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SYFTE

Malmo FF har utvecklat policydokument for olika omraden. Syftet ar att tydliggora inom
vilka ramar foreningens verksamhet sker. Utifran faststélld policy pa respektive omrade
formuleras handlingsplaner for verksamheten. Dessa handlingsplaner utvérderas och
revideras kontinuerligt.

Aktuell version faststalldes av styrelsen 2020-03-009.
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VARDEGRUND

Vi utvecklar starka individer for att skapa langsiktigt vinnande lag pa och utanfor planen.

Som MFF:are ar vi och ses vi som forebilder. Vi ska alltid agera enligt vara vérderingar:

Ambition
Med ambition och mod nar vi framgang.

Gladje
Genom positiv attityd och underhallning skapar vi gladje.

Fair Play
Vi foljer regelboken pa och utanfor plan.

Klubben &r storst
Klubben &r storre &n laget. Laget ar storre an individen.

Malmo FF ar en del av det svenska samhallet och den svenska idrottsrorelsen och delar de
varderingar som ligger till grund for idrotten i Sverige och for samhallet i stort. Det innebér

att:

Malmé FF ar en demokratisk och 6ppen forening dar alla som delar foreningens mal
och varderingar kan bli medlemmar.

Malmé FF ar och ska alltid vara en forebild och foregangare.
Malmé FF foljer samhéllets lagar och regler och idrottsrorelsens mal.
Malmdé FF vill vacka och sprida den gladje fotbolls- och idrottsutévning innebér.

Malmé FF varnar om en storslagen inramning runt matcherna med hdég stamning och en
varm och inbjudande atmosfar for alla.

Malmé FF bemater funktionarer, motstandare och géstande publik med vanlighet och
respekt.

Malmé FF hyllar arlig och rattvis tavlan och moter bade nederlag och seger pa ett
sportsligt satt.

Malmd FF &r en integrerad del av samhéllet och en positiv social kraft som arbetar for
att skénka stolthet och gladje till ménniskorna i den region och de miljéer vi verkar.

Malmé FF varnar om ungdomars sociala fostran med fokus pa laganda, gemenskap,
samarbetsformaga och respekt for andra.

Malmo FF tar avstand fran rasism, vald, hot och andra former av verbala, fysiska,
nedvarderande och andra angrepp pa manniskor.

Malmo FF hyllar principen om allas lika vérde och tar avstand fran diskriminering.

Malmé FF varnar om integrationen av manniskor med annan kulturell bakgrund i
samhéllet.
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ALKOHOL- OCH DROGPOLICY

Malmo FF:s verksamhet ska praglas av alkohol- och drogfrihet. Det &r inte tillatet att
komma paverkad till arbetsplatsen eller att pa arbetsplatsen bruka alkohol eller droger. Om
nagon ar paverkad av alkohol eller droger ar alla anstallda skyldiga att omedelbart anméla
det till sin narmaste chef som ansvarar for att nédvandiga atgarder vidtas.

Foretradare for Malmo FF &r forebilder dven utanfor arbetstid och ska inte anvanda droger
och vara mattfulla med alkohol. Spelare i Malmo FF far endast i speciella undantagsfall och
i mattfull mangd anvanda alkohol under sasongen och aven i dvrigt vara mycket restriktiva
med alkoholkonsumtion.

En del av Malmo FF:s verksamhet har indirekta kopplingar till alkoholutsk&nkning.

Malmo FF ska aktivt arbeta for att detta sker pa ett kontrollerat sétt. Vid representation kan
ibland alkohol serveras. | dessa fall ska service och konsumtion ske med mattlighet och med
beaktande av innehallet i denna policy.

Forebyggande av missbruk

En viktig del i en god personalpolitik, en séker och bra arbetsmiljo och en storningsfri
verksamhet &r att i samverkan forebygga och snarast ingripa vid alkohol- och
narkotikamissbruk. Varje manniska har rétt att bestimma over sitt liv, men vi har anda alla
ett ansvar for varandra. Detta Omsesidiga ansvar innebdr att vi inte tillater att en
medmanniska och arbetskamrat gar under utan att ingripa.

Malmd FF:s arbete for att forebygga missbruk av alkohol och droger har foljande inriktning:

— att genom forebyggande atgarder forhindra missbruk av alkohol och narkotika pa
arbetsplatsen,

— att hos alla anstéllda 6ka kunskapen om alkohol och narkotika och dess verkan samt att
se tidiga tecken pa missbruk hos sig sjalv och andra,

— att forhindra nedsattning av den anstélldes arbetsformaga pa grund av
missbruksproblem,

— att motverka utslagning fran arbetslivet till foljd av alkohol- och narkotikamissbruk,

— att medvetandegGra och motivera den som ar beroende till vard och behandling,

— att ge information om de mojligheter till hjalp som finns inom organisationen och i
samhéllet,

— att malet vid rehabilitering ar att ta bort missbruket och méjliggora for den anstéllde att
vara kvar,

— att integrera det forebyggande arbetet mot missbruk i det totala arbetsmiljoarbetet.

