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2. Organisatoriske forhold

2.1 Hvad er Vivabolig?

Vivabolig er en almen boligorganisation der opfarer, renoverer og administrerer almene
boliger primaert i og omkring Aalborg. Vivabolig er den fortsaettende boligorganisation efter
en fusion mellem Boligselskabet Limfjorden, Boligselskabet Jstparken og Vivabolig
A.m.b.A. pr. 1. januar 2013

Vivabolig tilbyder en bred vifte af elendomme fra teet/lavt byggeri, en- og tofamiliehuse og
reekkehuse til murstens-etagebyggerier. Vi har i alt 4.240 boliglejemal og er dermed den
naeststarste boligorganisation i Nordjylland. Boligtyperne er fordelt med 3.113
familieboliger, 654 zeldre- og plejeboliger og 473 ungdomsboliger i 23 boligafdelinger,
starstedelen i Aalborg, men ogsa i Vodskov, Visse, Navling, Vadum og Brovst.

2.2 Organisation - Beboerdemokrati

Den gverste myndighed i boligorganisationen er repraesentantskabet som bestar af
beboere fra hele organisationen. Repreesentantskabet veelger en organisationsbestyrelse.
Organisationsbestyrelsen i Vivabolig bestar af otte beboervalgte medlemmer samt et
medarbejdervalgt medlem. Bestyrelsen ansaetter den gverste ledelse i administrationen,
som anseetter de gvrige medarbejdere.

Organisationsbestyrelsen bestar af:

Pia Hombak Eigil Stausholm Marc Skjedt Hansen Egon Jensen
Formand Nezestiormand Medlem Medlem

v

. ﬁhﬁ.
e

Christian Vestergaard Per Rimmen Henrik Yde Sanne Lund Nielsen Peter Karlsen
Medlem Medlem Medlem Medlem Medarbejder reprazsentant

Til at lede og fordele arbejdet i rengaring, nybyggeri og renovering er der ansat 1
projektchef og 3 driftschefer. Arbejdet i drift og vedligeholdelse ledes af en raekke
teamledere, som er ansvarlige for ejendomsfunktionaererne. Der eri alt cirka 73
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medarbejdere.

Administrationen, med 16 medarbejdere. er opdelt i beboerservice, beboerradgivning, IT

og gkonomi/HR.
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Organisation

Projekt, nybyggeri,
helhedsplan og renovering

@konomi

| rengering |

Drift og renovering

/

oS
%

2.3 Vision, mission, strategi og vaerdier
Vivaboligs vision for 2016 — 2020

Version 02.10.2018

Vi vil ga foran de forreste
Det er en stor ambition at melde ud, men det er vores helt klare mal at veere
toneangivende pa alle vores fokusomrader.

Vi gnsker at vores medarbejdere tager personligt ejerskab og ansvar i lasningen af de
daglige opgaver. Vivabolig vil sa til gengeeld sikre, at medarbejderne har raderum samt de
ngdvendige ressourcer til, at den ambitigse malsaetning kan indfries.

Service ud over det forventede

Vi vil give beboerne mere end det, som de maske lige forventer. Det er ikke alene nok
med et venligt smil, der skal ogsa konkret handling til i det daglige samarbejde med
beboerne.

Vi gnsker, at der er velvilje og tid til naervaer med beboerne i lgsningen af de mange sma
ting i dagligdagen. Det stiller samtidig ogsa betydelige krav til medarbejdernes evne til at
finde den naturlige balance i opgavelgsningerne garneret med sund fornuft og
demmekraft.
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Vi kan

ALTID

blive bedre

Kvalitet
Selvindsigt og udvikling vaeidjer

Abenhed

Gode boliger og udearealer Service = Naerhed

Aktivt beboerdemokrati Feellesskab og samarbejde

Positive og engagerede

medarbejdere

Vivaboligs verdier

Organisationens veerdier udtrykker hvad der er vigtigt og veerdifuldt i organisationen, for
medarbejdere, beboere og andre interessenter. Vaerdierne spreder sig gennem
organisationen i al praksis og pavirker medarbejderes og beboerdemokraters adfeerd.
Veerdierne er de langsigtede retningslinjer og drivkreefter for medarbejderes og
beboerdemokraters adfaerd pa tveers i organisationen.

Veerdier er vedvarende overbevisninger om at vi foretreekker, og straeber efter, bestemte
former for adfaerd, tilstande eller mader at leve pa. Veerdierne skal ligge i alles hjerter.

Abenhed

Vi vil opleves som en boligorganisation, der i al vores kommunikation fokuserer pa
beboernes, medarbejdernes og andre interessenters forskellige behov. Vi har respekt for
andres synspunkter og gnsker at opbygge et tillidsforhold, hvor aerlighed, loyalitet og
tryghed indgar som helt centrale elementer.
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Det betyder, at vi

bruger smil og humor i hverdagen

er positive, imgdekommende og eerlige i kommunikationen
kommunikerer i gjenhgjde

henvender os direkte til hinanden for at undga misforstaelser eller
kommunikationsbrister

e kan modtage og give konstruktiv feedback

e sgger stgtte hos hinanden, savel fagligt som personligt

Ansvarlighed

Vi er ansvarlige over for os selv og andre, og star inde for vores handlinger og adfaerd. Vi
vil alle tage ansvar for at opna de bedste Igsninger for Vivabolig, og er faelles om at
fremme det gode fysiske og psykiske arbejdsmiljg.

Det betyder, at vi

e kommer med forslag til forbedringer

e udvikler vores faglige og personlige kompetencer ved at ajourfgre og tilegne os
faglig viden

e tager ejerskab for egne opgaver og agerer ansvarligt over for Vivabolig som en
samlet enhed

e sgger stgtte, hvis der er behov for andre kompetencer til at lase opgaven
tilfredsstillende

e handler, hvis vi oplever situationer, som strider mod vores feelles veerdier, eller
sunde fornuft

e taler ordentlig til, med og om hinanden

e bidrager til samfundet i forhold til socialt ansvar og miljo

Trovaerdighed

Vi vil udvise troveerdighed gennem vores handlinger ved at sige, hvad vi ger - og gere det,
vi siger. Derved skaber vi et tillidsforhold mellem beboere, medarbejdere og andre
interessenter omkring Vivabolig.

Det betyder, at vi
e Vil veere abne og eerlige i vores kommunikation
e indgar i dialoger med mennesker for at skabe gode relationer
e overholder aftaler

Respekt

Vi udviser respekt ved at anerkende og acceptere, at vi er forskellige, og at mennesker
befinder sig forskellige steder i livet.

Det betyder, at vi

lzegger stor veegt pa gensidig respekt

viser hensyn og ikke er fordemmende

opnar respekt gennem vores faglighed og engagement

lytter far vi taler og seger at forsta andre mennesker bedst muligt
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Fra veerdi til virkelighed
Vision, fokusomrader og veerdier, kort fortalt med billeder og fa ord i haeftet

Malszatningsprogrammet
er vedlagt som bilag.

2.4 Samarbejder

Vi har dagligt teet samarbejde med AKU-Aalborg, Boligselskabernes Landsforening,
Aalborg Kommune, herunder isaer By- og Landskabsforvaltningen, Familie- og
Beskeeftigelsesforvaltningen, ZAldre- og Handicapforvaltningen samt andre
boligorganisationer, specielt i Aalborg, men ogsa i resten af Danmark.

Udlejningen af ungdomsboligerne sker jf. samarbejdsaftale via AKU, Aalborg og
udlejningen af aeldre- og plejeboligerne sker via Aalborg Kommunes Aldre- og
Handicapforvaltning.

Vivabolig tiltradte den 26. juni 2014 en aftale med 4 andre boligorganisationer i Aalborg
om faelles opnotering "BoiNord”, som tradte i kraft 1. marts 2015.

BoiNord
BoiNord er en feellesventeliste med naesten 20.000 boliger i Nordjylland, primeert Aalborg
og Narresundby.

Stifterne Alabu Bolig, Plus Bolig, Sundby-Hvorup Boligselskab, Boligselskabet Nordjylland
og Vivabolig gnsker ved stiftelsen af den almene andelsforening i 2015, at sikre lejere og
boligsagende i de stiftende boligorganisationer det stgrst mulige boligudbud i Nordjylland.
Efterfalgende er Lejerbo Aalborg, Boligforeningen P.M., Farsa Boligselskab og Stgvring
Boligselskab indtradt i samarbejdet. Det er gnsket, at en feelles venteliste skal fremme
mobiliteten mellem boligerne mest muligt, til glaede for nuveerende og fremtidige lejere i de
enkelte boligorganisationer. Se mere information pa www.BoiNord.dk.

AKU-Aalborg

AKU-Aalborg, Anvisning af Kollegie- og Ungdomsboliger, er en forening, der varetager
samarbejdet mellem de almene boligorganisationer, selvejende kollegier, stottede
private kollegier og Aalborg Kommune om feelles anvisning af ungdomsboliger. AKU-
Aalborg blev dannet i ar 2000 som aflgser for IFAK, indstillingsudvalget for Aalborgs
kollegier.

Formalet med en central anvisning, er forst og fremmest, at de boligsegende gratis kan
s@ge alle kollegie- og ungdomsboliger i hele Aalborg Kommune fra ét sted. Desuden
sikres en ensartet behandling af ansggerne.

Alle ungdomsboliger, uanset organisationsform, kan som udgangspunkt indga i den
centrale anvisning. Dog kan en almen boligorganisation, uanset Kommunens gnske,
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beslutte at boligorganisationens almene ungdomsboliger ikke skal indga i en feelles
anvisning. Se mere information pa www.AKU-Aalborg.dk.

Boligselskabernes Landsforening

BL - Danmarks Almene Boliger er interesse- og brancheorganisation for cirka 550 almene
boligorganisationer. De arbejder for medlemmernes og beboernes interesser ved at sgge
indflydelse pa den almene boligsektors udvikling, bade gkonomisk, teknisk og socialt. Se

mere pa www.bl.dk.

Landsbyggefonden

Landsbyggefonden er en selvejende institution, der er stiftet af almene boligorganisationer
og oprettet ved lov. Landsbyggefonden har til formal at stgtte og udvikle alment
boligbyggeri gennem forskellige tilskuds- og laneordninger. Se mere information pa
www.|bf.dk.

3. Vedtaegter

Boligorganisationens vedteegter er udformet pa baggrund af "normalvedtaegter for en
almen boligorganisation” i henhold til bek. nr. 1299 af 15/12/2009.

Boligorganisationen har til formal at opfere, udleje, administrere, vedligeholde og
modernisere stattet boligbyggeri i overensstemmelse med reglerne i lov om almene
boliger m.v.

Vi skal opretholde et beboerdemokrati der minimum svarer til det, der star i
standardvedteegterne.

for boligorganisationen er vedlagt som bilag.

