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Det overordnede mal med Personalepolitikken er at skabe en
attraktiv arbejdsplads, der sikrer kompetenceudvikling og triv-
sel for p& den m&de at fremme og understgtte kommunen som
en kompetent arbejdsplads.

Personalepolitikkens formal er at tiltraekke og fastholde sdvel
fagligt som menneskeligt velkvalificerede ansatte, s vi derved
kan lgse de borgerrelaterede opgaver med hgj kvalitet og ud
fra det serviceniveau, der er fastlagt.

I Hgrsholm Kommune har vi en organisationsfilosofi, der byg-
ger pa, at alle ansatte er en del af en selvbaerende enhed, som
kan veere en afdeling eller en institution. Der er fra politiker-
nes og direktionens side afstukket mal og rammer, inden for
hvilken de selvbaerende enheder skal Igse opgaver og skal
udvikle sig. Herved er der skabt mulighed for stor indflydelse
pd, hvordan bade opgaver kan Igses, og udvikling kan ske.
Lederen af den enkelte selvbaerende enhed har et rdderum og
kompetence til at traeffe beslutninger om personale, gkonomi,
faglig kvalitet og udvikling.

Direktionen formulerer hvert ar i september maned et stra-
tegibrev. I strategibrevet formuleres de udfordringer, som
bliver de vigtigste for Hgrsholm Kommune i det kommende ar.
Strategibrevet indeholder derudover de tveergdende mal, der
skal indga i alle enheders rsplanarbejde for det kommende
&r. M3lene skal gives et feelles fokus og skabe mulighed for at
ggre en indsats, der ggr en forskel for hele organisationen.

Vi arbejder samtidig ud fra en kommunikationspolitik, der
skaber en fzelles platform for den made, vi kommunikerer pa i
kommunen.

I Hgrsholm Kommune arbejder vi efter en organisationsfilosofi,
som bygger pa tre fastlagte vaerdier:

Vi vil veere:

¢ En organisation, som er driftsikker og borgervenlig

e En organisation, hvor vi samarbejder og lzerer af hinanden

¢ En organisation, hvor vi udvikler os

Vi har i Hgrsholm Kommune valgt at lade vores holdninger

og hensigter komme til udtryk i en raekke vaerdier i persona-
lepolitikken. Vaerdierne repraesenterer de holdninger, gnsker
og forventninger, vi har til hinanden og til det at veere ansat i
Hgrsholm Kommune. Det betyder naturligvis ogsd, at man som
ansat skal forholde sig til veerdierne i forhold til egne holdning-
er og gnsker til arbejdslivet.

Personalepolitikken er udarbejdet i 2006 og er ajourfgrt i 2008.
Juni 2008

Uffe Thorndahl
Borgmester

Jens-Jakob Jakobsen
Kommunaldirektaor




VARDIERNE I ORGANISATIONSFILOSOFIEN
Vi vil veere:
¢ En organisation, som er driftsikker og borgervenlig
¢ En organisation, hvor vi samarbejder
og leerer af hinanden
¢ En organisation, hvor vi udvikler os

VARDIERNE 1
KOMMUNIKATIONSPOLITIKKEN
Nar vi kommunikerer, skal vi veere:
« Rbne

o M3lrettede

e Troveerdige

o Aktuelle

I personalepolitikkens enkelte afsnit
vil de feelles veerdier vaere beskrevet
mere handlingsorienteret.

P4 intranettet kan du finde links til
flere oplysninger om:
¢ Organisationsfilosofi

e Strategibrev

e Kommunikationspolitik

1. Indledning



VARDIER Indhold

Vi vil vaere en organisation, som er 2.1 S8dan samarbejder og udvikler vi os

driftsikker og borgervenlig 2.2 At veere ansat i Horsholm Kommune

Dette vil vi ggre ved at: 2.3 MED-strukturen

¢ udvikle kompetencer, der ggr, 2.4 S8dan arbejder vi med kompetenceudvikling
at vi lever op til kravene 2.5 Personlig udviklingssamtale (PUS)

e leve op til gensidige aftaler
¢ levere Igsninger, der passer til
borgernes situation og behov

Vi vil vaere en organisation, hvor vi

samarbejder og laerer af hinanden

Dette vil vi ggre ved at:

* skabe gensidig respekt og anerkendelse
om arbejdet og den enkeltes stilling

« udvise 8benhed i dialogen med hinanden

« have indflydelse pa egen
arbejdssituation og tage ansvar

Vi vil vaere en organisation, hvor
vi udvikler os
Dette vil vi ggre ved at:
e skabe udviklende og tilfredsstillende
arbejdsbetingelser for alle
o tilgodese individuelle gnsker
og behov for udvikling
« udvise aktualitet og malrettethed i
forandringsprocesser og justeringer i
forhold til arbejdet og egen udvikling

2. Samarbejde og udvikling



2.1 Sddan samarbejder og udvikler vi os

Vi laegger vaegt p&, at alle arbejdsopgaver tilrettelzegges i et
samarbejde, hvor abenhed og gensidig tillid i kommunikatio-
nen med hinanden er det vigtigste redskab.

Vi skal alle vaere opmaerksomme p3, at vi har et gensidigt
ansvar for at sikre et passende ansvars- og uddannelsesni-
veau. Arbejdsopgaverne skal tilpasses, sa de stemmer overens
med kompetencer og interesser — og delegering skal vaere et
naturligt element i det daglige arbejde.

Enhver ansat i Hgrsholm Kommune kan fa en fortrolig samtale
med Personalechefen. Idéen med “Hellefunktionen” er, at man
som ansat kan fa en samtale med en neutral person.

2.2 At vaere ansat i Horsholm Kommune

« Vi udviser benhed i dialogen med hinanden

« Vi deltager aktivt i formulering af klare mal

¢ Vi tydeligggr forventninger til hinanden

¢ Vi bidrager til gennemsigtighed i beslutninger

o Vi viser initiativ

« Vi er &bne over for forandringer

¢ Vi tager medansvar for at skabe et godt arbejdsklima

¢ Vi udviser respekt for hinandens roller og opgaver

« Vi deltager aktivt og forberedt til den arlige PUS-samtale ud
fra de fastlagte rammer i PUS-konceptet

2.3 MED-strukturen

MED st&r for MEDindflydelse og MEDbestemmelse. Den enkelte
medarbejder skal have medindflydelse og medbestemmelse
enten direkte eller gennem en medarbejderrepraesentant inden
for den enkelte leders kompetenceomrdde. MED-aftalen for-
pligter bade ledelsen og medarbejderne.

MED-strukturen skal skabe grundlag for udvikling og samar-
bejde mellem ledelse og medarbejdere i Hgrsholm Kommune
og sikre:

e at der er arbejdsbetingelser, hvor ledere og medarbejdere
engageres i sdvel det daglige arbejde som i udviklingen af
den enkelte arbejdsplads og hele kommunen

o et effektivt sikkerheds- og sundhedsarbejde, hvor arbejds-
miljgforhold er koordineret med arbejds-, personale-, og
samarbejdsforhold

« gode vilk3r for det fysiske og psykiske arbejdsmiljg, som er
i tr&d med den enkelte medarbejders trivsel og udvikling og
den tekniske og sociale udvikling i samfundet

2.4 Sddan arbejder vi med kompetenceudvikling
Kompetenceudvikling i Hgrsholm Kommune bygger p& at
tiltreekke, udvikle og fastholde en mangfoldighed af medarbej-
derprofiler, og at alle ansatte er motiverede til at pavirke savel
sin egen som Hgrsholm Kommunes udvikling.

Kompetenceudvikling drejer sig om muligheden for at anvende
sine egenskaber, kvalifikationer og holdninger til at lgse og
udvikle arbejdsopgaverne i samspil med andre og i relation til
Hgrsholm Kommunes mal og rammer.




Det betyder

e at vi skal deltage aktivt i interne og eksterne udviklingstiltag

e at vi tager aktivt medansvar for egen udvikling og griber de
udviklingsmuligheder, der findes i det daglige arbejde

« at vi ser kompetenceudvikling i samspil med de fastlagte mal
i &rsplanen

e at vi stgtter op om enhedens vaerdier og kultur for derved at
understgtte intern laering og jobudvikling

e at der er mulighed for stgtte jobrotation/-bytte som et led i
et udviklingsforlgb

Hver selvbzerende enhed fastsaetter rammer for udviklingsakti-
viteter, og der skal foretages intern laering og jobudvikling.

2.5 Personlig udviklingssamtale (PUS)

Den personlige udviklingssamtale (PUS) er et redskab til at
fremme dialogen mellem medarbejder og leder om medarbej-
derens udvikling. Den er ogsd med til at sikre samarbejde og
trivsel.

