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Forord

Dette er den første samlede personalepolitik i UU-Roskilde. Personalepolitikken er udarbejdet og vedtaget MED-udvalget, jf. MED-aftalens § 7.   
Fortsat udvikling af UU-Roskilde som attraktiv arbejdsplads vægtes højt.  
MED-aftalen sikrer, at udviklingen af vores fælles arbejdsplads sker i dialog mellem medarbejdere og ledere. Personalepolitikken bygger på den grundlæggende tankegang, at den bedste ledelse er den, der tager højde for den konkrete situation. 
Med afsæt heri og de formulerede værdier for UU-Roskilde udstikkes rammerne for at finde den rigtige løsning. Værdierne er:

Vejledningsværdier

· ”Vi vil kendes på at foretage og etablere såvel formelle som uformelle samtaler og dialog i nærvær med den unge og forældrene, ud fra fælles vejledningsmål.”

Nøgleord er...

· Vid - Viden – Visdom
· Kreativitet og Opfindsomhed
· Hjælpsomhed og Gensidig Respekt
· Åbenhed
· Tid
· Synlighed
· Troværdighed
· Faglighed

Organisatoriske værdier

”Vi er en lærende teambaseret organisation, der samarbejder om vejledning. Dette betyder, at der i arbejdsmiljøet er:

· Medbestemmelse
· Vidensdeling og ajourføring af viden
· Kreativitet
· Effektivitet
· Visionær tilgang
· En anerkendende tilgang
· Kompetenceudvikling
· Humoristisk sans
· Tid til debat
Vi har en personale- og arbejdsmiljøpolitik med:

· Klarhed, Åbenhed og Dialog
· Tydelighed i Kommunikationen
· Medbestemmelse
De vigtigste elementer i personalepolitikken omfatter følgende principper
· Tryghed i ansættelsen.
Ansatte skal have sikker hed mod utilstrækkelig begrundet afskedigelse. Tryghedsprincippet forudsætter fleksibilitet hos alle medarbejdere, idet ændringer i sammensætning af personale eller personalereduktioner søges gennemført ved omrokeringer og naturlig afgang.

· Medindflydelse og medansvar vedrørende egne arbejdsforhold.
Medarbejderne og tillidsrepræsentant skal have størst mulig indflydelse på egne arbejdsforhold og arbejdstilrettelæggelse. MED er tildelt en vigtig rolle i den forbindelse.

· Medinddragelse i ledelse og arbejdsplanlægning.
Medarbejderne og ledelse skal have størst mulig indflydelse på ledelsesform og beslutningsprocesser, herunder spørgsmål om stillingsindhold og ansættelsesprocedurer

· Kvalitet og udvikling i jobbet.
Med henblik på sikring af kvaliteten i UU-Roskilde service skal arbejds- og personaleforholdene blandt andet tilrettelægges således, at alle medarbejdere gives mulighed for fortløbende kompetenceudvikling herunder uddannelse / efteruddannelse og dermed sikres optimale udviklingsmuligheder.

Personalepolitikken afstikker rammerne, giver retning og spillerum til at finde den rigtige løsning i den konkrete situation og skabe sammenhæng.  
At skabe en ny personalepolitik er en løbende proces. Personalepolitikken vil blive evalueret gennem trivselsundersøgelser blandt medarbejderne, og der vil herved skabes et bedre grundlag for at justere personalepolitikken og for fremadrettet at skabe en endnu bedre arbejdsplads. MED-organisationen vil løbende drøfte personalepolitikken og personalepolitiske indsatsområder. 

 1. Overordnet personalepolitik for UU-Roskilde
Dygtige og motiverede medarbejdere er en helt afgørende basis for UU-Roskildes service. Derfor arbejdes der for at sikre en attraktiv og værdsættende arbejdsplads, som kan fastholde, udvikle og tiltrække kvalificerede medarbejdere. Personalepolitikken skal understøtte bestræbelserne på at tiltrække og fastholde kompetente ledere og medarbejdere og sikre, at UU-Roskilde er en attraktiv arbejdsplads, således at personalet til enhver tid kan give brugerne den bedst mulige service. 
Der skal løbende arbejdes med personalepolitikken inden for følgende hovedområder:

· Arbejdsmiljø- og trivsel

· Arbejds- og personaleforhold

· Kompetenceudvikling

· Lønpolitik

Personalepolitikken skal forankres hos medarbejderne: 

· ved at personalepolitikken er nærværende i hverdagen 

· via MED-organisationen, hvor medarbejdere har medindflydelse og medbestemmelse på alle væsentlige forhold vedr. deres arbejde forud for at der træffes beslutninger og 

· gennem velfungerende interne kommunikationskanaler. 

UU-Roskilde laver løbende trivselsundersøgelse for alle medarbejdere for at fokusere fremadrettet på, hvordan vi kan skabe en endnu bedre arbejdsplads. 

