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Personalepolitik

Formal med personalepolitikken

Formalet med personalepolitikken er at tiltraekke og fastholde dygtige medarbejdere og ledere gennem attraktive og rummelige arbejdspladser.
Desuden er formalet at understette udviklingen af bade arbejdsfunktioner og ansatte, saledes at organisationen er fleksibel overfor stadige
forandringer. Dermed bliver politikken betydningsfuld for bade medarbejdere og ledere

Langeland Kommunens vigtigste ressource er de ansatte. Det er afggrende at have ansatte, der bade fagligt og personligt er kvalificerede til at
lase nuveerende og fremtidige arbejdsopgaver. Personalepolitikken skal veere den ramme, der skaber forudsaetningerne herfor.

Langeland Kommune vil fremsta som en attraktiv og rummelig arbejdsplads med udvikling og velkvalificerede ansatte. Lasningen af
arbejdsopgaverne er fremtidsorienterede og preeget af kvalitet, fleksibilitet og effektivitet til gavn for borgerne. Ligeledes vil arbejdsopgavernes
udformning veere med til at sikre trivsel og sundhedsfremme blandt ansatte samt tage hgjde for den enkelte medarbejders behov i forskellige
faser af arbejdslivet.

Personalepolitikken i Langeland Kommune angiver den overordnede ramme for udviklingen af kommunens arbejdspladser og bergrer samtlige
ansatte.

Den holdningsbaserede personalepolitik praeciserer, hvilke forventninger og krav ledelse og medarbejdere gensidigt kan stille til hinanden

Nar personalepolitikken er baseret pa holdninger frem for detaljerede regler, skyldes det at medarbejdere og leder skal have mulighed for at
handle pa en sddan made, at de lokale forhold og kulturen pa arbejdspladsen tilgodeses.

Personalepolitikken far indhold gennem et forpligtende samspil mellem medarbejdere og ledere, og omsat til konkret handling far den
betydning og liv. Nar der arbejdes med holdninger lokalt pa arbejdspladsen, er dette med til at ggre personalepolitikken levende, dynamisk og
ikke mindst forpligtigende for savel ledere som medarbejdere.

Det er derfor i hgj grad op til ledere og medarbejdere at veelge de rammer, der passer bedst til forholdene og kulturen. Det er hver enkelt
medarbejderes og leders ansvar, at bidrage til at sikre, at personalepolitikken afspejles i hverdagen pa arbejdspladsen, at holdningerne
omseettes til daglig praksis, samt at der kan tales abent ogsa om de forhold, der skal forbedres.
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Ved udarbejdelse af konkrete delpolitikker tages udgangspunkt i holdninger, som skal afspejles i alle politikker. Det er gennem praktiseringen af
delpolitikkerne, at den enkelte medarbejder reelt oplever, hvad det vil sige at arbejde ud fra en holdningsbaseret personalepolitik. P& de

omrader, der ikke er omfattet af delpolitikker, far holdningerne seerlig betydning, fordi de her fungerer som pejlingsmaerker for handlinger og
afgerelser i det konkrete tilfaelde.
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Forord

Velkommen til Langeland Kommunes personalepolitik. Personalepolitikken indeholder de malsaetninger, veerdier og holdninger, der er
geeldende for alle arbejdspladser og medarbejdere i Langeland Kommune.

Med en feelles personalepolitik skabes et solidt fundament for at udvikle de enkelte arbejdspladser. Personalepolitikken skal derfor ses som en
overordnet ramme, der kan tilpasses de lokale kulturer pa den enkelte arbejdsplads.

Det er malet, at personalepolitikken anvendes som et aktivt redskab til at tiltreekke, udvikle og fastholde kommunens vigtigste ressource, nemlig
gode og dygtige medarbejdere.

For at opna en aktiv personalepolitik pa din arbejdsplads, er det vigtigt, at alle ansatte arbejder med den, og ger den neerveerende. Dette er et
feelles ansvar for medarbejdere og ledere.

Derfor, tag dig tid til at laese personalepolitikken igennem, det er dig, der skal give den liv.

