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Oversigt

Personalepolitikken for BO-VEST er bygget op om 4 hovedomrader:

1. At tiltreekke medarbejdere
e Intern rekruttering
» Ekstern rekruttering

e Introduktion

2. At fastholde medarbejdere
¢ Ledelsesmetoder, samarbejdsformer og medbestemmelse
¢ Orlovs- og seniorpolitik m.v.
e Trivselspolitik

* Velfeerdsforanstaltninger

3. At udvikle medarbejdere

» Medarbejderudvikling og uddannelse

4. At afvikle medarbejdere
» Opsigelse af medarbejdere
* Opsigelse varetaget af medarbejderen selv

» Afskedigelse i forbindelse med nedskaering/omstrukturering

5. Bilag
* Mgader i BO-VEST
e IT-politik
» Trivsel | BO-VEST
» Kompetenceudvikling i BO-VEST
e Hijeelpespargsmal om etik og ansvarlig adfeerd

» Takstblad for gaver ved meerkedage
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BO-VEST: Mission, vision og malsaetninger

Det er bestyrelsen i BO-VEST, der fastlaegger boligorganisationens overordnede mission, vision og

malsaetninger.

Det er vigtigt, at der Igbende skabes en faelles forstaelse af de overordnede malsaetninger blandt

alle medarbejdere i BO-VEST, sa alle arbejder i samme retning.

Personalepolitiske malszetninger

Opfyldelsen af BO-VESTs overordnede malsaetninger hviler pa samvirket mellem boligadministra-
tionens besluttende organer, ledelsen og medarbejderne. Medarbejderne har krav pa konkrete og
forstaelige malsaetninger for deres arbejde, mens ledelsen skal sgrge for, at den enkelte medar-

bejder kender malsaetningerne.

Personalepolitikken fastleegger rammer for den faglige, arbejdsmaessige og personlige udvikling
hos medarbejderne, sa de tilskyndes til at handle selvstaendigt og med ansvar over for de resulta-

ter, der skal opnas.

1. At tiltreekke medarbejdere

BO-VEST gnsker at tiltreekke, fastholde og udvikle en engageret, kompetent og stabil medarbej-
dergruppe, som er i besiddelse af de faglige og menneskelige kvalifikationer, der er ngdvendige for

at udgve en effektiv og kvalitetspraeget indsats.

Organisationen og dermed de opgaver, der er knyttet til den enkelte stilling, kan aendre sig i anseet-
telsesperioden. Derfor er det vigtigt, at medarbejderne er dbne over for forandringer af opgaverne

og er indstillet pa at udvikle nye kompetencer.

Intern rekruttering

For at statte medarbejdernes gnsker om udvikling opslas alle ledige stillinger internt pa Intranet og
i interne nyhedsmedier. Der kan dog veere seerlige grunde til, at en bestemt stilling ikke opslas,
men beseettes af en bestemt medarbejder. Eksempelvis for at sikre en medarbejders fortsatte til-
knytning til organisationen. Der kan ogsa veere tale om en medarbejder, der er inde i et planlagt

uddannelsesforlgb f.eks. merituddannelse.

Oktober 2011 Side 5



BO-VEST e Personalepolitik

Ved beszaettelse af visse stillinger, hvortil der ikke i forvejen er nogen eller kun meget fa medarbej-
dere, der har de ngdvendige, specielle kompetencer, kan ledelsen veelge at ga til direkte eksternt
opslag, eller sidelgbende opsla stillingen internt og eksternt.

Den interne rekruttering gennemfgres i alle andre tilfeelde efter nedenstadende procedure:

Nar en stilling bliver ledig, udformes en funktionsbeskrivelse. Beskrivelsen er tilgeengelig internt,
laegges pa intranettet og slas op i interne nyhedsmedier, s alle interesserede kan fa indblik i for-
ventninger til funktion og ansgger.

Det tilstreebes, at ledige stillinger opslas internt indledningsvis. Nar ansggningsfristen pa det inter-
ne opslag udlgber, er det kun muligt for interne ansggere at ansgge pa lige fod med eksterne. Le-
delsen fastsaetter - afhaengigt af stillingens karakter og tidspresset for genbesaettelse - ansgg-
ningsfristens laengde, der dog mindst skal veere pa en uge.

Interne ansggere behandles af ledelsen fortroligt, indtil andet aftales.

Alle interne ansggere far kvitteringsbrev pa ansagningen og har ret til en samtale om stillingen.

| interne samtaler medvirker en repraesentant fra organisationens chefgruppe, hvorefter indstilling
formuleres.

Interne ansggere, der ikke far stillingen, skal tilbydes en begrundelse samt en opfglgende samtale
om udviklingsmuligheder og gnsker til det fremtidige arbejde.

Selvom der er interne ansggere til en stilling, kan ledelsen frit beslutte, at stillingen skal besaettes

gennem eksternt opslag.

Ekstern rekruttering

Ved ekstern rekruttering nedseettes et anseettelsesudvalg, der som minimum skal besta af den
fremtidige leder og en sideordnet kollega. Ved offentlig annoncering af ledige stillinger udveelges
medier, der er egnede i forhold til malgruppen. Eventuel brug af rekrutteringsvirksomheder og eks-

terne konsulenter aftales med direktionen.

Lederne i boligafdelingerne kan bade rekrutteres internt og eksternt. | alle tilfaelde nedszettes et
ansaettelsesudvalg, hvor driftsomradechefen og eventuelle andre repraesentanter for ledelsen del-
tager. Afdelingsbestyrelsen/naevnet kan deltage i ansaettelsesudvalget, hvis afdelingsbestyrel-

sen/naevnet gnsker det.
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Ved andre stillingsbesaettelser i afdelingerne, bl.a. boligsociale medarbejdere og naevnssekretee-
rer, hvor den ansatte far et teet samarbejde med beboerdemokratiet, er afdelingsbestyrelsen eller
en eventuel styregruppe repraesenteret i anseettelsesudvalget, hvor afdelingslederen og eventuelt
en repraesentant for medarbejderne i afdelingen ogsa er medlemmer. Ved anszettelse af boligsoci-

ale medarbejdere er ogsa udviklingschefen medlem af ansaettelsesudvalget.

Seerlige stillinger

Direktionen kan ved beseettelse af seerlige stillinger undlade opslag.

Anseettelsesvilkar
BO-VEST er omfattet af overenskomster og aftaler og vil som fglge heraf ansaette medarbejderne
pa de af disse overenskomster geeldende vilkar. Ved anseettelse af chefer og gruppeledere foreta-

ges ansaettelsen pa individuel kontrakt.