2. Arbejdsmiljø- og trivselspolitik

UU-Roskilde prioriterer arbejdsmiljø og trivsel for medarbejderne højt. Arbejdsmiljøforholdene skal være så gode, at arbejdspladsen bliver attraktiv og udviklende, så de understøtter fastholdelse af medarbejderne og er med til at tiltrække kvalificerede medarbejdere.

Arbejdsmiljøarbejdet skal være synligt

Der skal være åbenhed

Vi vil have fokus på forebyggelse og resultater

Et sundt arbejdsmiljø i ordentlige fysiske rammer, hvor medarbejderne trivsel sikres ved:

· At sætte fokus på trivsel og sundhed.

· At forebygge nedslidning, både fysisk og psykisk. 

· At arbejdsmiljø tænkes ind som en naturlig del af ændringer i arbejdstilrettelæggelse og fysiske rammer.

· Forebyggelse af arbejdsbetinget sygefravær.

· Forebyggelse af arbejdsskader.

· Rummelig arbejdsplads med plads til medarbejdere med nedsat arbejdsevne.

· At vi tager hinanden alvorligt og viser hensyn.

Hvordan kan det blive en realitet?
· MED-udvalget skal hvert andet år udarbejde en APV for indsatsområder omkring arbejdsmiljø og trivsel. 

· Medarbejdere og ledere har et fælles ansvar for arbejdet med arbejdsmiljø og trivsel. Det er på arbejdspladsen, der via åbenhed og synlighed kan gøres noget for at udvikle et godt og sundt arbejdsmiljø.

· MED-udvalget skal kende deres opgaver, pligter og rettigheder.

· Der tilbydes løbende uddannelse til håndtering af arbejdsmiljøopgaven.

For at understøtte dette, arbejdes der med:

· Sundhedsordning (2.1)

· Systematisk arbejdsmiljøarbejde (APV) (2.2)

· Stresshåndtering (2.3)

· Røgfrit arbejdsmiljø (2.4)

· Psykologhjælp (2.5) 
· Alkoholpolitik
2.1. Sundhedsordning (nogle af Roskilde Kommunes ordninger kan benyttes)
Indhold i sundhedsordningen:  

· Diverse kursustilbud, efter behov f.eks. rygestop, kostplanlægning, motion og helbred. 

· Temamøder om sundhed, f.eks. stress, trivsel, kultur. Arrangeres som gå hjem møder.

· Beredskabsplan for Psykologisk krisehjælp, se Falck Healthcare
Rammerne for at benytte sundhedsordningen:

· Ordningen omfatter alle medarbejdere i UU-Roskilde. 

· Tilbudene er gratis for alle medarbejdere. 

· Medarbejderne betaler selv den tid, de bruger på tilbud i sundhedsordningen.


2.2. Systematisk arbejdsmiljøarbejde

For at sikre at der arbejdes med de vigtigste arbejdsmiljøopgaver hele tiden, kræves der en systematisk tilgang til arbejdet med at udvikle arbejdsmiljøet. Medarbejdere og ledere har et fælles ansvar for arbejdet med arbejdsmiljø og trivsel. Det er på de enkelte arbejdspladser, der via åbenhed og synlighed kan gøres noget for at udvikle et godt og sundt arbejdsmiljø.

Systematisk arbejdsmiljøarbejde sikres ved 
· udarbejdelse af arbejdspladsvurderinger (APV) hvert andet år
· at udarbejde systematiske kortlægninger med tilhørende handlingsplaner
· at arbejdsmiljø tænkes ind som en naturlig del af ændringer i arbejdstilrettelæggelse og fysiske rammer
· systematisk opfølgning og analyse af arbejdsskader
· systematisk arbejde med forebyggelse af arbejdsbetinget stress og arbejdsbetinget sygefravær

Hvordan kan det blive en realitet:

· MED-udvalget skal udarbejde en plan for, hvordan der gennemføres APV. 

· MED-udvalget skal følge op på generelle problemstillinger.

· UU-Roskilde udarbejder hvert andet år APV efter retningslinier vedtaget af MED-udvalget. 

· Handlingsplanerne for APV skal være opdateret med de seneste handlinger og beslutninger.

· MED-udvalget skal kende deres opgaver, pligter og rettigheder i forhold til arbejdsmiljøgaven.

· Der tilbydes løbende uddannelse til håndtering af arbejdsmiljøopgaven.

2.3. Stresspolitik
UU-Roskilde ønsker at være en arbejdsplads, hvor der er åbenhed og omsorg for hinanden. En arbejdsplads, hvor forebyggelse af arbejdsbetinget stress er noget, man tager alvorligt og handler på. Forebyggelse af arbejdsbetinget stress er et fælles ansvar for ledere og medarbejdere.
Det sikres ved:

Til den enkelte ansatte:

· Kend dine egne begrænsninger
· Lyt til din krop og vær opmærksom på faresignaler
· Brug dine kolleger, dit team og din ledelse som sparring
Til personalegruppen:

· Vær opmærksom på forandringer og stress-symptomer hos dine kolleger 

· Vær lyttende, åben og spørg til kollegaens velbefindende

· Brug teamet som sparring for den enkelte

Til ledelsen:

· Vær lyttende og opmærksom på forandringer og stress-symptomer hos personalet.

