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 Everyone different, everyone matters                                                                      

                                                                                    

 

Equality and Diversity Policy 2008  

 

1. 

Introduction 

 

  1.1 

The Council’s Equality and Diversity Policy provides a clear commitment to 

equality of opportunity and explains how this will be achieved.  It is a statement 
of the Council’s ambition to make sure that Calderdale is a place where we value 
everyone being different and through our actions we demonstrate that everyone 
matters.  We also want all members of Calderdale’s communities to have fair 
and equal access to Council services and employment opportunities, and 
receive equal treatment in the way the Council carries out its law enforcement 
and regulatory functions.   

 

  1.2 

The policy provides:  

 

1.2.1 

a general policy statement explaining the Council’s commitment to 
promoting equality of opportunity, preventing discrimination and ensuring 
equal access;  

 

1.2.2 

the Council’s ambition for equality and the principles underpinning this 
ambition; 

 

1.2.3 

a description of the Council’s objectives for equality and diversity; and 

 

1.2.4 

an explanation of how the Equality and Diversity Policy will be 
implemented, monitored and reviewed. 

 

2. 

Calderdale Council’s commitment to equality 

 

2.1 

Calderdale Council fully endorses the moral, business and legal cases for 
addressing equality and diversity issues.  We are committed to meeting all 
equality legislation and related codes of practice.   

 

2.2 

The Council is firmly committed to a policy that recognises the rights of all 
individuals to equality of opportunity, equality of access, and freedom from 
discrimination.  We believe that these are fundamental rights and understand 
that as a major employer and service provider in the area, we have a duty to lead 
on and promote these rights across the Borough.  

 

2.3 

We believe that the Council’s ambition ‘to make sure that Calderdale is a place 
where we value everyone being different and through our actions we 
demonstrate that everyone matters’ can only be realised if it includes all of 
Calderdale’s citizens. 
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The Council will promote equality and seek to prevent discrimination through its 
role as: 

 

  community leader; 

  service provider; and 

  employer. 
 

2.5 

The Council will not tolerate any form of behaviour that discriminates against 
individuals on the basis of their age, disability, nationality, ethnic or national 
origin, colour, race, religion or belief, gender, gender identity, sexual orientation, 
class, marital status or any other unjustifiable grounds. 

 

2.6 

The Council is committed to providing services that meet the diverse needs of 
Calderdale’s citizens.  We will deliver these in a way that is free from prejudice, 
stereotyping, harassment or any other form of discrimination.  

 

2.7 

The Council will seek to recruit and retain a workforce that reflects the diversity of 
our communities.  We will also ensure that all staff have equal opportunities for 
development and a safe and accessible working environment in which the 
identity and culture of every individual is valued and respected.  

 

2.8 

We will provide information and support to elected members, staff, and citizens 
of Calderdale, partners, contractors and other stakeholders about our 
commitment to equality and diversity and how this will be put into practice.  

 

2.9 

The Council recognises that ‘equal opportunities’ does not mean treating 
everybody the same. Therefore, delivering equal opportunities may involve 
different treatment or adjustments for some individuals or groups of people to 
ensure that they have equal access to Council services and employment 
opportunities and are protected from discrimination.   

 

2.10  The Council also recognises that good intentions alone are not enough. This 

policy needs to be supported by positive action so that equality of opportunity 
becomes a reality for everyone. Equality objectives and actions will be built into 
our corporate and service planning processes.  We will also develop equality 
plans at a corporate level. Finally, we will ensure that progress to achieve these 
actions is regularly monitored, evaluated and reviewed. 

 

3. 

The Council’s ambition for equality & diversity  

 

3.1 

We want to improve our services to ensure equality of access for all our diverse 
communities.  We are committed to improve the quality of life of all Calderdale’s 
citizens and to encourage people to be involved fully in the economic, cultural, 
social and community life of the Borough. We also aim to have a Council 
workforce that reflects the diversity of talent, experience and skill within our 
communities. 

 

3.2 

To ensure this ambition is achieved, Calderdale Council’s commitment is to be 
an organisation where: 

 

3.2.1 

there is a culture that recognises and positively responds to diversity; 
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3.2.2 

there is political and managerial leadership on equality and diversity 
issues at all levels of the Council, particularly at senior level;  

 

3.2.3 

consideration of equality and diversity issues are an essential part of all 
of the Council’s functions, including planning, policy making, service 
delivery, employment and regulatory functions; 

 

3.2.4 

staff and elected members work in partnership and consult fully with the 
service users, community, the voluntary and community sector and all 
other stakeholders to ensure we address equality to the best of our 
ability; and 

 

3.2.5 

positive and practical action is taken to ensure we achieve these aims. 

 

4. 

Guiding principles 

 

4.1 

The Council’s ambition for equality and diversity is guided by the following 
principles: 

 

4.1.1  everyone, including residents, visitors, service users and employees, has 

the right to their own distinctive and diverse identities; 

 

4.1.2  everyone is entitled to a safe environment free from prejudice, harm, 

discrimination and harassment; 

 

4.1.3  everyone has a responsibility to promote equality and challenge 

discrimination and stereotypes; 

 

4.1.4  all Calderdale residents and service users are enable to take part fully in 

the life of the community and celebrate its diversity; 

 

4.1.5  every resident has equal access to high quality services that meet their 

needs; 

 

4.1.6  where people may need support, special assistance or adjustments to 

help them to have equal access to services; 

 

4.1.7  all sections of the community will be encouraged to make a contribution to 

improving our services and employment practices; and 

 

4.1.8  every employee is entitled to training and development and fair 

opportunities to progress their careers. 

 

5. 

The Council’s equality & diversity objectives 

 

5.1 

The Council’s ambition for equality and diversity is supported by three key 
objectives.  These reflect the Council’s commitment to equality in its role as 
community leader, service provider and employer.  Our equality and diversity 
objectives are: 
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and respectful communities in which we can all live, work and visit.  

 

The Council recognises that it has an important community leadership 
role to promote and encourage tolerance, fairness and equality.  We will 
support other service providers, employers and the voluntary and 
community sector to work together to build stronger and safer 
communities.  We will: 
 
i) 

work closely with partners and stakeholders to develop a shared 
understanding of and commitment to equality and diversity; 

 

ii) 

work with partners to promote equality and diversity;  

 

iii) 

encourage all partners to adopt strong equality and diversity 
policies, including those who provide goods and services on behalf 
of the Council; 

 

iv) 

encourage and support all sections of the community to become 
actively involved in local decision making and community life; and 

 

v) 

celebrate and respect the diversity of life and people in Calderdale. 

 

5.1.2  To ensure that services provided by the Council meet the diverse 

needs of all Calderdale’s communities.  

 

We will: 

 

i) 

work together and consult communities and relevant organisations 
about their needs; 

 
ii) 

provide services that meet the needs of different individuals and 
communities; 

 
iii) 

ensure that all service users receive appropriate and accessible 
services that are free from prejudice, discrimination, harassment 
and victimisation; 

 
iv) 

provide clear, meaningful information to people about Council 
services in ways that are accessible and meet community needs;  

 
v) 

commit to a programme of improving disabled access to buildings 
and facilities open to the public; 

 

vi) 

listen to our customers and respond positively to comments and 
complaints about services so we can improve them; and 

 
vii) 

monitor and evaluate who uses services to make sure we are not 
discriminating or excluding anybody unfairly. 
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5.1.3  To employ a diverse workforce that reflects the communities we 

serve and use the full range of skills people have.  

 

The Council recognises that Calderdale’s diversity is one of its key 
strengths.  It is important that our workforce is representative of the 
people who live here.  We will: 

 

i) 

seek to employ a workforce that is representative of the diversity of 
people in the local labour market. We will encourage job 
applications from under-represented groups; 

 
ii) 

be an equal opportunities employer, committed to equal access to 
employment, training and development opportunities at all levels of 
the organisation; 

 
iii) 

support staff in increasing their understanding of equalities issues 
through regular training and development; 

 
iv) 

seek to ensure that training policies and employee development 
give fair and equitable attention to under represented groups; 

 
v) 

develop staff networks so that under represented groups are able 
to contribute and influence policy, procedure and development; 

 
vi) 

provide a safe and accessible working environment that values and 
respects everyone. Any form of discrimination, harassment or 
victimisation will be dealt with quickly and effectively.  Staff will be 
supported to challenge discrimination and harassment; and 

vii) 

continually monitor and review our employment policies, 
procedures, and practices, to assess their impact on different 
groups and ensure they positively address equality and diversity 
issues. 

 

6. 

Supporting our ambition and council improvement priorities 

 

6.1 

The Council’s commitment to equality and diversity is reflected in the Council 
Improvement Plan.  In particular, this commitment is supported by the Council 
Improvement Priorities: 

 

6.1.1  Economy and Enterprise: Safeguarding Calderdale’s future and 

fostering economic prosperity for all, 

 

6.1.2  Environment: Improve the quality of our environment and promote 

respect for Calderdale’s heritage, 

 

6.1.3  Safer and stronger communities: Prosper as a place where people can 

feel safe and are encouraged to get involved in shaping their future, 

 

6.1.4  Healthier communities: Reduce the amount of preventable ill-health 

across the population as a whole, 
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full active role in society, 

 

6.1.6  Children and young people: Flourish as a place where every child and 

young person thrives, is safe and happy, 

 

6.1.7  Narrowing the gap: Work to ensure that the differences in health, quality 

of life and economic prosperity between different communities within 
Calderdale reduce, 

 

6.1.8  Use of resources: Ensure that resources are allocated and used 

efficiently and effectively to meet the Council’s priorities. 

 

6.2 

The commitment to equality and diversity is also reflected in the Sustainable 
Community Strategy (Futures Plan) and in particular the development of the 
Calderdale Local Area Agreement, which states: 

 

 

‘The  Council  and  its  partners  are  committed  to  making  measurable 
improvements in the quality of life of people living and working across Calderdale 
and meeting equality and diversity responsibilities.’ 

 
7. 

Implementing, monitoring and reviewing the Equality and Diversity Policy 

 

7.1 

Our work on equality and diversity is supported by the Council’s key plans which 
include:  

 

 

Council Improvement Plan 

 

Sustainable Community Strategy (Futures Plan) 

 

Equality & Diversity Scheme 

 

Calderdale Community Cohesion Strategy 

 

HR Strategy 

 

Service Improvement Plans 

 

Medium Term Financial Strategy 

 

Access Policy & Strategy 

 

Asset Management Plan 

 

Capital Strategy  

 

7.2 

All members and staff have responsibility for making the Council’s Equality and 
Diversity Policy work.  Specifically: 

 

7.2.1  Elected Members are responsible for agreeing the strategic direction of 

the Council’s equality and diversity agenda and ensuring that adequate 
resources are made available. They are also responsible for checking the 
level of progress made in implementing the policy and associated action 
plans.  The Equality and Community Cohesion Group acts as the elected 
member champions for the equality and diversity agenda. The Community 
Services Scrutiny Panel has lead responsibility for scrutinising its 
implementation and impact; 

 

7.2.2  Corporate Management Team is responsible for ensuring that the 

Council’s Equality and Diversity Policy is implemented;  
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7.2.3  All staff are required to observe this policy and ensure fairness towards 

service users, colleagues and other members of the community when 
carrying out their work;  

 

7.2.4  The Equality and Cohesion Board is responsible for developing the 

strategic direction of equality work, for corporate co-ordination of the 
Council’s work on equality issues and for monitoring progress against 
equality action plans; 

 

7.2.5  Directorate Management Teams are responsible for implementing the 

policy in their service areas.  They should also make sure there are 
measurable targets relating to equality and diversity in their performance 
management plans; 

 

7.2.6  The Corporate Equality Team is responsible for providing support and 

guidance to the Council to enable the Equality and Diversity Policy to be 
implemented;  

 

7.2.7  Human Resources and Change is responsible for leading on equality 

and diversity issues in employment throughout the Council; and 

 

7.2.8  Unions and staff representative groups have responsibility for 

representing the views and concerns of staff on equality and diversity 
issues. 

