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Personalepolitikken

| denne personalepolitik findes politikker til fglgende overordnede emner:
Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Information og mgdestruktur

Medarbejderudvikling

Arbejdsmiljg

Arbejde og familieliv

Ferie

Sygdom

Alkohol og rusmidler

Rygning

1.1 Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Vi veerdszetter de gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen.
Dette vaere sig mellem kolleger, mellem menighedsrad og medarbejdere og over for kirkens
brugere. Alle har et medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et godt arbejdsklima.

Det forventes af alle, at man:
udviser respekt for kollegerne og deres arbejde
er hjeelpsom og imgdekommende over for kolleger og brugere

Udviser gensidig respekt for trufne beslutninger

Tiden til dialog, samtale og samarbejdet menighedsrdd og medarbejdere imellem finder sted, nar
behovet opstdr. Desuden pa temadage og planlagte mgder, herunder menighedsradsmgder og
personalemgder.

Dialog og samtale kan udover mgder forega ved personlig henvendelse, pr telefon eller via
mailsystem.

Dialog og samtaler pg temadage, medarbejdermgder, kalendermgder eller lign. mgder kan
omhandle nedenstdende emner:

e Kerneopgaven

e forventningsafstemning i forhold til mal og midler
e Gensidig respekt

e Tillid

e Aftaler om konflikthandtering

e Konfliktoptrappende og -nedtrappende sprog



1.2. Information og mgdestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og drgftelser sker pa en made, sa alle bergrte
hurtigt far kendskab til det. Information, hvad enten den gar fra menighedsradet til
medarbejderne eller omvendt, kan gives skriftligt, mundtligt eller pa mgder.

Det skal veere tydeligt for alle, at:

e vigtig information skal fgrst gives til dem, den bergrer
e information om arbejdspladsen skal gives til alle

e arbejdspladsens mgdestruktur er en del af kommunikationen pd arbejdspladsen

1.3. Medarbejderudvikling

Menighedsradet gnsker at fremme medarbejdernes faglige udvikling og leering pa forskellige
mader set i forhold til arbejdspladsens kerneopgave.

Menighedsradet og medarbejderen har et faelles ansvar for at sikre en styrket
kompetenceudvikling og efteruddannelse af medarbejderen, som igen kan vaere med til at styrke
kirkens visioner og strategier.

Menighedsradet vil med det udgangspunkt sikre, at alle medarbejdere har gode muligheder for at
fa efterkommet relevante gnsker om efteruddannelse.

1.3.1.Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Der afholdes medarbejderudviklingssamtaler én gang om aret. MUS er en samtale mellem
medarbejder og neermeste leder, hvor fokus er pa personlig trivsel, arbejdsopgaver (nuvaerende
og kommende) og personlig udvikling (fagligt og personligt)

Formalet med samtalen er at:

e fagre en samtale om arbejdspladsens og medarbejderens faelles udvikling

e afstemme forventninger til job og udviklingsmuligheder

e udvikle medarbejderens faglige og personlige kompetencer i relation til jobbet

1.3.2. Uddannelse

Menighedsradet og medarbejderen har sammen et ansvar for at sikre en styrket
kompetenceudvikling og efteruddannelse af medarbejderen

Kurser, sidemandsoplaering m.m. drgftes under MUS og er en del af den skriftlige udviklingsplan.

Uddannelsen er relevant, nar den understgtter det daglige arbejde, den udvikling der er enighed
om at fremme i arbejdet og/eller den faglige eller personlige udvikling.



1.4. Arbejdsmiljgpolitik

Menighedsradet har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget. Menighedsradet og
medarbejderne skal samarbejde om, at der pa arbejdspladsen er et sundt og sikkert arbejdsmiljg.
Med et "sundt og sikkert arbejdsmiljg" menes der, at arbejdspladsen og arbejdsforholdene er
indrettet saledes, at medarbejderne ikke kommer ud for arbejdsulykker, og at medarbejderne ikke
bliver syge af at ga pa arbejde.

Alle skal overholde sikkerhedsbestemmelserne pa arbejdspladsen, baere pakreevede, udleverede
veernemidler og anvende redskaber og vaerktgj pa en made, sa der ikke sker skader eller
overbelastning.