· Brug omsorgssamtaler i forbindelse med langvarig sygdom (hvornår og hvordan)

· Falck Healthcare (Se beredskabsplan i Personalehåndbog)

· Vær opbakkende, støttende og omsorgsfuld

· Følg op på omsorgsamtalen efter et stykke tid

NB. vær opmærksom på, at der også kan søges hjælp hos DLF.

Hvordan kan det blive en realitet:

· MED-udvalget skal arbejde for at skabe rammer, der er med til at forebygge arbejdsbetinget stress.

· For at forebygge arbejdsbetinget stress, skal arbejdspladsen løbende forholde sig til, om stresspolitikken virker.

· At der på arbejdspladsen findes lokale retningslinier for, hvordan man hjælper en kollega med stress symptomer.

· MED-udvalget vurderer løbende, om der er behov for særlige forebyggende tiltag. Dette kan bl.a. vurderes via trivselsundersøgelser eller lignende.

For at understøtte dette er der følgende redskaber til rådighed:

· Dialogværktøjer på Roskilde Kommunes Intranet
· Link til relevante web-steder med viden om stress

· Værktøjer til afdækning af stress på intranet

· Løbende temamøder og undervisning om stress, trivsel og arbejdsglæde.

· Se Arbejdsmiljøpolitik for UU-Roskilde

· Se Arbejdsskader
2.4. Rygepolitik

Se Retningslinjer om røgfrit miljø
 
Hvordan sikres røgfrie miljøer:
· Rygning er alene tilladt i det fri 
Rygning i det fri skal foregå på en sådan måde, at andre ikke udsættes for tobaksrøgen. Ledelsen anviser passende områder for rygning i det fri.   
· Der må ikke ryges i forbindelse med arbejde med børn og unge – heller ikke i det fri.  
    
Ledelsen på en arbejdsplads kan dispensere fra rygepolitikken i særlige tilfælde.
Dispensationen kan alene gives ved enkeltstående, festlige lejligheder.

Hvordan kan røgfrie miljøer blive en realitet:
· Det er et ledelsesansvar, at rygepolitikken overholdes
Ledelsen på en arbejdsplads har ansvaret for, at alle gældende regler overholdes. Ledelsen har derfor pligt til at skride ind over for medarbejdere, der ikke overholder ovenstående.
 
Med henblik på at understøtte røgfrie miljøer:
· Der tilbydes medarbejderne rygeafvænning via Roskilde Kommune.
  
3. Kompetence- og medarbejderudvikling

Kompetenceudvikling er væsentlig for, at UU-Roskilde kan tiltrække og fastholde kvalificerede og kompetente medarbejdere, som er grundlaget for at udvikle organisationen. 

Trygge og gode rammer for alle medarbejdere er en forudsætning for, at den enkelte kan udvikle sig. 

Alle medarbejdere skal løbende lære nyt og udvikle deres kompetencer. 
Ved kompetenceudvikling forstås udvikling af såvel faglige, personlige som sociale kompetencer. 

Kompetencerne udvikles i arbejdssituationen, på kurser, under uddannelse og i nye sammenhænge.   

UU-Roskilde investerer hvert år penge i medarbejdernes kompetenceudvikling.

Ledelsen har ansvaret for, at der er de rette kompetencer til at løse opgaverne, og at der arbejdes systematisk med kompetenceudvikling. Det er et fælles ansvar at pege på udviklingsområder og få prioriteret kompetenceudviklingen i dagligdagen. 

Kompetenceudviklingen skal udvikles ad flere veje - fx ved et grundlæggende introduktionsforløb i forbindelse med nyansættelsen og ved en løbende kompetenceudvikling. Det kan sikres ved:

· At prioritere en grundig introduktion med henblik på, at medarbejderne hurtigt får den fornødne viden til at løfte opgaverne og får oparbejdet et grundlæggende netværk i organisationen.

· At skabe åbenhed og dialog omkring kompetencer og behovet for kompetenceudvikling både for arbejdspladsen og den enkelte.

· At der er åbenhed og vilje til at afprøve nye veje og metoder til kompetenceudvikling. 
· At der sker en afdækning af behovet for udvikling af kompetencer, samt at der lægges planer for, hvordan man opnår kompetencerne.

For at understøtte dette arbejdes der med følgende:

· Introduktionsprogram for nyansatte (3.1)
· Vidensdeling (3.2) 
· Øget fokus på kompetenceudvikling (3.3)
· MUS (3.4).
3.1 Introduktion

Introduktion for nye medarbejdere til UU-Roskilde som arbejdsplads gælder alle nyansatte medarbejdere.

