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Forord

Hvorfor skal man have en personalepolitik?

Menighedsradet kan med en personalepolitik skabe gode rammer for arbejdet med kirkens
og kirkegardens kerneopgaver. En feelles nedskrevet personalepolitik er et betydningsfuldt
redskab til at sikre tydelighed omkring de vaerdier og politikker, som | gnsker skal veere gael-
dende pa jeres arbejdsplads.

En god personalepolitik kan vaere med til at sikre, at | far opfyldt malene og visionerne for
det kirkelige liv i sognet, og at arbejdet tilretteleegges med udgangspunkt i de veerdier, der
ligger til grund for det kirkelige arbejde i jeres sogn.

Udarbejdelse af en personalepolitik i faellesskab for arbejdspladsen giver mulighed for at af-
stemme og tydeligggre de forventninger, | som menighedsrad og medarbejdere har til hinan-
den pa en raxekke forskellige omrader.

Personalepolitikken er ikke at forveksle med en personalehdandbog. Personalepolitikken be-
skriver arbejdspladsens vaerdier, holdninger, politikker og kultur manifesteret i forskellige
omrader f.eks. i forbindelse med samarbejde, medarbejderudvikling, kommunikation, mm.
En personalehdandbog bestar af mere konkrete oplysninger om f.eks. administrative og prak-
tiske forhold, ferieregler, gaveordninger m.m.

Hvordan kommer | i gang?

Det er menighedsradet, der har det overordnede ansvar for det personalepolitiske arbejde.
Uden jeres engagement og opbakning vil personalepolitikken ikke fa den ngdvendige foran-
kring og gennemslagskraft. Det er dog samtidig en rigtig god idé, at | inddrager medarbej-
derne i udarbejdelsen af de forskellige personalepolitiske omrader, sa medarbejderne far et
medansvar for, at politikkerne far liv i praksis.

Menighedsradet og medarbejderne kan med fordel drgfte, hvilke personalepolitiske initiati-
ver der er behov for at iveerksaette, sa bade arbejdspladsens og medarbejdernes behov tilgo-
deses.

Hvordan er denne personalepolitik opbygget?
Denne personalepolitik indeholder 3 dele:

e Del 1: Personalepolitikker. Overordnede personalepolitikker, der kan anvendes direkte
pa de folkekirkelige arbejdspladser, men det anbefales, at politikkerne drgftes pa arbejds-
pladsen med udgangspunkt i veerktgjerne fra del 2.

e Del 2: Veaerktgjer til udvikling af personalepolitikker. Brug vaerktgjerne til at udvikle jeres
sogns lokale personalepolitikker.

¢ Del 3: Personalehandbog. Praktiske og konkrete informationer — alt det, der ikke er poli-
tikker!



Vigtige pointer

e Deteriprocessen med at formulere politikken vigtigt, at det afklares, hvad der er vee-
sentligt i netop jeres sogn og pa jeres arbejdsplads.

e Det er, nar politikken anvendes i praksis, at den gg@r en forskel.

e Huvis personalepolitikken ikke evalueres, risikerer man, at den foraeldes og bliver et doku-
ment, som ikke anvendes.

Det er herefter op til jer som menighedsrad og medarbejdere at virkeligggre de gode intenti-
oner i personalepolitikken, sa politikken bliver et naervaerende og konstruktivt arbejdsred-
skab, der medvirker til skabelsen af en god arbejdsplads med et inspirerende arbejdsmiljg.

Rigtig god forngjelse!



Del 1 - Personalepolitikken

- til udarbejdelse af jeres lokale

personalepolitik



1. Del 1 - Personalepolitikken

| denne personalepolitik kan | finde inspiration til politikker inden for fglgende overordnede
emner:

e Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer
e Information og mgdestruktur

e Medarbejderudvikling

e Arbejdsmiljg

e Arbejde og familieliv

e Ferie

e Sygdom

e Alkohol og rusmidler

e Rygning

1.1. Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Vi veerdsaetter de gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa arbejdsplad-
sen. Dette vaere sig mellem kolleger, mellem menighedsrad og medarbejdere og over for kir-
kens brugere. Alle har et medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et godt arbejds-
klima.

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

e Udviser gensidig respekt for trufne beslutninger

Find veerktgjer til at arbejde med kommunikation og de gode samarbejdsrelationer i del 2

1.2. Information og mgdestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og drgftelser sker pa en made, sa alle be-
rerte 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 f@rst gives til dem, den bergrer
e information om arbejdspladsen skal gives til alle

e arbejdspladsens madestruktur er en del af kommunikationen pd arbejdspladsen

Find veerktgjer til at arbejde med information og mgdestruktur i del 2

1.3. Medarbejderudvikling

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

Menighedsradet og medarbejderen har et faelles ansvar for at sikre en styrket kompetence-
udvikling 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 en gang om aret. MUS er en samtale mellem
medarbejder og naeermeste leder, hvor fokus er pa personlig trivsel, arbejdsopgaver (nuvae-
rende og kommende) og personlig udvikling (fagligt og personligt)

Formalet med samtalen er at:
e fgre 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 sikre en styrket
kompetenceudvikling og efteruddannelse af medarbejderen

Kurser, sidemandsoplaering m.m. drgftes under MUS og er en del af den skriftlige udviklings-
plan.

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.

Find veerktgjer til at arbejde med medarbejderudvikling i del 2



1.4. Arbejdsmiljgpolitik

Menighedsradet har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget. Menighedsradet og medar-
bejderne 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 medarbej-
derne ikke bliver syge af at ga pa arbejde.

Alle skal overholde sikkerhedsbestemmelserne pa arbejdspladsen, baere pakraevede, udleve-
rede vaernemidler og anvende redskaber og vaerktgj pa en made, sa der ikke sker skader el-
ler 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 arbejdsmiljgdrgftelsen kan va-
riere fra ar til ar alt efter, hvilke behov der viser sig. Menighedsradet tager notat (som doku-
mentation) 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, mis-
brug, 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, ndr en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid eller
gentagne gange pa grov vis udszetter en eller flere andre personer for kreenkende handlin-
ger, og nar disse handlinger opfattes som sarende eller nedvaerdigende, 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 szerlig pligt til at handle, hvis den
bliver bekendt med, at der foregar mobning.
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1.4.5. Stresspolitik

Menighedsradet vil arbejde for at begraense den langvarige arbejdsrelaterede stress ved at:
kortlzegge, forebygge og hdndtere stress pa arbejdspladsen.

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

e Forebyggelse og hdndtering af stress tager udgangspunkt i en lokal stresspolitik, som er
med til at fjerne de tabuer, der kan vaere omkring stress.

Alle pa arbejdspladsen - menighedsrad savel som medarbejderne - har hver isaer et ansvar
for at drage omsorg, hvis en medarbejders arbejdsindsats eller samarbejdsevne er praeget af
stress.

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/mgde, hvor der abent og arligt kan tales om arbejdspladsens udfordrin-
ger. 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.

Find veerktgjer til at arbejde med arbejdsmiljg i del 2

1.5. Arbejde og familieliv

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

Zndringer af arbejdet kunne veere gnsker om aendret arbejdstid, nedsat arbejdstid (ogsa
midlertidigt) og fleksibel arbejdstid. Menighedsradet er indstillet pa at imgdekomme sa-
danne gnsker i det omfang, det er foreneligt med arbejdspladsen.

1.5.1. Seniorer

Menighedsradet er indstillet pa at bruge statens rammeaftale om senior- og fratraedelses-
ordninger 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 place-
ret stilling eller at opna betalte fridage.

