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Forord

Post Danmark har siden slutningen af 80’erne arbejdet malrettet med at sgge at om-
placere ledige medarbejdere til andre enheder med behov for midlertidig eller varig ar-
bejdskraft.

| 1989 blev der behov for at strukturere arbejdet yderligere, og det blev besluttet at
samle alle behov for arbejdskraft ét sted for at vurdere, om behovet kunne daekkes af
ledige medarbejdere. Til at varetage denne opgave blev der oprettet en Jobbars, som
samtidig skulle varetage alle forhold i relation til ledige medarbejdere. Herudover blev
der etableret et Omflytningsneevn, som fik til opgave at behandle alle spgrgsmal om
tidsafgreenset beskeeftigelse eller varig placering af ledige medarbejdere.

| takt med udviklingen har der gennem arene veeret behov for at justere rammerne for
handtering af ledige medarbejdere og anmeldelse af behov for arbejdskraft flere gan-

ge.

Gennemfgrelse af omstillinger og personalereduktioner er en alvorlig ledelsesopgave.
En forkert handtering kan fa store konsekvenser for savel ledige som blivende medar-
bejdere, lederen og i sidste ende gkonomien.

Samtlige procedurer vedrgrende handtering af ledige medarbejdere og arbejdskraft-
behov er revideret og samlet i denne handbog, som udgar de rammer, der skal anven-
des i enhederne ved gennemfgrelse af personalereduktioner samt i Jobbgrsen ved
handtering af ledige medarbejdere og anmeldte arbejdskraftbehov.

Handbogen er suppleret med en reekke eksempler pa, hvordan de personalemaessige
forhold i relation til omleegninger kan tilretteleegges og er udarbejdet til brug for de che-
fer, ledere og administrative medarbejdere, der deltager i processen.

Handbogen er tilgeengelig pa PersonalePortalen/Aftaler og Vilkar/Personalereduktioner
og Jobbgrsens side pa Intraposten.

Da handbogen som nzevnt indeholder inspiration til, hvordan personalehandteringen
kan gribes an, er idéer til forbedringer velkomne og kan indsendes til Personale.
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1. Indledning

| de seneste ar er en reekke jobtyper bortfaldet, og det er blevet vanskeligere at tilbyde
omplacering af medarbejdere inden for en raekke administrative funktioner samt visse
specialfunktioner.

| de kommende ar ma det forudses, at mulighederne for at omplacere til ledige stillin-
ger vil blive reduceret yderligere. Hertil kommer, at en raekke af de stillinger, der bliver
ledige, vil kraeve nye kompetencer.

Post Danmark gnsker at ga aktivt ind i denne proces for i starst muligt omfang at med-
virke til at fastholde ledige medarbejdere pa arbejdsmarkedet. Der vil primeert blive sig-
tet mod fastholdelse i Post Danmark, men det ma forventes, at der vil vaere behov for
at iveerkseette aktiviteter, der sigter mod arbejdsfastholdelse uden for Post Danmark.

For at opna den stgrst mulige succesrate for at fa placeret ledige medarbejdere i an-
meldte arbejdskraftbehov er det afggrende, at handteringen af disse sager i alle led
udfgres med den starste ledelsesfokus og preeges af helhedssyn med det overordne-
de formal at fa flest mulige af de medarbejdere, der er tilknyttet Jobbarsen, ud i veer-
diskabende, produktivt arbejde.

Det samlede ansvar for Jobbgrsens drift ligger i Jobbgrsen, der indgar i Service Center
Personale.

Hidtidig har Jobbgrsens veesentligste opgaver veeret at skabe en varig afklaret situati-
on for medarbejdere tilknyttet Jobbgrsen, dels ved at placere medarbejdere i arbejds-
kraftbehov, dels ved at indga aftaler om forskellige fratreedelsesordninger. Opgaverne
har saledes farst og fremmest veeret at lgse problemet efter, at det er opstaet.

De meget store tiltag, der er en fglge af eendringer i forbindelse med etablering af Po-
sten Norden, og effektiviseringer inden for alle dele af virksomheden, stiller vaesentlige
yderligere og aendrede krav til jobbgrsopgaven. Jobbgrsens opgave vil i stort omfang
veere fokuseret pa at reducere problemet, inden det opstar i form af en konkret over-
talssituation, samt at veere til radighed for ledelsesmaessig sparring.

Gennem PersonalePortalen og Jobbgrsens side pa IntraPosten er der links til alle ma-
nualer, skemaer og andre veerktgjer med relation til Igsningen af opgaver vedrgrende
Jobbgrsens drift.

Disse opgaver lgses inden for de rammer, som procesejeren har fastsat.

2. Regler og rammer

Alle personalerelaterede forhold gennemfares inden for geeldende regler og rammer.
Der henvises til geeldende overenskomster.
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Endvidere henvises til fglgende udsendte interne breve vedrgrende:

e Tjenestemaend og overenskomstansatte pa seerlige vilkar. Forbehold ved gen-
placering af 5. juli 2002 (PER:13329-1)

e Drejebog "Personalehandtering ved stgrre omstillingsaktiviteter”, jf. brev af 20.
december 2004 fra Personale.

3. Planleeghing og kommunikation

En god planlaegning og kommunikation kan ikke Igse alle problemer, men kan meduvir-
ke til at minimere de personalemaessige problemer, der kan opsta ved bortfald af op-
gaver, stgrre omlaegninger, organisationsaendringer etc., som medfagrer behov for
personalereduktioner.

Farste skridt til et vellykket resultat er derfor at fa overblik over den opgave, der skal
lzses, herunder hvilke aktiviteter, der skal gennemfares og hvornar.

| forste omgang skal den faglige del af opgaven nedbrydes i en tids- og aktivitetsplan.
Nar planen er godkendt i chefgruppen, skal der udarbejdes en tids- og aktivitetsplan
med de aktiviteter, der relaterer sig til de personalemaessige forhold, og der skal typisk
tages stilling til:

e hvornar og hvordan inddrages Jobbgrsen/jobkonsulenten i forlgbet

e hvorndr og hvordan samarbejdsudvalget skal orienteres, jf. Samarbejdsaftalen

e hvornar og hvordan bergrte organisationsrepreesentanter skal orienteres og ind-
drages i forhandlinger, jf. Samarbejdsaftalen

o fastseettelse af tid til tillidsrepraesentanternes deltagelse

e hvornar og hvordan ledere skal orienteres og inddrages

hvornar og hvordan bergrte medarbejdere skal orienteres og inddrages i opgave-

lgsningen

hvornar og hvordan gvrige medarbejdere skal orienteres om opgaven

hvornar og hvordan opgaven skal koordineres i chefgruppen

hvornar og hvordan der skal ske underretning om ledighed

handteringen af eventuelle ledige medarbejdere

iveerkseettelse af den nye organisering.

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at omlaegninger - og seerligt omlaegninger, som
forventes at medfare behov for personalereduktioner - skaber usikkerhed for de bergr-
te medarbejdere frem til det tidspunkt, hvor den enkelte har faet afklaret sin situation
og igen er faldet til i en ny jobfunktion.

| den forbindelse kan der traekkes pa de erfaringer og den ekspertise, som jobkonsu-
lenterne og Jobbgrsen er i besiddelse af. Specielt hvad angar handteringen af medar-
bejdere i en overtalssituation har jobkonsulenterne en stor faglig ekspertise, hvortil
kommer, at de har et indgdende kendskab til de muligheder, der er til radighed vedrg-
rende outplacement, kompetenceudvikling, frivillig fratreeden/seniorordning m.v., her-
under ikke mindst hvilken praksis, der er lagt pa de forskellige omrader.
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Der er gode erfaringer med, at jobkonsulenten deltager i informationsmgder om stgrre
omlzaegninger/effektiviseringer for at veere til radighed for spagrgsmal om overtalssituati-
onen og om Jobbarsens virke. Efter aftale kan jobkonsulenten endvidere veere til ra-
dighed til at gennemfare korte, individuelle samtaler i tilslutning til sddanne mgder, og
inden den konkrete tilmelding til Jobbgrsen foretages.

Denne form for forlods inddragelse vil aldrig kunne erstatte den decentrale ledelsesop-
gave med at fgre overtalssamtaler og udfylde det forngdne skemamateriale.

For at tilgodese informationsbehovet anbefales det at udarbejde en kommunikations-
plan, som viser, hvornar der kan forventes yderligere information om de forskellige mi-
lepeele i projektet.

Kommunikationsplanen kommunikeres til alle interessenter (SU, ledere, bergrte tillids-
repraesentanter og bergrte medarbejdere).

Afheengig af opgavens omfang kan der veere behov for at udbygge kommunikations-
planen i lgbet af processen.

Det er vigtigt, at de bergrte chefer og ledere er opmaerksomme pa at reservere tid i ka-
lenderen til de mange aktiviteter. Husk, at der ogsa skal veere plads til forberedelser,
lgbende dialog samt spontane henvendelser og forespgrgsler fra medarbejdere og til-
lidsrepreesentanter.

3.1 Involvering af personaleorganisationerne

| geeldende lokalaftale om oprettelse af samarbejdsudvalg i Post Danmark fremgar det
af pkt. 1 bl.a.:

"Samarbejdsudvalget inddrages i felgende opgaver:

Orientering om den aktuelle situation og forventede udvikling med hensyn til struktur
og beskeeftigelse, isaer i forbindelse med struktursendringer og i situationer, hvor be-
skeeftigelsen er truet. Planlagte og forventede foranstaltninger inddrages i denne
sammenhaeng”.

| forbindelse med planleegning af organisationsaendringer og/eller personalereduktio-
ner skal det afklares i hvilket omfang aktiviteten er omfattet af orienteringspligten i for-
hold til lokalaftalen om samarbejdsudvalg og/eller andre aftaler med
personaleorganisationerne. | givet fald skal det fastlaegges hvordan disse forpligtelser
bedst opfyldes.

Det vil normalt veere i samarbejdsudvalget, at der sker fremlaeggelse og draftelser af
forudsaetningerne for eventuelle personalereduktioner. | samme regi drgftes hvilke mu-
ligheder der findes for at handtere personalereduktioner, eksempelvis den Igbende
kontakt til og anvendelse af jobbgrsen, mulighederne for kompetenceudvikling m.m.

Det skal vurderes, hvorvidt omfanget er af en sddan karakter, at det kan veere hen-
sigtsmaessigt at etablere mgdefora med en eller flere personaleorganisationer, parallelt
med behandling i samarbejdsudvalget.
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Det skal afklares hvem der forestar dialogen med personaleorganisationerne, herunder
hvordan og hvornar dialog med personaleorganisationerne forventes at indga i forlg-
bet. Aktiviteter pa dette omrade kan med fordel indarbejdes i en tids- og aktivitetsplan.

3.2 Risikovurdering i forbindelse med forandringer

Arbejdsmiljgcertificerede virksomheder har krav til, at den i sin planlaegning sikrer risi-
kovurdering, herunder sikrer at der ved stgrre forandringsprocesser gennemfares risi-
kovurderinger. Formalet med risikovurderingen er, at der skabes et godt grundlag til at
treeffe beslutninger pa, samt handtere forandringsprocesser under hensyntagen til det
psykosociale arbejdsmiljg.

Ledelsen er ansvarlig for gennemfgrelsen af den dokumenterbare risikovurdering, hvil-
ket skal ske i samarbejde med sikkerhedsorganisationen.

Arbejdsmiljgguiden beskriver processen i forbindelse med risikovurderinger. | bilag 1
er indsat et hjeelpeskema til brug i forbindelse med gennemfgrelse af risikovurdering.

4. Chefgruppens koordinering

Det er af stor betydning, at chefgruppen lgbende koordinerer opgaven og far last op-
staede problemer.

Veer opmaerksom pa, at der kan opsta personlige kriser pa alle tidspunkter af proces-
sen, og at der kan vaere en seerlig risiko i forbindelse med underretning om ledighed
samt ved de personlige samtaler.

4.1 Hvem bliver ledig?

Som hovedregel er det den medarbejder, hvis arbejdsopgaver og/eller arbejdsfunktio-
ner som bortfalder, der kommer i en overtalssituation.

Ved stgrre omlaegninger, hvor en stor del af opgaverne og funktionerne bliver flyttet
rundt eller bortfalder, er det ikke altid muligt at udpege den/de medarbejdere, som har
mistet sine arbejdsopgaver og/eller arbejdsfunktioner.

Stillinger, hvor mindre end 50 % af de hidtidige arbejdsopgaver aendres opslas som
udgangspunkt ikke, modseetningsvis hvis aendringerne omfatter mere end 50 % af ar-
bejdsopgaverne.

Grundlaget for konstatering af overtallighed vil i disse tilfeelde som udgangspunkt vaere
medarbejdernes kvalifikationsniveau i henhold til stillingsprofilen. Det anbefales i gv-
rigt, at tjenestestedet og (feelles)tillidsrepraesentanten drgfter eventuelle supplerende
kriterier.
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| de tilfeelde hvor der foretages flytning af opgaver til anden enhed, flytter de pageel-
dende medarbejder normalt med opgaverne, hvis de i henhold til deres anseettelsesvil-
kar er forpligtede hertil.

4.2 Kommunikation af stillingsbeseettelser

Ved stgrre omlaegninger vil der veere behov for at planleegge kommunikationen af stil-
lingsbeseettelserne, sa der er ensartethed og samtidighed i processen.

