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Forord

Bo og Naboskab Sydlolland finder det vigtigt at fokus er rettet imod arbejdsmiljget.
Vi vil sikre en sund og udviklende arbejdsplads, hvor medarbejderne kan udfare arbejdet
sikkerhedsmaessigt og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

| Region Sjalland gennemfares der Trivselsmaling hvert andet ar. Trivselsmalingen foregar
elektronisk ved at der bliver udsendt mail med invitation til at gennemfare malingen. Rapport fra
trivselsmalingen behandles efterfglgende af arbejdsmiljgudvalget og fremleegges derefter i MED.
Det samme gor sig geldende for APV’en, som ligeledes gennemfores elektronisk hvert andet ar
med efterfglgende behandling i arbejdsmiljgudvalget og fremlaeggelse i MED.

Trivselsmaling og APV skiftes hvert andet ar.

Arbejdstilsynet besgger jeevnligt Bo og Naboskab Sydlolland. | de seneste ar har Arbejdstilsynet
besggt os med udgangspunkt i tilpassede tilsyn. Ingen af disse besgg har givet anledning til pabud,
0g Vi har grgn smiley pa alle enheder.

Pa alle niveauer i organisationen bliver der arbejdet malrettet, for til stadighed at forbedre
arbejdsmiljget. Arbejdsmiljegruppen deltager arligt i supplerende uddannelser, som tilbydes af
Regionen for arbejdsmiljarepraesentanter og arbejdsmiljeleder.

Foruden arbejdsmiljgrepraesentanterne har Bo og Naboskab Sydlolland et hold konfliktvejledere,
som deakker alle enheder. | forbindelse med uddannelsen af konfliktvejlederne er der ogsa
udarbejdet et konfliktkodeks.

Arbejdsmiljeet i Bo og Naboskab Sydlolland skal altid, som minimum, leve op til geldende love,
regler og aftaler.
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Organisationsplan

Forstander: Kjeld Saul

Konstitueret viceforstander: Inge Jordan

Bo og Naboskab Sydlolland er internt opdelt i 8 omrader med boenheder, A-hus og serviceomrader.

Hvert omrade har en teamleder/serviceleder.

Navn Enheder

Jacob Rasmussen Hgjbovej 7 tv.

Afdelingsleder Hajbovej 7 th.
Kvisten

Karina Friis Landgreen K.H. Kofoedsvej 5

Afdelingsleder K.H. Kofoedsvej 11
K.H. Kofoedsvej 14
K.H. Kofoedsvej 18
Bloch’s Allé 1

Susanne Hgngard Hgjbovej 3

Afdelingsleder

Jeanette Eriksen KereCentret

Afdelingsleder

Morten Grandal Hgjbovej 5

Afdelingsleder

Brian Guldbaek Havebyvej 3

Afdelingsleder

Carl Bundgaard Ravn Skovgarden

Afdelingsleder

Bent Pedersen Snedkervearksted

Serviceleder Malerveerksted
Smedeveerksted
Grgnt omrade
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Arbejdsmiljgorganisationen

Arbejdsmiljgorganisationen er opdelt i 3 omrader, og hvert omrade har en arbejdsmiljegruppe
bestaende af en arbejdsmiljerepraesentant og arbejdsmiljalederen.

De enkelte arbejdsmiljgreprasentanter skifter jeevnligt imellem omraderne for at de kan fa et bedre
overblik over hele arbejdspladsen.

De valgte arbejdsmiljgreprasentanter er:

Finn Klausen, medarbejder pa KereCentret

Vivi Fjelde, medarbejder pa Hgjbovej 7 th.

Daglig leder af arbejdsmiljearbejdet er Kim @degaard.

Arbejdsmiljgudvalget har eget kontor i administrationen pa K.H. Kofoedsvej 16.

Tillidsrepraesentanter
3F Pia Petersen, medarbejder pa KereCentret

SL Jannie Larsen, medarbejder pa Skovgarden
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Arbejdsmiljgpolitik

Bo og Naboskab Sydlolland ger en serlig indsats for at have et godt arbejdsmiljg med trygge,
engagerede og glade medarbejdere. Et godt arbejdsmilje betragtes som en veesentlig forudsztning
for institutionens virke og udvikling.

Bo og Naboskab Sydlolland vil veere en attraktiv arbejdsplads, som tiltraekker, fastholder og
udvikler engagerede og kvalificerede medarbejdere.

Arbejdsmiljeet i Bo og Naboskab Sydlolland skal altid som minimum leve op til geeldende love,
regler og aftaler, samt forpligte sig til forebyggelse af arbejdsrelaterede sygdomme.