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

Ved gnske om frihed med eller uden Ign kan medarbejderen sgge menighedsradet om tjene-
stefrihed. En sddan ansggning vil sa vidt muligt blive impdekommet, hvis det efter en kon-
kret vurdering er foreneligt med arbejdspladsen.

1.6. Feriepolitik

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

Ved ferieplanlagningen 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.

Find veerktgjer til udarbejdelse af retningslinjer for ferieplanlaegning i del 2. Find forslag til
retningslinjer i del 3

1.7. Sygdomspolitik

Menighedsradet gnsker et lavt sygefraveer, 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 sygefraveeret og sikre en hurtigere tilbage-
venden til arbejdspladsen.

Find forslag til handtering af sygdom i del 3
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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 medarbejde-
ren hjaelpes sa tidligt i forlgbet som muligt.

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

Find veerktgj til udarbejdelse af politik for alkohol og rusmidler i del 2

1.9. Rygepolitik

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

Der ma ikke ryges indendgrs pa arbejdspladsen. Rygning ma kun ske pa udvalgte omrader.

Overtraedelse kan medfgre, at menighedsradet kan beslutte, at retten til at ryge pa arbejds-
pladsen helt inddrages.

Ved gentagne overtraedelser kan det efter omstaendighederne fa ansattelsesretlige konse-
kvenser.

Find veerktgj til udarbejdelse af rygepolitik i del 2
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Del 2 - Vaerktgjer

- til udarbejdelse af jeres lokale
personalepolitik
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2. Del 2 - Vearktgjer

Denne del af personalepolitikken indeholder konkrete vaerktgjer til udarbejdelse af jeres lo-
kale personalepolitik inden for en raekke af de emner, som del 1 indeholder. Udviklingen af
personalepolitikken kan med fordel ske i et teet samarbejde mellem menighedsrad og med-
arbejdere. De emner, der arbejdes med i del 2, er:

e Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer
e Information og mgdestruktur

e Medarbejderudvikling

e Arbejdsmiljg

e Ferie

e Alkohol og rusmidler

e Rygning

2.1. Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Et naerliggende redskab til at vedligeholde eller opbygge gode samarbejdsrelationer pa ar-
bejdspladsen er blandt andet dialogen mellem medarbejder og menighedsrad. Det er vigtigt,
at der er tid, rum og plads til dialogen. De folkekirkelige arbejdspladser er ofte sma, hvilket
kan ggre, at det er sjeeldent, alle ansatte er samlet. Derfor kraever det et aktivt valg at styrke
dialogen. Dialogen og samtalen kan forega pa temadage, medarbejdermgder, kalendermg-
der eller lign. mgder og kan omhandle nedenstaende 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

2.1.1. Hvad er en kerneopgave?
Der findes adskillige definitioner af, hvad kerneopgaven er. Nedenfor finder | to eksempler:

e Det samlende formal for en hel organisations virke, dens mission eller eksistensberetti-
gelse. Den forskel, organisationen skal ggre for kunder, brugere eller borgere. Felles for
dem er, at perspektivet er det samlede resultat frem for de bidrag, som enkelte faggrup-
per eller funktioner leverer.

e Ved begrebet kerneopgaven forstas arbejdspladsens overordnede opgave i form af at
skabe veaerdi for brugerne eller at skabe forandringer.
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2.1.2. Fokus pa kerneopgaven

Folkekirkens kerneopgave er forkyndelsen af det kristne budskab. Kerneopgaven er dermed
knyttet op pa tro og veerdier og kan som sadan veere svaer at konkretisere i forhold til betyd-
ningen for opgaverne i den enkelte kirke. Kerneopgaven kan bl.a. veere til diskussion i form
af forskellige tilgange til, hvad der forkyndes, og hvordan der skal forkyndes. Hvad kerneop-
gaven er lokalt i det enkelte sogn, er altsa ikke entydigt, da der kan vaere mange forskellige
mader at vaere kirke pa. Samtidig er der pa arbejdspladsen mange forskellige fagligheder,
som ogsa kan have hver sin forstaelse af, hvad kerneopgaven er.

Derfor er det vigtigt, at man i sognet drgfter og far en feelles forstaelse af kerneopgaven og
de veaerdier, som knytter sig hertil.

2.1.3. Hvad giver det at tale om kerneopgaven?

e En feelles forstaelse af, hvordan de enkelte faggrupper og enkelte medarbejdere hver isaer
bidrager til Igsning af kerneopgaven

e En feelles forstaelse af, hvordan de samlede kompetencer anvendes i den bedst mulige
Igsning af kerneopgaven

e En faelles retning giver mindre risiko for konflikter og udfordringer i samarbejdet

e Nar vi prioriterer i det daglige, hvad er sa mest vigtigt at lykkes med for at Igse kerneopga-
ven?

| kan pa et mgde stille medarbejderne nedenstaende spgrgsmal:

e Arbejdspladsen “er sat i verden” for at Igse en kerneopgave — hvad vil | sige, vores
kerneopgave er?
e Hvordan bidrager hver enkelt faggruppe til I@sning af den samlede kerneopgave?
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2.1.4. Forventningsafstemning i forhold til mal og midler

Gode samarbejdsrelationer mellem menighedsradet og medarbejderne kan opbygges og
vedligeholdes gennem forventningsafstemning og klare aftaler i forhold til de mal, som me-
nighedsradet gnsker, skal opfyldes, og de ressourcer, som radet har tildelt de forskellige ar-
bejdsomrader. Denne forventningsafstemning kan minimere uklarheder og misforstaelser og
dermed fremme de gode samarbejdsrelationer.

Som arbejdsgiver kan det vaere en god idé, at | stiller jer selv nedenstaende spgrgsmal:

e Er der efter vores opfattelse en falles forstaelse af, hvad kerneopgaven pa arbejds-
pladsen er?

e Hvordan far medarbejderne viden om vores prioriteringer og den kvalitet, vi gn-
sker leveret?

e Er det vores vurdering, at medarbejderne ved, hvad vi forventer af dem?

e Hvordan forventningsafstemmer vi med medarbejderne?

e \Ved vores medarbejdere, i hvilke situationer de skal kontakte deres leder — og i
hvilke situationer de selv kan tage beslutninger?

e Kan medarbejderne svare pa, hvornar de er en succes?

Svarene pa spgrgsmalene kan hjaelpe jer med at tydeligggre, hvorvidt | er enige i radet, og
hvilke indsatsomrader | kan arbejde videre med.

2.1.5. Gensidig respekt

At der er gensidig respekt pa arbejdspladsen, er et af de parametre, der kan vaere afggrende
for de gode samarbejdsrelationer. Derfor kan det vaere en god idé at tale med medarbej-
derne om betydningen af dette begreb.