Formalet med samtalen er, at bdde medarbejder og leder far
en tilbagemelding pa aret, der er gdet, og at man far aftalt
medarbejderens fremtidige arbejdsopgaver og udvikling. I kan
0gsa tale om lgn i samtalen.

Alle ansatte i Hgrsholm Kommune har PUS-samtale en gang
om aret.

PUS-samtalen er fortrolig mellem leder og medarbejder og
referat vil ikke blive lagt p& den ansattes personalesag.

PUS-konceptet indeholder ogsd en &rlig lederevaluering.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:

¢ Organisationsfilosofi

« Rrsplankoncept

¢ Politik for lederskab i Hgrsholm Kommune

o Hellefunktionen

e PUS-koncept

¢ MED-aftalen

e Kursuskatalog

* Godtggrelse for fravaer og befordring (regler)

* Transportgodtggrelse og time- og dagpenge
(skema til indberetning)




VARDIER
Vi vil vaere en organisation, som er
driftsikker og borgervenlig
Dette vil vi gore ved at:
o til enhver tid at ansaette de mest
kvalificerede medarbejdere for
at sikre en god borgerservice
« fremstd som en attraktiv arbejdsplads,
der kan tiltreekke kvalificerede ansggere
e saette energi, arbejdsglaede
og sundhed i hgjssedet

Vi vil vaere en organisation, hvor vi
samarbejder og Iz erer af hinanden
Dette vil vi gore ved at:
e skabe rammer for
interne laeringsmiljger
« hurtigt f nye medarbejdere til at
fgle sig som en del af organisationen
og bruge de kompetencer, som
nye medarbejdere tilfgrer os
¢ udnytte og dele ny viden for at
fremme arbejde pa tveers, sa borgeren
oplever kommunen som en helhed

Vi vil vaere en organisation, hvor vi udvikler os

Dette vil vi gore ved at:
¢ fremme udviklingstiltag, der styrker

vores kompetencer og gger arbejdsglaeden

e dykke ned under overfladen og
finde nye mader at ggre tingene pd
¢ opfatte forandring som en
naturlig del af vores hverdag

Indhold

3.1 S8dan rekrutterer vi

3.2 S8dan byder vi nye med-
arbejdere velkommen

3.3 Provetid

3.4 Ligestilling

3.5 Bibeskeeftigelse

3.6 Habilitet

3.7 Jubilaeer og andre
meerkedage

3.8 Gaver fra borgere

3. Rekruttering og ansaettelse




Hgrsholm Kommune gnsker at fremst& som en attraktiv ar-
bejdsplads, der ansaetter de mest kvalificerede medarbejdere
til vores ledige stillinger og samtidig g@r en indsats for at fast-
holde vores nuveerende medarbejdere. Vi gnsker at tiltraekke
og fastholde medarbejdere med en raekke velfeerdstilbud og
lignende, der synligggr vores kultur.

3.1 Sidan rekrutterer vi

Ledige stillinger sl&s op bdde p& kommunens hjemmeside og
pd Jobnet (www.jobnet.dk). Interne og eksterne ansggere skal
behandles ens.

Kommunen gnsker, at vi via en malrettet indsats signalerer
vores veaerdier og holdninger i jobannoncer og konkret forteael-
ler, hvad den enkelte stilling indeholder af opgaver. Vi skal
herudover synligggre den enkelte enhed via hjemmesider og
fortaelle “de gode historier” fra vores arbejdspladser.

Ved ansaettelse af nye medarbejdere tager lederen initiativ til
at nedseette et ansaettelsesudvalg.

Anseettelsesudvalget holder samtaler med udvalgte ansggere
og traeffer beslutning om ansaettelse. Hvis der ikke kan opnds
enighed, treeffes beslutningen af den leder, der har anseet-
telseskompetencen. Efter fgrste samtalerunde kan anseettel-
sesudvalget f3 testet 2-3 ansggere af Lon og Personale. Dette
geelder typisk leder- og specialiststillinger.

Lederen tager reference p& den udvalgte ansgger inden an-
saettelsen og pé skole- og institutionsomradet samt i andre
institutioner, hvor personalet omgas bgrn og unge under 15 3r,
indhenter lederen en bgrneattest, inden ansggeren far tilsagn
om ansaettelse.

3.2 Sddan byder vi nye medarbejdere velkommen

For at nyansatte skal fgle sig velkommen og hurtigt fgle sig
som en del af organisationen, er det vigtigt, at de f&r en god
introduktion til arbejdspladsen og kollegerne.

Lederen skal sgrge for:

e at der er udarbejdet et skriftligt introduktionsforlgb

« at der tilknyttes en kontaktperson, s den nyansatte hurtigt
far en indfgring i arbejdet og far skabt sociale relationer pd
arbejdspladsen

e at det udstyr, som er ngdvendigt for at medarbejderen kan
udfgre sit arbejde, er pd plads, inden den nyansatte mgder
pd arbejde

Samtidig er der i introduktionsperioden en mulighed for og
forpligtelse til at drage nytte af de erfaringer, faerdigheder og
idéer, som den nyansatte kommer med.

Lan og Personale holder introduktionsdag for nyansatte 4
gange om aret, hvor der gives en generel orientering om vores
arbejdsplads. Alle nyansatte i en fast stilling skal deltage pd
introduktionsdagen.



3.3 Provetid

Alle nyansaettelser sker pa prgve. Formalet med prgvetid er, at
b&de den nyansatte og kommunen har en periode, hvor man
gensidigt kan prgve hinanden af og rette eventuelle uhen-
sigtsmaessigheder. Lederen tager initiativ til en statussamtale i
tilknytning til prgvetidens ophgr.

For ledere geelder, at der ud over den Igbende evaluering fore-
tages én formel evaluering inden for 6-8 maneder efter tiltree-
delsen. Lederens overordnede tager initiativ ved at indkalde
ansezettelsesudvalget.

Prgvetidsforleengelser finder ikke sted.

3.4 Ligestilling

Hgrsholm Kommune gnsker at sikre, at der ikke diskrimineres i
forbindelse med nyanszettelser. Ligeledes gnsker kommunen at
sikre, at alle uanset kgn, race, alder, religion, politisk anskuel-
se, national eller etnisk oprindelse, tro eller seksuel orientering
har lige mulighed for at udnytte deres potentiale.

Kommunen gnsker at give plads til forskelligheden for derved
at tilfgre arbejdspladsen inspiration og variation. Det er gnske-
ligt, at begge kgn er repraesenteret pd de enkelte arbejdsplad-
ser og de forskellige stillingsniveauer.

Hgrsholm Kommune laegger derfor vaegt p8, at medarbejdere
har lige muligheder for Igntilleeg og kompetenceudvikling,
samt at der skabes muligheder for fleksibilitet, sdledes at
maend og kvinder har lige muligheder for at deltage i karriere-
og familieliv.

Inden for visse fag, som er saerlig mands- eller kvindedomine-
ret, sgger Hgrsholm Kommune at tiltraekke ansggere af begge
kgn ved blandt andet at udforme annoncer, der appellerer til
begge kgn.

Hgrsholm Kommune udarbejder pr. 1. september hvert andet
ar en ligestillingsredeggrelse, der offentligggres p& kommu-
nens hjemmeside samt p8 www.ligestillingidanmark.dk.

3.5 Bibeskaeftigelse

Man m& kun have bibeskaeftigelse, hvis det kan forenes med
ansaettelsen ved kommunen. En ansat, der overvejer at udfgre
andet arbejde, skal forinden orientere sin leder, som vurderer,
om betingelserne er opfyldt.

Hgrsholm Kommune understgtter ledere og medarbejdere, der
erhverver sig personlig kompetenceudvikling gennem bade
intern og ekstern undervisning og censoropgaver.

3.6 Habilitet

Formé&let med reglerne om habilitet er at sikre borgernes tillid
til, at de ansatte ikke er pvirket af egne interesser, ndr de
behandler en sag.

En ansat skal orientere sin leder, hvis pdgaeldende har en spe-
ciel interesse eller tilknytning til den konkrete sag, herunder
de personer, som sagen vedrgrer. Lederen skal vurdere, om
den ansatte ma behandle sagen.



3.7 Jubileeer og andre maerkedage

Kommunen vil gerne markere jubilzeer og andre maerkedage
sammen med vores ansatte, og vi har udarbejdet nogle ret-
ningslinier, der beskriver rammerne for arrangementerne samt
gaver til jubileeer, fgdselsdage, eksamen, sygdom, fratraedelse
mv.