Med venlig hilsen

Bjarne Nielsen Jargen Christiansen
Borgmester Kommunaldirekter
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Personalepolitikkens temaer

Personalepolitikken er bygget op over disse temaer:

- Anseettelse og fratreedelse
- Leering og udvikling
- Sundhed og trivsel
- Fraveer og neerveer
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Ansaettelse og fratraedelse

Da medarbejderne i Langeland Kommune er den vaesentligste ressource, er det vigtigt at kommunen er i stand til at tiltraekke kvalificerede
medarbejdere. Det er vigtigt, at der er en fornuftig sammenhaeng mellem jobkrav og kvalifikationer, s& medarbejderne pa den ene side kan fgle
sig udfordret, men samtidig kan leve op til arbejdspladsens forventninger. Det er dertil vigtigt, at nye medarbejdere introduceres ordentligt pa
det nye job, saledes at de kan fgle sigtrygge og udfylde deres jobfunktion pa fornuftig vis.

Personalepolitisk omrade Anszaettelse & Afskedigelse indeholder felgende delpolitikker:

e Rekruttering
e Anseettelse

e Fratreedelse
e Introduktion
e Lon

f————
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Rekruttering

Det er holdningen:

e At Langeland Kommune skal tiltraekke kvalificerede medarbejdere, der personligt og fagligt modsvarer de pageeldende jobkrav.
e At Langeland Kommunes rekruttering af medarbejdere foregar fair, abent og gennemskueligt.
e At personalesammensaetningen i Langeland Kommune skal afspejle befolkningens mangfoldighed

Det betyder:

e At offentliggerelse og annoncering sker, sa flest mulige kvalificerede og motiverede ansggere tiltreekkes, sa et bredt fundament for
udveelgelsen sikres.

e At ledige stillinger opslas samtidigt savel internt som eksternt. Hvis dette skal fraviges, sker det i samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse.

e At der udarbejdes stillingsopslag, der er enkle og informative og giver et klart billede af arbejdssted, jobindhold samt krav til jobbet.

Ansvarlig:

Lederen er ansvarlig for rekrutteringsprocessen fra opslag af stilling til udveelgelse af kandidat. HR varetager annoncering og modtagelse af
ansggninger.

Redskaber:
Ti gode rad- stilingsopslag
Vejledning til stillingsopslag

Gode rad til samtale
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Anszettelse

Det er holdningen:

e At den bedst kvalificerede ansgger anseettes.
e At savel ledelse som medarbejderrepraesentanter medvirker ved anseettelser
e At Langeland Kommuner ansaetter og uddanner elever, studerende og praktikanter

Det betyder:

e At der gennemfgres professionelle og ordentlige ansaettelsesforlab

e At der deltager ledere og medarbejdere fra arbejdspladsen i hele anseettelsesprocessen
e At bade tillidsrepreesentant og arbejdsmiljgrepraesentant orienteres om ny ansaeettelser, umiddelbart efter at beslutningen er taget
e At begge ken er lige velkomne som medarbejdere

e At medarbejdere anseaettes i kommunen uden skelen til deres etniske, religigse og sociale baggrund
e At der tilstraebes at skabe beskaeftigelsesmuligheder for seerligt udsatte grupper

Redskaber:

Folder- Nyansat

Ansvarlig:

e Lederen er ansvarlig for at genbesaettelse og ny anseettelse sker efter personalepolitikken. _
e Lederen orienterer tillidsrepraesentant og arbejdsmiljgrepraesentant om anszettelser Oplysningsskema
e Lon og Personale udarbejder ansaettelsespapirer mv. efter indstilling fra lederen Nyansat

Tilleegsskema
Vejledning til nyansat

Guide om ligestilling
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Fratraedelse

Nar en medarbejder forlader Langeland kommune skal vedkommende fale sigordentligt og respektfuldt behandlet, bade nar det er uansgagt og
ansggt afsked. En veerdig og respektfuld fratreedelse fra arbejdspladsen medfgrer, at den fratradte medarbejder virker som ambassadaer for
Langeland Kommune som arbejdsplads.

Det er holdningen:

e At Langeland Kommune vil veere en tryg arbejdsplads, hvor ansatte, der udfegrer deres job tilfredsstillende og gennem faglig og
personlig udvikling opfylder nuveerende og kommende krav til jobbet, normalt ikke behgver at frygte afskedigelse.

e At ansatte der afskediges Langeland Kommune skal fgle sig ordentligt og respektfuldt behandlet. Det geelder ved savel ansggt som
uansggt afsked.

e At det hverken er veerdigt for medarbejder eller arbejdsplads, at en medarbejder forbliver i en stilling denne ikke kan bestride.

