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o Hela ménniskan

Inledning

Miinniskan i centrum

Det sdgs ofta att kompetenta och engagerade manniskor dr en organisations viktigaste resurs. I
en idéburen verksamhet som Hela Ménniskans, med uppgift méta och stddja utsatta, dr detta
ett faktum.

Personalen och frivilligmedarbetarnas utveckling, kunskap och engagemang, kombinerat med
en ndra samverkan med huvudmén, uppdragsgivare och andra engagerade dr nddvandiga delar
for ett framgéngsrikt arbete. En ideologi utan kunskap, forankring och budbédrare far ingen
konsekvens och kan inte leva sitt eget liv.

Hela Mainniskans personalpolicy bygger pé insikten att bade anstillda och frivilliga
medarbetare, har behov av att utvecklas i sitt arbete och att kéinna uppskattning for sina
insatser och sérskilda formégor, samtidigt som de kan ké&nna sin del i ansvaret for
verksamheten.

Mojligheter till fortbildning skall darfor vid sidan av lonesidttning, kunna ses som ett
instrument att premiera visad formaga, samtidigt som det tillfor organisationen kompetens.

Genom en méilmedveten och l4ngsiktig planering vill vi skapa forutséttningar for kunskaps-
utveckling, tillfredsstillelse i arbetet, personlig utveckling och goda arbetsvillkor.

Utgangspunkter for medarbetarskapet i Hela Minniskan

Som medarbetare 1 Hela Ménniskan skall vi bygga vart arbete utifrdn en kristen grundsyn.
Med var tro, kunskap och insikt om ménniska och samhille och samspelet daremellan, skall
vi stdlla oss till forfogande for att hjdlpa, visa pd védgar och uppritta ménniskor, 1 deras
sociala, personliga och andliga situation.

Forhallandet till de ménniskor vi moter

Som medarbetare i Hela Ménniskan skall vi respektera varje ménniskas lika védrde och utga
ifrdn behoven hos dem vi moter oavsett personliga, moraliska, politiska eller religiosa
uppfattningar.

Ett diakonalt arbete grundar sig pa viljan att hjélpa och alla ménniskors lika ritt till stod, men
det ar viktigt att vara insatser for medménniskan har sin grund i dennes Onskemal och
medverkan.

Vi méste darfor forvissa oss om att denne har forstitt avsikten med, nivan pa och méilet for
véra insatser. Vi skall inte forespegla dem vi mdter, annan hjélp dn vad vi kan ge och har
kompetens for. En uppgift ér att visa pa alternativa végar. Vi skall veta begrdnsningarna i vart
arbete.

Vi skall alltid hantera uppgifter om den enskildes forhallanden med respekt.

Vi skall pa inga villkor for egna personliga behov utnyttja eller pad annat sétt belasta den
enskildes faktiska eller kinsloméssiga beroendestillning.

Vi skall informera om vér tystnadsplikt och vilka regler som géller och inte utan den enskildes
medgivande kontakta myndighet eller annan som haft med denne att géra och iaktta tystnad
om forhéllanden som vi anfGrtros 1 vért arbete.
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Undantag for detta skall ske om lagen sé foreskriver, (t.ex. vid misstanke om barnmisshandel
eller vittnesmal i domstol eller vissa typer av brott ).

Forhallandet till andra medarbetare

En balanserad och positiv relation till andra medarbetare dr viktig for harmoni 1 vart arbete
och for att fokus skall kunna ldggas pd de ménniskor vi mdter. Vi maste 1 vért arbete ha
Ooppenhet for olika asikter och tillata att kritik av vart och andras arbete framfors 1 forum som
ar dgnade for detta, t.ex. handledning eller personalméten.

Vi skall dérfor visa respekt for vara medarbetares kompetens och arbetsinsatser, hjilpa och
stddja varandra och inte acceptera ndgon form av krdnkande sérbehandling eller agerande
medarbetare mellan.

Etiska grunder samt forhallningssétt 1 vart arbete inom Hela Minniskan redovisas 1 sdrskilt
grunddokument.

Rekrytering

Grunden for Hela Ménniskans rekrytering och planering av personal utgéar fran en egen
personal med god grundkompetens, kombinerad med ett ndra samarbete med forsamlingar,
samfund och utbildningsanstalter och dirmed mojlighet till personalsamverkan och insatser av
frivilligmedarbetare.

