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Indledning:

Velkommen til Klynge VVK B, Bgrnekompasset Himmeltrzeet,
Noas Ark. Troldehgj og Legeland.

Vi har i klynge VVK-B en felles medarbejderhandbog. | denne kan du laese hvilke forpligtelser,
forventninger, procedure og peaedagogiske rammer vi arbejder under og efter.
Medarbejderhandbogen er udarbejdet af klyngens ledelse, godkendt i klyngens MED-udvalg, og
efterfglgende praesenteret for hele klyngens medarbejder pa lokale personalemgder.
Medarbejderhandbogen er redigeret i august 2024

Er du ny medarbejder/nyansat, sa vil du blive praesenteret for medarbejderhandbogen i begyndelsen
af din ansaettelse. Der kan veere forskelle pd de enkelte institutioners on-
boarding/introduktionspraksis for dig som ny, men opsgg gerne din TRIO eller din paedagogiske leder,
hvis der er noget i denne medarbejderhandbog du er i tvivl omkring.

| klynge VVK-B har vi ligeledes en fzelles styrket laereplan. Denne beskriver psedagogiske praksisser,
vaerdier og mader vi arbejder paedagogisk pa. Denne handbog vil kunne give dig svar pa lovmaessige
retningslinjer, politiker, forventet professionel adfeerd samt arbejdsgange i klynge VVK-B. Du kan
orientere dig i indholdsfortegnelsen.

Den styrkede psedagogiske laereplan 2023 VVK-B.pdf

Da vi i klyngen bestraeber os pa, at inspirere hinanden pa tveaers af bgrnehusene, har vi ligeledes nogle
netvaerk/udvalg som samarbejder. Disse netveerk/udvalg har repraesentanter fra de forskellige
bgrnehuse, og sikrer derved erfaringsudveksling og inspiration som kan komme de enkelte enheder
til gavn.

Udover et MED-udvalg bestaende af TR, AMR og lederrepraesentanter for enhederne, har vii klyngen
ogsa et netveerk for faglige fyrtarne og sprogansvarlige. | dette udvalg drgftes paedagogisk fokus for
klyngen og udvalget/netvaerket vil Igbende orientere til egne enheder hvad der besluttes af
paedagogisk fokus. Kgkkenerne samarbejder ligeledes pa tveers for ogsa at sikre kvalitet i hele klyngen.
Praktikvejlederne har ogsa et faelles netvaerk, hvor de ogsa sikrer faelles retningslinjer og tilbud til de
studerende der kommer i praktik.


https://kksky.sharepoint.com/:b:/r/sites/afd-5294-36611/Delte%20dokumenter/!%20Klynge%20VVK%20B/!%20%202024/!%20P%C3%A6dagogisk%20L%C3%A6replan%202023%20til%202025/f%C3%A6rdig%20l%C3%A6replan%202023/Den%20styrkede%20p%C3%A6dagogiske%20l%C3%A6replan%202023%20VVK-B.pdf?csf=1&web=1&e=6LF66k

Arbejdsfeellesskab:

Kgbenhavns kommune har udarbejdet et charter for arbejdsfaellesskaber som vi i VVK-B arbejder ud
fra. Denne omhandler fire typer af arbejdsfaellesskaber som bygger pa 9 pejlemaerker for steerke
arbejdsfaellesskaber pa de enkelte arbejdspladser. Pejlemaerkerne skal samlet set understgtte
steerke arbejdsfaellesskaber og saette bgrnene i centrum for indsatsen. Pejlemaerkerne
kategoriseres under fire typer arbejdsfallesskaber, der tilsammen udggr det staerke
arbejdsfeellesskab:

» Det organisatoriske arbejdsfaellesskab

¢ Det opgaverettede arbejdsfaellesskab

* Det faglige arbejdsfaellesskab

¢ Det kollegiale arbejdsfallesskab

Pejlemaerker for det organisatoriske arbejdsfzellesskab:

1. Der skal vaere fokus pa sammenhangskraften i organisationen i form af, at alle traekker pa
samme hammel og orienterer sig mod organisationens kerneopgave og overordnede formal i
opgavelaesningen.

2. Alle i organisationen skal have en forstaelse for — og tage medansvar for — de stgrre
organisatoriske sammenhange, som de er en del af.

3. Arbejdskulturen karakteriseres ved en hgj grad af medindflydelse, medbestemmelse og
medansvar blandt alle ansatte.

Pejlemazerker for det opgaverettede arbejdsfzellesskab:

4. Der skal veere fokus pa at ggre en forskel for borgeren, virksomheden mv. ved at Igse opgaven
bedst muligt indenfor de givhe rammer.

5. Der skal sigtes efter en kultur pa arbejdspladsen, der indebaerer, at dét, man er sammen om,
forst og fremmest er kerneopgaven.

