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Miljøministeriets personalepolitiske ramme

Forord 

Som følge af interne organisatoriske forandringer i miljøministeriet og grundet etableringen af 7 nye miljøcentre, er der et behov for at ændre den i dag gældende personalepolitiske ramme for Miljøministeriet fra marts 2001. Mange forhold er enten i direkte uoverensstemmelse med praksis eller ikke længere er gældende.

For at nye medarbejdere kan orientere sig i ministeriets personalepolitiske ramme allerede fra midten af 2006, er den personalepolitiske ramme fra 2001, gennemskrevet og opdateret, således at den er i overensstemmelse med praksis og gældende regler. 

Resultatet af denne gennemskrivning skal ses som en midlertidig løsning, der kun skal fungere så længe udarbejdelsen af den endelige personalepolitiske ramme er undervejs og indtil der er taget beslutning om den endelige udgave. 

1 Indledning

Miljøministeriets personalepolitik skal medvirke til at sikre den bedst mulige varetagelse af ministeriets opgaver. Medarbejdernes arbejdsindsats er Miljøministeriets vigtigste aktiv. Ministeriets medarbejderstab består af en mangfoldighed af faggrupper med en bred vifte af kompetencer inden for hver deres område.

Ministeriets personalepolitik er udtryk for de personalepolitiske rettigheder og forpligtelser, som gælder for alle ansatte i ministeriet. Den fælles politik skal sikre homogenitet og konsekvens i personalepolitikken på tværs af institutionsgrænser og fremme samhørigheden i ministeriet.

Ministeriet bygger på medarbejdernes og ledelsens personlige engagement og ansvarlighed både fagligt og menneskeligt. Fleksibilitet og omstillingsevne er nøgleord i denne forbindelse.

Disse ting kommer ikke af sig selv. Det forudsætter en personalepolitik, der sikrer ledelsen og medar​bej​derne de bedst mulige arbejds- og udviklingsbetingelser.

En dynamisk og tidssvarende personalepolitik er en forudsætning for, at ministeriet fortsat er en attraktiv arbejdsplads. Personalepolitikken skal fremme ministeriets og institutionernes strategiske målsætninger og understøtte den udvikling, der er i ministeriets opgaver og arbejdsmetoder. Ambitionen er til enhver tid og inde for de økonomiske rammer, at være i front inden for personale- og organisationsområdet.

2 Personalepolitiske mål 

Den overordnede målsætning i Miljøministeriet er, at ministeriets medarbejdere kan løse nuværende og fremtidige arbejdsopgaver på et højt fagligt og ressourcemæssigt effektivt niveau.

Det er personalepolitikkens mål at understøtte den overordnede målsætning og det er hensigten at de personalepolitiske mål skal indtænkes i tilrettelæggelsen af arbejdet, f.eks. i forbindelse med udarbejdelse af arbejdsprogrammer. 

Personalepolitikken medvirker samtidig til at skabe en attraktiv arbejdsplads og fremme trivsel og gensidig forståelse i ministeriet.  Til dette hører at personalepolitikken sigter mod at skabe rammer for at rekruttere og fastholde gode medarbejderne og ledere, samt til at udvikle og øge motivationen og kompetencerne hos den enkelte. Personalepolitikken indeholder principper for hele arbejdslivet, herunder afrunding af arbejdsforholdet.

Personalepolitiske mål:

· at medarbejderne har indflydelse på og medansvar for deres arbejdssituation

· at der er et relevant informationsniveau

· at der sker en kvalificeret og professionel rekruttering

· at nye medarbejdere introduceres grundigt til ministeriet som arbejdsplads

· at en fælles lønpolitik sikrer fortsat mobilitet i ministeriet

· at afskedigelser gennemføres efter en gennemskuelig og forsvarlig procedure

· at medarbejderne udvikler såvel faglige som personlige kompetencer, som anvendes bedst muligt

· at skabe sammenhæng mellem ministeriets strategiske målsætninger og brugen af de menneskelige ressourcer

· at Miljøministeriet skal have en medarbejdersammensætning, der afspejler mangfoldigheden i det omgivende samfund

· at de arbejdsmæssige rammer giver medarbejderne mulighed for at forene arbejds-, fritids- og familieliv

· at regeringens politik om det rummelige arbejdsmarked efterleves.

