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DEPARTEMENTETS PERSONALEPOLITISKE MAL

Som det fremgar af Transportministeriets strate-
giske grundlag, er det vores mission at sikre mobi-
litet, der skaber vaerdi for det danske samfund.

Transportministeriet skal skabe grundlaget for og
sikre gennemforslen af den til enhver tid siddende
ministers og regeringens transportpolitik.

Som embedsmand i centraladministrationen skal
vi professionelt og loyalt radgive og bista den til
enhver tid siddende regering og dens ministre in-
den for lovgivningens rammer. For at lase denne
opgave skal vi overholde en raekke pligter, der er
formuleret i et kodeks under overskrifterne:

Lovlighed

Sandhed

Faglighed

Udvikling og samarbejde
Ansvar og ledelse
Abenhed om fejl
Partipolitisk neutralitet

Nouhw e R

Overholdelsen af disse pligter er afggrende for kva-
liteten af vores opgavelasning og for den tillid, som
det politiske system, pressen og borgerne skal
kunne have til vores arbejde. Alle medarbejdere og
chefer skal derfor kende disse centrale pligter og
leve op til dem i deres daglige arbejde. Pligterne er
nermere beskrevet i "Kodex VII: Syv centrale plig-

£

ter”.

Vi skal samtidig lede vores ministeromrade pd en
sddan méde, at vi opfylder vores mission og under-
stotter vores vision. Disse opgaver skaber et ambi-
tigst og dynamisk miljo pa vores arbejdsplads og
stiller hgje krav til chefer og medarbejdere.

Udgangspunktet for departementets personalepo-
litik er, at trivsel og udvikling af den enkelte med-
arbejder skal ga hdnd i hdnd med, at vi leverer re-
sultater af hgj faglig kvalitet. Vi bestraeber os pa at
veaere en fagligt inspirerende, personligt udvik-
lende og menneskeligt imgdekommende arbejds-
plads. Det gar vi ved at tilbyde gode muligheder
for faglig og personlig udvikling, ved at sikre en
god balance mellem arbejdsliv og privatliv i alle
medarbejderens livsfaser og ved at arbejde pa at
fastholde og stotte medarbejdere, der udsettes for
sygdom eller kriser.

Malet er at have hgjt kvalificerede, ambitigse, en-
gagerede og fleksible medarbejdere og chefer, der
trives.

Alle medarbejdere og chefer har ansvar for at bi-
drage til en &ben og konstruktiv dialog om samar-
bejdet og trivslen i departementet og for at fremme
et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljo.

1.1 DEN GODE ARBEJDSPLADS

De veerdier, der skal karakterisere bidde opgavelos-
ning og samarbejde - og dermed departementets
organisationskultur - er resultater, faglighed,
abenhed, engagement, tillid, faellesskab og ligestil-
ling.

Resultater

Vores resultater kan i hgj grad ses og opleves i vo-
res verden: en ny vej, en bane, en bro, en bygning,
bedre daglige transportmuligheder for hele Dan-
marks befolkning. Departementets arbejde gor en
forskel. Vi skal levere grundlaget for, at der kan
treeffes politiske beslutninger, og vi skal levere det
i rette tid. Vi folger op p4, at beslutningerne im-
plementeres gennem lovgivning og gennem kon-
krete aktiviteter i ministeriets styrelser og virk-
somheder. I vores bestrabelse pé at opna de bed-
ste resultater folger vi desuden udviklingen pé vo-
res omrade og har lgbende fokus pa, om kvalitet
og effektivitet kan forbedres.

Faglighed

Vores radgivning og bistand foregar indenfor ram-
merne af almindelig faglighed, s& der kan veere til-
lid til kvaliteten af vores arbejde. Vi skal sikre, at
grundlaget for de politiske beslutninger er baseret
pé den relevante faglige viden. Vi skal kunne sam-
menfatte det tekniske, gkonomiske og juridiske
grundlag i en sag og har ansvar for, at den er til-
straekkeligt belyst. Og vi skal kunne kommunikere
malrettet til mange forskellige modtagere — ogsa
internationalt.

Abenhed

Departementet er en hierarkisk organisation, hvil-
ket bidrager til at sikre en hgj faglighed og en an-
svarlighed over for den politiske ledelse. Inden for



disse rammer gnsker vi at vere en dben arbejds-
plads, hvor der bliver kommunikeret om beslut-
ninger og forhold, der har betydning for departe-
mentet og den enkelte medarbejder. Chefer pé alle
ledelsesniveauer skal vere tilgaengelige for medar-
bejderne, og medarbejderne skal s& vidt muligt
kunne folge deres sager gennem hele beslutnings-
processen. Abenhed betyder ogs4, at der er en kul-
tur for samarbejde bade i departementet, pa tveers
af ministeromradet og med den gvrige centralad-
ministration, og at informationer er tilgeengelige
for alle medarbejdere. Abenhed handler ogs& om
at kunne tale om de svare ting: det kan bl.a. vare,
at man oplever stresssymptomer, er i tvivl om
héndteringen af en sag i forhold til principperne i
Kodex VII eller bliver udsat for eller er vidne til
krzenkende handlinger. Abenheden er desuden
vigtig, nar der er begéet fejl, s& man kan handtere
dem og laeere af dem.

Engagement

Vi gar op i vores arbejde — og vi viser, at vi gor det.
Engagement smitter gennem samarbejde og un-
derstattes, nar det gode arbejde anerkendes. Der-
for prioriterer vi et godt samarbejde og anerken-

delse i hverdagen. De starre resultater fejrer vi i
feellesskab.

Tillid

Vores samarbejde barer praeg af, at vi kan stole pa
hinanden. Ledelsen udviser tillid til, at medarbej-
derne kan hiandtere opgaverne. I vores arbejde er
vi partipolitisk neutrale, sa den til enhver tid sid-
dende regering kan have tillid til, at vi arbejder
loyalt for de politisk fastsatte mal. Vi respekterer
trufne beslutninger, ogsa nar vi personligt ikke er
enige.

Fezllesskab og mangfoldighed

Vi bruger mange timer af vores hverdag pa ar-
bejdspladsen, og derfor er det vigtigt, at vi har
gode relationer til hinanden — bade som faglige
medarbejdere og som hele mennesker. Det har be-
tydning for arbejdsgleede og motivation og i sidste
ende for de resultater, vi leverer. Vi gnsker at veere
en arbejdsplads med plads til forskellighed, hvor
alle medarbejdere foler sig inkluderet uanset kon,
alder, seksuel orientering eller etnisk baggrund
mv. I departementet er vi alle med til at sikre en
ordentlig omgangstone. Vi fremmer det sociale
feellesskab i og pa tvers af kontorer og enheder
gennem netvaerk, seminarer og fester, og ved at
skabe uformelle rum, hvor snakken kan f frit lab.
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Ligestilling

Transportministeriets departement gnsker som
arbejdsplads at fremme ligestilling mellem kvin-
der og mend. Dette gaelder bade i forhold til len,
arbejdsopgaver og karrieremuligheder.

1.2 ANSATTELSE OG INTRODUKTION

Departementet gnsker at tiltreekke dygtige og am-
bitigse medarbejdere, der matcher de hgje og
komplekse krav, vores opgaver stiller. Vi ser det
som en fordel, at vores medarbejdere er forskel-
lige i forhold til fx uddannelse, erfaring, alder, ken
og etnisk baggrund.

Vi er positivt indstillet over for at indgé aftaler pa
saerlige vilkar for personer, som ikke har en fast
tilknytning til arbejdsmarkedet, fx via aftaler om
lontilskud, fleksjob eller lignende.

Vi bestraeber os pa at hindtere rekrutteringspro-
cessen s professionelt og smidigt som muligt,
bl.a. ved brug af et rekrutteringssystem og faglige
tests malrettet kompetencekravene i stillingen.
Den enkelte chef stér i spidsen for ansattelsesfor-
lagbet, sa fagspecifikke og samarbejdsmassige for-
hold tilgodeses.

En hurtig og grundig introduktion af nye medar-
bejdere i departementet er vasentlig for, at deres
kompetencer hurtigt kan blive udfoldet. Vi afhol-
der jeevnligt intromeder med forskellige relevante
temaer for nye medarbejdere.

1.3 KOMPETENCEUDVIKLING

Departementet gnsker at opretholde et hgjt fagligt
niveau ved at skabe udviklingsmuligheder for
medarbejderne i form af udfordrende opgaver og
relevante kursus- og efteruddannelsestilbud.

Mélet er hele tiden at have fagligt dygtige og til-
fredse medarbejdere, der holder deres markeds-
veerdi - ogsa uden for ministeriet.

En veesentlig del af kompetenceudviklingen sker
gennem den daglige opgavelgsning, fx gennem va-
rierede og nye opgaver, deltagelse i projekter og
netvaerk samt sparring og videndeling i og imel-
lem kontorer.
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Den enkelte medarbejder har et ansvar for at bi-
drage til egen lobende udvikling ved at reflektere
over egne faglige og personlige udviklingsbehov,
opsage viden hos mere erfarne kollegaer, opsage
nye opgaver og benytte sig af departementets til-
bud om efteruddannelse og videreudvikling. Alle
har desuden et ansvar for at bidrage til andres ud-
vikling ved i det daglige at dele viden og erfarin-
ger.

Der er endvidere fokus pa mobilitet pa tveers af
departement og ministeromridet. Mobilitet giver
ny viden og erfaringsudveksling, hvilket gavner
savel medarbejdernes faglige udvikling samt de-
partementets og styrelsernes samlede kompeten-
cer. Desuden kan mobilitet medvirke til at fast-
holde og udvikle ledertalenter.

Kompetenceudviklingen droftes ved ménedlige di-
alogmader og ved den &rlige medarbejderudvik-
lingssamtale (MUS), hvor medarbejderen i dialog
med sin chef gor status over sit faglige niveau og
sin arbejdsmassige indsats, opstiller mél for og
indgar aftaler om sin udvikling, drefter relevante
karrieremuligheder i EU/internationalt, folger op
pé de syv centrale pligter for embedsmend (Ko-
dex VII) samt drofter sin almene trivsel. Ligeledes
giver medarbejderen feedback til chefen med fo-
kus pa samarbejdsrelationen og chefens ledelse.

Vi arbejder for at sikre, at cheferne har de nadven-
dige faglige kvalifikationer og de kompetencer, der
skal til for at lede og udvikle medarbejderne. Che-
fernes kompetencer udvikles lebende gennem for-
maliserede uddannelsesforlgb, interne aktiviteter
og ledelsesworkshops samt individuelle udvik-
lingsforlab.

Departementet tilstreeber lige muligheder for alle
uanset kgn inden for alle jobfunktioner og i for-
hold til udvikling af ledertalenter. Cheferne skal
saerligt vaere opmaeerksomme pa karrieremulighe-
der for kvinder, og direktionen har fokus pé kens-
fordelingen i tildelingen af leengerevarende ud-
dannelsesforleb.

1.4 LEDELSE

Cheferne spiller en central rolle i departementets
opgavelgsning. Ledelsesopgaven er udfordrende og
stiller store krav til chefernes kompetencer bade
fagligt og ledelsesmaessigt. Kompetent ledelse er
samtidig en af de vigtigste forudsetninger for at
tiltraekke, fastholde, udvikle og labende motivere

dygtige, engagerede medarbejdere. Ledelsesopga-
ven varierer athangig af, hvor og pa hvilket niveau
i organisationen ledelsen udgves. Direktionen har
fokus pa den politiske betjening og strategiudvik-
ling af det samlede ministeromréde, og de giver
retning til og skaber fremdrift i husets centrale
processer. Kontorchefer og enhedschefer bidrager
til det strategiske arbejde og omsaetter strategi til
handling ved klart at kommunikere krav og for-
ventninger til medarbejdernes opgavelgsning.

Kontorcheferne og enhedscheferne varetager sam-
tidig den direkte personaleledelse af medarbej-
derne og har den daglige kontakt. Direktionen an-
laegger et mere tveergdende blik pa organisationen
og sikrer, at medarbejdernes samlede kompeten-
cer bruges bedst muligt, ikke bare internt i huset,
men ogsa i forhold til ministeromradets styrelser
og selskaber.

Departementets chefer er ogsa centrale i gennem-
forelsen af den personalepolitiske linje. Den arlige
trivselsmaling og medarbejderudviklingssamtalen
(MUS) er vigtige omdrejningspunkter i arbejdet
med ledelse og kompetenceudvikling i departe-
mentet, og ledelsen er forpligtet til lobende og
konkret at folge op pa resultaterne af malingerne.

Departementet forventer, at alle chefer har solide
faglige og ledelsesmaessige kompetencer, der mat-
cher de krav, der stilles pa det niveau, hvor de
udover ledelse.

Det forventes samtidig, at chefer pé alle niveauer
er bevidste om deres rolle som forbilleder for ef-
terlevelsen af de centrale embedsmandspligter i
Kodex VII, og at de sikrer sig, at deres medarbej-
dere bliver bekendt med dem.

1.5 MALTAL OG POLITIK FOR DET
UNDERREPRASENTEREDE KON

1.5.1 Maltal for direktionen

I medfer af ligestillingsloven skal Transportmini-
steriet tilstraebe, at de gverste ledelsesniveauer —
det vil sige departementets direktion - har en lige-
lig konsmassig sammensatning. Herved forstéds
en fordeling pa 40 pct./60 pct.

Direktionen i Transportministeriets departement
har det overordnede og strategiske ledelsesansvar
for departementet. Direktionen udggeres af fem
medlemmer:

e departementschefen



e tre afdelingschefer
e enretschef

P& nuvaerende tidspunkt har departementets di-
rektion en ligelig konsmaessig sammensatning.
Andelen af kvindelige direktionsmedlemmer ud-
gor 40 pct. p.t.

Transportministeriets departement tilstraeber at
opretholde en ligelig kansmaessig sammensetning
i direktionen, hvilket udmentes i folgende maltal:

Det er departementets mdl, at kvinder fortsat
skal udgere minimum 40 pct. af medlemmerne
1 direktionen ved udgangen af 2026.

Transportministeriets departement bestraber sig
pé at opna det opstillede maltal i forbindelse med
genbesattelse af ledige stillinger i direktionen.

1.5.2 Maltal for de gurige ledelsesniveauer

For at sikre, at der er egnede kandidater af begge
kon til toplederposter, har departementet ligele-
des fokus pa andelen af det underreprasenterede
kon i departementets gvrige ledelsesniveauer.
Dette omfatter chefer med ledelsesansvar, herun-
der kontorchefer, enhedschefer, ledende minister-
sekretaer og pressechef.

Departementet har siledes sat sig yderligere fol-
gende mal for de gvrige ledelsesniveauer:

Departementet tilstraber lobende en ligelig
konsfordeling i de ovrige ledelsesniveauer, sa-
ledes at kvinder udger minimum 40 pct.

Opnaéelsen af ovenstaende maltal for kvinder i di-
rektionen og i de gvrige ledelsesniveauer skal sg-
ges fremmet gennem rekrutteringen af nye medar-
bejdere og ved understottelse af nuvarende med-
arbejderes udvikling. Forggelse af andelen af kvin-
der pa ledelsesniveau skal ligeledes understattes
af de forhold, der er naevnt i neervaerende persona-
lehandbogs pkt. 3.4.

1.5.3 Afrapportering og opfolgning
Transportministeren skal arligt indberette om sta-
tus for opfyldelsen af de opstillede maltal for di-
rektionen, herunder for hvorfor maltallet i givet
fald ikke er naet, samt om den udarbejdede politik
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til ministeren for ligestilling i medfer af ligestil-
lingslovens § 13, stk. 1,

Derudover orienteres Transportministeriets Sik-
kerheds- og Samarbejdsudvalg (SISU) én gang ar-
ligt om status for opfyldelsen af de opstillede mal-
tal vedrgrende bade direktionen og de gvrige le-
delsesniveauer.

Herudover sker en afrapportering pa ministeriets
Topledermgde om status for opfyldelsen af de op-
stillede méltal for de af ministeromrédets institu-
tioner, der er forpligtede til at opstille maltal for
de gverste ledelsesniveauer.

1.6 LON OG ARBEJDSTID

Departementet gnsker, at medarbejdernes aflon-
ning afspejler deres kompetencer og prastationer
i forhold til de opgaver, der stilles dem. Vi arbej-
der desuden for, at londannelsen er kensmaessigt
afbalanceret. Det generelle lgnniveau skal sa vidt
muligt veere sammenligneligt med andre tilsva-
rende statslige arbejdspladser.

Vi gnsker en dben og gennemskuelig proces om
lendannelsen og offentligger derfor resultatet af
den arlige lonrunde med begrundelser pa intra-
nettet. Her findes ogsa statistikker, hvor de for-
skellige personalegruppers lgnniveau kan sam-
menlignes med andre departementer.

Vores arbejdsopgaver forudsatter fleksibilitet fra
medarbejderne. Samtidig har medarbejderne be-
hov for at kunne balancere arbejdsliv med privat-
liv. Den udstrakte fleksibilitet, som medarbej-
derne leverer, skal modsvares af en tilsvarende
fleksibilitet fra ledelsen.

Arbejdet skal derfor tilrettelaegges, sa der skabes
en passende balance mellem arbejdspladsens be-
hov og den enkelte medarbejders gnske om fleksi-
bel arbejdstid og szrlige behov i forskellige faser af
livet.

Medarbejderne vil lebende blive honoreret ved fri-
hed for de timer, hvor de laegger en ekstra indsats.
I seerlige tilfaelde kan honoreringen ske kontant.

I departementet er vi &bne for anvendelsen af
hjemmearbejde, hvor det understotter varetagel-
sen af konkrete opgaver. Hjemmearbejde vil altid
skulle aftales med narmeste chef.
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1.7 FRATRADELSE

Departementet gnsker at fastholde dygtige medar-
bejdere.

Néar medarbejdere forlader os, fx for at gé pa pen-
sion, sgge nye udfordringer et andet sted eller af

andre arsager, bestraber vi os péd at handtere fra-
treedelsen s professionelt og smidigt som muligt.

Det er desuden vigtigt at fa indsigt i, hvilke erfa-
ringer de fratreedende medarbejdere har med de-
partementet som arbejdsplads, og bruge dem til at
udvikle vores organisation. Fratreedende medar-
bejdere inviteres derfor til en fortrolig fratreedel-
sessamtale hos HR.

Vi tilstreeber at udvikle medarbejdernes kompe-
tencer og lobende tilpasse organisationen og ar-
bejdstilrettelaeggelsen, s afskedigelser sa vidt mu-
ligt undgés.

I de tilfzelde, hvor afskedigelse ikke kan undgés —
hvad enten det er begrundet i opgaveomlagninger
eller i personlige forhold — arbejder vi for at sikre,
at afskedigelsen og processen omkring den ople-
ves som velbegrundet og rimelig af sével den af-
skedigede medarbejder som de tilbagevaerende
kollegaer. Derfor skal der tidligt i forlobet etable-
res en dialog med den bergrte medarbejder.
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DEPARTEMENTETS PERSONALEHANDBOG

Departementets personalehandbog beskriver den praktiske handtering af centrale personale-
processer som ansattelse og introduktion, kompetenceudvikling, ledelse, lon og arbejdstid
samt fratraedelse, ligesom den beskriver de praktiske rammer pa vores arbejdsplads

1 Anseaettelse og introduktion

1.1 REKRUTTERING OG
ANSATTELSE

Rekrutteringsprocessen er delt mellem HR og den
pageldende kontor- eller enhedschef. HR yder
stotte og sparring til chefen under forlgbet og va-
retager derudover de administrative og ansattel-
sesretlige opgaver i forlgbet. Endelig er det HR’s
ansvar at vaere garant for lonsummen. Der laegges
veegt pa, at ansaettelsesforleb gennemfores hurtigt
og effektivt.

Departementet anvender statens rekrutteringssy-
stem. Ansattelsesudvalget kan derfor leabende
leese ansggningerne igennem.

De centrale skridt er folgende:

o  Chefen nedsatter et ansattelsesudvalg typisk
bestdende af chefen og 1-2 medarbejdere, hvor
begge kon s vidt muligt er repraesenteret.

o HR sarger for, at ansattelsesudvalget far ad-
gang til rekrutteringssystemet. Ansattelsesud-
valget veelger selv, om de vil printe ansggnin-
gerne ud eller leese dem direkte pa skaermen.

e  Chefen udvealger kandidater til samtale, og
HR indkalder de udvalgte kandidater.

o Forud for samtalerne informerer HR om de
indkaldte kandidaters lgnniveau.

o Kandidaterne far ved indkaldelsen at vide, at
de vil blive forelagt en skriftlig opgave og der-
neest komme til en personlig samtale. Samta-
leforlgbet vil i alt vare ca. 2 timer. Opgaverne
er tiltenkt akademiske medarbejdere, men
det er en mulighed, at opgaverne kan omfatte
andre personalegrupper.

o Ved ansattelsessamtaler gor departementet
brug af en samtaleguide, sdledes at samtalerne
kan gennemfores struktureret og professio-
nelt. Dermed fir man en ensartet vurdering af

kandidaterne, og man undgar personlig infor-
mation, der ikke er relateret til de kompeten-
cer, der eftersporges.

o Ienkelte tilfaelde kan der efter gnske fra an-
saettelsesudvalget eller direktionen veere be-
hov for en 2. samtale. Ved denne samtale del-
tager et direktionsmedlem og en tillidsreprae-
sentant. Efterfolgende drofter direktionsmed-
lemmet, tillidsreprasentanten og ansattelses-
udvalget kandidaten.

o Efter samtalerne sender HR en skabelon til
indstilling til ansettelsesudvalget, hvori der
skal skrives begrundelse for den udvalgte kan-
didat samt lenforventning. HR forelegger
indstillingsnotatet for departementschefen,
der treffer den endelige beslutning om anseet-
telse.

e  Chefen tilbyder stillingen til kandidaten med
udspil til lenniveau. Ved egentlig lonforhand-
ling sker dette mellem kandidaten og HR med
inddragelse af tillidsreprasentanten. Chefen
giver mundtligt afslag til gvrige ansggere, der
har vaeret til samtale. HR sender bekrzaftelse
til kandidaten og udarbejder det skriftlige an-
saettelsesgrundlag.

o HR sender afslag til gvrige ansggere.

