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7.1 Skabelon social redegørelse

Green Network anbefaler følgende elementer indeholdt i en social redegørelse:

· Indholdsfortegnelse (1 side)

· Forord/indledning/beretning ved en direktør om redegørelsens formål, indhold, målgruppe og væsentligste resultater (1-2 sider)

· Den proces virksomheden har gennemløbet herunder interessentdialog (1 side)

· Beskrivelse af virksomheden og dens historie, produkter, organisation mv. (1 side)

· Virksomhedens værdigrundlag/vision (1 side)

· Præsentation af resultater/indikatorer samt kommentarer herpå (6-10 sider)

· Beskrivelse af baggrundene for prioriteringen (1 side)

· Beskrivelse af politikker, mål og handlingsplaner for socialt engagement (1 side)

· Opfyldelse af mål og handlingsplaner (gælder ikke første gang)

· Anvendt regnskabspraksis og eventuelt revisorerklæring (1 side)
Forord/indledning/beretning ved en direktør

Emnemæssigt kan forordet indeholde følgende elementer:

· En præsentation af indholdet

· Hvad er virksomhedens formål med redegørelsen – hvorfor arbejde med et socialt engagement

· Hvem er målgruppen – hvorfor læse redegørelsen

· En kommentering og stillingtagen til de væsentligste resultater og udfordringer samt fokusområder

· En opsamlende konklusion – hvad har været godt og skidt, og hvor er virksomheden på vej hen

Den proces virksomheden har gennemløbet

Regnskabslæseren kender som udgangspunkt ikke noget til, hvordan virksomheden er kommet frem til det, som præsenteres i redegørelsen. Derfor kan det være en god idé at beskrive den proces, virksomheden har gennemløbet, og som den fremover kommer til at gennemløbe. Dvs. hvem har været inddraget i hvad og hvornår. 

Beskrivelse af virksomheden og dens historie, produkter, organisation mv.

Virksomhedsbeskrivelsen kan fx indeholde lidt om virksomhedens historie. Det vil sige de væsentligste begivenheder. Desuden kan der gives en kort introduktion til virksomhedens forskellige produktgrupper og den måde virksomheden organisatorisk er opbygget.

Virksomhedens værdigrundlag/vision

Som et meget centralt afsnit i redegørelsen er præsentationen af virksomhedens værdigrundlag/vision for virksomhedens sociale engagement. Hertil kommer virksomhedens politikker uanset om de eksisterer i forvejen eller er udarbejdet som et resultat af værdiafklaringen og vurdering hhv. prioritering.

Værdigrundlag/vision samt politikker er afgørende for virksomhedens valg af mål og handleplaner. Dermed også for forståelsen og vurderingen af virksomhedens opnåede resultater på de respektive emneområder.

Præsentation af resultater/indikatorer samt kommentarer herpå

Der er mange måder at præsentere indikatorer/nøgletal på. Det kan være i tabelform, eller ved brug af grafer, søjlediagrammer, lagkagefigurer mv. Det vigtige er, at I vælger en grafisk præsentationsform, der passer jer og jeres målgruppe.

Grafer og søjlediagrammer kan ikke stå alene men bør forklares så de kan forstås af læserne. Endvidere bør væsentlige udslag i indikatorer og nøgletal årsagsforklares, således at fundamentet for afsnittet om opfyldelse af mål og handleplaner er på plads. Man kan vælge at beskrive opfyldelsen af mål og handlingsplaner allerede her, såfremt det findes mere naturligt.

Nedenfor er gengivet indikatorerne fra manualen. Inden for hver af de overordnede kategorier skal man beskrive, hvordan man forholder sig til området, uanset hvor mange emner man har valgt at redegøre for.

Baggrundsoplysninger

Her opgøres som minimum de punkter, der er skrevet med kursiv – evt. opdelt på faggrupper og/eller personalegrupper.