3.8 Gaver fra borgere

For at undgd personlig binding mellem ansatte og borgere,
bgr ansatte ikke modtage gaver af stgrre vaerdi end f.eks. en
flaske, en aeske chokolade eller lignende. Den ansatte skal
kontakte sin leder, hvis der er tale om, at en borger vil give en
gave af stgrre veerdi.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
e Annoncering

e Ansaettelsesudvalg

¢ Referenceskema

» Test af ansggere

e Afslag

e Checkliste i forbindelse med ansaettelse af nye medarbejdere
e Bgrneattester

¢ Friggrelsesattest

¢ Ansattelsesbrev

¢ Job- og personprofil

¢ Individuel Ignaftale

¢ Introduktion af nyansatte

¢ Evaluering af ledere ifm. ansaettelsen

e Jubilaeum

e Gaveregulativ

Bibeskaeftigelse

¢ Habilitetsregler

¢ Bolig i Hgrsholm Kommune



VARDIER Indhold

Vi vil vaere en organisation, som er 4.1 Lanpolitik
driftsikker og borgervenlig 4.2 Lonfastsaettelsen
Dette vil vi ggre ved at: 4.3 Lokal lgndannelse

e sikre en helhed, hvor der er
sammenhang mellem Ign og
kommunens mal, strategi og arsplaner

¢ Ignnen afspejler arbejdsopgavernes
ansvars- og svaerhedsgrad samt
graden af selvstaendighed,
engagement og resultatopndelse

¢ ledere tydeligggr holdninger til
lgnfastsaettelse, og til hvad der
kan udlgse Ignforbedringer

Vi vil vaere en organisation, hvor vi

samarbejder og Iz erer af hinanden

Dette vil vi ggre ved at:

¢ bruge Ignnen som element til at
forbedre og forandre arbejdspladsen

e bruge Ignnen som element til at
hgjne kvalitet og effektivitet

¢ bruge Ignnen som element til at
skabe udvikling og fleksibilitet

Vi vil vaere en organisation, hvor vi udvikler os
Dette vil vi ggre ved at:
e vaere en attraktiv og
konkurrencedygtig arbejdsplads
e have et Ignniveau, der kan tiltraekke
og fastholde et kvalificeret personale
¢ bruge Ignnen fremadrettet
i forbindelse med udvikling

v

F
’

4. Lgnpolitik



4.1 Lonpolitik

Hgrsholm Kommunes mal er at vaere en attraktiv og konkur-
rencedygtig arbejdsplads. Lgnfastsaettelsen skal medvirke

til at skabe udvikling, kvalitet og fleksibilitet i kommunens
opgavelgsning. Vi gnsker at bruge Ignnen som element til at
tiltreekke og fastholde kvalificeret personale og til at forbedre
og forandre arbejdspladsen.

Lgnudviklingen skal samtidig understgtte og motivere til at
gennemfgre kommunens mal, strategier og &rsplaner. Vi gns-
ker en lokal lgnfastseettelse, hvor Ignnen ud over relevante
overenskomster og overordnede kriterier tager udgangspunkt
i arbejdspladsens mal sammen med det konkrete jobindhold,
f.eks. opgavernes ansvars- og sveerhedsgrad, selvsteedighed,
engagement og resultatopnaelse.

4.2 Lognfastseettelsen

Den enkelte medarbejders lgn fastsaettes efter forhandling
mellem kommunen og den forhandlingsberettigede organisa-
tion.

Individuelle Ignaftaler indgds i forbindelse med nyansaettelser

og andring i Ignnen til allerede ansatte. Lgnfastsaettelsen sker
ud fra en vurdering af medarbejderens ansvarsomrader, funk-

tioner, uddannelse, personlige kvalifikationer mv.

Der ydes lige Ign for samme funktioner, men det anerkendes,
at det personlige engagement og resultatopnaelse vil indebaere
en forskellig Igan medarbejdere imellem. Ved Ignfastsaettel-

sen foretages en objektiv samlet vurdering af resultaterne af
opgavevaretagelsen, dvs. bdde medarbejderens arbejds- og
ansvarsomrade, indsatsen og kvaliteten i arbejdet.

Vi gnsker en kultur, som indebzerer en forstaelse for, at lsnnen
er individuel fastsat pd baggrund af gennemskuelige kriterier.
Derfor vil Ignnen vaere forskellig fra medarbejder til medarbej-
der.

Det skal altid veere tydeligt for medarbejderen, hvordan lgn-
nen er sammensat, hvad lederens holdning er til Ignfastseet-
telsen, og hvilke kvalifikationer og funktioner der kan udlgse
en Ignforbedring.

Lederen skal vurdere sine medarbejderes aflgnning i forbin-
delse med lokal Igndannelse eller i forbindelse med vaesentlige
stillingseendringer, omstruktureringer og arbejdsomlaegninger.

4.3 Lonnens sammensatning
Medarbejdere aflgnnes efter de til enhver tid geeldende over-
enskomster og geeldende retningslinier ved Lokal Lgndannelse.

Der anvendes fglgende Ignelementer:

a. Grundlgn, som er centralt aftalt for den enkelte stillings-
gruppe via overenskomsten. Grundlgnnen daekker de
funktioner, man er i stand til at varetage som nyuddannet/
eventuelt nyansat.

b. Funktionslgn, som ydes ud over grundlgnnen. Funktionslgn-
nen baseres pa de funktioner (arbejds- og ansvarsomrader),
der er knyttet til den enkelte stilling, som medarbejderen
varetager. Funktionerne skal vaere seerlige funktioner, der
ligger ud over det, der forudsaettes varetaget for gruppens
grundlgn.




Eksempler: Kompleks opgavelgsning, tveergdende koordina-
tion, specialopgaver, specialist inden for et delomrade, per-
sonaleansvar, budgetansvar, tveergdende vejledning, bredde i
opgavesammensatningen mv.

c. Kvalifikationslgn, som ydes ud over grundlgnnen og evt.
funktionslgn. Kvalifikationslgn baseres pa den enkelte
medarbejders kvalifikationer. Kriterierne for kvalifikationslgn
tager udgangspunkt i objektive forhold som eksempelvis ud-
dannelse og erfaringer, som medarbejderen har tilegnet sig
igennem sit (arbejds)liv.

Eksempler: Udvikling af medarbejderens kompetencer og res-
sourcer, uddannelse, erfaringer og faerdigheder, fleksibilitet,
personligt engagement og helhedssyn, kvalitet i opgavelgsnin-
gen mv.

d. Resultatlgn baseres pa opfyldelse af bestemte malelige eller
konstaterbare resultater af enten kvantitativ eller kvalitativ
karakter.

Eksempler: Realisering af saerlige opgaver, en ekstra indsats
samt effektive og/eller utraditionelle initiativer, der pa szerlig
vis fremmer opn3elsen af kommunens mal.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
¢ Individuelle Ignaftaler for hhv. sundhedskartellet og andre
¢ Job- og personprofil




VARDIER Indhold
Vi vil at vaere en organisation, som er 5.1 Arbejdsmiljo
driftsikker og borgervenlig 5.2 Fysisk og psykisk arbejdsmiljo
Dette vil vi ggre ved at: 5.3 Feelles aktiviteter
e veere en sikkerhedsmaessig attraktiv

arbejdsplads, der tilstraeber og

arbejder for et optimalt fysisk

og psykisk arbejdsmiljg
e skabe en kultur, der szetter

sikkerhed i hgjsaedet
« have fokus pa arbejdsmiljg-

maessige arsager til sygefraveer

Vi vil vaere en organisation, hvor vi
samarbejder og Iaerer af hinanden
Dette vil vi ggre ved at:

e fremme og videreudvikle mulighederne
for feelles aktiviteter for de ansatte
med fokus p& arbejdsmiljg

e tage arbejdsmiljgmaessige initiativer,
der tilgodeser s& mange af vores
medarbejderes behov som muligt

¢ arbejde helhedsorienteret med hensyn
til at forebygge belastninger i arbejdet

Vi vil vaere en organisation, hvor

vi udvikler os

Dette vil vi ggre ved at:

e fremme udviklingstiltag, der
@gger arbejdsglaeden

¢ levere viden og veerktgjer om arbejdsmiljg

e skabe sammenhang mellem livsstil,
arbejdsmiljg og kommunens sociale ansvar

5. Arbejdsmiljg




5.1 Arbejdsmiljo

Hgrsholm Kommune skal veere en sikkerhedsmaessig attraktiv
arbejdsplads, der tilstraeber og arbejder for et optimalt fysisk
og psykisk arbejdsmiljg til fremme af trivsel, arbejdsglzede,
engagement, sundhed og det kollegiale samarbejde. Sikker-
hedsgrupperne har ansvaret for det daglige sikkerhedsarbejde.

