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Velkommen pa Museum Skanderborg ©
Museum Skanderborg ser frem til et godt samarbejde. Vi haber, at du vil finde dig godt til rette her hos os.

Museum Skanderborg har udarbejdet naerveerende Personalehandbog med det formal at hjaelpe
medarbejderne og museet i det daglige samarbejde. Personalehandbogen indeholder information om
museet og museets politikker i forbindelse med din ansaettelse hos os samt anden relevant information og
vejledninger, som medarbejderne bgr vaere bekendte med.

Personalehandbogen udleveres til alle medarbejdere i forbindelse med deres tiltraedelse. Derudover er den
tilgaengelig pa det faelles administrationsdrev.

Vi henstiller til, at alle medarbejdere ved deres tiltraedelse eller hurtigst muligt derefter leeser
personalehandbogen, samt Ipbende gg@r sig bekendt med og fglger personalehandbogens indhold herunder
eventuelle a&ndringer.

Venlig hilsen

Jém Jékfe - Ma&%u/\

Lene Hgst-Madsen
Museumsdirektgr
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Museum Skanderborg

Historie

Museum Skanderborg er et statsanerkendt, selvejende kulturhistorisk museum, som bestar af flere
afdelinger. Skanderborg Kommune er vores primaere tilskudsgiver, og s modtager museet desuden et
arligt statstilskud. Museets leder er museumsdirektgr Lene Hgst-Madsen. Museum Skanderborg er en
selvejende institution med egen bestyrelse.

Baggrunden for Museum Skanderborg gar tilbage til 1913, hvor Skanderborg by fik tilbudt en stor
oldsagssamling efter afdgde sagfgrer Herman Christian Arent, der havde virket i byen i mere end 50 ar.
Hver afdeling af Museum Skanderborg har sin egen unikke historie om lokale ildsjeele, der gik sammen om
at formilde deres lokalomrades historie. De mange lokalmuseer er siden gdet sammen og blevet til den
selvejende institution Museum Skanderborg.

| 2016 blev der udarbejdet en helhedsplan for Museum Skanderborg i samarbejde med Skanderborg
Kommune. Her blev der afsggt mulighederne for at flytte bymuseet sammen med Historisk Arkiv til en
mere central placering i byen og med mere tidsvarende faciliteter. Helhedsplanen kiggede ogsa pa museets
udviklingspotentiale og samspil med byen.

Museum Skanderborg rummer fem museumsafdelinger og et arkiv med fem lokalarkiver. Museet varetager
kulturarven i Skanderborg Kommune, som er museets geografiske ansvarsomrade. Det tidsmaessige
ansvarsomrade omfatter forhistorien, middelalderen, renaessancen samt nyere tid. Det emnemaessige
ansvarsomrade er den samlede kulturhistorie i Skanderborg kommune i henhold til Museumslovens kapitel
8, bade arkaeologisk arbejde og nyere tid samt arkivalier.

Vi passer pa historien; vi indsamler, registrerer, bevarer og forsker i historien og formidler den til
kommunens borgere og andre besggende.

Vardigrundlag
Museum Skanderborgs vaerdigrundlag tager udgangspunkt i, at Museum Skanderborg seetter den enkelte

medarbejder i centrum og @gnsker at have en attraktiv personalepolitik, der skaber klare rammer for et
optimalt arbejdsmiljg. Skanderborg kommune har udstukket et vaerdigrundlag for medarbejderne i
kommunen. Dette vaerdisaet er udgangspunkt for Museum Skanderborg og indgar i museets strategiplan:

ABENHED betyder blandt andet, at dialog er vores arbejdsmetode
vi laegger veegt pa videndeling, involvering og kommunikation
vi sammen med borgeren skaber mervaerdi

MOD betyder blandt andet, at vi handler ud fra vaerdier frem for regler
vi insisterer pa albuerum til hver enkelt medarbejder og arbejdsplads
vi prioriterer udvikling og fornyelse, og vi accepterer risici