Vi gnsker ligeledes at understgtte de bedste muligheder for et godt psykisk arbejdsmiljg. Alle har
pligt til at medvirke aktivt til, at der er et godt psykisk arbejdsmiljg ved kirken, uanset om man selv
er direkte involveret eller e;.

1.4.1 Arbejdspladsvurdering (APV)

Mindst hvert tredje ar skal menighedsradet udarbejde en APV i samarbejde med de ansatte. Det
er vigtigt, at alle ved, hvor APV’en fysisk er placeret.

1.4.2 Den arlige arbejdsmiljgdrgftelse
Menighedsradet understgtter det gode arbejdsmiljg blandt andet gennem afholdelse af den arlige
arbejdsmiljgdrgftelse med medarbejderne. Indholdet af arbejdsmiljpdrgftelsen kan variere fra ar
til ar alt efter, hvilke behov der viser sig. Menighedsradet tager notat (som dokumentation) om,
hvornar drgftelsen fandt sted, og hvem som deltog.

1.4.3 Vold, trusler, chikane mv.

Medarbejderne ma ikke udsaettes for fysiske eller psykiske overgreb, f.eks. vold, trusler, misbrug,
chikane eller mobning. Et godt psykisk arbejdsmiljg er alles ansvar.

Alle former for overgreb er uacceptable. Det gaelder ogsa vold uden for arbejdstiden, nar den
relaterer sig til ens arbejde.

Den daglige omgang med hinanden skal vaere praeget af respekt og tolerance bade verbalt, fysisk,
psykisk og kulturelt.

1.4.4. Mobbepolitik

Menighedsradet tolererer under ingen omstaendigheder mobning pa arbejdspladsen.

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og over leengere tid eller
gentagne gange pa grov vis udsaetter en eller flere andre personer for kraenkende handlinger, og



nar disse handlinger opfattes som sarende eller nedvardigende, og den kraenkede ikke er i stand
til at forsvare sig imod dem.

Mobning er et arbejdsmiljgproblem, som menighedsrad og medarbejdere skal forholde sig til og
Igse. Alle, der bliver bekendt med, at der foregar mobning, bgr handle. Ledelsen har via deres
overordnede ansvar for trivslen pa arbejdspladsen en seerlig pligt til at handle, hvis den bliver
bekendt med, at der foregar mobning.

1.4.5. Stresspolitik

Ved stress forstar vi, at der er uoverensstemmelse mellem krav og ressourcer.
Alle pa arbejdspladsen - menighedsrad savel som medarbejderne - har hver iszr et ansvar for at
drage omsorg, hvis en medarbejders arbejdsindsats eller samarbejdsevne er preeget af stress.

Menighedsradet vil arbejde for at begranse den langvarige arbejdsrelaterede stress ved at:
kortleegge, forebygge og hdandtere stress pa arbejdspladsen.

e Kortlaegningen af stress kan finde sted i forbindelse med arbejdspladsvurderingen eller en
trivselsundersggelse. Der udarbejdes handleplan.

e Vi forholder os til hinanden og reagerer pd stresssymptomer ved at drdfte
arbejdssituationen.
Kontaktpersonen orienteres.

e Der er tidspunkter, hvor vi skal vaere seerligt opmaerksomme pa at forebygge stress, (f.eks.
ved arbejde der pdvirker falelsesmaessigt, nar arbejdet hober sig op, nye opgaver,
sammenlagninger, ndr vi mangler en kollega, ved kritik af arbejdet osv.)

Procedure ved kendte og pludselig opstaede
uforudsete haendelser, der kan medfgre staerkt
fglelsesmaessige reaktioner.

(f.eks. voldsom pavirkning i forbindelse med svaere
situationer i tilknytning til kirkelige handlinger)

Personalet mgdes til en uformel snak efter den
kirkelige handling. Der opfordres til at personale,
der har overveeret situationen, deltager.