Handlingsprogram
VD ansvarar for att handlingsprogrammet foljs och att ekonomiska resurser avsétts till en
aktiv, forebyggande och rehabiliterande verksamhet mot missbruk inom organisationen.

Chefer och arbetsledande personal ska vara vaksamma pa missbruksproblem inom den egna
gruppen. Vid missténkt eller uppdagat missbruk ansvarar dessa for att saken omedelbart tas
upp med vederbdrande.

Narmaste chef ser till att den som ar alkohol- eller drogpaverkad under arbetstid omedelbart
skiljs fran sina arbetsuppgifter och pa ett sakert satt hjalps till egna bostaden eller
sjukvardsinrattning.
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Chefer och andra beslutsfattare ska ges kunskap om misshruksfragor och fa det stod och
tidsutrymme som ar nddvandigt, t.ex. infor samtal med missbrukare.

En anstélld som &r beroende av alkohol eller droger ska erbjudas stdd och hjalp i form av
motiverande, behandlande och eftervardande insatser. Alla atgéarder ska vidtas i samrad med
berord anstalld. Normer ska anges tydligt och krav ska alltid stallas.

Alla inom organisationen ar skyldiga att agera om missbruk upptécks. Narmaste chef ar
ansvarig for att atgarder blir vidtagna.

Medarbetare som ar engagerade i misshruksfragor och kamratstddjande verksamhet ska
beredas tid till detta. Denna alkohol- och narkotikapolicy ska spridas till samtliga anstéllda
och till ndrmast anhorig.

Rehabilitering

Samtidigt som det &r viktigt att chefer och medarbetare ger sitt stod, maste omgivningen
ocksa stalla krav. Det &r viktigt att missbrukaren behandlas som en person som sjalv
bestammer dver sina handlingar. Det ar ocksa viktigt att inte upptrada alltfor vardande och
beskyddande gentemot missbrukaren utan att poéngtera att stod finns under forutsattning att
missbrukaren stéller upp pa och foljer den éverenskommelse man har.

Behandlingskontrakt &r en 6verenskommelse mellan arbetsgivaren och den missbrukande
medarbetaren. Denna lovar att delta i det behandlingsprogram resursgruppen erbjuder. Om
den missbrukande avbryter behandlingen eller fortsatter sitt missbruk kan foretaget
omplacera missbrukaren, om sa ar mojligt, till andra arbetsuppgifter och som sista atgérd
Overvdga den anstalldes framtid i féreningen.
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ARBETSMILJOPOLICY

En god och saker arbetsmiljo &r en viktig strategisk fraga for Malmo FF. Malsattningen ar
att skapa en fysiskt, psykiskt och socialt sund och utvecklande arbetsplats for alla
medarbetare, dar risker for arbetsskador och arbetsrelaterad ohdlsa forebyggs och som
forhindrar att olyckor uppkommer.

Organisationen ska lopande utvarderas ur ett arbetsmiljoperspektiv. Arbetets krav ska
anpassas till manniskans forutsattningar i saval fysiskt som psykiskt avseende. Atgérder som
forbattrar arbetsmiljon ger positiva effekter for savél den enskilda som foreningen.

Arbetsmiljoverksamheten &r en for foreningen och de anstéllda gemensam angeldagenhet
som ska bedrivas i samverkan dar alla har ansvaret att medverka. Arbetsmiljoproblem ska i
huvudsak losas pa arbetsplatsen genom ett kontinuerligt och nara samarbete mellan
foreningen och de anstéllda. Atgarder for att forandra arbetsmiljon ska praglas av en
helhetssyn pa alla de faktorer som paverkar méanniskan i arbetet.

Bevakning och kontinuerlig utveckling av arbetsmiljon ska utgdra en naturlig del i alla
verksamheter inom foretaget. Personalen ska inte bara veta vilka risker som kan finnas utan
ocksa kunna undvika riskerna.

Ansvarsfordelning

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon. Det ar arbetsgivaren som ar skyldig att
vidta alla atgarder som behdvs for att forebygga risker for ohalsa och olycksfall och i 6vrigt
skapa en god arbetsmiljo.

