Introduktion til Bernehuset Troldemosen:

Bornehuset Troldemosen er en specialbernehave under Gentofte kommune, og drives i henhold til
Servicelovens § 32. Organisatorisk herer Troldemosen under Born og Forebyggelse i Gentofte
kommune.

Vi er normeret til at modtage 44 bern i alderen 0 - 7 ar med fysiske, psykiske og multiple
funktionsnedsettelser. Barnene er sa vidt muligt i funktionsopdelte grupper, i de 4 huse vi rader
over.

Vi yder desuden rad og vejledning til kommunerne i Regionen, samt i forhold til barn opskrevet pé
ventelisten.

Rad og vejledning varetages af teamlederne.

Personalet i Troldemosen bestar af:

Leder
Souschef
Teamledere
Padagoger
Ergoterapeuter
Fysioterapeuter
Talepaedagoger
Sundhedsplejerske
Psykolog
Sekretaer

Pedel

Vikarer

Herudover har vi lgbende et antal studerende fra de socialpedagogiske seminarer,
ergoterapeutskolen i Kgbenhavn samt fysioterapeutskolen i Kebenhavn..

Troldemosen har ligeledes et bredt tvaerfagligt samarbejde eksternt eksempelvis med:

Kommunernes sagsbehandlere, psykologer samt ergoterapeuter
Bornelaege

Ortopaed

Bornepsykiater

Specialtandlaege

Bandagist

Synskonsulenter

Dgv/blindekonsulenter



Vardigrundlag:

Personalepolitikken skal danne et felles grundlag for, hvordan vi behandler hinanden som
mennesker.

Den beskriver de forventninger vi har til hinanden pa arbejdspladsen, og den er et redskab til
kvalitetsudvikling, der tillige skaber sammenhang og helhed.

Personalepolitikken laegger op til en hej standard for ledelse og samarbejde, den tilkendegiver klart
de holdninger og vardier, som vi gnsker fremmet i det daglige arbejde samt bidrager til at udvikle
arbejdspladsen.

Formalet med personalepolitikken er, at tiltrekke samt fastholde ansatte med gode faglige og
menneskelige kvalifikationer. Dette nés ved:

at sikre medarbejderne udvikling gennem arbejdet

at give medarbejderne ansvar i opgavelosningen

at give medarbejderne tryghed gennem udvikling og kompetence

at sikre at alt samarbejde bygger pd gensidig, anerkendelse, tillid og respekt

disse vardier er grundlaget for indholdet i Bernehuset Troldemosens personalepolitik.

Udvikling gennem arbejdet.

I Troldemosen forventer og vardsetter vi dygtighed, engagement, fleksibilitet og kreativitet hos de
ansatte. Medarbejderne skal, gennem en aktiv indsats, sikres mulighed for at udvikle sig gennem
f.eks. kurser og efteruddannelse. Udvikling sker ogsd gennem evnen til at analysere, debattere,
modtage og give konstruktiv kritik. De ansattes udvikling er en forudsatning for, at Troldemosen
kan vere tidssvarende og de fastsatte mél nas.

Vi prioriterer hoj grad af faglighed, og vi forventer, at du holder dig ajour med ny viden og
udviklingen indenfor dit fag. Vi forventer endvidere, at du som ansat er parat til at dele din viden
med kollegerne.

Ansvar i opgavelosningen.

Ansvarlighed er bl.a. at vi er opmarksomme péd hinanden, at vi hjelper og stetter hinanden.
Ansvarlighed er at blive inddraget i opgaver, pligter og geremal — til gavn for hele huset.
Ansvarlighed er ogsa at tage vare pa sig selv.

Vi forventer abenhed og ansvarlighed overfor hinanden. I tilfelde af problemer af forskellig art, har
vi hver is@r et ansvar for at disse tages op pé rette tid og sted. Vi er alle ansvarlige for et godt
arbejdsmilje bade fysisk og psykisk.

Tryghed gennem udvikling og kompetence.

