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Formal

Formalet med denne personalepolitik ved Stenlgse og Veksg sogne er at sikre, at
arbejdspladsen er en attraktiv, udfordrende, motiverende og tryg arbejdsplads. Arbejdet skal
tilrettelaegges, sa arbejdsopgaverne for den enkelte bliver sa varierede og forskelligartede som
muligt, s den enkelte til gavn for kollegaerne og ikke mindst for brugerne faler medansvar for
det samlede arbejdsresultat.

Kirkernes personalepolitik skal kunne:

¢ medvirke til at motivere alle medarbejdere og sikre de arbejdsbetingelser og
udviklingsmuligheder, der er forudseetningen for en kvalificeret arbejdsindsats

¢ fremme kirkernes udviklingsplaner ved at sikre et arbejdsmiljg, der er praeget af
professionalisme, fleksibilitet og ansvarlighed hos alle medarbejdergrupper i enhver
arbejdssammenhang

1. Personalepolitikkens indhold, generelt

Personalepolitikken indeholder de overordnede forhold, der skal laegges til grund for
samarbejdet mellem menighedsrad og de ansatte samt mellem medarbejderne indbyrdes.
Desuden beskriver politikken en raekke forhold, som i dagligdagen har betydning for de
ansattes forhold.

Problemer i samspillet mellem menighedsradd og de ansatte, mellem de ansatte indbyrdes samt
en raekke tilkendegivelser om adfaerd vil kunne medfgre indkaldelse af den enkelte til samtale.
Evt. vil det 0ogsd kunne indbefatte anseettelsesmaessige konsekvenser.

2. Kommunikation og de gode samarbejdsrelationer

Vi béde vaerdseetter og gnsker gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa
arbejdspladsen. Det vaere sig mellem kollegaer, mellem menighedsrdd og medarbejdere og

over for kirkernes brugere. Alle har et medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et
godt arbejdsklima.

Det forventes at alle:

e udviser respekt for kollegaerne og deres arbejde
e er hjeelpsom og imgdekommende over for kollegaer og brugere
e udviser respekt for trufne beslutninger

3. Information og mgdestruktur

Menighedsradet gnsker, at vigtige informationer og drgftelser hdndteres pa en made, sa alle
bergrte hurtigt far kendskab til emnet/sagen. Information, uanset om den kommer fra
menighedsrad til medarbejdere eller omvendt, kan gives skriftligt, mundtligt eller p& mgder.

Det er vigtigt, at

vigtig information fgrst gives til dem, den vedrgrer

information om arbejdspladsen gives til alle

mgdestrukturen er en del af kommunikationen pd arbejdspladsen

personsager drgftes kun mellem den enkelte, det vedrgrer, og menighedsrddets
udpegede ansvarlige



4. Forhold vedrgrende medarbejderudvikling

Udvikling af medarbejdernes kompetencer til gavn for den enkelte og arbejdspladsen er et
vaesentligt element.

4.1 Medarbejderudvikling

Menighedsradet gnsker at fremme medarbejdernes faglige udvikling og lzering pa forskellige
mader under skyldig hensyntagen til arbejdspladsens behov og gnsker og til den generelle
udvikling pa arbejdsmarkedet.

Savel menighedsradd som medarbejdere har et faelles ansvar for at sikre en afbalanceret
kompetenceudvikling og efteruddannelse af den enkelte, som igen kan vaere med til at styrke
og underbygge kirkernes aktiviteter og liv.

Menighedsradet vil arbejde for, at alle medarbejdere har lige muligheder for at fa relevante
gnsker om videre- og efteruddannelse efterkommet.

Disse uddannelser har bl.a. til formal at styrke den enkeltes

faglige kompetencer i udfgrelse af sine opgaver

mulighed for at kunne tilpasse sig aendringer i arbejdsopgaver
mulighed for beherskelse af ny teknologi og metoder

positive medvirken i samarbejdet mellem kollegaer.

4.2 Medarbejderudviklingssamtaler

Der afholdes arligt fortrolige medarbejderudviklingssamtaler (MUS). Dette er en samtale
mellem den enkelte medarbejder og naermeste leder, hvor fokus er pa personlig trivsel,
arbejdsopgaver (sdvel nuvaerende som kommende) og personlig udvikling. MUS erstatter ikke
den daglige arbejdsmaessige og personlige kontakt mellem ledelsen og den enkelte
medarbejder. Det forventes, at medarbejderen udarbejder et kort referat af samtalen med de
vigtigste pointer og eventuelle aftaler. Referatet godkendes af begge parter og opbevares
fortroligt.

afstemme og uddybe forventninger til job og udviklingsmuligheder

opna kendskab til den enkeltes gnsker og evt. problemomrader

give en generel tilbagemelding til den enkelte om udfyldelse af jobfunktion

aftale evt. tiltag til udvikling af medarbejdernes faglige og personlige kompetencer
i relation til jobbet

der fra medarbejderens fyldte 58. &r indgdr en seniorsamtale, hvor leder og
medarbejder kan drgfte gnsker til en seniorordning

5. Arbejdsmiljo

Menighedsradet har det overordnede ansvar for, at arbejdsmiljget lever op til gaeldende lov.
Menighedsradet og medarbejderne skal samarbejde om, at der p& arbejdspladsen er et sundt
og sikkert arbejdsmiljg. Med et “sundt og sikkert arbejdsmiljg” menes der, at arbejdspladsen
og arbejdsforholdene er indrettet sdledes, at medarbejderne ikke kommer ud for
arbejdsulykker, og at selve arbejdet ikke medfagrer sygdom.

