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Indledning



Introduktion til handbogen

Introduktion til Seniorpartnerskabet

KL og Forhandlingsfeellesskabet star ssmmen med 43 kommuner bag
Seniorpartnerskabet. Seniorpartnerskabet arbejder for at give flere seniorer lyst til og
mulighed for at blive leengere tid pad det kommunale arbejdsmarked.

Seniorpartnerskabet har udviklet vaerktgjer og Igsninger, der kan inspirere jer og
andre kommuner med jeres arbejde med seniorindsatser, der skal styrke fastholdelse
og rekruttering af seniorer.

Introduktion til handbogen

Skal det lykkes at give flere seniorer lyst og mulighed for at blive laengere i arbejde,
kan der vaere behov for en systemisk indsats for at rykke pa bade kulturen og
vanerne pd arbejdspladsen/i organisationen. Derfor har Seniorpartnerskabet
udarbejdet denne handbog, der kan stgtte jeres indsats pa dette omrade.

Veerktgjet henvender sig til Hovedudvalget og - alt efter jeres organisering - andre
MED-udvalg. Fgrste del af handbogen er til Hovedudvalget og anden del til den
nedsatte arbejdsgruppe, udvalgte MED-udvalg eller lignende.

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | laeser og anvender hdandbogen i den raekkefglge,
som den bliver praesenteret, da den er bygget op efter en proces, som svarer til det
forlgb, de 43 kommuner i Seniorpartnerskabet har efterspurgt. For nogle kommuner
geelder det, at | allerede har en staerk seniorpolitik og anvender seniorsamtaler, mens
det for andre er en ny proces. Feelles gaelder, at det er relevant for alle at
(gen)overveje eksisterende eller nye seniorindsatser pa tveers af kommunale
arbejdspladser.

Hver kommune har sin egen struktur og egen situation med hensyn til saerlige
muligheder og udfordringer pa senioromradet. Forskellige forudsasetninger kalder
pa forskellige Igsninger. | kender jeres kommune og arbejdsplads bedst - vi
anbefaler jer derfor at tilpasse vejledningerne i handbogen, hvor det giver
mening for jer.
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Gode rad til organisering og
forankring i jeres kommune

En steerk og god forankring af jeres seniorindsats er afggrende for at skabe gode og
varige resultater.

| bgr sikre jer, at jeres seniorindsats forankres i jeres Hovedudvalg, fordi det er her,
der findes de ngdvendige kompetencer til at seette gang i tiltag og fa kickstartet den
gnskede forandring. Derudover er det Hovedudvalget, som kan sikre ejerskab og
legitimitet til seniorindsatsen i jeres kommmune.

For at sikre en god fremdrift i jeres seniorindsats anbefaler vi, at Hovedudvalget
udpeger en arbejdsgruppe og en tovholder. Vi anbefaler at veelge en tovholder,
der er passioneret omkring dagsordenen, og som har det ngdvendige kendskab til
de forskellige ngglepersoner pa omradet pa tveers af kormnmunen - det kan bade
veere en fra Hovedudvalget eller andre relevante MED-udvalg. Ved at udpege en
tovholder sikrer | samtidig, at der bliver skabt en hgj grad af medejerskab over for
implementeringen af seniorindsatsen.

Arbejdsgruppen

Hovedudvalget har som sin fgrste opgaver at fa nedsat en arbejdsgruppe, der skal
sgrge for den Igbende udvikling og implementering af indsatsen. Det er op til jer at
udforme arbejdsgruppen, sa den bestar af de personer i jeres kommune, som er
vigtige at inddrage. Overvej om eksisterende nedsatte arbejdsgrupper kan
inddrages.

Vi anbefaler, at der i arbejdsgruppen sidder arbejdsmiljg-/

tillidsrepraesentanter fra et af de andre MED-udvalg. Overvej hvilke andre relevante

medarbejdere, der kan deltage, fx fra HR-, lan- og kommunikationsafdelingen. Hvis |
seetter fokus pa specifikke fagomrader eller arbejdspladser, bar | overveje at invitere
medlemmer fra deres MED-udvalg.

| bar ogsa invitere relevante fagchefer til at indga i arbejdsgruppen, hvor de kan
bidrage med deres kendskab til omradet og dets organisering. Ved at inddrage
relevante fagchefer eller lignende, sikrer | desuden stzerkere ejerskab og
ledelsesmaessig opbakning samt muligheden for at diskutere eventuel finansiering
fra eksisterende budgetter.
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Tovholderens hovedopgaver

3

228 -

Hovedudvalget

Sikrer Igbende fremdrift af indsatsen.

Forbereder dagsordenspunkt til Hovedudvalgets mgde(r).

Indhenter relevante data, der bade afdaekker den nuvaerende
situation og sikrer, at | Isbende fglger op pa arbejdet .

Orienterer Igbende Hovedudvalget om seniorindsatsens resultater
og andre ting angaende seniorindsatsen, som har Hovedudvalgets
interesse.

Mulig organisering

- S28

Arbejdsgruppe

Tovholder

- Tovholderen

- Arbejdsmiljg/tillids
repraesentanter fra andre
udvalg*

- Fagchefer fra relevante omrader

En vaerktgjskasse til seniorindsatsen

Seniorpartnerskabet har udviklet i alt fire vaerktgjer til at arbejde med seniorindsatsen,
hvoraf denne handbog er det ene. Vi anbefaler, at | bruger eller bliver inspireret af alle fire
vaerktgjer i jeres kommune, da de understgtter indholdet i denne handbog. Alle fire
vaerktgjer er vigtige for, at jeres seniorindsats lykkes, og | kan med fordel orientere jer i
dem. Vi anbefaler, at | orienterer jer i Koonmunikationsveerktgjet, da det er malrettet

Hovedudvalget.

Seniorsamtalen

En guide til den gode
seniorsamtale, som
henvender sig til bade
senior og leder.

s \\

Inspirationskataloget Kommunikationsvaerktgjet

Et veerktgj som saetter
rammerne for, hvordan | pa
arbejdspladserne i kommunen
kommunikerer om seniorer og
jeres seniorindsats.

