FAABORG-MIDTFYN
KOMMUNE

5 mm hul i red cirkel

Personalepolitik

RYGNING



>>

INDHOLD

Forord

Personalepolitisk veerdisaet
Ledelsesveerdier
Personalepolitik
Arbejdsmilje

Fastholdelse

Ligestilling

Senior

Vold, mobning og chikane
Alkohol og misbrug
Rygning

Etiske retningslinier ved
uansggt afskedigelse

O W 000 00 N N O OO0 1 M W

—

KOLOFON

Pjecen er udarbejdet i august 2009.

Oplag: 5000 stk.

Personalepolitikken er udarbejdet af en
arbejdsgruppe under hovedudvalget med
medlemmer af hovedudvalget og HR, som
bestod af: Flemming Fredberg Jensen, Niels
Krogsbell, Steen Bak Henriksen, Birgitte
Andersen, Elna Johansen, Pia Schmidt
Larsen, Charlotte Hervit, Charlotte Seder,
Lone Lavbo og Per Jensen.

Grafisk design: lindhardt-krull.dk




FORORD

For at gare arbejdsforholdene s gode som
mulige har vi defineret et szt felles ledelses-
veerdier, der gennemsyrer alt vores arbejde.
Vaerdierne er en beskrivelse af den adferd,
som vi forventer af vores ledere, og derfor
ogsa et lofte til medarbejderne om, hvad de
kan forvente at blive madt med i dagligda-
gen. For vores verdier er ikke bare til pynt.
Derfor sparger vi ogsd lebende medarbej-
derne om de er tilfredse med kommunen
som arbejdsplads.

Men det er ikke kun lederne, der har forplig-
tet sig til at arbejde vardibaseret. Gennem
vores samarbejdssystem har medarbejderne
udformet et personalepolitisk veerdiszt,
som ligger teet op ad ledelsesvardierne.
Det giver bade ledere og medarbejdere en
gensidig forpligtelse til at tage ansvar for at
opgaver i Faaborg-Midtfyn Kommune lgses i
overensstemmelse med vores vardier.

Ved at fokusere pa veerdier som det baerende
element i vores organisation kan ledelse og
medarbejdere sammen finde de rigtige los-
ninger pa hverdagens mange udfordringer
- nu og i fremtiden.

Det skal vzare sjovt og meningsfuldt at ga
pa arbejde! Det er en af veerdierne i Faaborg-

>S9 En organisation fuld af vaerdier

Midtfyn Kommune. Vi leegger veegt pa at
vare en god arbejdsplads. Det gor vi fordi,
det er vigtigt for os at fastholde og rekruttere
dygtige og engagerede medarbejdere. Vi tror
pa, at glade medarbejdere yder en bedre
indsats overfor vores borgere.

Den veerdibaserede tilgang smitter ogsa af
pa denne personalepolitik. Vores persona-
lepolitik er ikke en samling af regler, men
derimod nogle korte veerdibaserede politik-
ker, som sender signaler til ledere og med-
arbejdere om, hvordan vi griber tingene an
i Faaborg-Midtfyn Kommune. Omsatning
af vaerdierne til handling finder sted pa de
enkelte arbejdspladser i den daglige dialog
om, hvordan vi lgser de forskellige problem-
stillinger. Derfor har vi ogsa alle et ansvar
for at efterleve vardierne i vores daglige
arbejde.

Som en stor, dben og proaktiv kommune
er det vigtigt, at vi til stadighed gor forskel-
ligheden til vores styrke og dagligt udfordrer
hinanden fagligt og holdningsmaessigt. Kun
pa den made kan vi udvikle og fastholde
dynamikken i kommunen, s vi nar malet
om at vaere fremtidens kommune, hvor det
bade er rart at bo og arbejde.

