INDSATSPAKKE 2

LEDELSES-
REDSKABER

v

FREDERIKSBORG
BRAND & REDNING




INDSATSPAKKE 2 Yl CRERERIKSBORS

INDHOLDSFORTEGNELSE

Adfaerdskodeks s.3
Fratradelsesprocedure s.6
Velkomstpakke til nye medarbejdere s. 8

Sadan tager du imod og giver feedback s. 11



INDSATSPAKKE 2 Yl CRERERIKSBORS

ADF/ARDSKODEKS -
FREDERIKSBORG BRAND & REDNING

Frederiksborg Brand & Rednings er en myndighed med ansvar for vores borgeres ve
og vel ved brand og redning, herunder at skabe tryghed og veere et serviceorgan. Vi
har derfor ogsa et saerligt ansvar for at sikre, at vi indadtil opferer os ud fra nogle
overordnede guidelines, et sakaldt adfeerdskodeks, sa vi sikrer en organisation, og
medarbejdere, i trivsel. Derfor vil du som ansat og/eller frivillig, blive bedt om at lsese
adfeerdskodekset, og skrive under pa at du har leest og forstaet indholdet, og
samtidig bestraeber dig pa at efterleve dette.

FOR ORGANISATIONEN:

e | FBBR anser vi alle medarbejdere i FBBR for vaerende ligeveerdige
uanset den enkelte medarbejders kan/kgnsidentitet, race/etnicitet, religion,
seksuelle overbevisning, handicap, alder, faglighed, stilling og/eller sociale
baggrund

e | FBBR gnsker vi, at summen af vores medarbejdere afspejler det danske
samfund

e | FBBR anser vi mangfoldighed som en styrke

e | FBBR respekterer vi vores medarbejderes forskelligheder og tager
individuelle hensyn

e | FBBR veaegter vi et inkluderende arbejdsmiljg og har en nultolerance
politik overfor chikane, kraeenkende adfeerd, mobning, vold, trusler og/eller
diskrimination

FOR MEDARBEJDEREN:

e Som medarbejder i FBBR anerkender jeg hver enkelt medarbejder som et
individ og respekterer, hvis min(e) kollega(er) har andre praeferencer end
jeg selv

e Som medarbejder i FBBR har jeg en dialogbaseret tilgang til mine
kolleger, hvor vi sammen sikrer en feelles forstaelse for, hvordan vi taler
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med, og opferer os overfor, hinanden pa

e Som medarbejder i FBBR er jeg opmeerksom pa at kommunikere
ligeveerdigt og respektfuldt

e Som medarbejder i FBBR er jeg opmeerksom pa min egen forforstaelse,
og hvordan den kan have indflydelse pa mine omgivelser

e Som medarbejder i FBBR er jeg opmaerksom pa, at min humor er
inkluderende og ikke pa bekostning af andre individer eller grupper

e Som medarbejder i FBBR bestraeber jeg mig pa at behandle andre, som
de gerne vil behandles

e Som medarbejder i FBBR har jeg et medansvar for at modvirke og sige fra
overfor, at medarbejdere i FBBR udsaettes for chikane, kraenkende
adfaerd, mobning, vold, trusler og/eller diskrimination

e Som medarbejder i FBBR har jeg et medansvar for at sikre en
inkluderende arbejdsplads og sunde feellesskaber

NULTOLERANCE ARBEJDSPLADS

Nar vi skal lgse vores kerneopgave, uanset om det er ude pa en indsats eller pa
administrationsgangen, er det vigtigt, at vi kan have tillid til hinanden. Vi skal kunne
stole pa hinanden. Derfor opfarer vi os respektfuldt over for hinanden, og har
nultolerance over for graeenseoverskridende adfeerd. Det betyder, at vi tager ansvar
og handler, hvis nogen bliver udsat for chikane, kreenkende adfeerd, mobning, vold,
trusler og/eller diskrimination.