Pejlemaerker for det faglige arbejdsfeellesskab:

6. Der skal veere fokus pa den professionelle relation og dialog om den faglighed, der giver den
bedste kvalitet for borgeren.

7. Det skal vaere tydeligt, hvornar der arbejdes med falles, faglige tilgange, og hvornar der er
metodefrihed, sa vanskelige faglige problemstillinger ikke baeres af den enkelte medarbejder alene,
og sa borgeren sikres den bedst mulige service

Pejlemaerker for det kollegiale arbejdsfeellesskab:

8. Der skal veere fokus pa en fglelse af tilhgrsforhold pa arbejdspladsen som forudsaetning for trivsel
og god opgavelgsning.

9. Der skal veere en god balance mellem de sociale relationer og Igsning af kerneopgaven pa
arbejdspladsen.

Charter for arbejdsfaellesskaber



https://www.kk.dk/sites/default/files/2024-03/Charter%20for%20arbejdsf%C3%A6llesskaber_0.pdf

TRIO/MED:

Enhedernes TRIO bestar af arbejdsmiljgrepraesentant (AMR), tillidsrepraesentant (TR) og en

-Arbejdstid
-Personale politik

-Arbejdsmiljoudvalg

-Arbejdsskader
APV -Samarbejdsudvalg
-Fysisk arbejdsmiljo -Lenforhandlinger
-Ansaettelser
-Valgt af medarbejderne -Advarsler
-Afskedigelser

-Kan ikke afsaettes af medlemmemne
-Valgt for en 2 arig periode

-Skal arbejde for at arbejdet kan udfores
sikkerheds- og sundhedsmaessigt
forsvarligt

-Lederen er ansvarlig

-lkke pligt til at have suppleant

-Valgt af mediemmerne
-Regler fremgar af overenskomst
-Kan afsaettes af medlemmerne

-Skal holde "ro og orden”
-Skal samarbejde med ledelsen

paedagogisk leder (PL). Der afholdes jeevnligt mgder, bade lokalt og fzelles i klyngen, hvor der
koordineres alt omkring indsatser omkring trivsel, personalepolitikker, sygefraveer,
arbejdspladsvurdering (APV), trivselsundersggelse (TU) mm.

| forbindelse med indfgrelse af klyngestrukturen blev institutionerne betragtet som én arbejdsplads,
og er dermed sa store at der er krav om nedszettelse af et MED-udvalg hvor bade TR, AMR og PL'er

er repraesenteret. Klynge lederen (KL) er forperson for MED.

MED betyder:
- Med-indflydelse, hvad skal hvem inddrages i og have indflydelse p3, f.eks. Ledelsesretten.

- Med-bestemmelse, hvem har ret til at veere med til at bestemme hvad?
- Med-ansvar, bade ledere og medarbejdere har ansvar for at skabe et godt arbejdsmiljg
- Med-skabelse, hvilke Igsninger kan vi skabe i faellesskab - for kerneopgaven?

For dig betyder TRIO at:
- Du har mulighed for at henvende dig til alle repraesentanter i din lokale TRIO.



- Du bgr henvende dig med de emner du finder relevante at fa talt om. Herunder f.eks.
arbejdsmiljget, trivsel og samarbejde.

- Du bgr holde dig orienteret via referater og info fra din lokale TRIO.

- Du bgr engagere og forholde dig til de processer og tiltag som TRIO/MED igangsaetter.

Beredskabsplan:

Pa din arbejdsplads findes en brandinstruks og en beredskabsplan. Du har pligt til at kende disse.
Din AMR og paedagogiske leder vil praesentere dig for dem, og beredskabsplanerne haenger synligt i
institutionen.

Den enkelte institution afholder brandgvelse 2 gange arligt.

Tavshedspligt:

Som fag person, der arbejder med bgrn og unge, er du underlagt reglerne om tavshedspligt. Det
betyder, at du har tavshedspligt med hensyn til alle fortrolige oplysninger om bgrn og deres
familier, som du kommer i besiddelse af igennem dit arbejde. Som offentligt ansat ma du heller
ikke, gennem dit arbejde, skaffe dig fortrolige oplysninger, som ikke har betydning for udfgrelsen af
dit arbejde. Alle medarbejdere skal gennemfgre et online GDPR-kursus inden for den fgrste maned i
anszettelsen.

Konsekvenser ved at bryde sin tavshedspligt:

Det kan fa ansaettelsesretslige konsekvenser, safremt du bryder din tavshedspligt i form af advarsel,
opsigelse eller bortvisning.

Underretningspligt:

Som fagperson har du skaerpet underretningspligt, der gar forud for din tavshedspligt. Den
skeerpede underretningspligt betyder, at du har pligt til at reagere, alene pa baggrund af en
formodning om, at et barn har behov for seerlig stgtte. Er du i tvivl eller har du mistanke om vold
eller seksuelle overgreb i familien begaet imod barnet, skal socialforvaltningen altid underrettes
direkte uden forzeldrenes viden om dette. Din leder vil altid handle efter de lovmaessige
arbejdsgange.




