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Forord

Denne handbog er teenkt som et opslagsveerk, der forhabentlig
kan inspirere dig. Du kan finde oplysninger om de mest alminde-
lige emner indenfor jobrotationsfeltet. Men handbogen er ikke
nogen endelig facitliste over; hvordan man ger. Hvert jobrotati-
onsforlgb er unikt; derfor er tilretteleeggelsen af hvert forleb ogsa

Faserne i et typisk jobrotationsprojekt:

anderledes end de andre.

Handbogen er opbygget sa den afspejler de faser, som er de
mest almindelige i jobrotationsforlgbene. Hvert kapitel handler
om en sadan fase.

Du har maske gennemfart kurset: "Ta” teten i jobrotation”.

Nu sidder du i en eller anden problemstilling og kan ikke finde
svar i jobrotationshandbogen. Sa er du velkommen til at kontakte
os enten pa mail eller telefon. Vi vil gere, hvad vi kan for at guide
dig i situationen.

God forngjelse og lad det nu rotere ©

Palle Ahle
pah@aof-danmark.dk
4046 7238

Lene Cato

Ic@aof-danmark.dk
20208167

TR-Handbog i Jobrotation



Indledning

Kort om jobrotation

1. marts 2007 blev der indfert en permanent jobrotations-
ordning, som giver offentlige og private virksomheder ret

til en jobrotationsydelse fra jobcentret, nar en eller flere af
de ansatte medarbejdere som ikke har uddannelse over
erhvervsuddannelsesniveau (eller anden uddannelse der

kan sidestilles hermed) deltager i en uddannelse og virk-
somheden samtidig anseetter rotationsmedarbejdere som
erstatningsarbejdskraft i det antal timer, de ansatte deltager
i uddannelse. Medarbejderne skal modtage seedvanlig lan fra
virksomheden under uddannelse.

Den person der anseettes som rotationsmedarbejder; skal
have haft en ledighedsperiode pa mindst tre maneder.

Rotationsmedarbejderen skal anssettes med overenskomst-
maessig lan. Anseettelsen skal som minimum veere pa 10

Det er veesentligt at tilfgje, at der ogsa kan arrangeres jobrota-
tion uden brug af jobrotationsydelse. Jobrotation betyder blot, at
en ledig person aflgser en fastansat medarbejder, som deltager
i uddannelse. Ligeledes kan en ledig i f.eks. jobtreening aflese en

timer om ugen og kan maksimalt vare i tolv maneder. Safremt
rotationsmedarbejderen ikke anseettes pa fuld tid, vil det
vaere muligt for denne at modtage supplerende dagpenge
efter de almindelige regler herom. Rotationsmedarbejderen
optjener ikke dagpengeret under anseettelsen, da en del af
jobrotationsydelsen er en statte til vicksomhedens udgifter

til rotationsmedarbejderens Ian. Jobcenteret skal sarge for,
at den ledige der anseettes som rotationsmedarbejder, er
bekendt med, at anseettelsen ikke kan anvendes til at optjene
dagpengeret med.

Jobrotationsydelsen for hver ansat der deltager i uddannelse,
svarer til hgjeste dagpengesats plus 60 pct. (p.t. kn 165,56 i
timen). Ordningen administreres af jobcentret.

| bilag 1 kan du se 1 lovbekendtgerelsen om jobrotation

fastansat medarbejder, som deltager uddannelse. Lantilskuddet
kan sa indga i finansieringen af jobrotationsprojektet pa samme
made som jobrotationsydelsen.
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Idéen med jobrotation

Idéen er, at en eller flere medarbejdere i en periode frigares fra det daglige arbejde for at de kan udvikle deres kompetencer.

Imens indtraeder ledige som jobrotationsmedarbejdere.

Model for simpel jobrotation:

Forleb for medarbejderne:

Arbejde

Forlaeb for rotationsmedarhbejderne:

Arbejde

Arbejde

Jobrotation - et godt svar pa store udfordringer
Arbejdsmarkedet star overfor nogle store udfordringer.
Det handler blandt andet om falgende:

- Pres pa medarbejdernes kompetencer pa grund af den tekno-
logiske udvikling

« Arbejdslashed

- Globalisering og international konkurrence

- Den enkelte arbejdsplads konkurrenceevne

- Veekst

Alle disse udfordringer virker sammen og skaber et pres i retning
af, at alle medarbejdere pa arbejdsmarkedet skal forbedre deres
kompetencer. Dette har alle parter pa arbejdsmarkedet interesse
i. Jobrotation synes at veere et af svarene pa, hvordan vi skaber
situationer, som alle har gavn af.

Medarbejderne som skal pa efteruddannelse, har fordel af
jobrotationen, fordi de opnar sterre tryghed og sterre muligheder
i jobbet.

Jobrotationsmedarbejderne har gavn af det, fordi hun / han alt
andet lige forbedrer sine chancer pa arbejdsmarkedet ved at fa
noget erfaring i aflesningsperioden.

Arbejdspladsen har gleede af ordningen, fordi den far bedre og
mere fleksible medarbejdere. Dermed forbedrer den sin konkur-
renceevne.

Endelig har samfundet som helhed fordel af jobrotation, fordi
beskeeftigelsen @ges. Dermed ogséa beskatningsgrundlaget.

Tillidsrepraesentanten ger en forskel

Som tillidsrepraesentant gar du en forskel ved at seette jobrota-
tion pa dagsordenen. Jobrotation kan f.eks. anvendes hvis / nar
produktionen er svingende, i nedgangsperioder, som alternativ til
fyringer mv. | mange overenskomster er der bestemmelser som
giver anledning til at forskellige former for efteruddannelse tages
op til dreftelse i SU eller MED-udvalgene. Jobrotation kunne vaere
en mulighed.

Selvom du ikke ligefrem patager dig opgaven som projektleder,
kan du vaere med til at sikre kvaliteten af projektet og sikre, at
medarbejderne far den rigtige uddannelse samt at de nye kvalifi-
kationer faktisk bliver brugt til noget bagefter.

Det er vores erfaring, at tillidsrepraesentantens rolle og medvir-
ken er vigtig for at jobrotationsprojektet kan fa et godt forlab og
for at resultatet bliver tilfredsstillende for alle parter.
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Kapitel 1: Etableringsfasen

Klare mal

Arbejdspladsen skal have klare mal for; hvilken udvikling den
ansker, helst inden den seetter gang i et jobrotationsprojekt.
Jobrotation er ikke et mal i sig selv men et vaerktgj til at sikre
muligheden for god og nedvendig kompetenceudvikling.

Et jobrotationsprojekt kan f.eks. have til formal at motivere
medarbejderne til yderligere videreuddannelse bagefter. Sa vil det
maske besta af en raekke sma almene kursusforlgb, som giver
medarbejderne tillid og blod pa tanden.

Som tillidsrepraesentant spiller din indsats en veesentlig rolle,
nar arbejdspladsen skal formulere sine udviklingsmal. Erfaringen
viser, at arbejdspladsen opnar bedre og tydeligere resultater,
nar de ansatte har veeret med til at formulere malene og derfor
ogsa tager ansvar for dem. Som tillidsrepraesentant kan du f.eks.
foresla, at malene bliver formuleret pa visionsseminarer eller pa
teambuildingskurser.

Hvad sa bagefter?

Nar | har formuleret udviklingsmalene og taenker pa at lave et
jobrotationsprojekt, er det vigtigt med det samme ogsa at teenke
pa, hvordan projektet skal felges op. Hvad skal der ske bagefter?
Hvis malet er at motivere medarbejderne til yderligere efter-
uddannelse, hvilke muligheder skal der sa opstilles? Eller hvis
medarbejderne har erhvervet nye kompetencer under jobro-
tationsforlabet — hvordan skal de sa bringes i spil i det daglige
arbejde bagefter?

Information giver accept

Et jobrotationsforlgb kan maerkes i dagligdagen. Det bliver maske
nadvendigt at eendre pa arbejdsrutiner. Man skal maske for en
periode arbejde sammen med en "fremmed” rotationsmedarbej-
der i stedet for ens saedvanlige kolleger. Man skal maske selv pa
kursus pa et eller andet tidspunkt osv. Som medarbejder kan det
veere svaert at overskue det hele. Hvis man far ordentlig infor-
mation fra starten, ger det én tryg og det gar, at man nemmere
giver sin tilslutning til projektet end hvis man bliver usikker. Rigtig
og godt planlagt information fra start til slut er en forudsesetning
for succes.

Som tillidsrepraesentant kender du dine kolleger godt. Du vil
ligge inde med en uundveerlig viden om, hvilke informationer dine
kolleger har brug for og hvordan de skal serveres. Det kan veere
din opgave at veere med til at informere pa en ordentlig og god
made.

Hvad for nogen kompetencer?

Et jobrotationsforlab tager sigte pa at udvikle medarbejdernes
kompetencer bade nu og her, men ogsa pa leengere sigt, hvis det
er muligt. Det er nadvendigt at kende medarbejdernes nuvee-
rende kompetenceprofil — hvad de er dygtige til og hvor udfor-
dringerne ligger — og samtidig afdeekke hvilke behov medarbej-
derne har for at udvikle deres kompetencer — hvad skal de blive
dygtigere til? Endelig skal man jo sa tage stilling til, hvorvidt netop
jobrotation er det bedst egnede redskab. Dette kapitel praesente-
rer nogle metoder; som kan hjaelpe dig i denne situation:

Aktiviteter i etableringsfasen:

1.1 Analyse af kompetenceudviklingsbehov
1.2 Jobrotation eller andre redskaber

1.3 Etablering af styregruppe

1.4 Projektleder / koordinator

1.5 Informationsaktiviteter

1.6 Kommunikation i etableringsfacen

1.7 Checkliste til etableringsfacen
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1.1 Analyse af kompetenceudviklingsbhehov

Som overordnet regel skal jobrotation farst seettes i gang, nar
arbejdspladsen kan formulere, hvad den gnsker sig af jobrota-
tionsforlgbet og hvorfor. Ideelt er projektets mal bade baseret
pa arbejdspladsens aktuelle kompetencebehov og pa dem, som
virksomheden har pa leengere sigt.

Arbejdspladsen skal altsa finde ud af, hvilke mal den har med
jobrotationsprojektet og med evt. anden videreuddannelse.

Kompetenceprofiler - et hillede af medarbejdernes fremti-
dige kompetencer

Til dette udarbejdes der en sakaldt kompetenceprofil. En kom-
petenceprofil er et billede af de egenskaber og evner, den viden
og kunnen som virksomheden ansker sig, at medarbejderne skal
besidde i fremtiden.

Det er afgarende, at kompetenceudviklingen er tilpasset de
ansker, som bade medarbejdere og ledelse matte have. Det er
vigtigt, for at de opnaede kompetencer bagefter kan anvendes i
det daglige arbejde.

| bilag 8 kan du se et eksempel pa en kompetenceprofil og leese
mere om, hvordan man kan gribe arbejdet an med at udarbejde
en sadan.

Opgradering af medarbejdernes arbejdsopgaver

Nar medarbejderne bliver dygtigere bar deres arbejdsopgaver
ogsa opgraderes tilsvarende. Erfaringen viser dog, at agede
kompetencer i sig selv giver gget arbejdsglaede og selvveerd i
dagligdagen.

Medarbejderudviklingssamtaler eller lignende aktiviteter er gode
at bruge, nadr man skal afdaekke behov og snsker.

Kvalificering af jobrotationsmedarbejderne

For at jobrotationsmedarbejderne kan gere fyldest, er det nad-
vendigt at medarbejdernes nuveerende kompetencer beskrives.
Disse er sa udgangspunktet for den opkvalificering, som man
tilbyder jobrotationsmedarbejderne inden de vikarierer for de
medarbejdere, som er pa kursus.

Bkonomiestimatet

For at sikre sig, at uddannelsesindsatsen bliver til noget, er det
i de fleste tilfaelde nadvendigt at der bade laves et budget, og at
man samtidig identificerer de metoder, som man vil benytte.

Przecise mal

Nar malene for jobrotationsprojektet skal formuleres er det

vigtigt at:

- Budgettet indeholder preecise informationer om, hvor store
tilskud man kan forvente fra offentlige kilder; overenskomst-
fastsatte midler og arbejdspladsens egenfinansiering. Man skal
ogsa have styr pa, om man kan forvente hjzlp fra eksterne
parter, f.eks. projektledelse fra en lokal uddannelsesinstitution.

- Man fastlaegger de metoder, som man vil anvende til at analy-
sere uddannelsesbehovene.

- Man fastlaegger de nuvaerende og fremtidige medarbejderpro-
filer i forhold til de arbejdsopgaver, som medarbejderne skal
varetage. Man skal blandt andet beskrive det anskede niveau
af almene, personlige og tekniske kompetencer i jobbet. Mange
arbejdspladser fremheever f.eks. personlige kompetencer som
“fleksibilitet”, "effektivitet” og "kvalitetsbevidsthed”. Men de har
sveaert ved at beskrive kompetencerne konkret i forhold til de
arbejdsfunktioner, som det drejer sig om.

- Malseetningen laves som et aftalt dokument mellem ledelsen
og medarbejderne pa arbejdspladsen.

Nar medarbejderprofilerne og uddannelsesanskerne er blevet

beskrevet, skal man finde ud af, om man vil satse pa en raekke
mindre efteruddannelseskurser eller om der skal veere tale om
egentlig erhvervsuddannelse.

Tillidsrepraesentanten skaber dialog

Det er rigtig vigtigt at medarbejderne involveres ordentligt i

etableringsfasen. Dette kan tillidsrepraesentanten sikre enten

gennem sin egen deltagelse eller ved hele tiden at veere i dialog

med sine kolleger:

« Hvilke efteruddannelsesbehov ser medarbejderne?

- Hvad gnsker de sig?

- Hvordan lyder udsigterne til at skulle pa skolebaenken igen?
— Skreemmende eller tillokkende?

Det er ikke sikkert, at medarbejderne har samme syn pa efterud-
dannelse som ledelsen. Det kan veere, at kollegerne er skreemte
ved udsigterne til at skulle i skole” igen. Maske er det en god idé,
at fa en medarbejder som har gennemgaet et lignende efterud-
dannelsesforlgb ud og fortaelle om det, sa kollegerne kan danne
sig et positivt indtryk.

Tillidsrepraesentanten har et stort stykke arbejde med at fa
dialogen mellem medarbejderne og ledelsen til at fungere godt.
Projektets succes afhaenger i meget hgj grad af, om denne dialog
lykkes eller ej.

Det kunne maske vaere en god idé at etablere et uddannelsesud-

valg pa arbejdspladsen, hvor der sidder repraesentanter bade for
medarbejderne og for ledelsen.
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1.2 Jobrotation eller andre redskaber

Nar man har fundet ud af, hvad behovet for kompetenceudvikling er, kommer det naeste spergsmal:

Er det hensigtsmaessigt at bruge jobrotation, eller skal man kigge sig om efter noget andet?

Det afgerende er, om der er behov for erstatningsarbejds-
kraft eller ej

Hvis man skal bruge erstatningsarbejdskraft i den tid, medarbej-
derne er pa kursus, sa er svaret umiddelbart ja. Hvis der ikke skal
anvendes erstatningsarbejdskraft, kan arbejdspladsen overveje at
benytte efteruddannelse i lavsaesonen, voksenelevordningen eller
noget andet.

Krav til erstatningsarbejdskraften
Sa kommer spgrgsmalet om uddannelsesniveauet for de medar-
bejdere, der skal efteruddannes:

Hvis de har en uddannelse der OVERSTIGER erhvervsuddan-
nelsesniveauet (eller en uddannelse som kan sidestilles hermed)
— og hvis de har anvendt denne uddannelse indenfor de sidste
5 ar, sa er jobrotation ikke det oplagte redskab at anvende. For
gruppen af medarbejdere, som for eksempel har en kort vide-
regaende uddannelse, er der afsat en pulje. Pengene fra denne
pulje uddeles efter farst-til-malle-princippet, hvorimod der ikke er
nogen gvre granse for bevillinger til jobrotationsydelse for de
medarbejdere, som maximalt har en erhvervsuddannelse eller for
medarbejdere med en kort videregdende uddannelse som ikke
har veeret anvendt de sidste 5 ar

Jobrotationsydelse

Hvis kompetenceudviklingen baseres pa, at der indhentes

jobrotationsydelse, er der krav til erstatningsarbejdskraften. For

at komme i betragtning som jobrotationsmedarbejder skal den

ledige opfylde et af nedenstaende kriterier:

1. veere ledig dagpengemodtager og ved ansaettelsen have en
sammenlagt ledighedsperiode

2. veere arbejdsmarkedsparat kontanthjselpsmodtager og ved
ansaettelsen have modtaget kontanthjeelp, starthjeelp eller
introduktionsydelse i en sammenhaengende periode pa mindst
3 maneder

3. modtage introduktionsydelse efter integrationsloven og have
modtaget denne ydelse i en periode pa mindst 3 maneder.

Tillidsrepraesentanten skaber tryghed
Mange medarbejdere vil umiddelbart veere utrygge ved idéen om
erstatningsarbejdskraft. De vil maske sparge:

+ Hvis nu ledelsen synes, at rotationsmedarbejderen er dygtigere
end jeg — risikerer jeg sa at blive fyret bagefter?

- Hvordan skal rotationsmedarbejderen kunne overtage mit job,
nar hun / han slet ikke har nogen uddannelse eller erfaring?

- Det bliver alt for bavlet at skulle laere en ny op fra bunden, og
sa forsvinder hun / han igen om kort tid. Det kan slet ikke
betale sig.

Tillidsrepraesentanten har en vigtig opgave i at fa samlet alle
kollegernes beteenkeligheder og spargsmal sammen, fa dem
afklaret med ledelsen og derefter f& meldt tilbage til kollegerne,
sa alle kan overskue deres egen situation i forlabet. Og sadan at
man kan veje for og imod ud fra et sagligt grundlag.
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1.3 Etablering af en styregruppe

Medlemmerne af styregruppen skal sidde inde med reel beslutningskraft — ogsa i de institutioner og pa de arbejdspladser,

som de kommer fra.

Styregruppen har det overordnede ansvar for jobrotationspro-
jektet — bade gkonomien, forlgbet og at resultatet bliver godt. En
af styregruppens vigtige opgaver er at skabe enighed mellem de
involverede parter — interessenterne — og sarge for, at der etab-
leres et godt og konstruktivt samarbejde. Og sa skal styregrup-
pen bakke op, hvis der opstar vanskeligheder undervejs.