Nedenstdende spgrgsmal kan anvendes:

e Hvad betyder det at have gensidig respekt hos os? (St flere ord pa begrebet og for-
s@g at uddybe det)

e Hvad giver det at udvise gensidig respekt?

e Hvordan viser man gensidig respekt pa vores arbejdsplads?

e Hvordan udviser vi som kolleger respekt for hinandens kompetencer og fagomra-
der?
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2.1.6. Tillid

Tillid opbygges i relationerne og gennem kommunikationen. Tillid betyder, at vi kan regne
med hinanden og tror pa, hvad hinanden siger, og at alle yder deres bedste for at ggre et
godt stykke arbejde, der gavner feellesskabet, relationerne og kerneopgaven. Tillid er der-
med ikke noget, man kan palaegge andre at have. For at opbygge tillid er der en raekke ting, |
kan have fokus pa:

e Jeres adfaerd skal veere gennemskuelig og forklarlig

e Jeres handlinger skal fglge det, | siger og mener

e ledelsen skal kunne delegere ansvar

e |skal sikre, at alle har de ngdvendige kompetencer til at udfgre deres arbejde

e | skal lytte til andres meninger og tage dem serigst.

| kan ogsa stille jeres medarbejdere fglgende spgrgsmal:

e Hvilke parametre er vigtige for jer i forhold til at have tillid til os som ledelse? Hvad
skal vi veere opmaerksomme pa?

e Hvad kan ggre, at | ikke har tillid?

e Giv eksempler fra hverdagen, hvor | har oplevet, at vi udviste tillid til jer?

2.1.7. Aftaler om konflikthandtering

Der vil altid opsta konflikter pa en arbejdsplads. Derfor er det vigtigt, at der er en kultur pa
arbejdspladsen, hvor man kan rumme uenigheder og “forhandle” sig til rette pa en respekt-
fuld made.

En konflikt kan forstas som “uoverensstemmelser mellem to eller flere parter, der fremkalder
spaendinger i den enkelte”.

Nogle forhold pa arbejdspladsen kan gge risikoen for konflikter, f.eks. utydelige spilleregler,
mangelfuld eller uklar kommunikation, uklare greenser mellem medarbejdernes ansvarsom-
rader og forskelsbehandling.

Der er ingen grund til at frygte uenighed og konflikter, men der er god grund til at lzere at
handtere dem, da handterede konflikter giver mulighed for udvikling, ny leering og stgrre
samhgrighed og kan vaere ngdvendige for, at arbejdspladsen og samarbejdet mellem de an-
satte kan udvikle sig. Det kan i nogle tilfaelde vaere vigtigt at finde frem til konfliktens arsag,
men husk: det at finde arsagen er ikke det samme som at Igse konflikten.

Ulgste konflikter teerer derimod pa kraefterne, pavirker det psykiske arbejdsmiljg negativt og
koster ressourcer. Det centrale er derfor, at der pa arbejdspladsen er en kultur, hvor uenig-
heder diskuteres, og hvor medarbejderne "tgr” fortalle om de udfordringer, de oplever.
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Stil jer selv nedenstdende spgrgsmal:

e Hvor og hvornar diskuterer medarbejderne udfordringer eller uenigheder i vores
sogn?
e Erder hos os en kultur, hvor man kan give udtryk for frustrationer?

Og husk at konflikterne er der —uanset om | tager fat i dem eller fornaegter dem.

2.1.8. Konfliktoptrappende og -nedtrappende sprog

Sproget har stor betydning for konflikters udvikling. | en konfliktoptrappende kommunika-
tion, hvor der anvendes et negativt ordforrad, et bestemt tonefald, tavshed m.m. kan kom-
munikationen meget nemt komme til at virke anklagende, bebrejdende, sarende eller ha-
nende.

Omvendt kan sproget ogsa virke konstruktivt og konfliktnedtrappende, hvis der anvendes
anerkendelse, imgdekommenhed og respekt. Forskellen kan illustreres med du-sprog (hvor
konflikten typisk optrappes) og jeg-sprog (hvor der er mulighed for at nedtrappe konflikten):

Optrappende kommunikation (du-sprog)

e Taleidu-sprog (Fx "Det er ogsa fordi, at du...”)
e Fokusere pa personen (Fx ”"Du er aldrig...”)

e Ga efter atfa ret

e Afbryde, bebrejde, angribe eller nedggre

e Fokusere pa fortiden

e Fokusere pa andres fejl og mangler

e Generalisere (Fx "Du er altid sa ...” og ”Du ggr aldrig ...”)

Nedtrappende kommunikation (Jeg-sprog)

e Taleijeg-sprog og udtrykke sine fglelser (Fx “Jeg far en fglelse af, at...)

e Fokusere pa sagen og ikke pa personen (Fx “Hvis vi skal Igse opgaven sammen, kunne vi
sa...?)

e Tale roligt og lytte til ende
e Veare undersggende, nysgerrig, lyttende og stille spgrgsmal

e Fokusere pa nutiden og fremtiden (Fx "Hvad er det, vi gerne vil opna?)
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Mange konflikter opstar og optrappes ved, at vi prgver at gaette os til, hvad der foregar i den
andens indre - og vi gaetter ofte forkert. Vi forestiller os ofte noget, som er mere negativt,
end det i virkeligheden er. Ud over at gaette forkert kan man overskride den andens graenser
ved hele tiden med du-sproget at vaere fokuseret pa den anden og glemme sin egen rolle i
konflikten.

Med baggrund i ovenstaende er det centralt, at menighedsrad og medarbejdere far talt om,
hvorledes konflikter pa arbejdspladsen handteres, og hvad der saettes i veerk, nar de opstar.
Det kan veaere medvirkende til at skabe tryghed blandt kirkens medarbejdere, at der tages
hand om de konflikter, der altid vil opsta.

2.2. Information og mgdestruktur

Klare informationsveje og faste mgdestrukturer sikrer en god rutine og faste rammer for den
Igbende information. Dette afsnit indeholder tre forskellige vaerktgjer til at seette emnet pa
dagsordenen:

e Kommunikationspyramiden
e Fire vigtige parametre i kommunikationen nar man er leder pa afstand

e Aftaler om kommunikationsform - Hvad skal bevares, udvikles og afvikles?

2.2.1. Kommunikationspyramiden

Nar | skal udarbejde politikker inden for mgdestrukturen i sognet, kan | med fordel anvende
kommunikationspyramiden. Denne model kan vaere en hjzlp til at danne rammen eller
strukturen om mgdeaktiviteten.

En af forudsatningerne for en god kommunikation og et godt samarbejde pa arbejdspladsen
er, at kommunikationsstremmene er klare. Hvis kommunikationen i sognet er uklar, og der
er usikkerhed om, hvordan der kommunikeres og om hvad, kan det skabe usikkerhed og gro-
bund for konflikter. P4 mange arbejdspladser giver det god mening at tegne en kommunika-
tionspyramide. | figuren nedenfor er gengivet et eksempel.
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Arligt
m@de om status
og fremtidsplaner
(MR + MED)

Arlige
medarbejderudviklingssamtaler
(MUS)

Kvartalsvise orienteringsmader
opfelgning pa handleplan (MR + MED)

Det arlige medarbejdermgde kunne omhandle en handleplan for aret. Denne handleplan
kunne man kvartalsvis fglge op pa i faellesmgder mellem hele menighedsradet og medarbej-
dergruppen eller pa mgder, hvor kontaktpersonen deltager i et medarbejdermgde.

Det vaesentlige her er ikke praecist, hvordan man konkret vil indrette sig pa arbejdspladsen,
men at man gg@r det klart som en del af forventningsafstemningen mellem medarbejdere og
menighedsrad, hvordan man sikrer en fornuftig, gensidig orientering og dialog om sognets
udvikling.

Faste mgder er vaesentlige bade i forhold til at koordinere (kalendermgder) og i forhold til at
samarbejde. Det fzlles har sveert ved at leve, hvis man ikke mgdes.

