BARNEHUSET MARENGSEN

Personalehandbog




Leders vision

Jeg gnsker at skabe en arbejdsplads hvor medarbejdere trives, respekterer og anerkender hinanden, hvor alle tager
aktivt del og ansvar for planlagning af bgrnegruppens hverdag og aktiviteter.

| Barnehuset Marengsen vaegter jeg, at vi er sammen om at skabe et psedagogisk miljp med faglig bevidsthed, der
synligggres gennem arbejdet med bgrnene, samarbejdet med forzeldre, diskussioner og refleksioner hos
medarbejderne.

For at kunne udvikle et godt arbejdsmilje med sund trivsel og udvikling, skal der vaere plads til undring og feedback.
Vi skal kunne se pa bade det gode og det mindre gode — ellers bliver vi aldrig bedre... Jeg vil gerne skabe en kultur,
hvor der er plads til fejl og heraf erfaringsdannelse.

Jeg vil gerne skabe strukturer for bgrn og medarbejderes dagligdag, som kan give en grundlaeggende tryghed og
gennemskuelighed. Kun ved at skabe en tydelig struktur, ser jeg muligheder for at vi kan dygtigg@re os, sa nye tiltag
bliver positive udfordringer.

For at sikre et rart arbejdsmiljg for alle er det min vision, at der skabes nogle rammer, hvor der bliver lagt veegt pa
medarbejderinddragelse.

Naerveer og synlighed skal veere veesentlige elementer i forholdet mellem ledelse og medarbejdere. Det er mit ansvar
som leder at sikre hver enkelt medarbejder kan udnytte sin viden og erfaring bedst muligt, da dette vil vaere en
gevinst for hele personalegruppen og allervigtigst en gevinst for bgrnene.

| foraeldresamarbejdet vaegter jeg stor abenhed og teet kontakt fordi det har vi mulighed for i vores lille bgrnehus.
Foraeldre skal fgle sig trygge hos os og de skal inddrages i problematikker. Ved undrende foraeldrehenvendelser, er vi
altid imgdekommende og saglige, med gje for et det gode samarbejde.

| Bérnehuset Marengsen har jeg som leder arbejdet med personalehandbogen, som alle medarbejdere, nye som
gamle laeser og inddrages i. Den bliver aldrig feerdig, da alt er i konstant beveegelse. Medarbejdere har mulighed for
at komme med kommentarer og forslag til 2ndringer, da vi alle er ansvarlige for at overholde strukturen i de skrevne
aftaler. Dog har jeg som leder en skaerpet pligt for at italeszette disse principper ved overtraedelse.

Karin



Malsaetning for vores personalepolitik
Vi har flg. 5 principper for et godt personalesamarbejde.

respektere de beslutninger der tages i TRIO, ansvarsgrupper, til p-mgder og andre udvalg.
Tillid, tolerance og abenhed overfor hinanden.

At have fokus pa kerneopgaven — Vi har alle sammen et feelles mal.

At undre sig fagligt og kunne konfrontere sin kollega, i stedet for at snakke i krogene.

Lyst til at udvikle sig fagligt og socialt sammen.
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Skemaplanlzegning

Vi har et velovervejet, enkelt og fastlagt skema der fungerer i fht at tilgodese dagligdagen i vores lille institution. Der
er lydhgrhed over for gnsker indenfor det faste skema ifht mindre og ngdvendige justeringer.
Leder skal altid inddrages ved opstdet behov for at ga inden arbejdstids ophgr.

Afspadsering
e Alt afspadsering skal aftales med skemaansvarlig
e Skema ansvarlig retter skemaet til.
e Du optjener afspadsering ved deltagelse i skemalagte aktiviteter.
e Afspadsering ma ikke overskride dit ugentlig timeantal.
e Afspadser hvor der er mulighed for det og hvor det ikke skaber for stor gene for den
daglige planlagning.
o Afregning af afspadsering laves i mappen i personalemappe.
o Al afspadsering der er opsparet beskrives med arsagen til optjeningen.
e Leder har pligt til at kontrollere afspadseringsregnskabet.
e Udenfor hovedferien kan kun en personale holde fri pa stuen.
e Som udgangspunkt kan to medarbejdere holde fri/ferie pd samme tid i huset.

Bytte vagter
Medarbejdere er velkomne til indbyrdes at bytte vagter, sa leenge fastlagte tider er deekket ind og leder er

informeret.
Hvis man gnsker fri pa sin aben/lukkedag, forsgger man selv at finde en kollega der kan hjzlpe.

Pauser
Retningslinjer for afholdelse af pauser i Bernehuset Marengsen.

Man har ret til 29 min. pause, hvis man er pa arbejde i det tidsrum, hvor det er naturligt at holde pause. | marengsen
afholder vi pauser pa flg. made:

Morgenpause: kl. 9-9:30

Middagspause: kl.12:30-13:10 hold 1
kl. 13:20-14:00 hold 2

Hvert hold har 45. min. Hvori man ogsa er ansvarlig for at tage telefonen, hjalpe andre stuer med at fa bgrn i tgjet,
hjeelpe bgrnene fra legepladsen ved bla. toiletbesgg.

Som fastansat medarbejder kan du holde en betalt pause af 29 min. varighed, safremt arbejdet tillader det. Da
pausen er betalt, skal du sta til radighed og ma ikke forlade arbejdsstedet uden aftale med din leder. Der gaelder
samme regler for timelgnnede medarbejdere.

Morgenabnerne laver dagsskema hvor dagens pausen tilretteleegges og om den afholdes pa skift, saledes at det er
foreneligt med arbejdet omkring den paedagogiske kerneopgave.



Din leder skal altid give tilladelse til, at du forlader arbejdspladsen i arbejdstiden/pausen.

Generelt om fraveer i aftalt arbejdstid
Der kan opsta situationer hvor det er ngdvendigt at hente syge bgrn og lign.

Leder informeres mundtlig om ethvert fraveer i forventet skemalagt arbejdstid.