Alle skal overholde sikkerhedsbestemmelserne pa arbejdspladsen, baere pakraevede,
udleverede vaernemidler og anvende redskaber, vaerktgj og renggringsmidler pd en made, der
ikke medfgrer skader eller overbelastning. Gaeldende bestemmelser for brug af kemiske midler
skal overholdes.

Menighedsradet gnsker at understgtte de bedste muligheder for et godt psykisk arbejdsmiljg.
Alle har pligt til at medvirke aktivt til, at der er et godt arbejdsmiljg ved, i og omkring kirken -
uanset om man selv er direkte involveret eller ikke.

Arbejdsmiljgmaessige aspekter skal inddrages ved planleegninger og indkgb.
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Det skal desuden pases:

e Atder hvert 3. ar udarbejdes arbejdspladsvurderinger (APV), der indebaerer
kortlaegning af de arbejdsmiljgmaessige forhold. Der opstilles i tilknytning til APV en
handlingsplan for Igsning af eventuelle faktiske problemer.

e At arbejdsmiljgorganisationen inddrages i forbindelse med ombygninger,
maskinanskaffelse, indfgrelse af ny teknologi og evt. ved indkgb og anvendelse af nye
materialer.

e At der oprettes en arbejdsmiljgorganisation, der bestar af en arbejdsmiljgrepreesentant
valgt blandt personalet, kirkegdrdsleder samt en person, der repraesenterer
menighedsradet.

5.1 Vold, trusler, chikaner m.v.

Medarbejderne ma ikke udsaettes for fysiske eller psykiske overgreb f.eks. vold, trusler,
misbrug, chikane eller mobning. Et godt arbejdsmiljg er alles ansvar. En ordentlig, respektfuld
og tolerant omgangstone skal praege dagligdagen og udgvelsen af den enkeltes
arbejdsopgaver. Oplever en medarbejder vold, trusler eller chikane skal dette straks meldes til
nermeste leder, arbejdsmiljgrepraesentanten eller kontaktpersonen.

Der udarbejdes en handleplan i samarbejde med den bergrte medarbejder.

5.2 Stresspolitik

Menighedsradet vil arbejde for at begraense den langvarige arbejdsrelaterede stress ved at
kortlaegge, forebygge og handtere stress pa arbejdspladsen. Det sker sdvel gennem de enkelte
MUS, APV samt ved vurdering af arbejdsprocesser og opgaver sammenholdt med arbejdstid.

5.3 Arbejde og familieliv

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

Andringer i familielivet kan medfgre gnsker om justering af arbejdstid. Sadanne gnsker er
menighedsradet indstillet pd at imgdekomme i det omfang, det er foreneligt med
arbejdspladsens behov.

5.4 Orlov og feriepolitik

Ved gnske om frihed med eller uden Ign kan medarbejderen sgge menighedsradet om
tjenestefrihed. En sddan anmodning vil blive behandlet pa baggrund af en konkret vurdering
af det forenelige med arbejdspladsen.

Menighedsradet gnsker sd vidt muligt under hensyntagen til kirkernes aktiviteter at planleegge
ferier, s& medarbejdernes gnsker imgdekommes. Medarbejderne skal i stgrst muligt omfang
afstemme ferieperiode med hinanden i de tilfeelde, hvor arbejdsopgaver er relateret til eller
overlapper hinanden.

6. Sygdom og sundhed

Menighedsradet gnsker et lavt sygefravaer. Det er malsaetningen, at arbejdsmiljgrelateret
fravaer reduceres mest muligt.



Fravaer af medarbejdere grundet fysiske eller psykiske forhold kan have stor indflydelse pa
gvrige ansatte og arbejdets udgvelse, hvorfor en Igbende dialog og interesse skal udvises fra
savel ansatte som ledelse.

En tidlig indsats og opfglgning over for de ansatte kan vaere med til at mindske fravaer og
sikre en hurtigere tilbagevenden til arbejdspladsen.

I videst muligt omfang vil medarbejdernes muligheder for at fglge fastlagte behand-
lingsforlgb, lzegebes@g og lignende blive imgdekommet.

Bestraebelser pa at tage ngdvendige hensyn til medarbejderne, sdsom f.eks. delvis
omlaegning af ansvarsomrader eller anskaffelse af szerlige hjeelpemidler vil blive taget.

Et stort fravaer fglges op med personlige samtaler.

6.1 Alkohol og rusmidler

Alkohol og andre rusmidler er ikke forenelige med arbejdet og er derfor ikke tilladt at indtage
eller veere pavirket af i arbejdstiden. Ved receptioner og andre arrangementer kan
menighedsradet dispensere fra dette.

Hvis en medarbejder har misbrugsproblemer, vil menighedsradet veere behjzelpelig med at
hjaelpe medarbejderen i gang med et behandlingsforlgb.

Hvis en medarbejder har en begrundet bekymring for en kollegas misbrug af
alkohol/rusmidler, opfordres vedkommende til diskret at henvende sig til neermeste leder.

6.2 Rygepolitik
Menighedsradet gnsker ikke, at nogen udsaettes for passiv rygning.

Der ma derfor ikke ryges i arbejdstiden hverken indendgrs eller udendgrs pa kirkernes
matrikler, hvilket ogsd gaelder elektroniske cigaretter.

Hvis dette ikke overholdes vil det f& ansaettelsesmaessige konsekvenser