Venlig hilsen

Benny Balsgaard
Kommunaldirektgr

Flemming Fredberg Jensen
Nzestformand i hovedudvalget
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PERSONALE-
POLITISK
VARDISAT

Vi tager ansvaret pa os

Det personalepolitiske vaerdiszet bygger
pa tillid og den verdibaserede organisa-
tion, fellesskab og loyalitet. Forandring
er et vilkar. Det stiller krav til nyteenkning,
ambitioner samt vilje og evne til at sige til
og fral

Dialog er en forudsaetning for

at vi lykkedes

Klar kommunikation og information pa
rette tid og sted gor, at vi satter tydelige
mal og afstemmer forventninger. Den dia-
logbaserede aftalestyring foregar i en aben
atmosfere, hvor vi lytter til hinanden.

Det skal vaere sjovt og meningsfyldt

at ga pa arbejde

Kommunen har brug for kompetente lede-
re og medarbejdere til at lose opgaverne.
Faaborg-Midtfyn Kommune skal veere et
vaeksthus, hvor alle hele tiden kompeten-
ceudvikler sig selv og hinanden til felles
bedste.

Vi forenkler det komplicerede
Fremtidens udfordringer kraever faglig og
tveerfaglig beeredygtighed pa et hgjt niveau.
Der skal veere overensstemmelse mellem
opgaver, kompetencer og ressourcer.
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LEDELSES-
VARDIER

Alle ledere i Faaborg-Midtfyn Kommune vil

efterleve folgende vardier i deres daglige

ledelse:

« Vi tager lederskabet pé os!

- Dialog er en forudszatning for, at vi lyk-
kes!

« Det skal veere sjovt og meningsfuldt at
g4 pa arbejde!

« Vi forenkler det komplicerede!

Hvad betyder vardierne?

De fire ledelsesvardier er alle blevet uddy-
bet og vores ledere giver dem fglgende ord
med pa vejen:

Vi tager lederskabet pa os!

Denne ledelsesvaerdi betyder, at vi:

« har mod til at lede en vaerdibaseret orga-
nisation

« er rollemodeller for medarbejderne og
hinanden

« bruger hinanden til fordomsfrie diskus-
sioner, inspiration og leering.

Handlekraftig ledelse i Faaborg-Midtfyn
Kommune bygger pa tillid og den veerdi-
baserede organisation, fellesskab og loya-
litet. Forandring er et vilkar. Det stiller krav
til ledernes nytenkning, ambitioner samt
vilje og evne til at sige til og fral

Dialog er en forudsatning
for, at vi lykkes!

Denne ledelsesveerdi betyder, at vi:

« er synlige og tilgaengelige som ledere

« taler abent og erligt med hinanden

« er troveerdige — vi gar det vi siger vi gor.

Klar kommunikation og information pa
rette tid og sted ger, at vi satter tydelige
mal og afstemmer forventninger. Den dia-
logbaserede aftalestyring foregar i en aben
atmosfeere, hvor vi lytter til hinanden.

Det skal vare sjovt og menings-
fuldt at ga pa arbejde!

Denne ledelsesvardi betyder, at vi:

« anerkender og bruger hinandens forskel-
ligheder

« skaber gejst og ejerskab gennem invol-
vering af medarbejderne

« udvikler nogle af Danmarks bedste
opgavelgsninger — sammen med med-
arbejderne.

Kommunen har brug for kompetente lede-
re og medarbejdere til at lgse opgaverne.
Faaborg-Midtfyn Kommune skal veere et
vaeksthus, hvor alle hele tiden kompeten-
ceudvikler sig selv og hinanden til falles
bedste.

Vi forenkler det komplicerede!

Denne ledelsesvardi betyder, at vi:

« har et strategisk helhedssyn

« giver en enkel og gennemskuelig service
med afset i borgerens behov

« har fokus pa fremtiden og gerne vil ga
nye veje.

Fremtidens udfordringer kraever faglig og
tveerfaglig beeredygtighed pa et hgjt niveau.
Der skal veaere overensstemmelse mellem
opgaver, kompetencer og ressourcer. Vi
evaluerer lgbende.
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PERSONALE-
POLITIK

En dynamisk
og attraktiv
arbejdsplads

- med plads til et liv i to tempi...