I Troldemosen ensker vi, at alle ansatte skal fole tryghed, ved at have indsigt 1 og indflydelse pé
udviklingen. Dette kan kun ske i et samarbejde, hvor vi gennem en aben dialog, meder de
udfordringer og krav om forandring, der stilles os savel internt, som fra samfundet som helhed.

At have kompetence betyder, at have viden, erfaring, selvtillid og tro pa det du ger. Som personale-
gruppe prioriterer vi hgj grad af dbenhed og tillid, og vi er altid parate til at lytte. Vi bestraber os pé
at give hinanden anerkendende kritik, hvor udgangspunktet er accept og respekt.
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Samarbejde bygger pad loyalitet samt gensidig anerkendelse, tillid og respekt.
Et godt samarbejde er betinget af, at vi ter g4 til hinanden”, det skal vare 1 orden at undre sig og
stille spergsmal. Et godt samarbejde kreever mod, respekt og dialog.

Ansaettelse:

Nar du er blevet ansat i Troldemosen, er det en ansattelse til Troldemosen som helhed. Det betyder,
at du ved interne omstruktureringer, kan komme til at arbejde med en anden bernegruppe end den
du forst blev ansat i, ligesom du kan komme til at arbejde sammen med nye kolleger. Nér vi laver
en omstrukturering er det altid med bernene i centrum, men samtidig forseges det fra ledelsens side,
at tage vidtgdende hensyn til den enkelte medarbejders onsker 1 forhold til faglighed,
kollegarelationer, arbejdstider m.m.

Ved ansettelse af lase vikarer, varetager teamlederne ansettelsen.

Ved ansattelse af vikarer i1 faste vikariater deltager teamledere eller souschef, TR samt reprasentant
fra gruppen.

Ved ansettelse af faste medarbejdere vil anszttelsesudvalget ofte vare suppleret med en
foraldrereprasentant fra bestyrelsen.

Interne ansegere vil blive indkaldt til en uformel ansattelsessamtale med teamlederen samt
repreesentanter fra gruppen.

Lederansattelse foregdr pa forvaltningsniveau og godkendes i sidste ende af Gentofte kommunes
okonomiudvalg.

Inden udlebet af forste ansattelsesméined aftholdes en uformel evalueringssnak med den nyansatte,
hvor man taler om hvordan man trives i Troldemosen. For padagogers vedkommende er det med to
padagoger samt en terapeut fra gruppen, for terapeuters vedkommende med to terapeuter samt en
pedagog, 1 begge tilfelde deltager teamlederen fra den pédgeldende gruppe. Herefter er det
teamlederens ansvar, at folge op pd samtalen og inden provetidens udleb, afholde endelig
evalueringssamtale med den nyansatte.

Afsked:

Afskedigelse af medarbejdere folger de til enhver tid geldende fagretslige regler samt Gentofte
kommunes regelsat. Dette skal sikre en human og vardig proces for samtlige medarbejdere, TR og
leder.

Det er vores overordnede princip, at det ikke nedvendigvis er den sidst ansatte medarbejder, der
forst afskediges.

Det betyder at man skal vurdere opgavernes losning i1 forhold til den samlede medarbejderstab.

Lederteamet tager beslutningen om hvem der skal afskediges og lederen meddeler dette til

vedkommende.

Information:
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I Troldemosen legger vi vagt pd et hejt informationsniveau. Brug og laes de kalendere samt
informations beger der findes i1 hvert hus. Hver onsdag udgiver ledelsesteamet et informationsbrev,
der ligger fremme i husene.

P& gangen 1 Palaeet og pd Slottet ved Pejsestuen hanger en informationstavle, her kan alle notere
dagens vigtige informationer, f.eks. meder 1 og udenfor huset, besog m.m.

I Paleet, pd opslagstavlen i gangen, finder du dagsorden til samt medereferater fra f.eks. MED-
udvalg, lederteammeder og bestyrelsesmader.

Relevant post henger pa veggen i Riddersalen.

Det er ikke blot ledelsesteamets ansvar at formidle viden, du har ogsa selv et ansvar for at opsege
den.

Ledelse:
Boarnehuset Troldemosens ledelsesteam bestér af leder, souschef og 2 teamledere.