Forslag til eendringer til vedteegterne indsendes som forslag til repraesentantskabsmgdet
hvor de skal godkendes.

Medarbejdervalgt til bestyrelsen

Bestyrelsen bestar af 9 medlemmer inklusive formanden. Medarbejderne veelger 1
medlem til Bestyrelsen jf. vedteegternes § 12.

Repreesentantskabet veelger 8 medlemmer blandt beboerne, heraf formand og
naestformand.
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4. Ansattelsesforhold

4.1 Ansaettelser og afskedigelser
Alle medarbejdere i Vivabolig er omfattet.

Formalet er, at

- Skabe tryghed i anseettelsen hos alle medarbejdere.

- Tiltreekke de bedste og give dem den bedst mulige introduktion til job og
organisation

- Alle anseettelser og afskedigelser af medarbejdere sker pa et gennemskueligt og
korrekt grundlag

- Sikre, at der i forbindelse med anseettelser og afskedigelser sker en inddragelse
af alle relevante personer forhold for beslutningen

- Fratraedelser sker pa en konstruktiv og veerdig made, uanset arsagen til
samarbejdets ophar

Ansaettelser

Hvis en medarbejder fratraeder, slar vi stillingen op eksternt pa internettet, evt. jobnet eller
anden portal og samtidig internt, sa egne medarbejdere far en chance for at sege nye
udfordringer.

Alle jobopslag styres i HR Manager. Bade opfordrede og uopfordrede ansggninger skal
s@ges via et link pa vores hjemmeside. Vi opstiller en jobprofil, der forteeller om krav,
forventninger og gnsker til ansggers kompetencer og personlighed. Safremt det giver
mening vil tillidsrepreesentanten, for det bergrte omrade, deltage i udformningen af
profilen.

Stillingsopslaget skal tegne et sa preecist billede af jobbet som muligt for at sikre, at
indkomne ansggninger er relevante. Ved ansaettelse af funktionaerer nedsaetter vi et
ansaettelsesudvalg, hvor fremtidige kolleger deltager i udveelgelsen og i de afsluttende
samtaler med ansggeren. Fremtidige kolleger bliver hart i beslutningen om anseettelse og
efter endt prgvetid.

Alle ansaettes i forhold til den for omradet geeldende overenskomst.

Introduktion / provetid

Enhver nyansat far en person at stgtte sig til. Introduktionsforlgbet / prgvetiden fglges altid
op af en samtale inden fastansaettelse.

Naermeste leder er ansvarlig for onboardingprocessen, herunder:

- Personlig praesentation for naermeste kollegaer.
- Info til gvrige ansatte evt. pr. mail.
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- Indsigti brug af intranet og dermed politikker og interne forretningsgange.

Afskedigelser
Der skal veere eerlighed om arsagen til afskedigelse.

Vi tilbyder outplacementforlgb el. lign jf. overenskomsten og vi forsgger at statte
medarbejderne videre til nyt jobliv, med mindre afskedigelsen skyldes ikke acceptabel
adfeaerd eller kriminalitet.

Ved afskedigelser i forbindelse med omstruktureringer undersager vi om der er mulighed
for at tilbyde passende beskeeftigelse et andet sted i organisationen.

Det er ledelsens ansvar, at informere i nedenstaende raekkefgelge:
- naermeste kollegaer
- g@vrige ansatte
- organisationsbestyrelsen
- afdelingsbestyrelsen
- evt. bergrte samarbejdspartnere

Selvvalgt fratraedelse

Medarbejderen skal sgrge for en informativ overlevering af sit omrade i god tid inden
fratreedelsen. Arsagen til afgangen afdaekkes og naermeste leder og tillidsrepraesentant
informeres. Der skal sikres en positiv afsked og en god erindring om organisationen.

Afskedigelser
Vi skal overholde de fagretslige regler i hovedaftalen.

- Forst sgger vi problemer lgst ved mundtlig patale.

- Ved mundtlig advarsel skal tillidsmanden underrettes og der udarbejdes et skriftligt
notat fra samtalen.

- Ved 1. skriftlige advarsel skal medarbejderen have tilbudt at tillidsrepraesentanten
deltager i mgdet. Advarslen skal veere tidsbegraenset og skal falges op af en
samtale.

- Tillidsrepraesentanten inddrages eller orienteres og bestyrelsen orienteres.

- 2. skriftlige advarsel er yderligere indskeerpet og skal ligeledes veere tidsbegraenset
og felges op med en samtale. Tillidsrepraesentanten inddrages og bestyrelsen
orienteres igen.

- Vigiver et frivillig tilbud til alle medarbejdere, der selv siger op eller bliver afskediget
om at fa en mulighed for at fortzelle deres syn pa sagen til en uvildig person.

Fratredelsessamtale
Ved ophgr af arbejdsforhold efter varig anseettelse aftaler vi en gensidig acceptabel
afleveringsforretning.

- Lederen er ansvarlig for inddragelse af nggler og andre effekter

- Orientering om tavshedspligt
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Formalet med fratraedelsessamtalen er at give gensidig feedback, der kan give anledning
til overvejelser om justeringer i ledelsesform/arbejdsform og arbejdsindhold.

Samtalen gennemfgres sa vidt muligt i den sidste uge inden medarbejderen fratreeder af
HR funktionen, som ogsa er ansvarlig for at samtalen bliver afholdt. Et kort referat
afleveres til direktgren.

er vedlagt som bilag.

4.2 Overenskomster, lokalaftaler m.v.
Overenskomster og lokalaftaler for medarbejdergrupperne er vedlagt som bilag:

4.3 Forventninger

Vi har forventninger til alle ledere og medarbejdere og det er vigtigt at kende
forventningerne. Det er vigtigt at sige at der kan vaere forventninger som aftales individuelt
mellem leder og medarbejdere og at listen generelt ikke ngdvendigvis er udtammende.
Sperg din naermeste leder hvis du er i tvivl.

Vi har endvidere udarbejdet et skema som leder og medarbejder kan anvende til
forventningsafstemning ved bl.a. MUSamtale.

Forventninger til en leder
Endnu ikke udarbejdet

Forventninger til en teamleder

Ledelse

Du skal balancere i hensynet til Vivabolig og hvad det er vi vil og hensynet til
medarbejderne, herunder trivsel og engagement i Vivaboligs hverdag.

Du skal ga forrest og vise vejen og fa medarbejderne til at falge dig. Motivere
medarbejderne og guide dem til at yde den bedste indsats. Kunne behandle den enkelte
medarbejder ud fra niveau og personlighed. Bruge det de er bedst til og udvikle dem til det
de skal blive bedre til.

Kommunikation og evnen til at lytte.
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Fagligt
Byggeteknisk viden pa et praktisk og/eller teoretisk plan. @konomi — overordnet overblik
over sammenhaengen i et afdelingsregnskab og vedligeholdelsesplan.

Personligt

Du har situationsfornemmelse og kan spotte hvem du taler med og agere efter det. Brug
sund fornuft og tal ordentligt.

Villig til at udvikle dig selv og teamet samt tage del i udviklingen af organisationen

Du skal veere i besiddelse af empati og bruge det i ledelse af medarbejdere og
kommunikation bade internt og eksternt.

Socialt

Du skal have tilpas sociale kompetencer til at kunne samarbejde i de sammenhaenge det
er ngdvendigt for Jobbet i Vivabolig bl.a. med teamlederne, administrationen,
afdelingsbestyrelserne, medarbejderne og beboerne. Bruge smil og humor som en
relations skabende faktor. Brug aldrig sarkasme.

Skabe interne og eksterne netveerk som kan bruges til at udvikle dig selv og Vivabolig.

Performance

Udfere godt kgbmandskab, herunder vurdere fordele og ulemper, turde traeffe beslutninger
bade de spaendende og mindre spaendende og tage ansvar for dit eget lederskab, teamet
og Vivabolig.

Samarbejde med radgivere, afdelingsbestyrelser og handvaerkere om renoveringsopgaver,
sa resultatet bliver bedst muligt.

Servicegenet skal veere udtalt.

Forventninger til en ledende ejendomsfunktionaer

Fagligt

Handvaerksmaessig uddannelse eller baggrund med teknisk flair og snilde samt faglig
forstaelse for byggeri. Du skal kunne IT pa brugerniveau og veere i stand til at
kommunikere klart i skrift og tale. Du skal have overblik og kunne arbejde struktureret
samt kunne uddelegere og lede opgaver i teamet. Vi forventer at du har gkonomisk
forstaelse.

Uadvikling

Du skal veere udviklingsorienteret, deltage i relevant uddannelse som f.eks.
grundlaeggende lederuddannelse, fleksibel og omstillingsparat samt veere i besiddelse af
et karekort.

Personligt

Du skal veere serviceminded, god fysik, udvise empati og have en grundlzeggende positiv
tilgang til andre mennesker. Ser muligheder frem for begraensninger. Du skal vise
engagement i dit arbejde i Vivabolig og veere i stand til at kunne planleegge dine egne og
andres opgaver.
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Socialt

Du skal samarbejde med dine teamkolleger, administrationen, afdelingsbestyrelserne,
beboerne og handveerkere og indga i teamet som en teamplayer. Du kan bruge smil og
humor som en relations skabende faktor.

Forventninger til en ejendomsfunktionzer

Fagligt

Handvaerksmeessig uddannelse eller baggrund og teknisk flair og snilde. Du skal kunne IT
pa brugerniveau og veere i stand til at kommunikere forstaeligt i skrift og tale. Veere
udviklingsorienteret, fleksibel og omstillingsparat samt du skal veere i besiddelse af et
karekort.

Personligt

Du skal veere serviceminded, have god fysik, veere effektiv, udvise empati og have en
grundlaeggende positiv tilgang til andre mennesker. Du skal vise engagement og vaere
effektiv i dit arbejde i Vivabolig og veere i stand til at kunne planlaegge dine egne opgaver.

Socialt

Du skal samarbejde med dine teamkolleger, administrationen, afdelingsbestyrelserne,
beboerne og handveerkere og indga i teamet som en teamplayer. Du kan bruge smil og
humor som en relations skabende faktor.

Forventninger til en administrativmedarbejder, herunder beboerradgivere og
genhusningsmedarbejdere

Fagligt

Du skal have en relevant uddannelse eller baggrund og veere Klar til at udvikle dig i takt
med at forretningsgange og opgaver kraever det. Labende bidrage til optimering af
arbejdsprocesser, bade egne og teamets. Du har sammen med teamet ansvar for
vidensdeling og at alle opgaver bliver Igst tilfredsstillende. Du skal have flair for IT pa
minimum brugerniveau pa alle Microsoft produkterne samt vaere gvede brugere i ERP-
systemerne pa det niveau jobbet kraever. Du skal indga i faglige netveerk der hvor det giver
mening i forhold til de opgaver der skal lgses.

