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Den overordnede personalepolitik i KFUMs Soldatermission

Hvordan forstar KFUMs Soldatermission betydningen af en personalepolitik:

En feelles nedskrevet personalepolitik er et betydningsfuldt redskab til at sikre tydelighed omkring
de veerdier og politikker, som skal vere geeldende i KFUMSs Soldatermission og er en beskrivelse af
de gensidige forventninger og krav mellem ledelse og medarbejdere.

En personalepolitik beskriver organisationens verdier, holdninger, politikker og kultur manifesteret
i forskellige omrader, f.eks. i forbindelse med samarbejde, medarbejderudvikling, kommunikation
m.m.

Hvorfor har KFUMs Soldatermission en personalepolitik?

En god personalepolitik kan veere med til at sikre, at arbejdet tilretteleegges ud fra det
veerdigrundlag, der ligger til grund for arbejdet i KFUMs Soldatermission. Den kan ogsa veere med
til at sikre, at vi far opfyldt de mal og visioner, der ligger til grund for organisationens arbejde.
Udarbejdelse af en personalepolitik giver ogsa mulighed for at afstemme og tydeliggere de
forventninger som ledelse og medarbejdere har til hinanden pa en reekke omrader.

Den overordnede personalepolitik tager udgangspunkt i KFUMSs Soldatermissions mission og
veerdigrundlag senest beskrevet i VISION 2020, som er grundlag for ansattelse, arbejdsvilkar og
samarbejde.

Mission:
e At forkynde evangeliet i bade ord og handlinger
e Ord og handlinger er ligeveerdige og uadskillelige

Verdigrundlaget:
e Vier oprigtigt interesseret i det hele menneske med bade and, sjel og legeme
e Vierrummelige
e Vi forventer og forpligtiger os pa gensidig respekt
e Vi er et inkluderende feellesskab

Ud fra KFUMs Soldatermissions mission og verdigrundlag veegtes felgende hos ledere og
medarbejdere i tilgangen til opgaverne og til samarbejdet:
e Veardier frem for retningslinjer — og hvor der er behov for retningslinjer udarbejdes de med
afseet i organisationens verdier
e Der ageres og samarbejdes pa alle niveauer efter det felles vaerdigrundlag
e Fealles veerdigrundlag og falles politikker skaber samhgrighed

Herefter falger en raekker personalepolitikker inden for udvalgte omrader. Alle politikker er drgftet

og tiltradt af Arbejdsmiljgudvalget. Der vil lgbende blive foretaget en vurdering af behovet for
justering eller udarbejdelse af nye personalepolitikker.
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Politik for ANSATTELSE

Alle ansatte med ledelsesansvar skal kunne identificere sig med KFUMs Soldatermissions
mission og verdigrundlag

Vi gnsker og tilstreber at anseette medarbejdere og volontgrer, som kan identificere sig med
KFUMs Soldatermissions mission og vaerdigrundlag

KFUMs Soldatermission gnsker at tiltreekke og ansatte engagerede medarbejdere

Vi gnsker en mangfoldig og rummelig medarbejdergruppe, hvor der leegges veegt pa bade
faglige og personlige kvalifikationer og kompetencer, som skal kunne imgdekomme den
funktionsbeskrivelse, der er udarbejdet til den konkrete stilling

Alle ansggere far en respektfuld behandling i ansettelsesprocessen

Retningslinjer for anseettelse:

Forud for ansattelse af en ny medarbejder, vurderes det, om der skal foretages strukturelle
og/eller organisatoriske a&ndringer

Ved alle faste stillinger overvejes og drgftes det, hvorvidt der skal udarbejdes et
stillingsopslag — og om og hvor der skal annonceres

Narmeste leder for den kommende medarbejder har ansettelseskompetencen

Ved ansettelse af en soldaterhjemsleder sammensettes et ansattelsesudvalg bestaende af
generalsekretaeren, medarbejderkonsulenten og reprasentanter fra soldatervennerne. Er der
ansat funktionsmedarbejdere, deltager én af dem i ansattelsesudvalget

Ved ansattelse af gvrige medarbejdere (pa Landskontoret og funktionsmedarbejdere)
sammensattes et ansattelsesudvalg bestdende af minimum neaermeste leder og en
landsdaekkende konsulent. Hvor der er flere ligestillede funktions-medarbejdere pa samme
arbejdssted, deltager minimum én medarbejder i ansattelsesudvalget. Det afklares i hvert
enkelt tilfelde mht. anszettelsesudvalgets opgave mht. lesning og udveelgelse af ansggere
Soldaterhjemsledere varetager ansattelse af volontarer og timelgnnede

Ved anseattelse af volontgrer og medarbejdere med teette familiesere forhold, skal der veere
opmarksomhed pd, om det har/kan fa indflydelse pa opgavelgsningen og det daglige
samarbejde

Politik for forebyggelse af misbrug af ALKOHOL OG RUSMIDLER

| KFUMs Soldatermission hgrer alkohol/rusmidler og arbejde ikke sammen, dvs. der ma
som udgangspunkt ikke serveres/drikkes/nydes alkohol i arbejdstiden.