FZALLESSKAB betyder blandt andet, at vi er loyale over for trufne beslutninger
den gode arbejdsplads er et faelles ansvar
alle bidrager med gensidig respekt og tillid til det lille og store faellesskab
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MANGFOLDIGHED betyder blandt andet, at din og min forskellighed er fallesskabets styrke
vi anerkender at faelles mal kan nas pa flere mader
vi giver plads til kreativitet

ENGAGEMENT betyder blandt andet, at vi involverer os i det faglige og sociale liv pa arbejdspladsen
vi udvikler vores kompetencer og er abne over for nye ideer
vi optimerer vore ressourcer ud fra til den gkonomiske virkelighed

ORDENTLIGHED betyder blandt andet, at vi behandler hinanden og hver enkelt kollega med respekt
vi er loyale — og har tillid til, at andre ogsa er det
vi Igser konflikter, nar de opstar

Hvem er vi?

P4 Museum Skanderborgs afdelinger vil du mgde vores personale, frivillige, praktikanter,
samarbejdspartnere og mange andre.

Pa vores hjemmeside (www.museumskanderborg.dk) kan du under fanebladet “kontakt os” finde en

oversigt over museets personale, deres kontaktoplysninger, deres primaere arbejdsomrade mv.
Hvis du vil vide mere om museets bestyrelse, skal du kigge pa hjemmesiden under fanebladet ”Om
museet”.

Arbejdstid

Arbejdstid og aftaler om overarbejde/afspadsering er fastsat individuelt i din ansattelseskontrakt.

Overarbejde

| Museum Skanderborg skal arbejdet som hovedregel planlaegges, saledes at overarbejde undgas. | nogle
perioder vil der dog forekomme overarbejde, og safremt det fremgar af din ansaettelseskontrakt, kan din
naermeste leder beordre dig til overarbejde. Timerne skal registreres som overarbejde pa
timeregistreringsskemaet. Afspadsering afholdes efter naermere aftale med din nzermeste leder.
Virksomheden kan pa hvilket som helst tidspunkt og uden varsel paleegge dig at afholde optjent
afspadsering.

Hjemmearbejde

Det er Museum Skanderborg holdning, at de medarbejdere, der gnsker det, kan indga en aftale om at
arbejde hjemmefra, safremt de har arbejdsopgaver, der egner sig til det. Hiemmearbejdsdage ma dog ikke
forhindre dig i at tage del i det sociale samvaer og veere med til at udveksle information og faglig viden.

Du skal i god tid sgrge for at aftale hjemmearbejdsdage med din neermeste leder, og registrere
hjemmearbejdet i din elektroniske arbejdskalender. Aftalte hjemmearbejdsdage kan aflyses uden varsel,
hvis der opstar sygdom eller uventede problemer i afdelingen den pagzeldende dag.

Nar du arbejder hjemmefra, er det vigtigt at kunde- og medarbejderdata opbevares og behandles fortroligt.


http://www.museumskanderborg.dk/
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Lgn og andre goder

Lgn og pension
Lonberegningen og pension er fastsat individuelt i den enkelte ansattelseskontrakt og fglger geeldende
overenskomster. Nedenfor er dog indsat naermere information omkring Ign i virksomheden.

For alle medarbejdere bliver Ignnen udbetalt manedsvis bagud. Lgnnen indsaettes pa din Ignkonto og er
som hovedregel til disposition den sidste hverdag i maneden. Hvis ikke andet er aftalt i
ansaettelseskontrakten, stiger Iannen en gang om aret efter geeldende overenskomster.

Mzrkedage

Pa Museum Skanderborg fejrer vi begivenheder og milepaele — bade nar det drejer sig om private og
arbejdsrelaterede begivenheder.
Alle medarbejdere betaler fast et belgb pa kr. 20,- om maneden til en faelles gavekasse.

I anledning af alle runde ars fgdselsdage modtager medarbejderen en gave fra virksomheden. Der gives
ogsa barselsgaver og bryllupsgaver.

