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BUPL Storkebenhavns personalepolitik

Personalepolitikken i BUPL Stork@benhavn bestar af to dele — farste del er en veerdibaseret
beskrivelse af, hvilken arbejdsplads vi gnsker at vaere — mens anden del er en samling af
vores mere konkrete retningslinjer. Personalepolitikken gaelder for medarbejdere ansat i
BUPL Storkgbenhavn og er besluttet i vores MED-udvalg.

Vores vardigrundlag

Hvad er en god arbejdsplads for os?

En god arbejdsplads for os ansatte i BUPL Storkgbenhavn er fgrst og fremmest noget, vi
skal opleve i hverdagen - i vores dialoger, omgangsform og i kulturen. Det skrevne ord kan
saledes ikke sta alene, men med dette papir vil vi alligevel pa baggrund af gode snakke i
MED forsgge at beskrive summen af vores gnsker og hab baseret pa de mange gode
erfaringer, vi heldigvis gar os hver dag.

Et sekretariat i en politisk ledet organisation

BUPL Storkgbenhavn er som arbejdsplads et sekretariat i en politisk ledet organisation. En
vaesentlig forudsaetning for et godt arbejdsmiljg og dermed et godt arbejdsliv er en feelles
opfattelse af, hvad det konkret betyder at vaere et sekretariat i en politisk ledet organisation.

Som sekretariat er vi ansat til at varetage paedagogernes interesser. Vores arbejdskraft er
derfor lagt i haenderne pa de paedagoger og paedagogiske ledere, som medlemmerne vaelger
til at veere deres politiske ledelse. En grundforudsaetning som sekretariat er derfor, at vi
varetager medlemmernes interesser i henhold til love og vedteegter, og at vi arbejder inden
for den politiske ramme, som de valgte udstikker.

Samspillet med det politiske niveau er forskelligt, afhaengigt af jobfunktion i sekretariatet —
nogen har primeert fokus pa indholdet, mens andre primeert sikrer, at rammerne for en
professionel organisation er pa plads. Vi varetager saledes alle vigtige opgaver i forhold til at
Igfte den feelles kerneopgave, og summen af vores forskellige bidrag skal sikre, at vi lykkes
som samlet sekretariat.

Denne klare hierarkiske magtstruktur mellem sekretariatet og det politiske niveau skal
imidlertid ikke ggre os til et passivt sekretariat — snarer tvaertimod er det vigtigt, at vi gar os
vores opgave bevidst og ud fra vores faglighed, viden og konkret erfaring bidrager proaktiv til
den politiske interessevaretagelse.

Nar de politisk valgte har en holdning, skal vi stille vores faglighed aktivt til radighed, sa den
politiske holdning kan testes, skaerpes eller nuanceres. Dermed giver vi vores faglige bidrag
til politikudvikling, samtidig med, at vi forfglger den retning, den politiske proces udstikker. Et
element i den faglige ekspertise er ogsa, at vi har indsigt i den politiske verden, system,
interessenter og historie i forhold til BUPL, det peedagogiske arbejde, vores kommuner,
andre organisationer og landspolitisk. Den indsigt skal vi bruge aktivt til at udfordre det
politiske niveau, nar vi erfarer eller analyserer os frem til nye muligheder eller trusler i forhold
til vores interessevaretagelse.
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Et aktivt og taet samspil med det politiske niveau i organisation er saledes et centralt element
i vores arbejde — og skal baseres pa dialog, tillid og en gensidig respekt for vores forskellige
roller som henholdsvis politisk valgt og ansat i sekretariatet.

Som sekretariat star vi til radighed for over 6000 medlemmer, over 400 tillidsvalgte, en
masse feellestillidsrepraesentanter, en daglig ledelse og to bestyrelser, et arsmgde og en
generalforsamling — samt pa landsplan en hovedbestyrelse og en kongres.

Vi lgser saledes vores opgave i forhold til lokale beslutninger og konkrete henvendelser, men
ogsa i et teet samspil med det gvrige BUPL — bade kollegaer fra andre fagforeninger og i taet
samspil med BUPL Forbund. Med andre ord kan vi samarbejde med mange, ligesom mange
kan gnske vores samarbejde.