Det anbefales, at chefgruppen - senest nar stillingsbeseettelserne er kendt - mgdes og
koordinerer alle forhold vedrgrende underretning om ledighed og stillingsbeseettelser
m.v.

Ved koordineringen tages udgangspunkt i:

e at underretning ikke bar ske op til en weekend eller helligdag

¢ at der skal veere samtidighed i underretningen i hele organisationen, og det an-
befales, at underretning om ledighed sker forud for underretning om stillingsbe-
seettelser, sa ledige f.eks. underrettes om formiddagen, og stillingsbesaettelser
farst udmeldes, nar alle ledige er underrettet

e at underretning om ledighed og stillingsbesaettelser sa vidt muligt foretages af
naermeste chef.

Ved koordineringen gennemgas situationen for samtlige ledige individuelt. Veer op-
maerksom pa, om der for den enkelte kan vaere seerlige forhold, som f.eks. arbejdslas
aegtefeelle/partner, sygdom i familien etc., som kan forsteerke meddelelsen, og som
kan medfgre saerlige behov for statte.

Det afklares samtidig, om der foreligger midlertidige eller varige arbejdskraftbehov i
enheden, som eventuelt kan tilbydes en eller flere af de ledige allerede ved underret-
ningen om ledighed.

Veer opmeaerksom pa, at frivilligt udlante tjenestemaend og overenskomstansatte pa
seerlige vilkar i forbindelse med ledighed beholder nuvaerende aflgnning, bortset fra
midlertidige og/eller funktionsbestemte tilleeg.

| forbindelse med kontraktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar hand-
teres lganspargsmalet individuelt, da der her typisk vil veere tale om et nyt anseettelses-
forhold. Medarbejderen skal gares bekendt med lgn- og ansaettelsesvilkar i en evt. ny
stilling. Veer i den forbindelse opmaerksom pa, at vilkarseendringer skal varsles.

Det anbefales, at den personaleansvarlige - inden koordineringsmgadet - udarbejder et
opleeg til chefgruppen, som indeholder:

e oversigt over eventuelle midlertidige arbejdskraftbehov afledt af barsler, orlov og
lign.

e oversigt over eventuelle midlertidige overgangslgsninger

o forslag til tidspunkt og ansvar for underretning af ledere

o forslag til tidspunkt og ansvar for underretning af ledige
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o forslag til tidspunkt og ansvar for underretning om stillingsbesaettelser

o forslag til tidspunkt, form og ansvar for underretning af gvrige medarbejdere (3-5
timer efter at stillingsbeseettelserne er kommunikeret)

e oversigt over eventuelle saerlige forhold, der skal vurderes og eventuelt bringes
til opher ved den personlige samtale (tilleeg - midlertidige og/eller funktionsbe-
stemte, hjemmearbejdspladser, telefoner, mobiltelefoner, tokens, bredband,
baerbare PC’ere, avisordninger, MasterCards, kgrselstilladelser, planlagte ud-
dannelser etc.)

e oversigt over mulige emner til frivillig fratreeden

e oversigt over medarbejdere, som er omfattet af beskyttelseslove

o stillingtagen til, om der skal iagttages seerlige bestemmelser i relation til Lov om
varsling i forbindelse med afskedigelser af starre omfang, arbejdsprocedurer etc.

e hvordan der skal reageres, hvis reaktionen pa “overtallighed” er fraveer. Telefo-
nisk kontakt anbefales og om ngdvendigt aflaegges besagg pa bopeelen. Safremt
medarbejderen gnsker det, kan det veere en god idé at tage en tillidsrepraesen-
tant (statteperson) med.

5. Underretning om stillingsbeseettelser

Underretning om stillingsbesaettelser og dermed eventuel afledt ledighed er en meget
vigtig opgave, som stiller store krav til god forberedelse.

Nar underretning og den videre handtering af den enkelte skal planleegges, er det vig-
tigt at veere opmaerksom pa, at underretningen vil affade mange forskellige reaktioner,
som stiller krav til individuel handtering. Ved stgrre omleegninger kan medarbejderne
handteringsmaessigt ofte grupperes saledes:

1. De der har faet job i den nye organisation

2. De der ikke har faet job i den nye organisation, men som fortsat har et job et
andet sted i organisationen

3. De der ikke har faet job og hermed er blevet ledige.

Ad 1.

De der har faet job i den nye organisation, vil som regel fgle lettelse og gleede. Selvtil-
liden bliver styrket, men det er ikke ualmindeligt, at der kan komme visse frustrationer
ved starre omleegninger, da den enkelte kan fgle sig usikker pa, om han/hun kan leve
op til de nye jobkrav, samspil med nye kolleger osv. Hertil kommer, at det kan veere
sveert at vise sin gleede, nar man samtidig oplever, at en maske mangearig kollega
kommer i en overtalssituation.

Ad 2.

De, der ikke har faet job i den nye organisation, men som fortsat har et job et andet
sted i organisationen, vil maske blive skuffede og pa sigt fale manglende udfordringer i
jobbet.

Ad 3.
De, der ikke har faet job og dermed kommer i en overtalssituation, vil reagere meget
forskelligt. Nogle vil umiddelbart fale lettelse, og andre vil vise vrede eller maske rea-
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gere med grad ved underretningen. Feelles for denne gruppe er, at der kan vaere en
risiko for, at selvveerdet far et alvorligt knaek ved at veere blevet valgt fra. Her vil der
veere et stort behov for at fa afklaret, hvorfor det blev mig, hvad sker der nu, hvad med
fremtiden osv.

5.1 Chefens forberedelse

Veer forberedt pa, at det er en af de svaere samtaler, der nu skal forberedes. Konse-
kvenserne kan for den enkelte veere meget store og uoverskuelige, og det er umuligt
pa forhand at vide, hvordan den enkelte vil reagere.

Veer seerligt opmaerksom pa andre forhold (private, familie- og helbredsmeessige), som
kan pavirke den enkelte.

Det er meget vigtigt, at der ikke stilles falske forhabninger om udsigt til nyt job! Vaer
realistisk og undga politiske udtalelser.

Det er ogsa vigtigt at veere opmaerksom pa, at den medarbejder, der far underretning
om, at den pageeldende nu er kommet i en overtalssituation, maske ikke harer ret me-
get andet af det, der bliver sagt.

For at sikre, at medarbejderen ikke skal bruge tid pa at skrive oplysninger ned, er der
udarbejdet fglgende pjecer:

e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad nu?

e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden? (overenskomstansatte
pa saerlige vilkar og frivilligt udlante tjenestemaend)

e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden? (kontraktansatte og
overenskomstansatte pa almindelige vilkar - ledere og specialister)

e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden? (overenskomstansatte
pa almindelige vilkar - basismedarbejdere)

Pjecerne er indsat som bilag 2, 3A, 3B og 3C.

Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad nu? szetter fokus pa de reaktioner, som den
pageeldende maske kan komme til at opleve og omtaler samtidig n@dvendigheden af
at fa talt om situationen. Sidst og ikke mindst omtales, hvem der kan rettes henvendel-
se til med eventuelle spgrgsmal.

De tre pjecer Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden? indeholder bl.a.
en omtale af den samtale, som den ledige skal til hos chefen inden for de kommende
3-5 arbejdsdage. Den ledige opfordres i pjecen til at fa klarhed over, hvilke jobgnsker
den pageeldende har her og nu samt eventuelle bindinger, som det vil veere relevant at
naevne. Herudover omtales det videre forlgb efter anmeldelsen til Jobbgrsen.

Det anbefales, at pjecerne gennemlaeses under forberedelsen, sa chefen har et opda-
teret kendskab til, hvad pjecerne indeholder.

Pjecerne skal udleveres til den ledige medarbejder i tilslutning til underretningen.
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Forberedelse af samtalen kan struktureres saledes:

e beskriv i korte treek periode og opgaver i en eventuel midlertidig placering, som
kan tilbydes den ledige

e planleeg, hvornar den personlige samtale skal gennemfgres (max. 3 - 5 arbejds-
dage efter underretningen)

e planleeg, hvornar den ledige kan fa tid til forberedelse af den personlige samtale

e beskriv i korte treek, hvad der skal siges til den ledige ved underretningen, og
veer opmeerksom pa, at den ledige far en begrundelse pa, hvorfor den pagzel-
dende er blevet ledig.

Det anbefales, at ledige i videst mulig udstraekning bliver pa arbejdspladsen til arbejds-
tids ophgr af hensyn til den feelles og personlige bearbejdning. Det kan dog ikke afvi-
ses, at der kan forekomme tilfeelde, hvor den rigtigste Igsning er at give en ledig
mulighed for at g& hjem umiddelbart efter underretningen. Her bar det sikres, at den
pageeldende har nogen at tale med, nar han/hun kommer hjem, og det kan vaere hen-
sigtsmaessigt at tilbyde en taxa i en sadan situation.

Bergrte ledere orienteres og inddrages, sa de er i stand til at tage hand om ledige.

5.2 Underretning om ledighed
Underretninger om ledighed anbefales at ske forud for underretning om stillingsbesaet-
telser.

Den enkelte underrettes personligt af chefen. Underretning skal ske et sted, hvor der
ikke kommer forstyrrelser.

Ved underretning skal den pagaeldende orienteres om, hvilke kriterier, der har dannet
udgangspunkt for at udpege den ledige, og hvad der konkret er arsagen til, at den pa-
geeldende er kommet i en overtalssituation, oplyses.

Veer opmeerksom pa, at medarbejderen angiveligt er klar over, hvilken besked der ven-
ter forude og treek derfor ikke tiden ud med ungdig snak.

Forteel, hvad samtalen gar ud pa og hgr, om den pageeldende gnsker at fa en anden
person med til samtalen.

Efter underretning om overtalssituationen udleveres pjecerne:

e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad nu?
e Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden?.

Indholdet af pjecerne gennemgas i store treek. Aftal tidspunktet for afholdelse af den
personlige samtale.

5. Underretning om stillingsbeszttelser Side 12



Det er vigtigt at sikre sig, at den pageeldende har nogen at snakke med, nar han/hun
kommer hjem og i gvrigt opfordre den ledige til at henvende sig, safremt der er behov
for en snak inden den personlige samtale.

5.3 Underretning om stillingsbeseettelser

Det anbefales, at underretning om stillingsbesaettelser farst sker, nar samtlige ledige
er underrettet.

6. Tiden fra underretning til iveerksaettelse af eendringerne

Det anbefales at samle alle ledere og medarbejdere til et feelles morgenmgde af ca. 2
times varighed i de hidtidige afdelinger/funktioner den farste arbejdsdag, efter at stil-
lingsbeseettelserne er kommunikeret ud.

Chefen far her mulighed for at orientere om:

e at han/hun er klar over, at der vil vaere behov for at snakke om tingene i de
kommende dage

e at eendringerne maske kan fa en afsmittende virkning pa den normale effektivi-
tet

e hvornar han/hun vil vaere optaget af personlige samtaler

e at nye stillingsindehavere har et ansvar for at sikre, at ledige stadig er med i
teamet, men skal have tid til at forberede den personlige samtale samt afslutte
eventuelle opgaver.

Veer i gvrigt opmeerksom pa, at fraveer kan forekomme og tag kontakt til fraveerende.

Veer seerligt opmaerksom pa, hvordan ledige reagerer i dagene efter underretningen og
tag i givet fald en samtale med den pagaeldende for at afklare, om der er behov for at
tage initiativ til at iveerkseette afhjeelpende foranstaltninger.

7. Den lokale overtalssamtale

Chefer, ledere og kolleger har alle et ansvar for at medvirke til at “tage hand” om ledi-
ge.

Herudover har den hidtidige chef et saerligt ansvar i relation til at sikre, at:

o der bliver gennemfgrt en personlig samtale med den ledige, hvor alle relevante
aspekter kommer frem

der sker anmeldelse til Jobbgrsen

der kommer og kommunikeres tilbagemelding til den ledige fra Jobbgrsen

der i samspil med Jobbgrsen arbejdes videre pa at finde Igsninger for ledige

der Igbende er kontakt til den ledige.
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7.1 Den personlige samtale

Den personlige samtale gennemfgres som hovedregel af chefen, der samtidig er an-
svarlig for gennemfgrelsen.

Det anbefales, at der max. gennemfgres 3 samtaler pr. dag, da det ma forventes, at
den enkelte samtale har en varighed af op til 1% time, og der bl.a. skal veere tid til at
ggre materialet til Jobbgrsen faerdigt.

Samtalen gennemfares 3 - 5 arbejdsdage efter underretningen om ledigheden og af-
holdes et sted, hvor der ikke kommer forstyrrelser. Husk kaffe/te/vand.

Den ledige skal have tid til forberedelse af samtalen og skal have mulighed for at tage
en “stgtteperson” med til samtalen.

Veer opmaerksom pa, at den personlige samtale er tvedelt, idet der dels er et arbejds-
maessigt aspekt, men ogsa et privat/falelsesmaessigt aspekt i samtalen. Der skal sale-
des ske en afklaring af, hvilke muligheder og begreaensninger (arbejdsmeessige og
private) den ledige har i relation til et eventuelt jobtilbud fra Jobbgrsen, og der skal
samtidig veere plads til at tale om det private/fglelsesmeessige.

7.2 Chefens forberedelse

Den personlige samtale skal munde ud i, at der foreligger et udfyldt skema "Anmeldel-
se - Ledig arbejdskraft” med tilhgrende bilag (jf. pkt. 8.1), som indsendes samlet til
Jobbgrsen.