Arbejdsskader og arbejdsrelateret sygdom er faste punkter pa dagsordenen til
arbejdsmiljgudvalgsmaderne

Arbejdsmiljemal

Hvert ar opstiller Region Sjaelland nogle hovedmal i forhold til det kommende ars
arbejdsmiljgarbejde.

Disse mal falger Bo og Naboskab Sydlolland.

Derudover opstiller Bo og Naboskab Sydlolland selv egne mal for det kommende ars
arbejdsmiljgarbejde.

De galdende mal fas ved henvendelse til arbejdsmiljgorganisationen, og de vil ogsa fremga af den
til enhver tid geeldende driftsaftale.

Hvert ar leverer Bo og Naboskab Sydlolland en arlig arbejdsmiljeredegarelse til Region Sjeellands
hoved MED.
Denne redeggrelse behandles farst i vores eget MED.

Der bliver ligeledes lgbende udarbejdet nye politikker hvis der er behov for dette, og geeldende
politikker bliver tilrettet, hvis der er behov for det.
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Arbejdsmiljgkrav

Dokumentation af arbejdsmiljgkrav
e Nye lovkrav opdateres fra Arbejdstilsynets hjemmeside

e Nye lovkrav vedr. vores arbejdsplads rundsendes

Dokumentation af andre krav og politiker
e Nye krav og politiker udarbejdes i Arbejdsmiljgudvalg til behandling i MED —udvalg
e Nye vedtagne krav og politiker rundsendes straks efter vedtagelse

e Nye krav og politiker samles arligt i denne Arbejdsmiljshandbog
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Gyldighedsomrade

Bo og Naboskab Sydlolland er et Bo-tilbud for psykisk og fysisk udviklingsheemmede under
Region Sjalland. Bo og Naboskab Sydlolland bestar af 12 boliger, aktivitetscenter, dyrepark,
administration samt veerksteder til handvarkere. Bo og Naboskab Sydlolland er beliggende i et
mindre geografisk omrade i Rgdbyhavn.

De fysiske arbejdsmiljgforhold

Laft, forflytninger, arbejdsstillinger.

Renggaringsarbejde.

Kontorarbejde.

Udadreagerende beboere.

Stgj.

Indkeb af rengaringsmidler, veesker og stoffer der bruges i Aktivitetscentret samt i
Serviceafdelingen (handveerkerne).

De psykiske arbejdsmiljgforhold

e Konflikter, mobning, stress, chikane.
e Vold og psykisk involvering.

Generelle krav — Lgbende forbedringer

Arbejdsmiljaledelsessystemet i Bo og Naboskab Sydlolland er 2-strenget.

Labende forbedringer udformes i arbejdsmiljgudvalget og godkendte forslag sendes til endelig
beslutning i ledergruppen og i MED-udvalget.

Referater med beslutninger fra MED mgader laegges pa Region Sjeellands Intranet.

Lebende forbedringer nedfzldes i denne Arbejdsmiljghandbog, som revideres hvert ar.

Behandling af endringer

Ved identificering af fare, nye farer, nye lovkrav, nye arbejdsopgaver etc. samles informationerne i
Arbejdsmiljeudvalget.

Arbejdsmiljeudvalget behandler nye tiltag, og fremleegger eventuelle endringer til MED udvalget.
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Forebyggelse og anmeldelse af arbejdsskader

Formal

For at minimere antallet af arbejdsskader skal der gennemfares forebyggelse af, at farlige
situationer udvikler sig til egentlig skader. Proceduren har til formal:

e At fremme, at flest mulige af arbejdsskaderne i Bo og Naboskab Sydlolland anmeldes.
e Atsikre at anmeldelsen sker pa en made der sikrer den skadelidte bedst mulige hjelp, og

giver Bo og Naboskabet det bedst mulige erfaringsgrundlag til forebyggelse af
arbejdsskader.

Definitioner

Arbejdsskader

Arbejdsskader er en fellesbetegnelse for de skader man patager sig i sit arbejde, dvs. savel
arbejdsbetingede lidelser som arbejdsulykker.

Arbejdsbetinget lidelse

Ved en arbejdsbetinget lidelse forstds en sygdom der er opstaet efter leengere tids pavirkning fra
arbejdet, eller de forhold arbejdet foregar under.

Arbejdsulykke

Ved en arbejdsulykke forstas en pludselig uventet og skadevoldende haendelse der sker i forbindelse
med arbejdet, og som medfarer personskade.

