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FORORD

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

Folkekirken har brug for dygtige medarbejdere, som trives godt pa deres
arbejdsplads. Et af midlerne til at sikre det kan veere, at menighedsrad
som arbejdsgivere i folkekirken skaber klarhed om medarbejdernes for-
hold ved at drgfte og fastleegge en personalepolitik.

Der er ingen regler, som siger, at der skal veere fastlagt en personalepolitik
pa de mange arbejdspladser i folkekirken. Men Kirkeministeriet og Folke-
kirkens Samarbejdsudvalg vil med denne vejledning gerne opmuntre til,
at menighedsradene alligevel gar det.

Det naturlige udgangspunkt for arbejdet med en personalepolitik vil vaere
en diskussion om mal for og holdninger til det kirkelige arbejde i vid for-
stand, som skal gares i sognet. Den diskussion skal selvfglgelig fares af
menighedsradet, men det vil veere gavnligt, at den fgres sammen med en
god dialog med medarbejderne. Dygtige og engagerede medarbejdere vil
gerne have indflydelse pa forholdene pa deres arbejdsplads. Medarbej-
derne kan ogsa i kraft af deres faglige viden og deres engagement yde
vaesentlige bidrag til formuleringen af mal og holdninger.

Samtalen kan veere med til at give bade menighedsrad og medarbejdere
en stgrre viden om og erkendelse af, hvilke mal man gerne vil na, hvilke
opgaver man gerne vil have Igst, og hvordan det kan ske.

Derefter kan man sa i personalepolitikken fastleegge retningslinier, som
kan tjene til, at malene bliver ndet og opgaverne lgst, samtidig med

at retningslinierne giver klarhed om medarbejdernes arbejdsbetingelser.
I personalepolitikken kan man ogsa fastleegge retningslinier for uddan-
nelse, efteruddannelse og lignende, som kan veere med til at udvikle
medarbejderne til gavn og gleede for dem selv, men i hgj grad ogsa til
gavn og gleede for folkekirken.



Der er skabt et godt grundlag for dygtige og engagerede medarbejdere,
hvis medarbejderne har mulighed for at bruge og gge deres viden og kun-
nen under gode arbejdsforhold. Der er adskillige tegn pa, at sddanne for-
hold spiller en stigende rolle for, om mennesker betragter deres arbejde og
deres arbejdsplads som attraktiv.

Jeg haber derfor, at menighedsradene, men ogsa gerne de gvrige arbejds-

givere i folkekirken vil lade sig inspirere af de overvejelser om og ideer til
indhold i en personalepolitik, som findes i denne vejledning.

Johannes Lebech
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1 HVORFOR PERSONALEPOLITIK

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN




Dygtige, engagerede og tilfredse medarbejdere star uden tvivl hgjt pa
gnskesedlen hos alle menighedsrad og andre arbejdsgivere i folkekirken.
Men det er ikke uden videre givet, at man kan f& fat i medarbejdere med
de kvaliteter, eller at man er i stand til at fastholde dem, man allerede har.

Der er staerk efterspgrgsel efter de gode medarbejdere, og efter-
spergslen vil formentlig blive endnu steerkere i de kommende ar. Mange
unge vil, méske allerede nar de skal veelge uddannelse, se p&, hvor det
vil veere muligt for dem at finde et job, som har et indhold, der passer til
deres egne interesser, som rummer udfordringer til en selvsteendig indsats,
og som rummer mulighed for bade faglig og personlig udvikling. Bade
den nyuddannede og den erfarne vil desuden se p&, om der er gode for-
hold pa arbejdspladsen, fysiske forhold savel som forholdene mellem
arbejdsgiveren og kollegerne.

Spergsmalet vil ikke lyde: kan arbejdsgiveren og arbejdspladsen
veere tjient med mig? Det vil snarere lyde: kan jeg veere tjent med den
arbejdsgiver og arbejdsplads, eller skal jeg veelge en anden?

En personalepolitik kan veere et meget vaesentligt skridt til at f&
skabt en god arbejdsplads eller fa gjort en god arbejdsplads endnu bedre
og mere tiltreekkende for dygtige og engagerede medarbejdere.

Arbejdet med at udforme en personalepolitik kan desuden meget
ofte vise sig at vaere en opgave, som giver menighedsradet (arbejdsgive-
ren) et veerdifuldt udbytte. Dels gennem den dialog som det er naturligt
at fare med medarbejderne om udformningen af en personalepolitik.
Dels, nar menighedsradet selv som led i arbejdet drafter spgrgsmal som:
Hvad er det, vi gerne vil i dette sogn (pa denne arbejdsplads)? Hvilke mal
har vi for aktiviteterne? Ud fra denne drgftelse om de overordnede mal,
kan man drgfte, om malene kan forenes med de medarbejdere, man har,
og dernaest formulere en personalepolitik, som bade kan give klare og
ordentlige forhold for medarbejderne og bidrage til, at der er overens-
stemmelse mellem de overordnede mal for sognet og personalet.



1.1

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

Man skal selvfglgelig i draftelsen af malene for aktiviteterne respektere
den begraensning af menighedsradenes kompetence, som ligger i, at
preesterne i deres embedsfarelse er uafhaengige af menighedsradene.
Menighedsradene er desuden ikke arbejdsgivere for praesterne. Derfor
kan et menighedsrads personalepolitik kun omfatte kirkefunktioneererne.

HVAD ER PERSONALEPOLITIK? En personalepolitik er en beskri-
velse af mange forskellige forhold pa arbejdspladsen som helhed savel
som forhold, der vedragrer de enkelte medarbejdere.

Personalepolitikken i et sogn er altsa en programerkleering fra
menighedsradet om, hvordan menighedsradet gnsker, at forholdene skal
veere. En personalepolitik er dog ikke blot en programerkleering. Den er
ogsa et arbejdsprogram eller instrument, som kan bruges, nar malene skal
gares til virkelighed.

Personalepolitikken ma som programerklaering beskrive forskellige
retningslinier, vilkar og rettigheder pa arbejdspladsen. Hvilke retningslinier
og vilkér skal f.eks. geelde for, hvordan medarbejderne udfarer deres
arbejde? Hvilke retningslinier og vilkar skal geelde for deres omgang med
hinanden, med menighedsradet og med de borgere, som de i forskellige
sammenhange mgder i forbindelse med arbejdet?

Som arbejdsprogram eller instrument ma personalepolitikken
beskrive, hvilke midler og metoder man vil bruge for at stgtte medarbej-
derne, sa de har de bedst taenkelige muligheder for at varetage deres
arbejde, s& opgaverne lgses godt, og sa det er tilfredsstillende bade for
dem selv, for kolleger og menighedsrad og for alle de andre mennesker,
som har deres gang i kirken og pa kirkegarden.

Personalepolitikken kan derimod ikke bruges til at fastlaegge for-
delingen af opgaver mellem de forskellige medarbejdere. Beskrivelsen
af medarbejdernes opgaver skal ske i de regulativer, som skal findes for
naesten alle stillinger som kirkefunktioneer.
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1.2

OVERORDNEDE MAL En personalepolitik skal veere med til at sikre,

at man far opfyldt de mal, som man har for det kirkelige liv i sognet (pa
arbejdspladsen) savel som for medarbejdernes forhold. Arbejdet med at
lave en personalepolitik bgr derfor altid starte med, at man gennemteenker
og gennemdrgfter mélene.

| en evangelisk-luthersk kirke er det vaesentligste mal naturligvis,
at der skal vaere gode rammer om sognets gudstjeneste og kirkelige hand-
linger og i det hele taget om den kirkelige betjening af sognet. Der er en
kirke og méaske andre bygninger samt en kirkegard, som skal passes. Der
er kirkebgger, som skal fgres osv. Mange steder har man imidlertid ogsa
det mal, at der ud over de indlysende og grundlaeggende aktiviteter og
opgaver skal foregd andre ting. Der er fra sogn til sogn stor forskel pa,
hvilke andre aktiviteter man har som mal at gennemfare.

Menighedsradet ma gare sig malene klart, far personalepolitikken
udformes. Malene vil nemlig altid have betydning for en eller flere medar-
bejdere.

For det farste har malene betydning for, hvilke typer af medarbej-
dere der er brug for, bdde med hensyn til medarbejdernes faglige og deres
personlige kvalifikationer. Hvis draftelsen af malene medfgrer, at man f.eks.
vil tage initiativ til at tilbyde dabsopleering, ma man samtidig overveje, om
man har medarbejdere med de kvalifikationer, som er ngdvendige til det,
eller hvad man kan og skal gare, hvis det ikke er tilfeeldet.

For det andet har mélene betydning for de krav og forventninger,
man ma stille til medarbejderne og den méade, de varetager deres forskel-
lige funktioner pd. Malene har séledes betydning for de regler, som med-
arbejderne skal fglge, men ogsa for medarbejdernes rettigheder.
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1.3

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

Som eksempel kan nzevnes, at hvis menighedsradets mal for livet i sognet
indebeerer, at der skal veere en del aktiviteter i aftentimerne, er det ngd-
vendigt at overveje, hvilke medarbejdere der skal veere til stede og i hvil-
ket omfang. Hvis en eller flere medarbejdere skal deltage, er man samti-
dig ngdt til at tage stilling til, hvilke konsekvenser det i gvrigt ma have for
medarbejdernes gvrige arbejdstid og funktion.

Det er altsd muligt, at det liv, man gerne vil have i sognet, ikke
uden videre kan lade sig gennemfgre med de medarbejdere, man allerede
har, eller med de kvalifikationer, som de tilsammen har. Men det kan
maske klares ved, at nuvaerende medarbejdere far udviklet deres kompe-
tence gennem bl.a. efteruddannelse. Bade af hensyn til eksisterende og
nye opgaver er det derfor nyttigt, at en personalepolitik indeholder ret-
ningslinier for, hvordan medarbejdere kan fa suppleret deres uddannelse.

De overordnede mal for livet i sognet er et grundlag for personale-
politikken, men ikke en del af den. Det er imidlertid meget veesentligt, at
medarbejderne er grundigt informeret om malene. Det er menighedsra-
dets ansvar at sgrge for det, og det er en del af arbejdet med en persona-
lepolitik at tage stilling til, hvordan informationen skal ske.

Det er endvidere vaesentligt, at man som udgangspunkt for perso-
nalepolitikken sammen med medarbejderne gennemdrefter, hvilke mal
man vil n& med personalepolitikken. Hvordan gnsker man, at arbejdsplad-
sen skal veere for medarbejderne? Hvilke forventninger har man til med-
arbejderne hver for sig og til deres indbyrdes forhold? Hvilke ressourcer,
f.eks. ledelsesmaessigt og skonomisk, er man parat til at bruge, for at
man kan na de personalepolitiske mal?

HVAD KAN EN PERSONALEPOLITIK INDEHOLDE? God
information fra ledelse til medarbejdere, men ogsa den anden vej, er en
grundleeggende forudsaetning for en god arbejdsplads. Man kan ikke
forvente, at der er klar-hed om mal og opgaver, hvis ikke der bliver infor-
meret godt om dem.



Og manglende klarhed giver risiko for, at nogle ting kan ga skeevt.
Information er derfor et selvfglgeligt emne i en personalepolitik. Og en af
de farste konsekvenser af det ma veere, at personalepolitikken kommer til
at foreligge som et samlet dokument, en “personalehandbog”. Det er ngd-
vendigt, for at bdde menighedsrdd og medarbejdere kan have overblik
over mal og holdninger og de mere konkrete retningslinier, som indgar i
personalepolitikken. Alle medlemmer af menighedsradet og alle medarbej-
dere bar have udleveret et eksemplar af personalehdndbogen, som natur-
ligvis ogsa udleveres til alle nye medarbejdere.

Det er ikke tilstreekkeligt, at de personalepolitiske retningslinier bliver
formidlet mundtligt. Det vil medfare stor risiko for misforstaelser, forglem-
melser osv. Det er heller ikke tilstraeekkeligt, at de forskellige personalepoliti-
ske beslutninger kan leeses i referater fra de mgder, hvor beslutningerne er
truffet. Det giver ikke tilstreekkeligt overblik.

1.3.1 Mal og holdninger Personalepolitikken bgr indeholde en beskrivelse
af de mal, man har for arbejdspladsen, og de holdninger, man har til med-
arbejderne.

Malet med personalepolitikken kan f.eks. vaere, at der skal veere tale
om en god arbejdsplads, hvor medarbejderne befinder sig godt og faler sig
trygge, hvor der er et godt samarbejde mellem menighedsrdd og medar-
bejdere og mellem medarbejderne indbyrdes, og hvor medarbejderne har
en udstrakt selvsteendighed og frihed til selv at tilrettelzegge arbejdet. Sam-
tidig kan et af malene med personalepolitikken veere, at den skal bidrage
til, at kirken og kirkegarden er steder, hvor folkekirkens medlemmer sével
som andre borgere kan fgle sig velkomne, uanset hvilken anledning de har
til at komme der.
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Et menighedsrads holdning til medarbejderne kan f.eks. bygge pa

forventninger om,

- at de er ansvarlige, selvsteendige, engagerede og fleksible i
arbejdet

- at de overfor menighedsradet abent siger, hvad de mener om
arbejdsforhold og opgaver og andre forhold ved kirken eller pa
kirkegarden

- at de viser vilje til en god og venlig omgangsform i forhold til
bade ledelsen og andre medarbejdere sével som til borgerne

- at de er interesserede i at udvikle sig, f.eks. gennem
efteruddannelse
Mal og holdninger kan imidlertid ikke sta alene i en personale-

politik. De ma ledsages af nogle mere praktiske retningslinier for, hvad

menighedsradd og medarbejdere skal eller kan gere for at f& mal og hold-

ninger til at blive til virkelighed.

1.3.2 Nye medarbejdere og medarbejdersamtaler De praktiske ret-
ningslinier i en personalepolitik kan starte med, hvad man skal gare, nar
der skal findes en ny medarbejder, og en nyansat skal sattes ind i sit
arbejde og forholdene pa arbejdspladsen. Det er nyttigt at have fastlagt,
hvor og hvordan man opslar ledige stillinger, og eventuelt have retnings-
linier for, hvordan man szetter nye medarbejdere ind i deres funktion og
de andre forhold pa arbejdspladsen, og hvem der har ansvaret for det.
En god introduktion til arbejdet og de gvrige medarbejdere er et godt
udgangspunkt for, at en ny medarbejder kan komme til at fungere og
trives godt med arbejde og kolleger.

Det er veesentligt, at der ogsa efter en medarbejders farste tid pa
arbejdspladsen bliver fulgt op med samtaler om, hvordan han eller hun
befinder sig pé arbejdspladsen og med sine funktioner. Det kan ske gen-
nem séakaldte medarbejdersamtaler mellem medarbejderen og kontakt-
personen eller en ansat leder. Det er derfor nyttigt, at der fastleegges ret-
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ningslinier for regelmaessige medarbejdersamtaler i personalepolitikken.
Medarbejdersamtaler beskrives neermere i kapitel 5.

1.3.3 Aftaler, regulativer og personalepolitik | de aftaler, som er ind-
géet for hele folkekirken med de forskellige kirkefunktionaerers faglige
organisationer, og i de regulativer, som skal findes for de fleste stillinger i
folkekirken, er der retningslinier for bl.a. medarbejdernes opgaver, fridage
m.v.

