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Vores personalehandbog:

| Barnehuset Marengsen arbejder vi ud fra en feelles forstaelse af, at vores styrke ligger i
feellesskabet. Vores veerdier, tryghed, feellesskab og faglighed, er fundamentet for alt hvad vi
gar. De guider os i vores m@de med bgrnene, foraeldrene og hinanden og de danner rammen
for den paedagogiske kvalitet, vi gnsker at skabe hver dag.

Denne personalehandbog er et feelles redskab, som skal sikre, at vi arbejder i samme retning.

Den beskriver vores made at organisere os pa, vores forventninger til hinanden og vores feelles
praksis. Formalet er, at vi alle har en klar og ens forstaelse af rammer, ansvar og handlemader,
sé vi sammen kan skabe de bedste betingelser for en sund arbejdsplads for alle.

Vi forventer, at personalehandbogen laeses, forstas og falges. Den er ikke blot en opslagsbog,
men en rette snor for vores hverdag og samarbejde. Nar vi star pa samme bund, kan vi udvikle
os sammen, med respekt, tydelighed og feelles retning.

Vi har fglgende fem principper for et godt personalesamarbejde:

Respektere de beslutninger der tages i TRIO, ansvarsgrupper, til p-mader ol.
Tillid, tolerance og dbenhed overfor hinanden.

Fokus pa kerneopgaven —vi har alle sammen et feelles mal.

At undre sig fagligt og konfrontere sin kollega, i stedet for at "snakke i krogene”.
Lyst til at udvikle sig fagligt og socialt sammen.

apwbd=



Marengsens Personalehandbog 2026

Skemaplanleaegning:

Vi arbejder efter arsnorm og alle faste medarbejdere, arbejder en time mindre hver uge, for at
spare op til personalemgder, oplaeg, foreeldrearrangementer ol. Vi har et fastlagt skema som
tilgodeser dagligdagen i vores hus. Leder skal altid veere lydhgr over for gnsker fra personalet
og tilretteleegge et skema som sikrer faglighed, forsvarlig pasning og ordentlige
arbejdsforhold.

Afspadsering:

Der kan optjenes afspadsering ved at arbejde ud over sin normtid. Optjening og afholdelse af
afspadsering skal altid ske efter aftale med leder. Der kan afspadseres nar det er foreneligt
med arbejdspladsen. Laeg det gerne dér hvor der er feerre barn.

Afspadsering indtastes i SUBIT, hvorefter leder godkender.

Bytte vagter:

Medarbejdere er velkommen til indbyrdes at bytte vagter, sa laenge fastlagte tider er daekket
ind og leder er informeret. Vagtbytte skal altid indtastes i SUBIT.

Pauser:
Retningslinjer for afholdelse af pauser i Marengsen er som fglgende:

Morgenpause:

Afholdes séa det giver mening for den enkelte stue. 30 min. Inden for tidsrummet 9:00 - 10:00.

Middagspause:

Hold 1: kL. 12:00-12:40
Hold 2: kl. 12:50-13:30

Da pauserne efter overenskomsten er betalt, forventes det at medarbejderen under pausen
star til radighed for arbejdet. Det kan gare sig geeldende i at hjeelpe bgrn i tgjet, hjeelpe ved
toiletbesgg, tage telefonen ol. | Marengsen vil vi sa vidt det er muligt, beskytte de ansattes
gnske om en uafbrudt pause.

Morgenabnerne laver dagsskema hvor dagens pause tilretteleegges, sa det er foreneligt med
arbejdet omkring den paedagogiske kerneopgave.

Leder skal altid give tilladelse, far en medarbejder forlader arbejdspladseni
arbejdstiden/pausen.
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Fraveer i aftalt arbejdstid:

Der kan opsta situationer hvor det er ngdvendigt at hente syge bgrn ol. Leder informeres
mundtligt om ethvert fraveer i forventet skemalagt arbejdstid.

Ferie:

Aftal altid ferie med leder, det er medarbejderens ansvar at sikre sig, at ferien er godkendt
inden den afholdes.

Ferieloven geelder og vi henstiller til at alle afholder 3 ugers hovedferie i skolesommerferien,
da det er perioden hvor bgrnene ogsa holder ferie. Da vi er flere der skal afholde sommerferie
og ogsa skal have personaledaekning i ferieperioden, kan du gnske ferieperiode, men
abningstiden skal deekkes ind og alle er ngdt til at veere fleksible i et lille hus.

