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Samarbejdsaftalen gaelder for alle statslige arbejdspladser uanset
stgrrelsen. Er der flere end 25 medarbejdere pa arbejdspladsen, skal
der oprettes et samarbejdsudvalg. Hvis der er under 25 medarbejdere,
er der ikke pligt til at oprette et samarbejdsudvalg, men der skal samar-
bejdes efter de principper, som er indeholdt i samarbejdsaftalen. Denne
folder er et redskab til ledere og medarbejdere pa statslige arbejds-

pladser med under 25 ansatte.

Samarbejde pa arbejdspladsen

Udviklingen af de statslige arbejdspladser gér stadigt hurtigere. Ledelse
og medarbejdere skal kunne arbejde i komplekse sammenhange,
héandtere store informationsmengder, teenke tveerfagligt og have god

forstéelse for den gkonomiske ramme.

Udviklingen har de bedste betingelser, hvis den tilretteleegges i et teet
samspil mellem ledelse og medarbejdere. Teet samarbejde og dialog
mellem leder og medarbejder er derfor nadvendigt for at skabe bade
effektive resultater samt motiverede og tilfredse medarbejdere.

En stor del af dialogen og samarbejdet foregar i hverdagen. En raekke
mere overordnede forhold vedrgrende arbejdspladsen kan skabe behov
for en mere struktureret dialog og samarbejde. Samarbejdsudvalget er
det naturlige forum for denne dialog. En lang reekke af de spegrgsmal,
der vedrgrer arbejdets organisering, arbejdsforhold, personalepolitik og

psykisk arbejdsmiljg, er formelt henlagt til samarbejdsudvalget.

P& mindre arbejdspladser med ferre end 25 medarbejdere er der imid-
lertid ikke pligt til at oprette et samarbejdsudvalg. Her ma ledelse og
medarbejdere sammen skabe den platform, hvor det mere overordnede
samarbejde kan foregé.

Samarbejdsaftalen

Samarbejdsaftalen er indgdet af Finansministeriet og CFU (Central-
organisationernes Faelles Udvalg), som en del af overenskomstforhand-
lingerne. Alle institutioner, hvor medarbejderne er ansat efter statslige
overenskomster, er derfor omfattet af Samarbejdsaftalen. Selvejende
institutioner, hvor medarbejdernes lgn- og ansettelsesvilkar reguleres
af statslige overenskomster, er ogséd omfattet af Samarbejdsaftalen.
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Formalet med samarbejdsaftalen er

e at fastleegge rammer for det formelle samarbejde mellem ledelse
og medarbejdere

¢ at involvere medarbejderne i arbejdspladsens mal og strategi

¢ at fremme kompetenceudvikling

¢ at skabe lyst og motivation hos medarbejderne til at opfylde
arbejdspladsens mal

e at medvirke til at skabe de bedst mulige arbejdsvilkar
og et godt arbejdsmilja

Samarbejdsaftalen geelder for alle statslige arbejdspladser uanset ster-
relsen. Er der flere end 25 medarbejdere pa arbejdspladsen, skal der

oprettes et SU. Hvis der er under 25 medarbejdere, er der ikke pligt til
at oprette et SU, men der skal samarbejdes efter de principper, som er

indeholdt i samarbejdsaftalen.

Pa en reekke arbejdspladser, iseer inden for undervisnings-
sektoren, er ikke alle medarbejdergrupper omfattet af statslige
overenskomster. Disse medarbejdere er ikke omfattet af
Samarbejdsaftalen.

At udelukke visse medarbejdergrupper fra samarbejdet, fordi de
ikke formelt er omfattet af samarbejdsaftalen, giver ikke mening i
arbejdspladsens hverdag. I samarbejdet informeres om og drof-
tes en reekke forhold vedrorende arbejdspladsen, som kan veere
vedkommende for alle medarbejdere. Pa arbejdspladser, hvor
ikke alle medarbejdergrupper er omfattet af samarbejdsaftalen,
ma ledelse og medarbejdere sammen finde former for det sam-

arbejde, som vedrorer alle medarbejdere.