Faaborg-Midtfyn Kommune er en arbejdsplads, som giver plads til bade et spaendende og
udfordrende arbejdsliv, og et liv, hvor du har tid til at dyrke din familie og fritidsinteresser
og deltage i bade det lokale og globale samfund.

Din livskvalitet er vigtig for arbejdspladsen. Derfor er vores arbejdsplads ledet efter
veerdier, og inden for de givne rammer tager lederne udgangspunkt i din situation og dit
arbejdssted.

Der er brug for dig, hvis du vil vere med til at lose de vigtige opgaver, vi har, pa et hgjt
fagligt niveau. Uanset hvor i livet, du befinder dig, og hvor du kommer fra, vil du lsbende

blive udviklet, s du har et speendende og inspirerende arbejdsliv og tid til et liv ved siden
af — et liv i to tempi!

> Arbejdsmilje

> Fastholdelse

> Ligestilling

> Senior

> Vold, mobning og chikane
> Alkohol- og misbrug

> Rygning




> Arbejdsmilje

— et felles ansvar!

Vi er pa forkant med det gode arbejdsmilje
og prioriterer den forebyggende indsats
hgjt. Det er ledelsens ansvar at skabe
balance mellem det udmeldte/besluttede
serviceniveau og de afsatte ressourcer

Ledelse og medarbejdere har en felles
interesse og et felles ansvar for et godt
arbejdsmiljg. Denne felles interesse og
ansvar varetages bl.a. i sikkerhedsgrup-
perne og MED-udvalgene, som indtaenker
arbejdsmiljget bade i den daglige opgave-
lgsning, men ogsa i planlegningen af nye
arbejdsopgaver. Derfor har vi fokus pa, at
vi kender opgaven og har viden til at lgse
den.

God ledelse er en forudsaetning for et godt
arbejdsmiljg. Vores ledere udvikler derfor
arbejdsforholdene bade fysisk og psykisk
optimalt i dialog med medarbejderne, s&
vi har et minimum af arbejdsskader og
arbejdsbetingede lidelser.

VEJLEDNING

Faaborg-Midtfyn Kommunes vejledning
"Trivsel som forebyggelse mod stress”.

> Fastholdelse

— et job med mening!

Ngglen til den attraktive arbejdsplads er
den gode ledelse.

Vi sikrer gennem veerdierne, at du oplever
en arbejdsplads, der via den anerkendende
tilgang, dialog, involvering, frihed og tillid,
demmekraft og sund fornuft har fokus pa
opgavelgsningen og pa at gare en forskel
for vores borgere.

Samtidig er der ogsa krav til dig som med-
arbejder og kollega, og vi forudseetter dit
engagement og din selvsteendighed.

Du vil blive udfordret fagligt, og gennem
lebende kompetenceudvikling vil du fa
mulighed for faglig udfoldelse.

Der tages udgangspunkt i dig, alt efter
hvor du er i livet, og vi vil gerne have, at du
bliver og ger Faaborg-Midtfyn Kommune
til en endnu bedre arbejdsplads. Derfor har
vi ogsa sundhedsordninger og personale-
goder som et tilbud.

Vi er en rummelig arbejdsplads, hvor du
kan vare, selvom du i en periode maske
ikke kan yde 100 % pa grund af helbredet
eller andre forbigdende forhold.

Vi er vores sociale ansvar bevidst, og efter
de givne rammer bruger vi mulighederne
for at fastholde medarbejdere med nedsat
erhvervsevne.

Nar fastholdelse ikke lengere er mulig,
handteres dette gennem et forlgb, der er
béret af etiske spilleregler, som sikrer bade
dialog og gennemskuelighed.

> Ligestilling

- nar mangfoldigheden blomstrer!

Ligestilling er anerkendelse af forskellighe-
der, og vi bruger forskellighederne som en
styrke for arbejdspladsen.

Der er store krav bade til medarbejdernes
faglige, men ogsa personlige kompetencer,
sa derfor veelger vi altid den bedst kvalifi-
cerede. Det er meget forskelligt, hvad der
vurderes som en kvalifikation afhaengig af
opgaven og arbejdsstedet.

