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Projekt: Landbrugets, fremtidens bedst arbejdsplads Promilleafgiftsfonden for landbrug

5.4 Digital formidling

Et digitalt site, der samler formidlingsmaterialerne

| projektet er denne digitale temaside lavet — den samler veerktgjer — hvoraf nogle er nyudviklet og andre vi-
dereudviklet, anbefalinger og case-historier fra landmaend, der er langt fremme ift. at skabe en attraktiv ar-
bejdsplads — ligeledes linkes der til zeldre relevant materiale.

Her far landmanden ét site som samler materialer og inspiration for at komme i gang med at skabe en attrak-
tiv arbejdsplads. Her kan landmanden fordybe sig og downloade de materialer, som han har behov for.

Pa sitet linkes der til:

Varktojer:

Pa sitet preesenteres nedenstaende veerktgjer, som alle kan hjaelpe landmanden med at skabe en attraktiv
arbejdsplads. Det er ikke alle veerktgjer, der er nyudviklet i projektet — dem, der er nye linkes der til pa efter-
felgende sider. Andre vaerktgjer er udviklet far projektet, men finpudset og grafisk layoutet i projektet. De er
alle samlet pa sitet med det formal at give landmanden ét sted, hvor han efter behov kan downloade de
veerktgjer, som der gnskes at arbejde med i virksomheden.

Tiltreekning og rekruttering:

e Jobanalyse der sikrer, at den nye medarbejder har de rette kompetencer — savel personlige som faglige
e Organisationsdiagram med eksempler

e Skabelon til Personalehandbog

e Vejledning i at lave et godt jobopslag.

Opstart og opleering:

e 48 spergsmal pa 48 timer pa hhv. dansk og engelsk — disse bruges til at sikre, at der er taget hgjde for
alle forhold i forbindelse med opstart af savel nye danske medarbejdere som nye udenlandske medar-
bejdere

o Eksempler pa arbejdsplaner, der bidrager til at saette struktur pa oplaeringen. Introplan for den farste
uge. Opleeringsplan med eksempel samt roadmap med arbejdsopgaver i hverdagen.

Udvikling:

o Kompetencekatalog pa hhv. dansk og engelsk

¢ MUS (MedarbejderUdviklingsSamtale) skema pa hhv. dansk og engelsk
e Skema til opfglgningssamtaler

e Scoring af sjove og mindre sjove opgaver pa hhv. dansk og engelsk.

Fastholdelse:
e APV-skema

e Eksempel pa handlingsplan
e Vejledning til arlig arbejdsmiljgdreftelse.

Exit:
e Skabelon til exit samtale.



Projekt: Landbrugets, fremtidens bedst arbejdsplads

Anbefalinger:

ok~

Anbefalinger inden for tiltreekning og rekruttering
Anbefalinger inden for oplaering

Anbefalinger inden for udvikling

Anbefalinger inden for fastholdelse

Anbefalinger inden for exit.

Best practice artikler fra landmand
Udviklet i projektet i 2019.
Tiltraekning og rekruttering:

1.

Martin Mogensen: Synlighed betaler sig, nar der skal rekrutteres medarbejdere til landbruget

2. Dorte Himmelstrup: Strategisk rekruttering giver plads til at udvikle landbrugsvirksomheden
3. Bjarne Bonnerup: Forteel i jobopslaget, hvad virksomheden kan tilbyde nye medarbejdere
4. Bjarne Bonnerup: Snak forventninger og veerdier til anseettelsessamtaler i landbruget
Opstart og opleering:

1. Anders Kappel: Nye medarbejdere skal ind i virksomhedens DNA

2. Jesper Bojer: Introduktion af nye medarbejdere er sat i system pa bedriften

3. Anders Kappel: Det sociale feellesskab pa arbejdspladsen er vigtigt

Uavikling og fastholdelse:

1.

2.
3.
4.

Gert Thomsen: Medarbejderudvikling er vigtigt for at fastholde dygtige medarbejdere i landbruget
Gert Thomsen og Torben Due Mikkelsen: "Kontrollerer du, har du ikke fralagt dig ansvar alligevel’
Tore Buhrkall: Udvikling af medarbejderne skal motivere og fastholde dem pa bedriften

Susanne og Anders Just: Organiserede arbejdstider skal fastholde medarbejderne pa bedriften

Inspirationsartikler

Ungdriftsleder: Stet os, for vi har ikke 10 ars erfaring
Organiserede arbejdstider skal fastholde medarbejderne pa bedriften

Andet materiale

Magasin: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads

Lyt og giv feedback

Udvikl dine medarbejdere

e Gor din arbejdsplads attraktiv

e Skab en attraktiv arbejdsplads - S&dan ger du arbejdspladsen attraktiv
Podcast: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads

Videoer: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads



https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Sider/MF_20_5385_Magasinet_Lyt_og_giv_feedback.pdf?download=true
https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Sider/MF_20_5385_Magsinet_Udvikl_dine_medarbejdere.pdf?download=true
https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Sider/MF_20_5385_Magsinet_Goer_din_arbejdsplads_attraktiv.pdf?download=true
https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Sider/MF_20_5385_Magsinet_Skab_attraktiv_arbejdsplads_Saadan_goer_du.pdf?download=true
https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Sider/MF_20_5385_200827_AKCH_Podcast.pdf?download=true
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Anbefalinger og varktoejer: Skab den bedste arbejdsplads for dine medarbejdere

@konomi og ledelse

23. september

Sadan tiltraeekker og ansatter du den rigtige medarbejder til bedriften

Det er en dyr fornejelse at ansatte den forkerte medarbejder, uanset hvilken funktion medarbejderen skal have pa din landbrugsbedrift. Fa overblik over,
hvad du ber overveje, fer du ansztter, og find vaerktejer til at hjelpe din rekruttering pa vej.

@konomi og ledelse

23. september

Sadan far du nye medarbejdere godt fra start pa bedriften

Oplaring af medarbejdere i landbruget kan vaere en sveer disciplin, for som nyansat er der meget at lzere. Derfor er det vigtigt, at du som leder sikrer en god
og effektiv opstart af nye medarbejdere pa bedriften — saerligt, hvis medarbejderen er ufagleert.

@konomi og ledelse

23. september

Sadan har du fokus pa fastholdelse af medarbejdere i landbruget

Det kan veere svaert at fastholde dygtige medarbejdere i landbruget, fordi der er rift om arbejdskraften. Pa denne side far du anbefalinger og veerktojer til,

hvordan du kan arbejde med at fastholde dine medarbejdere pa bedriften.

Q@konomi og ledelse

3. september

https://www.landbrugsinfo.dk/public/e/d/9/landbruget_fremtidens_bedste_arbejdsplads 1/4
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Sadan sikrer du, at dine medarbejdere pa bedriften udvikler sig

Lebende kompetenceudvikling af dine ansatte er bade med til at lefte det faglige niveau pa bedriften og fastholde medarbejderne pa arbejdspladsen.

@konomi og ledelse

23. september

Sadan handterer du fratredende medarbejdere i landbruget

Uanset om en medarbejder er blevet fyret eller selv har sagt op, er det vigtigt at fa taget godt afsked med vedkommende — bade sa du som leder kan lzre af
forlebet, og sa du sikrer bedriftens omdemme.

Det gor andre landmand for at skabe en attraktiv arbejdsplads

@konomi og ledelse

16. oktober

Stine bruger niveaudelt oplaering af sine medarbejdere pa bedriften

Opdeling af arbejdsopgaverne i niveauer via roadmaps giver driftsleder Stine Linding Kri-stensen et klart overblik over, hvad den nye medarbejder har lzert —
mens hun selv bliver klar over, hvad hun forventer af medarbejderne.

@konomi og ledelse

24. september

Udvikling af medarbejderne skal motivere og fastholde dem pa bedriften

Pa Sandager Skovgard investerer de i medarbejderne. Her deltager de i dyrleege- og radgiverbeseg, erfagrupper, kurser og andre udviklingsaktiviteter.
Formadlet er, at medarbejderne bringer ny viden med hjem til bedriften, men ogsa at fastholde dem.

@konomi og ledelse

24. september

Unge driftsledere skal stottes, sa de ikke opgiver jobbet

Nikolai Rafn var kun 21 ar, da han blev ansat som driftsleder ferste gang. Tre ar senere var han lige ved at smide handkleedet i ringen, da problemerne
begyndte at std i ke. Men med stette fra ejer Tommy Pasieczny kom bade Nikolai og produktionen ovenpa igen.

Qkonomi og ledelse

24. september

(©)"Kontrollerer du, har du ikke fralagt dig ansvar alligevel”

https://www.landbrugsinfo.dk/public/e/d/9/landbruget_fremtidens_bedste_arbejdsplads 2/4



13.11.2020 Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads

Uddelegering, opfelgning og feedback er sveere discipliner som leder i landbruget. For at mestre dem krzaever det ifelge driftsleder Torben Due Mikkelsen, at
man viser tillid og ter give medarbejderne ansvar — noget, hans egen chef, ejer Gert Thomsen, ogsa praktiserer.

@konomi og ledelse

24. september

Medarbejderudvikling er vigtigt for at fastholde dygtige medarbejdere i
landbruget

Ledelse handler om at se, hvad der motiverer den enkelte medarbejder ogimedekomme det. Det har malkeproducent Gert Thomsen erkendt. Derfor har
han skreeddersyet jobbet til sin driftsleder, Torben Due Mikkelsen, sa han kan fastholde en dygtig leder pa bedriften.

