Kontaktperson

- Overblik over dine opgaver
og roller som kontaktperson

&y LANDSFORENINGEN
= AF MENIGHEDSRAD




ﬂ LANDSFORENINGEN
=== AF MENIGHEDSRAD

Kontakt os p&d 87 32 21 33 eller skriv tilraadgivningemenighedsraad.dk
Telefonerne er abne alle hverdage k1. 10.00-15.30 (fredag til k1. 13.00).

2 Handbog | 2021




Din bog

Denne bog tilharer:




Indholdsfortegnelse

Velkommen 06 Planleegger 4o
Forord 06 Typer af ansatte 43
Landsforeningen af Menighedsrad 08 Overenskomster 45
Kontaktpersan 09 Arbejdsplanlagning 46
Réadighedstid 47
Rammetid - kun for deltidsansatte 48
Menighedsradsmedlem 10 S-dages arhejdsuge 48
Delt kantaktperson 12 Fast ugentlig fridag,
Hjeelp til opgaven 13 arbejdsfri weekend og Igs fridag 49
Flytning af den faste ugentlige fridag 49
Ferie og seerlige feriedage 50
Bindeled 14 Seerlige feriedage (6. ferieuge) 53
Rolle overfor menighedsradet 18 Planlegning, hvordan? 53
Rolle overfor medarbejderne 19 Barsel 58
Opgaver ved sygdom 61
Sygdom og vikar 63
Leder 20 Fraveer og vikar 63
Arshjul 25
Det arlige medarbejdermade 26
Medarbejderudviklingssamtale (MUS] 27 Kulturskaber 64
Seniorsamtale 30 Arbejdsmiljg 66
Arbejdspladsvurdering (APV) 32 Personalepalitik 67
Arlige arbejdsmiljadroftelse 33 Arbejdsmiljeradgivning (FAR) 69
Kommunikator 34
/rlig, lyttende og motiverede 38

4 Handbog | 2021



Personaleansvarlig

70

Anseettelsesretlige opgaver 73
Lenforhandling 79
Sygdom 84
Ansettelsesretlige udfordringer 88
Stil krav 88
Folg op 90
Skriv ned 91
Forventningssamtaler og sanktioner 93
Uformel samtale 94
Formel samtale/sanktion 96
Afskedigelse 100
Veesentlig stillingsendring eller

ledelsesret? 102
Persondataforardningen - GOPR 107
Brug for hjzlp... 108




Velkommen

Forord

Som kontaktperson er du er valgt til pA menighedsradets vegne at vare-

tage den daglige ledelse af medarbejderne ved jeres lokale kirke og kirkegard.
Du har derfor en meget vigtig funktion for bade menighedsradet og radets
ansatte. Dine ansvarsomrader som kontaktperson er mange, men feelles for
dem er, at de handler om medarbejderne ved kirken og kirkegarden. Om deres
arbejde, trivsel og relation til menighedsradet.

For Landsforeningen som menighedsradenes arbejdsgiverorganisation er det
vigtigt at medvirke til at skabe attraktive og gode lokale arbejdspladser. Med
rollen som kontaktperson felger der mange regler, overenskomster og afta-

ler at have overblik over, og derfor har vi samlet de vigtigste ting, du skal have
styr paidenne bog.

Bogenindeholder en introduktion til rollen som kontaktperson, beskrivelse af
konkrete opgaver, en masse relevante informationer, gode rad og henvisnin-
ger til yderligere information.

Dele af bogen vil du kunne bruge som opslagsverk og vende tilbage til igen og

igen, fx nar du skal finde rundtireglerne for forskellige overenskomster eller
planlaegge ferie og have styr pa fridage, seerlige feriedage osv.
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Bogen kommer ogsa til atligge i en elektronisk udgave pa www.menigheds-
raad.dk, sa du hele tiden har adgang til en opdateret version.

Vihaber, du far nytte og gavn af bogen, og finder du ikke svar pa dine spargs-
mal, eller har du behov for yderlige oplysninger, sa tav ikke med at kontakte
vares sekretariat, som vil hjeelpe dig.

Ligeledes beder vi dig om, hvis du har forslag til forbedringer, kurser, nye red-
skaber eller lignende at kontakte enten Personaleudvalget eller sekretariatet
ved Elisabeth Jensen, ejamenighedsraad.dk

Januar 2021

Landsforeningens Personaleudualg

Inge Kjeer Andersen, nastformand og formand for Personaleudvalget
Iben Tolstrup, naestformand for Personaleudvalget

Karen-Marie la Cour

Susanne Mpller




Landsforeningen af Menighedsrad

Landsforeningen af Menighedsrad er interesse- og arbejdsgiverorganisation
for folkekirkens cirka 1.600 menighedsrad og blev danneti 1920 for at sikre
menighedsradenes politiske indflydelse.

Idager der 30 medarbejdere i Landsforeningens sekretariati Sabhro ved
Aarhus, som arbejder for at varetage menighedsradenes interesser og star til
radighed med en bred faglighed og indsigt til brug for menighedsradene i det
daglige arbejde.

Afdelingen Arbejdsgiver og Rddgiuning er klar til at hjeelpe dig som kontakt-
person. Afdelingens jurister og radgivere har mange ars erfaring og kender
de opgaver og udfordringer, du meder i opgaven som kontaktperson og er altid
klar med sparring, radgivning og konkret hjeelp. Du kan fa hjeelp til at varetage
de daglige opgaver, lige fra de seesonbetonede opgaver til de mere komplekse
ansettelsesretlige forlgh.

Landsforeningen udbyder en lang reekke kurser og uddannelser. Blandt andet
er der en lederuddannelse specielt malrettet kontaktpersoner. Hvert ar athol-
der foreningen ca. 100 kurser, sa du har gode muligheder for at fa ny viden, ind-
sigtiogredskaber til arbejdet i menighedsradet og rollen som kontaktperson.
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Menighedsradsmedlem

Delt kontaktperson

Hjeelp til opgaven
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Menighedsradet er arbejdsgiver for kirkens medarbejdere. Det er hele menig-
hedsradet, som er arbejdsgiver, og det er derfor ogsa menighedsradet, der fast-
leegger de overordnede rammer for personaleledelsen og leder kirken og kirke-
gardens ansatte i denretning, som menighedsradet gnsker.

Menighedsradet skal vaelge en kontaktperson, der bemyndiges til pa menig-
hedsradets vegne at give forskrifter og anvisninger til og modtager henven-
delser fra medarbejderne om tjenstlige forhold samt gvrige generelle sporgs-
mal. Kontaktpersonen er dermed den person, der i det daglige varetager
menighedsradets arbejdsgiverfunktion.

Kontaktpersonen velges pa det konstituerende made og er valgt for et ar ad
gangen.

Der er tre forskellige muligheder for valg af kontaktperson:

1. Kontaktpersonen veelges blandt de valgte medlemmer af menighedsradet.

2. Valg af kontaktpersonen blandt praest/praesterne.

3.En kombination eller deling af opgaven mellem en preest og et valgt medlem
af menighedsradet.

Alle medarbejder skal underrettes om, hvem der er valgt til kontaktperson.

Kontaktpersonens bemyndigelser skal indgé i en vedteegt for kontakt-
personen, som menighedsradet er ansvarligt for at udfeerdige.

Hvis et menighedsrad pa et tidspunkt eendrer de bemyndigelser, som er givet
til kontaktpersonen, skal vedteegten for kontaktpersonen tilsvarende eendres.

Delt kontaktperson

Som det fremgar af kombinationsmulighed 3 ovenfor, er det muligt at dele
rollen som kontaktperson mellem en af pastoratets praster og et af de valgte
medlemmer.

Nar denlesning veelges, bar du sikre dig, at det fastleegges i vedteegten for kon-
taktpersonerne, hvordan arbejdsfordelingen er mellem kontaktpersonerne.
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Det giver dig de bedste vilkar for at udfylde og varetage rollen, hvis der er taget
konkret stilling til struktur og ansvar.

Der kan veere bade fordele og ulemper ved at dele opgaverne som kontaktperson
mellem flere. En af fordelene er, at man sa er to til at deles om ledelsesopgaven,
der kan veere bade omfattende og tidskreevende. En ulempe kan vere, at du og
den anden kontaktperson har forskellig tilgang til, hvordan rollen skal varetages,
sa ledelsesstilen over for de ansatte ikke bliver konsekvent.

Hjeelp til opgaven

Omfanget af opgaver for kontaktpersonen varierer naturligt fra menighedsrad
tilmenighedsrad. Men der er ingen tvivl om, at rollen kan veere omfattende og
kompleks, hvorfor menighedsradet eventuelt kan overveje andre muligheder for
hjeelp til opgaven end blot at dele kontaktpersonsrollen.

Menighedsradet kan nemlig ogsa veelge at give nogle af medarbejderne opgaver
eller ledelsesbefojelser. Menighedsradet kan eventuelt beslutte, at de lokalt an-
seetter en administrationschef eller daglig leder, hvilket ofte vil veere for at afla-
ste kontaktpersonen, iseer hvor menighedsradet har en stor medarbejdergruppe
ansat. Det kan ogsa veere, at den ansatte kordegn skal varetage nogle at de admi-
nistrative opgaver pa vegne af kontaktperson fx rekvirere vikar, modtage syge-
melding, feriegnsker, arbejdsplanlegning etc.

Endaglig leder anseettes af menighedsradet til at veere daglig leder for medarbej-
derneikirken og ved landsbykirkegarde. Den daglige leder kan vere en kordegn
ansat pa kaordegneoverenskomst, og stillingen kan oprettes efter en beslutning i
menighedsradet.

En administrationschef anseettes af menighedsradet og anseettes til at veere dag-
lig leder for alle medarbejderne ved kirke og kirkegard. Administrationschefer an-
sattesistillinger, som er oprettet med godkendelse fra Kirkeministeriet. Menig-
hedsradet kan saledes ikke egenheendig oprette en administrationschefstilling.

Menighedsradet skal fortsat vaelge en kontaktperson, hvis umiddelbare ansvar

ikke indskraenkes ved at overdrage opgaver til fx en kordegn, ansatte en daglig
leder eller en administrationschef eller ved at ssge radgivning.
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Bindeled

Rolle overfor menighedsradet

Rolle overfor medarbejderne
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Hovedopgaven for en kontaktperson er personaleledelse. Det er formalet at
skabe en klar ledelses -0g arbejdsgang for medarbejderne, sa de ikke modta-
ger instruktioner og anvisninger fra flere menighedsradsmedlemmer. Kort
forklaret, sa skal medarbejderne kun ledes af kontaktpersonen. Det bety-

der ogsa, at du som kontaktperson er bindeleddet mellem menighedsradet og
medarbejderne.

Som kontaktperson har du to overordnede opgaver:
Du skal holde menighedsradet orienteret om medarbejderne, og du skal veere
personaleleder for medarbejderne.

Duhar den lobende kontakt med medarbejderne og ansvar som arbejdsgiver i
forhold til medarbejderne. Det betyder, at du skal veere med til at sikre et godt
samarbejde mellem medarbejderne og menighedsradet og indbyrdes mellem

medarbejderne.
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Rolle overfor menighedsradet

Som kontaktperson skal du holde dig orienteret om medarbejdernes arbejds-
forhold og videregive relevante informationer til menighedsradet. Det er

helt naturligt, at kontaktpersoner har et orienteringspunkt pa dagsorde-

nen til hvert menighedsradsmaede, hvor menighedsradet bliver orienteret om
medarbejderforhold. Det kan fx veere forhold, som du har dreftet med medar-
bejderne pa et personalemade, forhold vedrerende konkrete medarbejdere
eller generelle gnsker fra medarbejderne.

Detkan evt. medfere, at kontaktpersonen mener, der er behov for eendringer
og leegger op til det i dreftelser med medarbejderne og menighedsradet. Kon-
taktpersonen skal imidlertid ogsa modtage eventuelle ensker fra medarbej-
derne om eendringer ilen- og anseettelsesvilkar eller andre arbejdsforhaold.
Hvis ikke kontaktperson selv kan tage stilling til medarbejderens snsker eller
andre henvendelser, skal kontaktpersonen viderebringe dem til menigheds-
radet. Modsat geelder det 0gs4, at hvis menighedsradet fx beslutter struktur-
eller andre personalemeessige eendringer, er det som udgangspunkt en opgave
for kontaktpersonen at viderebringe dette til medarbejderne.

Det er vigtigt, at der er en klar bemyndigelse fra menighedsradet til den valgte
kontaktperson. Menighedsradet skal tage stilling til, hvilke kompetencer og
opgaver kontaktpersonen har i forhold til den daglige ledelse og hvilke kompe-
tencer og opgaver, der skal blive i menighedsradet.
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Rolle overfor medarbejderne

Kontaktpersonen varetager i det daglige menighedsradets arbejdsgiverfunk-
tioner inden for de rammer, som menighedsradet har fastsat. Det er dig, der pa
menighedsradets vegne giver instruktioner og anvisninger til medarbejderne
og modtager henvendelser fra medarbejderne om tjenstlige forhold samt
spergsmal af generel karakter. Medarbejderne har dermed kun én leder, som
de skal ga til.

Henvendelser og spergsmal til og fra medarbejderne skal altid ga igennem
kontaktpersonen, og det skal resten af menighedsradet respektere. Dette
geelder ogsa selvom kontaktpersonen fx ikke er til stede pa arbejdspladsen
i en konkret situation, hvor et andet menighedsradsmedlem befinder sig pa
arbejdspladsen.

Detvil fremga af vedtaegten for kontaktpersonen, hvilke konkrete opgaver
du har over for medarbejderne. Kontaktperson vil ofte sta for at tilretteleegge
arbejdet, give instruktioner, modtage og registrere sygemeldinger, barsel,
orlov og kurser, udarbejde ferieplaner, atholde MUS-samtaler og personale-
mader, videregive tjenstlige forskrifter, lanforhandle, udarbejde ansattelses-
beviser og lignende.
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Leder

Arshijul

Det arlige medarbejdermade
Medarbejderudviklingssamtale (MUS)
= Hvem afholder MUS?

= Hvad skal samtalen indeholde?

Seniorsamtale

Arbejdspladsvurdering (APV]
= Indhold i arbejdspladsvurderingen

Arlig arbejdsmiljadraftelse
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Ledelsesretten fastslar, at arbejdsgiveren har retten til at lede og fordele arbejds-
opgaverne. Grundlaeggende betyder det, at det er hele menighedsradet, der be-
slutter, hvordan de vil drive deres kirke, hvilke medarbejdere de gnsker at
ansette, indholdet af stillingerne samt storrelsen af stillingerne. Dele af ledel-
sesretten vil ofte veere delegeret videre til kontaktpersonen, som herefter ud-
maonter ledelsesretteni praksis.