Hgrsholm Kommune anerkender, at der skal veere en sammen-
haengende indsats for arbejdsmiljget - det vil sige en indsats,
der forsgger at skabe sammenhang mellem alt det, der p3
arbejdspladsen har betydning for ansattes trivsel og sundhed.
Det handler om, at der er et gensidigt ansvar for arbejdsgiver
og medarbejder om at skabe trivsel og sundhed pa arbejds-
pladsen.

5.2 Fysisk og psykisk arbejdsmiljo

Det er sikkerhedsgruppernes ansvar og pligt at udarbejde ar-
bejdspladsvurderinger og sikkerhedsanvisninger og sgrge for,
at disse Igbende holdes ajour. Det er de ansattes pligt at fglge
anvisningerne og at bruge sikkerhedsgrupperne i det daglige

arbejde, s& der Igbende er en konstruktiv dialog. Sikkerheds-
grupperne skal holde det neermeste overordnede MED-udvalg
underrettet om arbejdsmiljgmaessige problemer.

For at forbedre det fysiske arbejdsmiljg er det vigtigt at
forebygge skader blandt andet gennem ngdvendigt materiel,
kurser og gvrige tiltag om indretning, stgj og lignende.

En lang raekke faktorer har betydning for, om det fysiske og
psykiske arbejdsmiljg er godt pa en arbejdsplads. Hgrsholm
Kommune sgger at sikre gode arbejdsbetingelser og et ar-
bejde, der ikke er skadeligt for helbredet. Arbejdet skal give
mulighed for et helt liv, hvor der er sammenhaeng mellem
arbejde, fritid og familieliv.

En raekke faktorer spiller ind pd, om det psykiske arbejdsmiljo
er godt p& en arbejdsplads. Eksempelvis skal arbejdet veere
tilrettelagt saledes, at ansvar og kompetence folges ad. Der
skal veere klare aftaler om arbejdstid, og arbejdet skal nyde
almen respekt og give tryghed, bade socialt og i anszettelsen.
Derudover sgger Hgrsholm Kommune at sikre, at arbejdsplad-
sen veerner om respekten for den enkelte. Derfor vil kommu-
nen ikke acceptere sexchikane og mobning.

I princippet er der risiko for overfald inden for alle omrader,
hvor der er brugerkontakt. Derfor skal ledere og medarbejdere
pd alle arbejdspladser i samarbejde planlaagge procedure for,
hvordan man forholder sig til vold og trusler om vold.

Hgrsholm Kommune har indg8et aftale om psykologisk
kriseberedskab. Det betyder, at kommunens ansatte kan fa
krisehjzelp, ndr de under udfgrelsen af deres arbejde for kom-
munen har veeret udsat for en belastende situation, der skgn-
nes at kreeve psykologisk krisehjaelp. Henvendelse skal ske til
personalechefen.




Hgrsholm Kommune har en daglig sikkerhedsleder, der sgrger
for koordinering af sikkerhedsarbejdet. Den daglige sikker-
hedsleder deltager i mgder i det Centrale MED-indflydelsesud-
valg (CMU).

5.3 Feaelles aktiviteter
Hgrsholm Kommune tilstraeber at fastholde og videreudvikle
mulighederne for fzelles aktiviteter for de ansatte. Formalet er

at styrke arbejdsgleede, engagement og kollegialt samarbejde.

Der er mulighed for at melde sig ind i personaleforeningen,
kunstforeningen, motionscentret og andre konkrete sportsar-
rangementer, fester, ga-hjem-mgder mv.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
¢ Fysisk arbejdsmiljg

e Psykisk arbejdsmiljg

e APV (Arbejdspladsvurdering)

¢ MED-aftalen

e Sikkerhedsgrupper

e Psykologisk kriseberedskab (Rigshospitalets Krisecenter)
e Sexchikane

e Mobning

e QOverfaldsrisiko, vold og trusler

e Skaermbriller




VARDIER Indhold

Vi vil veere en organisation, som er 6.1 Sundhedsfremme
driftsikker og borgervenlig 6.2 Sygepolitik
Dette vil vi ggre ved at: 6.3 Ansatte med nedsat erhvervsevne
e vaere en sundhedsmaessig attraktiv 6.4 Misbrugspolitik
arbejdsplads, der tilstraeber og arbejder for 6.5 Rygepolitik

et optimalt fysisk og psykisk arbejdsmiljg 6.6 Feelles aktiviteter
e skabe en kultur, der seetter energi,

arbejdsgleede og sundhed i hgjssedet
« have fokus p& sundhedsmaessige

drsager til sygefraveer

Vi vil veere en organisation, hvor vi

samarbejder og Iaerer af hinanden

Dette vil vi gogre ved at

e fremme og videreudvikle mulighederne
for feelles aktiviteter for de ansatte

¢ tage sundhedsfremmende initiativer,
der tilgodeser s& mange af vores
medarbejderes behov som muligt

¢ arbejde helhedsorienteret med hensyn
til at forebygge sygdom i arbejdet

.
Vi vil vaere en organisation, hvor ‘

'—‘ |

! ‘, —
vi udvikler os ' . ; | .. ( *
Dette vil vi ggre ved at: %: o oy . - —d '
o fremme udviklingstiltag, der gger sundheden - - =4 - - ; ‘ . *‘ﬂ‘ .
e |levere viden og veerktgjer om sundhedsfremme \' — . ] i 4
¢ skabe sammenhang mellem livsstil, : .

arbejdsmiljg og kommunens sociale ansvar

6. Sundhed



6.1 Sundhedsfremme

Vi fremmer en kultur, som saetter energi, arbejdsgleede og
sundhed i hgjsaedet, og vores mal er at gge trivslen blandt
medarbejderne og give tilbud, der fremmer den enkelte med-
arbejders sundhedstilstand.

Vi tilbyder derfor et bredt sundhedskoncept, der tilgodeser sa

mange af medarbejdernes behov som muligt, f.eks.:

¢ sundhedsinitiativer for hele organisationen

« gkonomisk stgtte til visse sundhedsprojekter pa de enkelte
arbejdspladser

e rygestopkurser

e motionscenter

e tilbud om massage

¢ gkonomisk stgtte til sportsarrangementer
(f.eks. Vi Cykler til Arbejde, DHL-stafetten mv.)

« gd-hjem-mader, temadage mv.

« sundhedsportal med viden og rdd om forskellige sundheds-
relaterede emner

6.2 Sygepolitik

Resume af sygdomspolitikken:

Formalet med sygdomspolitikken er at drage omsorg for de
ansatte og samtidig sgrge for, at arbejdspladsen fungerer. Vi
gnsker en kultur, hvor kontakten mellem den ansatte og kolle-
ger/leder er naturlig og accepteret under sygefravaer, og hvor
man gensidigt tager hensyn til hinanden.

Sygdom er et anliggende mellem den ansatte og arbejdsgi-
veren. Oplysninger ud over at den ansatte er fravaerende pé
grund af sygdom er uvedkommende for brugere, borgere og
andre interessenter.

Formalet med kommunens sygdomspolitik er ogsa at:

¢ give nogle praktiske retningslinier for, hvad du som
medarbejder skal ggre, ndr du er syg

¢ bevare kontakten mellem medarbejder og arbejdsplads ved
gensidig dialog

« fastlaegge nogle tidspunkter for, hvornar medarbejderen skal
kontakte sin leder

¢ fastholde medarbejderen som ansat ved laengerevarende
sygdom

I langt de fleste tilfaelde er sygdom ganske uproblematisk. Det
er vigtigt at tale 8bent om sygdom. Det har medarbejderen
0gsa selv et ansvar for.

I tilfaelde af hyppig eller lzengerevarende sygdom er det ekstra
vigtigt, at der er en Igbende dialog mellem den ansatte og
arbejdspladsen.

6.3 Ansatte med nedsat erhvervsevne

Hgrsholm Kommune gnsker at veere en rummelig arbejds-
plads, der udviser social ansvarlighed for sine medarbejdere.
Kommunen gnsker derfor s& vidt muligt at fastholde ansatte,
som har erhvervet sig en varig begraenset arbejdsevne f.eks.
ved skdne- eller flexjob. Dette aftales efter en individuel vur-
dering af arbejdsforholdene i gvrigt sammen med den ansattes
bopaelskommune og den aftaleberettigede organisation.