@konomi og ledelse

24. september

Gode arbejdstider skal fastholde medarbejderne pa bedriften

Hos Susanne og Anders Just er der organiserede arbejdstider med aftalte morgen- og eftermiddagsvagter, arbejde hver tredje weekend og stor fleksibilitet,
hvis de ansatte har brug for en fridag. Det har de valgt, sa de kan tilbyde den arbejdsplads, de ogsa gerne selv ville veere pa.

Laes, lyt og se video: Fa inspiration til at skabe en attraktiv arbejdsplads i
landbruget

Magasin: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads
Podcast: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads

Videoer: Landbruget — fremtidens bedste arbejdsplads

Sidst bekraeftet/revideret: 09. oktober 2020

Vil du vide mere?

Kirstine Simoni Faurholt
Afdelingsleder
SEGES
ksm@seges.dk
- +45 87405167
@
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Vibeke F. Nielsen

Specialkonsulent

SEGES

vin@seges.dk
+45 87405514

Stottet af

Promilleafgiftsfonden for landbrug
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En af de store udfordringer i landbruget er at rekruttere og fastholde medarbejdere. Derfor har vi i SEGES udarbejdet en reekke konkrete
anbefalinger til, hvordan du som landmand kan arbejde med at tiltreekke og rekruttere den rigtige medarbejder, ligesom vi har udarbejdet en raekke

varktejer, som ogsa kan hjlpe digi din ansettelsesproces.

Anbefalinger til at arbejde med tiltreekning og rekruttering i landbruget

Gor din landbrugsvirksomhed kendt

 Gor digklart, hvad du ensker, andre skal vide om din arbejdsplads — brug det i din kommunikation.

 Laven hjemmeside eller Facebookside, der fortaller om din bedrift, medarbejderne og hvad der er sarligt ved din arbejdsplads.

« Inviter folk ind pa bedriften fx barnehaver, legekammerater, lokale foreninger og skoleklasser — og anseet skoleelever i ung-efter-skoletid.

« Fortzl de gode historier om bedriften i de lokale aviser

« Kontakt landbrugsuddannelserne, gymnasier, efterskoler og folkeskoler for at stille bedriften og jeres data til radighed for elever og
undervisere —fx i forbindelse med opgaver og projekter.

 Dyrkdit netveerk uden for landbruget for at fa inspiration fra andre og lejlighed til at fortaelle de gode historier om din arbejdsplads.

o Gasammen med andre landmand om en stand pa job- og/eller uddannelsesmesser.

Hvilken profil skal du rekruttere til landbrugsbedriften

o Gor digklart hvilke opgaver den nye medarbejder skal lese. Overvej om opgaver og funktioner kan flyttes mellem de eksisterende
medarbejdere som led i deres udvikling.

 Ger digklart, hvilke faglige kompetencer den nye medarbejder skal besidde eller have potentiale til at udvikle, og hvilke personlige
kompetencer der er vigtige, for at samarbejdet i teamet fungerer godt.

o Lav et overblik over, hvordan din bedrift er ssmmensat — fx med afdelinger, medarbejdere, opgaver og ansvar.

&



Det gode jobopslag

» Seetdigiansegerens sted, og overvej, hvad der skal til, for at han eller hun vil sege det konkrete job. Radfer dig med nogen, der ligner den
type, du seger, for at fa deres input til opslaget (f.eks. en ansat i samme aldersgruppe eller jobfunktion).

o Fortal, hvad ansegeren far ud af at arbejde for dig — f.eks. stette i de ferste maneder, personalegoder, socialt faellesskab, muligheder for
udvikling osv.

o Skriv, som du taler. Skriv f.eks. "du” i stedet for "man”. Opfordr ansegerne til at ringe for at here mere, og hav en liste med spergsmal klar.

« Slajobs op pa andre sider end dem, der udelukkende er malrettet landbrug — f.eks. Jobindex, Ofir, Jobnet, Stepstone og LinkedIn.

 Benyt ogsa lokale medier —f.eks. lokale aviser og lokale Facebook-sider.

Den gode anszttelsessamtale

 Laven medarbejderhandbog, som du kan stette dig til i samtalen. Udlever den til dem, du har til samtale, sa de er orienteret om
arbejdspladsen og virksomheden.

« Lav en liste med spargsmal, som du er nysgerrig efter at fa ansegerens svar pa. Husk at signalere, at der ikke er nogle forkerte svar. Lav ogsa
en liste over det, du vil fortzlle om jobbet, virksomheden, forventninger til den nye medarbejder og hvad du kan tilbyde.

 Hvis det er meget unge ansegere, du har til samtale, sa tilbyd dem, at de kan tage en foreelder med.

Download "Anbefalinger til tiltreekning og rekruttering i landbruget” som samlet tjekliste (pdf)

Varktojer til at arbejde med tiltraekning og rekruttering i landbruget

Jobanalyse: Hvilken ny medarbejderprofil mangler jeg pa min bedrift?

Brug veerktejet "Jobanalyse — ny medarbejder” til at klarleegge dine forventninger til en ny medarbejder vurderet ud fra dit behov for arbejdskraft,

faglige kompetencer, samarbejdsevner og personlige egenskaber.

Med en jobanalyse ger du jagten pa din nye medarbejder mere praacis, sa bade du som arbejdsgiver og din kommende medarbejder far en god
oplevelse i det faelles fremtidige samarbejde. Og du reducerer risikoen for fejl-rekrutteringer.

Sadan laver du en jobanalyse af en ny medarbejder til bedriften
Brug skemaet, hvis du star for den daglige ledelse eller for personaleledelse i virksomheden.

Brug skemaet, fer du skriver jobannoncen (eller pa anden vis "slar jobbet op”).

Teenk over spargsmalene og svar pa dem, sa godt du kan.

Du kan med fordel tale med de nuveerende medarbejdere om, hvilken profil | ensker at ansette.

Download varktejet Jobanalyse — ny medarbejder (Word)

&


BWS
Gul seddel
Rejected angivet af BWS

https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_01_a_download_anbefalinger_tiltrakning_rekrut_ldb.pdf

©

Organisationsdiagram: Fa overblik over din landbrugsvirksomhed

Et organisationsdiagram giver dig overblik over, hvordan din virksomhed hanger sammen, hvem der har ansvar for hvilke omrdder, og hvilke
kommandoveje | bruger. Det giver dig en baggrundsviden, som er vigtig, nar du skal traeffe gode beslutninger. Diagrammet gor det ogsd nemmere
for dig at forklare andre, hvordan virksomheden fungerer.

Sadan laver du et organisationsdiagram for bedriften
Lav et organisationsdiagram, hvis du star for den daglige ledelse eller for personaleledelse i virksomheden.

Organisationsdiagrammet indgar som en grundlaeggende del af din virksomhedsledelse. Husk at tilpasse det, nar der sker eendringer i

organisationen.
Du kan f.eks. bruge det under en jobsamtale, hvor du kan praesentere din virksomhed for den jobsegende med udgangspunkt i diagrammet.

Download eksempler pa organisationsdiagrammer og ansvarsdiagram, som du kan tilpasse din virksomhed (Word)

Personalehandbog: Beskriv din virksomheds retningslinjer

I en personalehandbog praesenterer du de rettigheder, pligter og veerdier, som geelder i din virksomhed. Det sikrer faste retningslinjer, sédan at du

har en ensartet og struktureret tilgang til, hvordan dine medarbejderne bliver behandlet.

Den kan ogsa medvirke til at tiltreekke de rigtige medarbejdere, fordi personalehandbogen kan give en jobsegende fornemmelsen af, om der er et

godt match mellem ham/hende og de tilbud/forventninger, der er pa arbejdspladsen.

Sadan udarbejder du en personalehandbog for din bedrift

Lav en personalehandbog, hvis du star for den daglige ledelse eller for personaleledelse i virksomheden.
Brug den f.eks. under en jobsamtale, hvor du kan tale med den jobsegende om arbejdspladsens tilbud/forventninger med udgangspunkt i
handbogen.

Du kan ogsa bruge personalehandbogen i en opleringsfase, sa du sikrer, at du far fortalt en ny medarbejder alt det vigtigste om arbejdspladsen.
Husk, atindholdet i din personalehandbog altid skal vaere i overensstemmelse med gaeldende lovgivning.
Du kan tage udgangspunkt i denne skabelon, nar du skal udarbejde en personalehandbog for din bedrift.

Download Skabelon til personalehandbog (Word)

Det gode jobopslag: Tiltrek de rette ansogere til jobbet

En velskrevet og malrettet jobannonce, der formar at fange laeserens interesse, eger sandsynligheden for, at du modtager relevante ansegninger.
Jobannoncen ber faktisk ses som en slags salgsannonce, hvor du bade "szlger” jobbet, men ogsa din virksomhed generelt. Men du har kun fa
sekunder til at gere det, for laeseren maske er bladret videre og ikke opdager, at din ledige stilling kunne have varet enskejobbet. Derfor skal du
prioritere tid til at lave gode jobannoncer.

Sadan skriver en god jobannonce til et job i landbruget

Brug vejledningen "Den gode jobannonce” og fa tips til, hvordan du skriver det gode jobopslag. Og brug tjeklisten, nar du skal skrive en

jobannonce.

=



Husk ogsa til jobsamtalen at sperge den jobsegende, hvad det vari annoncen, der fik ham/hende til at sege og genbrug dét i naeste annonce.

