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1. Personalepolitikken

Personalepolitikken skal skabe fokus pa de attraktive og
motiverende  anseettelsesforhold, som Badminton Danmark
bestraeber sig pa at tilbyde sine ansatte.

Personalepolitikken er udarbejdet pa baggrund af de fire veerdier,
som Hovedbestyrelsen tilbage i 2014 vedtog som veerende det
geeldende veerdigrundlag for hele organisationen.

Gleede, Udvikling, Oplevelse, Faellesskab

Badminton Danmark gnsker at veere en arbejdsplads, hvor der
skabes udfordringer og motivation pa baggrund af dette veerdiszet.

Personalepolitikken er med til at danne rammerne for de ansattes
daglige arbejde og for virksomhedskulturen, og personalepolitikken
skal veere til faelles gavn for personalet.

Den skal medvirke til at fremme virksomheden Badminton Danmarks
profil og udvikling - internt savel som eksternt.

Ledelsen har ansvaret for, at personalepolitikken lgbende udvikles
og ajourfgres, og skal tage politikken op til overvejelse én gang
arligt.

/ndringer drgftes i pakreevet omfang i ledergruppen sammen med
en repreesentant  for  medarbejdergruppen,  saedvanligvis
arbejdsmiljgrepreesentanten (visse endringer, f.eks. andringer
foranlediget af eendret lovgivning gennemfgres uden videre og ellers
vil varsling af @andringer ske i henhold til almindelige
anseettelsesretlige regler ).



1.2 Arbejdspladskultur og veerdier

Badminton Danmark arbejder for en arbejdspladskultur og et saet
feelles veerdier, som skal praege arbejdsdagen.

Arbejdspladskultur (seerkende)

Badminton Danmark er ikke en hvilken som helst arbejdsplads. Det
er en arbejdsplads, hvor der arbejdes professionelt med opgaverne
inden for de givhe rammer og i henhold til de feelles mal, for at
fremme badmintonidreettens vilkdr i Danmark uanset hvilke
arbejdsomrader, man repraesenterer og i trdd med Badminton
Danmarks Mission — Badminton for alle — sporten for livet.

Her har vi det godt med hinanden og vi arbejder lgbende med at
styrke feellesskabet internt — og styrke relationerne til vores
samarbejdspartnere.

Spilleregler i samarbejdet (etik & moral):

e Klar og tydelig kommunikation
o Vitaler til hinanden og ikke om hinanden. Vi lytter og

anerkender og respekterer retten til forskellighed.

o Vi pataler overfor andre, hvis de anvender en
uhensigtsmaessig sprogbrug.

o Fraledelsen er der nultolerance overfor
uhensigtsmaessig sprogbrug, attitude og adfeerd
blandt organisationens ansatte og frivillige hjeelpere.

e Vibehandler alle andre pa preecis samme made, som vi selv
gnsker at blive behandlet.

e Det faxlles faglige og sociale stasted er vigtigt -
tvaerorganisatorisk teamwork og klare malseetninger er et
ngdvendigt udgangspunkt for udviklingen af samarbejdet.



Vi anerkender og anvender hinandens kompetencer.
o Praktisk, vi arbejder efter klart beskrevne arbejds- og
funktionsbeskrivelser, som seetter rammerne for
vores arbejde

Vi tager hensyn til vores kollegaer i vores prioriteringer af
ferier, fridage og hjemmearbejdsdage

Arbejdsmiljg

De fysiske rammer skal understgtte en sund arbejdsplads med fokus
pa trivsel og miljg. Arbejdsmiljget i Badminton Danmark skal veere
preeget af:

respekt, Abenhed og professionalisme
og skal medvirke til at skabe engagerede og tilfredse medarbejdere.

Med respekt mener vi:

At vi anerkender hinandens personligheder, fagligheder og
forskellige opgaver.

At vi udviser ansvarlighed over for vore opgaver, kollegaer
og "kunder”.

At vi udviser tolerance over for hinanden og er hjeelpsomme
over for kollegaer i hverdagen og ved seerligt arbejdspres.

At vi udviser loyalitet over for Badminton Danmark og
dermed ogsa kollegaers opgavelgsninger.

At vi behandler hinanden som voksne selvsteendige
mennesker og leegger vaegt pa, at vi har en arbejdsplads
preeget af tryghed, fordi vi ved, hvor vi har hinanden.

At vi far tildelt selvstaendige opgaver og kompetencer, og vi i
vores arbejde har "frihed under ansvar”.



At vi udviser hensyn og optraeder anstaendigt i alle
henseender.

Endelig, at vi laegger veegt pa en god og afslappet
omgangsform og understgtter gerne et bredt udbud af
sociale og faglige aktiviteter pa og udenfor arbejdspladsen.

Med &benhed mener vi:

At bade ledelse og medarbejdere pa eget initiativ informerer
bredt ud og ind i organisationen (vidensdeling), og at
medarbejderne selv er proaktive og sgger informationer hos
kollegaer og andre samarbejdspartnere.

At vi sgger at dele vores viden gennem samarbejde og
tveerfaglige team/projektgrupper.

At vi er forandringsvillige og udviklingsvillige.
At vi lytter og kan modtage kritik p& en konstruktiv made.

Med &benhed mener vi ogs4, at der skal skabes
gennemsigtighed bl.a. ved hjeelp af evaluering.

Med professionalisme mener vi:

At veere professionel betyder hos os, at man er uddannet og
fagligt kleedt pa til opgaven, men det betyder ikke, at vi er
ufejlbarlige eller alvidende.

Vores hgije serviceniveau og gode arbejdsmiljg er en
medvirkende faktor til de gode resultater og glade kunder.

At vi har tydelig prioritering af opgaver og klar
ansvarsfordeling.



At vi selv tager ansvar og star til ansvar for lgsning af vores
opgaver, at det lgses bedst muligt.

e Vores opgavelgsning er preeget af objektivitet, saglighed og
kvalitet.

e At vi er effektive og har fokus pa at lase de konkrete
opgaver.

e Visgger hele tiden ny relevant viden og deler gerne vores
viden.

e | vores kontakt med kollegaerne og samarbejdspartnere
fremtraeder vi professionelt og med venlig og god adfeerd.

e Beslutninger tages pa baggrund af objektive og kvalitative
kriterier, vi er stoppet med "at tro, synes eller mene”, og
begyndt at "vide”.

Det lgbende veerdiarbejde

De feelles veerdier skal efterleves i vores daglige arbejde og skal
lgbende tages op i hverdagen — medarbejdere og medarbejdere
imellem samt ledelse og medarbejdere imellem.

Veerdierne skal derudover bl.a. drgftes:
e Pateammeder
e | ledergruppen
o | forbindelse med medarbejdersamtaler
e Ved ny anseettelse

Hovedansvaret for synligggrelsen af veerdierne pahviler direkteren
og den enkelte teamchef og faglige leder.



1.3 Vidensdeling

Badminton Danmark er ogsa en viden organisation, og vi arbejder
malrettet med at strukturere vores viden og ggre den tilgeengelig for
alle, bade for ansatte internt, for frivillige, kredse, klubber samt for
samfundet.

Vores arbejdsform skal derfor vaere aben og projektorienteret, og
vores viden skal veere let tilgeengelig online og via en struktureret
opbevaring pa elektroniske lagre.

Team/projektorganisering

| forbindelse med igangsaetning af projekter, skal alle teams og
medarbejdere, med viden inden for det pdgeeldende omrade, kunne
stilles til radighed for en projektgruppe, efter neermere retningslinjer
fra direktgren eller den pageeldende teamleder.

1.4 Ledelsen i Badminton Danmark

Organisationsstruktur
Badminton Danmark er struktureret i 3 teams;

e Bredde & Udvikling (placeret under DGI Badminton)
e Konkurrence & Event
e Elite & Talentudvikling

Til at servicere hele organisationen er der en tvaergdende
sekretariatsfunktion bestaende af; Sekreteerteamet, @konomi, IT,
Kommunikation & Marketing, Dertil kommer en raekke relevante
arbejdsgrupper og projektgrupper.

Direktgren udggr sammen med sportschefen og eventchefen,
Badminton Danmarks administrative ledelse (ledergruppen).



Ledelsesprincipper og kompetencer
Ledelsesformen udfgres efter demokratiske ledelsesprincipper og
med respekt for den enkelte medarbejder.

Ledelsen har generelt tillid til, at medarbejderne er professionelle og
selvsteendigt og i samarbejde med kollegaerne kan patage sig
ansvaret for at lgse opgaverne inden for de givne rammer og i
henhold til de feelles mal.

Ledelsen skal give plads og rum, s& de enkelte teams og hele
medarbejderstaben kan veere med til at videreudvikle virksomheden
inden for feelles rammer.

Ledelsen skal have indsigt i og forstéelse for opgaverne, sa ledelsen
kan veere sparringspartner for medarbejderne i forhold til det faglige
arbejde.

Ledelsen gennemfgrer fortlgbende og efter behov
udviklingsprojekter, som styrker dem selv som gode og
fremadrettede ledere i en organisation i evig forandring.

Ledelsesinformation

Badminton Danmarks opgaver skal udfares i et samarbejde mellem
medarbejderne og den leder, der har ansvaret for opgavernes
udfgrelse.

Det er lederens ansvar, at medarbejderne lgbende far en grundig
indfgring og information om de politiske og administrative
malseetninger for de enkelte arbejdsomrader i hele organisationen,
herunder at dette sker lgbende ved aendringer heri.

Ledelsen etablerer efter behov forskellige platforme til udgvelse af
information, herunder bl.a.

e Ledergruppen
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e Teams af forskellig karakter, herunder et
fest/aktivitetsudvalg.

Prioritering og planlaegning
Ved opgavefordelingen mellem leder/ledelsen og medarbejder skal
ansvar og kompetence til opgaverne veere klarlagt.

Ledelsen forventer, at medarbejderne forpligter sig til at fremkomme
med forslag og ideer til omlaegning af arbejdsgange og -rutiner.

Gennem fastlagte og jeevnlige planlaegningsmgder en gang ugentlig
eller efter behov sikres muligheden for at gennemfgre en
systematisk indsamling af konstruktiv kritik, forslag og ideer, der kan
drgftes og eventuelt resultere i starre eller mindre sendringer.

Ledermgder

Ledergruppen (sportschefen, eventchefen og direktaren) mgdes
regelmaessigt, hvor alle forhold at betydning for organisationen, dens
trivsel og udvikling, lgbende diskuteres. Direktgren er ansvarlig for at
indkalde til mgder i ledergruppen.