Hvis der er elementer, som man gnsker at fravige,
aftales dette naermere med HR.

Ved rekruttering af chefer har departementet fo-
kus pa kenssammensztningen i ledelsen, jf. afsnit
3.4.

For at fremme mobiliteten af medarbejderne pa
tveers af ministeromrédet udveksler institutio-
nerne stillingsopslag med henblik pa annoncering
af relevante stillinger pé institutionernes intranet.
Se mere om mobilitet under afsnittet om kompe-
tenceudvikling.



1.2 INTRODUKTION FOR NYE
MEDARBEJDERE

1.2.1 Tutorordning

Chefen for den nye medarbejder skal forud for an-
saettelsens start udpege en tutor for den nye med-
arbejder. Tutoren har en central og vigtig rolle i
onboardingen af nye medarbejdere. En god og
grundig introduktion af nye medarbejdere til de-
res arbejdsplads @ger motivationen og sandsynlig-
heden for, at medarbejderen bliver i ansettelsen i
leengere tid.

Tutoren introducerer den nye medarbejder for de-
partementet og kontorets arbejdsgange og serger
for, at den nye kommer rundt i hele departemen-
tet og hilser pé chefer og medarbejdere.

HR har udarbejdet en tjekliste som bidrag til, at
det enkelte kontor og tutoren husker pa alle for-
hold, som kan sikre god velkomst og indkering af
den nye medarbejder. Tutoren skal naturligvis
ikke selv gare alt det, der star péa listen, men mé
gerne "uddelegere” opgaver, som naturligt herer
under kollegaer.

HR informerer den nye medarbejder om forlebet
og sender tjeklisten til tutoren og chefen i forbin-
delse med ansettelsen.

P4 den nye medarbejders forste arbejdsdag kan
kontoret byde velkommen med morgenbrad. Mor-
genbradet indkebes af chefen eller en medarbej-
der, der efterfolgende far udgiften refunderet. Der
kan ikke indkgbes morgenbred gennem medefor-
plejningssystemet.

1.2.2 Introduktionsmeoder

Som en del af onboardingforlgbet aftholder depar-
tementet kurser og introduktionsmeder for at
skabe den bedste ansattelsesstart for den nye
medarbejder.

I de forste tre maneder skal medarbejderen igen-
nem fire introduktionsmader og en stresswork-
shop:

¢ Intromgde med HR — om bl.a. departe-
mentets personalepolitik, arbejdstidsaf-
tale, udviklings- og karrieremuligheder og
sociale arrangementer. Tillidsrepraesen-
tanten og arbejdsmiljerepraesentanten gi-
ver ogsa en kort praesentation.
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e Introduktion til Kodex VII og God adfaerd
i det offentlige — om embedsmandens
centrale pligter.

e Introduktion til sagsbehandling, lovproces
og journalisering — om arbejdsgange og
processer i departementet.

e Introduktion til Minister- og Ledelsesse-
kretariatet, IT- og Kontraktstyringsenhe-
den samt @konomistyrings- og Indkebs-
enheden — om bl.a. IT- og informations-
sikkerhed, procedure for indkeb samt
héndtering af fakturaer og tjenesterejser.

e Stressworkshop — om forebyggelse og
héndtering af stress.

HR sender invitation direkte til deltagerne.

1.2.3 Provetidssamtaler

Der tages stilling til nyansatte medarbejderes pro-
vetid inden for de forste 3 maneders ansattelse.
Nearmeste chef giver HR besked om, hvordan pre-
vetiden er forlgbet samt med indstilling om fastan-
seettelse, forleengelse af provetiden eller afsked. HR
saetter godkendelsesprocessen i gang og giver der-
efter chefen besked, nér en provetidssamtale kan
atholdes.

Som et led af departementets fastholdelses kon-
cept, inviterer vi nye medarbejdere til en tre-méne-
ders samtale. Det er en kort statussamtale for at
hore, hvordan medarbejderens start har veeret i de-
partementet bdde med henblik pa det sociale og
det faglige. HR bruger input fra samtalen til at ud-
vikle onboardingforlgbet (introforlgbet) og styrke
vores arbejdsplads.

1.3 ELEVER

Departementet optager elever og ser det som en
vasentlig opgave at give dem en god uddannelse.
Departementet gnsker at sikre en god handtering
af elever i praktikforleb i departementet.

HR har det overordnede ansvar for de kontorele-
ver, der er ansat i departementet, herunder re-
kruttering og udvalgelse af eleverne samt praktik-
/uddannelsesplan. Kontorelever anszattes for en
toarig periode og vil i den periode blive placeret i
forskellige kontorer/enheder. Elever refererer di-
rekte til den elevopleringsansvarlige i konto-
ret/enheden.
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Elever kan, foruden at folge den elevoplaringsan-
svarlige samt udvalgte sagsbehandlere, deltage i
kurser for at understotte opbygningen af relevant
viden og kompetencer. Der afholdes ikke MUS
med elever, men der holdes lgbende opfelgnings-
samtaler.

Departementet refunderer alle udgifter i forbin-
delse med keb af bager til elevens skoleperioder.

I forbindelse med uddannelsen skal eleven pa stu-
dietur til Bruxelles. Departementet betaler for stu-
dieturen samt udbetaler time/dagpenge.

Ved endt uddannelse kan eleven afholde en recep-
tion, frokost el.lign. for i alt op til 2.000 kr. ekskl.
moms.

2 Kompetenceudvikling

2.1 KONCEPT FOR
KOMPETENCEUDVIKLING

Departementets koncept for kompetenceudvikling
er et led i opfyldelsen af vores personalepolitiske
mal om, at trivsel og udvikling af den enkelte med-
arbejder skal ga hind i hdnd med, at vi leverer re-
sultater af hgj faglig kvalitet. Som opfelgning pa
den arlige udviklingssamtale-runde, drafter direkti-
onen opfelgningen pa aftaleskemaerne, ligesom
SISU orienteres om den samlede kompetenceudvik-
lingsindsats.

De elementer og aktiviteter, der indgar i konceptet
for kompetenceudvikling, beskrives i det falgende.

2.2 UDVIKLINGSSAMTALER OG
AFTALESKEMAER

Departementets koncept for medarbejderudvik-
lingssamtalen (MUS) bestir af en samtaledagsor-
den, vurderingsskema, "smorrebradsseddel” samt
aftaleskema og kursuspakke. Materialet skal skabe
felles, formaliserede rammer om MUS-samta-
lerne og sikre, at vi arbejder professionelt og
struktureret med at udvikle den enkelte medarbej-
der.

Som forberedelse til udviklingssamtalen udfylder
medarbejderen sit vurderingsskema og afkrydser 2-
3 temaer pa smorrebredssedlen, som han/hun gn-
sker at drafte under samtalen. Samtidig kigger
medarbejderen Kodex VII igennem og overvejer,
om han/hun har oplevet dilemmaer i forhold til at
efterleve de syv pligter. Chefen udfylder ligeledes et
vurderingsskema og en smorrebrodsseddel for hver
af de medarbejdere, der skal holdes MUS med.

Under samtalen danner de udfyldte vurderings-
skemaer basis for en dialog om medarbejderens
arbejdsmeessige indsats og udviklingsbehov. Vur-
deringsskemaerne er til eget brug og er et fortro-
ligt redskab mellem medarbejder og chef. Smorre-
bredssedlen giver dernzst anledning til en dialog
om aktuelle temaer, der gnskes droftet af hen-
holdsvis medarbejder og chef. Herefter giver med-
arbejderen feedback til chefen med fokus pa sa-
marbejdsrelationen og chefens ledelse, relevante
karrieremuligheder i EU/internationalt dreftes, og
der folges op pa Kodex VII.

P& baggrund af samtalen udfyldes medarbejderens
aftaleskema. Skemaet indeholder tre omréader:
status, udviklingsmaél og udviklingsaktiviteter, og
det viser de aftaler, der er indgaet mellem medar-
bejder og chef om medarbejderens udvikling. Det
er som udgangspunkt medarbejderens ansvar at
folge op pé de kurser og aktiviteter, der fremgéar af
aftaleskemaet, med mindre andet er aftalt.

Aftaleskemaet har to funktioner: Dels skal det un-
derstatte den lebende dialog om kompetenceud-
vikling mellem chef og medarbejder, dels skal det
hjalpe organisationen med at skabe overblik over
de samlede kompetenceudviklingsaktiviteter i or-
ganisationen. Det sidste formél opfyldes i forbin-
delse med direktionens opfelgning pa aftaleske-
maerne.

Lidt om de forskellige udviklingssamtaler i depar-
tementet:

e MUS er den individuelle arlige udviklingssam-
tale og kan beskrives som et formaliseret sup-
plement til den daglige dialog mellem medar-
bejder og chef. Under MUS droftes medarbej-
derens nuverende og fremtidige arbejdssitua-
tion. Samtalen giver mulighed for at tale om
opgavelgsningen samt komme med gensidig
feedback pa preastation og samarbejde i aret,



der gik. Samtalen benyttes samtidig til at
drofte relevante karrieremuligheder i EU/in-

e Medarbejdere, der er fyldt 60 &r, skal have til-
bud om at drefte seniorperspektiver i forbin-
delse med MUS.

o Medarbejdere pa orlov har mulighed for at
holde MUS under deres orlov. Chefen oriente-
rer de pidgeldende medarbejdere om mulighe-
den ved MUS-rundens start, hvorefter der af-
tales et tidspunkt, hvis de gnsker en samtale.

o Der opfordres til at atholde samtaler med stu-
denter og medarbejdere i lentilskud, da det
kan veere en rigtig god made at sikre, at udvik-
lingen bevaeger sig i den gnskede retning. Lo-
bende forventningsafstemning og dialog kan
bidrage positivt til bade trivsel og faglig udvik-
ling. Deres aftaleskema indgar ikke i direktio-
nens behandling. Der afholdes ikke MUS med
elever.

e Mini-MUS er et tilbud om en halvérlig status
for MUS. Samtalen finder sted pa medarbej-
derens eget initiativ og kan fx holdes i forbin-
delse med et dialogmade. Chefens tilbagemel-
ding pa resultatet af lenforhandlingerne kan
forega under mini-MUS.

o  Cheferne holder mindst én gang om méneden
dialogmeder med den enkelte medarbejder,
hvor medarbejderens opgaveportefolje, udvik-
ling, trivsel og feedback draftes. Den konkrete
kadence af maderne aftales mellem chef og
medarbejder.

o LUS er chefens udviklingssamtale med sin
overordnede. LUS er et systematisk supple-
ment til den daglige dialog om opgaver og ud-
fordringer, hvor der er mulighed for en grun-
digere dialog om den enkeltes ledelse og kom-
petenceudvikling.

2.3 KARRIEREAFKLARENDE
SAMTALE

Den karriereafklarende samtale er et supplement
til udviklingssamtalerne, hvor medarbejderen —
som udgangspunkt med et direktionsmedlem—

Departementets personalehandbog

ternationalt samt til at sette fokus pd medar-
bejdere med ledergnsker og -potentiale.

drefter karriereplaner og -potentialer. Det er vig-
tigt i den forbindelse at holde sig for gje, at en kar-
riere kan have mange forskellige udviklingsforlgb.

For at sikre et bredt perspektiv atholdes samta-
lerne som udgangspunkt med et direktionsmed-
lem, men hvis den enkelte medarbejder gnsker
det, kan medarbejderen ogsé vaelge at tage samta-
len med sin kontorchef. Der er alene tale om et til-
bud om en samtale.

Samtalen foregar pa medarbejderens initiativ. In-
den samtalen udarbejder medarbejderen en dags-
orden, der afleveres til den chef, samtalen afhol-
des med, s& begge parter har mulighed for at for-
berede sig. Det aftales under samtalen, hvordan
der folges op.

2.4 KURSUSPAKKE

HR har udviklet en kursuspakke til inspiration.
Kursuspakken er inddelt i folgende afsnit:

1. Forlgb for nye medarbejdere (0-2 ar) — Grund-
leeggende kurser

2. Forlgb for medarbejdere (2-4 ar) — Malrettet
den enkeltes opgavelasning (efter behov)

3. Forlgb for erfarne medarbejdere og specialister
(+4 &r)

4. Leengere uddannelsesforlegb — efter indstilling

5. Forslag til individuelle forlgb — athaengig af
den enkeltes og kontorets behov

6. E-leering i staten — CAMPUS

Mens nye medarbejdere primaert har behov for at
opbygge de kompetencer, der opnés ved deltagelse
ikurserne i afsnit 1 og 2, vil mere erfarne medar-
bejdere i hgjere grad kunne lade sig inspirere af
mulighederne for kompetenceudvikling via de
leengerevarende uddannelsesforlgb og via indivi-
duelt tilrettelagte forlab.

Kursuspakken udvikles og justeres efter behov.
Den nyeste version af kursuspakken er tilgaengelig
pé intranettet.

17
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2.5 KURSER

HR udvikler og formidler lobende kurser og andre
leeringsmuligheder, som organiseres og udbydes i
departementet — enten som interne kurser eller

de administrative opgaver i forbindelse med kur-
susafviklingen og serger for annoncering.

2.5.1 Kursustilmelding, finansiering og
evaluering

Tilmelding til alle internt arrangerede kurser fore-
gér til HR, mens tilmelding til kurser arrangeret
ude af huset foregér direkte hos udbyderen. Den
enkelte medarbejder sgrger selv for tilmelding ef-
ter at have fiet accept fra sin chef.

Kurser finansieres enten centralt eller af det enkelte
kontors eget budget. Den konkrete finansiering af
det enkelte kursus fremgér af kursuspakken.

Laengere uddannelsesforleb som fx projektleder-
uddannelse, forlederuddannelse og andre lengere
individuelle forlgb finansieres via centrale midler
efter indstilling. Deltagelse i sddanne forlgb skal
godkendes af direktionen. Kontorchefen skal
skriftligt beskrive og begrunde forlgbet pa medar-
bejderens aftaleskema. HR samler indstillingerne
og formidler dem videre til direktionen. Efter god-
kendelse i direktionen sgrger kontoret selv for til-
melding etc.

@vrige individuelle forlgb finansieres decentralt,
dvs. af kontorbudgettet, medmindre andet aftales.
E-leeringskurser i CAMPUS er som hovedregel
gratis.

Derudover kan bidde malingens resultater og de ef-
terfolgende dreftelser danne grundlag, der er veerd
at inddrage ved de arlige MUS- og LUS-samtaler.

2.7 NETVARK

Som en del af medarbejdernes kompetenceudvik-
ling er der i departementet oprettet netveerk.

Netvaerkene, der bade er af faglig og social karak-
ter, bidrager til medarbejdernes faglige udvikling
og til samarbejdet pa tvaers i departementet.

som eksterne undervisningstilbud. Alle interne/
eksterne kurser, der arrangeres af departementet,
annonceres pa intranettet.

Alle medarbejdere skal selv aktivt holde sig orien-
teret om aktuelle kursusmuligheder. HR varetager

For lgbende at forbedre, kvalitetssikre og udvikle
departementets kursustilbud evaluerer HR syste-
matisk pa departementets interne kurser. Medar-
bejdere skal derfor udfylde et evalueringsskema,
nér de har veeret pé et kursus arrangeret af depar-
tementet. HR sender digitale evalueringsskemaer
til kursusdeltagerne, nér kurset er afviklet.

2.6 ARLIG TRIVSELSMALING OG
TRIVSELSOPFGLGNING

Departementet gennemforer arligt en trivselsma-
ling, som giver et gjebliksbillede af medarbejder-
nes vurdering af departementet som arbejdsplads.

Pa baggrund af trivselsmélingen udarbejdes der
kontorspecifikke rapporter. Med afszt i disse og
med input fra bdde medarbejdere og chef om,
hvad der er vigtigst at fokusere p4, faciliterer HR
en opfelgningssession for kontoret.

Trivselsmalingen og de kontorvise opfalgninger er
med til at kvalificere grundlaget for ledelses- og
organisationsudviklingen i departementet. Initia-
tiver til departementets organisationsudvikling pa
baggrund af trivselsmélingens resultater draftes i
SISU.

2.8 MOBILITET

2.8.1 Mobilitet i departementet

Departementet er positivt indstillet over for en-
sker fra medarbejderne om at skifte til et andet
kontor eller en anden enhed internt i departemen-
tet. Samtidig vurderer direktionen lgbende behov
og muligheder for intern rokering. Det kan bi-
drage til den enkeltes kompetenceudvikling og
styrke den faglige forstéelse og samarbejdet pa
tveers i departementet.



Medarbejdere, der gnsker at rokere internt i de-
partementet, ber selv vaere opsggende ved at
drefte muligheden med egen chef — fx under MUS
- eller med et medlem af direktionen eller HR. Er
der ledige stillinger pa vej i et kontor, man gnsker
at skifte til, kan man kontakte chefen i det pagel-
dende kontor med henblik pa at fa afklaret sine
muligheder for at komme i betragtning.

2.8.2 Mobilitet pa ministeromradet

P& Transportministeriets ministeromrade er der
vedtaget en politik for mobilitet, som skal sikre
oget mobilitet for medarbejdere pa tvaers af mini-
steromrédet.

@get mobilitet medvirker til at udbrede viden og
erfaringer og dermed til at sikre bade kompeten-
ceudveksling og kompetenceudvikling pa tvaers af
ministeromradet. Der er en gensidig fordel ved, at
medarbejderne i styrelserne far storre viden om
ministerrelaterede sager, ligesom medarbejderne i
departementet far en gget transportfaglig indsigt
samt bredere erfaringer med projektarbejdsfor-
men, herunder projektstyring etc. i institutio-
nerne. Ligeledes kan agget mobilitet bidrage til ny-
teenkning af arbejdsgange samt opbygning af rela-
tioner pa tveers af ministeromrédet. Alt dette bi-
drager samlet til en bedre opgavelgsning pa mini-
steromrédet.

En understattelse af mobilitet pa tveers af mini-
steromradet har endvidere en "brandingmaessig”
veerdi i forhold til at tiltraekke kvalificerede ansg-
gere, idet mobiliteten abner op for bredere, tveer-
géende udviklingsmuligheder for medarbejderne
pé ministeromrédet.

I den forbindelse anvender institutionerne pa mi-
nisteromradet det sdkaldt "brede” ansattelsesom-
rade, siledes at alle overenskomstansatte (dog
ikke studenter, elever og ansatte pa serlige vilkar)
inden for Transportministeriets omrade ansettes
med folgende ordlyd i ansettelseskontrakten:

“Transportministeriet med de til enhver tid tilho-
rende institutioner”

Dette skaber en ensartet linje for ansettelsesom-
radet for alle medarbejdere pd ministeromréadet.
Det medvirker til at understotte gget mobilitet for
medarbejderne pé tvers af ministeromradet.
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Denne ordlyd understreger muligheden for, at en
medarbejder flytter inden for ansaettelsesomradet,
dvs. hele ministeromréadet ved fx flytning af opga-
ver eller lignende pa tvaers af institutioner.

Transportministeriet understotter gget mobilitet
pa ministeromradet gennem folgende:

1. Styrelserne og departementet udveksler syste-
matisk relevante stillingsopslag.

2. Styrelserne og departementet foretager en ek-
splicit offentliggerelse af stillingerne pa de lo-
kale intranet.

3. Styrelserne og departementet overvejer syste-
matisk muligheden for rekruttering internt in-
den for ministeromradet. Der udarbejdes i for-
ngdent omfang seerskilte stillingsopslag med
henblik pa annoncering internt pa en eller flere
institutioners intranet. Dette kan eksempelvis
veere tilfeeldet, hvis en institution gnsker at op-
bygge viden om ministerbetjening, eller hvis
departementet gnsker at gge sin transportfag-
lige viden inden for et givent omrade, fx for en
tidsbegranset periode.

4. Styrelserne og departementet er opmaerk-
somme pd muligheden for udlin/udstatione-
ring af en konkret medarbejder for en kortere
eller l&engere periode med henblik p4, at ved-
kommende kan opbygge ekspertise pa et givent
omrade og/eller kan dele sin viden med en an-
den institution. Udlan kan ligeledes arrangeres
som jobbytte to institutioner imellem.