DIALOG OG SAMTYKKE

Nar vi taler med vores kolleger, gar vi det ud fra en dialogsegende tilgang. Det
betyder, at vi lytter til, hvad den anden har at sige og anerkender deres standpunkt.

| relationen til, og omgangen med, vores kolleger, taler og handler vi ud fra en feelles
forstaet tilgang. Det betyder, at vi har tjekket ind med den anden, at den made vi
opfarer os pa overfor hinanden, er okay. Er vi i tvivl om den anden part har den
samme forstaelse som os selv, sa forholder vi os til den anden persons kropssprog,
tiekker ind eller sparger om lov. Derudover er vi opmaerksomme pa, at hvad der kan
veere legitimt i én kollegial relation, ikke ngdvendigvis er det i andre. Det er vores
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allesammens individuelle ansvar at sikre en feelles forstaelse af, hvordan vi omgas
hinanden.

BRUD PA FBBR’S CODE OF CONDUCT

FBBR’s adfeerdskodeks er en ramme, som vi som medarbejdere skal bestraebe os
pa at efterleve. Samtidig er det et ledelsesveerktgj, der kan bruges konstruktivt, hvis
der opstar situationer, hvor der er tale om greenseoverskridende adfeerd.

Ved brud pa adfaerdskodekset vil der altid vaere tale om en individuel vurdering, og
der vil, hvis det findes hensigtsmeessigt, som udgangspunkt altid laegges op il
dialogbaseret proces, hvor der er rum til tvivl, udvikling og en ekstra chance.

Adferdskodekset handler om at gribe ind overfor kreenkelser, greenseoverskridende
tale samt handling og at zendre denne adfaerd. Derfor er der fokus pa en
dialogbaseret proces frem for straf og sanktioner.

Strafferetlige overtraedelser vil blive meldt til politiet.

OPLEVELSE AF GRANSEOVERSKRIDENDE ADFARD

Hvis vi bliver udsat for greenseoverskridende adfeerd, sa er det vigtigt, at vi sager
hjeelp og stette. Vi gar ikke med det alene — det er ikke vores eget problem, men et
problem som FBBR skal vaere med til at lase. Vi kan kontakte vores naermeste leder,
arbejdsmiljgrepraesentant, tillidsrepraesentant eller en god kollega, som kan hjeelpe
os med at guide os videre.

FBBR er en nultolerance arbejdsplads overfor greenseoverskridende adfeerd.
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FRATRADELSESPROCEDURE

Nar en medarbejder forlader sin stilling i FBBR tager de en masse viden med sig.
Viden som kan veere gavnlig for virksomheden, veere med til at udvikle
arbejdspladsen og som kan tage hand om eventuelle ubekendte faktorer.

FRATRADELSESSAMTALE ELLER - SKEMA

Derfor skal alle medarbejdere tilbydes en fratraedelsessamtale med sin naermeste
leder. Hvis relationen til neermeste leder har veeret anspaendt, kan samtalen med
fordel afholdes med arbejdsmiljglederen eller -repraesentanten. Hvis medarbejderen
ikke har lyst til at deltage i en fratraedelsessamtale, skal dette respekteres, og i
stedet kan medarbejderen fa tilbudt at svare pa et fratreedelsesskema.

Medarbejderen kan derudover ogsa veelge at afsla at deltage i en samtale eller svare
pa fratreedelsesskemaet, hvis ikke medarbejderen har lyst til at medvirke.

FORBEREDELSE AF SAMTALE

Sarg for at planleegge fratraedelsessamtalen i god tid og forbered den pagaeldende
medarbejder pa spgrgerammen, sa medarbejderen har en bedre mulighed for at
forholde sig til spgrgsmalene. Alt afhaengigt af den pagaseldende medarbejders stilling
kan der med fordel spgrges ind til felgende (spgrgsmalene kan ogsa bruges i et
spgrgeskema):

e Hvorfor har du valgt at fratreede din stilling?

e Hvad har du syntes om dine arbejdsopgaver?

e Hvordan har du oplevet det fysiske arbejdsmiljg?

e Hvordan har du oplevet det psykiske arbejdsmiljg/trivslen pa arbejdspladsen?
e Hvordan har forholdet veeret mellem arbejdstid og opgaver?

e Hvordan har forholdet veeret mellem arbejde og privatliv?

e Hvordan har dit samarbejde med din leder og kolleger veeret?
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e Hvordan har du oplevet mulighed for at fa sat dine personlige og kompetencer
i spil?

e Hvordan har du oplevet mulighederne for at udvikle dig som medarbejder?

e Hyvis du skulle @endre pa noget, hvad skulle det sa vaere?