Skema og arbejdstid:

Det er dit ansvar at tjekke skemaet, bade nar du kommer om morgenen og gar om eftermiddagen.
Det kan forekomme, at dine tider er lavet om, hvilket er dit ansvar at holde styr pa. Der er et
vagtplanssystem (KAS) som du introduceres for nar du starter.

Du har derfor et grundskema, der straekker sig over flere uger. Grundskemaerne er udarbejdet efter
lokale kriterier.

Det er en pligt, at alle mgder pa arbejdspladsen til tiden, sa vi er klar til at I¢se de aftalte opgaver.
Du forpligter dig til at vaere pa stuen nar din vagt starter. Er du forsinkede, ringer du og meddeler
dette til arbejdspladsen. Du har pligt til at notere din faktiske arbejdstid pa mgdeplanen.

| forhold til skema og arbejdstidsplanlaegning, er det vigtigt at planleegningen af ferie og fridage
bliver meddelt sa tidligt som muligt. Se i gvrigt arbejdstidsregler: https://www.Ifs.dk/114

Andret arbejdstid:

Der kan forekomme andret arbejdstid. Din leder, din skemaansvarlig eller din morgen/lukke vagten
Igser normalt denne opgave. Du arbejder inden for en arsnorm som lgbende reguleres.

Din aendret arbejdstid kan palaegges hvis det vurderes ngdvendigt af hensyn til en forsvarlig
varetagelse af husets kerneopgave. Alle medarbejdere har et fast manedligt “ulempetillaeg” ud over
deres grundlgn, som er et belgb der udbetales som kompensation for de gener der kan vaere
forbundet med at ens arbejdstid bliver andret.

Erstatningsfri:

Hvis du er pa arbejde en Igrdag, sgndag eller helligdag i forbindelse med et seerligt arrangement,
gives der tilsvarende erstatningsdggn op til en uge fgr, til fire uger efter det afholdte arrangement.

Fraveer fra institutionen:

Hvis du er syg ringer du til institutionen nar den dbner, og derefter skal du ringe til din leder mellem
kl. 7:00 og 7:15.

Hvis du bliver syg den dag hvor du har dbne vagt, skal du sikrere dig at der er en kollega som
overtager din dbne vagt.

Raskmelding skal ogsa forega telefonisk, bade til institutionen og din leder. Raskmelding skal ske
inden kl.12.00, fgler du dig rask efter kl.12.00 sa skal du fortsat ringe og raskmelde dig. Er du mod
forventning rask nar du vagner sa skal du mgde ind pd arbejde.

Er du syg op til en weekend, skal du inden kl. 12 ringe til din leder om fredagen medmindre andet er
lokalt bestemt.


https://www.lfs.dk/114

Du er forpligtet til at opdatere lederen ved laengerevarende sygdom.
Du kan forvente at din leder vil tage telefonisk kontakt til dig under sygdom.

Sygdom under ferie:

Hvis du melder dig syg, efter du har pabegyndt ferien, geelder det, at du kan fa erstatningsferie efter
fem karensdage. Det kraever, at du melder dig syg til din leder. Du skal have en leegeerklaering eller
anden leegelig dokumentation for din sygdom. Den skal gaelde fra den fgrste sygedag, og du skal
selv betale for laegeerklaeringen

Hvis du bliver syg: Erstatningsferie (Ifs.dk)

Ved barn syg:

Du skal ringe til din leder ml kl. 7.00 - 7.15. Vaer opmaerksom pa, at muligheden for barn syg er en
mulighed hvis det er foreneligt med institutionens drift. Hvis barnet er sygt over laengere tid og du
ikke kan finde andre pasningsmuligheder, skal du koordinere med din leder om det er muligt at
benytte omsorgsdage, feriedage eller sin optjente norm-tid for at passe dit syge barn.

Du kan ogsa aftale med din leder at du kan opdele din vagt hvis muligt (komme senere/eller ga
tidligere) -

Du er forpligtet til kun at have barn syg i det tidsrum hvor du ikke kan finde alternativ pasning.
Din leder ma godt spgrge til om du har forsggt at finde andre pasningsmuligheder

Er der saerlige omstaendigheder eks er dit barn indkaldt til hospitalsundersggelse mm skal du
koordinere med din leder.

Se i gvrigt: https://www.lfs.dk/4592

Omsorgsdage:

Som medarbejder har du ret til fraveer fra arbejdspladsen med Ign i to dage pr. kalenderar pr. barn,
til og med det kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar. Ikke afholdt omsorgsdage bortfalder ved arets
udlgb. Omsorgsdage skal sa vidt muligt planlaegges, sa de passer med institutionens drift.

Seniordage:

Se rammeaftale omkring seniorpolitik §15 stk. 1 og stk. 2.