Ledelsesret og forhandlings-/aftaleret

De opgaver, som SU arbejder med, er omréader, som hgrer under
ledelsesretten. Det indebaerer, at ledelsen ma treeffe de ngdvendige
beslutninger, hvis der ikke opnas enighed under SUs drgftelser.
Dialogen mellem ledelse og medarbejdere er derfor meget vigtig, for det

er gennem dialogen, at medarbejderne kan f& indflydelse i samarbejdet.

Droftelse og indgéelse af aftaler vedrgrende lgn og anseettelsesforhold

sker i direkte dialog mellem ledelse og tillidsrepreesentant via forhand-
lings-/aftaleretten og herer ikke hjemme i SU. Ved manglende enighed
mellem tillidsrepraesentant og ledelse kan tillidsrepreesentanten sende

spargsmalet videre til sin faglige organisation med henblik pa lgsning.

Det er derfor vigtigt at skelne mellem de omréder, som hgrer under

ledelsesretten, og omrader, hvor der er forhandlings-/aftaleret.
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Organisering af samarbejdet pa arbejdspladser

med under 25 medarbejdere

Der findes ikke regler i samarbejdsaftalen om, hvordan et mere formelt
samarbejde kan etableres uden et egentligt SU. Ledelse og medarbejde-
re pa den enkelte arbejdsplads méa derfor finde den form, som er mest
hensigtsmaessig for udveksling af informationer om og dreftelser af
arbejdspladsens forhold. Det kan fx ske via oprettelse af et samarbejds-
udvalg, personalemgder eller ved andre lejligheder, hvor ledelse og
medarbejdere er samlet. Det er vigtigt at det er klart for alle pa arbejds-
pladsen, hvorndr et mgde vedrgrer samarbejdsspergsmaél, sé det ikke
forveksles med andre arrangementer eller ssmmenkomster pé arbejds-
pladsen.

HVAD SKAL | OVERVEJE?

Nar ledelse og medarbejdere pa en mindre arbejdsplads skal
drgfte form og forum for samarbejde uden SU, kan det veere
hensigtsmaessigt at overveje en raeekke forhold som f.eks.:

e Hvordan sikrer vi en respektfuld, &ben og tillidsfuld dialog?
e Hvordan sikrer vi medarbejdernes engagerede deltagelse?

e Hvordan sikrer vi rettidig og tilgeengelig gensidig information?

e Hvordan sikrer vi, at drgftelserne om arbejdspladsens
forhold sker pé de rigtige tidspunkter?

e Hvordan fir medarbejderne indflydelse pa dagsordenen for
f.eks. personalemgder?

e Hvordan fastleegger vi retningslinjer for arbejds- og
personaleforhold?

e Hvordan felger vi op pa trufne beslutninger?



Det kan det veere nyttigt at udarbejde en dagsorden til personalemgader
eller andre fora, hvor der informeres om og foregar drgftelse af arbejds-
pladsens forhold. Nar ledelsen inddrager repreesentanter for medarbej-
derne i udarbejdelsen af dagsorden, giver det et feelles ansvar for en god

mgdeafvikling og efterfolgende opfolgning.

Mgdets drgftelser og konklusioner fremgar af referat eller lignende,
séledes at beslutninger og opnéaet enighed kan fastholdes og anvendes

fremadrettet.

Nar der skal planlegges mader, hvor arbejdspladsens forhold og udvik-
ling dreftes, kan det veere nyttigt at se pa arbejdspladsens drift gennem
aret. Det kan veere hensigtsmeessigt at atholde mader pa tidspunkter,
hvor der sker vigtige begivenheder som fx udarbejdelse af budgetter og
fastseettelse af mal for det kommende ar. Herigennem kan det sikres, at
informationerne og drgftelserne bliver aktuelle og vedrerer veesentlige

forhold om arbejdspladsens seneste og forventede udvikling.