 

7.3 

The impact of this policy will be subject to monitoring, evaluation and review 
through the Council’s quarterly performance monitoring system.  The policy itself 
will be reviewed every three years and consulted on as appropriate in the event 
of any legislative changes or otherwise. 

 

8. 

Conclusion 

 

8.1 

The implementation of this Equality and Diversity Policy will support the Council 
to achieve its overall ambition and priorities.  In particular, implementation of the 
plans and actions that support this policy will: 

 

8.1.1  help to ensure that the services we provide are accessible, appropriate 

and meet the needs of all local people; 

 

8.1.2  support the Council to achieve a workforce that is representative of the 

local population; 

 
8.1.3  enable the Council to comply with legislation and monitor its performance 

on equal opportunities through a range of national performance indicators; 
and 

 

8.1.4  promote inclusion and community cohesion. 

 

8.2 

The commitments in this policy do not stand alone. They will form a key part of 
everything we do.  

7 
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1.  Introduction  
 
Calderdale Council is committed to creating a working environment which encourages and facilitates 
the full participation of disabled employees.  This may involve making adjustments to their working 
environment to allow this to happen.   
 
This practical guide aims, to clarify our responsibilities as an employer under the disability provisions of 
the Equality Act 2010 (formerly the DDA) and it provides a framework to help managers, supervisors 
and other members of staff when considering requests from employees for reasonable readjustments 
to their work environment.  
 
It is important for you to bear in mind that the requirement to make reasonable adjustments places the 
Council under a positive duty to take the initiative and consider what adjustments would be possible 
and practicable to support a particular disabled employee.  
 
2.  Knowing when you need to make adjustments  
 
For the employees you manage, when an employee informs you that they are disabled, the Council is  
deemed to know and therefore has a duty to make reasonable adjustments to accommodate their 
needs.  
 
This is true even if information is given in confidence.  If you are given this type of information in  
confidence, you need to agree with the employee a way of maintaining an appropriate level of 
discretion whilst ensuring that any required adjustment can be made. 
 
Where an existing employee becomes disabled, either gradually as a result of an illness or suddenly as 
a result of an accident, the manager or supervisor should consider what reasonable adjustments could 
be made to accommodate the employee’s needs and facilitate his or her retention in employment.  
 
Also, as outlined in the document Application Form and Guidance Notes for Recruitment & 
Selection, it is part of Calderdale Council’s job application process to ask the applicant whether they 
are disabled. It is also good practice to put any adjustments in place before a disabled person starts 
work.  
 
The best way to approach this issue of making reasonable adjustments is usually to seek the 
employee’s views on what changes to working practices or physical alterations would help him or her 
perform the job to the best of his or her ability.  Usually the employee will have a better idea than 
anyone else what type of support would be relevant or helpful.   
 
3. Deciding what adjustments to make (Practical Steps to follow)  
 
When the manager or supervisor is made aware that an employee has requested a reasonable 
readjustment to their work environment the following should be considered: 
 
Explore the details of the disadvantage and the adjustment sought - The first step you should take 
in deciding what adjustments to make should involve talking with the employee concerned. Remember: 
 

  A disabled employee does not have a responsibility to tell you what adjustments to make. 

However, because of their day to day experience, a disabled employee will often be the expert 
on the effects of their own impairment and it’s likely they will welcome the opportunity to 
suggest ways to support them.   

 
  In order for reasonable adjustments to be constructive, you must focus on what the employee 

can do – not on what they cannot do.  

9 



[bookmark: 12]  You should discuss the situation fully and openly with the employee and seek his or her views 

on what changes to working practices, or physical alterations, might be helpful. 
 

  Engage in a process of joint solution solving with the employee who you are trying to support.  

 

  Be open to suggestions about how the job or working arrangements could be done differently 

and consider all suggestions seriously to decide if they will be reasonable and effective. 
 

  Consideration, patience and support should be shown to help the employee cope with working 

environment and his or her changed circumstance. 
 

  Be realistic - It is also important that you do not make promises that you are unable to keep. 

 

  Record the outcome of the discussion and the decision made.  Use the Reasonable 

Adjustment Request Form (at the back of this guidance).  After careful thought, you might 
decide that you will not be able to provide or carry out a particular adjustment because it would 
be unreasonable or impossible to do so.  If this happens, make sure you have discussed the 
situation thoroughly with disabled employee.  
 
And 
 

  Review the adjustments  

To fulfil our duty to make reasonable adjustments you need to be sure that the adjustments you 
have implemented are effective in overcoming any barriers, so it important that you check back 
with the employee you have made adjustments for to discuss how successfully their needs 
have been met. Once the adjustments are in place you should review the situation with the 
employee, at least annually, to check that the adjustments you have made are still working 
effectively for them.  You should also review the situation promptly if the job or the location or 
the employee’s condition changes at any time.   
 

4.  Deciding if an a adjustment is reasonable  
 
In determining whether it is reasonable to take a particular action, you should consider:  
 

  The effectiveness of the preventing or minimising the disadvantage to the disabled employee 

   

  The practicability of the adjustment  –  an action is more likely to be reasonable if it is 

straightforward 
 

  The Health & Safety implications – an adjustment will never be reasonable if it poses an 

unacceptable risk to the health and safety of either the disabled employee or anyone else. A 
sensible approach is firstly to look at what reasonable adjustments are required under the DDA.  
Then consider which, if any, additional reasonable practical adjustments are necessary to 
ensure compatibility with health and safety legislation. You will also be required to make a 
suitable and sufficient risk assessment. 
 

  The financial cost of making the adjustment. 

 

  The resources currently available.  

 

  The availability of external support or funding: The Council’s Workwise Team can advise on 

this.  See Section 9 for contact details.  
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  The amount of disruption that making the reasonable adjustment may cause. 

 

  Effects on others:  how colleagues view reasonable adjustments made for a disabled employee 

will depend very much on the culture that you as a manager promote in the workplace.    

 

5.  What are reasonable adjustments? 
 
Some adjustments that could be considered reasonable are: 
 

  Allocating some of the disabled person's duties to another person 

For example, minor or subsidiary duties might be reallocated to another employee if the 
disabled person has difficulty in doing them because of the disability. For example, if a job 
occasionally involves going onto the open roof of a building an employer might have to transfer 
this work away from an employee whose disability involves severe vertigo. 

 

  Transferring the person to fill an existing vacancy 

For example, if an employee becomes disabled, or has a disability which worsens so she 
cannot work in the same place or under the same arrangements and there is no reasonable 
adjustment which would enable the employee to continue doing the current job, then she might 
have to be considered for any suitable alternative posts which are available. (Such a case 
might also involve reasonable retraining.) 

 

  Altering the person's working hours 

For example, this could include allowing the disabled person to work flexible hours to enable 
additional breaks to overcome fatigue arising from the disability, or changing the disabled 
person's hours to fit with the availability of a carer. 

 
  Assigning the person to a different place of work 

For example, this could mean transferring a wheelchair user's work station from an inaccessible 
third floor office to an accessible one on the ground floor. It could mean moving the person to 
other premises of the same employer if the first building is inaccessible. 

 
  Allowing the person to be absent during working hours for rehabilitation, assessment or 

treatment 
For example, if a person were to become disabled, the employer might have to allow the 
person more time off during work, than would be allowed to non-disabled employees, to receive 
physiotherapy or psychoanalysis or undertake employment rehabilitation. A similar adjustment 
might be appropriate if a disability worsens or if a disabled person needs occasional treatment 
anyway. 

 
  Giving the person, or arranging for he/she to be given training 

For example, this could be training in the use of particular pieces of equipment unique to the 
disabled person, or training appropriate for all employees but which needs altering for the 
disabled person because of the disability. For example, all employees might need to be trained 
in the use of a particular machine but an employer might have to provide slightly different or 
longer training for an employee with restricted hand or arm movements, or training in additional 
software for a visually impaired person so that he can use a computer with speech output. 

 

  Acquiring or modifying equipment 

For example, an employer might have to provide special equipment (such as an adapted 
keyboard for a visually impaired person or someone with arthritis), or an adapted telephone for 
someone with a hearing impairment or modified equipment (such as longer handles on a 
machine). There is no requirement to provide or modify equipment for personal purposes 
unconnected with work, such as providing a wheelchair if a person needs one in any event but 
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[bookmark: 14]does not have one: the disadvantage in such a case does not flow from the employer's 
arrangements or premises. 

 

  Modifying instructions or reference manuals 

For example, the way instruction is normally given to employees might need to be revised when 
telling a disabled person how to do a task. The format of instructions or manuals may need to 
be modified (e.g. produced in Braille or on audio tape) and instructions for people with learning 
disabilities may need to be conveyed orally with individual demonstration. 
 

  Providing a reader or interpreter 

For example, this could involve a colleague reading mail to a person with a visual impairment at 
particular times during the working day or, in appropriate circumstances, the hiring of a reader 
or sign language interpreter. 

 
  Providing supervision 

For example, this could involve the provision of a support worker, or help from a colleague, in 
appropriate circumstances, for someone whose disability leads to uncertainty or lack of 
confidence. 
 

  Making adjustments to premises 

For example, an employer might have to make structural or other physical    changes such as: 
widening a doorway, providing a ramp or moving furniture for a wheelchair user; relocating light 
switches, door handles or shelves for someone who has difficulty in. 

 

  Modifying procedures for testing or assessment 

For example, this could involve ensuring that particular tests do not adversely affect people with 
particular types of disability. For example, a person with restricted manual dexterity might be 
disadvantaged by a written test, so an employer might have to give that person an oral test. 

 
 6.  What is a disability?  
 
The DDA defines a disability as a “physical or mental impairment that has a substantial and long term 
adverse effect on a person’s ability to carry out normal day-to-day activities." 
 
This definition applies where the disability has lasted twelve months or is expected to last twelve 
months or more.  
 

  Day-to-day activities – activities carried out by most people on a fairly regular basis.  Activities 

that are necessary for carrying out a particular job or type of work are not normal day-to-day 
activities. 

 

  Physical impairments – are impairments affecting the senses such as sight and hearing, a 

weakening of part of the body through illness, by accident or congenitally, such as paralysis of 
a leg or heart disease. 

 

  Mental impairments – are diagnosed, clinically well recognised mental illnesses (a clinically 

well recognized mental illness is one that is recognized by a respected body of medical opinion 
such as the International Classification of Medical Diseases). 

 

  Substantial adverse effect – means that the effect of the physical or mental impairment on the 

ability to carry out normal day-to-day activities must be more than minor or trivial.  It does not 
have to be severe.   
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  Long-term – means the effect has to have lasted, or be likely to last, overall for at least 12 
     months or for the rest of the life or the person affected.  A person with a life expectancy of less 
     than 12 months would be covered if the effect is likely to last until the person dies.  

 
It should be pointed out that in cases where someone with an impairment is receiving medical or other 
treatment which alleviates or removes the effects (though not the impairment), the treatment should be 
ignored and the impairment is taken to have the effect it would have had without such treatment.  This 
does not apply if substantial adverse effects are not likely to recur even if the treatment stops (i.e. the 
impairment is cured).  
 