Download vejledningen "Den gode jobannonce” (pdf)

Fa inspiration fra landmand, der har arbejdet med tiltreekning og rekruttering

Martin Mogensen: Synlighed betaler sig, nar der skal rekrutteres medarbejdere til landbruget
Dorte Himmelstrup: Strategisk rekruttering giver plads til at udvikle landbrugsvirksomheden
Bjarne Bonnerup: Fortzl i jobopslaget, hvad virksomheden kan tilbyde nye medarbejdere

Bjarne Bonnerup: Snak forventninger og veerdier til ansattelsessamtaler i landbruget

Emneord

Fremtidens bedste arbejdsplads Personaleledelse

@konomi og ledelse
Tema: Landbruget - fremtidens bedste arbejdsplads

Fa inspiration, anbefalinger og vaerktejer til, hvordan du som landmand skaber en attraktiv arbejdsplads, sa du ogsa i fremtiden kan tiltreekke, rekruttere og
fastholde dygtige medarbejdere til din bedrift.

Sidst bekraeftet/revideret: 23. september 2020

Vil du vide mere?

Vibeke F. Nielsen

Specialkonsulent

SEGES

vin@seges.dk
+45 87405514

Stottet af
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Bedrifterne vokser, og det samme ger medarbejderstaben ofte. Nar nye medarbejdere kommer til, er det vigtigt at gribe oplaeringen rigtigt an, sa du

som leder hurtigt far en dygtig og effektiv medarbejder — uanset om vedkommende er dansk eller udleending, faglert eller ufaglaert.

En god opstart at nye medarbejdere handler om at have det rette udgangspunkt:

o Hvor meget ved medarbejderen om landbruget?

o Hvor meget ved medarbejdere om det omrade, som han/hun skal arbejde med?

Til at hjeelpe dig har vi udarbejdet en raekke konkrete anbefalinger til, hvordan du som landmand kan sikre en god opstart af nye medarbejdere pa
bedriften.

Vi har ogsa udarbejdet en reekke vaerktejer, du kan bruge, nar du skal oplaere nye medarbejdere og introducere dem til virksomheden.

Anbefalinger til opstart af nye medarbejdere i landbruget

Introduktion til hele landbrugsvirksomheden

&

Udlever arbejdstej mv. pa den ferste arbejdsdag.

Lav en officiel velkomst og preesentation af den nye medarbejder for alle medarbejdere en af de forste dage (f.eks. pa et mede ellerien
pause, hvor alle medarbejdere er samlet).

Preesenter den nye medarbejder for et organisationsdiagram med billeder af alle medarbejdere. Det giver overblik over afdelinger samt
ansvarlige og medarbejdere i de forskellige omrader/staldafsnit.

Uddel og gennemgd Medarbejderhandbogen — leeg isaer vaegt pa virksomhedens veerdier og "spilleregler”.

Giv den nye medarbejder en rundvisning i alle afdelinger i lebet af de farste uger. Forteel, hvad der arbejdes med i hver afdeling, og hvordan
der arbejdes sammen pa tvaers. Er det en uerfaren medarbejder, kan det veere relevant at lade medarbejderen felge arbejdet i afdelingerne.
Vurder, hvilke relevante kolleger — ogsa i andre afdelinger —som den nye medarbejder skal introduceres for. Afseet tid, og planleg
introduktionen.

Vurder, hvilke eksterne interessenter —f.eks. dyrlaege, radgivere, leveranderer og familiemedlemmer —som den nye medarbejder skal
introduceres for. Afszt tid, og planlag introduktionen.



Denne introduktion ma gerne straekke sig over den ferste maned, sa nye medarbejdere ikke bliver blaest bagover med informationer den farste

dag.

Fa hjeelp til, hvordan du udarbejder en medarbejderhandbog/personalehandbog, og hvordan du laver et organisationsdiagram for bedriften.

Strukturering af oplaringsforlebet for den nye medarbejder

 Laven"introplan” for den ferste uge, og send den til den nye medarbejder inden forste arbejdsdag.

 Laven "oplaringsplan”. Gennemga og tilpas den sammen med den nye medarbejder og dem, der skal involveres i oplaeringen.

 Folgop, ogjusteri”oplaringsplanen” efter ca. to uger, 1 mdned, 3 maneder og 6 maneder ssmmen med den nye medarbejder og de
opleringsansvarlige.

o Versaerligt opmaerksom pa udenlandske medarbejdere, der har behov for information om at bo og arbejde i Danmark.

Hav fokus pa, at den nye medarbejder trives pa bedriften

« Udvelg en medarbejder, der er mentor for den nye medarbejder og skal sikre, at den nye medarbejder falder godt til socialt.

o Ansztter du unge danskere, der kommer langvejs fra, sperg da ind til deres fritidsinteresser, og hjaelp dem pa vej ind i et nyt feellesskab i dit
lokalomrade, da et socialt netvaerk er vigtigt for god trivsel.

o Ansatter du udlendige, sa find ud af, om de allerede har et socialt netvaerk — hvis ikke, sa hjelp dem ind i et netvaerk, f.eks. via erfagrupper

for udlaendinge.

Download “Anbefalinger til oplering af medarbejdere i landbruget” som samlet tjekliste

Varktojer: Sadan sikrer du en god oplaring af nye medarbejdere pa bedriften

48 spergsmal inden for 48 timer: Giv vigtig information til den nye medarbejder

For atssikre, at den nye medarbejder far de informationer om bedriften ved jobstart, som han eller hun har brug for, og for at sikre, at vigtige
informationer videregives til nye ansatte, har vi udviklet en liste med 48 emner, som du som leder pa bedriften bar gennemga med den nye

medarbejder indenfor de ferste 48 timer af vedkommendes ansattelse.
Download listen "48 spargsmal indenfor 48 timer” (pdf)

Download den engelske version "48 questions within 48 hours” (pdf)

Introduktionsplan: Fa den nye medarbejder godt fra start i den forste uge pa bedriften

Det er vigtigt at lave en god introduktionsplan, nar der starter nye medarbejdere pa bedriften, sa de feler, at de bliver taget godt imod, og at de
foler sig velkomne.

N
o


https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_02_a_virksomhedsledelse_anbefalinger_til_oplaring_i_landbruget.pdf
https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_02_c_virksomhedsledelse_48_questions_uk.pdf

Introduktionsplanen er samtidig med til at sikre, at du har gjort dig klart, hvilke opgaver det giver mening at introducere til den nye medarbejdere

i den forste uge, sa vedkommende far et godt indtryk fra starten og teenker "her har de styr pa det”.

Sadan laver du en god introduktionsplan til nye medarbejdere pa bedriften

Enintroplan skal laves pa dag 0, 7, 14 og 21, s& der sker en udvikling i arbejdsopgaverne.
Afszt tid til opfelgning pa de ferste dage, afrunding af ugen og planlaegning af naeste uge.

Husk ogsa at afsaette tid til en navnerunde (brug gerne navneskilte i starten), rundvisning, og —iseer den faorste dag — mulighed for praktisk hjzelp til

personlige ting som kommune, bank, bolig osv.
Derudover er det vigtigt, at du serger for:

» nemme opgaver, der passer til den nye medarbejders niveau, og hav altid en ansvarlig til at sette den nye i gang (bedste mand pa opgaven —
men ikke den samme person hver gang)

o athave en idebank med fx rengeringsopgaver, selvlzerings-pauser (E-lering, app, film o.a.), som den nye kan udfere selvstaendigt

« atitaleseette over for den nye, at fx rengeringsopgaverne ogsa er vigtige og en del af det lebende arbejde og giver den nye tid til, at
indtrykkene synker ind i passende tempo

Husk, at der ikke er nogen dumme spergsmal og sig selv abenlyse ting hejt. Og hold fokus pa det positive og det, vi vil se mere af fremfor mindre
af. Fx "Det her hold er perfekt med ter sti, runde grise, so der ligger pa siden” fremfor "Hvad er der galt i det her hold?”

Husk at saette tid af til at gennemga introplan, 48 spergsmal, kompetencekatalog og personalepolitik.

Og husk, at nar viindkerer en ny medarbejder i produktionen, sa traekker vi ekstra pa det eksisterende personale.

Download et eksempel pa en introplan for den ferste uge (Word)

Oplaringsplan: St den nye medarbejders oplaring i system de forste maneder

En oplearingsplan er et vigtigt element i det samarbejde, du som leder har med en ny medarbejder pa bedriften, f.eks. i de ferste 2-3 maneder —
eller lengere. Opleeringsplanen streekker sig over en leengere periode end en introplan, og oplaringsplanen gar mere i dybden med f.eks.

udviklingsmal for medarbejderen.

Malet med opleeringsplanen er hurtigt og effektivt at fa medarbejderen op pa det faglige niveau, der skal til for at bringe veerdi til bedriften. Du
kan ogsa bruge planen som udgangspunkt for lebende udviklingssamtaler med medarbejderen.

Hvis din nye medarbejder oplever en god og struktureret velkomst, vil han/hun hejst sandsynligt blive i jobbet i l&ngere tid.

Sadan laver du en oplaringsplan til nye medarbejdere pa bedriften

Veaerktejet "Oplzeringsplan” er et skema, som du kan bruge, hvis du star for den daglige ledelse eller for personaleledelse i virksomheden.
Udfyld oplaringsplanen delvist, inden medarbejderen starter, og ret den til sammen med medarbejderen.

Brug skemaet lebende i den forste ansattelsesperiode, f.eks. efter folgende tidsplan:

o Forste dag
Oplaeringsplanen gennemgas og evt. rettelser noteres. Metode, leremester og tidsplan udfyldes i samarbejde med den nye medarbejder —
afspejler de behov for oplaering den nye medarbejder har

« Efter forste uge
Oplaeringsplanen ses igennem sammen (landmand og medarbejder) og evt. tilfejelser og rettelser noteres

 Efterforste maned

Afhold en kort MU-Samtale med opfelgning pa oplaringsplanen. Der sattes evt. nye opgaver pa.