Personligt

Du skal veere serviceminded og have en grundlaeggende positiv tilgang til andre
mennesker. Du skal vise engagement i dit arbejde i Vivabolig og veere i stand til at kunne
planlaegge dine egne opgaver og bidrage til teamets opgavelgsning. Du skal tage ansvar
for opgaverne og trivslen pa arbejdspladsen. Du skal veere klar pa forandringer og selv
veere den der udvikler egne opgaver og meget gerne bidrage til hele teamet og Vivaboligs
udvikling.
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Socialt

Du skal samarbejde med dine teamkollegerne, resten af administrationen, driften,
beboerne evt. afdelingsbestyrelserne og leverandgrer og indga i teamet som en
teamplayer. Du kan bruge smil og humor som en relations skabende faktor, brug aldrig
sarkasme.

4.4 Sygdom

Vi vil gerne kendetegnes som en virksomhed, medarbejderne forbinder med trivsel og
velveere. Vi tror pa, at hvis vi skaber gode arbejdsbetingelser for medarbejderne, herunder
sikrer et godt fysisk og psykisk arbejdsmilja, vil sygefraveer vaere meget begraenset.
Sygedage er belastende for den enkelte medarbejder og for arbejdspladsen, savel
menneskeligt som gkonomisk. Vi gnsker at ledere og medarbejdere har en feelles
forstaelse for forretningsgangen for sygdom.

Formalet er:

- At minimere det gennemsnitlige sygefravaer pr. medarbejder gennem en aktiv
sygefraveerspolitik og analyse af arsagen til sygdommen.

- At forebygge, leengerevarende og kortvarig men gentagne, sygefraveer.

- At sikre at den enkelte medarbejders arbejdsopgaver bliver Igst i forbindelse med
sygdom.

- At klarleegge om sygdomsfraveeret skyldtes enten fysiske, psykiske, sociale eller
andre arsager, bade pa og uden for arbejdspladsen.

Medarbejderens ansvar
Ved sygdom skal medarbejderen, pa 1. sygedag, ringe til naermeste leder, senest en time
for normal arbejdstids begyndelse, med mindre andet er aftalt.

Medarbejderen forteeller om der de forventer en sygdomsperiode af kortere eller laengere
varighed. Medarbejderen videregiver besked om presserende opgaver, safremt
medarbejderen er i stand til det. Pa 2. dagen bgr medarbejderen ringe og holde sin leder
orienteret om sygdomsforlgbet af hensyn til indkaldelse af afleser m.v. Safremt
medarbejderen ikke ringer kan lederen kontakte medarbejderen for at fa afklaret eventuel
aflesning m.v. Medarbejderne har ikke pligt til at forteelle hvad de fejler.

For at sikre at vores medarbejdere har kontakt med arbejdspladsen, ma lederen kontakte
medarbejderen ved leengere tids sygemelding (mere end 10 arbejdsdage).

Mulighedserklaering/friattest

Medarbejderen skal, efter anmodning og i samarbejde med virksomheden og leegen,
deltage i udarbejdelse af mulighedserkleering. Vivabolig betaler for erkleeringen. Hvis
erklaeringen er udlgbet skal medarbejderen, ved anmodning, segrge for at Vivabolig far en
ny erklaering.
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Lon under sygdom
Vi udbetaler lan under sygdom efter overenskomsterne og sygedagpengelovens regler.

Sygedagpengerefusion

Vivabolig ansgger digitalt om sygedagpengerefusion fra Kommunen. Medarbejderne
modtager besked her om i deres e-boks og har ansvar for at tjekke oplysningernes
rigtighed og reagere i tilfeelde af uenighed.

Raskmelding
Ved laengerevarende sygdom skal raskmelding ske til lederen. Vi forventer medarbejderen
er syg, indtil raskmelding finder sted.

Delvis raskmelding, midlertidig nedsaettelse af arbejdstid og sendring af arbejdsopgaver
som hjeelp til gradvis tilbagevenden til jobbet skal aftales med naermeste leder som
undersgger muligheder for seerlig statte efter sygedagpengeloven.

Arbejdsgiverens/lederens ansvar

Det er lederens ansvar at en sygemeldt medarbejder far tilbud om at veere i jeevnlig
telefonisk kontakt med arbejdspladsen — uanset om det er tillidsmanden eller lederen der
skal have kontakten. Den sociale kontakt til den sygemeldte skal fastholdes, eksempelvis
indbydelse til sociale arrangementer, personalemgder samt sgrge for at udsende
informationsmateriale m.v. Vi tror pa at det er lettere for medarbejderne at vende tilbage til
arbejdet safremt der har veeret en jeevnlig og positiv kontakt.

Forsikringer m.v.
Lederen skal oplyse medarbejderne om anvendelsen af den gaeldende
sundhedsforsikring, herunder ogsa gruppelivsforsikring, ulykkesforsikring m.v.

4.5 Arbejdsskader

En arbejdsskade er en ulykke eller en sygdom der skyldes arbejdet eller
arbejdsforholdene. Det kan veere et fald pa arbejdspladsen hvor du breekker benet, en
rygskade pa grund af tunge lgft, eksem pa grund af en allergisk reaktion pa stoffer i
arbejdsmiljget, en voldsom psykisk belastning og meget andet.

En skade der for eksempel sker pa vej til eller fra arbejde er normalt ikke en arbejdsskade.
Alle arbejdsskader anmeldes digitalt til Arbejdstilsynet af Vivabolig. Ved en eventuel

arbejdsskade tages kontakt til HR-afdelingen som sgrger for anmeldelsen i samarbejde
med den tilskadekomne eller dennes naermeste leder.

4.6 Vold

Vold eller trusler overfor og mellem de ansatte tolereres ikke. Formalet med denne
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politik indebaerer at trusler mod den enkelte medarbejder er trusler mod arbejdspladsen og
derfor ikke en privat sag. Den der har vaeret udsat for overgrebet bliver tilbudt krisehjzelp.
Det er vigtigt at alle truende situationer indberettes hurtigst muligt til ledelsen.

Fremgangsmade
Vold og trusler anmeldes som hovedregel til politiet. Vold anmeldes som en arbejdsskade.
Sikkerhedsorganisationen inddrages i bade det forebyggende og opfalgende arbejde.

For at undga vold udbydes der Igbende kurser i kommunikation samt kurser i psykisk
farstehjeelp.

Vi udarbejder en vejledning om hvordan man

Den ansatte retter henvendelse til neermeste leder eller tillidsmanden/arbejdsmilja-
repreesentanten som i faellesskab finder ud af, hvilken form for krisehjeelp der er behov for.

Vejledning til hvordan i tilfaelde af vold, trusler og andre traumatiske oplevelser
Hvis medarbejdere i Vivabolig skulle veere udsat for fysisk eller psykisk overgreb skal de
forholde sig efter felgende vejledning:

- Kontakt naermeste leder og/eller tillidsrepraesentanten.

- Ved fysisk skade skal medarbejderen sgge skadestue, ambulance eller andet.

- Medarbejderen, lederen og/eller tillidsrepraesentanten aftaler et forlab og den
efterfglgende opfelgning. Naermeste leder er ansvarlig for at der bliver lavet en
aftale.

- Aftalen skal definere hvem der skal kontakter forsikringsselskabet. Vold, der sker i
arbejdstiden, anmeldes som arbejdsskade sammen med HR-afdelingen.

4.7 Senior

Vi gnsker at fastholde og udvikle seldre medarbejdere og at skabe forhold pa
arbejdspladsen, der medvirker til et godt arbejdsmiljg med plads til alle. Fastholdelse af
seniormedarbejderne er bade til gavn for medarbejderen og for arbejdspladsen.

Afslutningen pa et anseettelsesforhold sker pa en hensigtsmaessig made bade for
medarbejderen og for arbejdspladsen.

Planlaegning og forberedelse til pensionen er vigtig, da fratreedelse fra arbejdsmarkedet
skal veere en god oplevelse.

Seniorordningen

@nsker om at indga i en seniorpolitikordning skal meddeles til den nsermeste leder og skal
veere godkendt af direktgren. Seniorordningen kan tilbydes fra 5 ar for
folkepensionsalderen.

Sidst redigeret 4. juli 2019 - TS Side 18 af 44



Forudseetninger, der vil blive inddraget i beslutningen om den enkeltes seniorpolitik:
- Har medarbejderen ydet en stabil og kvalificeret arbejdsindsats under hele
anseettelsesforholdet.
- Er der gkonomiske og praktiske muligheder for gendringerne.
- Er det aendringer til gavn for bade medarbejder og arbejdsplads.
- Aflgnningen tilpasses en andret arbejdstid eller et sendret stillingsindhold.

Vi vil veere opmeerksomme pa gnsker og behov.

Seniorsamtalen er en seerlig udviklingssamtale, hvor der er fokus pa de muligheder der er,
for at tilpasse arbejdet med de krav medarbejderen matte have for at blive laengere pa
arbejdspladsen.

Forslag til indhold i en aftale

- Overvejelse om andring i ansvarsomrader, nedtrapning i arbejdstiden eller
tidspunkt for fratreedelse.

- Der kan udarbejdes en seniorplan nar medarbejderne fylder 55 ar som vi arligt
skal falge op pa, eksempelvis ved MUS-samtalen.

- Fleksibilitet i arbejdstiden kunne veere af betydning ligesom muligheden for at fa
mindre fysisk og psykisk kreevende arbejde.

- Orlov uden Ign i op til 1 maneds varighed fra det fyldte 55 ar.

Malet er at medarbejderne skal alle fgle sig godt behandlet og udvise tilfredshed med de
muligheder, der er blevet stillet til radighed. Der skal falges op pa seniorpolitikken 1 gang
arligt.

Der ligger oplysninger i overenskomsterne vedrgrende seniorordning.

4.8 Arbejdstid

Arbejdstiden er forskellig fra overenskomst til overenskomst og kan ogsa variere fra
medarbejder til medarbejder afhaengig af antal timer pr. uge, jobindhold m.v. Nedenfor er
de generelle regler, opdelt i overenskomstomrade.

HK

Arbejdstiden er 37 timer om ugen. Normalarbejdstiden placeres pa ugens forste 5 dage, i
tidsrummet mellem kl. 7.00 — 20.00. | gjeblikket er arbejdstiden som falger:

Mandag 8.00 - 15.00

Tirsdag 8.00 — 15.00
Onsdag 8.00 — 15.00
Torsdag 8.00-17.00
Fredag 8.00 - 15.00
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ESL
Arbejdstiden er 37 timer om ugen. Normalarbejdstiden tilretteleegges som en
sammenhaengende arbejdsdag og kan laegges i tidsrummet mellem kl. 6.00 — 20.00.