Det er ikke acceptabelt, at en medarbejder mader eller optreeder pavirket eller lugter af
alkohol i arbejdstiden

| KFUMs Soldatermission tilbyder vi hjeelp til en medarbejder, der har et alkoholproblem
eller andre misbrugsproblemer, der pavirker arbejdet og samarbejdet (f.eks. hjelp til at fa
kontakt til et misbrugscenter)

Retningslinjer for forebygagelse af misbrug af alkohol og rusmidler

Der ma ikke szlges — og som udgangspunkt heller ikke serveres alkohol pa
soldaterhjemmene. Generalsekreteeren kan dispensere for ovennavnte i forbindelse med
konkrete arrangementer (f.eks. receptioner for medarbejdere eller ansattes private fester).
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Hvis en medarbejder har et erkendt overforbrug af alkohol — og @nsker hjelp til at komme
ud af det, vil KFUMs Soldatermission veere behjelpelig

Hvis en kollega eller leder oplever en kollega/medarbejder veere pavirket eller lugter af
alkohol eller anden form for rusmiddel, forventes det, at vedkommende agerer ved enten at
tage kontakt til vedkommende eller neermeste leder. Hvis kollegaen/medarbejderen gentagne
gange er pavirket/lugter af alkohol, skal n&ermeste leder orienteres

Overtraedelse af politikken for misbrug af alkohol og rusmidler kan fere til gjeblikkelig
opsigelse

Politik for ARBEJDE OG PRIVATLIV

| KFUMs Soldatermission prioriterer vi hgjt, at der skal veere en balance mellem arbejdsliv
og privatliv

Der er respekt og forstaelse for, at der er forskellige vilkar i bade arbejdsliv og privatliv — og
at disse kan forandres i perioder eller over tid

En del ansatte vil bo i teet forbindelse med deres arbejdsplads, hvorfor bade medarbejdere,
ledere og ledelse har et skarpet fokus pa, hvordan balancen mellem arbejdsliv og privatliv
kan opretholdes

Der kan i konkrete situationer eller i perioder vere forhold i privatlivet, som kan have
indvirkning pa arbejdsindsatsen og arbejdstiden, hvilket KFUMs Soldatermission vil veere
aben for dialog omkring

Retningslinjer for arbejde oqg privatliv

Ansatte i KFUMs Soldatermission er ansat efter geeldende regler i arbejdstidsloven og
arbejdsmiljgloven

Af hensyn til bade arbejdsopgaverne og privatlivet, er arbejdstiden som udgangspunkt
planlagt og forudsigelig. Der kan dog veere arbejdsopgaver og jobfunktioner, som
indbefatter en vis grad af fleksibel arbejdstid, hvilket anferes i ansattelseskontrakten

Hvis en medarbejder har behov for serlig tilrettelagte arbejdstider/arbejdsopgaver i en
periode, kan det efter neermere afklaring aftales med naermeste leder

Politik for ARBEJDSMILJZ OG TRIVSEL

I KFUMs Soldatermission er de ansatte den allervigtigste ressource, hvorfor arbejdsmiljg —
det fysiske savel som det psykiske — er et meget vigtigt grundlag og fundament, for at
medarbejdere kan trives og udvikles

Der er lgbende dialog mellem ledelse og medarbejdere om arbejdsmiljg og behovet for evt.
forbedringer

Den enkelte medarbejder skal tage ansvar for sig selv og skal i samarbejdet ogsa bidrage til
forbedringer i arbejdsmiljget

Retningslinjer for arbejdsmiljg oq trivsel

Al arbejdet i KFUMs Soldatermission skal udferes efter geeldende regler i
arbejdsmiljgloven.
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Der er et nedsat Arbejdsmiljeudvalg, hvor ledelse og medarbejdere samarbejder omkring
arbejdsmiljgmaessige opgaver og forhold

Arbejdsmiljeudvalgets opgaver og arbejde er beskrevet, og der udferdiges referater, APV-er
m.m., som alle medarbejdere har adgang til

Politik for FASTHOLDELSE (fraveer, orlov og sygdom)

KFUMs Soldatermission gnsker med sin fastholdelsespolitik at fastholde ansatte med gode
faglige og menneskelige egenskaber ud fra falgende ngglebegreber, forebyggelse af fraveer,
fastholdelse og tryghed i ansattelsen