Sygdomspolitik
e Erdusyg, ringer du til morgenabneren i bgrnehaven og melder dig syg inden kl. 7:00.
e Sms, E-mails og andet accepteres ikke som en sygemelding.
e Er du morgenabner og bliver syg, skal du sikre dig at b@rnehaven abner som normalt.
o Bade leder og personen der mgder kl 8.00 kontaktes hurtigst muligt.
e Leder kontakter dig pa 5. sygdomsdag med henblik pa at fa afklaring pa om forlgb samt give omsorg.

Sygefraveer pa dagsordenen

Sygdom er lovligt forfald. Men det er leders ansvar Igbende at satte sygefravaer pa dagsordenen og skabe rammer
for en positiv og fordomsfri dialog om sygefravaer. 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 sygefravaeret.

To gange arligt modtager leder en opggrelse af sygefraveer, herefter indkaldes personalet til sygefraveerssamtale i
forhold til Kebenhavns 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 sygefravaeret bedst handteres.

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

Raskmelding
Af hensyn til naeste dags planlaegning skal du raskmelde dig senest kl 14.00 dagen fgr du mgder pa arbejde.

Dette ggres af hensyn til institutionens mulighed for at tilrettelaegge en dagligdag.

Hvis du om morgenen er rask, pa trods af manglende raskmelding dagen fgr, mgder du naturligvis op, -alle
medarbejdere er betydnings- og veerdifulde for arbejdsfzellesskabet.

Sygefraveerssamtaler

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

e |tre perioder eller mere i Ipbet af seks maneder
e 10 dage eller mere i Igbet af et ar
e et pa andre mader afvigende fravaersbillede

Der kan veere seerlige omstandigheder der ggr, at den enkelte medarbejder kan have faerre eller flere sygedage/-
perioder, fgr der indkaldes til samtale. Dette vurderes af leder.

Medarbejderen kan ogsa gnske en samtale grundet i sygefravaer.



Sygefravaerssamtaler er en del af intentionen om at ivaerksaette en tidlig indsats, nar den fysiske eller psykiske trivsel
pa arbejdspladsen behgver opmaerksomhed.

Sygefraveerssamtalens formal:

e at skabe attraktive arbejdspladser, hvor medarbejderne trives og fastholdes, og hvor
sygefraveeret er lavt

e at gge fokus pa bade det fysiske og psykiske arbejdsmiljg med henblik pa, at afdeekke eventuelle problemer
og derigennem at skabe bedre trivsel

e atsynligggre og vedvarende satte fokus pa sygefravaer og naerveer

e at ggre sygefraveer til et feelles anliggende, hvor medarbejdere og ledelse i feellesskab arbejder malrettet pa
at reducere sygefraveeret

e atsikre, at der tidligt tages hand om medarbejdere der har et hyppigt eller l&engerevarende sygefravaer

e at skabe klare retningslinjer for hvem, der ggr hvad og hvornar ved et sygdomsforlgb.

Barns 1. og 2. sygedag
Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med Ign til pasning af et sygt barn pa dettes fgrste sygedag og anden
sygedag, hvis

e barnet er under 18 ar

e har ophold hos medarbejderen

e medarbejderens fravaer er ngdvendigt af hensyn til barnet

e medarbejderens fravaer er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen

Medarbejderen har ikke ubetinget krav pa tjenestefri med Ign under barnets fgrste og anden sygedag, men ma
forhgre sig hos lederen om det er muligt, at afholde barnets fgrste og anden sygedag. | serlige tilfaelde kan lederen
anlaegge det synspunkt, at arbejdspladsen ikke kan fungere uden den ansattes tilstedevaerelse.

Medarbejdersamtaler

Ved alle samtaler der indeholder elementer af aftaler, dvs MUS, sygefravaer, tjenstlige, omsorg mm, vil der blive
taget referat.

Referatet har til hensigt at indgaede aftaler huskes, og sikre at der kan fglges op.

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

Tandlaege og speciallaegebesgg o.a.
e Opfordres til at planlaegges pa tidligere dage eller morgentimerne.

Ferie

Aftal altid ferie med leder og vaer sikker pa det er skrevet i kalenderne.

Ferieloven geelder og vi henstiller til at alle afholder 3 ugers hovedferie i skolesommerferien, da det
er perioden hvor bgrn og familier ogsa holder ferie.

Da vi er flere der skal afholde sommerferie og ogsa skal have personaledeekning i ferieperioden,
kan du gnske ferieperiode, men abningstiden skal daekkes ind og alle er ngdt til at vaere

fleksible i et lille hus.

Specifikke sommerferiegnsker meldes til leder senest 1. februar

e Aftal altid ferie med skemaansvarlig og veer sikker pa det er skrevet i kalenderne/skema.



e Ferieloven geelder og vi henstiller til at alle afholder 3 ugers hovedferie i skolesommerferien, da det er
perioden hvor bgrn og familier ogsa holder ferie.

o Specifikke sommerferiegnsker meldes til leder senest 1. februar

e Ferie skal planlaegges under hensyn til arbejdspladsen og i samrad med dine kollegaer i huset. Det forventes,
at du har tjekket med dine kolleger, inden du giver leder dine feriegnsker.

e Udenfor hovedferien kan kun en personale holde fri pa stuen.

e Som udgangspunkt kan to medarbejdere holde fri/ferie pa samme tid i huset.

e | sakaldte "populaere” perioder, typisk i forbindelse med helligdage, vinter og efterarsferie kan det vaere
ngdvendigt at dele dagene med sine kollegaer. Der ma vaere 2 personaler vaek fra en stue samtidig.

e Lederen vurderer om flere end "normalt” kan fa ferie, fx hvis fremmgdet af bgrn er reduceret.

Uddrag af ferieaftale:

" Arbejdsgiveren skal under hensyntagen til arbejdets udfgrelse, sa vidt muligt imgdekomme den ansattes gnsker om
feriens placering.

Hvis der ikke kan opnas enighed mellem arbejdsgiver og ansatte, er det arbejdsgiveren, der har den endelige
afggrelse.

Arbejdsgiveren skal varsle tidspunkt for hovedferiens afholdelse med mindst 3 maneders varsel og restferien med
mindst 1 maneds varsel.”

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/230

Seerligt omkring sommerferie, efterarsferie og vinterferie
Hovedferie afholdes i skolesommerferien

Det forventes at du afholder tre ugers sammenhangende ferie i skolesommerferien, hvor de fleste af institutionens
b@rn holder ferie.

