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1. Indledning
Man kunne vel forvente, at af alle steder i verden ville kirker og
kirkesamfund veere arbejdspladser, hvor det er godt at veere ansat.
Kan der vel teenkes noget bedre fundament for et godt arbejdsmilja
end Guds keerlighed og naestekeerligheden?

Nej, ikke i teorien, men desveerre ved vi, at selv med alle gode
intentioner fra bade arbejdsgiver og ansatte kan virkeligheden godt
veaere en anden.

En menighed bestar af mange forskellige mennesker med relationer
pa kryds og tveers. Den er et levende feellesskab med fokus pa at
tiene andre. Dette faellesskab er de Ignnede medarbejdere ogsa en
del af.

| udgangspunktet er de medarbejdere, der er pa lgnningslisten,
fuldsteendig lige med alle andre, der har en funktion eller tjeneste i
menigheden. Deres fokus er ogsa det samme, nemlig at tiene med
alt, hvad Gud har givet dem, men samtidig er menigheden ogsa
deres arbejdsplads.

Pa en arbejdsplads findes der bade arbejdsgiver og arbejdstager.
Den store udfordring er at skabe en arbejdsplads, hvor man — selvom
man sidder pa hver sin side af bordet — arbejder sammen om
opgaver og udfordringer — og hvor man ogsa arbejder sammen om at
skabe en god arbejdsplads.

Begge parter har et ansvar for, at samarbejdet bliver godt, men
ansvaret for rammerne omkring den ansatte er arbejdsgiverens, altsa
menighedsradets.

| gamle dage kunne man foraere praesten en hgne, hvis pengekassen
var tom. Det gar ikke i dag. | dag er der lovgivning om arbejdsmiljg,
arbejdskontrakt, Ign og ferie og meget andet. Den slags lovbestemte
retningslinjer er ikke til at komme uden om for en menighed, der
patager sig rollen som arbejdsgiver.

Derfor er dette "opslagsveaerk” er blevet til. For det kan virke nzesten
uoverskueligt at skulle have overblik over de mange detaljer i
arbejdsmarkedslovgivningen, hvis man skal veere arbejdsgiver i sin
fritid.

Det er vores hensigt og gnske med Den gode arbejdsplads at stgtte
menighederne i at vaere steder, hvor der er trivsel og andelig
udvikling for alle.



Det handler bl.a. om at skabe trygge rammer for de ansatte bade i
menighederne og i Evangelisk Frikirke Danmark og Evangelisk
Frikirkes Barn og Unge.

Det betyder ikke, at vi kan "skrive eller organisere” os ud af konflikter
og problemstillinger, men vi kan gore et stykke arbejde for at
forebygge dem ved bl.a. at tydeliggere og synligggre behovene og
kompetencerne.

November 2011/ Projektgruppen bag "Den gode arbejdsplads.



2. Forud for ansaettelse

a. Vejledning til visionsdrgftelse i menigheden
Det er en udfordring for menigheden at skulle anseette en ny
medarbejder. Menighedens syn pa den nye medarbejders tjeneste er
afggrende for et godt samarbejde i de efterfalgende ar.

Tjeneste

De fleste medarbejdere forstar deres tjeneste som en personlig
indsats - langt snarere end levering af arbejdskraft fra en funktioneer.
Det er i det lys, at anszettelsen af en medarbejder ofte betegnes som
en kaldelse.

Menighedsradet

Hvis dette syn ogsa deles af menigheden, er det en selvfglge, at
menigheden drgfter, hvad menighedens mal og opgaver bestar i.
Farst nar mal og opgaver er veldefinerede, kan man afklare, hvilke
opgaver menigheden allerede har (ansat/frivillig) arbejdskraft til at
lase, og hvilke mal og opgaver menigheden har brug for hjaelp til.

Det er vigtigt, at menighedsradet tager sig god tid til denne drgftelse.
Det er menighedsradets ansvar at lede menighedens arbejde. Efter
samtalen i menighedsradet er det vigtigt, at der finder en
visionsdrgftelse sted i menigheden. Ofte vil man indkalde til en
seerskilt visionsdraftelse, frem for at behandle emnet pa et ordinaert
menighedsmeade.

Menighedsmgade: Vision

Visionsdrgftelsen bgr handle om de udfordringer, som menigheden
star over for. De kan veere: Udfordringer i lokalomradet,
menighedens aldersmaessige sammensaetning, behov for inspiration
til berne-og ungdomsarbejdet, omsorgsarbejdet mv.

Visionsdregftelsen bgr ogsa handle om, hvorvidt om menigheden
gnsker at spreenge/aendre sine rammer, og hvilke muligheder der er
ud fra menighedens kirkebygning(er).

o Bliver deri sa fald tale om en indsats i evangelisationsarbejdet
og/eller det sociale arbejde?

o Star menigheden evt. overfor en naturlig
menighedsplantningsopgave?



o Har menigheden behov for en fastansat eller en
projektanseettelse - og taler vi om fuldtids-og/eller
deltidsanseettelse?

Det er veesentligt, at man tager god tid til en bred dreftelse af
menighedens muligheder og kommer frem til en bevidst prioritering
af mal, opgaver og indsats.

@konomi

En vision handler ogsa om gkonomi. Er menigheden indstillet pa at
fortseette som hidtil, eller snsker man at satse pa at indsamle starre
menighedsbidrag?

Det vil veere en naturlig del af drgftelsen, at der foretages en analyse
af, om menighedens offervilje (og evt. formue) star rimeligt mal med
de faktiske udfordringer og fastlagte mal. Det kan ogsa veere nyttigt
at undersgge om man evt. kan leere af andre menigheders erfaringer
pa omradet.

Drgftelsen bar munde ud i en konkret tjenestebeskrivelse med de
forventninger, som menigheden har til den kommende medarbejder.

Farst herefter er menigheden parat til at drgfte valg af
"Fremgangsmade ved ansaettelse af medarbejder”:

b. Forslag til fremgangsmade ved anszettelse af medarbejder
Menighedsmgadet gennemfgrer en visionsdrgftelse. Drgftelsen bar
munde ud i en skriftlig formulering af menighedens fremtidige
visionsomrader, og hvilke af disse man gnsker, at den kommende
medarbejder skal ga ind i.

Der nedseettes et anseettelsesudvalg i menigheden

Menighedsradet udpeger 2 radsmedlemmer til et anszettelsesudvalg.
Menighedsmadet udpeger 1-3 personer til anseettelsesudvalg. Det er
vigtigt at udvalget har de rette kompetencer, og ikke er stgrre end
ngdvendigt

Ansaettelsesudvalgets kommissorium - se bilag 1
Tre forslag til anseettelsesprocedure:

Fremgangsmade 1: Foresporgsel

1. Pa baggrund af menighedens visionsdrgftelse udarbejder
ansaettelsesudvalget en beskrivelse af de arbejdsopgaver, som
menigheden gnsker lgst af den kommende medarbejder.
Opgavebeskrivelsen bar godkendes af menighedsradet.



. Herefter gar ansaettelsesudvalget i gang med at finde den
kommende medarbejder.

. Ansaettelsesudvalget kontakter EFDs arbejdstagerside og
generalsekreteer for at drafte eventuelle aktuelle kandidater med
dem. Derefter indbydes personer, der umiddelbart synes egnede
til jobbet, til en uforpligtende drgftelse.

. I indbydelsen vedlaegges opgavebeskrivelsen.

. Pa mgdet tages der udgangspunkt i opgavebeskrivelsen,
menighedens vision og menighedens forventninger til den nye
medarbejder. Det forventes, at medarbejderen udtrykker sine
forventninger til en evt. ansaettelse i menigheden, og redeggar for
sine staerke og svage sider i forhold til opgavebeskrivelsen. EFDs
arbejdstagerside kan deltage i drgftelsen.

. Hvis begge parter er interesserede, indstiller udvalget kandidaten
til godkendelse i menighedsradet.

. Menighedsradet indkalder til menighedsmgade hvor man anbefaler
ansaettelse.

. Der udarbejdes en ansaettelsesaftale, der bestar af en
ansaettelseskontrakt (lovpligtig) og en tjenestebeskrivelse
indeholdende arbejdsopgaver og tjenesteomrader. Dette kan
geres med radgivning fra EFDs arbejdstagerside. Aftalen
underskrives af begge parter.