Det kraever, at vi Igbende tilpasser os de opgaver som vi skal lgfte. Derfor er det vigtigt at
have transparens og feelleshed om vores samlet akkumulerende opgaveportefglje, saledes
at ledelse og medarbejdere gennem dialog kan foretage den ngdvendige prioritering.

De mange opgavestillere betyder konkret at medarbejderne selv Igbende prioriterer mellem
mange bolde, og en vaesentlig balance er derfor pa den ene side at sikre handlerum og
imgdekommenhed over for medlemmerne og det politiske niveau - og - pa den anden side at
sikre en ledelsesmaessig opmeerksomhed og prioritering af den samlede maengde opgaver i
sekretariatet og for den enkelte.

Vores organisatoriske set-up skal understgtte denne balance. Det betyder blandt andet at
samarbejde gennem et aktivt MED og inddragelse af tillidsvalgte (TR og AMR) er centrale
veerdier i vores sekretariat. En daglig dialog kollegaer imellem og mellem leder og
medarbejdere er alfa omega — og vi opfatter det formelle samarbejds- og
inddragelsessystem som en vigtig forudsaetning og et godt grundlag til at sikre, at vi lykkes
med et samarbejdende sekretariat.

Mening, medskabelse og mestring

Mange opgavestillere, nye politiske vinde, et paedagogisk omrade og dermed en faglig
organisation i rivende udvikling skal veere en motivationsfaktor for os alle. En forudsaetning
herfor er mindst tre elementer: mening, medskabelse og mestring.

Som sekretariat statter vi aktivt op om vores medlemmers meningsfulde arbejde og det
paedagogiske omrades veerdi for velfeerdssamfundet. Samtidig ser vi et fagligt feellesskab og
en aktiv fagbevaegelse som et vaesentligt og meningsfuldt bidrag til samfundsudviklingen.
Formalet med BUPL Storkgbenhavn er dybt meningsfyldt, og vi s@ger dagligt at omseette
denne store mening til konkrete handlinger.

Vi betragter medskabelse af egne opgaver som en stor motiverende vaerdi. Med mange
opgavestillere og i respekt for den politiske proces betyder det i hverdagen et fokus pa
gennemsigtige processer, tidlig inddragelse, abenhed og dialog om, hvordan politiske
beslutninger bedst muligt feres ud i livet. Alle er eksperter i eget arbejdsliv og har derfor
vigtige bidrag, nar det handler om at omsaette politiske visioner til konkrete
sekretariatsmaessige handlinger.
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Nye opgaver kan betyde et behov for nye kompetencer, sa vi sikrer en fortsat mestring i
vores arbejdsliv. Vi gnsker derfor en lgbende udvikling af kompetencerne i sekretariatet og
en aben dialog om vores behov — det veere sig i forhold til den konkrete opgavelgsning, men
ogsa i forhold til videreudviklingen af ens arbejdsliv, herunder vedligeholdelse af sin
generelle veerdi pa arbejdsmarkedet.

Vores gnske om at mestre den konkrete opgavelgsning betyder, at det er en styrke at bede
om sparring, ligesom det skal vaere en selvfglgelighed at pege pa kompetenceudvikling, nar
det er ngdvendigt, samtidig med at det er en ledelsesmaessig opgave at have blik for, om

nogen har brug for ny viden eller feerdigheder for at mestre, udvikle og trives i sit arbejdsliv.

Samarbejde i gode fysiske rammer

En feelles forstaelse af vores arbejdsplads og vores rolle som sekretariat er sammen med en
opmeaerksomhed pa et motiverende arbejdsliv (mening, mestring og medskabelse)
vaesentlige byggesten i forhold til at skabe et godt arbejdsmilje. Vi ansker nemlig at veere en
arbejdsplads, som udmeerker sig ved et rigtig godt arbejdsmilja, bade fysisk og psykisk.

Vi tilbyder gode fysiske rammer for arbejdet, og vi stiller de ngdvendige arbejdsredskaber til
radighed, som gar det muligt for den enkelte at udfare sit arbejde godt og uden fysiske
gener.