Det betyder:

e At reduktioner blandt savel ledere som medarbejdere gennemfgres sa vidt muligt ved naturlig afgang og ved omplacering.

e At lederen er opmaerksom pa og tager hgjde for de naturlige menneskelige reaktioner, en afskedigelse er forbundet med.

e At afskedigelse foregar veerdigt, ndr en sadan ngdvendiggeres af at mulighederne for genoptagelse af arbejdet ikke lsengere vurderes
at veere realistiske

e At lederen sa vidt muligt personligt orienterer en medarbejder om forventet afsked

e At lederen ved uansggt afsked handler professionelt og felger alle geeldende love og regler.

e At der straebes efter den stearst mulige &benhed omkring processen, med respekt for de
involverede parter.

Redskaber:
Handbog om Afskedigelse
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Introduktion til nye medarbejdere
Det er holdningen:

At nye medarbejdere skal fgle sig velkomne i Langeland Kommune
At nye medarbejdere skal introduceres grundigt til kollegaer og arbejdsomrade/-funktion.

Det betyder:

At nye medarbejdere bydes ordentligt velkommen og tages godt imod den 1. arbejdsdag.

At der gennemfgres en individuel introduktion, hvor den nyansatte far indblik i arbejdsstedets opgaver, samarbejdsrelationer,
arbejdsmiljg mv.

At adgangskoder, nggler og skiltning mv. sa vidt muligt er pa plads 1. dag

At savel ledere som medarbejdere er forpligtet til at prioritere introduktionen hgit.

At der gennemfares en overordnet generel introduktion, hvor der informeres om Langeland Kommune som arbejdsplads.

At der udarbejdes lokale retningslinjer for introduktion, hvorved det sikres, at der tages vare pa den nye kollega i den ferste tid pa
arbejdspladsen.

At der senest 4 uger for provetidens udlgb afholdes en samtale mellem den nyansatte og vedkommendes leder.

Ansvarlig:

Bade ledere og medarbejdere skal sikre at der tages godt imod nye medarbejdere. Lederen har ansvar for den formelle introduktion og
opfelgning i afdelingen

10
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Det er holdningen:

At lon skal afspejle kvalifikationer, ansvar og indsats indenfor rammerne af de geeldende overenskomster.

At der gives lige lgn for lige arbejde.

At lgnpolitikken kan fremme rekruttering og fastholdelse af saerlige kvalificerede medarbejdere, og af medarbejdere pa omrader med
arbejdskraftmangel.

At lgndannelsen skal opleves retfeerdig og gennemskuelig for medarbejderne

Det betyder:

Understette opfyldelsen af politikker og mal pa de konkrete faglige omrader, og samtidig understette og synliggere den overordnede
personalepolitik.

Sikre at alle ansatte i Langeland Kommune far Ian i forhold til opfyldelse af den enkelte service- og myndighedsopgave.

Fremme rekruttering og fastholdelse af velkvalificerede og motiverede medarbejdere ved at tilbyde passende lan.

Skabe abenhed og tillid omkring principperne for fordelingen af lgnmidlerne.

Skabe en fleksibel lanfastsaettelse, der afspejler den enkelte medarbejders funktion, arbejdsopgaver, indsats, kvalitet og resultater.
Anvendes til at fremme fleksibilitet, kreativitet og omstillingsmuligheder pa den enkelte arbejdsplads og i forhold til hele organisationen.
Understgtte og fremme medarbejdernes udviklingsmuligheder og omstillingsparathed og lyst til videreuddannelse og dygtiggerelse
Bruges til at understette fornyelse og modernisering af den kommunale service og gennemfgrelse af hensigterne i personalepolitik.
Videreudvikle og fastholde medarbejdernes vilje og evne til at yde optimal service overfor borgere og andre samarbejdsparter

At lgnstigninger begrundes i overensstemmelse med ovenngevnte holdninger.

At medarbejderne informeres om incitament-strukturen, og at ingen medarbejder udelukkes fra at kunne gare sig fortjent til
lanstigninger i henhold til denne.

At drgftelse af lgnniveau indgar rutinemaessigti udviklingssamtaler.

