
  

 

HR CONNECTION 

Policy Corner: Computer Use Policy  
 
County computers and informa on systems are County property.  They may be used only for  explicitly  authorized 
purposes.   The  County  reserves  the  right  to  examine  all  data stored in or 
transmi ed by their computers and systems.  Without no ce, the County 
and authorized County supervisors may enter, search, monitor, track, copy, 
and retrieve any type of electronic file of any employee or contractor.  
These ac ons may be taken for business‐purpose inquiries including but not 
limited to the  inves ga on, unauthorized disclosure of confiden al busi‐
ness or proprietary informa on, excessive personal use of the system, or 
monitoring work flow and employee produc vity. 

 
Allowable Uses of Computer and Informa on Systems for Business Purposes 

1.  Facilita ng job func on performance. 

2.  Facilita ng and communica ng business informa on within the County network. 

3.  Coordina ng mee ng loca ons and resources for the County. 

4.  Communica ng  with  outside  organiza ons  as  required  in  the  performance  of employee job func ons. 

 
Guidelines for Incidental/Occasional Personal Internet Usage 

Generally, the Internet  is to be used for work‐related purposes.   The County will permit personal use of the Internet 
with reasonable restric ons as to the amount of  me devoted to personal usage and sites visited provided such use 
does not adversely affect business or produc vity.   Incidental/occasional use  is comparable  to  me authorized  for 
meals and reasonable breaks during the workday and those  mes only should be used to a end to personal ma ers.   
Personnel  are  not  permi ed  to  u lize  the  Internet  for  personal  use equal  to meal and break  mes and also 
take  their  scheduled meal and breaks.   Agency Internet resources must be devoted to maintaining the highest de‐
gree of produc vity. Personal Internet usage is a privilege, not a right.  As such, the privilege may be revoked at any 
me and for any reason or for no reason.  Aside from scheduled breaks and unpaid lunch periods, employees are 

prohibited from engaging in personal use of the internet while on County  me. 
 
Read the complete policy at h p://www.co.delaware.oh.us/hr/documents.asp 
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Supervisor Training, August 2014 

The Human Resources Department has collaborated with Fishel, Haas, Kim and 
Albrecht and Recovery & Preven on Resources of Delaware and Morrow Coun-
es to offer two valuable Supervisory Training Sessions. 

 Morning Session: Offered August 19 or August 29,  8 am  to Noon 

 “Reasonable Suspicion” Training for Supervisors: Every organiza on should 
have supervisors who are able to appropriately and effec vely iden fy possi‐
ble substance abuse on the job. Employee drug and alcohol tes ng cannot be performed based on a mere hunch. 
“Reasonable Suspicion” Supervisor Training delivers the necessary tools and skills to both recognize and appropriately 
handle employees who are exhibi ng signs of substance abuse. 

 County Policy Training: Presenter will familiarize Supervisors with our Policy Manual.  

A ernoon Session: Offered August 19 or August 29, 1:30 to 4 pm 

 Documenta on & Evalua ons: Spend the a ernoon learning “How to” Inves gate, Document and Discipline Employees 
and Conduc ng Effec ve Employee Evalua ons. 

 Please, click the link to enroll in your chosen sessions:  h p://www.co.delaware.oh.us/hr/suptraining.asp 
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Learning and Development 

 

Human Resources Staff 
 Dawn Huston, Director of Administra ve Services        dhuston@co.delaware.oh.us    740/833‐2122 

 Cindi Blair, Insurance, Risk & Wellness              cblair@co.delaware.oh.us      740/833‐2124 

 Brad Euans, Workers Compensa on/FMLA/HR Coordinator       beuans@co.delaware.oh.us     740/833‐2127 

 Amanda Kre , Insurance and Risk Assistant            akre @co.delaware.oh.us      740/833‐2126 

 Jennifer Downey, HR Technician                    jdowney@co.delaware.oh.us    740/833‐2125 

 Mindy Owens, HR Manager                    mowens@co.delaware.oh.us    740/833‐2129 

 Pam Sonagere, HR Coordinator                  psonagere@co.delaware.oh.us     740/833‐2121 
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Workplace Professionalism 

Professionalism is important to one's conduct at work. What can you do to 
make sure you exhibit professionalism and what 
can you do to ensure that you don't show a lack 
of it? Here are a few dos and don'ts: 

Do Know How to Communicate When You Have 
Disagreements: When you have disagreements 
at work, don't let yourself lose control. No ma er 
how upset you are or how strongly you believe you are right, screaming and 
cursing and name calling are not allowed. Remain calm and discuss your opin‐
ion ra onally.  Have your supervisor present if necessary.  