Ferie skal planleegges under hensyn til arbejdspladsen og i samrad med dine kollegaer i huset.
Det forventes, at du har tjekket med dine kollegaer, inden du giver leder dine ferieansker. Uden
for hovedferierne, kan max 2 personaler holde fri/ferie/afspadsering pa samme tid.

| hovedferier, skal det sikres at der altid er mindst én fast pr. stue.

SUBIT:

| Marengsen bruger vi app’en SUBIT, som et redskab til at sikre korrekt overholdelse af
arbejdstidsregler. Det er fordi vigtigt at alle medarbejdere er pa SUBIT og bruger den hver dag.
Pa SUBIT kan medarbejderen falge deres arbejdsskema. Som medarbejder har man pligt til at
holde gje med eventuelle aendringer i skemaet.

Feriegnsker:
| Marengsen har vi en to-trins tilgang nar det kommer til feriegnsker.

1. der skrives i den fysiske kalender i personalestuen pa datoen hvor man gnsker
fri/ferie/afspadsering.
2. @nsket anmodes om i SUBIT. Nar leder har godkendt det, vil det fremga i SUBIT.

Som udgangspunkt, kan man som medarbejder forvente at fa fri, sdfremt der ikke er flere end
2 i huset, der har gnsket fri samme dag. Det er derfor vigtigt at to-trins tilgangen altid
overholdes, pa den made kan medarbejderne sikre sig, hurtig godkendelse af feriegnsker.

| Marengsen har vi stort fokus pa, at privatliv og arbejdsliv skal forenes. Det er i
arbejdspladsens interesse, at medarbejdernes gnsker indfries. Vi tror pa, at det vil bidrage til
gget livs- og arbejdsglaede og derfor gget fleksibilitet mellem arbejdsplads og medarbejdere.
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Lukkedage:

1. maj er en hel fridag. Bdde pesedagoger og medhjeelpere har fri. Hvis paedagogisk dag
planleegges 1. maj, gives d. 23/12 som erstatningsfridag.

5. juni er en fridag betalt af Marengsen for alt fastansat paedagogisk personale.

24. december er en betalt fridag af Marengsen for alt fastansat paedagogisk personale.

31. december er en betalt fridag af Marengsen for alt fastansat paedagogisk personale.

Abneprocedure:

Marengsen &bner 6:30. Abneren henter telefoner som det forste, og tager i mod eventuelle
sygemeldinger. Det er abneren, der i samarbejde med 7’eren laver morgenskema.

Det er &bnerens ansvar at abne Krummerne, teende lys, stole ned, gore klar til leg. Abneren
skal ogsd, hvis der ikke er madt barn ind tjekke falgende:

- Lave kaffe og the.
- Temme opvaskemaskinen.
- Tjekke vasketgjet.

Vi abner altid pa Krummerne, de gvrige stuer abner mellem 7:30 og 8:00, afhaengigt at
bernetal og behov.

Lukke procedure:

Marengsen lukker 16:30. Der er to lukkere i Marengsen. Den ene bliver altid ved bgrnene,
mens den anden kan tage sig af praktiske opgaver:

- Stuerne skal lukkes ned, legetgj ryddes op og gulvene ryddes, sa rengaringen kan
komme til.

- Stuer, garderober og gangareal skal fejes.

- Tjek altid AULA inden du gar hjem.

- Hvis et barn ikke er tjekket ud og de to lukkere ikke har set barnet blive hentet — skal
foreeldrene kontaktes.

- Alle skraldespande skal tgsmmes.

- Derskal traekkes ud i alle toiletter.

- Alle vinduer skal lukkes.

- Telefoner skal saettes i oplader pa kontoret.

- Kontoret skal altid lases med nggle.
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Dagsskema:

Abnerne laver dagsskema. Dagsskemaet skal respekteres og overholdes. Du skal forvente at
dine kollegaer har lgst opgaven, som de ser bedst. Hvis du undrer dig over skemaet, kan du
spgrge abnerne om deres hensigter.

Eftermiddag i Marengsen:

Stuerne skal veere dbne laengst muligt for at tilgodese, at feerrest mulige barn skal gennem et
stueskifte.

Vi samles tidligst pa lukkestuen kl. 16:00. Lukkestuen skal holdes HELT aben - sa leenge der er
barn.

