 

2. Hvordan sikrer vi, at vi udvikler os, så vi kan løfte fremtidige opgaver? 

3. Hvordan tænker vi kompetenceudvikling i forhold til mål i virksomhedsplanen? 

4. Hvordan ser kriterierne ud for fordelingen af vores midler til uddannelse? 

5. Hvilke muligheder har vi for at udvikle vores viden og evner uden at det belaster budgettet? 

6. Hvem uden for vores egen institution kan vi samarbejde med om kompetenceudvikling? 

7. Hvordan sikrer vi, at vi er i stand til at håndtere specielle situationer, fx kriser og ulykker?
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Medarbejdersamtaler 
Medarbejdersamtaler handler om den ansattes mulighed for at diskutere 
sin arbejdssituation med sin nærmeste leder. 
Det handler om sammenhæng mellem vilkår, opgaver og kompetencer 
og om samarbejdsmæssige relationer. 

1. Hvordan holder vi medarbejdersamtaler hos os? 

2. Hvilke emner skal medarbejdersamtalen indeholde? 

3. Hvordan skal medarbejdersamtalen forberedes? 

4. Hvad skal noteres ned? 

5. Hvordan sikrer vi os, at konklusioner fra medarbejdersamtalerne bliver ført ud i livet?

Seniorpolitik 
Seniorpolitikken handler om planlægning af den sidste del af arbejdslivet. 
Det handler på den ene side om fastholdelse af ældre medarbejderes viden 
og kvalifikationer. 
På den anden side handler seniorpolitik om den ansattes mulighed for 
nedtrapning af arbejdet eller overgang til mindre belastende arbejdsopgaver.  

1. Hvordan sikrer vi en passende aldersspredning i vores institution? 

2. Hvordan skaber vi vilkår for ældre kolleger, der ønsker en arbejdsmæssig nedtrapning  

– enten i timer eller i arbejdsopgaver? 

3. Hvordan sikrer vi, at ældre medarbejderes viden og kvalifikationer fastholdes i institutionen? 

4. Hvordan sikrer vi de ældre kollegers udviklingsmuligheder?
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Ligestilling og mangfoldighed 
Ligestilling er spørgsmålet om at skabe en arbejdsplads, hvor alle ikke er 
ens, men er ligeværdige uanset alder, køn og etnisk/kulturel baggrund. 
Ligestilling handler også om en bevidst stillingtagen til personalesammen-
sætningen i forhold til køn, alder og baggrund. 

1. Hvad er fordele og ulemper ved forskellighed? 

2. Hvordan ønsker vi personalet sammensat i vores institution? 

3. Hvordan tiltrækker og fastholder vi de forskellige medarbejdertyper? 

4. Hvordan sikrer vi, at alle kommer til orde i vores institution?

Det rummelige arbejdsmarked 
Det rummelige arbejdsmarked handler om, hvordan vi skaber plads til 
medarbejdere, som ikke kan yde en fuld arbejdsindsats. 
Det kan skyldes nedsat arbejdsevne på grund af f.eks. handicap, sygdom, 
alder eller familieforhold. 
Det rummelige arbejdsmarked er udtryk for, at man ønsker at skabe plads 
til medarbejdere, der skal fastholdes eller ansættes på særlige vilkår. 

1. Hvad er vores holdning til at have medarbejdere ansat på særlige vilkår? 

2. Hvad kan vi klare at tage hensyn til i vores institution, fysisk og psykisk? 

3. Hvilke specielle forhold skal vi tage højde for i vores institution, når vi ansætter  

medarbejdere på særlige vilkår? 

4. Hvordan sikrer vi, at en medarbejder ansat på særlige vilkår bliver en del af  

kollegaskabet på lige fod med alle andre i institutionen?
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Arbejdsmiljø – fysisk og psykisk 
Det formelle ansvar for et forsvarligt arbejdsmiljø er lederens, men skal 
arbejdsmiljøarbejdet forankres i institutionen, handler det om at skærpe 
sin opmærksomhed og selv være med til at gøre arbejdsmiljøet bedre. 

1. Hvordan er vores arbejdsmiljø beskrevet i arbejdspladsvurderingen (APV)? 

2. Hvilke forskellige behov har vi i forhold til arbejdsmiljøet? 

3. Hvad kan vi selv gøre for at forbedre vores arbejdsmiljø? 

4. Hvilke ønsker har vi til hjælp udefra i forhold til at forbedre vores arbejdsmiljø? 

5. Hvordan får vi skabt en god sammenhæng mellem arbejdsliv og privatliv? 

6. Hvordan vil vi gerne bruge vores arbejdsmiljørepræsentant?

IT & sociale medier  
En politik for IT skal tage udgangspunkt i institutionens ønsker og behov 
for IT, og i hvordan man ønsker at bruge teknologi som støtte i arbejdet. 

1. Hvad er vores behov for IT her i institutionen? 

2. Hvilke muligheder giver IT os? 

3. Hvilke retningslinier er nødvendige i forhold til brugen af IT og sociale medier? 

4. Hvilke kompetencer og hvilken uddannelse har vi brug for, hvis IT og sociale medier  

skal udnyttes optimalt?  