Fastholdelsespolitikken skal ogsa medvirke til, at ledelse og medarbejdere er med til at
skabe og vedligeholde et godt og attraktivt arbejdsmiljg, hvor medarbejdernes behov for
tryghed tilgodeses, hvor fraveeret minimeres, og hvor medarbejdere, der er
afskedigelsestruede pa grund af sygefraveer, sgges fastholdt

KFUMs Soldatermission har som malsatning, at medarbejdere, sa vidt det er muligt, skal
sgges fastholdt som ansat i organisationen ud fra fglgende ngglebegreber: dialog, tryghed,
abenhed og motivation

| alle former for @ndringer af ansattelsesvilkar er det ledelsens ansvar at vurdere, om den
konkrete opgave, som medarbejderen er ansat til, fortsat kan udfgres pa tilfredsstillende vis
ud fra nye ansettelsesvilkar

Retningslinjer for fastholdelse (fraveer, orlov og sygdom)

Den forebyggende indsats sker bl.a. ved at leder og medarbejder fortlgbende er i dialog
omkring den enkeltes trivsel, samt ved den arlige MU-samtale mellem leder og medarbejder
Ligeledes forebygges fraveer bl.a. ved udarbejdelse og opfalgning af APV-en (analyse og
handlingsplan for arbejdspladsernes fysiske og psykiske arbejdsmiljg)

| tilfelde af fraveer, afholdes der fraveerssamtaler, som har til formal at afdaekke arsagen til
fraveeret, spge at fastholde medarbejderen pa aftalte vilkar, samt medvirke til, at
sygefraveeret minimeres. En fravaerssamtale er ikke en disciplinaer samtale

Al sygdom registreres lokalt. Ved sygdom af lengere varighed (14 dage eller mere)
meddeles det til Landskontoret med henblik pa lgnrefusion

Savel leder som medarbejderen kan tage initiativ til afholdelse af fravaerssamtalen, men
lederen er ansvarlig for, at der ved leengerevarende sygefraveer, og nar en medarbejder har
mange kortvarige sygefravaer/ fravaeersmanstret tilsiger det, tages initiativ til afholdelse af en
fravaerssamtale. Fravaerssamtale skal normalt afholdes, nar den ansatte inden for de seneste 6
maneder har veret sygemeldt i tilsammen 15 (kalender) dage. Hvis fraveeret har et sarligt
menster, afholdes fravaerssamtale(r) nar situationen tilsiger det. Ved lengerevarende
sygefraveer skal fraveerssamtale normalt afholdes senest efter 10 (kalender) dages fraveer.
Fortsaetter sygefravaeret skal der holdes fraveerssamtale(r) saledes, at der igennem hele
fraveersperioden er tet kontakt mellem medarbejderen og arbejdspladsen. Der udarbejdes
referater af alle samtaler, som bade medarbejder og leder har

Der kan tages initiativ og igangsattes elementer/foranstaltninger, hvis forholdet tilsiger det,
f.eks. @ndret arbejdspladsindretning, hjelpemidler m.v., @ndret arbejdstilretteleeggelse,
endring af den fysiske placering, jobrotation, etablering af job pa ordinaere vilkar med et
arbejdsindhold der tager hensyn til en medarbejders fysiske eller psykiske begraensninger,
uddannelse, fysisk trening, samtaler med en psykolog
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Midlertidig nedsettelse af arbejdstiden: Der kan, nar der foreligger beherig
leegedokumentation, aftales at en medarbejder i en kortere periode arbejder pa nedsat tid
med bevarelse af sin hidtidige lgn

Nedsat arbejdstid: KFUMs Soldatermission er positiv over for gnsker om nedsat arbejdstid,
der er begrundet med fysiske eller psykiske helbredsproblemer eller sociale forhold

Fleks- og skanejob med lgntilskud: Der kan for medarbejdere, der har/far en varig
nedsettelse af arbejdsevnen, drgftes og vurderes, hvorvidt medarbejderen fortsat kan veere
ansat i fleks- eller anden form for skanejob

Afsked: Sygefraveer kan vere en begrundelse for at opsige en medarbejder. 120-dagsreglen i
funktionezrloven kan benyttes. Alle uansggte afskedigelser skal ske ud fra en konkret
vurdering, hvori der bl.a. indgar driftsmassige vurderinger, og afskedigelse afhaenger ikke
af et bestemt antal sygedage

Politik for FERIE og FRIDAGE

KFUMs Soldatermission gnsker med en feriepolitik at signalere, at ferie er bade vigtig og
ngdvendigt — uanset hvilke opgaver, man er ansat til at varetage

Det forventes, at samtlige ansatte afholder deres optjente ferie — og som udgangspunkt
udbetales der ingen feriepenge for ikke afholdt ferie

