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RATONE

Grundlag for formulering af personalepolitik:

N&r vi formulerer principper for personalepolitikken, ggr vi det med to forhold i tankerne:

@get tryghed, trivsel og arbejdstilfredshed for medarbejderne samt
gget effektivitet og konkurrencedygtighed for virksomheden

Det vil sige, at vi hver gang, vi har en formulering, sikrer os, at vi har set pa det fra begge
sider. De trufne beslutninger medfgrer et medansvar for alle ansatte og forpligter alle til at
fremme gennemfgrelsen af de trufne beslutninger.

Hver af parterne kan opsige et fastlagt princip med 3 méneders varsel. Inden opsigelsen skal
der sgges gennemfgrt aendringer af de hidtidige principper p& en made, som tilfredsstiller
parterne.

Personalepolitikken placeres pa X-drevet og er dermed tilgaengelig for alle. Den elektroniske
version er altid den geeldende.
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Indholdsoversigt

Arbejdsforhold

Placering af den daglige arbejdstid

Seniorpolitik
Familiepolitik
Ferie

Sundhed, trivsel og velfeerd

Udarbejdelse af eventuelle ordensregler

Arbejdstilrettelaeggelse og arbejdsmetoder

Hensigtsmaessig udnyttelse af anlaeg, maskiner og materiale
Kommunikation pa arbejdspladsen

Information og deling af viden

Brug og indretning af arbejdslokaler og rigtigt indrettede arbejdspladser
Forslagsvirksomhed

Personaleforhold

Anseettelser

Udformning og gennemfgrelse af introduktionsprogram for nyansatte
Stillingsbeskrivelser

Personaleudvikling, efteruddannelse og intern uddannelse af medarbejdere
Omskoling og omplacering af medarbejdere

Personalemaessige konsekvenser, hvis der anvendes udbud, udlicitering, etablering af
selskabsdannelser

Fravaer - neerveer

Afskedigelser

Ophgr

Arbejdsmiljgpolitik

Malsaetning
Principper
Forankring
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e Arbejdsforhold

Placering af den daglige arbejdstid

Malsaetning:

At huset er bemandet sddan, at medlemmerne kan betjenes hurtigt og professionelt.

At medarbejdere i Virksomheden, i respekt for leveringen af professionelle ydelser og services
og samarbejdet med kolleger, selv kan tilretteleegge deres arbejdstid og pauser.

Principper:
1. Tilstedeveerelse pa arbejdspladsen/hjemmearbejde:
Som udgangspunkt skal arbejdsstedet kunne etablere tilstraekkelig ro og fred til, at alle
medarbejdere kan lgse deres arbejdsopgaver pa arbejdspladsen.
Det er i arbejdsstedets interesse, at flest mulige medarbejdere er til stede pa
arbejdspladsen i arbejdstiden.

- se i gvrigt afsnittet om familievenlig arbejdsplads.
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Seniorpolitik

Malsaetning:
At arbejdspladsen forbliver attraktiv ogsa for de aeldste medarbejdere frem for valg af tidlig

pensionering.

Principper:
At medarbejdere, som er fyldt 55 ar, er omfattet af politikken.
At medarbejderens behov for aendring i ansaettelsesforholdet imgdekommes i videst muligt

omfang.

I det ar hvor medarbejderen fylder 55 ar, drgfter leder og medarbejder i forbindelse med den
arlige MUS-samtale:

e Medarbejderens nuvaerende gnske om pensionstidspunkt
e Medarbejderens eventuelle gnsker til aendringer i ansaettelsesforholdet, som f.eks.
2ndret jobfunktion, nedsat arbejdstid o.l.

- se i gvrigt afsnittet om familiepolitik og om personaleudvikling m.v.
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Familiepolitik

Malsaetning:

Virksomheden er en familievenlig arbejdsplads og er med til at sikre rammerne for, at
medarbejderne har en god sammenhang mellem arbejds- og privatliv. Dette er til gavn for
medarbejdernes trivsel og for arbejdspladsen, som far en mere tilfreds og givende
arbejdskraft.