Fremgangsmade 2: Stillingsopslag

1. Pa baggrund af menighedens visionsdrgftelse udarbejder

ansaettelsesudvalget en jobannonce, der som minimum
indeholder:

o En beskrivelse af menigheden.

o Stillingsbeskrivelse med angivelse af de opgaver,
menigheden gnsker lgst af den kommende
praest/medarbejder.

o Kvalifikationskrav til den kommende medarbejder. o
Ansggningsfrist og -adresse.

o Fortrolig behandling af ansggningen

2. Udvalget beslutter, hvor annoncen skal indrykkes.



3. Relevante ansggere indkaldes til en samtale med
ansaettelsesudvalget, hvor de gensidige forventninger afklares. Et
medlem fra EFDs arbejdstagerside kan deltage i samtalerne.

4. Efter samtalerne vurderes det, om der er egnede personer blandt
de relevante ansagere.

5. Enes man i ansaettelsesudvalget om en person indstiller udvalget
til beslutning i menighedsradet.

6. Menighedsradet indkalder til menighedsmgde hvor man anbefaler
anseettelse af den udvalgte ansgger. Anseettelseskontrakten og
tienestepapiret feerdiggares - evt. med radgivning fra EFDs
arbejdstagerside, og papirerne underskrives af begge parter.

Fremgangsmade 3: En kombination
Fremgangsmade 1 og 2 kan kombineres saledes, at der i en
indledende fase udarbejdes en stillingsannonce.

En annonce kan udvide feltet af kandidater til stillingen. En
stillingsannonce kan resultere i ansggning fra en kandidat, som
menigheden ikke kendte eller ansa for sandsynlig.

Omvendt er en stillingsannonce jo ingen garanti for, at "den rette”
person indsender en ansggning.

Bade fremgangsmade 1 og 2 har svagheder. Derfor kan det maske
veere en fordel at kombinere de to.

Nar beslutningen om en ansaettelse er truffet, bgr man lave en klar
aftale om, hvordan og hvornar beslutningen offentligggres.

Til spergsmalene om en medarbejders titel og ordination —
se bilag 2

3. De juridiske forhold i en anszettelse

a. Ansaettelseskontrakt
Det er lovpligtigt, at alle medarbejdere (ansaettelse over 8 timer pr.
uge i mere end en maned) skal have en ansaettelsesaftale. Hvis der
ikke er en ansaettelsesaftale, kan arbejdsgiveren straffes med en
bade, hvis arbejdsgiveren opsages af Arbejdstilsynet og/eller den
manglende ansaettelsesaftale patales af medarbejderen, evt. via
faglig organisation. Se eksempel pa anseettelsesaftale — bilag 3.



Ifalge loven skal en ansaettelsesaftale minimum beskrive falgende:

o Arbejdsgiverens og lsnmodtagerens adresse.

o Arbejdsstedets beliggenhed eller i mangel af et fast
arbejdssted, det sted hvor arbejdet hovedsageligt udferes.

o Beskrivelse af arbejdet og angivelse af medarbejderens
titel, stilling eller jobkategori.

o Ansaettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

o Anseettelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke
er tale om tidsubegraenset ansaettelse.

o Legnmodtagerens rettigheder med hensyn til betalt ferie,
herunder om der udbetales lgn under ferien.

o Varigheden af medarbejderens og arbejdsgiverens
opsigelsesvarsler eller reglerne herom.

o Den geeldende eller aftalte lan, som medarbejderen har ret
til ved ansaettelsesforholdets pabegyndelse, herunder
tilleeg / andre lgndele, der ikke er indeholdt heri -f.eks.
pensionsbidrag, bil mv. Endvidere skal der oplyses om
lennens udbetalingsterminer.

o Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid, herunder
om lgnmodtageren kan paleegges overarbejde.

o Angivelse af hvilke overenskomster eller aftaler, der
regulerer arbejdsforholdet. Hvis der er tale om
overenskomster eller aftaler indgaet af parter uden for
virksomheden, skal det endvidere oplyses, hvem disse
parter er.

o Herudover gvrige vaesentlige forhold, som kan have
betydning for ansaettelsesforholdet.

b. Arbejdsskadeforsikring

Det er enhver arbejdsgivers pligt ifelge loven at veere
arbejdsskadeforsikret.

Forsikringen tegnes hos et forsikringsselskab.

Bemaerk! "Ansatte" er i denne sammenhaeng alle, som menigheden
engagerer til et arbejde - lgnnet savel som ulgnnet.
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c. APV - Arbejdspladsvurdering og miljgscreening

Jf. lov om arbejdsmiljg skal alle virksomheder med ansatte, bade
deltids- og fuldtidsansatte, udarbejde en Arbejdspladsvurdering
(APV) mindst hvert tredje ar. Se uddrag af Bekendtggrelsen om
arbejdsmiljg nedenfor.

Vi anbefaler, at de tjeklister der er udarbejdet af AT anvendes, selv
om de ikke passer helt til vores forhold.

For preester og andre med administrative opgaver anvendes tjekliste
til kontor. For pedeller og renggringsmedarbejdere mv. anvendes
tjekliste til ejendomsfunktioneer. Disse tjeklister kan findes pa
folgende hjemmeside: www.at.dk. Sag efter APV.

Her kan der ligeledes hentes information om Screening af
arbejdsmiljget. Screening er arbejdstilsynets besgg pa en
arbejdsplads. Sgg pa Screening under arbejdstilsynet.

Menighedens personaleteam sgrger for, at der gennemfgres en
udfeerdigelse af menighedens APV. Kontakt EFDs arbejdsgiverside
for yderligere oplysninger.

Uddrag af Bekendtgoerelse af lov om arbejdsmiljo
Beskeeftigelsesministeriets lovbekendtggrelse nr. 2062 af 16.
november 2021 om arbejdsmiljg med senere gendring

Kapitel 4 - Almindelige pligter
Arbejdsgiveren

§ 15 a. Arbejdsgiveren skal sgrge for, at der gennemfgres en
arbejdspladsvurdering af arbejdsmiljget pa arbejdspladsen.

Stk. 2. Arbejdsgiveren veelger, hvilken metode en arbejdspladsvurdering
skal gennemfgres efter. Der skal dog veere en skriftlig
behandlingsmade, og ved den valgte metode skal det sikres, at
falgende elementer indgar:

1. Enrisikovurdering af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer.
Risikovurderingen skal foretages pa baggrund af en afdeekning
af virksomhedens arbejdsmiljgforhold.

2. En skriftlig handlingsplan til Igsning af arbejdsmiljgproblemer,
som ikke kan lgses umiddelbart. Handlingsplanen skal indeholde
en beskrivelse af problemernes art, alvor, omfang og arsager og
oplysninger om, hvornar og hvordan problemerne skal lgses,
herunder hvem der har ansvaret for at gennemfgre Igsningerne.
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3. En gennemfarelse af handlingsplanen og opfglgning pa de
iveerksatte foranstaltninger, herunder opfglgning pa, om
igangsatte lgsninger er fyldestggrende og effektive.

Stk. 3. Arbejdsgiveren skal sgrge for at gennemfare en
arbejdspladsvurdering, nar der sker eendringer i arbejdet,
arbejdsmetoderne, arbejdsprocesserne m.v., som kan have betydning
for virksomhedens arbejdsmilja. Arbejdsgiveren skal derudover sgrge
for, at virksomhedens arbejdsmiljgforhold, herunder om der er
arbejdsmiljgproblemer, afdeekkes mindst hvert tredje ar.

Stk. 4. En arbejdspladsvurdering skal gennemfgres under iagttagelse af
de forebyggelsesprincipper, der er angivet i arbejdsmiljglovgivningen,
og under hensyntagen til arbejdets art, de arbejdsmetoder og
arbejdsprocesser, der anvendes, og virksomhedens stgrrelse og
organisering.

Stk. 5. Handlingsplanen, jf. stk. 2, nr. 2, skal forefindes i virksomheden
og veere til radighed for virksomhedsledere, arbejdsledere og @vrige
ansatte og Arbejdstilsynet.