Tillgb til arbejdsulykke

Er en pludselig uventet haendelse der sker i forbindelse med arbejdet, og som under andre
betingelser kunne have medfart personskade.
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Fremgangsmade

Anmeldelse af arbejdsulykker
e Den enkelte medarbejder, evt. i samarbejde med en arbejdsmiljerepraesentant, sgrger for at
anmelde arbejdsulykken pa anmeldelsesblanketten.
e | anmeldelsen er det vigtigt at fa en beskrivelse af ulykkesforlgbet og omstendighederne.
e Skaden anmeldes af arbejdsgiveren.
e Heandelsen behandles pa farstkommende arbejdsmiljeudvalgsmade.

Anmeldelse af arbejdsbetinget lidelser

e Anmeldelse skal ske til egen lzege.

e Anmeldelsesblanket fas hos arbejdsmiljglederen.
Tillgb til ulykker

| tilfeelde af "neer ved ulykker" kontaktes arbejdsmiljggruppen som sgrger for risikovurdering. ”Neer
ved ulykker” behandles pa farstkommende made i arbejdsmiljgudvalget.

Alle anmeldelser — med eller uden sygefraveer — anmeldes og kopi arkiveres pa
arbejdsmiljgkontoret og i den skadelidtes personalemappe.

10
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Vold og trusler om vold

Formal

Det skal sikres, at der ydes god omsorg for skadelidte, samt at gentagelsen forebygges.

Henvisninger

Procedure for anmeldelse af arbejdsskader.
Procedure for anmeldelse af vold.
Procedure for krisehjalp.

Voldspolitik

Fremgangsmade

Den voldsramte skal omgaende kontakte en kollega pa arbejdet.

Forngden omsorg skal ydes jf. Krisehjelp,

Den skadelidte tilbydes at blive fulgt hjem.

Der holdes kontakt efterfglgende, med henblik pa at statte, og sikre snarlig tilbagevenden til
arbejdet.

Til den skadelidte kan tilbydes

e At vende tilbage til sin arbejdsplads.
e At vende tilbage med ekstra medarbejderstotte.
[ ]

Anden beskeftigelse i Bo og Naboskab Sydlolland efter aftale med forstander Kjeld Saul.

e Kursus med henblik pa forebyggelse af voldsepisoder.
@nsker medarbejderen det, kan der tilbydes psykologbistand.
Registrering og anmeldelse

Volden registreres pa internt skema, som er vedlagt i mappen.
Farer episoden til sygefraveer anmeldes den som arbejdsskade.

Pa farstkommende "husmgade" draftes episoden, medarbejdere og ledelse imellem for at forebygge

gentagelser.

11
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Politik
Kvalitetsmal

Definition

Forebyggelse
Arbejdspladsens reaktion
Registreringer

Krisehjelp
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Politik

At forebygge vold og trusler om vold.

At sikre tryghed og trivsel i personalegruppen.
At sikre faelles forstaelse.

At sikre strategier til at imgdega vold.

At sikre akut krisehjeelp.

At vold er en feelles udfordring.

At registrere vold.

Kvalitetsmal

Definition
e Det betragtes som vold nar det er personrelateret.

Forebyggelse

e Alle registreringer om vold, bliver der reflekteret pa.

o Refleksioner kan bruges til at ndre samveers- og kommunikationsformer.
e Uddannelse.

Arbejdspladsens reaktion

Ledelsen fglger op pa episoden.

Ledelsen har ansvaret for korrekt indberetning.

Anmeldelse til Arbejdstilsynet.

Anmeldelse til Arbejdsskadeforsikring.

Anmeldelse til Region.

Anmeldelse af ulykke.

Anmeldelse til evt. politi.

Ved sygemelding etableres jeevnlig kontakt til skadelidte.
Psykologisk bistand kan etableres via ordningen med Cresea.

Registreringer

e Alt skal registreres pa skemaet " Registrering af arbejdsulykker samt vold og trusler om

vold."
e Voldsepisoder uden fravar registreres ogsa.
e Arbejdsmiljgudvalget behandler alle registreringer.
e Episoden tages op ved farstkommende husmgde med Teamlederen.

13



S)J/ZLLAND
BO- OG NABOSKAB SYDLOLLAND
@

—V/prvé/]évﬂé}

3. Krisehjelp

For alle er der udfyldt skema for krisehjeelp, og hvem der skal kontaktes.
Skemaet opbevares i boligen og i medarbejderens personalemappe, samt i vagtplan.

| alle boligerne ligger der aftale om hvilke hus der skal tilkaldes hjelp fra, hvis der sker overfald
eller anden krisesituation.