I Virksomheden anerkender vi, at der i perioder af medarbejderens arbejdsliv kan vaere behov
for yderligere at sikre sammenhangen mellem arbejds- og privatliv. Der kan vaere et gnske fra
medarbejderen om at have mere tid sammen med sine bgrn, eller et ghske om at have mere
tid sammen med et naertstdende familiemedlem, som har behov for ekstra omsorg og pleje —
f.eks. i forbindelse med sygdom.

Principper:

S&fremt en medarbejder gnsker en ordning, retter medarbejderen henvendelse til ledelsen. En
aftale udformes altid skriftligt, og er aftalen af en sddan karakter, at det er relevant, tages den
op mindst 1 gang arligt ved medarbejderudviklingssamtalen - og ellers efter behov.

Fglgende ordninger kan der laves aftaler om:

e Fleksibel arbejdstid (f.eks. med 1 times fleksibilitet i ydertimerne)

e Mulighed for at arbejde pa nedsat tid i en periode, med garanti for at kunne
komme tilbage pa fuld tid. En sadan reduktion i timetal finansieres af
medarbejderen selv. (F.eks. en ugentlig fridag eller daglig nedsat arbejdstid)

e Mulighed for at arbejde hjemme en fast dag om ugen

e Mulighed for at tage bgrn med pa arbejdet (f.eks. ved barns sygdom)

e Familieomsorgsdage.
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Ferie

Malsatning:

At huset er bemandet pd en sddan made, at medlemmerne kan serviceres
At den enkelte medarbejders gnsker i videst mulige omfang imgdekommes
At alle har mulighed for at afholde arets ferie

Sommerferie

Sommerferieperioden defineres som perioden fra arsmgdet til den 30. september.

I sommerferieperioden er det af hensyn til husets drift ngdvendigt, at der er mindst 1
konsulent eller et medlem af ledelsen og 1 administrativ medarbejder p& arbejdet.

Det er faggruppens ansvar at aftale fordelingen af ferie indbyrdes.
Feriegnsker for hovedferien indgives hvert ar senest den 15. februar.

P& basis af de indgivne gnsker (som i gvrigt skal vaere udtryk for en aftale i teamet) gives der

tilsagn om ferie fra ledelsen senest en uge efter. Skulle der herefter vaere behov for sendringer
eller yderligere feriegnsker, vil disse kun kunne imgdekommes, hvis det er i harmoni med den

allerede fastlagte ferie og husets drift.

Efterdrsferie & juleferie

Dagene mellem jul og nytar er altid ferie — dvs. at man ved planlaegningen af sin ferie
reserverer ferie/feriefridage hertil.

Senest 15. september indgives feriegnsker for perioden den 30. september til den 1. februar.
Vinter- & restferie

Senest den 15. januar skal der desuden indgives feriegnsker for perioden frem til den 1. maj
saledes at det sikres, at restferie bliver afviklet i harmoni med driften.

Overfgrsel af ferie
I forhold til overfgrsel af ferie fra et ar til det naeste henvises til ferielovens regler herom.
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Sundhed, trivsel og velfaerd

Malsatning:
At fastholde og fremme sundheden blandt virksomhedens medarbejdere.

Vi vil give medarbejderne grund til at fgle tilknytning til arbejdspladsen og vise alle, at de er
veerdsatte og vaerdifulde.

Vi gnsker at skabe en atmosfeere af retfeerdighed og lige stor respekt for alles arbejdsindsats.

Principper:

Trivsel er et feelles ansvar, som bdde Virksomheden og den enkelte medarbejder skal vaere
med til at Igfte. Virksomheden skaber rammen for god trivsel, men den enkelte er selv
ansvarlig for, gennem dialog med ledelsen, at tage ansvar for egen trivsel og arbejdsglaede.

Sundhed og trivsel er ikke kun et privat anliggende, men ogsa en vigtig faktor i arbejdslivet,
fordi arbejdsliv og privatliv heenger sammen og p%virker hinanden.

1. Forebyggelse
Derfor tilbyder Virksomheden sine ansatte relevante sundhedsfremmende foranstaltninger
som f.eks. ryg/skuldermassage og gymnastik.

