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MANs medarbetarpolicy utgor organisationens arbetsgivarpolitik. Policyn bestar av tva
delar:

e Grundliaggande synsitt pA MAN

e HR-policys pa MAN.

I medarbetarpolicyn beskrivs MANs syn pa rollen som medarbetare, rollen som
chef/arbetsgivarforetradare och vilket samspel vi inom MAN énskar oss medarbetare
emellan och i relationerna medarbetare-chef. Dessutom anges de lokala spelregler och
formaner som giller hos MAN som arbetsgivare och arbetsplats.

Grundléggande synsitt pd MAN

MAN som arbetsgivare

P& MAN utévas arbetsgivarrollen ytterst av styrelsen, med verksamhetschefen som
huvudansvarig for arbetsgivarrollen pa forbundskansliet. Verksamhetschefen har
delegerat arbetsgivaransvar till organisationens teamchefer.

MAN som arbetsgivare vill tillvarata varje enskild medarbetares foSrmaga och mojliggéra
medarbetares bidrag till organisationens mal och vision. Vi sitter stort varde vid att
skapa mojligheter for medarbetare att kombinera fritid, fordldraskap, engagemang och
arbete.

Hur synsatt hdnger ihop

For att vi p& MAN ska lyckas med véra ambitioner och na vdra mil, dr det nodvindigt att
delar som medarbetarskap, ledarskap, chefsroll och organisationskultur hanger ihop.
Delarna kompletterar varandra och synsitten innehaller inslag vi pA MAN tillsammans
behover arbeta utifran for att lyckas.

P& MAN vill vi vara sjilvreflekterande, modiga, lyhérda och kreativa. Vi tror p&
manniskors formaga att forandras. Medarbetares personliga erfarenheter och
engagemang ar en tillgdng att varda och ta till vara. Vi verkar utifrdn en feministisk och
antirasistisk grundsyn.

Sa har vill vi vara som organisation

Organisationskulturen pad MAN &r dynamisk och utvecklas genom oss som ar
verksamma i organisationen. Birande inslag i kulturen p4 MAN &r att vi ar grundade i
badde teori och praktik och att vi stravar efter att leva den forandring vi vill se i
samhallet.

Vi pd MAN:
e Vill vara en métesplats.
e Stravar efter att ta hand om varandra. Vi speglar, ar lyh6rda for varandra, peppar
och bekraftar.
e Vardesatter halsa och omsorg om oss sjalva och varandra.



e Vill att vi alla tar ansvar for helheten.

e Vill mojliggora for alla medarbetare att vara med och paverka organisationens
utveckling och férandring.

e Sdkerstaller att ansvaret for organisationens olika funktioner ar tydligt uttalat,
for att underlatta ansvarsutkravande.

e Ar generosa gentemot varandra och externa intressenter.

Medarbetarskap

Medarbetarskapet omfattar alla anstéllda i organisationen och handlar om
medarbetarens relation till och syn pa sina arbetsuppgifter, relationen medarbetare
emellan samt relationen till arbetsgivaren.

P3 MAN kinnetecknas medarbetarskapet av egenansvar, samarbete, sjalvreflektion och
oppenhet. Det innebér bland annat att vi tar ansvar for vara egna arbetsuppgifter och
helheten, vi ber om hjalp nar vi behover, visar omsorg om oss sjdlva och varandra och ar
generdsa med var kunskap.

Ledarskap

Inom MAN utévas ledarskap av sdvil medlemmar, fértroendevalda som anstillda. Att
visa ledarskap inom MAN innebdr att frimja positiva relationer, att verka fér att skapa
kollektiv kraft samt att uppna resultat. Att visa ledarskap inom MAN innebdr att:

e Strdva efter att vara forebilder i det vi gor. Vi forsoker vara den férandring vi vill
se i samhallet/hos andra.

e Vitar ett gemensamt ansvar for att agera och skapa mojlighet fér andra att agera
i enlighet med var etiska policy.

e Vistravar efter att vara modiga. Det innebar bland annat att synliggéra makt och
mojliggora ansvarstagande for privilegier.

e Virna transparens och tydlighet.