Orienter dig via din overenskomst. Der er forskellige aftaler for medhjzelpere og paedagoger.
Afholdelse af seniordage aftales med naermeste leder og afholdes indenfor indevaerende ar.
Vi anbefaler, at de planlaegges hen over aret, sa den rekreative effekt opnas.


https://www.lfs.dk/15450
https://www.lfs.dk/4592

Leege og tandleege besag:

Du skal i videst muligt omfang tilrettelaegge laegebesgg, speciallaege og hospitals besgg udenfor
arbejdstiden, hvis dette ikke er muligt, skal disse lzegebespg leegges i ydertiderne. Du er berettiget
til fraveer med Ign ved akut opstaet sygdom eller specialleege. Se i gvrigt:
https://www.Ifs.dk/13437

Sygefraveerssamtaler:

Du indkaldes til sygefravaerssamtale af din leder efter Kgbenhavns kommunes retningslinjer for
sygefraveer.

Ved gentagende eller leengere varende sygefravaer kan du blive indkaldt til en tjenstlig samtale ved
din klyngeleder.

Pauser:

Pausen afholdes pa matriklen da du star til radighed i din pause. Du ma ikke forlade matriklen uden
at aftale det med din leder. Du har ret til en betalt frokostpause, pa 29 minutter, hvis du er pa
arbejde 6 timer eller derover. Hvis din arbejdstid er mindre end 6 timer og den gar ind over hvor
der bliver afholdt frokostpause, sa har man krav pa en mindre pause. Man ma ikke afslutte sin vagt
med en pause. Det er muligt at lave lokale aftaler for pause afvikling i TRIO.

Veaer opmaerksom pa at det er i dine pauser, at du har muligheden for at styrke dit kollegiale
arbejdsfaellesskab i det private domaene.
https://www.Ifs.dk/1723 (§6)

Lukkedage/tvungen ferie/overskydende norm:

Der er i 0-5 drsomradet 9 lukkedage om aret, hvoraf de 7 planlaegges af bestyrelsen. Pa disse dage
afholdes der ferie/optjent plustid/afspadsering. Derudover er der lukket den 24. december hvor
paedagogerne har fri og paedagogmedhjzlperne betaler denne dag selv. Grundlovsdag er en
lukkedag, hvor alle medarbejdere selv betaler halvdelen.

Pa lukkedage tilbydes bgrn i klyngen ngdpasning ved szerligt behov, hvilket betyder at man som
medarbejder muligvis skal pa arbejde. Dette aftales med den naermeste leder.

1.maj:

Som LFS medarbejder i Kgbenhavns kommune er den 1. maj en kommunal fridag. Er du pa arbejde,
far du en erstatningsfridag.
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https://www.lfs.dk/13437
https://www.lfs.dk/1723

Ferielovgivning:

Du har ifglge overenskomsten 5 ugers ferie fordelt pa et kalenderar samt din 6.ferieuge. Din ferie
kan afholdes straks efter, at den er optjent. Har man eksempelvis optjent ferie i september, kan
ferien afholdes i oktober. Du optjener 2,08 dag om maneden til afvikling af fem ugers ferie.

Aftale om afholdelse af ferie pa forskud

Det betyder, at arbejdsgiver og du kan aftale, at du kan afholde betalt ferie "pa forskud"; det vil
sige, for ferien er optjent. Ferien vil sa blive modregnet i den betalte ferie, som du optjener i det
pageeldende feriesar. Er det tilfaeldet at du afholder ferie pa forskud, skal der laves en skriftlig
aftale.

Varsling af ferie

| klynge VVK-B skal din hovedferie meldes ind til din leder senest 1 februar. Du har retten til at fa
svar pa dine feriegnsker senest 1. marts medmindre andet er aftalt. Du har ret til at fa svar senest 3
maneder fgr din afholdte hovedferie, gnsker du at afholde din hovedferie fra 1.5, har du ret til at fa
godkendt din ferie 1.2

Du har ret til 3 sammenhangende uger i perioden fra 1.maj 30. september. Vi forventer at du
afholder din hovedferie i den periode.

Hvis du gnsker at fa udbetalt 6.ferieuge, skal dette meldes skriftligt til din leder senest
d.30.september.

Tjeneste fri:

Der kan som udgangspunkt meddeles tjeneste fri med Ign til fglgende szerlige begivenheder;

1. Bisaettelser/begravelser ved naere pargrende i lige linje f.eks.
bedsteforeeldre, foraeldre, bonus bgrn hvis man bor sammen med dem,
bgrnebgrn, sgskende, segtefaeller, samlever eller svigerforaeldre

2. Eget bryllup

3. Sygdom i naeermeste familie

En konkret anmodning om frihed til szerlige begivenheder (seerligt begivenheder som ikke pa
forhand kan planlaegges som f.eks. ved neer pargrendes begravelse) skal i videst muligt omfang
imgdekommes indenfor de i cirkulzeret fastsatte tre dage

Kan gives ved jubileeum 25,40 og 50 drs anseettelse i Ksbenhavns kommune.
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Regler for omsorgsorlov og ret til e&endrede arbejdstider og -
mgnster:

Du har ret til omsorgsorlov i op til 5 arbejdsdage hvert kalenderar til at yde personlig omsorg eller
stgtte til egne bgrn, foraeldre, aegtefzelle eller partner eller en person, der bor i samme husstand
som Ipnmodtageren, som har behov for vaesentlig omsorg eller stgtte pa grund af en alvorlig
helbredsmaessig tilstand.