2. APV hvert 3. &r, eller ndr der sker ndringer i arbejdssituationen
Derfor gennemfgres der hvert 3. ar fysisk APV i hele virksomheden - samtidig med, at alle
medarbejdere til hver en tid har mulighed for at henvende sig til
sikkerhedsrepraesentant/sikkerhedsleder med gnsker af sundhedsfremmende karakter i
forhold til arbejdspladsens indretning.

3. Anerkendelse
Arbejdspladsen vil ggre gode resultater pd alle niveauer synlige og anerkende involverede
medarbejdere og ledere.

4. En god relation til familielivet
Virksomheden ser vigtigheden af en god sammenhang mellem arbejds- og familieliv og
finder, at aktiviteter, som giver mulighed for, at medarbejdernes familier stifter naermere
bekendtskab med arbejdspladsen og kollegerne, er vigtige.
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Tilfredse medarbejdere skaber gode ydelser og services og dermed tilfredse medlemmer.
S8 enkelt skal alle pd arbejdspladsen vide, at det er.

6. Ergonomisk gennemgang hvert 2. ar

Derfor gennemgas alle arbejdspladser hvert 2. ar af en ergonom med henblik pa

indstillinger af borde/stole og indretning.

7. Sundhed

Derfor er der en gkologisk frugtordning pa arbejdspladsen.

8. Fgrstehjaelp

Derfor har alle ansatte i Virksomheden opdateret fgrstehjaelpsbeuvis.

- se i gvrigt afsnittet om Arbejdsmiljgpolitikken.
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Udarbejdelse af ordensregler

Malsatning:

Vi mener i Virksomheden, som er en organisation, der er baseret pa veerdier, at formulerede

ordensregler skal vaere sa fa som muligt.

En undtagelse herfra er formuleringen af:
e en rygepolitik
e misbrugspolitik
¢ mobbepolitik

Der skal veere plads til os alle sammen og til forskellige behov.

Generelle principper:

At alle tager hensyn til og respekterer hinandens arbejdsvilkar.

Princip for formulering af rygepolitik:

Vi anerkender sdvel ikke rygeres som rygeres behov for henholdsvis et rggfrit miljg og

muligheden for at ryge i arbejdstiden.

Ikke rygere seetter pris pa at slippe for andres rgg.
Rygerne saetter pris pa at kunne ryge uden at genere nogen med det.

- Se rygeloven

Princip for formulering af misbrugspolitik:

Princip for formulering af mobbepolitik:
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Arbejdstilrettelaeggelse og metoder

Malsatning:

Den enkelte medarbejder skal have mulighed for selv at kunne tilrettelaegge sit daglige
arbejde i respekt for produktets (ydelser og services), medlemmernes og organisationens
behov.

Principper:

1. Vi anerkender, at alle medarbejdere er ligeveerdige, og at alles arbejde er vaerdifuldt for
produkt og organisation.

2. Vi anerkender vores falles ansvar for feellesskabet.

3. Vi anerkender, at produktets kvalitet generelt bliver bedre, ndr opgavelgsningen
baserer sig p@ samarbejde - bdde som samarbejde i egen faggruppe og som tvaerfagligt
samarbejde.

4. Samarbejde - bdde samarbejde i egen faggruppe og tvaerfagligt samarbejde - er vigtigt
for, at man som medarbejder kan yde den bedste service og levere det bedste produkt.

5. Deling af viden
Vi anerkender, at vi har forskellige arbejdsmetoder - at viden ikke er noget privat
- vi fordrer af hinanden en 8benhed om forskellige arbejdsmetoder og en
delagtigggrelse i de forskellige arbejdsmetoder med henblik pa i faellesskab at blive
bedre.

6. Hjeelpsomhed er en grundleeggende veerdi pd vores arbejdsplads.
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Hensigtsmaessig udnyttelse af anlaeg, maskiner og anlaeg

Malsatning:
At alle er opmaerksomme pa og bevidste om husets ressourcer og deres hensigtsmaessige
anvendelse.

Principper:
1. Ved indkgb tages der hensyn til pris, kvalitet og miljgmaessig belastning.