KFUMs Soldatermission @nsker, under hensyntagen til de fortlebende opgaver og
aktiviteter, at medarbejdere far mulighed for at afvikle ferie, nar de gnsker det
Ferieplanleegningen skal tage hensyn til alle medarbejdere

Retningslinjer for ferie oq fridage — oq frihed i forbindelse med dgdsfald

Ansatte i KFUMs Soldatermissionen er ansat efter geeldende regler i ferieloven

Hovedferien skal afvikles i perioden 1. maj til 30. september

Ferie skal altid indberettes til Landskontoret

Ansatte, som er omfatte af kost og logi, har ret til kostpenge i forbindelse med
ferieafvikling, hvis de er bortrejst

6. ferieuge (ferie-fridage) aftales med naermeste leder. Uudnyttede ferie-fridage kan ikke
overfares eller udbetales og er de ikke afviklet forud for fratraedelse bortfalder de

1. maj er en almindelig arbejdsdag. Grundlovsdag er en % arbejdsdag. Juleaftensdag og
nytarsaftensdag er betalte fridage

Hvis degdsfald og/eller begravelse i nermeste familie falder pa en arbejdsdag, kan der gives
fri. Ved nzrmeste familie forstas agtefaelle, bgrn, svigerbern, forazldre, svigerforaldre,
bedsteforeeldre og seskende

Ved alvorlig sygdom i narmeste familie afklares det med naermeste leder, hvordan evt.
behovet for ekstraordinert frined (ferie, afspadsering eller frined u/lgn) kan tilgodeses

Politik for FRATRADELSE

Fratreedelsespolitikken omfatter bade ansggt fratraedelse pga. andet job, pension, studier og
lignende og uansggt fratraedelse

Det er KFUMs Soldatermissions holdning, at uansggt afskedigelse i videst mulig omfang
skal forebygges og undgas, idet det er omkostningsfuldt pa flere parametre, ikke mindst
menneskeligt
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Uanset arsagen til fratreedelsen — ansggt eller uansggt — tilstreber KFUMs Soldatermission
at der udvises respekt og ansvarlighed over for bade den, der forlader organisationen og de
tilbageveaerende medarbejdere

Alle medarbejdere, uanset arsag til fratraedelsen, tilbydes en fratraedelsessamtale, som har til
formal at afklare arsager til fratreedelsen, herunder er der forhold, som KFUMs
Soldatermission kan drage leering af

Retningslinjer for fratreedelse

En ansggt fratreedelse sker altid med afset i den ansattes ansettelseskontrakt, hvoraf
opsigelsesvarslet fremgar

En ansegt fratreedelse sker skriftlig og til neermeste leder. Neermeste leder kvitterer skriftlig
for opsigelsen

En uansegt fratredelse sker altid efter geeldende lovgivning og regler jf. den ansattes
ansettelseskontrakt — og altid med inddragelse af ledelsen i KFUMs Soldatermission
Nermeste leder tilbyder altid en fratreedelsessamtale

Politik for (private) INDKZB

KFUMs Soldatermission drives via offentlig tilskud, gaver fra fonde og privatpersoner samt
en forretning ud fra soldaterhjemmene. Disse forhold betyder, at det forventes, at alle ansatte
agerer ansvarligt og med respektfuld forvaltning af de betroede midler

Retningslinjer for indkgb

Alle ansatte pA KFUMs Soldaterhjem kan kgbe salgsvarer til indkebspris inkl. moms —
undtagen tobak

Alle medarbejdere pa KFUMs soldaterhjem, der ikke er ansat pa kost, skal afregne for det
antal maltider de spiser pa soldaterhjemmene

Salgsvarer til indkebspris registreres pé kasseapparatet under varegruppen “Salg af egne
varer til indkebspris”

Ved evt. kgb af varer til private fester o. lign. afregnes udgifterne her til.
(indkebspris/fremstillingspris inkl. moms.)

Udgifter til vin, spiritus og tobak afholdes ikke af KFUMs Soldatermission

Tobak kan aldrig kebes pa kredit og salges ikke til unge under 18 ar

Indrapportering af kost for medarbejdere skal ske til Landskontoret i forbindelse med
lenrapportering

Politik for INTRODUKTION af nye medarbejdere

En god introduktion til et job i KFUMSs Soldatermission, har afggrende betydning for, hvor
hurtigt en ny medarbejder kommer til at fale sig godt tilpas fagligt og socialt

En god introduktion indeholder noget om KFUMs Soldatermissions vision, - verdier,
normer og kultur — og de daglige opgaver og det ansvar, som den nye medarbejder star
overfor

En god introduktion skal give en ny medarbejder en oplevelse af at vare ventet og ogsa en
oplevelse af interesse og naerveer — iser de allerfgrste dage
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Retningslinjer for introduktion af nye medarbejdere