P& mgder vil ledergruppen drgfte fglgende emner:
e Personale- og administrativ ledelse

o Organisationsplan — den administrative organisation,
overordnet arbejdsfordeling

o Personaleforhold — politikker, opfalgning pa MUS
forhold, seminarer

o Lgn

o Aktivitetsbudgetter — budgetleegning, prioritering af
midler

o Allokering af ikke fastsatte opgaver
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Faglig ledelse
o Malseetning for omrader
o Status (opdateringer i forhold til indsatsomrader)

o Evalueringer (indsats, opnaet, ikke naet, vigtige
erfaringer -> justeringer, forslag til nye tiltag for at
opna malsaetning)

e Strategisk Ledelse
o Organisatorisk strategi

o Strategiplaner udformning (hgring, kommentering),
implementering (rapporter og opfalgning)

o Politikker (sportslige og administrative politikker —
"sadan ger vi” principper)

o Reglementseendringer (sikre samordning)

Derudover kan der veere tale om allokering af opgaver, der falder pa
tveers af organisationen.

Derudover vil ledergruppen tage initiativ til afholdelse af temamgader i
gruppen eller med en udvidet kreds, nar der er behov for at arbejde i
dybden med et emne/en sag.

Fagchefer og team deltager ad hoc ligesom alle medarbejdere kan
bringe et emne ind til drgftelse i/med ledergruppen.

1.5 Arbejdsmiljgrepreesentant

Badminton Danmark har en arbejdsmiljgrepraesentant, der veelges af
medarbejderne i organisation pa arets fagrste personalemgde, for en
periode af min. 2 ar, dog maks. 4 ar. Valget sker i lige ar.
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Arbejdsmiljgrepreesentantens opgave er,

e at koordinere og opsamle spargsmal i forbindelse med
personalepolitikken blandt medarbejderne

e tage initiativ til generelle dreftelser af spagrgsmal vedrgrende
arbejdsforhold, arbejdsmiljget (fysisk savel psykisk)

e repraesentere forbundet i det aktuelle husudvalg i Idreettens
Hus

e samt Igbende informere direktgren om forhold af betydning
for organisationens trivsel og velbefindende

13



Personalepolitiske retningslinjer

2. Generelle lgn- og anseaettelsesvilkar

2.1 Arbejdstid

Badminton Danmark fglger de for arbejdsmarkedet i gvrigt geeldende
arbejdstidsregler.

Arbejdstiden er 37 timer ugentlig for fuldtidsansatte medarbejdere,
med mindre andet er aftalt med den enkelte medarbejder.

Der_ydes alle ansatte % times betalt frokostpause hver dag
(Undlader man at spise frokost, kan frokostpausen ikke automatisk
konverteres til frihed.) Frokosten afvikles som udgangspunkt i
tidsrummet 11.30 — 12.30, hvor telefonerne vil veere lukket for
indgaende opkald.

Mgdetid mandag til fredag er kl. 08.30. Arbejdsdagen slutter mandag
til torsdag kl. 16.00 samt fredag kl. 15.30.

Det betyder, som udgangspunkt, at man er klar til at padbegynde
dagens opgaver kl. 08.30 og begynder at pakke sammen og lukke
ned tidligst kl. 16.00. M@der man senere eller gar tidligere i forhold til
disse tidspunkter, s& er det som minimum koordineret med sine
naermeste kollegaer i teamet alternativt sin naermest chef / leder
senest dagen far.

Fleksibilitet er naturligvis noget vi gerne vil veere imgdekommende
overfor, men det skal veere aftalt pa forhand og koordineret med
resten af teamet / organisationen. Fleksibilitet er ikke noget man per
automatik selv beslutter.
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2.2 Overarbejde og ingen gvre tjenestetid

Som neevnt ovenfor er den normale arbejdstid pa 37 timer om ugen
eller en naermere fastsat arbejdstid, jf. ansaettelseskontrakt — f.eks.
ansaettelse pa deltid.

For deltidsansatte er arbejdstidsnormen i forbindelse med
overarbejde fuldtidsnormen. Indti denne er opfyldt, ydes
alene almindelig kvotatimelgn for merarbejdet.

Opgaverne skal som hovedregel Igses inden for normal arbejdstid,
og overarbejde finder som hovedregel ikke sted. Hvor andre forhold
gar sig geeldende, kan der udlgses overarbejde, jf. nedenfor. Det
tilstreebes generelt i Badminton Danmark, at undgd overarbejde.
Overarbejde foreligger, ndr medarbejderen arbejder mere end 37
timer pr. uge.

Lagsning af opgaver uden for normal arbejdstid skal aftales med sin
naermeste chef, i god tid og fra gang til gang. Man kan altsa ikke selv
beslutte overarbejde uden involvering eller aftale med chefen.

Der kan bl.a. paleegges overarbejde begrundet i virksomhedens drift
og opgaverne skal have karakter af noget midlertidigt, og ma ikke
forekomme dagligt.

Ens egen kalender skal til en hver tid vaere opdateret. Derudover
skal afspadsering for overarbejde registreres i egen kalender samt i
fraveersregistreringen.

Ved “en ikke fast gvre ugentlig arbejdstid” ydes der ikke yderligere
kompensation for det arbejde, der vil falde udenfor normal arbejdstid,
da kompensation for dette er indeholdt i den enkeltes kontraktvilkar,
Ved ” en ikke fast gvre ugentlig tienestetid” skal medarbejdere dog
efter naermere aftale holde fri i andre perioder.
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Aftalt specifikt overarbejde honoreres med afspadsering svarende til
overarbejdets omfang, jf. den enkelte medarbejders kontraktvilkar.

Afspadsering afvikles efter aftale med naermeste chef eller leder.

Afspadsering optjent i Badminton Danmark har ikke en
foraeldelsesfrist. Safremt en medarbejder over tid oparbejder en
vaesentlig afspadseringspukkel, skal der laves en aftale om afvikling
af puklen.

Overarbejde afspadseres, dog sdledes at afspadsering skal ske
inden for rimelig tid efter overarbejdet har fundet sted. Det tilstraebes,
at optjent afspadsering er afviklet senest ved udgangen af den
efterfalgende maned, hvori afspadseringen er optjent.

| seerlige tilfeelde (undtagelsesvis) kan afspadsering komme til
udbetaling, hvis den af seerlige arsager ikke kan afvikles pa
normalvis. Udbetaling er ud fra en beregning af ens timelgn som A-
indkomst.

Udlandsrejser som led i tjenesten
Rejsetid ved rejser i indlandet i forbindelse med tjeneste udenfor
tjienestestedet medregnes fuldt ud i arbejdstiden.

Ved rejser til udlandet aftales det specifikt i hvert enkelt tilfeelde, i
hvilket omfang rejsetid kan registreres som arbejdstid, idet der skal
henses til de konkrete anseettelsesaftaler.

Rejsetid mellem kl. 22.00 og kl. 8.00 medregnes ikke som rejsetid,
hvis der i forbindelse med rejsen stilles hotelveerelse [/
overnatningsmulighed til radighed. (se i gvrigt pkt. 6.9)
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2.3 Lan

Lenindplaceringen af de ansatte sker i henhold til den pageeldende
stillings indhold og den pagaeldende ansattes funktion, kvalifikationer
og kompetencer.

Forhold vedr. Ign drgftes ved en lgnsamtale i tilknytning til den arlige
udviklingssamtale, som afholdes hvert &r i tilknytning til
medarbejderudviklingssamtalerne. Samtalerne kan afholdes i
umiddelbar forlzengelse af hinanden eller p& to adskilte tidspunkter,
men skal veere afsluttet inden udgangen af november maned.

Forventninger til lgnforhandlinger drgftes i den administrative
ledergruppe, hvor ogsa lgnsamtaler koordineres. | det omfang
Badminton Danmarks gkonomiske situation tillader det, kan der
forhandles om enkelthonorar eller tilleeg.

2.4 Ophavsret

For de artikler og andre veerker, som er omfattet af ophavsretsloven,
der i forbindelse med anseettelsesforholdet udarbejdes/produceres til
organisationen Badminton Danmark geelder lovgivningens
almindelige bestemmelser.

2.5 Pension

Alle ansatte har en firmapensionsordning i Nordea Liv og Pension,
med hvem Badminton Danmark har en aftale med.

Der indbetales arligt en %-del af lgnnen (2018: 5,0 %), som gives i
pensionsbidrag fra Badminton Danmark. Hovedbestyrelsen beslutter
udviklingen i pensionsordningen.

Medarbejderen har selv mulighed for at indbetale et eget bidrag til
pensionen, som en %-del af lgsnnen, hvilket dog er frivilligt.
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Dette geelder alle medarbejdere, medmindre helt saerlige
omsteendigheder ggr sig geeldende, og disse kan kun ske ved
godkendelse af direktaren.

Den ansatte har mulighed for at forhgje eget bidraget til
pensionsordningen. Ansatte, der er omfattet af pensionsordningen,
far ogsa gruppelivsordning tegnet i Tryg.

Yderligere oplysninger om pensionsordningen kan fas ved
henvendelse til "@konomi og Administration”.

2.6 Forsikring

Alle medarbejdere er omfattet af en heltidsforsikring, som deekker
bade i arbejde og fritiden. Forsikringen er betalt af arbejdsgiver og
treeder i kraft efter prgvetidens udlgb (hvis en sadan indgar i
anseettelsen), typisk efter 3 maneder. Forsikringen daekker ulykker,
som sker bade i arbejds- og fritiden og svarer til en almindelig
ulykkesforsikring. Se mere p& www.idraettensforsikringer.dk.

Dertil kommer en arbejdsgiverbetalt sundhedsforsikring i forbindelse
med tab af erhvervsevne, livsforsikring og forsikring mod kritisk
sygdom, tegnet via Nordea Liv og Pension. Bgrn og aegtefeelle kan
ogsa omfattes af forsikringen, mod egenbetaling.

Medarbejderne har til en hver tid mulighed for at fA et made med en
pensions-radgiver fra Nordea Liv og Pension, som kan radgive og
vejlede medarbejderen omkring pensionsopsparing,
sundhedsforsikring, ulykkesforsikring, tab af erhvervsevne forsikring
samt kritisk sygdoms forsikringen. Kontakt Nordea Liv og Pension for
yderligere informationer.
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2.7 Mobiltelefon og beerbar pc.

Hvis en ansat har brug for at arbejde fra hjemmet og/eller at arbejde
under rejser, kan der med den ansatte aftales fri mobiltelefon, og den
samlede udgift hertil m& manedligt udgere maks. 500 kr.