VD har det 6vergripande ansvaret for arbetsmiljon och ska tillse att ansvar och befogenheter
fors ut i foreningen pa sadant sétt att arbetsmiljoarbetet kan bedrivas verkningsfullt.

Avdelningschefer har inom sina respektive avdelningar ansvar for att ett aktivt
arbetsmiljoarbete bedrivs och att forutsattningar ges for att sa langt som majligt losa
arbetsmiljofragorna pa den niva dar de uppkommer.

Alla anstéllda har ett arbetsmiljoansvar i form av att folja sdkerhetsregler och
skyddsforeskrifter och patala risker eller brister i arbetsmiljon for sin narmaste chef.

Riktlinjer

For att uppna en arbetsmiljo som motsvarar malet galler foljande.

— Ingen anstélld ska utséttas for krankande sarbehandling som t.ex. mobbning, psykiskt
vald, social utstotning eller trakasserier.

— Arbetsanpassnings- och rehabiliteringsfragor ska inga som en viktig del i
arbetsmiljoarbetet. Malet ar att den anstallde sa snart som majligt ska kunna komma
tillbaka till sin arbetsplats. Vid behov ska extern expertkunskap anlitas.

— Alla anstéllda ska ges de kunskaper, fardigheter och praktiska mdjligheter som kréavs for
att aktivt medverka i arbetets utformning.

— Den enskilde erhaller, sa langt mojligt, utvecklande och stimulerande arbete med tillfalle
till omvaxling och variation och ges ansvar efter sina forutsattningar.

— Ansvarsfordelning och befogenheter &r klart formulerade och kénda.

— Konkreta atgardsprogram for arbetsmiljoarbetet ska uppréattas, genomforas och
utvarderas.
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BILPOLICY

Tjanstebil

Inom Malmo FF ska vi vara restriktiva med att erbjuda vara anstallda tjanstebil eller
formanshil. Eventuella beslut om tjanstebil eller férmansbil ska fattas av VD eller av
styrelsen om beslutet avser tjanstebil eller formansbil for VD. Vid val av tjanstebil ska
hansyn tas till miljoméssiga och ekonomiska aspekter.

Tjansteresa med egen bil
Malmo FF ersatter personal pa tjansteforrattning med de belopp som vid varje tidpunkt

faststallts av Skatteverket.
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HANDIKAPPOLICY

Malmo FF:s verksamhet och arrangemang ska utformas pa ett satt som underlattar for
funktionshindrade att leva pa samma villkor som andra.

Relevanta handikappfragor ska beaktas i allt policy- och planeringsarbete.

Malmo FF ska sakerstélla att funktionshindrade far en bra upplevelse vid besok pa Stadion
genom stod och service till bes6karna. Alla medarbetare i Malmd FF ska ha en hog grad av
medvetenhet om vikten av att ge god service till alla, oavsett handikapp, och uppvisa en
positiv attityd och ett gott bemdtande gentemot personer med funktionshinder.

Om person med funktionshinder ar anstalld i eller pa annat satt representerar Malmo FF ska
arbetsuppgifter och den fysiska miljon anpassas for att géra det mojligt for personen med
funktionshinder att utan svarighet delta i arbetet.
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IT-POLICY

— IT-policy behandlas och faststalls i avsnittet om informationssakerhet i foreningens
sékerhetsstrategi.

10
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JAMSTALLDHETS- OCH MANGFALDSPOLICY

Malmd FF:s verksamhet préglas av uppfattningen att alla har lika vérde oavsett kon,
nationalitet, etnisk eller religids tillnérighet, trosuppfattning eller sexuell l&ggning. Detta ska
aterspeglas i var dagliga verksamhet och vid rekryteringar.

Jamstalldhets- och mangfaldsarbete ingar som en naturlig och integrerad del av
verksamheten. Det galler for alla nivaer och aven for lednings- och beslutsorgan.
Undantaget ar de fall dar verksamhetens natur inte tillater jamstalldhet, exempelvis
’pojkfotboll” och "flickfotboll”.

Alla medarbetares forutsattningar, rattigheter och utvecklingsmadjligheter ska vara lika inom
hela foreningen. Medarbetarna ska k&nna att deras insats i arbetet &r betydelsefull och att
alla har ett gemensamt ansvar for att medverka till goda arbetsférhallanden.

Alla ska kanna sig trygga i var miljo. Vi ar angelagna om att tillmotesga énskemal och att
gora anpassningar grundade pa t.ex. religiosa eller etniska hansyn. Det ar viktigt att aktivt
motverka alla former av trakasserier.

Arbetsmiljé och arbetsforhallanden

Arbetsmiljo och arbetsforhallanden ska anpassas sa att medarbetare oavsett kon, nationalitet,
etnicitet, religios tillhdrighet, trosuppfattning eller sexuell 1aggning kan arbeta i de olika
roller som finns i foreningen.