Niitverk, praktik

For att ytterligare kunna nd ut med vért forebyggande och behandlande arbete och var
grundidé, vill vi vidareutveckla vara kontakter med folkhogskolor, hogskolor, utbildnings-
anstalter och samfund.

Genom dessa kontakter skapas omsesidig mdjlighet till praktik, relevant fortbildning och
utvecklingsarbete. Samtidigt 6kas engagemanget for och kinnedomen om vart arbete, vilket i
sin tur leder till en bredare bas for var rekrytering.

Rekryteringsansvar och samrad

Ansvar for rekrytering pa regional och lokal niva aligger respektive verksambhets styrelse. Den
skall dock ske efter samrad och ldmplighetsprovning av Hela Minniskans personalenhet.
Anledningen &r att vi skall fa vél ldmpade och kvalificerade medarbetare och sd likvérdig
kvalitet som mojligt i organisationen.

Idégrund for personalen
Hela Méanniskans personal skall kunna omfatta och foretridda:

en kristen tro och férankring,

en ekumenisk grundsyn,

ett forhallningssatt till medmaianniskor préglat av insikt, solidaritet, hinsyn och kérlek,

en insikt och medvetenhet om de sociala och humanitéra faktorer som leder till utsatthet,
en kunskap om - och personlig, genomreflekterad syn pa - alkohol och andra droger,

en ansvarsfull och nykter livsstil,

en god sjdlvkdnnedom om - och insikt i - egna drivkrafter, personliga stdllningstaganden
och grinser for den egna integriteten, samt

e de ideologiska och praktiska varderingar som kommer till uttryck i Hela Ménniskans
dndamal, grund- och policydokument.
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Kompetenskrav

Rekryterad personal skall kunna omfatta, respektera och foretrdida den ovan presenterade
idégrunden och ha en for uppgiften adekvat utbildning och erfarenhet. For de olika tjénste-
kategorierna bor utdver en personlig lamplighet for den aktuella arbetsuppgiften,
nedanstdende kriterier gélla. Alternativ kompetens och erfarenhet skall dock, efter samrad
mellan den lokala arbetsgivaren och Hela Minniskans personalenhet, kunna beddmas
likvirdig och ligga till grund for behorighet.

Konsulent

e Social, diakonal, teologisk eller pedagogisk utbildning pa hogskoleniva.
Erfarenhet av kontakt- och resursskapande.

Erfarenhet av arbete i projektform.

Erfarenhet av informationsformedling och opinionsbildning.

Giérna erfarenhet av etisk vdgledning, arbetshandledning eller terapi.

Forestdndare eller bitridande forestindare:

e Social, diakonal, teologisk eller vardande utbildning p4 hogskoleniva.
e Erfarenhet av kontakt- och resursskapande

e Erfarenhet av arbetsledning.

e Girna erfarenhet av etisk vigledning, arbetshandledning eller terapi.

Assistent eller vdrdare:
e Social, diakonal, teologisk eller vardande utbildning pa hogskoleniva.
e Girna erfarenhet av etisk vigledning eller terapi.

Husmor:
e Utbildning som ekonomiforestdndare eller motsvarande.
e Girna social, diakonal, teologisk eller vardande kurserfarenhet.

Bitrdde eller vaktmdistare:
e Erfarenhet av ekonomisysslor sdsom kok, stddning och vaktmasteri eller motsvarande.
e Giérna social, diakonal, teologisk eller vardande kurserfarenhet.

For andra typer av tjinster inom organisationen kan krdvas annan eller ytterligare
specialkompetens.

For alla tjanster giller onskemal om erfarenhet fran praktiskt arbete inom det for enheten
aktuella verksamhetsomradet.

Anstillningsvillkoren regleras 1 o6vrigt genom kollektivavtal med SKTF och dérmed
forhandlade s.k. hingavtal hos relevant fackforbund, f6r den anstillde.