Et overblik over gode
seniorlgsninger, der har faet
seniorer til at fortsaette pa
andre arbejdspladser.



DEL 1 - Handbog til

Hovedudvalget

Denne del af handbogen er malrettet Hovedudvalget. Det er jer, som
har overblikket og legitimiteten til at sikre, at seniorindsatsen kan
komme godt fra start.
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Del 1

Hovedudvalget

Indholdsfortegnelse

B BOD0 DN B

Forberedelse til drgftelse i Hovedudvalget
Gode rad til at udpege en tovholder og finde materiale, som
drgftelserne i Hovedudvalget kan tage udgangspunkt i

Seniorpolitikken i jeres kommune
Et eksempel fra Odsherred Kommune med inspiration til, hvordan |
kan arbejde med at udvikle en seniorpolitik

Hvem kan indsatsen omfatte?

Gode rad og refleksionsspgrgsmal til eventuel udveaelgelse af
hvilke(t) fagomrade(r), der kan arbejde med seniorindsatsen i jeres
kommune

Mal og principper for jeres seniorindsats
Inspiration til mal og principper, der rammesazetter den gode
seniorindsats

Systematisk indsats for seniorsamtaler
Gode rad til hvordan | kan systematisere seniorsamtaler i jeres
kommune.

Udpegelse af arbejdsgruppe
Gode rad til at udpege en arbejdsgruppe, som kan arbejde med
at fa seniorindsatsen ud at leve i jeres kommune

Sadan sikrer | den gode fremdrift
Anbefaling til hvordan | fglger op pa jeres arbejde og sikrer
fremdrift pa indsatsen og jeres drgftelser.
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Forberedelse til drgftelsen i
Hovedudvalget

Seniorpartnerskabet anbefaler, at l udpeger en tovholder, som er ansvarlig for
forberedelsen til drgftelsen af seniorindsatsen i Hovedudvalget.

Vi foreslar, at den ansvarlige samler eksisterende materialer og/eller far udarbejdet
en raekke nye materialer, herunder dataudtraek, som kan saette rammen for
drgftelsen. Materialerne skal kleede jer pa til drgftelsen

Data om medarbejdere i jeres kommune

v' Det samlede antal medarbejdere i kommunen,
inkl. deres aldersfordeling
v' Dataudtraek for aldersfordelingen i forskellige faggrupper
v Jeres fremtidige rekrutteringsbehov
For mere information se naeste side

Laes side 25 for at blive klogere pa fordele og ulemper ved brug af registerdata

Politikker, indsatser og retningslinjer

v Eksisterende politik eller retningslinjer for seniorindsatsen — hvis | ikke allerede
har én, sa anbefaler Seniorpartnerskabet, at | udvikler en seniorpolitik. Gode rad
til dette, kan findes pa side 12
v Viden om andre indsatser eller arbejdsgrupper, der er relevante for
seniorindsatsen, fx indenfor rekruttering og fastholdelse

Seniorindsatsen

v' Data fra eventuelle spgrgeskemaundersggelser eller interviews foretaget i
kommunen blandt medarbejdere og ledere. P4 naeste side kan | finde inspiration
til at indsamle mere data. Seniorpartnerskabet anbefaler, at arbejdsgruppen er
ansvarlig for eventuelt at indsamle mere data
v' Overblik over den aktuelle seniorindsats i jeres kommmune
v Tjeklisten til seniorindsatsen (Se side 18)
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Inspiration til datatraek

Data om fremtidige rekrutterings- og fastholdelsesbehov

Der findes allerede meget data og viden som | har til radighed i kommunen, som |
med fordel kan tage afsaet i under drgftelserne. Fx kan | estimere jeres fremtidige
behov for rekruttering ved at kigge pa den generelle demografiske udvikling blandt
borgerne i jeres kommune og sammenholde den med, hvor mange medarbejdere i
jeres kommune, som vil ga pa pension inden for de kornmende ar (Den
gennemsnitlige tilbagetraekningsalder blandt kormmunalt ansatte var pa 64,7 ar i
2021). | kan ogsa undersgge de nuvaerende rekrutteringsudfordringer, altsa hvor
mange ubesatte stillinger | har, og hvor mange timer det vil give, hvis flere seniorer
blev lsengere pa arbejdsmarkedet.

(1) Den demografiske udvikling i jeres kommune

| kan hente den demografiske udvikling for jeres kommunes borgere pa
statistikbanken her og traekke data ud for, hvordan udviklingen ser ud de naeste 5, 10
eller 15 ar. Det kan give jer et billede af om der skal bruges flere ansatte i eksempelvis
skoler eller plejehjem..

(2) Hvor mange medarbejdere gar pa pension i jeres kommune i Igbet af de
naeste 10 ar?

Her kan der hentes data om fx nuvaerende aldersfordeling blandt medarbejdere,
typisk fra HR eller gkonomiafdelinger. Her er det relevant at opdele i faggrupper for
at fa et overblik over, om nogle former for arbejdspladser bliver pavirket mere end
andre. Bemezerk, at pensionsalderen er stigende.

(3) Rekrutteringsudfordringen nu
Her kan | eventuelt inddrage tidligere arbejdsgrupper, indsatser for bestemte
faggrupper eller indsamle data om, hvor mange ubesatte stillinger | har nu.

(4) Hvor mange timer kan i fa, hvis flere blev til pensionsalderen?