Stk. 6. Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsmiljgorganisationen eller
de ansatte deltager i hele processen vedrgrende planlaegning,
tilrettelaeggelse, gennemfarelse, opfalgning og ajourfgring af
arbejdspladsvurderingen, jf. stk. 1-4.

Stk. 7. Beskeeftigelsesministeren fastseetter naermere regler om
arbejdsgiverens pligter efter stk. 1-6.

d. Tavshedspligt

Arbejdsgiverens tavshedspligt
Som arbejdsgiver har man tavshedspligt omkring forhold som
vedrgrer den ansatte.

Dette kan give anledning til frustrationer og sveere balancegange,
hvis der opstar samarbejdsvanskeligheder og konflikter i
arbejdsforholdet, i forhold til, at menigheden ofte gerne vil vide: Hvad
og hvorfor?

Det er en lovpligtig tavshed, sa indhent hjzelp, hvis der er tvivl om,
hvad man ma udtale sig om.

Praestens tavshedspligt

Ifalge Danske Lov fra 1683 har praester en udvidet tavshedspligt.
Loven blev lavet for at sikre, at sognebgrn havde et sted, hvor de
kunne ga hen og fortzlle sine allerdybeste hemmeligheder — ogsa
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de hemmeligheder, som handlede om begaede lovovertraedelser - i
vished om, at de ikke blev fortalt videre.

| EFD afleegger praesterne enten i forbindelse med ordinationen eller
ved indsaettelsen til praestetjenesten i menigheden et tavshedslafte,
som giver dem den udvidede tavshedspligt.

Tavshedspligten geelder uden tidsbegreensning og dermed ogsa efter
arbejdsforholdets ophar.

Loven om udvidet tavshedspligt for praester er ikke blevet lavet om
siden 1683, men der er i anden lovgivning en skeerpet
underretningspligt saerligt overfor bgrn og unge under 18 ar, hvor der
er en formodning om behov for seerlig stotte.

Preester bgr ogsa veere opmeerksomme pa straffelovens §141 —
pligten til at informere om tilsigtet kriminalitet

Man straffes dog ikke for undladelse, hvis en forebyggende handling
ville medfare fare for en selv eller ens neermestes liv, helbred eller
velfeerd.

Andre ansattes tavshedspligt

| forhold til andre anseettelser i menigheden, hvor der ikke er aflagt et
tavshedslgfte, men hvor der alligevel kan veere naturligt, at der finder
betroelser sted, kan det vaere relevant at vide, hvilke love som kan fa
betydning for den ansatte:

"den almene (alle borgere) underretningspligt”: Den, der far kendskab
til, at et barn eller en ung under 18 ar fra foraeldres eller andre
opdrageres side udseettes for vanrggt eller nedvaerdigende
behandling eller lever under forhold, der bringer dets sunde eller
udvikling i fare, har pligt til at underrette kommunen.

Straffeloven §141 — pligten til at informere om tilsigtet kriminalitet
Man straffes dog ikke for undladelse, hvis en forebyggende handling
ville medfare fare for en selv eller ens neermestes liv, helbred eller
velfeerd.

e. Borneattester

Der skal indhentes bgrneattester pa alle ansatte i menigheden efter
geeldende lovgivning.

13



4. De gskonomiske forhold i ansattelse

a. Vejledende lgnsatser.
Den vejledende Ign for praester i EFD skal folge Ignnen for
folkeskoleleerere. Se bilag 4.

Klassificeringen er saledes:
Basislgn

Efter 4 ars anciennitet

Slutlgn opnas efter 8 ars anciennitet

Der udsendes ved aendringer af den vejledende Ign cirkulaere til alle
praester, menighedsformaend og kasserere. Se bilag 3.

Safremt en menighed ikke gnsker at anvende den vejledende Ign,
anbefales en lgn reguleret efter Finansministeriets cirkuleere.

For andre ansaettelsesforhold end preester ma der indhentes
oplysninger om Ignforhold i den pagaeldendes branche.

Hvis ikke det er fuld tid, skal ansaettelsesbrgken defineres.

b. Pensionsordning
Det anbefales, at der ved alle medarbejdere pa mere end 18 ar, som
ansaettes mere end midlertidigt (udover 1 ar) og ikke som eley,
traeffes aftale om en pensionsordning enten pa forsikringsbasis eller
pa opsparingsbasis i et pengeinstitut eller et pensionsselskab.

EFD har indgéet en pensionskontrakt med Velliv. Den enkelte
menighed kan tilslutte sig ved at underskrive en
tiltreedelseserkleering. Der er en fleksibel ordning, hvor man kan fa
individuel daekning inden for invalidepension, segtefeellepension,
barnepension, ratepension, alderspension, livsforsikringssum og
gruppeliv.

Den ansatte betaler 1/3 og arbejdsgiveren 2/3 af preemien.
Vejledende praemie er 17,48 %

Kopi af pensionsaftalen fas ved henvendelse til Sekretariatet, hvor
der ogsa kan indhentes naermere oplysning.
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c. Ferie og fridage

Ret til ferie:

Alle har ret til 25 dages ferie pr. ferieafholdelsesperiode (fra 1.9. til
31.12 aret efter) uanset om der er optjent ret til betalt ferie eller ej.
Alle har ogsa ret til 3 ugers sammenhaengende ferie som
"hovedferie” i perioden 1.5 — 30.9. Arbejdsgiveren kan med 3
maneders varsel bestemme, hvornar hovedferien skal placeres, og
med en maneds varsel den gvrige ferie.

Optjening af ferie:
Der optjenes ret til 2,08 dages betalt ferie for hver maneds
anseettelse i optjeningsaret (1.9 — 31.8).

Afholdelse af ferie:

Ferie kan afholdes i perioden 1.9 — 31.12 aret efter. Der er tale om
samtidighedsferie, og sa snart ferien er optjent (lennen er udbetalt
for perioden), sa kan ferien afholdes. Fx sa ferie optjent i december,
kan afholdes i januar.

Det anbefales, at man planleegger ferieafholdelsen sa der er dage
opsparet til de 3 ugers hovedferie.

Det er muligt iht. til ferielovens § 7, at "lane” feriedage, dvs. afholde
mere ferie end der pa tidspunktet er optjent.

For dem der ikke har optjent ret til betalt ferie eller aftalt "lane ferie”
fradrages 4,8 % af manedslgnnen pr. dag, medarbejderen afholder
ferie.

Arligt ferietillaeg:

| henhold til Ferieloven skal der til fast manedslgnnede udbetales et
ferietilleeg, enten samtidig med at den dertil svarende ferie begynder
eller ferietillzeg for perioden fra den 1. september til den 31. maj
udbetales sammen med Ignnen for maj maned, mens ferietillaeg for
den resterende del af feriearet udbetales sammen med Ignnen for
august maned. Ferietillaegget er pa 1,7% af periodens
ferieberettigede lgn (normalt den aftalte manedlige Ign, men ekskl.
karsel, telefon m.v.). Ferietillaegget er forhgjet med 0,53 pr.
1.10.2024 som erstatning for St. Bededag, som fremover er en
arbejdsdag. Feriegodtgerelsesprocenten udger: 2,23%

Vejledende lgn for EFDs preester falger Igncirkulaere for
folkeskolelaerere, som reguleres i forhandlingsfeellesskabet.
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Ferie-fridage: er en overenskomstmaessig aftale, som bl.a.
geelder for laerere. Bor ogsa gaelde for andre menighedsansatte.
Ud over ferielovens bestemmelser gives der for alle ansatte med 9
maneders anciennitet ret til 1,25 ferie-fridag med saedvanlig lgn pr.
kvartal. Retten til ferie-fridage opnas fgrste gang den dag i det
kvartal, hvor ancienniteten opnas. Herefter gives 1,25 ferie-fridag ved
hver den fgrste i et kalenderkvartal. Ferie-fridagene kan opspares til
samlet afholdelse.

Safremt fridagene ikke gnskes afholdt, skal pengene i stedet
udbetales. Ved fratraedelse skal opsparede ferie-fridage afholdes i
opsigelsesperioden, eller pengene skal udbetales med sidste
lenafregning. Der optjenes ikke ferie-fridage under orlov.