Loner

Malsittningen for Hela Minniskans 16nepolicy dr att lonesdttningen, tillsammans med det
samlade virdet av mdjligheter att paverka sin egen arbetssituation och personliga utveckling
skall kunna skapa forutséttningar for att rekrytera och behélla kompetenta medarbetare.
Lonenivan inom Hela Ménniskan skall harmonisera med 16nenivan for motsvarande tjénster
inom det sociala arbetsféltet. Lonenivéerna dr individuella och differentierade. Det innebér att
16nen bestdms savidl utifrdn den aktuella tjénstens kompetens- och ansvarsnivd som den
anstélldes utbildning, reella kompetens- och erfarenhetsnivaer och ldmplighet for tjansten.
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Organisatorisk modell - Ansvarsfordelning

Det &r av stor betydelse for organisationen att skapa ett néra samarbete i personalgruppen och
forutséattningar for en vél fungerande samverkan och tydlig rollférdelning mellan styrelse,
personal och frivilliga. Det &r hdr extra viktigt att tydliggora styrelsens / arbetsgivarens och
konsulentens alternativt forestdndarens / arbetsledarens roller och vad de praktiskt innebar.

En annan viktig faktor for arbetsklimatet ar att tydligt sdrskilja de faktiska arbetsinsatser som
vilar pa styrelsens representanter, pa de anstillda och pa frivilligmedarbetarna som pa ett
naturligt sitt bor fylla pa vid sidan av personalen.

Det finns sedan ling tid en regel for organisationen att man ej kan vara fortroendevald och
anstélld samtidigt p4 samma niva i organisationen. Eftertanke och forsiktighet bor dérfor
ocksé prigla styrelseledamoéternas eventuella insatser som frivilligmedarbetare ut i frdn den
maktposition man faktiskt besitter.

Grundliggande organisatorisk struktur
Det dr viktigt, savil for personalens langsiktiga anstdllningstrygghet som organisationens inre
dynamik och fortlevnad, att verksamheten &r uppbyggd pa ett sddant sétt att den létt kan
omstruktureras utifrdn behov och resurs.

Solfjiider som organisationsmodell

Man bdr inte administrativt ”6verbemanna” organisationen utan bygga upp varje enhet utifrdn
en lattarbetad och dynamisk organisation, en “’solfjadermodell” vilken med enkla atgérder kan
ut- och avvecklas och darmed anpassas till foréndrade forutsittningar.

Denna modell bygger pa att varje verksamhetsomrade &r tydligt definierbart och ddrmed en
latt urskiljbar del av organisationen. Genom denna struktur kan man moéta fordndringar i
verksamheten med relativt sma anpassningsatgirder av organisationen, dels 1 antal
projektanstillda, men framforallt 1 flexibilitet vad géller arbetets utférande, forandringar av de
anstélldas ansvarsomrdden och verksamhetens karaktér.

Personalens inbordes relation - overlappande ansvar

Det &r viktigt att hitta former for arbetsfordelningen dir varje anstélld har sina priméra
ansvarsomraden, men ocksa ett antal omraden eller delar diar man har det sekundédra ansvaret.
Denna ”blombladsmodell” leder till att personalens ansvarsomraden Overlappar varandra, att
varje medarbetare har sitt naturliga bollplank samt att det alltid finns minst en fungerande
stallforetrddare vid eventuell franvaro, eller da nagon slutar sin tjdnst.

Styrelsens ansvar

Styrelsen skall enligt Hela Ménniskans stadgar leda verksamheten i nidra samverkan med
Ovriga nivaer och har darvid att:

e Ha ansvar for enhetens, ekonomi och personal, kvalitetsbearbetning och utvérdering.

e [samrad med den centrala enheten, anstilla for verksamheten relevant personal.
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e Forhandla, i samrdd med den centrala forhandlingsdelegationen, i avtals- och 16nefragor for
enhetens personal.

e Tillse att det for all personal i enheten finns uppréttade avtal, anstéllningsbevis, definierade
ansvarsomraden, personlig utvecklingsplan och fungerande arbetsledning, samt att avtal
och lagstiftning i1 ovrigt foljs inom enhetens arbetsplats eller arbetsplatser.

e Uppritthélla den vardagliga kontakten mellan arbetsgivare och personal.

Delar av detta dr givetvis mojligt att delegera till konsulent, forestdndare eller annan, men
huvudansvaret ligger hos styrelsen och dess ordférande.

Arbetsledarens ansvar

Arbetsledarens huvudsakliga ansvar skall i normalfallet bland annat vara att:

e [ praktisk handling leda verksamheten och dér kunna sté for direkt vigledning, radgivning

och konfliktlosning.