Den gennemsnitlige tilbagetreekningsalder for kommunalt ansatte ligger under
pensionsalderen. Nedenstaende er et udregningsvaerktgj, som kan anvendes til at
estimere, hvilken effekt en seniorindsats kan have i jeres kommmune, hvis flere blev,
indtil deres pensionsalder. Husk her at indregne balancen mellem fuldtids- og
deltidsstillinger

Udregningsvaerktgj
Hvis 100 medarbejdere pa 58 ar gar pa pension som 67 arige, fremfor
nar de er 64, og arbejder 32 timer, giver det jer 499.200 ekstra timer til at lgse
kerneopgaver med god erfaring og kendskab til organisationen.
Udregning: 1664x3x100 (32 timer x 52 uger x 3 ar)
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https://www.dst.dk/da/Statistik/emner/borgere/befolkning/befolkningsfremskrivning

Dette kapitel er vigtigt for, at | kan blive
enige om en seniorpolitik, som jeres

seniorindsats kan tage udgangspunkt i.

Seniorpolitikken i jeres kommune

En seniorpolitik fastseetter mange af de overordnede rammer for jeres ambition om at
rekruttere og fastholde seniormedarbejdere. Derfor anbefaler Seniorpartnerskabet, at |
enten genbesgger jeres eksisterende seniorpolitik eller udvikler en. Jeres
seniorpolitik kan ogsa indarbejdes i en eventuel livsfase- eller personalepolitik.

Dog gar en politik det ikke alene, og en stgrre systematisk indsats med at fa politikken
ud at leve er derfor hovedngglen i denne handbog. Som inspiration er der nedenfor et
eksempel fra Odsherred Kommmune, der beskriver deres proces til at udvikle en
seniorpolitik.

Arbejdet med en seniorpolitik starter med det gode arbejdsliv og
, ’ inkluderer et kontinuerligt fokus pa jobkrav, job- og opgaveudvikling
og medarbejderudvikling”

— Mie Dgvling Andersen, Chefkonsulent i Odsherred Kommune

Odsherred Kommunes arbejde med at udvikle en seniorpolitik

- | Odsherred Kommune nedsatte Hovedudvalget en arbejdsgruppe, der bestod af
bl.a. medarbejderrepraesentanter, ledere og HR-konsulenter.

- Formalet med arbejdsgruppen var at udforme en seniorpolitik med fokus pa det
gode seniorarbejdsliv.

- Arbejdsgruppen tog bl.a. udgangspunkt i eksisterende viden om faktorer til
fastholdelse

- Derudover udvalgte de en tovholder, Mie Dgvling Andersen, som er
chefkonsulent i HR.

- Seniorpolitikken praeciserer, hvornar og hvordan seniorer far tilbudt en
seniorsamtale — eventuelt i forbindelse med deres
medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

- Derudover skal seniorpolitikken ogsa understgtte arbejdspladserne i at drgfte
seniorarbejdslivet.

- Seniorpolitikken skal ogsd hjeelpe til, at der bliver indgaet andre seniortiltag end
"ned i tid”, som Odsherred Kommune tidligere har erfaret har veeret den
primaere Igsning.

Laes mere om det i Seniorpartnerskabets Inspirationskatalog til ledere og
medarbejdere, der netop ogsd kan vise andre lgsninger end nedsat arbejdstid.

- | Odsherred Kommune er rammerne for gkonomi og finansiering til
seniorindsatsen stadig under udvikling. En del af udviklingen drejer sig om,
hvorvidt senioraftaler kan indgas indenfor lederens eget budget eller, om der
skal laves en central pulje for hele kommunen eller pa centerniveau.
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Dette kapitel hjeelper jer med at prioritere
og reflektere over, om der er omrader i jeres
kommune, der skal prioriteres i arbejdet
med seniorindsatsen.

Hvem kan indsatsen omfatte?

Denne del af handbogen hjselper jer med at saette rammer for seniorindsatsen i jeres
kommune. Seniorpartnerskabet anbefaler, at | starter jeres drgftelser med at tage
udgangspunkt i nedenstdende materiale. Materialet vil guide jer til at veelge den
kernemalgruppe, der vil give bedst mening for jeres kormmune.

Seniorindsatser skal geelde alle seniorer i kommunen, men hvis der er behov for at
prioritere den indledende indsats, sa kan fglgende spgrgsmal inspirere til, hvor der kan
saettes ind fgrst. Desuden vil indledende prgvehandlinger ogsa give Hovedudvalget et
udgangspunkt for at justere og fintune den stgrre seniorindsats Igbende.

Sporgsmal til strategisk drgftelse af seniorindsats og prevehandlinger

(1) Er der nogle omrader i kommunen, hvor saerligt mange seniorer vaelger at ga
fra?

(2) Er der nogle omrader i kommunen, hvor der er stgrre
rekrutteringsudfordringer nu og i fremtiden?

(3) Er der nogle omrader i kommunen, der bliver seerligt pavirket af den
fremtidige demografiske udvikling?

(4) Er der nogle arsager til, at | har fastholdelses- eller rekrutteringsudfordringer
pa seerlige omrader netop | jeres kommmune?

Folgende omrade(r) skal arbejde med seniorindsatsen

Hvem kan inddrages?
Hvis det bliver besluttet, at indsatsen skal fokusere specifikt pa bestemte
omrader, kan der findes en kontaktperson fra det konkrete omrade.
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Dette kapitel skal bruges til at seette en
tydelig retning og mal for jeres seniorindsats,
sa | kan fglge op og se, om | lykkes eller ma
tilpasse jeres indsats.

Jeres mal og principper pa indsatsen

Hvis | skal kunne arbejde struktureret og skabe resultater med jeres seniorindsats, er det
vigtigt, at | er enige om indsatsens formal og principper

Overvej derfor: Er | enige om behovet for indsatsen, og hvad vil | gerne opna med den?
Tag jer tid til at blive enige, da disse mal vil definere jeres indsats og 0gsa vil indga i
kommunikationsvaerktgjet, som Seniorpartnerskabet har udviklet (Se side 31).

Eksempler pa mal
Malet er, at flere indgar seniortiltag udover nedsat tid.

Malet er at styrke trivslen hos seniorer.
Malet er at styrke kommunens kerneforteelling som led i en
rekrutteringsindsats.

Mal for indsatsen

Eksempler pa principper
Leder skal finansiere seniortiltag indenfor eget budget.