At ledere kan belgnne kompetenceudvikling med lagn

At udviklingsopgaver og driftsopgaver, der far hverdagen til at haenge sammen, honoreres ligeveerdigt.

11
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Ansvarlig:

@konomiudvalg og direktion.

@konomiudvalget fastleegger overordnede principper og retningslinjer for lenpolitikken — efter dreftelse i Hovedudvalget. @konomiudvalget far
arligt en tilbagemelding om de gennemfarte forhandlinger - om principper og kriterier samt om Ignudviklingen i kommunen.

Direktionen har kompetence og er ansvarlig for gennemfgrelsen af lgnpolitikken, herunder sikrer dens gennemfgrelse i de decentrale
institutioner, sikrer helhed og tvaergaende hensyn og afklarer eventuelle decentrale tvivisspargsmal, og at lgnpolitikken bygger pa og
respektere aftalesystemet og aftaleretten.

Hovedudvalget

Der foretages hvert ar en dreftelse af lgnpolitikken - herunder kriterier og principper.

Der udsendes 1 gang arligt en Ignstatistik til orientering for Hovedudvalget.

MED udvalgene

Feelles MED- Disse overordnede malsaetninger skal "overseettes" til specifikke malsaetninger indenfor de enkelte omrader.

Lokal MED- Fastleeggelsen og konkretiseringen af de overordnede malsaetninger sker pa baggrund af dreftelser i de enkelte lokale MED-
udvalg.

Redskaber:

Lanpolitik feb. 2009
Procedure ved lgnforhandlinger

12
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Leering og udvikling

Uddannelse og leering bidrager til Langeland Kommunes behov for kompetente ansatte og dermed ogsa den enkelte ansattes vaerdi pa
arbejdsmarkedet. Uddannelse af leder og medarbejdere prioriteres hgijt i Langeland kommune saledes at der er en Igbende udvikling af de

ansattes kompetencer og kvalifikationer.

Personalepolitisk omrade Leering og udvikling indeholder fglgende delpolitikker:

o Kompetenceudvikling
e Udviklingssamtaler (MUS)

13
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Kompetenceudvikling
Det er holdningen:

At Langeland Kommune skal have en tidssvarende og veluddannet stab af ledere og medarbejdere.

At savel den enkelte medarbejders som den samlede arbejdsplads’ kompetencer skal udvikles.

At udvikling og vedligeholdelse af den enkelte medarbejders viden, feerdigheder, personlige egenskaber og kendskab til sig selv er
udgangspunkt for kompetenceudvikling pa alle niveauer.

At kompetenceudvikling er et redskab til at tiltraekke og fastholde kvalificeret arbejdskratft.

Det betyder:

At ledere og medarbejdere prioriterer kompetenceudvikling, sa kompetencer fastholdes, hvis de er relevante i forhold til kerneopgaven.
At der foretages lgbende analyser af savel den enkelte medarbejders som arbejdspladsens behov for kompetenceudvikling.

At der laegges planer for opfyldelsen af savel den enkelte medarbejders som den enkelte arbejdsplads’ og hele den kommunale
organisations behov for kompetenceudvikling.

At ledere og medarbejdere i feellesskab er ansvarlige for at arbejde systematisk med kompetenceudvikling.

At kompetenceudvikling sker savel gennem lzering og udvikling i det daglige arbejde som gennem efter- og videreuddannelse

At ny viden som fglge af kompetenceudvikling skal videreformidles pa arbejdspladsen.

Ansvarlig:

Hovedudvalget tager en arlig dreftelse af aktiviteter og indsatser omkring kompetenceudvikling, der kan szettes fokus pa bestemte temaer og
indsatser.

Bade leder og medarbejder er ansvarlig for at kompetenceudviklingen finder sted.

14
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Udviklingssamtaler (MUS)

Det er holdningen:

e At bade medarbejdere og ledere kan bidrage til vurdering af den enkeltes kompetencebehov.
e At udviklingssamtalen er et vaesentligt redskab til at skabe rammer for den lgbende udvikling pa jobbet.

