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Et godt arbejdsmiljg for alle

| udarbejdelsen af vores arbejdsmiljgpolitik har vi lagt veegt pa felgende mal:

e At skabe sunde, trygge, motiverende og udviklende jobs

e Atsikre alle ansatte i dagtilbuddet har at sikkert og sundt arbejdsmiljg, der til enhver tid er i
overensstemmelse med gaeldende lovgivning

e At antallet af arbejdsulykker og arbejdsbetingede sygdomme savel fysiske som psykiske i
dagtilbuddet forebygges og nedbringes

e At opmaerksomheden pa og arbejdet med et godt arbejdsmiljg integreres i alle relevante
omrader

e At sikre at medarbejderne ikke udszettes for ungdige belastninger i arbejdet, som medfgrer
stress

e Atder er udarbejdet synlige, overordnede delpolitiker indenfor specifikke arbejdsmiljpomrader
f.eks. Igft, hygiejne osv.

e At arbejdsmiljggruppen og MED er aktiv og synlig i hele organisationen

e At alle medarbejdere anvender arbejdsmiljggruppen og MED til Igbende at forbedre
arbejdsmiljget

For at na disse mal kraeves det, at alle ansatte i Bernegarden Sct. Anna er bevidste om, hvilke indsatser der
skaber et sundt, sikkert og trygt arbejdsmiljg. Og at alle ansatte bidrager til hinandens trivsel.

Den enkelte ansatte bgr opfatte sig selv som sin egen arbejdsmiljgrepraesentant, og i forhold til sine
kollegaer veere opmaerksom pa deres sikkerhed og sundhed.

Ledelsen af dagtilbuddet skal leve op til ansvaret om aktivt og engageret at fremme de ansattes sikkerhed
og sundhed, savel fysisk som psykisk.
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Overordnet plan for trivsel

Personalesamarbejdet i Bernegarden Sct. Anna bygger pa respekt og tillid — medarbejdere imellem og
mellem ledelse og medarbejdere.

Dagtilbuddet har en lang reekke vedtagne politikker, handlevejledninger og handleplaner for, hvordan
arbejdet skal udfgres. Det gelder bade for det paedagogiske arbejde med bgrnene, for
foreeldresamarbejdet og for personalesamarbejdet. Meningen med de mange politikker er, at ggre det
nemt for personalet at navigere i de mange komplekse opgaver, som skal Igses i hverdagen.

Ledelsen er altid til radighed for den enkelte medarbejder for sparring pa opgaven og stgtte i hverdagens
udfordringer.

| Barnegarden Sct. Anna gnsker vi at fastholde medarbejdere, som er kompetente, motiverede og fleksible
gennem hele deres anszettelse.

Vi har et gnske om, at alle i alle faser af arbejdslivet fgler sig som vaerdifulde medarbejdere med et rigt
arbejdsliv. Vi mener, at for at skabe det bedste, mest mangfoldige og righoldige dagtilbud for savel brugere
som medarbejdere, er det ngdvendigt med en medarbejdergruppe som er forskellige i bade kgn, alder og
interesser.

Bernegarden Sct. Anna er en arbejdsplads der laegger med vaegt pa vaerdier, som fremmer den enkelte
medarbejders trivsel i alle arbejdslivets faser. Der er til stadighed fokus pa at forebygge fysiske og psykiske
arbejdsmiljgproblemstillinger saledes, at enhver medarbejder kan trives i sit arbejde og saledes at
nedslidning minimeres mest muligt.

Ved den arlige medarbejderudviklingssamtale (MUS) drgftes hvilke overvejelser den enkelte medarbejder
har gjort sig om sit arbejdsliv, sine kompetenceudviklingsgnsker og den made hvorpa medarbejderens
kompetencer anvendes og saettes i spil for bedst muligt at leve op til dagtilbuddets paedagogiske vaerdier
og for at bidrage til det faglige feellesskab.

Lederen giver feedback pa, hvordan kollegerne og ledelsen oplever medarbejderen som
samarbejdspartner og arbejdskraft. En naermere drgftelse af hvilke muligheder/forventninger begge parter
har, finder ogsa finder sted i medarbejdersamtalen.

Enhver medarbejder skal have fuld klarhed over den opgave, som det forventes, at hun/han lgser. Ved
usikkerhed pa opgaven, skal medarbejderen vaere helt klar over, hos hvem hun/han kan hente stgtte og
sparring.

Ledelsen skal i vid udstraekning uddelegere ansvaret for at planlaegge og udfgre det paedagogiske arbejde
til de uddannede paedagoger, som er eksperter pa denne opgave.

Ledelsen er ansvarlige for, at alle i personalegruppen er i udvikling og god trivsel. Dette ggres bla. ved den
daglige kontakt mellem medarbejder og ledelse, gennem MUS samtaler og ved en malrettet
uddannelsespolitik der fostrer fagligt dygtige medarbejdere med seerlige spidskompetencer.
Arbejdsglaeden og stoltheden ved at arbejde i netop dette dagtilbud er stor i personalegruppen. Dette skal
fastholdes og der skal reflekteres over det.

Sygefraveaeret i dagtilbuddet er lavt og denne gode udvikling skal fastholdes. Ledelsen fglger ngje bade det
samlede sygefraveer og en enkelte medarbejders sygefraveaer saledes at trivselsproblemer hurtigt kan
spottes.
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Som ansat i Bernegarden Sct. Anna kan du hver dag fa et veltillavet og velsmagende frokostmaltid for kr.
200 pr. mdr. | dette belgb er ogsa inkluderet kaffe, te og kakao. Vi har en avanceret maskine til varme
drikke i personalestuen. Vi har flyverdragter, termotgj og regntgj til personalet og i personaleafdelingen pa
2. sal er massagestolen til fri afbenyttelse.

Nar en nyansat starter praesenteres hun/han for alle dagtilbuddets politikker, handlevejledninger og
handleplaner for, hvordan arbejdet skal udfgres. Alle politikker kan findes pa hjemmesiden:
www.sktannagade34.dk

Efter 1-2 mdr. anseettelse afholdes en trivsels- og forventningssamtale. For paedagoger med naermeste
leder og for medhjzelpere med naermeste paedagog.

Alle medarbejdere tilbydes en arlig MUS, hvor der tales om medarbejderens trivsel og om hvordan
medarbejderens kompetencer udvikles sa de kommer bedst muligt i spil.

Ledelsen stgtter medarbejdere i de konkrete opgavelgsninger i hverdagen. Herunder eventuelle
besveaerligheder i samarbejdet med forzldre eller andre kolleger.

| det daglige ga@res der i hgj grad brug af kollegial sparring. Der arbejdes til stadighed p3, at hver enkelt
paedagog har szerlig ekspertviden, som kollegerne kan traekke pa.

Ledelsen har til opgave at give personalet mest mulig ro til at udfgre kerneopgaven.

Organisation

Bgrnegarden Sct. Anna er et selvejende dagtilbud med en dagtilbudsleder, 2 peedagogiske ledere og et
varierende antal padagoger, paedagogmedhjxlpere og Iennede studerende. Desuden er der ansat en
kokkenleder, som tilbereder mad til hele huset.

Det giver ro, arbejdsglaede og engagement hos personalet og klarhed for foraeldrene, at organisationen er
overskuelig. Beslutningskompetencerne er klare og man kan fa sin gverste leder i tale hver dag. Nye ideer
skal ikke igennem en raekke led inden de implementeres og derfor behgver der ikke at vaere langt fra
beslutning til projekter kan s@saettes.

En lille organisation har brug for inspiration udefra. Derfor er vi i et forpligtende samarbejde med 4 andre
selvejende dagtilbud i Aarhus kaldet KNUD. Vi samarbejder ogsa teet med det andet (kommunale)
dagtilbud i skoledistriktet, bla. om feriepasning.

Seerlige vilkar
| nogle faser i arbejdslivet har man brug for, eller man kan vaelge at ggre brug af szerlige vilkar/fordele.
Dette kan altid debatteres med en fra ledelsen eller ved den arlige medarbejderudviklingssamtale.

Gravide
Gravide skal tage hensyn til barnets og sit eget helbred og derfor udviser szerlige hensyn. Dette er
beskrevet i den seaerskilte graviditetspolitik.

Seniorer over 55 ar
Pzedagoger og paedagogmedhjzlpere har en overenskomstmaessig ret til ekstra ferie eller at ansgge om


http://www.sktannagade34.dk/
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seniorordning med nedsat arbejdstid fra 55 ar. Lederen orienterer om, hvilke seniorordninger der er til
radighed for medarbejderen.

| takt med at efterlgns- og pensionsalderen stiger, er det vigtigt at saette fokus pa, hvordan vi undgar at
blive nedslidte — bade psykisk og fysisk.

Nar en medarbejder har 5 ar til mulig efterlgnsalder, vil medarbejdersamtalen dette ar indeholde en
konkret drgftelse af, hvordan medarbejderen forestiller sig, at de kommende ar pa arbejdsmarkedet skal
forlgbe.

Det skal veere attraktivt og muligt for bade medarbejdere og ledere at fortsaette et aktivt arbejdsliv, sa
laenge lysten er til stede, og de gensidige forventninger opfyldes.

Seniorsamtalen indeholder en debat om, hvordan man som senior fastholder at veere en attraktiv kollega
og medarbejder i hele arbejdslivet og hvordan man optimalt skal anvende de faglige kompetencer, som
man har oparbejdet gennem et langt arbejdsliv.

Organisationen
Bgrnegarden Sct. Annas opgave som organisation er at skabe et attraktivt tilbud, sa vi i lokalomradet ses
som et attraktivt supplement til de kommunale dagtilbud.

| Barnegarden Sct. Anna kommunikerer vi internt og eksternt med afsaet i dagtilbuddets veerdier og
politikker.

Samarbejdspartnere skal mgde serigse, kompetente og engagerede medarbejdere der kommunikerer
tydeligt i bade tale og handling.



Arbejdsmiljgmappe 2021

Medarbejdernes medindflydelse og medbestemmelse i

Bgrnegarden Sct. Anna
MED udvalget

Med udvalget holder mindst 4 arlige mgde, hvortil der skrives referater som efterfglgende offentligggres
og sendes pr. mail til alle fastansatte medarbejdere.

Enhver medarbejder i Bgrnegarden Sct. Anna kan fremkomme med gnsker til emner, som gnskes
behandlet pa MED udvalgets mgder.

Som supplement til MED udvalgets mgder afholdes to felles personalemgder arligt, hvor
arbejdsmiljgemner er pa dagsordenen. Disse mg@der afholdes i februar og august.

Faste medlemmer 2021:

Dagtilbudsleder Birgitte Kammer

Pzedagogisk leder i bgrnehaven Karen Uhrskov

Pzedagogisk leder i vuggestuen Anja Fagernaes
Tillidsrepraesentant BUPL: Maria Liitzen

TR suppleant for BUPL: Sophia Tenzone

Tillidsrepraesentant FOA:

Arbejdsmiljgrepraesentant: Rikke Damsgaard
Medarbejderrepraesentant: Sophia Taha

Ad hoc medlemmer:

Personalebestyrelsesrepraesentant fra vuggestuen: Birgitte Kiplev
Personalebestyrelsesrepraesentant fra bgrnehaven: Sophia Taha

TR og bestyrelsesrepraesentanter vaelges hvert andet ar for en 2 ars periode. AMR veelges for en 4 ars
periode. Hvis et medlem af udvalget udtraeder imellem valgperioderne, vaelges en ny repraesentant.

Forretningsorden for MEDudvalget:

Mal:

MED udvalget skal sikre, at alle medarbejdere har mulighed for at fa indflydelse pa alle de forhold pa
arbejdspladsen, som har betydning for medarbejderens arbejde.

Udvalget skal kvalificere arbejdsmiljggruppens arbejde og sikre at alle medarbejdere har lejlighed til at
komme til orde. Alle i personalegruppen kan bede MED udvalget om at treede sammen og behandle en
problemstilling.

Form og struktur:
Samarbejdsudvalget mg@des fast mindst 4 gange arligt.

En oversigt over arets mgder er at finde pa opslagstavlerne pa kontorerne.
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MED udvalgets mgde indhold:

Mgdernes indhold er en gennemgang af arbejdsmiljget generelt — bade det fysiske og det psykiske. Pa
sikkerhedsrunderingen har AM gruppen gjort observationer og udspurgt personalet. Dette er
hovedomdrejningspunktet i gruppens mgde.

Tillidsrepraesentanterne har op til mgdet overvejet, om der har vaeret problemstillinger i personalegruppen
siden sidste m@gde, som skal behandles pa mgdet.

Ligeledes har ledelsesgruppen overvejet hvilke emner man gnsker dagsordensat til faelles mgdet.

Enhver medarbejder kan ved henvendelse til et medlem af MED, gnske et emne optaget pa dagsordenen.

De enkelte deltagere bidrager med forskellige indfaldsvinkler og det afggres, hvad der skal bringes til debat
pa det faelles personalemgde.

Dagsorden til MED mgder offentligg@res i MED mappen.

Dagtilbudslederen er mgdeleder og der tages referat som fremlaegges til laesning af alle i
personalegruppen. Alle kan naturligvis spgrge uddybende til mgdernes og referatets indhold.

MED udvalgets opgaver er at pase, at AM gruppen varetager fglgende opgaver:

e fglger op pa handlingsplanerne i APV og trivselsundersggelse saledes, at reglerne er overholdt

o sgrger for at alle arbejdsulykker rapporteres, undersgges systematisk og at der sker en forebyggelse
af de skete arbejdsulykker

e kontrollerer at nye medarbejdere far den ngdvendige opleering og instruktion i de arbejdspolitikker
der er pa arbejdspladsen

e kontrollerer at der forefindes arbejdspladsbrugsanvisninger pa farlige stoffer og maskiner.

e sikrer at der gennemfgres lovpligtige eftersyn pa det af loven pakraevede materiel der forefindes pa
arbejdspladsen

e sgrger for at der gennemfgres regelmaessige sikkerhedsrunderinger pa arbejdspladsen.

o sgrger for at der sker en samlet vurdering af om arbejdsmiljgforhold naturligt inddrages ved
planlaegningen af arbejdet

e udarbejder risikovurderinger i.f.m. nye tiltag og st@grre aendringer pa arbejdspladsen
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Beskrivelse af arbejdsmiljggruppens arbejde og beskrivelse af medarbejdernes

inddragelse - oversigt:

Pa hjemmesiden — www.sktannagade34.dk findes alle relevante politikker for dagtilbuddet, samt en
beskrivelse af det paedagogiske arbejde, foreeldresamarbejdet, dagtilbuddets LUP mv. Alle nyansatte skal
seette sig ind i indholdet. Dette vil ogsa gennemgas pa stuemgder eller for studerende i vejledningstimer.
Samtale efter 1 - 3 mdr. ansattelse

Alle medarbejdere indkaldes til forventningssamtale efter ca. 1 - 3 mdr. ansaettelse — se beskrivelse af
indhold i andetsteds

e Pzedagoger med padagogisk leder

o Kgkkenpersonale med DTL

e Medhjzlpere med gruppepadagog

e Studerende med vejleder (Ipbende i vejledningstimer)

Fzlles personalemgder
Pa faelles personalemgder i februar og august gennemgas udvalgte arbejdsmiljg politikker. MED udvalget
udpeger, hvilke emner der skal tages op. DTL er ansvarlig for disse mgder.

Personalemgder afdelingsvis

De delte personalemgder er det forum, hvor alle medarbejdere kan ytre sig og fa indflydelse pa alle
relevante forhold i egen afdeling. Alle kan saette punkter pa dagsorden. Paedagogisk leder er ansvarlig for
disse mgder.

