Den 16. marts 2006

Personalepolitik

Der har igennem arene ikke vaeret tradition for at have en nedskrevet personalepoli-
tik geeldende for hele boligselskabet Baldersbo.

Dette er et forsgg pa at lave et farste debatoplaeg til en personalepolitik, som efter
debat med medarbejdere, ledelse og bestyrelse gerne skulle ende med en feerdig
personalepolitik for boligselskabet.

Malet for personalepolitikken er at ggre Baldersbo til en dynamisk og attraktiv
arbejdsplads, hvor der er udfordringer i hverdagen, hvor det er rart at veere og hvor
krav og forventninger heenger sammen.

Med udgangspunkt i det vedtagne visions- og veerdigrundlag er det vigtigt, at den
enkelte medarbejder i sit daglige virke far mulighed for at bruge og udvikle sine
kompetencer, saledes beboerne kan blive betjent pa en forventelig og kompetent
made.

| Baldersbo forventes det, at den enkelte medarbejder selv far mulighed for og tager
ansvar for lgsningen af de foreliggende opgaver. Det er vigtigt, at den enkelte
opfatter sig selv som en vigtig del af en starre helhed og derfor er medansvarlig for
ogsa kollegaers trivsel og udvikling.

| Baldersbo betragter vi alle ansatte som hele mennesker, hvilket betyder, at det er
den enkelte medarbejders samlede liv, som har betydning for os. Derfor er det ogsa
vigtigt, at vi tager den enkeltes samlede situation og liv alvorligt. Med andre ord, er
livskvalitet og tryghed en vigtig sag for Baldersbo.

Personalepolitikken er ikke noget statisk, men skal lgbende udvikles i et samspil
mellem bestyrelse, ledelse og medarbejdere, s& man til stadighed lever op til de
malsaetninger og aendrede krav en dynamisk virksomhed stiller. Derfor er det hensig-
ten, at personalepolitikken skal genforhandles efter to ar.

Medarbejderudviklingssamtaler:

Der afholdes medarbejderudviklingssamtaler hvert ar mellem den enkelte medarbej-
der og den naermeste foresatte.

Samtalerne betragtes som en fortrolig samtale, hvor alle aspekter omkring samar-
bejdsforholdet bergres.

Det er vigtigt, at samtalen kommer til at berare trivsel, tryghed, fremtidige mal og mal-
opfyldelse fra tidligere samtaler

Til samtalen udleveres et forberedelsesskema.

For at skabe en hyggelig og rar stemning omkring samtalen samt signalere vigtighe-
den af denne, kan der disponeres et belgb pa 50 kr. pr. deltager til indkgb af smarre-
brad eller andet, som kan skabe en rar ramme.

Belgbet frigives kun til udgifter afholdt i forbindelse med samtalerne.



Alkohol:

Som udgangspunkt er alkohol ikke foreneligt med arbejdet i Baldersbo.

Alkohol ma derfor kun nydes ved seerlige arrangementer efter aftale med neermeste
leder.

Alle ansatte skal arbejde for, at der ikke opstar situationer, hvor alkoholproblemer
kan opsta i det daglige

Safremt der er mistanke om, at en medarbejder i Baldersbo har et alkoholproblem og
derfor skjult eller abent overtraeder forbudet mod at nyde alkohol i tjenestetiden,
rettes omgaende henvendelse til neermeste leder.

Safremt det konstateres, at en medarbejder nyder alkohol i tjenesten, er det den
naermeste foresattes pligt at afholde en tjenestlig samtale med vedkommende, hvor
medarbejderens situation vendes og hvor fremtidige handlemuligheder drgftes.
Safremt der er tale om et alkoholproblem, stiller Baldersbo professionel assistance til
radighed for afveenning.

Abenhed erstatter fortielser og misforstéet loyalitet.

Det er vigtigt, at der arbejdes malrettet pa at hjeelpe den enkelte med problemet og
ingen skal fale sig truet i anseettelsen, safremt man aktivt og abent indgar i et be-
handlingsforlgb.

Ingen ansat i Baldersbo ma ej heller efter arbejdstids ophgar nyde alkohol pa bevaert-
ninger ifgrt arbejdstagj med synligt Baldersbo logo. Overtreedelse af dette kan med-
fore gjeblikkelig bortvisning.

Efteruddannelse:

Der laegges vaegt pa at have en veluddannet og opdateret medarbejderstab.
Efteruddannelse er derfor et ngdvendigt supplement til den faglige og personlige
udvikling, som finder sted i det daglige arbejde.