Nar kontaktpersonen har kendskab til sin del af ledelsesretten, vil det ofte
skabe storre tryghed og mod péa at udfylde kontaktpersonsrollen bedre. Det
gor dig bedreistand til at handtere de sveere situationer, hvor en medarbej-
der fx ikke vil udfere bestemte opgaver, alene vil arbejde pa bestemte mader,
har en upassende adfeerd, har for meget fraveer eller bruger sin arbejdstid pa
private geremal.

Deter klart, at selvom kontaktpersonen har faet bemyndiget dele af ledelses-
retten, ma kontaktpersonen ikke misbruge ledelsesretten. Ledelsesretten vil
ogsa altid veere begraenset af lovgivningen, kollektive og individuelle aftaler,
overenskomster, organisationsaftaler etc.

Ledelsesret handler om at give instruktioner, herunder at saette mal og retning
og samtidig motivere medarbejderne til at tage del i denne retning. Dette skal
du som kontaktperson gore ved at omseette menighedsradets mal til handlin-
ger, italeseette retningen overfor medarbejderne, sa de kan leve op til menig-
hedsradets forventninger og ved at fglge op pa, om medarbejderne gar det.
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Der kan veere mange udfordringer forbundet med at veere kontaktperson i fol-
kekirken. Fx vil du ofte veere leder pa afstand, da det kun er de feerreste kon-
taktpersoner, der dagligt befinder sig pa arbejdspladsen. En anden udfordring
er, at der er mange forskellige faggrupper, som du skal have faglig forstaelse
for og indsigti.

Det kan ogsa vere sveert, at ledelsen er tostrenget, da du har den daglige le-
delse over for medarbejderne, mens preesten har instruktionsbefsjelsen og
ledelsesretten under gudstjenester og kirkelige handlinger. Nar du som kon-
taktperson er opmerksom pé disse udfordringer, vil du bedre kunne imode-
komme dem.

Dukan fx:

= oplyse et fast treeffetidspunkt ilgbet af ugen, hvaor du tager imod henvendel-
ser og spgrgsmal fra medarbejderne.

= spgerad og vejledning vedrgrende medarbejderne hos relevant radgiver.

= sikre at du som kontaktperson fastholder og efterlever, at den daglige ledelse
alene gar igennem dig.

Nar du patager dig den daglige ledelse, skaber det tryghed hos medarbejderne.
Det sger motivationen og trivslen pa arbejdspladsen, og menighedsradet
opnar gladere medarbejdere og bedre resultater.
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Arshjul
Den nemmeste made du kan fa overblik over dine opgaver er med et arshjul.
Her kan du tilretteleegge og systematisere opgaver i lgbet af aret.

Flere af de opgaver, du har ansvar for, er kvartals -eller seesonbestemt, mens
andre lgber kontinuerligt, og sa er der en raeekke opgaver, som er relevante i dit
menighedsrad.

Et &rshjul kan se ud pd mange méader. Du kan bruge det til at indseette alle dine
ordineere opgaver, som lgber kontinuerligt hen over aret. Det kan fx ogsa veere
enkeltstdende opgaver som, at der i januar skal varsles sarlige feriedage til
afholdelse og den arlige lenforhandling, som oftest ligger i efteraret. Hjulet kan
ogsaindeholde andre relevante opgaver som menighedsradsmader og perso-
nalemader.

Samlet giver et arshjul et godt overblik over dine arbejdsopgaver og fordelingen
af dem hen over aret og hjeelper med at holde styr pa hvornar, hvad skal geres.
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Det arlige medarbejdermade

Hvert ar skal menighedsradet holde et medarbejdermade, hvor der orienteres
om regnskab og budgetter og om menighedsradets planer for det kommende
ar. Det anbefales at moedet ligger i foraret forud for udarbejdelse af naeste ars
budgetter.

Det er dig som kontaktpersonen, der skal atholde og lede medarbejdermpdet.
Der er en obligatorisk dagsorden for medet, men du har dog altid mulighed for
at supplere dagsordenen med flere emner.

Alle medarbejderne skal indkaldes til det arlige medarbejdermede med en
maneds varsel. Pa madet kan der veelges en medarbejderrepraesentant til
menighedsradet, som veelges blandt de ansatte medarbejdere. Medarbejder-
repraesentanten veelges for et ar ad gangen.

Efter mgdet skal du orientere menighedsradet om draftelserne pa medarbej-
dermuodet, skriftligt orientere medarbejderne om de forhold, der har veeret
droeftet og orientere om, hvem der blev valgt som medarbejderreprasentant.

O

Vi anbefaler, at du l&eser mere i bekendtgarelse om medarbejdermader i
folkekirken og om valg af medarbejderreprasentant i menighedsradene.
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Medarbejderudviklingssamtale (MUS)

Menighedsradet skal hvert ar holde en MUS-samtale med hver enkelt med-
arbejder. Formalet med samtalerne er at tale med medarbejderne om ud-
viklingsmuligheder pa arbejdspladsen og drefte medarbejderens udvik-
lingsmuligheder i samspillet mellem menighedsradets mal og opgaver samt
medarbejderens kompetencer.

Hvem afholder MUS?

Det vil som udgangspunkt veere kontaktpersonen, som afholder og leder
MUS-samtaler, da de fores med den neermeste leder. Det er derfor vigtigt, at du
er opmeerksom pa, om nogle af medarbejderne har en anden end kontaktper-
sonen som deres naermeste leder. Det vil fx i relationen mellem en graver og
en gravermedhjeelper veere graveren, der skal atholde MUS-samtalen med gra-
vermedhjeelperen. Du skal ogsa veere opmaerksom p4a, at organister aftholder
MUS-samtaler med koret, hvorimod det er kontaktpersonen, der afholder med
kirkesangerne.

MUS-samtalen skal holdes med alle overenskomstansatte, ansatte pa tje-
nestemandsvilkar, ansatte pa tjenestemandslignende vilkar samt kirke- og
kulturmedarbejdere ansat pa cirkulaerevilkar. Derudover anbefales det, at
der atholdes MUS-samtaler med de pvrige medarbejdere, men det er ikke et
krav.Iforbindelse med MUS-samtalen skal eeldre medarbejdere tilbydes en
seniorsamtale.
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Hvad skal samtalen indeholde?

Der er ingen krav tilindhold og form til medarbejderudviklingssamtalen. Men
du skal som kontaktperson sikre de bedste rammer og betingelser for kompe-
tenceudvikling, og medarbejderen skal arbejde pa at na de beskrevne udvik-
lingsmal.

Samtalen handler om medarbejdernes udvikling. Derfor skal du sammen med
den enkelte medarbejder opstille konkrete udviklingsmal. Udviklingsma-
lene fastseettes i enighed og skrives ned, sa bade kontaktperson og medarbej-
der altid kan se, hvad der er blevet aftalt. Ved samtalen skal der ogsa felges op
pa tidligere aftalte udviklingsmal. Du kan ikke bruge MUS-samtalen til at give
instruktioner, holde sygefraveerssamtaler, lanforhandle, drefte arbejdstid, fe-
rieplanleegning etc.

Forudsetningen for en optimal MUS-samtale er, at begge parter har forberedt
sig. Det er derfor en god ide, at du inden medet sender konkrete spgrgsmal til
medarbejderen, sa han eller hun har lejlighed til at overveje sine udviklings-
muligheder i forhold til sin konkrete arbejdssituation.

Som forberedelse bar du overveje, om der er balance mellem medarbejderens
kompetencer og nuveerende opgaver samt menighedsradets méal og opgaver.
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Som kontaktperson vil du som regel ikke have kompetence til at traeffe beslut-
ninger med gkonomiske konsekvenser. @nsker og aftaler om nye uddannelser,
kurser eller opgaver skal derfor efterfelgende besluttes i menighedsradet.

Medarbejderudviklingssamtalen er en fortrolig samtale. Det betyder, at ind-
holdet af samtalen, udover konkrete gnsker om kurser, uddannelser og lig-
nende, ikke skal deles med menighedsradet.

i)

Vi anbefaler, at du leeser:
= Cirkulzere om medarbejderudviklingssamtaler og kompetenceudvikling
for kirke og kirkefunktionzerer m.v.

- www.folkekirkenspersonale.dk, hvor der ogsa kan hentes materiale og
spergsmal til MUS-samtalen.
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Seniorsamtale

Menighedsradet skal tilbyde eldre medarbejdere en seniorsamtale i forbin-
delse med MUS-samtalen.

Eftersom det ofte vil vaere kontaktpersonen, som aftholder MUS-samtalen med
medarbejderne, er det dig, der kan tilbyde seniorordninger til de seldre medar-
bejder efter bemyndigelse fra menighedsradet.

Du skal derfor forberede dig pa, at dette kan blive et aktuelt emne under
MUS-samtalen. Seniorsamtalen skal have fokus pa fastholdelse og medar-
bejderens snsker og forventninger til sit arbejdsliv pa bade kortere og leen-
gere sigt.

Der er ikke en fast aldersmeessig graense for, hvornar en medarbejder kan fa
tilbudt en seniorsamtale. Dette er op til menighedsradet at beslutte eventuelt
med baggrund i medarbejderens gnske herom. De konkrete regler vedrgrende
seniorordninger fglger af Cirkulaere om aftale om Senior- og fratreedelsesord-
ninger, der omfatter ansatte i folkekirken.

En seniorordning kan etableres, nar menighedsradet vurderer, at det vil vaere
muligt og hensigtsmeessigt. Etablering af en seniorordning forudseetter en for-
staelse mellem medarbejderen og menighedsradet, idet ordningerne hviler pa
et frivillighedsprincip.
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En seniorordning kan omfatte gradvis tilbagetreekning i form af aftrapning i
tid (deltid), aftrapning i job/charge (retreete), betalt frihed eller en fastholdel-
sesbonus. Aftalen giver adgang til, at der for den enkelte ansatte kan aftales en
seniorordning, der kombinerer de forskellige elementer.

Menighedsradet er ikke forpligtet til at indga en seniorordning, men hvis
menighedsradet veelger atindga en seniorordning, skal aftalen holde siginden
for rammerne af cirkuleerets muligheder.

i)

Landsforeningen anbefaler, at menighedsradet har en klar seniorpolitik,
sa menighedsradet eller kontaktpersonen har et grundlag, nar en senior-
samtale bliver relevant. Vi anbefaler, at du lseser mere om senior og fra-

treedelsesordninger i Cirkulzere om aftale om Senior- og fratraedelsesordninger.
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Arbejdspladsvurdering [APV)

Arbejdspladsvurdering skal udarbejdes af menighedsradet mindst hvert
tredje ar. En arbejdspladsvurdering er en undersggelse af de fysiske og psy-
kiske forhold pa arbejdspladsen. Formalet er at saette fokus pa arbejdsmiljoet
og fa etredskab til at arbejde med forbedringer. Det er som udgangspunkt kon-
taktpersonen, der sgrger for at der udarbejdes en skriftlig arbejdspladsvurde-
ring. Den skal dog udarbejdes i samarbejde med medarbejderne.

Indhold i arbejdspladsvurderingen

larbejdspladsvurderingen skal arbejdsmiljpforholdene pa arbejdspladsen
kortlaegges, og arbejdsmiljgmeaessige problemer skal beskrives og vurderes.
Der skal ogséa udarbejdes en handlingsplan for lgsning af problemerne og laves
retningslinjer for, hvordan der bliver fulgt op pa handlingsplanen, s& proble-
merne lgses.

Arbejdspladsvurderingen skal lebende ajourferes, nar der sker endringer i
arbejdet, arbejdsmetoder og arbejdsprocesser etc., som har betydning for ar-
bejdsmiljpet. Arbejdspladsvurderingen skal opbevares pa arbejdspladsen, sa
bade ledelsen og medarbejderne kan fa adgang til den. Arbejdstilsynet kom-
mer en gang i mellem pa beseg og skal ogsa have adgang til arbejdspladsvur-
deringen. Ved disse besgg skal menighedsradet fremvise dokumentation for,
at den seneste arbejdspladsvurdering har veeret atholdt.

O

Vianbefaler, at du l&eser mere om arbejdspladsvurdering pa:
= www.kirketrivsel.dk.

= Bekendtgarelse af lov om arbejdsmilja.
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Arlig arbejdsmiljedreftelse

Alle arbejdspladser med ansatte skal foretage en arlig arbejdsmiljedroftelse.
Her skal menighedsradet og medarbejderne vurdere det seneste ars indsats pa
arbejdsmiljgpomradet og tilretteleegge det fremadrettede arbejde pa omradet.
Blandt andet skal der draftes indholdet i samarbejdet om sikkerked og sund-
hed for det kommende ar, hvordan samarbejdet skal forega, om de foregaende
mal er naet, og der skal seettes mal for det kommende ars samarbejde.

Isogne med mindre end 10 medarbejdere vil det ofte vaere kontaktpersonen,
som droefter arbejdsmiljget med medarbejderne. Droftelsen kan forega pa et
selvstendigt mede, pa et medarbejdermade eller som en del af det arlige obli-
gatoriske medarbejdermade. Du bar sikre, at flest mulige medarbejdere delta-
ger, men der er ikke krav om, at alle medarbejderne deltager i droftelsen.

P& arbejdspladser med 10 medarbejdere eller derover er der krav om etablering
af en arbejdsmiljporganisation, og det vil veere her droftelserne foregar.

Der er ingen formkrav til den arlige arbejdsmiljedreftelse, men den skal kunne
dokumenteres atholdt, og derfor er det en god ide at tage referat af moedet.

O

Vi anbefaler, at du l&eser mere om de arlige arbejdsmiljedreftelser pa:
= www.arbejdstilsynet.dk

= www.amid.dk
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Kommunikator

Arlig, lyttende og motiverede
= Veer erlig

= Lyt til dine medarbejdere

= Mativer dine medarbejdere

= Dagligdagen
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Mange arbejdspladser har en personalechef, som har sin daglige gang pa ar-
bejdspladsen. Inden for folkekirken er det ofte anderledes, da kontaktpersonen
ikke nedvendigvis har sin daglige gang i kirken eller pa kirkegarden og méaske
har et arbejde andet steds at passe ogsa. Det til trods, er det stadig dig som kon-
taktperson, der har den taetteste ledelsesmaessige kontakt med medarbejderne
og er den neermeste daglige leder.

Nar man som kontaktperson overtager det ledelsesmaessige ansvar for en
gruppe medarbejdere, opstar der naturligvis en reekke sporgsmal i forhold til
hé&ndteringen af opgaven.