Introduktion
En systematisk medarbejderintroduktion skal bidrage til, at en nyansat medarbejder hurtigt ser sig
selv som en del af et team og social helhed. Introduktionsprogrammet for nyansatte medarbejdere
skal som minimum omfatte:
* Introduktion til BO-VESTs opgaver, mal og strategier
* Preesentation af den nyansatte for kolleger og chefer, samt en rundvisning i organisationen
* Preesentation af den nyansatte for dennes tillidsrepraesentant
* Indfaring i boligorganisationens procedurer og retningslinier, herunder tidsregistrering, tele-
fonsystem, interne mgder m.v.
* Udpegning af en medarbejder, som er ansvarlig for introduktion af den nyansatte, og som i
en overgangsperiode er faglig vejleder for denne
» Tildeling af arbejdsplads eller arbejdsomrade med ngdvendige hjaelpemidler, kontorartikler
m.v.
* Generel information om nyanseettelsen til organisationens gvrige lokale medarbejdere, in-
den medarbejderen tiltreeder. For nyansatte medarbejdere i ledende stillinger, eller med
omfattende kontakter til medarbejdere eller ledelse i hele organisationen, modtager samtli-

ge relevante afdelinger i organisationen de pagaeldende informationer.
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2. At fastholde medarbejdere

BO-VEST gnsker at fastholde og udvikle en engageret og stabil medarbejdergruppe, som er i be-
siddelse af de kvalifikationer, der er ngdvendige for en effektiv og kvalitetspraeget indsats. Arbejdet
skal derfor tilretteleegges saledes, at den enkelte oplever udfordringer og udviklingsmuligheder i
jobbet. | forbindelse med udviklingen af den enkeltes arbejde, modtager medarbejderen den ngd-

vendige instruktion og vejledning, og der gennemfgres resultatopfalgning.

Etik og ansvarlig adfeerd

Alle medarbejdere er med til at tegne BO-VEST ud ad til. Derfor er det vigtigt, at alle agerer an-
svarligt og udviser respekt for beboere, kolleger og samarbejdspartnere, sa BO-VEST bliver opfat-
tet som en ordentlig og kompetent samarbejdspartner. Ansvarlig adfeerd kommer til udtryk i lgsnin-
gen af faktiske arbejdsopgaver, men ogsa i fremtoning, adfeerd og i de holdninger, medarbejderne

udtrykker i samarbejdsrelationerne.

Medarbejdere i BO-VEST ma ikke vaere i et afhaengighedsforhold til en bestemt leverandar, sam-
arbejdspartner el. lign. - eller pa anden made have en forbindelse, der kan kritiseres ud fra et sag-
ligt synspunkt.

Som ansat er det ikke tilladt:

- attildele opgaver, ordrer eller lignende til leverandgrer eller samarbejdspartnere, som man
pa nogen made har en personlig relation til, medmindre reglerne om tilbudsindhentning og
habilitet er overholdt

« at misbruge sin position til at opna seerligt gunstige forhold for sin egen person

« at opna personlige rabatter, ekstra service eller tilsvarende fra en leverandgr, medmindre
det er en rabat, som alle ansatte eller beboere kan opna

» at overtage efterladte genstande i boliglejemal, erhvervslejemal, garager, keelderrum, af-
faldspladser og lignende

» at blande BO-VEST og egne indkgb fra leverandgrer

Medarbejdere skal ogsa vaere opmeerksomme p4, at nar arbejdstgj eller andet med logo anven-
des, bliver man opfattet som repraesentanter for virksomheden.

Se ogsa 'Habilitet’, side 9, og 'Gaver fra leverandgrer’, side 15, samt "Hjaelpespgrgsmal om etik
og ansvarlighed”, Bilag 5.
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Habilitet
Medarbejdere skal overholde almenboliglovens regler om habilitet og méa ikke deltage i behandlin-
gen af en sag eller udfgre en opgave, hvor medarbejderen har saerinteresser af personlig art.

Se ogsa "Hjeelpespargsmal om etik og ansvarlighed”, Bilag 5.

Ledelse i BO-VEST
Direktionen

Direktionen udggres af den administrerende direktar.

Ledelsesgruppen
Ledelsesgruppen udggres af administrerende direktar, servicechef, byggechef, kommunikations-

og udviklingschef samt gkonomichef.

Servicechefen, byggechefen, kommunikations- og udviklingschefen og gkonomchefen refererer

alle til den administrerende direktar.

Ledende medarbejdere i BO-VEST skal bestride flest muligt af falgende kompetencer:
* indsigt i organisationens forretningsmaessige mal
* Kklar og tydelig formidling af mal og visioner
» fokus pa resultater gennem motivation og ledercoaching
e gode analytiske evner, herunder evne til at overskue komplekse problemstillinger
* politisk teeft og gennemslagskraft

» visionaer og malseettende tilgang med fokus pa udvikling af selskabets idé- og veerdi-
grundlag

* etablering af forbindelse mellem den strategiske vision og medarbejdernes daglige akti-

viteter
* gode forhandlingsevner

* indsigt i organisationens gkonomiske sammenhaenge

Hver enkelt leder skal have en raekke personlige egenskaber, der ggr den pageeldende i stand
til at:
* hvile i sig selv, selvindsigt, herunder have en hgj stresstaerskel

* besidde selvtillid og god robusthed
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* prioritere hgje etiske og faglige standarder

* udgve naturlig ledelsesmaessig autoritet og gennemslagskraft

* bade mundtligt og skriftligt at kommunikere nuanceret, men tydeligt
e at agere udadvendt, abent, tillidsskabende og kommunikerende

e at agere innovativt og kreativt med erfaring i at omsaette mal til resultater

Ledende medarbejdere skal sikre at:
» direktionen underrettes om alle veesentlige forhold
e der administreres efter en forudgaende planlaegning

» ressourcer tilpasses, sa de ngdvendige opgaver kan gennemfgres med stgrst mulig udde-

legering af ansvar og kompetence til flest mulige medarbejdere

* der til stadighed tages initiativer til effektivisering af administrationen og optimering af for-
retningsgange

» der tages initiativer til at udvikle nye metoder og lgsninger pa administrative forhold

* der er en effektiv og lgnsom ressourceudnyttelse

» have fokus pa resultater og labende opfelgning

* projektgrupper fungerer optimalt og har den ngdvendige opbakning til at udfere deres ar-
bejde

* den daglige ledelse af teamet varetages

» atledelsen foregar efter de gaeldende vaerdinormer og de af ledelsen givne retningslinier

* udvikling af den enkelte medarbejder og af afdelingen

* at arbejdstilretteleeggelsen og fordelingen af opgaver er smidig og hensigtsmaessig, og at

der sikres sa brede arbejdsfunktioner for den enkelte som muligt
* at forretningsgange er optimale og lgbende evalueres
e at bidrage til at opbygge team-and

» at projektgrupper far det bedst mulige grundlag for deres virke.
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Samarbejde i BO-VEST

| BO-VEST anser vi evnen og viljen til at samarbejde som en ngdvendig kvalifikation for at kunne
bestride en hvilken som helst stilling. Den enkelte medarbejder er en del af den samlede beman-
ding i en afdeling/ et team. Det betyder, at den enkelte medarbejder har et ansvar for egne primae-
re opgaver, men ogsa for den samlede lgsning. Vi er af den overbevisning at samarbejde i teams

skaber mere kvalificerede Igsninger end omradeopdeling.

| BO-VEST accepterer vi ikke mobning eller chikane af nogen art, hverken i forhold til kollegaer el-

ler andre.