7.  What impairments are covered by the Equality Act? 
 
There is no definitive list prescribed by Act and each case must be considered individually.  But the 
definition is very wide and, depending on their nature and severity, and the effect on normal day-today 
activities, might include, for example, people with:  
 

  Sensory impairments (vision and hearing) 

  Heart conditions  

  Musculoskeletal conditions, affecting limbs, hands, back or neck 

  Recurring or fluctuating conditions such as diagnosed depression  

  Epilepsy 

  Asthma  

  Dyslexia 

  Diabetes 

  Severe disfigurements  

  Learning disabilities  

  Progressive conditions (e.g. cancer , muscular dystrophy, HIV or multiple sclerosis)  

  Mental health problems  

 
8.  What is discrimination? 
 
Employers may be deemed to have discriminated against a disabled person in either one of two ways: 

  Less Favourable Treatment – If for a reason relating to a person’s disability, the 

employer treats that person less favourably than they would treat others to whom that 
reason does not apply and, they cannot show that the treatment is justified; and/or 

  Reasonable adjustment – If they fail to make a “reasonable adjustment” to the working 

arrangements or physical features of premises which place a disabled person at a 
substantial disadvantage compared to non-disabled persons, and this failure cannot be 
justified. 

 
9.  Sources of useful information 
 
Human Resources  
HR Advisers are able to offer advice and information on disability issues concerning current employees 
and applicants and to ensure that the Council meets its corporate objectives and ensures minimum 
compliance with employment related disability and good practice. Please contact your HR Advisory 
Team, in the first instance if you have any queries.     
 
Health & Safety  
Health & Safety are able to offer advice and guidance on health and safety issues as well as guidance 
on undertaking risk assessment. Tel: 01422 393080 
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The Council’s Disability Liaison Officer on 01422 393099 is also able to advise on all aspects of 
disability.   
 
Workwise 
Offer advice about Access to Work, retention, supported employment through Workstep, including 
grant funding for equipment, adaptations and other support. The Elsie Whiteley Innovation Centre, 
Hopwood Lane, Halifax HX1 5ER. Tel: 01422 364092 
 
JobcentrePlus  
Administer the Access to Work Scheme which can provide practical and financial support in addressing 
barriers to work for disabled people.  Contact the Disability Employment Adviser at your local 
Jobcentre for advice. Tel No: 01422 305000 www.jobcentreplus.gov.uk 
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Reasonable Adjustment Request Form  
 
 
 
 
 
Completed by:  
 
Position:  
 
Directorate/Service:  
 
Employee: 
 
Re:  
 
 
The adjustment(s) requested have been discussed with .............................................................and 
his/her views on the questions below have been sought and accurately recorded.  
 
The information contained in this form has been provided to help the Council decide whether 
the adjustment requested is reasonable.  It is as accurate and complete as is within my 
knowledge and remit and has been submitted in good faith.  
 
I understand that further information may be needed from ........................................................ 
and/or myself as his/her line manager and that expert advice or an assessment may be 
necessary.  The views of other colleagues may be necessary.  
 
 
Date adjustment requested or identified  
 
 
Description of disadvantage experienced by the employee and the nature of adjustment sought  
 
 
 
How effective will the adjustment be in preventing the advantage? 
 
 
 
How practical is it to make the adjustment? For example, how long will it take to implement the 
adjustment; will additional training be needed to the disabled employee or anyone else? 
 
 
 
What are the financial and other costs, if any, of the adjustment?  
 
 
 
The financial and other resources of the whole Council 
Resources such as training that have been invested in the individual by the Council  
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[bookmark: 18]Is financial or other assistance available to help make the adjustment, e.g. Access to Work?  
 
 
 
What, if any disruption will be caused by making the adjustment?  
 
 
 
What effect, if any, will the adjustment have on other employees?  
 
 
 
What adjustments have been made or are required for other employees in your team?  
 
 
 
Would making the particular adjustment result in unacceptable risks to health and safety of any 
employee (including the disabled employee?) 
 
 
 
Would making the adjustment reduce a health and safety risk for anyone including the disabled 
employee? 
 
 
 
Factors to be taken into account in assessing ‘reasonable cost’.  Recommendations from 
appropriate experts, i.e. medical, occupational health or workplace assessment 
 
 
 
Has the employee been consulted on the adjustment and agreed that it is needed 
 
 
 
Other relevant factors  
 
 
 
 
 
Line manager’s recommendation  
 
 
 
 
Date of next review (12 months) ........................................... 
 
 
Signature .......................................................................... 
 
Date ................................................ 
 
 
July 2009 
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THE TREATMENT OF TRANSGENDERED PEOPLE IN EMPLOYMENT 

 

CODE OF PRACTICE 

 
PREAMBLE 
 
The  purpose  of  this  ‘Code  of  Practice’  is  to  give  employees  of  the  Council  some  general 
information about transsexualism and the issues that may be encountered in the employment 
of transgendered people.  It is also intended to seek to ensure that the Council’s arrangements 
for  the  employment  of  transgendered  people  are  non-discriminatory,  compliant  with  the  Sex 
Discrimination (Gender Reassignment) Regulations 1999 and recognised good practice. 
 
INTRODUCTION 
 
People  with  gender  dysphoria  or  gender  identity  disorder  live  with  a  conviction  that  their 
physical  anatomy  is  incompatible  with  their  true  gender  role.    They  have  an  overwhelming 
desire to live and function in the opposite biological sex.  Some people become aware of their 
transexualism as children while others discover their feelings later in life.  Once experienced, 
these feelings are unlikely to disappear. 
 
 
Gender reassignment is commonly termed a sex change, but in reality it is an alteration only in 
a person’s physical characteristics.  The biological sex of an individual is determined by their 
chromosomes which  cannot  be changed.   What  can be achieved through the transgendered 
person’s own efforts, and with counselling, drugs and surgery is social, hormonal and surgical 
reassignment. 
 
 
Changing  gender  is  a  gradual  process  usually  lasting  over  a  period  of  years.    There  is  no 
common  point  of  change  for  transgendered  people,  who  will  undertake  differing  amounts  of 
treatment depending on their personal circumstances. 
 
 
The gender reassignment process can be divided into three main stages: 
 
  Social  gender  role  change  -  when  transgendered  people  change  their  name,  and  inform 

their  family  and  friends  of  their  plans  to  live  full-time  in  their  chosen  gender  role.    At  this 
stage there is a significant chance that some people will revert to their birth gender; and the 
person concerned will still bear most of the physical characteristics of their birth sex. 

  Hormonal  gender  reassignment  -  where  the  person  concerned,  who  after  psychiatric 

assessment is thought to be suitable, are offered cross gender hormone treatment.  Their 
body will have at least some physical characteristics of the opposite gender; and although 
they  will  still  have  many  physical  characteristics  of  their  birth  sex,  they  are  unlikely  to  be 
able to have children.  There is, however, still a chance of reversion to the birth gender. 

  Surgical  reassignment  -  after  completion  of  the  two  years  ‘real  life’  test  when  primary 

surgery  is  undertaken.    Not  all  transsexuals,  particularly female  to male  transsexuals,  can 
undergo  full  reassignment  surgery.    For  most  the  process  is  complete  (apart  from 
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[bookmark: 20]continuing  hormonal  treatment)  after  surgery.    A  transgendered  person  who  has  had,  for 
example, breast implants or a double mastectomy, combined with hormone treatment, will 
have  clear  physical  attributes  of  the  opposite  gender.    There  is  a  reasonable  expectation 
that the change of  gender will be permanent, although the possibility of a reversion to the 
birth sex cannot be ruled out. 

 
The Sex Discrimination (Gender Reassignment) Regulations, which came into force on 1 May 
1999, clarified the law relating to gender reassignment.  The Regulations make it contrary to 
the Sex Discrimination Act to treat a transsexual man or woman less favourably in recruitment, 
employment, pay, working terms and conditions, and dismissed, either before, during or after 
treatment. 
 
The Regulations work not by comparing a man with a woman but by comparing the treatment 
of  a  transsexual  person  with  that  of  a  non-transsexual  person,  so  they  do  not  define  any 
moment when a person changes sex. 
 

 

THE EMPLOYMENT ISSUES 
 
This  section  highlights  the  issues  which  employees  of  the  Council  should  be  aware  of  in 
regard to the employment of transsexual people. 
 
  It is unlawful to discriminate against a person for the purpose of employment or vocational 

training  on  the  grounds  that  the  person  intends  to  undergo  gender  reassignment,  or  is 
undergoing  gender  reassignment,  or  has  at  some  time  in  the  past  undergone  gender 
reassignment. 

  It is the policy of the Council that transgendered (transsexual) people will be treated no less 

favourably  than  any  other  person  in  the  provision  of  services,  or  when  applying  for 
employment, or during their employment with Calderdale MBC. 

  The discrimination, harassment or victimisation of a transgendered person will be regarded 

as contravening the Council’s Equality Policy and Disciplinary Rules. 

  Many transgendered (transsexual) people wish to keep their status as private as  possible, 

others  are  willing  to  discuss  it  confidentially  or  even  openly.    It  is  important  that  the 
individuals right to personal privacy is respected. 

  Other than in very limited circumstances, where a person’s sex is a Genuine Occupational 

Qualification  (GOQ) for  the  job  an  individual’s  gender  is  irrelevant.    Job  applicants  should 
not, therefore, be expected to disclose their transgendered (transsexual) status. 

  A  key  factor  in  accommodating  an  employee’s  transition  from  one  sex  to  another  is  to 

discuss  with  them  how  they  would  prefer  to  deal  with  it  and  to  follow  an  agreed  policy.  
However,  remember  that  the  right  to  disclose  or  discuss  their  medical  history  is  the 
prerogative of the individual. 

  Discuss as far as possible in advance what time is expected to be required by the employee 

to undergo gender reassignment treatment. 
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  Agree  jointly  with  the  individual  who,  if  anyone,  needs  to  be  informed  of  their  change  of 

status  and  who  will  do  the  informing.    The  employee  may  wish  to  take  personal 
responsibility for informing those who need to know. 

  Agree  with  the  individual  what  information  should  be  given  to  their  immediate  colleagues 

and  contacts  in  order  to  facilitate  a  general  understanding  about  transgenderism 
(transsexualism) and the situation of the particular person concerned. 

  At  the  point  of  change  of  gender  it  is  common  for  transgendered  (transsexual)  people  to 

take  a  period  of  time  off  work  before  returning  in  their  new  name  and  gender  role.    The 
period  during  their  absence  may  be  used  as  an  opportunity  to  brief  others  who  need  to 
know. 

  The service manager and employee should agree the point at which the use of single sex 

facilities should change from one sex to another.  A transgendered (transsexual) employee 
should  be  granted  access  to  “men  only”  and  “women only”  areas  according  to  the  sex  in 
which they are permanently present. 

  To help accommodate the process of transition from one sex to another, service managers 

should allow flexibility in any established dress code. 

  Employment  records  and  files  should  be  updated  to  ensure  that  they  reflect  the 

transgendered employee’s current name, title and sex. 

  Access  to  the  individual’s  records  should  be  restricted  to  Council employees  who  require 

the information for the specific performance of their duties.  Breaches of confidentiality will 
be  regarded  in  the  same  serious  manner  as  the  disclosure  of  the  personal  details  of  any 
other employee. 

  Any representative of the Council supplying a reference for a transgendered employee to a 

prospective  new  employer  should  ensure  that  the  reference  is  in  the  name  which  will  be 
used by the employee in their new job if their application is successful.  It must not ‘hint’ at a 
former name. 