= Hvordan skal jeg veere som leder?
= Hvornar skal jeg veere tilgeengelig?
= Hvor ofte skal jeg veere pa arbejdspladsen?

Som kontaktperson vil det veere din personlighed og personlige ledelsesstil,
som er det baerende grundlag for den made, du varetager den ledelsesmassige
opgave pa overfor medarbejderne, og dermed din made at vaere leder pa. Der
eringenregler for, hvor ofte en kontaktperson skal veere pa arbejdspladsen el-
ler skal veere tilgaengelig pr. mail og telefon og heller ikke for, hvordan du skal
veere som leder.

Eftersom der de fleste steder indenfor folkekirkens omrade ikke er daglig
kontakt mellem kontaktpersonen og medarbejderne, er det seerlig vigtigt at
du er tydeligi kommunikationen med medarbejderne, sa medarbejderne har
en leder at stotte sig til - ogsa selvom det ofte vil veere pa afstand. Kommuni-
kation er derfor naturligt en af de opgaver, der vil fylde allermestidinrolle
som kontaktperson.
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Kommunikation er kernenialledelse. Det er via kommunikation, at lederen
kan formidle organisationens mal og veerdier, drafte dem med medarbejderne,
finde nye l@sninger, lgbende justere kursen, afstemme forventninger og lase
konflikter. Alt dette skal man ogsa kunne som leder pa afstand. Men du er nadt
til at gore det pa lidt andre betingelser og mader end den leder, der gar op og
ned ad sine medarhejdere hver dag.

Som leder pa afstand skal du veere omhyggelig med din kommunikation. Hvis
kommunikationen ikke er tilstraekkelig, er medarbejderne nodt til at stykke
deres eget billede sammen, og det kan fgre til misforstaelser, mistillid og dar-
ligt samarbejde.
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Arlig, lyttende og motiverende

Veer erlig

Ved at veere arlig som kontaktperson sgrger du for, at dine medarbejdere har
mulighed for at vide, hvad der forventes af dem. Det giver dem en ramme at
forholde sig til, sa de bedre kan tage selvsteendige beslutninger, nar du ikke er
tilradighed.

Ved at gé forrest med en erlig og konstruktiv tilgang til dine medarbejdere, vil
du fremsta som et godt forbillede for dine medarbejdere, og de vil efterligne din
made at agere pa ogsa overfor kollegaer - og sa er det vigtigt, at du er dig selv.

Lyt til dine medarbejdere
Stephen R. Covey har sagt:

"De fleste mennesker lytter ikke med det formadl at forstd. De lytter med det formal
at svare.”

Alle kender det at sige noget til en, der ikke lytter til et ord af, hvad man har
sagt. Maske fordi de tror, de ved altiforvejen. Men der er fa ting, der kan
slukke motivationen, som nar man feler, at man ikke bliver hort. Hav derfor et
abent sind og lyt. Mind dig selv om, at det er vigtigt for dine medarbejdere, at
du veerdseetter, hvad de har at sige.

Lad veere med at afbryde. Nogle gange ved vi, eller tror vi ved, hvad andre er
ved at sige, for de er feerdige med en seetning. Lad dem tale feerdig alligevel.
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Motiver dine medarbejdere

Medbestemmelse er en af bedste mader at skabe motivation pa, men man skal
huske, at medbestemmelse uden feelles retning kan ende i anarki.

Skab et miljg, hvor medarbejderne trygt kan sige deres mening. Det er vigtigt
at lade medarbejderne forsta, at de hverken vil blive heengt ud eller ignoreret,
hvis de giver udtryk for deres problemer eller bekymringer, men at der faktisk
bliver taget hand om det.

En anden made at motivere pa er ved at kommunikere, hvar vigtige de forskel-
lige opgaver og funktioner er, og hvordan de alle sammen passer ind i det store

billede, s& du understreger, hvor vigtigt og relevant medarbejdernes arbejde er.

Dagligdagen

Detkan veere enide at lave en plan med de tidspunkter, hvar medarbejderne
kan komme i kontakt med dig enten personligt, pr. telefon eller mail. Det kan
skabe en tryghed for medarbejderne at vide, hvornar de kan treeffe dig.

Der er ingen faste regler for, hvordan det skal fungere i praksis, sa det er
vigtigt, at du selv finder en rytme og made, hvorpa det kan fungere for dig og
arbejdspladsen.
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Planlaegger

Typer af ansatte

Tjenestemand
Overenskomstansatte (kordegne,
kirketjenere, gravere, kirke- og
kulturmedarhbejdere, kirkemusikere
og uddannede organister)
Overenskomstansatte [graver-
medhjeelpere, gartnere og
gartneriarbejdere]

Individuelt ansatte

Vikarer

Overenskomster
Arbejdsplanlzegning
= Arbejdsplanlegning for overens-

komstansatte

Radighedstid
= Radighedstid for andre medarbejdere

Rammetid - kun for deltidsansatte
5-dages arbejdsuge

Fast ugentlig fridag,
arbejdsfri weekend og las fridag

Flytning af den faste ugentlige fridag

Ferie og serlige feriedage

= Ferieaftalen og ferieloven

= Samtidighedsferie - 5 ugers ferie
= Feriens placering

= Feriebegreber

Serlige feriedage (6. ferieuge)
= Serlige feriedages placering

Planlegning, hvordan?

= Politik "Brug af frihed”

= Arbejdsdage i folkekirken
= Alle dage skal have et navn

Barsel

= Moderen fravaer med lgn
= Faderen fravaer med lgn
= Fraveer pa dagpenge

= Dagpengerefusion

= Pensionsret

= Omsorgsdage med lgn

Opgaver ved sygdom
= Politik "Sygdom og raskmelding”

Sygdom og vikar

Fraveer og vikar
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En af dine mest centrale opgaver som kontaktperson er at planleegge
arbejdstid, ferie, orlov osv.

Viharidette kapitel lavet en oversigt over relevante emner og beskrevet
nogle af de mest centrale planleegningsprincipper bade i forhold til den daglige
arbejdsplanlagning og i forhold til ferie, seerlige feriedage og barsel. Kapitlet
kan du bruge som opslagsveerk i din planleegning.
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Typer af ansatte

Kirkefunktioneerer er en feelles betegnelse for alle medarbejderne ved kirken
og kirkegarden. Begrebet henviser i denne sammenheng ikke til anseettelses-
vilkar som funktioneerer i funktionerlovens forstand.

Tjenestemand

= Menighedsradet anseetter tjenestemand, men har ikke kompetencen til at
afskedige. Tjenestemand afskediges af Kirkeministeriet efter menighedsra-
detsindberetning af anseettelsesforholdet med snske om afskedigelse.

= Deter kun som kirkegardsleder, der oprettes nye tjenestemandsstillinger.

= Domorganist- og hovedorganiststillinger er altid en tjenestemandsstilling.

En tjenestemand, som sgger en anden stilling inden for folkekirken og

har direkte overgang, bevarer sin status som tjenestemand ogsa i andre

stillinger end kirkegardsleder.

= Aflenning er efter anciennitet og placeringilenramme og skalatrin foretages
af det lokale stift.

Overenskomstansatte

Kordegne, kirketjenere, gravere, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere og
uddannede organister.

= Anseettelsesforholdet har en varighed pa mere end 1 maned og en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa mindst 8 timer.

Arbejdsopgaverne er inden for protokollaterne i organisationsaftalerne /
overenskomsterne.

= Menighedsradet ansatter og afskediger.

Aflenning sker i henhold til relevant protokollatiorganisationsaftalerne /
overenskomsterne.

Overenskomstansatte

Gravermedhjeelpere, gartnere og gartneriarbejdere.

= Ansattelsesforhold er pa overenskomst fra farste arbejdstime.

= Menighedsradet anseaetter og afskediger.

= Aflenning sker i henhold til organistionsaftalerne/overenskomsterne.
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Individuelt ansatte

= Under 8 timers anseettelse pr. uge eller under 1 maneds anseettelse.

= Arbejdsopgaverne er udenfor protokollaterne (ingen time -eller varigheds-
greense).

= Menighedsradet anseetter og afskediger.

= Aflgnning sker i henhold til en individuel lenaftale.

Vikarer

= Hvis anseettelsesforholdet har en varighed pa under 1 méned eller den gen-
nemsnitlige arbejdstid er under 8 timer pr. uge, sker anseaettelsenihenhold til
reglerne for Individuelt ansatte.
= Hvis anseettelsesforholdet har en varighed p& mere end 1 maned og den gen-
nemsnitlige ugentlige arbejdstid er pa mindst 8 timer, sker ansattelsen:
= efter reglerne for Juerenskomstansatte, hvis arbejdsopgaverne er inden
for protokollaterne.
= efter reglerne for Individuelt ansatte, hvis arbejdsopgaverne er uden for
protokollaterne.
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Overenskomster

Der erindividuelle overenskomster for de forskellige medarbejdergrupper
indenfor folkekirken. Nedenstaende er de mest anvendte overenskomster.

Kordegn, kirke- og kulturmedarbejder og kirkemusiker (kirkesanger):
= Organisationsaftale for kirkefunktioneerer med kerneopgaver som kordegn,
sognemedhjeelper/kirke- og kulturmedarbejder eller kirkemusiker.

Kirketjenere og gravere:
= Organisationsaftale for kirkefunktioneerer med kerneopgave som kirketjener
eller graver.

Organister med uddannelse DOKS og KMOK/PO:
= Overenskomst for Organister.

Gravermedhjeelper:
= Overenskomst for gravermedhjeelpere pa landshykirkegarde.

Gartner og gartneriarbejder:
= Organisationsaftale for landsbrugsarbejdere, gartneriarbejdere, gartnere og
forsegsmedarbejdere.

i)

Der forhandles overenskomster hvert 3. ar. Vi anbefaler, at du ser de
geeldende overenskomster pa www.folkekirkenspersonale.dk
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Arbejdsplanlagning

Arbejdsplanlaegning for overenskomstansatte

Uddannede organister, kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere,
kirketjenere og gravere.

De overenskomstansatte medarbejdere har ret til at kende deres arbejdsop-
gaver med mindst 1 maneds varsel. Det er ikke alle arbejdsopgaver, der skal
varsles. Der vil for de fleste medarbejders vedkommende veere mange opgaver
i deres stillinger, som de lgser lgbende og selvsteendigt.

De opgaver, som skal varsles, kan inddeles i to grupper:
Planlagte arbejdsopgaver
» Gudstjenester, kirkelige handlinger (fx dab og vielser], aktiviteter som
babysalmesang, koncerter, arrangementer, faste aktiviteter og lignende,
der kendes med mindst 1 maneds varsel.

Ikke-planlagte arbejdsopgaver (skal placeresiradighedstiden - se afsnit om
radighedstid)
= Kirkelige handlinger (fx hiseettelser og begravelse) der kendes med
mindre end 1 maneds varsel.

Det erikke et krav, at hver medarbejder far et arbejdsskema med opgaverne.
Varslingen kan ogsa forega ved, at gudstjenesten, arrangementet eller koncer-
ten etc. noteres i en feelles kalender.
Det vigtigste er, at medarbej-

derne ved, hvordan arbejds-
opgaverne bliver meddelt, og

at det foregarigod tid og med
mindste 1 maneds varsel.

UGE 16

UGE 22
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Radighedstid

De overenskomstansatte medarbejdere, som modtager et radighedstilleeg har
det, der kaldes radighedstid. Radighedstiden udger 30 timer om ugen for en
fuldtidsstilling og kvoteres ved en deltidsstilling. For uddannede organister
udger radighedstiden dog 20 timer for en fuldtidsstilling.

Radighedstiden er dage og tidspunkter, hvor medarbejderne skal sta til radig-
hed for de arbejdsopgaver, der ikke kan planlaeegges med et varsel pa 1 maned
(fx biseettelser og begravelser).

Radighedstiden skal varsles med mindst 1 maned ligesom de planlagte ar-
bejdsopgaver. Radighedstiden kan planlaegges fast, sa medarbejderen altid har
den samme radighedstid. Menighedsradet kan som arbejdsgiver ogsa lave lg-
bende eendringer iradighedstiden, s& leenge det sker med et varsel pa mindst 1
maned. Det er menighedsradet, der beslutter, hvornar radighedstiden er bedst
placeretilgbet af ugen.

Det kan veere fornuftigt, at radighedstiden for flere medarbejdere bliver place-
ret pa samme tidspunkt sa de medarbejdere, som har opgaver under en bisat-
telse eller begravelse, kan varetage deres arbejdsopgaver i forbindelse med
handlingen.

Hvisradighedstiden ikke bliver anvendt, medregnes den ikke som arbejdstid.
Radighedstiden er blot tid, hvor medarbejderen skal veere klar til at lgse en ar-
bejdsopgave, der ikke kan planlegges med et varsel pa 1 maned.

Radighedstid for andre medarbejdere

Tjenestemand, ansatte pa tjenestemandslignende vilkar og cirkuleereansatte
kirke- og kulturmedarbejdere er ikke omfattet af ovenstaende regler om radig-
hedstid.
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Rammetid - kun for deltidsansatte

Uddannede organister, kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere,
kirketjenere og gravere pad deltid.

Rammetid er de dage og tidspunkter, hvor arbejdsopgaver og radighedstid
kan placeres og angiver de tidspunkter, hvor medarbejderne skal kunne lgse
arbejdsopgaver for menighedsradet. Der er ikke regler for omfanget af ramme-
tiden, men den skal kunne rumme de arbejdsopgaver, der er i stillingen set
over etar.

Det er vigtigt, at rammetiden har en storrelse, s alle de arbejdsopgaver, der er
istillingen, kan varetages inden for rammetiden, men rammetiden skal heller
ikke veere storre end hvad, der reelt er behov for. Forudseetningen for ramme-
tiden er, at medarbejderen skal kunne have supplerende beskeftigelse uden-
for rammetiden, sa medarbejderen samlet kan have 37 timers arbejde pr. uge.

Rammetiden skal aftales med medarbejderen og fremga af det til enhver tid
geeldende ansattelseshevis eller som tilleeg til anseettelsesbeviset.

5-dages arbejdsuge

Alle medarbejdere inden for folkekirken har som udgangspunkt en 5-dages
arbejdsuge - med undtagelse af gravermedhjeelperne, der har en 6-dages
arbejdsuge.

En arbejdsuge indeberer ikke ngdvendigvis, at medarbejderen har fri de

samme dage hver uge, da ugen bliver sammensat med bade en fast ugentlig
fridag og enlgs fridag.
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Fast ugentlig fridag, arbejdsfri weekend og lgs fridag

Den faste ugentlige fridag er placeret pa samme dag uge efter uge, hvorimod
denlese fridag skal placeres med et varsel pa 1 maned, og kan anvendes pa
forskellige ugedage.