Der skal sikres opfglgning i indsatsen.
Indsatsen skal sammentaenkes med eksisterende politikker og indsatser, fx
livsfasepolitikker.

Principper for indsatsen
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Kapitel 5 hjaelper jer med at sikrer
seniorsamtalen kommer ud at leve pa

arbejdspladserne.

Systematisk indsats for seniorsamtalen

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | drgfter hvorvidt | skal systematisere jeres
indsats omkring seniorsamtaler i kommmunen, enten bredt eller pa udvalgte
omrader. Dette kan ggres ved at implementere en adviseringsmail, som
automatisk adviserer ledere og medarbejdere om seniorsamtaler.

Hvis | vaelger at anvende et adviseringssystem, kan | med fordel drgfte fglgende:
v' Ved hvilken alder, skal jeres medarbejdere modtage en mail omm muligheden
for seniorsamtaler?

v' Hvordan sikrer |, at de medarbejdere i kormmunen som ikke anvender
mailsystemer til dagligt bliver adviseret?

Adviseringssystem
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Adviseringsmail til leder

Keere (leders navn)

(Medarbejderens navn) er fyldt (alder) og skal derfor tilbydes en seniorsamtale, hvor |
har mulighed for at drgfte (medarbejderens navn) seniorarbejdslivi (kommune).
(Medarbejderens navn) har ogsd modtaget en mail som denne.

Ifglge (kommunes) retningslinjer opfordres du derfor til at invitere (medarbejderens
navn) til en seniorsamtale i indevaerende ar. Dette kan enten ggres i forbindelse med
naeste MUS eller separat, hvis MUS er afholdt.

Forud for din samtale med (medarbejderens navn) er det en god idé at orientere dig i
folgende materialer:

Mere inspiration i Inspirationskataloget
Her kan du finde forskellige eksempler pa hvilke seniortiltag, du kan drgfte med dine
ansatte.

Samtaleskabelon til seniorsamtalen
| seniorsamtale for ledere kan du finde den anbefalede seniorsamtaleskabelon, som
det anbefales at bruge til at drgfte eventuelle seniortiltag med dine ansatte.

(Medarbejderens navn) har modtaget samme skabelon og er ogsa blevet om at
orientere sig i materialet forud for samtalen.

Det er derudover ogsa dit ansvar at sende inspirationskataloget og

samtaleskabelonen til dine medarbejdere i forbindelse med en invitation.

Adviseringsmail til medarbejder

Kzere (indsaet navn pa medarbejder)
Tillykke med de (indsaet ar) ar.

| forbindelse med din fgdselsdag far du muligheden for at fa en seniorsamtale med

din leder, hvor | har mulighed for at drgfte dit fremtidige arbejdsliv i (kommune). Du
far mulighed for at drgfte gnsker til arbejdsliv nu og pa sigt, som kan understgtte et
fortsat godt arbejdsliv.

Du vil blive tilbudt en seniorsamtale af din naermeste leder. Dette er noget som
(kommune) tilbyder alle ansatte, nar de fylder (indsaet ar).

Forud for samtalen kan det veere en god idé at overveje, hvad der skal til, for at du kan

have en godt og langt arbejdsliv i kommmunen. Derfor modtager du 0gsa et
Inspirationskatalog og en samtaleskabelon, som du og din leder kan tale ud fra.
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Kapitel 6 og 7 hjeelper jer med at skabe en
systematisk indsats, der sikrer fremdrift

og opfalgning pa jeres seniorindsats.

Nedsaettelse af arbejdsgruppe

P3 baggrund af jeres mal og principper anbefaler vi, at | nedsaetter
arbejdsgruppen, der skal sgrge for den Igbende udvikling af jeres kommunes
indsats.

Overvej hvilke MED-udvalg, der vil give bedst mening at engagere i forhold til
jeres konkrete mal og principper.

| bgr ogsa invitere relevante fagchefer til at indga i arbejdsgruppen, hvor de kan
bidrage med deres kendskab til omradet og dets organisering. Ved at inddrage
relevante fagchefer eller lignende, sikrer | desuden stzerkere ejerskab og
ledelsesmaessig opbakning samt muligheden for at diskutere eventuel
finansiering fra eksisterende budgetter

Sadan sikrer | den gode fremdrift

Na&r | har udvalgt de(t) relevante omrade(r), der indledningsvist skal arbejde med
indsatsen, og fastsat mal og principper, overgar den videre arbejde til arbejdsgruppen.

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | Igbende fglger op pa indsatsen, fx hvert halve ar.

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | fastsaetter et bestemt interval for,

hvornar | vil felge op pa arbejdsgruppens arbejde med seniorindsatsen.

Opfolgning pa indsatsen
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Ved at skrive et referat sgrger | for, at
arbejdsgruppen kan arbejde videre ud fra

det udgangspunkt, | har skabt.

Skriv det gode referat til arbejdsgruppen

Pa baggrund af de drgftelser, principper og mal der er aftalt i Hovedudvalget, anbefaler
Seniorpartnerskabet, at tovholder indsamler materialer, nedskriver og samler pointer i
et referat, som bliver baerende for arbejdsgruppens videre arbejde. Emnerne pa

nedenstdende skabelon kan bruges som inspiration til, hvad der kan gives videre til
arbejdsgruppen

Emner til referat

Er der indhentet data, og hvad viser disse?

Nyt siden sidst

Aktiviteter til naeste mgde (husk at anfgre de ansvarlige)

Eventuelt

Side 17



Hovedudvalgets

Tjekliste

Seniorpartnerskabet anbefaler, at tovholder anvender tjeklisten under mgdet for
at sikre, at | gennemagar alle relevante punkter. Tjeklisten er ikke en facitliste, men
blot et redskab til at sikre, at | kommer gennem de anbefalede trin.