5. Ved udlén aflgnner den udlénende institution
medarbejderen med refusion fra den modta-
gende institution, med mindre andet er aftalt.
Ved jobbytte opretholder begge parter som ud-
gangspunkt aflenning fra egen styrelse/depar-
tementet.

6. Alle medarbejdere har til enhver tid ret til at
opsege en chef pd ministeromradet med gnske
om en samtale om relevante jobmuligheder pa
den péagaeldende chefs omréade. Dette geelder
uanset, om der aktuelt er en ledig stilling pé
omrédet. Den enkelte chef er forpligtet til at sta
til rddighed for en sddan samtale, nar en med-
arbejder henvender sig.

7. Medarbejdere, der rokerer efter aftale imellem
styrelserne/departementet, bevarer som ud-
gangspunkt de oprindelige ansettelsesvilkar,
og der aftales ikke en ny prevetid. Ved et nyt
ansattelsesforhold pé eget initiativ kan der af-
tales provetid.
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8. Medarbejdere, der pa eget initiativ tager et nyt
ansattelsesforhold i en institution inden for
ministeromradet, medtager deres ret til ferie
med len. Den afgivende institution overfgrer
vaerdien af de optjente feriedage og sarlige fe-
riedage.

2.8.3 Karrieremuligheder i EU/internatio-
nalt

Transportministeriet har fokus pa internationale
karrieremuligheder, heriblandt folgende:

o Udstationering som attaché pa EU-reprasen-
tationen i Bruxelles.

o Ansattelse som national ekspert i EU-Kom-
missionen eller anden relevant EU-institution.

o Deltagelse i et 3-5 maneders NEPT-forlgb (en
kortere variant af en national ekspert-stilling).

o Deltagelse i generalist- og specialistconcour-
sen (EU’s ansattelsesprove) med henblik pa
at opnd mulighed for fastansattelse i en EU-
institution

3 Ledelse

3.1 LEDELSESOPGAVEN I
DEPARTEMENTET

Transportministeriet er karakteriseret ved at
skulle skabe vaerdi for to primeere grupper: landets
borgere og det politiske system. Det er vores op-
gave at levere mobilitet og gode fysiske rammer til
Danmarks befolkning og politiske lgsninger til det
politiske system.

I de fleste organisationer leveres produktet fra
bunden af organisationen, mens de gverste ni-
veauer traffer de strategiske beslutninger. I
Transportministeriet er billedet mere sammensat.
Her leveres de politiske lasninger primeert fra top-
pen af organisationen — departementet, mens le-
verancen til borgerne — mobilitet og gode fysiske
rammer — leveres fra ministeriets institutioner og
selskaber. Leverancerne fra top og bund hanger
dog teet sammen og pavirker hinanden gensidigt.
For at institutioner og selskaber kan levere, skal
lovgivning og finansiering vere pa plads. Og sam-
tidig feder borgernes henvendelser og reaktioner
ind til departementets leverancer til det politiske
system.

Det skaber en kompleks ledelsesopgave for depar-
tementets chefer. For at kunne levere fagligt kvali-
ficeret sparring til ministeren er alle niveauer i
hierarkiet ngdt til at vaere involveret i sagsbehand-
lingen, og alle involverede ma ngdvendigvis kende
til sagerne pa et forholdsvis detaljeret niveau.

Samtidig er de politiske og strategiske overvejelser
ikke forbeholdt direktion og minister. Hvis en sag
skal kunne handteres, skal der allerede i det en-
kelte kontor veere blik for de videre konsekvenser,
ligesom den gode sagsbehandler inddrager de po-
litiske og strategiske aspekter i sin sagsbehand-
ling. En sags detaljer kan blive drgftet mellem de-
partementschef og minister, og en sagsbehandler
og kontorchef kan arbejde pa et udspil om strate-
gien pai et politikomrade. Bade faglig viden og po-
litisk/strategisk forstaelse er derfor centrale kom-
petencer pa alle niveauer i organisationen.

Chefer skal i den forbindelse vaere bevidste om de-
res rolle som forbilleder for efterlevelsen af de syv
centrale embedsmandspligter formuleret i Kodex
VII. Cheferne har samtidig en serlig rolle i forhold
til pligten om ansvar og ledelse. I tilfelde af tvivl
om fx lovligheden af en handling, overholdelse af
sandhedspligten eller faglige spergsmal er det i
forste omgang kontor- eller enhedschefens opgave
at treeffe afgarelse. Er ogsd kontor- eller enheds-
chefen i tvivl, skal sagen laftes til direktionsni-
veau.

Alle chefer skal bidrage til at skabe en aben kultur,
hvor fejl bliver handteret hurtigst muligt, og hvor
man laerer af fejl. Det er samtidig et ledelsesmees-
sigt ansvar at sikre en god og dben kommunika-
tion internt om de hensyn og vurderinger, der lig-
ger til grund for ledelsens prioriteringer, herunder
om til- og fravalg i de fremstillinger, der forelaeg-
ges det politiske niveau. Cheferne spiller desuden



en central rolle i forhold til at sikre labende oplee-
ring og dialog om de centrale embedsmandsplig-
ter i kontorer og enheder og i huset som helhed.

Departementet er en hierarkisk organisation, men
afstanden fra top til bund kan veere meget kort i
det daglige arbejde, og det er ikke sveert at fa di-
rektionen i tale. Samtidig er der stor fleksibilitet
pa tveers, og i mere komplekse sager skabes der
ofte opgavebaserede lgsningsrum, hvor kompe-
tencerne pa alle niveauer og pa tveers af organisa-
tionen bringes sammen. Kontor-/og enhedsche-
ferne vil desuden ofte optrade som stedfortraedere
for departementets direktion i forhold til ledelsen
i styrelser og selskaber, ministerier og samar-
bejdspartnere.

3.2 CENTRALE ELEMENTER I
LEDELSE

En kompetent varetagelse af den komplekse ledel-
sesopgave i departementet er en forudsatning for,

Udvikling af menneskelige res-
sourcer

* Involvering
« Se den enkelte
* Kompetenceudvikling
* Give feedback

Individuelt ==

Generel ledelse

« Dialog med medarbejdere
* Muliggere samarbejde
« Skabe entusiasme og energi

Langsigtet planlaegning
1

Personlig dygtighed

» Faglige og ledel-
sesmaessige kom-
petencer
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at departementet kan tiltreekke, fastholde og ud-
vikle dygtige medarbejdere til at lase vores opga-
ver. I forstéelsen af, hvad der skal til for at udeve
kompetent ledelse, tager vi udgangspunkt i Leder-
skabskoden, der belyser fem centrale discipliner,
som vore chefer skal mestre.

De precise krav til chefernes kompetencer inden
for hver af de fem discipliner athenger af, hvor og
pa hvilket niveau i organisationen ledelsen udgves.

3.3 LEDELSESANSVAR PA DE
FORSKELLIGE LEDELSESNIVEAUER

I skemaet pa de folgende sider beskrives det an-
svar inden for hver af de fem discipliner, der er
knyttet til ledelsesopgaven pa de forskellige ledel-
sesniveauer i departementet. Det forventes, at
hver enkelt chef lgfter sin del af ansvaret og pa
den méde bidrager til den samlede ledelsesopgave
i departementet.

Strategi

* Sparring
« Samarbejde pa tveers
« Nyteenkning

==Organisation

Implementering

« Evne til at prioritere

« Mod til at agere ift. interessenter
» Klar kommunikation om mal og
forventninger

1
Kortsigtet planlaegning

Inspireret af Dave Ulrich m.fl.: Lederskabskoden
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Departementschef

1. STRATEGI

2. IMPLEMENTERING

3. GENEREL LEDELSE

Udpvikler strategi
for hele organisati-
onen bade i et kort
og et langsigtet
perspektiv

Holder fokus pa
ministerens mal,
den politiske lan-
dingsbane og mini-
steromradets
stakeholders

Sikrer, at de rele-
vante problemstil-
linger bringes frem
mhp. politisk stil-
lingtagen
Omsatter politiske
beslutninger og
strategien til en
retning, som orga-
nisationen kan na-
vigere efter

Handterer relatio-
nen til det politiske
niveau — ministe-
ren, ordfgrere mm.
Leder den samlede
chefgruppe
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@vrig direktion

Strategiudvikler
ministeromra-
dets forskellige
fagomrader i
samspil med
departements-
chef og kontor-
chefer
“Oversatter”
strategien pa en
made, der ska-
ber retning for
organisationen

Ivaerksatter
proaktive tiltag
pa tveers af de-
partementet
Sikrer fremdrift
1 vigtige proces-
ser i organisati-
onen

Sikrer, at strate-
gien gennemsy-
rer al kommu-
nikation i huset
og med styrel-
ser og virksom-
heder

Leder pa tveers,
fagligt og orga-
nisatorisk
Medvirker til le-
delsen af den
samlede chef-

gruppe

Kontorchefer

Finder den rette balance mellem
ministeriets overordnede mal og
ministerens politiske mal

Tager ansvar for den strategiske
udvikling af egne omréder pa en
maéde, der skaber ssmmenhzang
mellem strategi og faglig indsigt
Gér i dialog med medarbejdere,
styrelser og virksomheder om
strategien

Bidrager til den overordnede stra-
tegi

Kender den transportpolitiske
vaerktgjskasse og bruger den sam-
men med medarbejderne
Fremmer tveerfaglig kompetence-
udnyttelse og godt og smidigt
samarbejde pé tveers

Sikrer, at strategien gennemsyrer
al opgavelasning, alle produkter
og al kommunikation med husets
medarbejdere samt styrelser og
virksomheder

Kommunikerer klart om malet til
medarbejdere, styrelser og virk-
somheder og folger systematisk og
proaktivt op

Formulerer tydelige krav til opga-
velgsningen og klar prioritering af
opgaverne

Hjaelper med at omstille hverda-
gen ved organisationsaendringer

Prioriterer

Saetter rammer og deadlines
Sparrer og giver feedback
Anvender medarbejdernes kom-
petencer rigtigt i forhold til opga-
verne

Medvirker til at sikre balance mel-
lem arbejdsliv og privatliv
Modvirker stress

Skaber teamand og engagement
Griber ind ved samarbejdsproble-
mer

Enhedschefer

Understotter den
overordnede strategi
med rammer og res-
sourcer

Udvikler egne omréa-
der i overensstem-
melse med strate-
gien

Gér i dialog med
medarbejderne om
strategien og sikrer
samarbejde om den
Kommer med ind-
spil til fremtidige
maélsatninger for
TRM

Omseatter strategien
til handling
Kommunikerer klart
om krav og forvent-
ninger til medarbej-
dernes ageren og op-
gavelgsning

Folger systematisk
og proaktivt op
Hjaelper med at om-
stille hverdagen ved
organisationsen-
dringer

Samme ansvar som
kontorchefer samt:
Anerkender og syn-
liggar rollen som
serviceorgan
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Departementschef @vrig direktion Kontorchefer Enhedschefer
4. UDVIKLING AF MENNESKELIGE RESSOURCER
o Har blik for de samlede kompetencer i o Kompetenceudvikler gennem opgavelgsningen
organisationen e Videreudvikler medarbejderne ift. det, de er gode til, og stot-
e  Satter mél for og vurderer chefernes ud- ter dem i det, der udfordrer dem
vikling e Sgrger for, at medarbejderne sa vidt muligt deltager i droftel-

o Har fokus pa talenter i departementet

ser i direktionen mv., der vedrgrer deres ansvarsomrader

e Kan treeffe de nodvendige personalemas- « Ser potentialer hos den enkelte medarbejder
sige beslutninger ved tilpasning af orga- e«  Har fokus i det daglige pa den enkelte medarbejder - bade

nisationen

medarbejderens faglige udvikling, kompetencer og generelle

trivsel - og skaber et forum, hvor man mindst én gang om
maneden kan drefte dette. Den konkrete kadence aftales
mellem chef og medarbejdere

5. PERSONLIG DYGTIGHED

o  Erdrivkraft i politikudviklingen pé trans- ¢ Er dygtige sparringspartnere for det politiske niveau, for hin-

portomradet
o Héndterer modsatninger mellem det po-
litiske og det faglige system konstruktivt
o Kan treeffe beslutninger pa et grundlag,

anden og for medarbejderne

Sikrer en god, positiv og effektiv kommunikation med den
enkelte medarbejder og i kontoret om béde faglige, persona-
lemaessige og organisatoriske sporgsmal

der ikke altid er fuldstaendigt o Engagerer og motiverer
o Topprioriterer krisestyring ved aktuelle e« Skaber overblik og sammenhang
kriser o Skaber ro hos medarbejderne i pressede situationer

3.4 FREMME AF KVINDER I LEDELSE

Det er departementets overordnede mal, at der er
lige muligheder for alle uanset kgn inden for alle
jobfunktioner og i forhold til udvikling af lederta-
lenter. Cheferne skal veere opmerksomme pé kar-
rieremuligheder for det underrepraesenterede kon,
og direktionen har fokus pé kensfordelingen i til-
delingen af lengerevarende uddannelsesforlgb.

Det er sdledes vaesentligt for departementet, at
medarbejdere med lederpotentiale og lederambiti-
oner — uathangig af ken — motiveres til og tilby-
des relevant videreuddannelse og/eller anden job-
udvikling.

Departementet arbejder for at fa flere kvinder i le-
delsen og dermed opné en mere ligelig kensforde-
ling pa lederniveau.

Som led i dette arbejde har departementet sat sig
nedenstdende fire mal. Departementets Sikker-
heds- og Samarbejdsudvalg (SISU) folger &rligt op
pé malene:

1. Halvdelen af alle deltagere pa forlederuddan-
nelse er kvinder

Ved aftholdelsen af de arlige medarbejderudvik-
lingssamtaler (MUS) skal den enkelte kontor-
chef satte fokus pa kvindelige medarbejdere
med lederpotentiale - herunder kan der dreftes
eventuelle barrierer for, at disse kvinder vil
stile mod et lederjob. Der folges op pa malet i
den arlige MUS-opfalgningsrunde med kontor-
cheferne.

. Der sker en ligelig fordeling af opgaver, som gi-

ver ledelseserfaring

I forbindelse med MUS-runden skal kontor-
cheferne vaere opmeerksom pé, hvordan de for-
deler opgaver, der giver ledelseserfaring,
blandt medarbejderne i deres kontor. Der
sporges til dette i departementets trivselsmé-
ling.

. Alle medarbejdere oplever, at mand og kvin-

der har lige adgang til chefstillinger

I departementets trivselsméling er der sporgs-

mal vedregrende oplevelsen af lige muligheder i
forhold til bade lederjob og udviklingsmulighe-
der i gvrigt.

. Departementets mandlige ansatte udnytter den

foraeldreorlov, som er gremeerket til faedre
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Der informeres om barsels- og foraldreorlov
for bade meend og kvinder pa intranettet.

Herudover arbejder departementet med at opfylde
de opstillede maéltal for kvinder i direktionen og pa
de gvrige ledelsesniveauer, jf. afsnit 1.5 i departe-
mentets personalepolitiske mél, gennem folgende
forhold:

o Tiltreekning og rekruttering

o Ved formulering af stillingsopslag er de-
partementet opmeerksom pa at undgé
ordvalg, der kan fore til konsbias i rekrut-
terings- og ansattelsesproceduren.

o Ved rekruttering af ledere pa alle ni-
veauer tilstraebes det, at der i feltet af
kandidater, der indkaldes til samtale, er
mindst én person af hvert kgn.

o Det tilstraebes, at der er en ligelig kons-
sammensatning i ansattelsesudvalget.

o Ved ansattelsessamtaler gor departe-
mentet brug af en samtaleguide, sdledes
at samtalerne kan gennemfores struktu-
reret og professionelt, og man undgar
personlig information, der ikke er relate-
ret til de kompetencer, der eftersporges.

e Karriereudvikling og fastholdelse

o Departementets fokus pa at sikre en god
balance mellem arbejdsliv og privatliv er
med til at sikre fastholdelse af ledertalen-
ter.

o Transportministeriets departement on-
sker, at alle medarbejdere oplever, at de-
partementet har en &ben og fordomsfri
kultur, hvor den enkelte kan udnytte sine
kompetencer og talenter bedst muligt.

o Konkret understgttes dette ved, at med-
arbejdernes udviklingsmuligheder som
minimum dreftes ved den érlige medar-
bejderudviklingssamtale (MUS) og leder-
udviklingssamtale (LUS). Dertil kommer
indsatser i forhold til at spotte ledertalen-
ter, lederudvikling mv.

o Departementet tilbyder mulighed for at
komme pa forskellige interne eller eks-
terne kurser, mulighed for leengere ud-
dannelsesforlgb (efter indstilling) samt
individuelle uddannelsesforlgb athangig
af den enkeltes og kontorets behov.

e Mobilitet internt i departementet og pd mini-
steromradet

o

Den lgbende fokus pa mobilitet medvir-
ker til at udbrede viden og erfaringer,
som dermed er med til at sikre bade
kompetenceudveksling generelt samt
fastholdelse og udvikling af ledertalenter.

Trivselsmalinger

o

I trivselsmalingen stilles der ogsa en
reekke spergsmal til medarbejdernes op-
levelse af ligebehandling.

Der analyseres data fra trivselsmélin-
gerne, som giver et indblik i tendenser og
observationer i trivselsmalingen, der
danner grundlag for ledelsesmassige ini-
tiativer, der skal fremme trivslen. HR af-
holder desuden opfelgningssessioner
med hvert kontor.

Lon og udnaevnelser

o

I forbindelse med de arlige lenforhand-
linger indgér statistikker fordelt pa ken
vedrgrende aflonning og udnaevnelser.
Der inddrages ligeledes et ligestillings-
perspektiv serligt ved tildeling af varige
tilleeg og udnaevnelser.

Der offentliggares lon- og ligelonsanaly-
ser pd intranettet, hvor der redeggares for
lenniveauet i Transportministeriets de-
partement set i forhold til styrelserne pa
ministeromradet samt i relation til sam-
menlignelige departementer. Herigen-
nem skabes overblik og gennemsigtighed
i forhold til udviklingen i lenniveauet for
departementets personalekategorier samt
ligelonnen mellem maend og kvinder i de-
partementet.

Forud for den érlige lanrunde sgrger til-
lidsrepraesentanterne sa vidt muligt for at
minde medarbejdere pé barsels-/forzl-
dreorlov om den forestaende lgnrunde.

Ligestillingsnetveerk pa ministeromradet

o

P& Transportministeriets ministerom-
rade har vi et netvark for ligestilling med
reprasentanter fra departementet og sty-
relserne. Netverket drofter aktuelle em-
ner relateret til ligestilling og fungerer
som et forum for idéudvikling, sparring
og videndeling, der kommer ministerom-
radet til gavn pa ligestillingsomradet.

Ovenstéende punkter er naermere beskrevet under
de enkelte afsnit i personalehdndbogen.
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4 Vores arbejdsplads

For at vi alle skal kunne befinde os godt pé ar-
bejdspladsen, er der en rakke spilleregler for vo-
res omgang med hinanden, ligesom departemen-
tet som arbejdsplads stiller forskellige ordninger
til radighed for medarbejderne.

Sikkerheds- og Samarbejdsudvalget (SISU) er et
centralt forum, der fastsatter personalepolitikken
og spillereglerne for samarbejdet og drafter
spergsmal, der bergrer storre grupper af medar-
bejdere i departementet.

Sikkerhedsorganisationen i departementet er - i
samarbejde med HR - med til at forebygge, at ar-
bejdsmiljsgproblemer opstar. Sikkerhedsorganisa-
tionen er ligeledes med til at sikre, at gener og be-
lastninger, som skyldes arbejdsmiljorelaterede
forhold, athjelpes hurtigt og effektivt.

4.1 ADGANGSFORHOLD

Adgang til departementets lokaler i Frederiks-
holms Kanal 27 sker normalt fra opgang F, hvor
receptionen er bemandet i perioden fra kl. 7.30-
17.00 mandag-torsdag og kl. 7.30-16.00 fredag.
Enhver er forpligtet til - ved arbejdstids opher - at
lukke vinduer og slukke for pc’en og lys.

Alle medarbejdere i departementet skal have et le-
gitimationskort inkl. adgangskode, der fas ved
henvendelse til receptionen. Dette kort er nadven-
digt for at kunne passere de aflaste ldger ved ind-
gangen til Frederiksholms Kanal uden for vagtens
abningstid og indgangen til opgang F, opgang E
samt Mgdecentret, nir deren er last.

Alle medarbejdere skal fremvise gyldigt legitimati-
onskort bade i og uden for vagtens abningstid.
Vagten kan til hver en tid afvise personer, der ikke
kan fremvise gyldigt legitimationskort. Legitimati-
onskortet skal herudover altid fremvises ved ind-
gangen til Christiansborg, hvor det skal beres syn-
ligt i plastlomme.

4.2 PRAKTISKE FARDSELSREGLER

De enkelte kontorer har ansvar for at sikre deek-
ning ved ferie, sygdom og andet fraveer. Det bor
som minimum sikres, at funktioner som fordeling
af sager er dakket ind.