Et menighedsrad skal naturligvis i sine overvejelser om mal og op-
gaver i sognet og i udformningen af en personalepolitik respektere de ret-
ningslinier, som er fastlagt i aftaler og regulativer.

De vilkar, som medarbejderne har i henhold til de aftaler, der er ind-
géet for folkekirken som helhed, kan ikke eéendres af et menighedsrad.

Derimod har et menighedsrad til en vis grad mulighed for at sendre
de vilkar, der er fastsat i en medarbejders regulativ.

Regulativerne er opdelt i en A-del og en B-del. A-delen er en over-
ordnet beskrivelse af de pligter, som medarbejderen har, og denne del mé
ikke eendres.

| regulativets B-del preeciseres de opgaver og vilkér, som geelder
for en bestemt medarbejder ved en bestemt kirke eller kirkegard. Hvis et
menighedsrdd mener, at det f.eks. af hensyn til mél og opgaver i sognet er
ngdvendigt at endre pa en medarbejders funktion, kan det eventuelt lade
sig gere ved en &ndring af regulativets B-del. Det kan dog kun ske efter
forhandling med medarbejderen, som kan fa bistand af sin faglige organi-
sation. Regulativet kan desuden kun andres med et varsel, som svarer til
medarbejderens opsigelsesvarsel, medmindre man er enige om at gennem-
fare en zendring med kortere varsel. Nar et regulativ er éendret, skal det
godkendes af provstiudvalget.

Personalepolitikken kan f.eks. indeholde retningslinier for, hvordan
medarbejderne skal forholde sig ved sygdom og ved aftale om ferier, fri-
weekends og fridage. Det kan bl.a. i personalepolitikken preeciseres, hvor-
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nar der skal ske sygemelding og raskmelding, og hvem det skal ske til.
Det kan ogsa preeciseres, hvem medarbejderne skal treeffe aftaler med om
ferie, friweekends og erstatningsfridage, og hvor lang tid i forvejen afta-
lerne skal treeffes.

Hvis der som led i udformningen af en personalepolitik fastleegges
nye retningslinier pa sddanne omrader, ma man sgrge for, at de bestem-
melser, som findes om det i kontaktpersonens vedtaegt og eventuelt i
regulativer for medarbejdere, bliver sendret.

Regulativer for medarbejderne og endring af dem samt vedtaegt
for kontaktpersonen er neermere beskrevet i vejledningen “Samarbejde i
folkekirken”, som er udgivet af Kirkeministeriet og Folkekirkens Samar-
bejdsudvalg (2. udgave, 2000).

1.3.4 Udvikling og efteruddannelse Det er i medarbejdernes og menig-
hedsradenes interesse, at medarbejderne udvikler sig, bl.a. ved at deltage
i kurser. Det er derfor neerliggende, at en personalepolitik rummer nogle
retningslinier for medarbejdernes deltagelse i faglige kurser. Det kan

f.eks. veere regler om, hvilke typer af kurser medarbejderne kan deltage

i i arbejdstiden, og i hvilken udstraekning menighedsradet betaler kursus-
afgifter samt udgifter til rejse og ophold. Det kan overvejes, om der skal
gives mulighed for orlov til f.eks. uddannelse, og det er ogsa muligt at
stgtte ansggninger fra medarbejderne om statslig uddannelsesorlov.

1.3.5 Seniorpolitik Det er vigtigt at fa ansat nye, gode medarbejdere,
men i de kommende ar kan det ogsa blive meget vigtigt at veere i stand
til holde fast pa de eldre medarbejdere. Det kan derfor veere nyttigt i
personalepolitikken at fastlaegge en holdning til, hvad man vil gare for
det.
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| forhold til de aeldre medarbejdere m& man vaere opmaerksom pa, at de
lige s vel som de yngre kan have gnske om og behov for fortsat udvik-
ling, bl.a. gennem efteruddannelse.

En eeldre medarbejder kan ogsa have gnske om eller behov for
at nedtrappe sin arbejdstid eller f en anden beskeeftigelse, som fysisk er
mindre kreevende. Det bgr man veere positiv overfor. Ellers vil alternativet
ofte veere, at medarbejderen veelger den vidtgaende lgsning helt at traekke
sig tilbage fra arbejdsmarkedet nogle ar, far det er ngdvendigt.

Nar et menighedsrad udformer sin personalepolitik, er det derfor
ngdvendigt at overveje, om man i givet fald vil forsgge at imgdekomme
eldre medarbejderes gnske om andrede forhold ved at medvirke til eendring
af regulativer og arbejdstid og ved at finde andre lgsninger pa, hvordan
nogle af deres opgaver kan blive Igst.

Hos kommunen og hos arbejdslgshedskasserne kan man fa oplys-
ninger om, hvilke muligheder der er for at fa delpension i forbindelse med,
at man gradvis treekker sig ud af arbejdsmarkedet.

1.3.6 Sygdomspolitik Det kan ogsa veere gavnligt som led i personale-
politikken at have fastlagt, hvordan man vil forholde sig i tilfeelde af
medarbejderes sygdom.

En sygdomspolitik handler ikke om det almindelige sygefraveer, som
alle kan komme ud for pa grund af f.eks. en influenza. Sygdomspolitikken
handler om de tilfeelde, hvor en medarbejder oftere er fraveerende pa
grund af sygdom end de gvrige medarbejdere, eller hvor en medarbejder
er syg i leengere tid.

Der kan derfor i en sygdomspolitik vaere tale om retningslinier for,
hvordan man i samtale med medarbejderen far afdeekket, om sygdommen
eventuelt heenger sammen med fysiske eller psykiske forhold pa arbejds-
pladsen, og hvad man i givet fald kan ggre for at stgtte medarbejderen,
sa sygefraveeret bliver mindre.
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Sygdomspolitikken kan ogsa omfatte generelle retningslinier for, hvordan
man vil forholde sig i tilfeelde af en medarbejders langvarige sygdom.

1.3.7 Fleksjob og skanejob | en personalepolitik kan man ogsa fast-
leegge retningslinier for, i hvilket omfang man gerne vil tilbyde at oprette
fleksjob eller skanejob.

Fleksjob og skanejob er stillinger med seerlige vilkar. De kan op-
rettes til mennesker med begraenset arbejdsevne, nar kommunen har
fastslaet, at de ikke er i stand til at varetage jobs pa almindelige vilkar.
Skanejob kan kun tilbydes fartidspensionister. Arbejdsopgaver og arbej-
dets omfang skal bade ved fleksjob og skanejob afpasses efter, hvad den
ansatte er i stand til at klare. Arbejdsgiveren far tilskud til lannen.

Der kan oprettes et fleksjob eller skanejob til en medarbejder, hvis
arbejdsevne er blevet nedsat, sa han eller hun ikke leengere kan klare sit
hidtidige job i folkekirken. De folkekirkelige arbejdspladser kan ogsa til-
byde at oprette fleksjob eller skanejob til mennesker, som ikke tidligere
har veeret ansat i folkekirken.

Fleksjob og skéanejob er naermere beskrevet i vejledningen “Fleks-
job og skanejob — ogsa mulige i folkekirken”, som Kirkeministeriet og
Folkekirkens Samarbejdsudvalg udgav i 2000.

1.3.8 Ryge- og alkoholpolitik I lovgivningen er der nogle krav til, hvor-
dan de lokaler, som medarbejderne arbejder i, skal veere indrettet, bl.a. af
hensyn til arbejdsmiljget. Det kan veere nyttigt at supplere dem i personale-
politikken, f.eks. med en rygepolitik, som fastleegger, hvor der ma ryges
og eventuelt ved hvilke lejligheder.

I personalepolitikken kan der ogsa fastlaegges en alkoholpolitik.
Den kan omfatte retningslinier for, i hvilket omfang medarbejderne ma
nyde alkohol pé arbejdspladsen og pa hvilke tidspunkter eller ved hvilke
lejligheder det i givet fald ma ske. Den kan ogsa omfatte overvejelser om,
hvad man vil ggre for at hjeelpe, hvis det viser sig, at en medarbejder har
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et alkoholproblem. Det kan f.eks. overvejes, om man vil give gkonomisk
stotte til, at en medarbejder kan komme pa afveenning.

1.3.9 Information Som ngvnt i indledningen til dette afsnit er god infor-
mation en grundleeggende forudseetning for en god arbejdsplads, og en af
de farste konsekvenser af det ma veere, at personalepolitikken er tilgeenge-
lig i en samlet form, en “personalehandbog”.

Man kan af og til mgde den holdning, at “menighedsradets kon-
taktperson og medarbejderne mgder jo hinanden af og til og far en snak,
og s bliver der ogsa givet informationer bade den ene og den anden vej”.
Den slags samtaler er selvfglgelig veerdifulde. De bidrager til kontaktperso-
nens og medarbejdernes kendskab til hinanden og til et godt samarbejds-
klima, og der bliver gennem dem ogsa uden tvivl viderebragt mange ngd-
vendige informationer. Men da de ofte opstar, nar man mgder hinanden
mere eller mindre tilfeeldigt, er de sjeeldent tilstreekkelige til at sikre, at alle
far den information, de bgr have.

I personalepolitikken bgr man derfor fastleegge nogle retningslinier
for, hvordan man i gvrigt skal sikre, at der lgbende er en god, gensidig
information mellem ledelse og medarbejdere.

Kirkeministeriet har i en bekendtggrelse om medarbejdermgder
(findes i Retsregler for Menighedsrad) fastsat, at der mindst en gang om
aret skal holdes et medarbejdermgde, hvor menighedsradets kontaktperson
og endnu et medlem af menighedsradet samt sognets preest (eller praester)
og en repraesentant for hver af de forskellige stillingskategorier i sognet
skal deltage. Desuden kan andre menighedsradsmedlemmer og medarbej-
dere deltage. Der er ogsa fastsat nogle emner, som skal behandles ved
disse medarbejdermgder. | personalepolitikken kan der imidlertid fastseettes
retningslinier for yderligere medarbejdermgder og for, hvilke emner der i
gvrigt skal informeres om og drgftes pd maderne.
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I personalepolitikken kan der ogsa veere retningslinier for, hvilke informa-
tioner der skal gives skriftligt til hver enkelt medarbejder eller til grupper

af medarbejdere, eller for hvilke informationer der kan gives ved opslag,

og hvor det i givet fald skal ske.

1.3.10 Lgn Et menighedsrad har kun begraensede muligheder for at
bruge Ign som et personalepolitisk instrument.

Alle tjenestemandsansatte, tjenestemandslignende ansatte og
overenskomstansatte medarbejdere aflgnnes i henhold til aftaler mellem
de forhandlingsberettigede organisationer og Finansministeriet eller Kirke-
ministeriet.

Der kan derfor kun blive tale om Ignforhandling mellem et menig-
hedsrad og en af disse medarbejdere, hvis en eller flere af organisationer-
ne og ministerierne bliver enige om, at der skal indfgres nye lgnformer,
hvor en del af Ignnen aftales lokalt. | s& fald skal menighedsradet for-
handle med medarbejderens faglige organisation.

For sognemedhjeelpere er det fastsat, at de aflgnnes i henhold til
forskellige lsnrammer afhaengig af deres uddannelse. Ud over lgnnen i
henhold til lsanrammen kan der blive tale om tilleeg, som fastseettes efter
forhandling mellem menighedsradet og Foreningen af Sognemedhjeelpere
i Danmark.

For honorarlgnnede medarbejdere, f.eks. landsbyorganister og
kirkesangere, fastseettes lgnnen efter aftale mellem menighedsradet og
den pageaeldende medarbejder.

Mange medarbejdere i folkekirken har til dels “skeeve arbejds-
tider”, fordi de skal veere til stede i forbindelse med aftenarrangementer
samt ved kirkelige handlinger om lgrdagen og gudstjenester om sgnda-
gen. De medarbejdere, der er tjenestemand, tjenestemandslignende
ansat eller overenskomstansat, og som skal arbejde pa de skeeve tider,
far tillagt et radighedstilleeg. En kirkegardsleder kan kun fa radighedstil-
lzeg, hvis der i stillingen indgar pligt til at gare kirketjeneste. Radighedstil-
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leegget er kun en godtgerelse for ulempen ved at skulle arbejde pa skaeve
tidspunkter. Det medfarer ikke, at en medarbejder skal st til radighed for
andre opgaver end dem, der indgdr i regulativet for den pageeldende stil-
ling.

Hvis et menighedsrad gnsker, at en sognemedhjeelper skal arbejde
pa skeeve tidspunkter, tilleegges sognemedhjeelperen ogsa et radighedstil -
leg efter forhandling mellem menighedsradet og Foreningen af Sogne-
medhjeelpere.

For honorarlgnnede landsbyorganister og kirkesangere kan menig-
hedsradet efter forhandling med medarbejderen afgare, om der skal gives
radighedstillaeg.
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2 DEN GODE ARBEJDSPLADS

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN
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En arbejdsplads skal vaere god. Det gnsker medarbejderne. Det gnsker
menighedsradet ogsa, bade af hensyn til medarbejderne og af hensyn til
sig selv og det arbejde, som skal laves. Tilfredse og engagerede medar-
bejdere gor et bedre arbejde end utilfredse og uengagerede, og en god
arbejdsplads kan bedre tiltreekke og fastholde gode medarbejdere end en
darlig.

Om en arbejdsplads er god afhaenger af flere forskellige ting. De
fysiske forhold spiller en rolle. Jobbets indhold samt samarbejdet og det
personlige forhold mellem de mennesker, som feerdes pa arbejdspladsen,
har ogs& meget stor betydning, i mange tilfeelde mere end de fysiske for-
hold. For adskillige medarbejdere er det desuden veesentligt, at arbejds-
pladsen er “familievenlig™.

At arbejdspladsen er god og har ry for at veere det, er en fordel,
nar man skal finde nye medarbejdere. Den gode arbejdsplads afspejler sig
imidlertid ogsa i, hvordan man modtager de nye medarbejdere.

De forskellige forhold, der er med til at kendetegne en god
arbejdsplads, bliver uddybet i det fglgende. Fzelles for dem alle er imidler-
tid, at de ma veere forbundet med en god og aben information.

Et menighedsrdd mé& som arbejdsgiver informere godt om de mal
og retningslinier, der geelder for arbejdspladsen som helhed savel som for
de enkelte medarbejdere. Der kan ikke informeres for godt eller for abent.
Hvis menighedsradet har planer, krav eller gnsker, som bergrer medarbej-
derne, mé der oplyses klart og tydeligt om det.

Medarbejderne ma pa deres side medbvirke til at informere savel
menighedsradet som hinanden om, hvordan de faktiske forhold er, og
sige til, hvis der er ting, som ikke kan gennemfgares eller som kreever
andringer af et eller andet forhold. Hvis medarbejderne har gnsker i for-
hold til menighedsradet eller andre medarbejdere, ma de ogsa give klart
udtryk for dem.
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2.1

2.2

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

FYSISKE FORHOLD De fleste mennesker vil gerne arbejde i smukke
og interessante omgivelser. Det kan folkekirken i langt de fleste sogne
byde pa enten med de gamle kirker eller med de nutidige kirker og
sognegarde af hgj arkitektonisk kvalitet og med de smukt anlagte og
velplejede kirkegarde.