Det betyder:

e At ledere har pligt til at gennemfere arlige udviklingssamtaler (MUS), hvor der opstilles udviklingsmal for den enkelte ansatte.
e At gruppe- eller teamudviklingssamtaler kan vaere et veesentligt redskab til at skabe rammer for den samlede udvikling af kompetencer

pa arbejdspladsen.
e At udviklingssamtaler afsluttes med opstilling af en plan for den videre kompetenceudvikling med en konkret tidsramme.

Ansvarlig:

Lederen er ansvarlig for at tage initiativ til MUS med sine medarbejdere, mindst én gang om aret.

Redskaber:

MUS - samtaleskema

15



%{/ LANGELAND
L) KOMMUNE

Sundhed og trivsel

Arbejdsmiljget har stor betydning for den enkeltes sundhed og et godt arbejdsmiljg gger motivationen, hvorfor Langeland Kommune vil handle
aktivt for at skabe sunde arbejdspladser. Sundhed betyder for os et godt arbejdsmiljg med fokus pa fysisk og psykisk sundhed, for
arbejdspladsen og for den enkelte.

Personalepolitisk omrade Sundhed og trivsel indeholder fglgende delpolitikker:

« Rygning

« Alkohol og misbrug

o Stress

- Vold, trusler, chikane mv.

. Konflikt og mobning

16



Rygning
Det er holdningen:

e At rygning er usundt og dermed per definition en trussel mod medarbejdernes sundhed
e At ingen medarbejdere ma udseette andre for passiv rygning i arbejdstiden
e At Langeland Kommune medvirker til begraensning af rygning.

Det betyder:

e Rygning makun finde sted udenders eller i saerlige rygerum og kun i seedvanlige pauser.
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e Medarbejdere maikke ryge i arbejdstiden hvor barn og unge feerdes, dette geelder ogsa udenders i institutioner, skoler m.v.

e Rygeforbuddet omfatter ogsa alle kommunens keretgjer.
e Rygepolitikken omfatter savel borgere som ansatte under ophold i kommunens bygninger.

e Ledere er forpligtet til at gribe ind overfor overtreedelse af rygepolitikken, samttil at gere opmaeerksom pa mulighederne for hjeelp il

rygestop.

Seerlige forhold:

Pa barneinstitutioner, skoler, opholdssteder og lignende, der fortrinsvis har optaget bgrn under 16 ar, er det
ikke tilladt for bgrn og unge samt elever at ryge pa institutionens omrade. For andre personer er det ikke
tilladt at ryge pa institutionens udendgrsarealer, hvor barn og unge feerdes.

| den kommunale dagpleje og i puljeordninger er det ikke tilladt at ryge i dagplejehjemmet i det tidsrum,
hvor der passes bern. Lokaler, der anvendes til lege- og opholdsrum m.v. skal veere rggfri hele daggnet.

Pa plejehjem, degninstitutioner, botilbud og lignende institutioner kan den enkelte beboer beslutte, om der
maryges i det veerelse eller den bolig, der tiener som den pagaeldendes private hjem. Beboeren ma ikke
ryge i veerelset eller boligen i det tidsrum, hvor personalet opholder sig der. Tilsvarende geelder i private
hjem, hvor der modtages serviceydelser i form af personlig og praktisk hjeelp.

17

Redskaber:
Rygning pa arbejdspladsen
Rygepolitik
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Alkohol og misbrug

Det er holdningen:

At alkoholindtagelse og arbejde skal adskilles

At alle har medansvar for at modvirke og afhjeelpe misbrugsproblemer pa arbejdspladsen
At medarbejdere med misbrug skal hjeelpes til at ophgre med misbrug

At medarbejdere med misbrug har pligt til at medvirke til at misbruget ophgrer.

At der er samme abenhed om misbrugsproblemer som om sygdom.

Det betyder:

At alkoholindtagelse pa arbejdspladsen kun ma finde sted i forbindelse med seerlige fejringer som Jul, jubileeer og fadselsdage og lign.
efter godkendelse af leder og under forudsaetning af at der ikke efterfelgende skal arbejdes videre

At alle medarbejdere har pligt til at forsa@ge at stoppe medarbejdere, der arbejder i pavirket tilstand

At ledere har et saerligt ansvar for at tage hand om medarbejdere med misbrugsproblemer og hjeelpe til at misbruget ophgrer om
negdvendigt med tilbud om behandling

At alle medarbejdere har pligt til at yde stgtte til kollegaer, der er i behandling for misbrug