Feriegodtggarelse ved fratraedelse:

Ved fratreedelse skal der indbetales en feriegodtgarelse pa 12%. % af
den ferieberettigede lgn i optjeningsaret med fradrag af lan under
ferie og udbetalt ferietillzeg.

Belgbet indbetales til "FerieKonto" efter fradrag af A-skat og
AMbidrag senest d. 10. i den maned, der folger efter fratraedelse.

A-skat og AM-bidrag afregnes som saedvanligt og feriegodtgarelsen
medregnes som A-indkomst i det ar, hvor fratraedelse sker.

Anvendelse af "FerieKonto” efter nyansaettelse:

Farste gang der afholdes ferie i et nyt ansaettelsesforhold, vil
lsnmodtageren ofte have optjent noget ferie fra et tidligere
anseettelsesforhold, som forventes afholdt farst med modregning i
lennen, der svarer til det antal feriedage, som ikke er optjent i det nye
ansaettelsesforhold — se tidligere.

Det bor aftales:
Ugentlige fridage og antallet og hyppigheden af friweekends samt
vikarordninger i tilfeelde af fx ferie.

Udgangspunktet er en 5 dages-arbejdsuge, og hvor der skal kunne
opnas mindst 2 sammenhaengende fridage i sammenhaeng hver
anden uge.

d. Kontorudgifter og multimediaskat
Det er normalt, at menigheden refunderer ngdvendige udgifter i
forbindelse med arbejdets udfgrelse efter regning. Herunder
driftsudgifter vedr. kontor samt anskaffelse af computer med
nagdvendigt tilbehar.
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Nar der stilles computer til radighed udlgser det
multimediebeskatning, ogsa selv om der evt. ikke gives fri telefon og
internet.

Det er normalt, at menigheden afholder udgifter vedr. ngdvendig
faglitteratur og tidsskrifter. Der kan aftales et arligt rammebelgb.

e. Karselsgodtgearelse / rejseudgifter.
Det aftales efter hvilke regler og retningslinjer, der ydes tilskud til
karsel i egen bil, (nhormalt statens takster). Vaer opmaerksom pa
geeldende skatteregler pa dette omrade i forhold til indberetning til
Told og Skat. @vrige aftalte rejseudgifter godtgares normalt efter
regning.

f. Telefon og internet
Det aftales, hvilken godtgarelse medarbejderen skal have for telefon
og internetadgang, eller om dette stilles gratis til radighed.

Aftale om betalt telefon og internet i medarbejderens hjem skal
indberettes til SKAT og udlgser multimediebeskatning (fast arligt
belgb, som kan ses pa SKATs hjemmeside).

Denne beskatning aendres ikke af ved en evt. egenbetaling af en del
af udgiften. Selv om der stilles bade computer, telefon og
internetforbindelse til radighed sker der kun beskatning af én gang af
det arlige belgb.

d. Deltagelse i EFDs arrangementer
Det forudsaettes at medarbejdere i menighederne gives mulighed for
deltagelse i relevante EFD, EFBU, Frikirkenet, o.l. arrangementer.
Menigheden afholder normalt en reekke udgifter forbundet med
medarbejderens deltagelse i i disse arrangementer fx:

- EFDs arlige sommerstaevne
- Samlinger for ansatte i EFD og EFBU
- andre relevante kurser eller inspirationsdage

Det aftales, hvilke omkostninger menigheden daekker ved deltagelse
i disse — og om det ogsa geelder deltageromkostningerne for den
ansattes familie.

h. Efteruddannelse/ retraete

Det anbefales, at der efter aftale ydes en uges tjenestefrihed med
fuld lgn til efteruddannelse eller retraete pr. ar.
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Det er en forudseaetning at:
o Efteruddannelse skal vaere relevant for det aktuelle job.

o Efteruddannelse/retraete skal gennemfares, mens man er i det
aktuelle job og kan ikke igangsaettes, hvis der er truffet
beslutning om, at jobbet skal ophgre.

i. Boligforhold.
Menigheden bgr i tilfeelde af ansaettelse pateenke gkonomisk hjeelp til
flytning.

j- Barsel
Ved barsel fglges lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel, der pt.
giver foraeldrene mulighed for barselsorlov i tisammen 52 uger.

Efter loven er der opdelte rettigheder til begge foreeldre, gremaerket
barsel. Retten til fuldlen under barsel er som udgangspunkt
begraenset alene til uger med gremeerket barsel. Safremt
medarbejderen gnsker af holde yderligere barsel, sa vil dette skulle
ske med barsels dagpenge fra Udbetaling Danmark.

Orlov kan ogsa udskydes, eller delvis genoptage arbejdet og dermed
forleenge orlovsperioden. Sparg i sekretariatet eller se pa
Beskeeftigelsesministeriets hjemmeside.

k. Sygdom

Refusion af len i henhold til Sygedagpengeloven

Ansatte far fuld lan under sygdom. Straekker sygdommen sig ud over
2 uger, har menigheden ret til refusion fra kommunen af et belab,
som svarer til dagpengesatsen.

Udbetaling af refusion forudseetter, at sygdommen anmeldes og
dokumenteres. Anmeldelsen, der skal finde sted senest fire uger
efter fgrste fravaersdag pa en blanket, der rekvireres hos
kommunens social- og sundhedsforvaltning.

Refusionsanmodning skal fremsendes til kommunen senest seks
uger efter den farste fraveersdag.

”Forsikring” af arbejdsgiverperioden
Det er muligt at forsikre sig, sa lgnrefusion kommer til udbetaling
ogsa i arbejdsgiverperioden (de to farste uger).

Tilmelding til ordningen sker til Den Sociale Ankestyrelse pa en
blanket, der udleveres hos kommunen.
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l. Gvrigt.
Tidsregistrering
Det er fra og med 1. juli 2024 lovpligtigt at registre den daglige
fysiske arbejdstid for nzesten alle ansatte.
Den nye lov om tidsregistrering skal sikre, at arbejdspladser
overholder arbejdstidsreglerne:

e Medarbejdere ma ikke arbejde mere end 48 timer i
gennemsnit per uge i regnet over en Igbende periode pa fire
maneder.

e Medarbejdere skal have en daglig hvileperiode pa mindst 11
sammenhaengende timer inden for 24 timer.

e Medarbejdere har ret til et ugentligt fridagn.

Der er en snaever undtagelse fra pligten til at registrere arbejdstid for
sakaldte "selvtilretteleeggere”.

Undtagelsen har et snaevert anvendelsesomrade. Det vil fx ikke veere
tilstreekkeligt at blive undtaget fra registreringspligten, hvis den
ansatte har en betydelig frihed i arbejdstilretteleeggelsen, men ikke
selv bestemmer omfanget af sin arbejdstid. Frikirkenet har udtalt, at
praester anses for "selvtilrettelaeggere” og derfor ikke er omfattet af
pligten til at registrere arbejdstiden. Det bgr fremga af
ansaettelsesaftalen, at medarbejderen er "selvtilrettelzegger”

OBS bade som arbejdsgiver og medarbejder har man en felles
interesse i, at den reelle arbejdstid ikke overstiger det aftalte, uanset
tidsregistrering eller ej.

Bibeskaeftigelse
Det kan veere relevant at aftale retningslinjer for medarbejderens
arbejde uden for menigheden. Herunder omfang, betingelser mv.

Der er som udgangspunkt alene muligt at forhindre medarbejdere i at
have bibeskzftigelse/andet arbejde/anden indteegt, safremt dette er
uforeneligt med ansaettelsen. Fx en preest ma gerne praedike i en
anden menighed pa en frisgndag, og selv fa et honorar herfor. Se
Ansaettelsesbevislovens § 7.

Mentoring/netvaerk

Preester er oftest ansat uden kolleger i menigheden, og star derfor
ofte alene med forskellige udfordringer og problemer. De bar gives
mulighed for sparring, mentoring o.l. inden for deres almindelige
arbejdstid, og rimelige omkostninger hertil bgr deekkes af
menigheden.

19



Funktionarioven

Det bar anferes, at funktionzerloven fglges pa omrader, hvor der ikke
er truffet anden aftale. Bemeerk, at funktionaerlovens bestemmelser
ikke kan fraviges til “ugunst” for medarbejderen.