Medarbejderne har ret til to arbejdsfrie weekender pr. kvartal, som bestar af

lpse fridage. En arbejdsfri weekend, skal placeres med et varsel pa mindst 1

maned. Det betyder, at medarbejderen set over et kvartal har ret til:

= 13 faste fridage

= 131pse fridage, hvoraf fire bruges til afvikling af 2 friweekender
(sammenhengende lerdag-sendag)

For deltidsansatte medarbejdere kan den lgse fridag kun placeres pa dage,
hvor der er aftalt rammetid.

Flytning af den faste ugentlige fridag

Som udgangspunkt er den faste ugentlige fridag fast og kan ikke flyttes. Der er
dog et par undtagelser.

Hvis den faste ugentlige fridag falder ssammen med en segnehelligdag eller
den 24. december, kan den med mindst 1 maneds varsel flyttes til en anden dag
i samme uge, hvis ikke anden placering aftales med medarbejderen.

Herudover kan den faste ugentlige fridag kun undtagelsesvist inddrages og
placeres pa et andet tidspunkt. Flytningen skal altid varsles med mindst
1maned, og der skalidette tilfeelde ogsa betales godtgerelse i henhold til
reglerneiorganisationsaftalerne/overenskomsterne.

For kirketjenere geelder, at flytning af den faste fridag kun kan ske, nar den
falder sammen med en spgnehelligdag, hvilket betyder, at den faste ugentlige
fridag ikke kan inddrages den 24. december, da det ikke er en helligdag.
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Ferie og serlige feriedage

Ferieaftalen og Ferieloven

Statens ferieaftale geelder inden for folkekirkens omrade og deekker tjeneste-
mend, tjenestemandslignende ansatte og overenskomstansatte medarbej-
dere. Ansatte paindividuelle vilkar og vikarer ansat uden for overenskomst er
ikke deekket af ferieaftalen medmindre det aftales, at vilkarene deri skal finde
anvendelse.

Ferieaftalen folger ferieloven, som geelder for alle pa arbejdsmarkedet, og gi-
ver de omfattede medarbejdere lidt bedre vilkar end alene efter ferielovens be-
stemmelser:
= Optjening af de seerlige feriedage (6. ferieuge)
= Seerlige feriegodtgerelse pa 1,5 procent i stedet for ferielovens ferietilleeg pa

1 procent

Samtidighedsferie - 5 ugers ferie

Medarbejdere optjener 2,08 dages ferie for hver maneds ansattelse svarende
til5ugers betalt ferie i feriearet. Feriearet er perioden fra 1. september til 31.
august.

Optjent ferie skal holdes i ferieatholdelsesperioden, som omfatter feriedret 1.

september til 31. august og de efterfelgende 4 maneder. Det betyder, at medar-
bejderne har 16 méneder til at afvikle den optjente ferie.
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Feriens placering

= Mindst 4 uger af den optjente ferie skal kunne holdes inden for feriearet 1.
september - 31. august.

= Medarbejderne har krav pa at kunne holde tre ugers ferie i sammenheng i
sommerperioden 1. maj - 30. september.

= Medarbejderne har krav pa at holde gvrige feriedage i sammenheang med 5
dage ad gangen.

Ferie fastleeggelse efter forhandling, hvilket betyder, at menighedsradet skal
sporge medarbejderne, hvornar de gnsker at holde ferie, og snsker skal sa vidt
muligt imedekommes.

Hvis alle medarbejdere vil holde ferie pa samme tid eller péa et tidspunkt, hvor
detikke er forsvarligtiforhold til at fa kirke og kirkegarden til at fungere, kan
menighedsradet treeffe en beslutning om feriens placering.

Menighedsradet skal treeffe den endelige afgerelse om ferieplacering med et
varsel pa 3 maneder for hovedferie (sommerferie - 3 uger] og 1 maneds varsel
for gvrig ferie (restferie).
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Feriebegreber

Samtidighedsferie

Betegnelse for den made ferie aftholdes efter den ferielov, der tradte i kraft 1.
september 2020, hvor ferie aftholdes lghende samtidig med, at den optjenes.

Feriear

Et feriear er den periode, hvor ferie optjenes efter ferieloven og lgber fra 1. sep-
tember til 31. augustidet efterfelgende ar. [ denne periode optjenes lgbende fe-
rie med 2,08 dage pr. méned.

Ferieafholdelsesperiode

Perioden fra 1. september til 31. december i det efterfglgende ar (i alt 16 mane-
der), hvor ferie kan afholdes.

Ferie pa forskud

Forskudsferie kraever en aftale mellem arbejdsgiveren og medarbejderen om,
at medarbejderen kan aftholde betalt ferie pa et tidspunkt, hvor ferien endnu
ikke er optjent. Den afholdte ferie fradrages i den ret til betalt ferie, som den
ansatte efterfglgende optjener.

Hovedferie

Hovedferien udger 3 uger i sommerperioden. Medarbejderen har krav pa at
holde hovedferien i sommerperioden fra 1. maj til 30. september.
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Serlige feriedage (6. ferieuge])

De seerlige feriedage er reguleret i ferieaftalen og optjenesiet kalenderar 1. ja-

nuar til 31. december.

= Der optjenes 0,42 dag pr. maneds anseettelse svarende til 5 dage pr. ar (med-
arbejdere med 6 dages arbejdsuge optjener 0,504 dag pr. maneds anseattelse
svarende til 6 dage pr. arJ.

= Seerlige feriedage skal brugesiafviklingsperioden 1. maj til 30. april aret
efter de er optjent (fx optjening i kalenderaret 2020 og afviklesiperioden
1. maj 2021 til 30. april 2022).

= Seerlige feriedage kan ikke afvikles péa forskud.

Seerlige feriedages placering

Placeringen af de seerlige feriedage aftales mellem arbejdsgiveren og medar-
bejderen. @nsker skal sa vidt muligt imgdekommes.

Menighedsradet kan paleegge medarbejderen at holde de seerlige feriedage
med 1 maneds varsel, hvis afvikling ikke er aftalt senest 1. januar i afviklings-
perioden. Det vil sige, at menighedsradet kan varsle de seerlige feriedage til af-
vikling fra 1. januar til brug inden 30. april.

Planlegning, hvordan?

Det kan virke uoverskueligt at skulle planleegge lgse fridage, arbejdsfrie week-
ender, ferie og de seerlige feriedage, hvis man gerne vil tage hojde for alles gn-
sker og behov sammenholdt med kirkens og kirkegardens drift.

Det kan derfor veere en god ide at udarbejde en politik for "Brug af frihed’,

sa alle medarbejdere er klar over, hvordan det bliver handteret lokalt. Der
kan veere mange versioner af sadan en politik, og forslaget er inspiration til,
hvordan en sadan politik kan se ud.

[ forslaget er der taget udgangspunkt i, at medarbejderen kan fremsende for-
slag til placeringen, men vaer opmerksom pa, at det er menighedsradet, der
skal beslutte og planleegge, hvornar dagene placeres.

I det omfang menighedsradet kan veere imgdekommende overfor medarbej-
dernes gnsker, er det et fornuftigt udgangspunkt.
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gRUG AF FRI HLD

TORSLAL

Lose fridage og arbejdsfrie weekender
Alle medarbejdere med ret til lese fridage og arbejdsfrie weekender, har
mulighed for selv at fremsende forslag til placeringen af dagene.

Der errettil131gse fridage pr. kvartal, hvoraf de 4 lgse fridage skal anvendes til
afholdelse af to arbejdsfrie weekender. Det betyder, at der skal placeres S lase
fridage pr. kvartal med maksimalt 1les fridag pr. uge.

Delese fridage og arbejdsfrie weekender skal placeres med et varsel pa mindst
1 maned.

Afholdelse og fremsendelse af forslag
Der kan sendes forslag til placeringen af de l@se fridage for et kvartal ad
gangen.

Forslagene skal veere kontaktpersonen i haende senest:
= Den 15. november for 1. kvartal (i det felgende ar)

= Den 15. februar for 2. kvartal

= Den 15. maj for 3. kvartal

= Den 15. august for 4. kvartal

Kontaktpersonen vil i udarbejdelse af den endelig afviklingsplan tage
udgangspunktide fremsendte snsker/forslag eller godkende det fremsendte
forslag.

Hvis der ikke indsendes forslag til afvikling af lgse fridage, vil kontaktpersonen
fremsende plan for placeringen af de lgse fridage, senest med et varsel pa
mindst 1 maned.

Ferie og saerlige feriedage
Alle medarbejdere er omfattet af ferieloven og har ret til aftholdelse af 5 ugers

ferie. Medarbejdere omfattet af ferieaftalen har herudover ret til 1 uges seerlige
feriedage.

T—
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Afviklingen er sdledes:

= Hovedferien er 3ugers sammenheangende ferie i perioden fra 1. maj til 30.
september.

= Restferien er 2 uger og holdes som udgangspunkt i hele uger. Kan afvikles
ihele ferieatholdelsesperiode fra 1. september til 31. december det folgende
ar (16 méaneder].

= Seerlige feriedage er 5 dage (5-dages arbejdsuge), som kan holdes samlet,
enkeltvis og som brokdele af dage og kan afholdesiafviklingsperioden fra
1. maj til 30. april aret efter optjening.

Afholdelse og fremsendelse af forslag
Der kan fremsendes forslag til tidspunkter for afholdelse af ferie og seerlige
feriedag efter fglgende tidsplan:
= Pnsker til 3ugers hovedferie skal fremsendes senest den 1. marts.
= Pnsker til restferie skal fremsendes senest
- den 1. marts for perioden 1. maj til 31. oktober
- den 1. september for perioden 1. november til 30. april
= Pnsker til seerlige feriedage skal senest fremsendes den 1. januar.

Hvis der ikke fremsendes forslag, vil kontaktpersonen planlaegge
ferieafholdelsen saledes, at der gives 3 maneders varsel i forhold til
hovedferie og 1 manediforhold til restferie og seerlige feriedage.
Udgangspunktet er, at ferie og seerlige feriedage skal afvikles og derfor kun
undtagelsesvis kan overferes til kommende feriear.

@Avrig frihed
= Aftales individuelt med kontaktpersonen.
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Arbejdsdage i folkekirken

I planleegningen er det vigtigt at veere opmeaerksom pa, at alle kalenderdage i
aret er arbejdsdage inden for folkekirken, medmindre der afholdes:

= Fastugentlig fridag

= Los fridag

= Feriedag

= En seerlig feriedag

= Lovligt forfald (sygdom)

= Anden aftalt frihed

Detbetyder, at nytarsdag, skeertorsdag, langfredag, paskedag, 2. paskedag, St.
bededag, Kristi himmelfartsdag, pinsedag, 2. pinsedag, juledag og 2. juledag er
arbejdsdage i folkekirken. Det samme geelder 1. maj, grundlovsdag, juleaftens-
dag og nytarsaftensdag.

Alle dage skal have et navn

Nar medarbejderne holder fri, skal alle dage have et navn. Det betyder, at nar
der planlaegges ferie, er det relevant at veere opmaerksom pa, at der ogsa skal
bruges af de lgse fridage.
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Mandag: fastugentlige fridag Mandag: fastugentlig fridag
Tirsdag: feriedag Tirsdag: feriedag
Onsdag: feriedag Onsdag: feriedag
Torsdag: feriedag Torsdag: feriedag
Fredag: feriedag Fredag: feriedag
Lerdag: feriedag Lardag: IS G

(los fridag)

arbejdsfri weekend

Sendag: lgsfridag Sendag: (lgs fridag)

Ieksempel 1 bruges der 5 feriedage for at veere fraveerende i 1 uge, hvorimod
derieksempel 2 kun bruges 4 feriedage for at veere fraveerende i 1 uge. Der kan
ogsa veere den situation, at der skal bruges 6 feriedage for at kunne holde friil
uge, hvis de lgse fridage er brugt de andre uger.
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Barsel

Uddannede organister, kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere,
kirketjenere, gravere, gravermedhjeelpere, gartnere, gartneriarbejdere,
tjenstmandslignende ansatte og tjenstmeend.

Alle ovenstaende medarbejdere er omfattet af Statens Barselsaftale.

Reglerne er som felgende:

Moderen fravaer med lgn
= Graviditetsorloviop til 6 uger for fodslen, hvilket betyder, at moderen kan ga
fra b uger for forventet terminsdato med lan.
= Dendag, fedslen forventes at finde sted, medregnes i b-ugers perioden,
som den 42. dag.
= Barselsorloviop til 14 uger efter fedslen, hvilket betyder at moderen har ret
til fraveer i de 14 uger med lan.
= De 14 uger regnes fra dagen efter barnets fodsel.
= Foraldreorlov 6 uger med lan.
= Foraeldreorlov eventuelt yderligere 6 uger med lgn. Hvis faderen til barnet
ogsa er omfattet af barselsaftalen, kan disse 6 uger ogsa anvendes af
faderen eller de kan deles, lgnretten kan kun udnyttes af foreeldrene i 6 uger
tilsammen.
= Samlet kan moderen vere pé orlov med len i op til 32 uger
(6 uger + 14 uger + 6 uger + 6 uger).
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Faderen fravaer med lon

[forbindelse med barnets fodsel har faderen 2 ugers feedreorlov, de regnes som
udgangspunkt fra dagen efter, barnet er fgdt. Feedreorloven skal afvikles in-
den for de forste 14 uger efter fgdslen. Faderen skal give besked om feedreorlo-
ven senest 4 uger for faedreorlovens forventede start.

Feedreorlov 2 uger med lagn.

Foreeldreorlov 7 uger med lon.

Foreeldreorlov eventuelt yderligere 6 uger med lgn. Hvis moderen til barnet
ogséa er omfattet af barselsaftalen, kan disse b uger ogsa anvendes af
moderen, eller de kan deles. Lonretten kan kun udnyttes af foreeldrene i b

uger tilsammen.
Samlet kan faderen veere pa orlov med lgn i op til 15 uger
(2 uger + 7 uger + 6 uger).

Fraver pa dagpenge

Efter den 14. uge efter fedslen har hver af foreeldrene ret til 32 ugers foreeldre-
orlov - der er dog kunret til dagpenge i 32 af disse uger samlet. Nogle af disse
uger kan ogsa veere brugt til refusion til menighedsradet under foreeldreorlo-
ven med lgnret.

Dagpengene kan udstraekkes fra 32 uger til 40 eller 46 uger, men dagpenge-
belobet bliver ikke samlet storre, da udbetalingerne blot streekkes i en leengere
periode.
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Dagpengerefusion

Menighedsradet kan fa dagpengerefusion under graviditetsorlov (4 uger,
moderen), barselsorlov (14 uger, moderen), feedreorlov (2 uger, faderen) og
foreeldreorlov (op til 12 uger, moderen og op til 13 uger, faderen).