Ved de to skoleferier, efterarsferie og vinterferie, har medarbejdere med skolesggende bgrn fgrsteret. Er der flere
medarbejdere med bgrn aftales det, om der skal deles eller om det skal ga pa skift. Ved tvist herom bestemmer
leder.

| hovedferien har vi et gnske om at der er en fast medarbejder pa hver stue. Dog er dette en undtagelse i ugerne
29,30,31.

Afspadsering

Personalet holder selv regnskab med sin afsp. og dette noteres i mappen, der star i personaleskabet. Medarbejderen
skal kunne dokumentere sit afsp. regnskab overfor ledelse/bestyrelse. Der ma max opspares afsp.timer tilsvarende
eget ugentlig timesats.

@nsker om specifikke feriegnsker gives til leder:
e Sommerferien inden 1. februar— tilbagemelding senest 1. marts. Der kan gnskes fra 1. december, og forinden
forventes det at i har vendt gnsker med kollegaer.
e Efterarsferie inden 1. august
o Juleferie inden 1. oktober
e Vinterferie inden 1. december

Tilbagemelding senest 14 dage efter deadline. Denne regel er indstiftet for at imgdekomme bestilling af feriesteder.

@nsker om ferie fremsat efter disse datoer, vil imgdekommes under hensyntagen til allerede planlagt ferie og gvrige
arbejdsplads hensyn.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/230

APV -arbejdspladsvurdering
| Bérnehuset Marengsen bliver der udarbejdet APV med fokus pa det fysiske og psykiske arbejdsmiljg.

| personalegruppen vil der veere en der har medansvar for denne proces. 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.

Tur politik & 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 bgrn og medarbejdere er der udarbejdet denne politik.

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

Den af medarbejderne der mgder ind f@rst, sgrger for at tasken bliver pakket.

Nar vi kommer hjem, er det et feelles ansvar at tsmme tasker for det der var i brug pa dagens tur, samt at
klarggre den med de basale ting. (sprit, wcpapir, affaldsposer, 1 hjzelp, vadservietter)

Inden tur afgang mgdes bgrnene og personale med ved lagen.

Nar alle er klar, vil der vaere en samling, hvor der snakkes om turens mal og formal, og hvem der skal ga
sammen, og hvordan man gar, hvor langt osv.

B@rn gar to og to, det er faste medarbejdere der ud fra den aktuelle situation og padagogiske overvejelser,
der kan vurdere hvem der bgr ga sammen.

Det er ligeledes en aktuel paedagogisk overvejelse hver gang, hvordan vi fordeler bgrn i reekken, f.eks. -de
stgrste gar yderst og holder de mindre bgrn, eller de mindste/aeldste gar forrest og seetter tempoet.

Nar alle er pa tur sammen, fordeler de voksne sig spredt i raekken af bgrn og holder bgrnene i handen.
Alle bgrn taelles inden man gar ud af lagen.

Ud af bussen- nar alle er pa tur
Vi har et institutionskort til 4 voksne og 20 bgrn. Det kan vaere kaotisk hvis ikke alle voksne kender deres ansvar og
sikrer sig at aftale om udstigning er pa plads.

Forsgg altid at sidde samlet. -der kan sidde 3 bgrn pa hvert saede.

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

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

Forst stiger en voksen ud, og tager imod bgrnerne.

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 bgrnene stiger ud.

”Stgvsugeren” er den bagerst placerede voksne i bussen, her ligger ansvaret for at alle bgrn, 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 raekken.

Alle voksne teeller bgrn under udstigning, sa det sikres at alle bgrn er med pa vej videre.

Vink til buschauffgren nar alle er ude af bussen.

Mindre gruppe pa tur

Ved mere end 6 bgrn skal der to voksne med pa tur, her holder den ene voksne bgrnene i handeni 1. eller i
2.led. og den anden voksne har bagtroppen.
Hvis i kgrer i bus, aftales det hvem der er ”stgvsugeren”.



Nar vi gar pa gaden med bgrn

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

e Bagtroppen “skubber pa” sa ingen stopper op og eksempelvis plukker blomster.

e Narderer”huliosten”, stoppes der op og ventes.

e Der skal altid vaere en voksen med bagtroppen og en voksen med fortroppen, saledes at der altid er et roligt
overblik over bgrnene.

e Vilzerer foreldrene at de kan hente bgrn nar vi er fremme/hjemme, aldrig undervejs pa gader og straeder,
da det efterlader bgrn uden deres ga-makker.

Arshjul
Vi arbejder ud fra et grundleeggende arshjul, det ggr vi fordi opgaverne hober sig op i en travl hverdag og let kan
blive glemt. Vi udarbejder det kommende ar, arshjul til bade:

e kontoret
e arbejdet med bgrnene
e arbejdet i kgkkenet

Mgder

Der er deltagelsespligt til personalemgder, stuemgder, personaledag og foraeldremgder..

Personalemgde

Vi afholder Personalemgde ca. hver 3. uge a 3 timer med mad fra kl. 17:00, dog ikke i sommerperioden. Til
personalemgderne diskuterer vi paeedagogiske problemstillinger, aktiviteter samt udfordringer.

Vi spiser sammen fra kl. 17:00-17:30.

Mal for personalemgde:

o Spaendende og faglig udviklende diskussioner.

e  Fokus pa succeshistorier.

e  Fokus pa Igsninger frem for problemer.

e Oplevelser af at bruge tiden pa det vaesentlige.

e Alle har en rolle og et ansvar for at veere deltagende og medskaber til det gode mgde.
e At vise respekt for hinandens holdning.

De praktiske opgaver til p-mgdet som referat/ordstyrer, mad, kaffe/guf gar pa skift pr. stue til hvert mgde.
Personalemgde traekkes fra i arsnorm i skemaet 1:1 time.