Medarbejdere, som tildeles en arbejdsmobiltelefon / smartphone kan
bruge telefonen privat og kan derved personligt bruge telefonen
privat til indenlandske samtaler, indenlandsk SMS/MMS og
indenlandsk data, samt andet hvis det er aftalt specifikt.

Det forudsaettes generelt, at telefonen ikke bruges til private opkald
til betalingsnumre, donationer og lignende. Det forudsaettes ogsa, at
telefonen altid tilsluttes automatiske skaermlas med kode.

Arbejdsmobiltelefon / smartphone aftales i forbindelse med
anseettelseskontrakten og er en del af de specifikke
anseettelsesvilkar. | konkrete tilfaelde, hvor en ansats seerlige
arbejdsforhold og -opgaver for Badminton Danmark medfgrer et
ekstraordinaert stort forbrug, kan der, efter naermere aftale med
chef/lederen, fastseettes et hgjere loft. For ledergruppen samt
landstreenerne med stor rejseaktivitet geelder seerlige regler.

Medarbejdere som tilbydes og accepterer at kunne anvende
arbejdsmobiltelefonen privat, beskattes af "Fri telefon”.

Som udgangspunkt offentliggeres medarbejdernes
arbejdsgiverbetalte mobilnumre ikke, medmindre andre forhold taler
herfor.

Generelle retningslinjer for mobiltelefoner, hvilket geelder for alle
medarbejdere, medmindre andet er specificeret eller specifikt aftalt i
den enkeltes anseettelsesaftale:

e Mobiler (selve udstyret) forventes at have en minimums
levetid pa ca. 2 ar fra nyanskaffet.
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Alle abonnementer er underlagt en maksimumgraense (jf.
geeldende aftale med teleudbyder) for indenlands taletid og
mobil datatrafik i overensstemmelse med personalepolitikken
0g i gvrigt geeldende skatteregler.

Udland er kun knyttet til aftalerne for ledelsen og
landstreenerne med mindre andet specifikt er aftalt med ens
naermeste chef.

Mobil datatrafik er kun knyttet til aftalerne for ledelsen og
landstraenerne med mindre andet specifikt er aftalt med ens
naermeste chef.

Taletid og mobil datatrafik forbrug ud over
maksimumgraensen tilladt af Badminton Danmark, jf.
ovenstaende specifikationer, faktureres den enkelte lgbende,
dog ekskl. ledelsen.

Mobiltelefoner kabes af forbundet og stilles til radighed
indenfor et for stillingen specifikt behov, samt en for stillingen
specifik gkonomisk ramme.

Den enkelte er personlig ansvarlig for mobiltelefon inkl.
dennes udskiftning far planlagt levetids udigb.

Den forventede levetid er opgjort af IT-ansvarlige, hvilken til
enhver tid kan oplyses ved forespgrgsel. Kontakt IT-
ansvarlige til rAds om behov, gkonomi og opgijort levetid.

Medarbejderne kan til en hver tid f oplyst sit aktuelle abonnement
og eventuelle begraensninger ved IT-ansvarlige.

Baerbar

pc kebes af forbundet og stilles til radighed indenfor et for

stillingen specifikt behov, samt en for stillingen specifik gkonomisk

ramme.
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Den enkelte er personlig ansvarlig for pc'en inkl. dennes udskiftning
for planlagt levetids udlgb. Den forventede levetid er opgjort af den
IT.ansvarlige, hvilken til enhver tid kan oplyses ved forespgrgsel.

Kravet om tilgeengelighed pa elektroniske medier har bredt sig til
kulturer, som far har haft en lgnarbejderkultur, hvor man var feerdig
med arbejdet, nr man gik hjem klokken fire. | Badminton Danmark
og i Badminton Danmarks medarbejderkultur ift. frivillighedskulturen,
respekterer vi folks fritid, og vi har respekt for at medarbejdere ikke
behgves at besvare arbejdsrelaterede mobilopkald og e-
mailkorrespondance, nar de holder fri og er pa ferie.

Intern Mobil Pli

e Er du pa arbejde, bedes du have din mobil teendt og pa dig i
den udstraekning det overhovedet er muligt.

e Er du i mgde, bedes du som udgangspunkt have din mobil
pa lydlgs og forlade mgde, hvis du er ngdt til at besvare et
akut opkald.

e Sidder du i din bil, s& skal du benytte et handfrit system til
besvarelse af opkald, jf. geeldende regler i feerdselsloven.

¢ Befinder du dig i det offentlige rum, sa overvej grundigt, hvad
du diskuterer af emner i samtalen, da emner kan veere af
falsom karakter og ikke egnet til offentlig deling.

e Opkald besvares altid hurtigst muligt, nar det er muligt — det
er god service.

e Kan du ikke besvare opkaldet, sa skal du sikre dig, at der er
mulighed for at indtale en besked p& mobilsvar. Dit mobilsvar
skal tydeligt forteelle, hvem man har kontaktet og hvilke
muligheder man har for at aflevere en besked.
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Beskeder indtalt pd mobilsvar skal aflyttes umiddelbart efter
at man igen er blevet tilgeengelig og om muligt besvares
hurtigst muligt.

Ubesvarede opkald fra ukendte numre, hvor der ikke er
indtalt en besked pa mobilsvar, har man som udgangspunkt
ikke en forpligtigelse til at ringe tilbage til. Er det et
udenlandsk nummer, MA du ikke ringe tilbage, da der kan
veere tale om et "fishing-nummer”.

Tag ansvar for de opkald du modtager, ogsa selvom det ikke
vedrgrer emner, du normalt arbejder med. Du skal bl.a. sikre
dig, at opkalderen enten viderestilles til relevant ledig kollega
eller tage mod besked og sikre dig, at en anden kollega
ringer tilbage til opkalderen hurtigst muligt.

Hvis du modtager opkald uden for normal arbejdstid, s& er
det dit ansvar at vurdere, om du har behov for at besvare
opkaldet. Har du lige forladt kontoret eller arbejdspladsen, s&
er der en stor sandsynlighed for, at én af dine kollegaer lige
har behov for at dragfte en opgave, som vedkommende
sidder og knokler for at fa faerdig. Som regel er opkald fra
kollegaer udenfor normal arbejdstid vigtige, da de naturligvis
kun forstyrrer dig i din fritid, fordi de har et akut behov. Kan
du ikke besvare opkaldet sa send en SMS med besked om,
hvornar du er tilgeengelig eller ring tilbage hurtigst muligt.

Alle gvrige arbejdsrelateret opkald i din fritid, er du som
udgangspunkt ikke pligtig til at besvare, men du har omvendt
en pligt til at ringe tilbage umiddelbart efter, at du igen er
madt pd arbejde. | de fleste tilfeelde vil opkalderen have
indtalt en besked p& mobilsvar eller sendt dig en mail.

2.8 Hlemmearbejdspladser

Medarbejdere med seerlige behov kan aftale at fa stillet
hjemmearbejdsplads, herunder en telekommunikationslinje
(oredband/ADSL), til radighed af Badminton Danmark, hvis det
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vurderes arbejdsrelevant. Sadanne aftaler kan opsiges ensidigt af
arbejdsgiveren, dog jf. den enkelte medarbejders kontraktvilkar og
med seedvanligt varsel.

2.9 Hiemmearbejdsdage

Badminton Danmark gnsker at medarbejderne som udgangspunkt
udfgrer deres arbejde pa kontoret, hvor man hurtigt kan drgfte sager
med kollegaer, er en del af teamet, er til rddighed for andre og
selvfglgelig for, at der er synlighed omkring ens arbejde, jf. dog den
enkelte medarbejders kontraktvilkar.

Hvis en medarbejder har brug for at arbejde meget koncentreret pa
en afgraenset opgave, kan der efter aftale med chefen aftales en
hjemmearbejdsdag.

Hjemmearbejdsdage ifm. laegebesag, handveerkere i hjemmet,
sygdom i familien etc. er som udgangspunkt ikke muligt, hertil
anvendes ens feriefridage.

Hjemmearbejdsdage skal altsa altid vaere aftalt med naermeste chef /
leder og som hovedregel ma en medarbejder normalt max. have 2
hjemmearbejdsdage om maneden.

Kreeves det i arbejdets tarv, at have flere hjemmearbejdsdage end
de maksimale 2 dage, da skal det aftales med chefen.

Hjemmearbejdsdage er ikke som udgangspunkt en permanent
ordning, jf. dog den enkelte medarbejders kontraktvilkar.

2.10 Omkostningsgodtgarelse

Badminton Danmark refunderer udgifter til transport og rejser efter
falgende retningslinjer. (Se ogséa punkt 6.9 Rejsepolitik)
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Ved transport i forbindelse med udfarelsen af hverv for Badminton
Danmark skal der som udgangspunkt anvendes den billigste eller
den mest effektive transportform. Samkarsel i én bil til
feellesarrangementer veerdseettes.

I denne vurdering skal indgd effektivitet, hvilket indebaerer
afvejninger omkring:

e hvor meget ekstra transporttid vil offentligt transportmiddel
have

o vil det betyde ekstra udgifter til overnatning og bespisning
e vil den ansatte blive pafgrt urimelige ulemper, herunder:
o der skal medbringes meget udstyr
o rejsen starter tidligt eller slutter sent

Kgrsel i egen bil

Ved kgrsel i egen bil ydes der skattefri kgrselsgodtggrelse efter de til
enhver tid geeldende satser vedtaget i Badminton Danmarks
gebyroversigt. Der ydes udelukkende godtgarelse til befordring af
erhvervsmaessig karakter.

Tog
Godtggres med billigst mulige billet eller efter aftale.

Fly
Godtgares efter aftale (se ogsa punkt 6.9)

Rejse- og forteeringsudgifter

Rejser med overnatning

Rejsegodtggarelse udbetales pr. dggn. Dette betyder, at der farst kan
udbetales skattefri rejsegodtgarelse nar en rejse har varet 24 timer.
Badminton Danmark fglger statens takster. Sa&fremt der stilles fri
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fortaering til radighed, reduceres dggntaksten, jf. geeldende regler,
med 15 %, 30 % og 30 % for henholdsvis morgenmad, frokost og
aftensmad. Taksterne kan ses pa www.skat.dk.

Alternativet til udbetaling af rejsegodtgarelse er daekning af udlaeg
efter regning.

Ydes der fuld kost (alle 3 maltider), eller rejseudgifter daekkes efter
regning, kan der udbetales godtgarelse til smaforngdenheder i
henhold til statens takster. Der kan ikke udbetales skattefri
rejsegodtggrelse til deekning af forteering, hvis forbundet helt eller
delvist har deekket denne udgift som udleeg efter regning.