  Confidentiality and respect for dignity should at all times be regarded as the ‘Keystone’ of 

the Council’s employment of transgendered people. 
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VOLUNTEERING STATEMENT 

 

 
1. 

Volunteering in the Council 

 
 

The Council’s Equality and Diversity Policy provides a clear commitment to equality of 
opportunity,  and  the  Council  is  committed  to  providing  services  that  meet  the  diverse 
needs  of  Calderdale’s  citizens,  and  these  will  be  delivered  in  a  way  that  is  free  from 
prejudice, stereotyping, harassment or any other form of discrimination. 

 
 

Volunteers  can  contribute  to  the  provision  of  these  services  and  Calderdale  Council 
recognises and values the help provided by Volunteers. 

 
2. 

General Principles 

 
 

These general principles underpin the involvement of volunteers in the Council. 

 
2.1 

The Council wishes to promote the value of volunteering, both as a means of service to 
others and of personal development for volunteers themselves. 

 
2.2 

The  involvement  of  volunteers  should  be  used  to  enhance  a  service,  not  to  replace 
existing staff or to carry out duties which should be the responsibility of paid staff. 

 
2.3 

An  imaginative  assessment  of  service  user  need  should  be  encouraged  in  order  to 
identify constructive and rewarding tasks which volunteers can undertake. 

 
2.4 

Directorates/Services within the Council should provide clear task descriptions for their 
volunteers. 

 
3. 

Calderdale Council’s Expectations of Volunteers 

 
3.1 

The involvement of  volunteers is to enhance service  provision.   In order to maintain a 
high  quality  service,  the  Council  will  have  various  expectations  of  volunteers.    These 
will include the following: 

 

  reliability and punctuality 

  working to health and safety standards and within the law. 

  to maintain professional standards 

  willingness to participate in supervision and to undergo any training that is required. 

 
4. 

Volunteers’ Expectations of Calderdale Council 

 

  Volunteers  should  not  be  exploited  and  should  be  treated  with  respect  and  care, 

regardless of their age,  disability,  nationality,  ethnic or national origin, colour, race, 
religion or similar philosophical belief,  gender, sexual orientation, social position or 
disadvantage, marital status or any other unjustifiable grounds. 

  Volunteers  should  have  access  to  appropriate  supervision  and  training  for  the 

benefit of their personal development and future life and career opportunities. 

  Volunteers should be made aware of the Council’s good practice policies. 
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General Guidelines 

 
5.1 

Recruitment and Selection 

 
5.2 

Recruitment Methods 

 
 

Recruitment methods may depend on the nature of specific roles within the Council, but 
typical options are: 

 

  local volunteer development agencies 

  posters 

  leaflets 

  talks 

  advertising in local media, including that which targets specific communities (active 

steps should be taken to reach out to the entire community). 

 

Recruitment materials should reflect concern for diversity.  Images and language used 
should be inclusive.   Set out what  the role is,  what  it involves,  what  a volunteer might 
get from the experience, and how they can contact you. 

 
5.3 

Task Description 

 
 

All  volunteer  roles  within  the  Council  should  have  an  associated  role/task  description.  
Where practical,  role  descriptions  should  be  viewed  as  flexible  and  subject  to  change 
on discussion to suit individual needs of volunteers. 

 
 

Roles should be drawn up to ensure that they are of value to volunteers.  Roles that are 
de-motivating will not keep volunteers involved and engaged for very long.  Volunteers 
should be seen to be carrying out roles that add value to the work of the Council. 

 
 

Voluntary activity should complement the work of paid staff not substitute for it. 

 
5.4 

Application Form 

 
 

Potential  volunteers  should  be  asked  to  complete  a  Council  Application  Form.  
Directorates/Services should stamp ‘Volunteer’ on the front of the Application Form and 
advise  prospective  volunteers  (a  statement  can  be  included  with  the  form)  that  the 
information  they  provide  is  in  relation  to  an  application  for  a  volunteer  role  with  the 
Council and not as a prospective paid employee of the Council. 

 
5.5 

Interview 

 
 

Interviews  with  volunteers  should  be  structured  and  organised  without  being 
unnecessarily formal.  The beginning of the interview can be used to remind people of 
the  purpose  of  the  meeting,  to  check  that  you  have  all  the  relevant  personal  details 
recorded.  The interview will then be dual purpose, to tell the potential volunteer about 
Calderdale  Council  and  answer  any  questions  that  they  may  have.    Volunteers  will 
need to be asked about themselves and what they have to offer to enable a decision to 
be made regarding their suitability as a volunteer. 
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5.6 

References 

 
 

Two references should be sought as specified on the Council’s Application Form.  It is 
preferable  for  one  referee  to  be  the  present/previous  employer,  but  not  all  volunteers 
will  have  such  a  referee.    In  the  case  of  volunteers  there  should  be  a  degree  of 
flexibility, and potential referees should be discussed with the volunteer. 

 
5.7 

Criminal Record Check 

 
 

Applicants  for  volunteer  posts  which  require  a  Criminal  Record  check  (posts  where 
volunteers will have substantial access to children/vulnerable adults) should be advised 
at the application stage of the procedure for the check. 

 
 

A  satisfactory  Criminal  Record  Check must  be  received  before  Volunteers  commence 
any volunteer work. 

 
5.8 

Health Statement 

 
 

Potential volunteers will be required to submit a statement as to their general health, eg 
any known ailments or conditions. 

 
 

If the volunteer refuses to provide a Health Statement, then they should be advised that 
their application is declined. 

 
5.9 

Induction 

 
 

All volunteers should have an induction appropriate to their level of involvement.  While 
the information given may vary according to the role, it should include the following: 

 

  Directorate/Service information 

  Introduction to the work and setting 

  Introduction to relevant staff 

  Equal opportunities/Diversity 

  Health and safety information, first aid, fire procedures 

  Reimbursement of expenses 

  Confidentiality 

 
5.10  Health and Safety 
 
 

The duties and obligations imposed upon the Council, both under the Health and Safety 
at Work etc Act 1974 and the Council’s Health and Safety Policy Statement will ensure 
so far as is reasonably practicable the health, safety, security and welfare of: 

 

  All persons employed by the Council whilst they are at work. 

  Persons other than Council employees who may be exposed to risks arising out of 

or in connection with the activities of the Council. 

 

For the purpose of health and safety,  Volunteers should  be treated as per employees 
and this will ensure compliance with the legislation. 
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and Safety at work Policy Statement and any Health and Safety Policy/Procedures for 
the  service  area  in  which  they  are  working.    This  should  be  included  as  part  of  the 
Induction Process. 
 
The Management of  Health and Safety at Work Regulations 1999 compels employers 
to  assess  risks  not  only  to  employees,  but  to  anyone  who  might  be  affected  by  their 
activities.    These  should  be  written  risk  assessments.    Therefore,  written  risk 
assessments  should  be  made  for  volunteer  roles  and  action  taken  based  on  the 
findings.    Risks  can  be  lowered  through  information,  training,  further  supervision  and 
the  provision  of  any  necessary  safety  protection.    Individual  risk  assessments  are 
required for volunteers under 18 years of age, as there are many statutory restrictions 
on employees under 18 (which would also apply to Volunteers). 

 
5.11  Insurance 
 
 

Third Party and Employers Liability 

 
 

The Council’s insurance arrangements will be operative in respect of the involvement of 
approved Volunteers  in  carrying  out  authorised  work,  providing  the  volunteer  is  acting 
within  the  scope  of  their  authority  and  observes  the  rules  and  safety  policies  of  the 
Council. 

 
 

It is a condition of the Council’s insurance arrangements that the Council complies with 
“all  regulations  imposed  by  any  competent  authority  and  take  all  reasonable 
precautions to prevent or minimise accident, injury, loss or damage.” 

 
 

It follows therefore that full risk assessments for the activities should be undertaken and 
documented,  full  training  should  be  given  and  documented  and  any  advice  or 
recommendations  from  the  Council’s  Health  and  Safety  Advisers  considered  fully,  to 
ensure all reasonable precautions are taken. 

 
 

Volunteers Personal Property 

 
 

The Council does not provide specific insurance cover for loss or damage to volunteer’s 
personal property. 

 
 

Motor Insurance 

 
 

Volunteer  drivers  are  responsible  under  the  Road  Traffic  Acts  for  ensuring  that  their 
own  motor  vehicle  insurance  covers  them  for  use  in  connection  with  their  duties  as  a 
volunteer.  Management will check that the appropriate insurance cover exists for any 
transporting being carried out before volunteers use their cars on Council business. 

 
 

Driving  licences  should  be  inspected  when  the  volunteer  is  taken  on,  and  then  at 
regular intervals, to check that the volunteer does not have any recent or serious driving 
convictions. 
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Personal Accident 

 
 

The Council’s insurance arrangements will be operative in respect of volunteers aged 
between  16  and  75  suffering  death  or  disability  whilst  assisting  the  Council  in  the 
discharge of its functions. 

 
 

General 

 
 

Records should be kept of volunteer numbers and details for the following purposes:- 

 
 

1) 

Annual  declaration  to  the  Council’s  Insurance  Team  of  total  numbers  of 
volunteers for insurance policy renewal purposes. 

 
 

2) 

Claims.    Should  a  claim  arise  involving  a  volunteer,  details  of  dates,  duties, 
training  and  any  other  relevant  information/documentation  will  be  required,  eg 
defend a claim of negligence against the Service. 

 
5.12  Supervision and Support 
 
 

All  volunteers  deserve  feedback  on  their  work  and  it  is  just  as  necessary  to  receive 
feedback from volunteers. 

 
 

The  most  appropriate  method  to  achieve  this  will  depend  on  the  nature  of  the 
volunteer’s involvement, and who is most appropriate to provide the support. 

 
 

All volunteers should have a point of contact, where they can raise concerns. 

 
 

Problems  with  volunteer’s  work  should  be  raised  informally.    It  may  be  the  case  that 
problems  can  be  resolved  through  training  or  changes  to  the  role.    By  providing 
adequate  supervision  and  regular  supervision  meetings,  any  issues  that  arise  can  be 
addressed. 

 
5.13  Training 
 
 

Volunteers should be provided with adequate training to carry out their roles.  Training 
needs should be assessed at interview and during induction. 

 
 

Training  should  be available  throughout  the  volunteer’s  involvement,  and  any  training 
provided must be to help the volunteer carry out their voluntary duties.  Volunteers must 
not  be  offered  any  training  unrelated  to  their  role  as  this  could  be  viewed  as  a 
‘consideration’ and the legal status of the volunteer could be affected. 

 
5.14  Expenses 
 
 

Volunteers  should  be  advised  of  the  expenses  that  they  can  claim  before 
commencement of any voluntary duties. 

 
 

Volunteers should not be out of pocket through their volunteer involvement, and should 
be offered, and encouraged to accept reimbursement of their expenses. 
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‘Reimbursement’  over  and  above  actual  expenses  could  affect  the  legal  status  of 
volunteers, making them eligible for the national minimum wage and other employment 
rights.    Expenses  should  therefore  be  reimbursed  against  receipts,  public  transport 
tickets etc.  Reimbursement will be in accordance with limits set for paid staff. 

 
 

Any  reimbursement  of  car  mileage  should  be  in  accordance  with  the  Revenues  and 
Customs tax free mileage rates.  Currently, the tax-free approved mileage rates are: 

 
 

Cars and vans  

–  40p per mile for the first 10,000 miles,  

 

 

   

25p per mile over 10,000 

 

Motorcycles  

–  24p per mile 

 

Bicycles  

–  20p per mile 

 
 

Any  payment  above  the  Revenues  and  Customs  mileage  rate  could  invalidate  the 
volunteers’ insurance as they could be seen to be making a profit from driving. 