Det er de enkelte lederes pligt at tilskynde medarbejderne til at deltage i aktiviteter,
der er personligt og fagligt udviklende.

| Baldersbo skal alle medarbejdere derfor deltage i kurser og uddannelse, som
lederne finder ngdvendigt, eller som aftales ved MUS samtalen.

Det er vigtigt, at der til stadighed afsaettes midler til uddannelse og udvikling.

| forbindelse med medarbejderudviklingssamtalen drgftes evt. efteruddannelsesbe-
hov og gnsker, og den enkelte leder udarbejder herefter i samarbejde med den
ansatte en udviklings- og uddannelsesplan.

Alle ejendomsfunktionzerer skal senest efter 1. ars anseettelse have deltaget i
grundkurset, Dog er det ikke en pligt for nyansatte over 50.

Det er den enkelte inspektars opgave, at sikre tilbudet til den enkelte.

Godtggrelser og andet i forbindelse med kurser/efteruddannelse:

Godkendte kurser samt materialer, som skal anvendes i forbindelse med kurset,
betales fuldt ud af Baldersbo.

Efter ansggning kan Baldersbo deekke kursusgebyr, b@ger og evt. andre omkostnin-
ger til offentlige kompetencegivende uddannelser, safremt det skannes at veere til
fordel for selskabet. | forbindelse med sadanne uddannelser kan der endvidere
ansgges om op til to fridage til eksamensforberedelse samt frihned pa eksamens-
dagen.



Tid til kurser, som streekker sig ud over almindelig arbejdstid, deekkes som ud-
gangspunkt af medarbejderen selv. Dvs. der gives som udgangspunkt ikke afspad-
sering for kurser.
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Til kurser, hvor fortaering ikke er inkluderet, har medarbejderen mulighed for at fa
udbetalt diceter efter geeldende regler, eller at f& omkostningerne til rimelig fortaering
daekket efter regning.

Ved internat kurser har den enkelte medarbejder mulighed for at fa daekket omkost-
ningerne til et rimeligt forbrug af drikkevarer efter regning. Derudover udbetales time-
/dagpenge efter geeldende takster.

Ved bestaelse af uddannelser, som er godkendt og kan have interesse for Balders-
bo, kan det besluttes at udbetale en engangsbonus.

Rygning:

| Baldersbo er der ikke rygeforbud. | Baldersbo er man hensynsfuld ryger.

Det enkelte arbejdssted forpligtiges til pA mader at definere steder, hvor der ma
ryges og steder, som skal veere rggfri. Hvor der ikke kan skabes fuldsteendig enighed
om steder, hvor der ma ryges, forpligtiges den enkelte leder/afdelingsleder til at
anvise sadanne lokaliteter.

Pa kontorer, hvor der er flere ansatte, er disse som udgangspunkt rggfrie, safremt
alle ikke er enige om, at der ma ryges i lokalet. | individuelle kontorer er det den
enkelte, som treeffer beslutningen.

| Baldersbo betragter vi rygning som usundt, hvorfor vi overfor medarbejdere, som
finder sig motiverede til at stoppe med rygningen, yder stgtte og opbakning.

Safremt en medarbejder gnsker at stoppe med rygningen, vil der derfor veere mulig-
hed for i en periode at fa hjeelp til dette ved deltagelse i kurser eller ved udlevering af
rygestop-praeparater.

Det er hensigten, at Baldersbo pa sigt skal udvikle sig til at blive en ragfri arbejds-
plads.

Seniorpolitik:

| Baldersbo er eeldre medarbejdere ogsa vigtige.

Mange mennesker oplever, at deres arbejdsliv gar pa heeld, nar de runder de 50.

Dette er og skal ikke veere tilfeeldet i Baldersbo.

For Baldersbo er det vigtigt, at vi har en fornuftig blanding af aeldre og yngre medar-

bejdere, da vi har den helt klare opfattelse, at samspillet mellem generationerne er

med til at skabe den dynamik og balance, som skal til for at skabe en god arbejds-

plads og levere den gode service, som vore lejere forventer.

Seniorpolitikken skal derfor veere med til at fastholde vore aeldre medarbejdere og

signalere, at de er et vigtigt led i Baldersbo's bestraebelser pa at vaere den gode

arbejdsplads.