Mgder atholdes i arbejdstiden og tilretteleegges under hensyn til de
enkelte medarbejdergruppers arbejdstid.

Ledelsens informationspligt

Nar arbejdspladser uden SU skal samarbejde efter principperne i sam-
arbejdsaftalen, indebeerer det ogsd, at ledelsen skal leve op til den informa-
tionspligt, som samarbejdsaftalen palaegger arbejdspladsens gverste ledelse.

LEDELSENS INFORMATIONSPLIGT BETYDER, AT LEDELSEN

SKAL INFORMERE OM:

1. Arbejdspladsens seneste udvikling og den forventede
udvikling i aktiviteter og i den gkonomiske situation.

2. Arbejdspladsens aktuelle situation og forventede udvikling
med hensyn til struktur og beskeftigelse, iser i forbindelse
med strukturendringer og i situationer, hvor beskaftigelsen
er truet. Planlagte og forventede foranstaltninger skal ogsa
inddrages i denne sammenhang.

3. Andre beslutninger, der kan fare til betydelige eendringer i
arbejdets tilretteleeggelse og medarbejdernes ansettelsesforhold.

4. Udbud og udlicitering.

Information skal gives sa tidligt og med et sa passende indhold,
at der kan gennemfgres en grundig drgftelse i samarbejdsudval-
get, sdledes at medarbejdernes synspunkter og forslag kan indga i

grundlaget for ledelsens endelige beslutning.

(Samarbejdsaftalen § 3 stk. 2)
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Ved ledelsens brud pé informationspligten kan medarbejdersiden klage
til Samarbejdsnavnet, som kan fastsaette passende sanktioner, f.eks. en
patale eller idemmelse af bod.

Hvad skal ledelsen og medarbejderne drgfte?

I Samarbejdsaftalen er angivet 11 forskellige saerlige arbejdsomrader,
som udvalget skal arbejde med. De koncentrerer sig om arbejds-
pladsens mal, gkonomi, personalepolitik og kompetenceudvikling
samt arbejdsmiljg og trivsel.

P& smé arbejdspladser mé ledelse og medarbejdere sammen drafte,
hvorledes sédanne opgaver kan varetages mest hensigtsmeessigt. Det
geelder fx principper for den samlede kompetenceudvikling eller hvor-
dan en méling af tilfredshed og trivsel kan gennemfgres for et lille antal
medarbejdere, hvis anonymiteten skal opretholdes.

Herudover er det vigtigt jeevnligt at drafte arbejdspladsens mél og stra-
tegier. Méalene udspringer oftest af de krav, omgivelserne stiller til ar-
bejdspladsens ydelser, og har stor betydning for, hvordan arbejdsplad-
sen kan eller skal udvikle sig. Draftelserne bgr derfor iseer handle om
konsekvenserne for ledelse og medarbejdere ved nye krav og udvikling.

Retningslinjer for arbejds- og personaleforhold
Formalet med retningslinjer er at opna enighed om arbejdspladsens
arbejds- og personaleforhold i bred forstand. Pa en reekke omrader skal

der i henhold til Samarbejdsaftalen udarbejdes retningslinjer:

e For dreftelse af arbejdspladsens budget- og finanslovsbidrag

e Arbejdspladsens samlede job- og kompetenceudvikling

e Afholdelse af medarbejdersamtaler

¢ Anvendelse af midler fra Kompetencefonden

e Forebyggelse af arbejdsrelateret stress

e Malinger af medarbejdertilfredshed

e Arbejdspladsens sygefraverspolitik

e Sikring af et arbejdsmiljg, hvor medarbejdere ikke udseettes
for mobning, (sex)chikane eller vold

e Udformning af evt. job pa seerlige vilkar

e Medarbejdernes deltagelse i evt. projektgrupper i forbindelse
med udbud og udlicitering

Samarbejdsaftalens bestemmelser om fastleeggelse af retningslinjer pa

disse omrader gelder ogsa mindre arbejdspladser uden SU.