Medarbejderdag
Hvert ar afholdes 1 medarbejderdag, hvor alle medarbejdere i BO-VEST samles til et feelles dags-
arrangement i arbejdstiden. Medarbejderdagen kan bade have karakter af teambuilding, intern ud-

dannelse og drgftelse af feelles vigtige forhold.

Konfliktsamtaler/Dialogsamtaler

| BO-VEST erkender vi, at uoverensstemmelser er en del af hverdagen pa en arbejdsplads.

Vi gnsker at tale om og handtere uoverensstemmelser, inden de udvikler sig til stgrre konflikter.

| forbindelse med eventuelle uoverensstemmelser mellem leder og medarbejder, skal der, hvis

en af parterne gnsker det, afholdes et mgde mellem uoverensstemmelsens parter med aftalt
dagsorden. | Igsningen af uoverensstemmelser kan anvendes redskaber som afklaring af misfor-
staelser, maegling og omrokering, nar det er muligt og hensigtsmaessigt.

Mgdet afsluttes med udarbejdelse af et referat, som underskrives af begge parter. Medarbejderen

har ret til at indkalde tillidsrepraesentant og/eller bisidder til at deltage i mgdet.

Hvis medarbejderen efterfalgende konstaterer, at konflikten ikke blev Igst, og at der ikke kan falges
op, kan medarbejderen anmode tillidsrepraesentanten om at bringe sagen frem til drgftelse med

den overordnede leder.

Medbestemmelse i BO-VEST

Faglige klubber i BO-VEST

Ledelsen leegger veegt pa, at medarbejderne deltager i det arbejde, der udfares af BO-VESTS til-
lidsrepraesentanter i de faglige klubber. Tillidsrepraesentanterne er, indenfor rammerne af de al-

mindelige geeldende regler, medarbejdernes repraesentanter i forhold til BO-VESTSs ledergruppe.
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Tillidsrepraesentanter kan holde orienteringsmgder for medarbejderne, men skal, inden mgdet ind-

kaldes, orientere ledelsen herom

Medarbejdere uden overenskomst, der er medlem af en faglig klub, har samme ret til at afholde

mgder, som de faglige klubber, der organiserer medarbejdere med overenskomst.

Virksomhedsnaevn (VN)
Aftalen om samarbejde i kooperative virksomheder er grundlag for samarbejdet i BO-VEST. Virk-

somhedsnaevnet er et samarbejdsudvalg mellem medarbejdere og ledergruppe.

Som udgangspunkt har VN 8 medlemmer, 4 fra A-siden og 4 fra B-siden. Den administrerende di-
rektar er formand for VN. Tillidsrepraesentanterne er fgdte medlemmer af Virksomhedsnaevnet,

idet hver faggruppe kan lade sig repraesentere af én tillidsrepreesentant.

Virksomhedsnaevnet afholder kvartalvise mgder og desuden efter behov. Referater af mgder i

Virksomhedsnaevnet leegges pa Intranettet og sendes til alle medarbejdere.

Orlovs- og seniorpolitik m.v.

Orlovsordning

BO-VEST ser positivt pa, at medarbejdere gnsker orlov. Der ydes ikke lgn under orlov. | princippet
kan medarbejderen vende tilbage til lignende funktion, dog ma der tages forbehold for endringer i
stillingen. Ansggning om orlov stiles til neermeste leder. Faste stillinger bliver sa vidt muligt besat
med vikar. BO-VEST ser positivt pA medarbejderes gnske om permanent eller i perioder at ga pa

nedsat tid. Ansggning om nedsat tid stiles til neermeste leder.

Seniorpolitik
BO-VEST gnsker at fastholde medarbejdere frem til, de har mulighed for at g& pa folkepension.
For alle ansatte over 55 ar vil medarbejderens eventuelle gnsker til nedsat arbejdstid eller omlaeg-

ning af arbejdsopgaver blive drgftet i forbindelse med den arlige medarbejderudviklingssamtale.
BO-VEST gnsker endvidere at 8bne mulighed for, at ansaettelsen ud fra en konkret vurdering af

arbejdsduelighed kan forlaenges ud over det tidspunkt, hvor medarbejderen har mulighed for at ga

pa folkepension.
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Velfeerdsforanstaltninger

Medarbejderforeninger i BO-VEST
BO-VEST giver i et vist omfang gkonomisk stgtte til medarbejderstyrede foreninger sdsom perso-

naleforening og kunstforening.

Jubileeer, runde fgdselsdage og andre maerkedage
Det er Ignafdelingens ansvar at veere opmaerksom p& meerkedage og informere naermeste leder.

Retningslinjer for markering af jubileeer og runde fgdselsdage:

« Jubileeum - 10 ar
Morgenmad pa arbejdsstedet
Vingave
Blomster

Betaler: Arbejdsstedet

« Jubilaeum — 25 og 40 ar
Morgenmad pa arbejdsstedet
Reception pa Malervangen 1
Gave: Gavecheck, jf. takstblad
Blomster
Betaler: Arbejdsstedet

Omtale i relevante medier

e Fedselsdag 30 og 40 ar
Morgenmad for kolleger i afdelingen
Blomster

Betaler: Arbejdsstedet

» Fodselsdag 50 og 60 ar
Morgenmad for kolleger pa arbejdsstedet
Gave, jf. takstblad, bilag 6
Blomster

Betaler: Arbejdsstedet
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« Fratraeden efter mere end 10 ars ansaettelse
Vingave
Farvel-arrangement for kolleger %2 time far arbejdstids ophgar.

Betaler: Arbejdsstedet

* Elev udleert
BO-VEST deltager i reception p& uddannelsesstedet.
Morgenmad pa arbejdsstedet
Gave, jf. takstblad, bilag 6
Blomster

Betaler: Arbejdsstedet

» Farste arbejdsdag — ved fastanseettelse

Blomster

e Bryllup/sglvbryllup
Blomster

Betaler: Arbejdsstedet

» Barns fgdsel og adoption
Gave, jf. takstblad, bilag 6
Betaler: Arbejdsstedet

* Begravelse
Barebuket

Betaler: Arbejdsstedet

e Julegaver

Gave til alle medarbejdere, som indkgbes af BO-VEST

For belgbsstarrelser henvises til takstbladet, bilag 6
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Ret til betalt frihed
Falgende "begivenheder” giver ret til betalt frihed. Neermeste leder skal sa vidt muligt informeres

pa forhand.
* Barn til l,ege/hospital/institutionsskift
*  Bryllup/sglvbryllup (eget)
* Begravelser

* Flyttedag

Der ydes 5 dages frihed med Ign i forbindelse med bgrns, aegtefeellers/samlevers/keerestes, forael-

dres, svigerforeeldres og sgskendes dad.

Feriefridage afholdes altid forud for ferie. | hovedferieperioden kan afholdes i alt 3 ugers sammen-
haengende ferie/feriefridage. Ferie planlaegges af hensyn til kollegaers feriegnsker og arbejdsop-
gavernes omfang i perioden. Feriekalenderen for det kommende ar skal veere pa plads i de enkelte

afdelinger i februar.