Omsorgsorlovsdagene er uden Ign og uden pension (du har alene en fravaersret, men ikke ret til
nogen ydelse, heller ikke dagpenge, under orloven). De kan afholdes som enkelte dage eller i
sammenhang. Det er et krav, at du skal kunne dokumentere laegeligt, at dagen(e) bruges til et
formal inden for lovens rammer.

Databeskyttelse:(GDPR)

Alle medarbejdere skal gennemga uddannelse i it- og datasikkerhed.

Sadan finder du kurset.

* Adgangskoden til uddannelsen er “buf”

e Uddannelsen kan findes pa KK-akademiets hjemmeside www.kk.plan2learn.dk
* Sgg pa it-sikkerhed. vaer opmaerksom pa at vaelge det rigtigt kursus.

Arbejdsskader/arbejdsulykker:

Kommer du til skade mens du er pa arbejde, skal du tage kontakt til din AMR/leder og sammen
udfylde en indberetning af arbejdsulykke / arbejdsskadesanmeldelse. Dette gaelder bade fysiske og
psykiske skader.

For at sikre et godt arbejdsmiljg sa registrere vi i et opsamling-skema, hvis personalet udsaettes for
vold i stgrre eller mindre grad. (fx. | et Rive/krads skema.) Registreringer sendes til klyngeleder hver
3 maned.

Sendes til: arbejdsmiljo@kk.dk / arbejdsskader@ks.kk.dk

Laes mere om arbejdsulykker pa www.ks.kkintra.kk.dk/indhold/arbejdsskade

Magtanvendelse/fastholdelse:

Lov definition pd magtanvendelse
Magtanvendelse er en samlet betegnelse for indgreb i den personlige frihed og findes inden for
forskellige omrader, hvor der arbejdes med mennesker.
Det er ikke tilladt at bruge magt, undtaget:
— At forhindre at et barn/unge skader sig selv eller andre (ngdveerge)
— At forhindre at et barn/unge skader store veerdier (ngdret)
Husk
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e Mindste indgrebs princip — kun det hgjst ngdvendige
¢ L5 vejledningen om magtanvendelser
Magtanvendelse, ngdveerge og ngdret over for bgrn og unge i BUF | Intra (kk.dk)

Hvordan registreres magtanvendelser:

* Beskrivelse af forlgb mhp. Risikovurdering.

¢ Husk at informere foraeldre efter en magtanvendelse.

Registreringer sendes til klyngeleder der samlet sender dem ind en gang arligt.

Alkohol og andre rusmidler:

Det er ikke tilladt at indtage alkohol og andre rusmidler i arbejdstiden, dette medfgrer bortvisning.
Kgbenhavns kommunes politik: https://medarbejder.kk.dk/artikel/alkoholpolitik-og-
rusmiddelpolitik

MUS-samtaler:

Du tilboydes en MUS-samtale en gang arligt af din leder. Vi afholder MUS efter et feelleskoncept i
klyngen som tager udgangspunkt i kerneopgaven og har fokus pa hvordan man kan styrke det faglige
arbejdsfaellesskab. Den er fortrolig og der udarbejdes en udviklingsplan.

Samtale inden for de fgrste 3 maneder af din anseaettelse:

Som ny medarbejder vil du blive indkaldt til en prgvetidssamtale indenfor de fgrste tre maneder for
at tale om trivsel, arbejdsindsats og gensidig forventningsafstemning.

Rygning/snus/e-cigaretter:

Det er ikke tilladt i Kgbenhavns kommunes institutioner eller pa institutionernes matrikler. Fra
1.5.2025 skal alle enheder i klynge VVK-B vaere 100% rggfri i arbejdstiden.

Der ma ikke bruges snus i arbejdstiden.
Hvis du er ryger, skal du sgrge for du ikke lugter af reg nar du kommer pa arbejde.

Der er kommunale muligheder for rygestopkursus.

https://www.kk.dk/sites/default/files/uploaded-files/retningslinje_om rygepolitik i koebenhavns kommune.pdf

Det har hele tiden vaeret séledes at ndr man er ansat med betalt frokostpause sGé ma man ikke forlade matriklen og man ma ikke ryge
pd matriklen sa derfor har vi tidligere ikke helt overholdt reglerne men det gar vi fremadrettet pr. 1.5.2025- .