Det er imidlertid ikke tilstraekkeligt, at omgivelserne er smukke
og interessante. Lokaler skal vaere indrettet, sd de passer godt til det
arbejde, der skal foregd i dem. Der skal veere det ngdvendige inventar,
og der skal veere de ngdvendige hjeelpemidler og maskiner til sivel de
indendgrs som de udendgrs opgaver.

Kravene til de fysiske forhold pé sdvel indendgrs som udendars
arbejdspladser er beskrevet i vejledningen “Arbejdsmiljg i folkekirken™,
som Kirkeministeriet og Folkekirkens Samarbejdsudvalg udgav i 1997.

| vejledningen om arbejdsmiljg er der ogsa en beskrivelse af
arbejdspladsvurderinger (APV). Disse vurderinger skal ifglge lovgivningen
om arbejdsmiljg foretages pa alle arbejdspladser. De bgr dog ikke blot
betragtes som en lovmaessig pligt, men ogsa som veerdifulde instrumenter
i bestraebelserne pa at sikre, at der er tale om gode arbejdspladser i folke-
kirken.

JOBBETS INDHOLD De fleste mennesker overvejer, bade far de
sgger en stilling, og mens de er ansat, et spgrgsmal som: Har jobbet et
indhold, som svarer til det, jeg interesserer mig for, og til det, som jeg
kan? Mange spgrger videre: Er der nogle udfordringer i jobbet? Giver det
mulighed for, at jeg kan udvikle mig, fagligt sdvel som personligt? Er det
muligt at arbejde frit og selvsteendigt, nar jeg ogsa er parat til at tage an-
svar?

En meget stor del af medarbejderne i folkekirken har uden tvivl
sagt deres stillinger, fordi de i forvejen kendte til og var interesserede og
pa en eller anden made engagerede i det kirkelige liv.
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Nogle har veeret sa sikre pa, at de ville arbejde i folkekirken, at de som
unge straks har valgt en uddannelse, der iseer sigter pa det. Det geelder
f.eks. dem, som netop valgte at leese teologi, fordi de ville veere preester,
og dem, som valgte det kirkemusikalske studium pa et musikkonservato-
rium med det klare mal at fa plads ved et af folkekirkens orgler.

De fleste medarbejdere har imidlertid som udgangspunkt ikke valgt
uddannelse med specielt sigte mod et job i folkekirken. De er uddannet og
har veeret ansat i private virksomheder eller offentlige institutioner, fgr de
sggte et job i folkekirken eller gik i gang med en af de uddannelser, der
iseer sigter pa anseettelse i folkekirken. Mange kordegne har forskellige
uddannelser og erhvervserfaringer forud for kordegneuddannelsen og
anseettelsen i folkekirken. Det store flertal af organisterne har en anden
uddannelse og andre erhvervserfaringer far organistuddannelsen og an-
seettelsen i folkekirken, og mange landsbyorganister og kirkesangere har
fortsat et job ved siden af det kirkelige. For de fleste medarbejdere ved
kirkegardene er det ligefrem et krav, at de har faet en faglig uddannelse
eller har hgstet erfaringer fra arbejde uden for folkekirken, fgr de bliver
ansat ved kirkegardene.

Man ma formode, at interesse for p& den ene eller anden made selv
at medvirke i det kirkelige liv, fortsat vil veere en afggrende faktor for de
fleste, nar de skal gare op med sig selv: har jobbet i folkekirken et indhold,
som kan tiltreekke mig?

Derneest er det vaesentligt, at jobbets indhold svarer til en medar-
bejders kvalifikationer og ambitioner. Har medarbejderen de ngdvendige
kvalifikationer til at bestride alle de funktioner, som ligger i jobbet? Har
medarbejderen maske nogle kvalifikationer, som han eller hun ikke har
mulighed for at bruge? Manglende kvalifikationer kan der eventuelt rettes
op pa ved, at medarbejderen far en supplerende uddannelse. Spgrgsmalet
om udvikling og efteruddannelse af medarbejderne belyses neermere i
kapitel 4.



26

2.3

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

De fleste medarbejdere vil gerne have, at der er udfordringer i jobbet, og
at det giver dem mulighed for at udvikle sig bade fagligt og personligt,
sa de er i stand til at tage nye udfordringer op eller lgse de seedvanlige
opgaver bedre. Disse gnsker bgr man naturligvis gere, hvad man kan for
at imgdekomme, bl.a. ved at give medarbejderne mulighed for at deltage
i efteruddannelse.

@nsket om udfordringer og udviklingsmuligheder ses ofte i sam-
menhang med mulighederne for at “ggre karriere”” og avancere. Man
ma jo imidlertid konstatere, at mulighederne med hensyn til det er meget
begreensede i folkekirken, fordi der ofte kun er en enkelt medarbejder
inden for hver af de specialiserede funktioner. Der er derfor ingen “hgjere”
stilling at avancere til.

Medarbejdere i folkekirken har gode muligheder for at fa opfyldt
gnsket om at kunne arbejde frit og selvsteendigt under ansvar. Det er lige-
frem en ngdvendighed for alle dem, som er eneste medarbejder af sin
art pa arbejdspladsen. Men man bgr naturligvis ogsa bestraebe sig pa at
imgdekomme et sddant gnske hos dem, som indgar i en starre gruppe af
medarbejdere, f.eks. pa en kirkegard.

Selv om medarbejdere gnsker at arbejde frit og selvsteendigt og
er ngdt til at gagre det, ma bade menighedsrad og kolleger veere parat
med vejledning og statte, nar det er ngdvendigt.

SAMARBEJDET OG DET PERSONLIGE FORHOLD Samarbejde
mellem ledelse og medarbejdere og indbyrdes mellem medarbejderne er
sammen med det personlige forhold mellem de mennesker, der mgdes pé
arbejdspladsen nogle andre forhold, som har stor betydning for, om man
kan tale om en god arbejdsplads.

Det er derfor en meget vaesentlig del af personalepolitikken at
opmuntre til og stgtte et godt samarbejde og gode omfangsformer.

Et godt samarbejde mellem ledelse og medarbejdere pa en
arbejdsplads i folkekirken kreever for det farste, at ledelsen (menigheds-
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radet som helhed og kontaktpersonen i seerdeleshed) har sat sig godt ind

i, hvad der er de enkelte medarbejderes opgaver og kompetence. Det er
ogsé ngdvendigt at kende medarbejdernes uddannelse og andre forudseet-
ninger. Denne viden om medarbejderne er ogsa et ngdvendigt udgangs-
punkt, nar menighedsradet drafter malene for det kirkelige liv i sognet.
Om man kan fa malene opfyldt, afhaenger jo bl.a. af, om man har eller kan
fa medarbejdere, som kan Igse opgaverne.

Ledelsen ma dernaest bidrage til et godt samarbejde ved at give
klare og utvetydige meldinger til medarbejderne om, hvilke opgaver der
skal lgses, og eventuelt hvordan det kan eller skal ske.

Det er endvidere meget veaesentligt, at ledelsen lgbende falger
godt med i, om opgaverne bliver lgst, og hvordan det sker. Hvis medar-
bejderne ger en god indsats, skal man sgrge for at give udtryk for sin
anerkendelse. Det er ikke nok med den underforstdede, men usagte aner-
kendelse, som kan ligge i, at man ikke siger noget (kritisk) til medarbejde-
ren. Til gengeeld herer det s& ogsd med til en god arbejdsplads, at hvis en
medarbejder handler forkert, sgrger man for pa en ordentlig made at pata-
le det sa hurtigt som muligt. Man skal ikke udskyde det eller maske endda
“samle sammen” pa fejl, indtil der en dag er nok til en omfattende og
alvorlig patale. Samtidig skal man dog veere opmaerksom pa, at ikke alle
tidspunkter er lige velegnede til at komme med kritiske bemaerkninger eller
pataler. Det bgr f.eks. normalt ikke ske lige far eller efter en gudstjeneste.

Ledelsen ma ogsa lgbende holde gje med, hvordan samarbejdet
og det personlige forhold mellem ledelse og medarbejdere og medarbej-
derne indbyrdes er. Man kan af og til mgde den opfattelse, at samarbejdet
og det personlige forhold mellem de mennesker, der er ansat i folkekirken,
ma veere bedre end pa andre arbejdspladser, fordi kirken star for et bud-
skab om bl.a. naestekaerlighed og medmenneskelighed. Men forholdene
er ikke altid sa ideelle, heller ikke pa en arbejdsplads i folkekirken. Der
kan opsta gnidninger og konflikter som alle andre steder, hvor mennesker
mgdes. Ledelsen har et ansvar for, at der i sddanne situationer tages hur-
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tigt fat pa problemerne, og at man finder lgsninger pa dem gennem sam-
taler med de mennesker, som er indblandet i gnidningerne eller konflik-
terne.

P& en god arbejdsplads bidrager medarbejderne selvfalgelig ogsa
i meget hgj grad selv til samarbejdet og et godt personligt forhold mellem
de mennesker, som har deres gang pa arbejdspladsen. Det er ikke blot
godt og @nskeligt, at medarbejderne tager et medansvar for det. Det er
enhver medarbejders pligt at gere det.

P& de fleste arbejdspladser i folkekirken er der kun f& medarbej-
dere, og de har hver deres specielle funktion. Men de indgéar naturligvis
i samarbejde med de andre ““specialister”, f.eks. omkring tilretteleeggelse
og gennemfgrelse af gudstjenester, kirkelige handlinger og andre aktivite-
ter i sognet. Derfor ma de have kendskab til og respekt for hinandens
opgaver og faglige kvalifikationer, sa de hver for sig far mulighed for at
bidrage til samarbejdet med det, de er uddannet og treenet i og ansat til.

Hver enkelt medarbejder skal naturligvis ogsa bidrage til gode
personlige forhold mellem de mange, som feerdes i og omkring kirken,
ved at mgde dem med en &ben og venlig omgangsform. Den omfatter
bl.a. forstaelse og respekt for ikke blot faglige, men ogséd menneskelige
forskelligheder.

Et godt personligt forhold mellem medarbejderne kan opmuntres
og stattes ved, at der gives plads og mulighed for, at de jeevnligt samles,
uden at der ngdvendigvis skal veere arbejdsmeessige emner pa dagsorde-
nen.

Samarbejdet pa de folkekirkelige arbejdspladser er mere omfat-
tende beskrevet i vejledningen “Samarbejde i folkekirken™, som er ud-
givet af Kirkeministeriet og Folkekirkens Samarbejdsudvalg (2. udgave,
2000). “Samarbejde i folkekirken™ indeholder ogsa en naermere beskrivel-
se af savel de enkelte medarbejderes som menighedsradets og kontakt-
personens kompetence.
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2.4

FAMILIEVENLIG ARBEJDSPLADS En god arbejdsplads er ogsa en
familievenlig arbejdsplads. Det vil sige en arbejdsplads, som giver medar-
bejderne mulighed for at have et tilfredsstillende arbejdsliv samtidig med,
at de har et familieliv.

De fleste medarbejdere i folkekirken er underkastet en betingelse,
som mange mennesker opfatter som alt andet end familievenlig: nemlig
at de skal arbejde pé sgn- og helligdage, fordi der er gudstjeneste, og
i mange tilfelde ogsa pa lardage, fordi der er kirkelige handlinger. Des-
uden kan medarbejdere i folkekirken ofte vaere ngdt til at deltage i aften-
arrangementer.

Denne betingelse er det naturligvis ikke muligt at eendre. Hvis
man af hensyn til sin familie er ngdt til at have fri hver weekend og alle
aftener, ma man erkende, at man ikke kan vaere ansat i en af de stillinger
i folkekirken, som indebzerer, at man skal medvirke ved f.eks. gudstjene-
ster og kirkelige handlinger. Det bgr przeciseres ved samtaler med
ansggere til ledige stillinger.

Nar man fastlaegger en personalepolitik i folkekirken, ma man
imidlertid overveje, hvad der pa andre mader kan gares for at gare
arbejdspladsen familievenlig.

Det kan f.eks. veere, at medarbejderne far mulighed for at til-
retteleegge deres arbejdstid fleksibelt. En stor del af arbejdet ved kirker
og kirkegarde kan udferes pa tidspunkter, der giver medarbejdere mulig-
hed for bl.a. at tage hensyn til specielle behov i forbindelse med familie-
livet.

Der kan og bgr ogsé stiles efter at tage hensyn til medarbej-
dernes familieliv ved tilrettelzeggelsen af fridage, friweekends, ferier osv.
Der bgr desuden veere en positiv holdning til, at mandlige medarbejdere
lige s& vel som kvinder benytter de muligheder for fraveer ved barns
farste sygedag, barselsorlov osv., som lovgivning og overenskomster
giver mulighed for.
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2.5
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Hvis medarbejderne gnsker det, bgr arbejdsgiveren ogsa veere dben over
for aktiviteter for medarbejderne, som medarbejdernes familier kan del-
tage i, og som kan veere med til at styrke det sociale sammenhold omkring
arbejdspladsen.

NYE MEDARBEJDERE En arbejdsplads, der har ry for at vaere god, vil
normalt have meget lettere ved at hverve nye medarbejdere end en darlig
arbejdsplads. At en arbejdsplads er god vil ogsa komme til udtryk i den
made, man modtager nye medarbejdere pa.

Derfor er det nyttigt, at der i personalepolitikken er fastlagt
retningslinier for, hvordan man skal ga frem. Den farste retningslinie kan
veere, hvordan og hvor de forskellige ledige stillinger slds op, og hvem der
har ansvar for, at det sker.

Det er veesentligt at give mulige nye medarbejdere en grundig
beskrivelse af sdvel opgaverne i den ledige stilling og forventningerne til
en ny medarbejder i den som de generelle forhold pa arbejdspladsen,
f.eks. samarbejds- og omgangsformer. Beskrivelserne ma gerne veere
detaljerede. Selv om det for mange forekommer indlysende, at de fleste
medarbejdere i folkekirken har bade weekend- og aftenarbejde, og at det
derfor er for banalt at oplyse om i f.eks. en anszettelsessamtale, si ma
man alligevel sikre sig, at de mulige nye medarbejdere er klar over, at det
ogsd kommer til at geelde dem.

P& en god arbejdsplads i folkekirken bliver en ny medarbejder
straks, nar han eller hun tiltreeder, praesenteret for de gvrige medarbejdere
og vist rundt i kirken og pa kirkegarden.

En ny medarbejder skal have en grundig indfgring i, hvordan
forholdene er pa det eller de steder, hvor den pageeldende iseer skal arbejde.
Den nye medarbejder skal ogsa straks have en grundig indfaring i sine
opgaver. Det er ngdvendigt, selv om den nye medarbejder er uddannet
til den bestemte type stilling og maske allerede har erfaring fra en tilsva-
rende stilling. Der vil altid vaere forskel pa, hvilke delopgaver der indgar
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i en bestemt type stilling i det ene og det andet sogn, og der vil altid veere
forskel pa, hvordan opgaverne forventes lgst. Der er f.eks. fra sogn til sogn
forskel pa tilrettelaeggelse af og skikke i forbindelse med gudstjenester og
kirkelige handlinger. En medarbejder kan derfor ikke udfgre sin funktion
uden at have faet at vide, hvordan den er pa netop dette sted.