Stuemgde
Vi afholder stuemgde hver uge mandag, tirsdag og onsdag. Her skal der arbejdes med planlaegning af:

e Personalets interne udvikling af struktur til de psedagogiske opgaver i arbejdet

e Arsplan, projekter og temaer med udgangspunkt i bgrneperspektiv

o Ny styrket Leereplan

e Topiog sprogvurderinger

e Evaluering og dokumentation

e Plads til forskellighed, -herunder basis, ressourceforum, 5 arsstatus, overgange

e Pzdagogiske notater

o Referater

e Planlaegning af foraeldresamarbejdet og samtaler

o Afholdelse af samtaler med ekstern samarbejdsparter : psykolog, tale-hgrerlzerer o.a.



TRIO

TRIOen bestar af arbejdsmiljgrepraesentant (AMR), tillidsrepraesentant (TR) og leder. Et samarbejde mellem 3.
vaesentlige funktioner, der skal fa hverdagen pa arbejdspladsen til ikke bare at haenge sammen — men netop at
arbejde sammen. Det er besluttet af bestyrelsen i Marengsen af der ydes et funktionstilleeg pa 3500kr arligt til AMR.
Trioen afholder triomgde ca. 1. gang om maneden.

Mobiltelefon, IPads og smartwatch

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 naervaerende medarbejdere med fokus pa kerneopgaven.

Mobiltelefon:

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

e Du ma gerne bruge bgrnehavens IPads eller din egen telefon til musik eller andre arbejdsrelaterede opgaver.

e Det er tilladt at bede en kollega om at laegge telefonen vak.

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

e Alle bgrn tagges med valget: PORTRAT

e Trak jer vaek fra bgrnene nar i laver opslag og dokumentationer til foraldrene.

e Din egen private telefon skal ikke vaere synlig fremme i bgrnetid.

Smartwatch

Smartwatch er smart, men kan forstyrre alles fokus nar der tikker beskeder ind, det anbefales i arbejdstiden at
aktivere funktionen ”Forstyr ikke”.

IPads

Vi har et paedagogisk ansvar for IT laering der giver mening for faellesskabet.
Inddrag gerne IPads i paedagogiske aktiviteter nar i ser muligheder.
Ipad ma ikke bruges til at bgrnene spiller eller ser film.

Aula

Er et vigtigt arbejdsredskab, som alle medarbejdere forventes at tage til sig og bruge aktivt.
Pa Aula er det er krav at:

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

e Medarbejdere markerer filer og beskeder med personfglsomt indhold.

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

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

e Vihar pligt til at slette alt vedr. bgrn % ar efter de er stoppet i institutionen.

e Vigtige og betydningsfulde gjeblikke noteres i: “Hjernen&Hjertet — aktuelt barn -psedagogisk notat”, sa
kollegaer har mulighed for at orientere sig i arbejdet med bgrnene og deres familier.



Dpo uddannelse af alle medarbejder

Alle faste medarbejdere skal uddannes til at kunne handtere personfglsomme oplysninger, og leder har pligt til at
vedligeholde denne viden. Derfor vil Dpo-uddannelse fremover vaere 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: sadan behandler vi dine personlige oplysninger

e Huvis en foraelder beder om indsigt, skal vi fremvise alt vi har liggende om pagaldende barn. Det er et
uoverskueligt arbejde hvis billeder af bgrn ikke er tagget korrekt.
e Vihar som databehandler pligt til at slette alt vedr. bgrn % ar efter de er stoppet i institutionen.

Alkohol- og rusmiddel politik

Alkohol og arbejde ikke hgrer sammen. @vrige rusmidler er heller ikke tilladt.

| arbejdet med bgrn er vi voksne rollemodeller. Rygning i samvaer med bgrn er derfor aldrig tilladt. Cigaretpakker og
lign. ma ikke baeres synlige for bgrnene.

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

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

Jobbeskrivelser

Leder i Bgrnehuset Marengsen skal sikre:
e Godt bgrneliv i Bgrnehuset Marengsen med fokus pa trivsel, udvikling og dannelse.
e Den paedagogiske kvalitet og forsvarlighed.
e Den overordnede paedagogik i huset.
e Det overordnede personaleansvar.
e Et dbent og teet foreeldresamarbejde, herunder med foraeldrebestyrelsen.
e Den daglige personaleledelse, herunder afholdelse af MUS-, omsorgs-, tjenestelige- og fravaers samtaler.
o Ansattelse af paedagogisk personale.
o Arbejdsmiljget, herunder udarbejdelse af APV.
e Et godt samarbejde med vores paraplyorganisation Bgrneringen, Bgrne og unge forvaltningen BUF,
Kgbenhavns Kommune herunder tvaerfaglige samarbejdspartnere.
e  Forsvarlig gkonomisk drift indenfor budgettet.

Paedagog i Bernehuset Marengsen skal kunne:
En padagog er en baerende del af arbejdet i institutionen.

e Derfor skal du kunne igangszette, handle og afslutte.

e Strukturere dagligdagen i et samarbejde med kollegaer.

e Arbejde i og med relationer og skabe mulighed for, at det enkelte barn indgar i meningsfulde faellesskaber.
o Sikre en omsorgsfuld trivsel, udvikling og dannelse for gruppen og det enkelte barn.

e Udvise naerveer, neensomhed og handlekraft ved brug af din faglige dgmmekraft.

e Kommunikere fagligt med styrke og tydelighed og forsta den magt, du som paedagog har.
e Have forstaelse for andres livsvilkar og handle ud fra et helhedsperspektiv.

e Forsta vigtigheden ved et dbent og taet foraeldresamarbejde med alle foraeldre.

e Igangsezette aktiviteter, iagttage, beskrive og reflektere.

e Have lyst og evne til at udvikle dig fagligt.

e Spgrge ind til kollegaer eller leder hvis der er noget der undrer.
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Bruge digitale medier som eks. Aula f.eks. til dokumentation til foraeldre. -herunder Hjernen og Hjertet.

Tage ansvar for alle bgrns sprogvurderinger, trivselssamtaler, 5. arsstatus, overgangsleveringer.
Tage ansvar for arbejdet med basispladser i samarbejde med leder.

Tage overblik og ansvar for det praktiske arbejde i hverdagen.

Stgtte nye eller urutinerede kollegaer/ leere af erfarne medarbejdere.

Veere praktikvejleder for vores studerende.

Medhjzelper i Bgrnehuset Marengsen skal kunne:

Samarbejde med kollegaer og forzeldre.
Interessere sig for arbejdet.
Udvise omsorg over for bgrnene.