Der er en forudsetning for medarbejderens lonret, at menighedsradet far fuld
dagpengerefusion i perioden, hvor der udbetales lgn - bortset fra de 2 farste
ugers graviditetsorlov, hvor der ikke er dagpengerefusion.

Nar barnet er fodt, har foraeldrene 8 uger til at melde tilbage til menigheds-
radet, hvordan deres barsels- og foreeldreorlov afvikles.

Pensionsret

Medarbejderen skal have indbetalt pension under bade den lennede og den
ulgnnede del af orloven (dog ikke under en eventuel udstreekning af dagpen-
geperioden).

Omsorgsdage med lgn

Medarbejderen optjener 2 omsorgsdage pr. ar og disse dage bortfalder pr. 31.
december hortset fra aret, hvor fadslen har fundet sted - her kan dagene over-
fores til aret efter. Medarbejderen har 2 omsorgsdage pr. ar indtil det ar, hvor
barnet fylder 7 ar.

i)

Vi anbefaler, at du leeser mere om barselsreglerne i Barselsloven LBK nr. 106
af 02/02/2020 og Barselsaftalen, Fmst. cirk. 12/8 2015 pa
www.retsinformation.dk
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Opgaver ved sygdom

P& en arbejdsplads vil der indimellem opstar uforudsete begivenheder, som
ikke kan planlaegges, og som der skal tages hand om her og nu. Det kan veere at
en medarbejder ma melde sig syg eller har sygt barn.

Det er derfor vigtigt, at menighedsradet har taget stilling til, hvad medarbej-
derne skal gereidisse situationer:

= Hvem melder man sig syg til?

= Erdetklart for alle medarbejdere?

Nar en medarbejder har meldt sig syg, skal der udfyldes en sygefraveersliste.
Det foregar ved, at sygefraveeret bliver indberettet til FL@S (Stifternes len-
center for menighedsrad). Dette er menighedsradet ansvar, men vil naturligt
kunne veere en opgave for kontaktpersonen.

Husk: at sege om sygedagpengerefusion efter 30 dages sygefraveer,

[forbindelse med sygdom eller sygt barn, vil det vaere en god ide at have en
politik for, hvordan medarbejderne skal give besked.

En politik kan veere som felgende forslag. Dette er kun et forslag til en politik,
og det er muligt at andet kan fungere bedre lokalt.
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Sygdom

= Sygdom skal meddeles hurtigst muligt til kontaktpersonen pr.
telefon, dog senest kl. 9.00 pa forste sygedag, hvor der skulle
veeret givet made pa arbejde.

= Hvis der er seerlige aftaler, opgaver eller lignende, der skal
tages hand om den pageeldende dag, kan der gives besked til
kontaktpersonen sammen med sygemeldingen.

= Raskmelding skal ligeledes foretages til kontaktpersonen pr.
telefon, og gerne sa tidligt som muligt, sa der ikke indgas unedige
aftaler med vikarer og kollegaer om handtering af aftaler, opgaver
og lignende.
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Sygdom og vikar

Nar en medarbejder melder sig syg, opstar det nogle praktiske udfordringer.
Hvem skal spille til biseettelsen senere i dag?

Det er menighedsradets ansvar at skaffe en vikar. Det kan vaere medarbej-
deren har et forslag til en, som medarbejderen arbejder sammen med eller
lignende, men det er menighedsradet, som rekvirerer en vikar, betaler lan
og har det anseattelsesretlige ansvar overfor vikaren. Det vil derfor veere

en god ide, at menighedsradet har en liste med vikarer, der kan ringes til i

tilfeelde af sygdom.

Det er meget vigtigt, at menighedsradet indgar en konkret aftale med vikaren
om arbejdstid og lgnbetaling, inden vikaren udferer arbejde for menigheds-
radet. Hvis det er den/de samme vikarer menighedsradet anvender, kan der
ogsa laves en generel aftale om vilkarene, nar vikaren udferer arbejde for me-
nighedsradet.

Fraveer og vikar

Det er menighedsradet opgave at indkalde vikar i forbindelse med en med-
arbejders fraveer fra arbejde, hvis der er behov for det.

Det er menighedsradet som leder og fordeler arbejdet, hvorfor menighedsradet
kan vurdere, at der ikke skal vikar paifuldt omfang, da nogle arbejdsopgaver
maske kan vente, lgses af andre medarbejdere eller blot bortfalder i fraveers-
perioden. Medarbejderen har derfor ikke krav pa, at deres opgaver fuldt ud
varetagesien fraveersperiode.
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Kulturskaber

Arbejdsmiljo
Personalepolitik

Arbejdsmiljeradgivning (FAR]
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Arbejdsmilje

Et godt arbejdsmilje skaber trivsel, arbejdsglaede og tilfredse medarbejdere.
Derfor er det bade i menighedsradets, kontaktpersonens og medarbejdernes
interesse at arbejde aktivt for at skabe et godt og sikkert arbejdsmilja.

Et godt arbejdsmiljg er en feelles opgave, da alle spiller enrolle i et godt arbejds-
milje. Menighedsradet er arbejdsgiver for alle medarbejderne ved kirke og kir-
kegarden og har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget. Som arbejdsgiver
har menighedsradet nemlig ansvaret for, at medarbejdernes sikkerheds- og
sundhedsmeessige arbejdsforhold er forsvarlige.

Som kontaktperson har du lgbende kontakten med medarbejderne, hvor du
kan give, italeseette og modtage nedvendige orienteringer til forbedringer af
arbejdsmiljpet. Medarbejderne har ogsa pligt til at bidrage til et godt og sikkert
arbejdsmilje og skal veere med til at sikre det gode arbejdsmilje ved at over-
holde de regler og anvisninger, der geelder pa arbejdspladsen. Det kan veere en
godide, at sadanne anvisninger nedskrivesien personalepolitik.

Det er vaesentligt, at menighedsradet prioriterer disse politikker, da de skaber
trygge rammer for medarbejdernes arbejdsdag.
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Personalepolitik

Menighedsradet kan med en personalepolitik skabe gode rammer for arbejds-
pladsen og for arbejdet med kirkens og kirkegardens kerneopgaver. En feel-

les nedskrevet personalepolitik er et betydningsfuldt redskab til at sikre ty-
delighed omkring de veerdier og politikker, som menighedsradet har valgt skal
veere gaeldende pa arbejdspladsen. Personalepolitikken beskriver arbejdsplad-
sens veerdier, holdninger, politikker og kultur inden for forskellige omrader.

Det er menighedsradet, der har det overordnede ansvar for det personalepoli-
tiske arbejde. Uden menighedsradets beslutning og engagement vil personale-
politikken ikke fa den nedvendige forankring og gennemslagskraft. Det er dog
samtidig en rigtig god ide at inddrage medarbejderne i udarbejdelsen af de for-
skellige personalepolitiske omrader, sa medarbejderne far et medansvar for, at
politikkerne far livi praksis. Du kan opfordre menighedsradet til, at personale-
politikken udarbejdes i samrad med medarbejderne, da det skaber feelles enga-
gement og feelles forstaelse.

Menighedsradet og medarbejderne kan med fordel drafte hvilke personale-
politiske initiativer, der er behov for ativeerksatte, sa bade arbejdspladsens
og medarbejdernes behov tilgodeses. [ den proces er det vigtig at fa aftklaret
hvilke politikker, der er veesentlige i menighedsradet og pa arbejdspladsen.

En personalepolitik kan fx indeholde felgende emner:
= Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer
= Information og medestruktur

= Medarbejderudvikling

= Arbejdsmilje

Arbejde og familieliv

Ferie og frihed

= Sygdom

= Alkohol og rusmidler

= Rygning

= Senior

= Mobning

= Seksuelle kreenkelser
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Det er herefter op til menighedsrad og medarbejdere at virkeliggere de gode
intentioner i personalepolitikken, sa politikken bliver et neerveerende og kon-
struktivt arbejdsredskab, der medvirker til skabelsen af en god arbejdsplads
med et inspirerende arbejdsmilja.

i)

Vianbefaler, at du l&eser mere om personalepolitikker pa
folkekirkenspersonale.dk, hvor du ogsa kan finde forslag til

en personalepolitik.
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Arbejdsmiljgradgivning (FAR)

Folkekirkens ArbejdsmiljgRadgivning er en brancherettet arbejdsmiljgradgiv-
ning, som radgiver folkekirkens parter om arbejdsmilje. Folkekirkens Arbejds-
miljpradgivning tilbyder en kvalificeret og neutral radgivning og forebyggelse
og lesning af fysiske og psykiske arbejdsmiljgudfordringer.

Som kontaktperson kan du sege radgivning ved Folkekirkens Arbejdsmilje-
radgivning, nar arbejdspladsen star overfor nogle arbejdsmiljpmassige udfor-
dringer, uanset om dette skyldes fysiske eller psykiske forhold.

Folkekirkens Arbejdsmiljeradgivning radgiver indenfor blandt andet den ar-
lige arbejdspladsvurdering (APV], arbejdsmiljoedreftelse, personalepolitikker
samt om konkrete arbejdsmiljgmeessige forhold, sdsom konfliktmaegling, kon-
flikthandtering, samarbejdsproblemer, mobning etc.

Lees mere om ydelserne, omfanget af og betaling vedrerende Folkekirkens
Arbejdsmiljpradgivning pa kirketrivsel.dk.

Folkekirkens Arbejdsmiljgradgivning er en folkekirkelig organisation, som
Folkekirkens Arbejdsmiljorad star bag. Folkekirkens Arbejdsmiljgrad bestar af
repreesentanter for de folkekirkelige arbejdspladsers parter.
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Personaleansvarlig

Anszttelsesretlige opgaver
Forberedelse og ansattelse
Stillingsopslag
Anseettelsessamtale

= |kke-spsrgsmal
Efter ansezttelsessamtalen
Meddelelse om ansettelse
Afslag pa ansettelse

= Inspiration til afslag
Ansettelsesbeviser
Minimumsindhold i et
anseattelsesbevis

Lenforhandling

= Hvem forhandler?

= Hvornar skal der forhandles lgn?
= Organistoverenskomsten

- DOKS og KMOK/PO organister

= Organisationsaftalerne/
overenskomsterne - Kordegne,
kirke- og kulturmedarbejdere,
kirkemusikere, kirketjenere og
gravere

Organisationsaftale/
overenskomst - Gartneri-
arbejdere, gartnere og graver-
medhjelpere

= Lonbegreber

= Forhandlingsforlgh

= Forhandling ved nyansettelser

= Tjenestemeand

Sygdom

= Kontakt med medarbejderen
= Sygefraveerssamtale

= Mulighedserkleering

= Genoptagelse af arbejdet

Ansettelsesretlige udfordringer
Stil krav

= Arbejdsbeskrivelse

= Lgbende instruktion

= Konkretinstruktion

Falg op

Skriv ned
= Referat
= Skriftlighed

Forventningssamtaler og sanktioner
Uformel samtale
- Patale

Formel samtale/sanktion

= Advarsel

= Enadvarsel bar indeholde

= Tjenstlig samtale

= Proces for indkaldelse til tjeneste-
lig samtale

Afskedigelse
= Afskedigelsesproces
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Vaesentlig stillingsandring eller

ledelsesret?

= Omstrukturering

= Arbejdsmangel

= Proces til varsling af @ndringer i
en stilling

Persondataforordningen (GDPR)
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Gor det rigtige
padenrigtige
made!

Hvis det rigtige
geres pa en darlig
made, giver det
problemer

Hvis det forkerte

geres pa en god

made, giver det
problemer

Som personaleansvarlig er der mange forskellige opgaver, du skal handtere.
I det folgende bliver nogle af de mest forekommende opgaver gennemgaet.

Du kan hente inspiration til opgaverne og fa faktuel viden om processerne,
sa opgaverne bliver handteret pa denrigtige made.
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Anszttelsesretlige opgaver

Forberedelse og ansattelse

Som kontaktperson kan det veere dig, der star for at rekruttere pa vegne af
menighedsradet, men det behgver det ikke veere. Det kan fx besluttes, at der
skal veere et ansattelsesudvalg.

Det forberedende arbejde inden der laves stillingsopslag er en meget vigtig del
af processen, nar der skal anseettes en ny medarbejder. Menighedsradet skal
overveje, hvad der er brug for bade fagligt, organisatorisk og personligt. Der-
udover er der overvejelser om omstrukturering, omplacering af arbejdsopga-
ver, og om der er sket @ndringer i opgaverne og stillingens storrelse og beskri-
velse, siden stillingen sidst blev slaet op. Endelig kan der ses pa, hvad der skal
prioriteresiforhold til menighedsradet visioner og mal fremadrettet, og hvil-
ken type medarbejder, der vil passe ind pa arbejdspladsen.

Stillingsopslag

Som hovedregel skal alle stillinger i offentligt opslag. Undtaget herfra er tidsbe-
greensede stillinger, hvor beskeeftigelsen ikke overstiger 1 ar og stillinger, der
beseettesihenhold til nummerordning (gartneriarbejdere og gartnere pa bykir-
kegarde). Stillinger med saesonansattelse skal opslas, selvom beskeeftigelsen
ikke overstiger et ar (gravermedhjeelperstillinger pa landsbykirkegarde).

Der er krav til, hvad et stillingsopslag skal indeholde:

= Stillingshetegnelse og ansettelsesmyndighed.

= Arbejds- og/eller tjenestesteder.

= Anseettelsesvilkar, herunder henvisning til relevant overenskomst/feelles-
overenskomst, organisationsaftale samt protokollat.

= Angivelse af intervallen/basislen og evt. udspil til lgn.

= Gennemsnitlig ugentlig arbejdstid.

= Seerlige uddannelseskrav eller gvrige kvalifikationer.

= Oplysning om hvortil ansggningen skal sendes og ansegningsfristens udlgb.

= Hvis der er tale om en stilling som organist, kordegn, kirketjener eller graver,
skal opslaget indeholde oplysning om, at stillingen kan besaettes pa tjeneste-
mandsvilkar, hvis ansggeren kommer direkte fra en ansattelse pa sadanne
vilkar i samme stillingstype i folkekirken.
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Opslaget kan derudover indeholde oplysninger om:

= Atder vil blive indhentet barneattest.

= Menighedsradets krav vedragrende faglige og personlige kvalifikationer.
= Provetid.

= Hvornar der holdes ansattelsessamtaler.

= Faglig eller geografisk fleksibilitet i stillingen.

Hvor skal stillingerne slas op?