Vores psykiske arbejdsmiljg er kendetegnet ved at vaere samarbejdende. Vi sgger
samarbejdsrelationer til kolleger, hvor det er relevant, viser interesse og nysgerrighed for
hinanden, og gar i dialog med hinanden og ledelsen omkring opgavelgsningen og specifikke
problemstillinger.

Vi taler med hinanden fremfor om hinanden, og vi inddrager ledelsen og/eller
medarbejderrepraesentanterne, nar vi star overfor problemer, vi har brug for hjeelp til at Igse.
Vi har et velfungerende samarbejdssystem, som spiller en aktiv rolle i hverdagen, og som
star til radighed for folk — ogsa nar samarbejdet er sveert og der er brug for fortrolighed og
sparring.

Vi har en god balance imellem hensynet til arbejdsfaellesskabets udferelse af den feelles
kerneopgave og den enkeltes behov som falge af den seaerlige livs- og helbredssituation. Vi
agnsker eksempelvis at veere en arbejdsplads, hvor der er liv pa gangene og kollegerne er
fysisk tilgeengelige samtidig med, at vi tilstreeber at kunne imgdekomme den enkeltes behov
for og snsker om hjemmearbejde.

Et godt psykisk arbejdsmiljg er kendetegnet ved, at alle oplever sig vaerdsat og en del af
feellesskabet. Vi gnsker derfor et mangfoldigt feellesskab, hvor vi er nysgerrige pa hinanden —
socialt og fagligt — i en uformel omgangsform.
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Retningslinjer
Arbejdstidsregistrering, transport & diaeter

Registrering af arbejdstid, ferie, sygdom m.v. varetages af den enkelte i TimeGuru.
Registreringen sker Igbende, med uge-godkendelse og skal som minimum veere sket ved
hvert manedsskifte. Tidsregistreringen sker bl.a. af hensyn til den lovpligtige indberetning til
Danmarks Statistik.

Kurser/mader/forhandling udenfor Balleruphuset
o Kursus/mgade i f.eks. Forbundet: Her registreres arbejdstid inkl. transporttid udover
din normale daglige transporttid samt den programsatte tid.
¢ Internatkursus/2-dagsmade: Her registreres arbejdstid inkl. transporttid udover din
normale daglige transporttid samt i den programsatte mg@de-/kursustid f.eks. 9-16
eller 8-17 osv. Har man arbejdsopgaver udover den programsatte tid registreres dette
ogsa som arbejdstid.

Kurser/mader med overnatning

o F.eks. personaleseminar, konferencer m.m. Her registreres arbejdstid inkl.
transporttid udover din normale daglige transporttid og den programsatte made-
/kursustid samt sociale arrangementer, du forventes at deltage i. Har man
arbejdsopgaver udover den programsatte tid, registreres dette ogsa som arbejdstid.

Formader til MED
e Disse mgder registreres som arbejdstid
o @vrige mader f.eks. OK-mgder aftales mellem TR og sekretariatslederen

Uddannelse
e Vilkarene aftales konkret med sekretariatslederen i forhold til
opgavelgsning/undervisning/forberedelsestid/eksamen.

Sociale aktiviteter
e Felles morgenkaffe, herunder fgdselsdagsfejringer: Registreres som arbejdstid.
o Sommerfrokost & julefrokost: Her gaelder det, at arbejdsdagen registreres med den
daglige norm.
e DHL eller VCTA: Her registreres ikke arbejdstid.
e vrige sociale arrangementer — her melder sekretariatslederen ud hver gang,
hvordan der skal registreres.

Generalforsamling
e Her registreres faktisk tid som arbejdstid

Ferie/fritvalgsdage/seniordage/omsorgsdage/+/- tid (flekstid)/timebank

e Al ferie anmodes i TimeGuru.

e For sagsbehandlerteamet og service/receptionsteamet geelder det, at ferien
koordineres i teamet inden godkendelse.

e | ferieplanleegningen skal der tages hensyn til ansatte med skolesggende bgrn.
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e nsker til hovedferien anmodes i TimeGuru senest i uge12 og besvares inden
udgangen af marts.

o Bliver der undtagelsesvis behov for at varsle hovedferie, vil det ske inden udgangen
af marts.

e Balleruphuset holder lukket mellem jul & nytar — her skal anvendes ferie, fleks eller
anden optjent frihed.

e Derkan i TimeGuru anmodes om ferie frem i tiden — altsa inden optjening af
feriedagene sket, dog med begraensning, sa der ikke tillades brug af flere dage end
der optjenes i hele optjeningsperioden. Skulle der veaere afholdt ikke-optjent ferie ved
fratreedelse, treekkes det i den sidste Ignudbetaling.

e Enkeltdage anmodes i TimeGuru, men kan afholdes far godkendelse.