Udgifter til logi kan deekkes enten efter regning eller med statens
maksimale takst (i henhold til statens geeldende takster) safremt
dette foretages privat.

Det vil til enhver tid veere de af staten fastsatte takster for rejse-
godtgerelse der vil veere geeldende. Se de geeldende takster pa
www.skat.dk.

Ved karsel over Storebaeltsbroen, @resundsbroen eller ved brug af
feergeforbindelser mv. anvendes en af forbundet ejet Brobizz. Ved
hyppig trafik ad denne vej udstyres medarbejderen med en fast
Brobizz, der afleveres tilbage ved fratreedelse eller hvis behovet
bortfalder.

Udleeg
Udgiftsbilag
Badminton Danmarks udgiftsbilag skal som hovedregel altid

anvendes til afregning af dieeter/rejsegodtgarelse, karsel i egen bil,
rejseudgifter og andre udgifter.

Falgende felter SKAL udfyldes ved afregning:

¢  Kontering — her angives kontonavn/nummer pa en udgiftskonto
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Udleeg vedr. — her angives forklaringstekst til udgiften

o Afholdt dato — her angives dato for afholdelse af udgiften

e Navn/adresse — her angives medarbejderens oplysninger.
e CPR-nummer.

e  Banks registreringsnummer og kontonummer.

Safremt man har haft udleeg for andre personer, anfgres dette pa
udgiftsbilag eller de enkelte bilag (f.eks. restaurationsregninger, hvor
det SKAL anfgres, hvem der har deltaget i bespisningen etc.).
Udgiftsbilag forefindes pa faellesdrevet.

Honorarer og lgnindberetning

Ved udbetaling af honorarer SKAL modtageren oplyse navn,
adresse, bankdata og personnummer. Oplysninger skal bruges til
indberetning til  Skat, og skal sendes sammen med
udbetalingsanvisningen til gkonomiafdelingen.

For treenere der ansaettes til enkeltstdende instruktar- eller
treeneropgaver, er fastsat en honorarsats per dag. Indberetning af
udgifter til afregning via lgn som diseter og karsel i egen bil skal veere
gkonomiafdelingen i heende senest den 15. i hver maned og vil
derefter veere til udbetaling sammen med Ignnen som er til radighed
den 25. i hver maned.

Rejseforskud/udlaeg

Rejseforskud/udleeg skal godkendes af den gkonomiansvarlige.
Forespgrgsel om rejseforskud/udleeg skal veere gkonomiafdelingen i
haende senest 2 dage far udbetaling. Fremmed valuta mindst 4 dage far.
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2.11 Privatlivspolitik

| forleengelse af den kommende reviderede Persondataforordning af
den 25. maj. 2018, er der en raekke forhold forbundet og dets ansatte
skal veere seerligt opmaerksomme pa.

Almindelige personoplysninger, der omfatter langt de fleste
kontaktoplysninger, har forbundet ret til at registrere og opbevare
uden samtykke fra den enkelte medarbejder eller medlem. Man har
dog ret til at f& oplyst, hvordan forbundet handterer og sikrer disse
oplysninger mod utilsigtet misbrug. Alle personoplysninger skal
slettes, nar de ikke leengere har relevans for forbundet.

Falsomme personoplysninger, som f.eks. CPR nr.,
helbredsoplysninger, sociale forhold i familien, bgrneattester,
bankoplysninger, straffeattester etc. kan som regel kun behandles,
handteres og registreres med samtykke fra den pageeldende. Som
medarbejder i forbundet giver man ved sin ansaettelse automatisk
samtykke til handtering og registrering af relevante falsomme
personoplysninger som bl.a. CPR nr., bankoplysninger etc.

Forbundet har pligt til at kunne dokumentere, hvordan fglsomme
personoplysninger handteres, hvilke personoplysninger, der
handteres, hvorfor samt hvem der har relevant adgang til de
forskellige typer af oplysninger. For yderligere information herom kan
man henvende sig til den IT — ansvarlige eller @konomi.

Alle fglsomme personoplysninger skal slettes, nar den pageeldende
kreever det, dog senest, nar de ikke leengere har relevans for
forbundet.
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2.12 Gaveregulativ

Den enkelte chef / leder sgrger selv for at bestille gaven hos
Badminton Danmark eller for at indkgbe gaven andet steds.

Runde fgdselsdage (30, 40, 50, 60, 70 ar) Kr. 750,- (gavekort)

Fadsel

Bryllup, sglv- eller guldbryllup

Kr. 750,- (gavekort)

Kr. 750,- (gavekort)

Leengerevarende sygdom (14 dg.+) Blomster

Ansaettelse (1. mgdedag)

Jubileeum ved 10 ars anszettelse
Jubileeum ved 15 ars anszettelse
Jubilzeum ved 20 ars anszettelse
Jubilzeum ved 25 ars anszettelse
Jubilzeum ved 30 ars anszettelse
Jubileeum ved 40 ars anszettelse
Afgang ved pensionering

Elever udleert

Blomster

Kr. 5.000,-

Kr. 7.500,-

Kr. 10.000,-

Kr. 12.500,-

Kr. 15.000,-

Kr. 20.000,-

Kr. 5.000,- (gavekort)

Kr. 750 (gavekort)
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3. Ferie, fraveer og anden frihed

3.1 Ferie

Ferie afholdes efter ferielovens bestemmelser. Ferien optjenes i
kalenderaret og afholdes i perioden 1. maj til 30. april det falgende ar
(ferie aret).

Planer for ferie afgives til neermeste chef / leder efter naermere aftale
i det enkelte team. De planlagte ferieperioder vil blive imgdekommet
i den udstraekning, hensynet til arbejdets udfarelse og kollegaers
feriegnsker gar det muligt.

Ferie skal registreres i ens egen outlook-kalender samt i den
generelle "fraveers-administration”.

Badminton Danmark har i forbindelse med sommerferieperioden 2
uger (uge 28 og 29), hvor kontoret er lukket for henvendelser pa
telefon og mail samt personligt fremmade.

Forbundet opfordrer medarbejdere til s vidt muligt at placere
hovedferien i tilknytning til eller inden for de 2 uger. Jf. Ferieloven har
medarbejderne lov til at planleegge 3 sammenhaengende uger ifm.
hovedferien.

Ferie skal aftales med ens naermeste chef senest 14 dage far farste
feriedags afholdelse.

Herudover er der lukket for henvendelser pa telefon og mail samt
personligt fremmade pa falgende dage (tvungne feriedage)

e Hverdage mellem jul og nytar (perioden 27. til og med 30.
december)

e Fredag efter Kristi Himmelfartsdag
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Fri eller ferie ifm. 1. maj eller Grundlovsdag er for medarbejdernes
egen regning, efter accept af fri eller ferie fra ens neermeste chef /
leder. Kontoret er abent begge dage, medmindre de falder i en
weekend / pa en helligdag

Restferie, dvs. ferie ud over de 3 ugers hovedferie, som indplaceres i
lobet af sommeren, kan holdes bade fer og efter hovedferien, men
skal i alle tilfeelde veere afviklet senest 30. april. Placeringen
fastleegges efter aftale mellem medarbejder og leder. Kan der ikke
opnas enighed om placeringen, ma ledelsen varsle, hvornar ferien
skal afvikles, idet restferie skal varsles med 1 maned. Man har ret til
at holde restferien med mindst 5 dage i sammenhaeng, medmindre
der er en driftsmaessig begrundelse for at placere restferien pa
enkeltdage.

Leder og medarbejder kan aftale, at ud af de lovgivningsmeessige 5
ugers ferie, kan ferie ud over 20 dage overfares til det fglgende ferie
ar. Der_kan &rligt maksimalt overfgres én uges ferie til det
efterfglgende ferie ar. Aftalen, der er skriftlig, skal indgas inden
feriearets udlgb den 30. april. S&fremt man undtagelsesvis gnsker at
overfgre ferie, bgr man inden en snak med naermeste chef / leder
overveje fglgende:

- hvor mange feriedage skal der overfgres?
- skal det ngjagtige afholdelsestidspunkt fastleegges?

Hvis ferien ikke er afholdt, mister du som hovedregel retten til ferien
og eventuelle feriepenge, dog sédledes, at ferie, der ikke er holdt pa
grund af en feriehindring (fx barselsorlov eller sygdom), kan
udbetales efter reglerne i ferielovens § 38.

Seerlige feriedage/6. ferieuge/saerlige feriefridage skal afholdes i ferie
aret, jf. afsnit om seaerlige feriedage/6. ferieuge/seerlige feriefridage,
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hvilket betyder, at der generelt maksimalt kan overfgres en uges
ferie til det fglgende ferie ar.

3.2 Seerlige feriedage / 6. ferieuge / feriefridage

Medarbejdere der har veeret ansat i min. 9 maneder, har ret til 5
seerlige feriefridage pr. feriedr, som opspares pa samme made som
andre feriedage, dvs. at de optjenes i kalenderaret og afvikles i det
efterfalgende feriedr. De behandles som gvrig ferie (restferie), men
kan afvikles som enkeltdage eller brgkdele af dage.

Medarbejdere over 60 ar har ret til yderligere 2 feriefridage pr.
feriear.

Vedrgrende feriefridage geelder, at disse optjenes i lgbet af
kalenderaret, dvs. optjenes forholdsmeaessigt i forhold til ansaettelse
et givent ar. Der optjenes 0,42 szerlig feriedag med lgn for hver
maneds anseettelse, svarende til 5 szerlige feriedage pr. ar.

Hvis afholdelse af feriefridage er umulig pga. sygdom eller
arbejdsmaessige arsager, kan der ske overfgrsel eller udbetaling pr.
30. april.

Der kan i medarbejderens individuelle ansaettelseskontrakter
ligeledes veere aftaler om seerlige feriedage / en 6. ferieuge.

Planlaegning og varsling foregar pd samme made som ved den
ordineere restferie. Fglgende forhold geelder som udgangspunkt
vedrgrende seerlige feriedage / en 6. ferieuge.

e Seerlige feriedage / en 6. ferieuge kan afholdes pa et hvilket

som helst tidspunkt i lgbet af feriedret, og de kan holdes
enten i sammenhaeng eller som enkeltdage.
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Seerlige

Medarbejderen skal sa tidligt som muligt meddele sin leder,
hvornar man gnsker af afholde de seerlige feriedage / en 6.
ferieuge.

feriedage / en 6. ferieuge registreres i ens egen outlook-

kalender og pa den generelle “ferieadministration” — naermere
betegnet som fraveerskalenderen.