I samrad med arbetsgivaren fordela arbete och ansvarsomriden pa ett sddant sétt att det

sker en jimn och rationell uppdrags- och ansvarsfordelning.

e Folja upp de anstélldas utvecklingsplaner och inventera behov hos personalgrupp och
verksamhet.

e Ansvara for att dokumentation sker av héndelser och incidenter i verksamhet och
personalgrupp.

e Tillsammans med Ovrig personal utvdirdera, metodutveckla och kvalitetssikra
verksamheten.

e Fungera som liank mellan styrelse och anstéillda och dir konkret och objektivt framfora
respektive parts behov, dnskemaél och krav.

Personalutveckling - Fortbildning

Introduktion

Den anstéllde har rdtt savél till introduktion pa arbetsplatsen som introduktionsutbildning.
Introduktionen skall syfta till att underlétta anpassningen till den nya tjénsten i organisationen
och diarmed Oka tillfredsstéllelsen for den anstéllde.

Introduktionen pé arbetsplatsen vilar pa den lokala arbetsgivaren och skall leda till att ge den
nyanstdllde en grundliggande inblick 1 de villkor som géller for enhetens organisation och
arbete.

Den skall ge en konkretisering av de anstilldas ansvarsomrdden och arbets-beskrivningar,
med sérskild inriktning pd den nyanstélldes anstillningsvillkor och egna ansvarsomrade, samt
dar tydliggora grinsdragningar, gemensamma ansvarsomraden samt regler, rutiner och
beslutsordning for arbetsplatsen.

Introduktionsutbildning
Ambitionen for den introduktionsutbildning som tillhandahélls av Hela Ménniskan, &r att den
skall kunna erbjudas den nyanstillde inom ett halvér fran anstéllningsdatum.

Denna utbildning skall ge utokad kunskap om uppbyggnad, struktur och malséttning, savil for
Hela Minniskan som for den egna enheten, samt kunskap om Hela Ménniskans personal-
policy och gillande fackliga forhéllanden.

Den skall dven omfatta kdnnedom om strukturen hos de kyrkor och samfund som &r Hela
Mainniskans huvudman.
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Personlig utvecklingsplan och utvecklingssamtal

Varje anstélld har ratt till utvecklingssamtal och skall i samrdd med sin arbetsgivare, eller
foretradare for denne uppritta en personlig utvecklingsplan med utgéngspunkt i den anstélldes
arbete och position.

Utvecklingssamtalen skall genomforas regelbundet, 6nskvéart dr minst tre ganger per ar, och
anpassas utifran aktuell situation och den anstédlldes behov. I anslutning till dessa samtal skall
den anstélldes utvecklingsplan fortlopande kunna revideras, sé ldnge den anstédllde finns kvar i
organisationen.

Utbildning - kompetensutveckling

Goda kunskaper dr avgérande for en positiv och god prestation. En vil etablerad fackkunskap
inom respektive spjutspets - och verksamhetsomrade kombinerat med engagemang och
baskompetens édr verksamhetens kvalitet och styrka.

Kvalitetssikring

For att kvalitetssikra verksamheten och kunna tillgodose de anstilldas utvecklingsbehov samt
behovet av aktuell information om basfakta, forskning, lagstiftning, politiska fordndringar
o.s.v. skall Hela Méanniskan i egen regi eller genom samverkan med utbildningsinstitution
fortlopande erbjuda, alternativt anordna utbildning.

Dessa utbildningstillfallen bor omfatta bl. a. foljande utbud: Introduktion f6r nyanstéllda,
arbetsledarutbildning, arbetsgivarutbildning, aktuell lagstiftning, kommunikationsteori,
samtalsmetodik, metod- och baskurser f6r verksamhets- och spjutspetsomraden.

Malsiittning

Ambitionen &r att varje anstdlld erbjuds arlig fortbildning, dér malséttningen &r att varje
anstélld skall kunna beredas minst ett internt utbildningstillfélle per ar i ndgon form, samt att
varje anstdllds behov av facklitteratur skall kunna tillgodoses av arbetsgivaren.

Genom det lokala nédtverket kan mgjlighet ges att delta i1 externa utbildningar vilka exempelvis
tillhandahélls av vara huvudmin, andra externa organisationer, kommunens socialtjdnst eller
andra myndigheter.

En ytterligare malséttning dr att i samverkan med hogskola kunna tillskapa och erbjuda
fortbildning, eventuellt i form av sa kallad uppdragsutbildning, pé hogskole- och forskarniva.

Medbestimmande - Personalvird - Arbetsmiljo

Medbestimmande

Har foljer Hela Ménniskan géllande kollektivavtal med SKTF, med dértill f6ljande hingavtal,
samt ddrutdver, 1 tillimpliga delar, Medbestimmandelagen ( MBL ).