5. Det gode ansaettelsesforhold

a. Personaleteam
Vi anbefaler, at menighederne har klare retningslinjer om hvem, som
har det daglige arbejdsgiveransvar og -rettigheder. Det bgr som
udgangspunkt vaere formanden for menighedsradet, gerne suppleret
med et arbejdsgiverteam.

Teamet kan fx besta af to personer, hvor den ene er et
menighedsradsmedlem (normalt formanden), mens den anden er
valgt blandt menighedens medlemmer pa et menighedsmgade.

Teamets opgave er at sikre trivsel i ansaettelsen for
medarbejderen/medarbejderne bl.a. ved at holde gang i en lsbende
dialog mellem ansat og arbejdsgiver.

Teamets kvalifikationer er en kombination af erfaring med
personaleledelse og omsorgstjenesten.

b. Omsorg for den ansatte — og evt. familie
Ansaettelse i en frikirke/organisation kan til tider have stor indflydelse
pa privatlivet og kraeve et saerligt engagement for den ansattes
familie, idet arbejdstiden ofte foregar pa skaeve tidspunkter
(eftermiddage, aftener og weekends). Samtidig kan
arbejdet/tienesten have en karakter, som kreever megen indlevelse
og empati. Det kan veere vanskeligt at veere segtefeelle til en
medarbejder inden for kirkeligt regi, og her kan
arbejdsgiveren/menighedsradet med fordel forsgge at traeffe en
reekke foranstaltninger, saledes man kan forsgge at imgdega risikoen
for, at den ansatte "lgber sur i” tienesten, eller rammes af stress.
Der kraeves nok, i saerlig grad i kirkelige ansaettelser, opbakning fra
den ansattes familie, for at tjenesten skal lykkes pa lang sigt.

Agtefaelle/familie

Menighedsradet kan sgrge for at beskrive "forventninger til
egtefeellen” i tienestebeskrivelsen — eller rettere sagt, fa sat ord pa,
at der ikke er forventninger til segtefaellen. Denne har sandsynligvis
sit eget lsnnede arbejde og fritidsaktiviteter, og tiden ma siges at
veere Igbet fra de situationer, hvor der er en hjemmegaende
"praestekone”, som sg@rger for hele praestens private husholdning og
barn m.m., samtidig med, at der skal veere friskbagte boller til
menighedsradsmgderne.
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Ferie- og fridage

Ansaettelsen fglger naturligvis Ferieloven. Herudover optjenes der
yderligere 5 feriefridage. Disse kan afholdes enkeltvist, eller som en
6. ferieuge efter aftale med arbejdsgiveren. Under lzengere
ferieperioder (fx hovedferien) kan arbejdsgiveren oprette en
alternativ kontaktmulighed — fx kan menighedsradet daekke ind,
saledes medarbejderen kan holde fri/ferie med sin familie, uden der
kommer utidig indblanding, som fx e-mails, sms’er og
telefonopringninger fra menigheden, fordi der kun er én ansat, som
de kan henvende sig til.

Her bar der laves helt klare aftaler.

Opstar der situationer, som er uopseettelige (fx dedsfald) under
medarbejderens ferie, som kraever, at medarbejderen skal yde
sjeelesorg og forrette begravelse, skal der gives erstatningsferie.

Medarbejdere, som har meget aften- og weekendarbejde, bgr have 1
fast fridag i lebet af hverdagene i ugen. Dette efter aftale med
arbejdsgiveren.

c. MU-samtale
En medarbejdersamtale er en arlig personlig samtale mellem
formand/personaleteamet og den ansatte. Zrlighed og respekt er
forudseetning for en frugtbar samtale.

Der udveksles synspunkter ud fra 3 hovedoverskrifter:

1. Situationen her og nu.
2. Status over aret der er gaet/evaluering.
3. Fremtiden.

Spergsmalene er teenkt som inspiration til medarbejdersamtalen.
Skemaet bar rettes til, s det passer i den konkrete situation.

Personaleteamet sarger for at udlevere skemaet 14 dage for
samtalen, sa begge parter har mulighed for at forberede sig inden.

Formal med samtalen:

- Sikre feelles fodslag i det daglige arbejde i menigheden.

- Sikre jobtilfredshed og personlig udvikling.

- Drage leering af evaluering.

- Dele visioner og forslag til malsaetninger for menighedens arbejde.
- Sikre en Igbende, aben og tillidsfuld dialog om den ansattes
arbejde/tjeneste.

Se bilag 5: Eksempel pa skema til MU-samtale (evt. suppleres med
flere forslag)
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d. Konflikthandtering
En konflikt kan defineres som en situation, hvor to mennesker har
lyst til og vil noget forskelligt. Det betyder, at alle steder, hvor
mennesker lever sammen, opstar der konflikter. Langt de fleste
konflikter i dagligdagen handterer vi pa en god og konstruktive made
ved at vaere i en aben og aerlig dialog med hinanden. Jo bedre vi er
til at tage hand om konflikterne, nar de opstar og er sma, jo starre, er
sandsynligheden for at undga store problemer.

Intentionerne med "Den gode arbejdsplads” er at give hjeelp og
vejledning til at kunne handtere konflikterne, far de bliver til
problemer. Men vi ved ogsa, at vi ikke kan organisere os udenom
konflikter og problemer — hvor gerne vi end vil.

Menigheden bestar af mange forskellige mennesker, som alle har
dremme og forventninger til deres liv og tjeneste i menigheden — og
ogsa til den ansatte. Det kan give grobund til frustrationer og
skuffelser.

Selvom vi mener og tror, at vi med Guds hjeelp og keerlighed burde
kunne leve i respekt og accept af hinandens forskelligheder i
menigheden, sa kan lige netop det give anledning til store
frustrationer og skuffelser, nar det ikke lykkes.

En lille forteelling om barnene fra Polynesien.

Barnene i Polynesien laerer, at nar de mgder en fare, sa skal de ikke
flygte, men de skal vende sig rundt og se den i gjnene. Sa skal de
kalde pa vennerne, og nar (ikke hvis, men nar) de har vundet over
fienden/faren, sa skal de bede den om en gave.

Nar man meerker, at en konflikt vokser, sa se den i gjnene og kald pa
hjeelp.

Nogle af faresignalerne kan veere:
» Nar man som arbejdstager eller arbejdsgiver kan maerke en
vedvarende misstemning i dialog og samarbejde

» Nar man synes, at den "anden part” enten arbejdsgiver eller
arbejdstager - "ikke lever op til forventningerne”

« Nar man begynder at maerke en modvillighed mod den
ansatte, hvor man fx hgrer udtryk som: "Der er mange i
menigheden, som mener det samme som mig!”

« Nar lysten til arbejdet og tjenesten for den ansatte og de
frivillige langsomt forsvinder
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» Nar mail- og sms-korrespondance begynder at blive
"ubehagelige”

» Nar den ansatte og dennes evt. familie begynder at slides og
mistrives

» Nar arbejdstiden vokser og vokser

Hvilke "venner” kan arbejdsgiver og arbejdstager kalde pa, nar man
aner en “fare” — konflikt?

Tag kontakt til EFDs arbejdsgiver- eller EFDs arbejdstagerside. Her
vil der vaere mennesker, som vil kunne give vejledning i den
specifikke situation.

EFD-siderne vil kunne henvise til konfliktmaeglere eller mediatorer,
hvis der er brug for mere hjeelp, end de kan yde.

Det er vanskeligt at handtere en konfliktmaeglingsproces, som man
selv er part i. Og part vil man som menighedsmedlem altid veere,
fordi vi i vores sma menigheder har relationer pa kryds og tveers i
form af venskaber og familierelationer.

e. Mzrkedage
Det er normalt, at man pa arbejdsmarkedet paskgnner ansattes
maerkedage pa forskellig vis. Vi anbefaler menighederne, at man
paskegnner meerkedage mv., som det sker i al almindelighed.

Markedage:

- Jubileeum, 10 og 25 ar

- Runde fgdselsdage, 40 ar, 50 ar og 60 ar
- Bryllup, salvbryllup

- Barnefgdsler

Vi anbefaler, at personaletemaet holder sig ajour med ansattes
maerkedage, sa man ikke "lkommer for sent”.