3.3 Barselsorlov

Det er den enkelte medarbejder, som varsler og aftaler orloven med
Badminton Danmark.

Fglgende retningslinjer og regler geelder:

Kvindelige medarbejdere skal meddele graviditet til sin
neermeste chef / leder senest 3 maneder fagr barnets
forventede fgdsel. Mandlige medarbejdere skal meddele
graviditet senest 4 uger far barnets forventede fgdsel.
Samtidigt med varslingen ovenfor skal arbejdsgiver have
oplyst, hvornar man pateenker at ga pa barselsorlov.

Senest 8 uger efter fgdslen, skal bade mor og far meddele
Badminton Danmark besked om fadselsdatoen, dato for
genoptagelse af arbejdet, foraeldrenes udnyttelse og
fordeling af retten til barsels- og foraeldreorlov samt evt.
udskydelse af rets bestemt orlov.

Medarbejderne skal tage stilling til, om de vil holde
foraeldreorloven - p& op til 32 uger til hver forzelder - lige efter
barselsorloven eller senere.

Medarbejderen har ret til at udskyde en del af orloven
(mindst 8 uger, hgjest 13 uger) til et senere tidspunkt, men
de udskudte uger skal afholdes i en sammenhaengende
periode inden barnet er fyldt 9 ar.
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| Badminton Danmark er reglerne for barsels-, foreeldre- og
feedreorlov fglgende.

o For fadsel.
Kvindelige medarbejdere har ret til 4 ugers graviditetsorlov
med fuld lgn.

o Efter fgdsel.
Kvindelige medarbejdere har ret til 14 ugers barselsorlov
med fuld Ign.
Mandlige medarbejdere har ret til 2 ugers feedreorlov
indenfor de farste 14 uger med fuld lgn.
Alle medarbejdere har ret til i alt 32 ugers foreeldreorlov (mor
og far tilsammen) regnet fra uge 15 efter fadslen. |
forbindelse med foraeldreorlov overgéar man til dagpenge, per
1. januar 2018 er satsen for fuldtidsforsikrede maks. 18.633,-
kr. per maned.

| tvivistilfeelde fortolkes spgrgsmal vedrarende barsel og omsorg mv.
efter de til enhver tid geeldende regler om barsel, adoption og
omsorgsdage. Ovenngaevnte regler geelder ogsa adoptanter.

Fraveer som fglge af uarbejdsdygtighed pa grund af graviditet og
fadsel uden for det tidsrum, hvor den ansatte har ret til orlov efter
barselloven, betragtes som sygefraveer.

Betalingsregler og refusion falger reglerne i lov om barselsorlov m.v.

3.4 Sygdom og 120-dages regel

Sygefraveer skal meddeles per telefon eller SMS til den enkeltes chef
/ leder den farste sygedag (ved arbejdsstart). Man er ikke pligtig til at
oplyse om &arsag til sygdommen eller sygdommens karakter, men det
forventes at man angiver, om sygdommen er kortvarig 1 — 3 dage
eller laeengerevarende +4 dage.
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Hvis der er presserende arbejdsopgaver, der skal overtages af
kollegaer, meddeles dette til chefen ved sygemeldingen. Hvis chefen
ikke er til at treeffe, meddeles sygemeldingen til nsermeste kollega
eller medarbejderen. Chefen sgrger for, at der udsendes mail til
kontoret med orientering.

Sygdom registreres efterfglgende som udgangspunkt af den enkelte
ansatte i den feelles Outlook kalender — fravaerskalenderen, eller ens
naermeste kollega / leder.

Medarbejderen har lgn under sygefraveer, jf. funktionaerloven.

Er en sygdom af laengere varighed, skal forbundet orienteres om,
hvornér arbejdet paregnes genoptaget. Dette sker af bade arbejds-
og forsikringsmaessige hensyn.

Ved sygdom af mere en 2 dages varighed kan forbundet kreeve
dokumentation for sygefraveeret i form af en "tro-og-love-erkleering”
fra medarbejderen.

| begreensede fraveerstilfaelde kan der veere behov for en laegeattest,
som udstedes enten som Mulighedserklaering eller Friattest.
Udgiften hertil betales af forbundet.

Sigtet med Mulighedserkleeringen er at fastholde medarbejderen
gennem hurtig tilbagevenden til arbejdspladsen, ofte ved aftale om
saerlige arbejdsvilkadr. Mulighedserkleeringen anvendes typisk i
forbindelse med laengerevarende sygdom som angst, stress,
kroniske smerter, lettere depression, indleeggelse / behandling pa
sygehus eller kombinationer heraf.

Mulighedserkleeringen kan ogsa udfeerdiges uden, at der er et aktuelt
fraveer, eksempelvis i forbindelse ved gener ved graviditet,
begyndende symptomer pa stress og lignende.
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Friattesten bruges enten, nar arbejdsgiveren har behov for leegelig
dokumentation for, at den ansattes fraveer er lovligt begrundet i
sygdom eller, hvor arbejdsgiveren har behov for en vurdering af
varigheden af fortsat uarbejdsdygtighed hos medarbejderen
alternativt, hvornar den sygemeldte medarbejder forventes at kunne
vende tilbage til sit arbejde.

| tilfeelde af laengerevarende sygdom vil forbundet anmelde bergrte
kommune efter reglerne for refusion af sygedagpenge. Dette skal
ske senest inden for 4 uger efter 1. sygefraveersdag.

| sidste ende kan laengerevarende sygdom medfgre afskedigelser, jf.
funktionaerlovens bestemmelser.

Ved leengere tids sygdom kan opsigelsesvarslet forkortes til en
maned regnet fra en maneds udgang. Det gaelder uanset, hvor
leenge, man har veeret ansat.

Forbundet kan kun benytte sin ret til at sige den ansatte op med kort
varsel, hvis forbundet gor det, mens den ansatte endnu er syg og i
umiddelbar tilknytning (hgjest op til 1 uge efter den 120. dag) til
udlgbet af de 120 sygedage.

3.5 Barns sygdom
Ansatte i Badminton Danmark kan fa fri med lgn pa barns farste og
anden sygedag, nar

e hensynet til barnets forhold ggr det ngdvendigt
o forholdene pa tjienestestedet tillader det
e barnet er under 18 ar og

e barnet er hiemmeboende
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Barnets fgrste sygedag

Barnets ferste sygedag skal forstas som den ferste arbejdsdag, hvor
barnet er sygt, og det er ngdvendigt at passe barnet hjemme, og
hvor anden pasning ikke er mulig. Man har dog en forpligtigelse til at
forsgge at finde alternativ pasning, s man hurtigst muligt kan made
pa sit arbejde.

Hvis barnet bliver syg pa en arbejdsfri sendag, sa regnes barnets
forste sygedag fra mandag, forudsat at barnet fortsat er sygt om
mandagen.

Om barnets sygdom kan begrunde tjenestefrined, beror pa en
konkret vurdering af sygdommen sammenholdt med barnets alder.
Herudover skal forholdene pa arbejdspladsen tillade, at den ansatte
kan blive hjemme.

Barnet ma ikke veere fyldt 18 ar.

Som hovedregel vil man kunne holde barnets fgrste sygedag, hvis
man har samme folkeregisteradresse som barnet, men
sammenfaldende folkeregisteradresse er ikke noget krav. Skilte
foreeldre, hvor barnet bor / opholder sig hos den anden foreeldre, har
samme mulighed for at holde barnets farste sygedag, safremt anden
pasningsmulighed ikke er tilgeengelig. Det er altsa ikke en
forudsaetning, at man er biologisk forseldre, adoptivforeeldre eller har
foraeldremyndigheden. Som “papforeeldre” vil man saledes efter en
konkret vurdering ogsa kunne holde barnets fgrste sygedag.

Hvis begge foreeldre har mulighed for at tage barnets farste
sygedag, er det kun den ene foreelder, der kan holde den.

Barnets anden sygedag

Den farste og anden sygedag kan holdes uafhaengigt af hinanden,
dvs. man kan holde fri pa barnets anden sygedag, ogsa selv om man
ikke har holdt fri pa barnets fagrste sygedag.
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Foreeldre forventes at dele de to dage imellem sig, séddan at den ene
holder fri den fgrste dag, og den anden holder fri den anden dag.

Det forventes ogsa at foreeldre pa skift holder barnets fgrste
sygedag, sa fraveeret ikke kun ligger den ene arbejdsplads til last.

Ved barns leengerevarende sygdom kan der indgds en aftale med
naermeste chef / leder.

Barns farste eller anden sygedag skal meddeles efter samme regler
som ifm. ens egen sygdom.

3.6 Kronisk sygdom - § 56 aftale

Hvis man lider af en langvarig eller kronisk sygdom, som giver en
@get fraveersrisiko - fx sukkersyge, astma, darlig ryg - kan den
ansatte og arbejdsgiveren sgge kommunen om en § 56 aftale.

Den betyder, at hvis man er syg pga. den kroniske eller langvarige
lidelse, udbetaler kommunen sygedagpenge fra fgrste sygedag. Eller
kommunen udbetaler dagpengerefusion til arbejdsgiveren, hvis man
har ret til lzn under sygdom.

Kommunen godkender aftalen for 2 ar ad gangen. Den kan kun
fornys, hvis man det seneste ar har haft mindst 10 sygedage pga.
den sygdom, som aftalen er lavet ud fra.

Hvis man i lgbet af aret skifter arbejdsplads, skal man sgge pa ny.
Flytter man derimod, men beholder sit arbejde, fortseetter aftalen

resten af perioden.

Hvis man er syg af anden arsag - fx influenza - skal arbejdsgiveren
betale sygedagpenge fra farste sygedag.
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3.7 Personlig sorg og krise

Det er vigtigt, at personlig sorg og krise bearbejdes og at det
bearbejdes ved at bevare tilknytningen til arbejdspladsen. Det er
ligeledes et vigtigt element i en hurtig tilbagevenden til
arbejdspladsen, at der gives luft til en medarbejder i en sadan
situation.

Personalet i Badminton Danmark er at betragte, som et socialt
netveerk. Den kollega, som i en leengere periode ikke kan passe sit
arbejde, skal bevare sit tilhgrsforhold til arbejdspladsen og have
mulighed for at vende tilbage pa en god made.

Ved kendskab til en medarbejder i sorg / krise og pageeldende er
fraveerende i mere end én uge, sd tager Badminton Danmarks
direktar kontakt til medarbejderen og far fornemmelse af fraveerets
omfang.