Alle medarbejdere har pligt til at omstille deres te-
lefon og anvende den kalenders og F2’s "ikke til
stede”-meddelelse ved fraveer fra arbejdspladsen i
leengere tid. Husk ogsa at eventuelt efterladte mo-
biltelefoner altid skal indstilles pa lydles, sé kolle-
gaer ikke udsettes for ungdig stej. Se ogsa afsnit
4.6.3: Retningslinjer for brug af kommunikations-
midler.

Alle medarbejdere bor sikre sig, at deres kalender
altid er opdateret, séledes at det er muligt for kol-
legaer at planlaegge mader og generelt at vide,
hvem der er til stede hvornar. Medarbejderens ka-
lender skal veere aben for alle. Private aftaler kan
eventuelt markeres som “privat”, og dermed sikres
det, at disse aftaler ikke er synlige for andre end
medarbejderen selv.

4.3 FROKOSTORDNING

Departementet tilbyder en frokostordning i form af

en buffet, hvor maden leveres fra en ekstern leveran-

dor. Til buffeten er der afkolet vand fra tappehane.

Buffeten er aben fra kl. 11.30-13.30. Ved mgder
ude i byen er medarbejderen selv ansvarlig for fro-
kosten. Der er ikke refusion som falge af tjeneste-
rejser, ferie eller sygdom. Dog vil der ved en kon-
kret vurdering kunne ske refusion ved leengere
fraveer som fx leengerevarende sygdom.

Der er nedsat et frokostudvalg bestdende af med-
arbejdere, der kan give konkrete input til frokost-
ordningen.

4.3.1 Til- og framelding

Tilmelding til frokostordningen sker ved henven-
delse i HR. Tilmeldingen er bindende og kan opsi-
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ges med en maneds varsel ved udgangen af en ka-
lenderméned. Herefter vil det forst vaere muligt at
melde sig ind igen efter tre maneder.

Betaling til frokostordningen sker ved lontrak ef-
ter skat. I tilfzelde af at prisen stiger, vil det blive
varslet med minimum en maned, siledes at der er
mulighed for at opsige sin tilmelding uanset tids-
punktet for tilmelding.

4.3.2 Moadeforplejning

Der kan bestilles forplejning til mader atholdt i
departementets madesale. Madeforplejningen kan
fx vaere kaffe, te, vand, frugt (hele stykker), sma-
kager, chokolade eller kage. Hvad der kan bestilles
afhaenger af, hvem der er vart for medet, om der
er eksterne deltagere, og om madet har repreaesen-
tativ karakter. De narmere regler fremgar af vej-
ledning for bestilling af mgdeforplejning, der er
tilgeengelig pa intranettet.

Gaester i forbindelse med arbejdsrelaterede mader
kan fa frokost i departementets kantine, selvom de
ikke er tilmeldt frokostordningen. Ekstra kuverter
skal bestilles senest to dage for.

4.3.3 Bestilling af mad ved overarbejde

Udgifter til spisning refunderes i forbindelse med
péalagt over- og merarbejde, som straekker sig ud
over kl. 19.00, samt i weekender, hvis man er kaldt
pé arbejde. Udgifter til bespisning skal holdes pa et
rimeligt niveau. Udgifter refunderes efter godken-
delse af naermeste chef.

4.4 MEDARBEJDERORDNINGER

4.4.1 Frugtordning

Departementets gkologiske frugtordning er gratis
og betyder, at alle ansatte kan spise et stykke frugt
hver dag.

4.4.2 Kaffe, te og afkelet vand

Der er gratis kaffe, te og afkalet vand i alle etage-
kokkener.

4.4.3 Influenzavaccination

Alle medarbejdere i departementet tilbydes arligt
en influenzavaccination.

4.4.4 Medarbejderarrangementer

Departementet giver bidrag til den arlige julefro-
kost, sommerfest, DHL-stafet og lignende arran-
gementer efter godkendelse.

4.5 PERSONALEFORENINGEN

Departementets medarbejdere har etableret en
personaleforening, der arrangerer udflugter, fore-
drag, sport, teater, musik, kunst i kantinen og di-
verse sociale aktiviteter. Foreningen drives af en
medarbejdervalgt bestyrelse. Departementet kan i
konkrete tilfaelde efter ansggning bidrage gkono-
misk til Personaleforeningens aktiviteter.

4.6 PC, INTERNETOPKOBLING OG
MOBILTELEFONI

4.6.1 PC og internetopkobling

Chefer og ministersekretarer mov.

Alle chefer og ministersekreteerer far stillet en PC
med printer samt internetopkobling til radighed i
hjemmet. Herudover stilles en iPad med mobilt
bredbénd til radighed.

Medarbejdere

Departementet stiller laneudstyr til rddighed til
medarbejderne i form af skeerm, tastatur og mus,
som kan tages med hjem. Medarbejderne kan be-
nytte sig af eget bredband, eller mobilt hotspot fra
arbejdsmobilen. Statens IT yder kun support pé
de produkter, som de har udleveret til os.

4.6.2 Mobiltelefoni

Chefer og ministersekretaerer mov.
I departementet far chefer og ministersekretarer
stillet en tjenestemobiltelefon til radighed.

Chefer og ministersekreterer skal tage stilling til,
om de ogsé gnsker at anvende mobiltelefonen pri-
vat (fri telefon) eller alene som tjenestemobiltele-
fon. Privat anvendelse udlgser beskatning, jf. af-
snittet om beskatningsregler. Valget kan endres i
hele ansettelsesperioden. Ved udelukkende
tjenstlig anvendelse af mobiltelefon skal den en-
kelte oplyse et privat mobiltelefonnummer, hvor
den pagaeldende kan kontaktes, idet chefer og mi-
nistersekretaerer forventes at st til rddighed for
departementet uden for almindelig arbejdstid.

Den enkelte chef/ministersekreter er ansvarlig for
en fornuftig privat anvendelse af mobiltelefonen,
herunder for at udvise sarlig opmerksomhed ved
samtaler til eller i udlandet samt datakommunika-
tion i udlandet.



For at sikre ansvarlig udgiftsstyring i departemen-
tet i forhold til den bevillingsmassige ramme fal-
ges kvartalsvis op pa den enkelte chefs/minister-
sekretaers udgifter til mobiltelefon. Safremt der
konstateres et usaedvanligt forbrug, tages der kon-
takt til chefen/ministersekreteeren med henblik pa
en afklaring af forholdet, og i serlige tilfeelde be-
stilles en specificeret regning med henblik pa en
nermere belysning af forbruget. Safremt departe-
mentet vurderer, at forbruget er uforholdsmeessigt
stort, kan ordningen med fri personlig mobiltele-
fon bringes til ophar gjeblikkeligt.

Medarbejdere

Ved ansettelsen far alle medarbejdere udleveret
en smartphone, som de selv skal satte op vha. vej-
ledning herom.

Alle medarbejdere skal ved ansettelsen tage stil-
ling til, om de egnsker at anvende telefonen privat
eller alene som tjenestetelefon. Privat anvendelse
udleser beskatning, jf. afsnittet om beskatnings-
reglerne.

Alle medarbejdere skal ved udlevering af en mobil-
telefon underskrive en tro- og loveerklaering for
modtagelse af mobiltelefonen og overholdelse af
bestemmelserne om mobiltelefoni. Herudover skal
retningslinjerne for brug af kommunikationsmid-
ler folges, jf. afsnittet nedenfor.

Ved udlevering far medarbejderen endvidere en
vejledning om opsatning og brug af telefonen.

Hvis en smartphone bortkommer eller beskadiges
og ikke kan repareres, udleveres en tilsvarende el-
ler en ny mobiltelefon.

Det er ikke tilladt at anvende den udleverede mo-
biltelefon med eget privat SIM-kort.

Det er tilladt at anvende et udleveret SIM-kort i en
privat anskaffet smartphone (fx iPhone) under
iagttagelse af reglerne i personalepolitikken.

Kontrol og afregning af forbrug

Safremt departementet konstaterer, at der for en
medarbejder sker vasentlige afvigelser fra det
“seedvanlige samtalemgnster” uden nogen ar-
bejdsmeessig grund, foretages en individuel kon-
trol af, om den konkrete medarbejder har anvendt
arbejdsmobiltelefonen i strid med den aftalte tro-
og loveerklering.
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Hvis der flere gange méa opkreves betaling for pri-
vat forbrug ud over de angive flatrates, vil medar-
bejderen blive overfort til en ordning med tjene-
stetelefon.

4.6.3 Retningslinjer for brug af kommuni-
kationsmidler

Telefoner

Mange borgeres og virksomheders forste mgde
med departementet er via telefonen. Det har derfor
stor betydning for vores omdemme, at dette mode
forlgber professionelt, og at vi er venlige og imeade-
kommende. Enhver opringning er en mulighed for
at sende et positivt signal til omverdenen.

Medarbejdere skal som udgangspunkt altid med-
bringe og besvare deres mobiltelefon inden for
normal arbejdstid, dog ikke nedvendigvis under
meader. Uden for normal arbejdstid er medarbej-
deren ikke forpligtet til at besvare sin telefon.
Dette gelder ogsa, hvis medarbejderen har valgt
at anvende telefonen privat.

Der skal vaere indtalt en telefonsvarerbesked pa
mobiltelefonen, da ubesvarede indkomne opring-
ninger ikke automatisk gar videre til receptionen.
Telefonsvarerbesked skal altid vaere opdateret.

Vis hensyn ved brug af telefonen, herunder valg af
ringetoner og ved samtaler pa gangene. Ved op-
kald i det offentlige rum, fx tog eller supermarked,
skal medarbejderen vaere opmarksom pa sit ar-
bejdes fortrolige karakter og i givet fald enten
ringe tilbage eller placere sig uden for herevidde.

SMS

SMS-beskeder er omfattet af Offentlighedsloven
og dermed omfattet af reglerne om aktindsigt.
Medarbejderen skal derfor veere opmerksom péa
som udgangspunkt ikke at anvende SMS-beskeder
som led i sagsbehandlingen, og der bor i givet fald
udarbejdes et notat til sagen.

I overensstemmelse med Justitsministeriets ret-
ningslinjer anbefales det, at medarbejdere til brug
for afsendelse af arbejdsrelaterede SMS-beskeder
mv. som udgangspunkt alene anvender tjenestete-
lefon. Arbejdsrelaterede SMS-beskeder mv. ma
ikke slettes fra tjenestetelefoner for 5 ar efter af-
sendelsen eller modtagelsen af SMS-beskeden.

Private SMS-beskeder mv. samt SMS-beskeder
med personrelateret indhold, som fx en besked fra
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en medarbejder, der gnsker at holde fri, kan slet-
tes lobende som den enkelte finder hensigtsmaes-
sigt.

Mailkorrespondance

Mails sendt til en ekstern modtager er omfattet af
Offentlighedsloven og dermed af reglerne om akt-
indsigt. Mails skal betragtes som breve med
Transportministeriet som afsender og vil hurtigt
kunne videresendes og spredes til en storre kreds
end tilsigtet. Medarbejderne skal derfor veere op-
merksomme pé bade indhold og tone og bor lese
mails grundigt inden afsendelse.

Vi folger Justitsministeriets anbefalinger i forhold
til sikring af slette-markerede mails. Det betyder,
at slette-markerede mails skal gemmes i 5 ar for
medarbejdere, 10 ir for chefer og 25 &r for depar-
tementschef, minister og sarlig radgiver. Neer-
mere definition er beskrevet i departementets in-
formationssikkerhedshandbog.

4.7 TAXIKORSEL

Medarbejdere, der i tjenstligt gjemed har brug for
taxikersel, kan bestille en taxi via app eller ved te-
lefonisk henvendelse. Vejledning og procedure
findes pé intranettet.

Det er chefen, der beslutter, hvornar taxikersel er
tjenstligt begrundet. Ved tjenstlig brug forstas
som udgangspunkt transport i forbindelse med
meder, tjenesterejser mv. Det bar altid overvejes,
om der findes relevante alternativer til taxikersel,
fx tog, bus eller tjenestecykel. I seerlige tilfeelde, fx
ved sygdom i et kontor eller i perioder med ekstra
arbejdsbyrde, som nadvendigger arbejde om afte-
nen, kan der efter aftale med chefen benyttes taxi
til hjemtransport.

4.8 JUBILAUM

Nar en medarbejder har vaeret ansat i statens tje-
neste i henholdsvis 25, 40 eller 50 ar, modtager
den ansatte et jubileeumsgratiale. Jubileeumsgrati-
alet udger henholdsvis 7.495 kr. ved 25 ér, 9.493
kr. ved 40 ar eller 11.242 kr. ved 50 ar. Belgbene
er pr. 1. november 2025. Der beregnes arbejds-
markedsbidrag af belgbet, der ellers er skattefrit.

Jubileeumsdagen er for medarbejderen en fridag
med lgn.

Jubileeumsancienniteten regnes fra den forste an-
saettelse i staten. Alle statslige ansettelser teelles
med, og det er derfor vigtigt at aflevere dokumen-
tation for tidligere ansattelser til HR, hvis disse
perioder gnskes medregnet i jubileeumsancienni-
teten. HR er behjalpelig med at undersoge, hvilke
tidligere ansettelser der kan medregnes.

4.9 GAVER

Det er ministeriets generelle holdning, at der ikke
ber modtages gaver i ministeriet. I forbindelse
med jubileer, repreesentative arrangementer m.v.
accepteres dog modtagelse af gaver af begranset
veerdi. Hvis der er tvivl om, hvorvidt modtagelsen
af en konkret gave er passende, skal dette droftes
med den naermeste chef.

Néir man pé vegne af departementet giver gaver, fx
i forbindelse med afskedsreceptioner eller jubi-
lzeer, skal der skelnes skarpt mellem, om gave-
modtageren er en person, man overvejende har et
arbejdsrelateret forhold til, eller om det er en per-
son, man overvejende kender som privatperson.

Hvis der er tale om en invitation stilet til departe-
mentets adresse fra en person, der har en arbejds-
relateret forbindelse til departementet, er det ac-
ceptabelt at medbringe eller sende en passende
gave. I tvivlstilfeelde skal man afklare det med
narmeste chef.

En passende gave vil seedvanligvis vare 2-3 flasker
vin, blomster eller anden gave pa samme udgifts-
niveau. Gaven afleveres eller sendes i ministeriets
navn, hvilket seedvanligvis vil sige et kort med mi-
nisteriets logo. Ved receptioner mv., hvor flere
personer fra ministeriet deltager, kan der kun gi-
ves én gave finansieret af departementet. Derud-
over vil ministeren kunne give en gave.

Principperne for modtagelse af gaver mv. er be-
skrevet i vejledningen om God adfaerd i det offent-
lige af december 2017, kapitel 6 om gaver og andre
fordele.

IT- og Kontraktstyringsenheden indkeber vin og
gaver, som gives af embedsvarket, mens Minister-
og Ledelsessekretariatet indkegber vin og gaver,
som gives af ministeren. Ved tildeling af gaver re-
gistreres gavegiver, gavens art, gavemodtager, an-
ledning samt dato. Gaverne finansieres centralt.



Der fares lister over de gaver, som modtages af
ministeren, jf. vejledning om ny abenhedsordning
om ministres udgifter og aktiviteter.

Onsker man at give gaver som privatperson, skal
det ske for egen regning og pi en méde, sa depar-
tementet ikke fremstar som afsender/giver.

4.10 BESKATNING AF
PERSONALEGODER

Ansatte i departementet, der modtager visse per-
sonalegoder, skal veere opmaerksom pé de beskat-
ningsregler, der kan vere. Nedenfor er der kort
oplistet beskatningsregler for visse personalego-
der. Yderligere oplysninger om beskatningsreg-
lerne for personalegoder kan fas i HR eller pa
www.skat.dk.

4.10.1 PC, internetopkobling og mobiltele-
SJoni

En computer, der anvendes arbejdsmeessigt, og in-
ternetopkobling med adgang til arbejdsgiverens
netveaerk er skattefri. En medarbejder kan saledes
tage en baerbar computer med hjem for at arbejde,
uden at dette udlgser beskatning.

Medarbejderen kan veelge ogsa at benytte arbejds-
mobiltelefonen privat, under forudseatning af, at
medarbejderen bliver beskattet af 3.300 kr. arligt i
2025.

Medarbejderen kan velge, at arbejdsmobiltelefo-
nen ikke skal beskattes. I s& fald ma mobiltelefo-
nen kun benyttes tjenstligt, bortset fra enkeltsta-
ende private opkald til og fra telefonen. Medarbej-
deren kan tage mobiltelefonen med hjem, til tje-
nesterejser og til mgder uden for departementet,
hvis det er ngdvendigt for at kunne udfere arbej-
det uden, at dette udlgser beskatning.

4.10.2 Tjenesteavis pa bopzaelen

Hvis departementet betaler for en medarbejders
avisabonnement, skal medarbejderen som ud-
gangspunkt betale skat af vaerdien. Er avisabonne-
mentet imidlertid i overvejende grad ydet af hen-
syn til arbejdet, bliver medarbejderen ikke beskat-
tet, hvis belgbet ikke overstiger bagatelgraensen pa
7.300 kr. érligt i 2025. Aviser, der leveres i depar-
tementet, og som bruges i departementet, skal
ikke beskattes.

Departementets personalehandbog

Departementets udgift til avis, der erstatter andet
avisabonnement i hjemmet, er skattepligtigt. Vaer-
dien af fri avis medregnes ved opggrelsen af den
skattefri bagatelgraense pa personalegoder pa i alt
7.300 kr. arligt i 2025. Overskrides bagatelgraen-
sen, beskattes hele den samlede vardi.

4.10.3 Parkeringstilladelser

Der opkraves 600 kr. pr. ar for parkeringslicens.
Efter 1. juli koster parkeringslicensen 300 kr. for
resten af kalenderéret.

Parkeringslicenser udstedt pd nummerplade til el-
biler og plug-in hybridbiler samt for handicappar-
kering er gratis.

Anskaffelse af parkeringstilladelse sker ved kon-
takt til IT- og Kontraktstyringsenheden.

Parkeringslicensen giver mulighed for parkering
pé de parkeringspladser angivet pa parkeringsli-
censen safremt, at der er ledige pladser efter forst
til melle-princippet.

Udstedt parkeringslicens refunderes ikke.

Departementet rader over et vis antal gaesteparke-
ringslicenser, som er gratis for medarbejdere og
kan benyttes lejlighedsvist for at imgdekomme
saerlige behov. Med en gaesteparkeringslicens kan
der parkeres pd samme méade som med en person-
lig parkeringslicens. Der ma dog ikke parkeres pa
pladser reserveret til "Gasteparkering”, som er
parkeringspladser reserveret til eksterne geester.

Der er i samarbejde med Clever etableret en lade-
stander ud for indgangen 27F. Det er en dobbelt
ladestation pa 22kW, hvor to biler har mulighed
for at lade samtidigt. Derudover er der opsat to
dobbelt ladestationer fra Norlys bag medecente-
ret, hvor fire biler har mulighed for at lade samti-
digt.

Afregning for forbruget sker direkte mellem ejeren
af bilen og Clever eller Norlys — enten pa abonne-
ment eller mod betaling pa kreditkort uden om
Transportministeriet.

Medarbejdere kan benytte ladestanderen, séfremt
de ikke har haft mulighed for at lade deres bil,
hvor de sedvanligvis lader. Der kan kun parkeres
pé ladepladsen kortvarigt, mens bilen lades op.
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4.10.4 Psykologbistand

Psykologbistanden hos Falck Healthcare, jf. pkt.
4.20.1, er skattefri i forbindelse med arbejdsrela-
terede problemer. Bistand til privatrelaterede pro-
blemer skal beskattes. Falck Healthcare oplyser til
HR, hvem der har modtaget bistanden, séledes at
belobet kan indberettes til SKAT. Det oplyses ikke,
hvilken problemstilling der er givet hjaelp til — kun
at den er privatrelateret.

Departementets tilbud om behandling af stress
hos Center for Stress er skattefri for medarbejde-
ren, hvis det konkret kan pavises, at stressen er
opstéet som folge af medarbejderens arbejdsfunk-
tion.

4.10.5 Behandling for alkoholmisbrug mv.

Departementets tilbud om behandling for misbrug
af alkohol mv. er skattefri, hvis der foreligger en
leegeerkleering fra en lege om, at medarbejderen
har behov for behandlingen.

Departementets tilskud til rygeafveenning er skat-
tefrit.

4.11 UDGIFTER TIL REPRASEN-
TATION, ARRANGEMENTER MV.

4.11.1 Kontorseminarer

Udgangspunktet er, at ethvert arrangement skal
holdes pé et niveau, der er passende til lejlighe-
den. Herunder skal arrangementer holdes i Dan-
mark/@resundsomradet, medmindre der er en
faglig arsag til, at arrangementet atholdes i udlan-
det. Der kan i sé fald seges om departementsche-
fens godkendelse. Hvis der gnskes at indkegbe fx
flybilletter uden om indkebsaftalerne, fx fordi
disse er billigere, skal det dokumenteres, at disse
er billigere, og koordineres og godkendes af @ko-
nomistyrings- og Indkgbsenheden.

Udgiftstype

Kontorseminar i alt: Lokaleleje, forplej-  3.000 kr. pr. person

ning, overnatning, transport, materiale
og ekstern underviser mv.