Introduktionen skal sikre at den nyansatte hurtigst muligt bliver integreret fagligt og socialt. 
Introduktion til arbejdspladsen

Første arbejdsdag skal der foreligge en plan for introduktion af den enkelte medarbejder. Introduktionen til arbejdspladsen skal sigte på at introducere til det nære arbejdsområde, f.eks. konkret opgaveløsning og rutiner på arbejdspladsen, kollegaer mm.

Introduktionen afholdes for UU-Roskildes nyansatte medarbejdere. Se eksempel på introduktionsprogram og velkomstfolder. 
3.2. Vidensdeling

Kompetenceudviklingen sker både gennem eksterne og interne uddannelsesforløb og understøttes af en arbejdstilrettelæggelse, der sætter fokus på udvikling og skaber forståelse for de opgaver, som varetages i andre dele af organisationen. Leder og medarbejder skal understøtte en kultur, hvor vidensdeling er en naturlig del af arbejdsprocessen.

Det kan blive en realitet ved generelt

· at dele erfaring og viden i forbindelse med uddannelsesaktiviteter,

· at understøtte samspillet internt i organisationen, så kompetencerne kan anvendes, hvor der er brug for dem,  

· at lette deltagelse i tværfagligt samarbejde,

· at arbejde med projektorganisering og 

· at medarbejderne gives mulighed for jobrokering m.v.   

3.3 Fokus på kompetenceudvikling

Fokus på kompetenceudvikling sker primært i den løbende dialog mellem medarbejder og leder. 

UU-Roskilde tilbyder både interne og eksterne kurser.
Herudover tilbydes kurser / seminarer / konferencer, der ikke er snævert faglige, men som netop er personligt udviklende, og som kan give mening for medarbejderen uagtet arbejdsfunktion.  

Kurserne formidles så det sikres, at medarbejderen har kendskab til tilbuddene. Se retningslinjer om deltagelse i kurser, konferencer m.m. Om registrering af deltagelse i kurser m.m. 

3.4. Medarbejderudviklingssamtaler (MUS), herunder individuel kompetenceudvikling/udviklingsplaner

Medarbejderudviklingssamtalen holdes ca. en gang årligt og er et supplement til den daglige arbejdsmæssige og personlige kontakt mellem leder og medarbejdere. Med samtalen skabes en systematisk og struktureret ramme for dialog om 

· de faglige og personlige kompetencer, 

· oplevelsen af samarbejdet og arbejdsbetingelserne, 

· opgavevaretagelsen på kortere og længere sigt og

· den enkeltes og arbejdspladsens behov for kompetenceudvikling. 

Medarbejderudviklingssamtalen skal bidrage til at skabe en attraktiv arbejdsplads gennem åbenhed og dialog om den enkelte medarbejders arbejdssituation og kompetenceudvikling og bidrage til at skabe fokus på resultater. Rammerne for samtalen er en ligeværdig dialog mellem lederen og medarbejderen, der har et gensidigt ansvar for, at samtalen får fokus på udvikling, det fremadrettede, samarbejdet og målene. 

Samtalerne foregår med lederen af UU-Roskilde. Det forudsættes, at der forud for samtalerunden afholdes et fælles møde for organisationen, hvor der med udgangspunkt i lederens oplæg er en direkte dialog om de overordnede rammer og mål for arbejdsstedet. Der henvises i øvrigt til konceptet for Gruppeudviklingssamtaler (GRUS), der kan aftales anvendt som et supplement til MUS.
Samtalerne afsluttes med et konklusionsskema, hvor konklusionerne gengives. Konklusionsskemaet indgår i personalesagen både med henblik på dokumentation af eventuelle aftaler og med henblik på, at disse kan indgå i senere samtaler. Der er fortrolighed om konklusionerne, men der er åbenhed om de konkrete aftaler om kompetenceudvikling.


Der henvises i øvrigt til de overenskomstmæssige bestemmelser på den individuelle kompetenceudvikling/udviklingsplaner, som findes i oversigten over aftaler for de forskellige faggrupper. Den individuelle kompetenceudvikling/udviklingsplan, som drøftes i tilknytning til medarbejderudviklingssamtaler, skal således både tage højde for de overenskomstmæssige bestemmelser og være tilpasset til de lokale forhold.

Det bemærkes, at de individuelle planer for kompetenceudvikling eventuelt kan afvente, at samtlige samtaler er gennemført med henblik på en kortlægning af hele arbejdsstedets behov for kompetenceudvikling og deraf følgende overordnede plan for kompetenceudvikling. 

MUS skal som minimum indeholde følgende:

· Status for medarbejderens udviklingsmål og bidrag til arbejdspladsens mål opfyldelse.

· Klarlæggelse af rammerne for opgaveløsningen.

· Aftale om opgaver og mål for fremtiden på kort og lang sigt.

· Status for samarbejdsrelationer med lederen og andre samarbejdspartnere.

· Status for medarbejderens faglige og personlige kompetenceudvikling, set i forhold til arbejdsform og arbejdsresultater. 

· Aftale om personlig og faglig kompetenceudvikling (evt. udviklingsplan) for den enkelte medarbejder.