Overarbejde skal sa vidt muligt afspadseres. Andet kan aftales med neermeste leder.

Taxakarsel
Medarbejderen kan i forbindelse med mgdevirksomhed, i meget begraenset omfang, benytte taxa.

Taxakgrsel refunderes kun efter seerskilt aftale med neermeste leder.

Gaver fra leverandgrer

Med mere end 10.000 lejemal har BO-VEST en starrelse, der ggr os attraktiv for leverandarer og
samarbejdspartnere. Der vil derfor ogsa veere en vis offentlig opmaerksomhed pa, om vi modtager
gaver fra vores leverandgrer. BO-VEST gnsker ikke at komme i en situation, hvor der kan rejses
tvivl om vores valg af leverandgrer og samarbejdspartnere. For i den forbindelse at beskytte med-
arbejderne geelder fglgende retningslinier for alle medarbejdere i BO-VEST og vedrgrer gaver fra

leverandgrer:

* alle gaver fra leverandgrer (undtaget gaver ved meerkedage) skal afleveres til neermeste
leder. Gaverne vil derefter blive fordelt mellem alle BO-VESTs medarbejdere ved lodtraek-
ning i den enkelte boligafdeling eller for administrationens vedkommende blandt alle ansat-

te i administrationen.
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* deciderede personlige gaver fra en leverandgr til en specifik medarbejder i BO-VEST i for-
bindelse med meerkedage kan beholdes, safremt veerdien ikke overstiger 1.000 kr. Medar-

bejderen skal underrette sin nsermeste leder om modtagelsen

* det er som hovedregel tilladt at deltage i arrangementer af faglig karakter, som gives i gave
fra en leverandgr til en specifik medarbejder i BO-VEST. Den neermeste leder skal oriente-

res og godkende deltagelse i arrangementet

» det er ikke tilladt at modtage gaver fra leverandgrer pa sin privatadresse

Gaver til eksterne samarbejdspartnere
Gaver til eksterne gives kun i seerlige tilfeelde, hvor samarbejdsrelationen har veeret langvarig og
intensiv og i forbindelse med seerlige begivenheder som jubilaeum, 50 ars fgdselsdag eller afsked.

Gaver til eksterne aftales med den aktuelle afdelingsleder, og udgifterne afholdes af afdelingen.

Trivselspolitik

Ledelsen i BO-VEST laegger veegt pa, at der er et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg, og at med-
arbejderne trives ved deres arbejde. Et godt arbejdsmiljg og en god trivsel kan ogsa bidrage til et
godt helbred og modvirke sygdom.

Derfor har ledelsen i samrad med Virksomhedsnaevnet udviklet en trivselspolitik for BO-VEST,
se bilag 3 Trivsel i BO-VEST.

Sygdom

| BO-VEST er vi som alle andre virksomheder af lovgivningen forpligtiget til at etablere en sygefra-
veerspolitik.

| den forbindelse gnsker vi abenhed om sygdom, fordi sygdom kan veere betinget af arbejdsmaes-
sige forhold, og fordi sygdom pavirker kollegernes arbejdssituation. Det er vores mal, at sygefra-
veeret skal veere mindst muligt. Derfor fglger vi op p4 medarbejdernes sygefravaer.

| samarbejde mellem afdelingslederen og medarbejdere skal sygefravaer handteres, sa der tages
hensyn til bAde medarbejderens trivsel og BO-VESTSs funktion. Medarbejdere med en uhelbredelig

eller livstruende sygdom vil f& en positiv seerbehandling.

Sygemelding
En sygemelding skal altid afgives telefonisk til lederen af afdelingen senest ved arbejdstids begyn-
delse. Kan det ikke lade sig gare, skal det ske til dennes stedfortreeder eller sekretariatsfunktion.

Neermeste leder holdes orienteret, hvis der sker forandringer i sygdomsforlgbet.
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Omsorgssamtaler

BO-VEST har valgt at benytte omsorgssamtaler som et redskab i trivselspolitikken.

Lederen skal indkalde til en omsorgssamtale:
* Efter mere end 14 dages sammenhaengende fraveer
» Efter 20 sygefraveersdage, inden for en periode pa tre maneder
» Efter 6 sygefraveersperioder, inden for en periode pa 6 maneder

* Huvis der sker en pludselig, ikke velforklaret, og markant forggelse af sygefraveeret.

Den relevante tillidsrepraesentant underrettes om indkaldelsen.

Formal med omsorgssamtalen

Omsorgssamtalen har til formal at afklare, om der er forhold pa arbejdspladsen, der betinger eller
gver indflydelse pa en medarbejders sygdom. Desuden skal lederen finde frem til, hvor leenge

medarbejderen regner med at veere syg, samt - ved laengerevarende sygdom - undersgge mulig-
heden for, at medarbejderen kan starte pa nedsat tid, eller om der er andet, der kan ggres, for at
medarbejderen hurtigere vender tilbage til arbejdspladsen - kan f.eks. andre opgaver i en periode

veere lgsningen?

Samtalens forlgb

Samtalen fgres mellem medarbejderen og dennes leder. Medarbejderen kan veaelge at medbringe
en bisidder (f.eks. en kollega, et familiemedlem eller tillidsrepraesentanten). Hvis tillidsrepraesen-
tanten ikke deltager i samtalen, kan medarbejderen veelge, at tillidsrepraesentanten orienteres, in-

den samtalen finder sted.

Den enkelte medarbejder, der har veeret syg, har ikke pligt til at orientere om sygdommens art.
Har arbejdssituationen indflydelse p& sygdommen, eller har sygdommen — uanset hvad, den er
forarsaget af — pa kortere eller laengere sigt indflydelse pa medarbejderens arbejdssituation, draf-
tes dette med henblik pa at afklare, hvordan eventuelle problemstillinger i denne sammenhaeng
kan lgses. Samtalen skal munde ud i konkrete aftaler, som medvirker til, at man igen far et nor-
maliseret arbejdsliv. Er der forhold, som ikke umiddelbart kan Igses, teenkes disse ind i naeste

arbejdspladsvurdering (APV).
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Konklusionen af samtalen refereres. Referatet opbevares af lederen, og medarbejderen far en ko-
pi. Omsorgssamtaler er ikke fagretlige samtaler og kan saledes ikke indeholde advarsler fra ledel-

sen til den ansatte. Omsorgssamtaler kan derfor ikke indga i et fagretligt sanktionsforlgb.

Sted for omsorgssamtale

Omsorgssamtalen finder altid sted pa arbejdspladsen.

Omsorgssamtalerne erstatter de lovpligtige sygefraveerssamtaler, hvor det kreeves, at der holdes
en samtale med den sygemeldte medarbejder senest 4 uger efter farste sygedag.

Loven kraever desuden, at arbejdsgiveren, videregiver oplysninger om samtalen til kommunen pa

en seerlig blanket.

Mulighedserkleering

Arbejdsgiveren har efter loven ret til at bede om at f& udarbejdet en mulighedserklzering. Dette skal
ske inden for en rimelig frist, dvs. 1-2 uger.