Arbejdsmiljggruppen
AMR-gruppen er falles for hele huset. Gruppen bestar af Sophia Taha paedagog i bgrnehaven, Rikke
Damsgaard paedagog i vuggestuen og Birgitte Kammer DTL. Alle har arbejdsmiljpuddannelsen.

AMR-gruppen foretager mindst 2 gange arligt sikkerhedsrundering i hele huset. Under
sikkerhedsrunderingen udspgrges alle medarbejdere om problematikker vedrgrende arbejdsmiljpet.

4 gange arligt (altid efter en sikkerhedsrundering) mgdes MED udvalget til drgftelse og lgsning af
fremkomne problematikker. Personalegruppen orienteres efterfglgende om handleplaner mv.

Yderligere tager arbejdsmiljggruppen sig af fglgende:

e APV og trivselsundersggelse — kortlaegning / handleplaner

Beredskabsplaner og beredskabsgvelser — samt evaluering af disse
e Sager med arbejdstilsynet

e Beskrivelser og handleplaner pa “naerved” ulykker

e Forberedelse til og deltagelse i interne og eksterne auditbesgg

e Udarbejdelse af risikovurderinger
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Arshjul for arbejdsmiljggruppe og MED-udvalg

Maned Handling

Januar Arbejdsmiljggruppe: stor arbejdsmiljg rundering
MED: mgde med indhold: budget, fysisk arbejdsmiljg

Februar Fzelles personalemgde: gennemgang af og debat om udvalgte
arbejdsmiljgpolitikker f.eks. “respekt for graenser politik” + emner fra
MED’s mgde

Marts

April Arbejdsmiljggruppen: mgde — gennemgang af resultat fra
trivselsundersggelse

Maj MED: mgde med indhold: anseettelser, ferieafholdelse, trivsel,
bgrneindtag

Juni

Juli Ferie

August Arbejdsmiljggruppen: intern og ekstern audit
MED: mgde med indhold: psykisk arbejdsmiljg, anszettelser,
kompetenceudvikling
Feelles personalemgde: gennemgang af og debat om udvalgte
arbejdsmiljgpolitikker f.eks. “respekt for graenser politik” + emner fra
MED’s mgde

September Ekstern arbejdsmiljgcertifisering
APV (hvert 2. ar) Trivselsundersggelse (social kapital) hvert ar

Oktober

November Arbejdsmiljpgruppen: mgde
MED: mgde med indhold: anvendelse af kursusmidler, plan for naeste ars
mgder, bgrneindtag

December Gennemgang og planlaegning af fremlaeggelse af resultater af APV (hvert

2. ar) Trivselsundersggelse (social kapital) hvert ar
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Dokumentation - intern audit:

Arbejdsmiljggruppen afholder 1. gang arligt internt audit. Dette mgde gor det ud for en af de arlige
sikkerhedsrunderinger og foregar typisk i juni eller august maned.

Arbejdsmiljpgruppens opgaver i forbindelse med intern audit:

e gennemgang og revision af politikker

e gennemgang af arbejdsinstrukser/brugsanvisninger

e gennemgang af alle fysiske rum inde

e gennemgang af gvrige rum — liggehal, kaelder, toiletrum i kaelderen og legepladserne

e samtale med alle medarbejdere om fysisk og psykisk arbejdsmiljg

e grundig opsamling pa medarbejdernes udsagn, deres papegning af problematikker og udarbejdelse
af handleplaner

e daglige rutiner tjekkes

e gennemgang af sygefravaer

e gennemgang af indtrufne arbejdsulykker og opfglgning pa handleplaner

e tjek pa principper for arbejdet i arbejdsmiljggruppen

e ledelsesvurdering

e sparring med gvrige ledere i netvaerket KNUD pa trivselsrapport og arbejdsmiljg herunder ledernes
arbejdsmiljg

e evaluering og afrapportering pa det forgangne ars indsatsomrader

e planlaegning af det kommende ars indsatsomrader
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SUNDHEDS- OG SYGEPOLITIK | BORNEGARDEN SCT. ANNA

Det er dit eget ansvar at vurdere, hvornar du er for syg til at passe dit arbejde. Ggr ikke dine kolleger
ansvarlige for din sygemelding.

Sygemelding skal foretages tidligst muligt og senest kl. 7.00 til vuggestuens telefon 24527594 eller
24528237. Hvis du skal mgde fgr kl. 8.00 skaffer du selv en kollega til at overtage vagten. Hvis dette er
umuligt kontakter du den paedagogiske leder.

Raskmelding skal foretages dagen fgr senest kl. 11.30. Ved sygdom op til weekend eller helligdag, er man
automatisk raskmeldt og sygemelder sig igen mandag morgen / 1. arbejdsdag.

Frihed ved barns sygdom gives, safremt det er foreneligt med arbejdstilrettelaeggelsen.

Barns 1. og 2. sygedag

| Barnegarden Sct. Anna har vi forstaelse for, at de ansattes bgrn bliver syge. Nar vi har valgt at nedfelde
vores holdning til emnet, er det fordi, vi gerne vil give en ramme for de medarbejdere som har sma bgrn.
Samtidig har vi en forpligtigelse til at tage hand om de medarbejdere, som er tilbage pa arbejdspladsen.

Hvornar og hvor ofte det er rimeligt at ggére brug af muligheden for barns 1. og 2. sygedag beror pa barnets
alder og sygdommens art.

Emnet har vaeret behandlet i MED og her er man naet frem til fglgende;

Som udgangspunkt anses det for rimeligt at have 5 fraveersdage pr. ar pr. barn for bgrn under skolealderen
og 3 dage pr. ar pr. barn for bgrn i skolealderen. Herudover kan man efter behov anvende omsorgsdage,
afspadsering og ferie.

Vi har en klar forventning om, at begge foreeldre tager del i at passe syge bgrn. Hvis man har bgrn der er
syge ud over de fgrnaevnte antal dage, anbefaler vi at man har en plan B til anden pasning at traekke pa.

Hospitalsindlaeggelse er undtaget ovenstaende.
Kontakt mellem den sygemeldte og arbejdspladsen

Henvendelser til den sygemeldte fra arbejdspladsen er omsorg - ikke kontrol.

Ved leengerevarende fraveer tager en fra ledelsen kontakt til den sygemeldte medarbejder efter ca. 1 uges
fraveer. Formalet hermed er at afklare sygdommens varighed og medarbejderens “psykiske
velbefindende”.

Ledelsen holder sig i Igsbende kontakt med den syge medarbejder gennem hele sygeperioden.

Efter ca. 2 ugers fraveer indkalder lederen medarbejderen til en samtale, hvor medarbejderens muligheder
for at genoptage arbejdet drgftes. Samtalen munder ud i en “Mulighedserklzaering”, hvor planen for
medarbejderens tilbagevenden til arbejdspladsen planleegges. Medarbejderens praktiserende laege kan
evt. inddrages i.f.t. udarbejdelse af aftale. Mod sygeperiodens afslutning kontakter en leder
medarbejderen, med henblik pa medarbejderens genoptagelse af arbejdet.

| denne samtale kan andre, f.eks. tillidsrepraesentanten, inddrages, hvis der er behov for seerlige
foranstaltninger.
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Omsorgssamtale

Har en medarbejder inden for de seneste 12 maneder haft 5 sygeperioder, indkalder en fra ledelsen til en
samtale.

Inden sygesamtalen ggres medarbejderen opmaerksom pa, at hun/han har ret til at have en bisidder med
til samtalen.

Ved samtalen ggres medarbejderen opmaerksom pa det hyppige sygefravaer og baggrunden herfor sgges
afdaekket. Medarbejderen informeres om handlemuligheder, f.eks. overvejelse af § 56-aftale, @ndring af
arbejdsomrade m.v.

Pa baggrund af samtalen udfaerdiges en handlingsplan for hvilke punkter medarbejderen/dagtilbuddet skal
sgge at udvikle/forbedre. Der aftales samtidig en evalueringsdato 3 mdr. senere og igen 6 mdr. senere.
Lederen udarbejder et referat af samtalen, hvori handlingsplanen indgar. Mgdedeltagerne underskriver, at
de er bekendt med referatet og enige i handlingsplanen. Der udleveres en kopi til medarbejderen.

Hvis der ikke er sket en forbedring af medarbejderens hyppige sygefraveer efter fgrste evalueringsperiodes
udlgb (3 mdr.), underrettes dagtilbudsleder, bestyrelse og FOBU's jurister, med henblik pa en eventuel
sanktion.

Hvis det hyppige sygefravaer efter anden evalueringsperiodes udlgb (6 mdr.) fortsat er uacceptabelt hgjt,
kan ansaettelsesforholdet tages op til vurdering.

Afhaengig af omfanget af det hyppige sygefravaer, kan ansattelsesforholdet dog vurderes pa et tidligere
tidspunkt.

En medarbejder kan altid selv anmode sin leder om en sygesamtale.

Dagtilbuddets samlede sygefravaer opggres en gang arligt og gennemgas pa et faelles personalemgde.

Rygepolitik

Det er helt forbudt at ryge i dagtilbuddets abningstid.

Udenfor abningstiden er det ikke tilladt at ryge indenfor, dette geelder ved alle arrangementer.
Overtradelse af rygereglerne medfgrer gjeblikkelig irettesaettelse fra ledelsen og gentagne overtraedelser
kan medfgre bortvisning.

Alkoholpolitik

Vi indtager ingen former for alkohol i arbejdstiden, ej heller ved szerlige lejligheder.

Pavirkede medarbejdere tolereres ikke. Ved mistanke om at en medarbejder er pavirket af alkohol eller
andet rusmiddel, kan dagtilbudslederen eller den paedagogiske leder efter samtale med den pagaeldende,
bortvise medarbejderen.

Medarbejderen skal efterfglgende til en samtale med dagtilbudsleder, paedagogisk leder,
tillidsrepraesentant og en evt. bisidder.

Tandlaege og legebesgg
Der findes ingen overenskomstmaessig ret til at holde fri med Ign til almindelige leege— eller
tandlaegebesgg.
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Ved akut opstaet sygdom kan der gives frihed med Ign til laege- eller tandlaegebesgg. Men kun ved akutte
konsultationer med et uopsaettelig/pludselig opstaet problem, som skal behandles her og nu.

Bestiller man konsultationstid et par dage frem, er der altsa ikke akut. Her kan man anvende afspadsering
eller ferie. Men som hovedregel skal planlagte laege- og tandleegebesgg foretages i fritiden.

Diverse undersggelser

Ved indkaldelse til rentgen/undersggelse/behandling ved speciallaege/hospital vil der veere mulighed for
frihed med Ign.

Ligeledes med kontrolbesgg i forbindelse med behandlinger og undersggelser, hvor man ikke selv er herre
over, hvilken tid man far tildelt.

Ovenstaende gaelder alene for egne undersggelser og behandlinger. Familiemedlemmers undersggelser og
behandlinger er ikke omfattet.

Sygdom i ferie

Hvis du bliver syg, mens du holder ferie, skal du straks meddele det til din leder. Ligeledes skal du skaffe en
leegeerklaering pa, at du er syg. Efter 5 sygedage under ferie, har du ret til erstatningsferie, hvis kravene til
leegeerklaering og meddelelse til leder er opfyldt.

Definition:

Nar der i ovenstaende beskrives, at det er en fra ledelsen der varetager en samtale eller lignende, skal det
tolkes saledes, at der i hvert enkelt tilfaelde vil blive foretaget en konkret vurdering fra ledelsens side om
hvordan og hvem der skal handle.

Sundheds- og omsorgspolitik

B@rnegarden Sct. Anna skal veere en sund arbejdsplads, hvor sundhed, trivsel og arbejdsglaede skal
fremmes hos hver enkelt ansat.

Sundhed knytter sig til den enkelte ansattes helbred og velbefindende, derfor er det den enkelte ansattes
sundhed, der er mal for sundhedspolitikken. Initiativer til fremme af sundhed tager derfor udgangspunkt i,
at den enkelte ansatte har behov og muligheder for udvikling af overskud og kompetencer.

Selvom udgangspunktet er den enkeltes sundhed, er de midler, som anvendes til at fremme sundheden
faelles. Vi opholder os megen tid pa arbejde og har de samme arbejdsvilkar og opgaver Vores normer om
sundhed og livsstil udveksles og formes i og af kulturen pa arbejdspladsen.

Vi arbejder til stadighed med, at alle i dagtilbuddet oplever at have indflydelse pa og ansvar for egen
arbejdssituation og at alle i dagtilbuddet er i stadig positiv udvikling.

Sundhed fremmes af, at der i dagtilbuddet arbejdes aktivt med:

e At der gives muligheder for bevaegelse og pauser i arbejdet. Arbejdsopgaver og arbejdsstillinger
veksler i Igbet af dagen (ansvarlig: alle)
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At hjelpemidler anvendes optimalt af alle (ansvarlig alle)
At dagtilbuddet har et godt og udviklende samarbejdsmiljg (ansvarlig: alle)

At problemer Igses direkte og sa hurtigt som muligt (ansvarlig: naermeste leder og neermeste
kollega)

At dagtilbuddet har en politik til handtering af stress og udbraendthed

At dagtilbuddet har en Igftepolitik og en hygiejnepolitik

At dagtilbuddet tilbyder sund og laekker mad og faciliteter til opbevaring af egen mad

At dagtilbuddet har forbud mod nydelsen af tobak, alkohol og andre rusmidler i arbejdstiden
At dagtilbuddet har velfeerdsforanstaltninger som massagestol, kaffeautomat og varmt overtgj

At bestyrelse og ledelse er bevidste om at anerkende medarbejdernes indsats generelt og at de har
gje for medarbejdere som yder en saerlig indsats

Ved ansattelse udfylder den ansatte et stamkort, hvorpa der noteres navn og tif. nr. pa de pargrende, som

man gnsker, skal kontaktes ved alvorlig sygdom eller ulykke. Se ogsa politik om handtering af kriser.
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Politik for hvordan der skal handles ved pludseligt opstaede kriser

Ingen episoder er ens, derfor er det forskelligt, hvordan der skal reageres. Her er en raekke
grundlaeggende handleregler:

Kriser som opstar i dagtilbuddet

Ved pludseligt opstaet alvorlig sygdom hos bgrn, foraeldre eller kolleger, ulykker, fglger af svigtende tilsyn
med bgrnene, trusler om vold og alle andre situationer, hvor en eller flere ansatte er udsat for pludselig
alvorlig pavirkning:

Den ansattes naermeste kollega tager sig af den kriseramte indtil en leder er til stede. Det er herefter
lederen ansvar at vurdere, hvordan der bedst tages hand om den kriseramte.

Det er lederens ansvar at relevante personer kontaktes. Det kan veere pargrende, bestyrelsesformand,
Bgrn &Unge-chef, psykolog, politi eller andre.

| personalemappen pa kontoret i vuggestuen, har hver enkelt medarbejder noteret, hvem af deres
pargrende der skal kontaktes i ngdstilfalde.

Ved traumatiske kriser, der sker uden for dagtilbuddet, er det neermeste leder, der drager omsorg for den
kriseramte. Lederen kan valge at uddelegere denne opgave til en medarbejder.

Lederen og den kriseramte aftaler indbyrdes, hvordan og hvad der skal kommunikeres ud til kolleger og
brugere.

Lederen og den kriseramtes narmeste kolleger aftaler, hvordan den kriseramte pa bedste made kommer
tilbage til arbejdet. Lederen skal fglge op pa medarbejderens situation.

| alvorlige tilfeelde kan den ramte person vare i chok/krise.

| den situation vil vedkommende ikke veaere i stand til at se, hvad der skal ggres, har ingen tidsfornemmelse
og kan have mistet vurderingsevnen.