Virksomhedens navn og adresse

Ansvarlig ledelse og kontaktperson

Regnskabsperiode

Antal medarbejdere evt. opdelt personale-/faggrupper

Medarbejdertilgang og -afgang evt. opdelt personale-/faggrupper

Aldersfordeling

Anciennitetsfordeling

Kønsfordeling

Deltid

Skiftehold


Akkordarbejde

Uddannelsesniveau evt. opdelt på personale-/faggrupper

Orlov (barsel, forældre, uddannelse)

Fædre på barsel

Fritidsorlov

Lærlinge/elever

Interne rekrutteringer

Ferie 

Omsorgsdage

Virksomhedsbetalt pension

Udvikling og uddannelse

Her udvælges mindst to punkter:

Uddannelsesdage pr. medarbejder pr. år

Politik for medarbejder for medarbejdersamtaler/udviklingssamtaler

Sidemandsoplæring 

Introduktion af nyansatte

Politik for opfølgning af uddannelsesaktiviteter

Medarbejdere med personlig udviklingsplan

Oplysning om antal/pct. af medarbejdere, der har indflydelse på tilrettelæggelsen af eget arbejde 

Oplysning om antal/pct. af medarbejdere, der har indflydelse på valg af egen arbejdsmetode 

Ikke virksomhedsrettet uddannelse

Rotation

Uddannelsesstillinger

Udgifter til uddannelse

Fastholdelse

Her udvælges mindst de punkter, der er kursiveret:

Korttidssygdom (under 3 uger)

Langtidsygdom (over 3 uger)

Omplacering af medarbejdere internt pga. sygdom/nedslidning

Oplysning om medarbejdertilfredshedsundersøgelser

Fratrædelser
Fraværssamtaler/omsorgssamtaler

Rundbordssamtaler
Omskoling
Forsikringsordninger
Krisehjælp
Tilskud til behandling
Sociale aktiviteter
Sygepolitik
Seniorpolitik
Kurser for læse-/stavesvage grupper

Sprogkurser

Gennemsnitligt antal overarbejdstimer pr. medarbejder pr. år

Integration og ligestilling

Her udvælges mindst to punkter:

Medarbejdere i job på særlige vilkår:·

Antal medarbejdere, som opfatter sig selv som en del af en minoritet (etnisk minoritet, fysisk el. psykisk handicappet, tidligere straffet el. andet)

Sprogundervisning

Integration af alle, som har andet end ledighed, som problem

Antal kvinder/mænd i ledende stillinger

Sundhedsfremme

Her udvælges mindst ét punkt.

Alkohol

Rygning

Ernæring (kostvejledning, sund kantinemad mv.)


Sundhedssamtaler

Motion og helse (sportsfaciliteter, massage etc.)

Engagement i det omgivende samfund, herunder især lokalsamfundet

Her er det frivilligt, om man ønsker at  tage nogle punkter med:

Omkostninger til støtte af aktiviteter i lokalområdet, idræt, kultur mv.


Anden indsats til gavn for lokalsamfundet

Opmærksomhed på globale udfordringer

Her er det frivilligt, om man ønsker at tage nogle punkter med. Man skal dog overordnet beskrive, hvordan man forholder sig til emnet.

Tvangsarbejde

Børnearbejde


Menneskerettigheder

Arbejdstagerrettigheder

Beskrivelse af baggrundene for prioriteringen

Det bør beskrives hvordan virksomheden har foretaget prioriteringen af fokusområderne. Det vil sige, hvorfor den har valgt de enkelte emner ud frem for andre. 

Nedenstående skema kan anvendes til at få et overblik over interessenternes vurdering af emnerne.

	Forslag
	Påvirkning på bundlinje
	Medarbejderinteresse
	Myndighedsinteresse
	Lokal samfunds interesse
	Kunders interesse
	Overenskomst
	Let løsning
	Omfattet af politik
	Omdømme/ brand
	Værdier
	Prioritet

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Beskrivelse af politikker, mål og handlingsplaner for socialt engagement

Det er også vigtigt at få præsenteret virksomhedens politikker for socialt engagement samt de mål og handlingsplaner, der er vedtaget på baggrund af de udvalgte fokusområder. Det er jo her virksomhedens hensigter og konkrete initiativer kommer til udtryk. 

Det anbefales at virksomhederne anvender følgende opstillingsform:

	Politik
	Mål
	Handling
	Tidsplan
	Ansvarlig

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Opfyldelse af mål og handlingsplaner (gælder ikke første redegørelse)

Under dette punkt beskrives status på mål og handlingsplaner samtidigt med, at det begrundes, hvorfor nogle mål frem for andre er nået. Eksempelvis kan forudsætningerne for opstillingen af mål og handlingsplaner være væsentligt ændret i løbet af perioden. I andre tilfælde må det blot erkendes at målene har været for ambitiøse eller, at der skal væsentlige handlingsmæssige justeringer til. At dette kan kobles sammen med kortlægningsafsnittet.