13


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fintra.kk.dk%2Fsadan-gor-du%2Fledelse%2Fadministrativ-ledelse-buf%2Ftilsyn-buf%2Fmagtanvendelse-nodvaerge-og-nodret-over-for-born-og-unge-i-buf&data=05%7C02%7C%7Ccf76cd8d63ae48ec215b08dcbc3ddca8%7C769058ab4487418f8b6cf4b48243edd7%7C0%7C0%7C638592221071725498%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=0500Cq%2F7PEOTew86BgQ40rUQGcYWIyjuHjdpRuVSmHM%3D&reserved=0
https://medarbejder.kk.dk/artikel/alkoholpolitik-og-rusmiddelpolitik
https://medarbejder.kk.dk/artikel/alkoholpolitik-og-rusmiddelpolitik
https://www.kk.dk/sites/default/files/uploaded-files/retningslinje_om_rygepolitik_i_koebenhavns_kommune.pdf

Sociale medier:

Vi henstiller til, at du ikke er venner med foraeldre pa de sociale medier, da du arbejder i et
professionelt miljg, hvor relationen foregar i arbejdstiden og hvor tavshedspligten og GDPR er
geeldende. (Du er altid underlagt tavshedspligten/GDPR sa taenk over hvordan du bruger de sociale
medier i forbindelse med din arbejdsplads, venner og kollegaer).

Pasning af foreeldrenes bgrn i fritiden:

Vi henstiller til at medarbejderne ikke passer foraeldrenes bgrn uden for arbejdstiden.

Mobiltelefoner:

Private mobiltelefoner benyttes i din pause eller i fritiden, har du behov for at modtage et vigtigt
opkald skal det aftales med din leder. Det er ikke tilladt at bruge sin mobil til privat brugi
bgrnemiljget.

Baerer du et smartwatch/smartring, der er forbundet med din mobil telefon, sa skal uret vaere pa
flyfunktion, sa du ikke bliver forstyrret i arbejdstiden af private beskeder og opkald. Det er ikke
tilladt at tage billeder af institutionens bgrn med egen telefon. Det henstilles til at man ikke deler
sit eller kollegas private telefonnummer med forzeldre.

Kaffe/the/energidrikke og lign:

Disse drikkevarer ma kun nydes i personalerummet. Undtagelsen er drikkedunke eller

vandflasker. Det er tilladt at nyde drikkevarerne fx. nar der udfgres andet arbejde, hvor bgrnene
ikke er til stede. Pa grund af signalvaerdien er det ikke tilladt at indtage alkoholfrie alternativer til gl,
vin og lignede i arbejdstiden.

Paklaedning:

| Kebenhavns Kommune i Klynge VVK B, repraesenterer du en professionel opgavelgsning. Dette
fordrer at du er neutralt og praesentabelt paklaedt. En professionel fremtoning betyder at du ikke
har bar overkrop, at beklaedningsdelene daekker barm og bagdel, ligesom det er en selvfglge at du
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meder velsoigneret pa dit arbejde. Vi opfordrer dig til at du vaelger tgj der sikrer komfort og
bevaegelsesfrihed, sa du frit kan deltage i leg og fysiske aktiviteter med bgrnene. Det er vigtigt, at
tejet ikke er gennemsigtigt og ikke har kreenkende budskaber.

Vi henstiller til at du er opmaerksom pa dit brug af parfume o. Lign. da du er medansvarlig for bgrns
sundhed og trivsel.

Forbud mod levende lys og balloner:

Politisk er det besluttet at ingen levende lys og balloner i daginstitutioner.
Led lys med knapbatteri skal seettes vaek efter brug og uden for bgrnehgjde.

Ladcykler:

Ved brugen af ladcykler skal der vaere samtykke fra foraeldrene, og du/bgrn skal veere i fgrt
cykelhjelme.

Regler for modtagelsen af gaver:

| Kebenhavns Kommune er vi saglige og upartiske, nar vi udfgrer vores arbejde. Hvis du tager imod
en gave eller en fordel i strid med reglerne, kan det fa ansaettelsesretlige konsekvenser for dig, og
det kan veere strafbart. Hvis du modtager spiselige gaver fra foraeldre ved et barns afsked, til jul
o.lign henstiller vi til, at det deles i personalegruppen.

Spargsmalet om modtagelse af gaver er reguleret af forvaltningsretlige principper, straffeloven
samt Kgbenhavns Kommunes egne cirkulzerer og politikker. Laes mere pa
okf.kkintra.kk.dk/gaveregler

Lanpolitik:

Klynge VVK-B har en Ignpolitik som er udarbejdet i MED. Denne er et separat dokument som din
TRIO kan henvise til.

o Der forhandles 1 gang arligt hvis der er overskudsmidler da LFS allerede har
forhandlet de Ignkroner der er afsat. Der forhandles ud fra seerlige kriterier jvf
I@npolitikken.