Bruge digitale medier som eks. Aula f.eks. til dokumentation til foraeldre. -herunder Hjernen og Hjertet.

Lyst til udvikling ved bla. kurser, uddannelse og deltagelse i paedagogiske mgder.
Udvikle viden om bgrn og paedagogik.

Deltage i hverdagen med planleegning og nye ideer.

lagttage, reflektere og tage del i drgftelser om bgrn og praksis.
Udvise fleksibilitet og situationsfornemmelse.

Udvise modenhed, overblik og handle i uventede situationer.
Kendskab til normer og rutiner.

Kendskab og forstaelse for de enkelte bgrn og feellesskaber.

Tage overblik og ansvar for det praktiske arbejde i hverdagen.

Udvise ansvar for det paedagogiske og andre opgaver.

Spgrge hvis du undrer dig.

Stgtte nye eller urutinerede kollegaer/ |laere af erfarne medarbejdere.
Stgtte vores studerende.

Kgkkenmedarbejderen i Bgrnehuset Marengsen skal kunne:

Planlzegge tiden i kgkkenet ud fra opgaverne

Tage ansvaret for at der serveres de aftalte maltider, til aftalt tid
Servere varieret og sasonpraeget mad, med fokus pa gkologi og CO2
Vere i dialog med bgrnene om ravarer

| samarbejde med gvrige medarbejdere give bgrnene mulighed for at deltage i kgkkenet
Samarbejde med gvrige medarbejder om bgrnenes maddannelse
Indga i temaer og projekter i samarbejde med gvrige medarbejdere
Udvikle viden om bgrnegruppen.

Deltage i hverdagen med planleegning og nye ideer.

lagttage, reflektere og tage del i drgftelser om bgrn og praksis.
Udvise fleksibilitet og situationsfornemmelse.

Udvise modenhed, overblik og handle i uventede situationer.
Kendskab til normer og rutiner.

Bruge digitale medier som eks. Aula f.eks. til dokumentation til foraeldre. -herunder Hjernen og Hjertet.

Lyst til udvikling ved bla. kurser, uddannelse og deltagelse i paedagogiske mgder.

Studerende i Bgrnehuset Marengsen skal kunne:

Tage ansvar for sin egen uddannelse i det daglige og via vejledning med praktikvejleder.
Vaere lydhgr, aben og gerne spgrge.
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e interesseret i struktur og paedagogik for aldersgruppen.

e indga aktivt i vores hus pa alle omrader, praktisk og fagligt.

e Kunne traekke sig og skrive i sin Portefolie.

e Vise lyst og evne til at vaere sammen med bgrn.

e Hurtigt kende hverdagens rutiner i Bernehuset Marengsen.

e Samarbejde med kollegaer og foraldre.

e Interessere sig for arbejdet.

e Have ansvarsfglelse for bgrnene og alle husets andre opgaver.

e Spgrge kollegaer eller leder, hvis der er noget der undrer eller som du ikke er blevet orienteret om.

Timelgnnet vikar i Bernehuset Marengsen skal kunne:
e Vise lyst og evne til at veere sammen med bgrn
e Hurtigt kende hverdagens rutiner i huset
e samarbejde med kollegaer
e Vaere omgaengelig
e Interessere sig for arbejdet
e Have ansvarsfglelse for bgrnene og husets andre opgaver
o Spgrge kollegaer eller leder hvis der er noget der undrer eller du ikke er blevet orienteret om.
e Have vilje til at lzere
e Veare fleksibelt og tilgeengelig pa sms/telefon.
e Entimelgnnet vikar er ikke alene pa tur, abner eller lukker.

Ny medarbejder i Marengsen

Nar en ny medarbejder starter i Marengsen, praesenteres han/hun i sin fgrste uge for hele personalegruppen, alle
nye medarbejder far taget portraetbillede til AULA samt indgangsparti. Der afsaettes tid til at medarbejderen kan
gennemlaese personalehandbogen. Hvis man er ny fastansat medarbejder er det ens stuekollegaer der er “mentor”.
Det er dog en fzlles opgave at nyansatte personale hurtigt fgler sig hjemme i Marengsen.

Mentors opgaver er:

e Give hjalp og inspiration til det faglige arbejde

e Hjzelpe med det daglige brug af skemaer, administration af det skriftlige arbejde, dagens gang o. lign.
e Finde tid i skema til nye medarbejder til gennemgang af personalehandbog.

e Svare pa spgrgsmal om hverdagen og arbejdspladsen, bistd med rad og hjzelp.

e Finde dato til midtvejssamtale.

Midtvejssamtaler indenfor prgvetiden:

Nar du har veaeret i Marengsen i henholdsvis 1. - 1% - 3. maned tages en snak med leder om hvordan det gar.
Til ferste samtale har vi fokus pa fglgende:

1. Hvordan har opstart vaeret?

2. Samarbejde med Kollegaer i hele huset?

3. Hvad har veeret godt? Hvad har veeret sveert?

4. Hvad skal der arbejdes med fremadrettet? Her gennemgas forventninger til personale.

Abneprocedure
Nar vi har ansvar for at abne bgrnehuset Marengsen kl. 6:30, er der forskellige opgaver:

e Tande lamper, stole ned, satte en rar stemning.
o Stille frem til leg.
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e Justere pa aktivitetstavlen ifht dagen.

e Aktivitets- og eller tegnebord.

e Tgmme opvaskemaskinen.

e Kgre morgenmadvognen ud pa en stue.

e Vigtigt! Lav kaffe og the @

e Byde alle bgrn velkomne, -naesten som om det er dagens hgjdepunkt at de kommer.

e Sgrge for at bgrn haenger deres t@j op i garderoben og vasker haender inden de spiser eller leger.
e Voksne fordeler sig ca. kl. 7:30-8:00 pa flere stuer.

e Morgenmaden slutter kl. 7:30.