Ledelsen bgr have seerlig opmaerksomhed pa en ny medarbejder
i de farste maneder. Det skal ikke blot ske, for at man bliver i stand til at
vurdere, om medarbejderen skal fortsaette efter en eventuel prgvetid. Det
skal i langt hajere grad ske, for at man kan hjeelpe den nye medarbejder til
at komme helt ind i sine funktioner og komme ind i et godt samarbejdsfor-
hold til sdvel menighedsradet som de gvrige medarbejdere.
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3.1

Uddannelse er i nutidens samfund en ngdvendighed, uanset hvilket job
man skal bestride. Afhaengigt af, hvilken stilling der er tale om, kan kravet
til uddannelsen variere fra en langvarig akademisk uddannelse til en kort-
varig specialuddannelse. Uddannelse er ngdvendig, for at man kan lgse
opgaverne bade til sin egen og arbejdsgiverens tilfredshed.

Det geelder ogsa i folkekirken. | forbindelse med de forskellige typer
af stillinger i folkekirken er der derfor opstillet nogle krav til, hvilken ud-
dannelse man som minimum skal have for at kunne blive ansat. For nogle
stillinger er der tale om uddannelser, som lige sa godt kan bruges i stillinger
uden for folkekirken. For andre stillinger er der krav om en kortere eller
leengere specialuddannelse, som er bygget op inden for folkekirkens eget
regi eller eventuelt i samarbejde med uddannelsesinstitutioner uden for fol-
kekirken. Specialuddannelserne er i nogle tilfeelde kombineret med et krav
eller en forventning om, at medarbejderne har en anden uddannelse, far
de starter pa den specielle uddannelse.

| det folgende gives der en kortfattet beskrivelse af de uddannelser,
der ligger til grund for de forskellige stillinger i folkekirken.

PR/AESTER For at kunne blive praest i folkekirken skal man veere teologisk
kandidat fra et dansk universitet. Dette krav bliver der kun givet dispensa-
tion fra i meget fa tilfeelde. Kandidatuddannelsen er fastsat til at tage 5 ar
foruden eventuelt tid til at lzere latin og graesk.

Foruden den teologiske uddannelse pa universitet skal en kommen-
de preest have gennemgaet et halvt ars praktisk teologisk uddannelse pa
Pastoralseminariet i Kgbenhavn eller Pastoralseminariet i Arhus. P& Pasto-
ralseminariet undervises der bl.a. i praedikenlzere, kateketik (undervisning),
liturgik, sjeelesorg med psykiatri, kirkeret og kirkemusik. Som led i uddan-
nelsen er den studerende i praktik og falger en sognepreest i dennes arbejde.
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PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

KORDEGNE For at blive ansat som kordegn i folkekirken skal man have
gennemgaet Kirkeministeriets Kordegneuddannelse, medmindre man alle-
rede er eller har veeret ansat som kordegn eller har bestaet den tidligere
kordegneuddannelse. Kirkeministeriets Kordegneuddannelse bestar af 5
kursusmoduler.

Til kordegnestillinger uden kassererfunktion er det tilstraekkeligt at
have gennemgaet basisuddannelsen. Den bestar af de fgrste tre moduler,
som er ministerialbogsfarelse | og Il samt administration og kirkekund-
skab I (tilsammen ca. 143 skematimer).

Ved kordegnestillinger, der ogsd omfatter hvervet som menigheds-
radets kasserer, skal man desuden have gennemgéet modulerne 4 og 5,
som omfatter budget og regnskab | og Il (tilsammen ca. 100 skemati-
mer).

Kordegneuddannelsens moduler afsluttes med prgver.

For at blive optaget pa Kordegneuddannelsen skal man enten
have studenter-, HF- eller realeksamen m.v., 10.-klassesprave efterfulgt
af EFG eller leerlingeuddannelse eller grundskole efterfulgt af mindst 5
ars relevant erhvervserfaring.

Det anbefales, at kommende kordegne og kordegneassistenter,
som ikke tidligere har arbejdet med regnskabsfaring, tager et mindre kur-
sus i bogfaring eller et AMU-kursus i regnskab.

Ved siden af Kirkeministeriets Kordegneuddannelse har Danmarks
Kordegneforening oprettet en vikaruddannelse. Den omfatter ialt 70
undervisningstimer fordelt over 20 uger med en ugentlig lektion pa 3 /-
time. Vikarkurset afsluttes med en prgve og en udtalelse.

Indholdet i vikaruddannelsen har en teet sammenhang med
undervisningen pé& Kordegneuddannelsens basisuddannelse. Det kan
derfor anbefales at gennemga vikarkurset, far man sgger optagelse
pa Kordegneuddannelsen.
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3.3

ORGANISTER For organister er der forskellige uddannelseskrav afhaen-
gigt af den enkelte stilling. De forskellige uddannelseskrav afspejler sig
ogsa i stillingernes lanmeessige indplacering.

For nogle organiststillinger, der fortrinsvis findes ved starre kirker,
kreeves det, at organisten har taget Kirkemusikalsk Diplomeksamen, der
giver adgang til at sgge organistembede i folkekirken eller at blive leerer
pa folkekirkens kirkemusikskoler. Denne uddannelse er et akademisk fuld-
tidsstudium, som er normeret til tage 5 ar, og den tilbydes pa musikkonser-
vatorierne i Kebenhavn, Arhus, Aalborg og Esbjerg. For at blive optaget p&
studiet skal man afleegge en preve. For at kunne bestd den ma man typisk
have bestaet Praelimineer Organisteksamen eller have gaet pa musikskoler-
nes musikalske grundkursus (MGK). Hovedfagene er kirkespil, kunstspil,
korledelse og teori.

For nogle organiststillinger kreeves det, at organisten som minimum
har Preeliminger Organisteksamen (PO), som tages ved en af folkekirkens
kirkemusikskoler. Denne uddannelse er 3-arig (modulerne | — IIl). Under-
visningen i de enkelte fag foregar 18 gange arligt pa en af kirkemusik-
skolerne i Lagumkloster, Vestervig og Sjeelland eller deres filialer. For at
kunne begynde pa studiet skal man afleegge en optagelsesprgve. Hoved-
fagene er de samme som pa Kirkemusikalsk Diplomeksamen, men kravet
til niveau ved uddannelsens afslutning er lavere.

Organiststillinger, hvor der stilles krav om Kirkemusikalsk Diplom-
eksamen eller Praliminzer Organisteksamen, er lanrammelgnnede.

Nogle fa kirker har klokkespil. Ofte stilles der ved disse kirker krav
om, at organisten ud over organisteksamen har en selvsteendig klokkeni-
studdannelse. Uddannelsen, der tilbydes af folkekirkens kirkemusikskoler,
afsluttes med enten klokkenisteksamen eller diplomklokkenisteksamen.

De gvrige organiststillinger er honorarlgnnede. For disse stillinger,
der ofte betegnes som “landsbyorganister”, er der ikke noget uddannel-
seskrav, men der er mulighed for at fa uddannelse pa folkekirkens kirke-
musikskoler.
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3.5

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

Efter et ars undervisning (modul 1) p& PO-uddannelsen kan der udstedes
et EO-bevis. Den Elementeere Orgelprgve er identisk med optagelses-
preven til PO modul Il. EO-organister har ikke faet undervisning i korle-
delse.

Kirkemusikskolerne tilbyder desuden et 2-arigt begynderkursus
i grundleeggende kirkemusikalske discipliner — orgel, teori og (kor)sang.
Der er ingen afsluttende eksamen pa denne Basisuddannelse for Organi-
ster, men der udstedes et bevis som dokumentation for deltagelse.

KIRKESANGERE OG KIRKEKORSANGERE Derer som hovedregel
ikke bestemte uddannelseskrav til kirkesangere (ved mindre kirker) eller
kirkekorsangere (ved starre kirker).

Folkekirkens kirkemusikskoler tilbyder imidlertid en kirkesanger-
uddannelse. Den bestar af to moduler, der omfatter sang, klaverspil,
hareleere, liturgik, salmekundskab, taleteknik og ensemblesang. Der
tilbydes ogsa en mindre omfattende basisuddannelse for kirkesangere.

Kirkekorsangere undervises gennem ugentlige korprgver under
ledelse af korlederen (organisten).

KIRKEGARDSLEDERE OG KIRKEGARDSASSISTENTER Stillinger
som kirkegéardsleder, der er klassificeret til at slutte i lsnramme 29 eller
hgjere, skal opslds med bemaerkning om, at ansggere med uddannelse
som hortonom (cand. hort.) vil blive foretrukket. Ansggere med en anden
baggrund, f.eks. en jordbrugsteknisk uddannelse, eller ansggere med
nogle ars erfaring fra en lignende stilling i en lavere lanramme vil kunne
komme i betragtning.

For de gvrige stillinger som kirkegardsleder eller kirkegardsassistent
gelder, at man skal have en faglig uddannelse som gartner eller en anden
uddannelse, som Kirkeministeriet i det enkelte tilfeelde godkender som
mindst ligestillet hermed med hensyn til teoretisk savel som praktisk kun-
nen. Det vil normalt sige, at man skal have vaeret beskaftiget med gart-
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3.6

nerarbejde i folkekirken eller en anden offentlig institution i mindst tre ar,
have udvist faglig interesse for det samt have gennemgaet enten jord-
brugets arbejdsmarkedsuddannelser til og med anleegsgartnerteknik, trin
1, jord- og plantekursus, trin 1, eller kirkegardskursus svarende til 10 ugers
teoretisk uddannelse.

Alle, der for farste gang bliver ansat i en kirkegardslederstilling,
hvortil der er knyttet forpligtelse til at varetage funktioner som kirketjener,
skal gennemga grunduddannelsen for gravere inden for de farste to an-
seettelsesar (se omtale i forbindelse med gravere).

GRAVERE OG GRAVERMEDHIZLPERE For et mindre antal graver-
stillinger, der bl.a. omfatter arbejdsledelse, er det et krav, at graveren er
fagligt uddannet som gartner eller har fulgt Jordbrugets Efteruddannelses-
udvalgs kurser, bl.a. “Anleegsgartnerteknik™, “Plantevaekst og etablering
af granne anlaeg” og “Etablering og pleje af kirkegardsanlaeg”.

Bortset fra disse stillinger er der generelt ingen seerlige krav om
uddannelse eller beskeeftigelse forud for ansaettelse i en stilling som graver
eller gravermedhjeelper.

Alle, der for farste gang anseettes i en stilling som graver, skal imid-
lertid inden for de ferste to anseettelsesar gennemga grunduddannelsen
for gravere, der har til formal at give de ansatte pa kirkegéardene en grund-
leeggende viden om folkekirkelige forhold, som har betydning for vare-
tagelsen af deres stillinger.

Grunduddannelsen bestar af et kursus pa op til 40 timer, hvor der
undervises i kirkebygningen og dens inventar, kirken, kirkegarden og om-
givelserne, folkekirkens styrelse og gkonomi, retsregler for kirkegardene,
regnskabs-, kartoteks- og protokolfaring samt etik.
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3.8

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

GARTNERE OG GARTNERIARBEJDERE For at blive ansat som
gartner pa en af folkekirkens kirkegarde skal man have en faglig uddan-
nelse som gartner eller opfylde de betingelser, som er fastsat i en orga-
nisationsaftale mellem Finansministeriet og SiD.
Betingelserne er:
- have veeret beskaeftiget med relevant gartnerarbejde i 3 ar
- have gennemgaet Jordbrugets Efteruddannelsesudvalgs kurser
til og med
- Anleegsgartnerteknik trin 1 eller
- Planteveekst og etablering af grgnne anleeg eller
- Etablering og pleje af kirkegardsanleeg eller
- Andre tilsvarende relevante uddannelser svarende til mindst
10 ugers teoretisk uddannelse.

Der er ingen serlige krav om uddannelse eller beskeeftigelse forud for
anseettelse som gartneriarbejder.

KIRKETJENERE Der er ikke bestemte uddannelseskrav som forudseet-
ning for at blive ansat som kirketjener. Men alle, der for fgrste gang
anseettes i en stilling som kirketjener ved en bykirke, skal inden for de
farste to anseettelsesar gennemga kirketjeneruddannelsens grundmoduler
1, 2 og 3. Hvert modul varer en uge.

Grundmodul 1 (kirketjenerens arbejdsopgaver) giver et grund-
leeggende kendskab til de daglige arbejdsfunktioner som kirketjener,
herunder kendskab til de kirkelige handlingers opbygning og kirketjene-
rens opgaver bade far, under og efter dem. | modulet indgar blomster-
udsmykning, renggring, farstehjeelp og elementeer brandbekeempelse.

Grundmodul 2 (samarbejde, kommunikation og faglig etik) skal
give grundlag for at indgd i et konstruktivt samarbejde og udbygge kirke-
tjenerens viden om faglig etik.
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3.9

Grundmodul 3 (kirkens rengaring og vedligeholdelse) giver grundleeggende
viden om og feerdigheder i at udfgre daglige renggrings- og vedligeholdel-
sesopgaver i kirkebygninger. Speciel viden om renggring og vedligeholdelse
er bl.a. ngdvendig i de mange middelalderkirker.

Uddannelsen gennemfares pd AMU-centrene Fyn og Sgnderjylland.
AMU er et uddannelsessystem under Arbejdsministeriet, der arrangerer
erhvervsrettet, kompetencegivende voksen- og efteruddannelse. Et menig-
hedsrad skal betale Ign til kirketjeneren under uddannelsen. Nar kirketjene-
ren deltager i modul 1 og modul 3, kan menighedsradet fa en lanrefusion,
som for tiden (2001) maximalt svarer til hgjeste dagpengesats. Nar kirke-
tieneren deltager i modul 2, skal menighedsradet ud over den fulde lgn
ogsa betale en kursusafgift.

Man kan fa naermere oplysning om de aktuelle betingelser for
kurser og lgnrefusion ved AMU-centre ved henvendelse til et af centrene.

SOGNEMEDHIZLPERE Der er ingen generelle uddannelseskrav til
sognemedhjeelpere. De, der hidtil er blevet ansat som sognemedhjeelpere,
har da ogsa haft meget forskellig uddannelsesmaessig baggrund. Et menig-
hedsrad, som star for at anseette en sognemedhjeelper, ma selv overveje,
hvilke uddannelseskrav der skal stilles. Det er naturligt, at uddannelses-
kravene fastsaettes p& grundlag af de funktioner, som sognemedhjaelperen
skal varetage. F.eks. har adskillige sognemedhjeelpere, som i vidt omfang
har undervisningsopgaver, en leereruddannelse.

Kirkeministeriet har i et cirkulzere fastsat retningslinier for den
lenmaessige indplacering af sognemedhjeelpere. Indplaceringen er bl.a.
afhangig af sognemedhjeelperens uddannelse.
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310 KONTORMEDARBEJDERE | nogle sogne er der ansat medarbejdere
til kontoropgaver, herunder regnskabsfgring. Det er ogsa tilfeeldet ved
store kirkegarde, som drives af flere sogne i feellesskab.