Vi stoler ikke op eller lukker tumleren fgr 16:20.
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Sygdomspolitik:

e Erdusyg, skalduinden kl. 7:00 til Marengsen pa 32590252. Derefter indtaster du dig
som syg i SUBIT.

e Afhensyn til naeste dags planleegning skal du raskmelde dig pa Marengsens telefon
32590252 senest kl. 12:00 dagen far du mgder pa arbejde. Hvis du om morgenen er
rask, pa trods af manglende raskmelding dagen fgr, mgder du naturligvis op, alle
medarbejdere er betydnings- og veerdifulde for arbejdsfeellesskabet.

e SMS, E-mails og andet accepteres ikke som en sygemelding eller en raskmelding.

e Erdu morgenabner og bliver syg, skal du sikre dig at Marengsen abner som normalt,
her kan du kontakte leder eller anden kollega hurtigst muligt.

e Leder kontakter dig senest pa 5. dagen for sin sygdom, med henblik p4, at fa afklaring
om sygdommens leengde, samt yde omsorg.

Sygefravaer pa dagsordenen:

Sygdom er lovligt forfald. Men det er leders ansvar labende at saette sygefravaer pa
dagsordenen og skabe rammer for en positiv og fordomsfri dialog om sygefraveer. Leder skal
ligeledes yde en aktiv indsats for at forbedre det fysiske og psykiske arbejdsmiljg, samt de
gvrige forhold pa arbejdspladsen, der har indflydelse pa sygefraveeret.

To gange arligt modtager leder en opgarelse af sygefraveer, herefter indkaldes personalet til
sygefraveerssamtale i forhold til Kesbenhavns kommunes retningslinjer.

Langtidssyg:

Leder skal udvise omsorg for en langtidssygemeldt medarbejder og inden for to uger tages
kontakt til medarbejderen, for at indga aftaler om, hvordan sygefraveeret bedst handteres.

Leder skal i den forbindelse sikre, at der tages hand om den fravaerendes arbejdsopgaver og at
der ggres en indsats for at holde kontakten mellem den sygemeldte medarbejder og
kollegerne. Det er sdledes leders ansvar, at der etableres kontakt med den sygemeldte.
Kontakten kan eventuelt varetages af en kontakt- eller omsorgsperson i personalegruppen,
hvis dette snskes af den sygemeldte medarbejder.

Sygefravaerssamtaler:

For at sikre dialog mellem medarbejder og leder i et sygdomsforlgb, har leder pligt til at
indkalde en medarbejder til sygefraveerssamtaler, nar denne har veeret sygemeldt i:

« Tre perioder eller mere i lgbet af seks maneder.
« 10dage eller mereilabet af et ar.
« Etpaandre mader afvigende fravaersbillede.

Der kan veere seerlige omsteendigheder der gar, at den enkelte medarbejder kan have feerre
eller flere sygedage/perioder, fgr der indkaldes til samtale. Dette vurderes af leder.
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Medarbejderen kan ogsa gnske en samtale grundet i sygefraveer.

Sygefraveerssamtaler er en del af intentionen om at iveerksaette en tidlig indsats, nar den
fysiske eller psykiske trivsel pa arbejdspladsen behgver opmeerksomhed.

Barns 1., 2. og 3. sygedag:

Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med lgn til pasning af et sygt barn pa dettes farste
sygedag og anden sygedag, hvis

« barneterunder 18 ar

* harophold hos medarbejderen

* medarbejderens fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet

« medarbejderens fraveer er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen

Medarbejderen har ikke ubetinget krav pa tjenestefri med lgn under barnets farste og anden
sygedag, men ma forhgre sig hos lederen om det er muligt, at afholde barnets fgrste og anden
sygedag. | seerlige tilfeelde kan lederen anleegge det synspunkt, at arbejdspladsen ikke kan
fungere uden den ansattes tilstedeveerelse.

Tandlaege og speciallegebesgg o.l.:

Marengsen opfordrer altid at sddanne besag for sa vidt muligt planleegges i fritiden, er det
ikke muligt, opfordres medarbejderen til, hvis muligt, at planleegge besagene pa
medarbejderens tidlige dag eller i morgentimerne, hvor det generer arbejdspladsen mindst
muligt.



Marengsens Personalehandbog 2026

Mgdekultur:

Der er deltagelsespligt til personalemgder, stuemgder, personaledag, foraeldremgde ol. En
medarbejder kan vaere fraveerende i max 1 personalemgde om aret, herefter skal fravaeret
modregnes i arsnormen.

Personalemgade:

Vi afholder 10 personalemader om aret, af 3 timers varighed med mad fra kl. 16:30. Til
personalemgderne diskuterer vi paedagogiske problemstillinger, aktiviteter samt udfordringer.