Herunder eventuel middag.

drikkevarer

1-dags seminar

Nedenfor er angivet det accepterede maksimum
for udgift pr. deltager ved arrangementer af hen-
holdsvis 1 og 2 dages varighed. Udgifterne er in-
klusiv moms.

Alle budgetter til seminarer skal godkendes af
@konomistyrings- og Indkgbsenheden. I forvalt-
ningshandbogen pé Intranettet under Procedure
for atholdelse af kontorseminarer fremgéar vejled-
ning og en budgetskabelon, der kan anvendes til
budgetgodkendelsen. Angiv i godkendelsen, hvor-
nar kontoret sidst har atholdt kontorseminar, se-
minarets type samt departementschefens godken-
delse ved seminar, der gnskes afholdt i udlandet.
Bemeerk, at alle udgifter vedrerende seminaret
skal medregnes i budgettet, herunder evt. trans-
port til og fra lufthavn mv. Godkendelsen stiles til
@konomistyrings- og Indkebsenheden som god-
kender.

En kontorchef kan som udgangspunkt aftholde et
kontorseminar arligt, hvor der skiftes mellem et
etdagesseminar og et to dagesseminar. Fx kan et
kontor, der har varet pa et todagesseminar aret
forinden, ikke tage pa todagesseminar iret efter.

Udgiften finansieres centralt. Flybilletter, hotel og
forplejning skal sa vidt muligt indkebes ved brug
af kontorchefens firmakreditkort. Der kan ikke
opnas time/dagpenge i forbindelse med deltagelse
i et kontorseminar.

Du skal folge statens regler for indkeb af konfe-
rencefaciliteter og hoteller, nir du valger lokalitet
for dit kontorseminar, hvis det aftholdes i Dan-
mark.

Kontoret har ansvaret for at give kokkenet besked
om det forestdende seminar senest to dage for se-
minaret holdes.

4.11.2 Middage eller lign. med eksterne
kontakter

Der kan vare behov for, at eksterne kontakter in-
viteres pa en arbejdsrelateret frokost eller middag

2-dages seminar

5.500 kr. pr. person

Maksimalt 700 kr. pr. person af de 3.000 Maksimalt 700 kr. pr. person af
kr. Heraf maks. 300 kr. pr. person til

de 5.500 kr. Heraf maks. 300 kr.
pr. person til drikkevarer



ude i byen. Disse arrangementer skal holdes pé et
niveau, der passer til situationen. Der henvises til
departementets vejledning vedrerende atholdelse
af repreesentationsudgifter. Udgiften finansieres
centralt.

4.11.3 Andre typer arrangementer med re-
prasentation

Ministeren kan holde nytérsreception, hvor depar-
tementets medarbejdere inviteres sammen med
direktorer og bestyrelser for ministeromradets
styrelser og selskaber.

Departementet aftholder endvidere reception i for-
bindelse med overdragelse af ministeriet fra en af-
giende minister til en tiltreedende minister.

Ved jubileer, tiltreedelse og fratraedelse af chefer

og fratraedelse pga. pensionering gives repraesen-
tation i form af reception eller ved kontorvis spis-
ning. Udgifter til spisning folger reglerne anfort i

tabellen ovenfor.

Elever kan ved endt uddannelse atholde en recep-
tion, frokost el.lign. for i alt op til 2.000 kr. ekskl.
moms.

Fodselsdage betragtes som et privat anliggende,
og der atholdes ikke arrangementer eller repree-
sentation ved sddanne begivenheder.

4.11.4 Andre udgifter

Blomster kan sendes i forbindelse med en medar-
bejders langvarige sygefraver eller dedsfald, dog
ikke til tidligere medarbejdere. Blomster kan lige-
ledes sendes, hvor der er tale om en naer samar-
bejdspart i fx en styrelse el.lign. Blomster bestilles
af IT- og Kontraktstyringsenheden, og udgiften fi-
nansieres centralt.

Hvert enkelt kontor tildeles et budget af @konomi-
styrings- og Indkebsenheden, som kan anvendes
til kurser mv., som ikke finansieres centralt (se
pkt. 2.5), bager mv. til kontoret og aviser. Aviser
kan leveres til chefens privatadresse, se dog pkt.
4.10.2 om beskatning.

Kontorets budget kan ikke anvendes til andre for-
mal.
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4.12 KODEKS FOR EMBEDSMAND —
SYV CENTRALE PLIGTER

Departementets ansatte skal efterleve de syv plig-
ter beskrevet i "’Kodex VII”, som alle medarbej-
dere og chefer far udleveret. Nye medarbejdere in-
troduceres til kodekset pé intromgderne med HR
og Retskontoret. Der gennemgas cases, der beskri-
ver konkrete situationer, som kraever, at der tages
stilling til et problem ud fra én eller flere af kodek-
sets pligter, og hvor man som embedsmand skal
treeffe et valg.

Medarbejdere skal desuden kende og folge vejled-
ningen “God adfaerd i det offentlige”.

4.13 YTRINGSFRIHED

Offentligt ansatte har som alle andre borgere yt-
ringsfrihed. Dette gaelder alle former for ytringer,
som fx faglige beskrivelser og synspunkter, poli-
tisk holdning, gengivelse af faktiske forhold osv.

Denne ytringsfrihed gelder, nar man som offent-
ligt ansat ytrer sig pa egne vegne, og man skal i
forbindelse med ytringer vedregrende ens eget ar-
bejdsomréde praecisere, at man ytrer sig pa egne
vegne. Man ma dog ikke ytre sig om tavshedsbe-
lagte oplysninger.

Der henvises endvidere til Justitsministeriets vej-
ledning om offentligt ansattes ytringsfrihed fra ok-
tober 2016 og "God adfeerd i det offentlige”, kapi-
tel 3.

4.14 TAVSHEDSPLIGT

Det folger af forvaltningsloven, at den, der virker
inden for den offentlige forvaltning, har tavsheds-
pligt med hensyn til en raekke oplysninger, herun-
der bl.a. oplysninger om enkeltpersoners private,
herunder gkonomiske, forhold. Hvilke oplysnin-
ger, der er undergivet tavshedspligt, er naermere
angivet i forvaltningslovens § 27, stk. 1-7.

Tavshedspligten bortfalder ikke med ansettelsens
ophor.

For sa vidt angar medarbejdere i IT gaelder, at der
er tavshedspligt om oplysninger, som den péageel-
dende métte komme i besiddelse af fx ved fejlret-
ning, support eller pd anden made i forbindelse
med arbejdet i IT. Tilsvarende gor sig gaeldende
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for medarbejdere i HR, der i deres arbejde kom-
mer i besiddelse af fortrolige oplysninger, herun-
der personlige og helbredsmeessige forhold mv.

Enhver medarbejder vil hos sin chef eller HR
kunne fa nermere vejledning om, hvori tavsheds-
pligten bestar i konkrete tilfaelde.

4.15 MISTANKE OM REGELBRUD OG
BESVIGELSER

Hvis en af departementets medarbejdere eller che-
fer pa noget tidspunkt far mistanke om regelbrud,
besvigelser eller lignende — enten internt i depar-
tementet eller i en anden organisation pd mini-
steromradet — opfordres vedkommende til straks
at henvende sig til HR. Dette gelder fx i folgende
situationer:

e Ved mistanke om svig begiet af modta-
gere af udbetalinger eller andre gkonomi-
ske fordele fra ministeriet.

e Hvis der observeres ind- eller udbetalin-
ger, der ikke er i overensstemmelse med
lovgrundlaget eller andre relevante reg-
ler.

e Ved mistanke om tyveri, bedrageri, be-
stikkelse, mandatsvig eller lignede straf-
bare forhold begéet af ansatte i forbin-
delse med deres arbejde.

HR vil herefter understette en eventuel igangsaet-
telse af en procedure for underretning af hen-
holdsvis direktionen og Rigsrevisionen.

Ved mistanke om eller konstaterede tilfaelde af re-
gelbrud eller besvigelser med EU-genopretnings-
midler skal der ligeledes ske indberetning til Fi-
nansministeriet.

4.16 WHISTLEBLOWERORDNING

Departementet har etableret en whistleblowerord-
ning, som har til formal at sikre, at en whistleblo-
wer hurtigt og fortroligt kan indberette overtree-
delser omfattet af lov om beskyttelse af whistleblo-
were. Whistleblowerordningen kan tilgas via mini-
steriets hjemmeside, og der er mulighed for at
indberette anonymt.

P4 intranettet kan du leese naermere om, hvordan
whistleblowerordningen fungerer, hvem der kan
benytte den, og hvad der méa indberettes via ord-
ningen. Det anbefales at leese departementets

whistleblowerpolitik og privatlivspolitikken for
ordningen forud for en indberetning. Justitsmini-
steriet har ligeledes udarbejdet en vejledning for
whistleblowere, som du ogsé kan finde pé intra-
nettet.

4.17 PRESSEKONTAKT

Transportministeriet legger veegt pa at have en
aben kommunikation med pressen.

Ved pressehenvendelser pr. mail eller telefon hen-
vises til Presseenheden. Presseenheden kontakter
derefter journalisten for at here neermere om
deadline, format og andre praktiske forhold.

Det er vigtigt hurtigst muligt at oplyse Presseen-
heden om alle henvendelser fra medier/journali-
ster, s den pagaldende journalist kan fa afstemt
sine forventninger til et eventuelt interview eller
baggrund til sit indslag. Der kan ogsa veere tale om
en aktindsigt.

En udtalelse til pressen skal afstemmes med ens
nermeste chef og Presseenheden. Det skal under-
streges, at medarbejdere under chefniveau ikke
har pligt til at udtale sig til pressen.

4.18 KONTROLFORANSTALTNINGER

Departementet kan indfere kontrolforanstaltnin-
ger over for medarbejderne, hvis kontrolforan-
staltningerne er sagligt begrundede i driftsmaes-
sige arsager og tjener et fornuftigt formal. Kon-
trolforanstaltningerne ma ikke veere af kraeenkende
form, pafere én tab eller vere til nevnevaerdig
ulempe.

Departementet skal senest 6 uger forud for ivaerk-
sattelse af nye kontrolforanstaltninger informere
om dette. Informationen skal som udgangspunkt
indeholde departementets overvejelser om de
driftsmaessige begrundelser, hvilke oplysninger
der tilvejebringes, og hiandteringen af disse oplys-
ninger.

Retten til at indfore kontrolforanstaltninger frem-
gér af Cirkuleere om aftale om kontrolforanstalt-
ninger af 1. november 2010 (Perst. 031-10) eller
det til enhver tid geaeldende cirkuleere og indebaerer
en ret til at kontrollere fx overholdelse af den fast-
lagte arbejdstid, arbejdets udferelse, ansattes brug
af mails og internet mv.



4.18.1 Videoovervagning pa ministergan-
gen

Departementet har opsat overvagning i gangarea-
let ved indgangen til ministergangen pa 2. sal fra
hovedtrappen, hvor der er et seerligt sikkerheds-
hensyn. Videoovervagningen dackker omradet fra
indgang til gangareal pa 2. sal gennem opgang
27F, samt ved adgang gennem gangen fra bag-
trappe ved opsatning af 2 kameraer.

Kameraovervagning vil vaere aktiveret uden for
normal &bningstid i tidsrummet 19:00 — 7:00 samt
i weekender, helligdage og andre tidspunkter, nar
huset er lukket. Alle optagelser gemmes i 30 dage,
hvorefter de automatisk slettes. Optagelser gem-
mes pa harddisk i en serskilt server placeret i de-
partements serverrum, der er beskyttet med alarm
og las. Optagelser kan kun ses med brugernavn og
log-in, og der fores adgangslog. Direktionen og
HR-chefen har forhdndsgodkendelse til at se opta-
gelserne. Departementschefen kan give andre tilla-
delse til at se en konkret optagelse.

Optagelser gennemgés kun, nar der foreligger
mistanke om uretmaessig adgang. Safremt der er
mistanke om personer, der uden lovlig grund feer-
des eller fjerner genstande/dokumenter fra omra-
det, vil optagelserne kunne gennemses og bruges i
forhold til at f& sagen belyst inden for rammerne
af lovgivningen.

4.18.2 Logning af F2, internet, mobil mv.

I F2 sker der lgbende en logning af, hvilke medar-
bejdere der har tilgiet en konkret akt. Logfilen,
som aldrig bliver slettet, folger séledes sagen og
ikke den enkelte medarbejder. Logfilen vil alene
blive lest i tilfaelde af mistanke om lek af infor-
mationer, der er omfattet af medarbejdernes tavs-
hedspligt.

Al datatrafik til og fra eksterne linjer til departe-
mentets IT-driftsselskab, herunder internettet,
bliver af drifts- og sikkerhedsmaessige hensyn log-
get. Der foretages stikprover af, om departemen-
tets retningslinjer for anvendelse af PC-arbejds-
pladsers regler og kodeks overholdes.

Der foretages ikke direkte logning af mobiltelefo-
ner eller lignende teknologi, men medarbejderne
skal vaere opmerksomme p4, at telefonen grundet
fabriksindstillinger indeholder en GPS samt Mo-
bile Device Management (MDM), der vil blive ak-
tiveret ved bortkomst.
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Alle medarbejdere er udstyret med et ngglekort,
der giver adgang til departementets bygninger. En-
hver brug af kortet til at abne en der eller port bli-
ver registreret. Der foretages ikke logning af hvert
kort, men af den enkelte dor. Registreringen gér
120 dage tilbage.

4.18.3 Anvendelse af departementets mail

Medarbejdernes personlige mail-postkasse tilha-
rer som udgangspunkt Transportministeriet og
ber ikke anvendes til privat brug. Der kan derfor i
saerlige tilfaelde (driftshensyn, forretningsmeessige
tvangssituationer, ngdsituationer eller lign.) blive
givet adgang til en medarbejders postkasse for an-
dre end medarbejderen selv. Séfremt en medar-
bejders mail ved IT-enhedens mellemkomst bliver
abnet af andre i Transportministeriet, bliver den
pageldende medarbejder straks underrettet, med-
mindre dbningen sker i forbindelse med mistanke
om tjenesteforseelse eller lignende.

Departementet opfordrer til, at medarbejdere, der
i arbejdstiden sender private mails, anvender en
privat mail, fx gmail eller hotmail mv. Private
mailkonti mé ikke anvendes i forbindelse med ar-
bejdsrelaterede forhold, med mindre der ikke er
adgang til departementets mailsystem, og kun i de
tilfzelde, hvor det er afggrende, at den pageldende
mail afsendes. En sddan mail skal registreres i F2
pé den relevante sag.

4.19 SYGEFRAVZAR

Sygefravarspolitikken skal understatte en aktiv
indsats for at forebygge og nedbringe sygefravee-
ret. Hensigten med sygefravarspolitikken er at:

o fremme et lavt sygefraveer blandt departemen-
tets medarbejdere

o sikre ensartede principper for héndtering af
sygefravar

o bidrage til storre abenhed og tillid i dialogen
om sygefravear og arsagerne hertil

o opna bedre viden om, hvordan departementet
kan bidrage til, at sygefraveer nedbringes

Departementet arbejder for fleksible ordninger, fx
nedsat arbejdstid eller endrede arbejdsopgaver
for medarbejdere, som pa grund af sygdom eller
stress har nedsat arbejdsevne.

Arbejdspladsvurderingen (APV) anvendes som in-
strument til forbedring af fysiske og psykiske for-
hold, der kan have en betydning for sygefraveer.
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Sygdom handteres pa folgende made:

o Medarbejderen skal senest ved arbejdstidens
start give besked om sygefraver. Den enkelte
chef aftaler selv med sine medarbejdere, hvor-
dan man melder sig syg. Er sygemeldingen
ikke foretaget ved en telefonsamtale til chefen,
og straekker den sig ud over én dag, skal den
senest pa anden sygedag falges op af en op-
ringning til chefen. Ved sygemelding ber man
fortaelle, hvornar man regner med at blive rask
igen, eller oplyse om, hvornar man kontakter
chefen igen. Hvis man har opgaver liggende pa
sit skrivebord, som mé lgses af andre, mens
man er fraveerende, bar dette oplyses. Handte-
ring af den sygemeldtes mobiltelefon bar ogsa
afklares.

o  Chefen serger for, at medarbejderen registre-
res som syg i mTIME.

e Medarbejderen raskmelder sig i mTIME, nar
vedkommende igen mgder pa arbejdet. Hvis
man i en kortere eller leengere periode er delvis
syg, skal man i mTIME bruge fravarskatego-
rien 'Delvis syg'. For leengerevarende fraveer
gelder serlige regler, som man kan f& oplys-
ninger om i HR.

o Ved lengere sygefraver vil HR serge for, at
medarbejderen inden for 4 uger efter forste sy-
gedag indkaldes til en trivselssamtale. HR kon-
takter chefen i god tid forinden. Samtalen, der
ivisse tilfeelde kan foregé telefonisk, afholdes
af chefen, evt. med deltagelse fra HR, og om-
handler hvordan og hvornar medarbejderen
kan vende tilbage til arbejdet. Trivselssamtalen
skal afholdes uanset, hvad der er baggrunden
for sygefraveeret, dvs. at medarbejderen ogsé
vil blive indkaldt til en samtale, hvis der er tale
om graviditetsbetinget sygefraveer.

o Idetilfaelde, hvor sygefravaer sker hyppigt el-
ler udviser et sarligt menster, kan chefen tage
initiativ til en trivselssamtale med medarbej-
deren. Hvis sygefraveer i lobet af et &r nar op
pé 5 perioder, tager chefen initiativ til en triv-
selssamtale, som bgr omfatte spgrgsmal om
eventuelle trivselsproblemer i relation til de-
partementets fysiske eller psykiske arbejds-
miljg. HR orienterer chefen, nar antallet af pe-
rioder er oppe pé 5.

o Under trivselssamtalen vil det blive vurderet,
om der skal udfyldes en mulighedserklaering.
Mulighedserkleringen traeder i stedet for lee-
geerklaeringen og skal indeholde en vurdering
af, hvordan samt hvorndr medarbejderen kan

vende tilbage til arbejdet. Forste side i erklee-
ringen skal udfyldes i samarbejde mellem HR-
chef og medarbejder, og derefter skal medar-
bejderen ga til sin leege. Leegen skal vurdere,
hvorvidt dét, der er talt om, stemmer overens
med leegens indtryk af medarbejderens syg-
domssituation. Departementet refunderer ud-
giften til mulighedserkleringen.

e Ved fraveer udover 8 uger kan medarbejderen
tage initiativ til, at der i samarbejde med che-
fen og med bistand fra HR udarbejdes en sa-
kaldt fastholdelsesplan for medarbejderens
tilbagevenden til arbejdet.

o For at medarbejderen hurtigst muligt kan
komme tilbage pa arbejde, kan der i forbin-
delse med bade mulighedserklaeringen og fast-
holdelsesplanen laves aftaler om fx daglig eller
ugentlig nedsattelse af arbejdstid eller even-
tuelle praktiske foranstaltninger.

Udebliver medarbejderen fra enten trivselssamta-
len, modet med udfyldelse af en mulighedserklee-
ring eller fastholdelsessamtalen, kan det f& ansaet-
telsesretlige konsekvenser som ved udeblivelse fra
arbejde.

Ved laengere sygefraveer er det vigtigt, at medar-
bejderen medvirker i kommunens opfelgning ved
eksempelvis at deltage i mader og fremskaffe de
leegerklaeringer, som kommunen anmoder om. I
modsat fald kan medarbejderen miste retten til
sygedagpenge, og departementet vil dermed ogsa
miste retten til sygedagpengerefusion. Departe-
mentet kan efter omstendighederne modregne et
eventuelt tab for mistet refusion ved at trakke et
belob svarende til refusionen fra medarbejderens
lon.

Som led i sygefravaerspolitikken udarbejder HR
hvert kvartal en status til hver enkelt kontorchef og
en samlet statistik for hele departementet, der of-
fentliggares pa intranettet, ligesom HR giver en ar-
lig status pa departementets sygefraveer til SISU.

Se afsnit 5.6. om fraveer i forbindelse med barnets
1. og 2. sygedag.

4.20 TRIVSEL OG STRESS

I departementet forstar vi stress som: "En belast-
ningstilstand der kan opstd, nar ydre eller indre
krav overstiger de ressourcer, den enkelte har —
eller oplever, at vedkommende har. Stress kan op-



leves ved fysiologiske reaktioner, kognitive an-
dringer og folelsesaendringer. Stressdrsager er
ofte komplekse og kan udloses af faktorer bade pa
og uden for arbejdet”.

Vi har en sarlig opmerksomhed pé stress, og vi
opfordrer til Abenhed om stress, da vi som arbejds-
plads forst kan hjaelpe og reagere pa stress, nar vi
har viden om den. Det er et ansvar vi er faelles om.

Alle medarbejdere og chefer deltager derfor ogsa i
en workshop om stress som en del af departemen-
tets onboardingforlgb. Pa den méade har vi et feelles
grundlag for at kunne spotte stress og kunne gribe
ind ved begyndende stresssymptomer. I departe-
mentet anser vi det for professionel adfzrd at rea-
gere pa stress “hellere i dag end i morgen”, da
stresssymptomer hurtigt kan tage til, hvis der ikke
bliver taget hind om den stressbelastes situation.