Nermeste leder har ansvaret for at der tilretteleegges en overordnet introduktion
Introduktionen, som bade leder og kolleager indgar i, skal indbefatte aspekter omkring de
daglige opgaver, det sociale og samarbejdsmaessige, og organisationskulturen

Senest 2 maneder efter opstart afholder narmeste leder en opfglgnings- og
evalueringssamtale med den nye medarbejder

Evalueringssamtalen skal ogsa indeholde et punkt, hvor lederen/KFUMs Soldatermission far
konstruktiv feedback pa opstart og introduktion, som kan vaere med til at skabe laring

Politik for KOMMUNIKATION og INFORMATION

| KFUMs Soldatermission udviser vi respekt for hinanden som personer. Vi verdsetter
gode samarbejdsrelationer og en ordentlig omgangstone pa arbejdspladsen. Derfor taler vi
ordentlig til hinanden. Vi taler med hinanden og ikke om hinanden. Dette geelder kolleger
imellem, mellem ledelse og medarbejdere, mellem ansatte og frivillige samt mellem ansatte
og soldater/veteraner. Alle har et medansvar for at der skabes, udvikles og bevares et godt
arbejdsklima.

Det forventes af alle, at man udviser respekt for kollegerne og deres arbejde. | KFUMs
Soldatemission har vi en falles opgave og et mangfoldigt arbejdsfeellesskab

Det forventes af alle, at man er hjeelpsom og imgdekommende over for kolleger og frivillige
Det forventes af alle, at der udvises gensidig respekt for trufne beslutninger

Ansattes kommunikation omkring KFUMs Soldatermission er meget vigtig for
organisationens omdgmme. Som ansat er det derfor meget vigtigt at veere opmaerksom pa,
hvordan organisationen omtales udadtil

Der tilstreebes et hgjt informationsniveau, hvor relevante informationer nar ud til alle
relevante medarbejdere

Retningslinjer for kommunikation og information

Ledelse og medarbejdere har alle et medansvar for sikre gode samarbejdsrelationer” og en
“ordenligt omgangstone”. Det sker ved bade at tage ansvar for egen kommunikation, samt
veere aben over for andres oplevelse af kommunikationen

| KFUMs Soldatermission er der nedsat forskellige udvalg (f.eks. Arbejdsmiljg-udvalg og
Lederforum) som sammen med ledelsen bl.a. skal vaere med til at sette fokus pa og arbejde
med kommunikation

Eventuelle problemer handteres sa vidt muligt pa lavest mulige niveau. Det er derfor palagt
den enkelte straks at sgge at lgse konflikter, misforstaelser og lignende med den person, der
er modpart

Uoverensstemmelser lgses forst og fremmest under fire gjne og ikke skriftligt eller via
mails. Naermeste leder inddrages, hvis der er behov

Ledelsen i KFUMs Soldatermission har ansvaret for at sikre at overordnede informationer
nar ud til relevante medarbejdere

Alle er forpligtiget pa at vaere med til at formidle informationer pa en konstruktiv made
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Politik for LON

| KFUMs Soldatermission er medarbejdere de vigtigste resurser og nar arbejdet lykkes
skyldes det engagerede og dedikerede medarbejdere. Dette gnsker KFUMs Soldatermission
at anerkende ved at tilbyde ordnede lgn- og ansettelsesforhold

KFUMs Soldatermission gnsker ikke at veere lgnferende, men vi tilstreeber at tilpasse
lgnnen, sa den er afstemt mellem opgaver, forventninger, ansvar, kvalifikationer og
kompetencer

Derudover har KFUMs Soldatermission stor gleede af at anseette et stort antal volonterer, der
typisk ansattes i op til et ar, mod en beskeden lgn samt kost og logi

Timelgnnede, er medarbejdere ansat pa deltid og som har afgrensede opgaver.
Soldatermissionens satser for lgn afheenger af alder, og soldaterhjemslederne skal veere
opmarksomme pa lovgivningens regler for arbejdstid og opgaver

Funktionsmedarbejdere kan veere savel ufaglerte som faglerte. Typiske opgaver er:
Madlavning, rengering, administration og i arbejdet med veteraner. Ansattelsen kan veere pa
hel- eller deltid. Aflgnning efter Soldatermissions tariffer for funktionsansatte

Pa hvert soldaterhjem er der ansat en soldaterhjemsleder/lederpar. Lgnnen til
soldaterhjemsledere er afhangig af starrelsen pa soldaterhjemmet. Der er 3 grupper med
hver deres lIgnskala. Startlennen er afhaengig af uddannelse, efteruddannelse og
erhvervserfaring, hvert omrade kan max. give 2 trin

Ledere til soldaterhjem i udlandet ansattes pa korttidskontrakter efter seerlige lgntariffer og
far stillet kost og logi til radighed af forsvaret. Soldatermissionen sgger om hel- eller delvis
skattefritagelse, alt efter reglerne