For att uppna en jamlik och jamstalld arbetsmiljo ska foreningen gora uppdelade
kartlaggningar av arbetsplatsen vad galler sjukfranvaro och arbetsskador och skillnader i den
fysiska och den psykosociala arbetsmiljon.

Rekrytering
Utgangspunkten &r att blandade arbetsplatser ska efterstravas. Detta galler for alla nivaer och
aven for lednings- och beslutsorgan.

For att uppna rekryteringsmalen ska vi:

— anvanda jamstalldhetsskrivningar i samband med platsannonsering (t.ex. "vi ser garna
kvinnliga/manliga sékande"),

— prioritera underrepresenterad grupp vid lika meriter,

— strdva efter att intervjugrupperna har en bred sammanséttning.

Loner

For att undvika osakliga loneskillnader ska vi:

— genomfora arligen aterkommande lonekartlaggningar,

— vardera arbetsuppgifter neutralt,

— vid jamstalldhetsutbildningar sérskilt fokusera pa jamstallda loner.

Utbildning och kompetensutveckling

Det ska finnas likvardiga utbildnings- och kompetensutvecklingsméjligheter for alla

medarbetare. For att uppna likvéardiga maojligheter ska vi:

— kartlagga antalet utbildningsdagar for olika grupper,

— prioritera underrepresenterade grupper vid uttagning till utbildningar inklusive
arbetsledarutbildningar.

11
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Foraldraskap och forvarvsarbete

Vi ska underlatta for foraldrar att forena foraldraskap och arbetsliv. Vart mal ar att
arbetsforhallandena ska vara sadana att foraldrars arbete kan forenas med deras ansvar som
foraldrar avseende exempelvis arbetstider, personalkonferenser, sammantréden, utbildning
och resor. Av sarskild vikt ar att bade kvinnor och man ges full mojlighet att vara
foraldralediga eller ta ut ledighet for vard av barn.

For att uppna vara mal ska vi:

— ge medarbetare som ar foraldralediga tillgang till information och lika mojlighet till
utbildning under franvarotiden,

— i mojligaste man anpassa forlaggning av moten, konferenser och liknande efter
foraldrars behov,

— vid tjanstetillsattningar se foraldraledighet som en merit.

Trakasserier godtas inte

Malmo FF godtar inte nagon form av trakasserier. Det inkluderar:

— sexuella trakasserier, d.v.s. upptradande grundat pa kon eller sexuell natur som kranker
en arbetstagares eller annan persons integritet,

— trakasserier pa grund av nationalitet eller etnisk eller annan grupptillhdrighet, d.v.s.
upptradande som kréanker nagons vardighet och har samband med nationalitet, etnisk
tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning,

— trakasserier pa grund av funktionshinder, d.v.s. varaktiga fysiska, psykiska eller
begdvningsmassiga begransningar av en persons funktionsformaga till foljd av en skada
eller en sjukdom som fanns vid fodelsen, har uppstatt darefter eller kan forvantas uppsta.

— andra former av trakasserier.

| samtliga fall &r det den trakasserade som avgor vilka handlingar eller beteenden som ar
krankande.

Det innebar att Malmé FF inte godtar:
”runda ord”,

— pornografiska bilder,

— ovalkomna sexuella anspelningar, blickar, gester eller tilltalsord,

— tafsande eller annan ovalkommen medveten kroppsberdéring,

— konsfornedrande historier och tillmalen,

— ovilkomna forslag pa sexuella tjanster eller ett tilltvingat sexuellt forhallande,

— framlingsfientliga eller rasistiska budskap,

— nedsattande tillmalen, kommentarer eller budskap som framfors pa annat satt grundade
pa eller med anspelning pa kon, nationalitet, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning eller en persons funktionshinder,

— medvetet undanhallande av arbetsrelaterad information,

— medvetet saboterande eller forsvarande av arbetets utforande,

— foérolampande utfrysning eller negligering av arbetstagaren eller mobbning,

— andra atgarder eller beteenden som kranker en arbetstagares eller annan persons
vardighet och som har samband med kon, nationalitet, etnisk tillhérighet, religion eller
annan trosuppfattning eller en persons funktionshinder.

Atgérder vid misstankta trakasserier

Det aligger varje medarbetare att aktivt verka for att trakasserier inte forekommer pa
arbetsplatsen. Aliggandet inkluderar ett ansvar for att anméla missténkta trakasserier till
narmaste chef eller nagon annan i ledningen.