&



Det er vigtigt, at medarbejderen har et overblik over:

» Hvad medarbejderen skal lzere trin for trin — de naeste par maneder eller det forste ar

» Hvem der star for hans oplaring, og hvordan det kommer til at forega

Download Oplzeringsplan, som du selv kan udfylde (Word)

Se eksempel pa en udfyldt oplaeringsplan (pdf)

Arbejdsplan: Giv medarbejderne overblik over ugens opgaver i stalden

En arbejdsplan er med til at seette arbejdsopgaverne i system og give medarbejderne overblik, sa de ved, hvilke arbejdsopgaver de skal udfere,
hvornar opgaven skal udferes, og hvem der er ansvarlig for hvad. Det betyder, at medarbejderne selv kan ga i gang med arbejdet uden forst at

skulle tale med lederen, ligesom det er nemmere at overtage for en kollega i forbindelse med ferie eller sygdom.

En arbejdsplan kan bade bruges til at introducere nye medarbejdere til arbejdet i stalden, men arbejdsplaner kan ogsa bruges, nar du skal

introducere eksisterende medarbejdere til nye opgaver f.eks. ved omrokeringer.
Husk, at arbejdsplanen er unik for hver virksomhed. Det er vigtigt, at du tilpasser den, inden du bruger den.
Se eksempel pa en arbejdsplan for en soproduktion (pdf)

Se eksempel pa en arbejdsplan for de daglige opgaver i en farestald (bade dansk og engelsk) (pdf)

Sadan udarbejder | arbejdsplaner for bedriften

Nar | skal udarbejde arbejdsplaner for bedriften, skal medarbejderne hver iser lave et udkast over deres faste opgaver i en arbejdsuge. Derefter
skal lederen i samarbejde med de enkelte medarbejdere gennemga ugens opgaver. Opgaverne indtastes i et excel-ark med flere faner —en fane

for hver medarbejder.

Ved at gennemga ugens opgaver sammen med medarbejderne har bade leder og medarbejder mulighed for at fa talt om, hvordan opgaverne skal

leses, hvis der er tvivl eller uenighed om det. | excel-arket skriver |, pa hvilke dage og evt. klokkeslet at opgaverne skal udferes.

Excel-arket udskrives (og evt. lamineres) og hanges op —f.eks. ved siden af weekplanneren/tavlen —sa alle kan se hinandens opgaver. Hver
medarbejder har et skema, og det er vigtigt, at alle ved, hvilket skema der tilharer hvem, sa alle kan overtage for en kollega ved sygdom eller ferie,

og man sikrer, at alle opgaver bliver udfert.
Arbejdsplanerne skal selvfelgelig opdateres, nar der sker &ndringer i opgaverne eller medarbejderstaben.

Download et eksempel pd, hvordan excel-arket Arbejdsplaner kan udfyldes

Roadmap: Hurtig og fokuseret oplaring i nye opgaver

Roadmap-skemaet kan hjeelpe dig som leder til at give dine medarbejdere en hurtigere og mere fokuseret oplaering — bade af nyansatte og af

medarbejdere, der blot skal opleeres i en ny opgave.

Oplaeringen foregdr i trin, sa det er overskueligt for medarbejderne, og arbejdsopgaverne bliver meget konkrete. Roadmaps viser medarbejderen,
hvad der er planlagt for ham det naeste stykke tid og hjelper lederen med at sikre, at medarbejderen far den rette oplaering. Samtidig viser
roadmaps tydeligt, hvilke forventninger der er til lederens og medarbejderens ansvar og engagement. Hos langt de fleste medarbejdertyper vil
dette virke motiverende.

Baggrunden for at bruge roadmap er bade at skabe positive resultater for selve produktionen og engagement og motivation hos medarbejderne.

&



Sadan bruger du roadmaps i oplaringen af medarbejdere
Brug roadmap-skemaet, hvis du star for den daglige ledelse eller for personaleledelse i virksomheden.
Felg denne metode, nar du bruger skemaet:

1. Opdel den nye rutine i trin og beskrivelse af rutinen

2. Via beskrivelser placeres medarbejdere og evt. dig som leder pa det trin, som svarer til niveauet i det valgte vaerktoj. Samtidig aftales der et
mal for, hvilket trin du gerne vil se dig selv og dine medarbejdere pa.

3. Evaluer lebende pa medarbejders niveau, dvs. om de er klar til at komme op pa det naste niveau.

4. En generel anbefaling er at folge op pa Roadmaps 1 gang om ugen/maneden. Brug disse spergsmal som ramme for opfelgningen:
- Har vi stadig fokus pa at nd i mal?
- Er malet naet flere uger i traek, kan det vurderes, om der skal saettes nye mal?

- Eller har medarbejderen opnaet kriterierne for dette trin og skal nu arbejde med malene for naeste trin

Bliv klogere pa roadmaps, og hvordan du kan bruge dem pa bedriften

Veaerktejet Roadmap bruges til at danne et overblik over medarbejdernes og lederens faerdigheder i udvalgte vaerktoejer. Det skal skabe motivation

til at komme leengere og fa et sterre udbytte.
Der findes Roadmaps til felgende vaerktojer:

 Forbedringstavler

» Weekplanner

o Kritiske Malepunkter
 Arbejdslister og Listeudskrifter
o Nogletalstjek

e Oplaring af medarbejder ved forskellige arbejdsopgaver

Via beskrivelser placeres medarbejderne og dig som leder pa det trin, som svarer til niveauet i det valgte veerktej. Samtidig aftales der et mal for,

hvilket trin du gerne vil se dig selv og dine medarbejdere pa.

Det kan vaere en hjzelp for denne proces, at man inddrager en radgiver til at facilitere processen, sa | far et realistisk billede af situationen nu, og

hvad der kan opnas indenfor maksimalt 3 maneder.

MEDARBEJDER Nuvarende trin/dato :
Trin 1 Trin2 Trin 3

EJER/DRIFTSLEDER Nuvarende trin/dato :
Trinl Trin2 Trin 3

& Har hort om Kritiske malepunk- Har draftet KMP med sine radgive-
ter(KMF) som et overvignings- re | forbindelse med ridgivaings-
vaarktoj besag

Har ikke sefv brugt KMP

Pa Roadmap ses, hvilken involvering og indsats der kraeves for at bevaege sig fra et trin til det naeste. Samtidig kan du blive motiveret af at se,

qvilket udbytte du far ved at beveege dig til et nyt trin.

(
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Intet udbytte af Kritiske male- KMP er kendte Bedriften er

punkter (KMP) for bedriften Indsatsomrdder for bedriften er satsomrader
dreftet Der er en fal
Der bliver ikke fulgt op pa KMP gare noget.

tallene vaere hejere r
Bevidsthed om mal er lav on og rutiner

Vaer opmarksom pa, at | ikke satter for mange omrader i gang samtidigt — sarligt, hvis der enskes store udviklingstrin.

Undervejs i forlebet bruges Roadmap til at felge og fastholde udviklingen i omradet. En generel anbefaling er at felge op pa Roadmaps 1 gang om
maneden. Har vi stadig fokus pa at na i mal? Er malet naet flere uger i treek, kan det vurderes, om der skal settes nye mal. Eller har medarbejderen

opnaet de kriterier for dette trin og skal nu arbejde med malene for naeste trin.

Husk at bruge roadmaps til status en gang om maneden. Det giver overblik og mulighed for at se, om | er pa rette vej og giver mulighed for at
@ndre mal og retning, hvis det er nedvendigt.

Fa inspiration til, hvordan du kan arbejde med oplaring af medarbejdere i
landbruget

Anders Kappel: Nye medarbejdere skal ind i virksomhedens DNA
Jesper Bojer: Introduktion af nye medarbejdere er sat i system pa bedriften

Anders Kappel: Det sociale fellesskab pa arbejdspladsen er vigtigt

Emneord

Fremtidens bedste arbejdsplads Personaleledelse

Q@konomi og ledelse

Tema: Landbruget - fremtidens bedste arbejdsplads

Fa inspiration, anbefalinger og veerktejer til, hvordan du som landmand skaber en attraktiv arbejdsplads, sa du ogsa i fremtiden kan tiltreekke, rekruttere og
fastholde dygtige medarbejdere til din bedrift.

Sidst bekraeftet/revideret: 23. september 2020

(2 1du vide mere?
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Viden om

Fastholdelse af medarbejderne handler i hej grad om at have fokus pa de ansattes trivsel, deres arbejdsforhold og ikke mindst det fysiske og psykiske

arbejdsmilje pa bedriften.
Et godt arbejdsmilje er ogsa en fordel for virksomheden. Det kan nemlig resultere i:

o Farre omkostninger som felge af ulykker og erhvervsbetingede lidelse
o Mindre sygefravaer

o Mindre udskiftning blandt medarbejderne

e Qgetarbejdsglaede, motivation og produktivitet.

Vi har i SEGES udarbejdet en raekke konkrete anbefalinger til, hvordan du kan have fokus pa fastholdelse af medarbejderne pa dit landbrug. Og vi
har samlet en raeekke veaerktejer, som du kan bruge, nar du skal sikre, at din landbrugsvirksomhed er en god arbejdsplads med et godt arbejdsmilje.

Anbefalinger til, hvordan du kan fastholde dine medarbejdere i
landbrugsvirksomheden

Hav arbejdstider, der tilgodeser medarbejdernes familie og fritidsinteresser
« Serg for, at flere medarbejdere kan lese de samme opgaver, sa de kan deekke hinanden af. Det giver mulighed for sterre fleksibilitet —f.eks. i
forhold til at udarbejde arbejdsplaner, minimere weekendarbejde og fritid midt pa dagen.

« Inddrag medarbejderne i arbejdsplanlaegningen fra starten, s& de i feellesskab finder den bedste lesning for alle.