Anvendt regnskabspraksis og eventuel revisorerklæring

Det som gør en redegørelse til et regnskab og dermed noget andet end traditionel ekstern kommunikationsmateriale er en anvendt regnskabspraksis.

I den anvendte regnskabspraksis beskrives hvordan indikatorerne er fremkommet, således at regnskabslæser kan danne sig et indtryk her. Det er med til at give regnskabet troværdighed, da det fortæller baggrunden for de præsenterede indikatorer. Desuden kan man her beskrive de kvalitetsprincipper fx relevans, pålidelighed, sammenlignelighed mv. som virksomheden har valgt som fundament for redegørelsen, og den måde man har forsøgt at efterleve principperne på.


En anvendt regnskabspraksis bør indeholde:

Hvilke dele af virksomheden som er omfattet af redegørelsen

Her nævnes hvorvidt hele virksomheden er omfattet af redegørelsen eller hvilke afdelinger der er omfattet af redegørelsen.

Hvilken periode redegørelsen dækker

Her nævnes hvilken periode redegørelsen dækker, hvilket især er vigtigt såfremt redegørelsen dækker mere eller mindre end ét år eller hvis redegørelsen ikke følger virksomhedens regnskabsår.

De to ovenstående punkter kunne formuleres således i en social redegørelse:

Den sociale redegørelse omfatter virksomheden Green A/S og dækker perioden 1. januar 2002 til 31. december 2002

En beskrivelse af de kvalitetsprincipper som virksomheden følger

Dvs. de principper virksomheden har valgt at følge når den sociale redegørelse udarbejdes. De mest anvendte kvalitetsprincipper er:

· Relevans - Er indholdet tilpasset redegørelsens formål og målgruppe?

· Substans - Er indholdet underbygget af konkrete indikatorer?

· Neutralitet - Er redegørelsen farvet/overvejende positiv eller neautral?

· Kontinuitet - Kan læseren følge udviklingen fra år til år?

· Væsentlighed - Er indholdet væsentligt for læseren?

· Pålidelighed - Er data understøttet af eksterne undersøgelser, beskrevne opgørelsesmetoder, verifikation eller lignende?

· Fuldstændighed - Synes redegørelsen fuldstændig i forhold til den beskrevne målgruppe, værdier, politikker og emnevalg/fokusområder eller mangler der noget?

Hvilke data bygger redegørelsens oplysninger på samt opgørelsesmetoder for indikatorer/nøgletal mv.

Her forklares mere detaljeret hvordan redegørelsens oplysninger og opgørelsesmetoder er fremkommet. Beskrivelsen af data og opgørelsesmetoder kunne se således ud:

Antallet af ansatte, herunder personaledemografi samt opgørelse af personaleomsætningshastighed, fravær og arbejdsulykker, er udarbejdet på grundlag af oplysninger fra lønningsbogholderiets systemer.

Opgørelsen af ulykkesfrekvens beregnes som forholdet mellem arbejdsulykker og antal præsterede arbejdstimer for timelønnede og funktionærer. Arbejdsulykker er normalt defineret ud fra de krav, der gælder for anmeldelse af arbejdsskader til Arbejdstilsynet. Dvs. skader, som har givet mere end en dags fravær, og som derved indgår i opgørelserne.

Økonomiske data og oplysninger udtrukket af virksomhedens økonomisystem. Mens data og oplysninger om produktionen er udtrukket fra virksomhedens produktions- og øvrige rapporteringssystemer.
Håndtering af målinger/undersøgelser 

Her beskrives målinger og undersøgelser, som ikke er beskrevet ovenfor. Det kunne f.eks. være beskrivelse af trivselsundersøgelser, hvor det anføres hvem der har forestået undersøgelsen, hvornår den er foregået, om det er en tilbagevendende undersøgelse. Angivelsen af hvem der har forestået undersøgelsen er nødvendig for at læseren kan bedømme objektiviteten i de anførte data.