Det er vigtigt at vaere opmarksom pa stress hos
béde sig selv, kollegaer og chefer.

P& intranettet kan du finde vores materiale om
stress. Her ligger blandt andet en pjece der beskri-
ver hvordan stress kan opleves, og hvordan man
som medarbejder eller som chef kan handtere
stress, samt endelig en rakke gode rdd om forebyg-
gelse af stress.

I HR er der medarbejdere, der er uddannet i
stresshandtering og stressforebyggelse. HR star til
radighed for stressrelaterede samtaleforlgb. Sam-
talerne holdes fortroligt og har altid kun til formal
at hjelpe dig som medarbejder. Derudover er det
altid muligt anonymt at kontakte Falck Healthcare
(se naeste afsnit).

HR stér til rddighed for lobende sparring med che-
fer og drafter trivsel, mistrivsel og stress pa de
kvartalsvise mader med departementets kontor- og
enhedschefer og forseger at arbejde for bade indi-
viduelle og kollektive lgsninger.

Ind i mellem er det rigtigste en stresssygemelding,
andre gange er det nedsat arbejdstid eller/og en re-
videret arbejdsportefolje. Uanset hvad vil det i
hvert enkelt tilfaelde blive aftalt, hvordan kontak-
ten holdes.

Ved tilbagevenden efter en stresssygemelding,
starter man gradvist pa arbejdet igen. En tilbage-
vendingsplan udarbejdes i samspil med HR, nar-
meste chef og vurderes af egen laege.
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Departementet er tilknyttet Center for Stress, som
kan yde hjalp til medarbejdere og chefer. Henven-
delse sker via HR. Man kan ogsa valge at kontakte
Falck Healthcare anonymt, se nedenfor.

4.20.1 Falck Healthcare — 70 10 20 12

Departementet har en kontrakt med Falck Health-
care, som kan yde hurtig, anonym og professionel
psykologhjelp, nir en medarbejders arbejdsevne
er reduceret som fglge af problemer pé arbejds-
pladsen eller privat. Der er principielt ingen
granse for problemernes art, sa l&enge det har ne-
gativ indflydelse pa arbejdsindsatsen.

Der skal ikke gives tilladelse for at kontakte Falck
Healthcare. Man kan ringe anonymt til Falck
Healthcare degnet rundt pa telefon 70 10 20 12.
Flere medarbejdere i departementet har benyttet
sig af Falck Healthcare med stor tilfredshed og ud-
bytte. Psykologbistanden hos Falck Healthcare er
skattefri i forbindelse med arbejdsrelaterede pro-
blemer. Bistand til privatrelaterede problemer bli-
ver beskattet. Laes mere om den psykologiske rad-
givning pad www.falckhealthcare.dk. Se afsnit
4.10.4. om beskatning af personalegoder.

4.21 RYGEPOLITIK OG TILSKUD TIL
AFVANNING

Det er kun tilladt at ryge udenders, og dette omfat-
ter ogsa e-cigaretter. Der er opsat askebaegre ved
opgang E. Overtradelse af rygepolitikken behand-
les efter de almindelige ansattelsesretlige regler.

Departementet tilbyder hjelp til rygestop — hen-
vendelse herom kan ske til HR. Bide ved deltagelse
i rygestopkurser og tilskud til nikotinpraeparater vil
medarbejderen ikke blive beskattet, da tilbuddet
gives til alle ansatte som led i departementets ge-
nerelle personalepolitik.

Tilskud til rygeafvaenning tilbydes 1 gang i medar-
bejderens ansattelsesperiode.

Ansggning om tilskud sendes til HR med oplys-
ning om valg af metode til rygeafvaenningen.

Tilskuddet skal udnyttes senest 3 maneder efter
HR’s godkendelse. Med henblik pa at fa et over-
blik over effekterne af rygeafveenningsaktiviteter,
giver medarbejderen HR en tilbagemelding om til-
fredsheden med den konkrete rygeafvenningsak-
tivitet.
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4.22 ALKOHOL MV.

Det er Transportministeriets politik, at alkohol og
arbejde adskilles. Alkohol kan dog nydes i forbin-
delse med en reception, fejring af en seerlig begi-
venhed eller fx ved en fredagsbar.

Formalet med alkoholpolitikken er at tilbyde
hjeelp til medarbejdere, der er (pa vej ud) i et mis-
brug.

4.22.1 Kollegaers ansvar

Som kollegaer og medmennesker har alle ansvar
for at vaere opmeerksomme pé og medvirke til, at
en person, der er (pé vej ud) i et misbrugspro-
blem, sa hurtigt som muligt - og s vidt muligt p&
eget initiativ - modtager den nedvendige hjelp.
Dette kan gores ved, at man taler sammen pa to-
mandshand om det indtryk, man har faet, eller
orienterer tillidsreprasentanten og/eller den naer-
meste chef eller HR-chefen om, at man tror, der er
et problem. Det er under alle omstaendigheder vig-
tigt, at man ikke forholder sig passivt. Kollegaer,
der pévirkes af situationen, har mulighed for at
tale med egen chef eller HR-chefen om situatio-
nen, det daglige samarbejde og trivslen.

4.22.2 Tillidsreprasentanter

Tillidsrepreaesentanterne har en serlig forpligtelse
til at medvirke til, at problemer ikke bliver fortiet,
og at der bliver tilbudt hjelp til kollegaer, der er
(pa vej ud) i et misbrug.

4.22.3 Ledelsens ansvar

Naér en chef bliver (gjort) opmaerksom p4, at en
medarbejder ser ud til at have et misbrug, skal
chefen eller HR-chefen sa hurtigt som muligt tage
en samtale med den pagaeldende for at afklare, om
det er rigtigt, og i givet fald tilbyde hjaelp. Det er
vigtigt, at chefen gor medarbejderen opmarksom
p4, at situationen er uholdbar, men at departe-
mentet er indstillet pa at yde hjalp, og ogsé har
mulighed for at yde gkonomisk tilskud til behand-
ling. HR-chefen skal inddrages i disse situationer.
Endvidere kan der henvises til afklarende hjelp
hos Falck Healthcare. Se afsnit 4.10.4. om beskat-
ning af personalegoder.

Chefen skal give medarbejderen rimelig tid til at
erkende, at problemet er s stort, at det er nad-
vendigt med en aktiv indsats. Det er vigtigt, at

medarbejderen far mulighed for at drefte situatio-
nen med familie, leege, socialradgiver, alkoholkon-
sulent eller lignende.

Ingen, der erkender at have et misbrug, og som
seger hjalp, vil af den grund blive afskediget. En
medarbejder, der sygemeldes i forbindelse med
behandlingen, vil kunne forvente at vende tilbage
til sin hidtidige eller tilsvarende funktion efter be-
handling.

Hvis medarbejderen derimod ikke vil arbejde po-
sitivt pé at komme ud af sit misbrug, eller hvis
medarbejderen fortsaetter misbruget efter endt be-
handling, vil det f& ansattelsesretlige konsekven-
Ser.

4.23 KRAENKENDE HANDLINGER

Ved kraenkende handlinger forstés situationer,
hvor medarbejdere generes af andre ansatte pa ar-
bejdspladsen gennem groft drilleri, mobning, ugn-
sket seksuel opmaerksomhed, grove hentydninger
til den pageeldendes personlige forhold og lig-
nende. Kraenkende handlinger kan have mange
forskellige former og kan komme til udtryk i form
af verbal, nonverbal, digital eller fysisk adfaerd.

I departementet forventer vi, at alle medarbejdere
udviser forstaelse for deres kollegaers granser og
husker at tilpasse og vaere opmeerksom pé tone og
adfeerd i samarbejdsforholdet. Dette er desto mere
vigtigt, hvor der er et asymmetrisk magtforhold, fx
irelationen mellem chef og medarbejder, eller
medarbejder og student. Forskel i alder og i anci-
ennitet kan ogsé skabe en ulige relation. Alle for-
mer for kreenkende handlinger er uacceptable i
departementet.

4.23.1 Kraenkende handlinger i form af
mobning

Der er tale om mobning, nar én eller flere perso-
ner gentagne gange udsatter en eller flere perso-
ner for kreenkende handlinger. Handlingerne kan
hver for sig ligge under grensen for sanktionerbar
adfzerd, men bliver til mobning i og med, at det
har en systematisk karakter og er rettet mod
samme person(er).

4.23.2 Seksuel chikane

Seksuel chikane pa arbejdspladsen er en situation,
hvor en medarbejder bringes til at indga i situatio-
ner, der er seksuelt betonede, uden at medarbej-



deren positivt ensker det. Seksuel chikane er en-
hver form for ugnsket verbal, nonverbal, digital el-
ler fysisk adfzerd med seksuelle undertoner. Sek-
suel chikane er en uacceptabel omgangsform i de-
partementet, og seksuel chikane er ulovlig, jf. Li-
gebehandlingsloven § 1, stk. 4.

Seksuel chikane udgvet af en leder eller medarbej-
der med en sterkere magtposition pa arbejdsplad-
sen er sarlig problematisk, da det her kan veere
endnu svarere for den kraenkede at sige fra.

Der findes ingen entydige graenser for, hvornér
noget er sjovt og uskyldigt, og hvornar det er
granseoverskridende. Som medarbejder i depar-
tementet skal man derfor vaere opmerksom pé sin
jargon og adfeerd.

4.23.3 Hvuis du er udsat for eller er vidne til
en kraenkende handling

Hvis du er udsat for eller er vidne til en kraen-
kende handling, er det i de fleste tilfaelde mest ef-
fektivt at sige fra. Uanset om du i situationen har
mulighed for at sige fra eller ej, opfordres du til at
snakke med én, du har tillid til pa arbejdspladsen
(fx tillidsrepreesentanten eller arbejdsmiljoreprae-
sentanten) eller privat for at tale situationen igen-
nem. Du opfordres ogsa til at henvende dig til din
nermeste chef eller HR-chefen med henblik pa en
droftelse og afklaring af, hvordan den pagaeldende
situation hurtigst muligt kan handteres.

Hvis du ser, at en kollega udsettes for noget, du
mener kan vaere en kreenkende handling, opfor-
dres du til at sperge vedkommende, om der var
tale om en kraenkende handling og i sé fald opfor-
dre vedkommende til at kontakte HR-chefen og
eventuelt tilbyde at g med.

Ledelsen tager enhver klage om krankende hand-
linger serigst. Ledelsen vil ved konkrete henven-
delser undersage hendelsesforlgbet og traeffe be-
slutning om eventuelle sanktioner, en sag om
kreenkende handlinger medferer.

De narmere retningslinjer vedrerende kraenkende
handlinger kan findes pa departementets intranet.
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Retningslinjerne indeholder bl.a. vejledning til
medarbejdere, vejledning til chefer og FAQ om
kreenkende handlinger.

I tilfelde af sager om kraenkende handlinger kan
departementets aftale med Falck Healthcare bru-
ges. Falck Healthcare kan yde hurtig, anonym og
professionel psykologhjalp. Se mere i afsnit
4.20.1.

4.24 SENIORORDNING OG
SENIORBONUS

Den statslige aftale om seniorordninger giver ram-
merne for mulige ordninger for seniormedarbej-
dere. Der kan indgas aftale herom ud fra en kon-
kret vurdering af medarbejderens og departemen-
tets gnsker og behov.

Medarbejdere har i medfer af den statslige aftale
om seniorbonus og seniordage ret til en seniorbo-
nus fra og med den 1. januar i det kalenderar,
hvori de fylder 62 ar.

Seniorbonussen udger 0,8 pct. af den ansattes fa-
ste ménedslon (basislon og tilleeg, der udbetales
med faste manedlige belgb). Seniorbonussen ud-
betales méanedligt sammen med den faste lgn. Ret-
ten til seniorbonus galder ved siden af de gvrige
seniorordninger, der er mulighed for at indga efter
ovennavnte aftale om seniorordninger.

Ud over retten til seniorbonus far den ansatte ogsa
ret til at afholde op til 2 seniordage om aret uden
lon. Ansatte, der fylder 62 ar i perioden fra den 1.
januar til den 30. juni, har siledes ret til at atholde
2 seniordage med lonfradrag i det kalenderér,
hvori den ansatte fylder 62 ar. Ansatte, der fylder
62 ar i perioden fra den 1. juli til den 31. decem-
ber, har ret til at aftholde 1 seniordag med lonfra-
drag i det kalenderar, hvori den ansatte fylder 62
ar. Ansatte har i de efterfolgende kalenderér efter
det kalenderér, hvori de fylder 62 ar, ret til at af-
holde 2 seniordage med lgnfradrag om éaret.

5 Lon og arbejdstid

Departementet anvender lgn som instrument i
forbindelse med rekruttering og fastholdelse med
henblik pa fortsat at kunne tiltrackke kvalificerede

medarbejdere. Imgdekommelse af lenkrav i for-
bindelse med nyansattelse sker pa baggrund af en
konkret vurdering.

37
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Lonsedlen leveres i e-Boks.
5.1 FORHANDLINGSPROCESSEN

Departementets lgnforhandlinger tager udgangs-
punkt i felgende procedure:

Forslag til lanforbedringer kan fremsettes 1 gang
arligt.

Forhandlingerne placeres i september/oktober.

Under den éarlige udviklingssamtale kan der fore-
tages en lgnforventningsafstemning mellem med-
arbejder og chef. Indholdet indgér i ledelsens vi-
dere overvejelser om lgnforbedringer.

Direktionen udarbejder efter indstilling fra kon-
torcheferne et forslag, som HR fremsender til til-
lidsrepraesentanterne senest 3 dage for forhand-
lingerne.

Legnforhandlingerne foregar mellem HR-chefen og
tillidsrepraesentanterne/de faglige organisationer.
Special- og chefkonsulenter har adgang til en indi-
viduel lenforhandling med HR-chefen, men kan
veelge at lade sig bista af tillidsrepraesentanten.

For at chefgruppen og tillidsreprasentanterne har
kendskab til lgnstruktur og lenforhold i departe-
mentet inden forhandlingerne, udarbejder HR en
lenoversigt for alle ansatte og andet statistisk ma-
teriale.

Den neermeste chef giver hver enkelt medarbejder
en mundtlig tilbagemelding vedrerende resultatet
af lonforhandlingerne. Tilbagemeldingen skal in-
deholde en begrundelse og forslag til indsatsomra-
der, som medarbejderen kan have fokus pa.

Aftaler om lgnforbedringer har virkning fra 1. juli,
med mindre andet aftales.

Indgiede aftaler om lgnforbedringer offentligga-
res pa intranettet med anforelse af navn, kontor,
belab og en kort begrundelse.

5.2 KRITERIER FOR LON-
FORBEDRINGER

Lonforbedringer ydes til medarbejdere, der i saer-
lig grad og med hgj kvalitet bidrager til at indfri
departementets malsatninger, og som i deres ar-
bejde understatter departementets veerdier.

Nar det skal besluttes, om en medarbejder skal til-
deles et tilleeg, bliver der lagt veegt pa, om den en-
kelte medarbejder i saerlig grad opfylder et eller
flere af nedenstéende kriterier med udgangspunkt
i departementets vaerdier. Det vil altid vaere et hel-
hedsbillede af den enkelte medarbejder, der dan-
ner rammen om en beslutning om tildeling af til-
laeg.

De anforte kriterier er ikke udtommende, og lon-
forbedringer kan ydes med andre begrundelser.

5.2.1 Resultater

o Ernytenkende, selvstaendig og bidrager til
formulering af arbejdsopgaverne.

o Skaber gode resultater bade alene og i samspil
med andre.

o Formér at satte sig hurtigt ind i nye opgaver
og lgse dem pa tilfredsstillende vis.

o Arbejder med en hgj grad af ansvarlighed og
effektivitet.

5.2.2 Faglighed

o Arbejder med en hgj grad af faglighed, politisk
bevidsthed — og kvalitetssikrer sit arbejde.

« Har fokus pd kompetenceudvikling og soger
aktivt at udvikle fagligheden.

5.2.3 Abenhed

o Erimedekommende, professionel og hurtig i
betjening af borgere, samarbejdspartnere og
kollegaer.

o Kan samarbejde, arbejde i teams og dele viden
pa tvaers af departementet og i samspil med
samarbejdspartnere for at fa et helhedsorien-
teret syn pa lgsningen af opgaver.

5.2.4 Engagement

o FErengageret i opgaverne og samspillet med
kollegaerne — og trives i et tempofyldt miljg
teet pa den politiske beslutningsproces.

o Udpviser positiv indstilling i forhold til midler-
tidigt eller permanent at varetage nye arbejds-
opgaver og arbejdsomréder.

5.2.5 Tillid

o Reprasenterer departementet loyalt bade in-
ternt og eksternt.

« Patager sig et medansvar for opgavelgsningen
béde i forhold til kvalitet, prioritering af opga-
ver og overholdelse af tidsfrister.



5.2.6 Faellesskab

o Skaber gode relationer til kollegaer og chefer
béde som fagpersoner og som hele menne-

sker.

o Bidrager aktivt til et godt socialt feellesskab i
departementet.

5.3 TILLAGSTYPER

Ved den arlige lonforhandling, som ved rekrutte-
ring af nye medarbejdere, kan der tildeles fol-
gende typer af tilleg:

5.3.1 Kvalifikationstillaeg

o Kvalifikationstilleeg er som udgangspunkt va-
rige, med mindre andet aftales. Der ydes som
udgangspunkt pension af kvalifikationstillaeg.

« Kvalifikationstilleeg udbetales i forbindelse
med stabil opgavevaretagelse af hgj kvalitet og
pé baggrund af medarbejderens faglige og/el-
ler personlige kvalifikationer. Endvidere kan
kvalifikationstillaeg ydes i forhold til at opret-
holde balancen i relation til tilsvarende stillin-
ger pa det gvrige arbejdsmarked, herunder
hensynet til at tiltraekke og fastholde medar-
bejdere.

o Kvalifikationstilleg udbetales pd minimum
19.700 kr. arligt (31. marts 2012 niveau*), og
der ydes som udgangspunkt pension heraf. I
forbindelse med rekruttering af nye medarbej-
dere kan minimumsbelgbet fraviges.

o Forhgjelse af eksisterende tilleeg sker med mi-
nimum 9.900 kr. arligt (31. marts 2012 ni-
veau*).

« Kvalifikationstilleeg til medarbejdere med un-
der to &rs relevant anciennitet kan tildeles
med 13.200 kr. arligt (31. marts 2012 ni-
veau*).

5.3.2 Funktionstillzeg

o Funktionstilleg er som udgangspunkt midler-
tidige, med mindre andet aftales. Det kan af-
tales, at der ydes pension af funktionstillaeg-
get.

o Funktionstilleg ydes efter forhandling for va-
retagelse af serlige funktioner.

o Idepartementet varetages mange forskellige
funktioner, hvilket er med til at gore arbejdet
mere udfordrende, afvekslende og kompeten-
ceudviklende for den enkelte medarbejder,
der herved kan udvikle faglige kvalifikationer.
Der vil dog ogsa — som i ethvert andet job —
vaere mindre attraktive rutineopgaver, der
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skal varetages. Dette forhold mé anses for at
vare en naturlig del af enhver medarbejders
jobbeskrivelse. Tildelingen af funktionstilleeg
vil derfor kun vaere noget, der anvendes i be-
graenset omfang.

Funktionstilleeg udbetales pd minimum
13.200 kr. arligt (31. marts 2012 niveau*), og
det kan aftales, at der ydes pension heraf.

I helt seerlige tilfeelde kan et andet belgb afta-
les.

Funktionstilleegget bortfalder ved opher af
den opgave/funktion, som tillegget er ydet for
varetagelsen af.

* Pr. 1. november 2025 reguleres belgbet med
24,9126 pct.

5.3.3 Engangsvederlag

Engangsvederlag udbetales til medarbejdere
som anerkendelse af ekstraordiner indsats i
forbindelse med de resultater og/eller den ar-
bejdsbyrde, medarbejderen har haft siden se-
neste lgnforhandling.

Engangsvederlag udbetales pA minimum
13.200 kr. (aktuelt niveau). Engangsvederlag
aftales og udbetales altid i aktuelt niveau.
Engangsvederlag er som udgangspunkt ikke-
pensionsgivende.

5.3.4 Udnaevnelser

Udnavnelse til specialkonsulent sker bl.a. pa
baggrund af medarbejderens viden, erfaring
(herunder EU-/international erfaring) og hgje
faglige niveau, evne til at lgse tungere opgaver
med stor selvsteendighed samt patage sig et
storre ansvar, herunder selvsteendigt handtere
eksterne interessenter.
Udnaevnelse til chefkonsulent bygger oven pa
kravene til specialkonsulenter og sker bl.a. i
folgende tre situationer:
1) Chefkonsulenten har personaleansvar for
en enhed i departementet (fx enhedscheferne
i Center for @konomi, HR og Koncernsty-
ring).
2) Chefkonsulenten har serlige specialist-
kompetencer pé et centralt fagomrade, som
departementet ellers skulle erhverve udefra.
3) Chefkonsulenten vurderes at have potenti
ale for et lederjob i departementet eller en sty
relse og kan bidrage til ledelsesarbejdet i sit
kontor. For alle konsulentudnevnelser gael
der, at der — ud over opfyldelse af de faglige og
personlige krav — skal vaere opgaver til medar-
bejderen, der modsvarer stillingens niveau.
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Efter et konkret behov kan chefkonsulenter
ansattes pa aremal.

o For andre end akademiske medarbejdere sker
oprykning til en hgjere lgngruppe pa bag-
grund af medarbejderens kvalifikationer og
opgavelgsning i forhold den hgjere longruppes
kriterier for indplaceringen i overenskom-
sten/organisationsaftalen.