3 Det personalepolitiske ansvar

Ministeriets ledelse (i samarbejde med Center for Koncernforvaltning) er ansvarlig for, at der udarbejdes en overordnet personalepolitisk ramme, og at der informeres om denne. Udarbejdelse af den personalepolitiske ramme, samt udførelse af konkrete personalepolitiske tiltag sker i dialog mellem medarbejderrepræsentanter og ledelse.

Koncernledelsen er ansvarlig for, at Miljøministeriets personalepolitik efterleves i ministeriets institutioner.

Den enkelte institution er ansvarlige for, at principperne i den fælles personalepolitik efterleves.

Kontorchefen/forskningschefen/skovrideren m.fl. er som personaleleder ansvarlig for at udmønte personalepolitikken i dialog med den enkelte medarbejder.

Personalets repræsentanter i samarbejdsudvalg og øvrige tillidsrepræsentanter medvirker til at udmønte og udvikle personalepolitikken.

Den enkelte medarbejder er ansvarlig for at efterleve personalepolitikken i det daglige arbejde.

3.1 Kommunikation og medarbejderindflydelse

Koncernmål, institutionsmål, resultatkontrakter og arbejdsprogrammer er vigtige kilder til information om Miljøministeriets strategier og indsatsområder.

Information og debat om ministeriets politik og arbejdsopgaver er et uundværligt instrument i ministeriets arbejde. Det er positivt at have en livlig og aktiv debat.

Kommunikation er en forudsætning for, at det daglige arbejde tilrettelægges og afvikles bedst muligt. Information er tillige med til at skabe forståelse hos medarbejderne for ministeriets mål og strategier og skabe samhørighed og gensidig respekt på tværs af institutioner og faggrænser.

Et højt informationsniveau er afgørende for en god kvalitet i arbejdet. Det er ledernes ansvar at videregive de informationer af faglig, politisk og organisatorisk karakter, som medarbejderne har brug for til løsning af deres opgaver. Ledelsen har pligt til at informere om alle væsentlige tiltag og beslutninger og ministeriets medarbejdere skal have besked om sager og beslutninger af vigtig karakter tidligst muligt, som hovedregel før offentligheden og senest samtidig med offentligheden.

Medarbejderne forventes aktivt at opsøge relevant information og holde sig informerede – også om dele af ministeriets arbejde, der ligger uden for eget sagsområde. Medarbejderne har ansvar for at dele deres viden med kolleger.

Medarbejderne skal have indflydelse på det daglige arbejde og deres egen personlige og arbejdsmæssige udvikling. Herudover sikres medarbejdernes mulighed for at påvirke både deres egen og ministeriets udvikling via samarbejdsudvalg og tillidsrepræsentanter.

Medarbejderne inddrages i videst muligt omfang ved beslutninger om de fremtidige opgaver i forbindelse med udarbejdelse af arbejdsprogrammerne.

4 Ansættelsesforhold

4.1 Rekruttering og introduktion af medarbejdere

Kvalificeret og professionel rekruttering og en grundig introduktion er vigtig for at give den ansatte en positiv tilgang til ministeriet som arbejdsplads.

Ministeriet skal fremtidssikres som arbejdsplads gennem rekruttering, kompetenceudvikling og fastholdelse af kvalificerede medarbejdere. Ved rekruttering søger ministeriet at afspejle den befolkningsmæssige sammensætning i det omgivende samfund.

Nye medarbejdere introduceres bevidst og grundigt til både ministeriet og deres ansættelsessted. Introduktionen er af både social og faglig karakter, så nye medarbejdere føler sig velkomne og falder til og derfor hurtigt tager kvalificeret fat på arbejdsopgaverne.

4.2 Løn

Alle institutionerne har fået en fælles lønpolitik, som sikrer fortsat mobilitet i ministeriet. Løn gives primært efter kvalifikationer og funktioner og kan være midlertidige og varige. Endvidere kan der gives resultatløn.  