Fritvalgsdage/seniordage/omsorgsdage
e Anmodes i TimeGuru — under ferie og frihed.

Afspadsering af +/- tid (flekstid)

e Hele uger aftales med sekretariatslederen og registreres i TimeGuru med aktiviteten
afspadsering af +/- tid

Afspadsering af Timebank (mer- og overarbejde)

e Anmodes i TimeGuru. Hele uger aftales med sekretariatslederen, enkeltdage kan
afholdes og anmodes pa forventet efterbevilling

Transport til/fra mader, forhandlinger, kurser m.m.
Du skal som udgangspunkt vaelge den mest hensigtsmaessige transport i forhold til bade tid
og gkonomi. For transport udenfor hovedstadsomradet geelder det, at man sa vidt muligt
laver samkearsel.
o Offentlig transport (bus/tog) — BUPL Storkgbenhavn daekker udgiften.
e Ved transport i egen bil benytter BUPL Stork@benhavn sig af statens gaeldende
takster for kgrsel i bil/motorcykel.
o Taxa kan veelges, hvis det af hensyn til tiden vil vaere det mest hensigtsmaessige.
BUPL Storkgbenhavn daekker udgiften.
e Fly skal sa vidt muligt begraenses og kan kun vaelges iflg. aftale med
sekretariatsleder.

Dieeter
¢ | forbindelse med overnatning ydes der pr. fulde 24 timer lommepenge i forhold til
statens takster, dog ikke ved egne arrangementer med feelles transport, fuld
forplejning inkl. drikkelse (f.eks. bestyrelsesstrategiseminar, personaleseminar
o.lign.).
e Forplejning efter regning, hvis der ikke er forplejning.

Kalender

Mgder planlaegges helst i telefontiden 9.00-15.00, men for at gare det muligt for dine
kollegaer at planlaegge og invitere dig til mader, skal din kalender veere opdateret mellem k.
8.00-16.00.
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Hvis du i ovennaevnte tidsrum f.eks. har forberedelse forud for et made, transport, en privat
aftale eller lignende, og vil sikre dig ikke at blive indkaldt til mgder i dette tidsrum, skal du blot
booke/blokere tiden i din kalender.

Sygdom

Ved sygdom sygemelder du dig telefonisk eller via mail til feellespostkassen
storkoebenhavn@bupl.dk. Det er vigtigt at understrege, at sygdom er lovligt forfald, og at du
naturligvis bliver hjemme, hvis du udviser symptomer, der kan udggre en smittefare for
andre.

Du opfordres til at noterer dig syg eller fravaerende i din kalender. Har du brug for hjeelp til at
aflyse aftaler, sa bed om dette, nar du sygemelder dig, sa vil receptionen aflyse for dig.

Receptionen skriver dagligt ud til alle (ansatte og politisk valgte i Balleruphuset) og orienterer
om, hvem der er fraveerende.

Har du et snske om, at kolleger og andre orienteres om sygdommens karakter, sa orienterer
du som udgangspunkt selv om dette eller aftaler det med sekretariatslederen.

Du skal ikke sygemelde dig hver dag i din sygeperiode, men du skal huske at raskmelde dig
til feellespostkassen.

TimeGuru registreres med egen sygdom.

Leengevarende sygdom

Ved lengevarende sygdom er en god dialog mellem den sygemeldte og arbejdspladsen
essentielt for en god og ordentlig tilbagekomst til arbejdspladsen. Senest 4 uger fra farste
sygedag inviteres du til en sygefravaerssamtale med sekretariatslederen. Du er velkommen
til at invitere fx din AMR/TR/fagforening med til mgdet som bisidder. Alt afhaengig af
sygdommens karakter kan mgdet afholdes telefonisk/digitalt.