Jamstiilldhet

For att uppfylla kraven i lagen om jamstélldhet 1 arbetslivet ( 1991:443) maste samtliga lokala
arbetsgivare och arbetsledare ges en presentation av lagen och intentionerna bakom den.
Arliga diskussioner skall ske pa arbetstriffar om vilka aktiva atgirder som bor vidtas for att
framja jamstilldheten.

Storre arbetsgivare, (> 9 anstéllda), skall uppritta en arlig plan for jimstélldhetsarbetet, den
skall bland annat innehdlla jamstilldhetsfrimjande atgérder, kartlaggning av 16neskillnader
m.m.
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Rekreation

Arbetsgivaren bor se till att resurser finns avsatta for rekreation. Detta dr viktigt for att
befrimja arbetet, arbetsgemenskapen och den sociala gemenskapen. Rekreationen kan med
fordel ske tillsammans med personalen hos nagon eller ndgra av vara huvudmaén.

Fysisk och psykisk arbetsmiljo

For att kunna &stadkomma en god fysisk miljo &r det viktigt att Hela Ménniskans arbetslokaler
inrdttas med hénsyn till forordningar och foreskrifter rorande sdkerhet och hygien.

Detta innebér bland annat att speciella hinsyn maste tas till risker for vildshandlingar och
spridande av smitta. Det &r har viktigt att de anstéllda far en god information och utbildning.

I ett arbete av den karaktidr som Hela Méanniskan bedriver dr det dock de psykosociala hélso-
riskerna som dr storst. For att skapa en god psykosocial milj6 ar det viktigt att arbetsgivaren
upprétthaller tita kontakter med den anstillde, for att ge stod, uppmuntran och vigledning i
arbetet.

Arbetsgivaren skall tillsammans med arbetsledning och personal efterstrdva att nd en sa god
fysisk och psykisk arbetsmiljo som mojligt. Denna far under inga omsténdigheter under-skrida
1 lag foreskrivna nivaer.

Handledning

D& Hela Minniskans personal ofta konfronteras med fragor och arbetsuppgifter som é&r
kidnsloméssigt krivande och darmed tir pa den fysiska och psykiska kraften dr det nodvandigt
att kunna erbjuda regelbunden handledning i ldmpliga former.

Personalen skall ha rdtt till en fristdende arbets- och processhandledning om sa Onskas.
Didrigenom kan de problem och péfrestningar som uppstdr 1 arbetet bearbetas.
Forhoppningsvis kan handledningen medfora sdvil 6kad handlingsberedskap och trivsel pa
arbetsplatsen som minskad risk for felaktiga beslut, personalkonflikter och utbréndhet.

Alkohol- och drogproblem

For Hela Maénniskans policy vad géller uppkomna alkohol- eller drogproblem inom
personalen, hinvisas till dokumentet ”"Vaga se - vaga tala”, (Hela Méanniskans och personal-
foreningens policy for personal med drogproblem).

Skyddsombud
I arbetsmiljolagen finns sérskild lagstiftning betrédffande skyddsombud, skyddskommitté m.m.
Vid mindre arbetsplatser, ( < 5 anstéllda), dar nagot lokalt skyddsombud inte krdvs é&r

ambitionen att regionkonsulenterna utbildas for att kunna fungera som regionala
skyddsombud.

Trygghetsfragor

Kollektiva forsdkringar, pensioner m.m. presenteras i aktuell bilaga.
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Bilaga:

Trygghetsfragor

For den anstiilldes ekonomiska skydd i samband med sjukdom, arbetsskada med mera har
Hela Ménniskan i avtal med SKTF avtalat om foljande trygghetsforsikringar:

e Kooperationens tilliggspension, KTP, (KP)

Tjénstegrupplivforsikring, TGL (KP)

Olycksfalls- och arbetsskadeforsdkring, (FORA/AFA forsékring)

Fritid olycksfallsforsikring, TFF, (Folksam)

Vid uppsdgning p g a arbetsbrist géller trygghetsavtalet hos Trygghetsrddet TRS

Dérutover betalar arbetsgivaren premier enligt lag for:
e Sjukforsikring,
e Pension

Hela Ménniskans frivilliga medarbetare &r kollektivt olycksfallsforsidkrade, (i Salus Ansvar),
genom organisationens forsorg.
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