Vi anbefaler ogsa, at der gives en julehilsen, med en gave, der fglger
mulighederne jf. skattelovgivningen. Det har betydning for ansatte at
fole sig paskgnnet. Her er en naturlig anledning til at sige tak for
arbejdet gennem aret, der er gaet.
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Vi anbefaler ogsa, at man er opmaerksom pa den ansatte evt. med
en kondolencebuket, hvis der sker dgdsfald blandt den ansattes
naermeste familie.

f. Etiske overvejelser
En preest eller medarbejder, der er ansat i en kirke, et kirkesamfund
eller i en kirkelig organisation har en seerlig forpligtelse til at veere
opmaerksom pa situationer, hvor der kan opsta interessekonflikter og
misforstaelser.

Interessekonflikter
En ansat skal derfor til en hver tid:

« gare alt for at bevare sin uafhaengighed i forbindelse med
udfgrelse af sit hverv, og ikke i sin radgivning lade sig pavirke
af egne, tredjemands eller ’'politiske’ interesser.

« vurdere om det er hensigtsmaessigt at veere radgiver i en
konflikt for flere parter, der har abenbart modstridende
interesser.

» veere opmeerksom pa de almindelige habilitetsregler —
eksempelvis i forhold til familiemedlemmer, naere venner osv.,
hvor der i konflikter let kan ske misteenkeliggarelse omkring
givne beslutninger.

» afveerge at personer eller organisationer kan opna indflydelse
i kirken eller pa den ansattes opgavelgsning via pengegaver
eller andre gaver til kirken.

» veere vagen overfor relationer og situationer, hvor det for
andre kan se ud som han eller hun ’kan kgbes’ af ydelser eller
gaver (penge, naturalier, ferier, osv.)

+ udfere radgivning pa en sadan made, at hverken den ansatte
eller den rads@gende bliver bragt i situationer, der kan give
anledning til misforstaelser eller anklager om upassende
relationer og adfeerd.

Forholdet til kolleger

En ansat skal i forhold til kolleger udvise respekt og fairness. Alvorlig
kritik af en kollega bgr aldrig fremsaettes i det offentlige rum. | en evt.
uoverensstemmelse mellem to kolleger, bar den, der har noget at
klage over, fgrst fremfagre sin anke overfor den, kritikken geelder.
Neeste skridt kan, hvis enighed ikke opnas, vaere at inddrage andre
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for at fa en vurdering af uafthaengige parter. (Dette kan i en menighed
vaere personaleteamet).

Forholdet til foresatte

En ansat skal i forhold til sit menighedsrad og sin ledelse altid
optraeede med fuldsteendig loyalitet. Det geelder bl.a. i forhold til
beslutninger, som er taget pa menighedsmgder og i menighedens
ledelse. Er der grund til at fremfere en klage, der geelder
arbejdsvilkar, menighedsradets handtering af en sag eller andre
menighedsmedlemmer, gores dette overfor personaleteamet, og hvis
et sadan ikke findes, overfor menighedsradet i en enslydende
formulering til alle.

Forholdet til menighed

En person, der er ansat i en menighed, er tradt ind i et tillidsforhold,
hvor menigheden har valgt at betro den ansatte visse opgaver og
funktioner. Dette tillidsforhold er en ngdvendig forudseetning for at
samarbejdet kan lykkes. En ansat skal derfor ved opretholdelse af
sin haederlighed og personlige integritet altid tilstraebe at bevare
medlemmernes tillid.

Forholdet til bidragydere

En kirkes indsamling af penge (til finansiering af kirkens arbejde) bgr
organiseres pa en sadan made, at preesten ikke far kendskab til
stgrrelsen pa de enkelte bidragyderes bidrag.

Kirken og den ansatte skal i gvrigt altid udvise respekt for
bidragyderes integritet og handlefrihed med hensyn til indsamlinger.
Det indebeerer, at der er abenhed om formal og brug af indsamlede
midler — og respekt for dem, der af forskellige grunde ikke gnsker at
stgtte en given indsamling.

Kompetence

En kirke bgr i sin ledelsesstruktur opbygges saledes, at den ansatte i
alle ledelsesfunktioner og opgavelgsninger er underlagt et
ledelsesorgan, som vedkommende star til regnskab over for og
refererer til.

Den ansattes kompetencer, ansvar og befgjelser bar veere enkle og
gennemskuelige for alle, der skal samarbejde med vedkommende.
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6. Afslutning af et ansaettelsesforhold

a. Senioraftale
Seniorsamtalen
| forbindelse med de arlige medarbejdersamtaler bgr man, nar den
ansatte har rundet de 60 ar, tilbyde en seniorsamtale.

Formalet er at forholde sig til, om der er behov for at aendre pa
ansaettelsesbetingelserne for at sikre den ansattes trivsel i tienesten
og menighedens langtidsplanlaegning.

Der kommer en dag, hvor den ansatte skal man stoppe. Man bgar i
god tid forholde sig til situationen, sa bade medarbejder og menighed
kan fa det optimale ud af situation. Hvis samtalerne foregar i en
naturlig og aben dialog, vil der kunne blive to vindere ud af det.

Nogle af de spgrgsmal man kan f& afklaret ved seniorsamtalen. Se
bilag 6.

b. Opsigelse af en ansat medarbejder
Nar ordet "opsigelse” dukker op i forbindelse med en ansat
medarbejder, er det som regel, fordi der er
samarbejdsvanskeligheder mellem menighedsrad og den ansatte
medarbejder, eller fordi en utilfredshed og frustration over den
ansatte medarbejder breder sig hos medlemmer i menigheden.

Hvis et eller flere medlemmer har problemer i forhold til en ansat
medarbejder, bar de kontakte menighedsradet. Det er
menighedsradets ansvar at tage hand om evt. frustrationer hos
menighedens medlemmer i forhold til ansatte medarbejdere.

Hvis der er tale om en vaesentlig misligholdelse af
anseettelsesforholdet kan en bortvisning veere ngdvendig.

Ved mindre graverende forhold vil man skulle have afleveret en
skriftlig advarsel. Der kan ogsa veere tale om suspendering eller
fritstilling — sparg efter hjeelp i tvivistilfaelde.

EFDs arbejdsgiver- og arbejdstagerside star til radighed og kan
inddrages i konflikthandteringen, og evt. hjeelpe med at finde en
konfliktmaegler.

Er menigheden medlem af en arbejdsgiverforening, kan de ogsa
kontaktes for radgivning.
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Konflikten bar handteres i dialog mellem menighedsradet,
personaleteamet og medarbejderen.

Der er flere mulige resultater af konfliktmaeglingsprocessen:

En vind-vind situation, som kan betyde, at man enes om
e at medarbejderen bliver, eller
e at ansaettelsesforholdet ophgrer

Efter sadan en proces skal man ngje overveje, hvordan og hvad man
informerer menigheden om i forhold til processen og resultatet. En
aftale om, hvordan dette ggres, bar veere en del af resultatet af
konfliktmaeglingsprocessen.

* En tab-tab situation eller tab-vind situation, hvor man ikke
finder en feelles Igsning.

| sddanne situationer veelger medarbejderen ofte selv at sige op.
Hvis det er menighedsradets gnske at ansaettelsesforholdet ophearer,
sa bar beslutningen ikke "tgrres af” pa medarbejderen.
Menighedsradet skal altsa treeffe beslutning om det videre forlgb.

Menighedsradet kan beslutte at opsige medarbejderen, og derefter
informere menigheden. Informationen er en udfordring, for ofte vil
medlemmer gerne vide mere, end menighedsradet, som
arbejdsgiver, har lov til at forteelle.

Menighedsradet kan ogsa veelge at indkalde menigheden til en
droftelse af situationen pa et menighedsmade — inden de beslutter
sig for, hvad der skal ske. Med sadan et valg abner man for en
drgftelse af konflikten for hele menigheden. Menighedsmader er som
udgangspunkt ikke et godt sted at diskutere personalesager, og et
sadant valg bgr ske i samrad med eksterne radgivere.

Veelger menighedsradet at opsige en medarbejder bar det ske i
samrad med EFDs arbejdsgiverside, og i gerne i samrad med evt.
arbejdsgiverforening mht. de juridiske implikationer.