2. I driftsmaessig sammenhaeng laagges der vaegt pd den bedst mulige ressourceudnyttelse,
sadan at ressourceforbruget holdes sa lavt som muligt.

3. Ved indkagb af teknologiske hjaelpemidler er det fysiske arbejdsmiljg i fokus.
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Kommunikation pa arbejdspladsen

Malsatning:

At vi med vores kommunikation understgtter produktiviteten, samarbejdet og arbejdsglaeden i
virksomheden.

At vores kommunikation med medlemmer, samarbejdspartnere og blandt os selv er udtryk for
en anerkendende arbejdspladskultur.

Principper:
1. Vi har tillid til, at der bag enhver kommunikation ligger en positiv hensigt.

2. Vi stiller spgrgsmal til den, som kan give et relevant svar i stedet for at tro og mene - og vi
er abne for sadanne spgrgsmal.

3. Vi taler med hinanden og ikke til eller om hinanden.

4. Vi har alle ansvar for, at kommunikationen kan lykkes.
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Information og deling af viden

Malsatning:
Malet med information og deling af viden er at styrke samarbejdet og opgavelgsningerne og at
skabe en fzlles holdning til organisationens nuvaerende og fremtidige opgaver.

Information og deling af viden skal sikre, at alle er orienteret om organisationens mal og
aktuelle opgaver.

Information og deling af viden skal give alle en mulighed for at se sit arbejde som en del af en
stgrre sammenhaeng og mulighed for at Igse arbejdsopgaverne pa en kvalificeret made.

Informationen og deling af viden skal medvirke til at skabe tryghed og modvirke
mytedannelser.
Principper:

1. Vi har alle ansvar for at sgge og give information.

2. Information skal veere tilgeengelig, aktuel, relevant, forstdelig, enkel, kreativ, og afpasset
efter budskabet og modtageren.

3. Informationen skal som udgangspunkt gives i s tilpas tid, at der er mulighed for at
bearbejde og handle i forhold til informationen.

4. Vi anerkender, at der er forskel pé’i den tidsmaessige margin i forhold til forskellige former
for information.
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Brug og indretning af arbejdslokaler og rigtigt indrettede arbejdspladser

Malsatning:
Arbejdslokaler og arbejdspladser er indrettet sddan, at de i videst muligt omfang tilgodeser
alles sundhed og trivsel.

Principper:
1. Ved fastlaeggelsen af hvilke faciliteter, der skal stilles til r&dighed, tages der udgangspunkt
i opgavelgsningen.

2. Faciliteterne fastlaegges i KVN

3. APV er et vigtigt redskab i fastlaeggelsen af hvilke faciliteter, der skal stilles til radighed for
opgavelgsningen.
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Forslagsvirksomhed

Malsatning:

At alle bidrager til virksomhedens udvikling ved at stille forslag og komme med ideer

Principper:

1. Vi ser muligheder frem for begraensninger.

2. Ideer og forslag er veerdifulde for organisationens udvikling.

3. Ingen idé er for stor eller lille til, at den kan laegges frem.

4. Ogsa ideer og forslag, som vedrgrer kollegers arbejdsomrade, kan frit spilles pa bordet.

5. Ideer og forslag er udtryk for interesse for hinandens omrader.

6. Bergrer ideen eller forslaget kollegers arbejdsomrdde, er det naturligt at drgfte ideen eller
forslaget med kollegaen.

7. Ideer og forslag drgftes med den pd omradet beslutningskompetente part.
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Personaleforhold

Anszettelser

Malszetning:
At organisationen har det til enhver tid forngdne kompetente og kvalificerede personale til
radighed for en optimal opgavelgsning.

Med en optimal opgavelgsning mener vi: nar vi opfylder vore service- og kvalitetsmal.

At virksomheden til enhver tid har den mangfoldige sammensaetning af medarbejdere, som
bedst muligt tjener de ydelser, organisationen leverer.

Principper i forbindelse med fastansaettelse:

1.