Bemeerk at der i de enkelte boenheder kan veere beskrivelser pa serlige forhold ved enkelte
borgere.

Krisehjeelperens funktion

Lad ikke den voldsramte veere alene.

Find et sted hvor der er ro til at snakke.

Skab ro. Vis du er der uden at veere omklamrende.
Lad den kriseramte fortzelle og Iyt.

Undga at bagatellisere.

Undga at kritisere.

Hjealp med kontakt til familie.

Serg evt. for hjemtransport.

Sikre at den kriseramte ikke er alene hjemme.
Vurder om den kriseramte har brug for laegehjelp.
Behov for psykologbistand kan opsta uger efter episoden og kan etableres ved henvendelse
til ledelsen.

14
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Hygiejnepolitik.

Handvask:
- Hovedregel: Vask hander far rene opgaver og efter urene opgaver.

Rene opgaver:
e Far du begynder madlavning
For du giver medicin eller gser medicin op
Far du hjeelper med tandbgrstning
Fer du hjeelper med personlig hygiejne
Far du hjelper med sar behandling og skift af forbinding

Urene opgaver:
e Efter du selv har pudset nase
Efter du selv har veeret pa toilettet
Efter du har hjulpet med bleskift, urinpose, stomipose, baekken etc.
Efter hjeelp af personlig hygiejne
Efter rengering, gulvvask og toiletrenggring
Efter du har haft handsker pa

Der skal bruges engangshandsker og hand desinfikationssabe.

Ved omgang med fedevarer:

Der ma ikke beeres armband, ure og fingerringe (vielsesring dog tilladt)
jvf. — fadevarestyrelsens regler vedr. almen fgdevarehygiejne.

Ved arbejde med beboer:

Der ma ikke beeres armband, ure og fingerringe (vielsesring dog tilladt), ved hjelp med personlig
pleje, badning, tandbgrstning, skift og sarpleje.

Hepatitis Politik
Ved konstatering af person med smittebzerende Hepatitis.

Nogle sygdomme kan smitte hvis man far smitsomt blod i egen blodbane
Det geelder blandt andet Hepatitis B.

Ved konstatering af almindelig” hepatitis B, vaccineres ikke forebyggende.
Men ved konstatering af kontakt med blod, efter bid, krads, skal
lege/skadestue kontaktes inden 24 timer, hvorved evt. vaccination foregar.

Denne vaccination er en institutions forpligtigelse.

Ved konstatering af den meget smitsomme Hepatitis B antigen E, kontaktes embedslaege og hans
radgivning omkring foranstaltninger falges.

15
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Brand- og evakueringsinstruks

1. Alarmer brandvasenet - RING 112 og oplys fglgende

Hvor brander det?

Brandens omfang?

Er der tilskadekomne eller personer der ikke er kommet i sikkerhed?
Hvor er adgangsvejen?

2. Foretag varsling af boligen
3. Foretag evakuering

e Sgrg for at alle kommer ud af boligen.
e Sgrg for at alle samles som beskrevet i boligens evakueringsplan.

4. lveerksat rednings- og slukningsarbejde, hvis det er muligt og forsvarligt

e Hovis det ikke er muligt at slukke branden - forsgg at begraense den ved lukning af dgre og
vinduer.

Sammen med evakueringsplanen hanger en gul vest og en tegning over boligen.

En af medarbejderne skal ifgre sig denne vest, og tage tegningen med ud af huset.

Det er nu denne medarbejders ansvar at kontakte brandveasenet nar de ankommer og oplyse

om alle er ude, eller fortzlle hvor der stadig befinder sig nogen inde i boligen.

16
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Politik for familiemaessige/neere relationer

Det er Bo og Naboskab Sydlollands hensigt at ingen medarbejdere faler sig utrygge eller favoriseres
pa grund af familiemaessige/naere relationer.

Medarbejder/medarbejder relationer:

Det er ikke hensigtsmaessigt, at medarbejdere med familiemassige/nare relationer er ansat i samme
boenhed, dagomrade eller i administrationen.

Hvis der opstar familiemassige/nzre relationer under sddanne anszttelsesforhold, er de pagealdende
medarbejdere forpligtet til at underrette naermeste leder.

Er det ikke muligt at finde en lgsning ad frivillighedens vej, har den pagealdende leders nermeste
leder ansvar for at finde en lgsning, og der kan i sidste ende blive tale om en omplacering til en
anden passende stilling inden for Bo og Naboskab Sydlolland.