I ministeriet gennemføres årlige lønforhandlinger, hvor løn og tillæg vurderes. Aftaler om nye tillæg kan indgås mellem ledelsen og tillidsrepræsentanterne lokalt på institutionerne.

Ministeriet tilstræber åbenhed om lønforhold.

4.3 Afskedigelse

Afskedigelser, der skyldes individuelle forhold, skal bl.a. forebygges gennem løbende udvikling af medarbejdernes faglige og personlige kompetencer. Hvis afskedigelse på grund af individuelle forhold alligevel kommer på tale, vil den pågældende medarbejder have mulighed for rådgivning om jobsøgning.

I en situation hvor det skønnes nødvendigt at afskedige medarbejdere på grund af bevillingsmangel og lignende, vil afskedigelser ske ud fra en samlet vurdering af den enkeltes kompetencer holdt op mod ministeriets opgaver og kompetencebehov. Afskedigelserne vil derfor ikke nødvendigvis ske på det område eller i det kontor/distrikt/afdeling/center, der eksempelvis er berørt af mindre bevillinger.

Eventuelle afskedigelser bliver gennemført efter en gennemskuelig og forsvarlig procedure, hvor ledelse og personale drøfter retningslinier for håndtering af afskedigelsesforløbet.

De berørte medarbejdere vil blive søgt omplaceret i ministeriet, hvis der er god sandsynlighed for, at omplacering vil være vellykket eller medarbejdere har mulighed for rådgivning om jobsøgning, videreuddannelse osv.

5 Kompetenceudvikling

Ved kompetenceudvikling forstås, at man løbende tilegner sig nye kvalifikationer, som man omsætter til kompetence ved at anvende kvalifikationerne i jobbet eller ved at man bringer allerede erhvervede kvalifikationer i spil på en ny måde. 

Kompetenceudvikling bidrager til, at medarbejdere gennem løbende faglig og personlig udvikling bliver i stand til bedst muligt at løse deres opgaver. Samtidig skal der sikres mulighed for at vedligeholde og videreudvikle deres uddannelsesmæssige baggrund, tilegne sig nye faglige kompetencer og sikre personlig udvikling.

Ministeriet lægger vægt på, at medarbejderne udvikler såvel faglige som personlige kompetencer for at løse ministeriets opgaver bedst muligt. 

Der skal afsættes økonomiske og tidsmæssige ressourcer til at gennemføre den nødvendige efter- og videreuddannelse. Både kortere og længerevarende efteruddannelsesforløb prioriteres. Medarbejdere skal have mulighed for i praksis at bruge den viden og de værktøjer, de har lært på efteruddannelseskurser. 

5.1 Læring i jobbet

Kompetenceudvikling sker primært i selve jobbet gennem nye opgaver og ansvar. Læring i jobbet understøttes gerne af kurser, mobilitet, udstationering m.v. Læring i jobbet gennem samarbejde på tværs af faggrupper og kontorer/distrikter/afdelinger/centre prioriteres højt. Samarbejde om løsning af konkrete opgaver, uformelle netværk og faglige erfa-grupper på tværs af ministeriet styrker læring i jobbet.

Der er et varieret indhold og ansvar i stillingerne, sådan at medarbejdernes forskellige kompetencer bruges bedst muligt. Ministeriet tilbyder afvekslende og udfordrende arbejdsopgaver, hvor der i vid udstrækning er mulighed for selv at påvirke indholdet. Det er den enkelte medarbejders ansvar at tage udfordringen op. Ledelsen delegerer i videst muligt omfang ansvar for de enkelte opgaver og sagsområder.

5.2 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og personlige udviklingsplaner

De overordnede formål med medarbejdersamtaler er at sikre, at den enkelte medarbejder udvikler sig, og at ministeriets samlede kompetence styrkes. Hensigten er at skabe sammenhæng mellem ministeriets strategiske udvikling, institutionernes mål og visioner og brugen af de menneskelige ressourcer. Samtalen, der er fortrolig, kan være med til at opbygge og styrke en personlig forståelse mellem leder og medarbejder.