Hgrsholm Kommune gnsker som arbejdsplads positivt at
imgdekomme ansatte, der er ramt af alvorlige eller livstruende
sygdomme. I erkendelse af at ingen sygdomsforlgb er ens, er
der mulighed for, at den enkelte, sammen med leder og tillids-
repraesentant, undersgger mulighederne for midlertidig eller
varig tilpasning af jobbet i samarbejde med Lgn og Personale
og den aftaleberettigede organisation.




6.4 Misbrugspolitik

Hgrsholm Kommune vil som arbejdsgiver sgge at forebygge
misbrug af alkohol, medicin og euforiserende stoffer og vil i
videst muligt omfang hjzelpe den ansatte ud af et misbrug.

Misbrugsproblemer er ikke kun et personligt anliggende, det
er alles ansvar at tage misbrugsproblemer op.

Vores holdning er, at alkohol og arbejde ikke hgrer sammen,
og at kommunen som arbejdsplads er at betragte som alko-
holfrit omréde. Undtaget herfra er arrangementer i forbindelse
med jubilaeer og hgjtider, hvor ledelsen har godkendt det.

Det accepteres ikke, at ansatte under udfgrelsen af deres
arbejde er pavirkede af alkohol eller andet misbrug.

Hgrsholm Kommune vil aktivt stgtte og hjeelpe ansatte, som
har et misbrug. Hjaelpen og stgtten kan f.eks. vaere sagkyndig
radgivning og bistand og formidling af eventuelt behandlings-
tilbud.

Hgrsholm Kommune garanterer misbrugende ansatte, der
efter aftale med Lgn og Personale gennemfgrer behandling, en
tilbagevenden til arbejdspladsen.

6.5 Rygepolitik

Der er forbud mod rygning i alle kommunens bygninger og

kgretgijer.

Rygning ma foregd udendgrs pd matriklen pd et afgraenset

omrade efter fglgende retningslinier:

« P& hver arbejdsplads skal der findes ét sted (radhuset
betragtes som ét sted), hvor der ma ryges udendgrs.
Omrédet ma ikke veere synligt for borgere og brugere m.fl.

« Rygning mé ikke foregd foran &bne dgre og vinduer og m&
ikke p& nogen made kunne genere andre.

¢ Der opstilles ikke askebaegre eller lignende.

Den enkelte ryger er ansvarlig for at tage cigaretskod
med til en affaldsspand.

Lederne sgrger for specifikke regler for hjemmeplejen og
materielgdrden og andre, der kan ryge i det offentlige rum, s&
rygning kan foregd hensynsfuldt.

Borgere, der far udfgrt serviceydelser i eget hjem, vil blive
gjort opmaerksom p3, at rygning ikke ma finde sted under
udfgrelsen af dette arbejde.

Ansatte pd eldrecentre, dagcentre, veeresteder m.v., hvor der
bor eller feerdes voksne brugere, er henvist til fortsat at matte
tale at udfere arbejde i ikke-rggfrie miljoer. P& disse steder
skal lederne sgrge for at begraense generne mest muligt, og
lederne er ansvarlige for, at der udarbejdes en rygepolitik,

der skal sikre rggfrie tidspunkter og omrader i videst muligt
omfang.




I forbindelse med borgerbetjening ma begraenset indendgrs
rygning téles i helt ekstreme tilfaelde med borgere i krise og
sorg, fx tvangsfjernelse. I tilfelde, hvor rygepauser i sddanne
situationer ikke er praktisk muligt, vil medarbejder og/eller
leder helt konkret have mulighed for at dispensere fra rygefor-
buddet og herefter give borgeren tilladelse til at ryge. Det skal
dog ske pa et afgraenset omrade, hvor udluftning er muligt, og
hvor det ikke er til gene for gvrige ansatte i kommunen.

Ved aftenmgder, sociale arrangementer, fester m.v. uden for
&bningstider foregar rygning udendgrs.

Der er ogsa rygeforbud i kursuslokaler m.v., der udl&nes/
udlejes til borgernes aktiviteter.

6.6 Faelles aktiviteter

Hgrsholm Kommune tilstraeber at fastholde og videreudvikle
mulighederne for fzelles aktiviteter for de ansatte. Formalet er
at styrke arbejdsgleede, engagement og kollegialt samarbejde.

Der er mulighed for at melde sig ind i personaleforeningen,
kunstforeningen, motionscentret og andre konkrete sportsar-
rangementer, fester, ga-hjem-mgder mv.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
e Sygdomspolitik

¢ Misbrugspolitik

¢ Rygepolitik

e Massage

¢ Motionscenter

* Psykologisk kriseberedskab




VARDIER

Vi vil vaere en organisation, som er

driftsikker og borgervenlig

Dette vil vi ggre ved at:

« den enkelte har indflydelse p8 egen
arbejdstilrettelaeggelse under mottoet
- frihed under ansvar

« have fokus p3&, at et godt familieliv giver
et godt arbejdsliv - og omvendt

« der er en holdning pa arbejdspladsen
til, at det er legalt at gnske
fleksible ordninger

Vi vil vaere en organisation, hvor vi
samarbejder og leerer af hinanden
Dette vil vi ggre ved at:
e der er dbenhed og tolerance mellem kolleger
indbyrdes og mellem ledelse og medarbejdere
e der ved PUS-samtalen drgftes, hvordan
arbejdslivet planleegges under
hensyntagen til familielivet
e det er alles ansvar at medvirke til at
implementere familiepolitikken,
sa der skabes ejerskab og forstaelse

Vi vil vaere en organisation, hvor vi udvikler os

Dette vil vi ggre ved at:

« skabe mulighed for at f& arbejdsliv og
familieliv til at passe sammen

e arbejde i teams med ansvar for egen
arbejdstilrettelaeggelse og opgavelgsning

e arbejde defineres i opgaver, og det er resultatet

mere end arbejdstiden, der er afggrende

Indhold

7.1 Familiepolitik

7.2 Frihed

7.3 Barns 1. og 2. sygedag og omsorgsdage
7.4 Orlov

7.5 Ferie og kab af frihed

7.6 Feriefond

7. Familiepolitik



7.1 Familiepolitik

Formalet med familiepolitikken er at drage omsorg for de
ansatte og derigennem skabe &benhed og tolerance for de
betingelser og rammer, som den enkelte ansatte har, bade i
forhold til arbejde og familieliv. Derfor skal arbejdet tilrette-
laegges sa fleksibelt som muligt for den enkelte, s& familielivet
og arbejdssituationen kan haenge sammen.

I Hgrsholm kommune arbejder vi i princippet ud fra frihed
under ansvar og med fokus pa det fysiske sdvel som psykiske
arbejdsmiljg. Derfor er det vigtigt at anerkende de behov, som
den enkelte ansatte har for indflydelse pa egen arbejdstilret-
telaeggelse og fleksibilitet.

Den ansattes behov kan svinge afhaengigt af, hvor man befin-
der sig i arbejdslivet. Det er hensigtsmaessigt, at der pa den
enkelte arbejdsplads er fokus pa konkrete behov, og at disse
lgses. Lederen skal anerkende, at medarbejdere har forskel-
lige @gnsker gennem de forskellige faser af arbejdslivet. Er der
behov for hjemmearbejdsdage, og det kan tilgodeses i forhold
til opgaverne, skal det inddrages som en mulighed.

For at sikre sig at familiepolitikken implementeres, kan en del
af PUS-samtalen veere at drgfte planleegning af arbejdslivet
under hensyntagen til familielivet.

7.2 Frihed

Ved en raekke personlige begivenheder kan manedsignnede f3
tjenestefrined med Ign, hvis dagen falder pa en arbejdsdag.
Det gaelder eksempelvis flytning, eksamen, runde fgdselsdage,
bryllup, konfirmation, alvorlig sygdom, dgdsfald og begravelse
i neermeste familie.

7.3 Barns 1. og 2. sygedag og omsorgsdage

Alle ansatte har ifglge deres overenskomst mulighed for hel
eller delvis frihed p& barns 1. sygedag. Fra den 1. april 2009
geelder friheden ogsd barnets 2. sygedag. Kommunen opfor-
drer til, at den ansatte fordeler friheden til barns 1. og 2. sy-
gedag ligeligt imellem sig og en eventuel segtefaelle/samlever.

Alle ansatte, der har bgrn, har 2 omsorgsdage pr. kalenderdr
til og med det &r, hvor barnet fylder 7 &r i henhold til aftale
mellem KL og KTO/SHK.

7.4 Orlov

Orlov bevilges efter en konkret vurdering foretaget af vedkom-
mendes direktgr. Ansggning om orlov for ledere og specialister
og for ansatte med under 2 8rs ansaettelse i nuvaerende stilling
kan normalt ikke imgdekommes.

Der geelder seerlige regler for de lovbestemte orlovsregler i
henhold til Aftale om fraveer af familiemaessige arsager.