Mgagdet afsluttes 19:25 med feelles oprydning til kL. 19:30.

Mal for personalemgde:

+ Speendende og faglig udviklende diskussioner.

« Fokus pa succeshistorier.

« Fokus pa lgsninger frem for problemer.

« Oplevelser af at bruge tiden pa det veesentlige.

» Alle harenrolle og et ansvar for at veere deltagende og medskaber til det gode made.
* Atvise respekt for hinandens holdning.

De praktiske opgaver til p-mg@det som referat/ordstyrer, mad, kaffe/guf gar pa skift pr. stue til
hvert made. Personalemgde treekkes fra i &rsnorm i skemaet 1:1 time.

Stuemgade:

Vi afholder stuemgde hver uge. Her skal der arbejdes med planlaegning af:

* Personalets interne udvikling af struktur til de peedagogiske opgaver i arbejdet

« Arsplan, projekter og temaer med udgangspunkt i barneperspektiv

» Topiog sprogvurderinger

+ Evaluering og dokumentation

« Plads til forskellighed, -herunder basis, ressourceforum, 5 arsstatus, overgange
* Paedagogiske notater

» Referater

* Planleegning af foreeldresamarbejdet og samtaler

+ Afholdelse af samtaler med eksterne samarbejdspartnere bla. PPR.

TRIO:

TRIOen bestar af arbejdsmiljgrepraesentant (AMR), tillidsrepreesentant (TR) og leder. Et
samarbejde mellem 3. veesentlige funktioner, der skal fa hverdagen pa arbejdspladsen til ikke
bare at haenge sammen — men netop at arbejde sammen. Det er besluttet af bestyrelsen i
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Marengsen af der ydes et funktionstilleeg pa 3500kr arligt tilAMR. Trioen afholder triomade
ved behov - mindst 4 gange arligt.

Medarbejdersamtaler:

Ved alle samtaler der indeholder elementer af aftaler, herunder MUS, sygefraveerssamtaler,
omsorgssamtaler, tjenstlige samtaler mm, tages der referat. Referatet har til hensigt at
indgdede aftaler huskes og sikre at der kan falges op.

Til tjenstlige samtaler har medarbejderen ret til at medbringe en bisidder, ligesom leder kan
medbringe en referent.

MUS- og GRUS samtaler:

Der indkaldes til MUS samtaler arligt og der tages altid referat. Inden den arlige MUS samtale,
udsender leder en indkaldelse med lidt forberedelsesspgrgsmal samt sidste ars referat. Efter
MUS samtalerne, afholder leder GRUS samtaler.
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Mobiltelefon:

Via vores telefoner/ipad har vi downloadet Aula som er et arbejdsredskab, vi bruger bla. Aula
til dagligt at dokumenterer dagens aktiviteter, via beskeder og fotos til foraeldre og holde styr
pa kalenderaftaler.

Hensigten med politikken er, at sikre naerveerende medarbejdere med fokus pa kerneopgaven.
Mobiltelefon:

» Privat brug af mobiltelefon harer til i pausen. Ellers efter aftale med leder, hvis man fx
har et sygt barn derhjemme eller venter en vigtig besked.

« Dumagerne bruge din egen telefon til musik eller andre arbejdsrelaterede opgaver.

+ Detertilladt at bede en kollega om at laegge telefonen vaek.

+ Dokumentationer via privat telefonkamera, er iflg GDPR ikke tilladt. Brug kamera via
AULA - GALLERI - TILF@) MEDIER - TAG BILLEDE

* Alle bgrn tagges med valget: PORTRAT

« Treek jer veek fra barnene nar | laver opslag og dokumentationer til foreeldrene.

» Din egen private telefon skal ikke veere synlig fremme i bgrnetid.

AULA:
Er et vigtigt arbejdsredskab, som alle medarbejdere forventes at tage til sig og bruge aktivt.

P& Aula er det er krav at:

« Medarbejdere orienterer sig dagligt via kalender, komme og ga og beskeder.

» Medarbejdere markerer filer og beskeder med personfaglsomt indhold.

* Alle billeder af bgrn skal tagges, med funktionen ”Portraet”.

« Hvis en foreelder beder om indsigt, skal vi fremvise alt vi har liggende om pagaeldende
barn. Det er et uoverskueligt arbejde hvis billeder ikke er tagget korrekt.

« Vihar pligt til at slette alt vedr. barn 2 ar efter de er stoppet i institutionen.