Den person som fra fgrste faerd tager sig af den kriseramte, skal derfor overtage ansvaret for den
kriseramte:

* Snak episoden igennem, gerne flere gange

*  Vaer omsorgsfuld, rgr ved personen

* Imgdega evt. selvkritik

e Vear ikke bebrejdende, intellektualiserende

* Undlad at styre samtalen

¢ De andre kolleger skal vise interesse og omsorg

Den ramte ma ikke vaere alene, skal evt. fglges hjem, og der skal sgrges for, at der er nogen til stede der.
Safremt der er behov herfor, kan dagtilbudslederen, efter aftale med bestyrelsen, bevilge professionel
psykisk krisehjzelp.
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EVALUERING EFTER CA. 1 - 3 MDR. ANSATTELSE

Medhj=lpere - samtalen afholdes med stuens paedagoger.

Kokkenpersonale - samtalen afholdes med dagtilbudsleder

Denne samtale har til formal dels at klarlaegge om du trives godt i dit nye arbejde dels at give dig respons
pa dit arbejde.

1. Hvordan trives du i din afdeling og i huset?

* hvordan opfatter du samarbejdet med dine naermeste kolleger?
* hvilke arbejdsopgaver synes du bedst om?

* hvilke arbejdsopgaver synes du er svaere?

* er der omrader, hvor du har behov for mere hjzlp og stgtte?

2. Hvordan synes du, at du lever op til det, vi talte om ved din anszettelsessamtale?
3. Er dine arbejdsomrader klart defineret i.f.t. indhold, ansvar og kompetencer?

Samtalen afsluttes med en kort gennemgang af de vigtigste punkter i samtalen, gennemgang af indgaede
aftaler og evt. aftale om ny samtale.

Padagoger - samtalen afholdes med padagogisk leder

Denne samtale har til formal dels at klarleegge om du trives i dagtilbuddet, dels at give dig respons pa dit

arbejde.

1. Det paedagogiske arbejde

* harinformationsniveauet vaeret passende i den fgrste tid?

* er Bgrnegardens paedagogiske mal naervaerende for dig?

e far du tilstraekkelig opbakning i arbejdet a) fra ledelsen b) fra de gvrige paedagoger?

* har du kompetencer, som du har svaert ved at fa i spil?

* hvordan fungerer det daglige foraeldresamarbejde for dig?

2. Det samarbejdsmaessige

* hvordan trives du i din afdeling og i huset?

* hvordan synes du arbejdsklimaet er?

* hvordan opfatter du samarbejdet med kollegerne og hvordan tror du de opfatter samarbejdet med
dig?

* er der omrader, hvor du har brug for stgtte eller vejledning fra ledelsen - hvilke?

Samtalen afsluttes med en kort gennemgang af de vigtigste punkter i samtalen, gennemgang af indgaede
aftaler og evt. aftale om ny samtale.
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Medarbejderudviklingssamtaler
Om samtalen:
Formalet med MUS-samtalen er at kvalificere og fokusere dine overvejelser omkring fremtidige
arbejdsopgaver, samarbejdet og dit behov for kompetenceudvikling.
Formen er en aben dialog om dine arbejdsopgaver, dine udviklingsbehov og om din trivsel i Bérnegarden
Sct. Anna.
Tidsrammen for samtalen er % - 1 time.

Om din forberedelse:

Du far % times forberedelse som skrives pa tjenestetidsskemaet.

For de der var til MUS sidste ar, vil referatet herfra vaere udgangspunkt for samtalen. Nedstaende
indeholder en raekke temaer og spgrgsmal. Reflekter over spgrgsmalene og ggér mest ud af de omrader og
spgrgsmal, der har stgrst betydning for dig.

Det faglige

* Er Bgrnegardens paedagogiske mal naervaerende for dig i dit arbejde med bgrnene?

* -ogisamarbejdet med forzldrene?

* Hvad lykkedes for dig i dit daglige arbejde - hvad er besveerligt?

* Hvad har du arbejdet med i det forlgbne ar, som har gjort en forskel for dig selv og for andre?
* Hvad er du seerlig tilfreds med i.f.t. Udf@rte arbejdsopgaver?

* Hvor henter du stgtte, hvis du gar i sta eller mgder besvaerligheder?

* Far du udfordringer nok, bruger du dine ressourcer godt nok?

* Far du tilstraekkelig opbakning i det daglige arbejde fra A) dine kolleger B) ledelsen?

* Hvor peger din videre udvikling hen og hvad er dine gnsker til fremtidig kompetenceudvikling?
* Har du brug for stgtte til din fremtidige udvikling, og i givet fald fra hvem og hvordan?

Det sociale og samarbejdsmazessige

* Hvordan synes du arbejdsklimaet i Bernegarden er?

* Hvordan trives du i dit arbejde?

* Hvordan opfatter du samarbejdet med kollegerne og hvordan tror du de opfatter samarbejdet med
dig?

* Hvordan reagerer du i stressede situationer og er der noget der stresser dig i dagligdagen?

* Har du gnsker om &ndringer i.f.t. Dine nuvaerende samarbejdsrelationer?

* Har du gnsker om andringer i arbejdsrutiner/opgavefordeling.

* Har du forslag til, hvordan Bgrnegarden kan blive en bedre arbejdsplads - hvad kan du selv ggre og
hvad kan ledelsen ggre?

* Erder nogle omrader, hvor du har brug for stgtte fra ledelsen i dit daglige arbejde eller i din faglige
udvikling?
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Konklusion og opfa@lgning

* Hvad har veeret det vigtigste for dig i denne samtale?

* Hvad skal vi beslutte noget om?

* Hvem kunne du taenke dig, kunne stgtte dig i Igsning af de problemer, som du har beskrevet?

* Hvilke kurser, mgder eller andre tiltag skal der til, for at komme videre med de emner, som vi har
drgftet?

Hvis du gnsker det, kan du udarbejde et kort beslutningsreferat fra samtalen, som vi efterfglgende
gennemgar og underskriver. Til dette gives % time som skrives pa tjenestetidsskemaet. Referatet vil danne
baggrund for din MUS-samtale naeste ar.

Hvis du ikke veelger denne mulighed, udarbejder lederen et kort notat af samtalens indhold til eget brug.
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Oversigt over padagogiske mgder, foraeldrearrangementer og bestyrelsesmgder

Jpolitikker.

Gennemgang af
Jkommende skal-
opgaver.

JOrientering om
overordnet
strategisk
planlaegning.

Udvalgt emne

Overordnet
|paedagogisk

planlaegning —
grundlag, veerdier,
udviklingsplan.

IKommende
indsatsomrader

Jpaedagogiske arbejde.

paedagogik.
Afrapportering fra div.
grupper.

Diskussion af praksis og
udvikling af denne.

indkomne post.

Planlaegning af naeste
uges aktiviteter mv.

IMﬁdetype: Feelles alle IPaedagogme)de IP-m¢de afdelingsvis IUgentIigt Gruppe/stue mgde
ansatte orienteringsmgde

IDeItagere: Alle Alle pedagoger Personale vuggestue 1 paed. fra hver gruppe Gruppens/stuens

Ihenholdsvis bgrnehave Iafdelingsvis ansatte

IHyppighed ar: 2 gange 5Xiarb. tid 3 gange IUgentIigt IHver anden uge % time.
Feb. & aug. + 2 temamgder kl. 16 | fljanuar, april, oktober Torsdag (bh) el. fredag 3-4 aftenmgder arligt
k.17-1930 [[*® (vug)

|M¢deleder: |DTL Ledelsen PL PL Paedagogerne

Ilndhold: Gennemgang af | ISparring pa det Diskussion af overordnet] JOrientering om ugens IB(Drnenes trivsel

Gruppens indbyrdes
samspil.

JForberedelse til
samtaler.

Planlaegning af gruppens
aktiviteter og
indsatsomrader

Til alle mgder skrives referat. Alle ansatte er forpligtigede til at orientere sig om referaterne. De der

deltager i mgderne, er forpligtigede til at orientere naermeste kolleger om mgdets indhold i det omfang,

hvor mgdets emner er relevante for, at kollegaen kan varetage sit arbejde.

Der offentliggg@res arligt en plan over dato og tidspunkt for arets mgder.

Efter behov kan der oprettes “interessegrupper” omkring seerlige indsatsomrader. Dette aftales med

ledelsen. Hertil er afsat max. 6 timer arligt pr. medarbejder.

Bestyrelsen holder mgde 5 til 6 gange arligt. De valgte personalerepraesentanter samt dagtilbudslederen

deltager.

Foreeldremgder afholdes efter aftale med bestyrelsen.

Der kan arrangeres feellesspisning 1 gang arligt i grupperne —kl. 17.30 — 20.00. Der gives afspadsering for 3

timer.

Strukturen for mgder revideres javnligt, dvs. nar det giver mening at indfgre forbedringer/aendringer.
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Anszettelsesprocedure for padagogstillinger besluttet pa bestyrelsesmgde d. 17/6 2019

Ved de nastkommende 3 anszettelser af padagog i enten fast stilling eller laengere vikariat vil
ansaettelsesprocessen forega saledes:

Relevante paedagoger, bestyrelsen og ledelsen kommer med gnsker til en jobprofil, som herefter
udarbejdes af ledelsen. Nar jobprofilen er godkendt af bestyrelse og peedagoger, udarbejder ledelsen
jobopslag. Ansggninger grovsorteres af ledelsen og de ansggere som “rammer” jobprofilen, skrives
ud og laeses af ansattelsesudvalget.

Ansaettelsesudvalget bestar af 2 bestyrelsesmedlemmer, 2 ledere, TR for padagoger, en af de
paedagoger fra den anden afdeling, som besidder en valgt tillidspost (TR, AMR, suppleanter for disse
eller personalevalgte bestyrelsesmedlemmer) samt den narmeste paedagogkollega til den
nyansatte. Dagtilbudslederen har fra gang til gang den endelige afggrelse om ansattelsesudvalgets
ngjagtige sammensaetning.

Nar ansggninger er nedsorteret til 10 til 15 ansggere, laeser ansaettelsesudvalget disse ansggninger
og hvert medlem af ansattelsesudvalget udvaelger 3 ansggere, som man gnsker til samtale.
De 3 — 4 ansggere som har faet flest “stemmer” indkaldes til samtale.

Ansattelsesudvalget afholder samtalerne.

Nar man skal i gang med votering, forlader naermeste padagogkollega lokalet efter forinden at have
redegjort for steerke og svage sider ved hver enkelt kandidat.

Herefter tilkendegiver hvert enkelt medlem af anszettelsesudvalget, hvad man ser af staerke og svage
sider ved de enkelte kandidater.

Pa baggrund af de fremkomne udtalelser, treeffer ansattelsesudvalget beslutning om, hvilken
kandidat man gnsker at ansaette.

Hvis det viser sig at vaere umuligt at tale sig frem til enighed, traeffer bestyrelsesformanden og
dagtilbudslederen beslutning om enten hvilken kandidat der skal ansaettes eller om
ansattelsesprocessen skal ga om.

Efter hver anszettelse evalueres og korrigeres ovenstaende proces i bestyrelsen og ledelsen.

Anszttelse af gvrige medarbejdere - i ansattelsessamtalen deltager:

Ved lederansattelse: Bestyrelsesformand og et andet bestyrelsesmedlem. De 2 gvrige ledere i
ledelsesteamet. TR for paedagoger, en af personalet udpeget repraesentant en lederrepraesentant fra
KNUD.

Ved medhjxlperansaettelse: 2 bestyrelsesmedlemmer, den padagogiske leder, en paedagog fra den stue
som medhjzlperen i fgrste omgang skal tilknyttes. TR for paedagoger eller evt. en anden fra
personalegruppen som besidder en tillidspost.
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Ved kgkkenlederansaettelse: 2 bestyrelsesmedlemmer, dagtilbudslederen, kostpsedagogen og TR for
paedagoger.

Det tilstreebes at samtalerne afholdes i dagtimerne.

Lederen er mgdeleder ved ansattelsessamtalen. Mens de gvrige deltagere efter aftale fordeler rollerne
imellem sig.

Udveelgelsesprocedure: Det tilstraebes, at valg af ansgger traeffes i enighed. Hvis dette ikke er muligt efter
grundig votering, skal mindst 75 % af ansattelsesudvalgets medlemmer vaere enige om at pege pa en
ansgger. Lederen af samtalen har vetoret og kan i samrad med dagtilbudslederen og bestyrelsesformanden
beslutte at genopsla stillingen.

Hvis det efter 2. ansaettelsesrunde stadig ikke er muligt at na til enighed i anszettelsesudvalget, treeffer
dagtilbudsleder og bestyrelsesformand afggrelse om, hvem der skal ansattes.
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STILLINGSBESKRIVELSE FOR DAGTILBUDSLEDER

Du er ansat som dagtilbudsleder ved Bgrnegarden Sct. Anna.
Bestyrelsen er din arbejdsgiver og alle dine arbejdsopgaver udfgres under ansvar overfor bestyrelsen.

Ledelsen af Bgrnegarden Sct. Anna bestar af en dagtilbudsleder og 2 padagogiske ledere — én i vuggestuen
og én i bgrnehaven. Dagtilbudslederen er leder pa fuld tid, mens de to padagogiske ledere har ca. 10 timer
ugentligt til ledelse. Vi arbejder som et team og en stor del af det ledelsesmaessige arbejde foregar i en
konstant sparring i ledelsen. Ledelsesmaessige opgaver fordeler vi efter interesse, tid og kompetencer i
ledelsesteamet.

Bestyrelsesformanden, de paedagogiske ledere og (hvis muligt) den afgaende dagtilbudsleder vil szette dig
ind dagtilbuddets veerdigrundlag, gkonomi, drift, samarbejdsaftaler og gvrige forhold.

Repraesentanter for FOBU som varetager Bgrnegardens administration, vil saette dig ind i
gkonomistyringen og vejlede dig i hvordan systemerne fungerer, desuden vil Fobu redeggre for, hvad du
og bestyrelsen kan forvente af juridisk og anden bistand fra organisationen.

Bgrnegarden Sct. Anna samarbejder teet med andre selvejende dagtilbud i samarbejdet ”KNUD".
Dagtilbudslederne herfra vil veere til radighed for radgivning af enhver art, som knytter sig til
ledelsesopgaven, herunder hvordan samarbejde med Aarhus Kommune og samarbejdet i distriktet foregar.
Dagtilbudslederne fra ”KNUD” mgdes mindst hver 3. uge.

Som dagtilbudsleder er du hovedansvarlig for:

e at skabe et sammenhangende dagtilbud i forhold til medarbejdere og foraeldre
e at skabe et velfungerende ledelsesteam

e at arbejder malbevidst pa at skabe hgj kvalitet i kerneopgaven

e at malbevidst arbejde for hgj foraeldretilfredshed og stor personaletrivsel

e atleve op til de krav som Aarhus Kommune stiller til dagtiloud for bgrn 0-6 ar

e atleve op til de i driftsaftalen og vedtaegterne beskrevne forhold

e at gkonomi og drift lever op til bestyrelsens anvisninger

e at tage sig af alle ledelsesopgaver og samarbejde udenfor Bgrnegarden

Desuden er du ansvarlig for den strategiske ledelse af Bgrnegarden og du er arbejdsmiljgleder for hele
dagtilbuddet.