Netvzerket af interessenter

Medarbejdere

Det kreever et godt netveerk af lokale aktarer at gennemfare et
jobrotationsforlgb. Netveerket bestar af forskellige aktegrer som
hver har deres interesse i jobrotationsprojektet. Men interes-
serne er ikke nadvendigvis ens. Derfor geelder det om at skabe
enighed. Netveerket af interessenter kan f.eks. se saledes ud:

Styregruppe

Faglige
organisationer

Erhvervs-
fremme-

akterer

En made at sikre sig feelles fodslaw i projektet er ved at oprette
en styregruppe og lade repraesentanter for de vigtigste interes-
senter veere med. Pa denne made skaber man engagement og

feelles ansvarlighed blandt aktererne.

Man vil kunne opleve, at aktgrerne ma lave om pa deres normale
praksis. F.eks. er mange arbejdspladser skeptiske i forhold til at
anseette ledige. Det kan ogsa veere, at uddannelsesinstitutioner-

ne ma tilpasse deres undervisningstider til, hvornar medarbejder-

ne kan made pa kursus. Maske skal undervisningsinstitutionen
tilpasse indholdet i deres kurser, sa det svarer til de behov, som
arbejdspladsen har. Det er styregruppens opgave at skabe forud-
seetninger for at sadanne aendringer og tilpasninger kan ske.

Jobrotations-
projektet

Uddannelses-
institutioner

Jobcenter

Tillidsrepraesentanten er medarbejdernes talerar
Tillidsrepreesentanten sidder sandsynligvis med i styregruppen
og er her medarbejdernes advokat. Tillidsrepreesentanten ved
gennem sin kontakt til baglandet, hvad medarbejderne ansker
og hvor der evt. er modstand eller udfordringer: Tillidsrepraesen-
tanten sikrer, at medarbejdernes interesser bliver hart og at der
bliver taget hensyn til dem.

Men det er ogsa tillidsrepraesentantens opgave at vaere med til
at finde fornuftige kompromisser og meddele dem til kollegerne,
sa de ikke faler sig snydt eller bondefanget den dag kurserne gar

i gang.
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1.4 Udpegning af projektleder / koordinator

Uanset om jobrotationsprojektet er lille eller stort er der en koordineringsopgave, som skal varetages. Hvis projektet omfat-
ter flere medarbejdere, som skal pa efteruddannelse, anbefaler vi, at der ansaettes eller frigeres en projektleder.

Projektlederens opgave er at styre det samlede projekt og na
frem til et resultat, som alle de involverede parter er tilfredse
med.

En meget vaesentlig del af opgaven bestar i at f& mennesker med
forskellige kompetencer til at arbejde sammen pa en konstruktiv
made. Arbejdet foregar ofte under tidspres, sa det er projektle-
derens opgave gennem coaching og mativation at:

+ Alle de medvirkende hele tiden er klar over, hvilke mal og delmal
der skal nas

- Alle medvirkende hele tiden er klar over; hvordan de selv skal
bidrage

- Sarge for, at der hele tiden er tilstreekkelig fremdrift i projektet
og at tidsfristerne overholdes

- Serge for, at der regelmaessigt afrapporteres til styregruppen,
sadan at den har et fornuftigt grundlag at treeffe sine beslut-
ninger pa

- |dentificere og vurdere risici i projektet og serge for at der er
en brugbar plan B, hvis noget gar galt

- Sikre sig, at kvaliteten i projektets forskellige aktiviteter hele
tiden er sa hgj, at det samlede resultat lever op til de fastsatte
mal

+ Der informeres pa en made, sa alle medvirkende faler, at de er
med i projektet, at de kan bidrage med noget positivt og sadan,
at de hele tiden har en fornemmelse af, hvor langt projektet er
naet.

Kontaktperson pa arbejdspladsen

Det kan vaere en meget stor hjeelp for projektledere, isaer hvis
denne er ekstern, at der udpeges en kontaktperson pa hver af de
arbejdspladser og institutioner, som er direkte involverede i jobro-
tationsprojektet. Kontaktpersonens opgave er at stille relevante
oplysninger om arbejdspladsen hhv. institutionen til radighed for
projektlederen, nar denne har brug for det. Tillidsrepreesentanten
kan evt. udfylde denne raolle.

| bilag 2 kan du finde en checkliste over de arbejdsopgaver, som
en projektleder typisk har i et jobrotationsprojekt.

Tillidsrepraesentanten er en vigtig sparringspartner for
projektlederen

Tillidsrepreesentantens veesentligste opgaver igennem hele pro-
jektforlabet er:

- At varetage medarbejdernes interesser
- At serge for, at medarbejderne hele tiden er sa godt informe-
rede, at de feler sig trygge undervejs.

Tillidsrepreesentanten kan derfor vaere en meget vigtig spar-
ringspartner for projektlederen; for det er tillidsrepraesentanten
der bedst kender medarbejderne, deres konkrete bekymringer,
ansker, greenser, styrker og svagheder: Tillidsrepraesentanten kan
saledes vurdere, om det som projektlederen foreslar, gar an i for-
hold til medarbejderne. Og tillidsrepraesentanten kan veere med
til at pege pa lesninger; som er praktiske og fremkommelige.

Den anden vej rundt, har tillidsrepraesentanten en vigtig opgave

i at holde gang i dialogen blandt medarbejderne. Hvis kollegerne
blokerer for projektet, er det dedt med det samme. Sa tillidsre-
prasentanten sgrger gennem dialogen for, at projektet bliver
taget godt imod og at det kan gennemfares saledes, at medarbej-
derne far et godt resultat.

Pa en starre arbejdsplads kan det veere at tillidsrepraesentanten
allierer sig med nogle ambassadgrer blandt medarbejderne, som
er positive overfor projektet. Ambassadererne hjeelper sa til-
lidsrepraesentanten med at komme hele vejen rundt og med at fa
bearbejdet den modstand, som naesten altid ogsa findes.
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1.5 Information

Jobrotationsprojektets gennemferelse og succes star og falder med et godt samarbejde mellem de forskellige parter. Derfor
ber der lige fra starten udarbejdes en samlet kommunikationsplan, saledes at alle far de rigtige informationer pa den rigtige
made pa det rigtige tidspunkt. Feler nogen sig forbigaet, kan det i sig selv skabe vanskeligheder i samarbejdet.

Kommunikationsplanen er imidlertid ikke blot en plan over, hvem
der skal have hvilke informationer. Kommunikationsplanen bar
ogsa indeholde angivelser af, hvilkke mader der skal afholdes,
hvornar, med hvilke deltagere — og hvad formalet med maderne
er. Der vil skulle holdes regelmaessige mader i styregruppen. Hvis
maderne skal vaere konstruktive, ma de forberedes séaledes at
madedeltagerne ved, hvad der skal snakkes om, hvad der skal
treeffes beslutning om, og de ma have de nadvendige oplysninger,
som danner grundlag for at de kan traeffe fornuftige beslutninger.
Det kan vaere et ganske omfattende arbejde, som normalt hviler
pa projektlederens skuldre.

Der skal sandsynligvis ogsa holdes mader med medarbejderne
for at informere om idéen, drefte den med dem, indsamle ansker
og evt. betaenkeligheder. Senere hen i forlgbet skal medarbej-
derne maske have muligheder for at forteelle om gode og mindre
gode oplevelser, sa man kan rette projektet til. Og til sidst skal
medarbejderne maske evaluere projektet, eller maske drafte den
evaluering som er blevet udarbejdet af projektlederen.

Mellemlederne

Mellemledernes funktion i jobrotationsprojektet skal medteen-
kes. Pa den ene side er det vigtigt, at mellemlederne informeres
og inddrages i jobrotationsprojektet i det omfang, det berarer
medarbejdere i det omrade, som den pageeldende mellemleder
har ansvaret for.

Pa den anden side er det vigtigt at drafte med mellemlederne,
hvilke forventninger der stilles til medarbejderne, nar de kommer
tilbage fra kursus / efteruddannelse og hvordan jobfunktionerne
evt. skal endres.

| bilag 3 finder du en skabelon til kommunikationsplanen, som
indeholder de overvejelser man som minimum ma gere sig vedr.
kommunikationen i projektet.

Tillidsrepraesentanten som kommunikationsradgiver
Tillidsrepraesentanten kender til kulturen blandt medarbejderne.
Hun / han ved, hvordan man kommunikerer saledes at budska-
bet gar igennem, og hvordan man far kollegerne til at interessere
sig for projektet, drefte det og tage stilling. Tillidsreprasentanten
ved noget om, hvilket sprog man bruger, hvordan madekulturen
en, hvornar der kan holdes mader og hvornar det er helt umuligt
at samle folk. Tillidsrepreesentanten kan ogsa have gode idéer

til, hvem der skal inviteres: F.eks. en medarbejder fra en anden
arbejdsplads, som har gennemfert et lignende projekt, for at dele
erfaringer — gode savel som darlige.

Tillidsrepreesentanten sidder saledes inde med helt uundvaerlig
viden om, hvordan man skal gare for at kommunikationen med
medarbejderne lykkes. Samtidig vil tillidsrepraesentanten ogsa i
mange situationer selv aktivt seette kommunikationen i gang og
sarge for, at den foregar pa en god made.

Ved at have fokus pa kommunikationen er tillidsrepreesentanten

med til at f& samarbejdet i projektet til at lykkes sadan at kal-
legerne faler sig hert og taget alvorligt.
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1.6 Kommunikation i etableringsfasen

Interessenter Hvad skal der
kommunikeres om?

Ledere og
mellemledere

Medarbejdere

Tillids-
repraesentanter

Jobcentret

Uddannelses-
institutioner

Andre
-iszer dem, som
man gerne vil have
reprasenteret i

styregruppen

Ansvarlig Tidspunkt for Opfeigning

udsendelse
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1.7 Chekliste til etableringsfasen

Deadline

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont

undersgage / udfere

1. Informationsaktiviteter i
denne fase (f.eks. info-mg-
der, opslag, referater, mails,
nyhedsbreve mv.)

2. Analyse af kompetence-
udviklingsbehov

3. Jobrotation eller andre
redskaber?

4. Etablering af styregruppe

5. Projektleder / koordinator
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Kapitel 2: Opstartsfasen

Det er i opstartsfasen at man har sterst mulighed for at eve indflydelse. | opstartsfasen bliver projektbeskrivelsen til.
Projektbeskrivelsen indeholder typisk oplysninger om de vilkar, som jobrotationsprojektet hviler pa og hvem der er ansvarlig
for hvad. Projektbeskrivelsen er drejebog for hele resten af jobrotationsforlebet, nar styregruppen har vedtaget den.

Aktiviteter i opstartsfasen

2.1 Udarbejdelse af projektbeskrivelse
2.2 Incitamenter for uddannelse

2.3 Bkonomiestimat

2.4 Kommunikation

2.5 Interessetilkendegivelser

2.6 Vurdering af behov for evaluering
2.7 Kommunikation i opstartsfasen
2.8 Checkliste til opstartsfasen
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2.1 Udarbejdelse af projektbeskrivelse

Projektformuleringen fastholder projektets formal, mal og afgraensning. Det kan vaere en god idé at opfatte projektformule-
ringen som en projektkontrakt, som er vedtaget i styregruppen. Sa ma man have beskrevet de gensidige forpligtelser sam-
men med de kritiske forudsaetninger for gennemferelsen. Hvilke forudszetninger - f.eks. skonomiske — hviler jobrotationspro-

jektet pa, og hvornar er obrotationsprojektet en succes.

Projektformuleringen danner udgangspunkt for planleegningen af
hele projektet. Bade den helhedsmeessige plan og planleegningen
i detaljer.

En projektbeskrivelse kan indeholde felgende:

1. Malgruppen:
Hvem og hvor mange omfattes af projektet?
2. Projektets baggrund:

Der vil ofte vaere behov for at revidere projektformuleringen i
lyset af uforudsete begivenheder. Revisionen skal altid vedtages
af styregruppen, som jo har det overordnede ansvar.

Hvilke konkrete problemer skal projektet afhjeelpe og / eller forebygge?
Hvordan er medarbejderprofilerne nu og hvordan forventer man, de skal veere i fremtiden?

3. Projektets formal, mal og succeskriterier:

Hvad sigter projektet mod og hvilke konkrete resultater skal man opna, for at man kan sige at projektet er en succes?

4. Projektets aktiviteter og metode:

Hvad skal der geres?

Hvordan skal det geres og hvem gar hvad?
5. Projektets organisation:

Hvem har befgjelse til at traeffe hvilke beslutninger?
6. Medarbejdernes deltagelse:

Hvordan involveres medarbejderne og hvordan vil man sikre sig, at de deltager aktivt, nar der skal rekrutteres og uddannes?

7. Forankring efter projektperiodens udieb:

Hvordan sikrer man sig at medarbejdernes nye kompetencer bruges i deres daglige jobfunktioner, nar jobrotationsprojektet er

feerdigt?
8. Jobrotationsmedarbejderne:
Hvordan far vi fat i kvalificerede jobrotationsmedarbejdere?
9. Risikovurdering og plan B
10. Evaluering

For at anskueliggere projektet overfor deltagere og samarbejds-
partnere kan man udarbejde en projektmodel.
| bilag 5 kan du finde et eksempel pa en sadan model.

Tillidsrepraesentanten skal veere pa forkant

Som fer nsevnt er det i denne fase, at alle de vigtigste beslutnin-
ger tages. Det er derfor meget nedvendigt for tillidsrepraesentan-
ten at veere pa forkant med, hvad der sker, saledes at tillidsre-
praesentanten kan na at have en ordentlig dialog med kollegerne.
Selvom der ofte arbejdes under tidspres, ma tillidsreprassentan-
ten forlange, at forlabet i denne fase er sadan, at hun / han har
tid til at snakke grundigt med sit bagland. Hvis medarbejderne
ikke bliver ordentlig inddraget i denne fase og faler, at de har
haft reel indflydelse, vil det skabe modstand og vanskeligheder i
samarbejdet i hele resten af jobrotationsforlabet.
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2.2 Incitamenter til uddannelse
Det er ikke altid indlysende for medarbejderne, hvorfor de skal have besvaeret med at videreuddanne sig.
Derfor er det vigtigt at overveje, hvilke tilskyndelser man kan give for at motivere medarbejderne.

Ledelse og medarbejderrepraeesentanter ber na til enighed om,
hvilke incitamenter der kan vaere for medarbejderne, allerede
inden jobrotationsprojektet saettes i gang. Det kan handle om
aget jobtilfredshed f.eks. i form af lidt mere spaendende jobfunk-
tioner. Det kan ogsa handle om lanstigninger eller ny indplacering
afhaengig af faggruppe og uddannelse.

Pa arbejdspladsen kan det veere et krav for at blive fastansat, at
man har en uddannelse. Der kan i overenskomsten veere formule-
ringer om, at uddannelse hhv. efteruddannelse skal draftes med
medarbejderne, og der kan pa arbejdspladsen vaere formulerin-
ger i politikkerne om efteruddannelse for medarbejdere.

Endelig kan det handle om at f& snakket med medarbejderne
om, hvordan kompetenceudviklingen ger dem mere attraktive pa
arbejdsmarkedet og dermed maske gger deres jobsikkerhed.

Tillidsmanden ved, hvad der taender medarbejderne

Igen er tillidsrepraesentantens viden af stor veerdi. For hun / han
ved, hvordan kollegerne taenker og hvad der vil kunne motivere
dem bedst.
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2.3 Udarbejdelse af skonomiestimat
Et skonomiestimat er et kvalificeret gaet pa, hvilke indtzegter og udgifter der vil vere i forbindelse med jobrotationsprojektet.
Estimatet skal udarbejdes sa przecist som overhovedet muligt.

Estimatet skal give et samlet overblik over indteegter og udgifter,
sa virksomheden tydeligt kan se, hvad det skonomiske resultat
ser ud til at blive, og hvor man regner med, at indtaegterne skal
komme fra.

saledes veere afgerende for, om man far lov til at lave rotations-
projektet eller ej. Bkonomiestimatet skal derfor vaere sa praecist,
som det overhovedet er muligt, saledes at ogsa ekstraomkostnin-
ger og ekstraindteegter af enhver art er medtaget.

Nar estimatet er vedtaget af styregruppen, fungerer det som Bilag 4 indeholder eksempler pa estimater for gkonomien i et par
projektets budget. Derfor er det vigtigt, at estimatet accepteres forskellige jobrotationsprojekter.

bade af ledelsen og af medarbejderne. Bkonomiestimatet kan

Nogle grundlseggende forudsaetninger for udarbejdelsen af skonomiestimatet:

1. Den fastansatte medarbejder som skal pa uddannelse, fastholder sin seedvanlige Ien, sa der skal skaffes finansiering til jobrata-
tionsmedarbejderens lan.

2. Jobratationsydelsen udger p.t. 160 % af den hgjeste dagpengesats. Derfor kan det veere fordelagtigt at benytte jobrotations-
ydelsen til at finansiere Iznudgiften til jobrotationsmedarbejderen, isaer fordi alternativet til jobrotationsydelsen ofte vil veere
VEU-godtgarelse (Voksen—og efteruddannelsesgodtgerelse] eller SVU (Statens voksenuddannelsesstatte) som p.t. svarer til
80 % af den hgjeste dagpengesats.

3. Et andet alternativ kan veere at benytte personer i jobtreening som aflesere og bruge lentilskuddene til delvis finansiering af den
ekstra lgnudgift.

4. Veer opmeerksom pa, at der ogsa kan vaere deltagerbetaling / kursusudgift i forbindelse med den fastansatte medarbejders
kursus.

9. Hvis der er tale om en egentlig erhvervsuddannelse for den fastansatte medarbejder, ber man overveje en (voksen)elev/ leerlin-
geuddannelse. Der vil i sa fald veere indteegter fra AER (Arbejdsgivernes elevrefusion) + den seerlige bonus / praemie, som p.t.
kan hjemtages. Man kan ogsa benytte sig af GVU (Grundlaeggende voksenuddannelse), hvor der gives merit for praktikperioder,
safremt deltagerne har den rette erhvervserfaring. | forbindelse med GVU tilrettelagt i form af AMU-kurser er der ingen delta-

gergebyrer.

Overvejelser ifm. finansieringsmuligheder

Nar man overvejer finansieringsmulighederne for de fastansatte medarbejderes kompetenceudvikling, bar man tage stilling til flg.:

. Skal der benyttes jobrotationsydelse eller lantilskud?
. Kan / skal der ansgges om VEU hhv. SVU?
. Kan / skal der sgges i f.eks. en kompetencefond?