Under samtalen fastlægges en personlig udviklingsplan for medarbejderen. Udviklingsplanen er en individuel handlingsplan, som beskriver den fremtidige faglige og personlige udvikling i et nærmere angivet tidsperspektiv. 

Samtalen skal indeholde en samlet evaluering af, hvordan medarbejderen fungerer og skal være med til at sikre at forventninger og ønsker til medarbejderens udvikling indfries. Samtidig giver medarbejderen en tilbagemelding til lederen af, hvordan dennes ledelse opfattes af medarbejderen. 

5.3 Karriere og mobilitet

Karriere kan både være en ”stigning” eller ”fald” i graderne, et ”spring til siden”, specialisering og/eller en udvikling af de faglige eller personlige kompetencer. Enhver stilling og ethvert jobskifte giver muligheder for faglig og personlig udvikling.

Ved mobilitet forstås at skifte kontor/distrikt/afdeling eller skifte institution. Mobilitet er et led i kompetenceudvikling, det skaber dynamik i organisationen og er med til at skabe sammenhæng i ministeriet. 

For at sikre mobilitet for alle faggrupper, opslås alle stillinger som hovedregel internt inden de opslås eksternt. Mobilitet skabes gennem interne rokeringsordninger, som er et obligatorisk led i karriereforløbet for visse medarbejdere. Interne ansøgninger bliver så vidt muligt imødekommet. Stillinger, der er omfattet af stillingsstrukturen for forskningsinstitutioner, opslås dog eksternt. Mobilitetsordninger medvirker også til, at medarbejderne bliver mere fleksible over for nye opgaver og job på det øvrige arbejdsmarked.

I forhold til medarbejdergrupper med rokeringspligt har såvel den enkelte medarbejder som relevante chef og personalekontor medansvar for medarbejderens mobilitet. 

5.4 Orlov

Orlov gives ud fra en konkret vurdering, hvor der bl.a. lægges vægt på, om formålet med orloven er relevant for ministeriet. Hvis en medarbejder får orlov har vedkommende ret til at komme tilbage til ministeriet, når orloven udløber. Medarbejdere, der ikke opfylder betingelserne for orlov har mulighed for at få tilbagegangsmærke dvs. ret til at søge på interne stillingsopslag. Fuldmægtige kan få orlov til ekstern turnus.

I ministeriet behandles ansøgninger om uddannelsesorlov som udgangspunkt velvilligt, når der søges om orlov til et formål, som ud over at udvikle medarbejderens kompetence også er til glæde for ministeriet. Ansøgning om orlov til børnepasning – ud over den orlov man har ret til - imødekommes så vidt muligt.

6 Ledelse

6.1 Rekruttering og introduktion af ledere

Ministeriet rekrutterer ledere såvel inde fra systemet som udefra. Ministeriets ledere skal være gode til at lede deres medarbejdere. For at sikre fornyelse og dynamik i organisationen ansættes ledere som udgangspunkt på åremål. 

Miljøministeriet tilstræber en mere ligelig fordeling af kønnene i ledelsen. På den baggrund arbejder ministeriet for at tilvejebringe et godt rekrutteringsgrundlag af såvel mænd som kvinder.

Nye ledere introduceres til deres nye arbejdsplads og sættes grundigt ind i de forventninger og krav, der stilles til rollen som leder. Det indbefatter at være personaleleder, at være en del af ministeriets ledelsesteam, at varetage den daglige ledelse samt at være ministeriets ansigt udadtil.

6.2 Ledelsesudvikling

Ministeriet søger aktivt at udvikle og kvalificere potentielle ledere, bl.a. gennem førlederuddannelse. 

Kompetenceudvikling sker ved deltagelse i lederkurser, lederudvikling i den enkelte institution – herunder ledelse på tværs, samt knytning af netværk i ledergruppen på tværs af ministeriet. Derudover udvikles ledelsens kompetencer ved læring i jobbet, herunder feedback fra medarbejderne. Faglige kvalifikationer ajourføres gennem det daglige arbejde, ved deltagelse i kurser og deltagelse på konferencer.