Teamet arbejder ud fra demokratiske ledelsesprincipper, hvor opgaver og ansvar bliver uddelegeret.
Ledelsesgrundlaget er handlekraft, anerkendelse, rummelighed, loyalitet og tillid samt inspiration.
Det er disse verdier vi gerne vil méles pa.

Teamet har ansvaret for den daglige drift herunder at geeldende love og cirkulerer bliver overholdt
samt at Troldemosen drives efter de overordnede retningslinjer og mal, der er udstukket af Gentofte
kommunes politiske og embedsmands niveau.

Institutionslederen har det overordnede ansvar for institutionens drift, strategier for fremtiden samt
samarbejdet med forvaltningen og det politiske niveau i Gentofte kommune.

Souschefen har ansvaret for profilering af Troldemosens tilbud, udarbejdelse af
informationsmateriale, intern information, intern kursusvirksomhed, koordinering af
pedagogstuderende og volonterer fra Diakonéret samt undervisning af studerende 1 samarbejde
med ovrige faggrupper.

Teamlederne er de neermeste samarbejds- og sparringspartnere for personalet, samt eksterne
samarbejdspartnere. De folger samt har ansvaret for det daglige arbejde og samarbejde 1 afdelingen
og handler selvstendigt i forhold til dette.

Teamlederen deltager i husmederne. Ledelsesteamet deltager i de kvartalsvise meder med den
samlede terapeutgruppe.

Teamlederen har ansvaret for samt deltager i samtlige status og revurderingsmeder i sin afdeling.
De deltager ligeledes i andre meder m.m. med foreldre, hvor ledelsesteamets deltagelse skennes
nedvendigt.

Det samlede ledelsesteam er altid parat til at lytte og sammen med medarbejderen finde en losning

pa problemer i forhold til bern, foreldre eller kolleger. Vi samarbejder i erkendelsen af, at vi alle
som medarbejdere skaber Troldemosen og giver den liv.
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Organisation:

Som padagog og terapeut, har man henholdsvis ansvaret for det pedagogiske og det terapeutiske
arbejde i huset. Man har ansvaret for at foraeldresamarbejdet er godt og tillidsfuldt. Det krever stor
indfelingsevne, samt at man vedkender sig og arbejder med sine sterke og svage sider. Dette
forudsatter en aben dialog mellem padagog/terapeut og ledelsesteam. Ved f.eks. gentagne
problemer i foreldresamarbejdet, kan man velge i1 en periode, at det er ledelsesteamet der overtager
foreldrekontakten eller dele af denne, for at skdne medarbejderen.

Troldemosens MED-udvalg har afgerende betydning for samarbejdet. Det er det forum hvor
medarbejderne og de enkelte faggrupper far indsigt i og har mulighed for at pavirke de tanker og
ideer, der ligger til grund for ledelsesteamets beslutninger og strategier.

Troldemosen har flere tillidsrepraesentanter samt en sikkerhedsreprasentant. Begge funktioner
forventes at samarbejde med ledelsesteamet om, at sikre et dbent arbejdsmilje, hvor vi taler om
tingene og arbejder mod falles mal. Institutionslederen er selvskrevet sikkerhedsleder og udger
sammen med den valgte sikkerhedsreprasentant Troldemosens sikkerhedsgruppe.

SR og TR har sammen med institutionslederen ansvaret for en sikker og tryg arbejdsplads.
Herudover har TR ansvaret for det fagpolitiske arbejde pa arbejdspladsen.

Man har som medarbejder selv et ansvar for at vare opsegende 1 forhold til eventuelle TR og SR
sporgsmal.

Arbejdstidstilrettelegoelse og modestruktur:

Troldemosen har en &bningstid fra 8.00 til 17.00 - fredag til 16.00, indenfor dette tidsrum ligger din
arbejdstid.

For padagogers vedkommende er den ugentlige arbejdstid nedsat 2 timer, som dakker de
skemalagte meder, dette udger pa arsplan:

11 husmader, 7 fellesmoder, 2 arbejdseftermiddage, 2 foreldremeder, 2 foreldre/bernefester.
Maoder herudover f.eks. MED-udvalgsmeder, bestyrelsesmoder m.m. afspadseres som overarbejde.
Dette gelder ogsé for deltidsansattes.