15



Volds- og trusselspolitik:

Vold pa arbejdspladsen er uacceptabel!
Alle medarbejdere i klynge VVKB er forpligtet til at bidrage til det gode arbejdsmiljg og forholde sig
professionel i bade kommunikation og samarbejdet.

| Kebenhavns Kommunes politik for forebyggelse og handtering af vold, mobning og chikane pa
arbejdspladsen defineres vold og trusler om vold saledes:

Vold eller trusler om vold er handlinger, der forvolder en ansat fysisk eller psykisk skade — uanset om
skaden er forvoldt med forsaet og ved uagtsomhed.

Vold, trusler, chikane, seksuel chikane, mobning mv (kreenkende adfaerd) | Medarbejder i
Kgbenhavns Kommune (kk.dk)

Det er lederens ansvar at sikre at alle medarbejdere kender til retningslinjerne (fgr, under og efter)
og procedurer/strategier for hvordan man forebygger vold og trusler.

Smitsomme-sygdomme/ hygiejne hos bgrn og voksne:

Smitsomme sygdomme hos bgrn og unge - Sundhedsstyrelsen

¢ Alle medarbejdere er ansvarlige for at opretholde en hgj hygiejnisk standard, da det er
vigtigt at forebygge smitte blandt bgrn og voksne.

o Viopererer efter “almen tilstand” i forhold til at vurdere hvorvidt et barn skal ringes
hjem/er syg. Eks. Et barn, der er sygt kan fejle andet og mere end feber, opkast eller
udslaet, manglende appetit, passiv og vil ikke deltage i faellesskaber eller aktiviteter

o Vitager ikke temperaturmaling

e Bade bgrn og voksne skal vaske haender ved ankomst til institutionen

e Sundhedsplejersken kommer 1.gang arligt og udfgre hygiejne tilsyn, og spgrg din leder
i forhold til lokale aftaler og retningslinjer.

Her er seerligt fokus pa medarbejdernes ansvar for sygdomsforebyggelse ved fglgende
retningslinjer. Se handbogen fra sundhedsstyrelsen.

Hygiejne i daginstitutioner - Sundhedsstyrelsen

Medicin til bagrn i institution:

Nar et barn har en kronisk lidelse, der kraever medicinsk behandling, skal institutionen give medicin
til barnet. Medicinen skal altid veere laegeordineret. Medicin skal dog, sa vidt muligt, gives hjemme.
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| alle tilfeelde skal der vaere en skriftlig instruktion fra foraeldre og behandlende leege, som skal veere
pa institutionen.

Politik for uforsvarlig aflevering og afhentning, samt
manglende afhentning:

Hvis det ikke sk@nnes forsvarligt, at et barn kan afhentes, f.eks. pa grund af foraeldres beruselse,
anden form for pavirkning, eller psykisk ustabilitet hos afhenteren kontakt altid din leder eller
klyngeleder.

Samtidigt oplyses det at vi er forpligtet til straks at informere Den Sociale Dggnvagt jf.
Vejledning om aflevering, afhentning eller manglende afhentning af bgrn:

I akut opstaede situationer, hvor det ikke skgnnes forsvarligt at overlade barnet til den,
der afhenter barnet, eller hvor afhentning af barnet i gvrigt skgnnes uforsvarlig, skal
institutionen rettes henvendelse til den Sociale Dggnvagt tIf. 33 17 33 33. Det kan fx dreje
sig om, at den, der afhenter barnet, er beruset eller pd anden made pavirket i en grad, der
gor den pageeldende uegnet til at tage vare pa barnet.”

Efterfglgende er din leder ansvarlig for at sende en underretning

Man kan under samtalen med foraelderen ringe til daginstitutions-socialradgiverne, for at fa
radgivning. Evt. kan afhenter selv tale med en af disse. SOF’s vagttelefon: 24 94 45 40

Forsgg ikke med magt at stoppe afhentningen, men ring straks til de naevnte.

Plan for uafthentede bgrn:

Safremt et barn ikke er afhentet inden institutionen lukker, kontakter vi foraeldrene pr. telefon.
Lykkes det os ikke at komme i kontakt, kontakter vi den/de, som foraeldrene alternativt har oplyst
som kontaktperson(er). Har vi ikke held med at fa kontakt med nogen som helst, kontakter du din
paedagogiske leder som vejleder dig i videre forlgb. Personalet ma ikke tage uafhentede bgrn med
sig hjem.

Turpolitik:

Det er vigtigt i klynge VVKB at have faelles retningslinjer for ture ud af huset for at gge sikkerheden:
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o Ved planlaegning af turen, er det vigtigt at kende gruppen og bgrnenes
erfaringer med at ga pa tur. Det forventes at det paedagogiske personale har
fokus pa bgrnene under hele turen.

o Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, om et barn har behov for ekstra
hjelp under turen, f.eks. ved at holde en voksen i handen.