At alle kommunale arbejdssteder udarbejder en alkoholpolitik indenfor rammerne af
personalepolitikken
der udarbejdes lokale funktionsbeskrivelser for de uddannede alkoholngglepersoner

Redskaber:

Eks. pa Alkoholpolitik

Misbrugsbehandling

Vejledning- Alkoholpolitik udarbejdelse

Alkoholbehandlingscenter- Svendborg
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Stress

Det er holdningen:

At stress skal forebygges og reduceres
At Langeland Kommune yder stgtte til stress-ramte medarbejdere uafhaengigt af om arsagen til stress er arbejdsrelateret
At ledere skal veere opmaerksomme pa stress-symptomer blandt medarbejderne.

At alle medarbejdere skal orientere deres leder, nar de bliver opmaerksomme pa forhold, der kan skabe stress, samt pa stress-
symptomer hos sig selv og hos kollegaer.

Det betyder:

At ledere afstemmer krav og forventninger til medarbejdernes ressourcer i det daglige og i udviklingssamtalen.

At ledere har ansvaret for, at medarbejdere er bekendte med Langeland Kommunes stress-handlingsvejledning.

At lederen har ansvaret for, at stressramte medarbejdere hjeelpes under anvendelse af kommunens stress-handlingsvejledning.

At ledere signalerer til medarbejdere, at arbejde ud over normal arbejdstid ikke forventes, med mindre der er tale om aftalt overarbejde i
en ekstraordinger situation.

At de kommunale arbejdspladser oplyses om risikofaktorer for stress, samt mulighederne for at forebygge og afhjeelpe stress.

At sikkerhedsorganisationen inddrages i forbindelse med sendringer i tilretteleeggelse af arbejdet, for at vurdere belastningen for de
enkelte medarbejdere og sikre at der afsaettes de ngdvendige ressourcer, herunder tid og midler til efteruddannelse

At stress er et fast punkt paA MED-udvalgets dagsorden

Ansvarlig:

Hovedudvalget skal arligt evaluere stressforebyggende initiativer og lokale indsatser — herunder

identificering og handtering af arbejdsbetinget stress i arbejdspladsvurderingen. Hovedudvalget har Redskaber:

ansvaret for, at erfaringer med stressforebyggende indsatser spredes i hele MED-systemet og i
kommunen.

De lokale MED-udvalg skal drgfte og bidrage til anvendelse af stresshandlevejledningen.

Stress handtering - handlingsvejledning
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Vold, trusler, chikane mv.

Det er holdningen:

e At vold er uacceptabelt og at ingen medarbejder i Langeland Kommune skal acceptere at blive udsat for vold, eller ma udeve vold.
e At vold som oftest er en afmagtshandling og at reaktionen pa vold skal ske i lyset heraf.

e At vold som udgangspunkt skal politianmeldes.

e At Langeland Kommune drager omsorg for medarbejdere, der udseettes for vold.

Det betyder:

e At leder er ansvarlige for, at der formuleres retningslinjer/vejledninger for sikkerhed og rigtig konflikthandtering de steder, hvor
medarbejdere er seerligt udsatte.

e At leder og medarbejdere skal sgge at undga at bringe borgere, medarbejdere og kollegaer i afmagtssituationer.

e At leder sikrer, at der tages hand om medarbejdere, der har veeret udsat for vold pa jobbet, og sikrer om ngdvendigt krisehjeelp

Redskaber:

Skema- Vold og eeldreomrade
Voldspolitik og handlingsvejledning -
eeldreomrade

Voldspolitik for administrationen
Voldspolitik- Barn og unge

Skema vedrgrende Voldsepisoder
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Konflikt og Mobning

Det er holdningen:

At alle ansatte i Langeland Kommune gar aktivt ind i at lase konflikter, sa snart de opstar, og inden de udvikler sig til mobning

At en, eller gentagne kraenkende handlinger, der overskrider den enkeltes graenser, er at udseette andre for mobning

At mobning er uacceptabelt og at ingen medarbejder i Langeland Kommune hverken ma udsaette andre for mobning eller acceptere at
blive udsat for mobning selv

At Langeland Kommune som arbejdsplads gar aktivt ind i situationer, hvor mobning er en del af problemstillingen