1.4.6. Politik for handtering af konflikter
Menighedsradet vil arbejde for, at konflikter handteres, og dermed mindske risikoen for, at
konflikterne vokser sig store. Det er menighedsradets ansvar, at der etableres et trygt og
kontinuerligt forum/mg@de, hvor der abent og zerligt kan tales om arbejdspladsens udfordringer. Vi
har alle et faelles ansvar for, at problemerne ikke vokser sig store, og det er bade medarbejdernes



og menighedsradets forpligtigelse at ggre opmaerksom pa problemer, som kan danne grobund for
konflikter.

1.5 Arbejde og familieliv

Menighedsradet finder det vigtigt, at der er en god balance mellem arbejdsliv og familieliv. Dette
geelder, uanset om familielivet er et liv med smabgrn, med sygdom i den naeermeste familie, med
borgerlige ombud eller andet.

Zndringer af arbejdet kunne vaere gnsker om andret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa
midlertidigt) og fleksibel arbejdstid. Menighedsradet er indstillet pa at imgdekomme sadanne
gnsker i det omfang, det er foreneligt med arbejdspladsen.

1.5.1 Seniorer
Menighedsradet er indstillet pa at bruge statens rammeaftale om senior- og
fratreedelsesordninger for at fastholde seniorerne pa arbejdsmarkedet, i det omfang det kan passe
ind i de samlede opgaver. Ordningen giver fx mulighed for at ga ned i tid, ga ned i en lavere
placeret stilling eller at opna betalte fridage.

| forbindelse med MUS tilbydes vores medarbejdere over 58 ar en seniorsamtale, som har fokus pa
fastholdelse pa arbejdspladsen og medarbejderens gnsker og forventninger til sit arbejdsliv pa
kortere eller lengere sigt.

1.5.2 Orlov
Ved gnske om frihed med eller uden Ign kan medarbejderen sgge menighedsradet om
tjienestefrihed. En sadan ansggning vil sa vidt muligt blive imgdekommet, hvis det efter en konkret
vurdering er foreneligt med arbejdspladsen.

1.6 Feriepolitik

Menighedsradet gnsker sa vidt muligt under hensyntagen til kirkens aktiviteter at planleegge
ferien, sd medarbejderne far ferie, som de gnsker, herunder at der tages hensyn til tidspunktet for
sommerferien for medarbejdere med skolesggende bgrn.

Ved ferieplanlaegningen skal der tages hensyn til alle medarbejdere. Man kan saledes ikke forvente
at fa accept af sin ferie, uden at andre medarbejdere ogsa har haft lejlighed til at komme med
deres feriegnsker.

1.7 Sygdomspolitik
Menighedsradet gnsker et lavt sygefravaer, og det er en malsaetning, at arbejdsmiljgrelateret
sygefravaer reduceres mest muligt.



Det er menighedsradets opfattelse, at en tidlig indsats og en Igbende kontakt i forhold til syge
medarbejdere kan veere med til at mindske sygefravaeret og sikre en hurtigere tilbagevenden til
arbejdspladsen.

1.8. Politik om alkohol og rusmidler

Alkohol og andre rusmidler er ikke forenelige med arbejde og er derfor ikke tilladt at nyde i
arbejdstiden.

Ved receptioner og andre arrangementer kan menighedsradet dog tillade, at der serveres visse
former for alkohol.

Hvis en medarbejder har misbrugsproblemer, er det menighedsradets gnske, at medarbejderen
hjeelpes sa tidligt i forlgbet som muligt.

Alle medarbejdere har et ansvar for, at der tages initiativ til hjeelp og stgtte til en kollega med et
begyndende misbrugsproblem.

1.9. Rygepolitik
Vi gnsker en arbejdsplads, der sikrer, at ingen medarbejdere udsaettes for passiv rygning pa
arbejdspladsen.

e Der er rygeforbud pa kirkens matrikel og tilhgrende lokaliteter.

e Overtraedelse medfgrer forst en skriftlig advarsel og ved gentagen overtraedelse tjenstlig
samtale.

e Overtraedelse af reglerne betragtes som en overtraedelse af (disciplinaer)reglerne og vil
blive behandlet som gvrige overtraedelser.
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