Til sygefraveerssamtalen udarbejdes en mulighedserklaering med sigte pa en god og tryg
tilbagevenden til arbejdspladsen i teet dialog mellem sekretariatsleder og medarbejder.

Hvor der ikke er udsigt til en snarlig tilbagekomst, kan sekretariatsleder anmode om en
fraveersattest efter gaeldende lovgivning.

Ved arbejdsrelateret sygefraveer opfordres til at tage kontakt til AMR/TR gerne i dialog med
sekretariatsleder.

Behandlinger hos fx psykolog eller fysioterapi kan tilbydes efter aftale med
sekretariatslederen, bade i forbindelse med at vende tilbage til arbejdspladsen, men ogsa
som en forebyggende foranstaltning.

Ved sygefraveer, der raekker ud over 30 dage, kan BUPL sgge om sygedagpengerefusion.
Det er derfor vigtigt, at du husker at tiekke og godkende refusionsskemaet fra dit lokale
jobcenter, som du modtager i din e-Boks. Er der fejl i skemaet, bedes du rette henvendelse
til sekretariatsleder eller HR snarest muligt.

Barn syg
Ved barn syg gives besked til receptionen pa samme vis som ved egen sygdom.

Der ydes fuld Ign ved 2 fravaersdage pr. sygdomsforlgb gaeldende for hjemmeboende bgrn
op til 18 ar. Ved leengerevarende sygdom hos et barn drgftes dette med sekretariatsleder.

Registreres i TimeGuru som Barn syg.

Side 6 af 12



Laegebesag

Besag hos egen laege og speciallaege skal sa vidt muligt laegges uden for almindelig
arbejdstid. Hvor dette ikke er muligt, ydes der fuld Ilgn som ved sygdom i gvrigt. Dette gaelder
ogsa behandlingskraevende tandlaegebesag samt besgg hos behandlere som led i et
behandlingsforlgb.

Der skal registreres med lezegebesgg i TimeGuru under disse besgg.

Der opfordres til, at man ved lszengerevarende behandlingsforlgb orienterer
sekretariatslederen om dette.

Der geelder samme retningslinje for laagebesgg mm med hjemmeboende barn.

Arbejdsredskaber

Du kan fa nedenneevnte stillet til radighed:

e Stationzer PC pé kontoret — alternativt baerbar PC med dockingstation

o En skaerm pa kontoret

e Bordtelefon pa kontoret

¢ Mobiltelefon (egenbetaling via faktura fra BUPL v/privat forbrug i udlandet)
Bemeerkning: Arbejdsgiveren har indberetningspligt overfor skattemyndighederne i
forhold til beskatning af fri telefon, hvis man bruger telefonen privat. Hvis den alene
anvendes arbejdsmeessigt, beskattes medarbejderen ikke. | givet fald skal
medarbejderen skrive under pa en tro- og love erklaering, hvor det bekreeftes, at
telefonen aldrig anvendes privat. Arbejdsgiveren er forpligtet til at kontrollere (via
stikprgver), at dette overholdes.

e Skeermbriller. Du kan frit veelge en overenskomst deekket optiker - BUPL
Stork@benhavn daekker dine udgifter til skeermbriller pa op til max. Kr. 2.000,- (ar
2021) eller du kan veelge at kabe skaermbriller i henhold til aftale indgaet med Louis
Nielsen - se regler her.

Efter konkret vurdering og dialog med sekretariatsleder:
e 2 skaerme pa kontoret
e Beerbar PC med adgang til Citrix til brug for hjemmearbejde, madedeltagelse,
forhandlinger m.m. (— beskattes ikke)
¢ iPad - inkl. data (egenbetaling via faktura fra BUPL v/privat dataforbrug i udlandet)
e Betalt internetforbindelse eller refusion af udgiften til internetforbindelse.

¢ Indkab af f.eks. saerlige kontorartikler, mus/mousetrapper, tastatur, kontorstol, lamper
eller lignende — bestilles i receptionen.