Rollen som chef och arbetsgivarforetradare

[ rollen som chef ar huvuduppdraget tudelat. Chefen ska leda verksamheten och
medarbetare mot de mal som satts upp av medlemsorganisationen samt skapa
langsiktigt hdllbara forutsattningar for medarbetare att prestera, trivas och komma till
sin ratt.

Chefer forvantas representera och vara lojala med organisationen som helhet men ocksa
ha formaga att forsta och viaga in medarbetarperspektivet.

Chefskapet pa MAN ska priglas av:

e TILLIT
Vi efterstravar ett chefskap som bygger fortroendefulla relationer; kommunicerar
forvantningar; foljer upp och aterkopplar. Chefer pd MAN leder med tillit till
medarbetare och agerar pa ett sitt som framijar tillit till ledarskapet.

e TYDLIGHET



Vi efterstravar ett chefskap som skapar riktning och sammanhang; visar handlingskraft
genom att fatta, bara och kommunicera beslut; efterstravar transparens och varnar
integritet samt skapar hjadlpsamma strukturer som vi gemensamt uppratthaller.

e NARVARO

Vi efterstravar ett chefskap som ar lyssnande och tillgangligt; dar chefen arbetar
framatlutat och nyfiket och har forstaelse for medarbetarnas arbete for att kunna vara
ett bra bollplank.



HR-policys pa MAN

Under den har rubriken samlas vad som géller lokalt inom HR-omradet och som
beslutats av arbetsgivaren. Inom ett antal omraden finns en mer utforlig policy kring
den specifika fragan och da aterfinns férdjupad information om vad som géller i dem. Se
forteckning av samtliga gallande policys i slutet av dokumentet.

Icke-diskriminering och jamstalldhet

MAN som arbetsgivare tar avstind fran alla former av diskriminering och krinkande
sarbehandling. Varje medarbetare har ratt att kinna sig sedd, hord och respekterad pa
arbetsplatsen. Arbetss6kande och praktikanter ska kdnna sig val bemotta och
respekterade. Vi arbetar aktivt for att alla som moéter organisationen i sin arbetsgivarroll
ska ges lika rattigheter och mojligheter oavsett kon, etnisk tillhorighet,
funktionsvariation, sexuell laggning, konsidentitet, religion och adlder. Varje misstanke
om diskriminering och krankande sarbehandling ska utredas och hanteras skyndsamt.

Vi arbetar utifran insikten att vi alla ar praglade av de patriarkala och andra
diskriminerande strukturer som finns i samhallet runt oss. Att bryta mot det arvet
kraver ett medvetet och kontinuerligt arbete. Vara grundlaggande synsatt och ramarna
for vart forebyggande arbete slas fast i styrande dokument som den etiska policyn och i
positionspapperet om antirasism. Vi tar gemensamt ansvar for att skapa en kultur dar
aktivt motstand mot fortryckande attityder och beteenden blir mojligt.

Vi vill skapa miljoer som éar fria fran patriarkala och fortryckande strukturer, dar vi
stottar och mojliggor forandring.

Medbestammande

MAN har en stark tradition av medbestimmande och det ar ett viktigt virde. Samtidigt
kraver en storre organisation tydligare ramar for medbestimmande dn vad som
behdvdes nar organisationen var mindre och projekten mer sjalvstandiga.
Medbestammande sdkras genom inkluderande processer, decentralisering av beslut och
ett gemensamt ansvarstagande for helheten.

MAN 4&r anslutna till kollektivavtal fér tjinstemin genom IDEA och Unionen och det
finns en fackklubb pa arbetsplatsen.

Organisationsutveckling — del av var vardag

Nir omvirlden, férutsittningar och MANs verksamheter utvecklas dr det nédvindigt att
vi inom MAN har vilfungerande arbetssitt, rollférdelning och ritt organisation fér bade
styrning, arbetsledning och medarbetarskap. Darfor ser vi l6pande 6ver och utvecklar
vid behov var organisation och vara arbetssatt. Flexibilitet och anpassning ar delar av
MANSs metod.

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Ett systematiskt arbetsmiljéarbete &r viktigt fér att MAN ska kunna hantera bade
lopande och langsiktiga arbetsmiljofragor. Organisationen har en arbetsmiljopolicy,
tydliga rutiner for vart systematiska arbetsmiljoarbete och ett skyddsombud.