At alle har et medansvar for at modvirke og afhjeelpe konflikter, mobning og kreenkende adfeerd

Det betyder:

At ledere er ansvarlige for, at der formuleres retningslinjer/vejledninger for at handtere situationer, hvor konflikter er opstaet og/eller
mobning forekommer

At ledere er ansvarlig for at emnet tages op i medarbejdergruppen fer en konflikt eskalerer og mobningen sker

At ledere og medarbejdere skal intervenere i situationer hvor kreenkende adfeerd udfgres af borgere, medarbejdere og/eller kollegaer
At ledere sikrer, at der tages hand om medarbejdere, der har vaeret udsat for mobning pa jobbet

At mobning er ugnsket adfeerd p& arbejdspladsen, og safremt den ansatte ikke overholder de indgaede aftaler og krav om
adfeerdseendring kan dette medfare sanktioner i henhold til arbejdspladsens overordnede retningslinjer.

Malet er:

At ansatte i Langeland Kommune bliver i stand til at lgse konflikter
At ansatte i Langeland Kommune ikke udseettes for mobning
At der er anvist anbefalinger for, hvordan konflikter og mobning handteres

Ansvaret er:

At alle ledere og medarbejdere streeber efter at vaere imgdekomne og engagerede i hinanden
At alle ledere og medarbejdere anerkender hinandens ressourcer og kompetencer
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e At alle ledere og medarbejdere kommunikerer sa andre ikke opfatter det som sarende eller nedvaerdigende
e At alle ledere og medarbejdere er opmaerksomme p3, at tale om de problemstillinger eller uklarheder, der pavirker arbejdsmiljget
e At ledelsen sikrer, at politikken for Konflikt og mobning indgar som et synligt og integreret led i den daglige ledelse pa alle niveauer
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Forebyggelse af mobning- handbog
Konfliktlgsningsveerktgjer

Politik for konflikt og mobning
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Fravaer og naervar

Dagligdagen pa arbejdspladsen er afggrende for savel medarbejderens som arbejdspladsens udbytte af anseettelsesforholdet. Langeland
Kommune gnsker abenhed og tydelighed omkring rettigheder og pligter, sd uoverensstemmelser i videst muligt omgang kan undgas.
Kommunen gnsker at veere en fleksibel og hensynsfuld arbejdsplads for fleksible og loyale medarbejdere.

Personalepolitisk omrade Neerveer og Fraveer indeholder falgende delpolitikker:

« Fastholdelse

. Sygefraveer

« Information

« Tjenestefrihed- orlov
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Fastholdelse

Det er holdningen:

At Langeland Kommune skal veere en attraktiv arbejdsplads, hvor medarbejderne falger sig udfordret og udviklet i jobbet

At loyalitet overfor medarbejdere giver loyale medarbejdere.

At Langeland Kommune skal vaere en rummelig og socialt ansvarlig arbejdsplads, som straekker sig vidt for at hjselpe medarbejdere, der
har faet problemer, sa disse kan forblive ansat i kommunen.

At det hverken er i medarbejderens eller arbejdspladsens interesse at fastholde en medarbejder i en jobfunktion eller stilling som denne
ikke kan bestride.

Det betyder:

At der er gennem udviklingssamtaler og dialog mv. er fokus pa fortsat udvikling og trivsel af medarbejderne

At omplacering eller varetagelse af andre arbejdsopgaver tilstraebes ved behov for seerlige hensyn eksempelvis under graviditet eller
sygdom.

At Langeland Kommune tager initiativ til dreftelser med medarbejdere i vanskeligheder, om hvordan disse kan hjeelpes til at forblive i
jobbet.

At Langeland Kommune arbejder positivt for at fastholde sygemeldte medarbejdere, herunder at udarbejde individuelle handleplaner
med henblik pa helt eller delvist tilbagevenden til arbejdet.

At alternative ansaettelsesformer eks. fleksjob indgar i overvejelserne, hvis en medarbejder ikke leengere kan varetage sin jobfunktion
pa ordingere vilkar.
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Sygefravaer

Det er holdningen:

At det skal undgas at medarbejdere bliver syge af deres arbejde.

At sygdom respekteres som acceptabel arsag til fravaer. Udgangspunktet er en tro pa og tillid til, at medarbejderne gnsker at passe
deres arbejde, hvis de er i stand til det.