Skema "Anmeldelse - Ledig arbejdskraft” er vedlagt som bilag 4, og kan i gvrigt findes
pa Jobbgrsens side pa IntraPosten,

Herudover forberedes de enkelte punkter pa skemaet "Anmeldelse - Ledig arbejds-
kraft”.

Sidst og ikke mindst forberedes, hvad der videre skal afklares under den personlige
samtale, herunder:

om den ledige mangler svar pa eventuelle uafklarede spgrgsmal

tid og form for tilbagemelding fra Jobbgrsen

hvordan sidste arbejdsdag skal forlgbe

om der skal aftales afvikling af tilgodehavende frihed

seerlige forhold, som aflevering af mobiltelefon, ophgr af tilleeg etc. (jf. pkt. 4.2 og

8.1)

¢ om det af personalepolitiske og arbejdsmaessige hensyn vil veere muligt at fritstil-
le kontraktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar i opsigelsespe-
rioden. | den forbindelse skal bl.a. vurderes tidsperspektivet for, hvornar arbejds-
opgaver bortfalder og/eller flyttes, herunder en vurdering af konsekvenser og
muligheder for at planleegge fratreeden frem i tid.

e om kontraktansatte og almindelige overenskomstansatte kan have behov for

kompetenceudvikling i opsigelsesperioden. Behov/gnsker kan veere forskellige,

Individuel Kompetence Vurdering (IKV) kan give medarbejderen overblik over
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egne kompetencer. Efterfglgende er der muligheder for at ggre brug af arbejds-
markedsuddannelserne, hvor der kan sgges om VEU-godtggrelse.

7.3 Medarbejderens forberedelse

Medarbejderen skal have tid til forberedelse af den personlige samtale.

| pjecen Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen - Hvad med fremtiden? er omtalt, hvad den
pageeldende bgr forberede sig pa og i saerlig grad vaere opmaerksom pa.

7.4 Afvikling af den personlige samtale

Det er vigtigt, at chefen er opmeerksom pa, at medarbejderen er i centrum, nar den
personlige samtale gennemfgres, og at det sker under rolige og afslappede former.

Der skal veere gensidig fortrolighed og respekt om personlige forhold, der kommer
frem under samtalen.

Veer ogsa her opmeerksom pa, at der ikke stilles falske forhabninger om udsigt til et nyt
job! Veer realistisk og undga politiske udtalelser.

Det anbefales at indlede samtalen med at gennemga, hvad der skal afklares under
samtalen, og det vil bl.a. veere relevant at gennemga “overskrifterne” af skemaet "An-
meldelse - Ledig arbejdskraft”.

Skemaet "Anmeldelse - Ledig arbejdskraft” udfyldes under eller i umiddelbar tilslutning
til samtalen, og underskrives af chefen og medarbejderen.

Der udleveres kopi af materialet til medarbejderen efter underskrift.

8 Forholdet til Jobbgrsen

Gennem den lgbende dialog med jobkonsulenten skal enhedsledelsen aktivt medvirke
til, at Jobbgrsen lgbende er i besiddelse af informationer om, hvad der forventes af
overtallighed inden for den kommende halvars-periode. Generelt skal forestaende
overtalssituationer varsles over for Jobbgrsen/den pageeldende jobkonsulent i god tid,
far en overtalssituation opstar. Kun pa den made kan Jobbgrsen aktivt bidrage til at
reducere overtalsproblemer, far de konkret opstar. Hertil kommer, at dette tillige ofte vil
veere forudsaetningen for at nyttigggre de erfaringer og den ekspertise, som jobkonsu-
lenterne og Jobbgrsen er i besiddelse af.

8.1 Anmeldelse af ledig arbejdskraft

Alle medarbejdere pa manedslgn, dvs. med en ansaettelse pa minimum 780 timer, skal
anmeldes til Jobbgrsen ved overtallighed. Det geelder saledes overenskomstansatte
pa seerlige vilkar, frivilligt udlante tienestemaend, overenskomstansatte pa almindelige
vilkdr samt kontraktansatte. Undtaget herfra er de tilfeelde, hvor der indgas en fratrze-
delsesaftale mellem enheden og den ansatte.
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Anmeldelse til Jobbarsen kan ske op til 6 maneder far den reelle overtalsdato. Fra re-
gistreringstidspunktet afholder enheden i alle tilfeelde den eksterne lgn i den efterfal-
gende 6 maneders periode.

Anmeldelse af ledig arbejdskraft sker direkte fra enheden til Jobbgrsen.

Ved registreringen i Jobbgrsen: Minimum 1 uge far 6 maneders perioden pabegyn-
des skal det samlede anmeldelsesmateriale foreligge i Jobbgrsen.

Materialet skal besta af skemaet "Anmeldelse - Ledig arbejdskraft’ med falgende bilag:

Job/stillingsprofil for seneste stilling

Udtalelse i henhold til job/stillingsprofilen (underskrevet af ansvarlig leder)
SAP — Personstamdata

SAP — Sygefraveersoversigt

SAP — Frihedskvoter

SAP — Oversigt over godkendt ferie

Kopi af seneste lgnseddel

Kopi af geeldende ansaettelsesbrev.

Herudover skal vedlaegges andet relevant materiale, som har betydning for Jobbgar-
sens visitering og vurdering af mulig genplacering (f.eks. aftale om seniorordning, for-
behold ved genplacering, aftale om fritstilling, outplacement eller efteruddannelse af
kontraktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar).

Enheden har ansvaret for at fremskaffe bilag til materialet fra pageeldende personale-
center.

Den reelle overtalsdato skal fremga af anmeldelsesmaterialet, hvoraf faktuelt tillige
skal fremga,

e om tilleeg er opsagt i det omfang, forudsaetningerne for tildelingen er bortfaldet

e om eventuelle ordninger med hjemmearbejdsplads, telefon, mobiltelefon, to-
ken, bredband, beerbare PC’ere og lign. er bragt til ophgr, inden overfarslen til
Jobbgrsen

e om eventuelle seerlige aftaler ud over det almindelige anseettelsesforhold er op-
sagt/bragt til ophgr, eksempelvis avisordninger, Mastercards, kgrselstilladelser

Inden medarbejderens overfarsel til Jobbgrsen pa den reelle overtalsdato skal eventu-
el tilgodehavende frihed veere afviklet/afregnet i enheden, hhv. afviklingsmoden ferie
veere afviklet.

Fra den reelle overtalsdato overtager Jobbgrsen ledelsesretten over medarbejderen
samt den fulde personaleadministration for medarbejderen.

Senest 4 uger efter indtreedelsen af den reelle overtalsdato vil overenskomstansatte
medarbejdere pa seerlige vilkar modtage et nyt anseettelsesbrev fra Jobbgrsen.
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8.2. Seerlige forhold

Der er nogle medarbejdergrupper, som er omfattet af beskyttelseslove, og som man
skal veere seerlig opmaerksom pa ved afskedigelse/forflyttelse:

e Medarbejdere, som i relation til barsel har varslet orlov, er pa orlov eller lige er
vendt tilbage fra orlov.

o Tillidsrepreesentanter og stedfortreedere, SU-medlemmer og suppleanter samt
arbejdsmiljgrepraesentanter.

o For overenskomstansatte pa seerlige vilkar og frivilligt udlante tjeneste-
maend vil overflytning til jobbgrsen blive sidestillet med en forflyttelse,
og skal ske med et varsel pa 3 maneder (svarende til opsigelsesvarslet)

o Hvis det pa grund af arbejdsmangel ikke er muligt at beskeeftige en
overenskomstansat pa almindelige vilkar, vil det veere muligt at indlede
en afskedssag. Det bemeerkes, at der skal tvingende arsager til at af-
skedige almindelige overenskomstansatte

e Medarbejdere pa almindelige overenskomstvilkar, som har veeret ansat i mere
end 25 ar. Inden den pageeldende afskediges, er det vigtigt, at enheden har
undersggt, om der kan ske omplacering, og at dette kan dokumenteres.

o Endelig skal der tages hensyn til forskelsbehandlingsloven (eksempelvis alder,
handicap m.m.)

Jobbgrsen kan ikke overtage medarbejdere med aftaler om fleksjob. Det skyldes, at
aftale om fleksjob er indgaet lokalt mellem enheden, medarbejderen og kommunen og
omfatter som oftest udfarelsen af et specifikt job, eller at der skal tages seerlige ska-
nehensyn. Derfor skal enheden i farste omgang ved ledighed blandt medarbejdere
med aftale om fleksjob altid undersgge, om der matte veere andre beskeaeftigelsesmu-
ligheder inden for egen enhed. Jobbgrsen kan eventuelt inddrages for at afklare, hvor-
vidt det er muligt at udvirke omplacering til en anden enhed med det forngdne
skanehensyn. Hvis alle muligheder for omplacering er udtgmte, ma enheden opsige
aftalen med geeldende varsel og gennemfare en helbredssag, hvis ikke den pageel-
dende kan bestride en stilling uden skanehensyn.

8.3 Visiteringsordning i Jobbgrsen

Nar anmeldelsesmaterialet foreligger i Jobbgrsen, vil der ske en systematisk gennem-
gang med henblik pa at opna en dokumenteret sikkerhed for,

e at alt anmeldelsesmateriale foreligger, og at det — savel i form som indhold - er
i overensstemmelse med de krav, der er beskrevet

e at der ikke overtages ulgste sager vedrgrende uegnethed, sygefraveer, fleksjob
og lign.

e at der ikke overtages uafklarede spgrgsmal vedrgrende lgn, uafviklet tilgode-
havende frihed hhv. afviklingsmoden ferie og lign.

o attilleeg er opsagt i det omfang, forudseetningerne for tildelingen er bortfaldet

e at eventuelle ordninger med hjemmearbejdspladser, telefoner, mobiltelefoner,
tokens, bredband, baerbare PC’ere og lign. er bragt til ophgr inden overfarslen
til Jobbgrsen

e at eventuelle seerlige aftaler ud over det almindelige anseettelsesforhold er op-
sagt, eksempelvis avisordninger, MasterCards, karselstilladelser etc.
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Visiteringen vil ske i to trin:

e Trin 1 - Forvisitering nar materialet foreligger
e Trin 2 - Endelig visitering nar jobkonsulenten har haft den fgrste samtale.

| de tilfeelde, hvor materialet er fuldsteendigt, vil medarbejderen blive registreret i Job-
bersen. | de tilfeelde, hvor materialet ikke er fuldsteendigt, keres frem- og tilbagelgb, og
medarbejderen registreres farst i Jobbarsen, nar materialet er fuldsteendigt.

Resultatet af den endelige visitering meddeles enheden.

Medarbejderen orienteres ved brev om registreringen i Jobbgrsen hhv. om overtalsda-
toen.

8.4 Greenseflader mellem enheden og Jobbgrsen

Registreringen i Jobbgrsen medfarer indtil overtalsdatoen (senest 6 maneder frem i
tid) for frivilligt udlante tjenestemeaend og overenskomstansatte pa seerlige vilkar,

e at enheden afholder den eksterne lgn for medarbejderen i den efterfalgende 6

maneders periode, jf. pkt. 8.5.

at enheden disponerer over medarbejderens arbejdskraft

at enheden har ledelsesretten over medarbejderen

at enheden varetager den fulde personaleadministration for medarbejderen

at Jobbgrsen har en dispositionsret over medarbejderen, saledes at enheden

skal friggre medarbejderen til gennemfarelse af de foreskrevne samtaler med

jobkonsulenten og/eller i forbindelse med bestraebelserne pa at skabe en varig

afklaring af den pagaeldendes situation

e at Jobbgrsen kan iveerkseette tiltag, der skal fare frem til en afklaret situation,
nar den reelle overtalsdato indtreeder

e at Jobbgrsen kan forflytte medarbejderen, safremt der matte opstd mulighed
for placering i et varigt arbejdskraftbehov.

Registreringen i Jobbgrsen medfgrer indtil udlgbet af opsigelsesperioden for kon-
traktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar,

e at enheden afholder den eksterne lgn for medarbejderen i opsigelsesperioden,
jf. pkt. 8.5.

e at enheden disponerer over medarbejderens arbejdskraft

e at enheden har ledelsesretten over medarbejderen

e at enheden varetager den fulde personaleadministration for medarbejderen.

| forbindelse med registreringen af en medarbejder ansat pa kontrakt eller pa alminde-
lige overenskomstvilkar vil enheden inden for 2 dage fa oplysning om, hvorvidt der fo-
religger arbejdskraftoehov, som den pagaeldende kan placeres i. | modsat fald vil
Jobbgrsen give enheden styringsimpuls til at iveerksaette afskedsproceduren.
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Indgaelse af en fratraedelsesaftale med en kontraktansat medarbejder handteres af
enheden uden involvering af Jobbgrsen, og den pageeldende medarbejder registreres
ikke i Jobbgrsen i opsigelsesperioden. Hvis det i en fratraedelsesaftale er indeholdt, at
der skal tilbydes medarbejderen et outplacementforlgb, skal visiteringen til outplace-
mentfirmaet ske gennem Jobbgrsen.