Opsigelsen skal veere skriftligt, og ber afleveres personligt. Alternativt
sendes brevet anbefalet. Medarbejderen skal under alle
omstaendigheder kvittere for modtagelsen med angivelse af dato og
underskrift jf. funktionaerloven.
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c. Medarbejderen siger op
Det er ikke ngdvendigvis en let beslutning, man som medarbejder
traeffer, nar man beslutter sig for at sige op. Forud har man som regel
veeret igennem en laengere proces.

En beslutning om at sige op kan udspringe af:

Konflikter pa arbejdspladsen som fx:
e Samarbejdsvanskeligheder med menighedsradet og/eller
menigheden
e Tilbagevendende utilfredse menighedsmedlemmer

Udfordringer i familie som fx
¢ Arbejdsforhold som kolliderer med familielivet
o /[Egtefeelles behov for nye udfordringer

Egen situation som fx
e Et behov for nye udfordringer
e Ettilbud om et "bedre” job
e Stress eller lign.
e Egne eksistentielle spgrgsmal

Hvis en ansat siger op pga. konflikter pa arbejdspladsen, sa er det
gnskeligt, hvis beslutningen er en konsekvens af en god
konfliktmaeglingsproces, hvor opsigelsen er en del af en vind-vind-
aftale (se 5.b)

Det kan desveerre ogsa veere konsekvensen af en tab-tab-situation,
hvor man, for at tage hand om sig selv ma bringe sig ud af det
konfliktfyldte farvand.

| begge tilfeelde — tag sa tidligt som muligt i processen kontakt til
EFDs arbejdstagerside og fa den hjaelp og sparring, som er der brug
for — bade far, under og efter, at beslutningen tages.

Hvis det er udfordringer i familien, sa kontakt arbejdstagersideet, og
fa en samtale om mulighederne for hjeelp og/eller Igsninger til
udfordringerne — sa tidligt som muligt. Det kan ogsa veere, at
menighedens personaleteam har kompetencerne til at kunne hjeelpe.

Hvis det er egns egen situation, sa kontakt ogsa arbejdstagersideet
for at fa sparring og hjeelp. Det kan ogsa veere at menighedens
personaleteam kan veere til hjeelp. Den gode situation er, hvor man
har et sa abent og tillidsfuldt forhold til personaleteamet, at de kan
vaere med i processen — men det kan vaere vanskeligt.
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Nar beslutningen er truffet, skal opsigelsen afleveres skriftligt — og
sa kort som muligt. Aflever den gerne personligt til menighedsradets
formand, og supplere evt. mundtlig med yderligere begrundelse.

En opsigelse kan ikke traekkes tilbage, nar den forst er afleveret.

Aftale med menighedsradet hvornar og hvordan resten af
menigheden bliver informeret om opsigelsen. Nogle bliver kede af
det, nogle af falelserne vil ogsa veere vrede og lettelse.

d. Afskedsreception eller ej
Nar man skal sige farvel til en medarbejder, sa er det vigtigt at fa det
gjort ordentlig af hensyn til alle parter. Det er lettest for alle at sige
goddag til noget nyt, hvis man har sagt ordentligt farvel til det gamle.

Alt efter situationen ma menighedsradet i samarbejde med den
ansatte finde en ramme for, hvordan det kan geres bedst muligt. Det
er menighedsradets ansvar at sgrge for en ordentlig afslutning.

Efterfalgende skal man ogsa forholde sig til, hvordan man veelger at

kommunikere med pressen, samarbejdspartnere og andre instanser
omkring opharet af anseettelsesforholdet.
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7. Hvor kan man hente hjalp?

a. Overenskomst, fagforening og arbejdsgiverforening
Som arbejdsgiver kan man tegne et medlemskab hos en
arbejdsgiverforening fx Kristelig Arbejdsgiverforening, og s@ge hjeelp
og radgivning herfra.

b. EFDs arbejdsgiverside

Som arbejdsgiver er det muligt at fa hjeelp og vejledning hos EFDs
arbejdsgiverside.

PT repraesenteret ved Landsledelsens formand Brian Kjgller.

Siden kan hjeelpe med vejledning i "Den gode arbejdsplads”, og vil
veere pa "hjemmebane” i forhold til at veere arbejdsgiver i EFD med
den tradition og det liv, som leves i kirkesamfundet.

Vigtig: EFDs arbejdsgiver- og arbejdstagerside er ikke to modpoler,
som har til opgave at tage parti for og imod. Deres faelles opgave er
at hjeelpe med at skabe en god arbejdsplads for begge parter.

c. EFDs arbejdstagerside

Som arbejdstager er det muligt at fa hjeelp og vejledning hos EFDs
arbejdstagerside.

PT repraesenteret ved Generalsekretaer John Nielsen.

Siden kan hjeelpe med vejledning i forhold til den gode arbejdsplads
og vil veere pa hjemmebane i forhold til at vaere arbejdstager i EFD
med den tradition og det liv, som leves i kirkesamfundet.

Vigtigt: EFDs arbejdsgiver- og arbejdstagerside er ikke to modpoler,
som har til opgave at tage parti for og imod. Deres faelles opgave er
at hjeelpe med at skabe en god arbejdsplads for begge parter.

d. Sekretariatet pa Lindenborg

Hos Sekretariatet pa Lindenborg vil det ogsa veere muligt at hente
hjeelp til f.eks. at handtere det gkonomiske i en anseettelse.
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8. Saerlig ansattelsesforhold

Der kan ogsa veere tale om seerlige ansaettelsesforhold som

a. Lennede volonterer — Giv-et-ar-medarbejdere

Her skal man veere opmaerksom pa, at der ikke geelder alle de
samme regler som for en funktioneer.

Der skal dog stadigveek udarbejdes en ansaettelseskontrakt (for alle
ansatte over 8 timer pr. uge) og derigennem vil man komme indenom
de vigtigste punkter i et godt anseettelsesforhold.

Man bgr bl.a. veere meget opmaerksom pa, hvilken form for aflanning
man veelger i forhold til skattemaessige konsekvenser. Man bliver
bl.a. beskattet af fri bolig.

Vi anbefaler, at man laver en tjenestebeskrivelse for volontgren.

b. Projektansaettelser eller kontraktansaettelse

Begreber som projektansatte eller kontraktansatte dukker ogsa op i
menighederne. Det vigtigste er at fa lavet en skriftlig aftale, hvor man
har beskrevet:

o Indholdet af projektet
Tidsperspektiverne i projektet
Afregningen

Ophgr af aftalen
kontaktpersoner

O O O O

c. Ansatte i EFD og EFBU

For de ansatte i EFD og EFBU anbefaler vi samme opmaerksomhed
som for ansatte i menighederne.

d. Flere ansatte

Hvis man har flere ansatte i menigheden, bar man tage en grundig
drgftelse forud for en aftale om gensidige relationer mellem de
ansatte samt i forholdet til menighedsradet.
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Bilag1 Kommissorium for menighedens
ansattelsesudvalg

Menighedsradet beskriver udvalgets kompetencer, men fglgende kan
danne baggrund for udvalgets arbejde:

1. Pa baggrund af menighedens visionsdrgftelse udarbejder
udvalget opgavebeskrivelse. Opgavebeskrivelsen godkendes

af menighedsradet.

Kaldelse

1.

2.

Kontakter EFDs arbejdstagerside/missionsforstander for at

drgfte eventuelle kandidater.

Kontakt til eventuelle mulige kandidater. Sende
opgavebeskrivelse og indbydelse til uforpligtende samtale.
Rep. fra EFDs arbejdstagerside kan deltage i samtalen.
Indstiller kandidaten til godkendelse i menighedsradet.
Udarbejder kaldsbrev og ansaettelsespapirer

Stillingsopslag

1.
2.
3.

Udarbejder jobannonce.
Beslutter hvor annoncen skal indrykkes.

Indkalder til samtale. Rep. fra EFDs arbejdstagerside kan
deltage.

Efter samtalerne vurderer udvalget om der er egnede
ansggere.