Det vil altid veere meget individuelt, hvor meget man gnsker
arbejdspladsen involveret i sorg og krise. Dette er selvfalgelig
fuldsteendig acceptabelt. Men vi finder det meget vigtigt, at der er
kontakt til arbejdspladsen under et sddant fraveer. Der skal derfor
veere en “tovholder’, som bestemt ikke behgver at vaere den
naermeste chef / leder, det kan ogsa veere en nzr kollega. Det er
dog ngdvendigt, at chefen / lederen er bekendt med situationen
gennem forlgbet. Tovholderens opgave er at holde kontakten til den
fraveerende kollega. Det vil oftest veere telefonkontakt, men
vedkommende kan ogsa tage pa besgag i arbejdstiden.

Det er ikke muligt at lave en decideret politik pa arbejdspladsen, som
geelder for alle medarbejdere. Hver enkelt medarbejder er forskellig
og skal behandles individuelt. | Badminton Danmark er der ildsjeele,
som har fortjent, at arbejdspladsen straekker sig maksimalt.
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3.8 Dagpenge ved pasning af alvorligt syge bgrn

Foreeldre med alvorligt syge bgrn under 18 ar kan fa en gkonomisk
godtgarelse, hvis en af dem i en periode mé& opgive sit arbejde helt
eller delvist pga. barnets sygdom. Det er en betingelse, at:

e En laege skgnner, at barnets sygdom vil vare mindst 12 dage
(hospital eller tilsvarende pleje i hjemmet)

e Den ansatte opfylder betingelserne for at fa dagpenge ved
egen sygdom . Den gkonomiske godtggarelse svarer til, hvad
man ved egen sygdom kunne fa i sygedagpenge.

Begge foreeldre kan deles om ordningen, fx ved at begge nedseetter
arbejdstiden. Der kan dog hgjst udbetales en samlet godtgarelse,
som svarer til, hvad man max. kan fa i sygedagpenge.

(pr. 1. januar 2018 4.300,- kr. pr. uge).

Er man enlig forsgrger, og barnet er indlagt pa sygehus, er det ikke
et krav, at sygeperioden skal vaere 12 dage. Hvis barnet derimod
behandles/plejes i hjemmet, skal kravet om de 12 dage veere opfyldt.
Man har ikke ret til orlov fra sit arbejde til pasning af et alvorligt sygt
barn. Det skal aftales med arbejdsgiveren.

3.9 Egen kritisk sygdom

Safremt man selv padrager sig en kritisk eller livstruende sygdom
har ansatte med Badminton Danmarks pensionsordning mulighed for
at sgge gkonomisk kompensation via Sundhedsforsikringen. Bgrn og
egtefeelle kan medforsikres for en merpraemie betalt af
medarbejderen.
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3.10 Anden frihed

Orlov

Badminton Danmark giver normalt ikke orlov ud over fgrnaevnte,
men i szerlige tilfeelde kan der gives orlov af kortere varighed. Sadan
orlov aftales med den enkelte chef / leder. Det kan f.eks. veere orlov i
forbindelse med egen eller neermeste families lsengerevarende og
alvorlige sygdom.

Obligatoriske lukkedage
Badminton Danmarks kontor i Idreettens Hus er ud over normale
helligdage ogsa lukket

e Lille Juleaftensdag (23. december)
e Juleaftensdag (24. december)

¢ Nytarsaftensdag (31. december)

e 1. Nytarsdag (1. januar)

Medarbejderen holder fri betalt af Badminton Danmark.
Andre lukkedage skal varsles. Se i gvrigt punkt 3. vedr. ferie.

Anden accepteret tjenestefri

e Eget bryllup: P& dagen (hvis denne er pa en hverdag) + 1
dag i tilknytning, enten fgr eller efter brylluppet.

e Eget kobber- / sglv- / guldbryllup: Pa dagen (hvis denne er
pa en hverdag) + 1 dag i tilknytning, enten far eller efter
brylluppet.

e Eget jubileeum: 25 samt 40 og 50 ars jubilazum berettiger til
fri pd dagen + 1 dag i tilknytning, enten far eller efter
jubilaeet.
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Dgdsfald: Ved dgdsfald i neermeste familie (egne bgrn, inkl.
papbgrn, egen aegtefelle, egne foreeldre, egne sgskende
samt ens svigerforaeldre) aftales frihed med naermeste chef /
leder.

Som udgangspunkt har man naturligvis fri til selve
begravelsen (hvis denne er pa en hverdag).

Dgdsfald i den neermeste familie og den dermed forbundne
sorg hos medarbejderen, er en sveer ting for en arbejdsgiver
at handtere, da medarbejdere reagerer meget forskelligt.
Men selvom det kan virke hardt, sd er dgdsfald ferst og
fremmest en privatsag, hvor man ikke automatisk kan regne
med betalt frihed. Man kan dog altid forvente at blive
imgdekommet ift. gnsker om ferie / brug af feriefridage ifm.
dgdsfald i den naermeste familie. Betalt frihned skal aftales
med naermeste chef / leder.

Leege- og tandleegebesgg herunder akutte lsege- og
tandleegebesgg, men skal sa vidt muligt placeres i
"yderkanten" af arbejdstiden. Man forventes at mgde pa
arbejde enten for eller efter tiden hos leege / tandlaege alt
efter, hvad tid pa dagen besgget ligger

Geelder dog ikke specialleegebesgg, hospitalsbesgg o. lign.,
hvor accepteret tjenestefri kan veere ngdvendigt, efter aftale
med naermeste chef / leder.

Egen eksamens dag, samt bgrns studentereksamen el.
tilsvarende.

Uddannelse og undervisning efter aftale med sin chef.

Under seerlige omstzendigheder har alle medarbejdere arligt
ret til 2 omsorgsdage efter neermere aftale med ens
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naermeste chef / leder. Omsorgsdage kan gives ifm. alvorlig
sygdom eller dgd i den neermeste familie, starre
begivenheder (familieforggelse, bryllup, meerkedage o. lign.).
Det er altid op til den enkelte chef / leder at give accept til
brug af omsorgsdage. Der er hertil ikke udarbejdet et seerligt
regelsaet. Omsorgsdag kan ikke veksles til feriedage eller
feriefridage. Ubenyttede omsorgsdage kan ikke overfares til
kommende ar og retten heril fortabes saledes ved arsskiftet.

Alt andet skal aftales med sin neermeste chef / leder,
ligeledes evt. afspadsering.
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4. @vrige personaleforhold

4.1 Rekruttering, udveelgelse og introduktion

Rekruttering

For at sikre stabilitet og fornyelse tages der inden for alle omrader
hensyn til anszettelse af bade interne og eksterne ansggere. Det
tilstreebes ogsa, at bl.a. begge kan og forskellige etniske kulturer er
repraesenteret i forbundet pa de forskellige stillingsniveauer, samt at
der, for kontinuiteten i medarbejderstaben, er en passende
aldersspredning blandt medarbejderne.

HR-administration

Administration af diverse HR-relaterede opgaver sdsom kursus- og
kompetenceudvikling, personalepolitiske retningslinjer,
gennemfgrelse af APV, forberede og gennemfare personalemgder-
og seminarer og andre events for medarbejderne med henblik pa at
styrke det sociale og faglige samarbejde, varetages af
direktionsassistenten - i samarbejde med direktgren.

Procedure

Alle anseettelser (med undtagelse af direktaren) drgftes pa forhand i
ledelsen. P& baggrund af stillings- og personbeskrivelse opslas
stillinger efter wvurdering savel internt som pa nettet samt
www.badminton.dk.

Det kan af ledelsen besluttes, at stillinger ikke opslas.

Til at foresta forberedelse af ansaettelse og selve anszaettelsen af nye
medarbejdere er det chefen / lederen, som er ansvarlig for
stillingsbeskrivelse og aftaler de videre anseettelsesprocedurer med
den gvrige ledelse. Direktionsassistenten er sekretzer pa opgaven.

Udvelgelse og samtaler
Som udgangspunkt deltager chefen / lederen altid i samtalen
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sammen med en medarbejderrepraesentant (med undtagelse af
direktgren).

Ansggere, der ikke indkaldes til samtale, skal hurtigst muligt og
senest 14 dage fra ansggningsfristens udlgh, have et kort og venligt
skriftligt afslag. Eksamensbeviser, anbefalinger, curriculum vitae mv.
returneres, hvis ansggeren beder om dette. Jf. persondataloven skal
alle fglsomme data pa afviste ansggere slettes bade fysisk og
digitalt.

Ansggere, der har veeret til samtale, men ikke er kommet i
betragtning, skal hurtigst muligt og senest 8 dage efter samtalen
have et skriftligt eller mundtligt afslag.

Introduktion

Nyansatte medarbejdere skal introduceres i Badminton Danmarks
fysiske og sociale miljg med det formal, at medarbejderen falder til
og bliver effektiv i jobbet hurtigst muligt til gavn og glsede for alle
parter. Som udgangspunkt arrangeres der faelles morgenmad for
kontoret ved den nyansattes fgrste arbejdsdag.

Inden den nyansattes farste dag, er der flere ting der skal veere i
orden, herunder bla. bestiling af arbejdsplads, computer,
adgangskort mm. Det er chefens opgave, at sikre at disse ting
igangseettes. Som hjeelpeveerktgj er der udarbejdet en tjekliste, hvor
lederen og evt. administrativ medarbejder kan tjekke af i forhold til de
praktiske ting, der skal laves og koordineres ved enhver
nyanseettelse. Tjeklisten findes pa det faelles medarbejderdrev og
administreres af direktionsassistenten.

Tillidshverv og anden beskaeftigelse

Medarbejderen er enig i, at medarbejderen i ansaettelsesperioden
ikke kan péatage sig tillidshverv (med vederlag) eller anden
beskaeftigelse uden Badminton Danmarks direktagrs samtykke, da
dette kan veere til ulempe for Badminton Danmark.
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Ulgnnet tillidserhverv i klubber / foreninger / kredse m.v., der ikke er
til veesentlig ulempe for forbundets accepteres normalvis, dog altid
farst efter forudgaende dialog med ens naermeste chef / leder.

4.2 Elever

| Badminton Danmark anseettes gerne elever. For eleven udarbejdes
plan for, hvad uddannelsen skal indeholde. Teamet udpeger en
elevansvarlig. Denne persons opgave er at sgrge for, at eleven bliver
oplaert efter den fastlagte plan.