8.5 Overfgrsel af lsnomkostninger til Jobbgrsen

Overfgrslen af lgnomkostningen for medarbejdere, der anmeldes ledige til Jobbgrsen,
sker efter falgende regler:

For frivilligt udlante tjenestemaend og overenskomstansatte pa saerlige vilkar

e Enheden skal afholde den eksterne lgn samt enhver anden form for afledte
omkostninger i 6 maneder fra datoen for registrering i Jobbgrsen

e Efter udlgbet af 6 maneders perioden flyttes den eksterne lgn til Jobbgarsen

e Safremt Jobbgrsen inden for 6 maneders perioden placerer den pageeldende i
et varigt arbejdskraftbehov i en anden enhed, ophgrer enhedens forpligtelse til
at afholde den eksterne lgn

e Safremt Jobbgrsen inden for 6 maneders perioden efter aftale placerer den pa-
geeldende i et midlertidigt arbejdskraftbehov i en anden enhed, giver Jobbgrsen
styringsimpuls til, hvorledes den interne afregning mellem de to implicerede
enheder skal handteres.

For kontraktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar

e Lonomkostningen bibeholdes i enheden frem til det tidspunkt, hvor anseettel-
sesforholdet matte ophare.

e Tilsvarende geelder enhver form for afledte omkostninger i form af bl.a. fratree-
delsesgodtggrelser og lign.

8.6 Samtaler med jobkonsulenten

Frivilligt udlante tjenestemaend og overenskomstansatte pa seerlige vilkar

Senest en uge efter registreringen i Jobbgrsen vil medarbejderen blive kontaktet af en
jobkonsulent med henblik pa at aftale tidspunkt for den fgrste samtale, der skal finde
sted inden for de fglgende 3 uger.

Hovedformalet med samtalen er at klarleegge kompetencer (steerke og svage sider) og
at klarleegge gnsker til, hhv. mulighederne for, en varig afklaring af den pageeldendes
situation, herunder spgrgsmal om fratraedelsesordning, anszettelse uden for Post
Danmark gennem outplacement m.v. Samtalen skal fgre frem til en plan over aktivite-
ter og handlinger, der skal seettes i veerk for at na frem til en afklaret situation.

Efterfglgende samtaler finder sted efter behov.
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Kontraktansatte og overenskomstansatte pa almindelige vilkar (ledere og spe-
cialister)

Senest en uge efter registreringen i Jobbgrsen vil medarbejderen blive kontaktet af en
jobkonsulent med henblik pa at aftale tidspunkt for en samtale, der skal finde sted in-
den for de fglgende 3 uger.

Efter en konkret individuel vurdering kan jobkonsulenten indstille, at den pageeldende
medarbejder visiteres til et eksternt outplacement-firma for at understgtte medarbejde-
rens sggning af job uden for Post Danmark. Forlgbet skal veere afsluttet senest pa af-
skedstidspunktet.

Skulle der vise sig et job i opsigelsesperioden, vil der blive formidlet tilboud overfor
medarbejderen.

Overenskomstansatte pa almindelige vilkar (basismedarbejdere)

Medarbejderen vil modtage brev fra jobkonsulenten med tiloud om en personlig samta-
le. Samtidig fremsendes brochuren "Overtallig — der er altid en vej frem !”

Skulle der vise sig et job i opsigelsesperioden, vil der blive formidlet tilbud overfor
medarbejderen.

8.7 Handlingsplanaktiviteter

For at skabe en afklaret situation for den enkelte medarbejder kan Jobbgr-
sen/jobkonsulenterne tage en reekke handlingsplanaktiviteter i brug, herunder fglgen-
de:

e Placering i arbejdskraftbehov (varigt eller midlertidigt) inden for medarbejde-
rens pligtomrade/talegreense

Outplacement med henblik pa ansaettelse uden for Post Danmark

Kortvarige jobprgvninger, veerktgjskurser eller lignende ved karriereskifte

Det sociale kapitel

Seniorordning ved nedgang i tid eller nedgang i charge

Frivillig fratreeden

Seerlige fratraedelsesordninger

Tjenestefrihed uden lgn

Jobbgrsen kan i helt ekstraordineere situationer, hvor der foreligger saerdeles tungtve-
jende grunde anbefale, at en frivillig udlant tjenestemand eller overenskomstansat
medarbejder pa seerlige vilkar afskediges med radighedslegn/ventepenge.
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9. Handtering af behov for arbejdskraft

9.1 Anmeldelse af behov for arbejdskraft

Samtlige midlertidige og varige behov for arbejdskraft skal anmeldes til Jobbgrsen.
Det geelder ogsa de tilfaelde, hvor arbejdskraften udvides ved, at deltidsansatte med-
arbejdere overgar til veesentlig hgjere beskaeftigelsesgrad hhv. fuldtidsanszettelse.
Undtaget er dog leerlinge, praktikanter, lardagsomdelere og tilkaldevikarer.

Inden anmeldelse af behov for arbejdskraft finder sted, inddrages de lokale organisati-
oner i processen.

Det arbejdskraftbehov, der skal anmeldes, er det job, der bliver ledigt efter en eventuel
lokal rokering. Den lokale rokering ma ikke medfgre avancement.

"Tjekliste — Bestilling af arbejdskraft” sendes direkte fra enheden til Rekrutteringscen-
teret (Mailadresse: SCP, RKC, Arbejdskraftbehov).

Jobbgrsen tager stilling til, hvilke anmeldte arbejdskraftbehov, der skal beseettes med
medarbejdere tilknyttet Jobbgrsen, hhv. hvilke arbejdskraftbehov, der kan besaettes
gennem den saedvanlige rekrutteringsproces.

En kopi af skemaet er vedlagt som bilag 5 og kan i gvrigt findes pa Rekrutteringscen-
terets side pa Intraposten.

Nar arbejdskraftbehovet foreligger, foretages der i Jobbgrsen en gennemgang af de
medarbejdere, der er tilknyttet Jobbgrsen. Safremt Jobbgrsen vurderer, at der er med-
arbejdere, der kan udfylde det anmeldte arbejdskraftbehov, underrettes enheden her-
om. Daekningen af arbejdskraftbehovet vil herefter bliver optaget til behandling pa det
forste mgde i Omflytningsnaevnet. Enheden modtager brev fra Jobbgrsen om forflyt-
telse af pageeldende medarbejder. Af brevet vil fremga, om der er saerlige forhold, der
skal indfgres i det nye anseettelsesbrev.

Séafremt Jobbgrsen vurderer, at der ikke er medarbejdere tilknyttet Jobbgrsen, som
kan placeres i det anmeldte arbejdskraftbehov, vil enheden modtage styringsimpuls fra
Jobbgrsen vedrgrende deekning af arbejdskraftbehovet.

| tilfeelde af at kontraktansatte eller almindelige overenskomstansatte i opsigelsesperi-
oden bliver tilbudt og accepterer varig beskeeftigelse i virksomheden, skal den evt.
varslede ferieafvikling s& vidt muligt annulleres.

9.2 Enhedens samspil med Jobbgrsen under deekningen af arbejdskraftbehov

For at opna den stgrst mulige succesrate for at fa placeret ledige medarbejdere i an-
meldte arbejdskraftbehov, er det afgarende, at handteringen af disse sager pa alle ni-
veauer udfgres med den stgrste ledelsesfokus, preeget af helhedssyn med det
overordnede formal at fa flest mulige af de medarbejdere, der er tilknyttet Jobbgarsen,
ud i veerdiskabende, produktivt arbejde.
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Det kraever et aktivt samspil mellem enhederne og Jobbgrsen/jobkonsulenterne, der er
til radighed for at understgtte enhedsledelserne i indsatsen, processen og ledelsesop-
gaven med handtering af overtalssituationer i forbindelse med omleegninger.

Alt afheengig af overtalsproblemets omfang, kan Jobbgrsen tage initiativ til at formali-
sere samarbejdet med samtlige ansvarsomrader pa den enkelte lokalitet. Et vigtigt
veerktgj er udarbejdelse af obligatoriske helhedslgsninger for placering i arbejdskraft-
behov i det lokale omrade. | szerligt kritiske omrader kan der veere behov for indfarelse
af faste mgde- og rapporteringsstrukturer i kortere eller laeengere perioder.

Det er Jobbgrsens udgangspunkt, at en medarbejder, der anvises til deekning af et ar-
bejdskraftbehov, er i besiddelse af de faglige og personlige kvalifikationer og egenska-
ber, der seetter den pageeldende i stand til at udfare jobbet. For overenskomstansatte
medarbejdere pa szerlige vilkar efter model 1 tages udgangspunkt i, at de fysisk er i
stand til at udfgre andet arbejde.

Safremt der fra Jobbgrsen anvises en medarbejder til samtale, og denne samtale en-
der med den konklusion, at medarbejderen ikke passer ind/ikke kan bruges, skal en-
heden fremkomme med en konkret begrundelse baseret pa fakta for en sadan
konklusion. Begrundelser, der gar i retning af, at medarbejderen ikke har den rigtige
profil, ikke passer rigtig ind i teamet, ikke har de helt rigtige kvalifikationer, ikke er mo-
tiveret eller lignende ma vendes til spgrgsmal om, hvad enheden i pAkommende tilfeel-
de aktivt vil ggre for, at denne tilstand sendres.

Det er i den forbindelse selvsagt, at enheden har en forpligtelse til at stille de ngdven-
dige hjeelpeveerktgijer til radighed for at afbgde fysiske eller andre begraensninger
og/eller gennemfgre en anden organisering af arbejdet med det formal at fa en med-
arbejder tilknyttet Jobbgrsen i arbejde igen. Enhederne har en seerlig pligt til at genbe-
skeeftige "egne medarbejdere”.

Ligesa er det vigtigt at undga de situationer, hvor en "skeev” aflgnning eller en lidt for-
kert beskeeftigelsesgrad i forhold til det anmeldte arbejdskraftbehov kommer til at
overskygge det faktum, at det overordnede mal er, at medarbejdere tilknyttet Jobbgar-
sen bliver genplaceret. Det gzelder ogsa de tilfeelde, hvor en medarbejder ikke kan op-
na den fulde produktivitet i arbejdets udfarelse. Enheden kan eventuelt tage afledte
problemer af den type op med pageeldende forretningsenhed.

Jobbgarsen vil efter en foretagen vurdering af en sadan begrundelse — alt efter sagens
karakter og Post Danmarks bredere interesse i at gennemfgre en saddan genplacering
— kunne vende tilbage og anmode enheden om at revurdere en sadan konklusion.

Jobbgrsen er den eneste instans som efter forudgdende behandling i Omflytnings-
naevnet kan tage stilling til

¢ model 1-medarbejderes uansggte placering i andet arbejde
e friviligt udlante tienestemaend og model 2-medarbejderes uansggte placering
over geografiske afstande, samt
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e model 1-medarbejderes forbehold om fastholdelse af lederstatus og/eller geogra-
fisk udgangspunkt for 40-km’s graensen, safremt den pageeldende senere kom-
mer i en overtalssituation.

9.3 Afregningsprincipper for udlan

For frivilligt udlante tjenestemaend og overenskomstansatte pa seerlige vilkar geelder
falgende principper:

e Ved daekning af arbejdskraftbehov pa indtil 6 maneders varighed foretages for-
flyttelse af medarbejderen til enheden. Nar det midlertidige arbejdskraftbehov
er overstaet, forflyttes medarbejderen tilbage til Jobbgrsen

e Ved daekning af arbejdskraftbehov pa 6 maneder og derover, foretages forflyt-
telse/genplacering af medarbejderen til enheden. Medarbejderen er helt ude af
Jobbgrsen, og en tilbagefarsel til Jobbgrsen vil veere at betragte som en nytil-
melding.

e Safremt en medarbejder ved et midlertidigt arbejdskraftbehov pa over 6 mane-
ders varighed er forflyttet til enheden, skal enheden 6 maneder far arbejds-
kraftbehovets slutdato varsle tilbagefarslen til Jobbgrsen. Angaende
greensefladerne mellem enheden og Jobbgrsen henvises til pkt. 8.4.

Hvis medarbejderen i forbindelse med en midlertidig anseettelse paferes dokumente-
rede merudgifter til befordring i forhold til tidligere tjenestested — det tjenestested hvor
den pageeldende er anmeldt ledig fra — betaler Jobbgrsen normalt denne udgift. Hvis
der ogsa er tale om dokumenteret merrejsetid i forhold til tidligere tjenestested, er det
enheden, som den pageeldende er afgivet til, som daekker denne merrejsetid.

10. Chef- og ledelsesstrukturen i Jobbgrsen

Hver medarbejder, der er registreret i Jobbgrsen, vil blive tilknyttet en jobkonsulent,
der fra den reelle overtalsdato er den pageeldendes naermeste chef. Jobkonsulenterne
refererer til chefen for Jobbgrsen, der varetager det gverste chefansvar for samtlige
medarbejdere tilknyttet Jobbgrsen.

Under varetagelsen af den egentlige ledelsesopgave for medarbejdere tilknyttet Job-
barsen, har jobkonsulenten et selvsteendigt ansvar for, at geeldende lovgivning, admi-
nistrative bestemmelser samt fastsatte mal og politikker overholdes.

Jobkonsulenten holder kontakt til medarbejderen frem til det tidspunkt, hvor denne er
genplaceret i et andet job i Post Danmark eller ophgrer med at veere ansat i Post
Danmark.

Der er udarbejdet en folder, som beskriver praktiske forhold for den ledige medarbej-
der. Folderen udleveres til medarbejdere tilknyttet Jobbgarsen.