Problematikken vedrgrende familiemassige/nzre relationer handteres i gvrigt som andre
personalemassige forhold i ansattelsen.

Leder/medarbejder relationer hvor der er ledelsesmaessig kompetence over for hinanden

Medarbejdere med familiemassige/naere relationer kan ikke veere ansat i den samme del af
organisationen under Bo og Naboskab Sydlolland, hvis den ene er ansat i en lederstilling, sa der er
tale om et over-/underordensforhold.

Hvis der opstar familiemassige/nzre relationer under ansettelsen, er de pageldende medarbejdere
forpligtet til at orientere den nermeste leder.

Er det ikke muligt at finde en lgsning ad frivillighedens vej, har den pagealdende leders nermeste
leder ansvar for at finde en lgsning, og der kan i sidste ende blive tale om en omplacering til en
anden passende stilling inden for Bo og Naboskab Sydlolland.

Ved familiemassige/neere relationer forstas:

Fgtefeller, samlever og karester
Foreeldre og barn/stedbgrn

Sgskende

Svigersgn, svigerdatter og svigerforaldre
Svoger og svigerinde

Nevg, niece

Eksisterende forhold sgges lgst jf. ovenstaende politik.

17
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Rygepolitik i Bo og Naboskab Sydlolland

Bo og Naboskab Sydlollands rygepolitik tager afsat 1 ”Lov om regfri miljeer” (Lov nr. 512 af 6.
juni 2007).

Formalet med loven er at udbrede regfri miljger med henblik pa at forebygge sundhedsskadelige
effekter af passiv rygning og forebygge at nogen ufrivilligt udseettes for passiv rygning.

Nedennavnte regler geelder for alle medarbejdere, eksterne handverkere, samt gvrige besggende til
borgere eller til Bo og Naboskab Sydlolland, og galder alle former for tobak samt for e-cigaretter.

Reglerne galder for alle Bo-enheder, administration, aktivitetsomradet, serviceafdelingen samt alle
Bo og Naboskab Sydlollands karetgjer.

Falgende er vedtaget i Bo og Naboskab Sydlollands MED

Det er forbudt at ryge eller anvende e-cigaret i arbejdstiden.

Der kan dog, efter ansggning til forstander og efter en konkret vurdering, tillades rygning eller brug
af e-cigaret ved specielle lejligheder, ved ferieture eller rejser af mere end et dggns varighed.
Ligeledes, efter ansggning og konkret vurdering, kan det tillades ved sterre arrangementer, fester
eller lign. som Bo og Naboskab Sydlolland er arranger af.

Alle besggende til borgere eller til Bo og Naboskab Sydlolland skal bekendtgares med reglerne.

Eksterne handveerkere og andre som udfgrer service for borgerne eller Bo og Naboskab Sydlolland,
skal bekendtgares med reglerne.

Overtreedelse af reglerne vil, for Bo og Naboskab Sydlollands medarbejdere medfare tjenstlig
samtale, og ved gentagelse vil det fa ansattelsesmaessige konsekvenser.

Vedtaget af MED Bo og Naboskab Sydlolland januar 2013.

18
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Mobiltelefonpolitik

Formal
« At medvirke til et sikkert og sundt arbejdsmiljga.

« At skabe abenhed og regler om emnet for at imgdekomme de indbyggede konflikter
og situationer, der kunne opsta.

Mobiltelefonpolitikken geelder for
Alle ansatte i Bo og Naboskab Sydlolland, bade dem i fast stilling, pa kontrakt og i vikariat.

Det forventes at man ikke benytter sig af sin mobiltelefon i arbejdstiden.

Bo og Naboskab Sydlollands generelle holdning

Som hovedregel skal mobiltelefonen veere slukket i arbejdstiden.

Undtaget er hvis man venter vigtige beskeder, hvor det henstilles at mobiltelefonen er indstillet pa
laveste ringetone eller vibrator.

Hvis man venter en vigtig besked, ma man oplyse det til dem man arbejder sammen med den
pageeldende dag.

Det er forbudt at tale i mobiltelefon under hjeelpearbejdet med beboerne.

Brug af mobiltelefoner ma under ingen omstendigheder ga ud over ens arbejde og skal ske i respekt

for det paedagogiske arbejde og kolleger.
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Alkohol og Misbrugspolitik

Forbrug af alkohol eller stoffer er ikke tilladt i Bo og Naboskab Sydlolland.
Det accepteres ikke at man lugter eller er pavirket af alkohol eller stoffer.

Daglig indtagelse af ovennavnte ting sammen med eller uden beboere tillades ikke.