Du deltager i alle bestyrelsesmgder og din rolle er, at veere bindeled mellem bestyrelse og
personalegruppe. Du er ansvarlig for at effektuere de beslutninger, som bestyrelsen traeffer. | alle forhold i
dagtilbuddet arbejder du under ansvar overfor bestyrelsen.
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STILLINGSBESKRIVELSE FOR PADAGOGISK LEDER

Du er ansat som paedagogisk leder ved Bgrnegarden Sct. Anna. Som udgangspunkt er du tilknyttet enten
bgrnehaven eller vuggestuen. Men du er ansat til "huset” og du skal derfor kunne fungere som leder for
begge afdelinger.

Ledelsen af Bgrnegarden Sct. Anna bestar af en dagtilbudsleder og 2 padagogiske ledere — én i vuggestuen
og én i bgrnehaven. Dagtilbudslederen er leder pa fuld tid, mens de to padagogiske ledere har ca. 10 timer
ugentligt til ledelse. Vi arbejder som et team og en stor del af det ledelsesmaessige arbejde foregar i en
konstant sparring i ledelsen. Ledelsesmaessige opgaver fordeler vi efter interesse, tid og kompetencer i
ledelsesteamet.

Dagtilbudslederen holder forventningsafklaringssamtale med dig, nar du har vaeret ansat et par maneder.
Ligeledes tilbyder dagtilbudslederen dig en medarbejderudviklingssamtale en gang om aret.

Dagtilbudslederen og den anden paedagogiske leder vil instruere dig i almene administrative
ledelsesopgaver saledes, at du kan lgse ngdvendige administrative opgaver, hvis dagtilbudslederen ikke er
til stede, f.eks. ansattelse, timeindberetning, anvisning af fakturaer mv.

Som paedagogisk leder er du ansvarlig for:

udvikling og udfgrsel af det psedagogiske arbejde i din afdeling
e isamarbejde med ledelsesteamet, at fastlaegge overordnede principper for det paadagogiske
arbejde i dagtilbuddet og sikre at det efterleves i din egen afdeling
e planlaegning af personaleresurser i egen afdeling
e at varetage foreeldresamarbejdet i egen afdeling i overensstemmelse med bestyrelsens og ledelsens
beslutninger
e at afholde forventningsafklaringssamtaler med nyansatte padagoger og afholde
medarbejderudviklingssamtaler med personalet i din afdeling
e at afholde sygesamtaler med medarbejdere i din afdeling
e at medarbejderne i din afdeling modtager vejledning i og fglger de politikker og regler som fremgar
af arbejdsmiljgpolitikken
Alt under ansvar overfor bestyrelse og dagtilbudsleder.

Det vil sige, at du er hovedansvarlig for udvikling og udfgrsel af det padagogiske arbejde i din afdeling.
| samarbejde med ledelsesteamet fastleegger du principper for det psedagogiske arbejde, for
foreeldresamarbejdet og alle andre forhold i din afdeling.
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STILLINGSBESKRIVELSE FOR PADAGOG

Du er ansat som paedagog ved Bgrnegarden Sct. Anna. Du er ansat til “huset” og du kan derfor i Igbet af din
ansaettelse flyttes til en anden stue eller den anden afdeling.

Den padagogiske leder og paedagogerne i din afdeling vil instruere dig i arbejdet.

Ferste dag du er her, udfylder du anszettelsespapirer, tilsagn om indhentelse af straffeattest og
berneattest og du underskriver sikkerhedsreglerne. | Igbet af den fgrste uge hvor du er ansat skal du via
vores hjemmeside www.sktannagade34.dk orientere dig om husets arbejdsmiljgpolitikker. Efterfglgende
vil du sammen med din samarbejdspadagog pa gruppen gennemga arbejdsmiljgpolitikkerne.

Dine arbejdsopgaver vil vaere alt paedagogisk arbejde med bgrn og foreeldre. Desuden er du en vigtig
medspiller i udvikling af det paedagogiske arbejde i Bgrnegarden Sct. Anna.

Indenfor de fgrste 3 maneders ansaettelse vil du sammen med den padagogiske leder have en
forventningssamtale. En gang om aret har du en medarbejderudviklingssamtale med den padagogiske
leder.

For paedagogerne i huset arbejder vi med, at hver enkelt psedagog udvikler saerlig spidskompetence pa et
omrade indenfor paedagogikken f.eks. motorik, sprog, natur, praktikvejleder, bgrnelitteratur, for tidligt
fedte osv. Man er som paedagog forpligtet til at sta til radighed med sin viden for kolleger og forzldre.
Man skal ogsa kunne holde mindre opleeg om sit speciale-omrade til faelles vejledning af studerende,
personale- og foraeldremegder.

Vi modtager mange studerende og alle paedagoger i huset skal kunne fungere som praktikvejledere, nar de
har veeret ansat i et ar.

Ledelsen star til radighed for dig i alle peedagogfaglige og praktisk faglige spgrgsmal og problemer du matte
have.

Som padagog er du naeermeste overordnede for studerende og medhjzelpere i din gruppe. Dvs. at du i
samarbejde med din medpadagog fordeler og leder arbejdet pa gruppen og vejleder i arbejdet. Du er
ansvarlig for, at nye medarbejdere pa din gruppe sattes ordentlig ind i Bérnegarden Sct. Annas
paedagogiske veerdier, regler og politikker og at disse overholdes. Du vurderer, hvor meget ansvar den
enkelte studerende/medhjaelper kan tage, hvornar de er parate til at have ansvar for en gruppe bgrn osv.
Ledelsen og de padagoger, som har vaeret ansat laengere end du, er naturligvis parate med hjzlp og
vejledning.

Alle padagoger i huset skal varetage opgaver med elektronisk registrering af diverse malinger og tests som
dagtilbuddet anvender. F.eks. sprogvurdering, digitalt dialoghjul osv.


http://www.sktannagade34.dk/
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Ligeledes skal alle paedagoger i huset aktivt bidrage til bade mundtlig og skriftlig kommunikation med
foraeldrene efter de retningslinjer, som besluttes i ledelse og bestyrelse.

Som paedagog skal du vaere indstillet pa at kunne arbejde som alene-padagog i perioder. Dvs. at du skal
kunne lede det padagogiske arbejde med bgrn, foraeldre og medhjlpere/studerende pa din
bernegruppe. Ledelsen og de @gvrige padagoger star naturligvis til radighed med sparring.

| Barnegarden Sct. Anna laegger vi vaegt pa en bred personalegruppe med mange forskellige kompetencer
og personligheder. | stillingsopslaget og ved samtalen er du blevet bekendt med, hvilke af dine
kompetencer der har gjort, at netop du har faet stillingen. Vi har en forventning om, at du, nar du er faldet
til og har leert rutinerne, vil anvende disse kompetencer.

| gvrigt laegger vi veegt pa at du er fagligt velfunderet, fleksibel, nyteenkende, imgdekommende, ansvarlig,
mgder preecist og bidrager positivt til feellesskabet.
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STILLINGSBESKRIVELSE FOR PADAGOGISK ASSISTENT

Du er ansat som paedagogisk assistent ved Bgrnegarden Sct. Anna. Du er ansat til “huset” og du kan derfor
i lebet af din ansaettelse flyttes til en anden gruppe eller den anden afdeling.

Du refererer til peedagogerne pa din gruppe og til den paedagogiske leder. De vil instruere dig i arbejdet og
du skal endelig spgrge, hvis du bliver i tvivl om noget.

Fgrste dag du er her udfylder du ansaettelsespapirer, tilsagn om indhentelse af straffeattest og bgrneattest
og du underskriver sikkerhedsreglerne. | Igbet af den f@rste uge hvor du er ansat skal du via vores
hjemmeside www.sktannagade34.dk orientere dig om husets arbejdsmiljgpolitikker. Efterfglgende vil den

paedagogiske leder gennemga arbejdsmiljgpolitikkerne og besvare dine spgrgsmal.

Nar du har veeret ansat et stykke tid, vil paedagogerne pa din gruppe holde en “forventningssamtale” med
dig, hvor | taler om, hvordan du er faldet til og om, hvordan paedagogerne vurderer, at du lever op til
forventningerne.

Dine arbejdsopgaver vil veere alt forefaldende arbejde med bgrnene — f.eks. planlaegning og udfgrelse af
paedagogiske aktiviteter, opsyn, omsorg, af- og paklaedning, skift af bleer osv. Desuden oprydningsopgaver,
mindre renggringsopgaver samt andet arbejde.

Pzdagogerne i din gruppe tildeler dig dine arbejdsopgaver og vejleder dig i arbejdet.

Vi forventer, at en paedagogisk assistent bidrager professionelt og konstruktivt til at na de mal, som er sat i
det paedagogiske arbejde med bgrnene. At du kan tage selvstaendigt ansvar for en bgrnegruppe. At du
deltager aktivt og bidrager professionelt i samarbejdet med foraeldrene. At du kan varetage abne- og
lukkevagter og at du optraeder loyalt overfor de beslutninger som ledelsen og padagogerne tager.

Du deltager i mgder pa lige fod med paedagogstuderende og paedagogmedhjzlpere, samt i andre mgder
og samtaler efter den paedagogiske leders vurdering.

| Barnegarden Sct. Anna laegger vi vaegt pa en bred personalegruppe med mange forskellige kompetencer
og personligheder. | stillingsopslaget og ved samtalen er du blevet bekendt med, hvilke af dine
kompetencer der har gjort, at netop du har faet stillingen. Vi har en forventning om at du, nar du er faldet
til og har leert rutinerne, vil anvende disse kompetencer.

| gvrigt laegger vi veegt pa, at du er fleksibel, imgdekommende, ansvarlig, mgder praecist og bidrager
positivt til feellesskabet.


http://www.sktannagade34.dk/
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STILLINGSBESKRIVELSE FOR PADAGOGMEDHJALPER

Du er ansat som paedagogmedhjzelper ved Bgrnegarden Sct. Anna. Du er ansat til “huset” og du kan derfor
i lebet af din ansaettelse flyttes til en anden gruppe eller den anden afdeling.

Paedagogerne pa din gruppe vil instruere dig i arbejdet og du skal endelig spgrge paedagogerne, hvis du
bliver i tvivl om noget.

Fgrste dag du er her udfylder du ansaettelsespapirer, tilsagn om indhentelse af straffeattest og bgrneattest
og du underskriver sikkerhedsreglerne. | Igbet af den f@rste uge hvor du er ansat skal du via vores
hjemmeside www.sktannagade34.dk orientere dig om husets arbejdsmiljgpolitikker. Efterfglgende vil

paedagogerne pa din stue gennemga arbejdsmiljgpolitikkerne og besvare dine spgrgsmal.

Nar du har veeret ansat et stykke tid, vil psedagogerne pa din gruppe holde en "forventningssamtale” med
dig, hvor | taler om, hvordan du er faldet til.

Dine arbejdsopgaver vil veere alt forefaldende arbejde med bgrnene — f.eks. paedagogiske aktiviteter,
opsyn, omsorg, af- og paklaedning, skift af bleer osv. Desuden oprydningsopgaver, mindre
renggringsopgaver og andet arbejde.

Pzdagogerne i din gruppe er dine naermeste overordnede, dvs. at de tildeler dig dine arbejdsopgaver og
vejleder dig i arbejdet. De vurderer, hvor meget ansvar du far og hvornar du kan tage ansvar for en
bgrnegruppe alene. Du skal vaere loyal overfor de beslutninger, som padagogerne tager.

Skulle du komme i en situation som du finder sveer at tale med dine paedagoger om, kan du kontakte en fra
ledelsen.

| Barnegarden Sct. Anna laegger vi vaegt pa en bred personalegruppe med mange forskellige kompetencer
og personligheder. | stillingsopslaget og ved samtalen er du blevet bekendt med, hvilke af dine
kompetencer der har gjort, at netop du har faet stillingen. Vi har en forventning om at du, nar du er faldet
til og har laert rutinerne, vil anvende disse kompetencer.

| gvrigt laegger vi veegt pa, at du er fleksibel, impdekommende, ansvarlig, mgder praecist og bidrager
positivt til feellesskabet.


http://www.sktannagade34.dk/

Arbejdsmiljpmappe 2021

9o

N2 ol

STILLINGSBESKRIVELSE FOR KOKKENMEDARBEJDER
Du er ansat som kpkkenmedarbejder ved Bgrnegarden Sct. Anna.
Fgrste dag du er her udfylder du ansaettelsespapirer, tilsagn om indhentelse af straffeattest og bgrneattest

og du underskriver sikkerhedsreglerne. | Igbet af den fgrste uge hvor du er ansat, skal du via vores
hjemmeside www.sktanna34gade.dk orientere dig om husets arbejdsmiljgpolitikker. Efterfglgende vil en

fra ledelsen gennemga politikkerne med dig og besvare dine spgrgsmal.

Efter et par maneders ansattelse holder en af lederne en “forventningsafklaringssamtale” med dig.
En gang om aret tilbydes du en medarbejderudviklingssamtale.

Under ansvar overfor ledelsen er dine arbejdsopgaver at planlaegge og fremstille ernaeringsmaessigt korrekt
frokostmaltid til vuggestuebgrn, bgrnehavebgrn og personalet.

Hver uge skal du udarbejde en menuplan, som skal haenge tilgeengeligt for foraeldre i begge afdelinger.
Desuden er du ansvarlig for at renggring af kekkenet pa alle 3 etager, sa de lever op til
Levnedsmiddelstyrelsens regler. Renggringen pa 1. og 2. sal kan uddelegeres til personalet efter aftale med
bgrnehavens paedagogiske leder. Du er ogsa ansvarlig for at holde orden og rent i de rum i keelderen som
anvendes som kgkkendepot. Ligeledes jvf. Levnedsmiddelstyrelsens regler er du eneansvarlig for at varer
modtages korrekt, at madens temperatur er korrekt osv.

Det er et krav at du har Hygiejnekursus efter geeldende regler.
Hvis der ansaettes personer i kgkkenet i jobtilskudsjob, arbejdsprgvning o. lign. er du disse personers
naermeste overordnede. Det dit ansvar at instruere dem i arbejdet og at pase at de overholder gaeldende

regler.

Hvis du bliver i tvivl om noget eller har faglige spgrgsmal du vil debattere, kan du altid henvende dig til en
fra ledelsen.

Vi har en forventning om, at du er fagligt velfunderet, kan arbejde selvstaendigt og er lydhgr overfor
foreeldre og peedagoger.

| gvrigt laegger vi veegt pa at du er fleksibel, imgdekommende, ansvarlig, mgder preaecis og bidrager positivt
til feellesskabet.


http://www.sktanna34gade.dk/
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Ledelsesprincipper, opgaver og ansvar for ledelsen i Bernegarden Sct. Anna

Dagtilbudsleder og paedagogiske lederes specifikke ansvar og opgaver er beskrevet i de respektive

stillingsbeskrivelser.

For dagtilbudslederen star bla.:

Som dagtilbudsleder er du hovedansvarlig for:

at skabe et sammenhaengende dagtilbud i forhold til medarbejdere og forzeldre
at skabe et velfungerende ledelsesteam

at arbejder malbevidst pa at skabe hgj kvalitet i kerneopgaven

at malbevidst arbejde for hgj foraeldretilfredshed og god personaletrivsel

at leve op til de krav som Aarhus Kommune stiller til dagtilbud for bgrn 0-6 ar
at leve op til de i driftsaftalen og vedtaegterne beskrevne forhold

at gkonomi og drift lever op til bestyrelsens anvisninger

at tage sig af alle ledelsesopgaver og samarbejde udenfor Bgrnegarden

Alt under ansvar overfor bestyrelsen.