Tjekliste til Hovedudvalgets arbejde med seniorindsatsen

Udpege tovholder fra Hovedudvalget, der har ansvar for indsamling og
videregivelse af relevante materialer og overdragelse til arbejdsgruppe

Indsamling af relevante materialer og data til Hovedudvalgets arbejde

Udvikling eller genbesgg af seniorpolitik

Strategisk udveelgelse af omrade, der skal arbejde med seniorindsatsen
indledningsvist

Rammesaetning af principper og mal for seniorindsatsen i jeres kommune

Valg af adviseringssystem til seniorsamtalen.

Sammensaette arbejdsgruppe og planlaeegge opfalgning for seniorindsatsen

Skrive referat til arbejdsgruppen
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DEL 2 - Handbog til

Arbejdsgruppen

Denne del af handbogen er tiltaenkt den nedsatte arbejdsgruppe.
Det er i hgj grad jer, der kender hverdagen pa de kommunale
arbejdspladser og derfor kan tilrettelaegge den gode proces.
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Del 2

Arbejdsgruppen

Indholdsfortegnelse

seniorindsatsen
Eksempler pa muligheder og barrierer for jeres
implementering

H Muligheder og barrierer i implementeringen af

Har | behov for mere viden og data fgr | implementerer
seniorindsatsen?

Refleksionsspgrgsmal om, hvordan | bedst bruger viden
og data til at implementere jeres seniorindsats.

Sadan tilrettelaegger | den gode undersggelse
Gode rad og refleksionsspgrgsmal til, hvordan | kan
indsamle ny data og viden.

Gode rad til implementering af seniorindsatsen
Kom godt i gang med implementeringen med fire
gode rad.

Oversigt over materiale

Find en oversigt over andre veerktgjer
Seniorpartnerskabet har udviklet, som kan understgtte
jeres kommunes seniorindsats.

Opfelgningsplan og ansvarsfordeling
Uddeleger ansvarsomrader og sikre en god opfglgning.
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Forste opgave for arbejdsgruppen

Hovedudvalget har nedsat jer som en arbejdsgruppe, der skal udvikle den styrkede
seniorindsats i jeres kommmune.

For at komme godt fra start, anbefaler vi, at | orienterer jer i det referat, som
Hovedudvalget har udarbejdet pa baggrund af deres mgde om nedsaettelsen af
denne arbejdsgruppe. | referatet har Hovedudvalget bl.a. formuleret nogle mal og
principper for seniorindsatsen, som jeres kommmende arbejde kan orientere sig
efter.

Hovedudvalget har desuden valgt en tovholder, som ogsa sidder med i denne
arbejdsgruppe. Giver jeres arbejde anledning til spgrgsmal til Hovedudvalget, kan
denne tovholder assistere. Ligeledes kan tovholderen uddybe, hvis der er dele af
referatet, som er uklart.

Denne handbog er en af fire veerktgjer, som er udviklet af Seniorpartnerskabet.

En vaerktgjskasse til seniorindsatsen

Seniorpartnerskabet har udviklet i alt fire vaerktgjer til at arbejde med seniorindsatsen,
hvoraf denne handbog er det ene. Vi anbefaler, at | bruger alle fire veerktgjer i jeres
kommune, da de understgtter indholdet i denne handbog. Alle fire vaerktgjer er vigtige for,
at jeres seniorindsats lykkes, og | kan med fordel orientere jer i dem. Vi anbefaler, at |
orienterer jer i Kommunikationsveaerktgjet, da dele af kommunikationsvaerktgjet er
malrettet denne arbejdsgruppe.

s \\

< @
AWA
Seniorsamtalen Inspirationskataloget Kommunikationsvaerktgjet
En guide til den gode Et overblik over gode Et veerktgj som seetter
seniorsamtale, som seniorlgsninger, der har faet rammerne for, hvordan | pa
henvender sig til bade seniorer til at fortsaette pa arbejdspladserne : kom.munen
senior og leder. andre arbejdspladser. kommunikerer om seniorer og

jeres seniorindsats.
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og barrierer kan | imgdekomme bump i
implementeringsprocessen.

o Ved at blive opmeaerksomme pa muligheder

Muligheder og barrierer i
implementeringen af seniorindsatsen

Der kan veere mange forskellige muligheder og barrierer i forhold til, at | kan lykkes
med jeres seniorindsats. Det geelder bade organisatorisk, men ogsa i hverdagen pa
de kommunale arbejdspladser, som i hgj grad kan vaere praeget af vaner og kultur,
der er vigtige at have for gje, nar man skal udvikle en styrket seniorindsats.

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | abent drgfter disse i arbejdsgruppen og evt. pa
arbejdspladserne for at tilrettelaegge den bedst mulige implementering.

Eksempler pa muligheder
- Styrket rekrutteringsindsats

- Mulighed for fa flere erfarne I har muligvis selv foretaget
medarbejdere undersggelser og indsamlet data. Hvis

- Hgjere livsindkomst for den enkelte ikke kan | pa side 24 finde nogle gode
medarbejder rad, der kvalificerer jeres overvejelser

- Overlevering af erfaring mellem erfarne og selve processen med at indsamle ny
og nye medarbejdere viden. Derudover praesenteres to

> Bevare kvaliteten af kerneopgaver og konkrete bud pa, hvordan en
naerhed undersggelse kan tilrettelaegges.

Eksempler pa barrierer

—~ Oplevelse af forskelsbehandling mellem medarbejdere, hvis lederen ikke kan
tilbyde samme aftale til alle

— Stgrre eller mindre planleegningsarbejde og omstrukturering hos den enkelte
leder

-~ Kultur og vaner

-~ @konomiske rammer

Fremhaev de centrale pointer fra jeres drgftelse her

Barrierer Muligheder
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Dette kapitel udfordrer jer pd, om | har brug
for mere data, inden | arbejder med jeres

seniorindsats.

Har | behov for mere viden og data,
for | implementerer seniorindsatsen?

Maske | allerede har indsamlet data fra jeres database, lavet en
spgrgeskemaundersggelse eller noget tredje. Hvis | ikke har, kan det vaere
relevant at overveje, hvorvidt | har behov for mere viden forud for
implementeringsprocessen.