Landskontorets medarbejdere er ansat pa markedslignende vilkar

Retningslinjer for lgn

Al Ignadministration og lgnudbetaling foretages af Landskontoret

Soldaterhjemslederen tilmelder, afmelder og giver besked om evt. @ndringer via dertil
udarbejdede skemaer

Lennen overfares til medarbejderens lgnkonto den sidste bankdag i maneden

Alle fastansatte medarbejdere er omfattet af pensionsordningen pt. 12,5% af lgnnen, hvor
lenmodtageren selv betaler 1/3 og KFUMs Soldatermission 2/3

Der udbetales et kontant ferietilleeg pa 1,5 % af lannen sammen med maj lgnnen

Volontgrer er ansat under medhjeelperloven. Der er tilknyttet skattefri kost til volontarer, og
der stilles mgbleret veerelse til radighed for volontgrer. Volontgren betaler en beskeden
husleje

KFUMs Soldatermission har ikke indgaet kollektiv overenskomst. Der er ikke individuelle
Ignforhandlinger med soldaterhjemsledere. Ved mgdet hvert 2. ar mellem Lederforum og
KFUMs Soldatermissions ledelse draftes lan- og ansettelsesvilkar. Soldaterhjemsledere, der
har SoldaterRekreation modtager et fast tilleeg pa kr. 1.500,- pr. mdr. Derudover yders der
ikke tilleeg
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Funktionsmedarbejdere, soldaterhjemsledere og landskontorets medarbejdere er ansat under
funktionerloven, og lgnindplacering sker efter Soldatermissionens lgnregulativ
Legnnerammen  for  funktionsanseette  fglger =~ Moderniseringsstyrelsens  takster
https://modst.dk/media/32505/fms-loenoversigt-010419 web_end.pdf

Hvis kost og logi er en del af ansettelsen vil det fremga af ansattelseskontrakten og
fratreekkes lgnnen med de af Skat godkendte takster

Politik for MEDARBEJDERUDVIKLING/KOMPETENCEUVIDKLING — UDDANNELSE

| KFUMs Soldatermission gnsker vi at fremme medarbejderes udvikling og lering pa
forskellige mader set i forhold til at kunne styrke organisationens vision og strategier samt
lzse kerneopgaverne

Ledelse og ansatte i KFUMs Soldatermission har fokus pa de forskelligartede opgaver, der
skal lgses og skal forholde sig til, hvilke kompetencer der er behov for, og at de konstant
udvikles i forhold til, at opgaverne kan lgses pa en kvalificeret made

Medarbejdere skal veere velvillige til at tage imod tilbuddet om kompetenceudvikling
Kompetencerne skal bl.a. udvikles ved at bruge hinanden og leere af hinanden

Der er ogsa mulighed for at udvikle kompetencer via relevante kurser og uddannelser, og
der vil veare fokus pa, hvordan kurser/uddannelse kan omsattes i daglig praksis

Uddannelse er relevant, nar den understetter det daglige arbejde, den udvikling der er
enighed om at fremme i arbejdet og/eller den faglige eller personlige udvikling

Retningslinjer for medarbejderudvikling/kompetenceudvikling — uddannelse

Ledelsen vurderer og traeffer beslutninger omkring falles kompetenceudvikling, samt
individuelle uddannelser

Den enkelte medarbejders kompetenceudvikling drgftes pa den arlige MU-samtale mellem
leder og medarbejder, og der kan i denne forbindelse udarbejdes en kompetenceplan

En kursusdag teeller 7,5 timer

Politik for undgaelse af MOBNING/CHIKANE

Den daglige omgang med hinanden i KFUMs Soldatermission skal veere preeget af respekt
og tolerance, bade verbalt, fysisk, psykisk og kulturelt

Ansatte i KFUMs Soldatermission ma ikke udsettes for fysiske eller psykiske overgreb,
f.eks. vold, trusler eller misbrug

| KFUMs Soldatermission tolererer vi under ingen omstendigheder mobning eller chikane
Der er tale om mobning og/eller chikane, nar én eller flere personer regelmassigt og over
leengere tid eller gentagne gange pa grov vis udsetter en eller flere personer for kreenkende
udtalelser og/eller handlinger, og nar disse udtalelser/handlinger opfattes som sarende eller
nedveerdigende, og den kraenkede ikke er i stand til at forsvare sig mod dem