Mulighedserkleeringen erstatter den tidligere laegeerklaering. Formalet med en mulighedserklaering
er at afdeekke, hvilke opgaver medarbejderen kan lgse pa trods af sin sygdom. Medarbejderen har
pligt til at medvirke til at udarbejde mulighedserklaeringen, hvis lederen kreever det. Indkaldelse

skal ske med et rimeligt varsel.

Mulighedserkleeringen bestar af 2 dele:

Del 1 udfyldes af lederen og medarbejderen i feellesskab, evt. pr. telefon eller under den oven-
naevnte omsorgs/sygefraveerssamtale. Den beskriver de begraensninger, sygdommen medfarer i
de arbejdsfunktioner, medarbejderen normalt udfgrer. Hertil kommer initiativer til tilpasning af ar-

bejdet sdsom aendrede opgaver, kollegahjeelp eller hjemmearbejde.

Del 2 udfyldes af laegen pa baggrund af en samtale med medarbejderen samt oplysningerne i
del 1. Del 2 indeholder leegens vurdering om, hvorvidt parternes aftale er forsvarlig — om den syge
kan overkomme det aftalte. Hvis lsegen vurderer, at den sygemeldte kan overkomme mere eller

mindre end det aftalte, anfarer lsegen dette.

Mulighedserklaeringen betales af BO-VEST.
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Fastholdelsesplan

Hvis en medarbejder forventer at vaere syg leengere end 8 uger, kan medarbejderen anmode om,
at der udarbejdes en fastholdelsesplan, for hvordan medarbejderen hurtigst muligt kan vende til-
bage til arbejdspladen helt eller delvist. Lederen kan dog afvise at udarbejde planen, hvis lederen
skanner, at den er ungdvendig - med mindre det kraeves i den pageeldendes overenskomst. Hvis
lederen ikke gnsker, at der udarbejdes en fastholdelsesplan, skal dette skriftligt meddeles til med-

arbejderen.

Rusmiddelpolitik
Alkohol og andre bevidsthedspavirkende stoffer kan reducere arbejdsindsatsen, sikkerheden, pro-
duktiviteten, arbejdsmiljget samt BO-VESTs omdagmme. Derfor er det ikke accepteret, at nogen

medarbejder indtager og/eller er pavirket af alkohol eller andre stoffer i arbejdstiden.

Der kan dog indtages én genstand i frokostpausen. Det henstilles, at medarbejdere med direkte

beboerkontakt eller leverandgrkontakt undlader at indtage alkohol.

Der kan i begreenset omfang indtages alkohol ved deltagelse i afdelings- og afdelingsbestyrelses-
mgder uden for normal arbejdstid samt ved receptioner, fgdselsdage og mgder. Dispensationen

fra den generelle rusmiddelpolitik kan alene gives af den naermeste leder.

Hvis det konstateres, at der forekommer overtraedelse af rusmiddelpolitikken, vil dette medfare
indkaldelse til en samtale og udlgse en advarsel, afskedigelse eller i seerlige tilfeelde bortvisning.

Efter en af parternes gnske kan tillidsmanden deltage i samtalen.

BO-VEST gnsker at forebygge og hjeelpe og er indstillet pa at bista den enkelte medarbejder, der
erkender at have et problem, og som har viljen til at indga i et behandlingsforlgb. | sa fald bliver
medarbejderen opfordret til at sgge professionel hjeelp. Det sker gennem naermeste leder eller til-
lidsrepraesentant. Ingen medarbejder vil blive afskediget eller degraderet for at sgge den forngdne
hjeelp. Ligeledes vil lgn og anciennitetsmuligheder ikke blive pavirket.

| sddanne situationer vil BO-VEST anerkende en sygemelding - efter geeldende regler - og vil sam-
tidig veere indstillet pa at ga positivt ind i overvejelse og medvirken til betaling af eventuelle be-
handlingsudgifter. En sadan medvirken skal indstilles af naermeste leder og godkendes af direkti-
onen. Der vil blive indgaet en skriftlig aftale med medarbejderen om vilkarene for behandling og

konsekvenserne af eventuelt ikke at fglge behandlingen.
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En betingelse for gkonomisk stgtte til behandling er, at den pageeldende medarbejder giver naer-

meste leder ret til at have kontakt med den pageeldendes egen leege eller behandlingsstedet.

Rygning
Der ma ikke ryges i BO-VEST undtagen i seerligt indrettede rygerum.

Skeermbriller
BO-VEST yder tilskud til skeermbriller efter de til enhver tid gaeldende regler.

Reglerne er p.t. fglgende:
Til skeermbriller med enkeltstyrkeglas ydes tilskud pa kr. 1.000, og til skeermbriller med flerstyrke-
glas ydes tilskud pa kr. 2.000. Hvis man har briller i forvejen, ydes der kun tilskud, hvis der er styr-

keforskel mellem den gamle og den nye brille.

Der kan frit veelges optiker ved kgb af skeermbriller. Medarbejderen skal selv lsegge belgbet ud ved
kab. Derefter afleveres originalfakturaen til den daglige leder, som attesterer og konterer regnin-
gen, udfylder et udbetalingsbilag og sender det til gkonomiafdelingen pa Malervangen. @konomi-

afdelingen refunderer regningen.
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3. At udvikle medarbejdere

Medarbejderudvikling og uddannelse bidrager til at etablere og bevare det bedste mulige samspil
mellem job, arbejdsplads og medarbejder. BO-VEST gnsker derfor at give medarbejderne mulig-
hed for efter- og videreuddannelse, der er malrettet til sivel organisationens som den enkeltes be-

hov og forudseetninger.

Medarbejderudvikling og uddannelse
Servicechefen er ansvarlig - med input fra relevante personer - for udarbejdelsen af en kompeten-

ceudviklingspolitik for BO-VEST. Opleegget godkendes af ledelsen og virksomhedsnaevnet.

For generelt at sikre en hensigtsmaessig medarbejderudvikling og for at afdeekke relevante uddan-
nelsesbehov gennemfgres en arlig medarbejderudviklingssamtale (MUS) imellem den enkelte

medarbejder og medarbejderens direkte foresatte.

Hvert ar udarbejder chefgruppen et opleeg til MUS, som afdelingslederen tilrettelaegger sine samta-
ler efter. Forud for MUS modtager medarbejderen et oplaeg fra afdelingslederen, og dette opleeg

indgar i medarbejderens forberedelse af samtalen.

Formalet med MUS- samtalerne er:
» at fa medarbejderens egne ideer og tanker om BO-VESTSs aktiviteter frem i lyset
» at fa fremsat saglig kritik gennem gensidig evaluering og tilbagemeldinger
» at fa identificeret medarbejdernes uddannelsesgnsker og muligheder

e atfa lejlighed til mellem medarbejder og dennes direkte foresatte at tale sammen om

medarbejderens forhold og relationer

Afdelingslederen udarbejder et referat af samtalen, og medarbejderen modtager en kopi heraf.
Medarbejderudviklingssamtalerne gennemfgres naturligvis i fortrolighed, saledes at der ikke sker
misbrug af den viden, som den foresatte kommer i besiddelse af.