Der eksisterer allerede en raekke studier og undersggelser af senioromradet fra
eksempelvis VIVE og Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilja (NFA).
Derfor anbefaler Seniorpartnerskabet, at | feelles drgfter, hvorvidt | har behov for
ny viden. Nedenstdende er en raekke refleksionsspgrgsmal, der kan bruges i
drgftelsen.

Refleksionsspgrgsmal

Hvad er jeres formal med at indsamle data? Hvilke spgrgsmal eller problemer
gnsker | at besvare eller Igse gennem dataindsamlingen?

Er relaterede problemer eller spgrgsmal allerede undersggt nationalt eller
andetsteds i kommunen?

Har | de ngdvendige ressourcer (tid, penge, teknologi og
medarbejderkompetencer) til at indsamle, analysere og anvende data p3a
en meningsfuld made? Hvis ikke, er det sa ressourcer, | kan skaffe?

Hvordan kan | anvende de data, som | indsamler, s det bliver sa relevant og
anvendeligt som muligt?

Hvordan vil | kommunikere de data og resultater internt? Og hvem er den
pagaeldende data relevant for?

Formal og begrundelse for indsamling af data
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Hvis | har valgt at indsamle mere data, kan
dette kapitel give jer inspiration til de

forskellige metoder, samt gode rad.

Sadan tilrettelsegger i den gode undersggelse
Hvis | har besluttet jer for at indsamle ny data, kan | bruge denne del af hdndbogen

til at lade jer inspirere af andre kommmuner og Seniorpartnerskabets rad til den gode
undersggelse

Seniorpartnerskabet anbefaler, at | drgfter nedenstaende beslutningspunkter i
arbejdsgruppen, fgr | veelger hvilken metode, | vil anvende til at indsamle data.

Hvad er jeres formal med undersggelsen?
Hvem vil | undersgge?

Er der nogle udfordringer ved at rekruttere denne malgruppe til
undersggelsen?

Hvor mange vil | inddrage?
Hvor meget gkonomi kan | afsaette til det?
Hvem skal vaere ansvarlig for processen?

Er det relevant at inddrage gkonomiafdelingen, HR konsulenter
eller andre med saerlig viden om dataindsamling?

Valg af undersggelsesmetode

Nar | har defineret et klart formal med indsamling af data, bar | beslutte jer for
hvordan | vil indsamle viden. Seniorpartnerskabet har samlet en guide til tre
anbefalede metoder. Metoderne er anbefalet pa baggrund af Seniorpartnerskabets
udviklingsrum med 43 kommmuner, som har delt deres bedste anbefalinger

- Registerdata
- Spgrgeskemaer
- Fokusgruppe

| kan laese mere om metoderne pa de falgende sider.
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Hvis | har valgt at indsamle mere data, kan

dette kapitel give jer inspiration til de

forskellige metoder, samt gode rad.
Overvejelser til indsamling af

Registerdata

Fordele

» Registerdata er data som alder, anciennitet eller faggrupper, og
de er ofte meget detaljeret og omfattende, og indsamles bl.a.
centralt i jeres kommune, KRL og af andre institutioner fx VIVEs
/ldredatabase.

« Registerdata har derfor typisk ogsa en stor repraesentativitet, da
de kan repraesentere hele populationen eller en stor del af den.

« Registerdata er typisk mere palidelige end andre typer af data,
der indhentes af professionelle og formelle organisationer med
tydelige standarder og praksisser for indsamling af data.

* Det kan veere nemmere og mere tidsbesparende at indsamle
data gennem et register, da data allerede eksisterer og ikke skal
indsamles pa ny.

+ Registerdata er typisk ogsa mindre gkonomisk
ressourcekraevende.

* Registerdata giver mulighed for at indsamle data over tid. Det
muligger, at | kan fglge udviklingen over en leengere arraekke.

Udfordringer

* Registerdata kan kraeve saerlig adgang eller betaling, hvorfor det
kan veere sveert at fa adgang til.

» Daregisterdata indeholder en begraenset maengde information,
fx data om tilbagetraekningsalderen, kraever det saerlig adgang
for at undersgge, hvorvidt personer har forladt arbejdsmarkedet
for at ga pa pension, eller om de er blevet arbejdslgse.
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Overvejelser til udarbejdelse af

Sporgeskema

Fordele

« Spgrgeskemaer med faste spgrgsmal, som sendes ud til mange, er
typisk nemmere at analysere, hvis | har udvalgt en stgrre malgruppe.

« Muligt at skreeddersy de spgrgsmal, som | gerne vil stille, og det |
gerne vil undersgge.

* Endnu friere mulighed for at udvaelge de respondenter, | gerne vil
ramme, end ved brug af registerdata.

* Stgrre repraesentativitet end ved fx kvalitative undersggelser. Det
skal dog altid eftertjekkes, hvem der har svaret pa spgrgeskemaet.
Forskning viser fx at flere kvinder end maend typisk svarer pa
spgrgeskemaer. Hvis jeres fordeling af kagn, etnicitet eller fx
overenskomsttyper ikke er repraesentativt, kan det pavirke
resultater.

« Afheaengig af hvordan | ssammensaetter jeres spgrgeskema, kan | ogsa
give mulighed for, at jeres medarbejdere kan svare anonymt.

Udfordringer

« Et spgrgeskema giver ikke altid en sa dybdegaende forstaelse af et
emne, som fx kvalitative undersggelser kan give.

« Nar | fgrst har udsendt et spgrgeskema, kan | ikke tilpasse
spgrgerammen. Derfor skal der laegges et stgrre arbejde i at stille de
rigtige spargsmal. Det sker typisk, at spgrgsmal kan veere forvirrende
eller blive misforstaet, hvilket pavirker data.

« Det kan veere svaert at fa en hgj svarprocent. Spgrgeskemaer med en
lav svarprocent kan pavirke validiteten af undersggelsen.