Honesty is the Best Policy: Dishonesty never makes anyone look good. 

Don't Air Your Dirty Laundry: While many confide in a close friend at work, 
sharing too much informa on with the en re office is unprofessional. If you 
do share personal informa on with your coworkers, never share informa on 
where external customers can overhear you. 

Do Watch Your Language: Swearing has no place at work, par cularly if those 
who might be offended by it are present. Know your audience. 

Do Offer to Help Coworkers: A true professional is willing to help his or her 
co‐workers when they are overwhelmed; don’t be afraid to share knowledge 
or an extra pair of hands. 

Don't Gossip: Gossip at work is frustra ng and can damage a coworker's rep‐
uta on and career path. Rumors decline produc vity, and the gossip can 
damage coworker trust and morale. Coworkers will stop gossiping to and 
around you once they realize you will not par cipate. Politely tell gossiping 
coworkers you feel uncomfortable with the subject ,if a conversa on turns to 
the work rumor mill. 

Stay Posi ve: Nega vity at work brings everyone down and lowers employee 
morale. If you think something can be improved, try to do something to make 
that happen and talk to your supervisor. Remember to communicate profes‐
sionally with your supervisor, your co‐workers and the public. 

Admit To Your Mistakes: Take ownership of your mistakes and do your best 
to correct them.  
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Phrases To Avoid in the Workplace  
 
To successfully communicate, you have to learn 
to present yourself and your message effec ve‐
ly.  

1. AVOID: "I can't do that" or "That's impossi-
ble" or "That can't be done."  
These nega ve phrases are perceived by others 
as pessimis c. Instead say, "I'll be glad to check 
on that for you" or "What I can do is …" . 

2. AVOID: "You should have …" or "You could 
have …" or You ought to have …” 
The words imply blame, finger‐poin ng, and 
fault. Instead, take a coopera ve approach. 
"Please help me understand why …" or "Next 
me, may we adopt an alterna ve approach …"  

 

 

 

 

3. AVOID: "That's not my job" or "I don't get 
paid enough for this" or "That's not my prob-
lem." 
If you're asked to do something by your super‐
visor, a coworker, or a customer, it's because 
it's important to that person. As a team player, 
figure out how to help the person get it accom‐
plished.  

4. AVOID: "I may be wrong, but …" or “This 
may be a dumb ques on, but …" or "I'm not 
sure about this, but …" or 'This may be a silly 
idea, but …"  
Eliminate any prefacing phrase that demeans 
or negates what you're about the say. Get rid 
of the self‐depreca ng phrase, drop the “but,” 
and make your comment. 
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Wellness  
 

Cindi Blair, 
Insurance Risk &  
Wellness  
 
Delaware County HR 
740.833.2124 
Mon – Fri ;  8 am – 3 pm 
cblair@co.delaware.oh.us 

Visit us online: 

www.co.delaware.oh.us
/HR/Wellness/ 
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Thank you to all who a ended and par cipated in the 2014 Delaware County Employee 
Health Fair!  The event was very well a ended. 

 

 

Reminders 

1.  Please remember to turn in your Wellness S pend documents as you complete them!  
Submit to Cindi Blair in the Human Resources Department. 

2.   Health Risk Assessment comple on deadline is October 1, 2014!  
The HRA is offered on‐line and is 100% confiden al. The Insurance 
and Risk department will receive overall results of the assessments 
however, the assessment will not include iden fying health informa on associated 
with them. Anthem Blue Cross and Blue Shield members register/log in at an-
them.com. Click on the “Health & Wellness” tab, then click “MyHealth Assessment”. 