SELVE SAMTALEN

Sorg for at afholde samtalen et uforstyrret sted og veer naerveerende. Veer forberedt
pa, at der kan dukke ubekendte faktorer op eller informationer, som du ikke var
bevidst om. Notér disse og ga videre i samtalen. Eventuel sagsbehandling skal
forega efterfalgende. Dette gaelder ogsa eventuelle informationer om andre
medarbejdere. Samtalens formal er at vaere fremadskuende og give lederen savel
som virksomheden noget at arbejde videre med. Bliver du dog bekendt med
eksisterende og/eller vedvarende problemer, er det vigtigt, at du arbejder videre med
dem efter samtalen.
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VELKOMSTMAPPE TIL NYE
MEDARBEJDERE

Som ny medarbejder pa en arbejdsplads, er der en masse ny information, kultur og
kolleger at forholde sig til. For at give den nye medarbejder sa god en start som
muligt i FBBR, er der blevet udarbejdet nogle fa guidelines og inspirationspunkter til,
hvordan du kan tage imod din nye medarbejder. Jo bedre en start din medarbejder
far, des starre er chancen for, at hun/han kommer hurtigere ind i sin nye rolle og
stilling.

FOR NYE DELTIDSBRANDFOLK

For de fleste vil det veere nyt at have et deltidsjob ved siden af sit primaere job.
Udover, at det at starte nyt job som oftest kraever en del energi, sa kan det veere
endnu mere tidskraevende at begynde pa en arbejdsplads, hvor man fysisk ikke er
der sa ofte. Pa den made bliver det svaerere at laere arbejdsgange, kultur og kolleger
at kende. Derfor har vi udarbejdet en velkomstmappe til alle nye deltidsbrandfolk.
Mappen indeholder nyttig information, hvor den nye medarbejder kan blive klogere
pa sin nye stilling og FBBR. Helt konkret vil mappen indeholde:

e Adfeerdskodeks

e Personalehandbog for FBBR
e Feedbackguide

e Pjece til arbejdsgiver

e Pjece til partner

e Pjece om intern kollegastgtte — Hvis du har veeret ude for en voldsom
haendelse

e Oversigt over beslutningsorganer (HovedMED, AMU) og information om
"kommandoveje” (hvem skal jeg ga til, hvis?)
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FOR NYE FULDTIDSANSATTE

Som ny fuldtidsansat skal man forholde sig til en helt ny arbejdsplads — hvor
opgaver, kolleger og kultur er anderledes fra det man ellers har veeret vant til. Har
man derudover ikke en beredskabsfaglig baggrund, kan der vaere mange nye ord,
begreber og selve kerneopgaven, som man skal til at leere at kende og seette sig ind
i.

Derfor anbefales det, at alle nye fuldtidsansatte, som ikke kender til
beredskabsverdenen tilbydes en dag, hvor de kommer i en indsatsdragt og far
indsigt i nogle af de opgaver, som det operative personale er med til at Igse. Pa
denne made vil det give en stgrre forstaelse for kerneopgaven, og hvad det er
brandvaesenet er sat i verden for. Det anbefales, at leeringsteamet kunne sta for at
afvikle en sadan dag.

Derudover tilbydes fuldtidsansatte en velkomstmappe indeholdende:

Adfeerdskodeks

Personalehandbog for FBBR

Feedbackguide

Oversigt over beslutningsorganer (HovedMED, AMU) og information om
"kommandoveje” (hvem skal jeg ga til, hvis?)

FOR NYE FRIVILLIGE

Et frivilligt arbejde er for de flestes vedkommende noget som de aktivt tilveelger, fordi
man breender for opgaven. Maske bor eller arbejder man for langt veek til at blive
ansat som deltidsbrandmand, maske vil man gerne vaere med til at holde borgerne
trygge eller noget helt andet. Ogsa her er det vigtigt, at man bydes velkommen pa
ordentlig vis, og derfor vil nye frivillige blive tilbudt en velkomstmappe indeholdende:

e Adfeerdskodeks
e Personalehandbog for FBBR

e Feedbackguide
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e Oversigt over beslutningsorganer (HovedMED, AMU) og information om
"kommandoveje” (hvem skal jeg ga til, hvis?)