Jobkonsulentens opgaver bestar bl.a. af:
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e Udarbejde en handlingsplan for medarbejderen med det sigte at skabe en afkla-
ret situation sa hurtigt, som det er muligt. Malszetningen er, at den afklarede si-
tuation skabes inden for en tidsramme pa 6 maneder efter den pageeldendes
registrering i Jobbgrsen eller snarest derefter — alt efter en konkret vurdering af
den enkelte sag

e Varetage chefopgaven med niveau 3-kompetence for de medarbejdere, der er
tilknyttet jobkonsulenten, herunder veere Post Danmarks repraesentant i forbin-
delse med jubileeer og afsked med pension

¢ Lgbende kontakt til og sparring af ledige medarbejdere

e Lgbende kontakt og dialog med chefen for tilknyttede enheder

e Lgbende opsamling af viden om planlagte omlaegninger, som forventes at med-
fare ledige medarbejdere med det formal,

e at afklare, hvordan og hvornar omleegningen gennemfgres, herunder
tidspunkt for afklaring af eventuel ledighed

e at sikre, at handteringen af personalereduktioner sker efter de fastsatte
rammer

e at aftale tid til en drgftelse med enhedens chef, hvor jobkonsulentens
inddragelse i den videre proces fastleegges

¢ Lgbende kontakt til og samspil med tilknyttede enheder vedrgrende ledige med-
arbejdere

e |Initiativ til og deltagelse i netveerksaktiviteter.

11. Omflytningsnaevnet

Omflytningsnaevnet har til opgave:

o At placere ledige medarbejdere i anmeldte arbejdskraftbehov inden for geel-
dende regler og rammer

e At godkende ordninger for frivilligt udlante tjenestemaend og overenskomstan-
satte pa seerlige vilkar, der gnsker at patage sig ethvert arbejde uden at dette
forringer deres juridiske udgangspunkt

e At tage stilling til ansggninger om seniorordninger og frivillig fratraeden.

Kommissorium for Post Danmarks omflytningsnaevn er vedlagt som bilag 6.

12. Regler for ydelse af flyttegodtgarelse

Anvendelse af reglerne om flyttegodtggarelse efter statens regler kan ske i det omfang,
det fremgar af den overenskomst, som medarbejderen er ansat efter.
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Bilag 1

Vejledning i forbindelse med risikovurdering af forandringer

Formalet med udarbejdelse af risikovurderinger er at opna et fagligt baseret
grundlag for,

e at traeffe beslutninger

o forebyggende indsatser eller forslag til endringer

e tilretteleeggelse af bl.a. uddannelse og retningslinier

En risikovurdering gennemfares ved at bruge fremgangsmetoden, som
risikovurderingsskemaet leder dig igennem.

| skemaet skal der afkrydses arsagen til, at der skal udarbejdes en risikovurdering.
Der er i skemaet en oplistning af arsager til, hvorfor der skal gennemfares en
risikovurdering. Afkryds arsagen.
» virksomhedens struktur = organisering
» mal = forskellige typer af mal, som f.eks. KPI'er og mal som de
enkelte team har opsat
= processer = arbejdsprocesser/arbejdsgangsprocesser
= system = edb tekniske systemer
» teknologi = maskiner, scanner, PSE og andre teknologiske
hjelpemidler
» arbejdsopgaver = arbejdsopgaver

Nar du skal, kortlegge og beskrive forhold der i forandringen kan have
konsekvenser for det psykosociale arbejdsmiljg, er det vigtigt, at du forholder dig
til og inddrager de oplistede forhold i tekstboksen, Kortlagning af forandringer.

Beskriv dernaest hvilke forhold du opfatter som gode eller problematiske. Brug
ogsa her de oplistede forhold, som inspiration.

Vurder om der er/ kan vare sammenhang til sygefravaer og om der er interne
vejledningsmaterialer som bgr inddrages. Vejledningsmaterialerne afhanger
naturligvis af baggrunden for undersggelsen, men som eksempel kan navnes,
Drejebog for personalereduktioner.



Vurdering:
Nar du skal lave selve vurderingen, skal du bruge det farvede kort i skemaet. Du

skal bruge alle informationer, samlet set, - gode og problematiske forhold og
vurdere i forhold til sandsynlighed og farlighed.

Vejledning i brug af skemaet:

Sandsynlighed - vurderes efter om, der kan ske en ulykke eller om der
kan ske en belastning.

Meget usandsynlig - forekommer ikke eller er meget uforudsigelig.
Sandsynlig - kan (maske) forekomme

Meget Sandsynlig - vil ske pa et tidspunkt

Farlighed - vurderes efter om, der pa kort sigt kan ske en ulykke og
elle om der kan ske belastninger over tid

Mindre tilskadekomst - konsekvensen er lille - ingen vasentlige gener
Tilskadekomst — konsekvensen er middel

Alvorlig tilskadekomst - konsekvensen er stor

Nar selve vurderingen er foretaget, skal resultatet begrundes, ligesom der skal
kommes med eventuelle forslag til lasninger.



Dernaest skal forslag til lasningerne vurderes. Formalet er her, at fa en indikation
af om risikoen og de problematiske forhold reduceres.

Lav herefter en handlingsplan for aktiviteter der igangsattes, herunder ogsa
kontrol og evalueringsaktiviteter. Dato for dette skal fremga tydeligt af

handlingsplanen.

Overvej endvidere hvem der kan have nytte af informationer, om de aktiviteter der
igangsaettes.

Dokumentation for vurdering af risiko skal gemmes i arbejdsmiljgdatabasen.

Risikovurdering i forbindelse med forandringer

Risikovurdering af: titel (vad skal risikovurderes?)

DATO: (Dato/maned/ar)

HVEM: (Hvem udarbejder
risikovurderingen?)




HVORFOR: (Hvorfor skal det undersages?)

Forandringer i:
Virksomhedens struktur [_] mal [_] processer [_] system []
Teknologi [__| arbejdsopgaver []

Kortlegning af forandring.

Nar du skal kortleegge og beskrive, forhold der i forbindelse med forandringen som kan have
konsekvens for det psykosociale arbejdsmilja, skal der inddrages forskellige elementer, som

f.eks.

Hvor stor er forandringen? (hvad gar forandringen ud pa mere konkret?)

Hvilken konsekvens har forandringen for medarbejderne? (faerre eller flere medarbejdere i
fremtiden?)

Hvad betyder det for den enkelte medarbejders arbejdsopgaver?

Sygefravaer

Personaleomsatning

Beskrive nedenfor

Beskriv og begrund hvilke forhold du opfatter som gode eller problematiske som f.eks.:

Utryghed hos medarbejderne
Dialogen

Samarbejde

Kommunikation

Beskriv nedenfor

Gode forhold: Problematiske forhold:

Beskriv om der er/ kan vaere et sammenhang til sygefravaer

Undersgg og las lovgivning eller interne vejledninger der dakker omradet - skriv hvilke




Vurdering:
Nar der skal ske en risikovurdering er det vigtigt at have alle sine informationer i spil som, samlet
set, - gode og problematiske forhold, vurderes i forhold til sandsynlighed og farlighed.

Resultatet af vurderingen: Afkryds i skemaet

Mindre tilskadekomst Tilskadekomst Alvorlig tilskadekomst

Moderat risiko

Meget usandsynlig

Sandsynlig

Meget sandsynlig Moderat risiko

Begrund resultatet af vurdering

Det er vigtigt, der i lgsningsforslag/-ene reflekteres over, hvordan forandringen/-erne gnsket
gennemfart og hvilke forhold, der kan bidrage til en sa glidningslgs gennemfarsel af
forandringen/-erne som muligt, hermed sikre, at medarbejderne fgler sig trykke ved
gennemfgrsel af forandringen/-erne.

Beskriv lgsningsforslag samt gevinst(er) ved disse forslag

Lav en fornyet vurdering i forhold til ovenstaende lgsningsforslag og forhold dig til om risikoen og
de problematiske forhold er reduceret.

Resultatet af fornyet vurderingen: Afkryds i skemaet

Mindre tilskadekomst Tilskadekomst Alvorlig tilskadekomst

Meget usandsynlig Moderat risiko

Sandsynlig

Meget sandsynlig Moderat risiko




Beskriv om Igsningsforslag/ene og evt. problematiske forhold reduceres, begrund dette.

Lav en handlingsplan for aktiviteter der igangsattes, herunder ogsa kontrol og
evalueringsaktiviteter.

Overvej hvem der kan have nytte af informationer, om de aktiviteter der igangsattes.

Dokumentation for vurdering af risiko gemmes i arbejdsmiljgdatabasen.
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Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen
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Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen
Hvad nu?

Arbejdslivet udger en veesentlig del af de flestes liv. Det er
ubehageligt at opleve at komme i en overtalssituation, og det kan
veere en meget stor belastning. Det er derfor helt naturligt, at der
kommer en reaktion.

Selvom man maske har veeret forberedt pd, at situationen kan opsta,
sa er det meget forskelligt, hvordan vi reagerer. For nogle vil det vaere
en stor krise. Andre vil maske fgle lettelse.

Der er mange mader at reagere pa. Du kan opleve vrede, bitterhed,
magteslgshed, frygt for det ukendte, eller du bliver maske nedtrykt og
far sveert ved at sove.

Det kan ogsa veere, at du bliver ligeglad med det hele og lader st til.
Foretager dig ingenting, bliver passiv over f.eks. at skulle sgge et nyt
job.

Maske ser du situationen som en god mulighed for at prgve nye
udfordringer i dit arbejdsliv.

Der vil opsta mange spgrgsmal, som du har brug for at fa afklaret.
Nogle af de spgrgsmal vi ved, der kan opsta er:

e Hvorfor lige mig?

e Kan jeg fa et nyt job?

e Hvad med min fremtid?

e Hvad skal jeg leve af?
e Hvad kan jeg selv ggre?

Din situation kan synes uoverskuelig, og du har maske vanskeligt ved
at tale om det, der sker.

Men det er vigtigt, at du far talt ud om din situation!

Ellers kan du fa det sveert med dig selv, og det kan give problemer i
forhold til familie, venner og kolleger.

At tale med familie og venner er en stor hjaelp, men de kan maske ikke
hjeelpe dig med at fa talt ud om alle dine problemer. Det er derfor vigtigt,
at du ved, at der ogsa findes andre personer, som du kan henvende dig
til.

| en situation som denne er det relevant at naevne:

o Din chef/leder, som er parat til at hjeelpe dig i det omfang, det er
muligt.

Du har i dag faet en tid inden for den naeste uge, hvor du skal til en
personlig samtale med din chef/leder. Brug tiden til at skrive eventuelle
spargsmal ned, sa du ikke glemmer at naevne dem under samtalen.

e Din tillidsrepraesentant, som inddrages lgbende i de sendringer, der
foregar.

Din tillidsrepreesentant kan maske give dig svar pa nogle af dine
spagrgsmal og har ogsa mulighed for at henvise dig til din faglige
organisation.

e Falck Healthcare, som Post Danmark har indgaet aftale med om
psykologisk radgivning, herunder aftale om konsultation ved social-
radgiver. Kontakt din neermeste leder, hvis du gnsker at gere brug af
denne mulighed.



Posten Norden Bilag 3A
Koncern-HR

Oktober 2010

Medarbejder tilknyttet Jobbgrsen -

Hvad med fremtiden?

Materiale til overenskomstansatte pa seerlige vilkar og frivilligt udlante tjenestemaend



Indholdsfortegnelse

1. INDLEDNING 3
2. DEN PERSONLIGE SAMTALE MED DIN CHEF 4
2.1 Din forberedelse til samtalen 4
2.2 Fremtidige arbejdsopgaver m.v. 5
3. ANMELDELSE OG TILBAGEMELDING FRA JOBBYJRSEN 5
3.1 Samtale med Jobkonsulent 6
4. MENS DU ER TILMELDT JOBBYJRSEN 6
4.1 Perioder uden arbejde 7
4.2 Pjece fra Jobbgrsen 7
Indholdsfortegnelse Side 2



1. Indledning

Du er nu kommet i en situation, hvor det ikke har veeret muligt at tilbyde dig et andet
midlertidigt eller varigt job inden for den enhed, som du indtil nu har veeret ansat i.

At komme i en sadan situation og ikke umiddelbart kende sine fremtidige arbejdsvilkar
kan virke meget uoverskueligt.

Post Danmark gnsker sa vidt muligt at tilbyde medarbejdere, der anmeldes ledige, et
job inden for rammerne af den enkeltes anseettelsesforhold. Post Danmark har derfor
oprettet en Jobbgrs, som sammenholder alle behov for arbejdskraft med ledige med-
arbejdere. Inden der eventuelt sker nyanseettelse i et midlertidigt eller varigt job, bliver
det undersggt, om en ledig medarbejder fra Jobbgrsen kan omplaceres til jobbet,
eventuelt efter forngden indgvelse og opleering. Anmeldelse til Jobbgrsen kan ske op
til 6 maneder far den reelle ledighedsdato.

Der skal ikke leegges skjul pa, at der er begreensede muligheder for at tilbyde ompla-
cering, og det er vigtigt, at du ikke uden videre tror, at du inden for den naeste uges tid,
har faet afklaret din situation. For nogle sker det hurtigt, men for andre kan der ga en
vis tid.

Rent praktisk skal der nu ske det, at du skal tiimeldes Jobbgrsen som ledig arbejds-
kraft. Dette sker ved, at der bliver udfyldt et seerligt skema, der bl.a. indeholder:

e en raekke personoplysninger, som relaterer til dit hidtidige ansaettelsesforhold i Post
Danmark

e hvad der er arsag til, at du er blevet ledig, f.eks. organisationseendring, ressource-

tilpasning eller lignende

hvad du hidtil har veeret beskeeftiget med, evt. vedlagt et CV

hvad du gnsker at blive omplaceret til, herunder dine gnsker til geografisk placering

om der sk@nnes at veere behov for indgvelse og opleering (kompetenceudvikling)

supplerende oplysninger, som vil veere relevante at kende for at kunne finde ud af,

om der foreligger et behov for arbejdskraft, som matcher dine gnsker og mulighe-

der.