· Leder og medarbejder skal løbende fra det 52. år drøfte seniorrelevante spørgsmål.

Konceptet for MUS er et rammekoncept. Det betyder, at det er op til UU-Roskilde at tilpasse konceptet til arbejdspladsens behov. Se Forberedelsesskema til MUS.
Skolerunde
Som en del af kontakten til medarbejderne på deres eksterne arbejdspladser, tager uu-lederen ca. hvert 1½ år på rundtur til alle de skoler, som UU-Roskilde servicerer. Der afsættes ¾ time til samtale med vejlederen og derefter ¾ timer til samtale med vejleder og lederrepræsentant. Formålet er
· at styrke samarbejdet med skolerne og UU-Roskilde

· at sikre fortsat udvikling af undervisningen i UEA og af vejledningen på den enkelte skole
· at sikre sammenhæng i en decentral organisation 
4. Arbejds- og personaleforhold

UU-Roskilde har fokus på at skabe en attraktiv arbejdsplads ved, at medarbejderne føler sig værdsat og har medbestemmelse og medindflydelse på arbejdstilrettelæggelsen og samtidig har mulighed for at nå en hensigtsmæssig balance mellem arbejde og familieliv.

Det kan blive en realitet ved: 
· At der er opmærksomhed på den enkeltes arbejdssituation i forhold til arbejdspladsens samlede opgaveløsning.

· At arbejdspladsen ved rekruttering får gennemtænkt behovet for opgaveløsning og kompetencer i dialog med medarbejderne.

· At der rekrutteres kompetente medarbejdere.

· At der er et fælles ansvar for at sikre udvikling af en god arbejdsplads.

· At der skabes mulighed for fleksibel arbejdstilrettelæggelse gennem dialog og balance mellem opgaver og vilkår. 

· At arbejdsvilkårene er udviklende og værdsættende.  

· At der arbejdes bevidst med konstruktiv og konkret feed back og evaluering. 

For at understøtte dette, arbejdes der løbende med at udvikle retningslinjer for: 

· Arbejdstid (4.1)

· Rekruttering og ansættelsesudvalg 4.2).

· Seniorpolitik (4.3).

· Fraværspolitik (4.4) 
· Fravær af familiemæssige årsager (4.5).

· Tjenestefrihed med og uden løn, jubilæum, velfærdsordninger m.v. (4.6).

· Ligestilling (4.7) 

· Orlov (4.8)

· Socialt kapitel (4.9) 
· Afvikling af ansættelsesforholdet (4.10)

· Arbejdsnedlæggelse
4.1. Arbejdstid

De fleste medarbejdere i UU-Roskilde løser vejledningsopgaver, og arbejdstiden tilrettelægges af den enkelte medarbejder ud fra det fastlagte ugentlige timetal, typer af opgaver – herunder fællesopgaver m.m. Vilkårene følger både lokale aftaler og de forskellige overenskomster.  
Se retningslinier om tjenesterejser her, Flextidsordning, og for at arbejde hjemmefra, pålagt overarbejde. Det personlige flexskema skal altid være ajourført. 
4.2. Rekruttering og ansættelsesudvalg

Dygtige og motiverede medarbejdere er afgørende for UU-Roskildes service og udvikling. Leder og medarbejdere samarbejder om rekrutteringsprocessen. 

Det kan blive en realitet ved

· stillingsledighed vurderes stillingsindhold og behovet for genbesættelse

· at ledelsen og medarbejdere drøfter, hvilke kompetencer, der er brug for både på kort sigt og på lidt længere sigt,

Ansættelsesudvalget sikrer

· at der arbejdes bevidst og struktureret med at vurdere ansøgernes faglige og personlige kompetencer og ved

· at alle i ansættelsesudvalget overholder reglerne om tavshedspligt.

Se også 

· Politik for etnisk ligestilling i UU-Roskilde

· Ligestillingspolitik
· Vejledning om tavshedspligt if. med ansættelsesudvalg

UU-lederen har ansættelseskompetencen og er formand for ansættelsesudvalget. Lederen beslutter, hvordan ledelsen skal repræsenteres i ansættelsesudvalget og kan supplere med en ekstra ledelsesrepræsentant. Lederen er ansvarlig for, at proceduren overholdes i den enkelte sag, jf. også den personaleadministrative vejledning samt rekrutteringsværktøjet i øvrigt.  
Lederstillinger med personaleansvar
Bestyrelsen ansætter uu-leder
Øvrige stillinger - medarbejdere i UU-Roskilde 
Ansættelsesudvalget består af tillidsrepræsentant, stedfortræder og uu-leder.
4.3. Seniorpolitik, jf. gældende overenskomst.
Seniorernes viden, erfaring og arbejdsindsats er nødvendig og værdifuld for organisationen. Seniorpolitikken skal bane vejen for, at disse kompetencer fastholdes og videregives. Seniorpolitikken skal være med til at skabe en arbejdsplads, hvor seniorerne har lyst til at blive længere. Seniorpolitikken skal ligeledes være med til at forberede overgangen til pensionisttilværelsen for de medarbejdere, der måtte ønske at trappe ned eller forlade af arbejdsmarkedet. 