 
 

The  Revenues  and  Customs  Employers  Helpline  0845  7143  143  can  be  contacted  in 
respect of any updates to car mileage rates. 

 

 
5.15  Data Protection 
 
 

Procedures covering data protection and access to records will be the same as for paid 
staff and in accordance with the Data Protection Act 1998. 

 
5.16  Confidentiality 
 
 

Volunteers  should  be  advised  by  their  Supervisor  within  their  own  sphere  of  activity 
which information the Council holds confidential and act accordingly. 
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GUIDANCE FOR MANAGERS CONSIDERING TIME OFF ARRANGEMENTS FOR 

RELIGIOUS OBSERVANCE IN THE WORKPLACE 

 
INTRODUCTION 
 
In  Britain  today  people  of  many  different  faiths  and  beliefs  live  and  work  side  by  side. 
Calderdale  Council  in  common  with  many  other  employers  is  a  multi-cultural  employer. 
From  2  December  2005  the  Employment  Equality  (Religion  or  Belief)  Regulations  2003 
have made it unlawful to discriminate against workers on the grounds of religion or similar 
belief. 
 
Attached as an Annexe to this Guidance document are details of major faiths. 
 
Fairness at work and good performance at work go hand in hand.  Tackling and avoiding 
discrimination  helps  attract,  motivate  and  retain  staff  whilst  enhancing  the  organisation’s 
reputation as a good employer. 
 
All  Council  employees  should  not  need  to  be  reminded  as  to  their  obligations  to  be 
courteous,  tolerant  and  respectful  to  the  different  cultural  and  religious  needs  of  our 
colleagues in the workplace. 
 
This  guidance  is  issued  as  good  practice  for  use  in  considering  time  off  requests  for 
religious  observance  in  the  workplace,  and  will  be  continuously  reviewed  in  the  light  of 
operational requirements and the future development of good practice. 
 
THE LEGISLATION  
 
The  Employment  Equality  (Religion  or  Belief)  Regulations  2003  cover  all  areas  of 
employment  –  recruitment,  terms  and  conditions,  promotions  transfers,  dismissals  and 
training. They make it unlawful on the grounds of religion or belief to: 
 

  Discriminate directly against anyone, ie, treat them less favourably than others 

because of their religion or belief; 

 

  Discriminate  indirectly  against  anyone,  ie  to  apply  a  criterion,  provision  or 

practice,  which  disadvantages  people  of  a  particular  religion  or  belief  unless  it 
can be objectively justified; 

 

  Subject  someone  to  harassment.  Harassment  in  the  regulations  is  defined  as 

unwanted  conduct  that  violates  a  person’s  dignity  or  creates  an  intimidating, 
hostile, degrading, humiliating or offensive environment having regard to all the 
circumstances and the perception of the victim; 

 

  Victimise someone because they have made or intend to make a complaint or 

allegation or have given or intend to give evidence in relation to a complaint of 
discrimination on the grounds of religion or belief; 

 

28 



[bookmark: 31] 

Religion or belief is not defined in the Regulations, but relates to collective worship, clear 
belief systems, a profound belief affecting the way of life or of viewing the world.  In broad 
terms religion and belief is defined as the organised belief in and worship of a god, gods 
or the supernatural; a particular system of religious beliefs and a cause or principle held 
with faith and considered to be of supreme importance. 
 
Current  Council policies  in terms of  bereavements, funerals and attendance/ observance 
of religious festivals are as follows:- 
 
Bereavements 

Natural Parents  

) 

Maximum 3 days except 

(paid leave) 

Husband/Wife/Partner 

) 

in exceptional 

 

Children 

) 

circumstances where 

 

Any other persons 

) 

individual cases will be 

deemed appropriate by 

) 

treated on merit 

the Chief Officer 

) 

 

 

 

 

 

Funerals 

Husband/Wife/Partner 

) 

(paid leave) 

Son/Daughter 

) 

 

Parents   

) 

One day 

 

Parents-in-law 

) 

 

Brothers/Sisters 

) 

 

Grandparents 

) 

 
Attendance/Observance of Religious Festivals 
 
Requests for leave of absence for employees who want to attend/observe religious 
festivals  should  be  considered  sympathetically  in  terms  of  the  request  being 
reasonable and practical for the employee to be away from work. 
 
Employees  should  provide  their  manager  with  as  much  notice  as  possible  when 
requesting leave. 
 
As  some  religious  or  belief  festivals  are  aligned  with  lunar  phases,  dates  can 
change  from  year  to  year,  therefore  the  dates  for  some  festivals  do  not  become 
clear until quite close to the actual day. 
 
Discussion  and  flexibility  between  managers  and  staff  is  essential  to  reach  a 
mutually acceptable compromise. 
 
Any approved leave of absence for employees who want to attend/observe religious 
festivals  is  without  pay  if  existing  Council  leave  provisions/working  arrangements 
are not used. 
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A  lot  of  short-time  requests  can  be  dealt  with  very  easily.    Do  not  forget  that  these  are 
largely  leave  of  absence  requests.  The  Council’s  flexi  leave  provisions  facilitate  a  15-
minute  break.  All  that  is  needed  is  prior  approval  of  the  appropriate  manager  and  the 
recording on the flexisheet in a form acceptable to the appropriate line manager. The 15 
minute break is usually taken outside core time but consideration can be given to its use 
during core time wherever this is practicable to do so on the provision that the employee 
will  make  the  time  up.    Many  short-term  requests  can  be  accommodated  under  this 
provision. 

 

 
CONSIDERING REQUESTS 
 
Calderdale  Council  employs  people from  a variety  of  religions  and  beliefs.   The  types of 
religious obligations which affect people at work and are the focus of this guidance include 
matters such as:- 
 
  Observing religious festivals and holy days 

  Prayer and worship 

  Pilgrimage 

  Dress 

  Diet 

  Fasting 

  Bereavement 

  Religious based etiquette 
 
Religion and belief is usually considered as a personal matter. 
 
It should not be assumed that a specific ethnic group will represent any one religion.  
 
The leave of absence required might be short, medium or long-term dependant upon the 
religion, faith, belief and obligations in question. 
 
All  requests  can  be  accommodated  within  the  Council’s  existing  scheme  of  personnel 
delegations. 
 
 
What must you do as a Manager? 
 
Listen to the Employee 
 
When  an  employee  makes  a  request  for  religious  and  observance  needs  you  must 
arrange  to  see  the  employee  to  discuss  the  requirements  and  request  in  more  detail.  
Acknowledge the request as soon as possible. 
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Be Fair and Reasonable 
 
The  Council  as  an employer  must  give  fair and  reasonable  consideration  to  requests for 
time  off  from  employees  wishing  to  participate  in  religious  prayer  and  festivals.  
Sympathetic  and  serious  consideration  should  be  given  to  time  off  requests;  however, 
there may be circumstances where the service needs make it impossible for the employee 
to be released. 
 
Allowing Time Off 
  
Time  off  for  most  requests  should,  in  normal  circumstances,  be  taken  from  the  annual 
leave  entitlement,  flexi  leave  (where  the  scheme  is  in  operation),  or  as  time  off  in  lieu. 
Unpaid  leave  of  absence  should  be  considered  as  a  last  resort.  Employees  should  be 
offered  the  facility  to  bank  hours  and  make  time  up  at  a  later  date  wherever  this  is 
possible. 
 
Be Flexible 
 
Flexibility during the working day may need to be considered for a variety of reasons other 
than prayer, eg in winter, a Jewish person may need to leave work before dusk on Fridays 
in order to observe the Sabbath; there is no absolute right under the regulations for time 
off to be given but the manager should be prepared to be flexible. Try and accommodate 
needs wherever possible. 
 
Requests of this nature are likely to involve short periods of working time.  Employees who 
are  on  flexi  time  should  be  allowed  to  adjust  their  working  arrangements  accordingly  by 
negotiation  and  agreement  with  their  manager  even  if  this  impinges  on  core  time 
provisions. 
 
‘Banking’ Annual Leave 
 
Granting ‘banked’ annual leave for the specific purposes of religious observance is subject 
to the needs of the service and good and satisfactory service on the part of the employee. 
Cases  will  be  treated  individually  on  the  merits  of  each  case.  Chief  Officers  have 
delegated  powers  to  authorise  such  leave.    Banking  and  accruing  annual  leave  can  be 
used for pilgrimage.   Banking annual leave means allowing employees to accrue annual 
leave  in  a  given  leave  year  and  carry  it  forward  to  the  next  annual  leave  year.  
Circumstances and entitlement will be judged on the merits of the given case in question.  
Entitlement is not automatic. 
 
If extended  time  off  is  refused to  an  employee  wishing  to  go  on  a  pilgrimage;  managers 
need to be satisfied that they have been fair and reasonable in their actions and that there 
is an objective justification for such a refusal. 
 
Balance the request against the needs of the service 
 
A request for time off should be considered in the light of the needs and exigencies 
of  service.    Managers  should  make  every  effort  to  ensure  that  cover  is  available  for 
essential services, in order that these requests can be granted.  
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Certain employees may need bereavement leave at very short notice, eg with some faiths, 
burials need to take place within 24 hours of death occurring.  Some religions may have 
longer formal bereavement periods than others. Cases should be considered individually 
on the merits  of the case in  question.   Be prepared to be flexible in responding to these 
requests. 
 
Prayer and Contemplation 
 
Although the Council is under no obligation to provide prayer rooms and rights to breaks 
for daily prayer and religious observance, as good practice and as a matter of course we 
should  be  prepared  to  make  every  reasonable  effort  to  help  colleagues  comply  with 
their religious/ cultural requirements wherever possible. 
 
It  is  accepted  that  it  is  good  business  and  employment  practice  for  organisations  to  set 
aside  a  quiet  room  or  area  in  a  premise  or  establishment  where  practical,  for  private 
prayer and contemplation.   
 
With  the  approval  of  your  Chief  Officer  and  in  consultation  with  members  of  your  staff  it 
could  be  both  practical  and  beneficial  to  provide  a  designated  separate  area  for  private 
contemplation,  prayer  and  religious  observance,  although  this  may  not  always  be 
logistically possible. 
 
Finding out about our employees 
 
Managers  should  speak  to  their  staff  when  they  join  the  section  in  order  to  ascertain 
whether they are likely to have specific requests for time off for religious purposes in the 
future. 
 
 
What the Employee should do?  
 
Employees should inform their manager, orally or in writing, at the earliest opportunity and 
provide the precise and actual date of the religious need, festival or other requirement.  
 
 Where the date is advised at  late notice, then this must be explained to the manager in 
order that he/she can try and plan for this contingency.   
 
Employees should indicate the amount of time required to fulfil his/her religious obligations 
and to make up any work time given to prayer even if this occurs in core time within the 
flexi leave scheme and provisions. 
 
Longer term absence for the purposes of pilgrimage will require as much advance notice 
as possible to management. 
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OTHER CONSIDERATIONS 

 

Working Christmas and Easter 
 
Non-Christian employees may wish to work and have time off in lieu to celebrate their own 
religious festivals.  This, however, may not always be possible, however managers should 
consider  requests  made  and  deem  whether  they  can  be  practically  complied  with  (eg  it 
may  prove  very  difficult  logistically  to  open  a  large  Council  establishment  on  a  Bank 
Holiday in order to accommodate 2 or 3 employees and may be therefore unlikely).  