Som padagog i Troldemosen har man endvidere 2 timer ugentlig til andet arbejde, disse timer er
ikke matrikel bundne.
De daekker folgende:
- tid til notater, - oplag til status- og revurderings meder, planleegning - forberedelse og
materialefremstilling, - videoanalyse samt infobreve til foraldre.

For terapeuterne gelder det, at de har 4 timer til andet arbejde der er matrikel bundne.

Denne tid bruges til kontakt til forhandlere og kommuner, oplag til status- og revurderings meder,
videoanalyse, faglige meder 1 terapeutgruppen m.m. Der er en lokalaftale omkring terapeuters
deltagelse 1 anden medeaktivitet.

I Troldemosen har vi en arlig temadag samt en personaleweekend, nar der er grundlag for at atholde

en sédan.
I begge tilfeelde afspadseres der time til time for den faglige del.
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Troldemosen har en lokalaftale om ulempetilleg, som omfatter samtlige ansatte. Lokalaftalen
udleveres af tillidsreprasentanten.

Der planlegges selvfolgelig ikke med overarbejde og overarbejde skal altid aftales med
ledelsesteamet.

Tilsvarende gelder det for afspadsering. Denne aftales med teamlederen og kan i sarlige tilfelde
inddrages, hvis personalesituationen i evrigt umuligger atholdelsen.

Tjenestefrihed med lon af 1 dags varighed gives ved:

- eget bryllup, selvbryllup

- egen runde fadselsdag (50 og 60 ar)

- eget jubileeum (25 og 40 ar)

- flytning

- begravelser for sa vidt angér nartstdende personer afgrenset ved, beorn, samlever, seskende samt
aegtefaeller til disse, foreldre, bedsteforeldre samt svigerforaldre. Ved begravelser af nartstiende

personer i andre landsdele (Fyn - Jylland - Bornholm), og lande hvortil rejse er nedvendig, ydes 2

dage med lon og evt. 1 dag uden lon.

Der ydes tjenestefrihed til akut laege eller tandlege besog.

Tjenestefrihed aftales under alle omstendigheder med teamlederen.

Safremt det er nedvendigt at besoge lege/tandlaege eller specialleege i1 arbejdstiden gives timerne
under forudsatning af, at man vender tilbage til arbejdet den pagaeldende dag.

Alternativt kan man vealge at afspadsere de overskydende timer.

Orlov:

Vi folger Gentofte kommunes regelset, og vurderer desuden ud fra Troldemosens tarv.

Sygdom:

Man sygemelder sig straks om morgenen pa forste fraversdag til ledelsesteamet eller det
administrative personale. Hvis fravaeret er under 14 dage underskrives en Tro og Love erklering,
ndr arbejdet genoptages. Det samme sker efter fravaer pd grund af eget barns forste sygedag, samt
omsorgsdage.

Raskmelding foretages sa vidt muligt dagen for man tenker at genoptage arbejdet senest kl.14.00.

Ved sygdom op til weekend eller fridag, vil vi dagen forinden gerne here fra den sygemeldte,
hvorvidt sygdommen forventes at fortsatte efter weekenden.

Graviditet og arbejdsmilje:

For at skdne Troldemosens gravide medarbejdere mod unedige graviditetsgener, har vi udarbejdet
et seerligt regelset, der skal sikre deres forbliven i arbejdet, sé langt ind i graviditeten som muligt.
Folderen fés hos SR.
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Det er vigtigt at man som kollega til den gravide serger for, at vise de nedvendige hensyn der métte
vaere behov for. Der vil uundgéeligt komme en tid, hvor den gravide ikke kan tage sa hérdt fat i det
daglige arbejde.

Der lagges her op til at man gér ind og stetter og hjelper den gravide, hvor det kan blive
nedvendigt, da det er 1 alles interesse, at vedkommende forbliver pa arbejdet sd lenge sa muligt.