Herudover skal skemaet suppleres med resultatet og konklusionen af den samtale, der
skal afholdes med din chef i tilslutning til udfyldelse og indsendelse af skemaet.

Det skal af skemaet fremga, om dit hidtidige tjenestested kan beskeaeftige dig i karens-
perioden. Karensperioden regnes fra det tidspunkt, hvor du er registreret i Jobbgrsen,
og udger en periode pa 6 maneder. Dit hidtidige tjenestested skal betale din lgn i ka-
rensperioden.

Endelig skal der sammen med skemaet indsendes en udtalelse, underskrevet af an-
svarlig leder, vedrgrende varetagelsen af dit job.
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Sidst og ikke mindst skal skemaet forsynes med oplysning om, hvorvidt du - hvis du er
fyldt 60 ar - gnsker at fratraede frivilligt med en saerlig ordning. Du er selv ansvarlig for
at kontakte A-kassen og fa undersggt eventuelle konsekvenser i relation til f.eks. efter-
lan.

Skemaet skal som naevnt udfyldes af din chef, og du skal derfor til en personlig samta-
le, hvor | bl.a. gennemgér dine gnsker til din fremtidige jobsituation. Badde du og din
chef underskriver skemaet, og du skal have en kopi heraf samt af de medsendte bilag.

Du beholder din nuveerende aflgnning, bortset fra tilleeg, der er givet for specifik vare-
tagelse af seerlige funktioner i dit hidtidige job (midlertidige tilleeg eller funktionstillaeg).
Kvalifikationstilleeg aendres normalt ikke ved tilmelding til Jobbgrsen.

Eventuelle ordninger med hjemmearbejdsplads, telefon, mobiltelefon, token, bred-
band, bzerbare PC'er og lign. skal normalt veere bragt til ophar i forbindelse med over-
gang til Jobbgrsen.

2. Den personlige samtale med din chef

Den personlige samtale skal som hovedregel gennemfgres med din chef/leder.

Samtalen, der normalt varer en times tid, skal afholdes senest 5 arbejdsdage efter, at
du har faet besked pa, at du vil blive anmeldt ledig til jobbarsen. Du ma gerne tage en
stgtteperson med til samtalen. Det kan veere din tillidsrepraesentant, en god kollega el-
ler en helt anden person.

Som naevnt er formalet med samtalen, at du og din chef sammen far afklaret, hvad der
skal sta i det skema, som skal sendes til Jobbgrsen.

Herudover er der selvfglgelig mulighed for at tale om mere private forhold, som du evt.
har behov for at drafte og fa afklaret.

2.1 Din forberedelse til samtalen

Selvom det maske kan synes uoverskueligt at teenke fremad lige nu, er det af meget
stor betydning, at du i sa god tid som muligt gar i gang med at forberede dig og gare
dig nogle tanker om, hvilke gnsker du har til din fremtidige jobsituation.

Det er vigtigt, at Jobbgrsen far s& mange oplysninger som muligt om dig og dine gn-
sker til fremtiden, s& det bliver muligt at finde ud af, om der er et behov for arbejds-
kraft, som matcher dine kvalifikationer og gnsker.

Det er meget vigtigt, at du aktivt gar med i en aben snak - og kommer frem med even-
tuelle gnsker og begraensninger til fremtiden. Placering i en arbejdsfunktion med en
anden kompetence kan normalt iveerkseettes uden lgnmaessige konsekvenser, |f.
ovenfor. Du bgr ogsa overveje muligheder udenfor Post Danmark, da virksomheden
har muligheder for at hjeelpe og radgive dig i sa henseende.
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Hvis du ikke kender begrundelsen for, at du er blevet ledig, sa sgrg for at fA den oplyst
ved samtalen.

Det anbefales, at du skriver de ting ned, som du skal huske at fa sagt eller spurgt til
under samtalen.

Nar du skal forberede dig, skal du vaere opmaerksom pa, at du med dig selv far vendt
bade dit arbejdsliv og dit privatliv, da tingene haenger sammen.

2.2 Fremtidige arbejdsopgaver m.v.

Det er utrolig vigtigt, at du ger dig tanker om, hvad du fremover gerne vil beskeeftige
dig med, men at du samtidig er realistisk i forhold til mulighederne, for disse er preeget
af, at virksomheden er i en omstillingsfase, hvor vi af hensyn til konkurrencen ikke har
de samme beskaeftigelsesmuligheder og -tilbud som tidligere.

For det farste er det vigtigt, at du forholder dig til, hvilke arbejdsopgaver du er god til
og har det bedst med at udfare. Skriv opgaverne ned pa et stykke papir - og vend ger-
ne tilbage til papiret flere gange, sa du far teenkt alle omrader igennem. Det er vigtigt,
at du ikke kun begreenser dig til at kigge pa det arbejdsomrade, hvor du kom fra, men
ogsa er aben over for jobbene inden for andre funktioner - eller andre virksomheder.
Har du f.eks. en uddannelse, som du ikke har brugt under din anseaettelse i Post Dan-
mark? Har du gnske om, at Post Danmark hjeelper dig til at anvende denne kompeten-
ce et andet sted, eller gar du med en drgm om et helt andet arbejde, som
virksomheden i givet fald kan hjeelpe dig med at fa indfriet?

Veer opmaerksom pa, at du ikke kan opna avancement via Jobbgrsen.

Gor dig ogsa nogle overvejelser om, hvorvidt du har brug for efteruddannelse eller lig-
nende for at kunne udfylde de arbejdsopgaver, som du er kommet frem til.

Overvej herefter, hvilke muligheder og begraensninger du har af mere personlig karak-
ter til et eventuelt jobtilbud.

Herudover kan der vaere en reekke mere private problemstillinger, som du maske har
brug for at fa beskrevet eller snakket om.

3. Anmeldelse og tilbagemelding fra Jobbgrsen

Nar Jobbgrsen har modtaget skemaet, bliver du oprettet i Jobbarsens database over
ledig arbejdskraft. Jobbgrsen undersgger, om der her og nu er et behov for arbejds-
kraft, som matcher dine gnsker og kvalifikationer.

Er det tilfeeldet, vil der normalt veere tale om, at du skal til en samtale ved den enhed,
som har behov for arbejdskraft. Du vil ofte opleve, at flere kvalificerede medarbejdere
fra Jobbgrsen kommer til samtale vedrgrende samme job, sa det er vigtigt, at du ger
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en indsat for at "seelge dig selv”’ bedst muligt, ngjagtig som i en hvilken som helst an-
den ansggersituation.

3.1 Samtale med Jobkonsulent

Hvis du ikke ved anmeldelsen til Jobbgrsen bliver tilbudt et andet midlertidigt eller va-
rigt job, vil du senest én uge efter tilbagemeldingen fra Jobbgrsen blive kontaktet af en
jobkonsulent og blive indkaldt til en personlig samtale. Denne samtale vil sa vidt muligt
blive afholdt inden for maksimalt 3 uger efter, at Jobbgrsen har undersggt de umiddel-
bare muligheder.

Samtalen med jobkonsulenten vil veere en drgftelse af arsagen til overtalssituationen,
klarleeggelse af kompetencer og af gnsker til, hhv. mulighederne for fremtidig beskeef-
tigelse.

Det er vigtigt, at du forbereder dig godt til samtalen med jobkonsulenten og her overve-
jer meget ngje, hvilke jobtyper du satser pa, samt hvad du i gvrigt gerne vil tale med
jobkonsulenten om.

| samarbejde med jobkonsulenten skal der om muligt fastlaeegges handlinger med det
sigte at skabe en varig afklaring af din situation sa hurtigt, som det er muligt.

Jobkonsulenten udarbejder et referat af samtalen, som du modtager en kopi af.

Er du overenskomstansat pa seerlige vilkar (model 1 eller 2), er du omfattet af de reg-
ler m.v., der blev fremsendt til dig i forbindelse med din overgang til ny ansaettelses-
form.

Er du frivillligt udlant tjienestemand, er du omfattet af de regler, der fremgar at tjene-
stemandsloven og tjenestemandspensionsloven.

Jobkonsulenten vil altid kunne kontaktes vedrgrende din beskaeftigelsesmeessige situ-
ation.

4. Mens du er tilmeldt Jobbgrsen

Det er meget vigtigt, at du er opmaeerksom pa, at du selv er aben og deltager aktivt i at
sgge efter lgsninger, som kan hjeelpe til med at afklare din fremtidige jobsituation. Din
jobkonsulent eller Jobbgrsen kan ikke Igse situationen tilfredsstillende uden din aktive
og konstruktive medvirken.

Du skal ogsa veere opmeerksom p4, at der er mange - ogsa uden for Post Danmark -

som kan vaere med til at radgive dig i en situation som denne. Det er her relevant at
neevne:

e Din faglige organisation (HK Post & Kommunikation og Fagligt Feelles Forbund)
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e Din arbejdslgshedskasse

e Jobcentre

e Diverse uddannelsesinstitutioner, som f.eks. handelsskoler, tekniske skoler, vok-
senuddannelsescentre m.fl.

Hvis du har helbredsmeessige eller sociale problemer, kan det veere relevant at inddra-
ge din kommune.

Herudover er der mange muligheder for at hente hjselp og inspiration via Internettet.

Du kan f.eks. hente meget information via hjemmesiden Eniro - Nyheds-Index, som du
finder pa www.ni.dk. Veelg herefter “kassen” Job, og du har adgang til mange oplys-
ninger og ledige stillinger, som maske kan inspirere dig.

4.1 Perioder uden arbejde

| perioder, hvor du er uden fast eller midlertidigt arbejde i Post Danmark, skal det afta-
les, hvordan du er stillet.

Der kan veere tale om deltagelse i kurser, indgvelse osv. Hvis du har tilgodehavende
frined eller ferie, der skulle veere afviklet, ma du paregne, at du i sadanne perioder vil
blive palagt at afvikle dette tilgodehavende.

Vilkarene for sadanne perioder aftales enten med dit hidtidige arbejdssted eller med
jobkonsulenten - eller maske i et samspil med begge.

| de perioder, hvor du gar hjemme, forventer Post Danmark ikke, at du sidder "stand
by” ved telefonen, men vi forventer at kunne komme i kontakt med dig relativt hurtigt.
Hvis du derfor tager ophold andre steder end pa din adresse, skal du underrette Job-
bgrsen om, hvor vi kan treeffe dig.

4.2 Pjece fra Jobbgrsen

Hvis du, nar den reelle overtalsdato er indtruffet, ikke far tilbudt et andet midlertidigt el-
ler varigt arbejde i Post Danmark, vil du sammen med tilbagemeldingen fa udleveret
en pjece, som forteeller dig, hvordan du kan komme i kontakt med Jobbgrsen, og
hvordan du skal forholde dig i tilfeelde af sygdom etc.

| alle forhold vedrgrende ferie, frihed og lignende skal du kontakte Jobbgrsen. Det
samme geelder ved sygdom og senere raskmelding. Du skal kontakte tlf. 33 61 54 56.

Fra den reelle overtalsdato overtager din jobkonsulent opgaven som din naermeste
chef, som du skal kontakte i gvrige forhold, indtil der er fundet en varig lgsning pa din
beskeaeftigelsessituation.

Sagt med andre ord: Indtil der er fundet en afklaring pa din arbejdssituation er Jobbgr-
sen dit arbejdssted, og jobkonsulenten er din chef.
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1. Indledning

Du er nu kommet i en situation, hvor det ikke har vaeret muligt at tilbyde dig et andet
midlertidigt eller varigt job inden for den enhed, som du indtil nu har veeret ansat i.

At komme i en sadan situation og ikke umiddelbart kende sine fremtidige arbejdsvilkar
kan virke meget uoverskueligt.

Post Danmark gnsker sa vidt muligt at tilbyde medarbejdere, der anmeldes ledige, et
job inden for rammerne af den enkeltes anseettelsesforhold. Post Danmark har derfor
oprettet en Jobbgrs, som sammenholder alle behov for arbejdskraft med ledige med-
arbejdere. Inden der eventuelt sker nyansaettelse i et midlertidigt eller varigt job, bliver
det undersggt, om en ledig medarbejder kan omplaceres til jobbet, eventuelt efter for-
ngden indgvelse og oplaering.

Der skal ikke lzegges skjul pa, at der er begraensede muligheder for at tilbyde ompla-
cering, og det er vigtigt, at du ikke uden videre tror, at du inden for den naeste uges tid
har faet afklaret din situation.

Rent praktisk skal der nu ske det, at du skal tiimeldes Jobbgrsen som ledig arbejds-
kraft. Dette sker ved, at der bliver udfyldt et seerligt skema, der bl.a. indeholder:

o en raekke personoplysninger, som relaterer til dit hidtidige ansaettelsesforhold i Post
Danmark

e hvad der er arsag til, at du er blevet ledig, f.eks. organisationseendring, ressource-
tilpasning eller lignende

¢ hvad du hidtil har veeret beskeeftiget med

e hvad du — om muligt - gnsker at blive omplaceret til, herunder dine gnsker til geo-
grafisk placering

¢ supplerende oplysninger, som vil veere relevante at kende, for at kunne finde ud af,
om der foreligger et behov i virksomheden for arbejdskraft, som matcher dine gn-
sker og muligheder

¢ om du eventuelt gnsker hjeelp til at sgge nyt job uden for Post Danmark.