For disse medarbejdere ma det forudszettes, at de har en kontormaessig
uddannelse, som er relevant for den type af arbejde, de skal veere
beskeeftiget med pa det kirkelige kontor.
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4.1

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

De fleste mennesker vil gerne have et arbejde, der giver dem mulighed
for at udvikle sig, bade fagligt og personligt. Det er desuden i enhver
arbejdsgivers interesse, at medarbejderne udvikler sig. Det geelder ogsa
i hgj grad i folkekirken.

Medarbejdernes udvikling handler om, at de far udviklet ny viden,
nye feerdigheder og/eller nye holdninger. Det kan ske gennem kurser eller
lignende, men der sker ogsa en udvikling af medarbejderne, hver gang de
prever noget nyt pa arbejdspladsen.

De fleste nye medarbejdere i folkekirken kommer til jobbet med
en faglig uddannelse og en baggrund fra tidligere beskzaftigelse, som kun
delvis svarer til deres fremtidige arbejde i folkekirken. Udviklingen af nye
medarbejdere ma derfor allerede starte gennem den indfering, som de
far i forholdene i kirken eller pa kirkegarden i lgbet af den farste tid, de
er ansat. Dernaest ma medarbejderne hele tiden veere indstillede pa at
udvikle sig gennem de erfaringer, som de far i arbejdet.

Et menighedsrad ma som arbejdsgiver bidrage til, at medarbejder-
ne kan udvikle sig. Det ma for det fgrste ske ved at sikre, at nye medar-
bejdere far en god indfering i arbejdet. Men dernaest ma menighedsradet
ogsa bidrage til medarbejdernes udvikling ved sa vidt muligt at veere imgde-
kommende over for medarbejderes behov for og gnsker om at kunne
udvikle sig ved at kunne pétage sig nye opgaver eller lgse opgaver pa
en anden made.

SYSTEMATISK KOMPETENCEUDVIKLING 11999 indgik Finans-
ministeriet en aftale med Centralorganisationerne om systematisk kom-
petenceudvikling for medarbejdere i staten. Finansministeriet har fastslaet,
at denne aftale ogsa omfatter medarbejderne i folkekirken.
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Aftalen indebeerer, at menighedsrad og medarbejdere skal arbejde med den
enkelte medarbejders faglige udvikling. Man kan ikke regne med, at den
viden, som en medarbejder fik under sin uddannelse, bliver ved med at
veere tilstraekkelig og holdbar. Kravene til medarbejdernes kvalifikationer

er under stadig forandring.

Det er derfor vigtigt, at der bliver skabt sammenhang mellem de
mal, som er stillet op for det kirkelige liv i sognet, de opgaver, som medar-
bejderne skal lgse som felge af malene, og medarbejdernes forudszetninger
for at lgse dem.

Med aftalen om systematisk kompetenceudvikling har bade ledelse
og medarbejdere derfor pligt til prioritere en kompetenceudvikling, der
béde tilgodeser arbejdspladsens behov og den enkelte medarbejders indi-
viduelle og faglige udvikling. Det sker bl.a. ved at drgfte og planleegge
efteruddannelse af medarbejderne ved de arlige medarbejdersamtaler,
som beskrives i kapitel 5.

EFTERUDDANNELSER Det er et rimeligt krav til medarbejdere, at de
er indstillede pa ogsa at leere og at udvikle sig gennem efteruddannelse.
Og et menighedsrad bgr medvirke til, at de medarbejdere, som menig-
hedsradet er arbejdsgiver for, far mulighed for efteruddannelse.

Et menighedsrad kan paleegge en medarbejder at deltage i efter-
uddannelse. Et menighedsrad har ogsa forskellige muligheder for at stette
medarbejdere i forbindelse med efteruddannelse.

Et menighedsrad kan sdledes give en medarbejder tjenestefrihed til
uddannelsesformal. Et menighedsrad kan ogsa yde tilskud til hel eller delvis
deaekning af udgifterne ved, at en medarbejder deltager i et kursus. Det kan
f.eks. dreje sig om, at menighedsradet betaler kursusafgift, herunder ud-
gifter til ophold og materialer i forbindelse med et kursus, samt at menig-
hedsradet betaler udgifter til befordring efter de regler, der geelder for
tjenesterejser.
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Som en yderligere mulighed findes den statslige uddannelsesorlov, der
medfgrer, at den ansatte far udbetalt sin normale lgn under uddannelse,
og at menighedsradet helt eller delvis far refunderet sine udgifter til vikar.
Naermere oplysninger om statslig uddannelsesorlov fas hos stifts-
gvrigheden.

Herudover findes der regler i forbindelse med kurser under AMU,
der er et uddannelsessystem under Arbejdsministeriet. Disse regler er om-
talt i forbindelse med de efteruddannelsesmuligheder, der beskrives i de
falgende afsnit.

En medarbejder har kun krav pa at kunne deltage i den uddannel-
se og efteruddannelse, som Kirkeministeriet har fastsat som obligatorisk.
Der er ikke for tiden fastsat obligatorisk efteruddannelse for kirkefunktio-
neerer. Medarbejdere har saledes ikke krav pa at kunne deltage i de efter-
uddannelsestilbud, som omtales i dette kapitel, men det anbefales, at
menighedsradene er positive over for medarbejderes gnsker om at del-
tage i efteruddannelserne.

En medarbejder ma selv veere opmaeerksom pa sine behov for at
fa suppleret sin viden og kunnen gennem efteruddannelse og veere inter-
esseret i at fa disse behov opfyldt. Arbejdsgiveren ma imidlertid ogsa
veaere opmarksom pa de behov, som den enkelte medarbejder har, og
et menighedsrad kan i gvrigt palaeegge en medarbejder at deltage i efter-
uddannelse.

I de falgende afsnit gives der en kort beskrivelse af de malrettede
tilbud om efteruddannelse, der findes for de forskellige medarbejdergrup-
per. Det er dog muligt, at nogle medarbejdere med fordel ogsa kan del-
tage i andre tilbud om efteruddannelse end dem, der er beskrevet her.
Som bilag 3 til denne vejledning er der en liste over forskellige efterud-
dannelsestilbud ud over dem, der er omtalt i dette kapitel.

4.2.1 Preester Praesternes Efteruddannelse er en obligatorisk efteruddan-
nelse for nye praester. De skal inden for de fem farste anseettelsesar del-
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tage i fire internatkurser af hver en uges varighed. Kurserne behandler
emner indenfor praktisk teologi, samarbejde og administration.

Teologisk Paedagogisk Center Lagumkloster giver efteruddannelse
til praester og undervisere i folkekirken samt til ledere og medarbejdere i
det frivillige kirkelige arbejde. Teologisk Peedagogisk Center Lagumkloster
underviser i almen teologi, praktisk teologi og paedagogik. Der bliver til-
budt studiekurser af leengere varighed, kursusreekker og korte temakurser.
Centeret forestar desuden specialuddannelse af devepraester samt efterud-
dannelse for preester med specielle funktioner, f.eks. faengsels- og sygehus-
preester.

Ud over Praesternes Efteruddannelse og Teologisk Peedagogisk
Center Lagumkloster findes der forskellige efteruddannelsesmuligheder
for preester, dels pa de teologiske fakulteter, dels i stifter og provstier.

4.2.2 Kordegne Der tilbydes en vis efteruddannelse for kordegne i tilknyt-
ning til den grundleeggende kordegneuddannelse. Efteruddannelse tilbydes
dels som specialkurser af tre dages varighed i ministerialbogsferelse og i
budget og regnskab for kirkegarde og dels som en-dags ajourfgringskurser
i ministerialbogsferelse og i budget og regnskab. Ajourfaringskurser i bud-
get og regnskab holdes normalt kort tid fer menighedsradenes regn-
skabsafleeggelse og budgetleegning.

I mange ar har der i forbindelse med Kordegneforeningens arsmgde
veeret holdt ajourfaringskurser med emner som ministerialbogsferelse, sam-
arbejde i folkekirken m.v.

Fra 1999 er der i forbindelse med Kordegneforeningens arsmade
indfgrt en “Kirkeministeriets Ajourferingsdag™, der indgar som en fast del
af efteruddannelsen og vil blive brugt til lsbende ajourfgring omkring for-
valtningsopgaver.

4.2.3 Organister Der er forskellige former for efteruddannelsestilbud for
organister.
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Savel kirkemusikskolerne som musikkonservatorierne tiloyder
sakaldte “mesterkurser”, der primeert henvender sig til organister med
Kirkemusikalsk Diplomeksamen. Mesterkurserne, der ofte er af en uges
varighed, indeholder som regel en indgaende gennemgang af og under-
visning i bestemte komponisters veerker. Mesterkurserne er savel orgel-
som Korrelaterede.

Folkekirkens kirkemusikskoler arrangerer desuden en reekke uge-
kurser, der henvender sig til PO-organister. Kurserne kan bl.a. indeholde
gennemgang af orgelvaerker til kirkearets forskellige gudstjenester, kor-
metodik og repertoirekundskab.

Kirkemusikskolerne arrangerer ogsa kurser for organister i node-
skrivning pa edb samt om andre praktiske emner som koncertplanlaeg-
ning, regnskab og PR.

Teologisk Paedagogisk Center Lagumkloster arrangerer med
mellemrum kurser for organister og praester om emner af feelles interesse,
f.eks. tilretteleeggelse af gudstjenester.

En del organister modtager endvidere gennem kirkemusikskolerne
soloundervisning i orgelspil.

4.2.4 Kirkesangere og kirkekorsangere Folkekirkens kirkemusikskoler
tilbyder efteruddannelseskurser for kirkesangere.

Kirkekorsangere far lgbende undervisning gennem ugentlige kor-
prgver under ledelse af den stedlige korleder (organist).

Medlemmerne af folkekirkens mange bgrne- og ungdomskor kan
blive udviklet og dygtiggjort gennem steevner og kurser, der arrangeres
af bl.a. FUK (Folkekirkens Ungdomskor). Ved nogle kirker med mere
omfattende bagrne- og ungdomskorarbejde er der tilknyttet en sang-
paedagog, der medvirker til at udvikle de enkelte kormedlemmers
stemmer.
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4.2.5 Kirkegardsledere og kirkegardsassistenter Kirkegérdsledere og
kirkegardsassistenter kan fglge grunduddannelsen for gravere m.fl.

Danske Krematoriers Landsforening (DKL) arrangerer i samarbejde
med FDK og Landbrugets Center for Efteruddannelse et krematorie-teknisk
grundkursus, der omfatter to moduler af hver fem dages varighed. Uddan-
nelsen er tilrettelagt som en feellesnordisk uddannelse for krematorieledere
(kirkegérdsledere) og krematoriemedarbejdere.

4.2.6 Gravere og gravermedhjelpere Gravere kan faglge forskellige
gartnerkurser pA AMU-centre.

AMU er et uddannelsessystem under Arbejdsministeriet, der arran-
gerer erhvervsrettet, kompetencegivende voksen- og efteruddannelse.
Kursusdeltagere under AMU far en godtgarelse for tab af lgn, svarende
maximalt (i 2001) til hgjeste dagpengesats. Hvis et menighedsrad betaler
Izn til en medarbejder under AMU-kursus, har menighedsradet ret til en
refusion, som svarer til godtgarelsen.

Man kan f& neermere oplysning om de aktuelle betingelser for
kurser og lgnrefusion ved AMU-centre ved henvendelse til et af centrene.

Gravermedhjelpere kan ligesom gravere fglge forskellige gartner-
kurser pd AMU-centre.

4.2.7 Gartnere og gartneriarbejdere Der findes relevante gartnerkurser
pa AMU-centre og tekniske skoler.

AMU er et uddannelsessystem under Arbejdsministeriet, der arran-
gerer erhvervsrettet, kompetencegivende voksen- og efteruddannelse.
Kursusdeltagere under AMU far en godtgarelse for tab af len, svarende
maximalt (i 2001) til hgjeste dagpengesats. Hvis et menighedsrad betaler
Ign til en medarbejder under AMU-kursus, har menighedsradet ret til en
refu-sion, som svarer til godtgarelsen.

Man kan fa naermere oplysning om de aktuelle betingelser for
kurser og lgnrefusion ved AMU-centre ved henvendelse til et af centrene.
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4.2.8 Kirketjenere Danmarks Kirketjenerforening har lavet en efterud-
dannelse i samarbejde med ESU og Kirkeministeriet. ESU er AMU-efter-
uddannelsesudvalget for Statsligt Uddannede. AMU er et uddannelses-
system under Arbejdsministeriet, der arrangerer erhvervsrettet, kompe-
tencegivende voksen- og efteruddannelse. Kursusdeltagerne under AMU
far en godtgerelse for tab af len, maximalt svarende (i 2001) til hgjeste
dagpengesats. Hvis et menighedsrad betaler Ign til en medarbejder under
AMU-kursus, har menighedsradet ret til en refusion, som svarer til godt-
garelsen.

Man kan fa naermere oplysning om de aktuelle betingelser for
kurser og lgnrefusion ved AMU-centre ved henvendelse til et af centrene.

Kirketjenernes efteruddannelse bestar af moduler som overbyg-
ning til de tre moduler, der indgar i kirketjenernes grunduddannelse
(se afsnit 3.8 Kirketjenere). Hvert modul varer en uge.

Modul 4 (hoved- og specialrenggring) indeholder emner som
konservering og skader, fiberkendskab, rense- og vaskemetoder, praktik
vedr. rensning af overflader, renggringsmidler, sikkerhed, maskiner, prak-
tisk hovedrenggring samt arbejdstilretteleeggelse og kirkehistorie.

Modul 5 (kirketjeneren og kirkens brugere) skal hjeelpe kirketje-
nere til i det daglige arbejde bedre at kunne handtere situationer, som
opstar i mgdet med kirkens brugere.

Modul 6 (pasning af arealer) handler om udendgrs arealer ved
kirkerne. Det indeholder emner som renholdelse af befeestede arealer,
ren- og vedligeholdelse af gravsten, monumenter og mindesten, pleje
af grenne omrader, mindre maskiner samt sikkerhed.
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En medarbejdersamtale er en samtale, som regelmaessigt, f.eks. en gang
om aret, fares mellem en arbejdsgiver eller arbejdsleder og en medarbej-
der.

En medarbejdersamtale er bade for menighedsradet og for med-
arbejderne et meget vaesentligt instrument i arbejdet pa at sikre, at en
medarbejder befinder sig godt med sit arbejde og pa arbejdspladsen.
Medarbejdersamtale er et vigtigt led i aftalen om systematisk kompe-
tenceudvikling (se neermere om dette i kapitel 4, afsnit 4.1). Derfor skal
der én gang om aret fgres medarbejdersamtaler med alle medarbejdere
i folkekirken.

En medarbejdersamtale drejer sig bl.a. om medarbejderens op-
gaver, og hvordan han eller hun klarer dem, og om savel medarbejderens
som arbejdsgiverens gnsker og behov i forbindelse med medarbejderen
og stillingen.

Jamen, vi taler da ofte sammen, ind imellem neesten dagligt, lyder
reaktionen af og til fra sdvel arbejdsgivere som medarbejdere, nar de
praesenteres for begrebet medarbejdersamtale. Det er uden tvivl rigtigt.
Men de daglige samtaler udspringer som regel af konkrete situationer og
kommer derfor til stort set kun at handle om de konkrete forhold. Ofte er
de daglige samtaler korte og fgres maske desuden, hvor der er andre til
stede.