For alle medarbejdere gælder, at det er vigtigt at forberede sig på en tilværelse som senior, uanset hvornår den begynder og specielt overveje, hvordan den resterende tid af arbejdslivet tilrettelægges. UU-Roskilde bestræber sig på at anvende seniorernes ressourcer bedst muligt med respekt for den enkeltes ønsker og behov. 

Leder og medarbejder skal i MUS løbende fra det 52. år drøfte de forhold, der er relevante for den enkelte medarbejder og arbejdsplads som følge af, at medarbejderen bliver ældre. 
Rammer for seniorordninger/fratrædelsesordninger

Seniorordninger/fratrædelsesordninger etableres inden for rammeaftale om seniorpolitik, som led i planlægningen af ældre medarbejderes (som udgangspunkt over 60 år) tilbagetrækning fra arbejdsmarkedet.
Seniorpolitikken udmøntes på de enkelte arbejdspladser og kan skabes af mange forskellige ingredienser. Mulighederne for at tilføre arbejdslivet større fleksibilitet ligger i arbejdets indhold, arbejdstider og belastninger i arbejdet.

Eksempler på at nye rammer kan skabes af

· Fortsat udvikling af personlige og faglige kompetencer

· Ændring af ugentlig arbejdstid, mødetider og vagter mv.  

· Aflastning eller omlægning af arbejdsopgaver

· Justering af arbejdets indhold og organisering 

· Seniorkurser 

· Fratrædelsesordninger - herunder
· Aldersreduktion: I det arbejdsår medarbejderen fylder 60, reduceres arbejdstiden med 175 timer / år
· Seniordage ifølge overenskomst
· Seniorpolitik i henhold til overenskomstens rammeaftale
4.4. Sygefraværspolitik

Når vi bliver syge har det konsekvenser. Ikke kun for den sygdomsramte og dennes familie men også for arbejdspladsen. Ved at fremme gode arbejdsvilkår og være gode kolleger i hverdagen kan du, dine kolleger og din leder gøre en indsats for sammen at modvirke, at sygdom opstår som følge af arbejdet. 
Ofte er sygefravær kortvarigt og ukompliceret, Men det kan også være forbundet med lang tids fravær fra arbejdet. UU-Roskilde vil arbejde aktivt for, at sikre medarbejderens fastholdelse / tilbagevenden til arbejdspladsen. 

Dette sikres ved en hensynsfuld kontakt mellem lederen og den fraværende medarbejder skaber gode muligheder for at afklare, om fraværet kan være helt eller delvis begrundet i forhold på arbejdspladen. Både leder og medarbejder kan bidrage til, at der holdes kontakt ved fravær og til at begrænse fraværet mest muligt.


Sygemeldinger modtages i en positiv ånd. Som hovedregel meddeles en sygemelding tidligst muligt og senest ved arbejdstids begyndelse til nærmeste leder og til skolen. Raskmelding afgives ligeledes så tidligt som muligt.

Lederen vurderer, om der er behov for at dokumentere sygefravær med en lægeerklæring og giver medarbejderen besked, hvis der ønskes indhentet lægeerklæring. Lederen kan anmode om lægeerklæring ifølge gældende lovgivning, med mindre der er truffet anden aftale. Arbejdspladsen betaler lægeerklæringen.
For at understøtte medarbejderen i jobbet:
Lederen skal indkalde medarbejderen til en omsorgssamtale, hvis en medarbejder er syg i længere tid eller hyppigt er syg. Samtalen skal bygge på åbenhed, omsorg og respekt. Medarbejderen har mulighed for at tage en bisidder med til samtalen. Medarbejderen kan også tage initiativ til en omsorgssamtale.

Ved omsorgssamtalen er der mulighed for:

· at afdække årsagen til fraværet, 

· at undersøge muligheder for at hjælpe medarbejderen tilbage på arbejde igen på vilkår, der er acceptable både for den pågældende og arbejdspladsen samt

· at drøfte mulighederne for begrænsning af fraværet, konsekvenserne af fraværet og aftale handlingsplan for genoptagelse af arbejdet.

Hvis en medarbejders sygdom medfører midlertidigt eller varigt nedsat arbejdsevne, er UU-Roskilde positivt indstillet over for at søge medarbejderens tilknytning fastholdt gennem eventuelle ændringer af arbejdsvilkår eller ansættelsesvilkår. Se også Opsigelse ved sygdom og Sygdomspolitik.
4.5. Fravær af familiemæssige årsager (barsel, omsorgsdage, barns 1. og 2. sygedag m.v.), jf. gældende overenskomst, se www.dlf.org, www.kl.dk, www.kto.dk og her
4.6. Særligt om fravær med og uden løn i øvrigt i UU-Roskilde
Der er et fælles ansvar for at udvikle en god arbejdsplads. Tilgangen til personalepolitikken skal understøtte muligheden for at nå den rigtige løsning på det rigtige tidspunkt. Intentionen om en hensigtsmæssig balance mellem arbejdslivet og privatlivet nås ved, at personalet behandles ens.