. Er der deltagergebyrer pa uddannelsen?

NO oo >~Mwnp -

Tillidsrepraesentantens overvejelser i forbindelse med sko-
nomien

| jobrotationsloven star der, at den fastansatte medarbejder skal
bevare sin seedvanlige len, nar hun / han deltager i efteruddan-
nelse; men hvad er "saedvanlig len”? Skal medarbejderen bevare
tillaeg for aften / nat-arbejde f.eks. selvom kurserne foregar om
dagen. Eller andre tillaeg, som vedkommende normalt oppebeerenr.
Det vil veere tillidsrepraesentanten, der skal forhandle sig frem til

. Kan / skal der sgges tilskud fra f.eks. lokale hhv. regionale fonde / puljer?

. Koster det arbejdspladsen noget at fa jobrotationsmedarbejderne opkvalificeret?
. Safremt der er tale om erhvervsuddannelser for medarbejderne, bar forholdene vedr. GVU og AER undersgges.

en rimelig ordning, saledes at medarbejderen ikke mister penge.
Et andet opmaerksomhedspunkt for tillidsrepraesentanten kan
vaere, hvis projektet som helhed giver overskud. Det haender; fordi
jobraotationsydelsen er sa forholdsvis hgj. Hvem skal sa nyde godt
af de penge? Kunne man f.eks. sarge for, at medarbejderne fik
betalt det nadvendige undervisningsmateriale? Eller kunne man
teenke sig overskuddet anvendt pa andre mader, som giver med-
arbejderne et ekstra incitament til at deltage?
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2.4 Informationsaktiviteter i opstartsfasen
Her drejer informationen sig vaesentligst om:
- At gore folk interesserede

- At give et overblik over hele projektet, sa isser medarbejderne kan se sig selv i projektet

- Invitere til dialog.

| etableringsfasen har man forhabentlig faet kommunikeret ud,
at et jobrotationsprojekt er under opsejling; nu geelder det om at
signalere, at der arbejdes serigst med det.

For at medarbejdere og andre interessenter skal blive ordent-
lig interesserede i projektet, er det nadvendigt at formidle et
samlet overblik over jobrotationsforlgbet, sadan at den enkelte
medarbejder kan se sig selv i forhold til projektet. Det er med til
at signalere, at man tager medarbejderne og de andre interes-
senter alvorligt.

Mulige temaer til kommunikation:

- Hvad gar jobrotationsprojektet ud pa?

- Overblik over det samlede projektforleb med faser og aktiviteter

- Hvem sidder i styregruppen?
- Hvem er projektleder / koordinator?
- Hvornar og hvordan bliver medarbejderne informeret?

Ofte vil det vaere projektlederen i samarbejde med tillidsrepree-
sentanten, som skal finde ud af, hvilke emner der skal informeres
om, snakkes om og / eller traeffes beslutninger om. Det er vig-
tigt, at man hele tiden holder sig for gje, hvad det er man vil opna
med kommunikationen — og at de emner som tages op, 0gsa
fales relevante af medarbejderne og de andre interessenter. Det
betaler sig at give dette punkt en del serigse overvejelser.

- Hvad kan medarbejderne gve indflydelse pa — hvordan og hvornar?
- Hvordan indsamler og behandler vi medarbejdernes reaktioner hhv. bekymringer?

Det kan vaere en god idé at lave en samlet projektoversigt (F.eks.
som et Gantt-skema) og en plan for kommunikationen (plan for
mader; nyhedsbreve etc.) og haenge den op et sted, hvor alle
medarbejdere kan se den.

Tillidsrepraesentanten kvalitetssikrer
Tillidsrepreesentanten er en uundveerlig sparringspartner, nar
projektlederen skal finde ud af, hvad der skal kommunikeres,

hvordan, hvornar og med hvem. Tillidsrepraesentanten ved, hvilke

emner medarbejderne vil finde relevante pa dette tidspunkt,
hvilke typiske spargsmal medarbejderne vil stille osv.

Men tillidsrepreesentanten ved ogsa noget om, hvordan det er

hensigtsmaessigt at kommunikere med kollegerne. Tager de f.eks.

godt imad skriftligt materiale — eller er der nogle (mange) som
ikke leeser sa godt? Er det bedre at holde personalemader — og
hvornar kan det lade sig gere? Er det ok at kere dialog med alle
medarbejderne pa en gang, eller skal man ga frem afdelingsvist
eller maske enkeltvis?

Kvaliteten og dermed udbyttet af kommunikationen afhaenger
rigtig meget af hvordan og hvornar man kommunikerer. Tillidsre-

praesentanten er den narmeste til at sikre, at kommunikationen i

projektet overfor medarbejderne har en hgj kvalitet.

TR-Handbog i Jobrotation /=« 19 ©
TS

- —



2.5 Udarbejdelse af interessetilkendegivelser

Interessetilkendegivelser er formularer, hvor medarbejderne kan gere opmaerksom pa, at de er interesserede i det efterud-

dannelsestilbud, som jobrotationsprojektet indeholder.

Der er normalt ikke tale om bindende tilmeldinger; meningen
med interessetilkendegivelserne er at lodde stemningen blandt
medarbejderne og se, om der overhovedet er tilstreekkelig med
interesse til at jobrotationen kan gennemferes, sadan som den
er teenkt i projektbeskrivelsen.

Det kan vaere projektlederen eller projektgruppen som laver
formularerne. Det kan ogsa veere tillidsrepraesentanten. Eller
medarbejderne laver en interessetilkendegivelse helt pa eget
initiativ. Det er i alle tilfeelde vigtigt, at man har en plan for, hvem
der laver den og ikke mindst hvordan den sa bliver behandlet.
Der kan veere etiske spgrgsmal om tavshedspligt og dermed om
opbevaring, som man skal vaere opmaerksom pa. Og der vil veere
helt praktiske spargsmal om deadlines ift. medarbejdernes svar,
samt hvordan resultatet meldes tilbage til medarbejdergruppen.

| bilag 7 finder du et eksempel pa en formular til interessetilken-
degivelse fra medarbejderne.

Tillidsrepraesentanten holder fast...

Nogle gange glemmer projektlederen det her med interessetil-
kendegivelserne. Sa er det nedvendigt, at tillidsrepraesentanten
holder fast i, at det altsa er vigtigt at f& dem udarbejdet og om-
delt. Det er vigtigt, at medarbejderne far en mulighed for konkret
at tilkendegive om de er interesserede eller ej. Det er vigtigt for
medarbejderne — og det er vigtigt for projektledelsen. Hvis der
kun viser sig ringe interesse, sa er der et eller andet, som man
skal have "taenkt om” i projektet.

Interessetilkendegivelsen er i sig selv ogsa et vigtigt stykke infor-
mation som signalerer:

- Nu gar vii gang og vi mener noget med det her!

- Vi er reelt interesserede i jeres (medarbejdernes) meninger.

Endelig kan tillidsrepreesentanten veere med til at gare nogle af
de mere tilbageholdende kolleger opmaerksom pa, hvad der er
gang i. Interessetilkendegivelsen kan vaere en udmeerket anled-
ning for tillidsrepraesentanten til maske at tage en lille personlig
snak med "de stille” medarbejdere.
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2.6 Vurdering af behov for evaluering

Hvis evalueringen skal vaere mere end et tomt ritual, er det nedvendigt allerede meget tidligt i projektet at tage stilling til

evalueringsspergsmalet.

Evalueringsspergsmalet

Grundlzeggende spargsmal at overveje i forbindelse med evalueringen:

- Hvad der skal evalueres pa (succeskriterierne)

- Hvad er det, man gerne vil leere af jobrotationsprojektet set som en udviklings proces?

- Hvordan der skal evalueres (evalueringsmetode)

- Hvor meget der skal evalueres (dvs. hvor mange penge man vil bruge pa det)
- Hvem der skal foretage evalueringen (intern eller ekstern evaluator)

- Hvordan evalueringen efterfalgende skal behandles.

Skal der laves effektmalinger, kan det vise sig hensigtsmaes-

sigt at tage malinger i starten af forlabet, midt inde i forlabet, i
slutningen af forlabet og evt. nogen tid efter at forlebet er slut. Pa
denne made kan man danne sig et billede af, hvordan udviklingen
er og maske ogsa undersage, hvad det naermere bestemt er, der
giver denne udvikling.

Evalueringer kan bade forega i form af interviews og spargeske-
maer eller en kombination af begge dele (metodetriangulering).
Under alle omstaendigheder er det veesentligt pa forhand at
diskutere, hvordan de indsamlede data opbevares og hvem, der
skal have adgang til dem.
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2.7 Kommunikation i opstartsfasen

Interessenter Hvad skal der Ansvarlig Tidspunkt for Opfeigning
kommunikeres om? udsendelse

Medarbejdere

Kommende
jobrotations-
medarbejdere

Styregruppen

Tillids-
repraesentanter

Uddannelses-
institutioner
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2.8 Chekliste til opstartsfasen

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersage / gere

Informationsaktiviteter i denne
fase f.eks. Info-mader, opslag,
referater, mails, nyhedsbreve

Udarbejdelse af
projektbeskrivelse

Uddannelsesincitamenter

Udarbejdelse af
gkonomiestimat

Anspggning om eksterne tilskud

Interessetilkendegivelser
Vurdering af behov for
evaluering

TR-Handbog i Jobrotation




Kapitel 3: Planlsegningsfasen
I sidste fase blev de overordnede rammer for projektet fastlagt.
Formalet med planlagningsfasen er at gere rammerne mere detaljerede og konkrete.

Det drejer sig farst og fremmest om at praecisere mal, delmal, Det er vigtigt at resultaterne skrives ind i projektbeskrivelsen og
succeskriterier samt udarbejdelse af tids- og aktivitetsplaner. Om- at der udarbejdes detaljerede tids- og handlingsplaner. Det vil
hyggelig planleegning i denne fase medvirker til at gere projekt- oftest vaere projektlederen der tager sig af detailplanlasgningen.
forlebet smidigt og forebygge trusler og fejl. | planlaegningsfasen Samtidig har projektlederen gje for, hvilke forventninger og ensker
kan man gare brug af en raekke konkrete veerktgjer til analyse, som de forskellige interessenter matte have, og hvordan disse
vurdering og planleegning. skal "handteres”, dvs. hvilke forhandlinger der skal til, for at man

kan lande péa et resultat der lader sig gennemfare i praksis.

Aktiviteter i denne fase:

3.1 Udarbejdelse af tids- og handlingsplaner

3.2 Indgaelse af uddannelsesaftaler med de fastansatte medarbejdere om kurser eller en erhvervsuddannelse
3.4 Jobrotationsmedarbejderens kompetencer

3.5 Fastleeggelse af incitamenter for jobrotationsmedarbejderne

3.6 Rekruttering af jobrotationsmedarbejdere

3.7 Kommunikation i planlaegningsfasen

3.8 Checkliste til planlaegningsfasen
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3.1 Udarbejdelse af tids- og handlingsplaner

Handlingsplanerne skal veere bredt accepterede bade internt pa arbejdspladsen og i styregruppen hhv. samarbejdsudvalget
eller MED-udvalget. Ogsa samarbejdspartnerne i det lokale netvaerk ma vaere indforstaede. Dette er vigtigt for at tids- og

handlingsplanerne kan overholdes.
Flere planlaegningsniveauer

Ofte planleegger man pa tre eller fire niveauer
— hovedplan, faseplan, arbejdsplan og plan i eget arbejde.

Planniveauer

Niveau Indhold

Hovedplan Viser faseforlabet for projektet totalt eller evt. for projektets indsatsomrader.
Viser beslutningspunkter og faseovergange samt milepzele.

Faseplan Viser arbejdsforlgbet pr. fase i form af hovedaktiviteter for hvert indsatsomrade.
Viser milepeele. En koordinations- og styringsplan for arbejdet.

Arbejdsplan Viser aktiviteter pr. ansvarsomrade

— dels for grupper / afdelinger / leveranderer, dels for personer (projektlederen)

Plan i eget arbejde Viser arbejdsopgaver for den enkelte projektdeltager.

Hovedplan og faseplan kan udarbejdes som Gantt-skemaer.
| bilag 6 vil du kunne se eksempler pa tids- og arbejdsplaner pa
de forskellige niveauer.

Gode planer

Tids- og arbejdsplanerne skal hvile pa realistiske vurderinger

af, hvor meget tid de forskellige arbejdsopgaver tager og hvilke
arbejdsopgaver som er afhaengige af hinanden. Det er en god idé
at indarbejde lidt "slack” — give god tid, saledes at planerne kan
rumme uforudsete heendelser og sma-afvigelser. Pa den anden
side skal der ogsa veere fremdrift i projektet for at interessen-
terne ikke mister interessen.

Mentorer

Arbejdsplanerne kan ogsé omfatte mentorer, hvis sddanne benyt-

tes i projektet. Mentorernes opgave bestar i at hjeelpe jobrotati-

onsmedarbejderne med at integrere sig pa arbejdspladsen. Bru-
gen af mentorer har erfaringsmaessigt vist rigtig gode resultater.
Mentorforlgbene skal veere omhyggeligt rammesat i forhold til tid
og ressourcer. Det er vigtigt, at der ogsa er afsat tid og ressour-
cer til den opbakning, som mentorerne selv har brug for

Tillidsrepraesentanten vurderer, om tidsplanerne er realistiske
Tillidsrepreesentanten kender arbejdsgangene pa arbejdsplad-
sen godt og ved, hvor lang tid forskellige arbejdsopgaver tager.
Hun/han vil kunne se, hvordan jobrotationsprojektets tids- og
arbejdsplaner passer sammen med den almindelige produktion
pa arbejdspladsen og hvor der evt. opstar flaskehalse eller andre
problemer. Tillidsrepreesentanten har derfor en vigtig opgave i

at sikre, at projektets planer ikke steder sammen med arbejds-
pladsens rutiner og forsinker produktionen eller skaber andre
problemer.
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3.2 Indgaelse af uddannelsesaftaler med de fastansatte medarbejdere

om kurser eller en erhvervsuddannelse

En uddannelsesaftale er en bindende kontrakt mellem arbejdspladsen og den fastansatte medarbejder, der er pa erhvervsud-
dannelse. En uddannelsesaftale kan kun indgas safremt der er tale om egentlig erhvervsuddannelse - ikke kurser osv.

Rulleforleb med kursusforlseh

Der kan imidlertid godt laves jobratation, hvis medarbejderne
ikke har behov for egentlig erhvervsuddannelse men blot for
korterevarende kurser. Bilag 4.1: "Rotationsprojekt for 5 hold
medarbejdere pa 6 ugers kursus” er et estimat over gkonomien i
et sadant forlab, hvor fem hold af hver tolv medarbejdere gar pa
kursus og i kursusperioden erstattes af i alt tolv rotationsmedar-
bejdere. Eksemplet viser, at der kan opnas jobrotationsydelse til
sadanne forlgb ogsa.

Forleb for ansatte med mere end to ars erhvervserfaring
Har de ansatte mere end to ars erhvervserfaring kan der sages
GVU til financieringen af jobratationsforigbet. Der kan sa vaere
tale om en erhvervsuddannelse med merit. | bilag 4.2: "PAU/
GVU rotationsprojekt — for 12 paedagogmedhjeelpere” kan du se
gkonomien i et forleb, hvor 12 psedagogmedhjeelpere med mere

end 2 ars erhvervserfaring far muligheden for at tage en egentlig

uddannelse til social- og sundhedsassistent gennem et forlgb pa
52 uger. Disse erstattes af 12 rotationsmedarbejdere i 52 uger.

Elevuddannelse
Det er muligt at sege EUD til egentlige elevuddannelser.

Enkeltmandsrotation

Endelig er det muligt at gennemfare enkeltmandsrotationsforigb.
Det bestar i, at en enkelt medarbejder sendes pa kursus / ud-
dannelse og erstattes af en enkelt rotationsmedarbejder, som i
givet fald skal opfylde de almindelige betingelser, bl.a. 3 maneders
ledighed. Hvis den enkelte medarbejder er pa kursus / uddan-
nelse f.eks. en dag om ugen i 52 uger, er det muligt at anseette
en roationsmedarbejder i 52 sammenhangende dage.

Ansvarsfordelingen

Arbejdspladsen forpligter sig til at serge for den praktiske del af
uddannelsen og medarbejderen er forpligtet til at lzse de opga-
ver, som hun / han bliver sat til.

Fakta om indgaelse af uddannelsesaftale om erhvervsuddannelse

Det er en betingelse for gennemfarelse af erhvervsuddannelse, at der er indgaet en uddannelsesaftale mellem eleven / laerlingen

og virksomheden.

Uddannelsesaftalen skal omfatte alle praktik- og skoleophold samt eventuel eksamen eller svendeprave. Hvis eleven tidligere har
gennemfart en del af uddannelsen, skal aftalen kun omfatte de manglende skole- og praktikophold.

Uddannelsesaftalen skal vaere skriftlig og underskrevet senest ved uddannelsens start. Aftalen skal indgas pa en formular; der er

godkendt af undervisningsministeriet.

Kravene til uddannelsesaftalen findes i erhvervsuddannelsesloven § 48.

Ledelse og tillidsrepraesentanter bar have indgaet en aftale om,
hvad der skal ske, hvis medarbejderen falder fra i labet af uddan-
nelsen / kurset.

Tillidsrepraesentanten som studievejleder

Som tillidsrepraesentant kan man naturligvis ikke veere inde i,
hvilke uddannelser der findes og alt om lovgivningen i forbin-
delse med uddannelse og efteruddannelse. Men man kan vaere
opmeerksom p3, at der findes gode muligheder for uddannelse og
efteruddannelse samt gode stegttemuligheder bade for medarbej-
deren og arbejdspladsen. Tillidsrepreesentanten kan ogsa veere
opmeerksom pa, hvor i byen der findes studievejledere, som kan
konsulteres, hvis en kollega gerne vil vide mere om forskellige
uddannelser. Med denne viden kan tillidsrepreesentanten seette
gang i tiltraengt efteruddannelse pa sin arbejdsplads.

Under uddannelsesforlabet har tillidsrepraesentanten en vigtig
funktion i at holde kontakt til de medarbejdere der er pa uddan-
nelse, for at falge med i hvordan det gar. Tillidsrepraesentantens
kontakt til kollegaen kan i hgj grad veere med til at forebygge
frafald.