12
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Den som upplever sig utsatt for trakasserier i nagon form ska alltid ha mojlighet att ta upp
det med narmaste chef eller nagon annan i ledningen. Chefen ska darefter, antingen sjalv
eller tillsammans med den utsatta, konfrontera den eller dem som trakasserar.

Vid minsta tendens till ovan ndmnda handlingar ska respektive chef omedelbart nar det
kommit till dennas kdnnedom utreda fragan och agera pa lampligt satt. Det ar viktigt att
saken far en snabb och konfidentiell behandling.

Om trakasserier férekommit ska atgarder vidtas i varje enskilt fall, t.ex.
— allvarliga samtal av varningskaraktér,

— uppfoljning,

— omplacering av den som trakasserar eller mobbar.

Ytterst ansvarig for fragor som ror trakasserier ar VD.

13
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KOMMUNIKATIONSPOLICY

Kommunikation och information ar det viktigaste verktyget for att skapa goda relationer
med alla vara intressenter — medlemmar, samarbetspartners, supportrar, andra klubbar,
media och samhaéllet i stort. | kontakter med omvarlden ska Malmé FF alltid uppfattas som
tydliga, Oppna, arliga och vanliga. Vid varje kontakt finns en mojlighet att skapa en positiv
bild av foreningen, att varva en supporter eller samarbetspartner och att vinna nagons
respekt.

Grund
All kommunikation ska utga fran Malmo FF:s vardegrund, varumarkesplattform och
kommunikationspolicy.

Kommunikationen ska utformas sa att Malmo FF ar avsandare for budskapet och inte
enskilda personer eller enskilda avdelningar inom Malmo FF.

Kommunikationschefen och press- och informationschefen ansvarar for och samordnar all
kommunikation.

Mal
Malet med Malm6 FF:s kommunikation ar:
— att vara den framsta kallan till information om féreningen,
— att kommunicera om allt som hander i féreningen,
— att kommunikationen ska vara korrekt, saklig och informativ,
— att skapa en positiv bild av féreningen,
— att vacka och sprida intresse for foreningen,
— att skapa intresse for foreningens arrangemang,
— att kommunicera foreningens standpunkt i olika fragor,
— att kommunicera brett med alla olika intressenter i atanke.

Kommunikationskanaler

Malmd FF:s officiella kommunikationskanaler &r mff.se, sociala medier, presskommunikéer,
medlemsutskick och nyhetsbrev. Darutdver koper vi utrymme i olika media (t.ex. TV, radio,
tidningar, annonser, affischer, bilagor). Alla dessa kanaler samordnas av
kommunikationsavdelningen.

Intern kommunikation

Grunden for en bra kommunikation ligger i en god intern kommunikation. Alla anstéllda ska
fa information om och kanna till vad de olika delarna i verksamheten bestar av, vilka
aktiviteter som pagar samt vilka beslut som fattas och varfor. Interna informationsmoten ska
hallas regelbundet. Avdelningscheferna ansvarar for information till sin personal. Darutéver
ska medarbetaren kontinuerligt uppdatera sig via Malmé FF:s olika kanaler.

Informationsfléde
Styrelsens ordférande ansvarar for att informera VD om styrelsens arbete och beslut.
VD ansvarar for att informera styrelsen om det operativa arbetet.

VD ansvarar for att informera ledningsgruppen om styrelsens arbete och beslut. VD ansvarar
for att organisationen informeras om vad som hander pa évergripande niva i foreningen.
Respektive avdelningschef ansvarar for att informera sin avdelning om det som beslutas pa

14
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ledningsgruppsmaoten och att fora vidare annan relevant information till avdelningens
medarbetare.

Avdelningscheferna ansvarar for att sprida information till 6vriga delar av organisationen sa
fort beslut fattas, atgarder vidtas, aktiviteter planeras eller vid uttalanden i media om nagot
som dar av storre vikt eller som berdr andra i organisationen.

Personligt informationsansvar

Var och en ska halla sin omgivning och chef informerad om sitt arbete och sin
arbetssituation. Det ligger ocksa pa var och en att kontinuerligt ge all sadan information till
chefer och kollegor som behdvs for att de ska kunna utfora sitt arbete pa ett bra och effektivt
satt. Aven om huvudprincipen ar att information ska formedlas till dem som berérs ligger
det ocksa pa var och en att aktivt soka information om vad som hander i klubben och sadant
som &r relevant for ens arbete.

Extern kommunikation — officiella uttalanden

Malmo FF ska tala med en gemensam rost utat. Det skapar trovardighet och igenkanning
och ger oss kontroll 6ver vad som ségs och hur det sags. Darfor ar det viktigt att ratt
personer uttalar sig om rétt saker vid ratt tillfalle. Officiella uttalanden ska stammas av med
kommunikationschefen eller press- och informationschefen i forvag.