2.2.2. Fire vigtige parametre i kommunikationen nar man er leder pa afstand

Et vilkar i folkekirken er, at menighedsradet, og dermed ledelsen, ikke dagligt er til stede pa
arbejdspladsen (medmindre man har valgt at anszette en daglig leder). Blandt andet derfor
er man som ledelse ngdt til at veere ekstra omhyggelig med sin kommunikation —i forhold til
bade hvad man siger, hvordan man siger det, og ad hvilke kanaler man siger det. Hvis menig-
hedsradet kommunikerer forkert eller for lidt, er det naturligt, at medarbejderne former de-
res eget billede af "virkeligheden”. Dette kan danne grobund for misforstaelser, mistillid og
darligt samarbejde.
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Veer derfor ekstra opmaerksom pa fglgende fire parametre:

1. Hvornar har vi uformel dialog?

Skab og udnyt muligheder for at dyrke den uformelle og positive kommuni-
kation

Tag pa uformelle, men gerne varslede, besgg

Udfgr ikke ledelse i kirkedgren

2. At veere tilgengelig for sparring

Serg for at medarbejderne kan kontakte dig (kontaktpersonen) og fa en
hurtig tilbagemelding, nar de har brug for afklaring af spgrgsmal eller behov
for sparring

Lad medarbejderne vide, hvornar de kan mgde dig naeste gang

3. At udnytte de formelle mgder

Overvej ngje jeres aftalte, fysiske mgders formal, indhold og form
Brug mg@derne pa det, der kraever levende dialog. Find eventuelt andre ka-
naler til ren orientering

4. At beherske den digitale kommunikation

| hvilke tilfaelde er det bedst at ringe? Hvad er e-mails gode til? Kan man
give kritisk feedback i en sms? Og hvornar er de digitale kanaler utilstraek-
kelige, sa der er brug for et fysisk mgde?

Kend de forskellige kommunikationsformers styrker og svagheder og vaelg
det medie, der passer til situationen.

Aftal med medarbejderne, hvad | forventer af hinanden, nar det geelder
kommunikation via e-mail, sms og telefon.

| kan vaelge at diskutere ovenstaende spgrgsmal med alle medarbejderne, sa | opnar en fael-
les forstaelse af jeres kommunikation.

Kilde: Vaeksthus for ledelse: “Naervaerende ledelse pad afstand — nar der er langt til nsermeste

leder”.

2.2.3. Aftaler om kommunikationsform — Hvad skal bevares, udvikles og af-
vikles?

@nsker | i feellesskab at saette fokus pa arbejdspladsens generelle kommunikationsform, kan
nedenstaende model benyttes. Modellen er et enkelt og effektivt vaerktgj til at igangsaette
en proces, hvor medarbejdere og menighedsrad i feellesskab far talt om den gnskede kom-
munikationsform.
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Start med at tale om, hvad | gnsker at bevare i jeres nuveerende kommunikationsform. Der-
efter taler | om, hvad | gnsker at udvikle, og til sidst seetter i lys pa det, | maske helt skal lade
veere med (afvikle).

Modellen giver pa den made mulighed for og rum til at fa talt om det, | allerede ggr, og som
fungerer godt - altsa det, der skal bevares. Dernaest taler | om det, | skal blive endnu bedre til
— det, der skal udvikles. Modellen giver ogsa mulighed for, at | far talt om det, der kan vaere
sveert at tale om, nemlig de vaner eller mgnstre, der muligvis forurener kommunikationen og
i sidste ende pavirker arbejdsmiljget i en negativ retning — altsa det, | skal arbejde med at fa
afviklet.

Bevare Udvikle

Afvikle

2.3. Medarbejderudvikling

Et kendt redskab til medarbejderudvikling er de arlige medarbejderudviklingssamtaler
(MUS). Formalet med medarbejderudviklingssamtalen er at fgre en samtale om arbejdsplad-
sens og medarbejderens faelles udvikling. Samtalen handler om medarbejderens arbejdsop-
gaver, arbejdsindsats og arbejdsvilkar. Derudover handler den om samarbejdet og den frem-
tidige udvikling af arbejdsopgaver og kvalifikationer set i forhold til menighedsradets planer
for udviklingen pa stedet og til medarbejderens udviklingsgnsker og -muligheder. Det er ma-
let, at samtalen skal bidrage til stgrre arbejdstilfredshed og skabe sammenhang mellem
medarbejdernes ressourcer og menighedsradets planer, malsaetninger og opgaver.

Samtalen tager udgangspunkt i medarbejderens nuvaerende opgaver, men skal handle om
de opgaver, der skal Igses i fremtiden for at understgtte menighedsradets prioriteringer. Det
er vigtigt at inddrage medarbejdernes kvalifikationer og de gnsker, medarbejderen har til
nye opgaver, og de behov, medarbejderen har for at udvikle sine kvalifikationer og kompe-
tencer, sa nye opgaver kan Igses tilfredsstillende.

Samtalen fgres mellem medarbejder og kontaktperson. Er der medarbejdere pa arbejdsplad-
sen, som har et ledelsesansvar for andre, fgres samtalen mellem medarbejderen og dennes
naermeste leder.
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F@r MUS bliver en gevinst, er der to ting, du som kontaktperson skal overveje inden samta-
len:

e Huvilket resultat gnsker du at opna?
e Hvilke elementer skal dine samtaler indeholde for at opna dette?

Den arlige MUS-samtale er en god anledning til gensidig forventningsafstemning og dialog
om opgaver og udvikling. En god dialog betyder, at man er forberedt, lytter, stiller uddy-
bende spgrgsmal og er respektfuld i sin omgangsform. Medarbejderen har ogsa mulighed for
at give den naermeste leder tilbagemelding pa lederstil og adfaerd.

Samtalen skal ikke anvendes til at I@se evt. konflikter pa arbejdspladsen, ligesom samtalen
heller ikke skal bruges til at kritisere kollegaer eller menighedsradsmedlemmer. Er der behov
for at drgfte sadanne emner, skal det handteres uden for MUS. Der er vigtigt at begge parter
afseetter god tid til forberedelse og god tid til MUS-samtalen (normalt 1-2 timer), sa der er et
godt grundlag og tid nok til at fa drgftet alle emner grundigt.

Det er vigtigt, at der er en faelles forstaelse for, hvad der er blevet aftalt i samtalen. Ved slut-
ningen af samtalen skal der udformes skriftlige udviklingsmal. Det anbefales, at udviklings-
malene skrives i en aftale, som indeholder en plan for, hvordan malene nas.

Nedenfor ses et eksempel pa et skema, der kan anvendes:

|5kema: Udviklingsmal og udviklingsaktiviteter

Udviklingsplan for:

Udviklingsmal Hvilke aktiviteter Hvem er Hvorndr Hvordan Hvornar
Hvilke kompetencer skal skal seettes i vaerk? ansvarlig for at | skal det falges op? falges op?
udvikles? igangsaette? ske?

- Faglige

- Personlige/sociale

Dato: Leder: Dato: Medarbejder:
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Pa www.folkekirkenspersonale.dk finder du yderligere materiale om MUS, herunder forbere-
delsesskema, samtaleskemaer og konklusionsskemaer.

Link til MUS-skemaer:

https://www.folkekirkenspersonale.dk/arbejdsmiljoe/medarbejderudviklingssamtale-

mus/skemaer

2.4. Arbejdsmiljg

Malrettet arbejde med at skabe et godt arbejdsmiljg pa arbejdspladsen betaler sig, fordi triv-
sel skaber arbejdsglaede og hgjner kvaliteten af arbejdet. Det kan klart anbefales, at | |g-
bende har fokus pa arbejdsmiljget og trivslen, og at det ikke alene er begraenset til APV'en,
trivselsundersggelsen og arbejdsmiljgdrgftelserne.