TR-Handbog i Jobrotation /=« 26
ST

- —



3.4 Jobrotationsmedarbejderens kompetencer

Der skal tegnes et billede af de fserdigheder, evner og evt. holdninger som jobrotationsmedarbejderen nedvendigvis ma besidde
for at kunne vaere vikar for den fastansatte medarbejder. Dette kalder vi for "Jobrotationsmedarbejderens kompetenceprofil”

Kompetenceprofilen hviler altsa pa en ngje analyse af de jobfunk-
tioner, som jobrotationsmedarbejderen skal overtage. Lederen
og den fastansatte medarbejder kan bidrage med deres syn

pa, hvilke egenskaber der kreeves for at udfere jobbet godt.

Men deres forskellige perspektiver ger, at de ogsa nemt vil have
fordomme. En leder synes maske, at leesefeerdigheder er vigtige,
mens den nuvaerende medarbejder kan forklare, hvordan det

er muligt at bestride jobbet uden at have disse evner. Kun hvis
sprogkundskaber har en afgerende indvirkning pa, hvor godt
jobbet kan udfares, vil det vaere berettiget at sortere folk fra pa
grund af darlige sprogkundskaber. Det er derfor en god idé, at
flere deltager i analysen af kompetenceprofilen, saledes at man
far et bredt og nogenlunde nuanceret billede.

Kompetenceprofil for:

Etisk

Personlig

Nar man saledes har fundet ud af hvad jobrotationsmedarbejderen
skal kunne, nar hun / han aflaser den fastansatte medarbejder; sa
skal man finde ud af, hvilke kompetencer man mener, at jobrota-
tionsmedarbejderen skal tilegne sig forud for anseettelsen. Ofte
vil man saledes som en vigtig del af jobrotationsprojektet lave et
kvalificeringsforlab for de kommende jobrotationsmedarbejdere.

Jobrotationsmedarbejderens kompetenceprofil skal vaere
konkret

Det kan vaere ganske vanskeligt at komme helt ned i substansen,
nar vi taler kompetencer. Derfor er det en god idé at have en vis
systematik, nar vi overvejer, hvad en jobrotationsmedarbejder
skal kunne. Nedenfor er angivet et eksempel pa en sadan:

Social / kommunikativ Konkret faglig

kompetence:

Eks: Loyalitet

"Loyalitet” pa vores
arbejdsplads betyder, at
vi kender og arbejder i
retning af de fastsatte
malsaetninger

Jeg retter mig efter en
beslutning, selvom jeg
ikke er enig i den

Hvis jeg er i tvivl om,
hvad der er det rigtige
at gere i en situation,
drefter jeg det med min
leder og / eller min TR.

kompetence:

Eks: Pligt-opfyldenhed

Viden om arbejdstider,
arbejdets indhold, for-
ventninger fra ledere og
kolleger, forpligtelser og
rettigheder

Accept af arbejdsbetin-
gelser, rammer og regler
og niveauet for; hvornar
noget er "godt nok”

Feks. komme op om
morgenen eller tilret-
telaegge sin fritid, sa
man er frisk og udhvilet,
nar man kommer pa
arbejde.

kompetence:
Eks: Samarbejde

F.eks. viden om, hvad
der skal samarbejdes
om, under hvilke ram-
mer og med hvilke mal.
Regler for godt samar-
bejde. Viden om gensi-
dige forventninger.

Feks. Tillid til at alle gar
deres bedste — ogsa
nar der sker fejl.

Feks. Evne til at afleese
kollegernes signaler,
kommunikere klart og
forhandle

kompetence:
Eks: Forflytning
af en borger

Viden om brug af forflyt-
nings-apparatur
Arbejdsmiljgregler
Viden om arbejdsstillin-
ger og bevaegemanstre

Omhu og opmeaerksomhed,
talmodighed

Kunne foretage en
vellykket forflytning af
afdelingens borgere.

Eksemplet er naeppe udtemmende. Det vigtige er, at felterne ud-
fyldes med det, som er relevant for netop den konkrete arbejds-
plads og i forhold til de konkrete jobfunktioner, som rotationsmed-
arbejderen skal udfare.

Det er et stort arbejde at lave en ordentlig oversigt over de kom-
petencer, man gnsker sig af jobrotationsmedarbejderne; men det
lenner sig, fordi man sa er godt rustet til de eventuelle forhandlin-
ger med den eller de uddannelsesinstitutioner, som skal tage sig
af opkvalificeringen af de kommende jobrotationsmedarbejdere.
Nar jobrotationsmedarbejderne er godt rustet til jobbet, sa vil
der antageligt veere feerre der falder fra undervejs.

Kompetenceprofilerne udarbejdes af arbejdspladsen og afleveres
til jobcentret, til de relevante a-kasser og / eller til den eller de
uddannelsesinstitutioner; der skal forberede rotationsmedarbej-
deren.

Tillidsrepraesentanten er uundvzerlig

Til beskrivelsen af kompetenceprofilerne er tillidsrepraesentanten
uundveerlig. Dels fordi hun / han kender jobfunktionerne fra prak-
sis, og dels fordi tillidsrepraesentanten kender kulturen blandt
kollegerne og dermed ved noget om, hvilke personlige, holdnings-
maessige og etiske kompetencer det er ngdvendigt at besidde for
at kunne passe ind.
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3.5 Fastlaggelse af incitamenter for jobrotationsmedarbejderne
Ledelse og medarbejdere skal blive enige om, hvilke incitamenter man vil tilbyde de ledige for at deltage som rotationsmedar-

bejdere inden rotationsmedarbejderne hyres.

Forslag til incitamenter

Incitamenter

1. Rotationsmedarbejderen star forrest i keen til de naeste jobs pa

institutionen

2. Rotationsmedarbejderen sikres en uddannelsesplads pa den for-
melle uddannelse indenfor omradet, naeste gang et forlab udbydes

3. Far rotationsmedarbejderen en udtalelse fra arbejdspladsen

4. Far rotationsmedarbejderen kursusbevis for gennemfarte kurser

ifm. jobrotationsforlgbet?

Tillidsrepraesentanten sikrer klar og malrettet kommunikation
Det er vigtigt at indga klart formulerede aftaler pa dette omrade.
Gerne skriftligt. Og det er vigtigt at formidle disse aftaler ud til
de evt. kommende jobrotationsmedarbejdere pa en tydelig og
klar made. Som arbejdslas er man jo presset fra mange sider, sa
man harer ofte det, man gerne vil hare. En klar kommunikation
om incitamenterne kan motivere rotationsmedarbejderne og kan
sikre, at de ikke bagefter faler sig snydt.

Hvem har initiativet

Er det arbejdspladsen, der kontakter rotationsmedar-
bejderen naeste gang, der er et job ledigt — eller skal
rotationsmedarbejderen kontakte arbejdspladsen?

Skal jobcentret eller uddannelsesinstitutionen kontakte
rotationsmedarbejderen eller omvendt?

Skal rotationsmedarbejderen selv bede om udtalelsen
eller tager arbejdspladsen initiativet?

Udfaerdiges kursusbeviset automatisk af kursusudbyder
og tilsendes kursisten?
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3.6 Rekruttering af jobrotationsmedarbejdere

Omhyggelig rekruttering af jobrotationsmedarbejderne er et kerneomrade i jobrotationsprojektet. Timing er afgerende.

Rekruttering af jobrotationsmedarbejdere
Jobrotationsmedarbejdere rekrutteres efter samme proce-
durer som andre medarbejdere:

Der udarbejdes opslag, kandidater udfeerdiger ansggninger,
der afholdes anseettelsessamtaler og man sender besked til
ansggerne om, hvorvidt de er blevet antaget eller gj.
Jobcentret skal ogsa have besked, saledes at der kan udar-
bejdes nye jobplaner for de ansggere, der er blevet afvist.

Succes mht. rekruttering viser sig i hgj grad at veere afhaengig af om-
hyggelig planlaegning og gennemfarelse af ansaettelsesproceduren.

Mellemlederen
Mellemlederne inddrages naturligt i ansaettelsesproceduren, for
det er mellemlederen som fremoaver har ledelsen af jobrotations-
medarbejderne.

Jobrotationsmedarbejderne

Jobrotationsmedarbejderne bliver omhyggeligt og systematisk
forberedt pa deres forlgb. Det er en god idé at udarbejde mate-
riale, som tydeligt viser, hvor og hvornar jobrotationsmedarbej-
deren evt. skal pa kursus for at forberede sig pa jobbet, hvornar
jobrotationsmedarbejderen far at vide hvor, hun / han skal made
i aflesningsperioden, hvilke forventninger der er til hende / ham,
hvor lang aflesningsperioden er, om der er en eller flere af de
fastansatte medarbejdere, som skal aflgses i perioden etc, sadan
at rotationsmedarbejderen nemt kan danne sig et overblik over
forlebet og sin egen rolle i det. Det skaber tryghed og tilfredshed.

Kontaktperson

Hos rotationsmedarbejderen opstar der typisk en lang raekke
spargsmal til forlabet. Nogle har lovgivningsmeessig eller
administrativ karakter og kan f.eks. handle om, hvorvidt man
optjener dagpengeret i aflasningsperioden eller hvordan jobrota-
tionsmedarbejderen skal forholde sig til indkaldelser til samtaler
i jobcentret mv. Andre spargsmal kan handle om forhold pa
arbejdspladsen, om de krav der stilles osv. Det er en god idé, at
jobrotationsmedarbejderen har en kontaktperson, som hun /
han kan henvende sig til og som kan hjeelpe til med at afklare
usikkerhederne. Det kan veere projektlederen eller tillidsrepree-
sentanten. Eller det kan vaere en mentor eller en elevvejleder.
Det vigtige er, at vedkommende kan finde de rigtige svar rimelig
hurtigt, for jobrotationsmedarbejderen er ofte ganske usikker pa
den nye situation og feler sig temmelig meget sat under pres bl.a.
fra jobcentrets side.

Timing

Hvis det samlede projekt skal have succes, er det vigtigt at der
udarbejdes en praecis og omhyggelig tidsplan. Tidsplanen skal
tage hgjde for:

1. Hvornar rekrutteringsproceduren pabegyndes, og hvornar
den skal veere afsluttet

2. Hvornar jobrotationsmedarbejderne forberedes til aflas-
ningsjobbet

3. Hvornar de faste medarbejdere forlader deres job for at
ga pa uddannelse og hvor mange jobrotationsmedarbej-
dere der seettes ind i denne / disse perioder i stedet.

4. Hvornar og hvordan jobrotationsmedarbejderne udfases
efter aflesningsperioden.

Hvis én jobratationsmedarbejder skal aflase én fast medarbejder
i kun én periode, er det ikke sa sveert. Men hvis en jobrotations-
medarbejder skal aflgse flere faste medarbejdere evt. i flere og
/ eller forskudte perioder — méaske i forskellige afdelinger — sa
bliver koordineringsopgaven ganske kraevende.

Reserve

Det skaber vanskeligheder hvis en eller flere rotationsmedarbej-
dere falder fra under forlabet. Og det heender. Derfor er det en
god idé at uddanne lidt flere rotationsmedarbejdere end man
tror, man skal bruge. Erfaringen viser, at ud af 10 rotationsmed-
arbejdere kan der veere 1 - 2, som falder fra i lgbet af perioden;
Men antallet kan naturligvis reduceres, hvis man har lavet en
omhyggelig rekruttering.

Praoblemstillingen med reserver er selvfalgelig, hvad man stiller
op med “reserven”, hvis der viser sig at falde faerre fra end
forventet.

Tillidsrepraesentanten sikrer kvalitet og tryghed

At jobrotationsmedarbejderen kan overskue sin situation, tar

stole pa at alle de formelle ting gar i orden og at hun / han i

avrigt kan magte forlgbet er helt afgerende for, om hun / han

gennemfarer eller falder fra undervejs. Tryghed er afgerende. Til-

lidsrepraesentanten kan i stor stil bidrage til at sge trygheden og

overskueligheden for jobrotationsmedarbejderne ved:

1. at sikre at det skriftlige materiale, som rotationsmedarbejde-
ren far, er forstaeligt og overskueligt

2. at sikre en god kontakt til rotationsmedarbejderen, sadan at
hun / han henvender sig til tillidsrepraesentanten, hvis der
opstar usikkerhed eller problemer - og inden hun / han falder
fral

3. at sikre sig, at den enkelte rotationsmedarbejder har modta-
get og forstaet den nedvendige information.
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3.7 Kommunikation med interessenterne i planlaegningsfasen
En omhyggeligt planlagt og gennemfart kommunikation med alle interessenterne i denne fase er afgerende for projektets
samlede succes. Jobrotationsmedarbejderne er en sarlig sarbar gruppe og kommunikationen skal tilrettelsegges derefter.

Interessenter Hvad skal Dato for Opfelgning
kommunikeres udsendelse

Ledere og
mellemledere

Arbejdsplads

Medarbejdere

Jobrotations
medarbejdere

Uddannelses-
Institution(er)
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3.8 Chekliste til planlaegningsfasen

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersege / gere

Informations- og kommunikationsaktiviteter; f.eks.
Info-mader, opslag, mader, referater, mails, nyhedsbreve etc.

Udarbejdelse af tids- og handlingsplan

Indgaelse af uddannelsesaftaler med medarbejderne

Indgaelse af aftaler med uddannelsesinstitutionerne

ift. arbejdspladsens medarbejdere

Jobrotationsmedarbejdernes kompetenceprofil

Indgaelse af aftaler med uddannelsesinstitutionerne

ift. jobrotationsmedarbejderne

Fastleeggelse af incitamenter for de lediges deltagelse

Rekruttering af jobrotationsmedarbejdere
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Kapitel 4: Driftsfase for jobrotationsmedarbejderne

Nar planlaegningen er pa plads og selve projektet gar i drift, skal de enkelte elementer folges taet. Der vil ofte vaeere sammen-
fald mellem de forste aktiviteter i denne fase og de ferste aktiviteter i driftsfasen for medarbejderne (se kap. 5).

Det er vigtigt, at projektlederen afszetter den nedvendige tid til opfelgningen.

Aktiviteter i denne fase:

4.1 Start pa jobrotationsmedarbejdernes kvalificering (kursus / praktik)

4.2 De potentielle jobrotationsmedarbejderes vurdering af jobomradet og arbejdspladsens vurdering af jobrotationsmedarbejde-
rens egnethed

4.3 Bekreeftelse eller afslag pa jobrotationsstilingerne

4.4 Kommunikationsaktiviteter i denne fase

4.5 Kommunikation i driftsfasen for jobrotationsmedarbejderne

4.6 Checkliste til i driftsfasen for jobrotationsmedarbejderne
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4.1 Start pa jobrotationsmedarbejdernes kvalificering (kursus/praktik)
Repraesentanter for arbejdspladsen og projektlederen ber vaere synlige og tilgsengelige for

jobrotationsmedarbejderen specielt i denne fase.

Hvis jobrotationsmedarbejderne sendes pa kursus inden af-
lzsningsperioden, er det vigtigt at bade repraesentanter fra de
kommende arbejdspladser og projektlederen er synlige og at det
er nemt at komme i kontakt med dem. De kan veere til stede, nar
jobrotationsmedarbejderen bydes velkommen ved kursusstart og
man kan aftale spargetimer under kursusforlgbet, hvor jobrota-
tionsmedarbejderne har mulighed for at fa afklaret de udfordrin-
ger, som de kommer ud for. Projektlederen kan med fordel have
en "kontortid” — et bestemt tidsrum hver dag eller hver uge, hvor

hun / han kan kontaktes. Der kan opstd mange spargsmal, som
det er vigtigt for jobrotationsmedarbejderen at fa afklaret hurtigt,
f.eks. om der udleveres sikkerhedssko og tgj i praktikperioden,
hvordan man helt konkret melder sig syg, om man skal made op
efter at have vaeret til la&egen osv. osv. Man kan ikke forvente, at
jobrotationsmedarbejderne automatisk er velorienterede i alle de
geeldende regler og i, hvordan man agerer i alle mulige situatio-
ner, som kan opsta.

Hvis jobrotationsmedarbejderne skal i praktik pa arbejdspladsen inden aflesningsperioden,

er det vigtigt at denne er velforberedt. Dvs.:

- Der er taget stilling til, hvor pa arbejdspladsen jobrotationsmedarbejderen skal vaere praktikant.
- Der er taget stilling til, hvad jobrotationsmedarbejderen som praktikant skal lave.
- Der er udarbejdet en plan for; hvad jobrotationsmedarbejderen skal leere i sin praktikperiode og hvordan.

- Der er taget stilling til og evt. planlagt en mentorordning.

- Der er taget stilling til, hvordan praktikperioden skal afsluttes, f.eks. med en evalueringssamtale el. lign.

Tillidsrepraesentanten er garant for tilgeengelighed og tryghed
Det kan evt. veere tillidsrepraesentanten som er arbejdspladsens
repraesentant og som er med ved velkomsten og afslutningen.
Det kan ogsa veere, at tillidsrepreesentanten har en kontortid,
hvor hun / han kan traeffes og er til radighed for de kommende
jobrotationsmedarbejdere.

Og det kan veere, at tillidsrepraesentanten tager initiativ til, at

der udarbejdes en praktikguide, hvor jobrotationsmedarbejderen
hurtigt og nemt kan tilegne sig alle de veesentligste informationer,
som hun / han har brug for

Men en praktikguide kan aldrig omfatte alle de udfordringer og
spergsmal, som jobrotations-medarbejderen kan kommme ud for
Derfor er det vigtigste, at tillidsrepraesentanten er nemt tilgeen-
gelig og hurtigt kan svare pa eller undersege de problemstil-
linger, der matte opsta. At etablere et godt samarbejde mellem
tillidsrepraesentant og projektleder kan i denne sammenhaeng
veere en stor fordel, fordi det sikrer jobrotationsmedarbejderen
en kortere ventetid og fordi samarbejdet kan lette iseer projektle-
deren for meget arbejde.

Bilag 9 viser et eksempel pa en sadan praktikguide til jobrotati-
onsmedarbejderen.
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4.2 De potentielle jobrotationsmedarbejderes vurdering af jobomradet og arbejdspladsens
vurdering af jobrotationsmedarbejderens egnethed

I denne fase foretages typisk to szet af vurderinger:

 Den evt. kommende jobrotationsmedarbejder vurderer, om jobomradet overhovedet er noget for hende / ham eller om det

er mere fornuftigt at skifte til et andet jobomrade.

+ Arbejdspladsen vurderer den evt. kommende jobrotationsmedarbejders egnethed f.eks. ud fra kriterier om fremmeadestabilitet mv.