Lukkeprocedure
Inden vi lukker bgrnehaven og gar hjem, sgrger vi for at:

e Legetgj er ryddet op.
e Der erstolet op i hele huset.
e Tjekke bgrn ud pa AULA (hvis foraeldre har glemt det).
e |gangsaette aktivitet med/for bgrn der er lige til luk.
(-Fordel jer sa der altid er en voksen med bgrn og en der sgrger for det praktiske.)
o Atgulverfejet.
e P3 stuer flyttes mgbler/kasser/spande rundt sa der bliver gjort rent under dem.
e Skraldespande er tgmt/ nye poser i alle.
e Vinduer lukkes.
e Alt lys og IPad slukkes.
o Alle fglsomme skabe pa kontor, vinduer og dgre er lukkede og last.
o Telefoner skal saettes til opladning pa kontoret.
o Tgrretumbler og vaskemaskine slukkes.
e Tjek at legepladsen er lukket.
e Tjek at alle bgrn er blevet hentet, fgr du gar hjem.

e Hvis bgrnene er hentet fgr lukketid, sa tjek om der er vasketgj der skal leegges sammen, ting der skal baeres i

kaelderen, noget der skal ryddes op i personalestuen eller andre steder i huset, feerdigggr fedselsdagsgaver
til bgrnene osv.

e Lasdgren til kontoret.

e Slukaltlysi huset

Dagens skema

Dagens skema bliver udarbejdet af abnerne. Det er abnerne der tager beslutning for hvilket personale/stue der
hjeelper andre steder i huset eks. Kgkken samt hvem der har de forskellige vagter i Ipbet af dagen. Det er
medarbejdernes ansvar at kigge pa dagsskemaet ved mgdetidspunktet.

Abnernes beslutninger skal overholdes og respekteres.

Eftermiddag i Marengsen

Stuerne skal vaere dbne leengst muligt om eftermiddagen.
Efter kl. 16:00 holdes 2. stuer abne og kl. 16:30 kun 1. stue.
Afvent til stuen/huset er lukket med at stole op. DVS: der skal f@rst stoles op i huset nar alle bgrn er gaet hjem.

16-tjansen
Alle stuer er ansvarlige for egne skraldeposer, disse stilles pa gangen sa 16’eren kan samle dem sammen og smide
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dem ud.

Det er stuen selv der saetter eftermiddagstallerkner og kopper i opvaskeren. De personaler der gar hjem kl. 16:00 er
ansvarlige for at kgkkenet er ordnet, opvasken er taget og morgenvognen er klargjort.

16’en er ansvarlig for skraldespand pa p-stue og personaletoilet.

Kurser

Det tilstraebes at medarbejder jaevnligt deltager i kurser, sa alle bliver opdateret i deres faglige kompetencer. Alle
medarbejder er ansvarlige for at kigge pa bufakademi for at lsese om nye kurser.

Rygepolitik

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

Rygepolitik handler om en fzelles holdning til at bgrnene ikke skal faerdes i rg@g eller opleve voksne rollemodeller der
ryger.

Vi henviser til at rygerne ryge foran opgangen pa Messinavej. Som ryger er man ansvarlig for at rydde op efter sig
selv og fjerne sine cigaretskod.

Ingen rygning i bgrnehusets tgj.

regler geelder ogsa E-cigaretter.

Reglerne gaelder ogsa pa tur ud af huset.

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. Medarbejder vil enten skulle
arbejde det tabte tid ind eller lsegge afsp./ferietimer.

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

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

Magtanvendelse i forhold til bgrn.

Det medfgrer 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.

Kriminelle handlinger.
Kriminelle handlinger som tyveri fra arbejdspladsen medfgrer oftest en bortvisning.

Politik og retningslinjer vedr. vold, trusler, chikane, seksuel chikane, mobning og

kreenkende adfaerd pa arbejdspladsen.

| bgrnehuset Marengsen arbejder vi efter Kgbenhavns kommunes retningslinjer for vold, trusler, chikane, seksuel
chikane, mobning og kraenkende adfaerd.
Laes retningslinjerne i personalehandbogen i personaleskabet.
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Lukkedage i Kgbenhavn

1.maj er en hel fridag. Bade padagoger og medhjalper harfri.

Grundlovsdag er en fridag fra kl. 12:00. Grundlovsdag lukker daginstitutionerne kl. 13:00. Peedagoger og medhjalper
far erstatningsfrihed for timer efter kl. 12 — medhjalper far desuden weekendgodtggrelse for disse timer.
Juleaftensdag er en fridag for paedagoger og arbejdsdag for medhjalper.

Nytdrsaftensdag er en arbejdsdag for alt paedagogisk personale.

Fratraedelse

| forbindelse med fratraedelse efter mere end 10 ars ansaettelse kan der afholdes en reception hvis dette gnskes. |
den forbindelse vil receptionen afholdes for gamle og nuvaerende bgrn, foreeldre, kollegaer og egen familie. Der vil
pa husets regning blive serveret kagemand/kagekone fra bageren samt kaffe, kage og saftevand. Huset vil give en
gave pa 500kr. desuden vil hver stue give en bgrnegave og der vil blive afholdt farvelfest med bgrn og personale i
formiddagstimerne.

Jubilaeeum

| forbindelse med 25/40 ar jubileeum kan der afholdes reception hvis dette gnskes. | den forbindelse vil reception
afholdes for gamle og nuvaerende bgrn, forzeldre, kollegaer, netvaerk og egen familie. Der vil pa husets regning blive
serveret kagemand og kagekone fra bageren samt drikkelse. Huset vil give en gave pa 500kr. der vil desuden gives en
tj. Fridag med lgn. Vi afholder fest med bgrnene i Igbet af formiddagen.

Gavekasse i Marengsen

Personalet styrer egen gavekasse i Marengsen. Hvis du har lyst til at vaere med, skal du indbetale 25 kr maneden/300
arligt pa mobilpay.

Box16596 — Rikke
Satser for gaver:

Fgdselsdag 150 kr.

Runde fgdselsdage eller andet ekstraordinazert 300 kr.
Fratraedelse efter 10 ar/jubilaaum 500 kr.
Fratraedelse fgr 10 ar. 150 kr.

Jul

Vi afholder julefrokost i januar.
Der arrangeres julefrokost til fastansatte personaler der arbejder i Marengsen i den maned julefrokosten afholdes.
Medarbejder betaler egne drikkevare.