« Revidér jeevnligt arbejdsplanerne sammen med medarbejderne, da deres og virksomhedens behov kan skifte.

Hav fokus pa at stette og fastholde de unge driftsledere i landbruget

o Lav en grundig forventningsafstemning under ansattelsessamtalen, den arlige udviklingssamtale og pa opfelgningssamtaler — det geelder

iseer i forhold til ansvarsomrader. Tilpas ansvarsomraderne til de kompetencer, den nye leder besidder, og udvikl lederen derfra.

&



o Det ervigtigt, at du jeevnligt gennemferer opfelgningssamtaler pa kontoret, hvor du sparrer med den unge leder om evt. udfordringer. |
starten af anseettelsen skal dette ske hver uge, senere kan det veere hver anden uge og herefter manedligt.

o Hvis du ikke selv har lederkompetencer til at kunne give kvalificeret sparring til den unge leder, sa keb bistand hos en ekstern coach eller
konsulent.

o Tilbyd den unge leder at deltage i ledernetvaerk eller et egentligt lederudviklingsforleb.

 Arbejd med, at der er tillid i forhold til opgavelesningen og signalér, at det er i orden at lave fejl.

o Lavnoget sammen med lederen —f.eks. kan | tage til netvaerksmeder eller faglige meder sammen.

Download "Anbefalinger til fastholdelse af medarbejdere i landbruget” som samlet tjekliste (pdf)

Varktojer til at sikre et godt arbejdsmilje pa bedriften

APV: Szt arbejdsmiljearbejdet i system og fa et godt arbejdsmiljo pa bedriften
En arbejdspladsvurdering — ogsa kaldet APV — er ikke bare en forpligtelse, som virksomheden og du som virksomhedsejer skal leve op til i forhold

til arbejdsmiljelovgivningen. APV'en er et vaerktoj til at gennemga virksomhedens arbejdsmilje. Varktejet kan anvendes til at szette processen og
jeres arbejde med virksomhedens arbejdsmilje i system, og det kan bidrage til et godt arbejdsmilje pa bedriften.

Krav til arbejdspladsvurderingen for virksomheden

I arbejdsmiljelovgivningen er der krav til APV'en, som virksomheden skal overholde:

APV'en skal vaere skriftlig

o APV'en skal vaere tilgeengelig pa virksomheden, sa bade ledelsen, medarbejderne og Arbejdstilsynet kan laese den

o APV-processen bestar normalt af fem faser. Den enkelte virksomhed ma selv valge de metoder og redskaber, som den vurderer, vil virke
bedst til at gennemfere APV'en.

Ledelsen og medarbejderne skal samarbejde om hele APV-processen.

De 5 faser i APV-processen

1. ldentifikation og kortleegning af virksomhedens samlede arbejdsmilje (sikkerhedsrundering)
2. Beskrivelse og vurdering af virksomhedens arbejdsmiljeproblemer
3. Inddragelse af virksomhedens sygefravaer
4. Prioritering af lesninger pa virksomhedens arbejdsmiljeproblemer og udarbejdelse af en handlingsplan
5. Retningslinjer for opfelgning pa handlingsplan.
Arbejdsmiljeproblemer skal behandles af bade ejer og medarbejdere pa bedriften

De arbejdsmiljeproblemer, der findes ved APV kortlaegningen, skal prioriteres. Det er vigtigt, at bade ejeren og medarbejderne pa bedriften
inddrages og deltager i prioriteringen og lesningerne. Det bidrager ogsa til, at begge parter far ejerskab til handlingsplanen.

Bliv klogere pa, hvordan du udarbejder en arbejdspladsvurdering.

Arlig arbejdsmiljedreftelse skal forebygge arbejdsmiljeproblemer

‘ 1 gang om aret skal alle virksomheder med medarbejder(e) tage en snak om, hvordan det kommende ars samarbejde om arbejdsmilje skal


https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_03_a_virksomhedsledelse_fokus_pa_fastholdelse.pdf

tilrettelaegges, og hvordan det seneste ar er gaet.

Den arlige arbejdsmiljedreftelse er dermed en vigtig del af virksomhedens arbejdsmiljearbejde, og formalet er at tilrettelaegge samarbejdet om
arbejdsmiljearbejdet bedst muligt og forebygge arbejdsmiljeproblemer.

Det er arbejdsgiveren, der skal serge for, at dreftelsen finder sted. | virksomheder med 1-9 ansatte er der ikke pligt til at oprette en

arbejdsmiljeorganisation. Her skal den arlige arbejdsmiljedroftelse gennemferes i samarbejde med de ansatte og eventuelle arbejdsledere.

Har virksomheden over 10 ansatte, foregar den arlige arbejdsmiljedreftelse mellem arbejdsgiveren eller en repraesentant, der kan traeffe
beslutninger pa arbejdsgiverens vegne, og medlemmer af arbejdsmiljeorganisationen.

Krav til den arlige arbejdsmiljoedroftelse i landbrugsvirksomheden
Det kan vaere mange forskellige forhold at drefte, men felgende punkter ligger fast:

1. Tilretteleeggelse af indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende ar.
2. Fastlaeggelse af hvordan samarbejdet skal forega.

3. Vurdering af om det foregaende ars mal er naet.

4. Fastleeggelse af mal for det kommende ars samarbejde.

5. Droftelse af om der er den nedvendige viden om arbejdsmilje til stede i virksomheden

Lees ogsa artiklen "Arbejdstilsynet: Arlig dreftelse om arbejdsmilje er lovpligtigt”.

Bliv klogere pa arbejdsmilje og arbejdssikkerhed i landbruget

Besag temasiden om arbejdsmilje og arbejdssikkerhed i landbruget

Prov e-leringsvaerktejet "Safety on the farm”

Motivation og medarbejderudvikling er med til at fastholde
medarbejderne pa bedriften

Nar man snakker fastholdelse af medarbejderne, kan man ikke komme uden om motivation og medarbejderudvikling.

For mere motiverede medarbejdere eger nemlig arbejdsglaeden, hvilket giver bedre produktionsresultater og mindre
medarbejderudskiftning.

Laes mere om, hvordan du kan bruge motivationsprofiler til at motivere dine medarbejdere pa bedriften

Og hvis medarbejderne oplever, at deres arbejdsgiver investerer tid og penge i deres udvikling, sa kan dette ogsa vaere

med til at sikre, at de bliver pa bedriften i stedet for at skifte job for at nd det naeste skridt i deres karriere.

Lees, hvordan fokus pa udviklingsaktiviteter kan veere med til at fastholde medarbejderne pa bedriften.
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Fa inspiration fra landmand, der har arbejdet med fastholdelse af medarbejdere i
landbruget

Tore Buhrkall: Udvikling af medarbejderne skal motivere og fastholde dem pa bedriften
Susanne og Anders Just: Organiserede arbejdstider skal fastholde medarbejderne pa bedriften

Nikolai Rafn og Tommy Pasieczny: Unge driftsledere skal stettes, sa de ikke opgiver jobbet

Emneord

Arbejdsmiljo Fremtidens bedste arbejdsplads Personaleledelse

Q@konomi og ledelse
Tema: Landbruget - fremtidens bedste arbejdsplads

Fa inspiration, anbefalinger og vaerktejer til, hvordan du som landmand skaber en attraktiv arbejdsplads, sa du ogsa i fremtiden kan tiltreekke, rekruttere og
fastholde dygtige medarbejdere til din bedrift.

Sidst bekraeftet/revideret: 23. september 2020

Vil du vide mere?
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Arbejdsmiljechef
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LANDBRUGSINFO

Viden om

En af udfordringerne i dagens landbrug er at sikre, at medarbejderne lebende udvikler deres kompetencer og dermed hojner det faglige niveau pa

bedriften. Og langt de fleste medarbejdere er interesserede i at leere mere.

Dermed er kompetenceudvikling ikke kun en gevinst for den enkelte medarbejder. Der ligger ogsa en stor gevinst for bedriften i at have en

systematisk tilgang til at udvikle medarbejderne og dermed sikre et hejere niveau af viden, da det ferer sterre forstaelse for og bedre lesning af

opgaverne med sig.

Vi har i SEGES udarbejdet en reekke konkrete anbefalinger til, hvordan du kan arbejde med medarbejderudvikling pa dit landbrug.

Derudover har vi samlet en raekke vaerktejer, du kan bruge, nar du skal stette dine medarbejdere i at udvikle deres kompetencer.

Anbefalinger til udvikling af medarbejdere i landbruget

Vi har under tre overskrifter samlet en raekke anbefalinger til, hvordan du som leder kan arbejde med medarbejderudvikling i landbruget.

Udviklingssamtaler med bedriftens medarbejdere

Personalelederen gennemferer en udviklingssamtale én gang om dret med alle medarbejdere. En god og grundig samtale varer ca. 1 time.
Personalelederen felger op pa aftalte indsatser pa 1:1-meder med medarbejderen hver eller hver anden maned.

Samtalerne foregar sa vidt muligt pa kontoret, men du kan ogsa veelge at ga en tur ud over markerne — vigtigst er, at der er afsat tid til
samtalerne.

Brug skemaer med spergsmal, du kan stette dig til pa mederne, hvis du synes, denne type samtaler er svaere. Du kan ogsa fa stette fra f.eks. en
radgiver, indtil du selv kan varetage opgaven.

Husk, at samtalen handler om medarbejderen — Iyt derfor mere, end du taler, og veer nervarende (sluk telefonen).

Giv ansvar og feedback til dine medarbejdere

Hvis du har ugentlige tavlemeder, kan du bruge dem til at:

Kommunikere opgavernes indhold og mal
Italeseette, at vi folger op med henblik pa optimal laering for den enkelte medarbejder
Give feedback, der er konkret, konstruktiv og keerlig/kammeratlig

Husk, at unge forventer at fa feedback og anerkendelse.