Nar en medarbejder har 25 ars jubileeum fejres det med en gave og en mindre sammenkomst efter jubilarens
gnske.

Ordensreglementer

Husreglement for museets administration pa Perronl

| vores bygning pa perron 1 er der mange lokaler og god plads. Mange af museets ansatte, frivillige,
studerende osv. har deres daglige gang i bygningen. Derfor er der behov for, at vi alle hjalper hinanden
med at holde huset rent og ryddeligt. Folg vejledningen for lukkeprocedurer: Skanderborg
Kommune\Museum_SBM_ADMINISTRATION - Dokumenter\09000_FORVALTNING\09500-
ABNE_OG_LUKKE_AFDELINGER\PERRON 1

Nedenfor er nogle af de vigtige retningslinjer:

- Den enkelte er ansvarlig for at slukke lys, computere samt lukke dgre og vinduer i egne
kontorer, nar de gar hjem.

- Tjek ogsa, at lys, kaffemaskiner osv. er slukket i kgkken og medarbejderkantine.

- Opvaskemaskinen ma ikke kgre uden for dbningstiden.

- Nar du gar hjem, skal du altid tjekke om der er flere i huset. Hvis du er den sidste, skal du fglge
proceduren for nedlukning af museet.

- Hvis der har vaeret et arrangement i huset, er det arranggrerne, der rydder op og g@r rent efter
arrangementet.

- Hvis du tager det sidste wc-papir eller papirhandkleeder pa et af toiletterne, skal du fylde op
igen. Du finder wc-papir og papirhandklaeder i depotrummet ved kgkkenet.

IT-politik
Felgende retningslinjer er geeldende for medarbejdernes brug af virksomhedens IT:
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Nar du holder ferie eller pa anden made er fraveerende, er det dit eget ansvar at sgrge for, at der bliver
givet besked tilbage til afsender om fravaeret.

Din computer/baerbar skal lases, hver gang den forlades uden opsyn.

Privat brug af virksomhedens e-mail konti skal i videst muligt omfang begraenses og ma ikke indeholde
ulovlige eller szerligt stgdende elementer og materiale. Du skal altid kontakte den IT- ansvarlige, hvis der er
mistanke om virus.

Museum Skanderborgs IT-systemer er beregnet til arbejdsbrug. Det er ikke tilladt at benytte IT-systemerne
til f.eks. userigse e-mails, downloade ungdvendige filer, kaedebreve og lignende. Museum Skanderborgs IT-
system varetages af Skanderborg Kommune.

Museet betragter e-mails og vedhaeftede filer, der modtages og opbevares pa virksomhedens server som
virksomhedens ejendom, medmindre du har angivet, at disse mails eller filer indeholder privat information.
Der foretages registrering af anvendelsen af e-mails og internet.

Det er tilladt at anvende sociale medier i din arbejdstid samt fra virksomhedens computere. Dette er dog
forudsat, at det ikke pavirker din effektivitet og arbejdsindsats generelt. Vi henstiller til, at opdateringer og
opslag pa diverse sociale medier sker med omtanke i forhold til virksomhedens ry.

Safremt ovenstaende e-mail- og IT-politik overtraedes, vil det kunne have ansattelsesretlige konsekvenser i
form af advarsel eller opsigelse. Ved grove eller gentagne overtraedelser kan det fgre til bortvisning.

Rygepolitik

Museum Skanderborg @gnsker at veere en rggfri arbejdsplads. Med udgangspunkt i geeldende lovgivning og
det overordnede veerdigrundlag er der udarbejdet en rygepolitik, som er geeldende for medarbejdere og
gaester pa vores museum.

Rygepolitikken er en overordnet ramme, som afspejler museets holdning til at veere en rggfri arbejdsplads.
Rygepolitikken har et sundhedsfagligt afszet, hvor fokus er at skabe en sund, rggfri arbejdsplads, som er
medvirkende til velvaere og trivsel.

Museet gnsker at vaere en attraktiv arbejdsplads, hvor medarbejdere kan passe deres arbejde uden at blive
udsat for passiv rygning.