Retningslinjer for undgéelse af mobning/chikane

Enhver ansat har pligt til at tage afset i KFUMs Soldatermissions overordnede
personalepolitik, hvor der udvises gensidig respekt overfor alle ansatte
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e Enhver ansat i KFUMs Soldatermission som oplever eller ser en anden/andre ansatte blive
udsat for mobning og/eller chikane, har pligt til at ga til nsermeste leder — eller ledelsen — for
at ger opmaerksom pa problemstillingen

e Overtreedelse af retningslinjer for undgaelse af mobning/chikane kan fa ansattelsesmaessige
konsekvenser i form af opsigelse — eller i sarlige grove tilfelde bortvisning evt.
politianmeldelse

Politik for REKRUTTERING

e | KFUMs Soldatermission gnsker vi at rekruttere medarbejdere, der kan identificere sig med
organisationens mission og veerdigrundlag

o Ligeledes gnsker KFUMs Soldatermission ogsa at ansatte de bedst egnede ansggere

e Der er kontinuerligt behov for rekruttering — iser af unge volontgrer, da de ofte har
kortvarige ansettelser — hvorfor dette omrade og denne opgave altid har bevagenhed

e | KFUMs Soldatermission gnsker vi, at alle ansatte er opmarksom pa, at rekruttering ogsa
kan forega via det netvaerk, som medarbejdere faerdes i

Retningslinjer for rekruttering
e Ledelsen og medarbejdere ansat med opgaver inden for rekruttering og ansattelser har
ansvaret for, hvordan rekruttering foregar, herunder lgbende at overveje nye strategier for
rekruttering
e Alle medarbejdere kan veere med til at synliggere KFUMs Soldatermissions arbejde,
herunder ogsa behovet for, at der lgbende skal anszttes nye medarbejdere

Politik for RYGNING
e KFUMs Soldatermission gnsker at veere med til at fremme sundheden for alle medarbejdere
pa alle arbejdspladser
e Alle medarbejdere skal kunne ferdes i et rggfrit arbejdsmiljg uden de gener, der er ved
passiv rygning
e @nsker en medarbejder at stoppe med at ryge, vil KFUMs Soldatermission stgtte og bakke
op

Retningslinjer for rygning
e KFUMs Soldatermission gnsker arbejdspladser, hvor ingen medarbejdere udseettes for
passiv rygning, hvorfor det ikke er tilladt at ryge indenfor
e Det skal tydeligt fremga pé de enkelte arbejdspladser, hvor der ma ryges udenfor, dog aldrig
i forbindelse med en hovedindgang
e Rygning accepteres kun i et omfang og pa tidspunkter, hvor det ikke er til gene for udfarslen
af det daglige arbejde

Politik for SAMARBEJDE

e | KFUMs Soldatermission veerdsatter og prioriterer vi gode samarbejdsrelationer hgjt og
ligeledes en ordentlig omgangstone i organisationen med afsat i det feelles veaerdigrundlag
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Alle ansatte har et medansvar for, at der skabes, udvikles og bevares et godt
samarbejdsklima

Det er et feelles ansvar, at problemer ikke vokser sig store, og det er den enkelte ansattes
ansvar ogsa at gare opmarksom pa problemer, som kan danne grundlag for konflikter
Ledelsen og medarbejdere med personaleledelse har et seerligt ansvar for, at problemer
omkring samarbejde handteres og dermed mindskes risikoen for, at konflikter vokser sig
store

Retningslinjer for samarbejde

Det forventes af alle ansatte i KFUMSs Soldatermission, at der udvises respekt for kollegaer
og deres arbejde, uanset hvilken opgave, de varetager i organisationen

Det forventes ogsa, at alle ansatte er hjeelpsomme og imgdekommende over for kollegaer
Der forventes gensidig abenhed for dialog og dreftelse af forskellige synspunkter og
perspektiver for samarbejde

Der udvises gensidig respekt for trufne beslutninger

Politik for SUNDHED

| KFUMs Soldatermission er vi bevidste om, at trivsel haenger sammen med sundhed.
Sundhed handler om livskvalitet, udfoldelsesmuligheder og om at tage hand omkring sig
selv og hinanden som hele mennesker — dvs. der skal veere fokus pa den fysiske, den
psykiske og den andelige sundhed

Vi vil arbejde for, at der skal vaere sundhedsfremmende tiltag i alle dele af organisationen —
og at tiltagene ogsa skal vaere tilgengelige og lette

Retningslinjer for sundhed

De ansattes fysiske sundhed sikres — f.eks. gennem sund og narende kost — og mulighed for
en vis form for fysisk aktivitet

De ansattes psykiske sundhed sikres — f.eks. via arbejdsmiljgarbejdet

De ansattes andelige sundhed sikres — f.eks. gennem daglige andagter og kristent feellesskab
Den enkelte medarbejder har medansvar for at fremme sin egen sundhed pa alle parametre