Laes mere om, hvordan | kan szette fokus pa trivslen bl.a. i vejledningen “Trivselsvaerktgjer”
som findes pa www.bar-kontor.dk.

@vrige relevante hjemmesider vedr. arbejdsmiljg:
www.kirketrivsel.dk
www.arbejdstilsynet.dk

www.arbejdsmiljoforskning.dk

2.4.1. Udarbejdelse af en arbejdsmiljgpolitik

Et rigtig godt sted at starte med at seette fokus pa trivsel og arbejdsmiljg er ved udarbejdel-
sen af en lokal arbejdsmiljgpolitik for jeres kirke. Udarbejdelsen af en lokal arbejdsmiljgpoli-
tik for arbejdspladsen giver mulighed for Igbende og systematisk at arbejde med trivslen.

| arbejdsmiljgpolitikken vil | kunne beskrive jeres faelles forstaelse af, hvad god trivsel er, og
hvordan | vil arbejde med at udvikle den, sa | far nogle klare retningslinjer for arbejdet. Det

er en god idé at starte med en overordnet drgftelse af en trivselspolitik, som tager udgangs-
punkt i arbejdspladsens veaerdier, holdninger og historie.

Huskeliste for, hvad der bor drgftes og fastlaegges i den lokale arbejdsmiljgpolitik:
e En beskrivelse af den overordnede hensigt med arbejdsmiljgpolitikken
e En beskrivelse af jeres holdning til trivsel: hvad er trivsel i jeres sogn?

e En beskrivelse af handlinger, rutiner og adfeerd, som fremmer trivslen, samt hvilke hand-
linger der forventes

e En beskrivelse af procedurer, hvis der er problemer med trivslen
e En beskrivelse af indsatsomrader til fremme af trivsel og sundhed pa arbejdspladsen
e En beskrivelse af roller og ansvar i forbindelse med arbejdsmiljget

e En beskrivelse af, hvordan | justerer og evaluerer arbejdsmiljgpolitikken
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2.4.2. Trivselsrunder

Trivselsrunder kan vaere en anden god made at sikre fastholdelsen af fokus pa trivslen pa.
Trivselsrunder kan afholdes som faste mgder, hvor medarbejderne bade fortzeller og lytter
til hinanden. Trivselsrunden behgver ikke at tage mere end en halv time, og formalet er at
lytte til hinanden og udtrykke sig i et trygt forum. Det anbefales, at der udpeges en mgdele-
der fra gang til gang, og at der ikke tages referat af mgderne.

Spilleregler for trivselsrunden:

Man snakker efter tur i runden

Man afbryder ikke den, der taler

Man taler kun om det, man selv oplever
Man taler ikke om folk, der ikke er til stede

Man har ret til at "melde pas”

2.4.3. Den arlige arbejdsmiljgdrgftelse

Pa den arlige arbejdsmiljpdrgftelse skal menighedsradet/eller arbejdsmiljgorganisationen
sammen med de ansatte vurdere det seneste ars indsats pa arbejdsmiljgomradet og tilrette-
legge det kommende ars samarbejde.

Pa den arlige arbejdsmiljgdrgftelse skal I:

tilretteleegge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende ar
fastleegge, hvordan samarbejdet skal forega
vurdere, om det foregaende ars mal er naet

fastleegge mal for det kommende ars samarbejde

Spgrgsmalene herunder er taenkt som en hjalp til jer, nar | sidder i drgftelsen.
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Arbejdsmiljget det seneste ar

e Har vi haft saerlige arbejdsmiljgproblemer det seneste ar — fx sygefraveer, samar-
bejdsproblemer eller ulykker?

e Har vi arbejdsomrader eller -funktioner, der udggr en risiko for arbejdsmiljget?

e Har vi eksempler pa aktiviteter eller tiltag, der har virket positivt pa arbejdsmil-
joet hos os?

e Har der veeret situationer, hvor vi har manglet viden om arbejdsmiljg?

Hvilke mal satte vi pa sidste ars drgftelse?

e Har vi ndet vores mal? Hvis ikke: hvad forhindrede os i at na dem?
e Skal vores mal viderefgres til naeste ar? Hvad skal vi ggre for at sikre, at vi nar
dem?

Det seneste ars samarbejde om arbejdsmiljg

e Hvordan har strukturen veeret for samarbejdet det seneste ar?

e Har vi organiseret vores samarbejde pa en hensigtsmaessig made?

e Kan vi organisere arbejdet pa en anden made, sa den passer bedre til vores ar-
bejdsplads?

e Har der veeret tid og ressourcer til at handtere arbejdsmiljget?

e Hvilken form har samarbejdet haft?

e Har der vaeret mgder med et fast interval?

e Har vifulgt op pa mgderne?

e Hvad sker der, nar der opstar arbejdsmiljgproblemer?

e Hvordan handterer vi det pa arbejdspladsen?

Arbejdsmiljget det kommende ar
(Der skal seettes mal og drgftes indhold for arbejdsmiljgarbejdet i det kommende ar.)

e Star sognet - og for praesters vedkommende provstiet/stiftet - over for nye opga-
ver eller eendringer, som pavirker arbejdsmiljget?

e Hvilke mal gnsker vi at saette for de omrader, vi har valgt at arbejde med i det
kommende ar?

e Hvordan sikrer vi de bedste betingelser for at na vores mal?

Samarbejdet for fremtiden

e Skal vi mgdes med faste intervaller i det kommende ar?

e Hvordan skal vi mgdes?

e Skal vi inddrage andre medarbejdere i aktiviteter, hvor arbejdsmiljget er pa dags-
ordenen?

e Hvem er ansvarlig for Igbende at fglge op pa, om vi er pa rette vej?

Viden om arbejdsmiljg

(Spargsmalet er rettet til sogne med under 10 ansatte — uden arbejdsmiljgorganisa-

tion)

e Har vi arbejdsopgaver, der kraever szerlig arbejdsmiljgviden, og har vi den ngd-
vendige viden?

e Star vi over for udfordringer i det kommende ar, hvor vores viden om de arbejds-
miljgmaessige konsekvenser er utilstraekkelig?

e Hvad skal vi ggre for at indhente den viden, som mangler?

www.kirketrivsel.dk



2.4.4. Arbejdspladsvurdering (APV)

Der findes utallige skemaer og vejledninger til gennemfgrelse af APV. Der er ingen metode-
krav til APV’en. | afggr derfor selv, om der skal bruges spgrgeskemaer, tjeklister, dialogmg-
der eller andet, ligesom spgrgsmalene kan varieres.

APV’en indeholder en kortleegning, vurdering, prioritering, inddragelse af sygefravaer samt
en skriftlig handlingsplan for opfglgning.

Nedenstdende spgrgsmal kan anvendes:

¢ Identifikation og kortlaegning: Hvad er godt ved arbejdsmiljget, og er der arbejds-
miljgproblemer?

e Beskrivelse og vurdering: Hvad er arsagerne til problemerne, og hvordan kan pro-
blemerne lgses?

e Inddragelse af sygefravaer: Kan sygefraveeret, eller dele heraf, henfgres til virksom-
hedens arbejdsmiljg?

e Prioritering af Igsninger og udarbejdelse af handlingsplan: Hvilke problemer skal |g-
ses f@rst og hvordan, hvornar og af hvem?

e Retningslinjer for opfglgning pa handlingsplanen: Har Igsningen afhjulpet proble-
met?