Retningslinjer:

) Al rygning foregar udendgrs pa naermere anvist omrade. Herved undgas det, at andre udsaettes
for regen. Pa de enkelte afdelinger aftaler man, hvor dette omrade er. Pa Perronl er
rygeomradet skuret pa parkeringspladsen (skuret hvor bl.a. fryseren star). Koden til
haengelasen er 313.

. De af virksomhedens medarbejdere, som gnsker at holde op med at ryge, tilbydes radgivning
om rygeophgr hos en rygestopinstruktgr.

. Overtrzaedes rygepolitikken af en medarbejder, kan det fa ansattelsesretlige konsekvenser for
medarbejderen. Medarbejderen vil ved 1. overtraedelse fa tilbud om et rygestop-kursus.
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. Ledelsen har ansvaret for, at alle overholder rygepolitikken. Lederen har derfor pligt til at skride
ind over for medarbejdere, der ikke overholder rygepolitikken.

Alkoholpolitik
Det er vores holdning, at arbejde og alkohol ikke hgrer sammen.

Denne holdning er dog ikke til hinder for, at der kan serveres alkohol ved szrlige lejligheder sasom f.eks.
ved maerkedage, jubileer, runde fedselsdag, afskedsreceptioner og i forbindelse med bestemte sociale
arrangementer. Sadanne arrangementer vil altid veere aftalt med ledelsen. Der bgr samtidigt ogsa tilbydes
alkoholfrie drikke.

Hvis du drikker alkohol til sadanne arrangementer, forventer vi, at omfanget er yderst begraenset, og at du
efterfglgende kan passe dit arbejde fuldsteendig normailt.

Overtraedelse af reglerne kan fa betydning for ansaettelsesforholdet.

Fraveer, ferie, sygdom m.m.

Ferie

Du er berettiget til ferie i overensstemmelse med den til enhver tid geeldende ferielov. Du optjener enten
ret til feriegodtggrelse pa 12,5 % eller ferie med Ign og ferietilleeg i henhold til den udleverede
ansattelseskontrakt.

Ferie optjenes i feriearet fra den 1. september til den 31. august og kan afholdes i ferieafholdelsesperioden
fra den 1. september til den 31. december aret efter.

Hovedferien, dvs. op til tre sammenhangende uger, skal afholdes i perioden fra den 1. maj til den 30.
september. Restferien - de resterende feriedage — kan placeres uden for hovedferieperioden.

Feriefridage

Alle funktionaerer har ret til fem feriefridage.

Feriefridagene tildeles 1. maj og kan bruges i ferieafholdelsesaret. Safremt de ikke afholdes inden for denne
periode kan der aftales naermere.

Afholdelse og placering af feriefridage skal ske efter aftale med din naermeste leder.

Feriefridage kan ikke afholdes i timer.

Feriegnsker
Ferie skal aftales mellem dig og din naermeste leder. Ledelsen vil i videst muligt omfang forsgge at opfylde
dine gnsker.

Museum Skanderborg kan i henhold til ferieloven varsle afholdelse af hovedferien med et varsel pa tre
maneder og restferie med varsel pa en maned.
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Sygdom inden ferien starter

Hvis du bliver syg, inden ferien begynder, dvs. inden arbejdstids begyndelse den fgrste feriedag, kan ferien
udsaettes. Hvis du gnsker at udsaette ferien, skal din naermeste leder kontaktes hurtigst muligt. Bliver du
rask i Ipbet af den planlagte ferie, skal du raskmelde dig til din naermeste leder og oplyse, om den
resterende ferie gnskes afholdt eller om du vil genoptage arbejdet.

Sygdom under ferien
Hvis du bliver syg under din ferie, skal din naermeste leder kontaktes hurtigst muligt.

Hvis du bliver syg under din ferie, kan det vaere muligt at fa erstatningsferie.