Selvom man har gennemfart en omhyggelig rekruttering af jobro-
tationsmedarbejderne, kan der opsta forhold undervejs, som gar
det ngdvendigt at tage forholdet op til revurdering.

Jobrotationsmedarbejderens vurdering
For jobrotationsmedarbejderen kan det dreje sig om, at arbejdet
slet ikke svarede til hendes / hans forestillinger; der kan dukke

helbredspraoblemer op eller der kan vise sig andre private forhold,

som gar det urimeligt vanskeligt for jobrotationsmedarbejderen

at kunne fungere pa det pageeldende omrade.

| denne sammenhaeng er to forhold vaesentlige:

1. at jobrotationsmedarbejderen har mulighed for (og ter)
henvende sig til sin mentor, sin tillidsrepreesentant eller til
projektlederen, sa snart problemet opstar;

2. at der i samtalen skelnes mellem, hvad der er “forbigdende”
vanskeligheder som kan lgses, og hvad der virkelig er proble-
mer som peger i retning af, at jobrotationsmedarbejderen skal
tages af holdet.

Flere forhold er i denne sammenhang vaesentlige:

De nye jobrotationsmedarbejdere, som ganske ofte er i feerd
med at skifte branche, og derfor er ganske usikre pa den nye
arbejdssituation, treenger ofte til opmuntring og til at fa draftet
problemstillinger, som kan synes at vaere banale.

Arbejdspladsens vurdering

Arbejdspladsens interesse er jo, at fa erstattet de medarbejdere
som sendes pa efteruddannelse, med ny arbejdskraft som kan
opretholde produktionen sa gnidningsfrit og effektivt som muligt.
Derfor er der udarbejdet kompetenceprofiler og opstillet krav

til de nye jobrotationsmedarbejdere om, hvad de skal kunne og
hvilke egenskaber (personlige og sociale) de skal have, nar de
mader pa arbejdet. Den indledende kursus- og praktikperiode

er egnet til at foretage en bedemmelse af, hvorvidt den enkelte
jobrotationsmedarbejder har eller kan formodes at kunne tilegne
sig de kreevede kompetencer pa et tilstraskkeligt niveau i labet af
perioden.

1. At jobrotationsmedarbejderne kender til og forstar, hvad det er for krav de skal opfylde og har eller far en fornemmelse af, pa

hvilket niveau

Y

At kvalifikationskravene er sa tilpas konkrete, at de kan danne udgangspunkt for en saglig bedemmelse

3. At der afholdes jeevnlige og planlagte evalueringsmader; hvor jobrotationsmedarbejderen deltager og hvor hun / han ved, hvem

der ellers deltager og hvad der skal diskuteres

Klare regler - klare konsekvenser

Der kan veere nogle krav, som der kun gives meget lidt "slaek” pa.
Det kan eksempelvis dreje sig om madestabilitet, personlig hygi-
ejne mv. Det er veesentligt, at jobrotationsmedarbejderne kender
de ngjagtige greenser for overtreedelsen af disse forhold.

Andre kvalifikationer er mere procesorienterede og vanskeligere
at vaere helt praecise om. Det kan dreje sig om eksempelvis kom-
munikative kompetencer eller evnen til at finde ind i kulturen pa
arbejdspladsen. Det kan veere vaesentligt ogsa pa disse omrader
at opstille nogle minimumskrav, som skal overholdes, eller som
ikke ma overskrides. Det kunne handle om punktlighed mht. frem-
maedetidspunkt, sladder, illoyal adfaerd mv. Og det er vigtigt, at
jobrotationsmedarbejderne kender de ngjagtige konsekvenser af
ikke at honorere disse krav.

Det er vigtigt, at disse minimumsnormer er kendt af alle — ogsa
undervisere pa evt. kurser — for at de kan indaves i kursus- hhv.
praktikperioden.

Tillidsrepraesentanten sikrer fair play

Som udgangspunkt skal jobrotationsmedarbejderen vurderes i
samme and som alle andre nye medarbejdere. Hverken mere
eller mindre. Hvis situationen skulle opsta, at enten arbejdsplad-

sen ikke vurderer det hensigtsmeessigt, at jobrotationsmedarbej-
deren fortsaetter — eller omvendt: jobrotationsmedarbejderen
vurderer, at det vil vaere mere hensigtsmaessigt at afbryde
forlebet, sa er der brug for god —dvs. neensom og klar — kommu-
nikation om de vurderingskriterier som er lagt til grund og om de
haendelser, som har givet anledning til vurderingen. | bedste fald
gar begge parter ud af en sadan samtale og er klogere pa sig
selv og pa processen som helhed. | veerste fald faler mindst en af
parterne sig forurettet og maske snydt.

Tillidsrepreesentanten kan spille en stor rolle ved hele tiden at sik-
re, at vurderingerne foregar pa et sagligt grundlag og ikke blot er
tilfeeldige bedesmmelser; som baserer sig pa tilfaeldige heendelser.
Tillidsrepraesentanten kan ogsa spille en stor rolle ved at have en
god kontakt med jobrotationsmedarbejderen, undersage hendes
/ hans vurderinger og evt. forberede hende / ham péa arbejds-
pladsens vurderinger — hvad enten de er positive eller negative.
Tryghed er en helt essentiel faktor; nar vanskelige samtaler skal
gennemfares med succes.

TR-Handbog i Jobrotation /=« 34
T

- —



4.3 Bekrezeftelse eller afslag pa anszettelse i jobrotationsstillingerne
De indkaldte kandidater til jobrotationsmedarbejdere skal have tilsagn eller afslag efter samme regler som andre ansegere.

Hvis man har valgt at operere med en bruttaotrup, skal de som
ikke ansaettes, have besked. De har krav pa en saglig begrun-
delse pa afslaget ligesom alle andre ansegere har det.

Safremt der er flere egnede, end der skal bruges i rotationsforla-
bet, kan man sperge de overskydende, om de vil vaere interesse-
rede i at komme i betragtning, hvis der er frafald i nettotruppen i
selve jobratationsperioden.

Afskedigelse

Udarbejdelse af ansaettelseshrev / -bevis til nettotruppen
Der er tale om normale ansaettelsesprocedurer og det vil sige, at
der skal udarbejdes almindelige anseettelseskontrakter efter geel-
dende regler om preveperiode, lznindplacering mv. Jobrotations-
medarbejderne er under hele jobrotationsperioden at betragte
som almindelige medarbejdere, der er ansat efter almindeligt
geeldende regler.

Hvis ansaettelsen af jobrotationsmedarbejderen ikke er tidsbegraenset, gaelder de almindelige regler for opsigelse, inklusiv opsigel-

sesvarsel etc.

Tillidsrepraesentanten er garant for retfaerdig behandling
Tilidsrepreesentanten er garant for, at de evt. kommende jobro-
tationsmedarbejderne behandles som almindelige medarbejdere
uanset om de far afslag eller bekraeftelse pa stillingerne. Det er
vigtigt for jobraotationsmedarbejderne at papirarbejdet bliver gjort

hurtigt og rigtigt af hensyn til A-kasse, jobcenter etc. Tillidsrepras-
sentanten kan veere vagthund og hjselpe jobrotationsmedarbej-
derne, hvis der opstar vanskeligheder i formalia mht. til anseet-
telsesbreve etc.
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4.4 Kommunikationsaktiviteter i driftsfasen for jobrotationsmedarbejderne
I denne fase er det vigtigt at sikre sig en god kommunikation med de kommende jobrotationsmedarbejdere og med dem,
der konkret skal arbejde med at give dem de nedvendige kvalifikationer.

Interessenter Hvad skal Dato for Opfelgning
kommunikeres udsendelse

Ledere og
mellemledere

Arbejdsplads

Medarbejdere

Jobrotations
medarbejdere

Uddannelses-
Institution(er)
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4.5 Chekliste til driftsfasen for jobrotationsmedarbejderne

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersege /
udfere

Informations- og kammunikationsaktiviteter

Start pa kvalificeringen af jobrotationsmedarbejderne

De potentielle jobrotationsmedarbejderes vurdering af

jobomradet

Arbejdspladsens vurdering af jobrotationsmedarbejdernes

egnethed

Bekreeftelse eller afslag pa anseettelse

Udarbejdelse af ansaettelsesbreyv til nettotruppen
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Kapitel 5: Driftsfase for medarbejderne

Hovedaktiviteterne i denne fase knytter sig til medarbejdernes efteruddannelse og deres tilbagevenden pa arbejdspladsen.
Som tidligere omtalt kan der veere overlap mellem denne fase og aktiviteterne i fase 4, hvor de kommende jobrotationsmedar-
bejdere opkvalificeres og ansesettes. Der sker meget pa en gang, sa koordinering og timing er af afgerende betydning.

Det er ogsa vigtigt, at medarbejderne kan henvende sig med spergsmal og usikkerheder, som de matte have i forbindelse med
den forestaende proces. Projektlederen, medarbejdernes naermeste leder og tillidsreprasentanten er neglepersoner i denne
sammenhzeng.

Aktiviteter i denne fase:

5.1 Studieforberedende forlab

5.2 Ansggninger om jobrotationsydelse — og bevilling

5.3 Selve jobratationen

5.4 Overvejelser over implementering af medarbejdernes nye kompetencer
5.5 Kommunikation i denne fase

5.6 Kommunikation i driftsfasen for medarbejderne

5.7 Checkliste til driftsfasen for medarbejderne
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5.1 Studieforberedende forleb

Medarbejderne skal maske ferst geres studieegnede.

Det kan vaere hensigtsmeaessigt at tilbyde medarbejderne et forlab, som forbereder dem til den egentlige efteruddannelse. Det kan

vaere hensigtsmaessigt hvis:

- medarbejderne er kortuddannede

- medarbejderne har darlige erfaringer fra skolegang og uddannelse
- medarbejderne har naet en sadan alder; at de ikke har gaet i skole i mange ar.

Medarbejderne kan have glemt, hvad det vil sige at leere noget,
og de moderne studiemiljger og studieteknikker kan veere helt
fremmede for dem. Et studieforberedende forlgb kan give medar-
bejderne inspiration og glaede ved at laere noget nyt og give dem
de kvalifikationer, som de behgver for at fa noget ud af igen at
sidde pa skolebaenken.

Et sadant studieforberedende forlab vil ofte blive arrangeret
forud for selve jobrotationen og kan f. eks. forega under lov om
forberedende voksenuddannelse (FVU). Forlgbet tilretteleegges sa
det peger frem mod indholdet pa den erhvervsuddannelse, som
medarbejderne skal pabegynde. Der kan seges om voksenud-
dannelsesstatte (SVU) til dette, safremt forlabet ligger forud for
det egentlige jobrotationsforlgb. Hvis det indgar som en del af
rotationen, kan der sgges om raotationsydelse til denne del ogsa.

Tillidsrepraesentanten motiverer og viser vej

Iseer kortuddannede medarbejdere kan have modstand pa at
skulle efteruddanne sig. De kan have darlige skoleoplevelser med
sig eller veere nervgse for at klare sig darligt. Tillidsrepreesentan-
ten som selv ofte har gaet pa en del kurser (bl.a. tillidsmandskur-
ser) kender til de udfordringer man mader, nar man skal tilegne
sig nye ting. Tillidsrepraesentanten vil derfor kunne diskutere
disse problemstillinger med medarbejderne, give anvisninger

pa hvordan man overkommer dem og give dem de mange gode
grunde der er, til at efteruddanne sig.

Et af de meget vaesentlige problemer i de kommende ar bliver
formentlig, at arbejdskraften ikke er uddannet godt nok til at
kunne honorere de stigende krav pa arbejdsmarkedet. Jobrota-
tion er et af redskaberne til at afhjeelpe dette problem. Tillidsre-
prasentanten har en veesentlig mission i at mativere kollegerne
til at erhverve sig de nadvendige kvalifikationer.
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5.2 Ansegning om jobrotationsydelse - og bevilling

Der udarbejdes en ansagning om jobrotationsydelse.

Hvis ansagningen imedekommes, udarbejder jobcentret et bevillingsbrev til arbejdspladsen.

Projektlederen eller arbejdspladsen i samarbejde med jobcentret
skal forud for raotationen udfylde blanket AFS3. Denne findes pa
www.jobnet.dk under blanketter Bemeerk: Der skal vaere time-til-
time relation i forhold til medarbejderens uddannelsesvarighed og
jobrotationsydelsen.

Hvis nogen stopper i projektet

Hvis en jobrotationsmedarbejder eller en fast medarbejder stop-
per i projektet, skal arbejdspladsen hurtigst muligt give jobcentret
besked. Hvis det er en jobrotationsmedarbejder der stopper; skal
der udarbejdes en ny AF93 i forhold til anseettelse af en eventuelt
anden jobrotationsmedarbejder. Er det en medarbejder pa uddan-
nelse der stopper, skal der udarbejdes en ny Jobrotationsansag-
ning pa den eventuelle anden medarbejder; som deltager i uddan-
nelsen i stedet. Eller, som alternativ, en ny Jobrotationsansegning
der indeholder andre uddannelsesaktiviteter end dem, der farst
er sggt ydelse hjem til. Det kan derfor vaere vigtigt at have viden
om eventuelle gvrige uddannelsesaktiviteter pa arbejdspladsen,
som kan anvendes i sadanne tilfeelde

Bevilling af jobrotationsydelsen

Jobcentret udarbejder et bevillingsbrev til arbejdspladsen, og i
den sammenhaeng er det vigtigt at fa aftalt udbetalingsprocedu-
rer — altsa hvilke blanketter arbejdspladsen skal udfylde for at fa
pengene udbetalt, og med hvilke intervaller det skal ske.
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5.3 Start pa jobrotationen

Jobrotationsmedarbejdernes anszettelse starter typisk den dag, hvor medarbejderen starter pa sin uddannelse.

Der er dog intet til hinder for, at startdatoen er en anden dato,
blot der er et vist overlap mellem tidsrummet for medarbejder-
uddannelsen og jobrotationsmedarbejderens aflgsningsperiode.
Husk dog, at i forhold til rotationsydelsen, skal der vaere den
omtalte time-til-time relation mellem medarbejderens uddannel-
sesaktivitet og jobrotationsydelsen.

Rotationsmedarbejderen kan ogsa anseaettes fra den dato, hvor
medarbejderen begynder pa sit studieforberedende forlab.

Medarbejderne i uddannelse

Nar medarbejderne starter pa uddannelsesaktiviteterne, vil
projektleder, ledere og tillidsreprasentanten skulle afseette en
del tid til eventuelle spergsmal og til sparring i forhold til medar-
bejdernes mulige usikkerhed i forbindelse med at veere uddan-
nelsesaktiv.

Lektiecafé/veerksted

Det kan vaere en god idé at etablere en eller anden form for
lektiecafé eller et lektievaerksted, hvor medarbejderne kan hente
motivation, opbakning, lektiehjaelp og svar pa de spargsmal, der
dukker op undervejs i forlabet. Projektleder, leder og / eller til-
lidsrepraesentant kan melde bestemte tidspunkter ud, hvor hun /
han er til stede i lektiecaféen/vaerkstedet og saledes til radighed
for spargsmal etc.

Tillidsrepraesentanten kender sine kollegers bekymringer
Tillidsrepreesentanten kender kollegernes behov for statte og
opbakning undervejs i uddannelsesforlgbet. Derfor har tillidsre-
praesentanten en vigtig opgave i at foresla de statteforanstaltnin-
ger som vil virke, som en del af jobrotationsprojektet. Lektiecafe/
vaerksted kan veere én idé. Men det kan veere at tillidsrepraesen-
tanten har andre og bedre idéer.

Tillidsrepreesentanten har ogsa en vigtig opgave i at veere
tilgeengelig med rad og opmuntring til den enkelte kollega under
forlgbet, nar kollegaen har brug for det. Erfaringen viser, at en
sadan opbakning i hgj grad ager gennemfarelsesprocenten blandt
medarbejderne.
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5.4 Overvejelser over implementering af medarbejdernes nye kompetencer
Medarbejderne far mest ud af opkvalificeringen nar de ved, at de nye kompetencer skal bruges til noget konkret,

nar de vender tilbage.

Der kan vaere mange forventninger til, hvordan medarbejderne
skal anvende deres nyerhvervede viden og kunnen, og hvad der
derfor har veeret den egentlige mening med efteruddannelses-
forlgbet. Indstillingerne kan variere fra, at opkvalificering jo altid
er godt, og at medarbejderne ogsa har fortjent det — pa den ene
side — til pa den anden side - at hver enkelt medarbejder skal yde
en bedre kvalitet, varetage en mere bredspektret jobfunktion eller
maske ligefrem skifte jobfunktion. Hvis man pa arbejdspladsen
lader forventningerne “bleese i vinden”, kan man veere sikker pa,
at forventningerne i praksis viser sig at veere vidt forskellige.
Forskelligheden kan give anledning til megen frustration, hvis
man ikke tidligt i forlebet foretager en forventningsafstemning og
drafter, hvad der konkret skal komme ud af anstrengelserne.

Man kan anlaegge tre forskellige perspektiver: et individuelt, et
organisatorisk og et strategisk.

Fra det individuelle perspektiv handler det om, hvilke konkrete
andringer i jobfunktion eller lign. den enkelte medarbejder skal
forvente at made, nar hun / han mader pa arbejdspladsen efter
endt opkvalificering.

Fra det organisatoriske perspektiv handler det isser om videns-
deling og samarbejde med de kolleger, som ikke har deltaget i
opkvalificeringen. Skal visse arbejdsgange som falge af opkvalifice-
ringen a&ndres og i givet fald hvordan? Hvilken betydning har det
for de avrige rutiner pa arbejdspladsen?

Overvejelserne fra det strategiske perspektiv drejer sig om, hvor-
dan efteruddannelsen og evt. eendringer i jobfunktioner passer
ind i organisationens overordnede og langsigtede mal.

Disse overvejelser indgar alle sammen, nar man udfeerdiger kom-
petenceprofilen. Men pa nuvaerende tidspunkt i jobrotationsfor-
lsbet er det hensigtsmeessigt at drafte forventningerne til, hvad
de nyerhvervede kompetencer skal bruges til, med mellemledere,
medarbejdere og tillidsrepreesentanter.