N
o



Prioriter udviklingsaktiviteter for de ansatte

Seet penge og tid af i budgettet til, at medarbejderne kan deltage i faglige udviklingsaktiviteter bade hjemme i virksomheden og eksternt.

Download "Anbefalinger til udvikling af medarbejdere i landbruget ” som samlet tjekliste (pdf)

Varktojer til medarbejderudvikling i landbruget

Roadmaps sikrer systematisk kompetenceudvikling af medarbejderne pa bedriften

Et godt veerktej til at imedekomme medarbejdernes interesse for at udvikle sig og sikre et systematisk kompetenceleft af medarbejderne er

veerktejet roadmapping.

Roadmapping saetter struktur pa medarbejdernes udvikling trin for trin, sa de gradvist gennemgar en laeringsproces og opkvalificeres pa en enkel

og overskue-lig made.

Sadan bruger du roadmapping til medarbejderudvikling

Roadmapping bestar af en niveauinddeling af den udvikling, som den enkelte medarbejder skal igennem. Niveauerne gar fra 0 til 5. Niveau 0 er
der, hvor medarbejderen er nas-ten uvidende om opgaven, mens niveau 5 er der, hvor han har alle de faerdigheder, som er bedriftens

malsaetning.

Et eksempel kunne vaere malkning. Her vil niveau 0 typisk veere der, hvor medarbejderen kan terre en ko for og pasatte et malkesaet. For hvert
efterfelgende niveau kobles nye kompetencer pa, som medarbejderen skal kunne for at komme op pa det naste niveau. Pa niveau 5 har
medarbejderen fuld forstdelse for vigtigheden af at foretage malkningen korrekt og kan foretage vurderinger i malkegraven omkring keernes
sundhed.

Roadmapping er med andre ord et veerktej, der tager udgangspunkt i det niveau, som medarbejderens kompetencer er pa. Det satter struktur pa

medarbejderens udvikling trin for trin, sa der ikke bliver taget for store skridt, men stadig sikres et kompetenceloft.
Med niveauinddelingen opnar man altsa, at medarbejderen gennemgar en laeringsproces og opkvalificeres pa en enkel og overskuelig made.

Hvad de forskellige roadmaps skal indeholde, er naturligvis afhaengig af, hvilke funktion medarbejderen har pa bedriften, og hvilket niveau man

onsker, han skal na.
Se eksempler pa roadmaps til veerktejer indenfor kvaegbruget:

 Forbedringstavler

o Weekplanner

Kritiske Malepunkter
* Arbejdslister og Listeudskrifter

Nogletalstjek

e Oplering af medarbejder ved forskellige arbejdsopgaver

Laes ogsa, hvordan du kan bruge roadmaps til opleering af medarbejdere i landbruget

Fa overblik over dine medarbejderes kompetencer og udviklingspotentiale

Det er vigtigt, at du som leder har overblik over dine medarbejderes kompetencer, og hvilket niveau deres kompetencer ligger pa. Nedenfor
finder du to veerktejer, som kan hjzlpe dig med at fa dette overblik: Kompetenceskemaet og motivationsvaerktejet Udvikling i jobbet.
@
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Kompetenceskemaet: Sadan far du overblik over medarbejdernes kompetencer

Kompetenceskemaet giver overblik over medarbejdernes kompetencer og kompetenceniveau. Dermed bliver det synligt for den enkelte
medarbejder, i hvilket retning medarbejderen skal udvikle sig. Redskabet kan samtidig bruges til at synliggere medarbejdernes kompetencer for
hinanden i stalden, sa alle kender hinandens kompetencer og kan hjelpe med at opgradere dem.

Det er dig som ejer eller leder af bedriften, der udarbejder kompetenceskemaet, sa det passer til virksomheden/tedet. Det vil sige, at du udvaelger

de opgaver, der er relevante for den pagaldende medarbejdergruppe.

Du kan udfylde skemaet efter din egen vurdering, og du kan med fordel inddrage medarbejderne individuelt i vurderingen, sa der er enighed om,
hvilket niveau medarbejderen befinder sig pa.
Nedenfor finder du et eksempel pa et kompetenceskema. Det er udkast til en liste, som du kan slette og tilfeje i.

Download et udkast til et kompetenceskema for en svineproduktion (Word)

Udvikling i jobbet: Motivationsvaerktoj til medarbejderudvikling
Motivationsvaerktejet "Udvikling i jobbet” kan benyttes til udvikling af medarbejderne gennem dialog om arbejdsopgaverne.

"Udvikling i jobbet” er inddelt i tre niveauer, henholdsvis A, B og C, hvor A er lavest niveau, og C er hejeste niveau. Pa hvert trin er der formuleret

en reekke arbejdsopgaver, som kan tilpasses den enkelte bedrift.

Download motivationsvaerktejet "Udvikling i jobbet” — udfyldt for en malkeproduktion (Word)

Afd=k, hvordan medarbejderne trives, og hvordan de opfatter deres arbejdsopgaver

Sjovt eller mindre sjovt? Guf eller gys? Hvilke arbejdsopgaver elsker dine medarbejdere, og hvilke vil de helst undgda? Det er vigtigt at afdaekke,
hvad dine medarbejdere synes om de enkelte arbejdsopgaver pa bedriften, sa du kan sammensatte en arbejdsdag, hvor medarbejderne er glade
for at ga pa arbejde og trives.

Kompetencekatalog: Afdek, hvad medarbejderne synes om opgaverne pa bedriften

Du kan som ejer eller driftsleder pa bedriften bruge kompetencekataloget til at afdeekke, hvad medarbejderne synes om at lese de forskellige
opgaver i produktionen — hvilke er sjove opgaver, og hvilke er mindre sjove.

Det kan ogsa veere en fordel at bruge kompetencekataloget, inden en ny medarbejder kommer til bedriften, hvor du sperger de nuvaerende

ansatte om, hvilke opgaver de "elsker”, og hvilke de helst vil undga.

Det er ejeren eller driftslederen pa bedriften, der gennemgar kompetencekataloget med medarbejderne.

Download Kompetencekatalog for en svineproduktion — med smileys (dansk og engelsk) (Word)

Dialogskema: Snak om arbejdsopgaverne og trivslen pa arbejdspladsen

Du kan bruge dialogskemaet "Opgaver — de sjove og de mindre sjove” til at skabe dialog om arbejdsopgaverne og trivslen pa arbejdspladsen. Og
du kan bruge skemaet til at seette fokus pa de mindre sjove opgaver, som bidrager med negativ energi til arbejdsdagen. For disse opgaver giver et

darligt trivselsmiljo, og dem skal | forsege at undga.
Sadan bruger du dialogskemaet:

o Skriv alle arbejdsopgaver ind i skemaet, og giv alle medarbejdere en kopi af samme skema. Efterlad 3-5 tomme felter til sidst i skemaet, sa
medarbejderne selv kan skrive opgaver pa, hvis mangler nogen.
o Udlever skemaet til alle medarbejdere, og lad dem vurdere, hvor glade de er for at udfere de forskellige arbejdsopgaver. Det er vigtigt, at du

informerer medarbejderne grundigt om formalet s, at de svarer rligt.

&
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 Opfelgning: Lederen laeser svarene igennem. | samarbejde med medarbejderne underseger |, om de rede og gule opgaver kan fjernes -
enten ved at styrke medarbejderens kompetence pa omradet, ved at flytte opgaver imellem medarbejderne eller ved at &ndre maden,
opgaverne udfares pa.

« Gentagelse: | kan med fordel gentage ovelsen igen efter 2-3 maneder. Det vil give overblik over om de indsatser, der er lavet pa de tidligere

@V-opgaver, har vaeret tilstrekkelige.
Download dialogskemaet "Opgaver — de sjove og de mindre sjove” (Word)
Download dialogskemaet pa engelsk "Tasks — fun and less fun tasks” (Word)

Download et eksempel pa et udfyldt dialogskema fra en svineproduktion (Word)

MUS-skema: St fokus pa den enkelte medarbejders trivsel og udvikling pa bedriften

MUS stdr for medarbejderudviklingssamtale og er en samtale mellem medarbejder og leder med det formal at forbedre arbejdspladsen —ikke kun
fagligt, men ogsa i forhold til den personlige trivsel. Det er her, du som leder kan komme i dybden med, hvordan medarbejderne har det, og det er
her, du herer, hvordan de synes, at det gar pa arbejdspladsen.

Pa baggrund af samtalen laves der en plan for, hvad der skal ske videre pa bedriften for den pageldende medarbejder. MUSamtalen er god, fordi
det her kun er medarbejderen, der er i fokus, og det giver mere tryghed, fordi samtalen foregar pa en made, hvor der kan tales frit.

Sadan bruger du MUS-skemaet til at holde medarbejderudviklingssamtaler pa bedriften
Skemaet er relevant for dig, som har personaleansvar i virksomheden.

Sadan gor du:

1. Inden samtalen gennemlaeser du referatet fra seneste MUS og teenker over, hvilke emner du ensker at drefte med medarbejderen.

2. Nar du afholder MUSamtalen kan du bruges skemaet nedenfor. | udviklingsplanen noterer du de ensker eller aftaler for medarbejderens
udvikling, som | laver pa medet. Hvis du ikke kan treeffe en beslutning pa selve medet, sa forteel tydeligt til hver enkelt medarbejder, hvad du
har besluttet efterfelgende.