Herudover skal skemaet suppleres med resultatet og konklusionen af den samtale, der
skal afholdes i tilslutning til udfyldelsen og indsendelsen af skemaet.

Endelig skal der sammen med skemaet indsendes en udtalelse, underskrevet af an-
svarlig leder, vedrgrende varetagelsen af dit job.

Skemaet skal udfyldes af din chef, og du skal derfor til en personlig samtale, hvor |
bl.a. gennemgar dine gnsker til din fremtidige jobsituation. B&de du og din chef under-
skriver skemaet, og du skal have en kopi heraf samt af de medsendte bilag.
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2. Den personlige samtale med din chef

Den personlige samtale skal som hovedregel gennemfares med din chef.

Samtalen skal afholdes senest 5 arbejdsdage efter, at du har faet besked om din be-
skeeftigelsessituation ved enheden.

Samtalen tager normalt en times tid, og hvis du gnsker det, har du mulighed for at tage
en statteperson med til samtalen. Det kan veere din tillidsrepraesentant, en god kollega
eller en helt anden person.

Som naevnt er formalet med samtalen, at du og din chef sammen far afklaret, hvad der
skal sta i det skema, som skal sendes til Jobbgrsen.

Herudover er der selvfglgelig mulighed for at tale om mere private forhold, som du
eventuelt har behov for at drgfte og fa afklaret.

2.1 Din forberedelse til samtalen

Selvom det maske kan synes uoverskueligt at teenke fremad lige nu, er det af meget
stor betydning, at du i sa god tid som muligt gar i gang med at forberede dig og gare
dig nogle tanker om, hvilke gnsker du har til din fremtidige jobsituation.

Det er vigtigt, at Jobbarsen far sA mange oplysninger som muligt om dig og dine @n-
sker til fremtiden, s& det bliver muligt at finde ud af, om der er et behov for arbejds-
kraft, som matcher dine kvalifikationer og gnsker.

Det er meget vigtigt, at du aktivt gar med i en aben snak - og kommer frem med even-
tuelle gnsker og begraensninger til fremtiden - ogsa selv om det maske drejer sig om
et job uden for Post Danmark.

Det anbefales, at du skriver de ting ned, som du skal huske at fa sagt eller spurgt til
under samtalen.

Nar du skal forberede dig, skal du veere opmaerksom p4, at du med dig selv far vendt
bade dit arbejdsliv og dit privatliv, da tingene haenger sammen.

2.2 Fremtidige arbejdsopgaver m.v.

Det er utrolig vigtigt, at du ger dig tanker om, hvad du fremover gerne vil beskeaeftige
dig med, men at du samtidig er realistisk i forhold til mulighederne, for disse er praeget
af, at virksomheden er i en omstillingsfase, hvor vi af hensyn til konkurrencen ikke har
de samme beskeeftigelsesmuligheder som tidligere.

For det farste er det vigtigt, at du forholder dig til, hvilke arbejdsopgaver du er god til
og har det bedst med at udfare. Skriv opgaverne ned pa et stykke papir - og vend ger-
ne tilbage til papiret flere gange, sa du far teenkt alle omrader igennem. Det er ogsa
vigtigt, at du ikke kun begraenser dig til at kigge pa det arbejdsomrade, du kom fra,
men ogsa er aben over for job inden for andre funktioner - eller andre virksomheder.
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Har du f.eks. en uddannelse, som du ikke har brugt under din anseettelse i Post Dan-
mark?

Gor dig ogsa nogle overvejelser om, hvorvidt du har brug for at komme pa efteruddan-
nelse eller lignende, for at kunne udfylde de arbejdsopgaver, som du er kommet frem
til.

Overvej herefter, hvilke muligheder og begraensninger du har af mere personlig karak-
ter til et eventuelt jobtilbud.

Herudover kan der veere en reekke mere private problemstillinger, som du maske har
brug for at fa beskrevet eller snakket om. Safremt du ikke kender begrundelsen for, at
du er blevet ledig, sa sarg for at fa den oplyst ved samtalen.

3. Anmeldelse til og tilbagemelding fra Jobbarsen

Nar Jobbgrsen har modtaget skemaet, bliver du oprettet i Jobbgrsens database over
ledig arbejdskraft. Jobbgrsen undersgger, om der her og nu er et behov for arbejds-
kraft i Post Danmark, som matcher dine gnsker og kvalifikationer.

Er det tilfeeldet, vil der normalt vaere tale om, at du skal til en samtale ved det tjeneste-
sted, som har behov for arbejdskraft. Du vil ofte opleve, at flere kvalificerede medar-
bejdere fra Jobbgrsen kommer til samtale vedrgrende samme job, sa det er vigtigt, at
du ger en indsats for at "seelge dig selv” bedst muligt, ngjagtigt som i en hvilken som
helst anden ansggersituation.

Herudover skal vilkarene for det nye job aftales, idet der vil veere tale om et nyt ansaet-
telsesforhold.

Hvis ikke det er muligt at tilbyde dig et andet job her og nu, vil du blive opsagt med det
geeldende opsigelsesvarsel.

Hvis det — pa baggrund af tilbagemeldingen fra Jobbgrsen - bliver ngdvendigt at opsi-
ge dig, vil opsigelsesproceduren blive ivaerksat gennem dit hidtidige arbejdssted.

| tilfeelde af opsigelse skal dit hidtidige arbejdssted tage stilling til, om det af persona-
lepolitiske og arbejdsmeessige hensyn vil vaere muligt at fritstille dig i opsigelsesperio-
den. Endvidere skal afvikling af eventuel tilgodehavende ferie og frihed aftales,
ligesom en eventuel mulighed for uddannelse kan drgftes.

| en eventuel opsigelsesperiode vil du fortsat veere tilknyttet Jobbgrsen, hvis du gnsker
det, og du vil blive kontaktet, safremt der opstar et behov for arbejdskraft, som passer
til dig. Hvis en sadan kontakt fgrer til et nyt job ved en anden enhed, skal der udfeerdi-
ges et nyt anseettelsesbrev.

Det vil dog fortsat veere en god ide selv at veere opmaerksom pa nye jobmuligheder —
bade internt i Post Danmark og eksternt.
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3.1 Samtale med Jobkonsulent

Hvis du ikke ved anmeldelsen til Jobbgrsen bliver tilbudt et andet midlertidigt eller va-
rigt job, vil du senest en uge efter registreringen i Jobbarsen blive kontaktet af en job-
konsulent med henblik pa at aftale tidspunkt for en samtale.

En eventuel samtale med en jobkonsulent vil bl.a. have til formal at klarleegge, hvilke
gnsker du har til et fremtidigt job, og om du eventuelt kan tilbydes hjeelp til uddannelse
eller andre aktiviteter i din opsigelsesperiode, s& du far de bedste muligheder for at
fastholde din tilknytning til arbejdsmarkedet. Under denne samtale skal det endvidere
afklares, hvorvidt du kan tilbydes hjeelp fra virksomheden til at sgge anden beskaefti-
gelse uden for Post Danmark (Outplacement), hvilket sker efter en konkret vurdering.

Jobkonsulenten udarbejder et referat af samtalen, som du modtager kopi af.

Det er vigtigt, at du forbereder dig godt til samtalen med jobkonsulenten og overvejer
meget ngje, hvilke jobtyper, du satser pa at sgge.

4. Mens du er tilmeldt Jobbgrsen

Det er meget vigtigt, at du er opmaeerksom pa, at du selv er dben og deltager aktivt i at
sgge efter lgsninger, som kan hjeelpe til med at afklare din fremtidige jobsituation.

Du skal derfor veere opmaerksom pa, at der er mange - ogsa uden for Post Danmark -
som kan veere med til at radgive dig i en situation som denne. Det er her relevant at
neevne:

Din faglige organisation

Din arbejdslgshedskasse

Jobcentre

Diverse uddannelsesinstitutioner, som f.eks. handelsskoler, tekniske skoler, vok-
senuddannelsescentre m.fl.

Safremt du har helbredsmaessige eller sociale problemer, kan det vaere relevant at
inddrage din kommune.

Herudover er der mange muligheder for at hente hjeelp via Internettet.

Du kan f.eks. hente meget information via hjemmesiden Eniro - Nyheds-Index, som du
finder pa www.ni.dk. Veelg herefter “kassen” Job, og du har adgang til mange oplys-
ninger og ledige stillinger, som maske kan inspirere dig.

4.1 Perioder uden arbejde

Hvis du i din opsigelsesperiode er uden fast eller midlertidigt arbejde i Post Danmark,
skal det via din enhed aftales, hvordan du er stillet i din opsigelsesperiode. Det forud-
seettes afklaret i forbindelse med opsigelsesproceduren, jf. ovenfor.
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4.2 Sygdom m.v.

Hvis du ved anmeldelsen til Jobbarsen ikke far tilbudt et andet midlertidigt eller fast ar-
bejde i Post Danmark, vil dit hidtidige arbejdssted fortsat skulle kontaktes i tilfeelde af
sygdom m.v. Hvis du er fritstillet, skal du saledes usendret underrette din enhed om
savel sygdom som raskmelding. Hvis du arbejder ved enheden i opsigelsesperioden,
skal du i alle henseender forholde sig som hidtil, bade ved sygdom, ferie- og frinedsaf-
vikling.
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1. Indledning

Du er nu kommet i en situation, hvor det ikke har vaeret muligt at tilbyde dig et andet
midlertidigt eller varigt job inden for den enhed, som du indtil nu har veeret ansat i.

At komme i en sadan situation og ikke umiddelbart kende sine fremtidige arbejdsvilkar
kan virke meget uoverskueligt.

Post Danmark gnsker sa vidt muligt at tilbyde medarbejdere, der anmeldes ledige, et
job inden for rammerne af den enkeltes anseettelsesforhold. Post Danmark har derfor
oprettet en Jobbgrs, som sammenholder alle behov for arbejdskraft med ledige med-
arbejdere. Inden der eventuelt sker nyansaettelse i et midlertidigt eller varigt job, bliver
det undersggt, om en ledig medarbejder kan omplaceres til jobbet, eventuelt efter for-
ngden indgvelse og oplaering.

Der skal ikke lzegges skjul pa, at der er begraensede muligheder for at tilbyde ompla-
cering, og det er vigtigt, at du ikke uden videre tror, at du inden for den naeste uges tid
har faet afklaret din situation.

Rent praktisk skal der nu ske det, at du skal tiimeldes Jobbgrsen som ledig arbejds-
kraft. Dette sker ved, at der bliver udfyldt et seerligt skema, der bl.a. indeholder:

e en reekke personoplysninger, som relaterer til dit hidtidige anseettelsesforhold i
Post Danmark

e hvad der er arsag til, at du er blevet ledig, f.eks. organisationseendring, ressour-
cetilpasning eller lignende

¢ hvad du hidtil har veeret beskeeftiget med

e hvad du — om muligt - gnsker at blive omplaceret til, herunder dine gnsker til
geografisk placering

e supplerende oplysninger, som vil veere relevante at kende, for at kunne finde ud
af, om der foreligger et behov i virksomheden for arbejdskraft, som matcher dine
gnsker og muligheder.

Herudover skal skemaet suppleres med resultatet og konklusionen af den samtale, der
skal afholdes i tilslutning til udfyldelsen og indsendelsen af skemaet.

Endelig skal der sammen med skemaet indsendes en udtalelse, underskrevet af an-
svarlig leder, vedrgrende varetagelsen af dit job.

Skemaet skal udfyldes af din chef, og du skal derfor til en personlig samtale, hvor |
bl.a. gennemgar dine gnsker til din fremtidige jobsituation. B&de du og din chef under-
skriver skemaet, og du skal have en kopi heraf samt af de medsendte bilag.
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2. Den personlige samtale med din chef

Den personlige samtale skal som hovedregel gennemfares med din chef.

Samtalen skal afholdes senest 5 arbejdsdage efter, at du har faet besked om din be-
skeeftigelsessituation ved enheden. Samtalen tager normalt en times tid, og hvis du
gnsker det, har du mulighed for at tage en stgtteperson med. Det kan veere din tillids-
repraesentant, en god kollega eller en helt anden person.

Som naevnt er formalet med samtalen, at du og din chef sammen far afklaret, hvad der
skal sta i det skema, som skal sendes til Jobbgrsen.

Herudover er der selvfglgelig mulighed for at tale om mere private forhold, som du
eventuelt har behov for at drafte og fa afklaret.

2.1 Din forberedelse til samtalen

Selvom det maske kan synes uoverskueligt at teenke fremad lige nu, er det af meget
stor betydning, at du i sa god tid som muligt gar i gang med at forberede dig og gare
dig nogle tanker om, hvilke gnsker du har til din fremtidige jobsituation.

Det er vigtigt, at Jobbarsen far s& mange oplysninger som muligt om dig og dine @n-
sker til fremtiden, s& det bliver muligt at finde ud af, om der er et behov for arbejds-
kraft, som matcher dine kvalifikationer og gnsker.

Det er meget vigtigt, at du aktivt gar med i en aben snak - og kommer frem med even-
tuelle gnsker og begraensninger til fremtiden - ogsa selv om det maske drejer sig om
et job uden for Post Danmark.

Det anbefales, at du skriver de ting ned, som du skal huske at fa sagt eller spurgt til
under samtalen.