» Vigtige og betydningsfulde gjeblikke noteres i: "Hjernen&Hjertet — aktuelt barn -
paedagogisk notat”, sa kollegaer har mulighed for at orientere sig i arbejdet med
barnene og deres familier.

DPO uddannelse af alle medarbejdere:

Alle faste medarbejdere skal uddannes til at kunne handtere personfalsomme oplysninger, og
leder har pligt til at vedligeholde denne viden. Derfor vil Dpo-uddannelse fremover veere arligt
tilbagevendende punkt pa dagsorden til personalemgder eller P-weekender.

Se link til medarbejder-Pixi her: http://www.dpo-si.kk.dk/ Veelg fanen GDPR bgrn pa forsiden

Se punktet: sddan behandler vi dine personlige oplysninger
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« Hvis en foraelder beder om indsigt, skal vi fremvise alt vi har liggende om pagaeldende
barn. Det er et uoverskueligt arbejde hvis billeder af barn ikke er tagget korrekt.

« Viharsom databehandler pligt til at slette alt vedr. barn 2 ar efter de er stoppet i
institutionen.
Sociale medier:

Det er ikke tilladt for medarbejdere at veere venner med foreeldre pa sociale medier.
Medarbejdere i Marengsen skal holde en professionel distance til foreeldre. Dette for at sikre,
at alt arbejde omkring bgrnene altid er fagligt forsvarligt.

Nar en medarbejder er ven” med foreeldre pa sociale medier, udsaettes ogsa kollegaer for et
forhold, som de ikke selv har valgt.

Derfor er ikke tilladt at veere venner med foreeldre pa sociale medier.

Hvis foraeldre tilfgjer dig, skal du takke nej. Hvis du fagler dig fanget i det, kan du tale med
lederen, sa vil denne italeseette regelsaettet for foreeldrene.

APV arbejdspladsvurdering:

| Barnehuset Marengsen bliver der udarbejdet APV med fokus pa det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg.

| personalegruppen vil der veere en der har medansvar for denne proces — oftest AMR.
Resultatet drgftes med lederen og der udarbejdes en handleplan for de beskrevne elementer.

Der laves et skema som visuelt viser hvilke tiltag der er i gang.

Alkohol - og rusmiddel politik:

Alkohol og arbejde ikke hgrer sammen. @vrige rusmidler er heller ikke tilladt. Brug af begge
dele, vil medfare gjeblikkelig bortvisning.

Den tid man bruger pa rygning, teeller med i dagens pause, og rygepauser aftales med kollega
eller leder inden du gar fra.

Der vil veere opbakning til et rygestop kursus. Forhgr dig hos din leder om mulighederne.

Det er forbudt at ryge pa Barnehuset Marengsen omrade, indendgrs savel som udendgrs.

Rygepolitik handler om en feelles holdning til at b@rnene ikke skal feerdes i rag eller opleve
voksne rollemodeller der ryger.

Vi henviser til at rygerne kan ryge foran opgangen ved Messinavej. Som ryger er man
ansvarlig for at rydde op efter sig selv og fjerne sine cigaretskod. Ingen rygning i
bernehusets tgj. regler geelder ogsa E-cigaretter.

12
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Reglerne geelder ogsa pa tur ud af huset, en tur ma ALDRIG forlades for at ryge.

Kurser:

| Marengsen gnsker vi, at alle medarbejdere har mulighed for at udvikle sig fagligt, Marengsen
vil derfor gerne stgtte op, om medarbejderes gnske for at deltage i kurser. Hvis en
medarbejder finder et kursus som han/hun gnsker at deltage i, vil leder derfor gare sit
ypperste for at imgdekomme dette.

Tur politik og procedure:

Ture er en fast del af hverdagen i Barnehuset Marengsen, og for at sikre at ture altid forlgber pa
fornuftig og tryg vis, for bade bagrn og medarbejdere er der udarbejdet denne politik.

. Tag altid telefonen med, sa du kan fa kontakt til resten af huset samt foraeldre.

« Barn garto og to, det er faste medarbejdere der ud fra den aktuelle situation og
paedagogiske overvejelser, vurderer hvem der bar gad sammen.

» Deterligeledes en aktuel paedagogisk overvejelse hver gang, hvordan vi fordeler barn i
reekken, f.eks. -de starste gar yderst og holder de mindre barn, eller de mindste/zeldste
gar forrest og saetter tempoet.

« Devoksne fordeler sig spredt i reekken af bgrn og holder bgrnene i handen.