3.    Please consider par cipa ng in the 4th Annual Suicide Preven on Walk on Septem‐
ber 6, 2014 from 10 am—Noon. See page 5 for addi onal informa on . (Qualifies as a 
Wellness Ac vity) 

 

Save The Date!  More informa on to come. 

 August 28: Brown Bag Lunch, “The Impact of A tude on Work and 
Life” 

 September 4: American Red Cross Blood Drive at the Hayes Build‐
ing.  
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Wellness  
 

Cindi Blair, 
Insurance Risk &  
Wellness  
 
Delaware County HR 
740.833.2124 
Mon – Fri ;  8 am – 3 pm 
cblair@co.delaware.oh.us 

Visit us online: 

www.co.delaware.oh.us
/HR/Wellness/ 
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Employee Assistance Program 

Most of us have to face change, stress, or a life-altering problem now and then. Your EAP is de‐
signed to provide short‐term counseling services for you and your family that can help you handle 
concerns construc vely, before they become major issues. 

You may call the EAP for any number of reasons: 

 You’ve been feeling blue lately, and you can’t seem to shake it. 

 You are constantly having fights with your teenager. 

 Work stress is becoming so distrac ng that you are not produc ve. 

 Your spouse has just filed for divorce, or your rela onship has been strained lately. 
 

LegalConnect® provides telephone access to licensed a orneys on legal concerns you may be fac‐
ing. Whether you have ques ons about a home purchase, estate ma ers or other legal issues, a 
call to LegalConnect will provide access to the informa on you need. 

FinancialConnect® can answer your ques ons about budge ng, tax issues or other money manage‐
ment concerns. The CPAs available through FinancialConnect can guide you. 

FamilySource® offers you easy‐to‐use, personalized assistance with child and elder care services. 
In addi on, it provides unlimited educa onal informa on and referrals to qualified providers and 
products in your community. You can use this program to research and address a wide range of 
topics such as home improvement, shopping for a car, planning an event or selling a house. 

Included in your services is membership into GuidanceResources® Online, the Internet product 
that complements the program by making informa on and guidance conveniently accessible. Just 
go to www.guidanceresources.com and enter your company iden fica on number (EAPCEB) to 
access the site. 

The EAP program is available 24 hours a day, 7 days a week, just by calling (877) 327-4452. The 
EAP toll‐free line is answered by counseling professionals who can assist you with a personal dilem‐
ma and can guide you to in‐person care with an expert in your area. 

The EAP is strictly confiden al, as mandated by law. To view the ComPsych HIPAA privacy no ce, 
please go to www.guidanceresources.com/privacy. 

County Employee Benefits Consor um of Ohio supports the use of funding this special benefit be‐
cause they care about their employees. They recognize that personal concerns can have a signifi‐
cant effect on job performance causing stress and absenteeism, among other problems.  

ComPsych, your EAP, may be reached at (877) 327-4452. 
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OPERS Tidbits 

Are you thinking of re ring within the next 5 years? 
OPERS has developed a re rement planning tool designed to 
help members in the OPERS Tradi onal Pension Plan who are 
eligible to re re on or before January 7, 2018 (Group A) es ‐
mate their pension and health care costs upon re rement. 
With this tool you can: 

 Compare your working income with your re rement in‐
come 

 Compare your employer and re ree health care costs 

 Discover the impact of working longer  
 

Click here to use the OPERS Re rement Planner 

Saving for Re rement 

Did You Know ... ? 

 22% of Americans worry they won't have enough for 
basic living expenses in re rement. 

 To maintain your current lifestyle in re rement, you'll 
need at least 65% of your current income. 

 Most pensions were not designed to replace 100% of 
working income. 

 
Your Re rement is Up to You  
As workers prepare to make the transi on to re rement, 
many issues emerge. Among the most significant uncertain‐
es facing would‐be re rees is the ques on of re rement 

income ‐ will it be enough? As you consider your re rement 
situa on, can you answer that ques on? If you're uncertain 
that you'll have enough in re rement, OPERS offers programs 
that may help alleviate your doubt.  

As a public employee in Ohio, you have a number of op ons 
to help ensure your financial security in re rement. Some of 
those op ons are mandatory; others are voluntary. 

View More: Saving for Retirement  

Click here to read complete information 

Source:  www.opers.org 
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