¢ Webcam, headset, telefon, iPad, baerbar PC og lignende bestilles ved den IT-
ansvarlige.

e Reparation af telefon, iPad og beerbar PC - kontakt den IT-ansvarlige.
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http://go.bupl.dk/cases/ORG173/ORG-2020-00573/Dokumenter/Andre%20retningslinjer/Sk%C3%A6rmbriller.docx

Personalegoder

¢ Du har adgang til frugt, kaffe, te, kakao, maelk og sodavand

e Du kan fa gkonomisk statte til rygestop.

e Der er adgang til massageordning (BUPL Stork@benhavn betaler massgren —
medarbejderen anvender egen tid).

e Det er muligt at aftale indkab af forskellige ting til dit kontor, der ger det rart for dig
at veere der (billeder, planter m.m.).

e Du kan lane lokaler til private arrangementer — se retningslinjer her

e Du kan lane av-udstyr, veerktgj og lignende

Sociale aktiviteter

e Vidrikker sa vildt muligt morgenkaffe sammen i kantinen hver dag fra ca. kl. 8:30.

e Viarrangerer og betaler deltagelse i motionslab og lignende (f.eks. DHL, VCTA
mm.).

e Der afholdes manedens faedselsdag med morgenmad i kantinen - se retningslinjer

her.

Runde fgdselsdage fejres med morgenbord i kantinen.

Der er afholdes sommerfrokost og julefrokost.

Vi fejrer jubilaeer ved 10, 25, 30 og 40-ars jubilzeum.

Vi har en faelles gavekasse for alle i Balleruphuset — se her.

Der kan v/sekretariatslederen sgges om gkonomisk tilskud til gvrige

feellesaktiviteter

Hjemmearbejde

¢ Du kan arbejde hjemme i det omfang, du har brug for det. Du kan bade arbejde
hjemme hele dage og i kortere tidsrum i forbindelse med fx forberedelse af mader.

e Hvis du gnsker at arbejde hjemme oftere, end hvad der svarer til ca. 1 dag ugentligt,
skal du lave en aftale med din leder om udvidet brug af hjemmearbejde.

¢ Hyvis du har en aftale med din leder om udvidet brug af hjemmearbejde, kan du fa
hjeelp til indretning af dit hjemmekontor. Baseret pa en konkret vurdering i dialog med
din leder og eventuelt arbejdsmiljgrepraesentant kan du fa stillet kontorstol, skrivebord
og en ekstra skeerm til radighed.

e Hvis du arbejder hjemme, skal du skrive det i din kalender.

e Du skal som udgangspunkt veere tilgaengelig pa telefon og mail, medmindre andet
fremgar af din kalender.

Handtering af arbejdsmiljgproblemer
e Hvis du har brug for hjeelp til et problem i dit fysiske arbejdsmiljg, eksempelvis med

lys, luftkvalitet, stgj eller arbejdsredskaber, kan du kontakte egen leder og/eller
arbejdsmiljgrepraesentant.
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http://go.bupl.dk/cases/ORG180/ORG-2020-01297/Dokumenter/F%C3%A6lles%20gavekasse%20for%20Balleruphuset.docx

e Hvis du har brug for hjeelp til handtering af et problem i dit psykiske arbejdsmiljg,
eksempelvis samarbejdsproblemer, hgj arbejdsbelastning eller mobning, kan du
kontakte egen leder, arbejdsmiljgrepraesentant eller tillidsrepraesentant.

Efteruddannelse og kompetenceudvikling

¢ Der afholdes for alle medarbejdere systematiske og tilbagevendende samtaler om
opgaver, ansvar, kompetenceudvikling og lgn (jf. Fagforeningernes Feelles
overenskomst §2 stk.6). Det er sekretariatsleders ansvar, at samtalerne finder sted,
men du har mulighed for selv at bede om en samtale.

e Senest efter tre ars ansaettelse skal der afholdes en samtale om opgaver, ansvar og
muligheder for udvikling i jobbet, herunder kompetenceudvikling og lgn. Ved denne
samtale aftales det, hvordan der kan opnas Ignudvikling ud over den
anciennitetsbestemte Ignudvikling (jf. Fagforeningernes Feelles overenskomst §2
stk.6).