Handledning. Som en preventiv arbetsmiljoatgard mojliggor organisationen for
team/arbetsgrupper att ga i grupphandledning med fokus pd samarbete,
konflikthantering och den psykosociala arbetsmiljon i gruppen.



Rekrytering

Vi stravar efter att MANs rekryteringsprocess ska vara kompetensbaserad, transparent
och icke-diskriminerande. Inom MAN ser vi generellt positivt pa intern rérlighet och
internrekrytering. Konkret betyder det bland annat att vi nar det ar mojligt bygger
framtida verksamheter pa befintliga medarbetare och bygger kompetens for rorlighet i
organisationen. Det betyder ocksa att vi sa langt det ar mojligt fasar in befintliga
medarbetare i nya projekt eller verksamhetsgrenar och regelbundet fragar medarbetare
om det finns andra verksamheter inom organisationen dar personerna skulle vilja jobba
eller andra omraden som medarbetare skulle vilja lara sig.

Pga organisationens specifika fokus pa maskulinitetsnormer och pa att siatta man i
rorelse stravar MAN efter att ha en hog andel personer som identifierar sig som man
anstallda i organisationen. Andelen man anstallda i organisationen bor inte vara lagre an
50%.

Levda erfarenheter av fortryck och marginalisering ar kompetenser som i likhet med
andra formagor ska anses vara viktiga delar av en rolls kravprofil, bland annat i
samband med rekrytering. MAN behéver 6ka nirvaron i organisationen med manniskor
som har levda erfarenheter av rasism och andra fortryckande strukturer. Vi betraktar
den erfarenheten som en viktig kompetens i vara rekryteringar.

Introduktion

Alla nya medarbetare behover en bra start for att snabbt komma in i sin roll och ha bra
forutsattningar att prestera. En genomtankt introduktion ar barande for alla roller, och
saval for medarbetare som har tillsvidareanstallning som personer som erbjudits
tidsbegransade anstéllningar. Introduktionen ska ge en bra ingang till organisationen
som helhet och skapa mdjligheter for samtliga medarbetare att bara helheten, snarare
an ett enskilt perspektiv.

Organisationen har en introduktionsrutin. Arbetsledare/narmast chef ansvarar for
introduktionen av nya medarbetare.

Kompetensutveckling

Alla medarbetare har ratt till kompetensutveckling pa betald arbetstid. Lopande
kompetensutveckling ar en av forutsattningarna for att lyckas i sin yrkesroll. Inom
organisationen sker en betydande del av kompetensutvecklingen gemensamt pa
exempelvis kanslidagar. Beslut om individuell kompetens utveckling fattas av narmaste
chef. Kompetensutvecklingen kan handla om att utvecklas och ldra i sin nuvarande roll
eller fungera som forberedelse infor ett kommande uppdrag eller en ny roll.

Karridrutveckling och rollbyte

Inom MAN ser vi positivt pd medarbetare som vill byta roll internt i organisationen. Det
ar en viktig del i att kunna vixa, utvecklas och g4 in i nya roller inom MAN och att bade
prestera och trivas hos oss. Det kan exempelvis handla om att ta 6kat ansvar, ta pa sig
andra eller nya arbetsuppgifter eller att helt skifta fokus i sitt arbete.

Lon och l6nepolitik
Inom MAN strivar vi efter en transparent l6nesittning som upplevs rittvis av
medarbetarna. Vi tror inte att en stor lonespridning i sig medfor nagot bra for



organisationen. MAN foljer det centrala kollektivavtalet nir det géller lénekriterier och
processer.

Alkohol och droger

Anstéllda och arvoderade fortroendepersoner far inte anvanda eller vara paverkade av
alkohol eller droger under arbetstid och inte heller pa andra tidpunkter pa sa satt att det
kan paverka sdkerheten och utférandet av arbetet. Vid misstankt alkoholpaverkan eller
drogpdaverkan har arbetsgivaren ratt att med omedelbar verkan avstidnga medarbetaren
fran arbetet. Arbetsgivaren har dven i sddana fall ratt att beordra medarbetaren till
likarundersokning och dérvid anvisa lamplig likare. MAN har som policy att aldrig
servera alkohol pa moéten och andra aktiviteter i organisationens regi.