Styrelse
Styrelsen har ratt att uttala sig i alla fragor som ror foreningen. Dock ska fokus ligga pa

fragor av strategisk karaktar. Styrelsen uttalar sig genom ordforanden. I enskilda fragor kan
styrelsen utse sérskilda styrelseledaméter att uttala sig. Styrelseordférande och VD ska ha
ndra kontakt i all kommunikation.

Organisation
VD éar foreningens officiella talesman och kan uttala sig i alla fragor. For strategiska fragor

(langsiktiga, ideologiska eller pa annat satt av vikt for foreningens verksamhetsinriktning)
ska svaren vara forankrade hos styrelsen. VD och styrelseordforande ska ha nédra kontakt i
all kommunikation.

Nér VD inte &r antréaffbar trader kommunikationschefen eller press- och informationschefen
in samt kopplar in respektive avdelningschef utifran vems verksamhet fragan berér. Vid
tveksamhet eller samordning av olika fragor trader kommunikationschefen in.

VD kan Gverlata at andra personer i organisationen, foretradesvis press- och
informationschefen alternativt i vissa fall kommunikationschefen , att uttala sig i enskilda
fragor. | specifika fall kan respektive avdelningschef uttala sig i fragor som ror avdelningens
verksamhet efter samrad med press- och informationschefen eller kommunikationschefen.
Om uttalanden kan formodas vara kansliga eller direkt eller indirekt paverkar andra delar av
organisationen ska de stimmas av med VD, press- och informationschef eller
kommunikationschef i forvag.

Sport
Sportchefen uttalar sig for sportorganisationen. Néar sportchefen inte &r antréffbar trader VD

in. Chefstranaren uttalar sig om laget, lagets prestationer och lagets spel. Chefstréanaren kan,
om fragan eller situationen motiverar det, dverlata at andra i ledarstaben att uttala sig. Om
chefstrénaren inte ar tillganglig trader annars sportchefen in.
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Chefstranaren kan delegera till Malmo FF:s lakare eller medicinska personal att uttala sig
om spelarskador. Uttalanden ska endast ske efter avstamning med chefstrénare.

Om sportchefen inte ar tillganglig vid fragor om lagets administration och planering trader
press- och informationschefen in.

Lagkaptenen &r talesman for spelartruppen.
Sportchef, ungdom uttalar sig om ungdomsverksamheten och ungdomslag.

Daglig, Iopande kommunikation — svar pa fragor

| den dagliga, I6pande kommunikationen ska Malmo FF svara pa fragor via mail och halla
vara intressenter informerade. Med daglig, I6pande kommunikation avses fragor som
handlar om saker som Malmo FF tidigare har offentliggjort i den officiella
kommunikationen.

Alla anstallda ska svara pa fragor via mail och telefon inom sitt ansvarsomrade. Om en fraga
beror flera ansvarsomraden eller ar av kéanslig art ska kommunikationsavdelningen
konsulteras innan svar ges. Om en anstalld far en fraga som inte ber6r det egna
ansvarsomradet ska fragan normalt sett skickas vidare till ratt person. Om fragan avser
neutral information och kan besvaras enkelt ar det dock mer effektivt att besvara fragan
direkt.

Normalt sett ska fragor besvaras inom 24 timmar. Alla fragor ska besvaras inom tre
arbetsdagar. Om det tar langre tid att besvara en fraga darfor att informationen inte finns
tillganglig ska svar skickas som talar om varfor svaret dréjer och nér svaret berdknas
komma.

Vi svarar inte pa fragor fran anonyma fragestallare och inte pa rena pahopp och fragor av
oftrsk&md karaktér.

Fragor av sekretesskaraktar ska inte besvaras. VD avgor vilka omraden som ar
sekretessbelagda. (Sekretessbelagda fragor besvaras med ”inga kommentarer” och
hanvisning till att vi inte uttalar oss i denna typ av fragor.) Vid fragor som beror
spekulationer bemots det med att vi inte kommenterar spekulationer.

Alla anstéllda ska vara tillgangliga for att svara pa fragor under ordinarie arbetstid.
Matchdagar raknas som ordinarie arbetstid.

Tranare och spelare ska vara tillgangliga for fragor i samband med traningar och vid andra
tillfallen enligt kommunikationspolicy som faststélls av VD i samrad med
kommunikationsavdelningen.

Kladkod
En del av var kommunikation och vilka signaler vi sander ut ar var kladsel. Vid officiella
sammanhang, som vid match, ska anstallda kla sig i tilldelad kostym.