Det tillades ikke, at man under udfarelse af sit arbejde er pavirket, selv om dette er indtaget

uden for arbejdstid.
Indtagelse af alkohol i "naturlige™ situationer kan dog tillades.
Der skal i gvrigt altid vaere adgang til alkoholfrie drikke.

Tilsideseettelse af denne politik behandles efter de almindelige ansettelsesprocedurer.
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Procedure ved karsel med beboer.
Der skal altid vaere beboer med ved karsel i Bo og Naboskab Sydlollands biler.
Der skal altid vaere 2 medarbejdere med ved karsel med beboere som har krampe-risiko eller

voldsom adfeerd.
Den ene medarbejder skal altid sidde bag i bussen sammen med borgeren.
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Politik og instruks for e-post og internet.

Vi kommunikerer bade skriftligt og mundtligt pa mange mader i vores daglige arbejde. Disse
retningslinjer omhandler de situationer, hvor vi i vores kommunikation ikke er ansigt til ansigt med
dialogpartneren, og hvor der derfor er starre risiko for misforstaelser.

Det er ngdvendigt at opstille retningslinjer af denne karakter, fordi mulighederne for at
kommunikere "uofficielt" er gget voldsomt de senere ar, primeert ved mobiltelefonens og
Internettets store udbredelse.

Disse retningslinjer tjener dels til at gge den feelles bevidsthed om den konkrete brug af disse
redskaber, dels til at medvirke til en forstaelse af, at nar vi er pa arbejde, sa skal den altovervejende
del af tiden bruges til at udfere den palagte tjeneste. Redskaber der stilles til radighed af
arbejdsgiveren, skal som udgangspunkt bruges til tjenstlige formal.

Det vil saledes veere ""udenfor spillebanen™ at bruge Internet og e-post til:

e Privat surfing:
e Overdreven privat brug af e-post.
e E-handel.

Det vil derimod veere "inden for spillebanen™ at:

e Holde kortfattet kontakt til bgrn eller syge slaegtninge.
e Tidsbestilling til lege, tandlaege etc.

Et af formalene er ogsa at veaere enige om, at vi med disse moderne redskaber skal kommunikere
venligt og konstruktivt til hinanden — og ud af huset.

E-post.

Bliver du kontaktet af tjenstlig karakter pa din e-mail er det derfor vigtigt at du svarer hurtigt og
imgdekommende. Var troveardig og hold det der evt. aftales. Skriv altid i et sobert og let forstaeligt
sprog. E-post skal behandles pa samme made som papirpost med hensyn til tavshedspligt og
svarfrister. Fglg god takt og tone ved brug af e-post og hold officiel e-post i samme stil og tone som
papirpost.

Det kan veere en god idé, at man i de enkelte boliger drgfter mail-kulturen for derved lgbende at
optimere og forbedre kommunikationsformen.

Internet.
Brug af Internet er til lgsning af tjenstlige opgaver, f.eks. nar der skal sgges oplysninger om
medicin, diagnoser, kurser og undervisning etc.

Det er derimod ikke tilladt at bruge Internettet med dets mange muligheder til underholdning eller
opdatering i arbejdstiden. Det geelder f.eks. You-tube, Facebook, datingsider, spilsider etc.

Misbrug vil altid blive behandlet efter de geeldende tjenstlige regler.

22



S)J/ZLLAND
BO- OG NABOSKAB SYDLOLLAND
@

-V pr%/ﬁﬂé} .
Politik omkring mobning og seksuel chikane

Definition pa mobning:

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmassigt og over laengere tid, eller gentagne
gange pa grov vis, udsetter en eller flere andre personer for kreenkende handlinger, som
vedkommende opfatter som sarende eller nedvaerdigende. De kraenkende handlinger bliver dog farst
til mobning, nar de personer, som det rettes mod ikke er i stand til at forsvare sig effektivt mod dem.
Drillerier, der af begge parter opfattes som godsindede eller enkeltstaende konflikter, er ikke
mobning.

Mobning bestar af kreenkende handlinger — mobbehandlinger. Der kan bade veere tale om aktive
handlinger og om at undlade at handle i bestemte situationer. Mobning kan fx omfatte disse
handlinger:

Tilbageholdelse af ngdvendig information.

Sarende bemarkninger.

Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver.

Angreb mod ofrene eller kritik af deres privatliv.

Skeeldud og latterliggarelse.

Fysisk overgreb eller trusler herom.

Fjendtlighed eller tavshed som svar pa spgrgsmal eller forsgg pa samtale.
Nedvurdering af ofrenes job, deres arbejdsindsats eller deres kompetence.
Kraenkende telefonsamtaler.