4.3 Praktikanter

Forbundet modtager praktikanter fra savel folkeskolen som fra
idreetsskoler og hgjere leereanstalter mv. Det er den enkelte chef /
leder, der beslutter, om der kan tilknyttes en praktikant til teamet /
organisationen. Badminton Danmark anbefaler, at praktikanten bliver
opfordret til at sende en ansggning til teamlederen, hvori der kort
star lidt omkring praktikantens forventninger og gnsker.

Der skal, inden praktikanten tiltreeder i et team / organisationen, altid
foreligge en aftale om fglgende:

e Tidshorisont og mgdeplan
e Opgaveplan
e Afdelingsansvarlig for praktikanten

e Evt. aflgnning

Teamchefen / faglig leder for projekt har til ansvar at informere alle
medarbejdere i Badminton Danmark, nar en praktikant tiltreeder. Der
henvises i gvrigt til afsnittet om introduktion til nye medarbejdere.
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4.4 Studentermedhjeelpere

Badminton Danmark gnsker at gere brug af studentermedhjeelp —
dels for at sikre tilfgrsel af ny viden til forbundet og dels for at statte
unge i deres uddannelse inden for studier, der er relevante for idraet
0g idraetsorganisationer eller andre relevante organisationer.

Teamchefen [/ faglig leder har til ansvar at informere alle
medarbejdere i forbundet, nar en studentermedhjzelper tiltraeder. Der
henvises i gvrigt til afsnittet om introduktion til nye medarbejdere.

4.5 Projektanseettelser

Badminton Danmark tilbyder ansaettelse pa begreenset tid ved
stillinger, som primaert omfatter udviklingsopgaver. Formalet er at
sikre en vis fornyelse i Badminton Danmarks samlede viden og
sammenseetning af forskellige kompetencer, samt at sikre en
mulighed for at tage stillingerne op til revision.

4.6 IT-bestemmelser

Se brugerhandbogen for IT - sikkerhed i Badminton Danmark.
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5. Medarbejderudvikling

5.1 Kompetenceudvikling

Motivation er en drivende faktor hos de fleste mennesker og er
derfor et af hovedemnerne i hverdagen, hvad enten det omfatter ros,
anerkendelse eller noget helt andet.

Som et af de fgrende specialforbund har Badminton Danmark en
forpligtelse til at have en synlig strategi for udvikling af
medarbejdernes kompetencer. Strategien skal medvirke til at vise, at
forbundet tager sit hverv meget serigst, og at forbundet satser pa
sine medarbejdere.

Endvidere skal den sikre, at Badminton Danmark er en attraktiv
arbejdsplads, som ogsa arbejder for at medarbejderne kan veere
konkurrencedygtige pa arbejdsmarkedet.

Med udgangspunkt i de politiske hovedmalsaetninger fastlaegger
Badminton Danmark en strategi for kompetenceudvikling af
medarbejderne.

Badminton Danmark  anvender  fglgende metoder il
kompetenceudvikling:

¢ Nye opgaver, jobudvikling og nye samarbejdsrelationer
o Feelles interne kurser

¢ Individuelle laeengerevarende meriterende uddannelser og
udviklingsforlgb

o Kortere inspirationsforlgb og veerktgjspraegede kurser

¢ Uddannelsestiltag aftales bl.a. ved medarbejdersamtalerne
eller ved omlaegning af arbejdsomrade og/eller -rutiner
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Ansvaret for at uddannelse / efteruddannelse af medarbejderne sker,
pahviler bade chefen / lederen og den enkelte medarbejder.

Uddannelse i brug af informationsteknologi og andre tilsvarende
veerktgjer koordineres gennem staben for IT Drift og Udvikling.
Godtggrelse i forbindelse med forberedelsestimer til kurser og/eller
uddannelser ydes ikke.

Badminton Danmark betaler den aftalte udgift for det enkelte kursus
og/eller uddannelse, men alt udover arbejdstiden fra 08:30 til 16:00
er egenbetaling, dvs. at man kan forvente at bruge egen fritid til
lektielaesning, forberedelse osv.

Alle aftaler om uddannelsesforlgb skal godkendes af chefen /
lederen, idet belgb over 10.000 kr. per medarbejder / kursus
endvidere skal drogftes og koordineres i den administrative
ledergruppe.
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6. Trivsel

Badminton Danmark leegger veegt pa at vaere en social ansvarlig
arbejdsplads, hvor der lgbende er fokus pa arbejdsmiljget og
medarbejdernes sundhed og trivsel. Formalet er, at fastholde og
fremme god trivsel og et godt arbejdsmiljg i forbundet.

Malsaetninger for trivsel
¢ Sikre arbejdsgleeden ved at have fokus pa trivsel
e Skabe abenhed og dialog om arbejdsmiljget
¢ Synliggere feelles holdninger til handtering af arbejdspres
o Tilfredse medarbejdere, der trives

e En attraktiv arbejdsplads

Trivsel er et falles ansvar, som bade ledelsen, kollegaer og den
enkelte medarbejder skal veere med til at Igfte.

6.1 Medarbejderseminar / personalemgder

Efter behov afholdes medarbejderseminar omhandlende udvalgte
personalepolitiske eller faglige emner, der kan komme fra bade
ledelsen og de ansatte, hvor der er skarp og synlig opfalgning efter
arrangementet.

Den sidste fredag i hver maned er ifm. feelles morgenbord reserveret
til personalemgde, hvor ledelsen informere om emner af generel og
almen karakter. Her kan ogsa seerligt interessante emner tages op
pa opfordring af bl.a. medarbejderne, emner som kan bidrage til en
aget feelles forstaelse, vidensdeling eller blot til socialt engagement.
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6.2 Stress

For at undga laengerevarende arbejdspres er det vigtigt, at der for
den enkelte medarbejder er balance mellem krav og ressourcer.
Ledelsen skal sikre sig, at alle medarbejdere har klare, entydige mal
og succeskriterier. Det giver den enkelte medarbejder en folelse af
mening og sammenhaeng i arbejdet, nar medarbejderen kan se,
hvad han / hun bidrager med.

Medejerskab og indflydelse pa eget arbejde er ogsd med til at skabe
arbejdsgleede og giver ofte en stgrre ansvarsfglelse over for
resultatet. Ledelsen har en saerlig forpligtelse til at veere opmaerksom
pa forhold der kan forebygge, identificere og handtere arbejdspres i
hverdagen.

Medarbejderne skal ligeledes veere opmaerksomme p& egne og
andres symptomer pa et for stort arbejdspres.

| tilfeelde af, at der vurderes behov for professionelt ekstern bistand
til en medarbejder, kan der henvises til assistance via Badminton
Danmarks Sundhedsforsikring.

6.3 Arbejdsmiljg og sikkerhed (APV)

Forbundet leegger veegt p& et bade psykisk og fysisk godt
arbejdsmiljg, derfor er det vigtigt, at alle medarbejdere har respekt
for hinanden og er hensynsfulde, dbne og eerlige i det daglige
samarbejde.

Konfliktsituationer skal lgses ved dialog. Hvor uoverensstemmelser
ikke kan lgses, skal chefen / lederen inddrages for at finde en
lzsning pa konflikten.

Arbejdsmiljget er ligeledes afhaengigt af gode fysiske forhold, derfor
skal der sgrges for en god udluftning og renggring af lokaler og
kokken. Den enkelte medarbejder er selv ansvarlig for disse forhold
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og ma derfor sgrge for udluftning og oprydning i lokaler og kakken,
saledes at renggringspersonalet har mulighed for rengaring.

Hvert enkelt kontor er forsynet med en skriftlig information om,
hvilken ugedag der bliver gjort grundigt rent pa kontoret.

I henhold til arbejdsmiljgloven har arbejdsgiveren pligt til at sgrge for
skaermbriller.

Sikkerhedsansvarlig er direktgren og de ansatte veelger en
sikkerhedsrepraesentant for min. 2 &r og max. 4 ar. Valget finder
sted i lige a&r pa arets forste personalemgde. Direktgren og
sikkerhedsrepraesentanten har ansvaret for, at temaer vedr.
sikkerhed og sundhed p& arbejdspladsen drgftes i
medarbejdergruppen pa personalemgder.

Hver tredje ar eller ved stgrre rokering i kontorerne skal der
udarbejdes APV  (Arbejdsplads-vurdering) i henhold il
arbejdsmiljgloven. Arbejdsmiljgloven vil altid veere geeldende i
situationer som ikke er beskrevet i trivselspolitikken. Efterfglgende
udarbejdes en handlingsplan for den enkelte medarbejder og for
arbejdspladsen som sadan.

Der er senest udarbejdet en APV i Badminton Danmark i januar
2016. Neeste APV udarbejdes senest i januar 2019.

6.4 Udviklingssamtaler (MUS)

| Badminton Danmark har den enkelte medarbejder en arlig
medarbejderudviklingssamtale (MUS) med ens respektive chef /
leder, herunder drgftes den enkelte medarbejders trivsel pa
arbejdspladsen samt fglgende punkter:

o Den enkelte medarbejders udviklingspotentiale og -@nsker
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Behov for kompetenceudvikling eller uddannelse i form af
kurser eller andet er en vigtig del, herunder viden om
Badminton Danmarks kerneydelser og produkter,
anvendelse af PC-/IT-veerktgjer m.m.. Der fokuseres ogsa
pa krav til medarbejderens basisviden indenfor Badminton
Danmark organisationen, saledes at medarbejderen kan
arbejde tvaerorganisatorisk. Det er en forventning - safremt
der er behov herfor - at den enkelte chef / leder og
medarbejder laver evt. uddannelsesplaner for den enkelte
medarbejder.

e Et evt. uddannelsesforlgb skal koordineres med evt. andre
uddannelsesaktiviteter pa arbejdspladsen, herunder
gkonomi.

Chefen / lederen er ansvarlig for indkaldelse og afholdelse af
samtalerne, og der tages udgangspunkt i funktions- og
ansvarsbeskrivelsen for den enkelte stilling og andet eventuelt
skriftligt materiale, der aftales mellem medarbejder / chef.

Samtalen afvikles i en &ben struktureret dialog, som skal veere
forberedt af begge parter. Samtalen skal tages som en
samarbejdssituation, i hvilken bade medarbejder og leder skal vise
abenhed, eerlighed og tillid. Der m& ikke skabes forventninger hos
medarbejderen, der ikke senere kan indfries.

Emner, der behandles under samtalerne, skal behandles med
fortrolighed. Den enkelte chef / leder og medarbejder er gensidigt
ansvarlige for at indgéede aftaler falges op. Der kan udarbejdes en
kort skriftlig opsamling fra medarbejderudviklingssamtalen (MUS’en),
som begge parter godkender og efterfglgende modtager en kopi af.