Arbejdstiden, der kan variere fra team til team, er som udgangspunkt som falger:
Mandag 7.00-15.15

Tirsdag 7.00 -15.15
Onsdag 7.00-15.15
Torsdag 7.00-15.15
Fredag 7.00-13.30

Men kan variere fra team til team.

Faglig Puls
Der er ingen hgjeste tjenestetid og medarbejderen/lederen er selv ansvarlig for at
tilrettelzegge sin arbejdstid.

3F

Arbejdstiden er 37 timer om ugen for fuldtidsansatte og individuelt for deltidsansatte.
Safremt der er medarbejdere der har faerre end 37 timer aftales dette individuelt.
Normalarbejdstiden laegges i tidsrummet mellem kl. 5.00 — 18.00.

Arbejdstiden tilpasses efter opgaverne og i forhold til medarbejdernes antal af timer.

4.9 Fleks- og overtid
HK

Arbejdstid / Normtid

Arbejdstiden for alle heltidsansatte medarbejdere er 37 timer ugentlig. Ved normtid forstas
den, ifglge overenskomsten og ansaettelsesforholdet, fastsatte arbejdstid, fordelt pa
folgende made og omfattet flekstidsordning:

Mandag, tirsdag, onsdag, fredag 08:00-15:00
Torsdag 08:00-17:00

Flekstidsordningen har ingen regler om fast arbejdstid (fikstid). Medarbejderne har saledes
ret til at placere arbejdstiden individuelt inden for ordningens rammer og begraensninger.

Kontortid
Inden for den normale kontortid som fra 1. januar 2015 er:

Mandag, tirsdag og onsdag 09:00-15:00
Torsdag 09:00-12:00 og 14:00-17:00
Fredag 09:00-13:00

Arbejdsopgaver og servicefunktioner i de 3 teams (beboerservice, beboerradgivning og
gkonomi) skal udgves pa en tilfredsstillende made.
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Det skal saledes sikres, at det forngdne antal medarbejdere er til radighed, saledes at de
enkelte teams altid er funktionsdygtige inden for abningstiden.

Overlapning afdelingerne imellem kan frit aftales.

Det pahviler de enkelte teams at tilretteleegge arbejdet i overensstemmelse med
ovenstaende. Ved placering af den individuelle arbejdstid er det en forudseetning at
arbejdet kan fungere tilfredsstillende, og at afdelingerne som helhed er fuldt ud
funktionsdygtige. Dette geelder ogsa ved afspadsering af flekstid.

Endvidere skal det tilstreebes at alle deltager nar der afholdes morgenmgade fra 8:15 - 9:00
pa kontoret samt halvarlige personalemgder for alle medarbejdere.

Under- og overskud af timer

Den enkelte medarbejder registrerer timer i tidsregistreringssystemet, som godkendes af
naermeste leder inden lgnudbetalingen manedligt. Der skal pafgres tekst ifm.
tidsregistrering, hvor det er relevant (kursus, arsag til overarbejde mv.). Alt overarbejde
skal aftales forud med leder.

Frokostpausen er i henhold til overenskomsten arbejdsgiverbetalt. Frokostpausen kan
derfor ikke indga i flekstidsregnskabet.

Ved opsparing/planleegning af fleks skal der altid tages hensyn til den aktuelle
arbejdsopgavers udfgrelse. Flextiden kan ikke anvendes til systematisk opsparing af timer
og til brug for afvikling som hele ferieuger.

Det er medarbejderens ansvar at planlaegge flekstiden saledes, at den kvartalsvise
flekssaldo ikke overstiger 20 timer og 10 timers underskud i forhold til den normerede
arbejdstid. Overskud pa flekssaldoen afvikles lgbende og kan kun i seerlige tilfeelde
overstige 20 timer eller udbetales, og skal veere efter neermere aftale.

Ved afvikling af overskud/underskud afregnes der time for time.

Ved fratreedelse skal eventuelt over- eller underskud udlignes inden
fratraedelsestidspunktet. Det er medarbejderes ansvar ved opsigelsen at foreligge og fa
godkendt en plan for afvikling heraf af naermeste leder. Henstar der herefter saldo
udbetales / traekkes saldoen ved fratraedelse.

Overarbejde
Der er kun tale om overarbejde, nar det sker efter palaeg fra ledelsen eller efter neermere
aftale med ledelsen og arbejdet ligger uden for medarbejderens normerede arbejdstid.

Beordret overarbejde uden for den normale arbejdstid bergres ikke af flekstidsordningen
eller planlagt ferie. Overarbejde afregnes efter geeldende overenskomst.
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Information ved afholdelse af fleks / ferie

Ferie og fridage godkendes af naermeste leder. Ved afholdelse af hele fleks-/ feriedage
gives besked til neermeste leder, bortset fra sommerferie som godkendes kollektivt i
administration efter samlet ferieplan 1. februar.

Alt fleks og ferie noteres i Outlook kalenderen.

ESL

Overarbejde
Overarbejde begraenses mest muligt og skal afspadseres Igbende sa aflgsning, sa vidt
muligt, undgas. Der ma maks. hensta 37 timer til afspadsering.

Alt overarbejde vedrgrende sneovervagning skal, sa vidt muligt, veere afviklet/afspadseret
inden udgangen af april maned hvert ar.

Timesedler for overarbejde skal afleveres til teamlederen farst kommende hverdag efter
endt overarbejde.

Overarbejde afregnes efter gaeldende overenskomst.

Ovenstaende kan, i tilspidsede situationer, aendres i samarbejde med teamlederen.

Faglig Puls
Overarbejde
Ansatte under overenskomsten med Faglig Puls er ansat uden hgjeste tjenestetid.

3F

Overarbejde
Nar Vivaboligs forpligtelser kraever arbejde ud over normal arbejdstid ydes overtidstilleeg
efter geeldende overenskomst.

Afspadsering af overarbejde kan finde sted nar det er driftsmaessigt begrundet og i gvrigt
efter aftale mellem den enkelte medarbejder og ledelsen.

4.10 Korsel og rejsegodtgorelse

Karsel
Der kan udbetales skattefri kgrselsgodtgerelse efter statens takster for erhvervsmaessig
karsel for karsel til kurser, mader m.v.
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Rejsegodtgerelse

Der kan udbetales skattefri rejsegodtggrelse efter statens takster for erhvervsmeaessig
rejse for Vivabolig til rejseudgifter til kurser, konferencer m.v. med overnatning. Safremt
logi og forteering er daekket modregnes dette i rejsegodtgarelsen saledes at det alene
daekker udgifter til smaforngdenheder.

Udlaeg
Samtlige udgifter, der forventes refunderet, skal foreligge med eksterne bilag.

Karsel i arbejdstiden

Formal

Vivabolig gnsker, at der er et godt og udviklende arbejdsmiljg for medarbejderne ogsa nar
de karer pa cykel, i bil, traktor eller andre kgretgjer, uanset om det er eget eller Vivaboligs
koretgj.

Malszetning
Vi gnsker at vaere en trafiksikker organisation:
- At tage ansvar for medarbejdernes sikkerhed
- At veere optaget af boligorganisationens omdgmme
- At drage omsorg for medarbejdernes sundhed
- At veere omkostningsbevidst

Vivaboligs ansatte, der karer i arbejdstiden, skal derfor have en viden og instruktion, der
ger dem i stand til selv at indrette en god arbejdsplads i keretgjet. Samtidig skal Vivaboligs
karetgjer indrettes, sa de ansatte har et godt arbejdsmiljg i bilerne.

For at leve op til Vivaboligs arbejdsmiljgpolitik er det vigtigt, at alle medarbejdere
forstar, at de skal overholde faerdselslovgivningen i arbejdstiden. Det gaelder
bade deres egen sikkerhed og Vivaboligs renomme.

Det er ikke acceptabelt, at en medarbejder overtraeder faerdselsreglerne i arbejdstiden.

Ansvar

Det er ledelsens ansvar, at alle medarbejdere, der i arbejdstiden faerdes i trafikken,
tilbydes ngdvendige og relevante kurser som f.eks. farstehjaelp, karetekniske kurser og
krisehjeelp.

Det er den enkelte medarbejders ansvar at leve op til politikken og vaere med til at
videreudvikle den.
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Den medarbejder der anvender bilen er ansvarlig for, at bilen er ryddelig og rengjort.

Koretojer

Vivabolig har nogle karetgjer, biler, traktorer, golfbiler, cykler m.v. til brug for
medarbejdernes transport eller arbejde. Det er ejeren af karetgjet — altsa Vivabolig — der
serger for, at karetgjet er i lovlig stand. Medarbejderen der fgrer kgretgjet, har ansvaret for
at sikre at bilen er i lovlig stand, hvilket ogsa er ifglge feerdselslovgivningen. Fgreren skal
derfor inden kgrslen sikre sig, at der ikke er defekter pa bilen, at deekkene har det rette
slidbanemgnster og sa videre. Hvis der inden karslen eller under kgrslen viser sig defekter
ved biler, der gor videre kgrsel farlig eller ulovlig, skal kgrslen straks afbrydes. Findes der
fejl eller mangler pa kgretgjet skal de udbedres inden karetgjet ma benyttes igen.

Handling
- Vi koncentrerer os om karslen.

- Vitager hensyn, holder afstand og viser respekt i trafikken.

- Vioverholder hastighedsgraenserne og planleegger vores tid.

- Vi er opmaerksomme pa, at stressfaktoren har betydning for vores kgrsel.

- Vi bruger altid sele — ogsa pa bagsaedet.

- Vi karer aldrig med alkohol, trafikfarlig medicin eller ulovlige stoffer i blodet.

- Vi taler altid med handfrit udstyr og bruger mobiltelefonen med omtanke.

- Vi opfordrer til at alle k@rer med cykelhjelm.

Der skal ligge klare retningslinjer for:
- Hvem der har ansvaret for vedligeholdelsen af karetgjet og hvem der er substitut
ved fraveer.
- Hvad man skal foretage sig hvis man observerer fejl eller mangler pa kgretgjet.
- Hvad man skal foretage sig hvis der opstar akutte fejl under kgrslen.

Ved anskaffelse af kgretgjer skal man veere opmaerksom pa, at der er mange
forskellige personer af forskellig hgjde og drgjde, der skal anvende karetgjet.

Faerdselsbader
Eventuelle faerdselsbader betaler medarbejderen personligt.