GENERELLE GODE RAD

Uanset hvilken stilling en ny medarbejder indgar i, s& kommer her nogle gode rad,
som man kan benytte sig af, nar man skal byde velkommen til en ny kollega. Nogle
af dem er meget lavpraktiske, hvor andre kraever nye procedurer, der Igbende vil
blive arbejdet pa fra centralt hold. Radene er til inspiration og kan til- eller fraveelges
af den enkelte lokale arbejdsplads.

e Skriv ud pa den lokale arbejdsplads/station om den nye medarbejder og byd
velkommen

e Arranger en velkomstkomsammen — morgenbrgd, kage eller andet, hvor den
nye medarbejder kan fa lov til at mgde sine kolleger og omvendt

e Tilknyt den nye medarbejder en mentor, der kan veere med til at oplaere den
nye medarbejder, fortaeelle om kulturen og introducere til de gvrige kolleger

e Lav en plan for, hvordan den nye medarbejder bydes velkommen og book evt.
mgder med andre afdelinger/kolleger, sa den nye medarbejder kan fa indsigt i

hele organisationen (primeert for fuldtidsansatte)

e Fglg op med en samtale efter de farste tre maneder og sperg ind til den nye
medarbejders oplevelse og trivsel

10
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SADAN TAGER DU IMOD OG GIVER
FEEDBACK

Feedback er en del af, hvordan vi kommunikerer med hinanden pa en arbejdsplads
og kan gares pa mange forskellige mader. Det at give og fa feedback er en vigtig del
af samarbejdet bade kollega til kollega, men i hgj grad ogsa en vigtig del af
samarbejdet mellem leder og medarbejder.

Feedback er en made, hvorpa vi kan sikre en velfungerende arbejdsgang, og at vi i
feellesskab kommer i mal med vores opgaver. Derfor er det vigtigt, at bade afsender
og modtager af feedbacken sgrger for at gare det pa en made, der er
fremadskuende og noget som modtageren kan vokse af, deraf udtrykket "konstruktiv
feedback”. Af samme arsag er mange ogsa begyndt at tale om "feedforward” i stedet
for feedback.

| den virkelige verden kan feedback dog veere nemmere sagt end gjort, og de fleste
af os har formentlig pravet bade at skulle give og modtage feedback, og maerket
ubehaget, nar vi skal modtage eller give feedback, som vi oplever som negativ.

Nar vi taler om feedback og kommunikation i beredskabsverdenen er det ligeledes
vigtigt at huske pa, at der er forskel pa at veere ude pa en indsats og tilbage pa
stationen eller sidde pa kontoret. Hvor der er et tydeligt hierarki, klare
kommandoveje og ordrelignende kommunikationen ude pa indsatsen, sa skal vi
vaere opmaerksomme pa ikke at tage den direkte kommunikationsform med os hjem
pa stationen eller kontoret.

HVAD KAN JEG GORE?

Sammen kan vi sikre god kommunikation og feedbackkultur. Kommunikation er ikke
blot overleveringer, men handler i hgj grad om trivsel pa arbejdspladsen. Nar vi har
en anerkendende tilgang til hinanden i den made vi taler til hinanden pa, og et
fremadskuende blik pa de opgaver vi skal i mal med, sa trives vi alle typisk bedre.
Derfor kan du ogsa veere med til at gge trivslen ved at taenke over, hvordan du giver
og tager imod feedback og generelt kommunikerer med dine kolleger i FBBR.

En anerkendende tilgang er saerlig vigtig, hvis du har en lederfunktion. Som leder har

du i kraft af din stilling en magt, som du har et seerligt ansvar for at udeve med
respekt for dine medarbejdere. Overvej derfor, hvordan du pa bedst mulig vis far

11
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dine medarbejdere til at vokse og I@se deres opgaver pa bedst mulig vis via din
kommunikation og feedback.

Denne guide er udviklet, sa vi alle kan veere med til at sikre en respektfuld
feedbackkultur i hele organisationen.

GUIDE TIL RESPEKTFULD FEEDBACK

Respekt og tillid er fundamentet for god og effektiv feedback. Modtager skal kunne
stole pa, at afsender vil give information, der kan fa modtager til at vokse.