Indstiller personen til beslutning i menighedsradet.
Udarbejder ansaettelsespapirer. (evt. med radgivning fra
EFDs arbejdstagerside.)
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Bilag2 Medarbejdertitel og ordination

Medarbejdertitel

Der kan veere mange forskellige former for tjenester, som
menigheden kan have brug for at supplere sig med i en Ignnet
udgave. Der er derfor ogsa mange forskellige titler pa
menighedernes lgnningslister. Det kan fx vaere praest, administrator,
ungdomspreaest, ungdomsmedarbejder, barnepreest, lovsangleder
eller omsorgsmedarbejder. Titler, som ikke er beskyttet, kan man
bruge, som man vil, men man ma f.eks. ikke kalde sig psykolog, hvis
man ikke har papirer pa det, mens enhver kan kalde sig coach eller
terapeut.

Det er op til menighederne i samarbejde med den ansatte at finde ud
af, hvad titlen er. Tidligere var preestetitlen forbeholdt nogle, som var
uddannet specifikt til denne tjeneste til det, men i dag bruges titlen
ogsa af menighederne til andre med relevante kvalifikationer og
uddannelser.

Menigheden bgr overveje: hvad og hvorfor, nar man vaelger en titel til
en medarbejder. Hvilke kompetencer ligger man i tienesten/arbejdet,
og hvad skal titlen signalere.

Ordination — praest i EFD

| EFD kan man blive ordineret til tieneste i Forbundet. | dag er det
typisk missionaerer eller praester, som bliver ordineret, tidligere i
EFDs historie var det f.eks. ogsa evangelister.

Ordinationen er EFDs bekraeftelse og accept af det kald og den
tieneste, som Gud allerede har givet vedkommende, som ordineres.

Man kan blive ordineret, hvis man

* har en relevant uddannelse,
* har haft en tjeneste i en menighed, som denne kan anbefale,
 indstilles af Forbundsradet,

» 0g bliver godkendt af EFD’s arsmade.

| ordinationen (ifglge ritualhandbogen)
* bekreefter man sin tro,
* man lover
o at leve et liv, som er kaldelsen veerdig
o at tiene med de evner og nadegaver, som Gud har givet
o at veere tro mod det, som er udtrykt i EFDs synode af
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1967

o at tiene under EFDs vedteegter og arsmgdets
beslutninger

« afleegger man et tavshedslgfte
* bliver man bedt for

Ordinationen betyder,

« atmaner’presti EFD?,
* 0g at man har taleret pa arsmgdet.
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Bilag 3 Ansezttelsesaftale

Arbejdsgiver:

Medarbejder:

Arbejdsopgaver:

Arbejdssted:
Tiltraedelse:

Arbejdstid:

Aflgnning:

Godtgorelser:

Ferie og fridage:

Kirkens navn og adresse
CVR-nr.:

CPR-nr.:
Navn:
Adresse:

| stillingen som:

Ansaettelsen sker i henhold til
Funktionaerloven.

Ansaettelsen er reguleret af funktionegerloven
samt geeldende Igncirkulaere fra Det Danske
Missionsforbund

Beskrivelse af opgaver:.
Adresse:

Dato

Eks. 37 timer/uge

Medarbejderen forventes at deltage i
specielle arrangementer, som

Lgnnen udbetales manedsvis forud/bagud

Der ydes pensionsbidrag pa eks. xx % af
lennen, hvoraf de ansatte selv bidrager med
eks. xx %.

Aflgnning fglger reglerne for Evangelisk
Frikirke Danmarks ansatte.

Karsel i egen bil for arbejdsgiver godtgeres
efter statens takster. @vrige udlaeg
godtgares efter regning.

Afholdes i henhold til ferieloven og aftales
med den af menighedsradet udpegede
medarbejderansvarlige.
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Efteruddannelse: Medarbejderen tilbydes X arbejdsdage pr. ar
til efteruddannelse, kurser, studierejser,
staevner eller lignende.

Arbejdsgiver betaler ......

Sygdom: Sygemelding gives til personaleteamet efter
de almindelige retningslinjer for
funktionaerer.

Arbejdsgiver har tegnet lovpligtig

arbejdsskadeforsikring.

Dato og underskrift medarbejder

Dato og underskrift arbejdsgiver
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Bilag 4 Tjenestebeskrivelse

Vi er enige om, at

varetager fglgende tjenester og arbejdsopgaver i menigheden:

> Preedikant.

> Hyrde

> Evangelisation

> Laerer

> Kontakt til og tjeneste i Missionsforbundet
> Neaere samfund og kirkeligt feellesskab

> Organisation og administration

> Praktiske funktioner

> Udvikling og beskyttelse af tienesten

> Forventninger til aegtefaellen
Den Den
(Arbejdstager) (Arbejdsgiver)
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Bilag 5 Lontabel

Udsendes 2 gange arligt fra sekretariatet
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Bilag 6 MU-samtale

A: Situationen her og nu.

-_—

. Hvad optager dig lige nu?

Neevn 3 ting i menigheden der opmuntrer dig og giver tro pa
fremtiden.

eller vred.

Pa en skala fra 1 til 10 bedes du markere hvor godt du trives i
menigheden.

1 = Trives slet ikke. Overvejer at sige op.

10 = Trives 100 %. Jeg har mit drammejob. Det kagrer bare.
Begrund dit svar.

Hvordan adskiller du "arbejdsliv’ og familieliv?
Er der noget pa dette omrade vi som menighedsledelse skal
vaere opmarksom pa?

: Status over aret der er gaet/evaluering.
1. Hvilke opgaver har du beskaeftiget dig med det seneste
ar?
Lav fgr samtalen en liste over dine opgaver i/for menigheden.

2. Hvilke opgaver/tjenester trives du bedst med?
Hvad mener du er lykkedes?

3. Er der opgaver du gerne vil veere foruden?
Begrund dit svar. Opgaverne er for sveere? For tidskraevende?
Ufrugtbare? Traditionsopgaver? Eller lign.

4. Er dine forventninger til jobbet blevet indfriet?

Neevn 3 ting i menigheden der kan ggre dig ked af det, frustreret

5. Hvordan har samarbejdet i menighedsradet(MR) fungeret i

aret der er gaet?

6. Hvilke forventninger har du haft tiil MR? Er forventninger til

MR indfriet?

7. Hovilke forventninger har MR haft til preesten? Er
forventningerne indfriet? (besvares af MR)
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8. Anseettelsesaftale/tjenestebeskrivelse. (Begge parter bar
pa forhand gennemga aftalen.)

9. Er der ting der bli’r misligholdt? Er der ting der skal
&ndres?

10.Har du et netveerk hvor du kan dele personlige ting?
Kollegaer, mentor og andre.

C: Fremtiden.
(spgrgsmalene under dette punkt er til bAde den ansatte og de
medarbejderansvarlige)

1. Er der opgaver/tjenester i menigheden du/l mener, bgr
opprioriteres?

2. Er der opgaver/tjenester i menigheden du/l mener, bar
nedprioriteres, eller helt ophgre?

3. Er der nye opgaver/tjenester du/l mener menigheden bgr saette i
gang?

4. Er der omrader af menighedens arbejde hvor der med fordel
kunne seettes konkrete mal?

5. Seet ord pa dine/jeres forventninger til samarbejdet i MR i det
kommende ar.

Konklusion/referat.

Under samtalen bgr der tages et kort beslutningsreferat som begge
parter kan tiltraede, og det afklares hvad der viderebringes til
menighedens ledelse.
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Bilag 7 Spergsmal til seniorsamtalen

Medarbejder

Skal jeg arbejde pa fuld kraft til persionsalderen eller le&engere?
Kan jeg klare at arbejde sa laenge?

Hvilke muligheder giver efterlannen mig?

Hvor meget mister jeg hvis jeg gar pa efterlan?

Hvor meget kan efterlannen suppleres ved deltidsarbejde — Honorar
for f.eks. preediketjenester — mv.

Kan der laves en gradvis nedtrapning af arbejdstiden med
supplerende dagpenge i en periode?

Menighed
Hvad ggr vi, nar vi mister vores medarbejder?

Hvad er der brug for af kompetencer i fremtiden?
Hvor finder vi en aflgser?

Er der behov for en fornyet visionsdrgftelse for at arbejde med nye
visioner og mal?

Hvordan er gkonomien pa sigt?

Skal der etableres samarbejde med andre menigheder i naeromradet
for at skabe synergi effekt?
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