Udviklings- og uddannelsesaftaler, der indgas i forbindelse med MUS, opbevares dog bade af den
neermeste leder og dennes leder. Dette skal sikre, at konkrete aftaler ikke gar tabt ved eventuelt

lederskifte.
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Det er efter aftale i afdelingen muligt i enkelte ar at erstatte den personlige MUS med team-
samtaler, hvor afdelingslederen drgfter tveergdende forhold med hele afdelingen eller i opdelte te-

ams.

Pa grundlag af de relevante uddannelsesgnsker, der er afdaekket i forbindelse med MUS, indstiller
afdelingslederne uddannelsesgnskerne, sa de kan indga i kompetenceudviklingspolitikken og ind-

arbejdes i budgettet.
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4. At afvikle medarbejdere

Det er BO-VESTs mal i videst muligt omfang at undgé afskedigelse af medarbejdere. Ved aendret
efterspgrgsel af arbejdskraft eller rationaliseringer vil det derfor blive tilstreebt at omplacere medar-
bejdere, eller at tilpasse situationen gennem naturlig afgang. Ved omplacering vil det blive til-

streebt, at omplacering sker til besleegtede job.

Omplacering
Organisationsaendringer og rationaliseringer skal tilgodese boligorganisationens politiske og admi-
nistrative malsaetninger, men skal sa vidt muligt gennemfgres pa en sadan made, at medarbejder-

ne sikres stgrst mulig tryghed.

Ved omplaceringer skal neermeste leder sa tidligt som muligt orientere medarbejderne om aendrin-

gerne.

Ved vaesentlige andringer i ansaettelsen, sasom skift fra en afdeling til en anden, varsles dette

skriftligt i henhold til det overenskomstmaessige varsel.

Afskedigelse i forbindelse med nedskaering/omstruktu rering

De faglige klubber og Virksomhedsnaevnet skal pa sa tidligt et tidspunkt som muligt drgfte eventu-
elle reduktioner i medarbejderstaben. Det veere sig i afdelingerne eller i BO-VEST. Virksomheds-
naevnet skal ogsa drafte omleegninger af arbejdsopgaver, organisationsaendringer o. lign., sadledes
at der pa et sa tidligt tidspunkt som muligt kan orienteres om, hvilke medarbejdere der ma anses

for afskedigelsestruet.
Ledelsen bgr i videst muligt omfang inddrage medarbejderne aktivt i selve gennemfgrelsesproces-
sen i forbindelse med organisationsaendringer og rationaliseringer, med henblik pa at opna de

bedste resultater i forbindelse hermed pa kort og lang sigt.

Geeldende aftaler, overenskomster og administrative forskrifter laegges til grund for behandling af

bergrte medarbejderes ansaettelsesforhold.
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Nar medarbejderen siger op

Nar en medarbejder siger op, holder nzermeste leder en samtale med den pagaeldende medarbej-
der. | forbindelse med samtalen afdaekkes baggrunden for opsigelsen, og der treeffes aftale om
grundlaget for en orientering af den gvrige organisation. Neermeste leder formidler herefter oplys-

ningen om opsigelsen til den gvrige organisation.

Hvis medarbejderen gnsker en anbefaling, udarbejdes den af neermeste leder.
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Bilag 1 — Mgder i BO-VEST

En god arbejdsplads bygger bl.a. pa klare aftaler og forventninger mellem ledelse og medarbejde-
re. Derfor prioriteres den Igbende dialog mellem ledelse og medarbejdere hgjt i BO-VEST.

Vi har derfor aftalt en mgdekalender, der skal sikre, at der er aftalt en feelles ramme for den gode
dialog, hvilket forudseetter at alle parter aktivt bidrager. En god mgdekultur indebaerer, at mgder

afholdes og afvikles i overensstemmelse med de reelle behov for information og debat.

Ledermgder — administrativ ledelse
Der afholdes ledermgde ugentligt med deltagelse af administrerende direktar, servicechef, kom-

munikations- og udviklingschef, byggechef og gkonomichef.

Chefgruppemgader
Der afholdes chefmgde hver anden uge med deltagelse af cheferne i administrationen og leder-

gruppen. Andre nggleaktgrer deltager efter behov.

Omréadeledermgder — drift

Der afholdes omradeledermgde hver maned under ledelse af driftsomradechefen.

Personalemgder i administrationen

Feelles personalemgde for administrationen holdes 4 gange arligt.

Personalemgder i driftsomraderne

Der afholdes 2 - 4 personalemgder i driftsomraderne om aret.

Mgder for administrative afdelinger og driftsafdel nger

Der afholdes afdelingsmgder efter behov.
Statusmgder
Personlig kontakt og lgbende opfaglgning mellem medarbejder og naermeste leder prioriteres hgit.

Som minimum afholdes mgder mellem medarbejder og neermeste leder hver 2. maned.

VN (Samarbejdsudvalg) holder 4 mgder arligt.
Sikkerhedsudvalg holder 4 mgder arligt.
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Bilag 2 — IT-Politik

Formalet med en IT-Politik i BO-VEST er at sikre en rationel drift og brug af IT, saledes at arbejds-

funktioner understgttes maksimalt. Data skal beskyttes, sa tab af data undgas, og stilles til radig-

hed for dem, de er relevante for.

Malszetninger

Medarbejderne skal have let adgang til en relevant IT-arbejdsplads til udfagrelse af opga-
verne.

Systemer indkgbes, hvor det kan understatte rationel drift pa kort/langt sigt.

Ansatte i BO-VEST skal udnytte potentialet i de systemer, der stilles til radighed.
Medarbejderne skal udvise respekt for sikring af data mod utilsigtet brug.

Data gemmes/arkiveres, sa kolleger har relevant adgang til oplysninger.

Ved projekter og indkgb foretages en miljgvurdering.

Metoder/veerktgajer

Der sikres en hgj hastighed pa systemer, hgj oppetid og veern mod spam.

Investering i nyt IT sker efter vurdering at nytteveerdi, herunder rationalisering og gget kvali-
tet for beboerne.

Far idriftsaettelse af nye versioner/systemer sikres grundig test, sa spildtid undgas.

Ved ibrugtagning af nye systemer sikres justering af forretningsgange og relevant opleering,
sa potentialet i systemerne udnyttes.

Der sendes relevant information til brugere om, hvordan de kan veere med til at sikre data

og arkivere hensigtsmaessigt.

For at understgtte IT-politikken udarbejdes specifikke forretningsgange, f.eks. omhandlende

Regler for brugerlogin og skift af password

Struktur for arkivering af data

Anvendelse af systemer, herunder om anvendelse af systemer er obligatorisk for alle med-
arbejdere med adgang til disse.

Handtering af spam

Regler for anskaffelse
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Bilag 3 — Trivsel i BO-VEST

Formalet med en trivselspolitik i BO VEST er at fastholde og fremme medarbejdernes sundhed og

trivsel samt et godt arbejdsmiljg pa arbejdspladsen.