Tillidsrepraesentanten skaber klarhed

Tillidsrepreesentanten har naturligvis veeret med til at definere
jobrotationsprojektets mal. Men fra at have formuleret malet i
brede termer er der lang vej til enighed om, hvad malet betyder
for den enkelte medarbejder, nar denne kommer tilbage fra sit
(efter)uddannelsesforigb. Tillidsrepreesentanten sarger for, at
tankerne bliver sa konkrete, at hver enkelt medarbejder ved og
forstar de nye forventninger, som stilles til hende / ham, nar
forlebet er slut.

Og tillidsrepreesentanten har en vaesentlig opgave i at hjeelpe sin
kollega pa vej, nar det sa bliver virkelighed og de nye kvalifikatio-
ner skal tages i brug i den travle hverdag.

Det er vigtigt, at der forventes noget af medarbejderen; det er
ogsa vigtigt, at forventningerne er realistiske og at de omfatter,
at der maske er en indkeringsperiode, indtil tingene har fundet en
ny form.
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5.5 Kommunikation i driftsfasen for medarbejderne

Interessenter Hvad skal der Ansvarlig Dato for Opfeigning

Medarbejdere
Mellemledere

kommunikeres udsendelse

Tillids-
repraesentant

Uddannelses-

institutioner
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5.6 Chekliste til driftsfasen for medarbejderne

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersege /
udfere

Informationsaktiviteter

Studieforberedende forlab

Udarbejdelse af ansagning om jobrotationsydelse

Bevilling af jobrotationsydelse

Start pa jobrotationen

Medarbejderne i uddannelse

Overvejelse over implementeringen af de nye kompetencer
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Kapitel 6: Afslutningsfasen

Jobrotationsprojektet naermer sig sin afslutning. Ogsa afslutningsfasen skal planlaegges og gennemferes pa en gennemtaenkt
made. Man skal sikre sig, at afslutningen foregar som man havde lovet deltagerne — bade medarbejderne og jobrotationsmed-
arbejderne. | evalueringen kan det vsere en god idé ogsa at opsamle medarbejdernes og jobrotationsmedarbejdernes oplevel-
ser og erfaringer med forlebet.

Aktiviteter i denne fase:

6.1 Slut med jobrotationsmedarbejderjobbet — hvad sa?
6.2 Medarbejderne tilbage fra uddannelse

6.3 Evalueringsrapport

6.4 Beslutning om, hvorvidt der skal starte et nyt projekt
6.5 Kommunikationen i afslutningsfasen

6.6 Checkliste til afslutningsfasen
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6.1 Slut med jobrotationsmedarbejderjobbet — hvad sa?
Jobrotationsmedarbejderjobbet naermer sig sin afslutning. Maske skal jobrotationsmedarbejderen fortsaette som almindelig

kollega; maske skal jobrotationsmedarbejderen stoppe pa arbejdspladsen. | alle tilfeelde er det god skik, at jobrotationsmed-
arbejderen far en tilbagemelding pa sin indsats, sa hun / han feler sig paskennet.

Hvis jobrotationsmedarbejderen fortszetter:

Hvis jobrotationsmedarbejderen skal fortsaette som medarbej-
der, karer anseettelsesforholdet blot videre. Er den anseettelses-
kontrakt som jobratationsmedarbejderen fik ved ansaettelsen,
tidsbegreenset, skal den fornyes.

Hvis jobrotationsmedarbejderen ikke fortsaetter:

Hvis jobrotationsmedarbejderen ikke skal fortseette pa arbejds-
pladsen, skal hun / han udfases efter geeldende regler. Hvis
jobrotationsmedarbejderen har en tidsbegraenset ansaettelses-

kontrakt, skal denne blot ikke fornyes ved udlgb. Hvis jobrotations-

medarbejderens ansaettelseskontrakt ikke er tidsbegraenset, skal
opsigelsen overholde geeldende regler bl.a. om varsling mv.

Hvis arbejdsforholdet slutter med afslutningen af jobrotations-
projektet, er det en god idé, at parterne saetter sig sammen og

opsummerer de aftaler man har, hvis der f.eks. bliver et ledigt jab,

om arbejdspladsen laver en udtalelse til jobratationsmedarbejde-
ren, om jobrotationsmedarbejderen ma benytte arbejdspladsen
som reference ved fremtidige ansagninger osv.

Tillidsrepraesentanten er garant for god arbejdspladskultur
Hvis jobrotationsmedarbejderen ikke fortsaetter pa arbejdsplad-
sen efter jobrotationsprojektets afslutning, star hun / hanigen i
en sarbar position pa arbejdsmarkedet. Det er god arbejdsplads-
kultur, at jobrotationsmedarbejderen far en skriftlig anbefaling
med sig og far en snak med tillidsrepraesentanten og de neerme-
ste kolleger om forlgbet. Iseer er det vigtigt at give jobrotations-
medarbejderen en tilbagemelding om succeser under forlabet og
om, hvor vedkommende evt. skal vaere seerlig opmeaerksom. Det
er med til at give selvtillid og et realistisk billede af sig selvi en
branche, som ofte er ny for jobrotationsmedarbejderen. Begge
dele — selvtilliden og et realistisk selvbillede- bliver der sa rigeligt
brug for, nar jobrotationsmedarbejderen skal videre ud og sege
job.

TR-Handbog i Jobrotation .’%’?ﬁ"



6.2 Medarbejderen tilbage fra uddannelse

Arbejdspladsen hester gevinsterne af jobrotationsprojektet ved at satte szerlig fokus pa de medarbejdere, som vender hjem
fra uddannelse. Med nye kompetencer foelger aendrede jobfunktioner, zendrede samarbejdsrelationer og maske andrede roller.
Mellemledernes funktion og ansvar er i denne sammenhaeng vigtig.

Nar medarbejderne vender tilbage fra uddannelse skal man over-
veje, om der skal eendres i deres funktionsbeskrivelser. Maske
skal der udarbejdes et nyt anseettelsesbevis, hvis der eendres
markant i medarbejdernes jobfunktioner.

Implementering af de nye kompetencer
Det blev naevnt tidligere, at klare mal for arbejdspladsens indsats
er vigtig forud for start. Det kan nu skeerpes derhen, at malene

ogsa skal indbefatte, at de nyvundne kompetencer skal implemen-

teres. Igen er den udarbejdede kompetencepraofil udgangspunktet
for dette arbejde. | det felgende fremhaeves nogle forskellige
mulige tiltag:

Bge bevidstheden om de nye kompetencer pa arbejdspladsen.
Ledere og mellemledere har et saerligt ansvar for at omseette
de nye kompetencer, sa disse far effekt i jobbet. Det samme har
naturligvis den enkelte medarbejder der har veeret pa kursus
eller uddannelse. Men ogsa kolleger kan veere med til at skabe
tid, rum og opbakning for at synliggare udbyttet af kursus- eller
uddannelsesforlabet.

Skabe en positiv cirkel af laering og implementering

Det er en treeningssag at blive god til at seette de nye kompeten-
cer i spil. Nar udbyttet af de nye kompetencer viser sig, giver det
af sig selv motivation til yderligere laeringstiltag.

Reflektere over og evt. sendre mellemlederrollerne

Disse roller er under alle omstaendigheder under forandring. Fra
at lede produktionsprocesser til at veere mediator for selvsty-
rende teams. | forbindelse med jobrotationsforlgb kan denne ud-
vikling blive yderligere accentueret, idet langt flere medarbejdere
end normalt kammer af sted pa kurser og uddannelse. Derved
far mellemlederen en ngglerolle i forhold til at f& de nye kompe-
tencer i spil pa arbejdspladsen, f.eks. ved at delegere nyt eller
andet ansvar ud, eller ved at coache medarbejderne til at patage
sig nye funktioner pa arbejdspladsen.

Jobrotationsmedarbejderne

Da beskaeftigelseseffekten i forhold til jobrotationsmedarbejderne
ligger pa mellem 60 og 100% er det fair at betragte jobrotati-
onsmedarbejderne som potentielle fastansatte kolleger. Det kan
bl.a. betyde, at man lader jobrotationsmedarbejderne, nar der er
mulighed for det, deltage i de samme forlab som de fastansatte
medarbejdere. Det kan ogsa betyde, at jobrotationsmedarbejder-
ne inddrages aktivt i udviklingen af arbejdspladsens organisering
og evt. &ndringer af arbejdspladsens rutiner.

Tillidsrepraesentanten er kulturbzerer

En af tillidsrepraesentantens opgaver bestar i at vaere fortaler for
— og eksempel pa — en positiv forandringskultur. Tillidsrepreesen-
tanten seetter fokus pa de fordele som bade de ansatte som ven-
der hjem fra efteruddannelse har, og de fordele som kollegerne
hester i kraft af at arbejdsopgaverne leses nemmere, hurtigere
og forhabentlig bedre.

Modstanden mod forandringer kan ofte vise sig i medarbejder-
nes manglende lyst og vilje til at lave om pa de helt dagligdags
rutiner. Simpelthen fordi det synes besveerligt. Tillidsrepreesen-
tanten har en opgave i at vise, at forandringerne pa det helt
konkrete niveau kan veere positive for alle parter, safremt de gen-
nemfares i et fornuftigt tempo og safremt de faktisk er fornuftige
for alle parter.

Desuden har tillidsrepraesentanten en vaesentlig opgave i sam-

men med ledelsen at drefte, hvilke forandringer der er fremkom-
melige, og hvordan de bedst gennemfares i praksis.
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6.3 Evalueringsrapport

Jobrotationsprojektet giver arbejdspladsen nogle vigtige erfaringer med efteruddannelse. Set i lyset af det stigende behov,
der er pa arbejdsmarkedet for kvalificering, er det vigtigt at arbejdspladsen opsamler sine erfaringer og ger sig overvejelser

om, hvad man evt. kunne gere anderledes og bedre naeste gang. Samtidig er det en made at fa medarbejdere og jobrotations-
medarbejderne til at fele sig anerkendt — hvis man altsa inddrager dem i evalueringen.

Efter afslutning af jobrotationsforlabet skal der i de fleste tilfeelde
leveres en rapport med evaluering og anbefalinger. Hvis den eks-
terne finansiering kun har bestaet af jobrotationsydelse, er dette
dog ikke noget krav fra jobcentret.

For at opsamle de erfaringer som arbejdspladsen og dens sam-
arbejdspartnere har gjort sig med jobrotationsprojektet, er det
under alle omstaendigheder en god idé at udforme en evalue-
ringsrapport eller i det mindste en liste over anbefalinger til, hvad
der gik godt, og hvad der gik mindre godt, samt over hvad man vil
anbefale gjort anderledes en anden gang. Ikke to arbejdspladser
er ens og det er ikke sikkert, at det er de samme mennesker, der
skal lede det neeste opkvalificeringsprojekt. Derfor er vidensdeling
ogsa i denne sammenhang et helt nadvendigt redskab i arbejds-
pladsens samlede udvikling.

Lebende erfaringsopsamling eller formaliseret evaluering?

| de fleste tilfeelde vil en lebende erfaringsopsamling danne et
tilstraekkeligt grundlag for udfaerdigelsen af den afsluttende
evalueringsrapport. Erfaringsopsamlingen kan ske ved, at projekt-
lederen lgbende farer en logbog over haendelser og erfaringer i
forlabet.

Men hvis det er nyt at gennemfare jobrotationsforleb pa den pa-
geeldende virksomhed eller i den pagaeldende egn, kan det veere

nyttigt at gennemfare en mere omfattende og formel evaluering,
som giver mulighed for en mere bredspektret og nuanceret erfa-
ringsopsamling og laering.

Hvem skal inddrages i evalueringen?

Jobrotationsprojektet inddrager mange forskellige interessenter.
Hvis der skal arbejdes sammen om et lignende projekt i fremti-
den, kan det veere veerdifuldt at inddrage alle interessenterne. Af
ressourcemaessige grunde kan man blive nadt til at indskreenke
sin undersagelse til de vaesentligste.

Disse vil da formentlig veere:

- medarbejderne

- jobrotationsmedarbejderne

- ledelsen pa arbejdspladsen

- involverede uddannelsesinstitutioner

Hvordan skal evalueringen foretages?

Man kan overveje:

- spgrgeskemaundersggelser

- interviews med enkeltpersoner eller fokusgrupper
- evalueringsseminar

- en kombination af disse

Evalueringsseminar

Nar evalueringen er foretaget, skal resultaterne formidles ud.
Man har maske skrevet en rapport; men hvis resultaterne skal
give anledning til at man ger det bedre neeste gang, skal resulta-
terne formidles ud til interessenterne og ogsa helst diskuteres.
Dette kan geres f.eks. pa et halvdagsseminar, hvor alle deltagere
i projektet er inviteret med og hvor en eller flere opleegsholdere
formidler resultaterne. Seminaret kan afsluttes med en bred
diskussion om rotationsforlabet i sin helhed. Et evalueringsse-
minar sikrer ikke blot erfaringsformidling og — bearbejdelse; det
kommunikerer ogsa anerkendelse til alle de involverede parter.
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6.4 Beslutning om evt. nyt projekt

Beslutningen om evt. nyt jobrotationsprojekt er udelukkende en arbejdspladsintern beslutning.

De indsamlede erfaringer i evalueringsrapporten skulle helst gere det lettere at lave et lignende projekt i fremtiden.

Det kan godt synes besveerligt at gennemfare et jobrotationspro-
jekt fra ende til anden. Der er mange involverede parter; og der
er lige sa mange forskellige meninger. Erfaringen viser dog, at
det neeste jobrotationsprojekt bliver nemmere at planlaegge og
gennemfare end det forste, safremt erfaringerne er opsamlede
og formidlede. Dette hanger ogsa sammen med, at man nu har
etableret og afprovet de samarbejdsrelationer i netveerket, som
er ngdvendige for at fa det hele til at fungere.

Maske kan man naeste gang inddrage flere aspekter end farste
gang. Jobrotationsprojekter kan med fordel blive en del af ar-
bejdspladsens samlede strategi for udvikling og uddannelse.
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6.5 Kommunikation i afslutningsfasen

Interessenter Hvad skal der
kommunikeres om?

Medarbejdere

Jobrotations-

medarbejdere

Mellemledere

Kolleger

Topledelse

Mellemledere

Uddannelses-
institutioner

Ansvarlig Dato for Opfeigning

udsendelse
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6.6 Chekliste til afslutningsfasen

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersege / gere

Informations- og kommunikationsaktiviteter i denne fase

Slut med jobrotationsmedarbejderjobbet — og hvad sa?

Medarbejderne tilbage fra uddannelse

Implementering af nye kompetencer

Evalueringsrapport

Beslutning om evt. opstart af nyt projekt
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Bilag
Oversigt over bilag

Bilag 1: Bekendtgerelse om jobrotation

Bilag 2: Checkliste over projektlederens arbejdsopgaver
Bilag 3: Kommunikationsplan

Bilag 4: Estimater for skonomien i et jobrotationsprojekt
Bilag 5: Projektmodeller

Bilag 6: Plan for et jobrotationsforigb

Bilag 7: Interessetilkendegivelse

Bilag 8: Kompetenceprofil for de fastansatte medarbejdere
Bilag 9: Pjece til jobrotationsmedarbejderne ifm. praktik
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Bilag 1: Bekendtgerelse om jobrotation

Lov bekendtgerelsen for jobrotation

lovbek. nr 1428 af 14. december 2009

Uddrag af bekendtgerelse af lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats

Afsnit VII

Indsatsen over for beskaeftigede

Kapitel 18

Jobraotation

§ 97. Private eller offentlige arbejdsgivere kan i forbindelse med

beskeeftigedes midlertidige fraveer aftale jobrotationsordninger

med jobcenteret, hvor ledige erstatter beskaeftigede.

Stk. 2. Hvor private eller offentlige arbejdsgivere indgar aftale om
jobratation i tilknytning til beskeeftigedes fraveer pa grund
af orlov, uddannelse m.v,, udbetales der stgtte i overens-
stemmelse med de geeldende regler herom.

Stk. 3. Hvis der i forbindelse med jobrotation ansaettes en ledig
med lentilskud, finder reglerne i lovens kapitel 12 anven-
delse.

§ 98. (Opheevet)

§ 98 a. Private og offentlige arbejdsgivere har ret til at fa ud-
betalt en jobrotationsydelse af jobcenteret, nar en beskeeftiget
midlertidigt deltager i uddannelse og der i uddannelsesperioden
anseettes en person som vikar for den beskaeftigede.

Stk. 2. Jobrotationsydelsen udger 144,22 kr. (pr. 1. januar 2006)
for hver time en beskeeftiget er i uddannelse, og der sam-
tidig er ansat en vikar.

Stk. 3. Det er en betingelse for, at arbejdsgiveren kan fa udbetalt
jobrotationsydelse, at

1) den beskeeftigede, der deltager i uddannelse, ikke har en
erhvervsrettet uddannelse, der med hensyn til niveau og
varighed overstiger erhvervsuddannelse eller anden uddan-
nelse, der kan sidestilles med erhvervsuddannelse, medmindre
uddannelsen ikke har veeret anvendt i de sidste 5 ar,

2) den beskaeftigede modtager saedvanlig Ien fra arbejdsgiveren i
uddannelsesperioden,

3) den beskaeftigede eller arbejdsgiveren ikke modtager godtga-
relse efter lov om godtgerelse ved deltagelse i erhvervsrettet
voksen- og efteruddannelse eller statte efter lov om statens
voksenuddannelsesstatte og

4) der ikke udbetales lantilskud til arbejdsgiveren for vikaren efter
reglerne i kapitel 12.

Stk. 4. Har den beskeeftigede, der deltager i uddannelse som led
i jobrotation, en kort videregaende uddannelse eller en
mellemlang videregaende uddannelse, vil der inden for en
afsat pulje kunne udbetales jobrotationsydelse til arbejds-
giveren, nar betingelserne i stk. 3 er opfyldt, bortset fra
betingelsen i stk. 3, nr. 1, 2. led, om, at uddannelsen ikke
har veeret anvendt i de sidste 5 ar.

Stk. 5. Arbejdsgiveren afgar, hvilke offentlige eller privat udbudte
uddannelser der kan indga i en jobrotation, og betaler
udgiften til private uddannelser og uddannelser med
brugerbetaling.

§ 98 b. For at arbejdsgiveren kan fa udbetalt jobrotationsydelse,

skal den person, der ansaettes som vikan

1) veere omfattet af § 2, nr. 1, og ved anseettelsen have en sam-
menlagt ledighedsperiode pa mindst 6 maneder,

2) veere omfattet af § 2, nr. 2 eller 3, og ved anseettelsen have
modtaget kontanthjaelp, starthjzelp eller introduktionsydelse i
en sammenhaengende periode pa mindst 6 maneder eller

3) modtage introduktionsydelse efter integrationsloven og have
modtaget denne ydelse i en sammenhaengende periode pa
mindst 6 maneder.