« Alle barn teelles inden man gar ud af lagen, flere gange pa turen og ALTID af alle voksne
inden returnering til Marengsen.

Busture:

Marengsen har et rejsekort der kan benyttes. Det kan veere kaotisk hvis ikke alle voksne kender
deres ansvar og sikrer sig at aftale om udstigning er pa plads.

» Forsgg altid at sidde samlet. -der ma sidde 3 bgrn pa hvert seede.

« Orienter jer, sa der er overblik over hvor i bussen barnene er.

» Aftal hvem der sgrger for hvad og hvor | stiger ud. Alle stiger ud ad samme dgr.

» Farst stiger en voksen ud, og tager imod bgrnene.

« Herefter stiger endnu en voksen ud ad bussen og stgtter bgrnene i at komme over pa
fortovet og med at finde deres ga-makker, samtidig med at resten af barnene stiger ud.

+ ”Stgvsugeren” er den bagerst placerede voksne i bussen, her ligger ansvaret for at alle
barn, tasker, huer, sko, vanter osv. kommer med ud af bussen. ”Stgvsugeren” forlader
bussen som den sidste, gar over pa fortovet og finder sin plads i reekken.

« Alle voksne teeller bgrn under udstigning, sa det sikres at alle bgrn er med pa vej videre.
« Vinktil buschauffaren nar alle er ude af bussen.
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Mindre grupper pa tur:

Ved mere end 6 barn skal der to voksne med pa tur, her holder den ene voksne bgrnene
i hdndeni 1. elleri
2.led. og den anden voksne har bagtroppen.

Hvis | karer i bus, aftales det hvem der er "stgvsugeren”.

Nar vi gar pa gaden med bgrn:

Det er fortroppens opgave at holde et tempo, som bagtroppen kan falge, og ikke ga for
hurtigt.

Bagtroppen “skubber pa” sa ingen stopper op.
Nar der er ”hul i osten”, stoppes der op og ventes.

Der skal altid veere en voksen med bagtroppen og en voksen med fortroppen, saledes,
at der altid er et roligt overblik over barnene.

Procedure hvis et barn forlader Marengsen

Forebyggende procedurer:

Det er kun voksne, foreeldre og personale, der tjekker bgrn ind og ud pa AULA. Bgrn ma
aldrig, heller ikke sammen med deres foraeldre, tjekke sigind og ud pd AULA-skeermen.
Der tjekkes og holdes gje med de enkelte bgrn ud fra individuelle hensyn dagen
igennem.

Hoveddgren skal altid veere lukket.

Lager og hegn omkring legepladsen tjekkes altid, inden den bruges sammen med barn.
Nar vi lukker Marengsen, ajourfgrer vi at alle bgrn er gaet. Hvis er barn ikke er tjekket
ud, kontaktes barnets foreeldre.

Hvis et barn er veek, iveerkseettes falgende:

Undersgg institutionen ude og inde — bed andre voksne om hjeelp.

Er barnet ikke i Marengsen overvejes fgrst om noget kan ligge til grund for dette.
(Konflikt, savn af foreeldre ol.) Dette for at undersgge, om de voksne kan gennemskue
hvor barnet er.

Brug ikke tid pa en lang eftersggning.

Ring 114, det er den paedagog som har opdaget at barnet er vaeek som ringer, for at
kunne give ngjagtige beskrivelser.

Informer leder.

Lederringer til barnets foraeldre og orientere dem.

Leder sgrger for krisehjeelp, hvis det er ngdvendigt.

Leder skriver heendelsesforlgb og sender til den paedagogiske konsulent.

Leder skriver ud til alle foreeldre og informerer om heendelsen. Gennemsigtighed er
ngdvendig for at genoprette tillid.

Leder iveerkseetter fysisk mgde med de implicerede paedagoger og foraeldre til barnet.
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- Peedagogerne sgger for at tale med barnene om heendelsen pa et relevant
informationsniveau.
- Proceduren gennemgas og heendelsen evalueres efterfalgende.
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Jobbeskrivelser i Marengsen:

Leder:

En god leder skal kunne meget mere end at holde styr pa kalenderen og gkonomien. For os i
Marengsen handler ledelse fagrst og fremmest om mennesker. At kunne skabe retning, men
ogsa at kunne lytte. At kunne treeffe beslutninger, men ogsa give plads til andres ideer.