Vi tilstraeber at der gives mulighed for hvilepauser til den gravide.

Den gravide kan evt. tilbydes et skdnejob eller flexjob, dette skal aftales med ledelsesteamet, og vil
blive vurderet i hvert enkelt tilfzlde.

Nedsat arbejdstid:

Et enske om nedsat arbejdstid imedekommes sé vidt det er muligt. Dog kommer hensynet til husets
funktion 1 forste reekke.

Skénejobs m.m.:

Troldemosen er en arbejdsplads, hvor det fysiske og psykiske arbejdsmilje er belastende.

Vi vil 1 en given situation, hvor en medarbejder mé aflastes, soge at finde muligheder for at
tilgodese dette. Der kan f.eks. tilbydes skéne eller fleksjob samt delvis syge/raskmelding.

Sammen med ledelsesteamet vurderes mulighederne og der laves en individuel aftale.

Ved deltidssygemelding bliver den faste arbejdsplan suspenderet og en ny medeplan, der bade tager
hensyn til medarbejderen og arbejdspladsen aftales med teamlederen.

Seniorpolitik:

I Troldemosen ser vi medarbejdere med mange ars erfaring indenfor vores arbejdsomrade, som en
steerk ressource. Vi er derfor positive 1 forhold til individuelle og fleksible lesninger for @ldre
medarbejdere kompenseret via ny len. Der kan f.eks. vare tale om @ndret arbejdstid eller
varetagelse af mindre belastende arbejdsfunktioner i dagligdagen.

Lenpolitik:

For lonforhandlingerne orienteres MED udvalget af TR og institutionslederen om midler,
procedurer samt evt. principper for den kommende forhandling.

Lenforhandlingerne foregér mellem institutionslederen og tillidsrepreesentanterne.

Puljen forhandles til individuelle funktions og kvalifikationstilleeg, samt til generelle tilleg.
Tillidsrepraesentanterne indsamler inden forhandlingen forslag fra medarbejderne og puljen
forhandles mellem de enkelte organisationer i forhold til faggruppens forbrug af den samlede
lonsum.

Tilbagefaldsmidler genforhandles altid.

Ferieafvikling:
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Onsker til sommerferie afleveres til teamlederen inden 1. februar, tilbagemelding gives inden 1.
marts. Der kan ikke forventes indgaet aftale med teamledelsen om sommerferieafvikling inden
tilbagemeldingsfristen, ensker fremsattes 1 disse tilfelde pé et husmede. Der skal 1 planleegningen
af sommerferieafviklingen tages hensyn til, at der i de enkelte huse altid skal vare 2 faste
paedagoger tilstede sommeren igennem.

Terapeuterne planlegger deres ferie, s der ligeledes er en terapeut i Troldemosen sommeren
igennem. Sommerferie atholdes med 3 uger mellem 1.maj og 30. september, sa vidt muligt aftholdes
ferien som sammenh@ngende uger.

Hvis det er praktisk muligt, imedekommes yderligere ensker om ferie i labet af sommeren.

Restferien afvikles saledes, at man max. har 2 ugers ferie tilbage efter 1. februar.

P& Troldemosens faste lukkedage, dagene mellem jul og nytdr samt fredag efter Kristi
himmelfartsdag, er der tvungen ferie.

Ferieonsker til efterarsferien afleveres senest 1. september, eonsker til vinterferien senest 1.
december.

Felles for ensker om ferie samt afspadsering i1 forbindelse med ferier er, at personale hvis forste
prioritet er imgdekommet det ene ar, ikke kan forvente det samme aret efter.

Ved sarlige forhold og efter aftale med ledelsesteamet, kan man kebe sig til ekstra feriedage.

Kurser:

I Troldemosen ensker vi at fremme den personlige og faglige udvikling, s& de ansatte til enhver tid
er kvalificeret til at arbejde selvstaendigt, kreativt og ansvarsbevidst.

Vi vegter et hojt fagligt niveau og forseger at tilgodese alle med relevante faglige kurser.