Stk. 2. Vikaren skal som minimum vaere ansat 10 timer pr. uge
og kan maksimalt vaere ansat i en periode pa 12 mane-
der.

Stk. 3. Arbejdsgiveren skal betale overenskomstmaessig len el-
ler den for tilsvarende arbejde seedvanligt geeldende lan
til vikaren. Vikaren er omfattet af de for lenmodtagere
geeldende regler fastsat i henhold til eller ved lov eller ved
kollektiv overenskomst m.v.

Stk. 4. Arbejde som vikar i forbindelse med jobrotation medreg-
nes ikke ved opgerelsen af beskeeftigelseskravet efter lov
om arbejdsleshedsforsikring m.v.

Opkvalificering ved ansaettelse

§ 99. | forbindelse med anseettelse af en person uden Igntilskud

kan der ydes tilskud til udgifter ved opkvalificering af personen.

Stk. 2. Tilskud efter stk. 1 kan ydes til udgifter ved opkvalificering af

1) personer under 30 ar, der er omfattet af § 2, nr 1-3, og som
forud for anseettelsen har mindst 6 maneders sammenlagt le-
dighed henholdsvis har modtaget kontanthjeelp eller starthjselp
eller har deltaget i tilbud efter kapitel 12 i en sammenhaen-
gende periode pa mindst 6 maneder,

2) personer, som er fyldt 30 ar, der er omfattet af § 2, nr 1 og
2, og som forud for ansaettelsen har mindst 12 maneders
sammenlagt ledighed henholdsvis har modtaget kontanthjaelp
eller starthjeelp eller har deltaget i tilbud efter kapitel 12 i en
sammenhasngende periode pa mindst 12 maneder,

3) personer, som er fyldt 30 ar, der er omfattet af § 2, nr. 1 og
2, som har seerlig risiko for at blive langtidsledige, og som
forud for anseettelsen har mindst 6 maneders sammenlagt le-
dighed henholdsvis har modtaget kontanthjeelp eller starthjselp
eller har deltaget i tilbud efter kapitel 12 i en sammenhaen-
gende periode pa mindst 6 maneder,

4) personer, som er fyldt 30 ar, der er omfattet af § 2, nr. 3, og
som forud for ansaettelsen har modtaget kontanthjzelp eller
starthjeelp eller har deltaget i tilbud efter kapitel 12 i en sam-
menhaengende periode pa mindst 6 maneder,

9) personer, der er omfattet af § 2, nr 2 og 3, og som efter
aftale med de forhandlingsberettigede organisationer har faet
anvist lan- og arbejdsvilkar, herunder pa grund af mangelfulde
sproglige og eventuelle faglige kompetencer, og

B) personer, der er omfattet af § 2, nr. 4-6 og 8.
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Stk. 3. Beskeeftigelsesministeren kan fastsesette regler om betin-
gelserne for at yde tilskud til udgifter ved opkvalificering,
herunder om, at der kan fastsaettes naermere betingelser
for tilskud ved ansaettelse hos private arbejdsgivere.

1428 af 14/12 20089.

Lov om en aktiv beskaftigelsesindsats — senere sndringer

Lov om en aktiv beskeeftigelsesindsats

Nr. 419 af 10. juni 2003

Beskeeftigelsesministeriet

LF 193 02/03

Jf. lovbek. nr 1428 af 14. december 2009

/ZEndringer siden seneste lovbek.

Afsnit VII

Indsatsen over for beskaeftigede

Kapitel 18

Jobrotation

§ 97. Private eller offentlige arbejdsgivere kan i forbindelse med

beskeeftigedes midlertidige fraveer aftale jobrotationsordninger

med jobcenteret, hvor ledige erstatter beskaeftigede.

Stk. 2. Hvor private eller offentlige arbejdsgivere indgar aftale om
jobratation i tilknytning til beskeeftigedes fraveer pa grund
af orlov, uddannelse m.v,, udbetales der stgtte i overens-
stemmelse med de geeldende regler herom.

Stk. 3. Hvis der i forbindelse med jobrotation ansaettes en ledig
med lentilskud, finder reglerne i lovens kapitel 12 anven-
delse.

FEndringer:

/ZEndret 1,/8 20089 ved 2008-06-12-£L.483 (LF 185 08-09), jf.

ikrafttreedelsesbestemmelserne.

§ 98. (Opheevet).

FEndringer:

Opheevet sammen med overskrift 1,/3 2007 ved 2007-02-27-

ZL.176 (LF 105 06-07).

§ 98 a. Private og offentlige arbejdsgivere har ret til at fa ud-

betalt en jobrotationsydelse af jobcenteret, nar en beskeeftiget

midlertidigt deltager i uddannelse og der i uddannelsesperioden
anseettes en person som vikar for den beskaeftigede.

Stk. 2. Jobrotationsydelsen udger 144,22 kr. (pr. 1. januar 2006)
for hver time en beskeeftiget er i uddannelse, og der sam-
tidig er ansat en vikar.

Stk. 3. Det er en betingelse for, at arbejdsgiveren kan fa udbetalt
jobrotationsydelse, at

1) den beskeeftigede, der deltager i uddannelse, ikke har en
erhvervsrettet uddannelse, der med hensyn til niveau og
varighed overstiger erhvervsuddannelse eller anden uddan-
nelse, der kan sidestilles med erhvervsuddannelse, medmindre
uddannelsen ikke har veeret anvendt i de sidste 5 ar,

2) den beskaeftigede modtager saedvanlig len fra arbejdsgiveren i
uddannelsesperioden,

3) den beskaeftigede eller arbejdsgiveren ikke modtager godtge-
relse efter lov om godtgerelse ved deltagelse i erhvervsrettet
voksen- og efteruddannelse eller statte efter lov om statens
voksenuddannelsesstatte og

4) der ikke udbetales lantilskud til arbejdsgiveren for vikaren efter
reglerne i kapitel 12.

Stk. 4. Har den beskeeftigede, der deltager i uddannelse som led
i jobratation, en kort videregaende uddannelse eller en
mellemlang videregaende uddannelse, vil der inden for en
afsat pulje kunne udbetales jobrotationsydelse til arbejds-
giveren, nar betingelserne i stk. 3 er opfyldt, bortset fra
betingelsen i stk. 3, nr. 1, 2. led, om, at uddannelsen ikke
har veeret anvendt i de sidste 5 ar.

Stk. 5. Arbejdsgiveren afgar, hvilke offentlige eller privat udbudte
uddannelser der kan indga i en jobrotation, og betaler
udgiften til private uddannelser og uddannelser med
brugerbetaling.

Pr. 1/7 2011 foretages felgende andring til § 98 a:

| § 98 a, stk. 3, nr. 3, &ndres "lov om godtgerelse ved deltagelse

i erhvervsrettet voksen- og efteruddannelse” til: "lov om godt-

gerelse og tilskud til befordring ved deltagelse i erhvervsrettet

voksen- og efteruddannelse”.

FEndringer:

Zndres 1/7 2011 ved 2010-06-01-£L.579 (LF 175 09-10).

Zndret 1,/8 2009 ved 2008-06-12-£L.483 (LF 185 08-09), jf.

ikrafttreedelsesbestemmelserne. Indsat 1,/3 2007 ved 2007-

02-27-£&L.176 (LF 105 06-07).

§ 98 b. For at arbejdsgiveren kan fa udbetalt jobrotationsydelse,

skal den person, der ansaettes som vikan

1) veere omfattet af § 2, nr. 1, og ved anseettelsen have en sam-
menlagt ledighedsperiode pa mindst 3 maneden,

2) veere omfattet af § 2, nr. 2 eller 3, og ved anseettelsen have
modtaget kontanthjaelp, starthjzelp eller introduktionsydelse i
en sammenhaengende periode pa mindst 3 maneder eller

3) modtage introduktionsydelse efter integrationsloven og have
modtaget denne ydelse i en sammenhaengende periode pa
mindst 3 méaneder.

Stk. 2. Vikaren skal som minimum vaere ansat 10 timer pr. uge og

kan maksimalt veere ansat i en periode pa 12 maneder.

Stk. 3. Arbejdsgiveren skal betale overenskomstmaessig len el-
ler den for tilsvarende arbejde seedvanligt geeldende lan
til vikaren. Vikaren er omfattet af de for lenmodtagere
geeldende regler fastsat i henhold til eller ved lov eller ved
kollektiv overenskomst m.v.

Stk. 4. Arbejde som vikar i forbindelse med jobrotation medreg-
nes ikke ved opgerelsen af beskeeftigelseskravet efter lov
om arbejdsleshedsforsikring m.v.

FEndringer:

Zndret 1/5 2010 ved 2010-04-28-£L.431 (LF 151 09-10),

1,/8 2008 ved 2009-06-12-4&L.483 (LF 185 08-09), jf. ikraft-

treedelsesbestemmelserne. Indsat 1,/3 2007 ved 2007-02-27-

ZL.176 (LF 105 06-07).
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Bilag 2: Checkliste over projektlederens arbejdsopgaver

Ansvarlig for at Opgave / emne Tidshorisont Deadline

undersege / gere

Kommunikationsaktiviteter
f.eks. Info-mader, samtaler, opslag, referater, nyhedsbreve etc.

Projektbeskrivelse med labende tilpasning
Oprettelse af styregruppe og arbejdsgruppe
Styregruppens kommissorium

Budgetter
- Udarbejdelse og
- Lebende revidering

Opstartsmader og informationsmader for de ledige
Opstartsmader og informationsmader for de ansatte

Diverse pjecer og skriftligt materiale for de ledige og de ansatte
Meader med jobcentermedarbejdere

Labende deltagelse i styregruppens mader
- Udarbejdelse af indkaldelser, dagsordener og referater

Varetagelse af lsbende kontakt til parterne mellem styregruppens mader
Koordinering og uddelegering af opgaver til styregruppens medlemmer

Tilrettelaeggelse af den konkrete jobrotationsmedarbejderuddannelse, herun-
der kursus- og praktikperioder

@konomi- og prisberegning ift. jobrotationsmedarbejdernes kvalificering
Udarbejdelse af optagelsesskemaer til jobrotationsmedarbejderuddannelse
Labende kontakt til jobrotationsmedarbejderne

Tilrettelaeggelse af klar-til-uddannelse for de fastansatte

Udarbejdelse af optagelsesskemaer til de fastansatte far uddannelse / kvali-
ficering

Lebende kontakt og afklaring til de svrige medarbejdere i virksomheden

Opfelgning og Izbende vurdering af de forskellige typer af kurser / uddannelse:
- Jobrotationsmedarbejder-Kurser

- Klar-ti-uddannelses kursus

- Medarbejderkurser / -uddannelse

Administration ifm. ansggning om jobrotationsydelse
Labende kontakt til jobrotationsmedarbejderne i rotationsperioden
Medvirke til udarbejdelse og igangseettelse af evaluering

Indledende evelser ift. evt. naeste rotationsforlab.
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Bilag 3: Kommunikationsplan
Rotationsprojektet star og falder med god kommunikation.

Det betyder, at rotationslederen neje overvejer:
- Hvem skal der kommunikeres med?

- Hvem er ansvarlig for kommunikationen?

- Om hvad?

- Hvornar?

- Med hvilket ansket resultat?

- Med hvilke midler / medier?

- Hvordan skal der folges op pa kommunikationen?

"Midler / metoder” kan her vaere alt fra mader over envejskommunikation som en hjemmeside eller elektronisk tovejskommunikation
via Facebook eller Twitter.

Et menster for kommunikationsplan kan se sadan ud:

Interessenter Emne/ neglebud- Medie(r)
skaber / Temaer

Tidspunkt Opfelgning

Hvem skal der Hvilke virkemidler Hvornar skal
kommunikeres Hvad skal der kom- tages i brug?

med? munikeres om?

kommunikationen
finde sted?

Det er en god idé at udarbejde en kommunikationsplan for hver fase.
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Bilag 4: Bkonomiestimater

Et eksempel med smakurser

Et eksempel fra en privat virksomhed
Et eksempel fra en offentlig virksomhed
Et eksempel med EUD
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Rotationsprojekt - for 5 hold a 12 medarbejdere pa 6 ugers kursus

Privat arb. Pl Rotationsprojekt = indtaegt
- for 5 hold a 12 medarbejdere pa 6 ugers kursus = udgift
Konto | Noter T =timer Arbejdsgiver
T Sats
- Note 1 | Udgifter til projektledelse og eksterne konsulent (estimeret) 120 | 650,00 78.000,00
D = deltagere / U =uger / T =timer
Jobrotation i fm. 5 x 12 pers. pa kursus i 6 uger (i alt 30 uger) D U T Sats
Jobrotationsydelse (12 pers. i 30 uger & 37 t. x 165,56) 12 30 37 | 165,56 2.205.259,20
" et

arb. Pl. budget

Note 2 | rotationsmedarbejdere - 12 personer i 30 uger D u T Sats | Pct.
Extra lsnudgift - ufagl. operatar (kr. 130,-/timen) 12 28 37 | 130,00 1.616.160,00
(12 pers. i 30 uger 8 37 t.)
Lenudgift i ferie (feriedagpenge) -
Extra ferieudgift (12,5 %) 12,5 202.020,00
Pension -
Sociale omkost. (ansl. 6 %) 6 96.969,60
Note 3 | Extra udgift til IKUF eller egen udd. Fond 300,00 3.600,00

Udgifter v. rotationsmedarbejdere 1.918.749,60

D = deltagere / Da = dage / T = timer

Udgifter til kurserne for de fastansatte D Da T Sats
Deltagergebyrer til f. eks. AMU-kurser 60 30 176,00 316.800,00
D = deltagere / U = uger

Note 5 | Kvalificering af rotationsmedarbejdere - 15 personer i 12 uger D U Sats
- 12 ugers kursus og praktik pr. person & ca. kr. xx.- i alt 0 12 -

Yderligere projektudgifter

Betaling af adm. Bistand - estimeret belab -

Annoncering samt Info- og styregruppemadeudgifter -

Diverse konto til u-forudsete udgifter -

Noter 1 | Denne er estimeret - afregnes pr. forbrugt time

2 | Hver JR-medarbejder afleser 5 medarbejdere pa kursus i 6 uger. | alt varer rotationen 30 uger

3 | Det vides p.t. ikke, om satsen er korrekt eller om der indbetales til IKUF (beregnet ud fra arligt kr. 520 pr. medarbejder i 30 uger)

Der er ikke medtaget udgifter til pensionsindbetaling

4 | Deltagergebyrerne kan evt. seges i en kompetencefond

5 | Der optages 3 rotationsmedarbejdere flere end der er medarbejdere, som skal pa udd., da der altid er et vist frafald

Levegrundlaget ifm med deltagelse er en ydelse, der svarer til dagpengesatsen

Kurset pris kendes ikke for 8 AMU uger pr. deltager; Men det forventes, at Jobcentret betaler kurset via jobplan.
Der er beregnet yderligere 6 ugers praktik. | alt 12 uger.

Det forudszettes, at medarbejderen pa uddannelse far seedvanlig len, s estimatet er beregnet pa udgifter til vikarer for at fa lavet medarbejderens arbejde

Det er forudsat, at startlennen for rotationsmedarbejderne er kr. 130,- /time
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PAU/GVU rotationsprojekt - for 12 psedagogmedhjzelpere

Off. arb. PI. PAU/GVU rotationsprojekt - for 12 psedagogmedhjzelpere = indtaegt
= udgift
Konto | Noter T =timer Arbejdsgiver
T Sats
Note 1 | Udgifter til projektledelse eller f. eks. ekstern konsulent 160 | 650,00 104.000,00
(estimeret)
D = deltagere / U =uger / T = timer
Note 2 | Jobrotation i fm. 12 pers. pa GVU Udd. i 52 uger D 1) T Sats
Jobrotationsydelse (12 pers. i 52 uger & 37 t. x 165,56) 12 52 37 | 165,56 3.822.449,28

Feriebetaling er inde-
holdt i arb. PI. budget

[ [ Tdtwgtudobrotaion [ [ T [ T [ aseaddses]
Note 3 | rotationsmedarbejdere - 12 personer i 52 uger D U T Sats | Pct.
Extra lenudgift - ufagl. Peed. Medhj. (kr 118,-/timen) 12 52 37 | 118,00 2.724.384,00
(12 pers. i 52 uger 8 37 t.)
Lenudgift i ferie (feriedagpenge) -

Extra ferieudgift (12,5 %) 12,5 340.548,00
Pension -
Saociale omkost. (ansl. 6 %) 6 163.463,04
Extra udgift til akut bidrag - 0,33 % 0,33 8.990,47
Evt. pulje til deltidsansatte -
Udgifter v. rotationsmedarbejdere 3.237.385,51

D = deltagere / Da = dage / T = timer

Udgifter til forudgaende kvalificering af de fastansatte - matematik m.v. D Da T Sats

Studieforberendende kursus - 2 uger -

Note 4 | Lenudgift pa (FVU) forberedelseskursus 12 10 7.4 | 120,00 106.560,00
Indteegter i fm. den evt. forudgaende kvalificering af de fastansatte
Note 5 | SVU - refusion fra FVU-kurset - 2 uger 12 10 612,80 73.536,00

(Kurset ber vaere i
2. praktikperiode)

ltagere
Note 6 | Kvalificering af rotationsmedarbejdere - 15 personer i 12 uger D u Sats
12 ugers kursus og praktik pr. person & ca. kr. xx,- i alt 0 12 -

Yderligere projektudgifter

Betaling af adm. Bistand - estimeret belab -

Annoncering samt Info- og styregruppemadeudgifter :

Diverse konto til u-forudsete udgifter

Noter 1 | Denne er estimeret - afregnes pr. forbrugt time

2 | Der er 52 ugers teori. Det forventes, at deltagerne er erfarne medarbejdere (mere end 2 ars erfaring) og - efter IKV - ikke skal have mere pa PAU-uddannelsen

3 | Der er ikke medtaget udgifter til pensionsindbetaling, da det forudseettes, at JR-medarbejderne ikke har anciennitet i kommunen

Der kan evt. afseettes en pulje til en merudgift, som kan daekke forskel fra deltidsmedarbejder op til fuldtidsrotationsmedarbejder. Der kan evt. aftales forde-
lingsnagle mellem projekt og institution

4 | Kurset er et FVU-kursus, som erfaringsmaessigt kan mindske frafaldsprocenten veesentligt. Der er regnet med en gennemsnitlig timelan pa 120.-

Kurset er pa 10 dage eller 2 uger. Indholdet er studieforberedende med IT, som redskab

5 | Udgiften er lig med differencen mellem len og SVU refusion. SVU er sat til 80 % af dagpengeniveauet

Vikarerne har 6 ugers praktik - i 2 perioder. Kurset bar planlzegges, saledes at det paser med vikarernes 2. praktikperiode
Hvis der ikke indsettes vikarer vl SVU-belabet kunne betragtes som en "indteegt’ | 12| 10] | 51280 \ 7353600
6 | Der optages 3 rotationsmedarbejdere flere end der er medarbejdere, som skal pa udd., da der altid er et vist frafald

Levegrundlaget ifm med deltagelse er en ydelse, der svarer til dagpengesatsen

Kurset pris kendes ikke for de 6 uger pr. deltager; Men det forventes, at Jobcentret betaler kurset via jobplan. Der er beregnet yderligere 6 ugers praktik. | alt 12 uger.

