Personalepolitikken hos ITD/FDE

Om personalepolitikken

ITD/FDE som arbejdsplads — vores vaerdier
Nye medarbejdere

Det attraktive job

En sund arbejdsplads
Personaleaktiviteter og personalegoder
Information, dialog og samarbejde
Medarbejderudvikling

Seniorer og pensionering

Fratraedelse

En dynamisk personalepolitik

Om personalepolitikken

Personalepolitikken hos ITD/FDE afspejler den kultur og de vaerdier, de to virksomheder star for, og er
dermed ogsd udadtil en del af det image, som ITD/FDE har og gerne vil vaere kendt for.

ITD/FDE’s personalepolitik er udarbejdet i overensstemmelse med strategien for sdvel ITD som FDE og
bidrager til, at de to virksomheder kan indfri de strategiske og forretningsmaessige mal. Som en organisa-
tion og en virksomhed med service som det centrale produkt er medarbejderstaben den vigtigste ressour-
ce for bade ITD og FDE. ITD/FDE er derfor en arbejdsplads, hvor medarbejdernes trivsel og udviklingsmu-
ligheder ses som et middel til at realisere den forretningsmaessige strategi og som en forudszetning for en
fortsat positiv udvikling.

ITD/FDE’s personalepolitik skal skabe en faelles ramme for en god og velfungerende arbejdsplads, sa den
bedst mulige varetagelse af ITD/FDE’s opgaver og udvikling sikres. Personalepolitikken angiver i forlaen-
gelse heraf nogle spilleregler for, hvad man som medarbejder kan forvente af ITD/FDE som arbejdsplads
- og hvad ITD/FDE kan forvente af medarbejderen.

I forbindelse med den daglige anvendelse er den overordnede personalepolitik udmgntet i en udfarlig
elektronisk Medarbejderguide. Den indeholder delpolitikker, forretningsgange og informationer, der sup-
plerer den overordnede politik. Guiden skal sikre, at personalepolitikken er gennemskuelig og operationel,
og at medarbejderne har en feelles forstdelse af de personalepolitiske intentioner.

ITD/FDE som arbejdsplads — vores veerdier

ITD/FDE gnsker at veere kendt som en god arbejdsplads, hvor kravet om motiverede, servicemindede og
effektive medarbejdere med faglig viden og indsigt og med evne til fornyelse gar hdnd i hdnd med gnsket
om at skabe et godt og udviklende arbejdsmiljg og sikre medarbejdernes trivsel og motivation.

ITD/FDE har et veerdisaet, der udggr fundamentet for det daglige samarbejde. De fem hovedord i veerdi-
saettet er:

Ansvar
Kommunikation
Respekt
Samarbejde
Udvikling

Veaerdisaettet signalerer desuden en gnsket og naturlig adfeerd hos alle medarbejdere:

Ansvar - vi har fokus pa:
o kvalitet, effektivitet og resultater
e ansvar over for aftaler og feelles mal
e neerhed til medlemmet, kunden og samarbejdspartneren



Kommunikation - vi kommunikerer:
e klart og enkelt
e abent og arligt
e til og med hinanden og omverdenen

Respekt - vi udviser respekt for:
e hinanden
e oOpgaven
e omverdenen

Samarbejde - vi veerdsaetter:
e mening og udfordring i jobbet
e gensidig tillid og anerkendelse
e stolthed over arbejdet og de fzlles resultater

Udvikling - vi prioriterer:
e at have fagligt engagement

e at vaere nyskabende
e at vaere omstillingsparate

Overskriften for vores veaerdiszet er: Vi kan - vi vil - vi tgr

Vaerdierne er rygraden i vores firmakultur. De skaber sammenhang i organisationen og sikrer fokus i ar-
bejdet pd at nd ITD/FDE’s strategiske mal.

Nye medarbejdere

For at fremtidssikre ITD/FDE som arbejdsplads skal vi veere i stand til at rekruttere medarbejdere med de
ngdvendige kompetencer. Derfor arbejder vi i forhold til nye medarbejdere med en systematisk rekrutte-
ring, en effektiv ansaettelsesprocedure og en grundig introduktion.