¢ Kompetenceudvikling kan vaere formel uddannelse eller efteruddannelse, men kan
ogsa veere kortere kurser, mgderaekker, seminarer, konferencer mv.

o Kompetenceudvikling kan ogsa ske gennem praktisk tilegnelse i forbindelse med
gndringer i opgaver og ansvar.

e Du har ogsa mulighed for selv at aftale efteruddannelse eller anden
kompetenceudvikling med sekretariatsleder.

e Ved vurdering af kompetenceudviklingsansker ses der pa savel sammenhangen til
opgavelgsning, udvikling i stillingen som den ansattes mulighed for personlig og
faglig udvikling.

e MED drgfter én gang arligt status for kompetenceudvikling i Balleruphuset.

Rekruttering

Udgangspunktet er, at alle stillinger stas op — internt og eksternt. Stillingsopslaget
udarbejdes som udgangspunkt af sekretariatslederen i dialog med den nye medarbejders
teetteste (kommende) kollegaer og/eller den fratreedende kollega. Det skal fremga af
stillingsopslaget, at man ansaettes i Balleruphuset og i henhold til FFO, herunder dennes
pensionsordninger, ligesom ansggerne skal have mulighed for at kontakte
tillidsrepraesentanten for yderligere oplysninger.

Anseaettelsesudvalget bestar af sekretariatslederen, en HR-ansvarlig, tillidsrepraesentanten
samt en eller flere taette kollegaer til stillingen.

Udveelgelsen af ansagere til samtale og udvaelgelsen af den kandidat, som tilbydes
stillingen, sker sa vidt muligt i enighed, men er i sidste ende sekretariatsleders ansvar.

| seerlige tilfeelde kan sekretariatsleder — efter dialog med tillidsrepraesentanten — veaelge en
anden fremgangsmade ved rekruttering. Det kunne f.eks. veere internt opslag ifm. med korte
vikariater eller projektansaettelser, ligesom ovenstaende hovedregel ikke skal forhindre en
malrettet rekruttering af na@glepersoner, safremt der er enighed herom.

Velkomst og farvel
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Vi byder velkommen til nye medarbejder med morgenkaffe og -brad i kantinen pa den farste
arbejdsdag.

Sekretariatsleder og HR udarbejder plan for introforlgb ud fra dette skema se her.
Sekretariatsleder gennemgar skemaet sammen med den nye medarbejder pa et mgde den
forste arbejdsdag.

Nar vi siger farvel

Vi siger farvel til en kollega med morgenkaffe og -brad i kantinen. Gavekassen og BUPL
Storkgbenhavn sgrger for afskedsgaver.

Sekretariatslederen tager en samtale med medarbejderen inden ophgr. Formalet med
samtalen er dobbelt; dels at afklare, om der er noget vi i BUPL Stork@benhavn kan gare for
den afgaende medarbejder (reference mv.) og dels at afklare, hvad den snart tidligere
medarbejder har af gode rad til vores videre udvikling som sekretariat — positive oplevelser
fra ansaettelsen, som vi skal fastholde, eller negative oplevelser, som vi maske kan undga i
fremtiden.

Seniorpolitik

BUPL Storkgbenhavn er en mangfoldig og rummelig arbejdsplads. Vi veegter pa den ene
side ligebehandling af alle medarbejdere uanset alder (mv), og pa den anden side gnsker vi
ogsa at kunne give den enkelte mulighed for at afslutte sit arbejdsliv pa en fleksibel og
individuelt tilpasset made.

| hverdagen betyder det, at alle — uanset anciennitet og alder — er en ligevaerdig del af vores
arbejdsfaellesskab og derfor har de samme muligheder for at udvikle sit arbejdsliv, og ogsa
har de samme forpligtigelser til falge med udviklingen i vores organisation.

Seniorpolitikken skal give den enkelte medarbejder mulighed for at planlaegge og pavirke
afslutningen af sit arbejdsliv i forhold til den enkeltes gnsker og organisationens muligheder.
Det er saledes vores udgangspunkt, at senior er noget den enkelte veelger at blive og i en
form som afklares konkret. At blive senior pavirker selvfglgelig ikke det forhold at man altid er
en ligeveerdig del af vores faellesskab, men vil udelukkende betyde at indga pa konkret
aftalte vilkar.