En leder skal kunne:

e Skabe tryghed og tillid, sa bade barn, foraeldre og medarbejdere ved, at der er en
stabil hand pa roret.

e Seette en tydelig retning, og samtidigt veere fleksibel nok til at justere kursen, nar
hverdagen kalder pa det.

e Veere fagligt velfunderet, sa beslutninger bygger pa viden, erfaring og omsorg.

o Motivere og inspirere, sd medarbejderne har lyst til at yde deres bedste, fordi de fgler
sig veerdsat.

o Fastholde overblikket, ogsa nar hverdagen er travlt og uforudsigelig.

e Veere naerveerende, bade i mgdet med barnene, i samarbejdet med foreeldrene og i
dialogen med personalet.

I Marengsen skal ledelse veere en balance af faglighed, varme og humor. Det at kunne skabe
en kultur, hvor vi tager vores arbejde serigst uden at glemme at grine sammen undervejs

Padagogisk personale:

Psedagogisk personale daekker i Marengsen over uddannede paedagoger, uddannede
paedagogiske assistenter og peedagogiske medhjaelpere. De skal kunne meget mere end at
lege med bgrn, selvom legen i Marengsen er ét af vores staerkeste redskaber. Det er en
profession, hvor hjerte og faglighed gar hand i hand, og hvor vi bade stgtter barns udvikling,
rummer deres fglelser og hjeelper dem med at finde deres plads i feellesskabet.

Padagogisk personale skal kunne...
o Skabe tryghed, sa barnet tor veere sig selv og udforske verden.
e Mgade barnet dér, hvor det er, bade fglelsesmeessigt, socialt og udviklingsmaessigt.
e Lytte og vaere neervaerende, sa barnet oplever at blive set, hgrt og forstaet.

e Stotte udvikling gennem leg, for leg er fundamentet for laering, relationer og
selvstaendighed.

e Samarbejde taet med foreeldre, for vi er sammen om barnets trivsel.

o Reflektere over egen praksis, og udvikle sig fagligt, sa vi hele tiden bliver bedre til det,
Vi gar.
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For os i Marengsen, er en dygtig paedagog eller medhjeelper bade en tryg base, en inspirerende
rollemodel og en medspiller, der kan teende nysgerrigheden og modet pa livet. Det er et
arbejde, der kraever stor faglig viden - og et varmt hjerte.

Vikar:

En vikar er en vigtig del af hverdagen i Marengsen, ogsa selvom de ikke er her hver dag. Vi
veegter hgjt at have varme haender nok og derfor benytter vi os af vikarer, nar vi som
fastpersonale, ikke kan deekke hinanden ind. Vores vikarer er fast tilknyttet og er som regel
studerende, som mangler et par timers arbejde ved siden af.

Nar man treeder ind som vikar, treeder man ind i bgrnenes trygge verden, og det kraever bade,
ro, neerveer og lyst til at veere en del af faellesskabet fra fgrste minut.

En vikar skal kunne...
« Mgade bgrnene med varme og smil, sa de foler sig trygge, selvom ansigtet er nyt.
e Veere aben og fleksibel, for ingen dage er ens i et barnehus.
o Indgaileg og aktiviteter, sd bgrnene oplever, at man er tilstede og engageret.

e Lytte og falge personalets anvisninger, sa hverdagen glider, og vi arbejder i samme
retning.

o Have blik for det enkelte barn og feellesskabet, s3 alle faler sig set.

En god vikar bidrager med ekstra haender, godt humgr og tryghed i overgangen mellem kendte
og nye ansigter. Selvom man kun er her for en stund, kan man seette spor, bade i barnenes dag
ogiden gode stemning i huset.

Studerende:

| Marengsen byder vi de paedagogstuderende velkommen, vi ser det som en vigtig opgave at
hjeelpe kommende kollegaer godt pa vej.

Vi modtager studerende fra UCC som er i deres 1. praktik.

Vi forventer at den studerende tager kontakt til Marengsen, sa vi kan aftale et mgde. Her vil du
blive vist rundt i huset og vi aftaler madetider. Du vil fa udleveret velkomstpapir og vi indhenter
barne-/straffeattest via politiet.

En studerende i Marengsen skal kunne
e« Opnaindsigtiogforstaelse for institutionens psedagogiske holdninger og praksis.

e Hilse personligt pa alle foreeldre fra den pageeldende stue i labet af
introduktionsperioden.

e Turde stille spgrgsmal og veere nysgerrig.
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Deltage i personalemgader, stuemgder og andre relevante mader.

Veere fleksibel i forbindelse med mgdetider, sa kendskabet til institutionens hele dag
@ges.