Fastleeggelse af retningslinjer kraever enighed mellem ledelse og med-
arbejdere. P4 medarbejderside indeberer dette, at der skal veere bred
tilslutning blandt medarbejderne, og at enkelte medarbejdere ikke kan
blokere for dette arbejde. Hvis der ikke opnds enighed, fastseetter ledel-



sen de ngdvendige retningslinjer. Det er et brud pa samarbejdsaftalen,
hvis der ikke udvises positiv vilje i forsgg pé at né til enighed.

Alle retningslinjer skal vaere skriftlige, og de er bindende for béde
medarbejdere og ledelse, som er forpligtet til at anvende dem i konkrete
tilfeelde.

Retningslinjer kan opsiges med 3 maneders varsel. Opsigelsesperioden
benyttes til at drefte eendringer af de hidtidige retningslinjer.

Samarbejde med arbejdsmiljgorganisationen

Arbejdet med arbejdsmiljg er et feelles anliggende for bade ledelse og
medarbejdere. Arbejdsmiljget pa den enkelte arbejdsplads er af veesent-
lig betydning for medarbejdernes trivsel og tilfredshed. Der skal derfor
veere fokus pé arbejdet med at skabe et godt arbejdsmiljg. Forbedring af
arbejdsmiljget kan bl.a. bidrage til at gge medarbejdernes trivsel og til
at seenke sygefraveret.

Samarbejdsaftalen paleegger derfor ledelse og medarbejdere en del
opgaver vedrgrende arbejdsmiljget. Der skal siledes folges systematisk
op pd APV, udarbejdes retningslinjer for indsatsen omkring arbejds-
relateret stress, udarbejdes retningslinjer for sygefraveerspolitik, og der
skal sikres et arbejdsmilje uden mobning, (sex)chikane og vold.

Gennemfgrelsen af disse opgaver kreever et koordineret samarbejde

med arbejdsmiljgorganisationen.
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HVOR KAN VI FA HJZELP?

Samarbejdssekretariatet er etableret for at fremme samarbejdet pa de

enkelte arbejdspladser.

Samarbejdssekretariatets konsulenter tilbyder partsneutral radgivning
og vejledning til statslige institutioner — bade ledelse og medarbejdere
— om samarbejdsspgrgsmél. Radgivningen ydes telefonisk, pa mails,
eller ved at sekretariatet deltager i mgder pa den enkelte arbejdsplads.
Sekretariatet holder ogsé opleeg om samarbejdsforhold med efterfal-
gende drgftelse for ledelse og medarbejdere. Sekretariatets radgivning

og vejledning er gratis for arbejdspladsen.

Medlemmer af samarbejdsudvalget skal have tilbud om kursus i sam-
arbejdsforhold. Samarbejdssekretariatet tilbyder tre slags kurser i sam-

arbejdsforhold for ledere og medarbejdere.

10

Kurserne er:

Grundkursus for medlemmer af SU om samarbejdsaftalens
muligheder og begraensninger

Kursus om SUs opgaver vedrgrende arbejdspladsens
kompetenceudvikling

Kursus om trivsel pa arbejdspladsen med emner som sygefravaer,
psykisk arbejdsmiljg, trivselsmalinger og arbejdsrelateret stress.

Arbejdspladser uden samarbejdsudvalg har ogsa mulighed for at rekvi-

rere og deltage pad Samarbejdssekretariatets kurser.

Pa samarbejdssekretariatets hjemmeside:

www.samarbejdssekretariatet.dk er der en reekke vejledninger og publi-
kationer om emner, som er relevante for samarbejdet mellem ledelse og
medarbejdere. Her kan du ogsa laeese om sekretariatets kurser og bestille

dem.

Du kan kontakte sekretariatet pd kontakt@samarbejdssekretariatet.dk
eller telefon: 7027 2321.
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