Krankende skriftlige meddelelser.

Ubehagelige drillerier.

Nedvurdering eller umyndiggerelse, fx pa grund af alder eller kan.
Udnyttelse i jobbet, fx til private arinder.

Definition pa seksuel chikane:

Seksuel chikane er en sarlig form for mobning. Der er tale om seksuel chikane, nar en eller flere
personer regelmaessigt og over lengere tid, eller gentagende gange pa grov vis udsetter en eller
flere andre personer for ugnskede handlinger af seksuel karakter, som vedkommende opfatter som
kreenkende. | de fleste tilfeelde udgves seksuel chikane af mand over for kvinder, men det er vigtigt
at veere opmaerksom pa, at meend ogsa udsattes for seksuel chikane.

Typiske mobbehandlinger i forbindelse med seksuel chikane er:
e Ugnskede bergringer.
e Ugnskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem.
e Sjofle vittigheder.
e Uvedkommende forespgrgsler om seksuelle emner.

Bemaerk, at listerne ikke er udtesmmende.
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Hvordan handterer vi mobning og seksuel chikane i Bo og Naboskab Sydlolland:

e Gor det klart, at mobning og seksuel chikane er en uacceptabel adfeerd, som ma ophgre med
det samme.

e Tag det altid alvorligt, hvis en ansat faler sig darligt behandlet og veelger at fortelle om det.

e Sgg enkle og praktiske lgsninger. Gode lgsninger er bedre end absolutte sandheder om
konflikten og dens arsag.

e Sgg lesninger — det afgarende er ikke at fa haevn eller udnavne syndebukke.

Mobning kan vere steerkt nedbrydende derfor er det vigtigt at inddrage alle parter (ofre,
mobber og evt. vidner).

Fast punkt pa dagsordenen ved husmgder

Problemer opstaet omkring mobning eller seksuel chikane bar tages op pa interne mgder hurtigst
muligt, eventuelt i samrad med omradeleder, TR eller AMR.

Ved grove og/eller gentagne tilfeelde, handteres det efter de geeldende tjenstlige regler.
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Livsfasepolitik

Den enkelte medarbejders trivsel er af afgerende betydning for kvaliteten af de ydelser,
Regionen er i stand til at levere.

Der skal vaere fokus pa den enkelte medarbejders behov i arbejdslivet.

Afgarende er den gensidige fleksibilitet, leder og medarbejder imellem.

Formal

At der er en sammenhang mellem arbejdsliv og privatliv.

At politikken haeenger sammen med andre politikker og MED- aftaler.

At livsfasepolitikken sammenfatter holdninger til naervaer og trivsel.

At livsfasepolitikken understgttes af temaerne, arbejdsmiljg, sygefraveer, stress,
mobning/vold, misbrug, sundhed, uddannelse, orlov samt principper for bl.a. jubilaer og
tjenestefri, samt de elementer der i gvrigt indgar i temaet " Det rummelige arbejdsmarked".

Mal
""De seks guldkorn **

Indflydelse pa eget arbejde.
Mening i arbejdet.
Forudsigelighed.

Social statte.

Belgnning.

Tilpassede krav til den enkelte.

Livsfasepolitikken er en stor og vaesentlig del af indholdet til de obligatoriske MUS- samtaler.
Beskrivelse af de seks guldkorn:

Indflydelse:

Den enkelte har indflydelse pa sit eget arbejde og pa de betingelser, det foregar under.

Det kan veere arbejdstiden, hvem man arbejder sammen med, valg af redskaber eller procedurer,
arbejdets tilretteleeggelse, arbejdsstedets indretning etc.

Mening i arbejdet:
Man kan se, hvordan det, man selv laver, har ssmmenhaeng med det samlede produkt.
At arbejdet har en mening ud over det at tjene penge. Det handler om mal og verdier.

Forudsigelighed:
Det handler om at fa de relevante informationer. Det er vigtigt at undga uvished og a&ngstelse.
Forudsigelighed handler om de store linjer.

Social statte:
Statte kan veere bade praktisk og psykologisk. Det vigtige er, at den kommer pa det rigtige
tidspunkt, hvor man har behov for det. Statten kan komme fra savel kolleger som ledere.
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Belgnning:

Det er vigtigt at belgnningen star mal med indsatsen. Ellers vil det opfattes som uretfaerdigt.
Belgnning kan veere lgn, anseelse og paskennelse eller muligheder for udvikling og karriere i
forbindelse med jobbet.

Krav:

Krav er bade kvantitative og kvalitative.