Gensidig respekt for hinanden uanset
baggrund udvikler en rummelig mang-
foldighedskultur, som bade afspejler det
omgivende samfund, og hvor borgerne
far gleede af det i mgdet med vores med-
arbejdere.

Der henvises til Lov om forbud mod forskelsbehandling
pa arbejdsmarkedet m.v. § 1 stk. 1: "Ved forskelsbehand-
ling forstas i denne lov enhver direkte eller indirekte for-
skelsbehandling pa grund af race, hudfarve, religion eller
tro, politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap
eller national, social eller etnisk oprindelse.”



PERSONALE-
POLITIK

> Senior
— der er brug for dig!

Uanset din alder er der for brug for dig.
Alder er en styrke, fordi din erfaring kan
bruges til at udvikle yngre medarbejdere,
eller du kan veere en god stette, nar kol-
legerne har brug for sparring. En arbejds-
plads med en bred aldersspredning giver
kvalitet i opgavelgsningen.

Du udvikler dig gennem hele livet, og i den
arlige MUS-samtale dreftes mulighederne
for fortsat kompetenceudvikling.

Det er forskelligt, hvordan man oplever det
at blive eldre, og det haenger meget sam-
men med dit arbejde. Derfor tilbydes du fra
det 52. &r en seniorsamtale med din leder
i forbindelse med den arlige MUS-samtale.
Sammen tilretteleegger |, hvordan dine res-
sourcer tilpasses arbejdsstedets behov.

> Vold, mobning
og chikane

Formalet med Faaborg-Midtfyn Kommunes
voldspolitik er at skabe et trygt arbejdsmilj
hvor vold, mobning og chikane ikke accep-
teres, og hvor risikoen forebygges gennem
en aktiv indsats i sikkerhedsorganisationen
pa den enkelte arbejdsplads.

Vold er nar ens egne graenser overskrides
fysisk og/eller psykisk — f.eks. ved

« truende adfeerd

« verbale trusler

« slag og spark

+ mobning

. Osv.

Hvad er malet?

Leder og medarbejder skal vare fortrolig
med, hvilke foranstaltninger/tiltag, der kan
tages i anvendelse i situationer, hvor der
kan opsta vold eller trusler om vold.

Forebyggelse af voldssituationer
Forebyggelsen starter pa arbejdspladsen.
Leder og sikkerhedsrepraesentant skal
sikre, at arbejdspladsen om ngdvendigt
udarbejder en lokal politik for handtering
af vold, mobning og chikane.

Faaborg-Midtfyn Kommunes vejledning
"Handtering af vold, mobning og chi-
kane”.



> Alkohol- og
misbrug

Formalet med Faaborg-Midtfyn Kommunes
alkohol- og misbrugspolitik er at undga, at
der daglig nydes alkohol p4 arbejdspladsen
og hjelpe ansatte, der har problemer med
misbrug af alkohol eller rusmidler.

Principper

Det er Faaborg-Midtfyn Kommunes hold-
ning, at alkohol og rusmidler skal adskilles
fra arbejdet. Det skal det af hensyn til sik-
kerhed, effektivitet, trivsel og ikke mindst
af hensyn til den professionelle betjening
af borgerne.

Det er derfor ikke tilladt at nyde alkohol eller
tage rusmidler i forbindelse med arbejdet.
Dette gelder tillige pauser, uanset disse er
indregnet i arbejdstiden eller ej.

Ansatte ma ikke made pa arbejde, hvis de
er pavirket af alkohol eller et rusmiddel.

Hvem kan hjzlpe?

Bade ledere og medarbejdere kan sgge rad-

givning/bistand i HR-staben til handtering
af en kollegas misbrugsproblem.