Rekruttering og anseettelse:

Rekruttering kan ske savel eksternt som internt. Ledige jobs opslds som hovedregel ogsa internt i kon-
cernen - med undtagelse af situationer, hvor det falder naturligt at udpege en bestemt medarbejder til
jobbet. Hvor kvalifikationerne mellem en ekstern og en intern ansgger opfattes som lige og ens, vil jobbet
tilfalde den interne ansgger.

Den eksterne offentligggrelse vurderes i den konkrete sag — det sker normalt via dagspressen, internettet
samt koncernens hjemmesider. Vikarassistance rekvireres gennem benyttelse af en fast kreds af bureau-
er.

Personaleafdelingen varetager det praktiske arbejde med gennemfgrelse af forlgbet omkring rekruttering
og ansaettelse. Afhaengig af den pageeldende stilling kan et eksternt ansaettelsesfirma inddrages i proces-
sen. En persontest indgar ofte i den afsluttende del af rekrutteringsforlgbet hos ITD/FDE.

Introduktion:

Malet med at introducere nye medarbejdere er blandt andet at sikre, at en ny medarbejder fgler sig godt
modtaget og hurtigt falder til hos ITD/FDE og dermed bliver i stand til hurtigt at varetage opgaverne i det
nye job.

Alle nye medarbejdere hos ITD/FDE kommer saledes igennem et introduktionsforlgb, ndr de starter i det
nye job. Der er udarbejdet en arbejdsgang og opgavefordeling omkring forlgbet, der skal sikre:

at de praktiske rammer er p& plads

at den faglige oplaering hurtigt finder sted

at husets skrevne og “"uskrevne” regler og arbejdsgange bliver kendt

at man far en indfering i egen afdelings arbejde og koncernens virke og historie generelt
at man lzerer naermeste kolleger og koncernens gvrige medarbejdere at kende.

I den fgrste periode efter ansaettelsen tilknyttes den nye medarbejder som regel en af de naermeste kol-
leger, der kan hjeelpe i hverdagen med de mange spgrgsmal, starten pa en ny arbejdsplads ofte giver.
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Ca. 2 - 3 maneder efter ansaettelsesstart afholdes en statussamtale mellem medarbejderen og dennes
naermeste chef.

For vikarer vil introduktionsforlgbet blive tilpasset afhangigt af leengden for ansaettelsen.

For nyansatte ledere hos ITD/FDE vil introduktionsforlgbet blive skraeddersyet i forhold til den konkrete
stilling, hvor der vil blive fokuseret pa savel den faglige lederrolle som rollen som personale-leder.

Alle nyansatte ledere, der ikke fgr har haft personaleledelsesopgaver, skal inden for det fgrste ar deltage i
et eksternt kursus i personaleledelse.

Ca. 2 gange om aret afholdes en sakaldt introsession for nye medarbejdere om koncernen ITD/FDE. Her

vil pa en overskuelig og letforstaelig made blive givet et indtryk af, hvad ITD/FDE arbejder med, og direk-
tionen vil fortaelle om koncernens strategi og historie.

Det attraktive job

Det skal vaere motiverende og meningsfuldt at veere pa jobbet hos ITD/FDE. Arbejdsklimaet skal veere
godt, medarbejder og job skal passe sammen.