4.6.1. Fravær med og uden løn

En række af de retningslinier og kutymer, der har udviklet sig omkring fravær fra arbejdspladsen på grund af forhold i privatlivet fremgår nu direkte af aftalen om fravær af familiemæssige årsager, som bl.a. regulerer retten til fravær ved barsel, ved akut opstået sygdom i den nærmeste familie, ved pasning af børn med nedsat funktionsevne og ved pasning af døende i hjemmet. 
Derudover er der en række akutte personlige situationer, som ikke kan planlægges, hvor der kan være behov for, at der udvises en særlig fleksibilitet i form af fx frihed, uden at behovet på forhånd præcist kan defineres. 

Der henvises til retningslinjer for arbejdsforhold i UU-Roskilde.
Se også Tillidsrepræsentantens fravær. 
4.6.2 Jubilæum og receptioner

Der henvises til retningslinjer i UU-Roskilde.
4.6.3 Velfærdsordninger
Der er mulighed for, at arbejdspladsen inden for eget budget yder tilskud til fælles sociale arrangementer på arbejdspladsen, som fx en sommerfest, julearrangement.

Herudover kan der f.eks. gives kaffe, frugt m.v. til medarbejderne. Se også liste over Personalegoder oa.

Medarbejderne finansierer selv Gavekasse.
4.6.4 Undervisning

Både medarbejderen og UU-Roskilde kan have en interesse i, at medarbejderne får mulighed for at undervise inden for ellers planlagt arbejdstid (flextid). Udgangspunktet er, at varetagelse af lønnede undervisningsjob ikke er arbejdstid.  

4.6.5 Ferie 

Ferieloven https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=30062 og lokale retningslinjer. Det aktuelle års ferie- og flexplan skal altid være ajourført.
Skema om overførsel af ferie.
4.6.6 Feriefonden, herunder sommerhuse

På Roskilde Kommunes intranet personaleside findes oplysninger om feriefonden, der forestår udlejning af sommerhuse til UU-Roskildes medarbejdere.

4.6.7 Brug af tjenestebil.
4.6.8 IT.
4.6.9 Politik for flex- og skånejob.

Se Flexjob.
4.7: Ligestilling
Se politik for etnisk ligestilling i UU-Roskilde og Ligestillingspolitik
4.8: Orlov
Se Orlov uden løn
4.9: Socialt kapitel

Se det sociale kapitel. 

4.10: Afvikling af ansættelsesforholdet 

4. 5. Lønpolitik

UU-Roskildes lønpolitik har til formål at kunne tilbyde konkurrencedygtige lønvilkår med henblik på at kunne rekruttere og fastholde kompetente og dygtige medarbejdere og ledere. 

Det er hensigten, at den overvejende del af lønnen udmøntes som varige løndele. 

Lønpolitikken udfyldes ved indgåelse af forhåndsaftaler eller/og konkrete lønaftaler.

Ved indgåelse af forhåndsaftaler sigtes på, at der opnås balance imellem generelle lønvilkår og et tilstrækkeligt økonomisk råderum. 

Der skal være åbenhed i lønpolitikken og synlighed i løndannelsen. Anvendte kriterier for udløsning af løntillæg skal være kendte og tilgængelige.

For at sikre kompetente medarbejdere kan efteruddannelse udløse løntillæg.

Det betyder, at den obligatoriske lønstatistik fremlægges og drøftes i MED-udvalget en gang årligt. Se også www.fldnet.dk  

Der henvises til UU-Roskildes lønstruktur, der er forhandlet med RLF, og til Lønpolitik (revideres efter 21/1-09)
Se også aftaler / retningslinjer vedrørende 

· Pålagt overarbejde
· Praktik.
· Løntillæg for særlige opgaver
· Tidsbegrænset ansættelse
6. Ledelsesgrundlag

UU-Roskilde er et vejledningscenter, som leverer service på højt niveau. Det er en vision at udvikle en moderne organisation, hvor brugere, samarbejdspartnere og medarbejdere oplever, at UU-Roskilde er noget helt særligt.
Som bærende værdier i arbejdet med at virkeliggøre visionen tages afsæt i:

· Synlighed
· Åbenhed
· Fokus på processer og resultater

Der lægges afgørende vægt på god og synlig ledelse som led i udviklingen af god bruger- og politikerservice og en attraktiv arbejdsplads. 

Ledelsesgrundlaget består af:

· organisationens vision og værdier, 

· et kodeks for ledelse, som tager afsæt i det landsdækkende kodeks for offentlig ledelse. 

Lederkodeks er et dynamisk papir, der skal videreudvikles. Det afspejler krav og forventninger til UU-Roskildes leder. Lederkodeks er formuleret i samarbejde med MED-udvalget.