Medarbejdersamtale er en lejlighed til, at arbejdsgiver og med-
arbejder pa tomandshand kan tale om alle sider af medarbejderens
arbejdssituation. Medarbejderen kan give udtryk for sin egen vurdering
af opgaver og indsats og for sine forventninger og gnsker til sin fremtidi-
ge funktion og udvikling gennem feerre eller andre opgaver, efteruddan-
nelse osv. Arbejdsgiveren (den narmeste arbejdsleder) kan til gengeeld
give medarbejderen sin vurdering af, hvordan medarbejderen har funge-
ret i det forlgbne ar. Arbejdsgiveren kan selvfalgelig ogsa preesentere
medarbejderen for sine tanker om medarbejderens fremtidige funktion
og udvikling. Alt i alt er malet med en medarbejdersamtale, at man skal
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komme rundt om alle forhold omkring medarbejderen og dennes funktion,
og der skal veere tid til og mulighed for at komme dybere ind i emnerne,
end der er i det daglige.

HVEM F@RER SAMTALERNE? En medarbejdersamtale fares mellem
en medarbejder og dennes naermeste leder. Det er naturligt, at det i en
personalepolitik bliver fastlagt, hvem der fgrer medarbejdersamtaler med
hvem.

I mange af folkekirkens sma sogne m& menighedsradets kontakt-
person fgre samtalerne med alle medarbejderne, fordi der ikke er nogen
ansatte med lederfunktion. Menighedsradets kontaktperson farer altsa i
disse tilfeelde medarbejdersamtale med organist og kirkesanger samt med
graveren, som i disse sogne typisk ogsa varetager kirketjenerens funktion.

I de sogne, hvor en eller flere medarbejdere har et ledelsesansvar
i forhold til andre medarbejdere, farer kontaktpersonen medarbejdersam-
talerne med de medarbejdere, som ikke er underlagt en medarbejder med
ledelsesansvar. De, der er ansat med en lederfunktion. fgrer medarbejder-
samtalerne med de medarbejdere, de er ledere for.

| sddanne sogne vil kontaktpersonen typisk have ansvar for med-
arbejdersamtaler med
- kordegn
- organist
- kirkegardsleder eller graver
- kirketjener
- sognemedhjeelper.

P& de kirkegarde, som drives af flere sogne i feellesskab, vil det normalt
veere kirkegardsbestyrelsens formand, som har kontaktpersonens rolle i
forhold til kirkegérdslederen.

Hvis f.eks. en sognemedhjeelper er ansat af flere sogne i faellesskab,
kan der veere tale om, at medarbejdersamtale med sognemedhjeelperen
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fares af en repraesentant for sognenes falles sognemedhjeelperudvalg.
De medarbejdere, der er ansat med et ledelsesansvar, farer med-

arbejdersamtaler med dem, de er ledere for. Det vil f. eks. sige, at

- en organist farer medarbejdersamtale med en assistent eller
vikar og med ansatte korsangere

- kordegn og kirketjener fgrer medarbejdersamtaler med deres
eventuelle assistenter eller vikarer

- en kirkegardsleder eller graver farer medarbejdersamtaler med
medarbejderne pé kirkegarden.

INDHOLDET I en medarbejdersamtale kan og bar man komme vidt
omkring. Nogle af de emner, som samtalen med fordel kan omfatte, er:

Hvordan fungerer og trives medarbejderen i jobbet efter sével sin
egen som arbejdsgiverens eller arbejdslederens opfattelse?

Hvad er medarbejderens opgaver, og hvilke af dem mener hen-
holdsvis medarbejder og leder er de vigtigste?

Hvordan fungerer medarbejderens samarbejde med ledelsen sével
som med andre medarbejdere?

Far medarbejderen i tilstreekkeligt omfang tilbagemeldinger om
kvaliteten af sit arbejde?

Har medarbejderen tilstraekkelig frihned og selvsteendighed i arbej-
det, og far medarbejderen den ngdvendige stgtte?

Hvilke gnsker og behov har medarbejderen og/eller ledelsen til
medarbejderens fremtidige arbejdsopgaver? Har medarbejderen f.eks.
nogle kvalifikationer, som ikke bliver brugt, eller som kan bruges bedre?

Hvilke gnsker og behov mener medarbejderen og/eller ledelsen, at
medarbejderen har med hensyn til sivel faglig som personlig udvikling og
med hensyn til efteruddannelse, og hvordan kan og bgr disse gnsker og
behov opfyldes?
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Har medarbejderen seerlige gnsker og behov pa grund af alder, familie eller
andre personlige forhold, og hvordan kan og bgr disse gnsker og behov
opfyldes?

Gennem en aben samtale om emner som disse kan bade leder og
medarbejder forhabentlig fa et godt samlet overblik over medarbejderens
funktion og trivsel og samtidig fa et billede af, hvordan medarbejderen
fremover skal fungere og udvikles.

Lan kan normalt ikke veere et emne i en medarbejdersamtale, nar
medarbejderen er tjenestemandsansat, tjenestemandslignende ansat eller
overenskomstansat, da lgnnen for disse medarbejdere fastseettes ved aftale
mellem de forhandlingsberettigede organisationer og Finansministeriet eller
Kirkeministeriet. (se kap. 1, afsnit 1.3.10). Len kan indgd i en medarbejder-
samtale, hvis medarbejderen er ansat i en stilling med “ny lgn”.

FORBEREDELSE Hvis en medarbejdersamtale skal leve op til mélet om
at spaende vidt med hensyn til emner, samtidig med at man kan komme i
dybden med de enkelte spgrgsmal, er det ngdvendigt, at bade leder og
medarbejder har forberedt sig.

Tidspunktet for medarbejdersamtalen ma derfor vaere aftalt i god tid
forud. Da kontaktpersonen eller eventuelle ledende medarbejdere skal fore
en del medarbejdersamtaler, kan det vere gavnligt, at der i forbindelse
med personalepolitikken er fastlagt en plan for, hvornar de enkelte sam-
taler skal finde sted.

Det er gavnligt, at der til stgtte for sdvel forberedelsen som gen-
nemfarelsen af samtalen er lavet en liste over de emner og spgrgsmal, som
samtalen under alle omsteendigheder bgr omfatte. Listen skal naturligvis
veere aben for, at bade medarbejder og leder kan tage yderligere emner
op. Det kan imidlertid af hensyn til samtalepartnerens forberedelse vaere
nyttigt, hvis man pé forhand forteeller hinanden, hvis der er bestemte,
omfattende emner, som man gerne vil drgfte.
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Det skal understreges, at en medarbejdersamtale ikke ma forveksles med
en tjenstlig samtale, som er et led i en disciplineersag, og som eventuelt
kan fere til, at der tages disciplingere skridt over for en medarbejder. Med-
arbejdersamtalen er en aben og erlig dialog med det mal at fa overblik
over et godt anseettelsesforhold og eventuelt fa det gjort endnu bedre for
begge parter.

GENNEMF@RELSE En ordentlig gennemfgrelse af en medarbejder-
samtale kraever, at der er afsat god tid til den. Samtalen ma forega pa et
tidspunkt og et sted, hvor man ikke bliver forstyrret. Den kan altsa ikke
foregé pé kirkekontoret i dbningstiden eller under andre forhold, hvor
man risikerer at blive forstyrret af telefonen eller personlige henvendelser.

Samtalen foregdr med udgangspunkt i den liste over emner og
spergsmal, som bade leder og medarbejder har haft til statte for forbere-
delsen. Lederen har ansvaret for samtalens forlgb, men béade leder og
medarbejder har ansvar for at give sine synspunkter til kende, sige fra,
hvis der er noget, man er uenig i, og spgrge, hvis der er noget, man er
i tvivl om.

Bade leder og medarbejder ma altsa deltage i samtalen med en
aben, aerlig og konstruktiv holdning og vise respekt for den anden parts
synspunkter. Men samtidig skal man veere parat til selv at saette en graen-
se for samtalen og respektere de graenser, som den anden part i samtalen
seetter. Det geelder iseer, hvis samtalen drejer ind pa private forhold. Hvis
der er et privat emne, som begge parter mener, det er relevant at tale
om, er det naturligvis i orden, men det er preestationen og forholdene
pa arbejdet, som er det centrale for medarbejdersamtalen.

Det kan veere relevant at drgfte medarbejderens forhold til kolle-
ger, men man skal passe pa, s& man ikke kommer til at bruge for meget
tid pa det. Hvis en medarbejder har problemer i forholdet til kolleger, vil
det ofte veere ngdvendigt at tage dem op pa en anden made end i med-
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arbejdersamtalen, f.eks. ved et andet mgde, hvor alle de bergrte parter
deltager.

Medarbejdersamtalen skal helst fare til enighed om, hvilke mal bade
leder og medarbejder i den kommende tid skal arbejde pa at opfylde til
gavn for sdvel medarbejderen selv som medarbejderens funktion pa
arbejdspladsen.

Det er nyttigt, at man til samtalen medbringer regulativ og lignende
for medarbejderen, og at man, hvis den ene eller anden gnsker eller til-
byder f.eks. efteruddannelseskurser, medbringer materiale om det.

Lederen skal i lgbet af samtalen sgrge for at sammenfatte indholdet,
s& man er sikker pd, at leder og medarbejder har samme opfattelse af, hvilke
vurderinger og konklusioner man er naet frem til.

Hvis der i samtalen er enighed om, at der skal arbejdes pa endrin-
ger i medarbejderens opgaver, at medarbejderen kan deltage i uddannel-
sesaktiviteter eller om andre ting, skal aftalerne om det skrives ned, sa der
er et godt grundlag for at folge aftalerne op. Aftalerne bgr, hvis det er
muligt, omfatte tidsfrister for, hvornar de senest skal veere opfyldt.

OPF@LGNING Alt, hvad der bliver sagt under en medarbejdersamtale,
er fortroligt, bortset fra aftaler, som det er ngdvendigt at inddrage andre i,
fordi de skal give tilslutning til dem eller det p& anden made bergrer dem.

Det er meget veesentligt, at en medarbejdersamtale bliver fulgt op
ved, at de aftaler, som indgas, bliver overholdt inden for den frist, som er
aftalt. Hvis det viser sig, at enten medarbejder eller ledelse alligevel ikke
kan eller vil opfylde aftalen inden for fristen, ma& man give den anden part
besked om det.

Hvis enten den ene eller begge parter svigter med hensyn til opfalg-
ningen, vil det uveegerligt medfgre frustrationer, som kan betyde, at sam-
arbejdsforholdet mellem leder og medarbejder bliver alvorligt forringet.
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Der er nogle, som ikke kan lide at hgre eller bruge ordet ““ledelse” i for-
bindelse med folkekirken og folkekirkens medarbejdere. Til gengeeld er der
andre, som gnsker en mere markant brug af bade ordet og begrebet ledelse
i folkekirken.

Uanset om man har den ene eller den anden holdning til begrebet
ledelse i forbindelse med folkekirken eller en holdning midt imellem, er det
imidlertid en kendsgerning, at der er nogen, som har ledelsesansvar i for-
hold til medarbejderne, og som derfor ogsd ma patage sig at udgve ledel-
sen.

Det er ogsa af personalepolitiske grunde ngdvendigt, at der er
ledelse, og at det er klart, hvem der i de forskellige forhold har ansvaret
for og kompetencen til at lede.

Ansvaret for ledelse og arbejdets tilrettelaeggelse er mere udferligt
beskrevet i vejledningen “Samarbejde i folkekirken”, som er udgivet af Kir-
keministeriet og Folkekirkens Samarbejdsudvalg (2. udgave, 2000).

MENIGHEDSRADET Menighedsradet har det overordnede ledelses-
ansvar for alle medarbejdere ved kirker og kirkegarde med undtagelse af
preesterne.

En preest er ansat af Kirkeministeriet og har biskop og provst som
tilsynsfarende. Praesten er uafheengig af menighedsradet i sin embeds-
farelse. Et menighedsrad kan altsa ikke paleegge en preaest at udfare
bestemte opgaver eller udfare opgaver pa en bestemt made eller pa
bestemte tidspunkter.

P& kirkegarde, som drives af flere sogne i feellesskab, er det den
kirkegardsbestyrelse, som menighedsradene har valgt, der har det over-
ordnede ledelsesansvar.

Menighedsradets ledelsesansvar betyder, at det er menighedsradet
som helhed, der har ansvar for at ansette og eventuelt afskedige medar-
bejdere. Det er dog kun Kirkeministeriet, som kan afskedige medarbejdere,
der er varigt ansat som tjenestemeend, nar der er tale om afsked uden



58

6.2

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

ansggning, eller nar tjenestemanden sgger om afsked af helbredsmeessige
grunde.

Menighedsradets ledelsesansvar betyder derneest, at det er menig-
hedsradet, som fastleegger indholdet i de regulativer, som skal findes for
de fleste stillinger. Regulativet fastlaegger medarbejderens funktioner og
arbejdsforhold som f.eks. fridage.

KONTAKTPERSONEN Ledelsen udgves pd menighedsradets vegne af
det menighedsradsmedlem, der er valgt som kontaktperson i forhold til
medarbejderne. Pa kirkegarde, der drives af flere sogne i feellesskab, er
det normalt formanden for kirkegardsbestyrelsen, som har ansvaret for
kontakten til den ansatte kirkegardsleder.

Kontaktpersonen behgver dog ikke have sin daglige gang i kirkens
lokaler eller pa kirkegarden. De fleste dage vil ledelsen séledes ikke veere
direkte repraesenteret blandt medarbejderne.

At kontaktpersonen udgver den daglige ledelse betyder imidlertid,
at det kun er kontaktpersonen, der pd menighedsradets vegne kan give
medarbejderne instrukser eller forskrifter ud over de overordnede rammer,
som det samlede menighedsrad har fastsat i medarbejdernes regulativer.
Som hovedregel kan hverken menighedsradets formand eller andre med-
lemmer af menighedsradet give medarbejderne instrukser eller patale
noget ved deres arbejde. Hvis rddets medlemmer mener, at der er med-
arbejdere, som skal have instrukser eller pataler, ma de henvende sig til
kontaktpersonen. Tilsvarende er det sadan, at eventuelle henvendelser
eller forespargsler fra medarbejdere til menighedsradet skal ske gennem
kontaktpersonen. Kontaktpersonens funktion er naermere beskrevet i vej-
ledningen “Samarbejde i folkekirken, som er udgivet af Kirkeministeriet
og Folkekirkens Samarbejdsudvalg (2. udgave, 2000).

Menighedsradet fastlaegger retningslinierne for kontaktpersonens
virke i en vedtaegt. Hvis et menighedsrad af praktiske eller andre grunde
gnsker, at andre end kontaktpersonen skal kunne give forskrifter til med-
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arbejdere eller modtage henvendelser fra dem om f.eks. sygdom o.lign,
skal det fremga af vedtaegten.

Det er vigtigt, at medarbejderne er informeret om indholdet i kon-
taktpersonens vedtaegt, helst ved at de far udleveret en kopi.

MEDARBEJDERE SOM LEDERE | folkekirken er der kun i begrenset
omfang tale om, at der er ansat medarbejdere, som har et ledelsesansvar.
Det haenger sammen med, at der pa de fleste folkekirkelige arbejdspladser
kun er nogle f& medarbejdere med hver sin specialiserede funktion.