Forud for, at en ledig stilling sl&s op, afdaekker vi organisationens behov for nye
kompetencer med henblik pa at tage stilling til, hvilken ansggerprofil vi gnsker. Behovet
afdaekkes af ledelsen og medarbejderrepraesentanten for det omrade, hvori der skal
ansaettes.

. Til udveelgelse af kandidater (udveelgelse til samtale samt gennemfgrelse af samtaler)

nedsaettes af KVN’s midte et udvalg bestdende af repraesentanten for det omrade, hvori
der skal anseettes, en af de gvrige medarbejderrepraesentanter samt lederen.

Principper i forbindelse med projektansaettelser:

1.

Projektanseettelser af op til 1 &rs varighed kan, efter drgftelse med en repraesentant for
den relevante personalegruppe, foretages af direktgren uden ovennzevnte procedure

Med projektansaettelser menes ansaettelser af medarbejdere, som i en afgraenset periode
skal arbejde med en afgraenset opgave. Der vil sdledes ikke vaere tale om opgaver indenfor
Virksomhedens kerneopgaver, men ad hoc opgaver.

I det omfang resultatet af et projekt viser sig at vaere, at opgaven skal overga til at veere
en kerneopgave, og der derfor ogsa efter projektperioden skal vaere medarbejdere pa
opgaven, inddrages KVN som beskrevet under principper i forbindelse med fastansaettelser.

Projektansatte medarbejdere indgdr, med mindre andet aftales med den projektansatte, i
gvrigt pa lige fod med alle andre medarbejdere i organisationen.

Principper i forbindelse med ansaettelse af vikarer:

1.

Vikaransaettelse adskiller sig fra projektanseettelse ved, at en vikar beskaeftiger sig med en
af de definerede kerneopgaver i en afgraenset periode.
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2. Som udgangspunkt fglges den samme procedure som i forbindelse med fastansaettelse. Det
skal dog altid afdeekkes i den bergrte personalegruppe, om der er en af det fastansatte
personale, som gnsker at patage sig den opgave, som taenkes udlagt til vikardaekning. Er
det tilfeeldet, drgftes denne mulighed med ledelsen i forhold til den fastansatte
medarbejders udviklingsplan og kompetencer.

3. Vikaransatte medarbejdere indgar, med mindre andet aftales med den vikaransatte, i
gvrigt pa lige fod med alle andre medarbejdere i organisationen.
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Udformning og gennemfgrelse af introduktionsprogram for nyansatte

Malsatning:
At enhver ny medarbejder fra fgrste dag faler sig velkommen og godt modtaget i
virksomheden.

At enhver ny medarbejder hurtigt oplever at kunne navigere og fungere pa arbejdspladsen.
Principper:
1. Der udarbejdes et generelt introduktionsprogram, som forud for enhver nyansezettelse

malrettes den nye medarbejders behov..

2. Udgangspunktet er, at medarbejdergrupperne hver iszer varetager introduktionen af den
nye medarbejder i forhold til eget omrade.

3. Alle nye medarbejdere har den fgrste maned tilknyttet en kollega, som har seerligt kontakt
ansvar.

4. Alle nye medarbejdere har naturligt krav pa en opfglgningssamtale med direktgren inden
tre maneder efter ansaettelsen.
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Stillingsbeskrivelser og arbejdsplaner

Malsatning:

For at sikre at enhver medarbejder til hver en tid er bekendt med jobbets indhold og krav til
udfgrelse, udarbejdes der for alle stillingskategorier beskrivelser af opgavekategorier og
hermed forbundne kompetencekrav.

Til enhver ansaettelse knytter sig en individuel opgave og kompetencebeskrivelse.

Principper:
1. Stillingsbeskrivelserne udarbejdes af den relevante medarbejdergruppe og ledelsen i
feellesskab.

2. Stillingsbeskrivelserne er neutrale i forhold til konkrete medarbejderprofiler og forholder
sig alene til sammenhangen mellem organisationens opgaveportefglje og de for
Igsningen ngdvendige kompetencer og kapaciteter.

3. En stillingsbeskrivelse skal indeholde sdvel en beskrivelse af opgaveportefgljen som en
beskrivelse af de for opgavelgsningen ngdvendige kompetencer.