Som hovedregel skal du vaere ansat et ar, for du har ret til at komme pé kursus. Dette gaelder dog
ikke Tegn til Tale kursus I, da alle nyansatte, pa neer tilkaldevikarer, tilbydes dette.
Fastansatte har 1. prioritet til kurser.

Da der er flere forskellige faggrupper ansat i Troldemosen, har vi valgt at afsatte ca. 3/4 af
budgettet til padagoger, ca. 1/4 til terapeuter samt en mindre del til teknisk/administrativt
personale.

Det er muligt for én faggruppe, at opspare penge til et storre og dyrere kursus fra ar til ar.

Nér du har veret pa kursus, er du forpligtet til at videregive den indhentede viden til relevante
personer i Troldemosen, evt. pa et pedagog- eller terapeutmade, hus- eller foreldremeode.

I Troldemosen prioriterer vi, at sende 2 eller flere personer pa kursus samtidig, for at ege udbyttet
af kurset, nir man er tilbage pa arbejdspladsen.
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Ved et bevilliget kursus fir man fri med lon. Hvis kurset ligger udenfor normal arbejdstid eller pé
en fast fridag, fir man ikke godtgjort timerne.

Dette gelder dog ikke palagte kurser, TR-kurser eller SR-kurser, samt pedagogers deltagelse i
forzeldrekurser pa Alborgskolen eller Refnasskolen.

Ansegning om kursus afleveres skriftligt til kursusudvalget min. 14 dage for
anseggningsfristen udleber.
Pjecer om kurser ligger 1 kursusmappen pa Biblioteket.

Psykisk arbejdsmilje:

ALLE ER ANSVARLIGE FOR ET GODT PSYKISK ARBEJDSMILJ@.

Psykisk arbejdsmiljo er de forhold, der pavirker den enkeltes fysiske og psykiske helbred samt
generelle trivsel.

Vi er alle sammen forskellige.

Vi har forskellige forudsatninger, og forskellige onsker samt krav til vores arbejde.

I Troldemosen forventer vi, at alle viser respekt for hinanden og hinandens arbejde, bdde mellem
kolleger og faggrupper samt mellem ledelsesteam og medarbejder.

Samarbejde bygger pa abenhed, gensidig tillid og respekt.

I Troldemosen har vi en forventning om, at alle taler pant til bernene og hinanden, da dette er med
til at give en positiv stemning pé arbejdspladsen.

Vi ensker 1 Troldemosen at have ansvarlige medarbejdere.
Ansvarlighed er bl.a.:

B at tage vare pa sig selv.

at vi er opmerksomme pa hinanden.

at vi anerkender, stotter og hjelper hinanden 1 det daglige arbejde.
at vi er dbne og @rlige overfor hinanden.

at du, i tilfzelde af problemer, tager disse op pa rette tid og sted.

I Troldemosen veagter vi arbejdsgleede og gode arbejdsvilkdr. Der tages heojde for interesser og
ressourcer, ved hgj grad af medbestemmelse og medindflydelse.

At skabe og vedligeholde et godt psykisk arbejdsmilje er en fortlebende proces, der ikke er
overstaet én gang for alle.

Det psykiske arbejdsmilje er positivt, hvis det ferer til trivsel, udfordringer, udvikling og
arbejdsglade.
Det psykiske arbejdsmiljo er negativt, hvis det forer til darlig trivsel, stress, sygdom og
sammenbrud.

Troldemosen prioriterer at have et godt fysisk og psykisk arbejdsmilje. Dette evalueres labende pé

husmeder, MED-udvalgsmeder og personalemeder, séledes at der bliver taget hind om eventuelle
problemer i rette tid.
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Det er 1 sidste ende ledelsesteamets ansvar at lose problemerne.

Stresspolitik:

I Troldemosen er vi meget opmarksomme pé at tage hdnd om hinanden, hvis en kollega viser tegn
pa begyndende stress.

Nér du bliver ansat skal du udfylde et skema, der forteller hvordan du ensker dine kolleger skal
drage omsorg for dig, hvis du oplever stress.