Faaborg-Midtfyn Kommune er via
samarbejdsaftale tilknyttet den del af
AlkoholBehandlingen Fyn, som ligger i
Svendborg:

Alkoholbehandlingen Svendborg
Sankt Jergens Vej 15

5700 Svendborg

TIf. 62 17 20 80

Det accepteres heller ikke, at medarbejde-
ren syner pavirket ved fremmede.

| forbindelse med serlige arrangementer
og begivenheder vil den ansatte kunne
indtage alkohol i begreenset omfang, f.eks.
maerkedage og receptioner. Den enkelte
arbejdsplads udarbejder om forngdent
lokale retningslinjer herfor.

Udenfor normal arbejdstids ophgr, hvor
der ikke er brugerkontakt, kan det veere
tilladt at nyde alkohol. Den enkelte arbejds-
plads kan om forngdent udarbejde lokale
retningslinjer herfor.

Konsekvenser ved overtradelse af
alkohol- og misbrugspolitikken

Ansattes overtraedelse sidestilles med
misligholdelse af anszttelsesforholdet.
Overtraedelse kan medfere afskedigelse eller

AlkoholBehandlingen Svendborg yder
bistand i konkrete tilfelde, ligesom centrets
alkoholkonsulenter underviser ledere og
medarbejdere i handtering af misbrugs-
problemer.

Behandlingscenter Svendborg for voksne
er et tilbud til voksne stofmisbrugere
Centret tilbyder primaert ambulant behand-
ling til voksne personer over 25 &r, hvis
primzre problem er afhaengighed af stoffer,
sdsom heroin, kokain, amfetamin, ecstasy
med flere.

bortvisning og behandles efter de regler, der
glder for lsnmodtagerens anszttelse.

Gaester som til trods for henstilling eller
advarsel herom, alligevel mader pavirket
af alkohol eller et rusmiddel, eller indtager
alkohol eller rusmidler kan bortvises.

Alle har ansvar

Alkoholproblemer og/eller brug af rusmid-
ler er ikke en privat sag, og ledere/kolleger
har pligt til at reagere pa eventuel bekym-
ring for en kollega, s& det kommer til lede-
rens kendskab. Det er lederens ansvar at
tage hdnd om problemet.

Arbejdspladsen yder stette og hjalp til
ansatte med misbrugsproblemer, i form af
tilbud om radgivning og tjenestefrihed til
behandling.

Behandlingscenter Svendborg — Voksenafd.
Dronningholmsvej 60A

5700 Svendborg

Telf.: 6221 1760

Faaborg afd.
Priorensgade 67A
5600 Faaborg
Telf. 62611917

Der ydes bistand til savel ledere og medar-
bejdere i handtering af misbrugsproblemer.
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POLITIK

> Rygning

Formalet med rygepolitikken er at sikre et
regfrit miljo for ansatte og borgere.

Faaborg-Midtfyn Kommunes indenders
arbejdspladser og institutioner er alle rog-
frie.

| Faaborg-Midtfyn Kommune skal alle ansat-
te kunne udfere arbejdet uden at blive udsat
for passiv rygning, ligesom borgerne ogsa
skal kunne beveege sig rundt i kommunens
bygninger uden at blive udsat for passiv

rygning.

Lederen af den enkelte institution har ansva-
ret for, at anvise et udendgrs areal, hvor
rygning er tilladt.

Rygeforbudet glder ligeledes alle kommu-
nens motorkaretgjer.

Der kan ikke dispenseres fra rygeforbudet.

Det er et faelles ansvar, at rygepolitikken
overholdes, ligesom det er et felles ansvar
at gore gaster opmarksomme pa rygefor-
budet.

Det er lederens pligt at gribe ind overfor den
enkelte, hvis rygepolitikken ikke overholdes.

Sarlige forhold

Undtagelsesvis kan der indrettes rygerum
i veeresteder og lignende tilbud til socialt
udsatte samt pd institutioner og skoler,
hvor rygning ikke er tilladt pa institutionens
udendgrsarealer i henhold til lovgivningen.
Henvendelse herom skal ske til sikkerheds-
lederen og l@sningen holdes indenfor lovgiv-
ningens rammer.