Seniorer defineres som medarbejdere fra omkring 55 ar og opefter.

Malet med seniorpolitikken er:

- at sikre en blgd og fornuftig overgang til pensionist tilveerelsen,

- at der, hvor det er muligt, tages hensyn til de fysiske begraensninger, som den
eeldre medarbejder kan have,

- at der skabes mulighed for at oprette deltidsanseettelser i forbindelse med efterlgn



hvis det gnskes,
- at sikre en fornuftig anvendelse og overlevering af de eeldres erfaringer.
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Overvejelserne om den aldre medarbejders overgang til en seniorordning indgar
som en naturlig del af udviklingssamtalerne, sa der i god tid tages stilling til den
eeldre medarbejders fremtid i Baldersbo.

Senior samtalen skal introduceres for at fa klarlagt de ansattes holdninger og gge
bevidstheden om den 3. alder.

Allerede ved 50 &r tilbydes en samtale om den ansattes pensionsvilkar og radgivning
om fremtidig opsparing.

Arbejdsmiljg:

For Baldersbo er savel det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg veesentligt.

Det er derfor vigtigt, at alle forhold, som kan bergre arbejdsmiljget negativt, straks
bliver bragt frem i lyset, s& der bliver mulighed for at forholde sig konstruktivt til det.
Det er vigtigt, at alle ledere holder fokus pa problemer af arbejdsmiljgmaessig
karakter og straks, der er problemer, tager initiativ til lasning af problemet.

Ved problemer omkring det psykiske arbejdsmiljg, er det den naermeste leders
opgave straks at tage initiativ til lgsning af problemet, ved afholdelse af samtaler,
mgder eller ved etablering af teambulding initiativer.

Safremt problemerne omkring det psykiske arbejdsmiljg skyldes problemer mellem
medarbejder og daglig leder, bringes problemstillingerne af en eller begge parter op i
organisationen.

Sygefraveer:

Baldersbo vil med sin personalepolitik og arbejdsmiljgpolitik sgge at begreense
sygefraveeret sd meget som muligt.

Ved leengere sygefraveer eller ved mange sygeperioder er det naermeste leders
opgave ved samtaler at afklare arsager og mulige initiativer, som kan tages for at
lgse den enkelte medarbejders sygdomsproblemer.

Ved sygdom over 10 arbejdsdage eller mere end 4 perioder er det neermeste leders
opgave at afholde en samtale med den enkelte medarbejder, hvor arsager til det
store fraveer og varige lgsningsmuligheder drgftes. Referat fra samtalen udarbejdes
og tilsendes direktgren.

Safremt en medarbejder, som har arbejdet loyalt for Baldersbo, skulle blive ramt af
en invaliderende sygdom, som indebaerer, at vedkommendes arbejdsevne er varigt
nedsat, iveerksaettes straks efter melding fra det offentlige en undersggelse for at
skabe et flexjob i Baldersbo. Det er malseetningen, at ingen medarbejder i Baldersbo
skal fgle sig utryk hverken personligt eller gkonomisk, safremt medarbejderen bliver
ramt af alvorlig sygdom.

Psykologhjeelp:
Hvis en medarbejder i Baldersbo bliver udsat for vold, trusler om vold eller andre

voldslignende episoder under udfarelsen af arbejdet, er der mulighed for at modtage
psykologbistand betalt af selskabet.



Ved sadanne episoder rettes henvendelse til neermeste leder, som tager initiativ fil
drgftelse og planleegning med administrationen.
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Sundhedsforsikring:

Efter udlgb af prevetid indtreeder en medarbejder i Baldersbo automatisk i den af
selskabet tegnede sundhedsforsikring.

Forsikringen er tegnet for at sikre, at alle kan opna den optimale behandling pa den
kortest mulige tid. Baldersbo's medarbejdere vil derfor ikke veere afhaengig af lange
ventetider pa offentlige sygehuse, idet ordningen indebeerer, at man ogsa kan blive
undersggt/behandlet pa private hospitaler.

Mht. til de enkelte deekninger henvises til policen.

Afspadsering:

Alt overarbejde skal som udgangspunkt afspadseres hurtigst muligt.

Afspadsering afholdes efter aftale med den daglige leder og skal veere foreneligt med
den almindelige drift.

En medarbejder ma pa intet tidspunkt oparbejde mere en 74 timers afspadsering til
afholdelse.