 

Fasting 
 
Some religions require individuals to fast at various times of the year, and whilst time off 
for fasting is not required, managers need to be aware of the significance and importance 
to  individual  employees.    Every  attempt  should  be  made  for  the  sensitivities  of  the 
individuals concerned to be respected,  and colleagues should  be encouraged to support 
them  during  this  time,  sympathetic  behaviour  might  include  not  eating  in  front  of  the 
fasting colleague. 
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 Annexe 

MAJOR FAITHS 
 
Major Faiths and Obligations Relevant to the Workplace 
 
This section provides a brief overview of the main religions and faiths practiced in the UK and 
a reference in each case to possible implications relevant to the employment context.  This is 
not  an  exhaustive  list  and  it  is  recognised  that  within  these  major  faiths  there  are  often 
significant  sub  divisions  and  sects,  eg  Roman  Catholic  and  Protestants  within  Christianity. 
Members of any religion will vary in the degree to which they observe their faith, ranging from 
non-practicing believers, through to those who are fully orthodox, practicing and devout. 
 
The main religions and faiths likely to be covered by the Regulations include: 
 
  Baha'i faith 

  Buddhism 

  Christianity 

  Hinduism 

  Islam 

  Jainism 

  Judaism 

  Rastafarianism 

  Sikhism 
 
The list is not exhaustive.   
 
When reading or applying the guidance provided in this section it is important to note the 
following: 
 
  The descriptions provided under each faith heading are not intended to be an 

exhaustive account of the practices and beliefs of that faith as they may affect a 
person's employment.  They are simply intended to provide an indication of those 
aspects of religion and faith which commonly affect people in employment. 

 
  Many faiths are diverse, comprising different sects, denominations or schools of 

thought, each with different beliefs and practices.  Within Judaism for example, there 
are the orthodox and progressive Jewish schools of thought, each with some common 
beliefs and practices and some that are different. This guidance does not necessarily 
reflect all the practices and beliefs of all the various sects within the faiths covered. 

 
  People practice and follow their faiths to differing degrees. Some people are born into 

a family that follows a particular faith but never practice it themselves.  Some fully practice 
their faith.  Others observe only some aspects such as diet, religious holidays, or dress 
codes.  Not all Christians go to church on Sundays, not all Jews avoid non-kosher food and 
not all Muslims pray five times a day.  So, it is important not to assume a person's faith-
associated needs simply from their religious affiliation. 
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names, colour, race or country of origin. 

 

Some people do not adopt any faith at all.  Some choose to adopt a religion into which they 
were not born, or with which they have no family links, for example British white Muslims, 
British white Buddhists, etc. 

 
  There is no substitute for asking your staff about their cultural individual needs.  The 

information contained in this annexe merely provides a general indication of some aspects 
of some faiths as they may affect a person whilst in employment.  

 
Finally, it is important to stress that different faiths prescribe and guide the lives and conduct of 
their members to varying degrees.  Some faiths such as Judaism and Islam guide almost 
every aspect of their members' lives, whilst other faiths are much less prescriptive, provide 
more loose guidance, or cover fewer spheres of life.  This is inevitably reflected in the length 
and detail of information provided under each faith section covered in this guidance.  The 
length of a section should therefore not be seen as a reflection of the importance or weight 
given to the faith by the guidance, but rather as a consequence and reflection of the degree to 
which the faith impacts on the followers' lives whilst at work. 
 
 
THE BAHA'I FAITH 
 
Introduction to the faith  
The Baha'i faith is a religion which originated in Persia in the 1840s.  However, today it is a 
world religion with approximately five million members, established in over 200 countries and 
territories, comprising over 2000 nationalities, tribes and ethnic groups and coming from a 
variety of religious backgrounds and social classes. 
 
The three central figures of the faith are: 
 
  Bab.  Born into a Muslim family in Persia, he declared himself a messenger of God and 

prophesized the coming of a second messenger of God, who would bring a new age of 
civilisation characterised by world peace. 

 
  Baha'ullah (birth name Hussain Ali).  Born in Tehran, Persia, Baha'ullah in 1863 declared 

himself to be the one foretold by the Bab.  He declared that he was the bringer of divine 
revelation which was to fulfil the promises made by the previous messengers of other 
religions. 

 
  Abdu'l - Baha - He was the son of Baha'ullah who appointed him as the authorised 

interpreter of his writings. 

 
Key Baha'i beliefs include: 
 
The oneness of God  
Baha'is believe there is and there has only ever been one God, though he has been called by 
different names by different people throughout the history of time.  He is beyond gender, 
infinite, and unknowable in his Divine essence. 
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The concept of progressive revelation  
Baha'is believe that God has revealed Himself to mankind throughout history, through a series 
of messengers sent to different places at different times to pass on divine law about how 
mankind should live and behave. They recognise the Prophets, founders or messengers of 
many other religions such as Christianity, Judaism, Islam, Hinduism, Buddhism and others, as 
messengers of God, including Moses, Jesus, Krishna, Buddha, and many others.  Baha'is 
believe Baha'ullah to be the latest messenger in this line of divine messengers. 
 
The unity of mankind  
Unity, the oneness of mankind and a belief that the future of the world lies in a single world 
order, existing for the benefit of the whole of mankind, free of prejudice and discrimination on 
the grounds of race, gender, religion and class, are central themes of the Baha'i faith.  Baha'is 
believe that this unity will be achieved in time and from it world peace will follow.  They believe 
that the unity of mankind will be achieved through the abolition of prejudices and extremes of 
wealth and poverty, the equality of men and women, universal compulsory education and a 
world government, world parliament and world courts. 
 
There is a belief in a soul which can be developed in this world and continues after death to 
draw closer to God. 
 
The Baha'i faith has no set liturgy, nor does it have a priesthood.  However, Bahai's meet 
regularly to pray, to study the Bahai scriptures and to consult about the business of the 
community.  The key community meeting is called the Nineteen Day Feast (because it 
happens once in 19 days).  Larger Baha'i communities have Baha'i Centres, whilst smaller 
communities meet in Baha'i homes.  These gatherings are also known as Firesides. 
 
The Baha'i scriptures comprise the writings of the Bab, Baha'ullah and Abdu'l- Baha, the three 
central figures of the faith.  Key scriptures include the Kitab-il-lqan (the Book of Certitude), 
which contains the key doctrinal beliefs and Kitab-il-Aqdas (the Most Holy Book), which is the 
basis for Baha'i moral principles and institutions. 
 
Religious festivals and holy days  
Baha'i festivals take place from sunset to sunset.  Therefore, followers of the faith may wish to 
leave work early in order to be home for sunset on the day prior to the festival date.  Baha'is 
will generally wish to refrain from working on the nine Baha'i holy days 
 
Naw-Ruz (New Year) 21 March 
Ridvan 21 April, 29 April and 2 May 
Declaration of the Bab 23 May 
Ascension of the Baha'u'llah 29 May 
Martyrdom of the Bab 9 July  
Birth of the Bab 20 October  
Birth of Baha'u'llah 12 November 
 
Prayer/worship  
Baha'is are required to recite one of three obligatory prayers during the day.  These prayers 
need to be recited in a quiet place facing the qiblih (the Point of Adoration, in the direction of 
the holy shrine of Baha'u'llah in Israel), which from the UK is located in a south - easterly 
direction.  One prayer, a very short one without prostrations, is recited once in a day between 
the hours of noon and sunset.  The second, which requires ablution facilities and which does 
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prayer with prostrations is to be recited once in twenty-four hours.  
 
Baha'is will generally try to fit the recitation of their obligatory prayer in with their work pattern 
to minimise disruption to the work place, but may request time to perform their prayer during 
working hours. The longest of the three prayers takes between ten and fifteen minutes to 
recite. 
 
Baha'i staff may require a room for observing their prayers. It is good employee relations 
practice for organisations to set aside a quiet room for prayer or spiritual contemplation, 
wherever possible. 
 
Baha'is must wash their hands and face before prayers. Normal washroom facilities will suffice 
for this purpose 
 
Pilgrimage 
Pilgrimage to the Baha'i holy places in Haifa and Akka, Israel, is obligatory for Baha'is if they 
can afford it and are able to do so.  Staff who follow the Baha'i faith may seek extended leave 
in order to perform a pilgrimage.  Due to the numbers wishing to make the pilgrimage, Baha'is 
have to apply to the Baha'i World Centre for a place in a pilgrimage group up to five years in 
ahead.  Places on these groups are allocated in strict order of application and Baha'i 
employees will wish to take up their place if they possibly can. 
 
Diet 
Observant Baha'is do not use alcohol or recreational drugs. (This prohibition does not apply to 
medication).  There are no religiously prescribed food restrictions.  However, some Baha'is are 
vegetarian as a matter of personal preference. 
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Baha'i staff with faith based dietary 
restrictions.  Furthermore, where employers provide facilities at work for employees to store 
their food employees should be consulted to ensure that the arrangements meet the needs of 
all staff, for example by having separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods. 
 
Fasting 
Baha'is fast during the period 2 March and 20 March, abstaining from consumption of food 
and drink between the hours of sunrise and sunset each day. 
 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting for example by: 
 
  allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal 

  allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties 

  avoiding meetings, wherever possible, for the time when the fast is due to break. 
 
 
Dress  
Baha'is do not have any form of dress requirements other than to practice moderation and 
modesty.  Standards of moderation and modesty may well vary between individuals. 
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Bereavement 
Under the Baha'i faith, burials should take place as soon as is practicable after death.  The 
body, which should be treated with dignity, should not be transported any more than one 
hour’s journey from the place where the person died, so funerals take place close to the place 
of death.  Followers may therefore wish to seek extended leave to attend a funeral where it is 
to take place in another country.  There is no specific mourning period within the Baha'i faith. 
 
 
BUDDHISM  
 
Introduction to the faith  
Buddhism originated about 2,500 years ago in India from the enlightenment and teachings of a 
Nepalese prince, who came to be known as Buddha, the Awakened One.  It is a major world 
religion, the fourth largest of all organised religions, mainly found amongst people who 
originate from South East Asia or the Far East.  However, it is increasingly also practiced by 
indigenous people of western societies and has had followers in the UK since at least the late 
nineteenth century. 
 
Buddhism is the majority religion of the populations of Thailand, Myanmar, Bhutan, Laos, 
Japan, Cambodia, Tibet, Sri Lanka, Vietnam and Dagestan.  It is also strong in China, 
Mongolia, North Korea and Taiwan. 
 
Buddhists do not believe in a divine self-creating deity.  They have many religious texts but do 
not claim to have any divinely revealed book.  The fundamental belief of Buddhists include the 
Four Noble Truths and belief in the Eightfold Path to Enlightenment. 
 
The Four Noble Truths: 
 
1.  All life is unsatisfactory and involves suffering 
2.  The cause of suffering is desire and craving 
3.  Happiness and enlightenment can be gained by the absolute elimination of desire and 

craving. 

4.  Enlightenment (Nirvana) and the elimination of craving are achieved by following the 

eightfold noble path. 

 
The Eightfold Path: 
1.  Right understanding 
2.  Right thought 
3.  Right speech 
4.  Right action 
5.  Right livelihood 
6.  Right effort 
7.  Right mindfulness 
8.  Right concentration 
 
As the original Buddhist teachings spread geographically, they took on many different 
characteristics and practices according to the country in which they took root.  Today there are 
many different Buddhist traditions including, for example, the Theravada, Vajrayana and 
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Path and also meditation (see below). 
 
Meditation 
Meditation plays a central role in the practice of Buddhist teachings.  Meditation is seen as a 
route to the cultivation of faith, generosity, concentration, mindfulness, energy and wisdom, all 
of which are foundations to developing spiritual life.  Meditation practices vary between 
different traditions.  The two main types are known as Samatha (tranquility meditation) and 
Vipassana (insight meditation).  Meditation is seen as something which gives results 
proportional to the quality and frequency of practice.  If the mind is calm then the activities 
which flow from it will be beneficial. 
 