For at opna ret til erstatningsferie, skal sygdommen kunne dokumenteres ved laegeerklzering eller friattest
fra fgrste sygedag. Du skal vaere opmaerksom pa, at du selv skal betale for omkostningerne til
dokumentationen. Hvis dokumentationen er udarbejdet pa et andet sprog end dansk eller engelsk, kan
Museum Skanderborg kraeve at fa dokumentationen oversat til dansk for din regning.

Fridage
Virksomheden fglger geeldende overenskomster omkring kollektive fridage.

Omsorgsdage

Foraeldre med bgrn op til og med syv ar har ret til to omsorgsdage pr. ar. Omsorgsdagene tildeles pr. 1.
januar og afholdes i kalenderaret. De kan afholdes pa alle tidspunkter af aret.

Omsorgsdagene kan ikke afholdes som halve dage. Omsorgsdagene kan f.eks. ogsa benyttes i forleengelse
af dit barns fgrste sygedag.

Afholdelse af omsorgsdage skal aftales i sa god tid som muligt med den narmeste leder. Der skal ved
afholdelse af omsorgsdage tages hensyn til arbejdsopgaverne/ virksomhedens drift.
Verdien af ikke-afholdte omsorgsdage bortfalder ved kalenderarets afslutning og ved fratraedelse.

Sygdom
Sygdom skal meddeles til den naermeste leder samt administrationen hurtigst muligt og senest ved
arbejdstids begyndelse den fgrste sygedag.

Museum Skanderborg gnsker, at den naermeste leder Igbende er i dialog med den sygemeldte
medarbejder. Formalet med dette er at drage omsorg og hjaelpe dig bedst muligt tilbage pa arbejdspladsen.
Ved en lengere varende sygemelding vil den naermeste leder kontakte dig telefonisk og hvis det vurderes,
at du ikke er tilbage inden for den efterfglgende uge, indkaldes der til en omsorgssamtale.

Hvis det af helbredsmaessige arsager ikke er muligt at gennemfgre samtalen pa arbejdspladsen, kan
samtalen afholdes telefonisk.

Ved lzengerevarende sygdomsforlgb, vil Museum Skanderborg anmode om at fa udarbejdet en
mulighedserklaering. Denne erkleering udarbejdes sammen med dig og din lsege. Formalet med
mulighedserklzering er at lette din tilbagevenden til arbejdspladsen ved at fastlaegge, hvilke
arbejdsfunktioner du eventuelt kan varetage under sygeforlgbet.
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Omkostninger i forbindelse med den naevnte erklaering afholdes af virksomheden.

Laege- og tandlaegebespg

Museum Skanderborg har valgt at give medarbejderne lov til fravaer med lgn ved besgg hos laege/
tandlaege.

Du skal dog i videst muligt omfang placere disse besgg uden for din arbejdstid. Er dette ikke muligt skal
disse besgg, sa vidt det er muligt, placeres enten ved arbejdstidens pabegyndelse eller afslutning.

Barnets fgrste og anden sygedag
Museum Skanderborg har valgt at give medarbejdere fri ved barnets fgrste og anden sygedag med Ign.

Fraveer i forbindelse med barnets fgrste og eventuelt anden sygedag skal meddeles til den naermeste leder
samt administrationen hurtigst muligt og senest ved arbejdstids pabegyndelse.

Barsel
Museum Skanderborg fglger geeldende overenskomster for barsel og barselsorlov.

Anden orlov

Museum Skanderborg er positivt indstillet over for medarbejderes gnsker om orlov. Orlov kan anvendes i
forbindelse med medarbejderens uddannelse, udvikling eller andet. Der betales ikke Ign under orloven. Ved
@nske om orlov, kontakt da din naermeste leder for indgaelse af individuel aftale om orlov.

Arbejdsmiljg

Arbejdsmiljgpolitik

Det er Museum Skanderborgs mal at skabe et sikkert og sundt arbejdsmiljg. Sikkerheds- og
arbejdsmiljgforholdene skal som minimum, og til enhver tid, svare til geeldende love og regler. Hermed
gnsker virksomheden at forebygge og undga arbejdsskader samt begraense sygefravaeret blandt
medarbejderne.