Laes mere om og fa inspiration til afholdelse af APV bl.a. i vejledningen “Tid til APV” som fin-
des pa www.bar-kontor.dk.

Link til APV-skemaer:
http://www.kirketrivsel.dk/indhold/arbejdspladsvurdering-kirkefunktion%C3%A6rer

2.4.5. Forebyggelse og handtering af vold, trusler og chikane

En lokal politik for forebyggelse og handtering af episoder med vold, trusler og chikane kan
vaere afggrende for, at episoderne for det fgrste ikke opstar, og at de ikke udvikler sig, hvis
de alligevel opstar. Ligeledes kan drgftelse og fastlaeggelse af en sadan politik vaere med til at
skabe sikkerhed for medarbejderne for, hvordan eventuelle situationer med vold, trusler og
chikane handteres.

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa at:

e vold, trusler og chikane er hele arbejdspladsens anliggende og ikke kun den enkelte med-
arbejders problem. Det vil sige, at hele arbejdspladsen skal forholde sig til, hvordan man
kan undga, begraense og forebygge problemet. Vold kan karakteriseres som et fysisk eller
psykisk overgreb eller en trussel om dette. Det forekommer blandt andet, hvis en medar-
bejder udsaettes for fysisk overlast som slag, spark, spyt m.v. eller psykisk overlast som
trusler om vold mod sig selv eller familien, grove verbale kraenkelser, systematisk forned-
relse m.v.
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e Sexchikane er et arbejdsmiljgproblem, som arbejdspladsen skal Igse. Det er ikke den chi-
kaneredes eget personlige ansvar at Igse problemet.

Sexchikane handler ikke om seksuel tiltraekning, men om manifestation af magt. Sexchi-
kane er en form for mobning, der i lighed med andre former for mobning er meget bela-
stende for den, det gar ud over. Gransen for sexchikane er flydende, fordi opfattelsen af,
hvad der er sexchikane, er forskellig. Sexchikane defineres som en seksuel handling, som
er ugnsket og derfor ubehagelig. Det er vigtigt at ggre udgveren opmaerksom pa, at hand-
lingen er ugnsket og ubehagelig. Hvis udgveren ikke respekterer dette, vil der veere tale
om sexchikane.

Det er fgrst og fremmest menighedsradets ansvar at sikre et godt og sikkert arbejdsmiljg,
hvilket indebaerer en handlepligt, hvis ledelsen bliver bekendt med, at der foregar seksuel
chikane.

En lokal politik for forebyggelse og handtering af vold, trusler og chikane bgr indeholde:
e Retningslinjer for, hvordan episoder med vold, trusler og chikane forebygges.
e Retningslinjer for, hvordan episoder med vold, trusler og chikane handteres.

e En malsatning for politikken for forebyggelse af vold, trusler og chikane.

Et eksempel pa en malsaetning kan veaere:

”Der skal vaere et trygt og sikkert arbejdsmiljg pa vores arbejdsplads, hvor vi tager vare pa
hinanden. Vi accepterer ikke vold, trusler eller chikane fra dem, der feerdes pa vores ar-
bejdsplads, og vi tager derfor vores forholdsregler for at forebygge og stoppe denne type
adfaerd”.

Udarbejd en handlingsplan, hvoraf det fremgar, hvad | ggr og vil ggre fremadrettet, for at ef-
terleve malsatningen.

Et eksempel pa, hvad handlingsplanen kan indeholde, findes under ”Veerktgjer” pa: www.kir-
ketrivsel.dk.

2.4.6. Mobning

Som omtalt i personalepolitikkens del 1, er mobning pa folkekirkelige arbejdspladser et
nultoleranceomrade. En central pointe er, at selvom | ikke oplever mobning pa jeres arbejds-
plads, sa er det vigtigt at forebygge med det formal at ggre arbejdspladsen mere modstands-
dygtig over for mobning i fremtiden. Forebyggelse er derfor et centralt fokusomrade i en
anti-mobbepolitik. Mobning og chikane er et faelles anliggende, og vedrgrer derfor ikke kun
de implicerede personer.

Arbejdsgiveren har ifglge arbejdsmiljgloven pligt til at sikre, at arbejdet ikke medfgrer fysisk
eller psykisk helbredsforringelse som fglge af mobning. Dermed har menighedsradet som le-
delse et saerligt ansvar for at undga, at mobning finder sted.

Der kan vaere mange arsager til mobning, og de optraeder ofte i et samspil mellem organisa-
toriske, ledelsesmaessige og individuelle forhold. Mobning kan dog ogsa veere et
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enkeltstaende problem, der ikke behgver vaere udtryk for, at der generelt er noget galt med
trivslen pa arbejdspladsen.

Det er nemmere at forebygge end at helbrede og langt billigere for arbejdspladsen og med
langt feerre menneskelige konsekvenser, end hvis problemet med mobning allerede er eska-
leret. Der er derfor alt at vinde ved at forebygge mobning.

Afsnittet om mobning indeholder fglgende emner:
e |[taleszettelse af mobning

e Overvejelser inden | forebygger

e Forebyggelse

e Nar | opdager mobning

e Gode rdd, nar du er vidne til mobning

2.4.6.1. Italesaxttelse af mobning

Det gode budskab er som ovenfor naevnt, at mobning kan forebygges. Det kraever dog, at
menighedsradet saetter fokus pa emnet, og at der pa mgder bliver talt om mobning.

Illll

Det fgrste og meget enkle spgrgsmal, | (nar der i den efterfglgende star ”1” menes der me-

nighedsradet) kan arbejde med, er:

Hvad er mobning?

Dette enkle spgrgsmal vil seette gang i en diskussion af, hvad der pa arbejdspladsen opfattes
som mobning. Der kan veere stor forskel pa, hvad man opfatter som mobning, og netop der-
for er det centralt at fa gang i diskussionen og forsgge at fa en feelles opfattelse eller defini-
tion af begrebet.

Arbejdstilsynet definerer mobning som: “Der er tale om mobning, ndr en eller flere personer
regelmaessigt og over lengere tid — eller gentagne gange pa grov vis — udsaetter en eller flere
andre personer for kraeenkende handlinger, som vedkommende opfatter som sdrende eller
nedveerdigende. Der er fgrst tale om mobning, nar den eller de personer, det gdr ud over,
ikke er i stand til at forsvare sig effektivt imod dem”.

2.4.6.2. Overvejelser inden | forebygger

Inden | gar i gang med tiltag til at forebygge mobning, er der en raekke forhold, som | bgr
overveje.
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| kan med fordel stille jer selv nedenstaende spgrgsmal for at forberede jer bedst muligt og
sandsynligvis opna st@rst mulig succes med indsatsen:

e Har viallerede et problem, og hvor stort er det? Hvor vigtig er den forebyggende
indsats for os?

e Hvor meget tid og hvor mange ressourcer har vi til at gennemfgre indsatsen?

Hvor parate er vi til at gennemfgre en forebyggende indsats?

Hvad er vores mal for indsatsen?

Hvordan vil vi evaluere pa indsatsen?

Hvem skal sta for indsatsen og s@rge for, at den holdes i gang?

2.4.6.3. Forebyggelse

| forhold til forebyggelse kan | udvide diskussionen til at fa talt om, hvad | mener, er accepta-
bel og uacceptabel adfzerd pa arbejdspladsen, og hvilken omgangstone | gnsker.