Det betyder fx at:

e den enkelte medarbejder kender og forstar sammenhangen mellem eget jobs indhold og mal, afde-
lingens mal og ITD/FDE’s overordnede mal og strategier. Dvs. at medarbejderen er klar over, hvorfor
det er vigtigt for ITD/FDE og koncernens fortsatte udvikling, at jobbet varetages godt.

e den enkelte medarbejder har mulighed for gennem egen indsats at pavirke resultaterne i sit job og at
udnytte staerke sider i jobbet.

e den enkelte medarbejder far paskgnnelse for sin indsats i jobbet og via tilbagemelding fra sin leder far
vurderet sin arbejdsindsats, sa vedkommende bliver i stand til at udvikle sig til en stadig bedre med-
arbejder.

e den enkelte medarbejder f&r mulighed for faglig og personlig udvikling. Det betyder bl.a., at ITD/FDE
og medarbejderen Igbende sgrger for, at der er mulighed for den kompetenceudvikling, der er ngd-
vendig for, at vedkommende kan bestride jobbet. Medarbejdere hos ITD/FDE har mulighed for jobro-
tation, hvor det er praktisk muligt inden for koncernens forskellige afdelinger.

e ITD/FDE gennem en lang raekke sundhedstiltag og personaleaktiviteter arbejder pa at fremme et
sundt og godt arbejdsmiljg.

En sund arbejdsplads

ITD/FDE gnsker at veere en attraktiv og sund arbejdsplads med et socialt ansvar og med fokus pa medar-
bejdernes trivsel og motivation. Tiltagene til at fremme dette er samlet i en sundhedspolitik. Sundhedspo-
litikken hos ITD/FDE omfatter en reekke omrader:

alkohol

APV (arbejdspladsvurdering)
deltid

fraveer alvorlig sygdom i familien
fraveer laege-/tandlaegebesgg
medarbejder-/seniorsamtaler
pensions-/forsikringsordninger
rygning

sundhedsfremmende aktiviteter
sygefraveer.

For hvert omrade er der formuleret en delpolitik og nogle retningslinjer - nogle er med i den overordnede
personalepolitik, andre omtales naermere i Medarbejderguiden.

Deltid:
Medarbejdere i ITD/FDE har mulighed for deltidsarbejde i den udstraekning, det kan forenes med udfgrel-
sen af det arbejde, den pdgeseldende udfarer.

Pensions-/forsikringsordninger:




Det er ITD/FDE's gnske, at koncernens medarbejdere og familie skal opleve en hgj grad af tryghed i for-
bindelse med ansaettelsen hos ITD/FDE. Samtidig vil koncernen knytte dette ghske sammen med mulig-
heden for at opna stordriftsfordele pa omradet, s& medarbejderne kan sikres gode vilkar. Det er
ITD/FDE's mal at sikre den enkelte medarbejder og dennes familie en fornuftig gkonomisk tilvaerelse:

nar medarbejderen skal overga til pensionisttilvaerelsen

hvis medarbejderen skulle miste sin evne til at tjene penge ved egen arbejdsindsats
hvis medarbejderen skulle dg

hvis medarbejderen skulle blive ramt af en alvorlig sygdom.

ITD/FDE har indgaet en pensions- og forsikringsordning via TRYG med Nordea Liv og Pension, der sikrer
medarbejderen i disse situationer. Efter 3 maneders fastansaettelse er nye medarbejdere omfattet af ord-
ningen.

Rygning:

FDE Center Padborg har et rggfrit miljg. Der tillades derfor alene rygning udendgrs. Tilsvarende ma der
heller ikke ryges i ITD/FDE’s varebil.

ITD/FDE tilbyder interesserede medarbejdere et rygestop-kursus.

Sundhedsfremmende aktiviteter:
De sundhedsfremmende aktiviteter hos ITD/FDE omfatter en raekke tilbud til medarbejderne:

SmerteFri
sundhedsforsikring
frugtordning

sund kantinemad
rygestopkurser
firmasport.

De enkelte aktiviteter er naermere beskrevet i den elektroniske Medarbejderguide.

Sygefraveer:
Det er i ITD/FDE’s klare interesse at mindske medarbejdernes sygefraveer mest muligt og at indgd i en

dialog med medarbejderne herom. Der er derfor formuleret en sygefravaerspolitik hos ITD/FDE, der om-
fatter en beskrivelse af:

hvilket sygefravaer der er omfattet

hvornar tiltag iveerksaettes

hvordan sygefravaer meldes og handteres

hvilke tiltag (fraveerssamtaler) der saettes i vaerk, og hvad de omfatter
hvilken forbyggende indsats der arbejdes med.