Det er den naermeste leder, der i samarbejde med medarbejderne har det arbejdsmiljgmaessige ansvar for
at sikre et godt arbejdsmiljg i hverdagen.

APV - arbejdspladsvurdering

Det fysiske og det psykiske arbejdsmiljg skal evalueres Ipbende. Dette sker pa baggrund af en skriftlig
arbejdspladsvurdering (APV), der minimum hvert 3. ar udarbejdes af ledelse og arbejdsmiljgrepraesentant.
Der udarbejdes ligeledes en handlingsplan med forslag til Igsning af eventuelle problemer. Se her:
Museum_SBM_ADMINISTRATION - Dokumenter\01000_ADMINISTRATION\01800 -
ARBEJDSMILI@\Arbejdsmiljp\Handlingsplaner

APV’en er tilgeengelig for medarbejderne og kan findes pa museets feellesdrev:
Museum_SBM_ADMINISTRATION - Dokumenter\01000_ADMINISTRATION\01800 -
ARBEJDSMILI@\Arbejdsmiljg\APV 2020
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Arbejdsskader
Alle medarbejdere i virksomheden er under arbejdstiden daekket af en lovpligtig arbejdsskadeforsikring.
Forsikringen daekker skader, som er opstaet i forbindelse med arbejdets udfgrelse.

Hvis en medarbejder kommer ud for en ulykke i forbindelse med udfgrelsen af sit arbejde, skal dette
meddeles straks til den nzermeste leder. Enhver arbejdsskade, som antages at kunne begrunde en
erstatning, skal senest ni dage efter skaden er opstaet, anmeldes til forsikringsselskabet. Dette ggres af
medarbejder og arbejdsmiljgrepraesentant i feellesskab.

Medarbejderudviklingspolitik

Det er Museum Skanderborgs mal, at alle medarbejdere har mulighed for og pligt til at vedligeholde og
udvikle deres personlige og faglige kompetencer saledes, at medarbejdere kan varetage nuveerende og
fremtidige arbejdsopgaver.

Medarbejderens faglige udvikling skabes blandt andet ved, at medarbejderen far arbejdsopgaver som
udggr en faglig udfordring, dvs. medarbejderen far mulighed for at bruge de kvalifikationer, de har.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Alle fastansatte medarbejdere skal én gang om aret have en medarbejderudviklingssamtale med deres
naermeste leder. Formalet med samtalen er at evaluere det forlgbne ar, og i seerdeleshed drgfte
medarbejderens udviklingsmuligheder og gnsker for fremtiden.

Det er den naermeste leder, der har ansvaret for at indkalde medarbejderne til udviklingssamtalen. Efter
megdet skal der udarbejdes et skriftligt notat om, hvilke beslutninger der er truffet pa mgdet.
Medarbejderen og den nzermeste leder har et feelles ansvar for, at der bliver fulgt op pa aftalerne.

Mobning, chikane og andre kraankende handlinger
Vi vil veere en arbejdsplads, hvor der er plads til forskellighed. Vi tror p3, at det er til gavn for virksomheden
og for den made, vi samarbejder om opgaverne i hverdagen.

Vi har fokus pa at skabe en arbejdsplads, der afspejler den samme diversitet, som vi oplever i det
omgivende samfund, hvad enten vi taler om uddannelse, alder, kgn, etnicitet, religion eller seksuel

observans.

Museum Skanderborg skal veere en arbejdsplads, hvor alle har det godt og behandler hinanden godt. Vi
accepterer ikke nogen form for mobning, chikane eller kraenkende handlinger.

Alle henvendelser om kreenkende handlinger vil blive taget alvorligt. Der udvises naturligvis diskretion for
alle implicerede parter, ligesom der ikke vil blive draget forhastede konklusioner.

Hvis du oplever eller er vidne til kraenkende handlinger, anbefaler vi dig hurtigst muligt at informere din
narmeste leder, som kan hjalpe med at handtere situationen.
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