Der er dog iseer pa kirkegarde ansat medarbejdere, der har ledelse
som hovedopgave eller som en meget vasentlig del af opgaven.

Nar der er ansat en kirkegardsleder, sa er det kirkegardslederen og
ikke kontaktpersonen, som har ledelsesansvaret i forhold til de gvrige med-
arbejdere pa kirkegarden. Kirkegardslederens befgijelser, f.eks. med hensyn
til at ansaette og afskedige medarbejdere, skal veere fastlagt i kirkegards-
lederens regulativ. Gravere pa de sma kirkegarde vil normalt tilsvarende
have ledelsesansvar i forhold til medhjeelpere pa kirkegardene. Graverens
befgjelser skal ligeledes veere fastsat i stillingens regulativ.

Organister vil typisk have ledelsesansvar i forhold til organistassistent
samt medlemmer af kirkens kor. Hvis der er ansat assistenter eller vikarer
for kordegn og kirketjener, vil kordegn og kirketjener ogsa typisk have et
ledelsesansvar i forhold til dem. Disse befgjelser skal ogsa veere fastsat i
regulativerne.

Endelig har preester som fglge af deres ansvar for gennemfarelse af
bl.a. gudstjenester og kirkelige handlinger et vist ledelsesansvar i forhold til
de gvrige medarbejdere, som medvirker ved dem.

Medarbejderne skal informeres om de befgjelser, som andre ansatte
har som ledere. Det kan ske ved, at medarbejderne far kopi af de pageel-
dende regulativer.
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BILAG 1

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

PERSONALEPOLITIK | ET SOGN MED MANGE ANSATTE let
af folkekirkens starre sogne har menighedsradet i lgbet af de senere ar
fastlagt en personalepolitik. Personalepolitikken og de procedurer, som
felger af den, er samlet i en personalehandbog. Som eksempel pa det
mulige indhold i en personalepolitik og p&, hvordan den kan leegges frem
for medarbejderne, gengives her uddrag af det pageeldende sogns perso-
naleh&dndbog. Efter menighedsradets gnske er sognet anonymt.

POLITIKKER

Personalepolitik Det er veesentligt for ..... Menighedsrad, at medarbej-
derne befinder sig godt pé arbejdet, og det er derfor menighedsradets
intention, at ..... Sogn bgr veere en god arbejdsplads.

Menighedsradet gnsker at finde og fastholde de personer, der pas-
ser bedst til det enkelte job.

Ledige stillinger opslas i relevante medier.

Menighedsradet gnsker at hjelpe nye medarbejdere tilrette i job-
bet, sa de hurtigt falder til p& arbejdspladsen.

Menighedsradet gnsker, at medarbejderne skal fgle sig trygge i
anseettelsen.

Menighedsradet foretraekker, at medarbejderne siger, hvad de
mener, og stiller spargsmal og kommer med forslag til forbedringer.

Menighedsradet er indstillet pa i rimeligt omfang at serge for, at
medarbejderne uddannes igennem kurser og andre uddannelsesaktivite-
ter, under forudseetning af at disse er relevante for den pageeldendes
arbejde. Medarbejderne er velkomne til selv at stille forslag om sddanne
uddannelser.

Menighedsradet gnsker igennem personalesamtaler at skabe et
godt samarbejde og et godt arbejdsklima. Menighedsradet mener, at per-
sonalesamtaler kan give et godt bidrag til dette, og haber derfor péa en
positiv indstilling fra alle medarbejderne.
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Menighedsradet gnsker, at alle uoverensstemmelser, bade imellem den
enkelte medarbejder og menighedsradet, og imellem medarbejderne ind-
byrdes, lgses ved forhandling.

Da menighedsradet laegger vaegt pa, at medarbejderne er tilfredse
pa deres arbejdsplads, haber menighedsradet naturligvis pa, at medarbej-
derne bliver i mange ar.

Det vil derfor veere naturligt at markere jubileeer og andre meerke-
dage pa veerdig vis indenfor de givne rammer.

Menighedsradet er indstillet pa, i det omfang det lader sig gare, at
tilpasse den enkeltes job til den pageeldende medarbejder.

Menighedsradet er indstillet pa, at seldre medarbejdere efter eget
gnske kan fa sendret deres regulativ og arbejdstid, sdfremt de ensker at
nedtrappe deres arbejdsforpligtelse, og der i gvrigt er mulighed for noget
sadant.

Rygepolitik for ..... Kirke
Generelt Da der i kirken er tale om forskellige typer af samveer, er ryge-
ordningen delt op i tre kategorier som fglgende:

A Offentlige arrangementer | kirkens lokaler dvs. ..... .Kirke og .......
Sognehus er det ikke tilladt at ryge ved arrangementer. Rygning er dog
tilladt i de szerligt anviste rygeomrader, der er seerskilt maerket.

B Personalet til daglig Kordegnekontoret er rggfrit omrade. Rygning
er tilladt i de seerligt anviste rygeomréder, der er saerskilt meerket.

C “Receptioner”, begravelseskaffe og lign. Ved receptioner og lign.
er det op til lanerne af lokaler at bestemme hvorvidt, der ma ryges. Far
receptionen gives lanere en vejledning om rygepolitik.
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ARBEJDSMILJZ Det er menighedsradets mal at forebygge ulykker og
skader p& mennesker og miljg og at udvikle et godt fysisk og psykisk
arbejdsmiljg for alle medarbejdere.

Enhver medarbejder har pligt til at gere menighedsradet opmaerk-
som pa forhold, som udger eller kan udgare en sikkerheds- og/eller sund-
hedsmaessig risiko, samt medvirke aktivt for en fijernelse af disse risici.

Sikkerhedsgruppe | henhold til lov om arbejdsmiljg er der ved ..... Kirke
etableret en sikkerhedsgruppe bestdende af en repreesentant for medar-
bejderne og en repraesentant for menighedsradet (arbejdsgiver).

Sikkerhedsgruppen har til opgave:

- at kortleegge arbejdsmiljget og udarbejde handlingsplan for,
hvordan evt. problemer kan lgses

- at kontrollere, at sikkerheds- og sundhedsbestemmelserne
overholdes

- at anmelde og undersgge arbejdsulykker og arbejdsskader

Sikkerhedsgruppen skal deltage i planleegningen og tages med pa rad,
for der tages beslutninger af betydning for arbejdsmiljaet.

PROCEDURER

Sygemelding Sygemelding skal ske uden ugrundet ophold, s& vidt muligt
inden tjenestetidens begyndelse til neermeste foresatte, hvorefter erklze-
ring fremsendes til kontoret. (udleveres pa kontoret) Raskmelding skal ske
til neermeste foresatte og kontoret senest kl. 15.00 dagen far arbejdet
genoptages.

Ferie Ferie aftales med naermeste foresatte og meddeles kontoret skrift-
ligt senest 1 maned fer farste feriedag. Meddelelse afgives pa blanket.
(udleveres pa kontoret)
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Erstatningsfridag/Friweekends Erstatningsfridage samt friweekends med-
deles med mindst 1 uges varsel efter neermere aftale med naermeste fore-
satte. Meddelelsen afgives pa blanket. (udleveres péa kontoret)

KURSER Ved deltagelse i faglige kurser, pabudte eller bevilgede efter
ansggning, godtgeres transportudgifter normalt mod aflevering af doku-
menterede udgifter i form af billet for billigste offentlige transport. Ved
speciel tilladelse, eller nar rejsetiden med offentlige trafikmidler er ufor-
holdsmaessig lang, kan refunderes kilometergodtggarelse efter statens
takster for anden godkendt karsel (lav takst).

Ansggninger om kurser bar indeholde overslag over transportud-
gifter samt gnske om transportmade.

PERSONALESAMTALER
Indledning ..... Menighedsrad har besluttet at indfere personalesamtaler
for alle medarbejdere ved ..... Kirke, bortset fra praesterne.

Beslutningen skyldes menighedsradets gnske om at skabe et godt
klima pa arbejdspladsen og styrke samarbejdet imellem medarbejderne.

Personalesamtaler er en made, hvorpd medarbejder og leder syste-
matisk kan foretage en vurdering af samspillet mellem arbejdspladsen og
medarbejderen og dennes job.

Baggrunden for samtalerne i ..... Sogn er, at medarbejder og leder
tillidsfuldt kan diskutere ideer, gnsker, samarbejdsforhold eller andet, som
har relation til det daglige arbejde og finde Igsninger, der er tilfredsstillende
for begge parter.

Det er hensigten, at medarbejderen og lederen herved skal na frem
til en feelles opfattelse af de mal og opgaver, der er lagt i jobbet, samt hvil-
ke rammer og vilkar, der er ngdvendige, for at malene kan nas.

Selve samtalen skal kunne foregé uforstyrret. Menighedsradet har
derfor besluttet, at samtalerne skal forega i arbejdstiden, men at den pa-
geeldende medarbejder ikke samtidigt skal passe sit arbejde.
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Indholdet i den enkelte samtale bar selvfglgelig veere individuel, men for
lettere at gennemfgre samtalen foreslas det, at man benytter efterfglgen-
de idéliste eller disposition. Denne kan desuden benyttes af begge parter
som forberedelse til samtalen.

Idélisten er struktureret sdledes, at relevante omrader bergres.

Det er naturligvis op til medarbejder og leder, hvor meget vagt der skal
leegges pa de enkelte omréder.

Det er yderst vigtigt, at begge parter er forberedt til samtalen,
idet den ellers nemt vil komme til at blive overfladisk og g uden om
det vaesentlige.

Man skal beregne mindst en time til samtalen, men ma veere for-
beredt pa, at den kan tage to timer eller mere. Man bgr dog s vidt
muligt sgge at begreense tiden til hgjst et par timer.

Safremt organist og samtlige sangere ved pageeldende kirke/kirke-
sal er enige, kan samtale med sangerne, efter aftale med kontaktperso-
nen, foregd som feellessamtale. Der skal dog fortsat udfyldes samtale- og
meddelelsesskema for hver medarbejder.

Safremt begge parter gnsker det, kan kontaktpersonen eller menig-
hedsradsformanden inddrages i samtalen.

Formél Formalet med personalesamtalerne er

- at forbedre kontakten mellem medarbejder, leder og
menighedsrad

- at drafte arbejdsmaessige forhold med henblik pa forbedring

- at klarlegge menighedsradets, ledernes og medarbejdernes
forventninger til hinanden

- at gare status for jobbet

- at drgfte udviklingsmuligheder og uddannelsesbehov

- at fa ideer pa bordet med henblik pa at forbedre samarbejdet
imellem alle medarbejdere i ..... Sogn

- at skabe tillid og samarbejde
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Formalet med personalesamtalerne er ikke

- at kritisere og/eller fremhaeve sin egen indsats
- at opsummere fejl og uheldige handlinger

- at skabe frygt og mistillid

Det er vigtigt at pointere, at personalesamtalerne ikke er lgnforhandlinger.

Rapportering | feellesskab udfeerdiges ved slutningen af samtalen de to
rapporter

Aftaler (Bilag 1)

Meddelelser (Bilag 2)

Her kan ikke skrives noget, som begge parter ikke er enige i.

| rapporten Aftaler nedfeeldes punkter, f. eks. uddannelse, samar-
bejdsform, eendring af arbejdsforhold og lignende, som bade leder og med-
arbejder er enige om at arbejde videre med i det kommende ar. Aftalen
opbevares i kopi af begge de to parter i personalesamtalen. Formalet med
denne aftale er at virke som huskeseddel og ved personalesamtalen naeste
ar at danne baggrund for en vurdering af, om man naede de satte mal.
Denne rapport er fortrolig og ma ikke viderebringes.

| rapporten Meddelelser nedskrives de ting, som begge parter
gnsker, at menighedsradet skal orienteres om. Det kan f. eks. vaere kur-
susgnsker, gnsker om starre ressourcer eller lignende. Denne rapport
foreleegges derfor menighedsradet af kontaktpersonen.

Medarbejder og leder har efter samtalen begge et medansvar for
at samtalens resultat folges op, og at de aftalte ting fares ud i livet.
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Skev samtale En personalesamtale kan under visse forhold ga skeaevt.

Dette kan f. eks. skyldes falgende arsager:

- manglende engagement

- manglende eller darlig forberedelse

- for store forventninger til de konkrete resultater af samtalen

- at man taler forbi hinanden

- at emneomraderne indskreenkes til trivielle ting, og at man
snakker udenom de veesentlige

- at medarbejder og leder ikke tor forlade deres traditionelle roller
og indtager forsvarspositioner

- at samtalen forstyrres

For de fleste mennesker kan det veere vanskeligt at tale om egne forhold,
forventninger og ambitioner. Derfor kreever personalesamtaler en vis
gvelse fra begge sider for at lykkes.

| tilfeelde af, at samtalen udvikler sig klart utilfredsstillende for blot
én af parterne, bgr den afbrydes. | s& fald kan kontaktpersonen eller
menighedsradsformanden evt. inddrages i samtalen.

Menighedsradet hadber med dette initiativ at medvirke til at skabe
gode arbejdsvilkar i ..... Sogn og at fremme samarbejdet og arbejdsglee-
den blandt alle medarbejderne.

Idé-liste

Hvordan er status i forhold til samtale sidste ar?

Hvad er mine arbejdsopgaver?

Hvilke arbejdsopgaver er vigtigst?

Hvilke arbejdsopgaver synes jeg bedst om?

Er mine arbejdsvilkar i orden?

Kan mit job tilpasses/aendres, s det bliver mere tilfredsstillende?
Hvordan vurderer jeg resultaterne fra det forlgbne ar?

o N O oA WDN P

Far jeg den forngdne stotte?
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10

11.
12.
13.
14,

Er mit job tilstreekkelig selvsteendig?

Hvordan er samarbejdet med underordnede, arbejdskammerater,
overordnede, praster, andre medarbejdergrupper?

Er der nogle uddannelsesbehov i forhold til mit job?

Har jeg nogle evner/uddannelser, som ikke bliver udnyttet?

Kan forstaelse og kommunikation mellem os blive bedre? Hvordan?
Andre emner?

ARSPLAN FOR PERSONALESAMTALER

Dato Leder Medarbejder
Kontaktperson Kordegn
Kordegn Kordegneassistent
Kontaktperson Kirketjener
Kirketjener Kirketjenerassistent
Kontaktperson Sognemedhjeelper
Kontaktperson Organist
Organist Sanger
Organist Sanger
Organist Sanger

Organist Sanger
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AFTALER VED PERSONALESAMTALE

Aftaler ved personalesamtale mellem

Stilling/Navn: Dato:
Stilling/Navn:

Aftaler:

Uddannelsesgnsker:

Underskrift: Dato:

Underskrift:



69

MEDDELELSER FRA PERSONALESAMTALE

Meddelelser fra personalesamtale mellem

Stilling/Navn: Dato:
Stilling/Navn: Forelagt menighedsradet
Meddelelser:

Uddannelsesgnsker:

Underskrift: Dato:

Underskrift:
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BILAG 2

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

PERSONALEPOLITIK | ET SOGN MED FA ANSATTE |det
falgende gives et eksempel pa, hvordan en personalepolitik i et mindre
sogn kan udformes. Det er forudsat, at der i sognet er en graver med
kirketjeneste, en gravermedhjzlper, en organist samt en kirkesanger.