Personaleaktiviteter og personalegoder

Personaleaktiviteter og foreninger:

Med det formal at fremme trivsel og samvaer kolleger imellem bade i og uden for arbejdstiden eksisterer
der hos ITD/FDE en reekke aktiviteter og foreninger, som den enkelte medarbejder - afhaengig af tid og
lyst - kan tilmelde sig:

e firmasport
e gavekasse
e personaleforening.

De forskellige aktiviteter og foreninger er beskrevet neermere i den elektroniske Medarbejderguide.

Personalegoder:
Hos ITD/FDE findes en raekke saerskilte goder i forhold til medarbejderne:

e benzinkort - rabat
e julefrokost/-gave
e kopiering



medarbejdersponsorater
maerkedage - frihed og gaver
personalesalg
personaleseminar.

De forskellige goder er beskrevet naermere i den elektroniske Medarbejderguide.

Information, dialog og samarbejde

Det er ITD/FDE's malsaetning til stadighed at sikre, at der til medarbejderne gives en sa tilpas mangde
information, at ingen medarbejder skal fgle sig i tvivl om eller vaere usikker pa koncernens aktuelle situa-
tion eller fremtidige udviklingsplaner.

Dette mal nas ikke kun ved information fra lederside, men forudsaetter ogsa at den enkelte medarbejder
selv er lydhgr og om ngdvendigt selv aktivt opsgger de relevante informationer og informationskilder.

ITD/FDE saetter pris pa en dben samarbejdsform og konstruktiv dialog alle medarbejdergrupper imellem.
Som medarbejder hos ITD/FDE har man ret og pligt til - pa en konstruktiv made - at fremfgre sine syns-
punkter og holdninger for at medvirke til mange gode og rigtige beslutninger. Der er derfor et ghske om,
at eventuel kritik af forhold i virksomheden kommer frem og rettes til naermeste overordnede, til den per-
sonaleansvarlige eller direkte til direktionen, s& et givet problem kan blive diskuteret og Igst. Ledelsen
star altid til radighed, hvis den enkelte medarbejder gnsker saerlige emner drgftet.

Det er ligeledes ledelsens forventning, at medarbejderne er i stand til at behandle informationer om virk-
somhedens interne forhold fortroligt.

Afdelingsmgder:
Der afholdes jeevnlige mgder i de forskellige afdelinger i ITD/FDE. Her drgftes afdelingens arbejde, lige-
som afdelingslederen videregiver en orientering fra eventuelt aftholdte mgder i ITD/FDE’s ledergruppe.

Ledermgder:
Der afholdes ligeledes jeevnlige mgder i ITD/FDE’s ledergrupper.

Her orienteres gensidigt om spgrgsmal af fzelles interesse, koncernens regnskab og budget forelaegges,
punkter til bestyrelsesmgderne fremlagges, og koncernens forretningsstrategi fastlaagges og udvikles.

Personalemgder:

Der afholdes jeevnlige personalemgder i ITD/FDE. P3 disse personalemgder informerer direktionen over-
ordnet om nye forretningstiltag, om relevant nyt fra bestyrelsen og om regnskabets udvikling. Der infor-
meres endvidere overordnet om arbejdet i og nyt fra de enkelte afdelinger. Og der informeres fra de for-
skellige personaleudvalg. Ekstern indlaegsholder kan ogsa veere et indslag pa et personalemgde.

Endvidere afholdes arligt et feelles personaleseminar og en fzlles julefrokost for medarbejderne i
ITD/FDE.

Feelles elektronisk information:
I det daglige bruges koncernens fzelles e-mail system til distribution af relevant information til personalet
fra ledelsen, personaleafdelingen, afdelingslederne eller personaleudvalgene.

Medarbejderguiden med politikker, informationer, forretningsgange samt andet af falles interesse er til-
geengelig for alle medarbejdere pa it-systemets fzellesdrev.