* Nogle medarbejdere har kun begraenset eller ingen brug af
computer i Igbet af dagen og vil derfor veere sveere at na med
digitale spgrgeskema.

Seniorpartnerskabets gode rad
Overvej, hvor mange respondenter |

5 Afhaengigt at hvilke(n) gerne vil have i undersggelsen. Hvis

medarbejdergruppe(r) | udveaelger, bgr |
veere opmeaerksomme pa, at ikke alle
medarbejdere bruger computer eller

anvender mails. Overvej derfor formatet:

skal det veere over e-boks, mail eller
noget tredje?

Mange kommunale medarbejdere
forstar ikke ngdvendigvis dansk. Overvej
derfor om | skal lave et spgrgeskema pa
andre sprog.

antallet af besvarelser er under 30-40, er
den statistiske validitet udfordret.

En indledende pilottest kan veere med til
at kvalificere spgrgsmalene og
respondenternes forstaelse af
spgrgsmalene.
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Halsnaes Kommunes

spgrgeskemaundersggelse

Medarbejderne ved bedst selv, hvad der har betydning for, hvornar de veelger at
stoppe med at arbejde og hvad der skal til, for at fa dem til at blive. Drevet af et
gnske om at saette kvalificerede malrettede handlinger i gang udsendte Halsnaes
Kommune i januar 2023 et spgrgeskema til alle medarbejdere over 50 ar.

Udvaelgelse af spgrgsmal og valg af metode
Output bliver ikke steerkere end det input undersggelsen giver.
Inden udsendelse var der en reekke relevante overvejelser, som blev

ledetrdd for planlaegning og gennemfgrelse af undersggelsen,
herunder:

Hvad vil vi gerne sta tilbage med af informationer?

* Hvem skal bruge resultaterne?

» Hvad skal resultaterne bruges til?

» Hvilke hypoteser har vi? Hvad er det for fortaellinger, vi har brug
for at fa undersggt - og fa hhv. be- eller afkreeftet?

* Hvem og hvor mange skal vi reekke ud til?

* Hvordan vil viindsamle svar?

* Hvordan sikrer vi en tilfredstillende svarprocent?

Analyse og resultater

Halsnaes Kommmune gnskede at sta tilbage med en "top 3" over
mekanismer, der hhv. haeemmer og fremmer tilbagetraekning fra
arbejdsmarkedet. Viden om, hvornar man gar i gang med at planleegge
seniorarbejdslivet og effekten af seniorsamtalen. Resultaterne skulle
kunne treekkes generelt for hele kommunen, med mulighed for at blive
konkret i forhold til velfeerdsomraderne og for lederne.

Der blev udsendt elektronisk spgrgeskemaet til 1.046 medarbejdere. Der
blev kommunikeret ud bl.a. pa faellesnettet, information til ledere og TR.
Medarbejderne fik mulighed for at svare bade elektronisk og manuelt via
en printversion. Hver uge blev der udsendt en "Hjzelp os med at blive
klogere — vi vil stadig meget gerne have dit svar” mail. Undersggelsen
opnaede en svarprocent pa 56 og dermed reprassentativ. P4 baggrund af
resultatet vil der blive stillet forslag til initiativer, som skal drgftes i bade
leder og medarbejderfora.
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Overvejelser til afholdelse af

Fokusgrupper

Q Fordele
« Ved brug af fokusgrupper kan | fa en bedre forstaelse af de emner,

som | gerne vil undersgge, da | ved at afholde fokusgrupper kan fa
respondenterne til at nuancere og udfolde deres svar.

En fokusgruppe kan altid tilpasses og justeres lgbende, og det giver
jer mulighed for at udforske emner eller idéer som opstar undervejs
Fokusgrupper er gode til at bidrage med idéer og Igsninger.

Udfordringer

En fokusgruppe er typisk mere begraenset i antal respondenter,
hvorfor data er mindre repraesentativ. Seniorpartnerskabet
anbefaler, at | laeser side 29, hvor Rebild Kommune har formaet at
lave en stgrre fokusgruppe som led i deres seniorindsats.
Respondenter i en fokusgruppe kan vaere mere tilbgjelige til at
pavirke hinandens holdninger og gruppens dynamik, hvilket
svaekker datavaliditeten.

Fokusgruppedata kraever, at | har de rette analytiske kompetencer til
radighed, da det er en kompleks og flydende stgrrelse.
Fokusgrupper kraever ligesom spgrgeskemaer flere ressourcer end
registerdata, da det bade kreever tid at forberede, afholde og
analysere pa.

Det kan ogsa veere en udfordring af rekruttere medarbejdere til at
deltage i en fokusgruppe.

Seniorpartnerskabets gode rad

> Afhaengigt at hvilke(n) medarbejdergruppe(r) | udveelger, kan det vaere en god
idé at adskille ledere og medarbejdere i fokusgruppen, sa alle oplever, at de
har et trygt rum til at udtrykke sig i.
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Rebild kommunes ‘Seniortopmgde 2022’

| Rebild kommune gnskede man at blive klogere pa, hvordan de kommunalt
ansatte seniorer inden for pleje- og omsorgsomradet kunne fa lyst og mulighed for
at blive leengere pa deres arbejdsplads. Derfor inviterede man til ‘Seniortopmgade’.

Samlede medarbejdere og ledere til topmgde

Rebild kormmune sendte en invitation til alle medarbejdere, som var fyldt 57 ar, og
som arbejdede pa et af kommunens aeldrecentre, i hjemmeplejen eller i sygeplejen.
Ligeledes var alle ledere pa disse omrader inviteret.

| stedet for at afholde en konference, hvor seniorer og ledere kun skulle lytte,
brugte Rebild kormmune ogsa topmadet som én stor fokusgruppe.