Hold dig pa egen banehalvdel. Brug "jeg” i stedet for "du”, nar du begynder en
saetning og overleverer feedback.

Nar der gives feedback, er det vigtigt at ga efter "bolden og ikke spilleren”. Med
andre ord, sa er det vigtigt, at feedback handler om opgaven og ikke personen.

Det er vigtigt at kunne se hensigten med feedback. Som afsender er det derfor en
god ide at spgrge sig selv, hvorfor du vil give feedback — hvad er det, som du gnsker
at fortelle og med hvilket formal? Nar du kan svare pa dette bliver det ogsa
nemmere for modtager at forsta baggrunden for feedbacken, og dermed forsta dit
budskab.

Ved kritisk feedback er det vigtigt at huske pa, at uanset hvor god din hensigt er, og
hvor konstruktivt du formulerer den, sa er der stor risiko for, at modtager vil opfatte
din feedback som et angreb og dermed ga i forsvarsposition. Overvej derfor, om din
kritik er ngdvendig, eller om du kan fremhaeve de ting, der er gaet godt og fokusere
pa at gore mere af det der virker, fremfor at sla ned pa det, som ikke virker.

Respektfuld feedback indebaerer erkendelse og anerkendelse af, at vi ser verdenen
ud fra vores eget synspunkt. Der er derfor ingen objektiv sandhed. Ved kritisk
feedback, veer da opmaerksom pa, at den du giver feedback til, kan have set en
opgave eller situation fra en helt anden vinkel end dig.

Feedback skal italeszettes — tavshed er ogsa feedback. Forholder du dig tavs, sa
har modtager ikke mulighed for at vide, hvad tavsheden skyldes, hvilket kan skabe
usikkerhed og mistrivsel. Derudover far den pagaeldende person ikke lejlighed til at
rette op pa opgaven/situationen.

Anerkendelse er en vigtig del af din feedback. Anerkendelse er ikke det samme
som ros, men en made hvorpa du som afsender viser modtager, at du har set/hgrt

12
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modtager og anerkender vedkommendes indsats — uanset om den var
tilfredsstillende eller ej. Nar vi anerkender andre, udviser vi naervar og respekt
overfor den anden. Anerkendelse danner derudover grobund for, at den anden kan
vokse.

Anerkendelse gar begge veje, ogsa nar det er dig, der er modtager af kritisk
feedback. For at sikre en konstruktiv proces, er det vigtigt at lytte til, hvad den anden
siger uden at afbryde. Der ligger sjeeldent en ond hensigt bag feedbacken, og hvis
du fors@ger at lytte til den positive hensigt bag budskabet, kan du bedre sparge ind
til selve budskabet. At du anerkender den andens budskab, betyder ikke, at du
dermed er enig. Nar den anden har leveret sit budskab, kan du efterfglgende sparge
ind til feedbacken og reflektere over feedbacken, hvorefter | kan finde en faelles
forstaelse af, hvordan | kommer videre med opgaven. Fglg gerne op pa
feedbacken og forteel, hvordan du har efterlevet den.

Giv sa vidt muligt modtager din feedback enten personligt eller over telefonen, da
det skaber de bedste betingelser for at levere og forsta et budskab. Nar vi kan se
og/eller hgre den anden, sa kan vi laese den andens kropssprog og hgre
intonationen i stemmen, hvilket gar tabt pa skrift. Er det ikke muligt at give feedback i
person eller over telefonen, sa husk at lzese din mail igennem, inden du sender
den. Er den skrevet i affekt, sa vent med at sende den indtil du er faldet til ro og kan
formulere dig konstruktivt. Husk at formalet med feedback ikke er, at du kan komme
ud med det, som du gerne vil sige, men at den anden lytter og tager det til sig. Hvis
du levere feedbacken skriftligt, sa falg gerne op telefonisk eller i person.

Vi forstar ikke altid det samme pa samme made. Prgv derfor at seette dig ind i
modtagers sted, i stedet for at tage udgangspunkt i dig selv, nar du vil give
feedback. Du kan fgle, at du har sagt det samme om og om igen, men hvis du
oplever, at den anden stadig ikke forstar budskabet, sa prov at sige det pa en anden
made, da ingen af os kan desveaerre kan lzese hinandens tanker.

Held og lykke med guiden og husk at gvelse gar mester!
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