For de paedagogiske ledere star bla.:

Som paedagogisk leder er du ansvarlig for:

udvikling og udfgrsel af det paedagogiske arbejde i din afdeling

i samarbejde med ledelsesteamet, at fastleegge principper for det psedagogiske arbejde i egen
afdeling

at sikre, at dén padagogiske opgave som udfgres i egen afdeling, fglger de overordnede veaerdier,
som er beskrevet i LUP

planlaegning af personaleresurser i egen afdeling

at varetage forzldresamarbejdet i egen afdeling i overensstemmelse med bestyrelsens
beslutninger

at afholde forventningsafklaringssamtaler med nyansatte psedagoger og afholde
medarbejderudviklingssamtaler med paedagogmedhjzelperne

at afholde sygesamtaler med medarbejdere i din afdeling

at medarbejderne i din afdeling modtager vejledning i og fglger de politikker og regler som fremgar
af arbejdsmiljgpolitikken

Alt under ansvar overfor bestyrelse og dagtilbudsleder.

Det vil sige, at ledelsens hovedopgave er at sgrge for, at den ydelse som dagtilbuddet tilbyder, er i

overensstemmelse med gaeldende lovgivning, fglger politikker besluttet i byradet og Bgrn & Unge

afdelingen og imgdekommer bestyrelsens beslutninger.
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En af ledelsens meget vigtige opgaver er at give personalet arbejdsro. Ledelsen skal ngje overveje, hvilke
udefra kommende tiltag og informationer det er relevant for paedagogerne at tage stilling til.

Udfgrelsen af kerneopgaven er padagogernes spidskompetence og det skal ledelsen respektere.
Personalet skal ikke bruge energi pa bekymre sig om, hvorvidt det organisatoriske kgrer, eller om de er
velinformerede. Det er ledelsens ansvar at skabe en kultur med logisk og gennemskuelig kommunikation
og information, hvor den enkelte medarbejder kan vare sikker pa hun/han til enhver tid er klaedt bedst
muligt pa til at udfgre sit arbejde bedst muligt.

Ledelsen skal sgrge for, at resurserne anvendes bedst muligt — bade driftsbudgettet og den enkelte
ansattes evner.

Ledelsen har ”"helikopterperspektiv’ pa hele organisationen. Det betyder, at ledelsen skal aflaese/afkode og
tolke de bevaegelser der foregar i organisationen og i den kontekst som organisationen befinder sig i.

F.eks. skal ledelsen iagttage personalegruppens interesseomrader, energi og samspil. Herudfra skal
ledelsen vurdere, hvilke udviklingsarbejder der kan/skal/bgr szettes i gang.

Ledelsen skal veere bevidst om, hvor resurserne i organisationen pa et hvert tidspunkt befinder sig saledes,
at der hurtigt kan rokeres om pa personalet eller settes ind pa andre mader, hvis der opstar en krise.
Ledelsen skal gennem handling indgyde personalet tillid til, at ledelsen til stadighed har overblik og kan
Igse enhver problematik og situation.

Medarbejdernes indflydelse:

Ledelsen skal tydeligggre overfor medarbejderne, hvordan de kan fa indflydelse pa beslutninger i
organisationen.

Medarbejdernes indflydelse er tydeligt beskrevet arbejdsmiljgpolitikken.

Det er meget vigtigt, at medarbejderne er bevidste om at bruge deres valgte tillidspersoner: AMR, TR og
bestyrelsesmedlem. Disse personer har direkte adgang til ledelsen gennem det formaliserede
samarbejdsaftaler i MED.

Personaleledelse:
Ledelsen skal:
e Agere ud fra tydelige retfaerdige principper overfor gruppen og samtidig tage hensyn til den enkelte
e Udfordre og stgtte bade gruppen og den enkelte medarbejder - ga forrest og bag ved i det
padagogiske arbejde.
e Vare garant for at beslutninger fgres ud i livet/fglges. Og gribe ind, hurtigt og praecist, hvis det ikke
sker.
e Sgrge for at alle i personalegruppen arbejder malrettet mod samme paedagogiske mal.
e Skabe forhold der ggr, at hver enkelt yder sit bedste.
e Veare lydhgr og traeffe beslutninger pa et oplyst, og for medarbejderne gennemskueligt, grundlag.
e Skabe konsensus
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Mgdeledelse:

Hvem der er ansvarlig for husets forskellige m@der fremgar af skemaet ”Oversigt over mgder”. | de mgder
hvor en fra ledelsen er ansvarlig, sgrger lederen for en realistisk dagsorden, hvor alle punkter kan nas og
lederen sgrger for ordstyrerskab, sa alle kommer til orde. Ledelsen fglger op pa beslutninger.

Nar ledelsen leder:

Nar ledelsen leder, skal medarbejderne ikke bruge tid pa at tjekke om det almindelige organisatoriske
logistiske arbejde fungerer — for det ggr det.

Medarbejderne skal altid fgle sig sikre pa, hvordan beslutninger traeffes og om hvordan de bliver hgrt
inden beslutningerne traeffes.
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Opgavefordeling mellem padagoger og medhjxlpere

Pzedagogerne har en paedagogisk uddannelse og en bred erfaring i at arbejde med bgrn. Dette medfgrer
naturligt nok, at der er forskel pa de arbejdsopgaver som henholdsvis paedagoger, paedagogiske assistenter
og medhjaelpere udfgrer.

Planlzaegning af det padagogiske arbejde:

Den langsigtede planlaegning som f. eks udarbejdelse af udviklingsplan og udvaelgelse arbejdspunkter for
fremtidigt paedagogisk arbejde samt indsatsomrader overfor grupper af bgrn og enkelte bgrn er
paedagogernes arbejde. Dette arbejde foregar hovedsageligt pa peedagogmgder eller i dialog mellem
stuens paedagoger og evt. ledelsen.

Medhjalperne og paedagogiske assistenter orienteres om de langsigtede paedagogiske mal pa
personalemgder og af stuens padagoger Igbende i det daglige arbejde. Medhjalperne og psedagogiske
assistenter inddrages pa stuemgder i idéudveksling og diskussion af, hvordan de paedagogiske mal
udmgntes i praksis.

Opgavefordeling:

Pzdagogerne har generelt feerre timer med bgrnene, fordi en del af deres arbejdstid skal anvendes til
varetage overordnede opgaver omkring bgrn, foraeldre, eksterne samarbejdspartnere og padagogisk
planlaegning. Derfor er det vigtigt, at den tid paedagogerne er sammen med bgrn og forzaeldre anvendes til
padagogisk arbejde. Dette betyder, at det er paadagogiske assistenter og medhjzalpernes ansvar, at
praktiske arbejdsopgaver bliver udfgrt. F.eks. opfyldning pa badevaerelset, vasketgj, almindelig oprydning
pa stuen, oprydning af huset om eftermiddagen, kgkkentjans om fredagen osv. Her er det vigtigt, at man,
nar man er inde i rutinerne, selv er i stand til at kunne se, hvornar arbejdsopgaverne skal udfgres.
Udfgrelse af det praktisk padagogiske arbejde:

| arbejdet med bgrnene er det vigtigt at vaere naervaerende, psykisk tilstede og tilgengelig for bgrnene.
Hvis man sidder henslaengt i en sofa eller pa madrassen og taler privat snak med en kollega, er man ikke
tilgaengelig for bgrnene. Sa taenk pa, at dette er din arbejdsplads og her skal du altid optraede fagligt
professionelt. Den kommunikation som du har med dine kolleger i arbejdstiden skal have et fagligt sigte og
det er samvaret med bgrnene, der skal veere i fokus.

Ovenstaende gaelder ogsa pa legepladsen. Her bevaeger man sig rundt, leger med bgrnene eller anbringer
sig sa man er tilgeengelig for bgrnene.

Ligeledes er det vigtigt som paedagogiske assistenter og medhjalper at oparbejde et overblik saledes, at
man selvstaendigt kan tage ansvar og initiativer i forhold til praktiske forlgb af arbejdet med bgrnene.
F.eks. tage initiativ til oprydning af legeplads, paklaedning af bgrn der skal ud osv.

Foraeldresamarbejde:

Den daglige kommunikation med forzeldrene vigtig. Den almindelige daglige kontakt med forzeldrene
varetages af bade paedagoger, paedagogiske assistenter og medhjzalpere. Men hvis emner omkring et
barns trivsel og udvikling skal debatteres med foraeldrene, er det paedagogernes opgave. Hvis man som
paedagogisk assistent eller paeedagogmedhjalper bliver i tvivl om man ma/kan indga dialog med en
foreelder om et emne, skal man henvise til stuens padagoger.
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Instruktion til nyt personale om regler og politikker i Bernegarden Sct. Anna

Alle nyansatte medarbejdere far sammen med ansaettelsespapirer udleveret PIXI bog med de vigtigste
regler og politikker. Personale der skal vaere ud over fa dage, opfordres til at ggre sig bekendt med den
samlede regel- og politiksamling pa hjemmesiden:

www.sktannagade34.dk

Hvem har instruktionspligten overfor:

Dagtilbudsleder — bestyrelsen, KNUD, fobu, de padagogiske ledere efter aftale

Pxdagogisk leder — dagtilbudsleder, psedagogisk leder i anden afdeling

Pxdagoger — paedagogisk leder i egen afdeling

Padagogisk assistent - paedagogerne pa stuen, aftal pa forhand hvem der er hovedansvarlig
Kokkenpersonale — en fra ledelsen, aftal pa forhand hvem der er hovedansvarlig
Medhj=lpere — paedagogerne pa stuen, aftal pa forhand hvem der er hovedansvarlig
Studerende — praktikvejlederen

Personer i virksomhedspraktik — paedagog eller fast medhjalper pa den stue vedkommende skal vzere,
aftal pa forhand hvem der er hovedansvarlig

Vikarer som kommer her fgrste gang — den padagogiske leder. Hvis hun ikke er tilstede, er det den som
har bestilt vikaren.

Vikarer som er her i laengere tid — den paedagogiske leder vurderer, hvornar en vikar har sa mange vagter,
at man nu kan palaegge vikaren gget ansvar. Her giver den padagogiske leder yderligere instruks, eller
palaegger en anden medarbejder opgaven.

Hvad indebzerer instruktionspligten?

2 gange arligt, pa de falles personalemgder, gennemgas vores sikkerhedsregler og politikker. Forud for
dette har man pa stuemgder gennemgaet disse.

Instruktionspligten indebaerer at man, gennemgar sikkerhedsreglerne med medarbejderen. Efter
medarbejderen har laest PIXI bogen, spgrger ind til, om medarbejderen har forstaet teksten. Hvis der er
spogrgsmal til PIXI bogen, besvares disse. Nar medarbejderen har forstaet indholdet, skriver medarbejderen
under pa, at hun/han har modtaget instruksen og det noteres, hvem der har veeret instruktegr.



Arbejdsmiljpmappe 2021

EXi-N w1t

Intro til nye medarbejdere om arbejdet og arbejdspladsen

Kortvarige ansaettelser

Den padagogiske leder instruerer vikaren i de vigtigste sikkerhedsregler v.h.a. pixibogen, som ogsa
udleveres til vikaren. Den padagogiske leder sgrger for at ansaettelsespapirerne udfyldes og at
sikkerhedsregler og dokumentation for at man har modtaget instruktion underskrives. Hvis den
paedagogiske leder er fravaerende, det den som har bestilt vikaren, der er ansvarlig for at ovenstaende sker
(kan uddelegeres). Stuen som skal have vikar byder velkommen, vises rundt i huset og praesenterer for det
gvrige personale.

Der skal udfyldes: “Stamkort for Isnmodtager”, “Ansattelsesbrev" for paedagog/paedagogmedhjaelper
timelgnnet” og bgrneattest. Privat straffeattest fremvises.

Sikkerhedsreglerne praesenteres og underskrives. Der skrives under pa at man er blevet instrueret.
Vikaren informeres om evakueringsplanen, kan ses pa toilettet.

Det sker, at ukendte vikarer bliver her sa laenge at de bliver kendte vikarer. | takt med at ansvarsomraderne
udvides og rutinerne opbygges udvides introduktionen ved, at hele arbejdsmiljgmappen introduceres. Det
er den padagogiske ledes ansvar at vurdere, hvornar udvidet instruks skal finde sted.

Fastansaettelser herunder Ignnede praktikanter

Ved nye fastanseaettelser kontakter den paedagogiske leder vedkommende med henblik pa aftale om
medetider og aftaler omkring hvornar og hvordan der startes. Pixibog udleveres og der skrives under pa at
man er blevet instrueret. Ansaettelsespapirer og sikkerhedsregler skrives. Desuden udsender/uddeler vi
mgdeplan med telefonnumre, oversigt over kommende aftenmgder mv.

Pa vores hjemmeside www.sktanna34.dk skal du orientere dig om husets arbejdsmiljgpolitikker. Pa stuens

ferste stuemgde gennemgar paedagogerne arbejdsmiljgpolitikkerne.

Det er arbejdsmiljggruppens pligt at undersgge, at vikarer & fastansatte bliver orienteret i det tempo og
med det indhold der er aftalt i arbejdsmiljgpolitikken. Den nyansatte er ansvarlig for at opsgge
informationer og ggre opmaerksom pa behov for indfgring i de forskellige politikker i institutionen.

To gange arligt, i august og i februar maned, afholdes faelles personalemgde for hele dagtilbuddet. Her
gennemgas arbejdsmiljgpolitikken for at sikre, at vi er kommet rundt om al information. Hvis ikke, er
arbejdsmiljggruppen ansvarlige for at fgre de nyansatte ind i forholdene.

Samtidig fungerer dette m@gde som en revision og vurdering af vores arbejdsmiljg med dertil hgrende
politikker.

Fgr mpdet afholder MED mgde for at forberede diskussioner og relevante emner til mgdet.
Arbejdsmiljggruppen afholder sin halvarlige sikkerhedsrundering.


http://www.sktanna34.dk/
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Intro til vikarer mv. i korte ansaettelser

Ansattelsespapirer:

Den fgrste dag du er her, far du udleveret et st papirer bestaende af en ansattelseskontrakt, et stamkort
og to rekvisitioner af saerlige oplysninger fra Det centrale Kriminalregister — en bgrneattest og en
straffeattest.

De udfyldte papirer danner grundlag for din Ignudbetaling. Bernegarden Sct. Anna bliver Ignfgrt af
Paraplyorganisationen fobu i Kgbenhavn. Lgnudbetalingen foregar d. 1. i maneden med en maneds
forsinkelse.

Introduktion til arbejdet:

Det fastansatte personale, som du arbejder taettest sammen med, vil instruere dig i det arbejde du skal
udfgre — ligesom du vil blive introducere de vigtigste sikkerhedsregler. Hvis du skal vaere her i en lengere
periode, skal du saette dig ind i vores samlede arbejdsmiljgpolitik som du finder pa
www.sktannagade34.dk. Her findes mangfoldige oplysninger om det paedagogiske arbejde og praktiske

forhold. Sp@rg endelig, hvis du bliver i tvivl om hvad som helst.

Hvis et barn eller en ansat kommer ud for et ulykkestilfeelde i din naerhed, skal du straks tilkalde en
fastansat medarbejder, som sa vil overtage situationen. Alle fastansatte medarbejdere har
farstehjeelpskursus.

Foraldresamarbejdet:

Som vikar kommer du naturligvis ogsa til at mgde foraeldrene. Husk altid pa, at du ogsa har tavshedspligt i
forhold til foraeldrene — og at den kontakt vi har med forazldrene er meget afggrende for deres oplevelse af
vuggestuen/bgrnehaven og deres barns trivsel. Hvis du skal videregive beskeder til foraeldrene, fortaeller
paedagogerne pa stuen, hvad du skal sige. Ved spgrgsmal fra foraeldrene skal du henvise til en paedagog.