3. Inden du afslutter samtalen, aftaler | datoen for naste MUS eller naeste opfelgningsmede.

Afszet gerne 1 time til MUSamtalen, og afhold MUS 1-2 gange om aret — med lebende, kortere opfelgningsmeder i den mellemliggende periode.
Download MUS-skema til medarbejderudviklingssamtaler pa bedriften (Word)

Download MUS-skema pa engelsk (Word)

Husk: MUS er et vigtigt vaerktoj, der kan gore en forskel i din landbrugsvirksomhed

Tilfredse medarbejdere rygtes, og et godt omdemme er en vigtig forudsaetning for at kunne tiltreekke de bedste folk til din bedrifti fremtiden.
Derfor er det vigtigt, at du har fokus pa, om dine medarbejdere trives og er tilfredse — og her kan en MUSamtale hjzlpe dig pa vej. For under en
MUS bliver det tydeligt, hvilke omrader der kan forbedres for at hejne medarbejdertilfredsheden og skabe et bedre arbejdsmilje og en hejere
effektivitet.

Du kan ogsa bruge en MUSamtale til at motivere dine medarbejdere. Maske har du oplevet, at dine medarbejdere ikke giver sig helt sa meget,
som du kunne enske. Sa kan du bruge en MUSamtale til at f mere at vide om, hvad der motiverer dem. For selvom | taler sammen dagligt, er det
sjeldent, at man taler om store emner som eksempelvis motivation. Det har du tid til og mulighed for i MUS, da denne form for

medarbejderkontakt tillader en dybere samtale end i stalden, marken eller frokostpausen.

Endeligt kan du bruge en MUS til at fa overblik over, hvilke kompetencer dine medarbejdere har, og hvilke kompetencer de gerne selv vil udvikle.
Derfor kan du ogsa bruge samtalerne som et veerktoj til at organisere arbejdskraften, sa du ved, hvor du skal sette ind for at optimere din

forretning, hvor du kan udvikle nuvaerende medarbejdere, og hvor du er sarbar for eksempelvis l&engerevarende sygdomsforleb.
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Opfelgningssamtaler: Lobende opfelgning mellem MUS

Opfelgningssamtaler er teenkt som et element i den lebende opfelgning mellem MUSamtaler. P korte opfelgningsmeder tager du som leder og
medarbejderen et hurtigt "virkelighedstjek”, sa du er opdateret pa, hvordan det gar bade med hensyn til opgaver og den personlige trivsel, og |

felger op pa tiltag og aftaler, som blev truffet pa den seneste MUS.

Sadan bruger du skabelonen til opfelgningssamtaler

Skabelonen til opfelgningssamtaler indeholder en raekke hjelpespergsmal, som du kan bruge til at afholde korte samtaler med den enkelte

medarbejder.

Hold opfelgningssamtaler med ret jeevne mellemrum, ind i mellem MUSamtaler —f.eks. ugentligt eller hver 14. dag. Medet vil typisk vare ca. 20-

30 minutter.

Download skabelonen til opfelgningssamtaler (Word)

Brug vaerktejerne GROW og Medarbejderafklaring til at udvikle medarbejderne pa
bedriften

Kan medarbejderne se meningen med deres arbejde? Trives de godt med deres arbejdsopgaver?
Veerktejerne GROW og Medarbejderafklaring hjzlper dig med at kommunikere med dine medarbejdere, sa de udvikler sig.

Hvor vaerktejet GROW hjzlper dig til at fere en god dialog med dine medarbejdere, understetter vaerktojet Medarbejderafklaring dig i at udpege
de vigtige emner, som dine medarbejdere labende har brug for at vende med dig.

Samtalelandkortet beskriver, hvilket vaerktoej du skal bruge overfor dine medarbejdere

| samtaler er der forskellige magtrelationer og forskellige redskaber.

SAMTALELANDKORT
REDSKAB
> Coaching
Supervision
Vejledning ;
Sparring
Mentoring
Radgivning
= Instruktion
P RELATION
HI-:'I{ e Stelier, 2002
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Som billedet viser, befinder instruktioner sig i den nederste ende af skalaen. Her er magtforholdet ulige. Der er en, der bestemmer og har det
afgerende ord. | denne type dialog er redskabet ofte et svar: Medarbejderen har en problemstilling og far i en instruktion fra sin leder svaret pa,
hvad han skal gere og hvordan.

I den anden ende af skalaen ligger coaching. | den type dialog er relationen mellem samtalepartnerne helt eller delvist magtfri, og redskabet er
sporgsmal. Her placerer GROW sig som et vaerktej, der giver medarbejderen mulighed for selv at vaelge den bedste lasning pa en given
problemstilling. Redskabet er nysgerrige, afdaekkende og undersegende spergsmal, som far medarbejderen til at reflektere over den udfordring,

han star overfor.

Brug vaerktojet GROW til at stotte dine medarbejdere i beslutninger og udfordringer

Med afsaet i veerktejet GROW kan du stette dine medarbejdere i deres beslutningsprocesser og udfordringer. Ikke ved at give dem instruktioner og

feerdige lesninger, men ved gradvist at lzere dem at analysere forskellige situationer og vaelge den bedste lesning blandt flere mulige.

GROW er et dialogvaerktej, som er velegnet til leering og udvikling og er oplagt, nar du som leder ensker at forandre holdninger og vaner, udvikle
specifikke feerdigheder eller tilbyde dine medarbejdere sterre udfordringer.

Ved hjzlp af vaerktejet GROW szetter du som leder den medarbejder, der ejer problemet, opgaven eller udfordringen i stand til gennem en
undersegende og nysgerrig dialog selv at finde en egnet lesning. Pa den made hjzlper du dine medarbejdere til mere selvstaendighed og

selvledelse, hvilket skaber laering og mening.

GROW er ogsa velegnet til at involvere medarbejderne i bedriftens udvikling. Nar du saetter gang i nye initiativer i din virksomhed, opstar der
naturligt udfordringer, som der ikke altid er entydige svar pa. | de situationer kan GROWSs coaching-teknikker bruges til at belyse problemstillinger
og kvalificere beslutninger.

Ogsa nar du ansatter en ny medarbejder, kan GROW understette indkaringen. Introduktion og opleering er tidskreevende, og ofte vil du som
ejerleder gerne overlade oplaringen af den nyansatte til en mere erfaren og betroet medarbejder. Med afsaet i GROW kan du hjeelpe din erfarne

medarbejder med at finde pa en god made at introducere den nye medarbejder til arbejdet og felge op pa, om indkeringen kerer, som den skal.

GROW-modellens 4 trin til at skabe en udviklende dialog med dine medarbejdere

Grow handler om at skabe dialog, der udvikler dine medarbejdere. De 4 trin i vaerktejet hjelper dig som leder til at holde dialogen med dine

medarbejdere aben, nysgerrig og undersegende, sa dine medarbejdere kan arbejde selvsteendigt og veelge lesninger pa egen hand.

Trin 1: G (goal) — Hvad er dit mal/onske?

I'trin 1 afklarer du med din medarbejder, hvad der egentligt skal tales om, hvad problemstillingen drejer sig om, hvorfor den er vigtig, og hvad skal

der komme ud af jeres samtale.

Som leder og coach er du nysgerrig og undersegende og hjelper med dine spergsmal din medarbejder til at blive helt skarp pa, hvad der er kernen

i problemet.
Spergsmal:

» Hvad skal vi tale om?

 Hvad drejer problemstillingen sig om?
o Hvad er grunden til, at du tager det op?
 Hvad vil du have ud af samtalen?
 Erdernoget, som serligt optager dig?

» Hvor meget kan vi nd indenfor tidsrammen?

Trin 2: R (current reality) — Hvad er situationen nu?

Pa trin 2 hjalper du din medarbejder med at fa overblik over sa mange forhold omkring situationen som muligt. Spergind til: hvem, hvad,
hvordan, hvornar, hvor ofte, hvilke drsager osv. Jo flere forskellige vinkler en problemstilling er beskrevet ud fra, jo sterre sandsynlighed er der for

atna frem til en god lesning.

“porgsmal:
]
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o Hvilke af de mulige lesninger, som du har skitseret, tror du mest pa?
 Hvornar skal du have gjort noget ved udfordringen?

» Hvad kan du gere for at @ndre pa situationen?

 Hvad kunne du gere, som ville overraske dig og andre?

o Hvis du gjorde ..., hvad ville der sa ske?

o Hvis du frit kunne vaelge lesningen, hvad ville den sa veere?

Trin 3: O (options) — Hvilke handlemuligheder er der?

Pa trin 3 gar den kreative proces i gang, og du brainstormer med din medarbejder for at finde frem til alternative handlemuligheder og lasninger.

I denne fase beskrives alle de lasningsmuligheder, du og din medarbejder kan komme pa. Alt skal pa bordet, og forst nar alle ideer er udtemt, gar

du videre til trin fire.
Spergsmal:

 Hvad drejer udfordringen sig om?
 Kandu give et eksempel?

o Hvem hardelidet?

 Hvad teenker du om det?

« Hvor ofte viser problemstillingen sig?
 Kan dusige noget mere om det?
 Hvornar opstar problemstillingen?

o Hvad er sveert ved det?

» Hvem ersituationen et problem for?
 Hvad har du/l gjort for at @ndre pa det?
 Hvad er kernen i problemstillingen?
 Hvad taenker andre om problemstillingen?

« Hvad tror du problemstillingen skyldes?

Trin 4: W (will) — Hvad vil du gore?

Pa trin 4 vurderer | de mange forslag og ideer. I holder lesningerne op imod hinanden, og | vurderer og realitetstjekker fordele og ulemper ved de
forskellige lesninger. Den bedste lesning valges.

Til slut laver du en handlingsplan sammen med din medarbejder, og aftalerne bekraeftes.
Spergsmal:

o Hvad mener du er realistisk at gere nu?

e Hvad kunne du preve af?