Nar du skal forberede dig, skal du veere opmeerksom pd, at du med dig selv far vendt
bade dit arbejdsliv og dit privatliv, da tingene haenger sammen.

2.2 Fremtidige arbejdsopgaver m.v.

Det er utrolig vigtigt, at du ger dig tanker om, hvad du fremover gerne vil beskeeftige
dig med, men at du samtidig er realistisk i forhold til mulighederne, for disse er preeget
af, at virksomheden er i en omstillingsfase, hvor vi af hensyn til konkurrencen ikke har
de samme beskeeftigelsesmuligheder som tidligere.

For det farste er det vigtigt, at du forholder dig til, hvilke arbejdsopgaver du er god til
og har det bedst med at udfare. Skriv opgaverne ned pa et stykke papir - og vend ger-
ne tilbage til papiret flere gange, sa du far teenkt alle omrader igennem. Det er ogsa
vigtigt, at du ikke kun begraenser dig til at kigge pa det arbejdsomrade, du kom fra,
men ogsa er aben over for job inden for andre funktioner - eller andre virksomheder.
Har du f.eks. en uddannelse, som du ikke har brugt under din anseettelse i Post Dan-
mark?
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Gor dig ogsa nogle overvejelser om, hvorvidt du har brug for at komme pa efteruddan-
nelse eller lignende, for at kunne udfylde de arbejdsopgaver, som du er kommet frem
til.

Overvej herefter, hvilke muligheder og begraensninger du har af mere personlig karak-
ter til et eventuelt jobtilbud.

Herudover kan der veere en reekke mere private problemstillinger, som du maske har
brug for at fa beskrevet eller snakket om. Safremt du ikke kender begrundelsen for, at
du er blevet ledig, sa sarg for at fa den oplyst ved samtalen.

3. Anmeldelse og tilbagemelding fra Jobbersen

Nar Jobbgrsen har modtaget skemaet, bliver du oprettet i Jobbgrsens database over
ledig arbejdskraft. Jobbgrsen undersgger, om der her og nu er et behov for arbejds-
kraft i Post Danmark, som matcher dine gnsker og kvalifikationer.

Er det tilfeeldet, vil der normalt vaere tale om, at du skal til en samtale ved det tjeneste-
sted, som har behov for arbejdskraft. Du vil ofte opleve, at flere kvalificerede medar-
bejdere fra Jobbgrsen kommer til samtale vedrgrende samme job, sa det er vigtigt, at
du ger en indsats for at "szelge dig selv” bedst muligt, ngjagtigt som i en hvilken som
helst anden ansggersituation.

Herudover skal vilkarene for det nye job aftales, idet der vil veere tale om et nyt ansaet-
telsesforhold.

Huvis ikke det er muligt at tilbyde dig et andet job her og nu, vil du blive opsagt med det
geeldende opsigelsesvarsel.

Hvis det — pa baggrund af tilbagemeldingen fra Jobbgrsen - bliver ngdvendigt at opsi-
ge dig, vil opsigelsesproceduren blive ivaerksat gennem dit hidtidige arbejdssted.

| tilfeelde af opsigelse skal dit hidtidige arbejdssted tage stilling til, om det af persona-
lepolitiske og arbejdsmeessige hensyn vil vaere muligt at fritstille dig i opsigelsesperio-
den. Endvidere skal afvikling af eventuel tilgodehavende ferie og frihed aftales,
ligesom en eventuel mulighed for uddannelse kan draftes.

| en eventuel opsigelsesperiode vil du fortsat veere tilknyttet Jobbgrsen, safremt du @n-
sker det, og du vil blive kontaktet, safremt der opstar et behov for arbejdskraft, som
passer til dig. Hvis en sadan kontakt farer til et nyt job ved en anden enhed, skal der
udfeerdiges et nyt ansaettelsesbrev.

Det vil dog fortsat veere en god ide selv at veere opmaerksom pa nye jobmuligheder —
bade internt i Post Danmark og ikke mindst eksternt.
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3.1 Samtale med Jobkonsulent

Hvis du ikke ved anmeldelsen til Jobbgrsen bliver tilbudt et andet midlertidigt eller va-
rigt job, vil du senest en uge efter tilbagemeldingen fra Jobbgrsen fa brev fra en job-
konsulent med supplerende materiale og gode rad vedrgrende jobsggning samt tilbud
om en personlig samtale.

4. Mens du er tilmeldt Jobbgrsen

Det er meget vigtigt, at du er opmaerksom pa, at du selv er dben og deltager aktivt i at
sgge efter lgsninger, som kan hjeelpe til med at afklare din fremtidige jobsituation.

Du skal derfor veere opmaerksom pa, at der er mange - ogsa uden for Post Danmark -
som kan vaere med til at radgive dig i en situation som denne. Det er her relevant at
neevne:

Din faglige organisation

Din arbejdslgshedskasse

Jobcentre

Diverse uddannelsesinstitutioner, som f.eks. handelsskoler, tekniske skoler, vok-
senuddannelsescentre m.fl.

Safremt du har helbredsmaessige eller sociale problemer, kan det veere relevant at
inddrage din kommune.

Herudover er der mange muligheder for at hente hjeelp via Internettet. Du kan f.eks.
hente meget information via hjemmesiden Eniro - Nyheds-Index, som du finder pa
www.ni.dk. Veelg herefter “kassen” Job, og du har adgang til mange oplysninger og le-
dige stillinger, som maske kan inspirere dig.

4.1 Perioder uden arbejde

Hvis du i din opsigelsesperiode er uden fast eller midlertidigt arbejde i Post Danmark,
skal det via din enhed aftales, hvordan du er stillet i din opsigelsesperiode. Det forud-
seettes afklaret i forbindelse med opsigelsesproceduren, jf. ovenfor.

4.2 Sygdom m.v.

Hvis du ved anmeldelsen til Jobbarsen ikke far tilbudt et andet midlertidigt eller fast ar-
bejde i Post Danmark, vil dit hidtidige arbejdssted fortsat skulle kontaktes i tilfeelde af
sygdom m.v. Hvis du er fritstillet, skal du saledes usendret underrette din enhed om
savel sygdom som raskmelding. Hvis du arbejder ved enheden i opsigelsesperioden,
skal du i alle henseender forholde sig som hidtil, bade ved sygdom, ferie- og frinedsaf-
vikling.
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Anmeldelse
Ledig arbejdskraft

Grundop'ysninger Den lediges medarbejdernr.: Bllag
4
Enhed: Dato:

Personoplysninger

Titel Ansaettelsesform

1 Model 1 [ Frivilligt udlante tjenestemand

[] Basisstilling ] Lederstilling ] specialist [] Model 2 [] Overenskomst [] Kontrakt
Fornavn Mellemnavn(e) Efternavn

Personnummer Tjenestested og adresse

Beskaeftigelsesgrad Ledig pr. Anfer geldende opsigelsesvarsel *)

*) udfyldes kun for overenskomstansatte

Bilag

Folgende bilag er vedlagt (st kryds)

I:' SAP - personstamdata, sygefravaersoversigt og frihedskvote
I:' Stillingsprofil for seneste stilling
I:' Udtalelse i henhold til stillingsprofil

I:' Kopi af seneste lgnseddel, evt. pafart bemarkninger om @ndringer (f.eks. opsigelse af funktionstilleeg)

I:' Kopi af ansattelsesbrev

L]
[]

Ledighedsarsag

Underskrift
I:' Kopi af anmeldelse er udleveret til den ledige
Enhed Den ledige:
Navn::
TIf !
Dato

Underskrift




Anmeldelse &) POST

Ledig arbejdskraft

Dato Underskrift

(29-10-2010)




Anmeldelse &) POST
Ledig arbejdskraft

Hidtidige arbejdsopgaver

Angiv oplysninger om arbejdsomrader/opgaver inden for de seneste 3 ar, hvis disse afviger fra vedlagte stillingsprofil. Angiv endvidere

medarbejderens sarlige kompetencer, f.eks. sprogkundskaber, stort kgrekort m.v.

Fremtidige arbejdsopgaver

Angiv oplysninger vedrarende gnsker for de fremtidige arbejdsopgaver, samt oplysning om, hvorvidt medarbejderen er interesseret i job

uden for Post Danmark




Anmeldelse &) POST
Ledig arbejdskraft

Geografisk placering

@nske om geografisk placering angives prioriteret

Kebenhavn Sjalland Bornholm Fyn Senderjylland Midt./Vestjyll. @stjylland Nordjylland

1000-2900 3000-4900 5000-5999 6000-6999 7000-7999 8000-8999 9000-9999

Resultater/konklusioner

Resultater og konklusioner af samtalen med den ledige noteres her.

Fremtidige job, herunder omskoling til andet arbejdsindhold og uddannelsesbehov.
Kan medarbejderen beskaftiges i karensperioden?

Fratradelse, herunder gnske om at ga pa pension/efterlgn




e

Tjekliste
Bestilling af arbejdskraft

Efter udfyldelse mailes tjeklisten som vedhaftet bilag til:
SCP, RKC, arbejdskraftbehov

Id nummer (udfyldes af RKC)

Bilag 5

Udfyldes af enheden)

C

Enhed Tjenestested
Stilling (Postomdeler, Lordagsomdeler, Salgsassistent, Kassetsmmer , Chauffgrer Beskaftigelsesgrad
/1924
Len Timelgn kr. Yderligere informationer (arbejdstider/dage)
Manedslgn kr.
Kerekort
L_Is L lc [ 5) Lle [_lknallert |_ITruck
Varig ansattelse |:| Ja Stillingen er tidsafgraenset |:| Ja
Fra dato Til dato
Antal stillinger Stillingsnumre (svarende til antal stillinger)
Lokal anseger haves:  []Ja [] Nej @nskebrendsansegning []Ja [] Nej
Navn Navn
Folgende bilag kan vedhaftes Ansggningerne sendes til: Kontaktperson vedr. denne tjekliste:
[|stillingsprofil (funktionspostkasse eller Stilling og navn
|:| Stillingsopslag (kun for ledere, specialister Adresse
og lerdagsomdelere) @mailadresse Postnr. / By
|:| Andet (flere stillingsnumre) Telefonnr.
Annoncering / stillingsopslag @ mailadresse
[]|Stednummer der skal betale annoncen:
[ ]{Indrykkes i avis: avisens titel
Annonceskabelonnummer:
[ ] Supplerende oplysninger pa kontaktperson til brug i annonce:
Navn, tjenestested, telefonnr og @-mailadresse
@vrige bemarkninger:
Udfyldes af Rekrutteringscenteret )
Dato Bom

Sendt til

Besattes med medarbejder fra Jobbarsen, navn:

Skal overfares til Basisstillinger L lia L | Nej
Afsendte gnskebrendsansggninger:

Skal i opslag L|a L] Nej
Sat i opslag fra og til

Arbejdskraftbehov er afsluttet den:

@vrige bemarkninger

(04.2009)




Bilag 6

Kommissorium
for
Post Danmarks omflytningsnaevn

§ 1 Opgave
Omflytningsnaevnet har til opgave:

e At placere ledige medarbejdere i anmeldte arbejdskraftbehov inden for geeldende
regler og rammer

e At godkende ordninger for tjenestemzend og overenskomstansatte pa seerlige
vilkar, der gnsker at patage sig ethvert arbejde uden at dette forringer deres
juridiske udgangspunkt inden for geeldende rammer og regler

e At tage stilling til ansggninger om seniorordninger og frivillig fratraeden

§ 2 Neevnets sammensaetning
Naevnet sammensaettes saledes:

Chefen for Jobbgrsen (formand)
Stedfortraederen for chefen for Jobbgrsen

1 repraesentant for HK/Post & Kommunikation
2 repreesentanter for Fagligt Feelles Forbund

1 repreesentant for gvrige organisationer

Stedfortraederen for chefen for Jobbgrsen varetager neevnets sekretserforretninger.

For hvert medlem udpeges en suppleant, der giver magde i naevnet, nar det faste medlem
er forhindret.

§ 3 Neevnet behandling

Behandlingen af sager i naevnet sker normalt hver mandag. Sagsbehandlingen sker
normalt telefonisk eller via mailkorrespondance mellem stedfortreederen for chefen for
Jobbgrsen og den/de bergrte personaleorganisationsrepreesentanter i naevnet. Efter
behov afholdes fysiske mader i det samlede Omflytningsnaevn.

Torsdag forud for mgdet fremsender Jobbgrsen en fortegnelse over de indkomne
arbejdskraftbehov samt forslag til, hvorledes disse arbejdskraftbehov kan daekkes ved
placering af ledige medarbejdere.



Skulle der i forbindelse med behandlingen af det enkelte forslag opsta uenighed mellem
parterne, udarbejdes der snarest uenighedsreferat, der herefter sendes til Personale til
videre behandling.

Personale indkalder snarest herefter parterne til en forhandling om den konkrete sag.
Hvis parterne ikke nar til enighed, treeffer Personale den endelige beslutning i den
konkrete sag.

§ 4 Tavshedspligt m.v.

Neaevnets medlemmer har tavshedspligt med hensyn til de forhold, som de bliver bekendt
med i forbindelse med naevnets behandling af sager. Denne tavshedspligt vedvarer ogsa

efter udtreedelse af neevnet og efter fratreeden fra Post Danmark.

Det skriftige materiale, som udleveres til neevnets medlemmer, er alene til personligt
brug, og ma ikke kopieres eller pa anden made mangfoldiggares.
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