Nedenstdende spgrgsmal kan anvendes bade internt i menighedsradet eller pa et mgde,
hvor bade menighedsrad og medarbejdere er til stede:

e Hvilken adfaerd skal kendetegne vores arbejdsplads?
e Hvad er god omgangstone for os?

e Hvilken adfeerd er uacceptabel for os?

e Hvad ggr vi, hvis vi opdager mobning?

| kan ogsa anvende BAR Kontors mobbe-varktgj. BAR Kontor har udviklet et gratis veerktgj
”Forebyg mobning”, www.barkontor.dk, som blandt andet indeholder filmsekvenser og re-
fleksionssp@grgsmal om mobning.

Med veerktgjet kan ledelsen, medarbejderne og/eller arbejdsmiljgorganisationen satte
mobning pa dagsordenen og fa drgftet, hvordan man som kollega, mobber, mobberamt og
leder skal forholde sig, nar mobning foregar.
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2.4.6.4. Nar | opdager mobning

Nar der forekommer mobning pa jeres arbejdsplads, er det vigtigt at handle med det
samme, uanset hvilken rolle man har pa arbejdspladsen. Alle har et ansvar for at ggre noget.
Hvis menighedsradet ikke foretager sig noget, accepterer det stiltiende det, der foregar og er
dermed medvirkende til, at mobningen kan fa lov til at fortsaette. At ggre noget er ogsa at ga
videre til en leder eller en kollega, som kan szette en stopper for mobningen.

2.4.6.5. Gode rad nar du er vidne til mobning

En gruppe, det er vigtigt at rette fokus p3, er de sakaldte "vidner”. Det er dem, som ser an-
dre blive udsat for gentagne bagtalelser og negative kommentarer, og som ser, at nogen al-
tid lades i stikken eller modarbejdes.

Er du vidne til mobning, bgr du:

e Sige hgjlydt fra

e Lade veaere med at ignorere det, der foregar

e Tage dine egne observationer serigst

e Vere bevidst om din egen rolle og handling; du kan ggre en forskel

e Synligggre uhensigtsmaessig adfaerd og tale om, hvordan | kan forbedre situationen

¢ Involvere relevante personer pa arbejdspladsen, f.eks. en leder, arbejdsmiljgrepraesen-
tant eller tillidsrepraesentant

e Hjaelpe den, der er udsat for mobning
e Sgge assistance internt som eksternt
e Huske pa, at mobberen ikke ngdvendigvis er bevidst om, at han/hun mobber.

Kilde: Forebyggelse af mobning pa arbejdspladsen — en handbog af Eva Gemzge Mikkelsen
og Annie Hggh, NFA 2010.

2.4.7. Forebyggelse og handtering af stress

Pa mange kirkelige arbejdspladser er der en faelles holdning til stress, der som regel ikke er
skrevet ned i en egentlig stresspolitik. Det er imidlertid en god idé at gg@re, fordi det skaber
st@rre tryghed for den enkelte og medarbejdergruppen som helhed, at politikken er nedfael-
det og kendt.

En god stresspolitik, som er udviklet i samarbejde mellem de ansatte og menighedsradet, er
med til at sikre, at rammen for arbejdet med stress er kendt og accepteret. Stresspolitikken
bygger pa arbejdspladsens grundlaeggende holdninger og vaerdier, hvorfor man altid bgr
drgfte holdninger og vaerdier, nar stresspolitikken skal fastlaegges.

Pa kirkelige arbejdspladser forekommer stress seaerligt i forhold til de fglelsesmaessige krav,
der er i arbejdet med mennesker, hvorfor dette bgr have seerskilt opmaerksomhed ved udar-
bejdelsen af en lokal stresspolitik.
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2.4.7.1. Lokal stresspolitik

Nedenstdende spgrgsmal kan anvendes i udarbejdelsen af en lokal stresspolitik:

e Ved stress forstar vi...
e Vi har en stresspolitik, fordi...
e Viforholder os til hinanden og reagerer pa stresssymptomer ved...

e Der er tidspunkter, hvor vi skal vaere seerligt opmaerksomme pa at forebygge
stress... (f.eks. ved arbejde der pavirker fglelsesmaessigt, nar arbejdet hober sig
op, nye opgaver, sammenlaegninger, nar vi mangler en kollega, ved kritik af ar-
bejdet osv.)

e Viersearligt opmaerksomme pa de fglelsesmaessige krav i arbejdet og saetter fo-
kus pa det gennem prioritering af... (f.eks. faste mgder og procedurer efter
sveere kirkelige handlinger, uddannelse, god social stgtte, positive arbejdsmiljg-
faktorer osv.)

e For at forebygge og handtere stress, sa holder vi...(f.eks. personaledag med fo-
kus pa trivsel, anerkendende kommunikation, afklaring af holdninger og veer-
dier, konflikthandtering osv.)

e Nar en medarbejder bliver syg af stress, sa...
e Hvem har ansvar for hvad?

e Vi har alle ansvar for...

Vi evaluerer vores stresspolitik ved at ...

Laes mere om stress og udarbejdelsen af en lokal stresspolitik pa:
www.forebygstress.dk.
www.frastresstiltrivsel.dk.

2.4.8. Alkohol og rusmidler

En lokal politik om alkohol og rusmidler kan skabe klarhed over, i hvilket omfang dette ac-
cepteres pa arbejdspladsen. Accepten af alkohol kan vaere meget forskellig afhaengig af kul-
turen pa arbejdspladsen.
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Nar | skal udarbejde en politik for alkohol og rusmidler, kan | benytte nedenstaende spgrgs-
mal:

e | hvilke situationer accepterer vi alkohol pa arbejdspladsen?

e Ma vinyde alkohol i arbejdstiden?

e Huis ja, | hvilke situationer?

e Ma vi nyde alkohol til arrangementer, hvor kirkegaengere deltager?
e Hvilke former for alkohol er acceptable?

e Hvilken mangde alkohol er acceptabel?

2.4.9. Rygning

Til udarbejdelse af en lokal rygepolitik skal | tage stilling til, om der ma ryges pa arbejdsplad-
sen og eventuelt hvor, samt hvilke konsekvenser det kan fa, hvis jeres rygepolitik ikke over-
holdes.

Nar | skal udarbejde en rygepolitik, kan | benytte nedenstaende spgrgsmal:

e Ma3 der ryges pa arbejdspladsen, eller er det helt rggfrit omrade?

e Hvis ja, hvor ma der ryges? (szerlige rygerum eller rygekabiner)

e Hvornar ma der ryges?

e Ma der ryges e-cigaretter - og i givet fald hvor?

e Hvilke konsekvenser skal menighedsradet satte i vaerk, hvis rygepolitikken ikke
overholdes?
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2.5. Ferie

Til udarbejdelse af retningslinjer til planlaegning af ferie kan | anvende nedenstaende sp@rgs-
mal:

e Hvem sikrer, at ferien Ipbende bliver planlagt og afviklet?

e Ma medarbejderne selv planlaegge hele eller dele af ferien, eller skal ferien aftales
med eller godkendes af en daglig leder/kontaktperson?

e Skal dele af ferien afholdes pa bestemte tidspunkter?

e Hvilke perioder skal ferien eventuelt (helst) afvikles indenfor? Det kunne f.eks.
vaere sommerferien, der skal afholdes i juli, hvis kirken holder ferielukket.

e Hvornar pa aret planlaegger vi ferie?

e Erdet ok at ringe efter en vikar, nar der afholdes ferie, eller skal medarbejderne sa
vidt muligt kunne daekke ind for hinanden?
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Del 3 - Personalehandbog

- til inspiration for de
folkekirkelige arbejdspladser
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3. Del 3 - Personalehandbog

| denne del beskrives eksempler pa procedurer og praksis, det kan vaere en god idé at skrive
ned, sa alle kender retningslinjerne pa arbejdspladsen. Nedenfor findes eksempler pa proce-
durer, men vaer opmaerksom pa, at det kan vaere helt andre forhold, der er vigtige at be-
skrive hos jer.