Religious festivals and holy days 
There are many Buddhist festivals, but not all festivals are celebrated by all Buddhists. 
Different traditions in Buddhism arising from diverse cultural and ethnic backgrounds celebrate 
different festivals. However, one key festival which is universally celebrated by all Buddhist 
traditions and upon which Buddhists would usually wish to abstain from working is Vesak (or 
Buddha Day).  In the western world, this is usually celebrated in May on the day of the full 
moon, by all Buddhist schools of thought.  It must be noted that Buddhist staff may wish to 
take time off to celebrate other festivals which are of particular relevance to their particular 
tradition. 
 
Buddhist festivals follow a lunar calendar and will therefore not take place on the same day 
each year. 
 
Prayer/worship  
Meditation is central to the practice of Buddhist teachings.  Meditation practices vary between 
different Buddhist traditions.  However, often a quiet space is required to practice some forms 
of meditation.  Buddhist staff may wish to meditate at work and depending on their meditation 
practices may request a quiet space in order to meditate.  It is good employee relations 
practice for organisations to set aside a quiet room for prayer or spiritual contemplation, 
wherever possible. 
 
Diet 
There are many traditions within Buddhism.  Whilst many Buddhists are vegetarians  
eg Chinese Zen Buddhists, some other Buddhists eg Tibetan Buddhists and Theravada 
Buddhists do eat meat.  In Chinese forms of Buddhism garlic and onions are also avoided. 
Buddhists upholding the precept to avoid intoxication will avoid consuming alcohol.  
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Buddhist staff with faith based dietary 
restrictions.  Furthermore, where employers provide facilities at work for employees to store 
their food, employees should be consulted to ensure that the arrangements meet the needs of 
all staff, for example by having separate shelves, or separate fridges for the storage of meat 
and vegetarian foods in refrigerators. 
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Dress  
Many Buddhists do not wear leather clothing and leather shoes to reflect their adherence to be 
non-harmful to all life including animals.  This may be relevant in relation to protective clothing 
and uniforms. 
 
Bereavement  
Buddhists would appreciate the normal general care that employers would give any employee 
with a close bereavement. The specific needs of a Buddhist member of staff would be 
influenced by their particular tradition. 
 
 
CHRISTIANITY  
 
Introduction to the faith  
Christianity dates back about 2000 years and has approximately one billion followers. 
Geographically, its members can be found across the world in most countries and across all 
continents.  It is the majority religion in the west.  
 
Christianity shares a number of beliefs and practices with other religions, particularly Judaism 
and Islam, eg Christians believe in one God, who created the universe and all that is in it.  All 
believe that this God is active in history, guiding and teaching his people. All three religions, 
including Christianity, have been called “ethical monotheism".  This term emphasises the belief 
in one God, and the fact that following this God commits followers to a number of specific 
ethical rules or principles. 
 
The Christian faith is a diverse one with many different denominations and diverse practices 
and beliefs.  The Bible is the main religious text.  It is divided into the Old Testament which 
tells the story of the Jewish people, and the New Testament which tells of the life and 
teachings of Jesus Christ and the first Christians.  It is regarded as the word of God and 
provides a guide for a Christian way of life.  However, interpretation and beliefs vary widely 
between different denominations.  There are no universally agreed positions on a broad range 
of ethical issues and practices such as the ordination of women.  Practices vary not only 
according to denominations, but also through the influence of the different cultures in the 
different countries where Christianity has developed. 
 
There are however some core beliefs, principles and practices which are common to most 
denominations. Some of these are set out below: 
 
One God - Christians believe there is one God who caused all creation to happen and who 
remains involved with the life of this world. 
 
The Doctrine of Trinity - This is the teaching that God is experienced and manifested in three 
ways, as the Creator and Father, as the son (Jesus Christ) and as the Holy Spirit. 
 
A belief in a judgement day - Christians believe that humans have only one life and that they 
will be judged on how they have lived that life. 
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Christians believe that the sacrificial death of Christ and his resurrection are God's signs that 
he intends to restore all humanity to himself.  That self-sacrificial love moves Christians to love 
God, and to love all others as God has loved them. 
 
Religious festivals and holy days  
Sunday is the day of worship and the day of rest within the Christian faith.  Christians may 
therefore wish to avoid working on Sundays. 
 
There are diverse traditions within the Christian faith, some of which mean that different 
religious holidays/festivals are celebrated by different Christian traditions.  Furthermore, in 
some instances it can also mean celebrating the same religious festival on different dates, as 
is the case with Christmas in the Orthodox and non-Orthodox Christian traditions. There are 
many religious festivals in the Christian calendar.  However, those that staff are most likely to 
want to be absent from work include: 
 
Christmas Day   25 December or in the Orthodox tradition 6 January  
Ash Wednesday   Feb/March (determined by lunar calendar) 
Maundy Thursday   March/April (determined by lunar calendar) 
Good Friday   March/April (determined by lunar calendar) 
Easter Sunday   March/April (determined by lunar calendar) 
 
In addition there are a number of holy days of obligation, when Christians may wish to attend a 
church service and may therefore request a late start or an early finish. 
 
Pilgrimage 
There is no obligation within the Christian faith to perform pilgrimage.  Nevertheless, Christian 
staff may wish to visit holy sites eg in Israel, and seek extended leave for this purpose.  
Although not a compulsory aspect of faith it would be good employee relations practice to 
allow this where it would not create operational difficulties. 
 
Diet  
Christians do not have any universally agreed dietary laws.  (The majority of Christians in this 
country do not adhere to any religion based dietary restrictions).  However, some Christians 
do avoid pork and alcohol on the basis of religious teachings.  Some Christians also avoid 
eating meat on Fridays.  
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Christian staff with faith based dietary 
restrictions. Furthermore, where employers provide facilities at work for employees to store 
their food, employees should be consulted to ensure that the arrangements meet the needs of 
all staff, for example by having separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods 
in refrigerators. 
 
Fasting  
Some Christians fast at individually chosen times in order to focus on prayer or as an act of 
solidarity with the poor. They may choose to fast at times when they are at work. 
 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting, for example by: 
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  Allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal 

  Allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties 

  Avoiding meetings, wherever possible, for the time when the fast is due to break. 
 
Dress / Appearance  
Some Christian churches forbid the use of cosmetics.  Some churches require female 
members to dress particularly modestly.  A small number of churches require women to avoid 
wearing trousers. 
 
 
HINDUISM  
 
Introduction to the faith  
Hinduism is at least 5000 years old.  It has a following of over 500 million, with some sources 
quoting up to one billion followers worldwide.  The majority of its followers reside in India, 
where it is the faith of most of the population.  However, it is also the majority faith in Nepal 
and Mauritius. 
 
The word 'Hindu' is derived from the name of the ancient river Sindhu (now known as the 
Indus).  The river Sindhu became the river 'Hindu' and the inhabitants living across the river 
'Hindu' became known as Hindus.  The land became to be known as Hindustan. Hence, the 
major religion of India became known as Hinduism. 
 
The Hindu way of life is referred to as Dharma.  Hinduism involves the belief that its traditions 
go beyond time and space.  There is neither a traceable beginning nor is there a single 
founder.  Hindu traditions are often described as more of a way of life, than a religion based 
around common beliefs.  There is a great diversity within the religion and its followers.  A wide 
range of philosophical positions, religious practices and devotional foci are accepted as valid 
and legitimate, and Hindu traditions embrace and encompass a very wide range of beliefs, 
customs and practices with regional, linguistic and doctrinal variations. 
 
Sacred Scriptures 
Hindus follow the sacred texts known as the Vedas (Knowledge).  The Vedas are divided into 
two broad groupings - sacred writings known as the Shruti (that which is heard) and Smriti 
(that which is revealed). 
 
Philosophy  
The Vedic philosophy can be divided into two traditional beliefs that accept the existence of 
one Supreme Lord.  One philosophy looks at Dvaita (monotheists), which is the belief that 
there is one Supreme Personality or Godhead known as Brahman, Paramatma or Bhagavan.  
This Supreme Person takes avataras (or descends) in different forms. Thus, Hinduism is 
usually incorrectly perceived by many to be polytheistic. 
 
Besides the one Supreme Person there are numerous devas (demi-gods) and devis 
(goddesses). Each deva and devi is believed to have a specific functions within the material 
sphere. 
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is not a person and is called Brahman. Brahman is all pervasive energy, which has neither a 
name nor a form. 
 
The key beliefs in Hinduism are focussed around the following: 
 
Dharma (religion) - This relates to the purpose of one's life.  A common factor about this 
purpose (that will not change) is the intrinsic value of a soul to serve God. 
 
The Atma (spirit soul) - Hindus believe that there is a spirit in all life form known as atma, 
which is eternal and is repeatedly embodied every time the cycle of birth and death is 
regenerated, until it reaches its goal. 
 
The Law of Karma - The concept of karma relates to one's actions and with every action 
there is an equal or opposite reaction. These can be good, bad or mixed depending on the 
nature and intentions of the action. 
 
Reincarnation - All Hindus believe in reincarnation and the law of 'Karma' (action and 
reaction).  According to the law of karma, one's present actions determined the type and 
circumstances of one's future bodily form. 
 
Moksha (liberation) - The ultimate goal for every living being is to transcend to a stage of 
liberation known as moksha.  In the Advaita tradition, this means that the soul has escaped 
the cycle of birth and death and will be united with Brahman.  In the Dvaita tradition, moksha 
will mean to become the eternal servant of God. 
 
Religious Festivals and Holy Days  
The Hindu religious calendar includes many festivals. These include Janmashtami (celebrating 
the appearance of Lord Krishna), Holi (the spring festival of colours), and Diwali - the festival 
of lights (celebrates the return of Lord Rama to His kingdom after defeating evil forces). Hindu 
festivals usually coincide with the movements of the sun and moon and with seasonal 
changes. 
 
Hindus worship both at the temple (Mandir) and in their own homes. 
 
The Hindu calendar is set around the lunar months. Every year the dates of festival change 
accordingly.  The most popular festivals that are celebrated and usually involve taking time off 
work include: 
 
  Shivaratri - February / March 

  Holi - February/ March 

  Rama Nava - March / April 

  Janmashtami - August / September 

  Namarari (nine nights) and Duster (tenth day) - September / October 

  Diwali - October / November 

  Annakuta (New Year) - October / November (the day after Diwali) 
 
Pilgrimage  
Pilgrimages, although not compulsory, for some followers form an important part of Hindu 
religious observance.  These involve visits to holy places in India, eg the river Ganges. Hindu 
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staff may wish to request extended leave for the purpose of performing a pilgrimage.  It is 
good employee relations practice to accommodate such requests where they do not create 
insurmountable operational difficulties. 
 
Diet  
In terms of dietary requirements, Hindus are primarily vegetarians, due to the principle of not 
killing.  However, if they do eat meat, they should refrain from eating beef.  Vegetarian Hindus 
will refrain from eating meat (which includes fish), eggs, and any products that have been 
made using non-vegetarian ingredients. Some Hindus following the Dvaita tradition may also 
refrain from eating onions and garlic. 
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Hindu staff.  Furthermore, where 
employers provide facilities at work for employees to the store their food, employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff, for example by having 
separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods in refrigerators. 
 