Arbejdsmiljgorganisation (AMQO)/Dialogforum:

Til fremme af sikkerhed, arbejdsmiljg og samarbejde er der hos ITD/FDE nedsat et kombineret AMO og
Dialogforum med repraesentanter fra medarbejderne og ledelsen. Der afholdes jeevnlige mgder, og sdvel
dagsorden som mgdereferater offentligggres.




Medarbejderudvikling

Kompetenceudvikling hos medarbejderne anses for at vaere et afggrende element til at sikre fremtiden for
bé&de medarbejdere og ITD/FDE. Formalet med kompetenceudviklingen er, at medarbejderen udvikler si-
ne faglige, personlige og samarbejdsmaessige kompetencer, sa de matcher de kompetencekrav, der knyt-
ter sig til ITD/FDE’s arbejdsform, de nuveerende arbejdsopgaver i jobbet og de kommende strategiske
udfordringer. ITD/FDE’s fokus p& kompetenceudvikling skal veere med til bade at tiltreekke nye medarbej-
dere og fastholde eksisterende, men ogsa sikre at den enkelte medarbejder kan bevare sin vardi pa ar-
bejdsmarkedet generelt.

Gennem traening i jobbet og efter- og videreuddannelse er det ITD/FDE’s opgave at sikre, at medarbejde-
ren til stadighed har den viden, de faerdigheder og holdninger, som ggr vedkommende i stand til at Igse
de stillede opgaver og samtidig opna en hgj faglig viden og personlig tilfredsstillelse. Men der laegges
vaegt pa, at det ikke kun er den naermeste chef, der tager initiativ til uddannelse. Den enkelte medarbej-
der er ogsa selv ansvarlig for at sgge egen udvikling. Den enkelte opfordres saledes Igbende til at efter-
og videreuddanne sig, og ITD/FDE vil gkonomisk stgtte dette, nar det er til fremme af medarbejderens
mulighed for opfyldelse af de kvalifikationskrav, som jobbet medfarer. Drgftelse af medarbejderens behov
for kompetenceudvikling indgdr som et vaesentligt element i medarbejdersamtalerne.

Medarbejdersamtaler (MUS):
Det er en vigtig del af ITD/FDE’s personalepolitik, at der en gang om aret gennemfgres medarbejdersam-
taler for alle medarbejdere.

Formalet med medarbejdersamtalerne er at skabe sammenhaeng mellem ITD/FDE’s strategiske udvik-
ling/mal og anvendelsen af de menneskelige ressourcer.

Medarbejdersamtalen anvendes til en gensidig dialog om bl.a. jobbets krav, arbejdsindsats og resultater i
det forlgbne 8r, samarbejde, fremtidige krav/gnsker samt behov for udvikling. En vigtig del af samtalen
er saledes at skabe en fzlles opfattelse af de mal og arbejdsopgaver, der er knyttet til jobbet nu og i
fremtiden samt at sikre medarbejderen de ngdvendige kvalifikationer. Samtalen er derfor ogsa et veerktgj
til at vurdere behovet for udvikling og uddannelse for den enkelte medarbejder.

Medarbejdersamtalen vil koncentrere sig om:

¢ en formidling af ITD/FDE’s vision og strategier for fremtiden

e en tilbagemelding pd medarbejderens indsats, varetagelse af arbejdsopgaver samt samarbejdet i den
forlgbne periode

e drgftelse og planlaegning af fremtiden og af medarbejderens faglige og personlige udvikling.

Det skal efter samtalen vaere klart for medarbejder og leder, hvilke forventninger de har til hinanden
samt eventuelle forandringer, der kraeves for at leve op til det forventede niveau. Der udarbejdes et kon-
klusionsreferat af samtalen og en uddannelses- og udviklingsplan for medarbejderen.

Som optakt til den enkelte leders afholdelse af medarbejdersamtaler med dennes medarbejdere, har den
pagaeldende leder selv afholdt en medarbejdersamtale med sin chef.