3.1. Alarmsystem

Beskriv her proceduren for et eventuelt alarmsystem. Hvordan tilkobles og frakobles alar-
men, hvor opbevarer vi koder til systemet, og hvem skal man kontakte, hvis alarmen gar i
gang?

3.2. Skaermbriller

| henhold til reglerne for arbejdsmiljg kan man fa betalt sine skeermbriller, safremt man far
problemer med gjnene under arbejde ved en skaerm.

Ved behov for skaermbriller kontaktes kontaktpersonen. Der skal udfyldes en rekvisitions-
blanket, og behovet skal vurderes af en optiker eller lege.

Besgget hos optikeren og synstesten kan foretages i arbejdstiden under hensyntagen til ar-
bejdets tilrettelaeggelse. Udgifterne til synstest, brilleglas og et standardstel afholdes af kir-
kekassen.

3.3. Fraveer og sygdom

3.3.1. Sygemelding

Syge- og fraveersmelding sker til kontaktpersonen enten telefonisk eller pr. mail senest kl.
(xx:xx). Der oplyses om fraveerets forventede varighed.

Kontaktpersonen sgger for at finde en vikar, hvis det er ngdvendigt, og for at sygefravaeret
bliver registreret i FL@S.

3.3.2. Leegebesgg/tandlaegebesgg

Laege- og tandlaegebesgg kan ved akut behov placeres i arbejdstiden, men placeres ellers sa
vidt muligt uden for arbejdstiden. Samme ordning geelder desuden ved medarbejderens del-
tagelse i deres barns laege-/tandlaegebesag.

Andre lege-/tandlaegebesgg aftales med kontaktpersonen, og der tages samtidig stilling til,
hvordan arbejdsopgaverne handteres i mellemtiden.

3.3.3. Langerevarende sygdomme

Hvis en medarbejder bliver leengerevarende syg, vil menighedsradet arbejde for at fastholde
medarbejderen, i det omfang sygdommens karakter giver mulighed for det set i forhold til
arbejdsopgaverne.

37



Menighedsradet vil derfor:

e ved 5 dages Igbende sygefravaer kontakte den sygemeldte for en status og en drgftelse af
mulighederne for at hjelpe den sygemeldte tilbage

e |gbende veaere i kontakt med den sygemeldte med henblik pa at bevare den sygemeldtes
tilknytning til arbejdspladsen og stgtte den sygemeldte i at vende tilbage

o indkalde til en sygefravaerssamtale, hvis en medarbejder har mere end 10 sygedage inden
for 12 maneder eller et atypisk sygefravaer

e jvidest muligt omfang imgdekomme og stgtte medarbejderens mulighed for at fglge fast-
lagte behandlingsforlgb, laegebesgg m.v.

e bestrabe sig pa at tage gvrige ngdvendige hensyn til medarbejderens situation, sasom
delvis omlaegning af medarbejderens ansvarsomrade, nedsaettelse af arbejdstiden eller
anskaffelse af saerlige hjeelpemidler.

3.4. Ferie

Menighedsradet sikrer Igbende, at medarbejderne far afviklet deres ferie, og at der fgres fe-
rieregnskab i FL@S.

Hovedferien pa 3 ugers sommerferie skal sa vidt muligt afvikles i skolernes sommerferie,
hvor kirken holder lukket i juli maned. @vrig ferie skal Ipbende aftales med kontaktpersonen.

Medarbejderne planlaegger sa vidt muligt selv ferien i faellesskab, dog under hensyntagen til
kirkens aktiviteter og saledes, at der sa vidt muligt sker gensidig vikardaekning.

Hver maned pa personalemgderne drgftes Igbende feriegnsker. Sommerferiegnsker drgftes
pa madet i februar og fastlaegges senest i marts maned. | februar aftales samtidig eventuel
afvikling af restferie for det aktuelle feriear (1. maj-30. april).

Kontaktpersonen har det overordnede ansvar for at sikre, at ferie bliver afviklet og sker efter
en gennemsigtig fordeling, samt at der fgres ferieregnskab.

3.4.1. Sygdom under ferie

Er medarbejderen sygemeldt, nar ferien pabegyndes, har denne krav pa suspension af fe-
rien. Opstar sygdommen under ferien, har de medarbejdere, der har optjent fuld ferie, ret til
erstatningsferie fra den 6. sygedag inden for et givent feriear.

Felgende betingelser, skal dog vaere opfyldt, for at ferien kan suspenderes:
e Medarbejderen har fgrst ret til erstatningsferie efter i alt 5 sygedage.
e Der skal ske sygemelding efter de seedvanlige regler herfor.

e Medarbejderen skal fremvise laegelig dokumentation for sygdommen og selv afholde ud-
giften hertil.
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3.5. Gaver

3.5.1. Medarbejderes modtagelse af gaver fra kirkens brugere og samar-
bejdspartnere

Der skal ikke kunne rejses tvivl om de ansattes habilitet, saglighed og upartiskhed.

Ansatte ma derfor ikke modtage gaver eller andre fordele, der har karakter af bestikkelse, og
medarbejderne bgr under alle omstaendigheder vaere yderst tilbageholdende med at mod-
tage gaver eller andre fordele fra borgere og virksomheder.

3.5.2. Julegaver fra menighedsradet

Under hensyntagen til forsvarlig forvaltning af offentlige midler gives der ikke julegaver fra
menighedsradet til kirkens medarbejdere. Dette er i overensstemmelse med praksis for of-
fentlige myndigheder.

3.6. IT og mobiltelefoner

Kirkens medarbejdere har forskellige jobfunktioner og derfor forskellige behov for it-udstyr.
Har en medarbejder brug for it-udstyr eller mobiltelefon, kontaktes kontaktpersonen, der i
samarbejde med menighedsradet vurderer behovet.

En arbejdsmobiltelefon er ikke skattepligtig, hvis der er tale om en telefon til arbejdsmaessig
brug. Medarbejderen ma godt foretage enkeltstaende private opkald m.v. i tilknytning til ar-
bejdet, uden at det udlgser skat. Der skal dog for den enkelte medarbejder underskrives en
tro og love-erklaering med menighedsradet, om at telefonen er en arbejdstelefon. Samtidig
skal menighedsradet fgre en vis kontrol med, at aftalen overholdes.

3.7. Ytringsfrihed/tavshedspligt

Menighedsradet finder, at abenhed fra medarbejdernes side over for omgivelserne vil kunne
bidrage til offentlighedens kendskab til folkekirken. Medarbejderne ma gerne i almindelig-
hed fortzelle andre om deres arbejde og om forholdene pa arbejdspladsen.

Alle, der virker i den offentlige forvaltning, har imidlertid tavshedspligt i henhold til straffelo-
ven, nar en oplysning f.eks. ved lov er betegnet som fortrolig. | personalesager er der f.eks.
hensyn at tage til enkeltpersoners personlige, herunder gkonomiske og helbredsmaessige,
forhold. | andre sager er det f.eks. oplysninger om brugeres private forhold.
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