Mobilitet for ledergruppen er et vigtigt instrument til kompetenceudvikling for den enkelte leder. Mobilitet skaber endvidere dynamik i organisationen og er med til at skabe sammenhæng i ministeriet.

Årlige ledelsesudviklingssamtaler med nærmeste overordnede sætter fokus på lederens evne til at skabe resultater i forhold til den overordnede strategi, på evnen som personaleleder og på behovet for eller ønsket om personlig kompetenceudvikling.

7 Den hele medarbejder

Miljøministeriet skal have en medarbejdersammensætning, der afspejler mangfoldigheden i det omgivende samfund. Personalepolitikken understøtter sammenhæng mellem arbejds-, fritids- og familieliv og skaber plads til medarbejdere, som af forskellige grunde ikke yder en fuld arbejdsindsats.

7.1 Ligestilling

Medarbejderne har lige vilkår ved ansættelse, lønfastsættelse, karriere- og kompetenceudvikling uanset køn, religion, politisk anskuelse, seksuel orientering eller etnisk oprindelse. Lige udviklingsmuligheder opnås blandt andet gennem kompetence- og lederudvikling. Kompetencer og interesser vurderes og understøttes i den personlige medarbejderudviklingssamtale og gennem relevant jobudvikling og efteruddannelse.

7.2 Arbejds-, fritids- og familieliv

De arbejdsmæssige rammer skal give alle ansatte mulighed for at forene arbejds-, fritids- og familieliv.

Ministeriet udviser fleksibilitet ved arbejdets tilrettelæggelse: De fleste af ministeriets institutioner har flextid, og der er mulighed for at arbejde hjemme, når det er foreneligt med opgaverne på arbejdspladsen. Der udvises fleksibilitet i forhold til placering af ferie- og fridage og i forbindelse med pasning af syge børn og andre pårørende.

Ønsker om deltidsarbejde imødekommes, hvis det kan forenes med arbejdsopgaverne i det enkelte kontor / den enkelte afdeling. Ministeriet er indstillet på at søge at finde frem til et job, der matcher medarbejdernes ønsker og eventuelle behov for, at arbejdsvilkårene ændres.

Medarbejderne udviser fleksibilitet ved arbejdets tilrettelæggelse, f.eks. i forbindelse med hasteopgaver eller arbejdsmæssigt særligt belastede perioder. De fleksible ordninger bygger på medarbejdernes selvdisciplin og ansvar for deres arbejdsopgaver. Over- og merarbejde begrænses mest muligt.

7.3 Seniorer

Seniorer er de medarbejdere, der nærmer sig den sidste del af deres arbejdsliv. Seniormedarbejdere har kompetencer og et erfaringsgrundlag, som er væsentlige for ministeriets virke, og som bør viderebringes til yngre kolleger. Ministeriet ønsker at bevare seniormedarbejderes motivation og engagement og at sikre deres fortsatte personlige og faglige udvikling gennem hele arbejdslivet.

Seniorer har mulighed for at få mindre krævende arbejdsopgaver og gå ned i tid for at skabe en gradvis overgang til tilværelsen som pensionist.

7.4 De svære livssituationer

Ved svære livssituationer eller personlige kriser giver de enkelte institutioner i ministeriet tilbud om anonym akut krisehjælp, der kan støtte medarbejderen i bearbejdningen af og løsningen af problemerne. Medarbejderen har selv det primære ansvar for løsningen af problemerne, men den nærmeste leder, kollegerne og de enkelte institutioner har også en forpligtelse til at være opmærksomme over for de signaler, medarbejderen udsender.

I disse særlige situationer bør arbejdet tilrettelægges, så der tages hensyn til den medarbejder, der i en periode har behov for dette.

7.5 Jobs på særlige vilkår

Ministeriet er bevidst om sit sociale ansvar og prioriterer implementering af regeringens politik for det rummelige arbejdsmarked højt. Ministeriet gør en indsats for at skabe fleksjobs med et meningsfuldt arbejdsindhold.
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