4. Der er mulighed for at lave stillingsbeskrivelser som teambeskrivelser.

5. Stillingsbeskrivelser drgftes og justeres mindst hvert andet ar eller ndr der sker
markante skift i en stillingskategoris arbejdsopgaver.

Side 20 af 28



~RATIONE

Personaleudvikling, efteruddannelse og intern uddannelse af medarbejdere

Malsatning:
Vi gnsker, at Virksomhedens medarbejdere til enhver tid er kvalificerede og kompetente til at
Igse de arbejdsopgaver, som knytter sig til kerneydelserne.

I Virksomheden anser vi udvikling og uddannelse for vigtigt og attraktivt.

Det vil sige:
e Uddannelse i forhold til konkrete opgavelgsninger.
e Uddannelse i forhold til at give medarbejderne mulighed for at lgse mange forskellige
typer af opgaver i huset.
e Uddannelse for at bevare den enkelte medarbejders markedsveerdi.

Vi anser ogsa personaleudvikling og -uddannelse for et personalegode.

Principper:
1. Hvert &r drofter KVN principper for disponeringen af de i budgettet for det kommende ar
afsatte midler til intern uddannelse og udvikling af medarbejdere.

2. Der gennemfgres individuelle medarbejderudviklingssamtaler med alle fastansatte
medarbejdere en gang om aret.

3. MUS konceptet vedtages i KVN.
4. Alle samtaler gennemfgres af direktgren.

5. Vi anerkender og arbejder med sdvel medarbejdernes personlige som faglige kompetencer
og feerdigheder.
Derfor indgar enhver medarbejder i en dynamisk udviklings-/uddannelsesproces, hvor der
hvert &r i forbindelse med MUS og evt. gruppe MUS tages stilling til eventuelle efter- eller
videreuddannelsesbehov.

6. Efter at MUS og evt. gruppe MUS er gennemfgrt, orienteres KVN om, hvordan de til
uddannelse afsatte midler er disponeret, med henblik pa at sikre en tydelig og
gennemsigtig udviklingsstrategi for medarbejdergruppen.

7. Vi definerer uddannelse som alle former for tiltag, der kan bibringe medarbejderen den
ngdvendige nye viden - dvs. savel interne som eksterne kurser og uddannelser,
jobbytte/rotation internt og eksternt, sidemandsoplaering o.a.

8. Implementering af uddannelse: Det er alle medarbejderes pligt at medvirke til deling af
den nye viden, som vedkommende opndr gennem efter-/videreuddannelsen
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Omskoling og omplacering af medarbejdere

Malsatning:
Vi gnsker i videst muligt omfang - sd laenge det er relevant for opgavelgsningen - at bevare
medarbejdere i huset.

Principper:

e Omplacering:
Hvis der er i en periode ikke er arbejde til en medarbejder — men der samtidig er behov for
arbejdskraft pd et andet omrdde, kan den overskydende arbejdskraft tilbydes overflytning til
dette omrade.

e Omskoling:
Da egentlig omskoling mellem de faggrupper som er beskeeftiget i Virksomheden, vil kraeve en
meget langvarig og bekostelig indsats, forekommer begrebet ikke relevant.
Det skal dog altid undersgges, om der er mulighed for gennem en ekstern finansiering at
skabe mulighed for, at medarbejderen kan tilegne sig nye kompetencer.

- se i gvrigt afsnittet: "Personaleudvikling, efteruddannelse og intern uddannelse af
medarbejdere”.
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Personalemassige konsekvenser, hvis der anvendes udbud, udlicitering, etablering
af selskabsdannelser

Malsatning:
I videst muligt omfang - og i det omfang medarbejderen gnsker det - sgges medarbejdere,

som er beskaeftiget med opgaver som udliciteres, overfgrt til den virksomhed, som overtager
opgaven.

Principper:
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Fravaer — naerveer

Malsaetning:
Virksomheden er interesseret i at have raske og narveerende medarbejdere.
Vi vil tilstraebe en kultur, hvor der er 8benhed og tillid.

Principper:

1.