De kvantitative krav skal vaere passende. Det betyder, at man hverken skal have for meget at lave
eller for lidt.

Ogsa de kvalitative krav skal passe til personen. Arbejdet skal altsa hverken veere for svert eller for
let.

Kravene skal veere klare, og man skal vide, hvornar arbejdet er udfart godt nok.
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Region Sjeellands beklaednings- og fremtoningspolitik

Indledning

De ansattes bekladning og fremtoning er et af de farste indtryk patienter, klienter og borgere far i
deres kontakt med arbejdspladserne i Region Sjalland. Det er derfor vaesentligt, at savel
beklaedning og fremtoning medvirker til at signalere de vardier, som Region Sjalland gnsker at
veere kendt for. Hertil kommer, at der er krav til hygiejne i forbindelse med iveerksattelse af den
Danske Kvalitetsmodel pa sygehus- og psykiatriomradet.

Formal

Med udgangspunkt i Region Sjellands Personale politik skal beklaednings- og
fremtoningspolitikken bidrage til:

» at de ansatte med deres fremtoning og adfaerd signalerer professionalisme, trovaerdighed og tillid.
» at patienter/klienter, besegende, leveranderer og ansatte beskyttes mod smittespredning.

» standardisering i henhold til ”vejledning om arbejdstej inden for sundheds- og plejesektoren”,
hvor det er relevant.

Definition
Region Sjeelland anvender fglgende definition jf. Sundhedsstyrelsen:
“Ordet arbejdstaj benyttes bredt om det taj, man har pd, ndr man arbejder.

En arbejdsdragt er den bekleedning, man har ifert sig eller eventuelt taget ud over sit eget tgj for at
beskytte sig selv og andre mod overfgrsel af smitstoffer. Ud over arbejdsdragten kan man anvende
personlige veernemidler, tilbehor til arbejdsdragten samt overtoj.”

Fremadrettet anvendes ordet bekleedning om savel arbejdstagj som arbejdsdragt.

Indhold

Alle ansatte i Region Sjalland er omfattet af politikken. Da Region Sjelland Igser mange
forskelligartede opgaver, vil der veere forskellige krav i forhold til beklaedning, fremtoning,
beskyttelse mv.

I de enheder, hvor der er kontakt til patienter og klienter vil der veere serlige krav til hygiejnen
omkring beklaedningen og evt. tilbehgr med henblik pa forhindring af smittespredning fra patient/
klient til ansatte eller fra ansatte til patient/klient samt fra privat bopael til arbejdsplads og omvendt.
Beklaedningens udformning i gvrigt skal tage hensyn til de arbejdsopgaver, som brugeren skal
udfgre. Beklaedning og evt. tilbgr/vaernemidler skal veere sikkerhedsmaessigt forsvarlige.

Ansvar og opfalgning:

Ledelsen i de enkelte enheder har ansvaret for implementering af beklaednings- og
fremtoningspolitikken, herunder at enhedens medarbejdere kender og efterlever politikken.
Der udarbejdes en retningslinje, som er gaeldende for de enheder, som har kontakt til
patienter/klienter. Den enkelte enhed vurderer behovet for lokale instrukser, samt sgrger for at
enhedens MED-udvalg drgfter og vedtager de lokale instrukser forud for ibrugtagning.

Ikrafttreeden

Region Sjeellands Beklaednings- og fremtoningspolitik traeder i kraft med virkning fra den 1. maj
2010.

Vedtaget af MED-Hovedudvalget den 21. april 2010
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Referencer:

* Personalepolitik for Region Sjelland.

« Sundhedsstyrelsens vejledning om arbejdsdragter inden for sundheds- og plejesektoren,
hgrringsudgave januar 2010.

* Lov om arbejdsmilje.

* Bekendtgerelse om brug af personlige varnemidler (Arbejdstilsynets bekendtgerelse nr. 746 af
28. august 1992 med senere &ndringer) At-vejledning C.0.14. december 2004. Erstatter At-
anvisning nr. 4.9.1.1. af juni 1988.

« At-vejledning C.0.18. september 2006. Erstatter At-vejledning D.2.6, At-meddelelse 3.02.7, At-
meddelelse 4.04.21 og At-cirkulaereskrivelse 2/1991.

Vejledning om arbejde med smittefarlige mikroorganismer (biologiske agenser) samt arbejde, der
medfarer risiko for pavirkning fra mikroorganismer.

» Akkrediteringsstandarder for sygehuse august 2009, standarderne for hygiejne 1.5.1 - 1.5.5
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