Korselsgodtgorelse

Kgrsel i egen bil registreres i en karebog, manuelt eller digitalt, pa kerselssedler eller
direkte i HR-systemet. Der kan udbetales skattefri kgrselsgodtggrelse efter statens takster
for erhvervsmaessig karsel til kurser, mgder m.v. for Vivabolig. Kersel skal fares lgbende
og indberettes i HR-systemet, senest hver den 15. i maneden, hvor neermeste leder
godkender. Se i gvrigt

4.11 Arbejde hjemmefra
Enkelte medarbejdergrupper har mulighed for hjemmearbejdsplads. Hiemmearbejde
kraever selvdisciplin, moral og gensidig tillid og aftales altid med naermeste leder. Registrér
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i kalenderen i Outlook eller i Unosoft hvilket tidsrum du eventuelt ikke er at traeffe
telefonisk.

4.12 Pauser

Alle medarbejdere har ret til at holde 2 times frokostpause. @vrige pauser aftales med
neermeste leder.

4.13 MUS, TUS og LUS

Alle medarbejdere har krav pa en arlig MUSamtale (MedarbejderUdviklingsSamtale).
Teamudviklingssamtaler og Lederudviklingssamtaler holdes som minimum ogsa en gang
arligt.

Skemaerne er vedlagt som bilag:

5. Personalegoder

5.1 Markedage, gaver, julegaver m.v.

Jubileeer:
10 ar gave ca. kr. 1.000
25 ar gave ca. kr. 2.500
40 ar gave ca. kr. 4.000
Julegave ansatte og organisationsbestyrelse,
folger Skats regler for julegaver max. kr. 800
Ved leengerevarende sygdom — blomst ca. kr. 200
Kompetencegivende uddannelser, elev,
servicetekniker m.v. - gave ca. kr. 500
Laengerevarende praktikanter gave ca. kr. 300
Fratreedelse medarbejdere/bestyrelse gave ca. kr. 500
Efterlan/Pension gave ca. kr. 1.000

Begravelse ansatte, bestyrelsesmedlemmer og deres

naere pargrende (aegtefeelle/samlever og barn) blomster ca. kr. 500
Barsel - gave ca. kr.500
Runde fgdselsdage ansatte og organisationsbest. ca.kr. 300-400

HR laver hvert ar en liste med runde fadselsdage og jubilaeer og det er neermeste
leder der er ansvarlig for at der bliver kgbt en gave.
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Ved runde fgdselsdage kan ledende medarbejdere kan veelge en reception for
samarbejdspartnere og medarbejdere.

5.2 Retningslinjer for afholdelse af maerkedage for personalet

40 ars fgdselsdag, smarrebrad eller andet mad med teamet

50 éars fodselsdag, smgrrebrad eller andet mad med teamet

60 ars fodselsdag, smgrrebrad eller andet mad med teamet

25 ars jubileeum, reception for alle ansatte samt taette samarbejdspartnere efter eget
agnske

40 ars jubilzeum, reception for alle ansatte samt taette samarbejdspartnere efter eget
agnske

Pension/efterlan kaffebord med rundstykker med ost/paleeg og en bitter for alle ansatte
samt teette samarbejdspartnere efter eget onske

Uforskyldte afskedigelser smgrrebrgd med teamet.

5.3 Parkering
Vi stiller parkering til radighed for medarbejderne, safremt der er behov for det. Udgifter til
eventuelle p-afgifter kan refunderes.

6. Arbejdsmiljo

6.1 Sundhed

Vi gnsker at vaere en sund arbejdsplads og laver forskellige tiltag der er
sundhedsfremmende. Vi vil i hgjere grad servere sund mad til mader, frugt og nedder i
stedet for slik og kager.

Vi har lejlighedsvis sundhedsfremmende tiltag som deltagelse i Aalborg Kommunes
kampagne for ragfri Kommune, Sundhedsbussen samt opfordrer til sunde aktiviteter som
DHL, 2 maraton, Kvindelgbet m.v.

6.2 Rygning

Vivabolig gnsker at vaere en rggfri arbejdsplads. Med udgangspunkt i geeldende
lovgivning, vores arbejdsmiljgpolitik og det overordnede veerdigrundlag er der udarbejdet
en rygepolitik, som er gaeldende for medarbejdere, beboere og besggende.

Rygepolitikken er en overordnet ramme som afspejler vores holdning til at vaere en ragfri
arbejdsplads. Rygepolitikken har et sundhedsfagligt afsaet, hvor fokus er at skabe en sund
ragfri arbejdsplads, som er medvirkende til velveere og trivsel.

Vi gnsker at veere en attraktiv arbejdsplads, hvor medarbejderne kan passe deres arbejde
uden at blive udsat for passiv rygning.
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Retningslinjer
Al rygning, herunder ogsa E-cigaretter foregar udendgrs. Herved undgas det, at andre
udseettes for ragen. Rygning ma ikke forega ved indgangspartier og opgange.

Vivaboligs ansatte ikke er forpligtede til at ga ind i boliger, hvor der bliver r@get i boligen,
med mindre der farst er luftet ud. Udluftning er saledes pakraevet, nar personalet skal ind i
forbindelse med deres arbejde, og personalet kan bede beboerne om udluftning, fgr de
gar ind i boligen.

Det er ikke tilladt at ryge i Vivaboligs kgretgjer.

De af Vivaboligs medarbejdere, som gnsker at holde op med at ryge, tilbydes radgivning
om rygeophgr hos en rygestopinstruktgr 1 gang arligt.

Ledelsen har ansvaret for, at alle overholder rygepolitikken. Ledere har derfor pligt til at
skride ind over for medarbejdere, der ikke overholder rygepolitikken.

Sanktioner
Overtraedelse af disse retningslinjer og regler eller brud pa indgaede aftaler kan
afstedkomme skriftlige advarsler, afskedigelse eller bortvisning

6.3 Misbrug
Det deekker ikke alene alkoholindtagelse, men ogsa euforiserende stoffer, medicin m.v.

Misbrugspolitikken bygger pa abenhed, forebyggelse og aktiv hjeelp. En misbrugspolitik er
ikke, at man péa arbejdspladsen har et fuldsteendigt forbud mod at indtage alkohol.
Euforiserende stoffer tillades ikke, med mindre det er laegeordineret. Den ansatte skal sa
vidt muligt fastholdes i jobbet.

Malszetning
Med udformning af en alkohol- og misbrugspolitik har vi forsggt at skabe en arbejdsplads
e hvor der er en fornuftig omgang med alkohol, saledes at dette kun nydes ved
specielle lejligheder.
e hvor alle arbejder for, at der ikke opstar situationer, hvor misbrug kan forekomme i
det daglige.
e hvor alle er med til at efterleve vores politik i det daglige.
e hvor abenhed erstatter misforstaet loyalitet.

Retningslinjer
Ledere og kollegaer har pligt til at vise ansvarlighed over for en kollega med alkohol- eller
andre misbrugsproblemer.

Alle har en forpligtelse til at anmelde misbrug.
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Ingen ma made pa arbejdspladsen i pavirket tilstand.

Der ma, som hovedregel, ikke indtages alkohol i den officielle arbejdstid.
Undtagelser herfra (1 genstand ved seaerlige lejligheder) kan kun tillades efter naermere
aftale med ledelsen.

Lederen er forpligtet til at tage initiativ til forebyggende samtale med den ansatte, hvis der
er mistanke om problemer. Endvidere skal der laves aftaler og opfelgning pa eventuel
behandling.

Virksomheden er forpligtet til at veere behjeelpelig med behandlingstilbud.

Sanktioner
Overtraedelse af disse regler eller brud pa indgaede aftaler, kan afstedkomme skriftlige
advarsel, afskedigelse eller bortvisning.

6.4 Vaccinationer

Vivabolig betaler for vaccinationer der kan betragtes som ngdvendige for udfgrelsen af
arbejdet. Vaccinationerne udferes af egen laege og udleeg refunderes efterfalgende i
administrationen pa baggrund af regning. | tvivistilfaelde om hvor vidt der er tale om en
vaccination i tilknytning til arbejdet godkendes vaccinationen af lederen i forvejen.

Som eksempler pa vaccinationer kan naevnes hepatitis-vaccination, som kan forbygge
smittefare i forbindelse med rengering og handtering af affald og vaccination i forbindelse
med overfglsomhed for hvepsestik.

6.5 APV - Arbejdspladsvurdering
Alle arbejdspladser skal have en arbejdspladsvurdering (APV). Det er et vigtigt redskab til,
at holde styr pa arbejdsmiljget og arbejde systematisk med det.

APV en kan bruges til at seette arbejdsmiljgindsatsen i system og kortlaegge det samlede
arbejdsmiljg, udpege de omrader, hvor der er behov for en indsats og laegge en plan for,
hvordan vi vil forbedre arbejdsmiljget.

En APV er ikke blot en vurdering af arbejdsmiljget, men en proces, der bestar af 5
forskellige faser.

Der er metodefrihed i arbejdet med APV, hvilket betyder, at vi kan tilpasse formen til vores
behov og @nsker.
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Der er dog krav om, at APV skal veere skriftlig, og som minimum indeholde de 5
nedenstaende elementer.

1dentifikatian
og karba=gning

Opfalgning pa
handlingsplan

Baeskrivalsa
og vurdering

Prioritering o

hardlingspian Inddragelse af

sygefravmr

APV skal gennemfares mindst hver 3. ar.

Nar arbejdspladsen gennemgar store forandringer (ny teknik, nye funktioner), eller hvis der
sker ombygning eller flytning til nye lokaler, skal der laves en ny APV, selvom det ikke er 3
ar siden sidst.

Det er afggrende for en vellykket APV-proces, at ledelsen bakker op og styrer processen.

Arbejdsgiveren har det overordnede ansvar for at virksomheden gennemfgrer APV, og at
arbejdsmiljgorganisationen (VN i Vivabolig) bliver inddraget i APV-arbejdet.

6.6 Socialt ansvar

Vivabolig har et socialt ansvar. | vores organisation har vi altid elever under uddannelse og
vores mal i 2020 er at have 10 elever i Vivaboligs samlede organisation. Ud over elever
stiller vi et antal korte praktikpladser til radighed for unge under uddannelse og leengere
virksomhedspraktikker eller arbejdsprgvninger for andre, der har behov.

6.7 Stress

Stress kan ramme alle og vi er alle ansvarlige for at, forebygge, italeszette og handtere
det. Der er ingen facitliste og forskellige mennesker skal behandles forskelligt. Vi tager det
altid alvorligt.

Formal

Malet er at forebygge, modvirke og handtere stress, da stress indvirker negativt pa den
enkelte, arbejdsindsatsen og arbejdsmiljget.

Ingen ansatte ma blive syge af arbejdsbetinget stress.

Medarbejdernes trivsel er vigtig. Der viser sig at veere sammenhaeng mellem darligt
helbred og forringet psykisk arbejdsmiljg. Er man glad for sit arbejde, fungerer vi bedre —
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og er mindre syg. Stresspolitikken er en del af Vivaboligs arbejde med aktivt at sikre det
gode psykiske arbejdsmilja.