Derfor er det naturligt for os, at alle medarbejdere som bliver 55 ar introduceres til
muligheden for en senioraftale — dels ift. de vilkar som matte glaede jf. overenskomsten og
rammeaftalen og dels de forskellige mulige tilpasninger af arbejdslivet vi som organisation
gerne vil overveje sa som nedsat arbejdstid, fokuserede arbejdsopgaver, afvikling af
mertimer, hjemmearbejde, aendring af opgaver mv.

| forleengelse af denne introduktion gaeres der efterfglgende opmaerksom pa muligheden for
senioraftaler Isbende ifm. MUS, i forbindelse med medarbejderens 60 ars alder ligesom
medarbejderne altid kan henvende sig herom.

Dialogen om senioraftalen sker mellem leder og medarbejder, mens den endelige aftale
indgas mellem leder og TR.
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http://go.bupl.dk/cases/ORG199/ORG-2022-00193/Dokumenter/Skema%20til%20brug%20for%20planl%C3%A6gning%20af%20introforl%C3%B8b%20ny%20medarbejderFTRFS.docx
http://go.bupl.dk/cases/ORG198/ORG-2022-00107/Dokumenter/Overenskomster%20og%20aftaler/G%C3%A6ldende%20overenskomster/FFO%202021%20til%202024.pdf
https://www.kl.dk/media/29691/ok21-0521-rammeaftale-om-seniorpolitik.pdf

Eksempler pa seniorordninger

Nedenstaende eksempler er skrevet for at give eksempler pa, hvad der maske kan lade sig
gere i forbindelse med seniorordninger.

Den konkrete situation, medarbejderens opgaver og gnsker samt husets gvrige ressourcer
og muligheder vil altid have betydning for, hvad der konkret kan lade sig gere.

Flere gar ned i tid — ekstra kollega

Flere medarbejdere med samme opgaver — eller opgaver som tilsammen kunne generere en
meningsfuld hel stilling - gnsker at ga ned i tid. Der aftales timetal for den enkelte
medarbejder og evt. kompensation jf. rammeaftalen — og pa baggrund af den samlede
frigivelse af gkonomi og opgaver anseettes en ekstra kollega.

En gar ned i tid — opgaver bortfalder, Igses eksternt eller der anseettes en fleksjobber mv.

En medarbejder gnsker at ga ned i tid. Der aftales timetal med medarbejderen og evt.
kompensation jf. rammeaftalen. Dele af medarbejderes opgaver kan lgses ekstern. Konkret
har vi haft erfaring med ekstern hjeelp til lederradgivning, renggring og bogholderi ligesom vi
ogsa til konkrete opgaver har brugt fleksjobbere, studentermedhjeelpere og eksterne
konsulenter.

Hjemmearbejde som led i seniorordning

Som et led i seniorordning aftales fast(-e) hjemmearbejdsdag(-e), hvor konkrete opgaver
leses uden forstyrrelse og dagen afvikles uden transporttid. Ordningen kan kombineres med
nedsat tid mv. Der aftales saledes opgaver og hjemmearbejdedage jf. vores politik herom
ligesom timetal aftales for medarbejderen og evt. kompensation jf. rammeaftalen

Fokuserede arbejdsopgaver

Som led i en senioraftale aftales det at overga til mere fokuserede arbejdsopgaver. Det
kunne veere en lgnsagsbehandler som ikke forhandler i kommunen, men til gengeeld stér for
lenoplaeg og telefonradgivning — eller omvendt. Det kan vaere en medarbejder, som gerne vil
fritages fra udvikling og afvikling af store arrangementer pa skaeve tidspunkter. De konkrete
lasninger kraever inddragelse af kollegaerne da deres arbejdsopgaver vil blive pavirket.

AEndrede arbejdsopgaver i nyt anseettelsesforhold

Konkret har vi en tidligere lankonsulent som viceveert. Tilsvarende kan seniorer i forbindelse
med vakante stillinger overveje om det kunne veere en ny stilling, som vil veere mere
forenelig med et seniorliv.

Fra mertimer til nedsat tid

En mulig opstart pa en seniorordning kunne ogsa veere at konvertere et ophobet antal
mertimer til en varig reduktion af timetallet. Evt. kompensation jf. rammeaftalen
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