Politik for forebyggelse af STRESS

| KFUMs Soldatermission er vi bevidste om og vil arbejde for at forebygge arbejdsrelateret
stress bl.a. ved, at alle ansatte — ledelse og medarbejdere — skal engagere sig i et godt fysisk
og psykisk arbejdsmiljg og sammen retter opmarksomheden pa trivsel

KFUMs Soldatermission gnsker ogsa, at der skal veere fokus pa en balance mellem
arbejdsliv og privatliv, herunder at flere forhold i den enkelte medarbejders liv kan pavirke
en evt. stress-reaktion

Der er individuel forskel pa, hvordan den enkelte reagerer pa arbejdsrelaterede krav og
pavirkninger, der skal derfor vere plads til dialog imellem leder og medarbejder

Retningslinjer for forebygoelse af stress
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Arbejdsopgaver skal veere Klart defineret — og forventninger til bade opgavelgsning,
engagement og samarbejde skal ligeledes italesattes og gentages efter behov

Ledelse og medarbejdere skal vaere opmeerksomme pa sammenhaeng mellem de krav, der af
arbejdspladsen og den enkelte stilles til lgsning af opgaverne — og de ressourcer der er til
radighed til at lgse opgaverne

Arbejdsmiljg-draftelser omkring evt. stress-pavirkninger pagar kontinuerligt via én falles
arlig droftelse for alle fastansatte, samt drgftelser gennem udarbejdelse af APV, i
netvaerksgrupper samt i AMU

Alle ansatte er opmarksomme pa stresssymptomer, bade egne og kollegaers. Symptomer
kan bade vere af fysiske og psykisk karakter (f.eks. fysiske smerter, treethed, hjertebanken,
sgvnlgshed, irritabilitet og hukommelsesproblemer)

Evt. sygemelding med baggrund i stress handteres jf. fastholdelsespolitikken

Politik for TELEFON og BRUG AF SOCIALE MEDIER

| KFUMSs Soldatermission gnsker vi, at ansettelser — og organisationen — skal veere
forbundet med en sikkerhed, ogsa omkring brugen af de digitale kommunikationsformer
KFUMs Soldatermission er positivt indstillet over for brug af sociale medier i
opgavelgsningen — og det forventes, at alle ansatte opfarer sig pa de sociale medier, som de
vil gare pa deres arbejdsplads

Det forventes, at al kommunikation pd de sociale medier vedrgrende KFUMs
Soldatermission — ogsa i privat regi — sker med afset i den tavshedspligt, man som
medarbejder er underlagt (jf. Lederhandbogen) samt med loyalitet over for bade
arbejdspladsen, ledelsen og kollegaer

Retningslinjer for telefon og brug af sociale medier

Al brug af de sociale medier skal forega ud fra KFUMs Soldatermissions retningslinjer for
IT-sikkerhed, herunder persondatalovens regler

Uddybende retningslinjer vedrgrende brug af telefon og sociale medier er beskrevet i
Lederhandbogen

Brug af savel telefon som sociale medier i arbejdstiden forventes at vaere arbejdsrelateret
Uhensigtsmaessig adfeerd — f.eks. overtreedelse af persondataloven eller overtredelse af
tavshedspligten - pa de sociale medier kan fa anszttelsesretlige konsekvenser

Politik for GKONOMI

| KFUMs Soldatermission er offentlige tilskud samt gaver fra fonde og privatpersoner en
vigtig del af det samlede budget. Serligt under disse forhold skal det sikres, at forretningen
drives pa ansvarlig vis og med respektfuld forvaltning af de betroede midler i form af
neevnte offentlige tilskud og private gaver.

Det forventes, at landets love (skat, moms m.m.) skal fglges i alle forhold, dette uanset de
evt. skonomiske konsekvenser af en given disposition eller haendelse

For bl.a. at sikre dette effektivt og skonomisk, varetages den overordnede administration af
Landskontoret, og det er Landskontorets ansvar og opgave at sikre at dette sker.

Retningslinjer for gkonomi
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e Den lokale leder er budgetansvarlig i samarbejde med gkonomichefen

o Det lokale budget kan fra Landskontoret blive taget op til revision pa grundlag af &ndrede
forudsaetninger, bade lokalt og falles forudsetninger.

e Pa soldaterhjemmene er det den lokale leder, der har ansvaret for den samlede gkonomi, at
budgettet overholdes og at der disponeres forsvarligt.

e Kan et indkeb ikke rummes inden for den pageldende ars budget, skal gkonomichefen
konsulteres inden der ma disponeres pa det lokale hjems vegne. Dog kan mindre indkegb pa
indtil 5.000 kr./gang disponeres uden videre foranstaltninger.

e For at sikre ensartet behandling af ensartede sager og dermed ogsa en ensartet kvalitet af
regnskabsmaterialet, skal alle hjem anvende det regnskabssystem, der stilles til radighed af
Landskontoret

Udarbejdet juli 2019
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