Reflektér, lyt og del

P& topmgdet blev de deltagende 2. Hvad vil du?

seniorer i forskellige gruppearbejder - Hvad skal der til for, at du har lyst
bedt om at reflektere, skrive ned og til til at blive pa din arbejdsplads?
sidst forteelle egne og lytte til andre

seniorers tanker om, hvordan de kan

fortsaette pa deres arbejdsplads 3. Hvilke muligheder vil du gerne

have?
Seniorerne blev bedt om at svare pa: - Hvad skal der til for, at du har en
1. Hvad kan du? god balance mellem dit arbejdsliv
- Hvordan kan vi fa dig til at blive og din fritid?
laengere pa arbejdsmarkedet? - Hvilke muligheder vil du gerne
- Hvad kan stoppe dig fra at blive have for at fa en god balance
leengere pa arbejdsmarkedet? mellem dit arbejdsliv og din fritid?

Input fra topmgdet blev til rammeaftale og kolleganetvaerk

Pa baggrund af topmgdet og de input medarbejderne gav Rebild kommune,
udarbejdede kommunen en rammeaftale for senioraftaler. Rammeaftalen
forhandlede de med de lokale feellestillidsrepraesentanter fra FOA og DSR.
Rammeaftalen beskriver de senioraftaler, der kan forhandles mellem leder og
medarbejder.

Til topmadet blev deltagerne ogsa engageret til at danne mindre
kolleganetveaerk, hvor man ogsa fremover kunne snakke om at veere senior
med kolleger i samme situation. Rebild kormmune hjaelper netvaerkene ved at
svare pa spgrgsmal og give information, men kolleganetveerkerne er 100%
medarbejderdrevet.
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Dette kapitel kan bruges til at sikre
en god implementeringsproces.

Gode rad til implementeringen
af indsatsen

Skal det lykkes at fa flere seniormedarbejdere til at blive leengere, kraever det, at de
ansvarlige kan fa engageret bade ledere og medarbejdere pa de kommunale
arbejdspladser. Aktive medspillere er den essentielle grundsten i indsatsen.

Hvordan | griber implementeringen an, kan | tilpasse efter, hvad | tror, der vil fungere
bedst pa den pageaeldende arbejdsplads. Seniorpartnerskabet har udarbejdet en
generel tilgang, som | kan tilpasse.

Saet retning og definer formal og effekt - konkretisér og
kommunikér

Arbejdspladserne kan ikke engagere sig, hvis ikke de bliver tilbudt
muligheden. Derfor ligger der en stor kommunikationsopgave i starten af
processen, hvor ordet om indsatsen skal spredes.

Dette ggres mest effektivt ved at identificere allerede eksisterende fora,
hvor de relevante malgrupper for indsatsen mgdes. Det kunne veere i
MED, ledergrupper eller andre steder, hvor der udveksles viden og
perspektiver pa muligheder og barrierer. Lederne af de kommunale
arbejdspladser er en vigtig malgruppe, og det kan veere relevant at forhgre
sig om muligheden for at komme med et opleeg pa de tvaergdende
mgder, der findes for kommmunale ledere.

Det vil naturligvis altid veere en mulighed for at komme pa besgg hos
enkelte, stgrre arbejdspladser, der er essentielle for at skabe forandring i
netop jeres kommune.

@ Pavirk kulturen via involvering

Lyt og leer fra de erfaringer, som de lokale arbejdspladser har gjort sig.

Folg med i deres resultater og tag imod deres forslag til sendringer. De kan
bidrage med vigtig viden, som kan vise sig relevant pa tveers af
kommunens seniorindsats.
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Gode rad til implementeringen
af indsatsen

j— Forsta dem, der skal ggre noget anderledes

Det er vigtigt, at | far snakket med medarbejdere og ledere pa de(n)
udvalgte arbejdsplads(er) om, hvad de selv ser af muligheder og
udfordringer i forhold til at rekruttere og fastholde seniormedarbejdere.
Fordi de kender arbejdspladsen, kan dialogen med dem give vigtige
inputs til, hvordan | Igser udfordringerne. Lav en systematisk opsamling af
de drgftelser | har med lederne og medarbejderne fra de kommunale
arbejdspladser.

@ Skab mulighed for forandring for den enkelte arbejdsplads

Det er de lokale ledere, der har de ngdvendige veerktgjer til at fa
gennemfgrt de gnskede forandringer, men det er jeres ansvar at klaede
dem pa til at kunne ggre det. | kan ggre det nemt for lederen ved at lave
en materialesamling. Den kunne indeholde en praesentation, som de kan
vise til deres arbejdsplads. Det kan vaere Seniorpartnerskabets gvrige
vaerktgjer: Inspirationskataloget der er udviklet og indeholder gode
eksempler pa omradet, kommunikationsveerktgjet, samt endeligt det
udarbejdede seniorsamtalevaerktgj, der kan benyttes til
fastholdelsessamtaler med seniormedarbejderne. Sgrg for, at de kommer
godot fra start, og veer tilstede og hjaelp, hvor der kan vaere behov for det.
Og felg op pa, hvordan det gar dem.

= D Forbered jer - men vaer abne over for aandringer

N

For jeres farste mgder er det en god ide at blive helt skarpe pa den
braendende platform, der eksisterer i jeres kommune. Brug de data og tal
som Hovedudvalget har videregivet, som illustrerer det nuvaerende
problem pa omradet og synligggr det potentiale, der ligger for de enkelte
arbejdspladser i at investere i fastholdelse og rekruttering af
seniormedarbejdere. Laeg en plan og arbejd ud fra den — men vaer dben
for, at jeres plan kan aendre sig, nar | ggr jer de fgrste erfaringer og ser de
forste resultater.
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Opfalgningsplan og ansvarsfordeling

For at sikre systematisk opfglgning, anbefaler Seniorpartnerskabet, at | allerede
nu uddelegerer ansvarsomrader og ansvaret for, hvordan | sikre den gode
opfglgning.

Opgave Ansvarlig Opfalgning

Overlevere viden og materiale
til lokale med eller konkrete
arbejdspladser

Rapportere tilbage til

Hovedudvalget om jeres
erfaringer
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