Malsaetning

Stresspolitikken og retningslinjer for stresshandtering skal medvirke til, at vi ikke mister
fokus pa betydningen af stress, men derimod forholder os aktivt til stress, nar vi labende
vil sgge at forbedre det psykiske arbejdsmiljg. Stresspolitikken medvirker til at udbrede
kendskabet til stress generelt i Vivabolig:

- Savi lettere far gje pa stress
- Sa stress ikke udvikler sig til et problem for den enkelte eller hele arbejdspladsen

Vivabolig er en travl og kraevende arbejdsplads, hvor der stilles krav til den enkeltes
arbejdsindsats, fleksibilitet og parathed til at indga i forandringer —Vivabolig har et ansvar
for at yde sit til at skabe de bedste arbejdsmaessige betingelser for den enkelte
medarbejder i denne virkelighed.

Retningslinjer for stresshandtering

Arbejdsbetinget stress — en definition

Stress er blevet et meget bredt begreb, og mange har tendens til at
bruge det i almindelig daglig tale, hvor det ofte bruges som et udtryk for
"at have lidt for travit”.

Definitionerne af stress bliver opfattet forskelligt. Vi lader Arbejdstilsynets
Definition, danne ramme om, hvordan begrebet anvendes hos os.

"Arbejdsbetinget stress opstar typisk, fordi medarbejderen stilles over for
krav i arbejdet, som han/hun ikke har ressourcer/kompetencer til at
opfylde.

Arbejdsbetinget stress kan vise sig ved forskellige belastningsreaktioner
hos medarbejderen. Reaktionerne kan veere psykiske, kropslige eller
adfeerdsmeessige.

Arbejdsbetinget stress kan:
- Mindske medarbejderens evne til at udfgre arbejdet pa en fagligt
forsvarlig og hensigtsmeessig made
- @ge risikoen for, at medarbejderen overser vigtige informationer
eller begar fejl
- Haemme ny indleering og skabe en negativ indlaeringsspiral hos
Medarbejderen
- @ge sygefravaeret”

Der kan skelnes mellem to former for arbejdsbetinget stress:

1. Den kortvarige stress, akut krise eller stresssituation, hvor man oplever belastninger i
kortere tid. F.eks. ved spidsbelastninger eller i forbindelse med en voldsom haendelse, som
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trussel eller overfald. Far man mulighed for at restituere sig, vil man relativt hurtigt komme
sig oven pa en kortere periode med stress.
2. Den langvarige og intense stress, er en belastning der varer betydeligt lengere f.eks. ved
en stgrre omstillingsproces pa
arbejdspladsen. Oplever man f.eks. konstant underbemanding
eller manglende kompetencer, kan man risikere at fa kronisk
stress, som kan have alvorlige konsekvenser for den enkelte
medarbejders helbred, livskvalitet og arbejdspreaestationer.

Ansvarlighed pa alle niveauer

Retningslinjerne skal medvirke til at skabe procedurer til at modvirke stress generelt i
organisationen — sa vi opdager det tidligt — og ikke udvikler sig til et problem for den
enkelte eller i teamet som sadan. De er en vejledning i dagligdagen til at lave strategier for
at undga/ nedsaette stress i Vivabolig.

Ansvaret for at undga og/ eller handtere stress i dagligdagen ligger pa flere niveauer.

Organisationen
Vivabolig er ansvarlig for:

— at skabe en balance mellem de krav der stilles og de mal der szettes i forhold til de
ressourcer der afszettes generelt i alle teams i organisationen

— at holde ledelsesniveauet orienteret om organisatoriske tiltag

— at skabe en ramme for det gode lederskab, hvor lederne kan fa plads og uddannelse til at
lede savel fagligt, administrativt som personalemaessigt

— at sikre mulighed for ledercoaching i stresshandtering i grupper

— at sgrge for en vedvarende og konstruktiv dialog med konkrete ledelsesfora

— at vaere vedvarende opmaerksom pa ubalancer, der kan skabe stress og manglende trivsel

— at sikre maling af arbejdsmiljget og handle pa resultaterne

Overordnet set er det et organisatorisk ansvar at skabe trivsel for alle
medarbejdere inklusive ledere i dagligdagen.

Ledelsen
Pa naeste niveau er der det leder ansvar. | det forebyggende arbejde skal lederen tage
medansvar for medarbejdernes psykiske arbejdsmiljg ved at:

— skabe klarhed om roller og ansvar

— give medarbejderne tilbagemelding og anerkendelse

— sikre medarbejderne medindflydelse og medbestemmelse gennem dialog og information
— sikre sammenhang mellem krav og ressourcer

— holde organisationsniveauet Igbende orienteret om virksomhedens arbejdsmiljg

— skabe kompetenceudvikling for alle medarbejdere pa arbejdspladsen

— udvikle beredskab for forandring og udvikling for alle medarbejdere
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Lederens konkrete ansvar:

Hvad ger lederen, hvis en eller flere medarbejdere er stressramt i
dagligdagen?
Lederen skal:

tage hand om en medarbejder der i sin adfeerd udviser stresssymptomer

tage kollegahenvendelser alvorligt og handle i umiddelbar forbindelse med henvendelsen
kontakte en konsulent, stressvejleder eller en anden relevant person nar organisationen er
ramt af stress

Hvad gar lederen, hvis en medarbejder er blevet sygemeldt med stress?
Der henvises til geeldende retningslinjer for handtering af sygdom.

Hvad gar lederen i forhold til resten af medarbejdergruppen?

skaber sig et overblik over om dette er et enkeltstaende tilfalde eller et symptom pa
generelle stressproblemer i medarbejdergruppen

kontakter konsulent, stressvejleder eller en anden relevant person, i forhold til at afdaekke
om resten af gruppen ogsa er stresset

Hvad gar lederen nar en medarbejder skal vende tilbage efter en
sygemelding pa grund af stress?

der aftales et mgde med medarbejderen inden arbejdet genoptages, hvor konsulenten,
stressvejlederen eller en anden relevant person ogsa deltager.
formalet med mgdet:
o atidentificere stresskilden/kilderne
o at aftale hvilke forhold, der kan andres i arbejdssituationen
o at aftale hvordan kollegaer involveres og hvad de informeres om
Lederen skal:
sikre medarbejderen veerktgjer, som ggr vedkommende i stand til at handtere den/de
givne stressfaktorer
have en taet dialog med medarbejderen og den gvrige medarbejdergruppe

Medarbejder

Teamets ansvar
| det forebyggende arbejde, skal teamet tage medansvar for det psykiske arbejdsmilja

ved at:

skabe klarhed om roller og ansvar i dialog med hinanden og naermeste leder
give hinanden tilbagemelding og anerkendelse
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Det kraever at teamet er bevidst om deres feelles ansvar, som medskaber af det gode
psykiske arbejdsmiljg og holder fokus pa teamets trivsel.

Hvad gar medarbejdergruppen, hvis en kollega udviser stresssymptomer
i dagligdagen?
Det er medarbejdergruppens ansvar at:

— forsgge at tale med den stressramte om problematikken
— kontakte/orientere naermeste leder.

Hvad gar teamet, hvis en kollega er blevet sygemeldt med stress?
Det er teamets ansvar, at:

— give kollegaen ro i sygefravaersperioden, al kontakt skal veere positiv kontakt, dvs. ingen
meldinger fra jobbet med mindre den sygemeldte udtrykkeligt beder om det

— arbejde konstruktivt om stressproblematikker ved at sgge Igsninger for den stressramte og
teamet

Hvad gor medarbejdergruppen, nar en kollega skal vende tilbage efter en
sygemelding péa grund af stress?

Det er teamets ansvar at veere forstaende og bevidst i forhold til
kollegaens tilbagevenden til arbejdet.

Medarbejderens ansvar
| det forebyggende arbejde, skal den enkelte medarbejder tage
medansvar for det psykiske arbejdsmiljg ved at:

— sikre sig klarhed over egen rolle og ansvar i dialog med kolleger og naermeste leder
— melde uklarheder og konflikter ud i tide

— sikre en god planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet

— ansvar for at efterleve egen udviklingsplan

— deltage aktivt i forandrings- og udviklingsprocesser pa arbejdspladsen

Det kreever, at den enkelte medarbejder:

— er bevidst medskaber af det gode psykiske arbejdsmiljg
— holder fokus p3d teamets trivsel

— tager ansvar for sin egen arbejdssituation

— tager ansvar for egen udvikling

Hvad gar den enkelte medarbejder, der oplever stresssymptomer i
dagligdagen?
Det er den enkeltes ansvar at:

— kontakte naermeste leder/tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant/kollega eller
anden relevant person
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— tage ansvar og melde ud hvis krav og ressourcer ikke haenger sammen

10 gode rad
http://www.psykiatrifonden.dk/faa-hjaelp/taenk-dig-staerk/stress/stresshaandtering-i-

praksis.aspx

6.8 Videoovervagning

Video-overvagning skal veere rimelig og lovlig. Video-overvagning foretages generelt af
hensyn til beboernes og de ansattes sikkerhed. Herunder for at undga haerveerk, indbrud,
brandstiftelse eller voldsepisoder.

Gaeldende regler

Tv-overvagningsloven regulerer farst og fremmest, hvilke omrader vi ma tv-overvage.
Persondataloven regulerer behandling af personoplysninger, herunder ogsa det en tv-
overvagning indebeerer.

Straffeloven — se seerligt lovens § 232, § 263, stk. 1, nr. 3, og § 264 a.

Endvidere er der forvaltningsloven og almindelige forvaltningsretlige principper samt
arbejdsretlige regler og principper.

Forretningsgang

Der foretages kun videoovervagning pa afdelingens eget omrade i keeldre, lofter,
vaskerier, parkeringspladser, opgange, ejendomskontorer, selskabslokaler, feelleshuse og
lukkede containergarde.

Hvornér ser vi pa optagelser

Optagelser kan anvendes, safremt der er tale om haerveaerk, ulovlig indtraengning, overfald,
tyveri eller brandstiftelse, som alle hgrer under straffelovens bestemmelser. Desuden kan
optagelser anvendes ved overtreedelse af husorden eller andre afdelingsregler, safremt
der i administrationen, pa teamkontoret, hos beboerradgiverne eller afdelingsbestyrelsen
foreligger en begrundet skriftlig indsigelse fra beboere, som har veaeret generet af
overtreedelsen. Afdelingsbestyrelsesmedlemmer, beboerradgivere eller ansatte i Vivabolig
kan hjeelpe beboere med at udforme en skriftlig indsigelse, den skal bare veere
underskrevet af en beboer.