Vid forbokade intervjuer ska anstéllda tanka pa hur de klar sig och respektera foreningens
dréktleverant6r och att vi ar en opolitisk férening.

Nar A-truppen ar samlad ska spelare och ledare kla sig enhetligt och @ndamalsenligt enligt
de direktiv som utfardas vid varje tillfalle.
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Publikationer

Press- och informationschefen ansvarar i samrad med kommunikationschefen for all
publicerad kommunikation (hemsida, sociala medier, pressmeddelanden, nyhets- och
medlemsbrev samt andra publikationer). Press- och informationschefen beslutar om hur och
nar information ska publiceras.

Som klubbens officiella talesman och i egenskap av chef 6ver den operativa verksamheten
ager VD alltid ratt att ta beslut kring publicering efter samrad med kommunikationschefen
eller press- och informationschefen.

Vart emblem

Vart emblem ar en viktig tillgang och ska behandlas aktsamt. All kommunikation kring
Malmo FF och vart emblem ska ligga i linje med vart varumarkesléfte och klubbens
véarderingar (se var "Brand Book™) samt folja véra grafiska riktlinjer (se var ”Bla manual”).
Kommunikationsavdelningen ansvarar for att det finns uppdaterade riktlinjer, logotyper och
annat material for produktion tillgangligt. All kommunikation och fragor kring producerad
kommunikation och samarbeten dar Malmo FF:s emblem visas ska stdmmas av med
kommunikationschefen.
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KRISHANTERINGSPOLICY

| fraga om krishantering ska Malmo FF:

— haen aktiv beredskapsplan for att hantera krissituationer,

— haen aktiv strategisk plan for trygghet och sékerhet,

— haen plan for brandskydd och evakuering som &r kand av alla medarbetare,

— se till att utrustning for forsta hjélpen &r tillganglig och i gott skick,

— se till att personalen har kunskap om hur utrustning fér forsta hjalpen ska anvandas,

— setill att personalen har rétt kunskaper for sin roll i krissituationer,

— l6pande uppdatera personalen om vilka handlingsplaner som finns for olika
Krissituationer.
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MILJOPOLICY

Malmo FF ska i sin verksamhet folja tillampliga miljoregler och i 6vrigt vara en del i
skapandet av ett uthalligt samhélle.

Malmo FF:s miljopolicy genomfors i praktiken genom att:

uppfylla gallande miljélagstiftning och andra aktuella normer och regelverk som kan
hanforas till miljoaspekterna,

anvanda och hushalla med energi pa ett ansvarsfullt sétt,

ta hansyn till inverkan pa miljon vid upphandling av varor och tjanster och sa langt det ar
mojligt efterstrava det miljovanligaste alternativet,

atervinna kontors- och forbrukningsmaterial och minimera anvandandet av
engangsartiklar,

stréva efter begransad forbrukning av papper och annat kontorsmaterial,

stréva efter att, dar det ar mojligt, utnyttja ny teknik for distribution och kommunikation
(e-post, videokonferenser etc.),

strava efter att vélja transportmedel med liten miljépaverkan,

stréva efter att anvanda miljobilar,

anvéanda miljogodkanda produkter,

ta vara pa miljorelaterade forbattringsforslag i den dagliga verksamheten,

aktivt forebygga fororeningar,

kontinuerligt arbeta med miljoinformation och utbildning i miljofragor.
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REKRYTERINGSPOLICY

Mal

Malmo FF ska vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera ny personal och att
behalla och motivera befintlig personal. Darigenom kan Malmé FF attrahera kompetenta
medarbetare och bedriva en bra och effektiv verksamhet.

Syfte

Syftet med rekryteringspolicyn &r att maximera forutsattningarna for
— att finna de mest kompetenta och motiverade medarbetarna,

— att agera professionellt mot arbetsstkande,

— mangfald och tolerans.

VVem beslutar om anstallning?

Beslut om anstallning ska folja den s.k. farfarsprincipen, d.v.s. beslut ska alltid fattas pa en
niva som ligger tva steg 6ver den tjanst som ska tillsattas. Chefen pa nivan omedelbart dver
den tjanst som ska tillsattas ska avge ett utldtande innan beslut fattas.

Bemdtande av kandidater

Alla stkande ska behandlas med respekt. Sokande ska behandlas réttvist och opartiskt och
pa samma satt. Ingen ska diskrimineras pa grund av etnisk bakgrund, religion, fysiskt eller
psykiskt funktionshinder, alder, kon eller sexuell laggning.

Intern rorlighet
Malmé FF uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen och ta sig an
nya tjanster.