Der findes i Medarbejderguiden en grundig vejledning i og et seet skemaer til gennemfgrelse af medarbej-
dersamtalerne.

Seniorer og pensionering
Overgang til pension sker efter loven ved opsigelse efter Funktionaerlovens almindelige regler. Dog ophg-

rer ansaettelsesforholdet senest med udgangen af den maned, hvor den ansatte fylder 70 ar.

Ved det fyldte 55. &r tilbydes den enkelte sammen med sin aegtefeelle/samlever deltagelse i et kur-
sus/seminar med fokus pa tilvaerelsen efter pensionstidspunktet. Kurserne, der betales af ITD/FDE, ar-
rangeres almindeligvis af pensionsforsikringsselskabet.

I den arlige medarbejdersamtale efter det fyldte 55. ar tilbydes en snak om gnsker og planer for de reste-
rende arbejdsar hos ITD/FDE. Malet er, at der Igbende sikres en feelles forstdelse, der tilgodeser savel den
enkeltes interesser som virksomhedens udvikling.



Fratraedelse

Der vil altid forekomme tilfaelde, hvor medarbejdere forlader organisationen. Som oftest vil det vaere
medarbejderen selv, der har faet et nyt job, eller som gnsker at pabegynde et studie, ga pa efterlgn,
pension el. lign. Naturligvis kan det ogsa forekomme, at fratraadelsen sker efter virksomhedens gnske.

Som udgangspunkt vil vi altid respektere en medarbejders beslutning om at prgve noget andet og @nske
vedkommende tillykke med det nye job el. lign. Det er et klart mal at skilles som venner, idet vedkom-
mende herefter pd godt og ondt vil vaere med til at tegne et billede af vores virksomhed.

En opsigelse fra virksomhedens side skal vaere rimeligt begrundet i medarbejderens eller virksomhedens
forhold og ma som udgangspunkt ikke komme som en overraskelse for den pagseldende. Er opsigelsen
begrundet i forhold, som medarbejderen alt overvejende selv er skyld i, vil der normalt, inden opsigelsen
finder sted, vaere givet den pagaeldende en mundtlig patale af de utilfredsstillende forhold. Mundtlige pa-
taler bgr som hovedregel underbygges med en skriftlig patale. I den skriftlige opsigelse vil det fremga,
hvilken begrundelse der ligger bag opsigelsen. Alvorlig misligholdelse af jobbet, fx hvis en medarbejder
groft tilsideseetter forretningsgangen eller udfgrer kriminelle handlinger, vil resultere i gjeblikkelig afske-
digelse (bortvisning).

ITD/FDE som oftest gerne have en tilbagemelding fra den fratreedende medarbejder p& vedkommendes
oplevelse af virksomheden. Der vil her fgr fratreedelse blive gennemfgrt et fratraedelsesinterview. Forma-
let hermed er at fa nogle aerlige tilkendegivelser, som kan anvendes til forbedring af forhold eller politik-
ker i koncernen. Interviewet er derfor fortroligt, og det afholdes af personaleafdelingen alene. Referatet
udarbejdes med objektiv distance og er kun tilgeengeligt for direktionen.

En dynamisk personalepolitik

Personalepolitikken hos ITD/FDE er dynamisk og udvikler sig sammen med de to virksomheders strategi
og afspejler de udfordringer og krav, det omgivende samfund stiller.

Samtidig er personalepolitikken et produkt af det daglige samarbejde mellem ledelse og medarbejdere og
medarbejderne imellem i ITD/FDE. En personalepolitik kan kun fungere tilfredsstillende, hvis savel ledelse
som medarbejdere accepterer den og handler ud fra den i det daglige samarbejde pa arbejdspladsen.
Herved kan vi i feellesskab sikre den fortsatte udvikling af ITD/FDE, og at de to virksomheder ogs& frem-
over vil vaere en dynamisk og attraktiv arbejdsplads.

Personalepolitikken vil derfor Igbende blive revideret, sa den er tidssvarende og vedkommende og afspej-
ler hverdagen hos ITD/FDE.