Praktiske informationer:
Garderobe: Efterlad aldrig penge/vaerdier i dit overtgj pa gangen — men benyt det aflaste garderobeskab.
Din private telefon: Skal vaere i dit aflaste garderobeskab nar du arbejder.

Dine timer: Du skal selv skrive dine timer pa timesedlen, der ligger pa kontoret i vuggestuen.

Pauser: Efter 6 times arbejde har du ret til en betalt pause pa 29 minutter. Det fastansatte personale vil
instruere dig, nar det bliver pausetid. Personalestuen befinder sig pa 2. sal.

Rygepolitik: Det er forbudt at ryge i arbejdstiden.

Toiletforhold: | vuggestueafdelingen befinder toilettet sig ved siden af kpkkenet. | bgrnehaven pa 1. sal er
toilettet ogsa ved siden af kpkkenet og pa 2. sal er der et toilet ved siden af personalestuen.


http://www.sktannagade34.dk/
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Sygdom: Bliver du syg og kan ikke mgde pa arbejde som planlagt skal du:

1. Ringe til vuggestuen 24 52 7594 / 24 52 82 37 kl. 6.30
2. Aftale med personalet, om du skal mgde igen, nar du bliver rask
3. Raskmelde dig igen inden kl. 11.30, dagen fgr du mgder.

Evakueringsplan: Der findes separate evakueringsplaner for henholdsvis vuggestue og bgrnehave.

Evakueringsplanerne er ophangt pa personaletoiletterne. Det er vigtigt, at du far dem laest.

Husk du har tavshedspligt ogsa efter du er rejst herfra.

I habet om et rigtig godt samarbejde - rigtig god arbejdslyst
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SIKKERHEDSREGLER VUGGESTUEN

DET ER STUEPZDAGOGENS ANSVAR AT INDF@ORE NYE MEDARBEJDERE | ARBEJDET. HERUNDER AT G@RE
VEDKOMMENDE BEKENDT MED VUGGESTUENS SIKKERHEDREGLER.

Indenfor:

alle dgre til voksenrum skal veere lukkede, nar det fgrste barn mgder - og resten af dagen.
udluftning foregar altid via de gverste vinduer - de nederste ma ikke abnes.
badeveaerelsesdgrene skal vaere aflukkede nar der ikke er voksne tilstede.

bern ma ikke forlades pa puslebordet.

fiern slugefarlige genstande fra bgrnenes raekkevidde.

Sovning:

seler i krybber og barnevogne kontrolleres jeevnligt.

bgrnene ma gerne have bgger, sovedyr og dukker med ud at sove, men kontrollér altid at gjne, grer o.
lign. (pa sovedyret) sidder ordentlig fast.

bernene ma ikke sove med halstgrklaeder, vanter med snor o. lign. pga. kvaelningsfare.

sutter treekprgves jaevnligt.

bgrnene sover normalt pa ryggen, selerne ma kun anvendes som foreskrevet

bern ma ikke kravle op pa opstigningsrampen uden opsyn. Man skal have en hand pa barnet hele tiden.
Krybben skal vaere last pa et hjul, mens barnet kravler op.

Barnet ma ikke forlades fgr det er spaendt fast i selen.

Krybben skal vaere Iast pa mindst 1 hjul, nar man forlader den.

Pa legepladsen:

de f@rste der gar ud, kontrollerer at alle lager er forsvarligt lukkede — bade formiddag og eftermiddag
legepladsen gennemgas for farlige effekter (f.eks. cigaretskod, glasskar og plastposer)

dgren til liggehallen, der vender ud mod bgrnehavens legeplads, skal lases

bgrn ma ikke opholde sig i liggehallen uden opsyn

farefulde steder som rutsjebaner, gynger, legehus o.a. holdes under konstant opsyn.

uudannede vikarer og nye medarbejdere gar aldrig alene pa legepladsen.

Ture ud af huset:

nye medarbejdere gar ikke alene pa tur. Det er stuepaedagogens ansvar at vurdere hvornar en
medarbejder er “klar” til at tage ansvar for bgrn alene.

pa klapvognsture - slip aldrig vognen nar der er bgrn i den.

hav max et gdende barn ved siden af vognen.

pa farefulde steder (havn, s@, trafikerede steder 0.a.) lad, som hovedregel, bgrnene blive i klapvognen.
hvis du tager bgrnene op af klapvognen, sa hold dem i handen hele tiden. Aldrig mere end 2 bgrn pr.
voksen pa farefulde steder.
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* pature hvor mange er af sted sammen - aftal altid hvem der har ansvar for hvilke bgrn, og slip aldrig
“dine” bgrn af syne.
* Husk at foraeldre IKKE kan drages til ansvar, nar de deltager i vuggestuens aktiviteter

VI TAGER IKKE TIL STRANDEN MED B@RNENE

Alle ansatte underskriver overstaende regler ved ansaettelsen. Desuden skriver medarbejderen under pa
at have modtaget instruktion omkring de vigtigste regler og politikker via PIXI bogen

Med min underskrift bekraefter jeg hermed at jeg har laest, forstaet og vil efterkomme alle instrukser og
sikkerhedsregler:
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Sikkerhedsregler Bgrnehave

DET ER STUEPZADAGOGENS ANSVAR AT INDF@RE NYE MEDARBEJDERE | ARBEJDET. HERUNDER AT G@RE

VEDKOMMENDE BEKENDT MED BORNEHAVENSS SIKKERHEDREGLER

Indenfor:

alle dgre til voksenrum og til opgange skal veaere lukkede, nar det fgrste barn mgder - og resten af
dagen. Dgrpumperne skal sta pa 0

udluftning foregar altid via de gverste vinduer - de nederste ma aldrig dbnes

der ma vaere 5 bgrn alene i Tarzansalen men de skal naturligvis veere under jaevnligt opsyn. Hvis der er
en voksen tilstede ma der veere 12 bgrn i Tarzansalen

legepladsen:

nar bgrnene skal ned af trapperne, skal der sidde der en voksen ved indgangsdgren med bgrnelisterne
og give alle bgrn en streg

de fgrste voksne der gar ud, kontrollerer at alle lager er forsvarligt lukkede, og legepladsen gennemgas
for farlige effekter (f.eks. cigaretskod, glasskar, kanyler og plastposer)

gar man alene pa legepladsen med en gruppe bgrn, skriver man en seddel med de bgrn som man har
med. Bliver der sendt flere bgrn ned, skal de skrives pa sedlen af den der har fulgt bgrnene ned

pa legepladsen fordeler de voksne sig og bevaeger sig rundt sa hele legepladsen er under opsyn
uudannede vikarer og nye medarbejdere gar aldrig alene pa legepladsen

kun fast personale kan give lov til besgg i vuggestuen. Husk at skrive det pa bgrnelisten sa alle ved det
ingen bgrn ma lege i keelderrummet (heller ikke nar det regner)

der skal veere en voksen pa legepladsens nederste plan, som sgrger for at ingen bgrn leger i keelderen
og som kan holde gje med toiletterne

nar man skal have bgrn op fra legepladsen, skal der sidde en voksen ved hoveddgren med
barnelisterne og lave et kryds

nar vi spiser madpakker pa legepladsen, sgrger hver gruppe for at tzelle sine bgrn og ajourfgre sig med
barnelisten

Ture ud af huset:

nye medarbejdere gar ikke alene pa tur. Det er gruppepaedagogens ansvar at vurdere, hvornar en
medarbejder er “klar” til at tage ansvar for bgrn alene

pa farefulde steder (havn, sg, trafikerede steder o.a.) skal der vaere feerre bgrn i gruppen og
personalets opsyn skal veere szerligt skeerpet. Man kan f.eks. vaelge at bgrnene skal holdes i
gruppe/raekke og holde hinanden i handen
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* pature hvor mange er af sted sammen - aftal altid hvem der har ansvar for hvilke bgrn, og slip aldrig
“dine” bgrn af syne.

Alle ansatte underskriver overstaende regler ved ansattelsen. Desuden skriver medarbejderen
under pa at have modtaget instruktion omkring de vigtigste regler og politikker via PIXI bogen

Med min underskrift bekraefter jeg hermed at jeg har laest, forstaet og vil efterkomme alle instrukser og
sikkerhedsregler:
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Principper for udarbejdelse af arbejdsplaner:

Ledelsen er forpligtet til at folge de af KL og fagforeningerne vedtagne regler for arbejdstid

Fzellesskabet og arbejdsmiljget star over den enkelte medarbejders gnsker

e Arbejdstiden kan ligge i hele abningstiden

e Man kan ikke forvente at kunne have de samme tider gennem flere ar

e De medarbejdere som er ansat pa flest timer, er ogsa dem, der fortrinsvis har flest
"ydertimer” — dbne og lukkevagter

e Nar muligt, tages der hensyn til stam-medarbejdere som er ansat over ar, frem for
medarbejdere som er her i kortere perioder

e Studerende er tilknyttet en stue i et ar ad gangen for at give mere stabile mgdeplaner

e For lukkeperioder med fallespasning gaelder, at paadagogerne pa skift stiller sig til radighed i

faellespasningen. Der haenger sedler pa kontoret hvor man kan skrive sig pa.
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| Bernegarden Sct. Anna fglger vi de i Aarhus Kommune vedtagne regler og politikker for IT-sikkerhed. IT-

Datasikkerhed

sikkerhedspolitikken omfatter alle informationer, der behandles i Bgrnegarden Sct. Anna, uanset i hvilken
form de modtages, opbevares og formidles. Herunder omfatter politikken systemer, netvaerk, telefoni m.v.

| Aarhus Kommune gaelder IT-sikkerhedspolitikken, herunder regler og procedurer for alle medarbejdere/IT-
brugere, uanset anszettelsesform samt selvejende institutioner eller andre samarbejdspartnere, som
kommunen har indgaet driftsoverenskomst med.

Personfglsomme oplysninger:

Elektroniske dokumenter med personfglsomme oplysninger behandles alene pa én af de 5
"forvaltningspc’er”, som findes i huset og som er koblet op pa Aarhus Kommunes server. Disse pc’er kan
sende og modtage "sikker post” og dette system anvendes altid.

Elektroniske dokumenter med personfglsomt indhold arkiveres i Aarhus Kommunes e-doc system og slettes
pa “forvaltningspc” efter max 30 dage.

Fysiske dokumenter med personfglsomt indhold arkiveres i aflaste skabe.
Hvilke oplysninger opbevarer vi?

e Bgrnestamkort
e Resultater af tests f.eks. udviklingshjul, sprogvurderinger mv.
e Personalekontrakter, personalestamkort, uddannelsesbeviser mv.

Videregivelse af oplysninger fglger Aarhus Kommunes regler og vi indhenter samtykke fra foraeldre nar
barnet starter i en afdeling i dagtilouddet sdledes, at der foreligger tilladelse til at oplysninger om et barn
kan videregives til andet dagtiloud og skole i Aarhus Kommune.

Foto

Foto af personer anskues som persondata. Der skal i alle tilfaelde vaere en fototilladelse/samtykke forud for
fotografering. Det er vigtigt, at de enheder man anvender til at tage foto med, er sikrede (gerne krypterede)
pa en made, sa det kun er muligt for de med et arbejdsmaessigt behov at fa adgang til billederne. Der skal
desuden veaere et konkret beskrevet behov for at opbevare foto og en politik for, hvad de skal/ma anvendes
til, samt hvor laenge de opbevares. Veer opmaerksom pa at et samtykke til fotografering, er noget ”"den
registrerede” (fotograferede) altid har mulighed for at @endre/traekke tilbage. Det er ligeledes muligt kraeve
sletning af den del af billedet, hvor vedkommende forefindes.

Foto ma, hvis det er beskrevet i forbindelse med samtykke, at de er tilgaengelige for dagtilbuddets
medarbejdere, godt distribueres. Der skal gives udtrykkeligt samtykke til at billederne ma bruges pa
hjemmesider, foldere, ophaengning i dagtilbuddet, deling pa apps mv. Det er vigtigt at informere om, hvem
der har adgang til billederne og hvad de bruges til. Foto ma kun anvendes til de formal, som er beskrevet i
forbindelse med afgivelsen af samtykket.

Der ma alene anvendes iPads, telefoner og kameraer som tilhgrer dagtilbuddet til at tage foto af bgrn,
personale og foraeldre.
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Se Aarhus Kommunes fulde politik pa: http://it-
sikkerhedshaandbog.adm.aarhuskommune.dk/main/policy/collection?folderguid=SA14A0F6CF35AY219U0

*  Sikkerhedsfilmen:
https://detvigoer.aarhus.dk/andet-vi-goer/databeskyttelse/
* Lokale supplerende retningslinjer i MBU
http://it-sikkerhedshaandbog.adm.aarhuskommune.dk/main/policy/collection?folderguid=SA166A59A1BB5Y13AU0
* Liste over godkendte apps til skoler og dagtilbud
https://aarhuskommune.sharepoint.com/Teams/leg-
legacy1599/Lists/Anmeldelsesportalen/Godkendte%20leverandrer%20til%20Brn%200g%20Unges%20skoler%200g%
20dagtilbud.aspx



http://it-sikkerhedshaandbog.adm.aarhuskommune.dk/main/policy/collection?folderguid=SA14A0F6CF35AY219U0
http://it-sikkerhedshaandbog.adm.aarhuskommune.dk/main/policy/collection?folderguid=SA14A0F6CF35AY219U0
https://detvigoer.aarhus.dk/andet-vi-goer/databeskyttelse/
http://it-sikkerhedshaandbog.adm.aarhuskommune.dk/main/policy/collection?folderguid=SA166A59A1BB5Y13AU0
https://aarhuskommune.sharepoint.com/Teams/leg-legacy1599/Lists/Anmeldelsesportalen/Godkendte%20leverandrer%20til%20Brn%20og%20Unges%20skoler%20og%20dagtilbud.aspx
https://aarhuskommune.sharepoint.com/Teams/leg-legacy1599/Lists/Anmeldelsesportalen/Godkendte%20leverandrer%20til%20Brn%20og%20Unges%20skoler%20og%20dagtilbud.aspx
https://aarhuskommune.sharepoint.com/Teams/leg-legacy1599/Lists/Anmeldelsesportalen/Godkendte%20leverandrer%20til%20Brn%20og%20Unges%20skoler%20og%20dagtilbud.aspx
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Etik og moral i omgangsformen i Bgrnegarden Sct. Anna

Alle ansatte underskriver, i forbindelse med ansattelse, en tavshedserklzering hvori man bliver gjort
bekendt med reglerne for tavshedspligt som offentligt ansat.

Ud over de lovfaestede regler for tavshedspligt er der en raekke etiske spilleregler for omgangstonen her i
Bgrnegarden.

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa:

* Der er stort set altid forzeldre til stede i huset. Det betyder, at enhver handling og ethvert udsagn fra
personalet ses/hgres af tilstedevaerende foraeldre og meningen tolkes herefter af iagttageren.

* Forzldrene kender hinanden indbyrdes og udveksler utvivisomt oplevelser og erfaringer med
hinanden. Dette indebaerer ikke, at personalet skal have ngjagtigt samme handlemade i givne
situationer, men det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, hvorledes man fremtraeder.

* Nar foraeldre (og alle andre mennesker) star i en situation, som de har svaert ved at tackle eller forst3,
vil de spge oplysninger og gerne svar fra personalet. Nogle foraeldre (og mennesker) har behov for at
hgre flere forskellige personers mening om samme sag, derfor oplever vi ofte, at samme spgrgsmal
stilles til flere personer i personalegruppen. | sddanne tilfaelde er det vigtigt at veere opmaerksom p3, at
paedagogerne har den faglige ekspertise til at radgive, og det er naturligvis de paedagoger der kender
barnet og foraeldrene bedst, der har den stgrste forudsaetning for at handtere sager om rad og
vejledning.