7.5 Ferie og kob af frihed

Ferie tilrettelaegges i samarbejde med lederen. Der bgr i videst
muligt omfang tages hensyn til den enkelte ansattes feriegn-
sker, f.eks. bgrnefamiliers gnske om at holde ferie i skolefe-
rien, aegtefeelles fastlagte ferie og andre szerlige gnsker.

Samtlige ansatte i Hgrsholm Kommune har, efter aftale med
sin leder, mulighed for (uden for den egentlige ferie) at kgbe
ekstra frihed svarende til indtil 10 arbejdsdage pr. &r, nar al

tilgodehavende ferie er afviklet.

7.6 Feriefond

Sammen med Fredensborg Kommune har Hgrsholm Kom-
mune etableret en feriefond (Feriefonden HgrFred), som ejer 4
sommerhuse, som udlejes til ansatte. Du kan finde yderligere
oplysninger om feriefonden pa Intranettet.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
e PUS-koncept

e Barns 1. og 2. sygedag

e Omsorgsdage

* Ferie

e Overfgrsel af ferie

¢ Frihed (tjenestefri med og uden Ign)

« Barselsorlov (Aftale om fravaer af familiemaessige &rsager)
e Hjemmearbejde

« Frihed ved barns indlaeggelse pa hospital

¢ Feriefonden

¢ Bolig i Hgrsholm Kommune




VARDIER Indhold

Vi vil vaere en organisation, som er 8.1 Seniorpolitik

driftsikker og borgervenlig 8.2 Sikring af medarbejdernes kvalifikationer
Dette vil vi ggre ved at: 8.3 Sikring af viden

¢ bevare erfaring og viden 8.4 Fastholdelse

* seniorordninger skal veaere til gavn for begge parter 8.5 Fratreedelse

e de ansatte og arbejdspladsen har et
feelles ansvar for det fysiske og psy-
kiske arbejdsmiljg for at forebygge
stress, udbraendthed og nedslidning

Vi vil vaere en organisation, hvor vi

samarbejder og Iaerer af hinanden

Dette vil vi ggre ved at:

¢ leder og medarbejder har et feelles
ansvar for at planlaegge senkarrieren

¢ leder og medarbejder drgfter senkarrieren

ved PUS-samtalen, s& specielle gnsker,
behov og medarbejderens fremtid kan
planlaegges s3 tidligt som muligt
» forventninger og krav er kendte, og at
der skabes positive holdninger til
arbejdsindsats og -resultat —

Vi vil veere en organisation, hvor vi

udvikler os

Dette vil vi ggre ved at:

« seniorordninger skal have fokus pa
udvikling og fastholdelse og ikke afvikling

» seniorpolitikken skabes af de personer,

og uddannelse s& man kan levere den
bedste arbejdsindsats

den bergrer /
« seniorer 0gsd har ret og pligt til udvikling /

8. Senkarriere



8.1 Seniorpolitik

Hgrsholm Kommunes seniorpolitik handler om fastholdelse af
kvalificerede medarbejdere og sikring af deres viden i orga-
nisationen. Vi gnsker, at alle ansattes udviklingsniveau og
kompetencer udvikles i hele ansaettelsesforlgbet.

Seniorpolitik handler ikke kun om afvikling og fratraedelse,
men i hgj grad ogsd om udvikling og fastholdelse af seldre
medarbejdere og deres viden og erfaring. Vi gnsker, at der
ogsa fokuseres pa erfaringen og kontinuiteten.

Seniorpolitikken er baseret pa veerdier og holdninger, og der-
ved er den med til at sende signaler om det at blive zldre pa
arbejdspladsen.

Hvis det kan tilgodeses i forhold til jobindhold og opgaver, er
det vigtigt at anerkende de behov, som den enkelte ansatte
har for indflydelse pa egen arbejdstilrettelaeggelse og fleksibi-
litet, og det skal veere legalt for bade leder og medarbejder at
drgfte individuelle ordninger, (f.eks. lettelse af arbejdsbyrder,
nedsat tid, nye jobomrader mv.).

For at sikre sig at seniorpolitikken implementeres, er det en
del af PUS-samtalen at drgfte planleegning af de sidste ar i
arbejdslivet, fra man er 55 ar. Ogsa for at den enkelte tager
ansvar for sit eget arbejdsliv.

8.2 Sikring af medarbejdernes kvalifikationer

Hgrsholm Kommune gnsker at stgtte seniormedarbejderne i
udviklingen af deres uddannelsesniveau og kompetencer og at
signalere, at medarbejderen igennem hele arbejdslivet har ret
og pligt til udvikling og uddannelse.

Alle medarbejdere skal Igbende fastholde og udvikle sine
kompetencer og kvalifikationer via jobudfordringer og efterud-
dannelse.

Lederen skal via PUS-samtalen afdaekke, hvilke saerlige gnsker
medarbejderen har for den sidste del af karrieren og samtidig
sikre, at der ikke opstdr et kvalifikationsefterslaeb. Men det

er ogsa medarbejderens eget ansvar at sgge de jobmaessige
udfordringer og uddannelse, der sikrer, at medarbejderen er
velkvalificeret - ogsa i den sidste del af arbejdslivet.

8.3 Sikring af viden

Det er den enkelte leders ansvar at sgrge for at fastholde
viden, men seniormedarbejderen har et medansvar for at
viderefgre sin viden til arbejdspladsen.

Lederen skal via PUS-samtalen drgfte med den enkelte med-
arbejder, om hvilke planer medarbejderen har for at afslutte
arbejdslivet. Herved kan der laves aftaler om, hvordan viden
og rutiner fastholdes og overfgres til andre.

8.4 Fastholdelse

Der kan indg8s aftale om seniorordninger for at fastholde
medarbejdere. Udgangspunktet for at oprette seniorordninger
er, at det skal vaere en fordel bdde for den enkelte medarbej-
der og arbejdspladsen. Seniorordninger oprettes inden for
"Rammeaftalen om seniorpolitik, indgdet mellem KTO og KL”
eller i henhold til specifikke overenskomster.




Seniorordninger kan veere:

e at g& ned i arbejdstid for gradvist at nedtrappe karrieren

« at fraveelge en lederstilling og overga til en anden funktion

« at fraveelge seerligt belastende funktioner og overga til en
anden funktion

¢ at forlaenge sin aktive erhvervskarriere for en aftalt periode
under szerlige vilkar

Hgrsholm Kommune har ingen central pulje til seniorordninger,
og de skal finansieres over enhedens eget budget. I forbind-
else med nedsaettelse af arbejdstid eller overgang til anden
stilling skal der veere en forhandling om lgn- og pensionsfor-
hold mellem Lgn og Personale og den forhandlingsberet-
tigede organisation.

8.5 Fratraedelse

Hgrsholm Kommune gnsker, at alle kan forlade deres arbejds-
plads pa en vaerdig made. Kommunen undersgger muligheder-
ne for at imgdekomme ansattes gnsker om aendring i jobbet i

forbindelse med nedsat arbejdsevne.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
e PUS-koncept

¢ Senioraftale mellem KL og KTO

e Kursuskatalog

¢ Fratreedelse




VARDIER

Vi vil vaere en organisation, som er

driftsikker og borgervenlig

Dette vil vi ggre ved at:

e sikre en god intern kommunikation i erkendelse af, at det er
en forudsaetning for god kommunikation med omverdenen

« alle kommunikationsaktiviteter er mal-
rettede og har et klart defineret formal

e anvende et klart, venligt og
letforstdeligt sprog

Vi vil vaere en organisation, hvor vi
samarbejder og Iz erer af hinanden
Dette vil vi ggre ved at:
e hjemmeside og intranet benyttes som
vaesentlige informationskanaler =
e kommunikation i hverdagen er en
vigtig del af opgavelgsningen i at
bidrage til et hgjt niveau vidensdeling
¢ kommunikationen er praeget
af dialog og &benhed

Vi vil vaere en organisation, hvor

vi udvikler os

Dette vil vi ggre ved at:

e der er sammenhang mellem ord og handling
« effekten af informationen males jeevnligt

¢ markedsfgre Hgrsholm kommune

som en samlet organisation

Indhold

9.1 Kommunikationspolitik
9.2 Tavshedspligt

9.3 Ytringsfrihed

9.4 Personalebladet

9. Kommunikationspolitik



9.1 Kommunikationspolitik

Resume af kommunikationspolitikken:
Kommunikationspolitikken skal medvirke til at skabe en fael-
les platform for den made, vi kommunikerer p& i Hgrsholm
Kommune.