Med neaerveaer mener vi i Virksomheden:
at det er vigtigt at vaere opmaerksomme pa hinandens velbefindende, og i forbindelse med
fraveer at bevare kontakten til hinanden.

Nar en kollega er syg af laengere varighed, er det derfor acceptabelt og gnskeligt, at
arbejdspladsen kontakter kollegaen for at hgre, hvordan den syge har det, og vi
anerkender, at der er tale om et udtryk for omsorg og ikke kontrol. (Hvor laenge forventer
du, at det varer - hvornar hgrer vi fra dig igen — hvornar kan vi regne med at se dig igen.)

Den, som melder sig selv syg, har ansvar for at underrette arbejdspladsen om aktiviteter,
der skal tages hand om i Igbet af sygdomsperioden.

I gvrigt ulejliges den sygemeldte ikke, i det omfang det overhovedet kan undgads, med
arbejdsmaessige forhold.

I tilfaelde af lzengerevarende sygdom aftaler lederen og den sygemeldte medarbejder form
og indhold i forhold til underretning af de gvrige kolleger pd arbejdspladsen

Laegeerklzering:

Som udgangspunkt indhentes laegeerklaering fra den sygemeldte efter 2 ugers fraveaer.

I tilfselde af hyppige fravaersperioder er der mulighed for at fravige ovenstdende sdledes, at
laegeerklzeringer skal sendes til arbejdspladsen med et kortere varsel.

. Virksomheden har mulighed for at stille relevant bistand til rddighed i forbindelse med

fraveer. Dette forudszetter en samtale mellem leder og medarbejder.
Med relevant bistand menes et forlgb hos en psykolog eller lignende efter naermere aftale.

Der fastlaegges normer for, hvad vi i Virksomheden anser for at vaere et almindeligt og
uproblematisk sygefravaer. Disse normer er beskrevet i et saerskilt bilag. I det omfang en
medarbejders sygefravaer afviger fra disse normer, indkalder lederen medarbejderen til en
samtale om arsag til fraveer og handlingsplan for nedbringelse af fravaeret.
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Afskedigelser

Afskedigelser begrundet i budgettilpasninger eller arbejdsmangel

Malsatning:
At medarbejdere i Virksomheden i videst muligt omfang Igbende efter- og videreuddannes,
sadan at vi til enhver tid har den forngdne og kvalificerede arbejdskraft.

At alle medarbejdere s& hurtigt som muligt orienteres om eventuelle behov for tilpasninger i
medarbejdergruppen.

Principper:
Det som tjener organisationen bedst - medarbejdernes faglige og personlige kvalifikationer.

1.

2.

Afskedigelser begrundet i den ansattes forhold

I videst mulig omfang tilbydes den opsagte medarbejder i opsigelsesperioden efter- og

videreuddannelse.

Med "begrundet i den ansattes forhold” mener vi: En arbejdsindsats, som ikke opfylder
virksomhedens krav til opgavelgsning. Disse krav vil fremga af h.h.v. stillings- og
funktionsbeskrivelser for jobbet, og i de aftaler, som indgas i forbindelse med

medarbejderudviklingssamtalerne.

Malszetning:

Afskedigelse begrundet i den ansattes forhold ma ikke komme som en overraskelse for den

ansatte.

Principper:

1. Uacceptable forhold pdtales pa et tidligt tidspunkt. Der tages referat af sddanne pataler.
Sddanne referater underskrives af begge parter.

2. Der aftales et passende tidsrum, indenfor hvilket den ansatte har mulighed for at opfylde
aftalte mal. Der folges naturligvis op pa disse aftaler.

3. Der skal normalt gives mindst én sddan patale med referat forud for afskedigelse.

4. Ved pataenkt afskedigelse samt ved advarsel skal medarbejderen have mulighed for at

inddrage en bisidder i samtalerne. Medarbejderen skal altid forud oplyses om denne

mulighed.
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RATONE

Ophgr

Malsatning:

At der i forbindelse med ethvert ophgr er en maengde af viden, som skal forankres i
virksomheden.