* En naturlig del af tavshedspligten er, at man ikke debatterer andre bgrn med forzeldrene, heller ikke
selvom man ser foraldrene under private former. Det kan vaere konfliktfyldt for en medarbejder, at
omgas foraeldrene privat. Det er vigtigt, at veere opmaerksom pa at selv uskyldige bemaerkninger og
oplysninger kan tolkes og viderefortalles i anden and, end det blev fortalt.

* Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, hvilke emner/personer man debatterer i personalerummet, nar
der er vikarer og andre personer med Igs tilknytning til Bernegarden til stede.

* De mest magtfulde personer i personalegruppen er udslagsgivende for hvordan omgangstonen er.
Nyansat personale vil iagttage det faste personales omgangsformer og tilpasse deres egen adfeerd efter
hvad de ser. Hvis der f.eks. er tendens til ungdig negativ snak om visse foreeldre eller bgrn, vil nye
medarbejdere hurtigt adoptere denne praksis og den darlige vane kan efterfglgende veere sveer at
komme af med.
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Regler for private mobiltelefoner, fotografering, pakladning, kropsudsmykning & sociale medier

Brug af mobiltelefoner:
Personalets private mobiltelefoner kan frit anvendes i pauserne.

Pa alle andre tidspunkter skal mobiltelefonen vaere anbragt i det aflaste private personaleskab i
personalegarderoben.

Brug af private kameraer og kameraer i mobiltelefoner:

Det er forbudt at fotografere bgrn, foraeldre og kolleger med private kameraer. Dette kan kun afviges efter
aftale med dagtilbudsleder eller paedagogisk leder.

Al fotografi af bgrnene kraever skriftlig tilladelse fra foraeldremyndighedsindehaver.
Det er strengt forbudt at dele foto af bgrn eller kolleger pa internettet.
Personalets paklaedning i arbejdstiden:

Bornegarden er et (offentligt) sted, hvor mange mennesker faerdes hver dag. Personalet skal i hele deres
fremtoning udstrale sikkerhed, troveerdighed og indgyde tryghed overfor bade bgrn og foraeldre.
Personalets paklaedning skal derfor afpasses denne rolle, d.v.s. en almindelig neutral og ikke anstgdelig
paklaedning i arbejdstiden. Altsa - ingen synlige bryster eller baller nar man bukker sig.

Kropsudsmykning:

Piercinger, tatoveringer, smykker og anden kropsudsmykning kan virke anstgdene eller give hygiejniske
problemer. Det er i hvert enkelt tilfaelde op til ledelsen at vurdere, om en medarbejder skal bedes fjerne
eller tildeekke sin kropsudsmykning i arbejdstiden.

Brug af solbriller:

Nar medarbejderne anvender solbriller pa legepladsen, skal de vaere opmaerksomme p3, at brillen ikke er
af spejlglastypen dvs. ugennemsigtig. Desuden skal man tage solbrillen af, nar man taler med andre —
kolleger, bgrn og foraeldre.

Brug af sociale medier:

Alle ansatte underskriver en tavshedserklzaering ved ansattelsen. Alle emner som vedrgrer Bgrnegarden
Sct. Anna ma ikke debatteres eller bringes pa elektroniske medier, hvor andre end de ansatte har adgang.
Dette er brud pa tavshedspligten og fgrer til gjeblikkelig bortvisning.

Vi frarader, at man er “ven” med foraeldrene pa facebook og lignende.
Brug af internet:

I din pause kan du benytte internettet enten pa din telefon, iPad eller pa en af dagtilbuddets baerbare
computere. Du far adgang via Aarhus Kommunes hotspot og dit bibliotekskort.

Leder pc’erne pa kontorerne er “forvaltningscomputere” og kan kun anvendes af lederne.

Hver afdeling rader over en baerbar forvaltnings pc, som alene kan anvendes af medarbejdere med AZ-
ident og kun til arbejdsrelateret arbejde.
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Den rummelige arbejdsplads

Bgrnegarden vil fglge det politisk vedtagne mal, at arbejdsmarkedet skal vaere sa rummeligt, at der ogsa er
plads til mennesker, der ikke har fuld arbejdsevne.

Udgangspunktet for Bgrnegarden politik er derfor Aarhus Kommunes personalepolitik, hvor et af
indsatsomraderne er, at der skal arbejdes aktivt for at varetage arbejdspladsens sociale ansvar.

| Bgrnegarden er vi enige om, at mennesker, der maske ikke helt optimalt kan yde den samme
arbejdsindsats, som raske mennesker kan, alligevel skal have en chance.

Vi vil gerne vaere med til at skabe en rummelig arbejdsplads, hvor der ogsa er plads til disse mennesker.

Samtidig er vi ogsa opmaerksomme p3a, at der skal veere en balance saledes, at rummeligheden ikke
udsaetter de normalt fungerende ansatte for en for stor belastning. Derfor tages beslutninger om at
ansatte personer med nedsat arbejdsfunktion altid i psedagoggruppen.

Fleksjob

Dagtilbuddet har pt. ansat to personer i fleksjob, ordningen fungerer godt.

Det skal overvejes ngje inden anszettelse i fleksjob, hvordan den ansattes skanehensyn er og hvordan det
vil belaste den gvrige personalegruppe.

Jobprgvning

Vi har gennem tiderne haft en del ansatte i jobprgvning og virksomhedspraktik og vores erfaringer er
overvejende positive. Her skal der dog inden anszettelse udarbejdes en ngje beskrevet jobbeskrivelse. Ved
ustabilt fremmgde skal der fra ledelsens side skrides ind hurtigt, da dette ellers pavirker de gvrige ansattes
arbejdsmiljg.

Praktikanter

Vi modtager studerende fra paedagogseminarierne og fra diakonhgjskolen. Ligeledes modtager vi
brobyggerstuderende fra peedagogseminarierne. Desuden modtager vi studerende fra PA-studiet.

Vi modtager ikke praktikanter og andre ekstraansatte som kun kan veaere i dagtilbuddet i under en maned.
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Hygiejnepolitik

En god hygiejne er vigtig for den generelle sundhed hos bade bgrn og voksne. Hygiejne er

en vigtig del af hverdagen og god hygiejne forebygger smitsomme sygdomme blandt bgrn

og voksne.

En god daglig hygiejne omfatter:

Personlig hygiejne

En god personlig hygiejne er vigtig for arbejdspladsen. God hygiejne afbryder smitteveje og

er dermed den vigtigste faktor for, at forhindre spredning af smitsomme sygdomme.

En god personlig hygiejne omfatter grundig handhygiejne, rent tgj og at man generelt fremtraeder

velsoigneret.

Herudover har Bgrnegarden fglgende regler for det personale der arbejder direkte med bgrnene:

* ingen handsmykker

* meget langt har saettes op

* ingen brug af steerkt lugtende parfumer mv.

* grundig handvask efter toiletbesgg, bleskift, efter hjaelp til bgrn pa toilet, t@rring af snotnaeser (pa
legeplads, ture mv. kan anvende desinficerende handmiddel).

* ved lortebleskift skal der mindst anvendes handske pa en hand

* ved lortebleskift kan ogsa anvendes plastforklaede om ngdvendigt

Ved udbrud af seerligt smitsomme sygdomme som diarre og gjenbetaendelse er der sarlige forholdsregler.

Renggringsplan

Der er udarbejdet en renggringsplan for den del af inventarrenggringen som ikke varetages af
renggringspersonalet. Planen viser hvilke omrader de enkelte stuer/grupper har ansvaret for og haenger pa
grupperummene. Denne plan indeholder ogsa plan over vask af sengelinned og renggring af krybber.

Kokkenet

Kgkkenlederen er ansvarlig for at udarbejde renggringsplan for alle kgkkener, samt for renggring af
madpakkekgpleskabe. De paedagogiske ledere er ansvarlige for at renggringen bliver udfgrt.

Gulve (renggringsselskab), kpleskabe, borde, affaldsstativ og opvaskemaskine renggres dagligt. Ventilation,
skabe og hylder renggres ugentligt. Frysere og vinduer (vinduespudser) renggres hvert kvartal.

Arbejdspladsens indeklima

Ved indeklima forstas det samlede resultat af alle de faktorer, der pavirker os i miljget inden

dgre. Indeklimaet pavirker vort velveere og dermed ogsa humer, koncentrationsevne,

indlzeringsevne, samarbejdsvilje, evne til at Ipse problemer m.m. Et godt indeklima er et

sundt indendgrs miljg, der skaber fysisk, psykisk og social trivsel.

Et godt indeklima omfatter udluftning flere gange dagligt, passende temperatur og daglig renggring.

Vi har fglgende retningslinjer:

* udluftning i alle rum foregdr mindst morgen, middag og aften. Husk at kun de gverste vinduer ma
abnes
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affaldsposerne fra badeveaerelserne tsmmes middag og aften

ventilationsanlaeggene skal kgre hele abningstiden. Kan kontrolleres pa kontakten i mgderummet i
vuggestuen for det anlaeg der daekker stueetage og 1. sal. Og i personalestuen pa 2. sal for det anleeg
der dekker 2. sal.
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Laftepolitik

Hensigten med lgftepolitikken er at fremme personalets ergonomiske sundhed og derved forebygge

arbejdsskader, nedslidningsskader og sygefravaer.

Hensigten er ogsa, at inddrage bgrnene i de daglige processer og rutiner. Ved at lytte til bgrnene og

opmuntre dem til selv aktivt at deltage, styrkes barnets udvikling og selvhjulpenhed. Vi gnsker at undga

omklamrende omsorg og servicering af barnet, som virker bremsende for barnets udvikling.

e Undga lgft og servicering af barnet.

e Lad barnet selv medvirke aktivt og forhold dig opmuntrende og stgttende til dets motoriske
kompetencer.

e Vurder i enhver situation, hvornar barnet traenger til stgtte og hvad du kan forvente af barnet.

Sove:

De 12 =xldste bgrn fra vuggestuen og de yngste fra bgrnehaven sover indendgrs.

De bgrn der kan, skal selv ga til og fra krybberne, brug evt. gummistgvler.

Bern der ikke selv kan ga, kan kgres i paraplyklapvogn til liggehallen.

Barnet skal selv klatre op i og ud af krybben v.h.a. opstigningsrampen — se vejledning ved ramperne.

Hvis barnet ikke kan benytte opstigningsrampen, skal du veere meget opmaerksom pa at belaste din
krop mindst muligt ved at sikre, at der er god plads rundt om krybben og ved at holde barnets veegt
sa teet pa din krop som muligt i hele processen. Fa en erfaren kollega til at demonstrere
arbejdsgangen for dig.

Bleskift:

De yngste bgrn, som ikke selv kan st3, skiftes pa puslebordet og skift af lortebleer pa bade sma og
store bgrn, foregar ligeledes pa puslebordet.

Puslebordets hydraulik skal altid benyttes, sa barnet selv klatrer op og ned.

De stgrste bgrn skiftes, mens de star pa gulvet og den voksne sidder pa en rulletaburet i laveste
indstilling.

Barnet opfordres til at deltage ved bleskift: |gfte numse, selv satte sig op, selv lzegge sig ned o.l.

Lad bgrnene selv hjzlpe til med at traekke tgjet af eller pa. Saet dig pa taburetten, mens du stgtter
og opmuntrer dem.

Ved maltiderne:

Bgrnene kravler selv op pa stolen/taburetten, evt. med stgtte fra den voksne.
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e Bgrnene skal ikke fastholdes i at sidde med bgjle pa stolen, men stgttes til selv at sidde samt kravle
op og ned, straks det udviser interesse og evner herfor.

e Den voksne skal undga at bgje sig ind over bordet, at raekke og vride kroppen, nar bgrnene skal -
have hjzlp under maltidet. Hvis det er svaert at na, sa rejs dig og ga om til barnet.

Garderoben:
e Lad barnet selv hjzlpe til med af- og paklaedning. Sid ned nar du hjalper et barn.

e Undga at vride din krop, for at na genstande der ligger i garderoben bag dig. Rejs dig og tag de ting
du mangler.

Modtagelse af bgrn:

e Szt dig ned, nar forzeldre vil aflevere et barn til dig fra armen. Sig til foraeldrene, at du ikke vil
modtage barnet fra deres arm, mens du star op, og forklar hvorfor.

Klapvogne:

e Lad barnet selv kravle op og ned.
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Graviditetspolitik

Det er en glaedelig begivenhed, nar en af vores kolleger bliver gravid. Derfor er det vores gnske, at vigennem
en aktiv og malrettet graviditetspolitik, forpligter kolleger og den gravide medarbejder til at skabe nogle
rammer, hvori de vordende foraldre oplever Bgrnegarden Sct. Anna som en god og tryg arbejdsplads, hvor
arbejdet kan udfgres uden risiko for den gravide og barnet.

Graviditetspolitikken skal medvirke til, at medarbejdernes graviditet fortsat skal betragtes som en naturlig
proces og ikke som en sygdom. Arbejdet i Bgrnegarden udggr ikke i sig selv en risiko for den gravide og
barnet, men der kan vaere enkelte arbejdsopgaver, den gravide ikke bgr patage sig.
Graviditetspolitikken skal skabe nogle arbejdsforhold, der fastholder den gravide lsengst muligt pa
arbejdspladsen gennem lgsninger og tiltag, sa den gravide ikke sygemeldes pa grund af arbejdsmaessige
forhold.

Den paedagogiske leder ggr den gravide opmaerksom Bgrnegardens graviditetspolitik og gennemgar denne
med den gravide. Hele forlgbet skal ske i samarbejde med den gravide, der ikke skal fgle sig presset ind i et
forlgb, hun ikke gnsker.

Selve politikken: Det diskuteres, hvordan vi bedst tilgodeser den gravides arbejdsmiljg og hvornar den
gravide vil have, det skal meldes ud til foraeldrene.

Hvileplads til gravide er enten sofaerne i personalestuen eller massagestolen pa 2. sal, vaer opmaerksom
pa at massagestolen ikke ma benyttes i teendt tilstand til gravide.

Den gravide ggres opmaerksom pa hvilke hjalpemidler der er i huset, til at afhjeelpe det tunge arbejde.
Den gravide ma fra 13. uge max lgfte 10 -12- kg. fra 25. uge 4 -5- kg. Lgftene skal vaere under optimale
forhold d.v.s.:

- at Igftet foregar midt foran kroppen

- at Igftet foregar mellem midtlar- og albuehgjde

- at byrden er beregnet til handtering

- at fodfaestet er stabilt.

Hvis Igfteforholdene ikke er optimale, ma man reducere de maksimale niveauer for at opna tilstraekkelig
beskyttelse af den gravide.

Den gravide opfordres til at fa undersggt, om hun har haft de smitsomme sygdomme, der kan give
fosterskade f.eks. lussingesyge

Den gravide overtager andre mindre belastende funktioner end at putte bgrn, f.eks. ordne rulleborde,
sidde ved de bgrn der ikke er puttet, vaske borde, feje eller lignende.

Den gravide opfordres til at sidde ved indesovebgrnene.

- pa legepladsen, skal den gravide ikke slaebe de tunge cykler.

- det er legalt for den gravide, at blive treet, sige fra og bede om hjzelp.

- den gravide skal undga varemodtagelse, hvor tunge ting, der skal laegges pa plads.