Stillinger skal som minimum slas op pA www.jobnet.dk

Deter tilstraekkeligt at indrykke en kortere henvisningsannonce til et fuldt
stillingsopslag pa sognets hjemmeside.

Tjenestemandsstillinger eller stillinger pa tjenestemandslignende vilkar
skal opslasihenhold til Finansministeriets bekendtgerelse nr. 302 af 26.
marts 2010 om opslag af tjenestemandsstillinger i staten.

Ansattelsessamtale

Forud for anseettelsessamtalerne bar det veere besluttet, hvordan

samtalerne skal gennemfores, og det skal veere aftalt, hvem der forteeller om
arbejdspladsen, arbejdsopgaverne og lignende. Sperg ind til ansegerens faglig-
hed, erfaringer og kompetencer, sé alle relevante emner behandles i samtalen.

Det kan ogsa veere relevant at tale om:

= Rammetid, hvis det drejer sig om en deltidsstilling pa overenskomst.

= Borneattest, hvis medarbejderen far kontakt med bgrn som led i stillingen.

= Progvetidistillingen.

= Referencer (kreever samtykke fra ansageren).

= Lonforventning, da lgnforhandlingen er med den forhandlingsberettigede
organisation.
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Ikke-spargsmal

Der er ogsa spgrgsmal, som ikke er en del af en ansettelsessamtale.
Som udgangspunkt skal du undlade spgrgsmal vedrerende:

= Helbred/sygdom

= Tro

= Graviditet

= Seksuel orientering

Efter ansattelsesaftalen

= Tilbud om anseettelse til den valgte ansgger.

= Rammetid forhandles pa plads med medarbejderen.

= Lon forhandles pa plads med den forhandlingsberettigede organisation eller
medarbejderen (hvis stillingen ikke er omfattet af krav om forhandling med
en forhandlingsherettiget organisation).

= Udarbejdelse af anseattelseshevis.

Meddelelse om anszttelsen

Denrelevante faglige organisation skal orienteres om ansettelse i overens-
komstdeakkede stillinger (geelder for uddannede organister, kordegne, kirke-
og kulturmedarbejdere, kirkemusikere, kirketjenere og gravere).

Afslag pa anszettelse

= Skal begrundes med hovedhensyn - der er ikke vidtgaende krav
(se nedenstaende).

= Skal sendes til alle ansggere - bade til dem der har veeret til samtale og til
dem, der ikke har.

75




% LANDSFORENINGEN
== AF MENIGHEDSRAD

Tak for din ansegning til stillingen som kirketjener ved x kirke.

Vima desveerre meddele, at du har faet afslag pa din ansegning,
da vihar valgt en kandidat, der har kendskab til
arbejdet med hgjmesser og kirkelige handlinger.

T —
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ﬁ LANDSFORENINGEN
= AF MENIGHEDSRAD

luqm ration

J\HLL \Lﬁ"‘ r

Tak for din ansegning til stillingen som graver ved x kirke.

Vima desveerre meddele dig afslag pa din ansegning,
da vihar valgt en kandidat, der allerede har gennemfart
den obligatoriske uddannelse.
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Anszttelsesbeviser

Der skal udfeerdiges et anseettelsesbevis til medarbejdere, hvis anseettelses-
forhold har en varighed pa mere end 1 maned, og hvis gennemsnitlige
ugentlige arbejdstid overstiger 8 timer.

Landsforeningen anbefaler imidlertid, at der altid laves et anseettelseshevis.
Det skaber tydelighed om den indgaede anseattelsesaftale og mindsker grund-
laget for uenighed og misforstaelser.

Minimumsindhold i et ansattelsesbevis

Arbejdsgiverens og lsnmodtagerens navn og adresse.
Arbejdsstedets beliggenhed.

Titel.

Begyndelsestidspunkt og eventuelt forventet varighed.
Opsigelsesvarsler.

Len oglendele.

Daglig eller ugentlig arbejdstid.

Henvisning til relevante feelles overenskomster, overenskomst,
organisationsaftaler samtlovregler etc.

@vrige "vaesentlige vilkar” fx fast fridag og rammetid.
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Lenforhandling

Inden lgnforhandlingen starter, skal menighedsradet gore sig klart, hvad

det er, de vil give lgn for. Dette punkt er lige sa vigtigt at forholde sig til som
pkonomien. Anciennitetshegrebet er i det veesentligste afskaffetioverens-
komsterne inden for folkekirken, hvorfor en nyuddannet og en erfaren medar-
bejder i udgangspunktet far det samme i lgn.

Hensigten er, at menighedsradet skal have mere indflydelse pa, hvad der gives
lon for. Altsa hvilke funktioner og kvalifikationer der kan veere lgngivende. P&
den made kan der skabes sammenheang mellem menighedsradets malsaetnin-
ger og prioriteringer pa den ene side og lgnniveauet pa den anden.

Hvis medarbejderne har kendskab til menighedsradets lgnpolitik, vil skuffede

lgnforventninger forhabentlig forekomme sjeeldent. En lenpolitik er derfor et

vigtigt kommunikationsredskab mellem menighedsrad og medarbejderne.

= Seetlgnforhandling pa menighedsradets dagsorden.

= Lav eventuelt en lenpolitik (det vil veere en opgave, som kontaktpersonen
naturligt deltager i).
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Hvem forhandler

Menighedsradet skal forhandle med de forhandlingsberettigede organisatio-

Nner, som er:

Medarbejdergrupper Faglige organisationer

Kordegne

Sognemedhjelpere/Kirke- og
kulturmedarbejdere

Kirkemusikere

Kirketjenere

Gravere

Organister med KMOK-uddannelse
(tidl. PO-uddannelse]

Organister med kirkemusikalsk
kandidateksamen (DOKS)

Gartnere og gartneriarbejdere

Kirkegardsledere

Danmarks Kordegneforening
Kirkekultur.nu

Dansk Kirkemusiker Forening

Danmarks Kirketjenerforening

Forbundet af Kirke- og Kirkegardsan-
satte [FAKK]

Organistforeningen

Dansk Organist og Kantor Samfund

Fagligt Feelles Forbund (3F]

Foreningen af Danske Kirkegards-
ledere eller FAKK

Den forhandlingsberettigede organisation forhandler for bade medlemmer
og ikke-medlemmer. Det betyder, at medarbejderen er repreesenteret af den
forhandlingsberettigede organisation uanset medlemskab, og den forhand-
lingsberettigede organisationen forhandler medarbejderens lgn med menig-
hedsradet. Gravermedhjeelpere og medarhejdere ansat pa individuelle vilkar
kan selv forhandle lan med menighedsradet.
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Hvornar skal der forhandles lan?

Der forhandles len:

= Ved nyanseettelser.

= Engang arligt hvis der anmodes om det.

= Eventuelt ved vaesentlige stillingseendringer.

Organistoverenskomsten

DOKS og KMOK/PO organister

= Varige tilleeg: 1 gang arligt i efteraret, frist 15. september (kvalifikationstilleeg
for en uddannet organist er varigt).

= Midlertidige tilleeg 0og engangsvederlag kan forhandles hele aret
(1 gang om aret).

Organisationsaftalerne/overenskomsterne

Kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere, kirketjenere og

gravere

= Intervallen: 1 gang arligt i efteraret, frist 15. september.

= Midlertidige tillaeeg og engangsvederlag kan forhandles hele aret
(lgang om aret].

Organisationsaftale/overenskomst

Gartneriarbejdere, gartnere og gravermedhjeelpere
= Aflennes med basislen som ikke forhandles.
= Tilleeg kan forhandles hele aret (1 gang om aret).

Lenbegreber
Basislen er et fastlenniveau, hvor medarbejderen indplaceres efter
anciennitet.

Intervallgn angiver et lenspaend pa et minimum og et maksimum,
hvor medarbejderens lgn skal indplaceres efter forhandling.
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Forhandlingsforigb

Forhandlinger foregar som udgangspunkt skriftligt.
Bemeerk, at lanforslag, der skal modtages senest 15. september, skal besvares
senest 15. november.
Hvis der ikke opnas enighed ved de skriftlige forhandlinger udfeerdiges et
uenighedsreferat.
Den forhandlingsberettigede organisation kan viderefsre sagen til behand-
linginiveaul ogniveau 2, som er henholdsvis det lokale stift og Kirke-
ministeriet.
= [etigangveerende ansettelsesforhold aflannes medarbejderen med den
nuverende lgn, indtil lanforhandlingen er afsluttet.
= Ved nyanseettelse aflannes medarbejderen med den lgn, som menig-
hedsradet har tilbudt, indtil lenforhandlingen er afsluttet.
Slutter forhandlingen i Kirkeministeriet uden enighed, vil medarbejderen
skulle aflannes med den lgn, som menighedsradet har tilbudt.

Menighedsradet kan ogsa gere anszttelsen betinget af, at der kan opnas enig-
hed om lgnnen, hvorfor medarbejderen derfor forst kan tiltreede stillingen, nar
lenforhandlingen er afsluttet.

Forhandling ved nyansettelse

Overenskomstansatte kordegne, kirke- og kulturmedarbejdere, kirkemusikere,
kirketjenere og gravere som aflgnnes efter intervallenssystemet:

Forhandlingsudspil skal altid fremseettes skriftligt inden anseettelsen.
Indhold:

= Begrundelse.

= Stillingsindhold og -krav.

= Kontaktoplysninger pa kandidaten.
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Tjenestemaend

Tjenestemand aflennes i henhold til stillingens klassificering i lanrammesy-
stemet samt medarbejderens anciennitet. Der er herudover mulighed for at af-
tale engangsvederlag, kvalifikations -og funktionstilleeg (lokallgn] til visse af
folkekirkens tjenestemandsansatte og visse medarbejdere ansat pa tjeneste-
mandslignende vilkar.

Aftalen skalindgas med den relevante forhandlingsherettigede organisation.
Seerligt for DOKS-organister kan
= forhandlingen ske med tillidsrepraesentanten og

= forhandlingenistillinger i lanramme 35-36 skal ske direkte med organisten.

Forhandlingerneiforhold til tjenestemeend er endelig og kan ikke viderefores,
hvis der ikke opnéas enighed.
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Sygdom

Nar en medarbejder sygemelder sig, fordi han eller hun ikke eristand til at va-
retage sit arbejde grundet sygdom, betragtes fraveeret som lovligt forfald. At
sygdom betragtes som lovligt forfald betyder ikke, at en arbejdsgiver skal af-
finde sig med en sygemelding pa ubestemt tid.

Kontakt med medarbejderen

Det er vigtigt, at der er en god, konstruktiv og vedvarende kontakt med den sy-
gemeldte medarbejder, hvilket kan medvirke til, at medarbejderen bliver hurti-
gere klar til at genoptage arbejdet enten helt eller delvist. Det kan veere sveert
at vende tilbage til arbejdspladsen, hvis manien fraveersperiode ikke har haft
kontakt til arbejdspladsen.

Duma gerne kontakte en sygemeldt medarbejder for at here, hvordan det gar
under sygefraveeret. Afheengig af sygdommens karakter kan du indbyde med-
arbejderen til at deltage i fx formiddagskaffe, frokost eller andet samveer af so-
cial karakter. En bevarelse af den kollegiale relation er meget vigtig, da det bli-
ver lettere for den sygemeldte medarbejder at vende tilbage til jobbet efter en
sygemelding.

Nar du er i kontakt med en sygemeldt medarbejder, skal det aftales, hvornar

og hvordan kontakten holdes fremadrettet. Er det medarbejderen eller menig-
hedsradet, der tager initiativet til neeste samtale? Hvis medarbejderen neeg-
ter at have kontakt, skal dette respekteres. Hvis der derimod er tale om indkal-
delse til sygefraveerssamtaler og/eller udfeerdigelse af mulighedserkleeringer,
har medarbejderen pligt til at deltage.
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Sygefravaerssamtale

Der skal afholdes en sygefraveerssamtale med den sygemeldte medarbejder
senest 4 uger efter 1. sygedag.

Det overordnede formal med en sygefraveerssamtale er at afdaekke, hvilke
arbejdsopgaver medarbejderen kan varetage trods sygdommen og dermed
vende delvist tilbage til arbejdspladsen. Det kan ogsa veere, at medarbejderen
ikke kan varetage nogen arbejdsopgaver overhovedet.

Deter ligeledes veesentligt at afklare, hvad der kan geres for at hjeelpe medar-
bejderen hurtigere tilbage pa arbejde enten helt eller delvist.

Det athenger af den konkrete sygesituation, hvad dagsordenen til en sygefra-
veerssamtale skal veere. Men der ma ikke sperges ind til sygdommens art.

Der stilles ingen formkrav til indkaldelsen til en sygefravaerssamtale, men
den sygemeldte har ret til at tage en bisidder med.

Der bor altid tages skriftligt referat fra en sygefraveerssamtale, og referatet
ber underskrives af alle madedeltager, inden madet afsluttes.

Overvej, om der bor udfyldes en mulighedserklering i forbindelse med athol-
delse af sygefraveerssamtalen.

En medarbejder har pligt til at deltage i en sygefraveerssamtale, hvorfor med-
arbejderen skal fremskaffe en friattest (en erkleering] fra egen leege, hvis med-
arbejderen ikke er i stand til at deltage, og menighedsradet anmoder om det.
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Mulighedserklzring

Menighedsradet kan beslutte, at der skal laves en mulighedserkleering pa et
hvilket som helst tidspunkt i sygeforlgbet. En mulighedserkleering kan ogsa la-
ves/udfyldesitilknytning til et forleb med gentagne leengere eller kortere sy-
gemeldinger.

En mulighedserklaring har til formal at fastholde medarbejdereniarbejde, og
fokus er pa de muligheder, som medarbejderen har for at udfere arbejdsopga-
ver pa trods af sygdommen.

Den forste del af mulighedserkleeringen skal udfyldes i samarbejde med med-
arbejderen. Det kan eventuelt veere i forbindelse med en sygefraveerssamtale.
Anden del af mulighedserkleringen skal udfyldes af medarbejderens egen
leege pa baggrund af en konsultation og med baggrund i de oplysninger, som
fremgar af mulighedserkleeringens farste del.

Det er en god ide at fastseette en frist for, hvornar medarbejderen skal retur-
nere mulighedserkleeringen. Fristen skal muliggere, at medarbejderen kan fa
en tid ved egen leege. En frist pa 14 dage anses for passende, men kortere/lzen-
gere frist kan efter de konkrete omstendigheder ogséa veere passende.

Styrelsen for Arbejdsmarkedet og Rekrutterings blanket til brug for en mulig-
hedserkleering skal anvendes og betales af menighedsradet.
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Genoptagelse af arbejdet

Nar medarbejderen er klar til at genoptage arbejdet, skal medarbejderen
raskmelde sig.