Kommunikationspolitikken skal understgtte veaerdierne i orga-
nisationsfilosofien og bygge pa dbenhed, dialog, malrettethed,
trovaerdighed og aktualitet. Det er den enkelte ansattes ansvar
at medvirke til, at der skabes en god kommunikation sdvel
internt som ekstern i kommunen. I alle de ydelser, som vi
leverer i kommunen, er kommunikation et vigtigt redskab og
er med til at styrke kompetenceudvikling.

Kommunikationspolitikken bygger pa 9 principper
1. Hjemmesiden og intranettet er kommunens vaesentligste
informationskanaler
2. Kommunikation i hverdagen: Overvejelser om kommuni-
kation indgar i sterre aktiviteter og beslutninger
3. God intern kommunikation er en forudszetning for god
kommunikation for omverdenen
. Alle kommunikationsaktiviteter er malrettede og har et klart
defineret formal
. Der anvendes et klart, venligt og letforstdeligt sprog
. Kommunens kommunikation er praeget af 8benhed og dialog
. Det er sammenhang mellem ord og handling
. Hgrsholm Kommune markedsfgres som en samlet
organisation
9. Effekten af kommunens information males jaevnligt

N
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Det er en naturlig del af opgavelgsningen at bidrage til at hgijt
niveau i informationsdeling via de rette kanaler i rette tid. Den,
der har viden, tager initiativ til at videregive korrekt information.

Ledelsen inspirerer til at medarbejderne opnar de ngdvendige
kompetencer eller den ngdvendige radgivning til at udfere
kommunikationsopgaver.

Det er den enkelte medarbejders ansvar at spgrge eller sgge
information, hvis han/hun mangler viden. Kommunens intranet
er vigtig i forbindelse med intern formidling.

9.2 Tavshedspligt

Alle ansatte har tavshedspligt, da arbejdet ofte giver kendskab
til mange personlige forhold. Man m3 aldrig udtale sig om
borgernes eller kollegers gkonomiske eller private forhold. Det
geelder sdvel race, religion, hudfarve, politiske, foreningsmaes-
sige, seksuelle og strafbare forhold, oplysninger om helbreds-
forhold, vaesentlige sociale problemer eller misbrug af nydel-
sesmidler og lignende.

Tavshedspligten fremgar af straffeloven, forvaltningsloven eller
en speciallovgivning eller kan vaere pdlagt af en leder. Tavs-
hedspligten omfatter alle oplysninger, som man far kendskab
til via arbejdet.

Fortroligt materiale m3 ikke vaere tilgeengeligt. Er du i tvivl,
om en oplysning er omfattet af tavshedspligten - sd spgrg din
naermeste leder. Det er ogsd vigtigt at veere opmaerksom p3,
at man ikke ma skaffe sig fortrolige oplysninger, som ikke er
af betydning for de arbejdsopgaver, som man er ansat til at
udfgre.

Brud pa tavshedspligten er lovstridigt og kan medfgre afske-
digelse. Tavshedspligten geelder ogsa efter endt anszettelse.




9.3 Ytringsfrihed

Alle i Danmark har ifglge Grundloven ret til at udtale sig. Det er
vigtigt, at ogsa offentligt ansatte har mulighed for at deltage i
den offentlige debat. Hvis du udtaler dig i din fritid f.eks. gennem
laeserbreve, skal du pointere, at du udtaler dig som privatperson.
Du skal naturligvis stadig veere pa vagt over for, om dine udta-
lelser kan stride imod tavshedspligten. Uanset om du er leder
eller medarbejder, kan det vaere vanskeligt for borgerne at skelne
imellem, om du udtaler dig som ansat eller privatperson.

Som ansat skal man veere klar over, at man ikke uden videre
kan udtale sig om forhold, som man alene har kendskab til,
fordi man er ansat ved kommunen.

Hvis en ansat udtaler sig, mens man er pd arbejde, vil det altid
vaere pd arbejdsgiverens vegne og vil derfor vaere under ledelsens
bestemmelser - det geelder i forhold til, om man ma udtale sig, og
hvad man ma sige. Hvis du udtaler dig p& kommunens vegne, ma
du ikke samtidig give udtryk for dine personlige holdninger, uanset
om du er enig i kommunens officielle standpunkter eller €j.

Hovedreglen er, at lederen er bemyndiget til at udtale sig til
pressen. Et godt rad, for man udtaler sig er i gvrigt, at taenke
sig godt om og forberede sig grundigt.

9.4 Personalebladet

Hgrsholm Kommune udgiver Personalebladet ca. 3 gange

om aret. Personalebladet leveres til hver enkelt medarbejder
pd arbejdsstedet, Kommunalbestyrelsen samt Ugebladet og
Frederiksborg Amtsavis. Personalebladet kan ogsa laeses pd
kommunens hjemmeside og intranet. Redaktionen er tvaer-
fagligt sammensat fra direktgromraderne, og personalechefen
er ansvarshavende redaktgr. Ansatte er meget velkomne til at
komme med indlaeg og idéer til artikler mv.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
¢ Kommunikationspolitikken

¢ Vejledning om ytringsfrihed, aktindsigt og registerindsigt

e Hvordan skriver vi til borgerne

e Hvordan betjener vi borgerne pr. telefon

e Hvordan behandler vi post

e Hvordan skriver vi til pressen

e Annoncering (stillingsannoncer)

¢ Personalebladet




VARDIER

Vi vil vaere en organisation, som er
driftsikker og borgervenlig

Dette vil vi ggre ved at:

sikre, at viden i organisationen fastholdes ved personaleafgang
give de ansatte mulighed for udvikling
af arbejdsforhold, sa afskedigelse
undgds i videst muligt omfang

ophgr af arbejdsforholdet p& kom-
munens initiativ bliver forudsigeligt -
og pa en respektfuld made

Vi vil vaere en organisation, hvor vi

samarbejder og laerer af hinanden )

Dette vil vi gore ved at: -""""-_'_Hﬂ_"h

¢ lederen har ansvaret for at Igse konflikter N et

» bristede forventninger og
misforstaelser aktivt undgads

¢ Lgn og Personale tilbyder ansatte, der
selv siger op, at udfylde et fratraedelsesskema
med henblik pa at fa afklaret, hvorfor
pagzeldende har valgt at rejse

Vi vil vaere en organisation, hvor

vi udvikler os

Dette vil vi ggre ved at:

e lederen ved enhver fratreedelse/afskedigelse
foretager en samlet vurdering af forlgbet
i samarbejde med tillidsrepraesentanten
og Lgn og Personale

e lederen efter omstaendighederne stgtter
pdgaeldende i samarbejde med
tillidsrepreesentanten og Lgn og Personale

« lederen inddrager Lgn og Personale, s&
snart der er optraek til en personalesag

Indhold

10.1 Afsked efter eget gnske

10.2 Uansggt afsked

10.3 Afsked p8 grund af personalereduktion/strukturaendring
10.4 Afsked p8 grund af sygdom

7 1'0 Fratraedelse



10.1 Afsked efter eget pnske

Ansatte skal skriftligt opsige deres stilling med det varsel, der
fremgdr af vedkommendes overenskomst eller aftale. Opsigel-
sen sker normalt til udgangen af en méned. Lederen kan dog
godkende et kortere opsigelsesvarsel, hvis det i det specifikke
tilfaelde er foreneligt med tjenestens tarv.

10.2 Uansggt afsked
Hgrsholm Kommune gnsker s vidt muligt at undgd uansggt
afsked.

I tilfeelde, hvor en ansat gnskes afskediget p& grund af den
ansattes egne forhold, skal lederen kontakte Lgn og Personale
med henblik p& en vurdering af sagen og tilrettelseggelse af
det videre forlgb.

Medarbejderen kan inddrage tillidsrepraesentant/bisidder.

Det er kun Lgn og Personale, der kan afskedige.

10.3 Afsked p& grund af personalereduktion/
strukturaendringer
Treeffer kommunalbestyrelsen beslutning om personalere-
duktioner, skal lederen i samarbejde med Lgn og Personale
overveje alternativer samt muligheder for naturlig afgang,
omplacering, omskoling og deltidsstillinger. Er afskedigelser
uundgelige, skal der tages hensyn til udfgrelse af arbejdsop-
gaverne, personalets faglige sammensaetning og personalets
aldersfordeling.

10.4 Afsked p& grund af sygdom

Afsked pa grund af sygdom foretages ud fra en konkret indi-
viduel vurdering. I den samlede vurdering indgér bl.a., hvor
stor mulighed der er for, at den ansatte inden for en rimelig tid
kan genoptage sit arbejde. Ligeledes vurderes arbejdspladsens
mulighed for at undvaere den syge.