Julegaver
Medarbejder modtager i december en julegave til veerdi af 300kr, hvis budgettet tillader dette.

Sorg og krise plan
Marengsens sorg og krise plan kan laeses via vores hjemmeside. | personaleskabet er en sorg og krisekasse med
bgger til brug ved dgdsfald og skilsmisse.

Kaelderrum

Bgrnehuset Marengsen har to keelderrum. Et i egendommen pa marengovej hvor vi har vaere vare fra SIMIl og et i
ejendomme pa messinavej, hvor vi har julepynt samt temakasser til paadagogiske aktiviteter (se liste pa
personaletavle).
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Hos Bgrnehuset Marengsen har vi ofte brug for personoplysninger om dig, ndr vi skal Igse vores opgaver. Men vi bruger kun
dine personlige oplysninger, ndr det er ngdvendigt for, at vi kan Igse vores opgaver.

Det er vores ansvar at sikre, at du trygt kan overlade dine personoplysninger til os. Det er et ansvar, vi tager alvorligt.

I denne privatlivspolitik kan du leese mere om personoplysninger og om, hvordan vi bruger dem i vores daglige arbejde.

Hvem er vi?

Vi er dataansvarlig for de behandlinger vi foretager os af dine personoplysninger, og du kan kontakte os ved hjzlp af
felgende kontaktoplysninger:

Bgrnehuset Marengsen
Marengovej 23
2300 kbh S

32590252

Vores databeskyttelsesradgiver (DPO), der bl.a. kan besvare spgrgsmal om rettigheder, og hvordan vi behandler dine
personoplysninger kan kontaktes pa:

Mail: DPOSI@kk.dk

Personalehandtering
Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?

Personoplysninger behandles i forbindelse med personale herunder ved anszettelse, Igbende administration,
personaleudvikling og fratraedelse.

Hvilke personoplysninger har vi brug for?

Som selvejende institution kan vi behandle felgende kategorier af personoplysninger, nar det er
ngdvendigt for, at vi kan lgse vores opgaver.


mailto:DPO@ir.kk.dk

Personale

Kategori Beskrivelse

Uddannelse & CV
Karakterudskrift
Anden information
Foto og video

Almindelige ikke fortrolige personoplysninger e Adresser
e Personlig information
e Anseettelsesforhold

Almindelige fortrolige personoplysninger e CPR-nummer e Kontooplysninger
e Indkomstforhold e Familieforhold
e Sociale forhold

Fglsommme personoplysninger* e Fagforening e Religigs overbevisning
e Seksuelle forhold e Helbred
e Seksuel orientering e Etnicitet

*QOplysninger om sociale forhold og falsomme personoplysninger herunder oplysninger om helbred,
etnicitet og religizs overbevisning, behandles kun i seerlige tilfeelde, hvis du oplyser os om det.

Hvor stammer personoplysningerne fra?

Som kommunal myndighed modtager vi personoplysninger fra flere kilder:

e myndigheder, institutioner og virksomheder
e institutionens egne medarbejdere

Hvis vi indsamler eller modtager oplysninger om dig fra andre, der ligger ud over ovennavnte
oplysninger, bliver du oplyst herom saerskilt.

Hjemmel

| nogle tilfeelde er vores behandling baseret pé lovgivningen om databeskyttelse. Der er som
udgangspunkt tale om fglgende bestemmelser:

e Databeskyttelsesforordningen, artikel 6, stk. 1, litra e
e Databeskyttelsesforordningen, artikel 9, stk. 2, litra f
e Databeskyttelsesloven § 8, stk. 1 og stk. 2, og § 11, stk. 1

Ifolge reglerne i databeskyttelseslovgivningen méa vi som offentlie myndighed registrere og behandle
personoplysninger, nar det er ngdvendigt, og kun som led i vores arbejde som myndighed.

Ud over de ovenfor naevnte bestemmelser, kan vores behandling af dine personoplysninger i nogle
tilfeelde ske pé baggrund af seerlige regler. Nar der findes sddanne saerlige reger, falger vi naturligvis ogsa
disse.

Hvornar sletter vi dine personoplysninger?

Vi sletter dine personoplysninger, nar de ikke laengere er ngdvendige for, at vi kan udfgre vores arbejde.
Slettefristen for personoplysninger vedrgrende personale vil i de fleste tilfeelde vaere fem ar regnet fra det
ar, hvor personen fratrader sin stilling. Jobansggninger vil som udgangspunkt blive opbevaret i 6 maneder
og vil derefter blive slette/makuleret.



Kontrolforanstaltninger overfor medarbejdere

Ud over den generelle behandling af personoplysninger herover, har vi ivaerksat forskellige typer af kontrolforanstaltninger,
der kan indebzaere behandling af personoplysninger. Brugen af foranstaltningerne sker i sikkerheds- og kontrolgjemed og af
driftsmaessige arsager. Foranstaltningerne bruges ogsa for at kunne forhindre evt. svig og svindel.

Vi gor brug af fglgende kontrolforanstaltninger:

Kontrol og logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforsgg

Hvilken hjemmel er grundlaget?

| forhold til kontrolforanstaltninger er vores behandling baseret pa lovgivningen om databeskyttelse i
henhold til en kollektiv aftale om kontrolforanstaltninger mellem KL og Forhandlingsfaellesskabet. Der er
tale om felgende bestemmelse: Databeskyttelsesloven § 12, stk. 1.

Hvor stammer personoplysningerne fra?

Oplysningerne indsamles ifm. din anseettelse og din daglige arbejdsgang i Kebenhavns Kommune.

Kontrol og logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforsgg

Det meste logning sker af praktiske arsager, sa vi kan male belastningen pa systemer og fejlsgge, hvis der opstar problemer.
Logningen kan dog forekomme i kontrolgjemed af medarbejdere.

Fglgende logninger / kontroller foretages:

logning og kontrol af brugen af al IT-anvendelse péa internettet, afviste adgangsforsgg og
fagsystemer (herunder CURA, CSC-Social / DOMUS og KbhBarn / Aula

kontrol af medarbejders opbevaring /lagring og anvendelse af arbejdsrelaterede data

logning og kontrol af medarbejders brug af e-mails herunder adgang til tidlisere medarbejderes
e-mail

Hvad er vores formal med behandling af dine personoplysninger?