5. Hvordan sikrer vi os, at vores institution bliver tænkt ind som en del af kommunens  

samlede IT-politik?
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Samarbejde 
Samarbejde er udtryk for den måde, man løser opgaver sammen på. 
Her kommer holdninger og forventninger til hinanden som kolleger frem 
og belyser den måde, man behandler hinanden på. 
Samarbejdet i institutionen relaterer sig også til samarbejde med brugere, 
bestyrelse og forvaltning og andre af institutionens interessenter. 

1. Hvordan fordeler vi de daglige opgaver i institutionen? 

2. Hvordan tilrettelægger og løser vi de langsigtede opgaver? 

3. Hvordan håndterer vi længerevarende fravær ved årskurser, barselsorlov mv.? 

4. Hvilke retningslinjer har vi brug for i vores samarbejde? 

5. Hvad skal være kendetegnet for vores samarbejde med forældrene? 

6. Hvordan skal samarbejdet med vores arbejdsgiver, dvs. bestyrelsen  

eller kommunen, være? 

7. Hvordan håndterer vi konflikter eller uoverensstemmelser i personalegruppen?

Ledelsens rolle 
Ledelsen er ansvarlig for institutionens daglige drift, både pædagogisk og 
administrativt. Ledelsen er en væsentlig faktor i at skabe rammerne for det 
daglige samarbejde, både på institutionen og i forhold til brugerne, til 
bestyrelse, til forvaltning og til andre interessenter.  

1. Hvordan ser ledelsens hovedopgaver ud her i institutionen? 

2. Hvordan fordeler ledelsen opgaverne imellem sig? 

3. Hvilke forventninger har medarbejderne til ledelsen? 

4. Hvilke forventninger har ledelsen til medarbejderne? 

5. Hvordan ønsker vi, at samspillet mellem ledelsen og vores valgte  

medarbejderrepræsentanter skal fungere?
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Afvikling og fratrædelse 
En politik for afvikling og fratrædelse skal tage stilling til, hvordan man 
forholder sig, når en medarbejder skal forlade institutionen. 
Det kan være, fordi medarbejderen selv ønsker at forlade institutionen eller 
fordi institutionen ikke ønsker den pågældende medarbejder ansat længere. 

1. Hvordan sikrer vi os, at den viden, en medarbejder har, bliver givet videre, når  

medarbejderen forlader institutionen? 

2. Hvordan sikrer vi, at børn, forældre og kolleger forstår, at jobskifte er en del af arbejdslivet? 

3. Hvordan skaber vi rum for åbne og respektfulde diskussioner om problemer i  

medarbejdergruppen? 

4. Hvordan sikrer vi, at problemer, der kan håndteres på anden måde, ikke ender med  

en afskedigelse? 

5. Hvordan håndterer vi en afskedigelse på en værdig og korrekt måde?  

6. Hvilke rammer er der for afskedsarrangementer i institutionen?

Andet emne efter eget valg 

Emne: 

Spørgsmål:
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Andet emne efter eget valg 

Emne: 

Spørgsmål:

Andet emne efter eget valg 

Emne: 

Spørgsmål:
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Notatark 1
Ledelse og medarbejderrepræsentanter forbereder processen

Relevant materiale Hvor findes materialet?
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Notatark 2
Konkretisering, de enkelte grupper

OMRÅDE:

1. De vigtigste pointer

2. Vigtige aftaler og regler

3. Forslag til politik
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Hvad forstår vi ved personalepolitik?

Hvorfor skal vi have en personalepolitik?

Hvad skal en personalepolitik kunne?

Her kan man i hvert fald eates abo. Ovit, unte modis es volorem. Nam nullest, tem vo-

lupta spedita spiciaepro bernation parchil ipitaes sincieniscia velestis re et la     

  boreius voluptati odionsent dollaci ommost ullabor ibusam late nes sum itur? gui  dem 

quid qui a con plictem luia debitempor si omnietur? 

Ga. custrum rem adi  tiat lab in coria nullore pellent iorature volore moluptae 

Referatark 1
Fælles forberedelse
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Referatark 2
Konkretisering, plenum

Formål

Indhold

Personkreds

Forslag til handlinger og aktiviteter
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Plakat
Fælles forløbsbeskrivelse

Sygdomspolitik

Lønpolitik

Alkohol- og  
misbrugspolitik

Kommunikation og  
information

Rekruttering og  
ansættelse

Kompetenceudvikling

Medarbejdersamtaler

Seniorpolitik

Ligestilling og  
mangfoldighed

Det rummelige  
arbejdsmarked

Arbejdsmiljø – fysisk 
og psykisk

IT & sociale medier

Samarbejde

Ledelsens rolle

Afvikling og  
fratrædelse

Andet

Andet

Andet

Konkretisering 
gruppe

Konkretisering 
plenum

Skriftlig 
formulering

Evaluering og 
opfølgning