5.4 ARBEJDSTID

Bestemmelserne om arbejdstid og opsparing af
frihed har karakter af lokalaftale, der supplerer
cirkuleere nr. 9551 af 5. juli 2021 (statens arbejds-
tidsaftale) samt fraviger cirkularerne nr. 74 af 17.
juni 2002 og nr. 9281 af 31. marts 2025 om opspa-
ring af frihed. Fuld arbejdstid er 37 timer pr. uge.
Der er op til Y2 times frokostpause, som betales af
departementet, og alle medarbejdere skal befinde
sig i departementet og veere til radighed i pausen.

Arbejdstiden ligger som udgangspunkt inden for
tidsrummet kl. 8 — 17. Varige afvigelser herfra skal
aftales med chefen.

Departementets dbningstid er fra kl. 9.00 — 16.00,
om fredagen dog fra 9.00 — 15.30. I dbningstiden
skal det veere muligt at kontakte enhederne telefo-
nisk samt fa fysisk adgang til departementet.

Alle ansatte i departementet skal dagligt registrere
deres komme- og gitidspunkter i mTIME samt
fraveer. Formalet er at have overblik over tilgode-
havende puljetimer, ferie, serlige feriedage, om-
sorgsdage, afspadsering mv. samt sygefraveeret.

Du logger ind pd mTIME via et link pé Intranettet.

Der er en nermere beskrivelse i brugervejlednin-
gen, som findes pa intranettet.

Studenter registrerer timer (inkl. evt. sygdom) i
mTIME. Chefen godkender timerne i mTIME, og
HR sarger derefter for udbetaling af lennen.

Alle medarbejdere i departementet har - med min-
dre andet konkret er aftalt - mulighed for selv at
tilretteleegge deres arbejdstid, med undtagelse af
chefer, medarbejdere i Minister- og Ledelsesse-
kretariatet og studenter, der ikke er omfattet af ar-
bejdstidsaftalen.

Fleksibel arbejdstidstilretteleeggelse bygger pa en
gensidig tillid og ansvarlighed i forhold til vores

opgaver. Det er ikke ngdvendigt at bede sin chef
om fri, hvis man gnsker at ga lidt for eller made
lidt senere en dag, hvis det i gvrigt harmonerer
med arbejdsopgaverne. Dog skal chefen godkende
fraveer for halve og hele dage. Det er vigtigt, at
man i enheden orienterer om sit fraver ved at no-
tere det i kalenderen, samt sikrer sig, at der er den
forngdne bemanding inden for departementets
abningstid.

5.4.1 Puljetimer og over/merarbejde

Som led i den fleksible arbejdstidstilretteleeggelse
kan overskydende timer opspares i en pulje til lo-
bende eller senere afvikling time for time (1:1).
Ordningen kan ikke anvendes til at holde hele og
halve fridage, mens opsparede over-/merarbejds-
timer kan afvikles som afspadsering i hele og
halve dage.

Der kan ved et kvartals udgang maksimalt sta 10
timer i puljen. Ved kvartalsopgerelsen vil timer ud
over 10 timer, siledes vare over-/merarbejde.
Over-/merarbejde godtgores som udgangspunkt
med afspadsering efter aftale mellem chef og med-
arbejder. I sarlige tilfeelde kan der ske godtgarelse
kontant.

Ordningen om fleksibel arbejdstidstilrettelaeggelse
giver mulighed for inden for kvartalet at have en
minussaldo. Ordningen forudsetter, at saldoen
ved kvartalets udgang er minimum o timer eller et
positivt antal timer.

En eventuel negativ saldo kan af HR blive udlignet
ved brug af minimum en halv feriedag/serlig fe-
riedag eller tidligere oparbejdet over-/merarbejde.

Den enkelte er selv ansvarlig for at fore regnskab
med opsparingsordningen i kraft af tidsregistre-
ringen i mTIME. Opggrelser sendes automatisk
via mTIME til attestation hos chefen. I den forbin-
delse godkender chefen ogsa eventuelt over-/mer-
arbejde.

Hvis optjente over-/merarbejdstimer i sarlige til-
felde skal udbetales, skal chefen indstille dette til
HR med en kort beskrivelse af de opgaver, der har
forérsaget over-/merarbejdet. Dette skal chefen
forinden have clearet med afdelingschefen. HR
serger for udbetaling og nedskrivning af timesal-
doen.

Ved en medarbejders fratreeden skal opsparede
puljetimer sa vidt muligt veere afviklet.



5.4.2 Szerlige forhold for kontorfunktionae-
rer inkl. tjenestemaend

Hvis der ved kvartalsopgerelsen er opsparet mere
end 10 puljetimer, betragtes disse timer som over-
arbejde og overfares med et tilleg af 50 pct. til
over-/merarbejdskontoen. Beordret overarbejde
registreres i mTIME som Mer/overarbejde under
arsag, ndr man registrerer sin komme-/gétid, og
vil altid blive overfert til over-/merarbejdskontoen
med et tillaeg af 50 pct., uanset om antallet af pul-
jetimer overstiger 10.

For deltidsansatte godtgeres overarbejde uden til-
laeg for overarbejde op til 37 timer om ugen. Ti-
mer, der overstiger 37 timer om ugen, godtgores
med et tilleeg pa 50 pct. Pélagt weekend-arbejde
udlgser altid et tillaeg pa 50 pct. uanset ugentlig
arbejdstid.

Ulempetilleg godtgeres med 25 pct. af timelgnnen
for arbejde, der efter ordre eller godkendt tjene-
stefordeling er udfert i folgende tidsrum:

Hverdage: Fra kl. 17 til kl. 06 (inkl. mandag mor-
gen)

Weekender: Fra lordag kl. 00 til sendag kl. 24
Sognehelligdage: Fra kl. oo til kl. 24
Grundlovsdag: Fra kl. 12 til kl. 24
Juleaftensdag: Fra kl. 14 til kl. 24

Ulempetillaeg godtgeres ved afspadsering efter af-
tale mellem chef og medarbejder. I saerlige tilfaelde
kan ulempetilleeg godtgeres kontant.

Ulempetilleeg ydes ikke, hvis arbejdstiden er pla-
ceret pa de pageeldende tidspunkter som folge af
medarbejderens egen tilrettelaeggelse af arbejdsti-
den.

5.4.3 Szerlige forhold for fuldmagtige
samt akademikere omfattet af journalist-
overenskomsten

Fuldmaegtige og akademikere omfattet af journa-
listoverenskomstens § 2 har radighedsforpligtelse
og dermed forpligtelse til merarbejde pa indtil 20
timer pr. kvartal. For deltidsansatte nedsaettes ra-
dighedsforpligtelsen i forhold til beskeeftigelses-
graden. Radighedstillaegget ydes som kompensa-
tion for radighedsforpligtelse og merarbejde samt
fleksibilitet generelt.

Hvis der ved kvartalsopgerelsen er opsparet mere
end 10 puljetimer, reduceres saldoen til 10 timer.
Af de nedskrevne timer fratrakkes op til 20 timer
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til deekning af radighedsforpligtelsen. Timer her-
udover betragtes som merarbejde og overfores
med et tillaeeg pa 50 pct. til over-/merarbejdskon-
toen.

Beordret merarbejde registreres i mTIME som
Mer/overarbejde under arsag, nir man registrerer
sin komme-/gatid.

For deltidsansatte godtgeres merarbejde uden til-
laeg for merarbejde op til 37 timer om ugen. Ti-
mer, der overstiger 37 timer om ugen, godtgores
med et tillaeg pa 50 pct.

5.4.4 Szerlige forhold for journalister

Hvis der ved manedsafslutningen er opsparet
mere end 10 puljetimer, betragtes disse timer som
overarbejde og overfores med et tilleeg af 50 pct.
til over-/merarbejdskontoen. Puljetimer og over-
arbejde opgares dog kvartalsvis i tids-registre-
ringssystemet.

For deltidsansatte godtgeres overarbejde uden til-
laeg for overarbejde op til gennemsnitlig 37 timer
om ugen. Timer, der i gennemsnit overstiger 37 ti-
mer om ugen, godtgeres med et tilleeg pa 50 pct.

5.4.5 Szerlige forhold for special- og chef-
konsulenter samt journalister, som er an-
sat pa konsulentniveau

Special- og chefkonsulenter kan, ligesom andre
medarbejdere, benytte sig af muligheden for flek-
sibilitet i arbejdstidstilretteleeggelsen.

Special- og chefkonsulenter er omfattet af ordnin-
gen med puljetimer og kan optjene puljetimer og
atholde op til 11 dage arligt til afvikling af puljeti-
mer. De 11 dage reduceres proportionelt for del-
tidsansatte. Dagene kan afholdes som hele eller
halve dage. Afvikling af puljetimer under en halv
dags varighed medregnes ikke heri, da det betrag-
tes som en del af den fleksible tilretteleeggelse af
arbejdstiden. For deltidsansatte vil de hele og
halve dage vaere i forhold til den gennemsnitlige
ugentlige arbejdstid.

Puljetimer nulstilles én gang arligt pr. 31. august.

Special- og chefkonsulenter optjener ikke timer til
afspadsering. Honorering af special- og chefkonsu-
lenters merarbejde fastsattes af ledelsen efter for-
handling med den enkelte 1 gang om é&ret i forbin-
delse med de arlige lonforhandlinger.
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5.4.6 Hjemmearbejde

De arbejdstidsmaessige rammer for at arbejde
hjemme er de samme, som galder for en almindelig
arbejdsdag. Som naevnt i departementets persona-
lepolitiske mal er vi departementet dbne for anven-
delsen af hjemmearbejde, hvor det understotter va-
retagelsen af konkrete opgaver. Hjemmearbejde be-
nyttes, nar opgavevaretagelsen lgses bedre hjemme,
eller man har forhold, der gor, at man er nedt til at
veaere i hjemmet. Hjemmearbejde vil altid skulle af-
tales med nermeste chef og kan aftales som hele
arbejdsdage eller som enkeltstdende timer.

De naermere retningslinjer for hjemmearbejde kan
findes pa departementets intranet.

5.4.7 Transporttid ved tjenesterejser

I forbindelse med tjenesterejser kan selve trans-
porttiden registreres med op til 13 timer pr. dag.
Transporttiden beregnes mellem tjenestestedet/
bopalen til hotellet/modelokaliteten.

Eksempel 1: Den ansatte rejser 2 timer til et mode,
der varer 10 timer, og rejser 2 timer hjem. Her ud-
gor transporttiden 4 timer, og tjenesterejsen skal
registreres med i alt 14 timer.

Eksempel 2: Den ansatte rejser 14 timer og delta-
ger umiddelbart efter ankomst i et 3 timers made.
Der registreres 13 timer for transporttid, og der
registreres i alt 16 timer for arbejdsdagen.

5.4.8 Kurser, konferencer, seminarer og
kontorseminarer

Alle medarbejdere, der deltager i kurser, konfe-
rencer og seminarer betalt af departementet, far
arbejdstid og rejse beregnet efter det faktiske antal
timer, der medgér hermed. Der ydes eventuelt
overarbejde og ulempetillaeg, dog ikke til akademi-
ske medarbejdere.

Ved deltagelse i kontorseminarer registrerer samt-
lige medarbejdere det faktiske timeforbrug, dog
fratrukket tid til eventuelt socialt arrangement.
Der ydes eventuelt overarbejde og ulempetilleg,
dog ikke til akademiske medarbejdere.

5.4.9 Afspadsering
I mTIME kan chefen trakke en rapport over kon-
torets medarbejderes tilgodehavende frihed.

Over-/merarbejde samt ulempegodtgerelse, der
lebende er blevet omregnet til afspadsering, afvik-

les efter aftale med chefen, fx til aftholdelse i for-
leengelse af sommerferien. Afspadsering kan afvik-
les som hele eller halve dage. For deltidsansatte vil
de hele og halve dage veere i forhold til den gen-
nemsnitlige ugentlige arbejdstid.

Hvis en medarbejder er syg pé tidspunktet for en
planlagt afspadserings begyndelse, kan der aftales
et nyt tidspunkt for afspadseringen.

Afspadsering skal som udgangspunkt ske i som-
merperioden og ved de udmeldte lukninger mel-
lem jul og nytar og ved Kristi Himmelfart samt i
mindre travle perioder. Afspadsering skal registre-
res i mTIME tidligst muligt.

Special- og chefkonsulenter kan optjene puljeti-
mer og atholde op til 11 dage arligt til afvikling af
puljetimer. Derimod kan special- og chefkonsu-
lenter ikke afholde afspadseringstimer.

5.5 BARSELSREGLER

Nedenfor sammenfattes de grundlaeggende regler.
HR er behjelpelig med radgivning, og du har mu-
lighed for at fa udleveret en uddybende vejledning
ved henvendelse til HR.

Nedenstdende regler gelder for born fodt eller
modtaget den 2. august 2022 eller senere.

5.5.1 Fravaersret

En mors fraversret i forbindelse med fadslen ud-
gor 10 uger (barselsorlov). Faren/medmoren har
ret til orlov i 2 uger i forbindelse med fadslen, og
begge forzldre har derudover ret til 32 ugers for-
@ldreorlov.

Foreldre har dog kun ret til dagpenge i 48 uger
tilsammen efter fadslen/modtagelsen, der som
udgangspunkt fordeles ligeligt (24/24-modellen).
Nogle af ugerne er gremaerkede til hver foraelder
og kan ikke overdrages, mens andre uger kan
overdrages. Overdragelse af orlovsuger mellem
foraeldrene skal ske via Udbetaling Danmark.

Lonretten efter statens barselsaftale, der er be-
skrevet nedenfor, er betinget af, at Transportmini-
steriet far fuld dagpengerefusion.

Orlovsugerne fordeler sig som udgangspunkt pa
folgende méde:



Mor:
Gravidi- Barsels- Barsels- Forel- Foral-
tetsorlov orlov orlov dreorlov | dreorlov
6 uger 2 uger 8 uger 9 uger 5uger
(oremaer- (kan (ore- (kan
ket) overfg- merket) overfg-
res) res)
Far/medmor:
Feedreorlov/ Foreeldre- Foraldreorlov
medmororlov orlov 13 uger
2 uger 9 uger (kan overfores)
(gremeerket) (gremeerket)

5.5.2 Orlov for fodslen (graviditetsorlov)

Den gravide medarbejder har ret til lon under gra-
viditetsorlov 6 uger for forventet fadsel. Gravidi-
tetsorloven kan udvides i tilfeelde af graviditetsbe-
tingede sygdomme.

Herudover har en gravid medarbejder ret til fra-
veer i forbindelse med graviditetsundersggelser,
hvis undersagelsen kun kan finde sted i arbejdsti-
den. Fravaeret skal soges placeret til mindst mulig
gene for arbejdspladsen.

5.5.3 Orlov for modtagelsen (adoption)

Medarbejdere, der skal modtage et adoptivbarn i
udlandet, har ret til lonnet orlovi op til 4 uger
(eventuelt 8 uger), hvis de i perioden har ret til
dagpenge. Lonretten geelder fra udrejsedagen, og
indtil barnet anses for modtaget, dvs. nér de for-
melle betingelser for at tage barnet ud af landet er
opfyldt. Den almindelige adoptionsorlov regnes
fra dette tidspunkt, uanset om medarbejderen bli-
ver i udlandet i en periode efter modtagelsen af
barnet.

Medarbejdere, der skal modtage et adoptivbarn
her ilandet, har ret til lonnet orlov i 1 uge (eventu-
elt 2 uger) for modtagelsen, hvis de i perioden har
ret til dagpenge.

5.5.4 Orlov indtil 10 uger efter fods-
len/modtagelsen (barselsorlov, feedre-
/medmororlov, adoptionsorlov)

Moren har ret til 10 ugers lonnet barselsorlov efter
barnets fodsel.

Faren/medmoren har ret til lonnet fadre-/med-
mororlovi 2 sammenhangende uger umiddelbart
efter fadslen. De 2 uger kan efter aftale med HR
placeres pa et andet tidspunkt inden for de forste
10 uger efter fodslen.
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Adoptivforeldre har tilsammen ret til lan under
orlov i de farste 10 uger efter modtagelsen af bar-
net (barselsorloven). Adoptivforaldrene har dog
begge ret til lon, nér der holdes orlov samtidig i
indtil 2 sammenhangende uger inden for de for-
ste 10 uger efter modtagelsen af barnet.

5.5.5 Orlov efter den 10. uge efter fods-
len/modtagelsen (forzaldreorlov)

Moren har ret til lon i 10 ugers foraldreorlov, og
faren/medmoren har ret til lon i 10 uger. Herud-
over har den ansatte ret til lon i yderligere 6 ugers
foraeldreorlov.

Hvis begge foraldre er ansat i staten, kan den eks-
tra lgnret pé 6 uger dog ikke udnyttes af begge for-
&ldre, og de 6 uger vil i sé fald veere til deling. For-
&ldrene kan velge at dele de 6 uger mellem sig el-
ler veelge, at den ene foralder holder alle 6 uger.

Det vil sige, at en mor ansat i staten hgjst kan have
16 ugers lonnet foraeldreorlov. Tilsvarende kan en
far/medmor ansat i staten fa ret til op til 16 ugers
lognnet forzldreorlov, hvis faren/medmoren hol-
der alle 6 orlovsuger, der er til deling mellem for-
eldrene. I tilfeelde, hvor begge foraldre er ansat i
staten, kan de saledes tilsammen atholde 26 ugers
lonnet forzldreorlov.

Adoptivforeldre har ligeledes ret til lonnet forael-
dreorlov i 23 uger, som fordeles med 6 uger til den
ene adoptant, 7 uger til den anden adoptant (hvis
adoptanterne ikke har samme ken, tilfalder retten
til de 7 uger den mandlige adoptant), 6 uger til
fordeling og yderligere 4 uger til fordeling.

Foreldre kan veelge at forlaenge de 32 ugers forael-
dreorlov med enten 8 uger eller 14 uger. Der er
ikke en tilsvarende ret til at forlenge dagpengeret-
ten (nedsatte barselsdagpenge). Det er séledes
kun fraveersretten, der kan forleenges til enten 40
eller 46 uger. Forlaenget foraldreorlov skal athol-
des i ssmmenhaeng med den gvrige foraldreorlov.
Det er saledes ikke muligt at forene forleengelse af
orlov med udskydelse af orlov.

Begge foraldre har ret til at udskyde op til 5 uger
af foraeldreorloven til senere atholdelse. Udskudt
foraldreorlov skal atholdes inden barnet fylder 9
ar. Yderligere udskydelse forudsatter aftale med
nermeste chef og HR.

Det bemerkes, at adoptivforaldre som udgangs-
punkt har ret til at holde orlov i samme perioder
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som biologiske foraldre, herunder ogsa ret til at
udskyde og forlenge foraldreorloven.

Under den ulgnnede orlov indbetaler arbejdsgive-
ren sedvanligt arbejdsgiver- og egetbidrag til den
ansattes pensionsordning. Hvis foraldreorlovens
32 uger forlaenges til 40 eller 46 uger, indbetales
der dog ikke pensionsbidrag i de yderligere 8 eller
14 uger.

5.5.6 Szerligt for soloforaldre

En enlig foraelder (soloforalder) kan afholde op til
46 ugers orlov.

Soloforeldre til barn fadt eller modtaget den 1. ja-
nuar 2024 eller senere har desuden mulighed for
at overdrage den del af orloven, som ikke er gre-
market, til et naertstiende familiemedlem — ek-
sempelvis bedsteforaldre eller seskende over 18
ar.

5.5.7 Sociale forzeldre

I LGBT+ familier har de to retlige foraldre til barn
fodt eller modtaget 1. januar 2024 eller senere ret
til at overfore den ikke-gremeerkede orlov til soci-
ale forealdre.

En social foralder er:

¢ En forzlders agtefalle eller samlever, der
er tiltaenkt en foreldrelignende relation til
barnet, og som ikke er barnets foralder.

e En kendt donor, der er tilteenkt en foral-
drelignende relation til barnet, og som
ikke er barnets forelder.

e En kendt donors agtefelle eller samlever,
der er tilteenkt en foraeldrelignende rela-
tion til barnet, og som ikke er barnets for-
elder.

Der vil sdledes vaere mulighed for at fordele de
overdragelige orlovsuger mellem op til fire forael-
dre.

5.5.8 Tvillinge- eller flerlingeforzaldre

Foreldre til tvillinger (eller flerlinger), der bliver
fodt fra 1. maj 2024, far ekstra 26 ugers orlov med
barselsdagpenge. De ekstra 26 ugers orlov forde-
les med 13 ugers orlov til hver foralder, som skal
veere afholdt inden for et &r. Orloven kan ikke
overfores mellem forzldrene, men forzldrene vil

kunne dele den ekstra orlov med en social foral-
der.