BO-VEST laegger veegt pa at veere en ansvarlig arbejdsplads, hvor der lgbende er fokus pa at fo-

rebygge arbejdsskader i det fysiske og psykiske arbejdsmilja.

Trivselspolitikken deekker politikomraderne arbejdsmiljg, sikkerhed og sundhed, som der bl.a. er

refereret til nederst side 15 i personalepolitikken. Samtidig er de personalepolitiske malsaetninger,

som anfart side 5, et vaesentligt afsaet for trivselspolitikken.

Malszetninger:

Sikre arbejdsgleeden ved at have fokus pa trivsel.

Skabe abenhed og dialog om arbejdsmiljget.

Understgtte forskellige indsatser for at styrke arbejdsglaeden.
Effektiv prioritering af arbejdet (sdledes at stress forebygges).
Tilfredse medarbejdere, der trives.

En attraktiv arbejdsplads.

En naturlig personaleomsaetning.

Lavt sygefraveer.

Metoder/veerktgjer:

Trivsel er et faelles ansvar, som bade ledelse, kollegaer og den enkelte medarbejder skal veere

med til at lafte. Eksempler pa tiltag:

Der gennemfares trivselsmaling blandt medarbejderne. Denne tilretteleegges med fokus pa
arbejdspres, arbejdsmaengde, arbejdsopgaver og kollegaer samt andre emner, som de ar-
lige Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og gennemfarte Arbejdspladsvurderinger (APV)
afdeekker behov for.

Der afholdes forskellige mgder i forbindelse med gennemfgrelsen af APV, som fremmer di-
alog og abenhed.

Efter behov kan det enkelte arbejdssted etablere makkerskaber, hvor den enkelte medar-
bejder far til opgave at veere opmaerksom pa en kollegas trivsel.

Ledere skal sikre en balance mellem opgaver og ressourcer samt formidle mal og visioner
pa en klar og forstaelig made. Den enkelte medarbejder har ansvar for egen planlaegning
og udfgrelse af opgaverne og pligt til at inddrage lederen i prioritering af opgaverne, hvis

der er behov. Herved far lederen anledning til rettidig ledelse og fordeling af arbejdet.
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BO-VEST prioriterer kompetenceudvikling inden for bade faglig og personlig udvikling,
hvorfor viften af kurser, som tilbydes bl.a. omfatter "mentaltraening” "personlig effektivitet”,
"konfliktlasning”, "stresshandtering” etc.
e En veerktgjskasse nar det er gaet galt (f.eks. trusler), - bl.a. et abonnement, som tager hand
om psykisk hjeelp.
« BO-VEST er positiv over for jobrotation inden for BO-VEST, se ogsa personalepolitikken
side 22 om omplacering.
Vi erkender, at hvis jobbet og medarbejderen ikke leengere passer sammen, kan et jobskif-
te veek fra BO-VEST veere den bedste lgsning.
Nye kolleger modtages dbent med fokus pa deres friske input til fornyelse af metoder til at
lgse opgaverne.
« Omsorgssamtaler anvendes som supplement til den daglige dialog og som opfalgning pa
fraveer, jf. side 16-17 i personalepolitikken. Trivselsmalingen skal synliggare, hvor "skoen

trykker”, saledes at sygefraveer forebygges.

For at understgtte trivselspolitikken udarbejdes specifikke forretningsgange, f.eks. omhandlende:
* Makkerskab / kollegial omsorg
» Huvis der opstar en krise

» Oversigt over trivselstiltag i BO-VEST
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Bilag 4 — Kompetenceudvikling i BO-VEST

Formalet med en kompetenceudviklingspolitik er at sikre, at BO-VEST lgbende kan lgfte sine op-

gaver til gavn for beboerne. Samtidig er formalet ogsa at styrke BO-VEST som en attraktiv ar-

bejdsplads for nuveerende og kommende ansatte. Politikken skal understatte personalepolitiske

malsaetninger (side 5) om at fastleegge rammer for den faglige, arbejdsmaessige og personlige ud-

vikling hos medarbejderne, sa de tilskyndes til at handle selvsteendigt og med ansvar over for de

resultater, der skal opnas.

Malszetninger

Ved nyanseettelser vurderes konkret, hvilke kompetencer der er brug for som supplement til
dem, vi har i forvejen

Nye medarbejdere og ledere introduceres grundigt til opgaver, systemer m.v.
Kompetenceudvikling for den enkelte medarbejder tilretteleegges efter arbejdspladsens op-
gaver og udviklingsmal under hensyntagen til medarbejderens gnsker og behov.
Prioritering af midler til kompetenceudviklingen sker med gje for at fa starst mulig effekt for
bade medarbejderen og arbejdspladsen.

Vi sikrer kompetenceudvikling gennem videndeling og erfaringsudveksling og supplerer
med ny viden fra relevante udbydere.

Vi anseetter gerne elever, praktikanter og personer i arbejdsprgvning m.v., hvor der kan
skabes fornuftig balance mellem den tid, vi bruger pa oplaering, og den arbejdskraft, der
ydes.

Energi- og miljgkompetencer teenkes ind i kompetenceudvikling generelt

Metoder/veerktgjer

Vi kortleegger den viden (uddannelse, kurser, erfaring), de ansatte allerede har.

Vi tilretteleegger det daglige arbejde, sa vi leerer af hinanden.

Vi vedligeholder et katalog med relevante kursustilbud.

Vi udnytter, at BO-VEST har en stgrrelse, hvor det kan veaere hensigtsmaessigt og gkono-
misk fordelagtigt at skreeddersy kurser til virksomheden.

Vi skal ved prioritering af efteruddannelse tage hensyn til bade gkonomi, personaleressour-
cer og fremtidssikring af opgavevaretagelsen.

Vi satser pa nyteenkning i bade indhold og metoder til at tilegne os viden og udnytte tilgeen-

gelig erfaring
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For at understgtte kompetenceudviklingspolitikken udarbejdes specifikke forretningsgange, f.eks.

omhandlen

Oktober 2011

de

Introduktion af nye medarbejdere

Kompetenceprofiler samt kursus- og uddannelsesforlgb for forskellige medarbejder-
grupper

Kompetenceoversigter pr. medarbejder

Kursuskatalog med tilknyttede bemaerkninger om hidtidige erfaringer med kurserne

Procedure ved anseettelse af elever, praktikanter og personer i arbejdsprgvning m.v.
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Bilag 5 — Hjeelpespgrgsmal om etik og ansvarlig adfee  rd

Spergsmal du skal stille dig selv i forbindelse med gaver, invitationer o.lign.

1. Hvad er formalet med gaven/invitationen?

2. Gives gaven/invitationen skjult eller abent?

3. Kan du pa nogen made misteenkes for at have en personlig seerinteresse i forhold til den
sag, du behandler, eller den opgave du udfgrer?
Forventes en genydelse?
Har gaven/invitationen en betydelig eller ubetydelig veerdi?
Har du husket dokumentation i form af regning eller lignende, hvis du privat keber ydel-

ser/materialer hos en leverandgr, der ogsa er leverandar til BO-VEST?