Personalepolitikken og de procedurer, som fglger af den, bar sam-
les i en personalehandbog. Menighedsradet kan tillige oprette en med-
arbejdermappe med de ansattes regulativer, vedtaegten for kirkeveergen,
vedtaegten for kontaktpersonen, en adresseliste, praktiske forskrifter,
blanketter til sygemelding, blanketter til ferie og friweekends m.v. Et
eksemplar af medarbejdermappen bgr ligge hos kontaktpersonen og et
eksemplar udleveres til hver af de ansatte.

MALSATNINGER Det er menighedsradets opgave at skabe de bedste
betingelser for det kirkelige arbejde i sognet.

Formalet med personalepolitikken er at understgtte denne opgave.
Personalepolitikken er ikke kun en samling af regler, men ogsa udtryk for
de veerdier, som menighedsradet og medarbejderne har besluttet sig for.

Menighedsradet og medarbejderne skal tage et feelles ansvar for
at na dette mal og for at skabe et godt samarbejde og dermed en god
arbejdsplads. Det er i den forbindelse vaesentligt, at alle anvender en god
og venlig omgangsform.

Menighedsradet gnsker, at medarbejderne skal fgle sig trygge i
anseettelsen, og at alle uoverensstemmelser, savel imellem den enkelte
medarbejder og menighedsradet som imellem medarbejderne indbyrdes,
lgses ved forhandling.

Menighedsradet gnsker, at medarbejderne skal tage medansvar for
deres egen udvikling.

Menighedsradet gnsker gennem medarbejdersamtaler at bidrage
til, at medarbejderne befinder sig godt, samt at der er et godt samarbejde
og et godt arbejdsklima. Menighedsradet haber pa en positiv indstilling til
medarbejdersamtaler fra alle medarbejdere.
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Ansazttelsespolitik Menighedsradet gnsker, at medarbejderne er velkva-
lificerede, udvikler sig i takt med opgaverne og trives i jobbet, samt at
arbejdet foregar i samarbejde mellem menighedsradet og medarbejderne.
Ledige stillinger opslas i relevante medier.
Menighedsradet gnsker at hjeelpe nye medarbejdere til rette i job-
bet, s& de hurtigt falder til pa arbejdspladsen. Dette sker ved den fastlagte
introduktionsordning.

Arbejdsmiljz Det er menighedsradets mal at forebygge ulykker og skader
pa mennesker og miljg og at sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg for
alle medarbejdere.

Enhver medarbejder har pligt til at gere menighedsradet opmaerk-
som pa forhold, som udger eller kan udggre en sikkerheds- og/eller sund-
hedsmaessig risiko, samt medvirke aktivt for en fijernelse af disse risici.

Ved indretning af lokaler, maskiner og arbejdspladser tages der i vid
udstreekning hensyn til den enkelte medarbejder. Det fysiske miljg skal s&
vidt muligt fuldt ud veere pa hgjde med tidens krav.

Efteruddannelse Menighedsradet er indstillet pa i rimeligt omfang at
sgrge for, at medarbejderne uddannes igennem kurser og andre uddan-
nelsesaktiviteter, under forudssetning af, at disse er relevante for den
pageeldendes arbejde. Medarbejderne kan stille forslag om kurser og
uddannelser.

Ved deltagelse i faglige kurser, pabudte eller bevilgede efter an-
sggning, godtgares transportudgifter normalt mod aflevering af doku-
mentation for udgifter i form af billet for billigste offentlige transport.
Ved speciel tilladelse, eller nar rejsetiden med offentlige trafikmidler er
uforholdsmeessig lang, kan refunderes kilometergodtggrelse efter statens
takster for anden godkendt karsel. (lav takst).

Ansggninger om kurser bar indeholde forslag til transportmade
samt overslag over transportudgifter.
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Seniorpolitik Menighedsradet er indstillet p&, at seldre medarbejdere sa
vidt muligt efter eget gnske kan fa sendret deres regulativ og arbejdstid,
hvis de gnsker at nedtrappe deres arbejdsforpligtelse, og dette arbejds-
maessigt kan lade sig gare.

Procedurer ved sygemelding, ferie, fridage og friweekends Der hen-

vises til vedtaegten for kontaktpersonen, som findes i medarbejdermappen.

Alkoholpolitik Der ma som hovedregel ikke nydes alkohol i arbejdstiden,
bortset fra frokostpausen.

Hvis en medarbejder har et alkoholproblem, er menighedsradet
indstillet pa at hjeelpe vedkommende. Menighedsradet er indstillet pa i
visse tilfeelde at yde gkonomisk stgtte til en afvaeenningsbehandling.

Rygepolitik Da der i kirken er tale om forskellige typer af samveer, er
rygeordningen delt op i tre kategorier som fglgende:

A Offentlige arrangementer
| kirkens lokaler dvs. ..... Kirke og ..... Sognehus er det ikke tilladt
at ryge ved arrangementer.
Rygning er dog tilladt i sognehuset i de seerligt anviste rygeom-
rader, der er saerskilt maerket.

B Personalet til daglig.
Rygning er tilladt i de seerligt anviste rygeomrader, der er seerskilt
meerket.

Cc Begravelseskaffe og lign.
Det er op til lanerne af lokaler at bestemme, hvorvidt der ma ryges.



MEDARBEJDERSAMTALER

1. Indledning Baggrunden for medarbejdersamtalerneii ..... Sogn er, at
medarbejder og kontaktperson tillidsfuldt kan diskutere ideer, gnsker, sam-
arbejdsforhold eller andet, som har relation til det daglige arbejde, og finde
lgsninger, der er tilfredsstillende for begge parter.

Selve samtalen skal kunne forega uforstyrret. Samtalerne skal derfor
foregé i arbejdstiden, men den pageeldende medarbejder skal ikke samtidig
passe sit arbejde.

Indholdet i den enkelte samtale bar veere individuelt, men den
efterfalgende emneliste bruges som udgangspunkt. Den benyttes desuden
af begge parter som forberedelse til samtalen.

Der skal beregnes mindst en time til samtalen, som dog sa vidt
muligt begraenses til hgjst et par timer.

2. Formal Formalet med medarbejdersamtalerne er

- at forbedre kontakten mellem medarbejder, kontaktperson og
menighedsrad

- at drgfte arbejdsmaessige forhold for at gare status og med henblik
pé forbedring

- at klarleegge menighedsradets og medarbejdernes forventninger
til hinanden

- at drgfte udviklingsmuligheder og uddannelsesbehov

- at fa ideer pa bordet med henblik pa at forbedre samarbejdet
imellem alle medarbejdere i ..... Sogn

Formalet med medarbejdersamtalerne er ikke

- at kritisere og/eller fremhaeve sin egen indsats
- at opsummere fejl og uheldige handlinger

- at skabe frygt og mistillid
Medarbejdersamtalerne er ikke Ignforhandlinger.
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3. Rapportering | feellesskab udfeerdiges ved slutningen af samtalen de
to rapporter

Aftaler (Bilag 1)

Meddelelser (Bilag 2)

Her kan ikke skrives noget, som begge parter ikke er enige i.

| rapporten Aftaler nedfeeldes punkter, f. eks. uddannelse, samarbejds-
form, eendring af arbejdsforhold og lignende, som der er enighed om at
arbejde videre med i det kommende ar. Aftalen opbevares i kopi af begge
parter i medarbejdersamtalen. Aftalen bruges som huskeseddel og danner
ved medarbejdersamtalen nzeste ar baggrund for en vurdering af, om
man néede de forventede mal. Denne rapport er fortrolig og ma ikke
viderebringes.

| rapporten Meddelelser nedskrives de ting, som begge parter
gnsker, at menighedsradet skal orienteres om. Det kan f. eks. veere kur-
susgnsker, gnsker om starre ressourcer, besparelsesforslag eller lignende.
Kontaktpersonen foreleegger denne rapport for menighedsradet.

Begge parter har efter samtalen et medansvar for, at samtalens
resultat falges op, og at de aftalte ting fares ud i livet.
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4,
1
2
3
4
5
6
.
8
9

10
11
12
13
14

Emneliste

Hvordan er status i forhold til samtale sidste ar?

Hvad er mine arbejdsopgaver?

Hvilke arbejdsopgaver er vigtigst?

Hvilke arbejdsopgaver synes jeg bedst om?

Er mine arbejdsvilkar i orden?

Kan mit job tilpasses/aendres, sa det bliver mere tilfredsstillende?
Hvordan vurderer jeg resultaterne fra det forlgbne ar?

Far jeg den forngdne statte?

Er mit job tilstreekkeligt selvstaendigt?

Hvordan er samarbejdet med kolleger, praesten og menighedsradet?
Er der nogle uddannelsesbehov i forhold til mit job?

Har jeg nogle evner/uddannelser, som ikke bliver udnyttet?

Kan forstaelse og kommunikation imellem os blive bedre? Hvordan?

Andre emner

ARSPLAN FOR MEDARBEJDERSAMTALER

Dato Leder Medarbejder
Kontaktperson Graver
Kontaktperson Organist
Kontaktperson Kirkesanger

Graver Gravermedhijeelper
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AFTALER VED MEDARBEJDERSAMTALE

Aftaler ved medarbejdersamtale mellem

Stilling/Navn: Dato:

Stilling/Navn:

Aftaler:

Uddannelsesgnsker:

Underskrift: Dato:

Underskrift:
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MEDDELELSER FRA MEDARBEJDERSAMTALE

Meddelelser fra medarbejdersamtale mellem

Stilling/Navn: Dato:
Stilling/Navn: Forelagt menighedsradet
Meddelelser:

Uddannelsesgnsker:

Underskrift: Dato:

Underskrift:
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BILAG 3

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

ANDRE TILBUD OM EFTERUDDANNELSE Ud over de mulighe-
der for efteruddannelse, som er omtalt i kapitel 4, tilbyder en raekke insti-
tutioner og organisationer kurser til de forskellige grupper af medarbejde-
re i folkekirken:

Kordegne

Danmarks Kordegneforening

Organister og klokkenister
Folkekirkens Ungdomskor

Foreningen af Praliminaere Organister
Dansk Organist og Kantor Samfund
Dansk Kirkemusikerforening

Kirkesangere og kirkekorsangere
Teologisk Peedagogisk Center Lagumkloster
Dansk Kirkemusikerforening

Kirkegardsledere og kirkegardsassistenter

Foreningen af Kirkegardsledere

Landbrugets Center for Efteruddannelse

AMU-centre — AMU er et uddannelsessystem under Arbejdsministeriet
FTF - Funktionaerernes og Tjenestemandenes Feellesrad
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Gravere og gravermedhjalpere
FAKK - Forbundet af Kirke- og Kirkegardsansatte
Beder Gartnerskole

Sognemedhjaelpere
Foreningen af Sognemedhjeelpere i Danmark
Teologisk Paedagogisk Center Lagumkloster
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STIKORDSREGISTER

PERSONALEPOLITIK I FOLKEKIRKEN

A
Aftaler 15
Alkoholpolitik 18
AMU 39;44:47;48
D
Danske Krematoriers
Landsforening 47
Delpension 17
Dialog 9
E
Efteruddannelse 16;41
gartnere 47
gartneriarbejdere 47
gravere 47
gravermedhjeelpere 47
kirkegardassistenter 47
kirkegardsledere 47
kirkesangere 46
kirketjenere 48
kordegne 45
korsangere 46
kursusudgifter 43
mulighed for 43
organister 45
orlov 16;44
praester 44
paleeg om 43
tjenestefrihed 43
Elementeer Orgelprgve 36
ESU 48

F

Familievenlig arbejdsplads

Folkekirkens Ungdomskor

G

Gartnere
efteruddannelse
uddannelse

Gartneriarbejdere
efteruddannelse
uddannelse

God arbejdsplads
det personlige forhold
familievenlig
fysiske forhold
information
jobbets indhold
samarbejde

Gravere
efteruddannelse
uddannelse

Gravermedhjeelpere
efteruddannelse
uddannelse

H

Holdninger

I

Information

J

Jobbets indhold
kvalifikationer
selvsteendighed

46

47
38

47
38
22
26
29
24
23
24
23

47
37

47
37

13

19;23

24

25
26
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udfordringer
udviklingsmuligheder
Jordbrugets
Efteruddannelsesudvalg
K
Kirkegardsassistenter
efteruddannelse
uddannelse
Kirkegardsledere
efteruddannelse
uddannelse

26
26

37

47

36

47
36

Kirkemusikalsk Diplomeksamen 35

Kirkemusikskoler
Kirkesangere
efteruddannelse
uddannelse
Kirketjenere
efteruddannelse
uddannelse
Klokkenister
uddannelse
Kompetenceudvikling
Kontaktperson
Kontormedarbejdere
uddannelse
Kordegne
efteruddannelse
uddannelse
Korsangere
efteruddannelse
uddannelse

35;36;46

46
36

48
38

35

42

58

40

45
34

46
36

Krematorie-teknisk grundkursus 47

Kursusudgifter 43

L

Ledelse 56
ansatte med lederansvar 59
kirkegardsbestyrelse 57
kontaktperson 58
menighedsradet 57

Lgn 20
honorarlgnnede 20;21
medarbejdersamtaler 53
overenskomstansatte 20
radighedstilleeg 20;21
sognemedhjeelpere 20
tjenestemandsansatte 20
tjenestemandslign. ansatte 20

M

Medarbejdermgder 19

Medarbejdersamtaler 14;49
aftaler 55
ansatte med lederansvar 52
deltagere 51
emneliste 52
forberedelse 53
gennemfarelse 54
indhold 52
kontaktperson 51
lgnspgrgsmal 53
opfalgning 55
sammenfatning 55

Medarbejderudvikling 42
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PERSONALEPOLITIK | FOLKEKIRKEN

Musikkonservatorier

Mal
overordnede

N

Nye medarbejdere
introduktion

@]

Omgangsform

Organister
efteruddannelse
uddannelse

Orlov

P

Personalehandbog

Personalepolitik
arbejdsprogram

eksempel for lille sogn
eksempel fra stort sogn

indhold
programerkleering
Personlige forhold

35;46
9;13
11

14;30
14,30

26

45
35
16;44

13;19

10
70
60
12
10
26

Preeliminzer Organisteksamen 35

Praester
efteruddannelse
uddannelse

Preesternes Efteruddannelse

R
Regulativer
Rygepolitik
S
Samarbejde

44
33
44

10;15
18

26

Seniorpolitik
Sognemedhjeelpere
uddannelse

Statslig uddannelsesorlov

Sygdomspolitik

Systematisk

kompetenceudvikling

T

Teologisk Peedagogisk

Center

Tjenestefrihed
uddannelsesformal

U

Uddannelse
gartnere
gartneriarbejdere
gravere
gravermedhjeelpere
kirkegardsassistenter
kirkegardsledere
kirkesangere
kirketjenere
klokkenister
kontormedarbejdere
kordegne
korsangere
organister
preester
sognemedhjzelpere

Uddannelsesorlov, statslig

Udvikling

16

39
16;44
17

42

45,46

43

32
38
38
37
37
36
36
36
38
35
40
34
36
35
33
39
16;44
16;42