Principper:

I forbindelse med en medarbejders fratreeden - uanset drsag - gennemfgrer lederen en
fratreedelsessamtale om det forlgbne anszettelsesforhold (overlevering af opgaver, viden om
hvorfor medarbejdere evt. veelger at forlade arbejdspladsen, aftale om reference / anbefaling)

Der er efter medarbejderens valg mulighed for, at en kollega deltager i samtalen.
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Arbejdsmiljgpolitik

Malsatning:
(Hvorfor er arbejdsmiljget vigtigt for os, og hvilke ambitioner har vi for arbejdsmiljget):

At alle medarbejdere i Virksomheden trives bade fysisk og psykisk og oplever at veaere en del af
en rummelig, nytaenkende arbejdsplads i stadig forandring.

Vi gnsker at have et godt psykisk og fysisk arbejdsmiljg, fordi vi mener, at sundhed og trivsel
har positiv effekt pd opgavelgsningen.

Forudsaetningen for et godt arbejdsmiljg er, at alle er medansvarlige for sundhed og trivsel i
Virksomheden og har pligt til selv at ggre en indsats for, at alle trives pa arbejdspladsen

Vi anerkender at et godt arbejdsmiljg er en individuel sag — men at det er ngdvendigt for, at
den enkelte kan tage vare p3 sit arbejdsmiljg, at alle medarbejdere har viden om arbejdsmiljg.

Principper:

Derfor:

- er opfglgningsarbejdet forankret i KVN.

- gennemgas Virksomhedens arbejdspladser hvert 2. ar af en autoriseret ergoterapeut
med henblik pa at forebygge darlige arbejdsstillinger.

- er savel det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg en integreret del af den arlige
medarbejderudviklingssamtale.

- gennemfgrer vi i forebyggelsesgjemed og i samarbejde med Virksomhedens medarbejdere
tilbundsgdende ArbejdsPladsVurdering (APV) hvert 3. ar, og i den mellemliggende periode
arbejdes der med opfelgning herpd - saledes at der arbejdes systematisk og kontinuerligt
med arbejdsmiljgopgaver. Metoden, vi anvender, ndr vi laver fysisk APV, tager
udgangspunkt i formen “fotosafari”, hvor KSI og alle medarbejdere over en periode gar
rundt med et kamera og tager billeder pd hele arbejdspladsen - for pd den made at have
et udgangspunkt for en samlet gennemgang - pa et faellemgde - af, hvad APV handler om,
og hvad arbejdsmiljg omfatter. Forud for en sddan fotosafari kan der aftales et szerligt
tema for fokusering.

- gennemfgrer vi, i forebyggelsesgjemed, trivselsmaling en gang om aret for alle fastansatte
medarbejdere.

- fastlaegger vi altid malene for et omrade, vi gnsker at undersgge forud for undersggelsen,
sadan at en maling altid vil vaere et konkret og brugbart udgangspunkt for udarbejdelsen af
en handlingsplan.

- synligggres arbejdet i KSI ved, at vi Isbende - pa feellesmgder - opdaterer kollegerne om
nyt pa arbejdsmiljgfronten.

- er en introduktion til Virksomhedens arbejdsmiljgpolitik en integreret del af den
introduktion som alle nye medarbejdere far pd arbejdspladsen for derigennem at forebygge
arbejdsmiljgmaessige problemer for den nye medarbejder.

- kan alle medarbejdere via vort feelles it-system orientere sig i Virksomhedens
personalepolitik samt diverse internet sites.

- har alle fastansatte medarbejdere gyldigt fgrstehjaelpsbevis. For nyansatte ivaerkseettes
uddannelsen indenfor det fgrste ars ansaettelse.

- har alle fastansatte medarbejdere gennemfgrt et grundlaaggende
Brandbekampelseskursus.

Forankring:
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Virksomhedens direktgr er arbejdsleder (xxx) og en fastansat medarbejder er
sikkerhedsrepraesentant (xxx) og udggr tilsammen xxx.

Arbejdsmiljget er forankret i medarbejdermgdet (KVN) i forhold til fastlaeggelse af mal og
handlingsplaner.
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- se i gvrigt afsnittene om velfaerdsforanstaltninger og sundhedsfremme.
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