Det forudsaettes, at medarbejderen pa uddannelse far ssedvanlig len, sa estimatet er beregnet pa udgifter til vikarer for at fa lavet medarbejderens arbejde

Det er forudsat, at startlennen for rotationsmedarbejderne er kr 118,- /time
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Industrioperater/GVU rotationsprojekt - for 12 ufaglzerte medarbejdere

Privat arb. PI. Industrioperater/GVU rotationsprojekt = indtaegt
- for 12 ufagleerte medarbejdere = udgift
Konto | Noter T = timer Arbejdsgiver
T Sats
Note 1 | Udgifter til projektledelse og eksterne konsulent (estimeret) 120 | 650,00 78.000,00
D = deltagere / U =uger / T = timer
Jobrotation i fm. 12 pers. pa GVU Udd. i 28 uger D ) T Sats
Jobrotationsydelse (12 pers. i 28 uger & 37 t. x 165,56) 12 28 37 | 165,56 2.058.241,92

Feriebetaling er inde-
holdt i arb. PI. budget

Note 2 | rotationsmedarbejdere - 12 personer i 28 uger D u T Sats | Pct.
Extra lenudgift - ufagl. operater (kr. 130,-/timen) 12 28 37 | 130,00 1.616.160,00
(12 pers. i 28 uger & 37 t.)
Lenudgift i ferie (feriedagpenge) -
Extra ferieudgift (12,5 %) 12,5 202.020,00
Pension -
Sociale omkost. (ansl. 6 %) 6 96.969,60
Note 3 | Extra udgift til IKUF eller egen udd. Fond 280,00 3.360,00

Udgifter v. rotationsmedarbejdere 1.918.509,60

D = deltagere / Da = dage / T = timer

Udgifter til forudgaende kvalificering af de fastansatte D Da T Sats
Studieforberendende kursus - 2 uger -
Note 4 | Lonudgift pa (FVU) forberedelseskursus 12 10 7.4 | 130,00 115.440,00
Indtzegter i fm. den evt. forudgaende kvalificering af de fastansatte
Note 5 | SVU - refusion fra FVU-kurset - 3 uger 12 10 612,80 73.536,00

(Kurset bar veere i
2. praktikperiode)

ltagere

Note 6 | Kvalificering af rotationsmedarbejdere - 15 personer i 12 uger D u Sats

12 ugers kursus og praktik pr. person & ca. kr. xx,- i alt 8] 12 -
Yderligere projektudgifter
Betaling af adm. Bistand - estimeret belab -

Annoncering samt Info- og styregruppemadeudgifter -

Diverse konto til u-forudsete udgifter

Noter 1 | Denne er estimeret - afregnes pr. forbrugt time
2 | Der er 28 ugers teori. Det forventes, at erfarne medarbejdere (mere end 2 ars erfaring) - efter IKV - ikke skal have grundforlgbet pa 20 uger, hvorfor der
estimeres med 28 uger
3 | Det vides p.t. ikke, om satsen er korrekt eller om der indbetales til IKUF (beregnet ud fra arligt kr. 520 pr. medarbejder i 28 uger)
Der er ikke medtaget udgifter til pensionsindbetaling
4 | Kurset er et FVU-kursus, som erfaringsmaessigt kan mindske frafaldsprocenten vaesentligt. Der er regnet med en gennemsnitlig timelen pa 130,-
Kurset er pa 10 dage eller 2 uger. Indholdet er studieforberedende med IT, som redskab
5 | Udgiften er lig med differencen mellem len og SVU refusion. SVU er sat til 80 % af dagpengeniveauet
Vikarerne har 6 ugers praktik - i 2 perioder. Kurset ber planlasgges, saledes at det paser med vikarernes 2. praktikperiode
Hvis der ikke indszettes vikarer vil SVU-belabet kunne betragtes som en "indtaegt” 12 ‘ 10 ‘ ‘ 612,80 ‘ 73.536,00
6 | Der optages 3 rotationsmedarbejdere flere end der er medarbejdere, som skal pa udd., da der altid er et vist frafald
Levegrundlaget ifm med deltagelse er en ydelse, der svarer til dagpengesatsen
Kurset pris kendes ikke for 8 AMU uger pr. deltager; Men det forventes, at Jobcentret betaler kurset via jobplan. Der er beregnet yderligere 6 ugers praktik. |
alt 12 uger

Det forudseettes, at medarbejderen pa uddannelse far ssedvanlig len, sa estimatet er beregnet pa udgifter til vikarer for at fa lavet medarbejderens arbejde

Det er forudsat, at startlennen for rotationsmedarbejderne er kr. 130,- /time

En normal GVU pé industrioperataruddannelsen kan vare ned til 18 uger. Denne er beregnet ud fra 28 uger
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ESTIMAT Ordinzer Sosu Jobrotationsprojekt for 12 medarbejdere/elever

(f. eks. tidligere jobrotationsmedarbejdere, som har mindre end 2 ars erfaring)

V =vikarer / U =uger / T = timer

ESTIMAT Ordinzer Sosu Jobrotationsprojekt for 12 medarbejdere/elever = indtaegt
(f. eks. tidligere jobrotationsmedarbejdere, som har mindre end 2 ars erfaring) | = udgift
Noter T =timer Arbejdsgiv / Kommune
T Sats
Note 1 | Udgifter til projektledelse og eksterne konsulent (estimeret) 120 650,00 78.000,00
D = deltagere / U = uger / T = timer
Note 2 | Jobrotation i fm. 12 pers. pa Sosu i 56 uger D 1) T Sats | Pct.
Jobrotationsydelse (12 pers. i 51 uger & 37 t. x 165,56) 12 51 37 165,56 3.748.940,64
Feriebetaling er indeholdt
i arb. Pl. Budget
AER i 24 teori uger 24 2180,00 627.840,00
kr. 4.060;- v. Voksenelever
Jobrotationsydelse i ferier (12 pers. i 5 uger 8 37 t. x 165,56) 12 5 37 165,56 367.543,20

Note 3 | Vikarer - 12 personer 56 uger (- 5 ugers ferie) v 1) T Sats
Extra lenudgift - laveste lentrin (kr. 116,-/timen) 12 51 37 116 2.626.704,00
Lenudgift i ferie (5 uger/delt. - feriedagpenge)
Extra ferieudgift (12,5 %) 12,5 328.338,00
Sociale omkost. (ansl. 6 %) 6 157.602,24
Extra udgift til akut bidrag - 0,33 % 0,33 8.668,12
Udgifter v. vikarer 3.121.312,36

D = deltagere / da = dage / T = timer

Udgifter til Evt. forudgaende kvalificering af de fastansatte D Da T Sats

Dansk og IT kurser - pa FVU niveau kombineret med PBL -
Note 5 | Lonudgift pa forberedelseskursus 12 11 7.4 116,00 113.308,80

Indtzegter i fm. den evt. forudgaende kvalificering af de fastan-

satte

SVU - refusion fra FVU-kurser 12 11 613,00 80.916,00

D = deltagere / U = uger
Note 5 | Kvalificering af vikarer 12 + 2 personer D u Sats
Rengeringsomradet ca. 8 - 9 ugers kursus og praktik pr. person & ca. 14 13.000 182.000,00
13.000,-
Yderligere projektudgifter
Annoncering samt Info 10.000,00
Diverse konto til u-forudsete udgifter 80.000,00

Yderligere indtzegter i projektet - som ikke er medtaget i estimatet

Forhgjet AER praemie i 2011 (kr. 57.000,-pr. elev for 12 elever)

12

57.000

684.000,00

SVU - refusion fra FVU-kurser (safremt der ikke indsasttes vikarer)

12

1M1 613,00

80.916,00

Noter 1 | Denne er estimeret - afregnes pr. forbrugt time
2 | Der er regnet med en laengde pa uddannelsen svarende til 56 uger - inkl. ferie - skal tilpasses nar det endelige forleb planleegges
3 | Der skal maske et extra hold rotationsmedarbejdere til, da man kun kan vaere rotationsvikar 12 mdr. Der er fratrukket 5 ugers ferie.
4 | Kurset er gratis - kan mindske frafaldsprocenten vaesentligt. Der er regnet med en gennemsnitlig timelen pa 116,00
Kurset er pa411 dage og kan evt. afholdes samtidig med praktikperioderne
Lenudgiften er lig med differencen mellem ordinzer len fratrukket SVU refusion.
5 | Der optages 2 vikarer flere end der er medarbejdere, som skal pa udd., sa der kan tages hgjde for et vist frafald

Levegrundlaget ifm med deltagelse er uddannelsesydelse - svarer til dagpengesatsen

Kurset pris er estimeret til en deltagerpris pa 13.000,- ved kab af 4 ugers kursus.

Der ber arrangeres min. 4 ugers praktik

Det forudsaettes, at medarbejderen pa uddannelse far ssedvanlig lan, s& estimatet er beregnet pa udgifter til vikarer for at fa lavet medarbejderens arbejde

Det er forudsat, at startlennen for rotationsmedarbejderne er kr. 116,- /time
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Bilag 5: Projektmodeller

Til at gere hele jobrotationsprojektet overskueligt for interessenterne, kan det vaere en god idé at anskueliggere jobrotati-
onsforlebet i form af et Gantt-skema. Nedenfor felger faseplaner for tre typiske jobrotationsforleb, som man kan lade sig
inspirere af, nar man skal udarbejde sin egen.

Enkel model:

Forleb for de ansatte:

Arbejde Arbejde

Forlaeb for de ledige:

Arhejde Arbejde

Flere forleb - faseforskudt:

Forlaeb for de ledige:

Vikariat

Forleb for ansatte hold 1:

Arbejde Arbejde

Forleb for ansatte hold 2:

Arbejde Arbejde

Forleb for ansatte hold 3:

Arbejde Arbejde
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Jobrotation med flere involverede virksomheder:

Forleb for de ansatte:

Arbejde
Virksomhed 1

Arbejde

Virksomhed 2

Arbejde
Virksomhed 3

Forleb for de ledige:

Vikariat
Virksomhed 1

Vikariat
Virksomhed 2

Vikariat
Virksomhed 3

Arbejde
Virksomhed 1

Arbejde
Virksomhed 2

Arbejde
Virksomhed 3

Arbejde/Jobbank

TR-Handbog i Jobrotation




Bilag 6: Plan for et jobrotationsprojekt
Forslag til plan for Jobrotationsmedarbejderne

Aflevering af ansagning

Gennemgang af ansagninger

Beslutning om — og indkaldelse af potentielle JR-medarbejdere (vikarer)

Visitations-samtaler og beslutning om bruttotrup
(7 deltagere)

Bekreeftelse om optag til potentielle JR-medarbejdere (Bruttotrup) og
afslag til de resterende ledige

Udarbejdelse af jobplaner til bruttotruppen (7 deltagere)

Start pa JR-medarbejderkvalificeringen (vikarkursus)

De potentielle JR-medarbejderes vurdering af jobomradet og institutio-

nernes vurdering af egnethed

Beslutning om — og indkaldelse af JR-medarbejdere
(nettotrup pa 5 deltagere)

Anseettelsessamtaler og beslutning om nettotrup

Bekraeftelse om optag til JR-medarbejdere (nettotrup)
Og afslag til de resterende 2 deltagere fra bruttotruppen

Udarbejdelse af ansaettelsesbrev/bevis til nettotruppen

Udarbejdelse af ansggninger om JR-ydelse

Start pa jobrotationen (aflasningen)

Vi skal huske, at deltidsansatte paedagogmedhjaelpere forud for start pd PAU skal normeres op til fuld tid.

Tidsplan

Senest udgangen af uge 39
2010 (3. oktober 2010)

Uge 40
2010

Senest udgangen af uge 40
2010

Uge 41
2010

Senest udgangen af uge 41
2010

Uge 43
2010

Uge 44
2010

Lebende
i praktikperioderne

Uge 50
2010

Uge 51
2010

Uge 1
2011

Uge 1
2011

Uge 1
2011

Uge 2
2011
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Uddannelsesansvarlig

Visitationsudvalg

Visitationsudvalg

Visitationsudvalg

Uddannelsesansvarlig

Jobcenter

SOSU skole

Bruttotruppen

og institutionerne

Anseettelsesudvalg

Anseettelsesudvalg

Uddannelsesansvarlig

Uddannelsesansvarlig
/HR afd.

Jobcenter

Nettotrup




Bilag 7: Interessetilkendegivelser
Interessetilkendegivelse i forhold til uddannelse for fastansatte medarbejdere

Navn: TIf.. E-mail:

Arbejdssted: Fuld tid Evt. deltid

Ugentlige arbejdstimer v. deltid:

Jeg har arbejdet som: i: ar

Denne blanket med din interesse tilkendegivelse bedes du aflevere til din leder

senest den / 201_.

Lederen bedes aflevere/maile blanketterne pa de medarbejdere, som denne leder anbefaler skal pa uddannelse,

til , att.:

senest den / 201_.

Safremt blanketterne mailes kan disse jo scannes ind, hvilket vil veere en stor hjaelp for det videre arbejde

Mailadressen er: @

TR-Handbog i Jobrotation .’i’?‘"

.



Bilag 8: Kompetenceprofil for de fastansatte medarbejdere

Bilag 7: Kompetenceprofil

En kompetenceprofil er en kortlaegning af medarbejdernes kompetencer i forhold til den eller de arbejdsopgaver, hun/han skal udfere.

Der skelnes ofte mellem
flere forskellige typer af kompetencer:

Etiske
kompetencer

Personlige
kompetencer

Sociale,
kommunikative
kompetencer

Konkrete,
faglige
kompetencer

Hvert saet af kompetencer bestar af:
- Viden

- Kunnen / evne

- Holdning

En model for en kampetenceprofil kan se sadan ud:

Kompetenceprofil for:

Kompetencerne handler om noget forskelligt:

Konkrete faglige handler om:
kompetencer
Sociale, kommunikative handler om:
kompetencer
Personlige handler om:
kompetencer
Etiske handler om:
kompetencer

hvad der skal gares
for at lzse en konkret
opgave

at kunne pavirke og
lade sig pavirke i sam-
arbejdet med kolleger

evnen til at kunne
omgas og admini-
strere sig selv pa en
hensigtsmaessig made

at have kriterier for
at kunne vurdere,
hvad der er rigtigt
eller forkert at gare i
samarbejdsmaessige
sammenhaenge

Dato:

Etiske

kompetencer

Personlige
kompetencer

Sociale /
kommunikative
kompetencer

Konkret faglige
kompetencer

Nar kompetenceprofilen for medarbejderne er blevet analyseret, skal man finde ud af, hvilke kompetencer man gerne vil have tilfart

eller styrket hos medarbejderen hhv. jobrotationsmedarbejderen. Her kan et lign. skema anvendes.

"Gabet” mellem de nuvaerende kompetencer og de gnskede kompetencer er sa det, som uddannelsesindsatsen skal udfylde.

TR-Handbog i Jobrotation




Bilag 9: Pjece til jobrotationsmedarbejdere ifm. praktik

Johrotation 2011

Praktik 2 - ZEldreomradet

Velkommen til din 2. praktik

Hensigten med denne praktik er:

- at du bliver i stand til at varetage personlig hygiejne

- at du bliver i stand til at tilbyde beboere / borgere den rette
ernaring

- at du far kendskab til Leve — Bomiljg principperne

- at du kan yde visiterede opgaver

Praktikkens statussamtale. Dato:

Navn:

Praktiksted:

Vi forventer stadig af dig:

- At du overholder tavshedspligten

- At du er fleksibel, interesseret, serviceminded

- At du mader til tiden. Syge og raskmelder dig efter reglerne.

- At du er almindelig paklaedt, korte armer, fornuftige skridsikre
sko, minus gennemsigtigt tej eller udfordrende pakleedning,
ingen fingerringe og ur.

- At du behandler beboere/borgere ligeveerdigt og er opmeerk-
som pa din kommunikation.

- Privat maobiltelefon er slukket pa arbejde.

Checklisten pa falgende sider skal du og din vejleder have udfyldt i

lsbet af de 4 uger.

Hvad er gaet godt i hele praktikken:

Hvad skal jeg give sterre opmeserksomhed:

Underskrift:

Praktikanten

Vejleder
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Checkliste ifm. praktik

Udfert med statte Udfert selvstzendigt

Dato Dato
PERSONLIG HYGIEJNE

Handhygiejne

Bvre toilette

Tandpleje / protese plej

Hudpleje, herunder forebyggelse af tryksar
Nedre toilette

Bad herunder harvask

Kath - pleje

Hereapparat

MAD og MALTIDER
Bestilling af mad til boenheden
Opvarmning

Mad anret og servering
Vaeske / drikkevarer

Hjeelp til indtagelse af maltid

Maltidet som en aktivitet

KOMMUNIKATION OG SAMARBEJDE

Kalendere og nyhedsbog mv.

Betjening af beboerkald

Betjening af telefoner

Samarbejde med sygeplejer-ske, gruppeleder, ass. omrade-leder — kommmandoveje
Instrukser

Ramball Care inf. (se adgang)

LEJRING / FORFLYTNING

Forflytning med stalift

Forflytning med sejllift

Forflytning ved hjeelp af spiler-dug

Almindelig lejring til sevn af hjselpeles beboer
Vendeskema

Skadesanmeldelser

Introduktion til fald forebyggelse
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Vejledningssamtale ifm. praktik

Vejledningssamtale 2. Dato:

Hvad er gaet godt: Hvad skal jeg arbejde videre med:

Personlige noter.
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