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Personalehåndbog med medindflydelse

Hvad er Personalehåndbog med medindflydelse?

Dette værktøj består af et forslag til, hvordan man kan få medindflydelseskulturen skrevet ind i personalehåndbogen. Værktøjet præsenterer også nogle idéer til, hvordan processen skal være med at omskrive personalehåndbogen, 
så principperne for medindflydelseskultur bliver indarbejdet. 
Hvad opnår I?
Værktøjet kan bruges til at udforme en personalehåndbog som afspejler, hvordan I arbejder med mål, værdier, udvikling, samarbejde osv. i almindelighed, men som i særdeleshed afspejler, hvordan I arbejder med medindflydelse. 
En sådan personalehåndbog er nyttig, fordi den skaber sammenhæng og overblik over alle principper og praksisser.

	Hovedafsnit 

	Underafsnit og indholdspunkter

	Mål og værdier 
	Vision, mission, værdigrundlag

Kultur og medindflydelse => Kortlæg medindflydelseskulturen
Vores husregler  =>  Hold på værdierne 
Strategier og mål  =>  Årsplanen i arbejde 


	Ansættelse
	Dig og dit team  => Teamprofilen 
Forventninger til dig i jobbet  => Jobbeskrivelser med resultater i
Opstartsprogram  =>  Lær af en kollega 


	Ledelse, samarbejde og kommu-nikation
	Leders medindflydelsesbidrag => De fire Lederskabskomponenter
Medarbejders medindflydelsesbidrag => De fire Medarbejderskabskomponenter
Sådan arbejder vi med Medindflydelseskultur => Vi vælger medindflydelsesindsatser 
Vi har brug for dine idéer og forslag  => Styrk dit initiativ
Arbejde i grupper og teams => Teammøder der rykker 


	Arbejds-forhold
	Psykisk arbejdsmiljø og trivsel => Hold på værdierne
Uoverensstemmelser kan være gavnlige, men konflikter skal løses => Konflikthjælper


	Medarbejder-udvikling
	Du bidrager til organisationsudvikling => Videnforvalter
Kompetenceudvikling => Lær af en kollega


Endvidere viser erfaringerne fra arbejdspladser, der har arbejdet indgående med medindflydelses over længere perioder, at det er vigtigt at beskrive de principper og metoder, som I ønsker, at arbejdspladsen fungerer ud fra.   Det er nyttigt dels for nyansatte, som skal finde ind i kulturen på arbejdspladsen, dels er det nyttigt som ”repetition” for erfarne medarbejdere. Endelig er beskrivelsen af principper og metoder også nyttig i forhold til, at I kan holde hinanden op på de vigtige mål og midler, som I har vedtaget i fællesskab.  
Hvordan gør I?
Nedenfor finder I et forslag til en indholdsfortegnelse for en personalehåndbog, som vil kunne afspejle samtlige de værktøjer og metoder, der findes for medindflydelseskultur. For hvert af de fem hovedafsnit er et antal underafsnit, som skal være beskrivelser af det konkrete indhold i medindflydelsesarbejdet på jeres arbejdsplads.
I forslaget er udgangspunktet, at alle elementer af medindflydelseskultur er taget med, men det behøver naturligvis ikke være tilfældet hos jer. For hvert underpunkt er lavet en henvisning til det værktøj, som knytter sig til punktet. 

I personalehåndbogen skal I beskrive det konkrete indhold i jeres arbejde med de pågældende indholdspunkter, herunder skal I indføje, hvad der har med medindflydelseskulturen at gøre. Det kan være at beskrive de mål og formål, der er opstillet for arbejdet, men det kan også være at beskrive, hvordan I arbejder med de forskellige indholdspunkter.  

Arbejdet med en personalehåndbog, som beskrevet her, bør først begynde, når I har arbejdet med medindflydelses-kultur i en periode og har fået en fast praksis med de medindflydelsesindsatser, I har valgt at fokusere på. 

Hvem gør hvad?
Værktøjet er udformet så det omfatter hele arbejdspladsen. Der er måske behov for at beskrive, hvordan principperne skal udmøntes i de enkelte områder – eller for bestemte personalegrupper – i organisationen. 
Det er dog mest hensigtsmæssigt at have en personalehåndbog, som beskriver alt det, som gælder for hele arbejdspladsen, og så have beskrivelser af mere lokale forhold andre steder. Derfor vil det også være oplagt at sammensætte en tværgående gruppe til at udforme personalehåndbogen. 

Organiseringen af arbejdet kan være som i de øvrige medindflydelsesindsatser, nemlig at der udpeges en overordnet ansvarlig, en tovholder samt et antal projektdeltagere.  SU/MED kan være overordnet ansvarlig på arbejdet. 

Tid og ressourcer?
En arbejdsplan for at udvikle en personalehåndbog efter de idéer, som er beskrevet ovenfor kunne se sådan ud: 

1. Fastlægge formål og rammer for arbejdet i SU/MED

2. Invitere til at tovholder og projektdeltagere tager ansvar for at udvikle personalehåndbogen

3. Afklare roller, opgaver og ansvar når personalehåndbogsteamet er sammensat

4. Støtte og følge op på arbejdet 

5. Invitere til møde for hele arbejdspladsen, når personalehåndbogen er færdigudviklet. Her lancerer SU/MED og indsatsteamet håndbogen, og I drøfter hvordan den skal indgå i de forskellige personalepolitiske processer som ansættelse, udviklingssamtaler mv. 
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