Rekryteringsprocessen
Savida inte sarskilda skl foreligger ska rekrytering alltid innehalla foljande moment.

A. Behovsanalys

Innan extern rekrytering paborjas ska en analys goras for att utvardera hur det aktuella
behovet av arbetskraft ska tillfredsstallas, t.ex. genom nyanstallning, kompetensutveckling
av befintlig personal, inhyrning av konsulter eller inhyrning av personal frdn bemannings-
foretag.

B. Kravprofil
En kravprofil ska tas fram. Kravprofilen ska ange befattningens innehall samt vilka

kunskaper och egenskaper den person vi soker bor ha.

C. Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kréaver ratt rekryteringskanal. | majligaste man ska den eller de
kanaler/media anvandas som &r inriktade pa den malgrupp inom vilken tankta kandidater
beddms finnas. Rekryteringsforetag far endast anvandas med VD:s godkannande.

D. Behandling av ans6kningar

Ansokningshandlingar ska behandlas konfidentiellt och med respekt for kandidaternas
integritet. Alla kandidater ska fa bekréftelse pa att deras ansokning har tagits emot.
Bekraftelsen bor innehalla en 6versiktlig redogorelse for tidplanen for den aktuella
rekryteringen.
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E. Urval

Urvalet &r ett av de mest tidskrdvande delmomenten i en rekryteringsprocess. | ett forsta steg

sorteras kandidaterna i tre kategorier:

1. De som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som kan komma att kallas till intervju,

2. De som uppfyller kraven i kravspecifikationen men som vid en forsta bedémning inte &r
aktuella for anstéllningsintervju,

3. De som inte uppfyller de krav som har stallts i kravspecifikationen

Kandidaterna i kategori 1 kallas till intervju. Om det & manga kandidater i kategori 1 kan ett
urval behdva goras inom kategorin.

F. Intervju
Syftet med anstéllningsintervjun &r:

- att lamna information om arbetsgivaren, den aktuella avdelningen/enheten, befattningen
och utvecklingsmgjligheter,

- att stdmma av den sokandes intresse efter nytillkommen information,

- att stdimma av/ komplettera de uppgifter om har lamnats i ansdkningshandlingarna,

- att ta reda pa kandidatens motiv for att soka anstéllningen,

- att ta reda pa kandidatens personliga egenskaper och utvecklingspotential

- att ta reda pa mer om mojliga referenser,

- att faststélla loneansprak.

Den som genomfor intervjun ska vara vél forberedd och ge kandidaten mojlighet att
genomfora intervjun i en avspand atmosfar. Stod och dokumentation ska finnas tillgangligt
for den som genomfor intervjun.

G. Referenser
Innan beslut om anstéllning fattas ska alltid referenser inhamtas fran minst tva referenter.

H. Anstdliningsbeslut

Nér beslut har fattats om anstéllning av en kandidat ska beslut forst meddelas till den
kandidat som erbjuds anstéllning. | mojlig man ska beslutet meddelas i samband med ett
personligt mote.

Ovriga kandidater ska sé snart beslut om anstallning ar taget informeras om beslutet.
Ansokningshandlingar atersands inte. Om en sékande undrar varfor den s6kande inte fick
jobbet ska vi kunna svara professionellt pa fragan. Med det forhallningssattet agerar vi
professionellt och de sokande far en positiv bild av Malmé FF som arbetsgivare aven om de
inte far tjansten.
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RESEPOLICY

Utgangspunkten &r att resande som foretas i Malmé FF:s regi ska vara sakert, miljovanligt
och effektivt.

Alla resor ska ske pa ett sakert stt.

Grundregeln &r att resor alltid ska ske med billigaste fardmedel och biljettalternativ och med
sa liten miljopaverkan som majligt. Vi reser i forsta hand i turistklass/andra klass eller
motsvarande. Hansyn ska tas till reslangd, tid pa dygnet, syfte med resan samt rimlig
bekvamlighet.

Vid hyra av bil géller sasmma som ovan men med speciell h&nsyn till sdkerhet och
vader/vaglag. Vid fard med bil ska vi samaka i sa stor utstrackning som mojligt.

Vid val av hotell géller att vi valjer billigast mdjliga med rimlig komfort och sakerhet.

Ersattning for kost kan godkénnas vad avser merkostnader. Beskattningsbart formansvarde
kan darvidlag uppsta.

Malmo FF ersatter personal med godkéanda reskostnader. Redovisning ska ske snarast sa att
utbetalning kan ske vid ordinarie léneutbetalning. Utan redovisning sker ingen utbetalning.

Inga traktamenten utgar for Malmo FF:s personal.

22