At arbejdspladsen skal medvirke til at syge medarbejdere bliver raske og vender tilbage til arbejdet hurtigst muligt.

Det betyder:

Ansvarlig:

At der er lgbende er kontakt mellem den sygemeldte og arbejdspladsen under fraveeret — se oversigt over kontaktforlgbet

At lederen tager personlig en samtale med den sygemeldte med henblik pa at aftale skridt der kan fastholde den sygemeldte pa
Arbejdspladsen og forberede tilbagevenden

At langvarigt sygemeldte sa vidt muligt tilbydes gradvis tilbagevenden til arbejdet

At det undersgges om der er andre beskeeftigelsesmuligheder, hvis det konstateres at den sygemeldte ikke kan vende tilbage til eget
Arbejde

At der fgres statistik over sygefraveer, der kan bidrage til at identificere eventuelle arbejdsmiljgproblemer, som der i givet fald seettes ind
overfor.

Hovedudvalget skal diskutere og vedligeholde politikken for sygefraveer mv. i Langeland Redskaber:

Kommune. Fraveersstatistikken gennemgas og drgftes en gang arligt med henblik pa eventuelle

justeringer i sygefraveerspolitikken. Fraveer og Neerveerspolitik

Det er ledelsens ansvar at sikre, at der er fokus pa det fysiske og psykiske arbejdsmiljg bade for
arbejdspladsen og den enkelte, sa sygefraveer minimeres mest muligt. Dertil er det lederens

Mulighedserkleering

ansvar at der lgbende er kontakt med den sygemeldte medarbejder. Den enkelte medarbejder er | Skabelon til referat/handleplan

ansvarlig for at kontakte og informere sin neermeste leder i forbindelse med kortere og
lzeengerevarende sygdom.
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Information

Det er holdningen:

e At medarbejdere med viden og information identificerer sig med og repreesenterer kommunen bedst muligt.

e At velinformerede medarbejdere kan tage ansvar, og hvorved en effektiv inddragelse og udnyttelse af medarbejdernes faglige og
menneskelige kvalifikationer kan opnas.

e At Langeland Kommune skal have et abent og trygt arbejdsmiljg med lette kommunikations- og informationsveje

e Enhver medarbejder har naturlig ytringsfrined ogsa om Langeland Kommunes forhold - med respekt for tavshedspligten.

Det betyder:

e At ledelsen stiller aktuel og relevant information om den kommunale organisation og dens udvikling til radighed for medarbejderne

e At ledelsen skaber og opretholder kvalificeret dialog med medarbejderne

e At medarbejderne selv sgger og eftersparge ngdvendig information

e At medarbejdere, der anvender ytringsfrineden til udtalelser om kommunens forhold, ber gere sig selv og pressen klart, om man udtaler
sig som privatperson eller pa kommunens vegne.
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Tjenestefrihed - orlov

Det er holdningen:

At Langeland Kommune gnsker dynamiske medarbejdere i udvikling, og at sadanne medarbejdere kan have behov for tienestefrined i
perioder for at prave andre faglige, personlige, eller uddannelsesmaessige muligheder af.

At Langeland Kommune ikke gnsker at fastholde vikarer i tidsubestemte anseettelser

Det betyder:

At Langeland Kommune som udgangspunkt er velvillig overfor at bevilge medarbejdere orlov uden Ign i en periode pa op til et ar —
undtagelsesvis to ar — efter minimum et ars forudgaende anseettelse i kommunen.

At der som udgangspunkt ikke bevilges orlov, hvis baggrunden for gnsket om orlov skyldes, at medarbejderen har faet anden
tidsbegreenset eller fast anseettelse. Undtaget er naturligvis de seerlige regler, der geelder omkring anseettelse pa Gregnland, borgerligt
ombud, EU, Nordisk rad mv.

At der ved Langeland Kommunes beslutning om orlov ngdvendigvis maindga overvejelser om mulighederne for forsvarlig
opgavevaretagelse i den pageeldende medarbejders fraveer.

At det tilstreebes at medarbejdere kan vende tilbage til samme stilling.

At medarbejdere pa orlov har samme tryghed i ansaettelsen som gvrige medarbejdere

Der gives frihed med lgn pa enkelte dage ved seerlige lejligheder
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