Borgernes privatliv skal respekteres i eget
hjem. Det betyder, at beboere pa plejehjem,
degninstitutioner m.v., selv beslutter om
der ma ryges i det vaerelse eller den bolig,
der tjener som pageldendes private hjem.
Det indskzrpes, at beboeren ikke ryger, nar
personale opholder sig i boligen.

P& ovennaevnte arbejdspladser er det lede-
rens pligt, sa vidt muligt, at tilretteleegge
arbejdet pa en sddan made, at ingen ansatte
udszettes for passiv rygning.

| private hjem, hvor der modtages en offent-
lig serviceydelse i form af personlig og
praktisk hjeelp, er det en forudsztning for
ydelsen at beboeren ikke ryger i det tidsrum,
hvor personalet opholder sig i boligen.

Det er ikke tilladt at ryge i dagplejehjem og
i andre lokaler til brug for dagpleje, nar der
passes barn. Lokaler, der primeert er indret-
tet som barnenes lege- og opholdsrum, skal
veere rogfri hele dognet.

Faaborg-Midtfyn Kommune tilbyder ryge-
stopkurser i forbindelse med kommunens
gvrige sundhedstilbud.

Konsekvenser ved overtraedelse

af rygepolitikken

Ansattes overtraedelse af rygeforbudet side-
stilles med misligholdelse af ansattelses-
forholdet. Overtraedelse af rygeforbuddet
kan medfore afskedigelse eller bortvisning
og behandles efter de regler, der geelder for
lenmodtagerens ansettelse.

Gaster som til trods for henstilling eller
advarsel herom, alligevel ryger, hvor rygning
ikke er tilladt, kan bortvises.
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SPILLE-
REGLER

> Etiske spilleregler

ved uansogt afskedigelse

En uansegt afskedigelse er den mest ind-
gribende beslutning, der kan traffes i for-
hold til et anszttelsesforhold. Det er derfor
vigtigt, at de personer, som er impliceret i
en sadan beslutning kender deres roller og
pligter, og at forlgbet i en sag om uansggt
afskedigelse er baret af en hgj grad af serig-
sitet og gennemskuelighed.

Det kommunale arbejdsmarked er regule-
ret af regler i forbindelse med beslutninger
om offentligt ansattes anseettelsesforhold
— herunder ogsa uansggt afskedigelse. Det
er naturligvis en forudseztning, at disse
regelsaet overholdes i alle sager om uan-
sogt afskedigelse.

Derudover er det en forudsatning, at leder-
ne handterer disse sager med stor omhu og
gennemskuelighed, s& medarbejderen til
enhver tid kender begrundelsen for, at der
indledes en sag om uansggt afskedigelse.

Dette geelder uanset, hvad der matte ligge
til grund for beslutningen: driftsmessige
drsager pga. sygefraveer, budget/arbejds-
mangel, eller pga. samarbejdsproblemer
eller grov misligholdelse af anszttelsesfor-
holdet. Alt materiale vedrerende uansegt
afskedigelse skal foreligge skriftligt.

Inden der traeffes endelig beslutning om
afskedigelse, har leder og medarbejder
veeret i dialog med hinanden og forsegt
at afbgde situationen. Er det ikke muligt
at undgd afskedigelse, foretages der den i
forvaltningsloven beskrevne partshering,
ligesom der naturligvis folges de procedu-
rer, der derudover matte fremga af aftaler
og overenskomster.

Endelig forudszettes det, at tillidsrepraesen-
tanten og/eller evt. bisidder er inddraget
igennem hele forlgbet, i det omfang med-
arbejderen gnsker dette.
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FAABORG-MIDTFYN
KOMMUNE

> Hvis du vil vide mere

Du kan finde yderligere viden om relevant lovgivning og
rammeaftaler - samt en oversigt over nyttige links pa
intranettet under fzelles viden/personale.

Hvis du har spergsmal til indholdet i personalepolitik-
ken er du altid velkommen til at kontakte medlemmer
af hovedudvalget eller HR-staben. Du kan finde kontakt-
oplysninger pa intranettet under felles viden/personale.