P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
¢ Den ansattes egen opsigelse

¢ Uansggt afsked

¢ Fratraedelsesskema

e Sygdomspolitik



Vaerdier Indhold

Vi vil vaere en organisation, som er 11.1 Forventninger til den gode leder
driftsikker og borgervenlig 11.2 Lederudvikling
Vi har forventninger til vores ledere om, at de: 11.3 Lederevaluering

e Igser opgavene med hgj kvalitet

« forstar en politisk styret organisation
og orienterer sig mod, hvad borgerne
og brugerne efterspgrger

« har fokus pa resultater og mal og
er orienteret mod indsats og ressourcer

Vi vil vaere en organisation, hvor vi

samarbejder og Iaerer af hinanden

Vi har forventninger til vores

ledere om, at de:

e kommunikerer budskaber og forventninger
til deres medarbejdere klart og tydeligt

e skaber en enhed, der handler som en del
af en sammenhangende organisation

e orienterer deres energi udadetil og
etablerer netvaerk, patager sig
undervisnings- eller censoropgaver mv.

Vi vil vaere en organisation,

hvor vi udvikler os

Vi har forventninger til vores

ledere om, at de:

« har fokus p8 egen og deres medarbejderes
kompetenceudvikling

e er idégenerator og inspirerer
sine medarbejdere

e har udsyn og arbejder med udvikling

af enhedens opgavelgsning

11. Politik for Lederskab



Hgrsholm Kommune arbejder efter organisationsfilosofien,
hvor central styring - decentral ledelse er kernen i den made,
vi forstar forholdet mellem direktionen og resten af organisati-
onen - det vil sige alle selvbaerende enheder. De selvbarende
enheder er afdelinger og institutioner, som har ansvar for egen
drift og udvikling. Ud fra de mal og rammer som politikerne

og direktionen har bestemt, skal de selvbaerende enheder selv
bestemme, hvordan opgaverne bliver Igst, og hvorhen udvik-
lingen skal gd. De selvbaerende enheder har sdledes et bety-
deligt rdderum og tager beslutninger om personale, gkonomi,
faglig kvalitet og udvikling. Lederen af den selvbzerende enhed
har bdde ret og pligt til at udnytte rdderummet til at skabe en
klar profil og udviklingsvej ud fra de faglige forudsaetninger og
kendskab til borgerens behov og gnsker.

Ligesom vores omverden stiller nye krav til kommunen, stiller
udviklingen ogs3 krav til lederne. Hgrsholm Kommune gns-
ker fagligt kompetente ledere - men ogsd ledere, der ggr sig
bevidst om, at man gnsker at veere leder samt har evner inden
for personaleledelse.

For Hgrsholm Kommune er medarbejderne vores vigtigste res-
source - herunder ikke mindst lederne. Lederne er ofte ngglen
i udviklingsprocesser, og det er deres mé&de at tackle proble-
mer og udfordringer pa, der ofte afggr resultatet. Velmotive-
rede ledere skaber velmotiverede medarbejdere. Hgrsholm
Kommune gnsker at fastholde udviklingen af vores ledere og
tilbyder derfor efter- og videreuddannelse, netveerk og leder-
evaluering.

11.1 Vores forventninger til den gode leder
* |gser opgaverne med hgj kvalitet

Vi har en klar forventning til vores ledere om, at de er fagligt
opdateret, og at opgaven bliver Igst med professionalisme og
i henhold til den til enhver tid geeldende lovgivning.

« forstar en politisk styret organisation og orienterer sig mod,
hvad borgerne og brugerne efterspgrger

Hgrsholm Kommune er en politisk styret organisation. Du
skal derfor have forst3else for en politisk styret virksomheds
liv med de muligheder og begraensninger, som dette giver

« har fokus pa resultater og mal og er orienteret mod indsats
og ressourcer

Du skal som leder have en veludviklet evne til at tilrette-
laegge mal og n& dem. Du har ansvar for prioritering af tid og
ressourcer og skal samtidig fokusere p&, at arbejdet udfgres
effektivt og med hgj kvalitet i bde indhold og service




e kommunikerer budskaber og forventninger til deres med-
arbejdere klart og tydeligt

Som leder sgrger du for en ligeveerdig kommunikation med
andre uafhaengig af opgaver og organisatorisk funktion. Som
leder indtager du en ngglefunktion i informationsstrgmmene i
kommunen. Din evne til at informere og kommunikere er cen-
trale forudsaetninger for effektive og velfungerende medarbej-
dere. Du skal aktivt medvirke til at skabe grundlag for videns-
deling, der ggr tveerfagligt samarbejde muligt.

e skaber en enhed, der handler som en del af en sammenhaen-
gende organisation

Som leder har du fokus p3, at der arbejdes ud fra et mal om
at sikre helhed for borgeren og i samarbejdet med andre
enheder. Du skal sikre, at den enkelte medarbejder p8tager sig
et medansvar for at forandre og tilpasse organisationen med
fokus pd helheden, s8ledes at opgavelgsningen tilgodeser en
sammenhaeng pa tvaers af organisatoriske og faglige graenser.

« orienterer deres energi udadtil og etablerer netveerk, pdtager
sig undervisnings- eller censoropgaver mv.

Hgrsholm Kommune har netvaerksgrupper for vores ledere,
som vi naturligt forventer, at vores ledere deltager i. Vi gnsker
derudover, at vores ledere kan skabe egne eksterne netveerk,
som inddrager andre ledere i private og/eller andre kommu-
ner/offentlige virksomheder. Hgrsholm Kommune ser positivt
pd ledere, der patager sig undervisnings- eller censoropgaver
eller lignende.

¢ har fokus p5 egen og deres medarbejderes kompetence-
udvikling

Du skal som leder anerkende, at udviklingen af det person-
lige lederskab er en proces, der aldrig stopper. Du skal have
gje for dine medarbejderes udviklingspotentialer, og du tager
som leder initiativ til at udvikle din enhed i den rigtige retning.
Du skal stgtte medarbejderens udviklingstrin, og dine med-
arbejderne skal forvente, at de f8r klare tilbagemeldinger p8,
hvordan de lever op til jobbet.

e er idégenerator og inspirerer sine medarbejdere

Som leder har du fokus p3, at resultaterne opnds, hvor en-
gagement, motivation og arbejdsgleede er med til at udvikle
arbejdspladsen.




¢ har udsyn og arbejder med udvikling af enhedens opgavelgs-
ning

Som leder har du fokus p3, at din enhed er forrest i udviklingen,
og at medarbejderne bliver fagligt opdateret. Vi forventer, at
vores ledere tager aktivt initiativ til og har del i udviklingsopga-
ver, der yderligere kan gge kvaliteten og effekten i opgavelgs-
ningen, og som samtidig understgtter fastlagte mal i arsplanen.

11.2 Lederudvikling

Kompetenceudvikling drejer sig om muligheden for at anvende
sine egenskaber, kvalifikationer og holdninger til at Igse og
udvikle arbejdsopgaverne i samspil med andre og i relation til
Hgrsholm Kommunes mal og rammer.

Ud over de faglige aktiviteter er der ogsd behov for, at den
enkelte leder far mulighed for at gennemfgre personlige udvik-
lingsforlgb. Eventuelle initiativer til et udviklingsforigb drgftes
ved den 8rlige PUS-samtale.

11.3 Lederevaluering

For ledere geelder, at der ud over den Igbende evaluering skal
foretages én formel evaluering inden for de fgrste 6-8 méne-
ders ansaettelse.

Lederens overordnede tager initiativ ved at indkalde anszettel-
sesudvalget, og der udarbejdes et notat om tilbagemeldingen
og om hvilke evt. kritiske punkter, der skal arbejdes videre
med af hvem, hvordan og tidsplan.

Herudover indeholder Hgrsholm Kommunes PUS-koncept en
&rlig ledervurdering, hvor lederen bliver vurderet af medarbej-
derne med henblik pa egen kompetenceudvikling. Medarbej-
derne drgfter deres tilbagemelding med lederen ved PUS-
samtalen. Lederen fremlaegger herefter den samlede vurde-
ring for medarbejderne p8 et mgde, hvor der er mulighed for
at diskutere, supplere og uddybe forhold omkring lederevalu-
eringen. Lederen drgfter ligeledes sin samlede ledervurdering
med sin egen leder ved den &rlige PUS-samtale.




P4 intranettet kan du finde links til flere oplysninger om:
¢ Organisationsfilosofi

e Strategibrev

« Arsplankoncept

e Lederevaluering ifm. PUS-samtalen

e PUS-koncept

¢ Evaluering af ledere ifm. ansaettelse
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