Lederkodeks består af ni anbefalinger, der har deres overordnede udgangspunkt i kodeks for god offentlig ledelse. Hver af de ni anbefalinger følges op af konkrete eksempler på ledelsesadfærd. Det er ikke nødvendigvis udtømmende for alle aspekter af ledelsesopgaven i UU-Roskilde.

Det forventes, at nuværende og kommende leder af UU-Roskilde vil tage imod ledelsesgrundlaget og bruge det som rettesnor i hverdagen, som afsæt for at udvikle egen ledelsesrolle og –stil, og som afsæt for fælles debat om ledelse. 
6.1 Lederkodeks

1. Du afklarer dit ledelsesrum med din nærmeste leder

Det betyder, at du

· afstemmer dine mål, rammer og strategi

· sikrer en dialog om dine medarbejderes opnåede resultater

· drøfter udviklingstendenser og udfordringer 

2. Du påtager dig ansvaret for, at de politiske mål efterleves 

Det betyder, at du

· udbreder loyalt kendskab til og forståelse for de politiske mål

· omsætter de politiske mål til konkrete tiltag og aktiviteter 

· følger op på om de politiske mål efterleves og opfyldes

· prioriterer i overensstemmelse med de politiske mål

3. Du skaber en organisation, der er lydhør og kan påvirke omverdenen

Det betyder, at du

· har en anerkendende dialog med dine medarbejdere og UU-Roskildes samarbejdspartnere og interessenter

· kommunikerer åbent om UU-Roskildes resultater og formidler de gode historier 

· gør UU-Roskildes synlig og påvirker udviklingen på dit faglige område 

· motiverer dine medarbejdere til at hente viden og tage imod inspiration udefra

· opbygger og indgår i netværk hvor du trækker ny viden og inspiration til din enhed

4. Du skaber en organisation, der handler som en del af et sammenhængende vejledningssystem 

Det betyder, at du

· fokuserer på sammenhæng i ydelserne overfor den enkelte bruger
· koordinerer opgaver med dine lederkollegaer

· skaber rum for Vidensdeling på tværs af enheder  

· indgår i en tværfaglig koordinering for at forbedre UU-Roskildes ydelser  

· tager initiativ til samspil med andre dele af vejledningssystemet
5. Du kræver, at organisationens har fokus på processer, resultater og effekter

Det betyder at du

· formulerer målbare mål for indsatsen i dialog med dine medarbejdere

· skaber motivation og forståelse for de mål og resultatkrav, der stilles til din organisation
· formidler og kommunikerer enhedens mål og resultater til omverdenen

· sikrer en løbende dokumentation og/eller evaluering af organisationens resultater

6. Du har udsyn og arbejder strategisk med udviklingen af din organisations opgaveløsning

Det betyder, at du

· afsætter tid og ressourcer til strategisk udvikling

· prioriterer det fælles strategiske arbejde i dit faglige lederforum (UURS)
· drøfter strategisk udvikling med dine medarbejdere, dine lederkollegaer 

· sikrer udsyn og viden gennem tværfaglige ledernetværk 

 7. Du bruger din ret og pligt til at lede organisationen
Det betyder, at du

· finder den rette balance mellem dialog, beslutning og handling

· udviser empati og møder medarbejderne, der hvor de er

· insisterer på sparring og delegation 

· følger op på aftaler og beslutninger

· ser dine medarbejdere som en ressource, og fokuserer på trivsel på arbejdspladsen

· sikrer at aktiviteter og handlemønstre understøtter organisationens målopfyldelse

8. Du udviser professionel og personlig integritet

Det betyder, at du

· siger hvad du gør, og gør hvad du siger

· er leder og rollemodel - altid

· er rodfæstet og holder fast i de fælles værdier - også under pres 

· finder en god balance mellem professionel distance og nærvær

9. Du værner om den offentlige sektors legitimitet og de demokratiske værdier

Det betyder, at du

· samarbejder aktivt med din bestyrelse og eksterne samarbejdspartnere

· prioriterer hørings- og inddragelsesprocesser i dit udviklingsarbejde

· sikrer at beslutninger og handlinger er i overensstemmelse med gældende lovgivning

· forvalter de afsatte ressource ansvarligt

· arbejder for, at dine medarbejdere er stolte af at være ansat i UU-Roskilde
7. Samarbejdet og MED-organisationen

I UU-Roskilde arbejdes der med en enstrenget struktur, hvor sikkerheds- og sundhedsarbejdet integreres i samarbejdsstrukturen med det formål at forbedre såvel samarbejdet som arbejdsmiljøarbejdet. 

Grundlaget for samarbejdet er MED-aftalen. Den handler både om de formelle regler og den kultur, som ønskes udviklet.  
Denne aftale er gældende indtil 31. juli 2011, men kan opsiges med et halvt års varsel.
Godkendt på MED-udvalgsmøde den 18. maj 2009
	Lisbeth Hellmers 
Tillidsrepræsentant
	
	Frank B. Gravesen
UU-leder
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