En medarbejder er ikke raskmeldt, fordi en leegelig vurdering af sygdommens
leengde udleber. Det indikerer udelukkende, at menighedsradet skal overveje
at anmode om fornyet leegelige dokumentation for sygdommen.

Det kan ogsa veere, at medarbejderen til en start kun kan varetage nogle af ar-
bejdsopgaverneisin stilling og derfor er delvist sygemeldt. Det er menigheds-
radet, der som arbejdsgiver beslutter, om det er hensigtsmeessigt med en del-
vis genoptagelse af arbejdet. Der kan veere driftsmeaessige grunde til, at det
ikke er hensigtsmeessigt. Derfor kan det besluttes, at medarbejderen ferst mod-
tages, nar denne kan vende fuldt ud tilbage til arbejdet i sin helhed. En delvis
genoptagelse af arbejdet er dog ofte en god méade for medarbejderen at vende
tilbage til arbejdspladsen pa efter en sygemelding.

Hvis der indgéas en aftale med medarbejderen om, at medarbejderen delvist
genoptager arbejdet, bor der laves en skriftlig aftale med tidsperspektivet
samt aftale om opfelgning. P4 den made kan de arbejdsopgaver, som medarbej-
deren kan varetage, lebende reguleres, sd medarbejderen over rimelig tid kan
varetage alle arbejdsopgaverne i sin stilling.

Der geelder seerlige regler for tjenstmandsansatte medarbejdere om delvis
tilbagevending til arbejdet.
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Anszttelsesretlige udfordringer

Menighedsradet skal som arbejdsgiver altid stille krav, fglge op og skrive ned.
De fplgende emner om at stille krav, felge op og skrive ned er en generel
beskrivelse af menighedsradets forpligtelser og ansvarialle anseattelses-
retlige sammenhange, sa medarbejderne ved, hvilke forventninger menig-
hedsradet har.

Herudover skal menighedsradet i de konkrete situationer beslutte, hvilke re-
aktionsmuligheder de vil anvende, hvis de oplever ansettelsesretlige udfor-
dringer i anseettelsesholdet med en medarbejder. Disse metoder beskrives
nermere i afsnittet Forventningssamtaler og sanktioner.

Stil krav

Menighedsradet har ledelsesretten, men ogsa ledelsespligten. Det betyder ret
og pligt til at lede og fordele arbejdet, men ogsa pligt til at fortelles medarbej-
derne, hvordan arbejdet forventes udfert, og hvilken adfeerd der forventes af
medarbejderne.

Husk, at medarbejderne ikke har mulighed for at leve op til menighedsradets
forventninger, hvis de ikke bliver kommunikeret klart og tydeligt.

Arbejdsbeskrivelse

Krav kan stilles pa forskellige mader. Der kan fx udfeerdiges en
arbejdsbeskrivelse for stillingen, sd medarbejderen far et overblik over de
opgaver, som er indeholdti stillingen. Det er ikke et lovkrav, men en arbejds-
beskrivelse er et godt veerktpj til at tydeliggere de overordnede forvent-
ninger til medarbejderen.

En arbejdsbeskrivelse er ikke en facitliste med opgaver i stillingen, men skal
ses som et dynamisk dokument, som kan endres i takt med, at stillingen og
opgaverne udvikler sig. Arbejdsheskrivelsen kan andres fra dag til dag, da det
er menighedsradet, der har ledelsesretten og kan instruere medarbejderen in-
den for vedkommendes faglige omrade.
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Lebende instruktion

Menighedsradet har ogsa instruktionsbefgjelsen overfor medarbejderne,
hvilket betyder, at menighedsradet lebende kan instruere medarbejdere i
udferelsen af deres arbejde. Det kan veere helt konkrete arbejdsopgaver, der
forventes udfert pa en bestemt made til en bestemt tid eller arbejde, som
ikke skal udferesien bestemt periode. Den lgbende instruktion er kontakt-
personens befgjelse.

Konkret instruktion

Forskellige arbejdsgivere har forskellige forventninger. Derfor er det vigtigt at
forteelle medarbejderne om forventninger til standard og niveau i de opgaver,
de skal udfore.

Arbejdsgiver og medarbejder kan se meget forskelligt pa, hvad der er:
= et passende renggringsniveau

= enimpdekommende adfeerd

= envelplejet graesplene

= et passende musikalsk niveau

Derfor er bade den lgbende instruktion og den konkrete instruktion af forvent-
ninger til den enkelte medarbejder vigtig. Det er den eneste mulighed medar-
bejderne har for at udfere deres arbejdsopgaver og have en adfeerd, der harmo-
nerer med de krav og forventninger, der er til dem.
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Foelg op
Aftaler, instrukser, forventninger eller generelle regler pa arbejdspladsen, der
ikke handheevesidagligdagen, mister betydning.

Hvis der er lavet generelle ordensregler pa arbejdspladsen, skal det patales
overfor medarbejderen, hvis de ikke folges. Det kan skabe utryghed og
frustration hos kollegaer, hvis en medarbejder ikke folger de spilleregler, der
er pa arbejdspladsen - ligesom det kan komme til at fremsté& som en accept fra
arbejdsgiver af, at det ikke er ngdvendigt at felge reglerne.

Hvis en medarbejder overtraeder givne ordensregler eller en individuel
instruktion, skal der folges op overfor medarbejderen ved at give en
tilrettevisning.

En tilrettevisning kan veere:
= Etuformelt made

= En patale

= Enadvarsel

= Entjenstlig samtale

Entilrettevisningi sig selv er ikke tilstreekkelig, hvis der ikke efterfglgende
folges op pa, hvorvidt medarbejderen arbejder eller agerer i henhold til for-
ventninger og instruktioner. S husk at fglge op over for medarbejderen -
bade hvis vedkommende lever op til de forventninger, der er fremsat, og hvis
medarbejderen ikke gar.

En tilbagemelding til medarbejderen skal ogsa ses som et redskab til at skabe
et godt arbejdsmilje for medarbejderen, som har arbejdet for at leve op til
forventningerne. Her er de vigtigt, at medarbejderen far en klar og tydelig
tilbagemelding om, at arbejdet nu lever op til menighedsradets forventninger.
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For den medarbejder som ikke lever op til det forventede, er det ogsa relevant
med en tilbagemelding. Medarbejderens opfattelse er maske, at pageeldende
nu opfylder forventningerne, sa her er en gentagende preecisering relevant.
Detkan ogsa veere, at medarbejderen ikke forseger eller maske ikke har evne
til atleve op til menighedsradets forventning - sa er en gentagende preecise-
ring ogsarelevant.

Skriv ned

Generelt geelder der en notatpligt, hvilket betyder, at alle relevante forhold un-
der et ansattelsesforhold skal noteres. Der er ikke pligt til at ggre medarbej-
deren lgbende bekendt med notaterne, men i konkrete anseettelsesretlige
forhold kan notaterne inddrages i processen, og medarbejderne skal pa det
tidspunkt gores bekendt med indholdet.

Et notat kan laves som et fortlgbende dokument, hvor kontaktpersonen skri-
ver dato, beskriver situationen og instruktion til medarbejderen, hvis en sa-
dan er givet.

Hvis du har et uformelt mode med medarbejderen, kan der enten laves et refe-
rat eller et notat om madet, sa det senere kan dokumenteres, at det har veeret
atholdt, hvis det méatte blive nadvendigt.

Det skal ogsa noteres, hvis der gives en instruktion eller patale til medarbej-
deren. S& kan det senere dokumenteres, at medarbejderen er blevet fortalt om
menighedsradets forventning til arbejdet eller adfeerden pa arbejdspladsen.

Det vil veere naturligt, at det er medarbejderens neermeste leder, der har notat-
pligten. Oftest vil det veere dig som kontaktperson, da du er neermeste leder for
mange af medarbejderne, men det kan fx ogsa veere en kirkegardsleder eller
en ansat daglig leder.
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Referat

Nar der skrives referat fra et mede - bade uformelle og formelle mader, s& bar
alle mededeltagere underskrive referatet. Det anbefales, at et referat altid
skrives, gennemgas og underskrives inden et mgde heeves - ligesom medarbej-
deren og eventuelt dennes bisidder far et referat med fra medet.

Etreferat skal indeholde de veesentligste elementer fra modet og den generelle
eller konkrete instruktion, der er givet til medarbejderen. Referatet kan ogsa
fungere for medarbejderen som en "huskeseddel” i forhold til menighedsradets
forventninger.

Veer konkret i forventninger til medarbejderen, sa medarbejderen far de bed-
ste forudseetninger for at udfaere sit arbejde tilfredsstillende.

Etreferat kan ogsa indeholde en henvisning til, at det kan fa anseattelsesret-
lige konsekvenser, hvis medarbejderen ikke retter op i forhold til menighedsra-
dets forventninger.

Skriftlighed

Dokumentation er ngdvendigt, hvis samarbejdet med en medarbejder skal op-
hore. Hvis medarbejderen ikke kan indfri de forventninger, der er til arbejdet
og adfeerden, kan det komme til et punkt, hvor samarbejdet skal ophare.

Det skriftlige dokumentationsmateriale er altafgerende i forhold til, om grund-
laget for en saglig afskedigelsessag er til stede. For at en afskedigelse kan
betragtes som saglig, kreeves et veldokumenteret og sagligt forlgb forud for
afskedigelsen.
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Forventningssamtaler og sanktioner

[forbindelse med et ansettelsesforhaold kan der opsta situationer, hvor medar-
bejderens forhald eller handling ger, at arbejdsgiver ma reagere pa dette over-
for medarbejderen.

Det kan veere situationer, hvor medarbejderen gentagne gange kommer for
sent, ikke udferer arbejdsopgaver tilfredsstillende, modsaetter sig at udfere ar-
bejdsopgaver eller helt undlader at mgde pa arbejde etc. Det kan ogsa veere si-
tuationer, hvor medarbejderens adfaerd er uhensigtsmeessig eller uacceptahbel.

Afheengig af hvilken situation, der er tale om, findes der forskellige reaktions-
muligheder. Uanset hvordan man velger at rette op pa forholdene hos medar-
bejderen, er det vigtigt at dokumentere forlgbet via notater og referater fra de
uformelle og de mere formelle samtaler og meder vedrerende medarbejderens
forhold. Der er forskellige muligheder for at ggare medarbejderen bekendt med
menighedsradets utilfredshed.

Det er vigtigt, at der er proportionalitet mellem menighedsradets reaktion

overfor en medarbejder og de forhold, der af menighedsradet findes uaccep-
table. Proportionalitet betyder, at sanktionen passer til handlingen. Der skal
derfor foretages en konkret vurdering af hvilken reaktion, forholdet tilsiger.
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Uformel samtale

Afholdelse af en uformel samtale vil naturligt veere indenfor kontaktperso-
nens daglige ledelsesbefgjelser og skal derfor som udgangspunkt ikke behand-
les pa et menighedsradsmade.

Hvis der er tale om en mindre forseelse, haendelse eller adfeerd ber reaktionen
veere en uformel samtale med medarbejderen. Den uformelle samtale kan du
indkalde til skriftligt med kort varsel eller mundtligt ved, at du beder medar-
bejderen om en snak her og nu eller pa et neermere bestemt tidspunkt med kor-
tere varsel.

Formalet med den uformelle samtale er at give medarbejderen en konkret
forstaelse for:

= hvorfor medarbejderen er blevet indkaldt.

= hvad medarbejderen skal endre.

= hvordan medarbejderen skal komme videre herfra.
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Medarbejderne har modepligt og kan derfor ikke undlade at deltage. Det er
ledelsesret atindkalde en medarbejder til en samtale.

Du skallave et notat om indholdet af den uformelle samtale, sa det senere kan
dokumenteres at samtalen/samtalerne har veeret afholdt, hvis det skulle blive
nodvendigtiet videre anseettelsesretligt forlah.

Patale

Det at give en patale vil naturligt veere indenfor kontaktpersonens daglige
ledelsesbefojelser og skal derfor som udgangspunkt ikke behandles péa et
menighedsradsmaode.

En patale er en indskerpelse af, at en medarbejder ikke lever op til for-
ventningerne eller at en given adfeerd ikke er acceptabel. Hvis forholdet er
mindre alvorligt, og der er tillid til, at medarbejderen vil rette for sig, er en
patale relevant.

En mundtlig patale er lige sa gyldig som en skriftlig, men den kan veere sveer at
dokumentereiet videre ansattelsesretligt forlgb, hvorfor det er en god ide at
udforme patalen skriftlig og fa medarbejderen til at kvittere for modtagelsen.

Inden der gives en patale, kan der veere veeret aftholdt et uformelt mede, men
det er ikke et krav. Det er vigtigt at reaktionen star i forhold til forseelsen,
heendelsen eller adfeerden.

Der er ikke formkrav til en patale, men det bar fremga af patalen:
= hvorfor medarbejderen far patalen.

= hvad medarbejderen skal eendre.

= hvordan medarbejderen skal komme videre herfra.

En patale indeholder ikke en ansattelsesretlig sanktion, men er en formel til-
rettevisning eller instruktion til medarbejderen, hvorfor medarbejderen ikke
skal partsheres og have en heringsfrist i forbindelse med en patale.

Hvis patalen gives mundtligt sa husk notatpligten. Skriftlige pataler skal
gemmes i personalemappen.
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Formel samtale/sanktion

Advarsel

Det at give en advarsel vil ikke naturligt veere indenfor kontaktpersonens
daglige ledelsesbefojelser, og skal derfor som udgangspunkt behandles pa et
menighedsradsmade.

Enadvarsel er enindskerpelse overfor medarbejdereniforhold til, hvordan
medarbejderen skal agere fremover og vil kunne give en konsekvens for an-
seettelsesforholdet, hvis medarbejderen ikke retter sig.

En advarsel er en alvorlig sanktion, og det vil i de fleste tilfeelde vaere natur-
ligt, at medarbejderen har veeret til en uformel samtale eller faet en patale in-
den, der gives en advarsel.

Der skal foretages en konkret vurdering af, om en advarsel er den rette sank-
tion. Grundlaget for vurderingen kan veere, at hvis medarbejderen ikke retter
for sig, vil neeste skridt veere en patenkt afskedigelse.

En advarsel bar veere skriftlig, da den indeholder en anseettelsesretlig sank-

tion og kan fa den konsekvens, at medarbejderen bliver afskediget, hvis med-
arbejderen ikke rettet op pa de forhold, der har givet anledning til advarslen.
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En advarsel bar indeholde:

En beskrivelse af de forhold, som menighedsradet er utilfredse med og finder
uacceptable. Lav beskrivelsen sa preecis, konkret og nuanceret som muligt.