. Der skal altid veere fast kendt personale med pa turen.

. Bgrnene talles inden afgang og jeevnligt undervejs. De voksne fordeler
sig forrest, i midten og bagerst af bgrnegruppen.

o Personlige indkgb, pauser og rygepauser kan ikke ske under turen.

o Paedagogisk er det vigtigt, at ture foretages i mindre grupper for at gge
sikkerheden og skabe mere naervaer mellem bgrn og voksne.

o Personalet skal medbringe en telefon med adgang til bgrnenes stamkort
og b@rnene skal have synlig identifikation pa sig, sasom veste eller turarmband.

. Ved buskgrsel, herunder udstigning skal den bagerste voksen give tegn
til buschauffgren, nar alle bgrn er ude og talt

. Fortove, stier, tunneller og lyssignaler skal benyttes, hvis de er
tilgeengelige.

. Bgrnene gar to og to, og makkerparret byttes som udgangspunkt ikke
undervejs.

. Bgrn, der kommer for sent, passes i institutionen og voksne gar aldrig
alene pa tur med bgrnene.

. Vikarer gar aldrig alene pa tur, og der skal altid vaere minimum en
erfaren voksen med. Alle skal vaere bekendt med retningslinjerne for ture.

o Institutionen skal altid informeres om hvilke bgrn, der er med pa tur,
telefonnummer og destination for turen.

Handleplan hvis et barn er veek:

Det paedagogiske personale skal:

. Opteelle alle bgrn, der dannes et overblik over (afstemme synlige bgrn
med afkrydsningsliste)

o Bevar roen

o Aftale hvem der leder indenfor og udenfor og hvem der er sammen med
bgrnene

o Medbringe mobil, hvis der er medarbejdere der leder udenfor, sa der er
mulighed for at ajourfgre hinanden — nar barnet findes

. Orientere din ledelsen

. Hvis alle omrader inde og ude er afspgt, afstemmes det med ledelsen,

hvem der tager kontakt til foraeldrene, hvis der er usikkerhed om forzeldrene har
afhentet barnet, for at udelukke eller bekraefte muligheden

. Nar barnet findes, kommunikeres dette til samtlige medarbejdere og
ledelse
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Ledelsen skal:
. Kontakte Politiet pa 114 eller f& den ansvarlige paedagog, som kan
beskrive barnet samt paklaedning til at kontakte politiet, hvis barnet ikke er i
foraeldrenes varetaegt
o Kontakt klyngeleder

Efter barnet er fundet:

. Aftales det hvordan og hvornar foraeldrene skal informeres. Hvis ledelsen
er til stede, er det ledelsen og den involverede primeaermedarbejder, der holder
samtalen med forzeldrene

o De involverede medarbejdere skriver haendelsen ned, denne sendes til
paad. kons. og klyngeleder

o Ledelsen tilbyder samtale om haendelsen, alternativt kan medarbejderne
henvises til Falck Healthcare, hvis de har brug for en professionel samtale med
psykolog

Savnpolitik:

| klyngen tager vi udgangspunkt i kgbenhavns kommune sgvn og sele-politik.
Se fglgende tre dokumenter:

Notat om bgrns sgvn.pdf (kk.dk)

Fakta om bgrns sgvn.pdf (kk.dk)

Anbefalinger til bgrn i dagtilbud 1.pdf (kk.dk)

Maltidspolitik:

Kgbenhavns Kommune samarbejder med Meyers Madhus. | klynge VVK-B forsgger vi at skabe
endnu bedre maltider, mere madmod og mere gkologi i klyngens kgkkener.

Det er en forventning, at det paedagogiske personale tager aktiv del i maltidet ved eks. At skabe
mad mod, smage pa maden, tale positivt om maden samt have en portion af dagens menu pa
tallerken foran sig. Egen medbragt mad nydes i pausen i personalerummet. Der henvises i gvrigt til
afsnittet “drikkevare pa arbejdet”.
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Barns seksualitet, krop og greenser:

Der skal veere en aben og faglig opmaerksomhed pa omgangsformer, som en del af den
paedagogiske praksis og som medarbejder skal du altid veere opmaerksom pa ikke at vaere alene
med bgrnene i isolerede rum.

Alle medarbejdere er forpligtet til at vejleder og st@tte din kollega i forhold til greenseoverskridende
samvar med bgrnene, det kan bade vaere fysisk eller verbalt.
De lokale drgftelser skal danne baggrund for lokale retningslinjer for institutionen og det skal sikres

at alle medarbejdere kender til retningslinjerne for almen opfgrsel og samvaer med bgrn.

Er du i tvivl s kontakt din paedagogiske leder eller klyngeleder

Nyeste viden om bgrns seksuelle udvikling og adfaerd til personale i dagtilbud (0-6 ar) (kk.dk)

Seksualitet, krop og graenser (BUF) | Intra (kk.dk)
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