Opnaindsigti og forstaelse for bgrnegruppen.

Opseette personlige og faglige mal for praktikperioden og veere i stand til at udvikle
disse.

Holde personalet ajour pa personalemgderne med praktikkens indhold og forlab.
Tage aktivt deli planleegningen af vejledningstimerne.

Holde sig ajour med, hvad der sker i institutionen via kalender og personalet.
Laese relevant litteratur for praktikperioden.

Tage aktiv del i dagligdagen savel peedagogisk som praktisk.

Overholde sin tavshedspligt.

Inspirere og afprove idéer i samarbejde med personalet.

Udvise respekt overfor kollegaer, barn og foraeldre.

Have lyst til at leere.

Have en dben og positiv holdning til praktikken/institutionen.

Have lyst til at g i dialog med foraeldrene og udvikle denne evne.

Ny medarbejder i Marengsen:

Nar en ny medarbejder starter i Marengsen, preesenteres han/hun i sin fgrste uge for hele
personalegruppen, alle nye medarbejdere far taget portraetbillede til indgangsparti. Der
afseettes tid til at medarbejderen kan gennemleese personalehandbogen. Hvis man er ny
fastansat medarbejder, er det ens stuekollegaer der er ’mentor”. Det er dog en faelles opgave
at nyansat personale hurtigt fgler sig hjemme i Marengsen.

Mentors opgaver er:

Give hjeelp og inspiration til det faglige arbejde

Hjeelpe med det daglige brug af skemaer, administration af det skriftlige arbejde,
dagens gang o. lign.

Finde tid i skema til nye medarbejder til gennemgang af personalehandbog.
Svare pa spgrgsmal om hverdagen og arbejdspladsen, bistd med rad og hjeelp.

Inden for den farste tid, vil leder indkalde til en opstartssamtale. Dette for at sikre, at bade
medarbejderen og arbejdspladsen, far mulighed for at forventningsafstemme med hinanden.
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Gavekasse i Marengsen:

Personalet har deres egen private gavekasse i Marengsen. Hvis du har lyst til at veere med,
skal du indbetale 300,- arligt pa mobilepay. En medarbejder har ansvaret for gavekassen.

BOX16596

Satser:

Fadselsdag: 150,-
Rund fgdselsdag: 300,-
Bryllup: 500,-

Barsel: 300,-
Fratreedelse: 200,-

Gaver fra Marengsen:
Marengsen har fglgende gaveprocedure:

Ved jubileeum/pension sgrger Marengsen for at afholde en reception. Der indkgbes
kagemand, saftevand, kaffe og the. Medarbejderens familie, venner, tidligere
arbejdskollegaer, tidligere bgrn og foraeldre inviteres til eftermiddagsarrangement i
Marengsen. Marengsen giver derudover 600,- til en gave, som stuens personale eller leder
indkaber.

Ny fastansat medarbejder gives blomster pa den fgrste dag, som en made at byde velkommen
pa. Marengsen betaler, Maiken kan bestille buketten.
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Bortvisning:

Der kan naevnes flere begrundelser for bortvisning. Blandt de vigtigste eksempler er:
For sent.
Hvis medarbejderen kommer gentagende for sent.

Hvis medarbejderen er forsinket, er det vigtigt at kontakte Marengsen telefonisk pa 32590252.
Medarbejderen vil enten skulle arbejde det tabte tid ind eller leegge afsp./ferietimer.

Hvis medarbejderen kommer gentagende gange for sent, vil han/hun fgrst fa en skriftlig
advarsel, hvis slgseriet med mgdetidspunktet forseetter vil dette medfare en opsigelse samt
bortvisning.

Udeblivelse fra arbejdet.
Hvis medarbejderen udebliver fra arbejdet uden at give besked om arsagen til udeblivelsen.

Magtanvendelse i forhold til barn.

Det medfarer ikke ngdvendigvis en bortvisning, men afhaengigt af den konkrete sag, vil det
ofte mindst medfgrer en afskedigelse uden forudgaende advarsel. Det er kun, hvor der er tale
om meget graverende fejl, der ikke er undskyldelige, at bortvisning kan komme pa tale. Det
sker kun i helt ekstraordinaere situationer, hvis der ikke er givet en advarsel fgrst.

Magtanvendelse pa barn skal altid dokumenteres skriftligt i samarbejde med leder.

Kriminelle handlinger.
Kriminelle handlinger som tyveri fra arbejdspladsen medfarer en bortvisning.
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