Beskriv, hvad medarbejderen skal eendre.

Beskriv, hvad der er gjort for, at medarbejderen kender til forventninger og
henvis til tidligere instruktioner, uformelle maeder, pataler etc.

Beskriv, hvordan medarbejderen kan leve op til forventninger fremover (ind-
seet en tidsfrist, hvis medarbejderen skal udfere en opgave).

Beskriv, hvordan der folges op pa advarslen overfor medarbejderen.

Beskriv, hvilke konsekvenser det kan fa for medarbejderen, hvis pagaldende
ikke retter for sig.

Der skal staiadvarslen, at det kan fa ansettelsesretlige konsekvenser, hvis
medarbejderen ikke retter for sig.

En advarsel er omfattet af reglerne om partshering. Det betyder, at medar-
bejderen skal have mulighed for at forholde sig til indholdet af den pateenkte
advarsel og have mulighed for at fremfare sine synspunkter i relation hertil,
inden der treeffes endelig beslutning om at give en advarsel til medarbejderen.
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Tjenstlig samtale

Iden tjenstlige samtale er det naturligt, at kontaktpersonen deltager
sammen med en mere fra menighedsradet. Det kan ogsa veere relevant at en
eventuel daglig leder eller kirkegardsleder deltager for at belyse de anfarte
kritikpunkter.

En tjenstlig samtale omhandler problemer med medarbejderen oftest omkring
arbejdets udfersel eller medarbejderens adfeerd.

En tjenstlig samtale har til formal at indskeerpe overfor medarbejderen, hvor-
dan arbejdet snskes udfert eller hvilken adfeerd, der forventes af medarbej-
deren fremover. Herudover kan en afklaring af fakta, misforstaelser og uenig-
heder ogsa veere relevant.

Ved den tjenstlige samtale har medarbejderen mulighed for at forteelle om sin
oplevelse af de forskellige kritikpunkter. Det er ikke nedvendigt, at parterne
bliver enige om, hvad der er foregaet, men det er meget vigtigt, at man som
arbejdsgiver klart og tydeligt tilkendegiver, hvad der forventes af medarbej-
deren fremover - uanset om det drejer sig om arbejdets udfersel eller med-
arbejderens adfeerd.

Medarbejderen skal have mulighed for at medbringe en bisidder til samtalen.
Bisidderen vil ofte vaere en repreesentant fra den relevante faglige organisa-
tion, men kan ogsa veere en ven, eegtefeelle, kollega etc. Det er medarbejderen,
som bestemmer, hvem vedkommende gnsker med som bisidder, eller om med-
arbejderen kommer alene, og menighedsradet har ikke ret til at blive informe-
ret om det forud for madet.

Medarbejderen har pligt til at deltage i en tjenstlig samtale. Undga at indkalde
pa medarbejderens fridag.
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Proces for indkaldelse til en tjenstlig samtale

1.

Der skal pa et menighedsradsmede treeffes beslutning om, at medarbejderen
skal indkaldes til en tjenstlig samtale.

. Der skal udfeerdiges en skriftligindkaldelse til medarbejderen, hvoraf

baggrunden for indkaldelsen til den tjenstlige samtale skal fremga, lige-
som der skal fremga konkrete eksempler pa de emner, som er grundlaget
for samtalen. Herudover skal der vedleegges relevant dokumentation for at
underbygge de forhold, som er beskrevetiindkaldelsen. Det skal fremga af
indkaldelsen, at medarbejderen kan medbringe en bisidder til samtalen.

. Der skalindkaldes til samtalenisa god tid, at medarbejderen reelt har

mulighed for at forholde sig til emnerne for samtalen og har mulighed for at
finde en bisidder. Indkald med en tidsfrist pa 7-10 dage.

. Detvil ofte veere relevant at aftale en eller flere opfelgningssamtaler for

at felge op pa de aftaler, krav og forventninger, som er resultatet af den
tjenstlige samtale.

. Der skal udarbejdes et referat fra samtalen, som ber udfeerdiges og under-

skrives af samtlige modedeltagere, inden madet heeves. Det skal fremga
klart og tydeligt, hvilke forventninger der er til medarbejderen fremad-
rettet, og medarbejderen skal pa modet informeres om, at "det vil kunne fa
ansettelsesretlige konsekvenser, hvis medarbejderen ikke retter for sig”.
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Afskedigelse

Hvis medarbejderen ikke udviser evne og vilje til at udfere sit arbejde tilfreds-
stillende eller har en adfeerd, der er uacceptabel, efter medarbejderen er blevet
gjort bekendt med menighedsradets utilfredshed, kan sidste og eneste mulig-
hed veere at afskedige medarbejderen.

Kontaktpersonen er det naturlige bindeled i en afskedigelsesproces. Det vil sa-
ledes veere kontaktpersonen, der forestar processen med at indhente radgiv-
ning, samle dokumentation og underskriver materialet.

Der er lidt forskellige procedure for afskedigelse af en medarbejder afheen-

gig af anseettelsesvilkarene, men de fleste ansattelsesforhold er pa overens-
komst, og her er processen som fglgende:
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Afskedigelsesproces

1. Paetmenighedsradsmade treeffes beslutning om at pateenke en
afskedigelse.

2. Der skal udfeerdiges en patenkt afskedigelse med heringsfrist til medarbej-
deren, hvor grundlaget for den patenkte afskedigelse skal fremga. Der skal
vedleegges dokumentation af relevans for sagen for at underbygge de for-
hold, som er beskrevetiden patenkte afskedigelse.

3. Den pateenkte afskedigelse skal indeholde en horingsfrist, s medarbejde-
ren eller dennes faglige organisation har mulighed for at kommentere pa
den patenkte afskedigelse. Giv en horingsfrist pa 10-14 dage. Nar herings-
fristen er udlebet, treeffes endelig beslutning pa et menighedsradsmade,
hvor radet forholder sig til et eventuelt indkommet heringssvar. Pa det nu
foreliggende grundlag besluttes, om medarbejderen skal endelig afskediges
eller om heringssvaret har eendret menighedsradets opfattelse af sagen, og
den patenkte afskedigelse traekkes tilbage.

4. Der skal gives meddelelse til medarbejderen om beslutningen. Fortseettes
afskedigelsessagen, skal der fremsendes en endelig afskedigelse til med-
arbejderen med bade den oprindelige begrundelse og kommentarer til ho-
ringssvaret, hvis et sddan er fremsendt.

5. Hvis anseattelsesforholdet har bestaet uafbrudtimere end 5 maneder, skal
der gives en skriftlig meddelelse om afskedigelsen til den relevante for-
handlingsberettigede organisation. Meddelelsen skal sendes pa samme
tidspunkt, som den endelige afskedigelse fremsendes til medarbejderen.

Hvis afskedigelsen vedraerer en cirkuleereansat kirke -og kulturmedarbejder,
tjenestemand eller medarbejder ansat pa tjenestemandslignende vilkar, er

processen lidt anderledes.

Vianbefaler at kontakte Landsforeningen for rad og vejledning forud for en
sag om afskedigelse.
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Vaesentlig stillingszndring eller ledelsesret?

Er gudstjenestefrekvensen faldet, er en del af kirkegarden udlagtigrees, er der
feerre konfirmandhold, er der ikke leengere nok til et hold babysamlesang, er
koret nedlagt, er der skaret i budgettet, eller er der andre @ndringer, som gar at
situationen har endret sig?

Hvis arbejdsopgaver er "faldet veek” eller det ud fra et gkonomiske perspektiv
er ngdvendigt at omstrukturere nogle opgaver, eller menighedsradet blot on-
sker at prioritere anderledes fremaover, sa kan det betyde, at en eller flere med-
arbejdere skal have eendret deres stilling. £ndringen kan veere en vaesent-

lig stillingseendring, som ikke kan fortages med ledelsesretten i handen, men
kreever en konkret og individuel varsling.
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Omstrukturering

Beslutter menighedsradet at omstrukturere nogle arbejdsgange, at spare pa
budgettet, ansette en ledende medarbejder eller noget helt andet, sa kan det
fa en afledt konsekvens for en eller flere af medarbejderne.

Endringer overfor en medarbejder kan veere omfattet at menighedsradets le-
delsesret, sd medarbejderen blot skal tale @ndringen, men en &ndring kan
veere sa vaesentlig, at medarbejderen ikke uden videre skal téle endringen og
derfor har krav pa at blive partshert og varslet forud for eendringen.

Om endringen er sa veesentlig, at den kraever parthering og varsling skal vur-
deres helt konkret i forhold til den enkelte medarbejder. Hvis en medarbejder
settes neditid eller pd anden made rammes af lavere lgn, ogsa selvom det
kun er en ganske lille lsnnedgang, sa vil endringen altid veere veesentlig og
dermed kraeve partshering og varsling.

Arbejdsmangel

Hvis der er arbejdsopgaver, som bortfalder som felge af vigende eftersperg-
sel, lovgivningsmeessige eendringer, faldende bernetal, lavere gudstjeneste-
frekvens eller andre forhold, s& kan det fa den afledte konsekvens for en eller
flere medarbejdere, at de skal lgse nogle andre opgaver, eller deres stilling bli-
ver sat ned itid eller i yderste konsekvens nedlagt.
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Hvis nogle arbejdsopgaver bortfalder, men det er besluttet, at medarbejderen
skal varetage andre arbejdsopgaver indenfor det relevante faglige omrade,
vil sddan en @ndring veere omfattet af ledelsesretten og kreever derfor som
udgangspunkt ikke et varsel.

Hvis stillingen derimod endrer karakter, fx nedsat tid, krav om faglig fleksi-
bilitet, eller at arbejdet skal la2gges pa andre tidspunkter, sa kan eendringen
efter en konkretindividuel vurdering veere sa veesentlig, at medarbejderen
har krav pa at blive partshoert og varslet med sit individuelle opsigelsesvarsel i
forhold til endringen.
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Proces til varsling af veesentlige &endringer i en stilling

Der er lidt forskellige processer for varsling af en medarbejder afheengig af
ansattelsesvilkarene, men de fleste anseettelsesforhold er pa overenskomst,
og her er processen som fglgende:

Veesentlig endringiarbejds- og anseaettelsesvilkar

1. Pa et menighedsradsmaede traeffes beslutning om at pateenke en afsked med
tilbud om genanseettelse pa eendrede vilkar. At medarbejderen bliver tilbudt
at tiltreede pa eendrede vilkar betyder, at medarbejderen kan acceptere at
tiltreede den eendrede stilling, men medarbejderen har ogsa mulighed for at
betragtet sig som opsagt og fratraede stillingen efter udleb af det individu-
elle opsigelsesvarsel.

2. Der skal udfeerdiges en partsheringsskrivelse til medarbejderen, hvoraf
baggrunden for den pateenkte eendring skal fremga, ligesom vilkarene for
den eendrede stilling skal veere ngje beskrevet. Der skal vedleegges doku-
mentation af relevans for sagen for at underbygge de forhold, som har be-
tydning for eendringen.

3. Partsheringsskrivelsen skal indeholde en heringsfrist, s medarbejderen
har mulighed for at kommentere p& indholdet, det skal ogsa fremgg, at med-
arbejderen skal oplyse, om pageeldende gnsker at tiltreede den eendrede
stilling, eller om medarbejderen veelger at betragtet sig som opsagt. Nar
heringsfristen er udlegbet, skal menighedsradet forholde sig til et eventuelt
heringssvar og beslutte, om eendringen af stillingen fastholdes, eller den
bevaresisin nuveerende form.

4, Der skal gives meddelelse til medarbejderen om beslutningen. Fortseettes
processen med endringen af stillingen, sa skal der:
= Fremsendes en endelig afskedigelse indeholdende den oprindelige be-
grundelse samt kommentarer til det eventuelt fremsendte heringssvar,
hvis medarbejderen har valgt at betragtet sig som opsagt.
= Hvis medarbejderen derimod har tiltradt stillingen pa de endrede vil-
kar, skal der fremsendes en bekreeftelse herpa indeholdende de nye vil-
kar for stillingen samt eventuelt et nyt ansattelseshevis.

105




5. Hvis anseettelsesforholdet har bestaet uafbrudtimere end fem maneder,
og medarbejderen veelger at betragte sig som opsagt, skal en skriftlig med-
delelse om afskedigelsen sendes til den relevante forhandlingsberettigede
organisation. Meddelelsen skal sendes pa samme tidspunkt, som afskedi-
gelsen fremsendes til medarbejderen.

Hvis stillingseendringen vedrgrer en cirkuleereansat kirke -og kulturmed-
arbejder, tjenestemand eller medarbejder ansat pa tjenestemandslignende

vilkar er processen lidt anderledes.

Vianbefaler at kontakte Landsforeningen for rad og vejledning forud for en
sag om stillingseendring.
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Persondataforordningen - GDPR

Som arbejdsgiver behandler menighedsradet personoplysninger om medar-
bejderne og skal derfor veere opmeerksom pa reglerne i databeskyttelseslov-
givningen.

En arbejdsgiver har ret til at behandle oplysninger om en medarbejder, fordi
der bestar et ansattelsesforhold. Ansettelsesbeviset udger hjemlen og er
det lovlige grundlag for at behandle personoplysninger om medarbejderen.

For at behandlingen af medarbejdernes personoplysninger er lovlig, kreever
det, at behandlingen og videregivelsen er ngdvendig, og at nedvendigheden
skyldes saglige hensyn, reglerne i lovgivningen eller de kollektive overens-
komster.

En medarbejder har ret til at fa indsigt i de oplysninger, der behandles om
vedkommende. Medarbejderen har ret til at fa berigtiget forkerte oplysnin-
ger og fa slettet oplysninger, der ikke er nedvendige, eller som der ikke er
samtykke til behandlingen af. Arbejdsgivere skal oplyse medarbejderen om
disserettigheder.

Herudover skal medarbejderne oplyses om formalet med behandlingen af per-
sonoplysningerne, samt hvornar personoplysningerne slettes, og hvordan et
eventuelt samtykke kan traekkes tilbage.

Oplysningerne skal samlesien privatlivspolitik, som enten skal udleveres
eller sendes til medarbejderen, sa snart behandlingen af personoplysninger
om medarbejderen begynder. Offentliggerelse af billeder af medarbejdere
kreever et samtykke fra medarbejderen.

i)

Vi anbefaler, at du lzeser mere om GDPR pa
Landsforeningens hjemmeside

menighedsraad.dk
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Brug for hjzelp...

Ring pa 8732 2133
Mandag - torsdag kl. 10 - 15.30
Fredag kl. 10 -13
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