At sikre korrekt brug af institutionens IT, herunder at interne regler og retningslinjer overholdes,
at vurdere IT-drift og -sikkerhed, og for at vurdere behovet for forebyggende og beskyttende
foranstaltninger.

At medarbejderes brug af fagsystemer herunder afviste adgangsforseg er, at IT-afdelingen skal
kunne finde tilbage til, hvem der har veeret inde i en given sag eller dokument samt at sikre, at
medarbejdere ikke foretager opslag i sager, der ikke er sagligt begrundet. Fx en borgers sag som
medarbejderen ikke har noget arbejdsrelateret formal med at sgge informationer om.

At sikre at medarbejders brug af internet ved privat brug af internet er foreneligt med
medarbejders varetagelse af sit daglige arbejde og i gvrigt ikke strider imod lovgivning og
kommunens IT-sikkerhedsregler.

At sikre at medarbejderes opbevaring / lagring / anvendelse af data ikke er i strid med interne
regler, f.eks. om der gemmes arbejdsrelaterede personnumre m.m. pa drev, der ikke er tilteenkt
hertil.

At kunne forebygge sikkerhedsbrister i systemet ift. e-mails. - ftx efterforskning i tilfeelde af
mistanke om svindel eller svig. At kunne opretholde drift- og administration ift. e-mails, hvis en
medarbejder bliver syg eller i gvrigt uplanlagt er fraveerende i leengere tid eller fratreeder. Leder
kan anmode om at f& adgang til medarbejders mails, hvis det er ngdvendigt af hensyn til drifts- og
administrationsmaessige arsager.
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Hvilke personoplysninger indsamles?

Der behandles almindelige personoplysninger herunder: Navn, e-mail, tlf. nummer.

Hvorndr sletter vi dine personoplysninger?

Logning af brugen af internet, fagsystemer, e-mails og afviste adgangsforsgg adgangskontrol med
personoplysninger opbevares som udgangspunkt 6 maneder, hvorefter de slettes.

FORHOLD | @VRIGT
Hvem deler vi personoplysninger med?

Vi videregiver personoplysninger, hvis det er ngdvendigt for, at vi kan lgse vores opgaver og naturligvis
kun, nar det er lovligt.

Vi kan for eksempel overlade persondata til vores databehandlere (eksterne leverandgrer). De
behandler data i overensstemmelse med de aftaler, vi har indgdet med dem, som blandt andet
fastleegger, at de kun mé behandle personoplysningerne i overensstemmelse med vores instruktioner.

Vi kan videregive personoplysninger til myndigheder, organisationer, virksomheder og personer, som
vi skal kontakte i sagerne. Det kan vi for eksempel ggre:

e ved hgring efter forvaltningsretlige krav,
e ved fremsendelse af en afggrelse, eller notater til brug for en afggrelse eller
e ved indberetning til andre myndigheder, fx Skat eller politiet.

| en raekke tilfeelde deler vi ikke-fortrolige personoplysninger med offentlisheden, journalister og andre
interesserede. Det kan for eksempel ske ved vores offentliggarelse af ikke-fortrolige personoplysninger
pa vores hjemmeside mv. og ved udlevering af oplysninger, som er omfattet af aktindsigt.

Vi kan bekraefte, at vi ikke overfgrer dine personoplysninger til modtagere uden for EU og E@S
(tredjelande).

Samtykke og tilbagekaldelse af samtykke

Nar personoplysninger er ngdvendige for, at vi kan lgse vores opgaver, skal vi ikke have dit samtykke.
Vi skal dog have samtykke i seerlige tilfeelde for eksempel hvis vi gnsker at bruge et portreetbillede af
dig pd vores hjemmeside. Vi beder om dit samtykke, i de situationer hvor det er ngdvendigt, for vi
foretager den pageaeldende behandling.

Du har til enhver tid ret til at traekke dit samtykke tilbage. Dette kan du ggre ved at kontakte os pa de
kontaktoplysninger, der fremgér ovenfor i farste afsnit.

Hvis du veelger at trackke dit samtykke tilbage, pavirker det ikke lovligheden af vores behandling af dine
personoplysninger pd baggrund af dit tidlisere meddelte samtykke og op til tidspunktet for
tilbagetraekningen. Hvis du tilbagetraekker dit samtykke, har det derfor forst virkning fra dette tidspunkt.
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Dine rettigheder

Ud over vores oplysningspligt, som er handteret i denne privatlivspolitik, har du efter databeskyttelses-
forordningen en raekke rettisheder i forhold til vores behandling af oplysninger om dig. Hvis du vil ggre
brug af dine rettisheder, skal du kontakte os.

Ret til indsigt i dine oplysninger
Du har ret til at blive oplyst om, hvilke personoplysninger vi behandler om dig og til hvilket formal, samt
andre informationer, der kan give dig et overblik over, hvad vi anvender dine personoplysninger til.

Ret til berigtigelse (rettelse)
Du har ret til at f& urigtige oplysninger om dig selv rettet.

Ret til sletning

| seerlige tilfeelde har du ret til at fa slettet oplysninger om dig, inden tidspunktet for vores almindelige
generelle sletning indtraeffer.

Ret til indsigelse

Du har i visse tilfeelde ret til at ggre indsigelse mod vores ellers lovlige behandling af dine
personoplysninger. Du har en ret til at bede om dokumentation for, at vores retsstilling har sterre
betydning end din retstilling som registreret.

Ret til at transmittere oplysninger (dataportabilitet)

Du har ret til at f& udleveret personoplysninger, som behandles om dig, sdfremt oplysninger er
indsamlet pa grundlag af et samtykke eller en kontrakt.

Du kan leese mere om dine rettisheder i Datatilsynets vejledning om de registreredes rettisheder, som
du finder pa www.datatilsynet.dk.

Dine klagemuligheder

Du kan kontakte os, hvis du gnsker at ggre brug af dine rettigsheder eller klage over vores handtering af
dine personoplysninger. Hvis du er utilfreds med vores svar p& din henvendelse, har du ogsd mulighed
for at klage til Datatilsynet pd www.datatilsynet.dk.
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