Hvem ma se optagelserne

Ledelsen i Vivabolig udpeger hvem af Vivaboligs medarbejdere der kan medvirke til at
identificere personer i optagelserne. Der skal altid veere mere end én person fra Vivabolig
til stede nar optagelserne ses igennem. Alle der handterer optagelser skal have
underskrevet en erklaering om at de har kendskab til denne politik og forretningsgang.

Alle der er udpeget til at gennemse videoovervagning har tavshedspligt.
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Safremt en ansat overtraeder reglerne for behandling af data, kan det fa
ansaettelsesretslige konsekvenser.

Nar der er tale om overtraedelse af straffelovens bestemmelser, skal der ske henvendelse
til politiet i form af en anmeldelse.

Hvordan kan du anmelde en sag til politiet?
- Ring 112 hvis der akut er brug for hjeelp fra politiet, eller der er fare for liv eller
farlighed.
- Ring 114 nar der ikke akut er brug for politiets hjeelp, for eksempel ved indbrud,
haervaerk, vold mm., nar gerningsmanden ikke laengere er til stede.

Anmeldelse kan ogsa ske ved at m@de personligt op pa politigarden, skrive brev eller mail
til politiet eller anvende deres anmeldelsesblanket pa www.politi.dk.

Adresser og abningstider, se pa www.politi.dk.

Oplysning
Vi skilter efter gaeldende lovgivning, sa ingen er i tvivl om, at de er pa et omrade, hvor der
foretages videoovervagning.

Beboere og ansatte der er genstand for en indsigelse har ret til at blive oplyst om, at der
foreligger videooptagelser som beviser.

Hvordan opbevarer vi data
Vagtselskabet handterer dataene og s@rger for, at de max opbevares i 30 dage.

Optagelser ma ikke videregives til tredjemand, med undtagelse af politiet.

Individuelle afdelingsregler skal godkendes via administrationen, som tager stilling til
eventuel bistand fra advokat.

6.9 Klager

Klager over personalet sendes til direktaren eller til driftschefen som derefter orienterer
direktagren. Alle klager tages alvorligt, uanset om det er fra beboere eller andre
medarbejdere.
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6.10 Arbejdsmiljgorganisation og Virksomhedsnavn

VIRKSOMHEDSN/AVN - VN
ARBEJDSMILJ@RAD - AMR

Administration Administration

Gitte Vinther — VN
Fi d Lotte Ba
Kristian Krogstrup — AMR ormand Lotte Bang

Rengering Rengering
Hanne T. Carstensen — VN Martine Kiihn
Helle Maller - AMR

Ejendomsfunktionasrer Drift
Nasitformand Peter Karlsen — VN Jan Kristensen, René Kristoffersen
Cuno Alletorp — AMR Kenneth Lundholm-Stenkjar

Teamledere

Klaus Bonde — VN .
Brian Andersen — AMR Bkonomi/Kontor

Ina Nergaard Frost

7. Viden og Udvikling

7.1 Mader, kurser og uddannelse
Formalet er at ensrette forstaelsen for, hvordan vi skelner mellem fleks, overarbejde og
interessetimer i forbindelse med mgder, kurser og uddannelse.

En overordnet definition af fleks, overarbejde og interessetimer ved kurser og
uddannelse

Der skal skelnes mellem "tvungne” og "frivillige” kurser eller uddannelse. "Tvungne” kurser
eller uddannelse er et led i medarbejderens personlige eller faglige udvikling er naturligvis
arbejdstid og "frivillig” skal man regne med at der altid ogsa er interessetimer. Det handler
om at give og tage - "frihed med ansvar’.

Folgende eksempler kan bruges, hvis man er i tvivl:

Eksempler:

1. Ved et kursus til kl. 16.30 er tiden ud over arbejdstiden interessetimer.
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2. Ved et kursus, som slutter 13.30, men hvor man er madt ind tidligt, kan man ga
hjem uden at afspadsere.

3. Kursus i Vejle, dag 1: 10.00-21.00 og dag 2: 9.00-14.00 = 2 arbejdsdage, resten
interessetid.

4. Kursus 9.00-12.00 + spisning til kl. 13 = arbejdstid. Resterende tid er arbejdstid.
Kan betragtes som et mgde i byen.

5. Mgade i byen fra 8.00-12.00. Resterende tid er arbejdstid.

6. Made 9.00-12.00. Er madet eksempelvis i Hjarring, mader man ikke ind inden
mgadet, det kan ikke svare sig.

7. Made 9.00-18.00 + spisning = arbejdstid jf. overenskomsten til kl. 18, spisningen er
frivillig og derfor interessetimer.

8. Mgade 9.00-20.00, hvor man spiser kl. 17.00 = det hele er arbejdstid jf.
overenskomsten.

Hvis du stadig er i tvivl, s spgrg din neermeste leder.

7.2 Arrangementer i forbindelse med byggerier

Formalet er at lette forretningsgangen hos afdelingsbestyrelser, medarbejdere m.v. i
beslutningen om, hvem der skal inviteres til forskellige arrangementer i forbindelse med
nybyggeri, helhedsplaner og andre renoveringsopgaver, derudover ogsa at kunne definere
hvem der deltager i forskellige interne arrangementer m.m.

Det er vigtigt at man inden deltagelse i et arrangement taenker over hvilken rolle man har,
og hvorfor man skal deltage i det pageeldende arrangement.

| forbindelse med deltagelse skal medarbejderen selv bruge en halv time af sin daglige
pause, og Vivabolig betaler en halv time. Al deltagelse ud over 1 time i alt, skal den
enkelte medarbejder selv betale ved brug af afspadsering eller lign, med mindre andet er
aftalt. Ledelsen bliver inviteret til alle arrangementer og vurderer selv relevansen.

Nybyggeri, helhedsplaner og renoveringsopgaver

| forbindelse med nybyggeri, helhedsplaner og renoveringsopgaver er der flere
arrangementer, hvor radgivere, handvaerkere og Vivaboligs medarbejdere og politikere
deltager:

Ved 1. spadestik er anbefalingen, at felgende personer inviteres:
- Ledelsen
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- Evt. driftsmedarbejder

- Medarbejdere i det team, som har eller skal overtage driften
- Afdelingsbestyrelsen eller byggeudvalg ved nybyggeri

- Genhusning (kun ved helhedsplaner)

Ved rejse- og byggegilde er anbefalingen, at falgende personer inviteres:
- Ledelsen
- Evt. driftsmedarbejder
- Medarbejdere i det team, som har eller skal overtage driften
- Afdelingsbestyrelsen eller byggeudvalg ved nybyggeri
- Genhusning (kun ved helhedsplaner)
- Teamleder og involverede medarbejdere fra rengeringen
- Den afdelingsansvarlige i gkonomi samt andet impliceret administrativt personale,
efter aftale med naermeste leder

Ved aflevering af byggeri er anbefalingen, at falgende personer inviteres:
- Ledelsen
- Evt. driftsmedarbejder
- Teamleder i det team, som har eller skal overtage driften
- Afdelingsformand eller organisationsbestyrelsesformand ved nybyggeri

Det tilstraebes at den ansvarlige driftschef i forbindelse med afslutningen af nybyggeri og
helhedsplaner fremviser det faerdige byggeri for administrationen. Dette besluttes i den
enkelte situation og koordineres i faellesskab.

Ved indvielser, afsked med kollega eller anden reception/bespisning i organisationen er
anbefalingen at fglgende personer kan deltage efter aftale med naermeste leder:

- Ledelsen

- Medarbejdere

- Afdelingsbestyrelsen og evt. organisationsbestyrelses formand

7.3 Kompetencefonden

Ved overenskomstforhandlingerne i 2008 og i 2014 blev der mellem BL-Danmarks Almene
Boliger og henholdsvis HK, Faglig Puls, ESL og 3F etableret 4 kompetencefonde.

Kompetencefondene giver den respektive medarbejder, der er ansat under en af de 4
overenskomster mulighed for at uddanne sig i arbejdstiden og selv bestemme, hvilken
selvvalgt uddannelse medarbejderne vil tage.

Fondene bliver administreret af BL undtagen kompetencefonden for Faglig Puls, som pt.
bliver administreret af Kooperationen.

HK’s overenskomst giver op til 10 dages kursus om aret.

Ved selvvalgt uddannelse udenfor positivlisten bevilges op til max belgbet pa 15.000

kr. For HK gaelder det dog, at hvis kurset forefindes pa positivlisten er der intet max i
forhold til udgifter relateret til uddannelse, med mindre det er modul-uddannelse. | sa fald
er max belgbet 20.000 kr. Transport for begge er max 1.000 kr.
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ESL og 3F giver op til 5 dages lgnrefusion op til max belgbet pa 15.000 kr., dvs. max
3.000 kr. pr. kursusdag.

Maxbelgbet daekker:

Deltagergebyr pa uddannelsen

Materialer

Ophold

Transport

Refusion til boligorganisationen for medarbejderens fraveer (Ign under kurset) -
dette gaelder ikke for HK's kompetencefond.

Som arbejdsgiver i den almene sektor indbetaler man et arligt belgb pr. fuldtidsansat
medarbejder. Kompetencefondene er beskrevet naermere i overenskomsterne.

Hvad er Vivaboligs rolle?

Nar medarbejderen har fundet en stgtteberettiget uddannelse, skal neermeste leder
acceptere forslaget, da der skal gives tilladelse til, at medarbejderen kan holde fri pa
kursusdagene. Lederen kan afsla medarbejderens @gnske, begrundet i driftsmaessige
hensyn og andre arsager, og kurset kan udskydes til et senere tidspunkt.

Endvidere skal lederen overveje at lade medarbejdernes selvvalgte uddannelse blive et
supplement til boligorganisationens uddannelsespolitik og dermed eksempelvis en del af
den arlige MedarbejderUdviklingsSamtale (MUS). Dog skal lederen vaere opmaerksom pa,
at fondene ikke daekker uddannelser, der forventes at blive betalt af virksomhedens
uddannelsesbudget.

7.4 Kommunikation

Designmanual/Visueldesign

Vivaboligs visuelle identitet og designmanual er et redskab, der skal styrke og ensrette
vores kommunikation. Malet er at sikre et konsistent udtryk og benytte den til at markere
de veerdier, Vivabolig gerne vil kendes for. Der findes ingen regel uden undtagelse, men
straeb altid efter at overholde manualen.

| designmanualen findes oplysninger om alle grundelementer, typografi og
retningslinjer for skriftlig kommunikation. Den visuelle identitet rummer de
elementer og retningslinjer, der skal veere med til at danne et synligt, ensartet og
genkendeligt udtryk i Vivaboligs kommunikation.