Foruden den almindelige lonret efter statens bar-
selsaftale har foraldre, der far to eller flere bern
ved samme fodsel, hver ret til 13 ugers ekstra orlov
med lon. Dette er geldende for bern fadt pr. 1.
april 2024 eller senere.

5.5.9 Varsling af orlov

Den kommende mor skal senest 3 maneder for ter-
min orientere HR om, hvorvidt hun agter at af-
holde graviditetsorlov. Senest 6 uger efter fodslen
skal moren give besked om, hvordan hun vil be-
nytte sin gvrige adgang til barsel.

Faren/medmoren skal senest 4 uger for faedre-
/medmororlovens forventede start oplyse HR
herom. Senest 6 uger efter fodslen skal faren/med-
moren give besked til HR om, hvordan vedkom-
mende vil atholde sin gvrige orlov.

Adoptivforeldre skal sa vidt muligt folge ovensta-
ende varslingsfrister.

Et naertstiende familiemedlem, der gnsker at ud-
nytte overdraget orlov, skal med 8 ugers varsel un-
derrette HR om, hvornar orloven pidbegyndes og
om leengden heraf.

En social forzlder, der gnsker at udnytte overdra-
get orlov til afholdelse inden for barnets forste 10
uger, skal senest 4 uger for forventet fodselstids-
punkt underrette arbejdsgiver herom og om laeng-
den af fraveeret. Senest 6 uger efter fadslen skal
den sociale forzlder give besked til HR om, hvor-
dan vedkommende vil atholde gvrig overdraget or-
lov.

5.5.10 Tilbagevenden efter orlov

Ved en medarbejders tilbagevenden fra orlov be-
streeber departementet sig pa, at medarbejderen
som udgangspunkt vender tilbage til samme kon-
tor/enhed som for orloven.

Hvis dette ikke er muligt, vil medarbejderen blive
inddraget i beslutningen om tilbagevenden til en
stilling i et andet kontor.

For at gare tilbagevendingen si god og tryg som
mulig, har vi udarbejdet en vejledning til forael-

dreorlov. Den indeholder information om, hvad
man kan forvente for, under og efter orloven, og
findes pa intranettet.



5.5.11 Omsorgsdage

Biologiske foraldre, adoptivforaldre og indeha-
vere af foreeldremyndigheden har ret til 2 lonnede
omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderar til og
med det kalenderar, hvor barnet fylder syv. Barnet
skal have adresse hos eller regelmassigt samkvem
med medarbejderen.

Ikke-afholdte omsorgsdage bortfalder ved kalen-
derérets udlgb og kan ikke konverteres til kontant
godtgorelse. Der kan dog ske overforsel til det fol-
gende kalenderér af 1) omsorgsdage fra det kalen-
deréar, hvor barnet er fadt/modtaget, og 2) om-
sorgsdage, som den ansatte er forhindret i at
bruge, fordi den pagaldende holder barsels-,
adoptions- eller bgrnepasningsorlov i et helt ka-
lenderar.

Afholdelse af omsorgsdage bar registreres i
mTIME tidligst muligt.

5.6 FRAVAR I FORBINDELSE MED
BARNETS 1. OG 2. SYGEDAG

Medarbejdere kan efter anmodning i forngdent
omfang f4 hel eller delvis tjenestefrihed med lgn
til pasning af sygt, mindreérigt (under 18 ar),
hjemmeverende barn pa dets 1. og 2. sygedag, nar
hensynet til barnets forhold gor det nedvendigt,
og arbejdsforholdene tillader det.

Den 2. sygedag er den kalenderdag, der ligger i
umiddelbar forlengelse af 1. sygedag, uanset om
det er en arbejdsdag eller en fridag.

Den 1. og 2. sygedag kan aftholdes uafhaengigt af
hinanden, dvs. at en ansat kan holde fri p barnets
2. sygedag, selvom den pagaldende ikke har holdt
fri pa barnets 1. sygedag. Foreldre kan derfor ogsa
dele de to dage imellem sig, sidan at den ene af
forzeldrene holder fri den 1. dag, og den anden
holder fri den 2. dag.

Ved misbrug kan departementet inddrage adgan-
gen til tjenestefrihed for den enkelte medarbejder.

5.7 FERIE OG SZARLIGE FERIEDAGE

Ansatte i staten er omfattet af Ferieaftalen.

Den 1. september 2020 tradte en ny ferielov i
kraft. Der indfertes i den forbindelse samtidig-
hedsferie, hvilket betyder, at medarbejderen kan

Departementets personalehandbog

afvikle sin ferie losbende, efterhdnden som ferien
optjenes.

Medarbejderen optjener ferie fra 1. september til
31. august (feriedret). Der optjenes 2,08 dages
betalt ferie for hver maneds ansettelse svarende
til 25 feriedage om aret.

Ferien kan afholdes fra 1. september og frem til
31. december i det efterfolgende ar (ferieatholdel-
sesperioden). Det vil sige, at ferieaftholdelsesperi-
oden er 16 méneder.

Ferie kan holdes i maneden efter den er optjent og
skal som udgangspunkt holdes i hele dage.

Medarbejderen har ret til at fi mindst 4 ugers op-
tjent ferie placeret i feriearet (1. september til 31.
august).

Hvis en medarbejder gnsker at holde ferie, men
endnu ikke har optjent betalt ferie, kan medar-
bejderen ved aftale efter en konkret vurdering i
HR f3 tildelt op til 5 dages ferie pa forskud. Det
er en forudsetning for tildeling af forskudsferie,
at den ferie, der gives pa forskud, kan optjenes
inden for det samme ferieér. Ferie som holdes pé
forskud, vil efterfalgende blive fratrukket i med-
arbejderens ret til betalt ferie, som optjenes i det
pageldende feriear. Opsparede serlige feriedage
eller afspadsering skal dog anvendes forst, og det
er kun i de tilfaelde, hvor medarbejderen ikke har
andre muligheder, at det er muligt at fa tildelt
dagene pé forskud.

Ligeledes optjener alle lobende i et kalen-

derér 5 serlige feriedage, svarende til 0,42

saerlig feriedag for hver maneds ansettelse.

De serlige feriedage optjenes fra 1. januar til 31.
december (i kalenderaret) og kan afholdes i perio-
den fra 1. maj til 30. april det folgende ar.

Det kan aftales mellem ledelsen og medarbejde-
ren, at der overfores maksimalt 5 feriedage til den
efterfolgende ferieafholdelsesperiode. Dette skal
aftales senest ved ferieaftholdelsesperiodens udleb
31. december for feriedage. Uatholdte feriedage,
der ikke overfores og ikke vedrerer den 5. ferie-
uge, bortfalder. I helt seerlige tilfaelde kan der
overfores flere dage under forudsatning af aftale
om et konkret tidspunkt for afholdelsen af de
overforte dage. Ligeledes kan uafholdte feriedage,
der skyldes en feriehindring eller vedrgrer den 5.
ferieuge, i helt saerlige tilfaelde udbetales i over-
ensstemmelse med Ferieaftalen.
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For saerlige feriedage, der ikke er afviklet ved ud-
lobet af atholdelsesperioden for sarlige feriedage
(30. april), kan ledelsen og medarbejderen aftale,
at op til 5 saerlige feriedage overfores til den ef-
terfalgende atholdelsesperiode (1. maj til 30.
april). Indgas der undtagelsesvist ikke aftale om
overfarsel af de sarlige feriedage, vil arbejdsgi-
ver pa eget initiativ skulle godtgere de serlige fe-
riedage til medarbejderen kontant ved udlebet af
atholdelsesperioden for serlige feriedage.

HR vil inden udgangen af ferieaftholdelsesperio-
derne gore medarbejderne opmaerksomme pa
overfarslen af uatholdte feriedage og seerlige fe-
riedage.

Departementet holder lukket mellem jul og nytar
hvert &r, samt fredag efter Kr. Himmelfartsdag,
og det er derfor nedvendigt at reservere ferie-
dage, serlige feriedage eller afspadseringsdage til
at daekke de dage, hvor departementet holder luk-
ket.

Den 24. december, 31. december og 5. juni er be-
talte fridage.

Departementet holder ikke sommerferielukket,
men vil veere bemandet med et minimum af med-
arbejdere.

Der afholdes derfor som udgangspunkt 3 ugers
feriedage og serlige feriedage i juli og august
méned, ligesom de medarbejdere, der métte vere
pé arbejde som en del af sommerferieberedska-
bet, som udgangspunkt ikke optjener puljetimer,
med mindre timerne kan karakteriseres som
egentligt over-/merarbejde. Afholdelse af ferie af-
tales med neermeste leder.

Afholdelse af feriedage, sarlige feriedage og af-
spadseringsdage skal registreres i mTIME tidligst
muligt.

Medarbejdere med feriepenge i FerieKonto
skal betjene sig selv ved at logge ind med Mit-
ID pa selvbetjening pd www.feriekonto.dk,
nar de gnsker at fa udbetalt feriepenge.

For yderligere information henvises til FerieKon-
tos hjemmeside www.feriekonto.dk.

5.8 BIJOB/BIBESKAEFTIGELSE

Bibeskaftigelse omfatter bade lonnet og ulennet
arbejde i bade den offentlige og den private sektor
samt bestyrelsesposter, undervisning, socialt ar-
bejde, frivillig beskaeftigelse, herunder hverv der
har karakter af fritidsinteresser eller tillidshverv.

Udgangspunktet er, at offentligt ansatte har ret til
at have bibeskeftigelse ved siden af deres hoved-
beskaftigelse. Dette forudsaetter imidlertid, at bi-
beskaftigelsen er forenelig med tjenesten i hoved-
beskeftigelsen.

Bibeskeaftigelse ma séledes:

e ikke indebaere risiko for interessekonflikter i for-
hold til hovedbeskaftigelsen,

o ikke laegge for stort beslag pa den ansattes ar-
bejdskraft — det vil sige, at stillingen hos den pri-
meere arbejdsgiver skal kunne varetages forsvar-
ligt, og

e ikke stride imod vaerdighedskravet ("decorum”)
— det vil sige at den ansatte bade pé arbejdet og i
fritiden skal udvise en adfeerd, der er passende i
forhold til stillingen. Som hovedregel har ansatte
ikke pligt til at orientere deres arbejdsgiver om en
bibeskaftigelse. Arbejdsgiveren kan heller ikke ge-
nerelt forbyde ansatte at have bibeskaftigelse
uden seerlig tilladelse.

Hvis departementet efter en konkret vurdering af
hoved- og bibeskaftigelsens art og indhold mener,
at bibeskeftigelsen er i strid med ministeriets in-
teresser, myndighedsudgvelse eller drift, kan de-
partementet palaegge den ansatte ikke at udeve
den patenkte eller aktuelle bibeskaftigelse.

Hvis departementet bliver opmarksom pa, at en
medarbejder har bibeskaftigelse, som er uforene-
lig med den pégaeldendes stilling, og som ud fra en
konkret vurdering ikke kan godkendes, kan depar-
tementet paleegge medarbejderen at ophere med
bibeskeftigelsen. I modsat fald kan det fa konse-
kvenser for ansattelsesforholdet.

Departementets medarbejdere er omfattet af mi-
nisteriets koncernfalles bibeskeftigelsespolitik:

Bibeskeftigelse pa Transportministeriets omrade
opdeles i folgende tre vurderingskategorier: red,
gul og gron.



ROD: Tilfaelde, hvor HR skal orienteres, og bibe-
skaeftigelsen som udgangspunkt ikke er tilladt

Bibeskaftigelsen vil hgjst sandsynligt veere ufor-
enelig med arbejdet i departementet, safremt
medarbejderen

o er ¢jer (helt eller delvist, direkte eller indirekte)
af,

e er medlem af bestyrelsen for,

e er ansat i, eller

¢ udforer konsulentarbejde for

en virksomhed,

e som er leverandor til ministeriet

e som er underleverandor til en af ministeriets le-
verandgrer,

e som er underlagt tilsyn fra ministeriet, eller

e hvor der i gvrigt kan veere okonomiske eller an-

dre modstridende interesser med ministeriets in-
teresser.

I alle tilfzelde skal departementet dog foretage en
konkret vurdering af bibeskaftigelsens forenelig-
hed med hovedbeskaftigelsen.

GUL: Tilfzelde, hvor HR skal orienteres, og bibe-
skeeftigelsen skal vurderes

Hyvis der er tvivl om, hvorvidt karakteren eller ar-
ten af bibeskeeftigelsen er omfattet af den rade ka-
tegori, eller om den undtagelsesvist kan tillades,
selvom den er omfattet af den rade kategori, vil
medarbejderen skulle orientere HR, og bibeskeef-
tigelsen vil som udgangspunkt kreeve forudgaende
tilladelse.

Dette gelder ogsa i tilfeelde, hvor bibeskeeftigelsen
ikke er omfattet af den rode kategori, men hvor
der i gvrigt kan rejses tvivl om, hvorvidt bibeskaef-
tigelsen er i konflikt med ministeriets interesser.

I alle tilfzelde skal departementet foretage en kon-
kret vurdering af bibeskeftigelsens forenelighed
med hovedbeskaftigelsen, herunder risikoen for
interessekonflikter mellem bibeskaftigelsen og
medarbejderens arbejde i departementet.

Tilladelse vil fx kunne gives, hvis medarbejderen
udger en fagligt kritisk ressource for sektoren som
helhed. P baggrund af en konkret vurdering vil
tilladelse ligeledes kunne gives for bibeskaftigelse
péa projekter, som ikke relaterer sig til departe-
mentet.
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Bedgmmelsen af risikoen for interessekonflikter
vil typisk vaere skeerpet i forhold til den gverste le-
delse og serligt betroede medarbejdere. Seerligt
geaelder efter CIR nr. 74 af 30/08/2005, at ansatte
i stillinger som departementschef, direkter, styrel-
seschef, afdelingschef, kommitteret, vicedirektor
og underdirektor samt stillinger i eller svarende til
lenramme 38 og derover, der er ligestillede med
de navnte stillinger, skal foretage anmeldelse til
det ministerium, hvor de er ansat, inden de pita-
ger sig hverv som medlem af bestyrelsen for et er-
hvervsdrivende aktieselskab, anpartsselskab og
lignende.

GRON: Bibeskaeftigelse, der anses for uproblema-

tisk

Bibeskeftigelse, der ikke strider mod ministeriets
interesser, vil veere tilladt, og den ansatte har ikke
pligt til at orientere HR. Det gelder jobs pa fag-
omréder, som ikke har relation til ministeriets
myndighedsudgavelse, og hvor der séledes ikke er
risiko for interessekonflikter eller problematikker
i forhold til myndighedsrollen.

Denne kategori omfatter fx fritidsinteresser, poli-
tiske aktiviteter og medlemskab af bgrnehavens,
skolens eller sportsklubbens bestyrelse, eller en
deltidsstilling inden for undervisningssektoren, i
en bager- eller tgjbutik, som treener i sportsklub,
selvsteendig import af vin, deltidslandmand og sé
videre, hvor der ingen relation er til ministeriets
myndighedsudgvelse, og hvor der ikke er risiko for
interessekonflikt.

Uanset karakteren eller omfanget af bibeskaftigel-
sen ma den dog aldrig medfere, at stillingen i de-
partementet ikke kan varetages forsvarligt. Bibe-
skeeftigelsen mé heller ikke indebzre en risiko for
tilsidesettelse af vaerdighedskravet. Er medarbej-
deren i tvivl, om bibeskaeftigelsens karakter eller
omfang er forenelig med hovedbeskaftigelsen, bor
medarbejderen altid orientere HR. Departementet
vil herefter foretage en konkret vurdering af det
arbejdsmeessige omfang af bibeskeeftigelsen, over-
holdelsen af verdighedskravet og risikoen for in-
teressekonflikter mellem bibeskeaftigelsen og ho-
vedbeskeftigelsen.

5.9 TJENESTEFRIHED OG ORLOV

Der kan ydes tjenestefrihed i det omfang, der er
hjemmel til det i de enkelte overenskomster mv.
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Tjenestefrihed skal altid aftales med narmeste
chef og HR inden afholdelsen.

Tjenestefrihed uden lon kan fx gives til:

e Almindelig uddannelsesorlov

o Orlov til varetagelse af stillinger i internatio-
nale organisationer

o Andet, fx pasning af naertstdende familiemed-
lem, der gnsker at do i eget hjem

Tjenestefrihed med len kan blandt andet - efter af-
tale med HR - gives til:

o Deltagelse i tillidsrepraesentantuddannelse
o Valgtilforordnede

Der gives tjenestefrihed til varetagelse af borger-
ligt ombud. Der skelnes mellem tjenestefrihed
uden lgn og tjenestefrihed med lon alt efter, om
hvervet er lgnnet eller ulgnnet. HR er behjelpelig
med yderligere oplysninger om orlovsordninger.

Der kan gives tjenestefrihed med/uden lgn i for-
bindelse med pasning og hospitalsindlaeggelse af

syge bern. HR kan hjalpe med yderligere oplys-
ninger.

Herudover kan gives 2 fridage ved indgaelse af
egteskab.

Efter aftale med HR kan der athaengigt af slaegts-
forholdene (naer familierelation eller lignende) gi-
ves en fridag i forbindelse med begravelser, egne
metalbryllupper og lignende.

Forzldre, der mister et barn har ret til sorgorlov
med lgn i 26 uger fra barnets ded, hvis barnet der
inden det 18. ar.

6 Fratradelse

6.1 OPSIGELSE

Medarbejdere kan opsige deres stilling med 1 mé-
neds varsel. Tjenestemaend har dog 3 méaneders
varsel. Fratradelsen sker altid med udgangen af en
méaned, medmindre der er tale om prevetid, hvor
der gaelder serlige regler. Disse fremgéar af ansaet-
telsesbrevet.

@nsker en medarbejder eller chef at fratraede sin
stilling, bor naermeste chef straks orienteres. Her-
efter sendes opsigelse skriftligt pr. mail til HR.
Orientering af resten af kontoret aftales nermere
med chefen. Dette skal ske af hensyn til at sorge
for den bedst mulige hédndtering af situationen og
af hensyn til kontorets gvrige medarbejdere.

Naér kontoret er orienteret, vil en nyhed om medar-
bejderens fratraedelse og evt. nye job blive offent-
liggjort pa intranettet.

6.2 FRATRADELSESSAMTALE

En central del af fratraedelsesprocessen er, at vi
gnsker at fa indsigt i, hvilke erfaringer de fratrae-
dende medarbejdere har med departementet som

arbejdsplads, og bruge denne viden til at udvikle
vores organisation. Fratreedende medarbejdere in-
viteres derfor til en fortrolig fratreedelsessamtale
hos HR

Nar HR har modtaget en opsigelse, kontaktes den
fratreedende medarbejder, og der aftales tid til en
fratraedelsessamtale. Det er en medarbejder fra
HR, der aftholder samtalen, og der anvendes en
fast sporgeguide.

Der tages referat af samtalerne i form af sporge-
guiden med indskrevne svar og bemerkninger, og
den fratreedende medarbejder modtager og god-
kender kopi af referatet. En gang érligt udarbejdes
et notat, der i anonymiseret form fremhaever ten-
denser for arets fratraedelser. P4 denne méde vil
samtalerne blive brugt i forbindelse med den lg-
bende organisationsudvikling i departementet.

Referatet videregives ikke, medmindre den fratrae-
dende medarbejder har givet samtykke hertil.



6.3 AFSKEDIGELSE

Afskedigelse ber sa vidt muligt undgas, medmin-
dre afskedigelsen er ngdvendig pa grund af medar-
bejderens forhold eller udefrakommende omsteen-
digheder. Afskedigelsen skal i givet fald ske efter
ngje overvejelse og i overensstemmelse med gael-
dende bestemmelser og overenskomster vedre-
rende begrundelse, opsigelsesvarsel osv.

Opsigelsesvarslerne fra departementets side er
atheengig af ansaettelsesancienniteten og gar fra 1
méned til 6 maneder (for tjenestemaend dog 3 ma-
neder). Varslerne fremgar af ansettelsesbrevet. I
saerlige tilfaelde kan departementets varsel ned-
sattes og eventuelt helt bortfalde (bortvisning).

Afskedigelse, som begrundes i medarbejderens for-
hold, og som ikke sker i forbindelse med provetid
eller i overensstemmelse med geldende bestem-
melser om afskedigelse ved sygdom, vil som ud-
gangspunkt ske efter forudgdende advarsel, med-
mindre der er tale om forhold af en sddan karakter,
at det kan medfere bortvisning eller suspension.

Beslutning om tildeling af mundtlige henholdsvis
skriftlige advarsler eller om afskedigelse treeffes af
departementschefen efter indstilling fra HR-che-
fen. I forbindelse med tildeling af mundtlige hen-
holdsvis skriftlige advarsler fir medarbejderen til-
bud om inddragelse af en bisidder, typisk vedkom-
mendes tillidsrepraesentant.

Ogsé ved afskedigelser vil der blive gennemfoart en
fratraedelsessamtale, medmindre dette ikke er
hensigtsmaessigt.
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