Det er den daglige leders ansvar at sgrge for at dette maksimum ikke overskrides og,
om ngdvendigt, at beordre den enkelte medarbejder pa tvungen afspadsering.

Det er den enkelte daglige leders ansvar, at alt afspadsering altid indpasses, sa det
ikke gar ud over Igsningen af de almindelige opgaver.

Ferie:

Alle medarbejdere har krav pa tre sammenhaengende ferieuger i hovedferien (maj-
september).

Ferie sgges planlagt i dialog mellem kollegaer, saledes det ikke gar veesentligt ud
over afdelingens samlede serviceniveau.

Safremt der ikke medarbejderne imellem kan opnas enighed om ferieplanlaegningen,
er det neermeste leders opgave at tilretteleegge ferien, sa afdelingens drift varetages.
Ved planlaegning af ferie tilstraebes det, at medarbejdere med skolesggende barn
tilgodeses ved tilbud om afholdelse af ferie i skolesommerferien.

Hjemme pc-ordning:

For at fremme medarbejdernes IT-kvalifikationer er der etableret en hjemme pc-
ordning for alle medarbejdere i Baldersbo.

Ordningen finansieres ved, at Baldersbo indkgber udstyret og giver et tilskud pa

33 % af anskaffelsessummen. Det resterende belgb betaler medarbejderen over de
neeste 36 maneder, hvorefter medarbejderen har mulighed for at overtage udstyret til
nedskrevne pris.

Nettoprisen for en pc-pakke svarer p.t. til ca. 175 kr. pr. maned.

Medarbejdere, som gnsker bredbandsforbindelse, kan ligeledes indgé aftale om
finansiering af en sadan forbindelse mod modregning af denne ved en lgnnedgang.
Ordningen kan veere meget lukrativ, da der kan opnas en paen skattebesparelse i
forbindelse hermed.



Yderligere oplysninger om ordningen fremgar af udsendt materiale.
Tilmeldinger til pc-ordningen vil blive opsamlet Igbende, og vil blive effektueret i
samlede puljer af hensyn til administrationen af opkraevning m.m.
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Ledelse og samarbejde:

Det er den grundleeggende opfattelse i Baldersbo, at de forskellige arbejdsopgaver
kun kan lgses optimalt, hvis det foregar i et teet samarbejde mellem ledelsen og de
enkelte medarbejdere.

Det er den enkelte leders pligt at inddrage medarbejderne i planlaegningen af de
forskellige arbejdsopgaver.

Opgavefordelingen bar ske ud fra den opfattelse, at delegering af kompetence og
selvsteendighed fremmer motivationen og ggr arbejdsopgaven vedkommende.
Velmotiverede medarbejdere er en helt afggrende faktor for at levere en optimal
service overfor lejerne.

Det er ledelsens ansvar, at medarbejderne far en grundig indfaring i rutiner og
malsaetninger for de enkelte opgavers udfarelse. Medarbejderen har indenfor de
fastlagte rammer ansvaret for tilretteleeggelsen af det daglige arbejde.

Afsked:

Afskedigelser skal i videst muligt omfang undgas.

Beslutning om afsked foretages af direktgren efter dragftelse med den daglige leder.
En forudseetning for afsked er, at procedure fastlagt i overenskomster og/eller lokal-
aftaler altid iagttages.

En ansat skal altid have mindst en skriftlig patale, far vedkommende kan afskediges
pa grund af utilfredsstillende arbejdsindsats.

Afskedigelse pa grund af sygdom foretages altid med baggrund for en konkret
vurdering af mulighederne for raskmelding eller overtagelse af anden passende
jobfunktion, evt. tilbud om flexjob.

Afsked som fglge af struktursendringer kan ske, hvis der ikke er mulighed for at
tilbyde anden beskeeftigelse ved omplacering.

| forbindelse med omplacering er Baldersbo indstillet pa at medvirke til evt. omskoling
af den bergrte medarbejder.

Den ansatte skal for deres vedkommende vaere indstillet pa at deltage i tilbudt efter-
uddannelse/omskoling og veere jobmaessigt flexibel.

Ved dato for overgang til folkepension fratreeder medarbejderen altid senest og uden
yderligere varsel sin stilling.

Ansggninger om hurtig fratreeden fra stilling skal altid imgdekommes under hensyn til
afdelingens muligheder for at lgse sine opgaver.

Vedtaget pa hovedbestyrelsesmgdet den 16. marts 2006.



	        Den 16. marts 2006 
	Personalepolitik  