- undga at benytte stiger pa grund af faldrisiko.
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Undga stress og jag politik

| Barnegarden arbejder vi med at forebygge stress ved:

* At en af ledelsens vigtigste opgaver er, at beskytte personalet mod ungdige forstyrrelser, sa de far fred
til at udfgre deres arbejde

* At organisere arbejdet sa energien bliver brugt bedst muligt

* At have klare arbejdsgange hvor alle ved hvad netop de er ansvarlige for

* At have klarhed over hvilke opgaver der skal Igses

e At stgtte hinanden i vanskelige og/eller store arbejdsopgaver

* At dele den viden vi faelles besidder, sa arbejdsopgaverne kan Igses lettest og bedst muligt

* At der er fora, hvor man kan laesse af og fa stgtte fra kollegerne

* Atenhver kan tale dbent om fglelsen af stress

* At veksle mellem arbejdsopgaverne

* At fastholde det fantastiske i arbejdet: friheden, kontakten til bgrnene, foraeldrene og kollegaerne
* At finde enkle Igsninger pa ”store problemer”

* At forandre og forbedre i tempi, hvor alle kan veere med

| det daglige diskuterer vi hyppigt vores praksis. Hvad fungerer, hvad fungerer ikke?
Vi holder fast i det naere perspektiv og vores kerneopgave

Vi bruger humor, latter og arbejdsgleede som drivkraft.
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Respekt for graenser — politik for Bernegarden Sct. Anna

Aarhus Kommune har udarbejdet procedure for, hvordan mistanke om overgreb og kraenkelser mod bgrn
behandles. Bgrn og Unges hotline - 2179 8888 - giver mulighed for at komme direkte i kontakt med
forvaltningen i tilfaelde af mistanke om overgreb pa et barn i én af kommunens institutioner eller skoler.

Hotlinen henvendersig primart til foreeldre, men medarbejdere i Born og Unge kan ogsa benytte
telefonlinjen. Du skal dog altid fgrst kontakte din neermeste leder, hvis du har mistanke om overgreb.

Pa baggrund af din henvendelse bliver du inden for 30 minutter kontaktet af en medarbejder fra Bgrn og
Unges Specialgruppe. Gruppen bestar af medarbejdere med specialfaglig viden inden for sager om
overgreb.

Der ligger en umadelig stor vaerdi i god fysisk kontakt mellem bgrn og mellem bgrn og voksne. Iszer for de
sma bgrn er det livsvigtigt for trygheden, at de kan sgge trgst og stgtte hos voksne.

Der ligger ogsa en stor veerdi i at have bade mandlige og kvindelige ansatte. Derfor er det lederens og
personalets evne til at afbalancere hensynet til personlig sikkerhed og hensynet til god fysisk og psykisk
kontakt der er afggrende for, at graenser forvaltes pa en ordentlig made.

Formalet med denne politik er at skabe en praksis, hvor personalet trygt kan arbejde med bgrnene uden at
fele sig misteenkeliggjort eller overvaget af leder, kolleger eller foraeldre. En praksis hvor personalet undgar
at komme i situationer, hvor de bliver misteenkeliggjorte.

De ansattes opgave er at skabe en moden og klar greensesatning for indbyrdes adfaerd i vores hus. Den
sunde fornuft skal rade og vi skal undga, at der hverken bliver heksejagt eller at alvorlige
graenseoverskridelser bliver ignoreret eller fortiet.

Gennem oplaeg og efterfglgende diskussion har personalet truffet en raekke beslutninger om, hvordan vi
her i Bornegarden Sct. Anna handterer graenser.

Taenk dig om og beskyt dig selv — regler for adfzerd i Bearnegarden Sct. Anna

Hvis der opstar mistanke om, at et barn udsaettes for kraenkelse eller overgreb skal foreeldrene straks
henvises til samtale med en fra ledelsen og de skal ggres opmaerksomme pa Aarhus Kommunes Hotline.

Generelt skal foraeldrene oplyses om de retningslinjer der gaelder for personalet.

Ligeledes oplyses foraeldrene om de adfeerdsregler som personalegruppen har vedtaget og vi forventer, at
foreeldrene bakker op om disse. Det kan f.eks. veere det at st@tte bgrnene i at tgrre sig selv efter
toiletbesgg.

Regler for personalet:
e Dgre til badeveerelser holdes abne, nar kun én ansat er til stede sammen med bgrn.
e Vikarer og nyansatte er ikke alene nar de skifter bgrn.

e Vikarer og nyt personale ma ikke ga alene op/ind fra legeplads for at skifte bgrn.
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e Vitager alene temperatur pa bgrn ved hjzelp af laserpandeskyder

e Nar ansatte er alene i lukkede rum med bgrn, sker det i forbindelse med en planlagt paedagogisk
aktivitet. Det er de fastansatte paedagogers ansvar at vurdere, hvornar studerende, medhjlpere
og vikarer kan vaere alene med bgrn bag lukket degr.

e Ture ud af huset som ikke foregar i det offentlige rum og hvor en ansat gar alene med bgrn, skal
altid aftales med en leder.

e Nar voksne tumler med bgrn, skal alle veere pakleedte og dgren til rummet skal veere aben. Maend
kan veere mere udsatte for misforstaelser nar de f. eks. tumler med bgrnene — beskyt dig selv!

e Overvej generelt din adfzerd, sa den ikke giver anledning til fejltolkning af andre (foraeldre, bgrn,
kolleger).

e Vitager ikke foto af afklaedte bgrn.
e Det ertilladt at kysse bgrn pa pande og kind, men ikke pa mund.

e Det er selvfplgeligt tilladt at tage bgrn pa skgdet ved hygge, trgst, leesning mv. — men overvej
situationen, sa den ikke misforstas.

e Bgrnene ma gerne kigge pa ved fzlles tisning / skiftning.

e Ved seksuelle lege skal alle bgrn mindst have underbukser pa. Personalet skal her vaere ekstra
opmaerksomt pa, hvordan legen generelt udspiller sig. At bgrnene er nogenlunde lige gamle, er
ligevaerdige og er lige interesserede i legen.

e Mobning skal undgas ved stor opmaerksomhed pa dette fra personalet. Uheldige drillelege stoppes
og overvejelser af legegruppers sammensaetning er til stadig diskussion blandt personalet.

e Denne politik gennemgas med alle ansatte pa faelles personalemgder i februar og august, samt med
alle nyansatte pa stue/gruppemegde.
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Antimobbepolitik for Bernegarden Sct. Anna

Mobning pa arbejdspladsen gar ikke kun ud over den enkelte, der bliver mobbet. Den gar ud over hele
arbejdspladsen, da det skaber en darlig stemning, og man mister vaerdifulde ressourcer.

Hvad er mobning?

Den formelle definition pd mobning er, nar en person regelmaessigt og over laengere tid udsaettes for ubehagelige
og/eller nedvardigende handlinger, som det er sveert at forsvare sig imod. Arbejdstilsynet skelner mellem to former
for mobning:

Rovmobning er, nar ofrene ikke har gjort noget, som kan fremkalde "mobbernes" adfzaerd. Ogsa seksuel chikane kan
veere et eksempel pa rovmobning.

Konfliktmobning er resultatet af en ulgst konflikt mellem to eller flere parter pa arbejdspladsen, hvor en konflikt
over tid mere og mere kommer til at handle om parterne som personer frem for om konfliktens oprindelige indhold.

Hvad er konsekvenserne?

De f@rste reaktioner pa mobning kan vaere anspaendthed og darligt humgr. Pa laengere sigt kan mobning fa alvorlige
konsekvenser. Undersggelser har vist, at mobbede oplever darligere sgvnkvalitet, darligere selvvurderet helbred og
flere somatiske stresssymptomer sammenlignet med en referencegruppe.

Desuden har en undersggelse vist, at personer, der er blevet mobbet indimellem havde 61 pct. flere sygedage end
de ikke-mobbede.

Offerets oplevelse er et centralt aspekt i mobning. Det er derfor uden betydning, om handlingerne er udtryk for
ubetaenksomhed eller et decideret gnske om at kraenke offeret. Det betyder dog noget for ofrenes oplevelse af
mobningen, om der er tale om ond vilje eller ej.

Hvem ggr noget?

Alle ansatte i Bgrnegarden Sct. Anna har pligt til at tage hand om problemer med mobning. Hvis der er problemer
med mobning pa arbejdspladsen, har ledelsen ansvaret for at udarbejde og gennemfgre en handlingsplan for,
hvordan det konkrete mobbeproblem skal Igses.

Omgangsformerne - organisationskulturen - i Bernegarden Sct. Anna er baseret pa klare retningslinjer for
personalets adfaerd. Z£rlighed, abenhed og positive forventninger til sine kolleger, er veesentlige veerdier her i huset.

Hvis du som medarbejder undrer sig over en adfaerd hos en anden kollega, har du pligt til at italesaette din undren
overfor den anden kollega. Du skal altsa IKKE debattere din undren med en tredje kollega, men ga direkte til kilden til
din undren. Finder du det for sveert selv at konfrontere din kollega, kan du altid fa hjaelp fra en leder — enten i form
af sparring pa samtalen eller at lederen gar aktivt ind.

Men andre ord — adfeerd som at bagtale eller blot diskutere en anden kollegas fremtoning, handlinger, udseende
osv. er uacceptabel adfaerd i Bernegarden Sct. Anna.

Hvis du oplever, at andre kolleger udviser en adfeerd, som du opfatter som intrigerende eller direkte som mobberi,
er det din pligt straks henvende dig til ledelsen, som herefter vil agere pa din henvendelse.

Hvis du fgler dig generet af kollegers adfeerd overfor dig, skal du naturligvis henvende dig til en fra ledelsen, som sa —
med den ngdvendige diskretion — vil tage hand om situationen.


http://www.at.dk/TEMAER/Psykisk-arbejdsmilljo/Viden-om/sw59309.asp
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Foraeldrearrangementer

Nar vi afholder arbejdsdage med foraldrene, hvad enten det er pa legepladsen eller indenfor, er det vores
ansvar, at foreeldrene bliver instrueret i hvordan de udfgrer de forskellige arbejdsopgaver hensigtsmaessigt
uden at udggre fare for egne eller andres bgrn samt personalet. Vi skal informere foraeldrene om fglgende:

e Bgrnegardens ryge & alkoholpolitik

e At de har ansvaret for egne bgrn og at de skal fglge de geeldende forskrifter for adfzerd i
dagtilbuddet:

o At lukkede dgre skal lukkes igen

o At lukkede vinduer skal lukkes igen

e At andres bgrn aldrig uden aftale ma hjalpes/lukkes ind/ud fra legepladsen eller ind/ud fra rum
e At der skal veere fast vagt ved lagen, hvis den er aben

e At deinformerer om hvilke arbejdsopgaver de patager sig og hvornar de szettes i gang

e At de skal afbryde alle elektriske hjzlpemidler ved kontakten.

e At de skal have styr pa farlige genstande, vaerktgj o. lign. i en sadan grad at bgrn ikke kan fa fat pa
dem.

e At derryddes op efter udfgrt arbejde
e At arbejdsarealet afgraenses sa det ikke er til fare for bgrn.

e Desuden er personalet ansvarligt for at specifikke forhold bliver naevnt alt efter om det har relevans
for arbejdsdagen

e At bgrn ikke ma opholde sig pa arealet hvor der star en taendt grill

e At bgrn ikke ma komme i kontakt med maling o. lign.
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Huskeliste til abnevagter:

De 2 hoveddgre “krydses af” og kaelderdgren Idses op. Krydsngglen ligger i skalen pa skrivebordet pa
kontoret i vuggestuen.

Begge dgre i liggehallen lases op (systemnggle).

Der stoles ned pa bla stue, hvor der spises morgenmad.

Der laves morgenmad - havregrgd, cornflakes og brgd samt meaelk, kaffe og the.

Den der mgder kl. 6.30 er ansvarlig for at vaskemaskinen szettes i gang. T@rretumbleren startes. Tgrt
vasketgj laegges sammen og pa plads.

Den der mgder kl. 7.15 overtager morgenbordet og er ansvarlig for afrydning og fejning. Den der
mgder kl. 7.45 er ansvarlig for at tesmme rullebordet og satte i opvaskemaskinen. Hvis der er mange
bern, afryddes rullebordet efter kl. 8, nar der er kommet flere ansatte.

Morgenmaden slutter kl. 7.30. Bgrn som ikke har spist hjemmefra og som kommer efter dette
tidspunkt spiser morgenmad pa egen gruppe.

Kl. 7.30 gar bgrnehavebgrn og personale ovenpa

Huskeliste til lukkevagter:

Alt legetgj ryddes op i skur eller kaelder.

Alle skure og lager lases. Liggehallen (systemnggle) lases og dgrene ud mod legepladsen lases.

Indenfor ryddes op. Taburetter stables. Stuerne og gangen fejes.

Opvaskemaskinen tgmmes og fyldes. Maskinen ma ikke kgre, hvis der ikke er folk i huset.

Vasketgj ordnes. Maskinerne ma ikke kgre, hvis der ikke er folk i huset.

Alle vinduer lukkes. Alt lys slukkes. Alle skraldessekke bzeres i skraldespanden.

Indvendige opgangsdgre smaekkes, udvendige opgangsdgre lases og “krydses”. Keelderdgren lases.
Krydsngglen ligger i skalen pa skrivebordet pa kontoret i vuggestuen.
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Indkgbspolitik

Overordnet fglger vi kommunens indkgbspolitik, hvor bade hensynet til det ydre miljg og arbejdsmiljget
indgar i vurderingen af de produkter og ydelser, vi kgber. Bestyrelsen har besluttet, at vi IKKE er en del af
kommunens indkgbsaftaler. Udover en miljgmaessig vurdering af det indkgbte, er det vigtigt, at der ogsa
tages hensyn til brugen af det indkgbte, altsa at der anleegges et ergonomisk perspektiv pa funktionen. Vi
mener 0gsa, at et aestetisk perspektiv pa de indkgb, der omgiver os og bgrnene i vores hverdag, har
betydning for dels bgrnenes kulturelle udvikling og pa vores arbejdsmiljg.

Kvalitet, pris & astetik

Forholdet mellem kvalitet, pris og aestetik vurderes ved de enkelte indkgb.
Renggringsmidler

Det renggringsfirma som g@r rent i dagtilbuddet er forpligtiget til at anvende godkendte renggringsmidler
med lav miljgbelastning og hensyn til renggringsassistentens arbejdsmiljg. Firmaet indkgber selv
renggringsmidler.

De renggringsmidler som vi selv indkgber fglger samme regler og der fglger konkret instruks til den enkelte
medarbejder i, hvordan midlet anvendes.

Beskaftigelsesmaterialer

Vi indkgber og anvender kun godkendte beskaftigelsesmaterialer, gerne fra samme firmaer som Aarhus
Kommune anvender. Hermed er vi sikret, at bade bgrns og ansattes arbejdsmiljg bliver tilgodeset.

Mgbler, legetgj m.m.
Vi sgrger for at lave tjek pa pris, kvalitet og aestetik.
Fgdevarer

Vi kgber friske gkologiske varer og ravarer i det omfang gkonomien tillader det. Hvis produkterne ikke er
gkologiske, erstatter vi dem med det bedste ugkologiske alternativ - se i gvrigt dagtilbuddets kostpolitik og
egenkontrolprogram.

Repraesentanter

Vi takker nej til bespg af repraesentanter, der i vores arbejdstid dels "stjaeler” vores tid og dels “opfinder”
behov ved at traekke uimodstaelige og uundvaerlige herligheder op af kufferten.

Vi anmoder i stedet om at fa tilsendt mail med vareudbud og tilbud.
Indkgb af beskaeftigelsesmaterialer, leget@j & inventar foretages efter aftale med ledelsen.

Telefonsaxlgere
Kan vaere meget pagaende og ubehagelige og skal afvises straks. Bekraeft aldrig noget som helst overfor
sadanne personager.



Arbejdsmiljgmappe 2021

W2 ol