Parfymfritt kontor

MANS s lokaler ska vara parfymfria pga allergier. Detta innebér att alla som ska vistas pa
vart kontor ombeds undvika att anvanda parfymerade produkter. Konkret innebar det
att vi rekommenderar alla anstallda att inte anvdanda parfym, rakvatten, parfymerad
handkram eller parfymerade tvétt- och skdljmedel nar man ska vistas pa kontoret, och
aven undvika starkt parfymerade harprodukter och andra starka dofter. Till kontoret
koper vi enbart in parfymfria hygienprodukter. Vi uppmanar alla besékare att
respektera att kontoret ar parfymfritt. Alla medarbetare kan bidra till att uppratthalla
var parfymfria policy och en god arbetsmiljo for alla anstdllda genom att
uppmarksamma kollegor eller besokare pa vad som géller.

Forméner

Anstillningsvillkor fér anstillda vid Min for Jamstélldhets riksorganisation (MAN)
regleras enligt vid varje tidpunkt géllande lagar, kollektivavtal samt individuella
overenskommelser med féljande tillagg och fortydliganden.

Foretagshalsovard
MAN erbjuder vid behov medarbetare kontakt med féretagshilsovard.

Arbetstid

Arbetstid for heltidsanstéllda ar 37.5 timmar per vecka, detta galler for samtliga
anstéllda, oavsett arbetstidsmodell. For anstdllda med reglerad arbetstid galler att
denna normalt ar férlagd mellan 9 och 17 mandag till fredag. Anstallda har ratt att
forlagga sin arbetstid inom flextidsramen 07.00 till 18.00 och, i samrad med narmaste
chef, pa kvallstid och helg nar sa arbetet kraver.

Medarbetare med malstyrd arbetstid har att under eget ansvar forlagga arbetstiden
utifran verksamhetens behov. Kansligemensamma aktiviteter, som kanslidagar, ska
prioriteras.

Arbetsfria dagar regleras i kollektivavtalet.

Vaxla réda dagar

MANSs kalender och tidrapport bygger pa att arbetsfria dagar dr de dagar som ar
officiella roda dagar i Sverige samt de arbetsfria hel- och halvdagar som definieras i
kollektivavtalet. Vi ar medvetna om att medarbetare firar viktiga religiésa och sekuldra



hogtider ocksa pa andra dagar. Det gar bra att ersdtta de roda dagarna i kalendern med
andra hogtidsdagar. Medarbetare som vill gora detta ska underratta sin ndrmaste chef.
Bytet ska noteras i tidrapporten.

Permission
Ledighet med 16n; permission, beviljas av narmaste chef i sarskilda fall. Fér mer
information se kollektivavtal.

Semester

Anstallda har 25 semesterdagar per kalenderar. Fran det ar en anstalld fyller 40 ar ar
antalet semesterdagar 30 per kalenderar och fran det ar en anstalld fyller 60 ar ar
antalet semesterdagar 35 per kalenderdr. Onskemal om semester ska limnas till
narmaste chef i god tid. Upp till fem semesterdagar kan sparas till kommande ar.
Semesterdagar kan sparas i upp till fem ar.

Medarbetare med malstyrd arbetstid har ytterligare 3 semesterdagar per ar.

Tjanstepension
Pensionsinbetalningar regleras i kollektivavtal.

Bisyssla

Medarbetare far ej som bisyssla bedriva verksamhet som direkt konkurrerar med MAN.
Bisyssla ska meddelas narmaste chef. For bisyssla giller de regler som dterges i gillande
lagar och avtal som MAN omfattas av.

Friskvard

Heltidsanstallda har ratt till en friskvardstimme inom arbetstiden per vecka.
Heltidsanstallda har ratt att mot kvitto erhalla ett friskvardsbidrag pa 3000 kronor per
kalenderar. For deltidsanstallda justeras tid och belopp i relation till tjanstegraden.

Likarbesok pa arbetstid
Medarbetare pd MAN har ritt att gora likarbesok pa betald arbetstid.

Relevanta relaterade styrdokument

- Etisk policy

- Antirasistiskt positionspapper

- Arbetsmiljopolicy och arbetsmiljohandbok
- Antikorruptionspolicy

- Rekryteringspolicy

- Lonepolicy och Iénemodell