Analysen af samtalerne vil efterfalgende vise, hvilke ressourcer og
kvalifikationer, afdelingen har til radighed, og dermed skabe et
overblik over gnsker og krav til jobudviklingsmulighederne.
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6.5 Motions- og sundhedspolitik

| Badminton Danmark gives der gode muligheder for motion. Der er
bade individuel adgang til at udnytte fitnessfaciliteterne i Idreettens
Hus og mulighed for at deltage i de organiserede idreetstilbud i
Idreettens Hus. Derudover stgtter forbundet op om deltagelse i andre
idreetslige feellesarrangementer som f.eks. DHL-stafetten.

Personalet har en feelles forstdelse af, hvordan fitness og idraetslig
aktivitet indgar omkring arbejdet:

e Samarbejde med kollegaer og lgsning af vaesentlige
arbejdsopgaver prioriteres farst.

e Den almindelige ugentlige normering af arbejdstid kan
gennemfgres.

e Fitness og idreetsaktiviteter inden for kontorets normale
arbejdstid kan ske, dog i mindre omfang.

6.6 Alkoholpolitik

Badminton Danmarks generelle holdning er, at der ikke drikkes
alkohol pa arbejdspladsen med mindre der er tale om saerlige
lejligheder eller begivenheder. Badminton Danmark tolererer ikke, at
medarbejdere optraeder pavirket af spiritus i forbundets tjeneste.

Et alkoholproblem er ikke et tabuemne. Badminton Danmark er af
den klare holdning, at problemet ikke lgses ved at lukke gjnene, eller
uden dialog.

Bliver Badminton Danmark bekendt med, at en medarbejder har et
alkoholproblem iveerkseettes falgende:
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Forbundet er indstillet pa at yde hjeelp, hvor det er muligt.
Det bemeerkes, at forbundets Sundhedsforsikring ogsa yder
hjeelp til behandling for alkoholafvaenning

e Opstar situationen, hvor der er et alkoholproblem, skal en
samtale vaere gennemfert mellem den pageeldende og
vedkommendes chef inden en eventuel opsigelse kan finde
sted

e Resultatet kan i stedet blive sanktioner som f.eks. en skriftlig
advarsel og / eller forsgg pa hjeelp

e Er der medarbejdere, der far problemer med alkoholmisbrug,
og som f.eks. optreeder pavirket og / eller har nedsat
arbejdspraestation, vil den pageeldende kunne opsiges

6.7 Rygepolitik

Der er total rygeforbud i Badminton Danmark og Idraettens Hus.
Rygning sker uden for huset.

6.8 Personalegoder

Kaffe/Te/Vand ordning
Medarbejderne har mulighed for dagligt at drikke kaffe, te, kildevand
0g sodavand.

Frugtordning
Medarbejderne har dagligt mulighed for adgang til frisk frugt pa
kontoret.

Massageordning
Medarbejderne har hver 14. dag mulighed for at fa ¥ times massage
pa kontoret.
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For benyttelse af ovenstaende goder, er der egenbetaling pa 100,-
kr. per maned, der opkraeves ifm. lgnudbetalingen.

Sociale arrangementer

Hver fredag er der faelles morgenbord fra 9 — 10, hvor
medarbejderne pa skift medbringer morgenbrgd til kontoret.
Forbrugsvarer (smar, syltetgj, ost, chokolade m.v.) indkabes af
Badminton Danmark. Den sidste fredag i hver maned star Badminton
Danmark for indkgb af morgenbrad ifm. det manedlige
personalemgde.

Badminton Danmark holder omkring juletid i december et mindre
julearrangement (glagg / eebleskiver), samt den sidste fredag, inden
juleferien for alvor seetter ind, et feelles bruncharrangement.

Safremt der er gkonomi til det, gennemferer Badminton Danmark
ogsa et stgrre sommerarrangement (heldagsarrangement) i juni.

Festudvalget sgrger for planleegning af de sociale arrangementer.
Festudvalget nedseettes ad hoc fra gang til gang.

Julegave
Alle ansatte modtager en julegave fra Badminton Danmark.

6.9 Rejsepolitik

For alle rejser indenrigs samt indenfor Europas graenser (eller en
flyvetid pd maksimalt 4 timer) er det medarbejderens ansvar at
undersgge billigste rejseform og pris. Veelges eksempelvis flyvning,
skal billigste flyvning som udgangspunkt veelges, under hensyntagen
til optimale afgangs- og rejsetider. Det giver ikke mening at forlaenge
rejsen med et dggn for at spare pa flybilletten, hvis det blot medfarer
ekstra udgifter til hotel, diseter mv.

Ved rejser udenfor Europa (eller med mere end 4 timers flyvetid) har
ledelsen mulighed for at veelge en klasse, der svarer til Premium
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Economy (SAS Plus). Opgradering til Business Class kan kun ske
efter forudgdende aftale med direktaren. Veelges Business Class er
merprisen ift. Premium Economy, som udgangspunkt, for egen
regning.

For gvrige medarbejdere vil spgrgsmalet om opgradering til en
anden klasse end Economy veere afheengigt af bl.a. rejsens karakter,
formal og leengde. Spargsmalet draftes altid med ens naermeste chef

/ leder.
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7. Fratreedelse

7.1 Generelt

Anseettelsesforholdet mellem forbundet og medarbejder hviler pa
gensidig aftale og tillid, hvor forbundet tilstraeber starst mulig trivsel
og tryghed i anseettelsen, og medarbejderen yder en kvalificeret og
loyal arbejdsindsats.

Afskedigelser vil dog kunne forekomme, safremt indgaede aftaler
ikke overholdes. Politiske, administrative eller strukturmeessige
forhold kan ogsa begrunde eventuel opsigelse.

Ved opsigelse skal der altid afleveres og kvitteres for en skriftlig
opsigelse enten pa mail eller ved personlig aflevering.

7.2 Strukturomlaegninger

Andringer i Badminton Danmarks struktur (som fglge af
organisationsaendringer eller gkonomiske besparelser) skal sa vidt
muligt fremleegges pa et fellesmgde mellem ledelsen og
medarbejderne sa tidligt, at anseettelsesmaessige aendringer kan
indgd i vurderingen af omstruktureringer, jf. arbejdsgiveres pligt til at
informere, hgre og holde samrad. | givet fald ber evt
personalereduktion s& vidt muligt ske ved naturlig afgang.

7.3 Afskedigelse

Det er Badminton Danmarks indstilling, jf. Funktionzerloven, at
afskedigelser, der kan henfgres til medarbejderens forhold, normalt
ikke finder sted uden forudgaende skriftlig advarsel.

Advarsel gives forst efter, at en samtale mellem medarbejder, chef /
leder, og evt. direktgren er gennemfart.
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Ved bortvisning gaelder ovenneaevnte regel ikke. Medarbejderen har
dog ret til en bisidder, kollega eller anden assistance, der deltager i
processen i forbindelse med en afskedigelse.

Der bgr som udgangspunkt afholdes en lille uformel reception med
mulighed for indbydelse af samarbejdspartnere.

Badminton Danmark giver en gave. (Se gaveregulativ).

Chefen sikrer, at der afleveres adgangskort, nggle, officielt tgj,
mobiltelefon og PC samt, at der udsendes orientering i
organisationen.

Samme chef sarger for besked til receptionen / IT, s& medarbejderen
kan slettes pa telefonlisten og mailkontoen senere kan nedleegges.
Den skal dog i minimum 2 mdr. veere viderestillet til en anden
medarbejder, og farst efterfglgende lukkes. Fjerne billedet pa
hjemmesiden, rette oplysninger pa hjemmesiden og i FileMaker.

Foreligger der en veesentlig misligholdelse af anseettelsesforholdet
kan der treedes til bortvisning og her henvises til reglerne i
Funktioneerloven.

7.4 Seniorpolitik

Badminton Danmark gnsker at praecisere, at medarbejdere, der nar
senioralderen — fra det fyldte 65. &r — stadig er et stort aktiv, som
Badminton Danmark vil hjeelpe til at fa nogle gode og positive
arbejdsar samt sikre medarbejderen en glidende overgang til
pensionisttilveerelsen.

| medarbejderens 64 ar indledes, safremt medarbejderen gnsker
dette, en dialog mellem chef og medarbejder, hvor medarbejderens
ansker draftes og der indgds en fremadrettet aftale. En aftale kan
tage udgangspunkt i en 4 dages arbejdsuge for seniormedarbejdere.
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8. IT sikkerhed

Der henvises specifikt til Badminton Danmarks IT-Brugerhandbog for
medarbejdere, folkevalgte og andre i Badminton Danmark, som
benytter Badminton Danmarks feelles fil- og e-mailserver.

Denne handbog, der er udarbejdet af den IT — ansvarlige, med
baggrund i det ansvar alle medarbejdere, folkevalgte og andre
personer i Badminton Danmark har, ndr man er koblet op pa
Badminton Danmarks fil- og e-mailserver, pa en PC i Idraettens Hus,
eller har adgang til netveerket udefra, f.eks. hjemmearbejdsplads,
som folkevalgt politiker etc. Netveerket er en vigtig del af arbejds- og
kommunikationsomradet for alle med tilknytning til Badminton
Danmark og, det er derfor vigtigt at alle patager sig et ansvar for at
netveerket hele tiden er sikkert og kan kgre optimalt.

Der er nogle ting man gerne ma, nogle ting man absolut ikke ma og
sd nogle ting man skal, nar man er koblet pa netveerket. IT
kommunikationen er en vaesentlig faktor i Badminton Danmark i dag
og gar serverne ned, sa stopper arbejdet mere eller mindre. Derfor,
tag ansvar for dine egne handlinger nér du benytter nettet, e-mail og
fildeling.

8 hurtige rad:
1. Teenk dig om, nar du bruger nettet

2. Download og modtag filer med omhu, undga filer fra steder
du ikke har kendskab til.

3. Brug virusscanner. Det er Badminton Danmarks ansvar at
alle PC’ er er beskyttet, uanset om det er kontor PC’ er,
hjemmearbejdsplads, eller folkevalgtes PC’ er som benytter
netveerket.
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4. Veer papasselig med at udlevere personlige oplysninger.

5. Aben ALDRIG filer i e-mails fra personer eller firmaer, du
ikke kender.

6. Benyt en firewall, nar du er pa nettet.
7. Installer ikke programmer, du ikke er 100 % sikker pa.

8. Huvis du downloader filer fra nettet, SCAN DEM.

Revideret senest januar 2018.
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