 Hvad er naeste skridt?

 Hvad er dine forventninger til den forandring, du vil preve at skabe?
 Kan duinddrage andre i din plan?

 Hvis du skulle sette et meget ambitiest mal, hvad skulle det sa veere?

 Erderandet, du har faet ud af vores samtale?
Varktojet Medarbejderafklaring viser, hvilke emner du som leder ber tage op med dine

ansatte

Vaerktejet "Medarbejderafklaring” understetter dig i at fokusere pa de emner, du som leder regelmaessigt ber tage op med dine ansatte for at sikre,

atde trives i deres arbejde.

Verktoejet forer dig sikkert rundt i samtalen med medarbejderen og saetter dig i stand til at tage evt. personalemaessige udfordringer i oplebet.

&



VAERKTOJET MEDARBEJDERAFKLARING
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Den inderste cirkel indeholder de emner, du med jeevne mellemrum ber tage op med dine medarbejdere. Den yderste cirkel viser de samme
emner, men set fra din synsvinkel som leder.

Varktejet saetter fokus pa medarbejderpleje og medarbejderudvikling ved at sperge ind til emnerne:

o Jobansvar: Er der opleering, jobbeskrivelser og arbejdsplaner for den enkelte? Har de @ndret sig siden sidst?

 Personlig feedback: Hvordan gives der feedback?

Anerkendelse: Tages preestationer for givet? Hvordan anerkendes indsats?
« Faelles feedback: Hvad er medarbejdernes praestationer? Nar de, hvad de skal?
« Vision, mal og strategier: Hvad er medarbejderen en del af? Hvordan giver hans arbejde mening? Hvad er fremtidsudsigterne?

« Initiativer: Her kan medarbejderen bidrage med fagligheder, kvalitetsforbedringer og initiativer? Maske skal han lzre noget nyt?

Varktejet gor det muligt for dig relativt hurtigt at tage temperaturen pa trivslen blandt dine medarbejdere. Isaer hvis du lebende serger for at
afholde medarbejdersamtaler. Derudover kan veerktejet for eksempel ogsa statte dig i dine samtaler med medarbejdere, som skal have nyt

arbejdsindhold, tilferes nye kompetencer pa grund af en @ndret strategisk retning eller have feedback pa deres preestationer.

Fa inspiration fra landmand, der har arbejdet med udvikling af medarbejdere i
landbruget

Gert Thomsen: Medarbejderudvikling er vigtigt for at fastholde dygtige medarbejdere i landbruget
Gert Thomsen og Torben Due Mikkelsen: "Kontrollerer du, har du ikke fralagt dig ansvar alligevel”

Tore Buhrkall: Udvikling af medarbejderne skal motivere og fastholde dem pd bedriften
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@konomi og ledelse

Sadan handterer du fratraedende medarbejdere i landbruget

Uanset om en medarbejder er blevet fyret eller selv har sagt op, er det vigtigt at fa taget godt afsked med vedkommende
—bade sa du som leder kan lzre af forlebet, og sa du sikrer bedriftens omdemme.

Viden om

Det er aldrig sjovt at skulle sige farvel til en medarbejder, der har sagt op eller er blevet fyret. Men det er vigtigt, at du som leder tager godt afsked
med medarbejderen og far holdt en exit-samtale, sa du kan lzere af forlebet og blive klogere pa drsagerne til jobskiftet.

Vi har i SEGES udarbejdet et par anbefalinger til, hvordan du som landmand kan tage godt afsked med en medarbejder, der fratraeder sin stilling pa
bedriften.

Vi har ogsa lavet en vejledning til, hvordan du gennemferer en god exit-samtale med den fratreedende medarbejder. Og endeligt har vi samlet nogle

rad til, hvordan du holder en fratraedelsessamtale.

Anbefalinger til, hvordan du bedst handterer medarbejdere, der fratrader sit job pa
bedriften

Fa feedback fra den fratredende medarbejder

o Gennemfer en samtale med medarbejderen, hvor | evaluerer hans/hendes tid i virksomheden.

e Lyt til medarbejderen, og brug evt. disse indspil til at skabe en mere attraktiv arbejdsplads.

Fa sagt pant farvel til medarbejderen

« Bevar den gode stemning over for medarbejderen helt frem til den sidste arbejdsdag.

« Lav et afskedsarrangement, hvor alle medarbejdere deltager, og der siges farvel og tak for samarbejdet. Giv evt. en gave som tak for indsatsen.

Download "Anbefalinger til exit af medarbejdere i landbruget” som samlet tjekliste (pdf)

Varktojer til at handtere exit- og fratreedelsessamtaler med medarbejdere i
landbruget

Exit-samtalen: Bliv klogere pa, hvorfor medarbejderen har sagt op

‘ il du gerne holde pa dine medarbejdere? Sa er det vigtigt at finde ud af, hvad drsagerne til deres jobskifte er. Med en exit-samtale indsamler du


https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_05_a_virksomhedsledelse_sadan_handterer_du_Anbefalinger_exit_pdf.pdf

veerdifulde oplysninger om, hvad der kan forbedres pa arbejdspladsen. Det skal vaere en dben og arlig samtale, hvor medarbejderen far lejlighed
til at forteelle om bade positive og negative oplevelser fra arbejdspladsen. For mange ledere vil det ikke vaere den nemmeste opgave — men den er
ikke desto mindre vigtig!

Sadan holder du den gode exit-samtale

Nar du skal holde et mede med den medarbejder, der skal stoppe, er det vigtigt, at medarbejderen er informeret grundigt om formalet, sa
han/hun svarer @rligt.

Medarbejderen skal kunne stole p4, at hans/hendes svar bliver behandlet fortroligt og kun brugt til konstruktive forbedringer.

Brug skabelonen nedenfor som ramme for samtalen, og gem dine notater fra medet og sammenlign dem lebende med information fra andre exit-

samtaler, sa du kan se, om der evt. er et menster i arsagerne til jobskifte.

Download en skabelon til exit-samtalen (Word)

Den svaere samtale: Nar en medarbejder pa bedriften skal opsiges

Det er aldrig behageligt, nar man som arbejdsgiver er nedt til at afskedige en medarbejder. Men her far du nogle handgribelige rad til, hvordan du

handterer en fratraedelsessamtale.

Sadan gor du, hvis du skal afskedige en medarbejder
Hvis en medarbejder skal afskediges, er det vigtigt, at du forteeller precist hvorfor og ikke gemmer den virkelige arsag vaek.

Lad vaere med at fortzelle, hvor glad du er for personen, eller at du synes, at han er meget dygtig, hvis det ikke passer —sig det, som det er. Det gor

ikke noget godt for medarbejderen, at sandheden ikke kommer frem, for sa ved han ikke, hvad han skal arbejde med pa sin naste arbejdsplads.

Det er ogsa vigtigt for dig selv, at du er rlig, for ellers kan du f.eks. komme til at sta i en traels situation, hvis medarbejderens nye mulige chef vil

bede om en anbefaling.
Sddan kommer du igennem en afskedigelse:

1. Forbered dig grundigt. Veer helt klar over grunden til afskedigelsen, skriv den klart og tydeligt ned, sa du kan fortzlle medarbejderen
grunden. Sig det, som det er, og lad vaere med at ga pa listefedder omkring det.

2. Beslut dig for, hvor og hvornar samtalen skal vaere.

3. @v gerne opsigelsen — muligvis med en fra din familie.

4. Husk at have de praktiske informationer klar. Hvornar er opsigelsen fra? Skal medarbejderen arbejde perioden ud eller forlade
arbejdspladsen med det samme?

5. Veer sikker pa, at afskedigelsen overholder den danske lov. Laes den igennem inden, sa du er sikker pa, at fyringsgrundlaget er lovligt.

6. Gor samtalen menneskelig. Husk, at det er et menneske, du sidder overfor, og denne person vil have en reaktion pa afskedigelsen. Husk, at
mennesker reagerer forskelligt.
Forteel med det samme, at han/hun skal afskediges, og lyt derefter til reaktionen. Husk at vaere respektfuld.
Maden, du fyrer dine medarbejdere pa, kan have indflydelse pa virksomhedens ry og pavirke dine muligheder for at hyre medarbejdere i
fremtiden. Husk at forteelle noget, du oprigtigt har vaeret glad for ved medarbejderen. Lad medarbejderen vide pracis, hvad der fremover

vil ske, og hvornar kollegaerne vil fa besked om fyringen.

Tips til tale- og kropssprog under den svare samtale med medarbejderen

Brug et preecist sprog uden brug af vendinger, som du ikke plejer at bruge. Tal, sa det er forstaeligt, hvad der bliver sagt, uden at det risikerer at

lyde nedladende.

Vaer opmaerksom pa dit kropssprog. Mennesket kommunikerer meget med kroppen, og det har indvirkning pa, hvordan budskabet bliver

modtaget. Sta stille og roligt, evt. med armene ned langs kroppen — det sender et afslappet signal, og nar medarbejderen slapper mere af, vil

\wan/hun vare tilbejelig til at lytte til, hvad der bliver sagt.
]


https://projektsite.landbrugsinfo.dk/Afrapportering/business/2020/Filer/kv_20_5385_05_b_virksomhedsledelse_Skabelon_exitsamtale.docx

Derudover er det vigtigt, at:

o Duvelger det rigtige sted for samtalen: Veelg et sted, hvor | kan tale i fred.

o Du ertil stede: Seet din telefon pa lydles, og tag dig tid til samtalen.

» Du kontrollerer dine folelser: Vis tillid og respekt overfor den, som formentligt har det sveerest i situationen, og udvis kontrol over dine
felelser.
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