Vores egentlige stresspolitik er under udarbejdelse og forventes feerdig i labet af efteraret 2008

Ambulancetjeneste:

I Troldemosen har vi en ambulancetjeneste, som er et redskab der traeder 1 kraft under akutte
opstéede situationer. Dette kan fx vere hvis man skal pa hospitalet med et barn, selv kommer ud for
en ulykke eller personlig krise.

De personer som du har navnt pé dit personlige ambulanceskema er forpligtiget til at kontakte dine
narmeste parerende samt drage omsorg for dig.

Du skal hurtigst muligt efter ansattelsen udfylde et ambulanceskema, som ligger pa kontoret.
Ambulancetjenesten er med til at sikre dig i forhold til det psykiske arbejdsmilje.

Fravaerspolitik:

Institutionens samlede fravaer angivet pd grund af sygdom opgeres manedsvis, og opslis si alle
medarbejdere kan folge statistikkens bevagelser. Der tales abent om sygefraveret generelt i
Troldemosen i MED udvalget, pd husmeder og pa fellesmoder.

Ledelsesteamet folger nogje den enkelte medarbejders fraversstatistik 1 de forlebne 12 maneder, og
har en medarbejder over 15 fraveersdage og/eller fravaer jevnligt pa f.eks. bestemte ugedage, bliver
denne medarbejder indkaldt til samtale med institutionslederen og/eller teamlederen samt TR og SR
med mindre medarbejderen fravaelger de to sidstnavnte.

Ved en samtale afdaekkes arsagen til fravaeret, siledes at det bliver belyst, om det er helt eller
delvist arbejdsrelateret. Der laves aftaler om, hvordan medarbejderen skal preve at fa nedbragt
fraveeret. Om nedvendigt inddrages badde TR og SR.

Lederen skriver referat af medet, som bdde medarbejder og leder underskriver, og der laves aftale
om et opfelgningsmede, som naturligt vil ligge 2 maneder frem i tiden, medmindre andet vil vere
mere hensigtsmaessigt.

Lederen opbevarer referatet udenfor personalesagen, medarbejderen modtager en kopi af referatet.

Har en medarbejder et lengerevarende sammenhangende sygefravar, tager ledelsesteamet initiativ
til en omsorgssamtale. Der folges op pd denne en gang ugentlig, indtil medarbejderen har
genoptaget arbejdet.. Formélet er, udover almindelig omsorg for medarbejderen, at afdaekke
behovet for at blive raskmeldt pd deltid, sarlige hensyn ved tilbagevenden til arbejdspladsen,
fleksjob etc. Hensigten med samtalen er, at hjelpe medarbejderen tilbage pa arbejdspladsen, sé
hurtigt og neensomt som sygdommen tillader.
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Rygepolitik:
Der ma ikke ryges inden dere 1 Troldemosen, pé legepladserne eller pé ture med bernene.

Alkoholpolitik:

I bernehusets dbningstid ma der ikke drikkes alkohol.

Dette galder ogsa til eksterne receptioner og meder 1 dagens leb, hvor man vender tilbage til
barnehaven bagefter.

Ved foreldremeder, foreldrebestyrelsesmoder og fester for bern og foraeldre ma personalet nyde
alkohol. Dog skal der altid vare mindst en voksen der ikke har nydt alkohol, safremt der er bern
tilstede uden ledsager.

Ved personalemeder uden for bernehusets abningstid er det tilladt at nyde et glas vin eller lignende.

Sanktioner ved indtagelse af alkohol i abningstiden er hjemsendelse fra arbejdet.
Hjzelpeforanstaltninger:

Ved mistanke om et alkoholproblem hos en kollega er man forpligtet til, at henvende sig til
kollegaen og tillidsrepreesentanten med tilbud om relevant hjelp samt oplyse om, at lederen vil
blive informeret.

Ved mistanke om et alkoholproblem hos lederen henvender souschefen og tillidsreprasentanten sig
til denne med tilbud om hjelp samt oplysning om, at n&rmeste overordnede vil blive informeret.

Denne ma afgere sagens videre forlab.

Er man alkoholmisbruger, har man pligt til at modtage og gennemfore den tilbudte behandling, der
aftales med leder og tillidsreprasentant.