Den visuelle identitet er dynamisk og mangfoldig. Det vil sige, at den bestar af en
raekke genkendelige elementer, der kan anvendes i mange sammenhange og
tilpasses konkrete behov for kommunikation, et specifikt budskab og en aktuel
modtager. Desuden er den visuelle identitet designet, sa vi nemt og hurtigt kan
udarbejde nye elementer med samme udtryk, efterhanden som behovene opstar. |
det felgende finder du en raekke forskellige elementer, vi anvender i forskellige
sammenhaenge.
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er vedlagt som bilag.

8.IT

8.1 E-mail og internet

Politikken handler om medarbejderens brug af e-post og internet, samt retningslinjer for
overvagning og kontrol af aktiviteter, der foregar pa internettet samt en orientering om
sanktioner.

Formal

e At medarbejderne faler sig trygge ved at anvende e-mail og internet.

e At fastsaette retningslinjerne for hvordan e-mail og internet kan anvendes pa
arbejdspladsen.

o At lette informationss@gningen og @gge kommunikationsmulighederne i det daglige
arbejde savel internt som eksternt.

e At sikre en hurtig og effektiv svar-/behandlingstid.

e At reducere udgifterne til forsendelse.

Malszetning

Vi skal overveje om e-mail er det rigtige medie at bruge i den konkrete situation og altid
holde officielle e-mails i samme sproglige stil som papirbaseret kommunikation samt
formulere e-mails i et entydigt, korrekt og letforstaeligt sprog. Det er vigtigt at undlade ironi
og sarkasme i bade interne og eksterne henvendelser.

Undlad at bruge e-mails til tilkendegivelser af politisk, religigs og anden
holdningspavirkende karakter. Vi skal sikre at vi undgar overinformation, e-mails skal kun
sendes til relevante personer.

For at fremme brugen af e-mails er det vaesentligt, at vi oplyser e-mail adresser pa lige fod
med telefonnumre. Vi vil i hgj grad anvende e-mails som informationskilde til beboerne

Forretningsgang
Feellesmail og individuel mail skal tammes mindst to gange dagligt. E-mail
korrespondancen arkiveres elektronisk som alt andet korrespondance.

Brug "Auto svar” eller sgrg for at e-mailen videresendes ved fraveer. Ved sygdom er det
ledelsens ansvar at mails videresendes.

Emnefeltet skal klart angive hvad mailen indeholder.

Vivabolig bruger en signatur lasning der automatisk ligger signatur pa e-mails, der skal
derfor ikke vaere en signatur i ens Outlook, iOS eller Android
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Sikkerhed
Aben aldrig vedhzeftede filer i e-mails, som | ikke ved, hvad indeholder eller som virker
mistaenkelige, for at undga eventuelle virusangreb

Endvidere er det ikke tilladt at downloade og installere programmer hentet fra internettet.
Dette skal godkendes af IT

Medarbejderen ma ikke, med deres brug af e-mails og internet, bringe Vivabolig i vanry,
padrage dem ansvar, true sikkerhedssystemerne eller skabe gkonomiske vanskeligheder
for dem.

Privat e-mail og internet
Det er tilladt at sende og modtage privat e-mail samt at anvende internet i begraenset
omfang.

Seerligt ma internetadgangen ikke benyttes til bes@g pa hjemmesider, hvis indhold er af
pornografisk, politisk, ekstremistisk eller diskriminerende karakter for sa vidt angar race,
kan, etnisk eller social oprindelse eller religion, ligesom det ikke tilladt at downloade film
og musik.

Tilsvarende ma medarbejderen ikke ved brug af e-mail sende materiale af ovennaevnte
karakter.

Brug af sociale medier til privat formal kan naturligvis ikke accepteres i arbejdstiden.

Udstyr og software
Det er ikke tilladt at tilkoble eget udstyr til netvaerket eller aendre pa udstyrets opstilling,
tilslutning eller netprinterens konfiguration uden specifik tilladelse fra IT

Det er ikke tilladt at anvende uautoriserede programkopier og at kopiere programmer m.v.
som Vivabolig er licensansvarlige overfor.

Registrering/logning
Vivabolig overvager som udgangspunkt ikke anvendelsen af e-mail og internet.

Der er i systemet en registrering/logning, der af tekniske eller sikkerhedsmaessige arsager,
muliggar at spore enhver aktivitet til en specifik arbejdsstation pa netveerket. | tilfeelde af
mistanke om misbrug jf. anfgrte regler kan Vivabolig anvende registreringen til belysning
af problemet. Dette sker alene safremt vi har et sagligt formal og en berettiget interesse i
kontrolforanstaltningen samt at medarbejderne forud er informeret herom.
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Sanktioner

Overtreedelse af reglerne kan medfere mundtlig eller skriftlig patale. Ved seaerlig grov
overtreedelse kan det fgre til afskedigelse eller bortvisning og sagen vil blive overgivet til
politiets efterforskning

8.2 Brug af IPads

Formal

Politikken handler primaert om bestyrelsesmedlemmers brug af iPads, som et
arbejdsredskab. De samme sikkerhedsbestemmelser og forretningsgange geelder dog
ogsa for medarbejdere. Politikken er udarbejdet for, at fastlaegge retningslinjerne for
anvendes af iPads til arbejds- og privatbrug.

Malszetning

- IPad ‘en er medarbejderens arbejdsredskab, sa leenge medarbejderen er ansat i
Vivabolig.

- IPad ‘en er fgrst og fremmest et arbejdsredskab. Selvom man gerne ma have egne
Apps, spil, musik, bager og andet installeret, sa har arbejdsindhold altid farsteret,
dvs. i en situation, hvor lagerpladsen er brugt, skal private emner slettes farst.

- Kab af Apps og programmer m.v. er for egen regning, med mindre andet er aftalt.

- Der kan for egen regning saettes simkort i iPad‘en. Medarbejderen betaler selv og
serger selv for opsigelse ved fratreedelse.

- Det er medarbejderens ansvar, at iPad‘en er opladet og klar til brug, nar
arbejdsdagen starter.

- Alle nye medarbejdere vil blive tilbudt undervisning i brug af den udleverede |Pad.

Sikkerhed
- IPad ‘en skal veere last med minimum en 4 cifret kode.
- Der ma ikke installeres ulovlige programmer pa IPad ‘en.
- Vivabolig kobler iPad ‘en pa en MDM (Mobile Device Management) lgsning, hvor
opseetning, programmer og sikkerhed kan styres fra Vivaboligs IT-afdeling.
- Meldes IPad ‘en stjalet vil alt indhold blive slettet via MDM Igsningen.
- iPad én leveres med beskyttelsescover, som skal bruges.

8.3 Mobiltelefoner
Vivaboligs hensigt er, at alle medarbejdere skal vaere udstyret med de telefoner og IT-
redskaber der er ngdvendige for at Iase den enkelte medarbejders opgaver.

Indkab af ny telefon, PC, iPad, printere, skaerme eller lignende kan som udgangspunkt
farst foretages nar udstyret, som minimum, er 3 ar gammelt. Samtidig er det vigtigt at man
overvejer hvorfor der skal indkgbes nyt eller udskiftes i det eksisterende. Indkgb skal
afklares og godkendes efter falgende regler:

- Indkgb til ledere og administrationen godkendes af direktgren
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- Indkgb til driften godkendes af en af driftschefen/teamlederne
- Indkeb til rengeringen godkendes af driftschefen

Ved indkab, skal alt bestilles via mail gennem IT, med lederen som cc. Der skal i mailen
skrives hvem der skal benytte det, og hvad der skal kgbes. Der ma ikke bestilles/kabes
telefoner, IT-udstyr eller abonnementer direkte ved leverandgren.

Mindre udstyr som ledninger, tastaturer, covers eller tilsvarende indkgber den enkelte
teamleder/leder selv.

Ved udskiftning af iPad eller computer kan den enkelte medarbejder kabe det gamle
udstyr for 500. Safremt udstyret kan benyttes af andre i organisationen vil det blive brugt
internt inden det kan szelges til den enkelte medarbejder.
For den enkelte arbejdsgruppe benyttes der felgende telefoner:

- Medarbejdere med arbejdstelefon — Samsung Galaxy Xcover

- Ledende ejendomsfunktionaer — iPhone p.t. SE el.lign.

- Teamledere — iPhone seneste model ved nyanskaffelse

- @vrige med fri telefon — frit valg, dog vil det kun veere telefoner med iOS

styresystem som serviceres af Vivabolig.

8.4 Brug af mobiltelefoner, iPads, computere, herunder ogsa internet og
sociale medier privat

Formal

Det har stor betydning for trivsel og oplevelse af kvalitet i arbejdet, at alle er loyale overfor
hinanden og arbejdspladsen og at vi agerer professionelt.

Fremgangsmade

Anvendelse af mobiltelefon

Den tid man er pa arbejde, er man til stede og handterer arbejdsrelevante opgaver.

Brug af privat mobiltelefon, herunder sms, sociale medier og/eller internet (ikke fagligt
relateret) begraenses til pauser og ma ikke forstyrre det daglige arbejde. Mobiltelefon

opbevares i skabet, i en taske eller i lommen og den bgr vaere sat pa lydigs.

Vi er neervaerende og anvender derfor kun vores mobiltelefoner uanset om det er en
arbejdstelefon eller en privat mobiltelefon til privat brug i szerlige tilfaelde.

Vi viser hensyn og italesaetter til kollegaer og leder, nar vi har brug for, at anvende vores
private mobiltelefon i arbejdstiden.

Dette geelder ogsa for arbejdsgiverbetalte mobiltelefoner i arbejdstiden.
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e Anvendes socialemedier privat, anmodes man om ikke at kommentere sin
arbejdsplads/arbejdsopgaver offentligt. Dels har man tavshedspligt og dels
forventes loyalitet overfor kolleger og resten af arbejdspladsen.

Det er naermeste leder der er ansvarlig for at retningslinjerne overholdes.

9. Bilag

Fra veerdi til virkelighed

Detaljeret beskrivelse af fokusomrader og malsaetninger
Vedteegter

Skema til fratreedelsessamtale

Hovedaftalen

Overenskomst mellem BL og Faglig Puls
Overenskomst mellem BL og ESL
Overenskomst mellem BL og HK
Serviceoverenskomst mellem DI og 3F
Lokalaftaler ESL

Lokalaftaler HK

Forventninger til en teamleder

Forventninger til en ledende ejendomsfunktioneer
Forventninger til en ejendomsfunktionaer
Forventninger til en administrativ medarbejder
Skema til udbetaling af karselsgodtgarelse
Skema til udbetaling af rejsegodtgerelse

Skema til refundering af udleeg

Forretningsgang for udbetaling af karselsgodtgarelse
MUS (medarbejderudviklingssamtale)

TUS (teamudviklingssamtale)

LUS (lederudviklingssamtale)

Visuel identitet
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