Er du i tvivl, s& kontakt din naermeste leder.

Oktober 2011 Side 31



Bilag 6 — Takstblad for gaver ved maerkedage

(Revideret marts 2009)

Jubilzeumsgratiale:

| BO-VEST udbetales fglgende i jubileeumsgratiale:
- Ved 25 ars jubilaeum: 8000 kr.
- Ved 40 ars jubilaeum: 8000 kr.

Gaver.

Gave til en veerdi af 500 kr. uddeles ved fglgende
- 50 & 60 ars fgdselsdag

- Elev udleert

- Ved barns fadsel (eller adoption)

- Julegave

3 flasker vin uddeles:
- ved 10 ars jubileeum

- ved fratreeden efter mere end 10 ar

Buketter

BO-VEST e Personalepolitik

Der uddeles buketter/blomstergaver ved forskellige lejligheder, bade alene og i forbindelse med en

anden gave.
- Maksimumbelgb kr. 250
- Velkomstbuketter kr.150

Oktober 2011

Side 32



BO-VEST e Personalepolitik

Bilag 7 — Retningslinjer for telefon- og mailbehand ling

Retningslinjerne definerer det serviceniveau for den telefon- og mailbetjening, som BO-VEST

gnsker at yde over for beboere og samarbejdspartnere.

Retningslinjerne geelder alle medarbejdere i BO-VEST og deres adfeerd i forbindelse med brug af

telefoner og mail.

Formalet er at sikre:

- Service: Dvs. at BO-VESTSs beboere og samarbejdspartnere betjenes professionelt og
korrekt.

- Tilgeengelighed: Dvs. at alle henvendelser besvares hurtigst muligt.

Telefontider

BO-VESTs administration har abent for telefonisk henvendelse i fglgende tidsrum:

Mandag til fredag kl. 10.00 til 14.00
Torsdag tillige kl. 14.00 til 17.00

God telefonservice er, at:
- besvare alle telefoniske henvendelser hgfligt
- altid at tage en telefon, der ringer i egen afdeling
- betjene interne opkald pa lige vilkar med eksterne
- preesentere sig med for- og efternavn ved eksterne opkald
- tage imod telefonbeskeder til kollegaer
- ringe tilbage, nar en kollega har lovet det - senest dagen efter
- viderestille egen telefon ved ferie eller indtale en telefonsvarerbesked om ferie og tilbage-
komst
- viderestille kollegas telefon ved sygdom eller indtale en telefonsvarerbesked
- ividest muligt omfang at oplyse det direkte telefonnummer til samarbejdspartnere og andre

- informere receptionen om aktiviteter, der kan medfare gget belastning pa telefonerne
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Mobiltelefoner
Mobiltelefonen er som hovedregel slukket eller pa lydlgs under mgder - og nar den efterlades pa
bordet.

Der indtales en telefonsvarer, som er korrekt og preecis i sit standardsvar:

F.eks.: "Du har ringet til NN fra BO-VEST. Indtal en besked, sa ringer jeg tilbage.”
Eller:  "Ring p4 BO-VESTs hovednummer: 88 18 08 80, hvis du gnsker at tale med en
anden af BO-VESTs medarbejdere.”

Forslag til telefonsvarerbesked i forbindelse med ferie:

F.eks.: Du har ringet til NN fra BO-VEST. Jeg holder ferie og er tilbage den xx.xx. (dato),
ring evt. p& BO-VESTs hovednummer: 88 18 08 80.

Mobiltelefonnumre udleveres kun efter seerlig aftale.

Outlook kalendersystem
Det er vigtigt, at medarbejdere med adgang til det elektroniske kalendersystem altid har opdateret
kalenderen, sa kollegaer og reception kan orientere sig om mgdeaktivitet osv. og give korrekt be-

sked om treeffetider.

E-mail

BO-VEST gnsker, at beboere, samarbejdspartnere og leverandgrer benytter e-mail frem for almin-
deligt brev, nar de kontakter BO-VEST. Vi opfordrer derfor alle beboere og samarbejdsparter til at
kontakte BO-VEST via e-mail, enten medarbejderens personlige e-mail eller BO-VEST-mailen,
som er BO-VEST@BO-VEST.dk.

Hvis en beboer har kontaktet BO-VEST via e-malil, svarer vi som hovedregel via e-mail. Hvis vores

svar indeholder fortrolige oplysninger, sender vi oplysningerne pr. brev.

Hvornar besvares e-mails

BO-VEST ser e-mailen som en kommunikationsform, der befinder sig et sted mellem en telefon-
samtale og et brev.
Besvarelse af e-mails:
« E-mails, der kan sidestilles med et brev, besvares inden for samme tidsfrist som andre
skriftlige henvendelser — det vil sige senest 8 dage efter modtagelsen. Hvis ikke mailen

kan besvares fyldestggrende med det samme, skal den indeholde oplysning om, at den er
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modtaget, og at man vil vende tilbage til sagen, nar yderligere oplysninger foreligger. Hvis
det er muligt, oplyses hvornar afgarelsen kan forventes.

- Typografi, skrifttyper og autosignatur skal falge BO-VESTSs retningslinjer, som er beskrevet
i BO-VESTSs designmanual.

- Ved ferie og fridage skal ikke-tilstede-assistenten aktiveres med teksten: Tak for din mail.
Jeg er ikke at treeffe far den xx. Er det vigtigt, kan du kontakte NN pa xx.

« Ved leengevarende sygdom sgrger chefen for, at der automatisk videresendes af mails til
en kollega. Afsender orienteres om videresendelsen via ikke-tilstede-assistenten.

« Ved fratraeden sikrer IT, at mails automatisk videresendes til neermeste chef. Afsender ori-

enteres om videresendelsen via ikke-tilstede-assistenten.

Privat brug
Privat brug af e-mails kan sidestilles med privat brug af BO-VESTSs telefoner og skal begraenses.

Private mails skal markeres "Privat” i emnelinjen, hvormed de er sikret en status, som loven om

brevhemmelighed foreskriver.

Masseudsendeler

BO-VESTs mailsystem ma ikke anvendes til udsendelse af massebeskeder af mere eller mindre

privat karakter, som for eksempel vittigheder og speendende nyheder.

Kontrol af e-mail og telefoner

BO-VESTs ledelse kan i henhold til almindelige arbejdsretlige regler og -praksis foretage kontrol-
foranstaltninger, som i visse tilfeelde kan gennemfgres uden orientering af medarbejderen, hvis
vaesentlige hensyn til virksomhedens drift begrunder dette. En eventuel kontrol vil ske i overens-
stemmelse med Persondataloven og Datatilsynets Vejledning om logning og kontrol af medarbej-
deres brug af e-mails.

Tillidsmanden skal orienteres om eventuel kontrol af en medarbejders e-mail, med mindre kontrol-

len omfatter tillidsmanden selv.

Internettet

Privat brug af internettet ma ikke belaste arbejdstiden.
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