I tilfelde af nagtelse af et eksisterende alkoholproblem er det lederens pligt at give en skriftlig
advarsel. Gentofte kommunes s@dvanlige procedure omkring advarsler folges.

MUS samtaler:

Institutionslederen aftholder MUS samtaler med souschef, teamledere, sekreteerer samt de kliniske
vejledere.

Teamlederen aftholder MUS samtaler med sine ansatte i husene. Som opfelgning pd disse samtaler
atholdes der GRUS samtaler for husets paedagoger med teamlederen og institutionslederen.

Fysio- og ergoterapeutgruppen har GRUS samtale med det samlede ledelsesteam.

Turregler:
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Ved ture med bernene udenfor Bank-Mikkelsensvej og Kellersvej omradet, skal der altid veare
mindst en uddannet pedagog/terapeut med pa turen. Afvigelser fra denne regel skal altid aftales
med teamlederen.

Inden turen pabegyndes aftales det hvilken medarbejder der har ansvaret for penge, nedvendig
medicin og mobiltelefon. Vedkommende har ved hjemkomsten ansvaret for at pengene bliver
afregnet, medicinen kommer pa plads i medicinskabet og mobiltelefonen bliver afleveret pé
kontoret.

Ture 1 svemmehallen kraver 1 voksen pr. barn.

Padagog- fysioterapeut- og ergoterapeutstuderende:

Vi ser det som en udfordring og en ressource, at vaere med til at uddanne studerende, og vi ved det
kraever ekstra ressourcer af den enkelte medarbejder samt huset som helhed.

Vi stiller store krav, bade fagligt og personligt til vores studerende. Det forventes de deltager aktivt
1 hverdagen, samt at de ser faglig og personlig udvikling, som en selvfolge af praktikken.

Selve undervisningen af de studerende planlaegges for et halvar af gangen.

Undervisningen foregar i arbejdstiden, har underviseren brug for forberedelsestid, vil der gives tid
til dette.

For de padagogstuderende gaelder det, at den personlige supervision og stette til opgaveskrivningen
varetages af den praktikansvarlige, dette foregar i arbejdstiden.

Den praktikansvarliges forberedelse foregr 1 fritiden, og kompenseres med det praktikvederlag
man modtager i praktikperioden.

Det vil vaere naturligt, at man har vaeret ansat i Troldemosen i et ar, inden man pétager sig opgaven
som praktikansvarlig.

Studerende deltager ikke 1 status og revurderingsmeder.

Deltagelse 1 andre meder aftales med den praktikansvarlige.

For de terapeutstuderende gaelder det, at det er de 2 kliniske vejledere der stir for den overordnede
koordinering og planlaegning af de studerendes forleb samt varetager den faglige vejledning.

Mobiltelefoner:

Private mobiltelefoner skal selvfelgelig altid vare slukket i arbejdstiden.
Frokostpausen er dog undtaget.

Medicin/medicingivning:

Samtlige medarbejdere skal kende og efterleve cirkuleret omkring medicinhdndtering og
medicingivning. Cirkulearet fas pa kontoret.
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Medicingivning varetages normalt af det uddannede personale, men kan ogsd udferes af en
paedagogmedhjelper under ngje overvagning af en uddannet.
Medicin i forbindelse med krampeanfald gives altid af en uddannet.

Bornenes medicin opbevares 1 husenes medicinskabe og de skal vare tydeligt markede med navn
og laegeordineret dosering.

Der ma aldrig gives medicin, uden at denne ophaldes direkte fra den originale emballage, herved
sikrer man, at det rette barn far den rette medicin.

Medicinskemaer udfyldes lebende.

Forflytningspolitik:

Sikkerhedspolitik:

Ved brug af cykler skal bern bare cykelhjelm samt vere forsvarlig placeret og fastspaendt.
Den voksne skal ligeledes bare cykelhjelm.

Ved ridning skal barn og voksen bere ridehjelm.

Kontrollér altid om barnet har foraeldrenes tilladelse inden man tager pa cykel — eller ridetur!
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