Fasting  
Fasting is seen as an act of devotion to a deity and on behalf of the well-being of oneself and 
one's family.  This would involve vowing to avoid eating certain foods at certain times, eg a 
day of the week for a number of weeks.  The selection of the timings of these fasts is usually a 
matter of individual choice.  However, there are particular Hindu festivals upon which it is 
common to fast. These include Shivararti and Navararti. 
 
Dress / Appearance  
Some Hindu women will often wear a 'bindi', a red spot on the forehead denoting membership 
of the Hindu faith.  Most married women wear a necklace known as a 'mangal sutra' which is 
placed around their necks at the time of their marriage.  Many women may wish to wear this at 
all times.  
 
Some Orthodox Hindu men wear clay marking on their foreheads known as a Tilak and at the 
back of their heads wear a tuft of hair know as 'sikha'.  
 
Bereavement  
Under Hindu tradition, close relatives of the deceased observe a 13 day mourning period, 
during which they may wish to remain at home.  Hindus may therefore wish to seek leave from 
work to observe this tradition. 
 
The closest male relatives of the deceased may wish to take the ashes of the deceased to the 
river Ganges in India.  Though some Hindus do not do this straight away, it should ideally be 
done as soon as possible. 
 
 
ISLAM  
 
Introduction to the faith  
Islam (literal meaning 'submission to the will of God' and 'peace') is a monotheistic faith which 
is over 1400 years old.  Muslims, the followers of Islam, believe that there is one God (in 
Arabic referred to as Allah), who is the supreme creator and sustainer of the universe.  He is 
believed to be omniscient, omnipresent, supremely powerful, merciful and unique. 

45 



[bookmark: 48] 
Islam is a major world religion, with a very diverse following.  Muslims can be found in virtually 
all countries in the world.  Collectively they speak many different languages and have many 
different cultural backgrounds.  Islam is the majority religion in over 45 countries and the 
second largest faith in many others (in Britain it is the largest minority religion).  There are 
around one billion Muslims in the world, who can be divided into two distinctive groups, Sunni 
Muslims who comprise approx 90% of the total Muslim population, with Shi'ah Muslims 
forming the remainder. 
 
As a semitic faith, Islam has historical roots in common with Judaism and Christianity. Muslims 
believe that since the creation of man, God has sent a long line of messengers or prophets.  
These include Abraham, Moses, and Jesus, all of whom are regarded as some of the greatest 
prophets and explicitly afforded high esteem within the religious scripture of Islam, the holy 
Qur'an. The Qu'ran is believed to be the literal word of God, revealed to the prophet 
Muhammad (peace be upon him), by the angel Jibril (Gabriel).  Muslims emphasise that the 
prophet Muhammad (peace be upon him) did not bring a new faith, but rather 'as the seal of 
prophets' renewed and completed the teachings of Abraham, Moses and Jesus.  They 
therefore affirm the Torah and Injil (Gospel) brought by Moses and Jesus respectively, but 
believe these have been corrupted.  [Muslims always use the words 'peace be upon him' after 
reciting or writing the name of the prophet Muhammad (p.b.u.h).  This is often abbreviated to 
p.b.u.h when used in text]. 
 
In addition to the holy Qur'an, 'hadith' collections are also a source of religious teachings. 
These are the traditions which contain accounts of the words and actions of Muhammad 
(peace be upon him) and his companions. The 'sunnah' is the example of the prophet's way of 
life and a model for Muslims to emulate.  Teachings of Islam address all areas of human life, 
private and public.  They cover human relationships, worship, ethics, social justice, law, 
political principles, finance, trade and economics, birth, death, marriage and many other 
issues.  Islam is regarded as a complete way of life. 
 
The belief system of Islam reflects and incorporates concepts of piety, righteousness, morality, 
sin, freedom, equality, brotherhood and peace, judgement day, heaven and hell and eternal 
existence of the soul after death. 
 
Central to the belief systems and practices of Islam are the five pillars of Islam. These are: 
 
  Shahadah - This is the confession of faith, the affirmation that 'There is none worthy of 

worship but Allah (God) and Muhammad is his messenger'. 

  Salah - This is the duty to offer five daily ritual obligatory prayers in devotion to God. 

  Sawm - This is the duty to fast during the month of Ramadan, abstaining from food and 

drink, sex and smoking from dawn to sunset.  (There are certain exemptions which are 
described elsewhere). 

  Zakah - This is the duty to give 'alms' or 'welfare due', once in a lunar year, at the rate of 

2.5 % of total net wealth accumulated above a specified threshold. 

  Hajj - This is the duty upon every Muslim to undertake a pilgrimage to Makkah at least 

once in their lifetime, if their health and financial means, enable them to do so. 
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Religious festivals and holy days  
Friday (Jumu'ah) - This is a holy day of the week for Muslims, and although Muslims are 
permitted to work on this day, men are required to go to the masjid (mosque) to pray the 
midday prayer and listen to a sermon (khutbah).  This usually takes about an hour. 
 
The Muslim Calendar is a lunar calendar of twelve months.  Hence the dates of religious 
festivals are not fixed.  The festivals during which Muslims are usually likely to refrain from 
working are: 
 
'Id al-Adha - This is a three day festival which commemorates the trial of the prophet Ibrahim 
(Abraham) and also marks the end of Hajj.  Muslims will usually abstain from working on the 
first day, although some abstain from working on all three days. 
 
'Id al-Fitr - This is the festival which marks the end of Ramadan.  Most Muslims will choose 
not to work on this day.  The date of 'Id changes each year, moving forward by approximately 
ten days each year. 
 
Ramadan (month of fasting).  Ramadan is the ninth month of the calendar of Islam. During 
this month all Muslims are required to fast from dawn until sunset abstaining from all food and 
drink between the hours of the fast, except those who are exempted.  Some of the grounds for 
exemption include:  poor health, pregnancy, nursing a child, menstruation, mental incapacity 
or young age. 
 
Ramadan is a very holy period of time.  Many aspects of life slow down.  A greater amount of 
time is spent on worship and in the company of family.  Many Muslim staff choose to take their 
annual leave during this month, so that they are able to make the most of Ramadan.  
However, some also continue to work as working is permitted during Ramadan.  
 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting for example by:- 
 
  allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal; 
 
  allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties.  (When Ramadan takes place in the winter 
months, Muslim staff may prefer to start work earlier and leave earlier than usual, so that 
they can break their fast at home with their family.  Flexible approaches for dealing with 
this include allowing annual leave days to be broken up to cover this early leaving); 

  avoiding meetings, wherever possible, for the time when the fast is due to break.  
 
Prayer (Salah) 
It is an obligatory aspect of the faith that Muslims should perform five prayers a day.  Daily 
prayer must be conducted between dawn and sunrise, just after noon, mid-afternoon, just after 
sunset and at night.  As prayer times are determined by the movement of the sun, they are not 
at the same times each day and vary throughout the year.  For those that work a traditional 
nine to five day shift, in the summer, only one prayer time is likely to fall within the working 
day.  In the winter up to three may fall within the working day. 
 
There is usually a window period of time within which each prayer must be performed. This 
window of opportunity for each prayer is wider in the summer than the winter as the days are 
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requiring fifteen to twenty minutes.  
 
Although it is usually compulsory for men to perform their prayers in a masjid (mosque) with a 
congregation, exceptions are sometimes made where it is not practical or possible. However, 
the Friday noon prayer must be performed in a masjid. Females can pray at home, at a masjid 
or elsewhere.  Men and women do not pray together.  Muslims always face Makkah in Saudi 
Arabia when they pray. 
 
Muslim staff may require a room for observing their prayers whilst at work.  It is good 
employee relations practice for organisations to set aside a quiet room for prayer or spiritual 
contemplation, wherever possible. 
 
Before a Muslim can perform prayers, he or she must carry out an ablution (ritual washing) 
which involves washing the hands, mouth, nose, face and arms up to the elbows, passing wet 
hands over the head and finally washing the feet up to the ankles. Normal washing facilities 
may suffice for this purpose.  However, washing in view of others can be uncomfortable and/or 
embarrassing for both parties, especially if observers are unfamiliar with the washing 
requirements of the faith.  There may be objections, for example to the washing of feet in the 
sink.  (Please note that it is not necessary for the washing facilities to be located next to the 
prayer room). 
 
It is good practice to consult staff and consider whether there is anything reasonable and 
practical which can be done to help meet the ritual requirements of their religion.  With regards 
to the washing rituals of Muslims before prayer, options which enable privacy while carrying 
out ablutions could include an existing cubicle being adapted in order to fit a sink.  Although 
employers would not be expected to make such changes to toilets, if and when refurbishments 
are planned, making the relevant changes could be considered at that point in time if demand 
is sufficient. Having a low washbasin also is helpful for the washing of feet. 
 
Hajj (Pilgrimage)  
This is the annual pilgrimage to Makkah in Saudi Arabia.  Every Muslim must undertake the 
pilgrimage at least once in a lifetime if he or she has the wealth and health to enable them to 
do so.  Muslims may therefore request extended leave in order to perform the Hajj.  It is good 
and considerate employment practice to accommodate such requests where they do not 
create insurmountable operational difficulties. 
 
Diet  
Muslims are strongly guided by their faith about food that is permissible (halal) and food that is 
not (haraam).  All vegetarian food and dairy produce is permitted.  Seafood that is dead out of 
water, but not slaughtered is permitted.  Game, poultry and the meat of non-carnivorous 
animals are also permitted, when it is slaughtered in accordance with religious laws.  Pork and 
the meat of carnivorous animals (land or water based) are forbidden. Alcohol is also forbidden 
in any quantity.  Any food that is permissible per se, eg vegetables, halal meat and fish 
become haraam (forbidden) if they are mixed with or come into contact with something 
haraam.  So chips cooked in lard, sandwiches made with spread containing animal oils, chips 
fried in vegetable oil after the same oil has been used to fry non-halal chicken, and a 
vegetarian pudding made with alcohol would all not be permissible for a Muslim. 
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Other strictures relate to cooking utensils; what they are made of, if they are used for the 
preparation of forbidden food, and how they should be cleansed.   
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Muslim staff.  Furthermore, where 
employers provide facilities at work for employees to store their food, employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff, for example by having 
separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods in refrigerators. 
 
Fasting See section on Ramadan above. 
 
Dress/Appearance  
Dress.  The dress of Muslims varies from culture to culture.  However, modesty must be 
observed and there are strict religious rules as to how much of the body must remain covered.  
 
Men must cover themselves from their naval to knees at all times as a minimum.  Women 
must cover their hair (they often wear a headscarf for this purpose) and their body from the 
neck to the ankles.  Tight dresses or clothing which accentuates the bodily shape/ figure must 
be avoided. 
 
Appearance. Many Muslims men wear beards in accordance with religious teachings. 
 
Etiquette  
Many Muslims do not shake hands with members of the opposite sex and may therefore 
politely decline the opportunity to shake hands.  Employers should not view this behaviour in a 
negative manner, since it is based on religious principle and is not intended to offend. 
 
Bereavement  
Muslims are required to bury their deceased as soon as possible and it is preferred that the 
burial takes place within 24 hours of death.  Muslim staff who have been bereaved may 
therefore seek leave to attend a funeral at very short notice. 
 
 
JAINISM  
 
Introduction to the faith  
Jainism originated in India and is one of the world's oldest religions.  Its origin in terms of time 
is untraceable.  It is followed by several millions of people in India and by sizeable numbers of 
migrant Jains in Europe, East Africa and North America.  The name Jain derives from the title' 
Jina' meaning 'spiritual victor'.  Jains worship 24 past ‘Jinas', (also known as tirthankaras), in 
Jain temples as well as before home shrines.  The 24th tirthankara, Mahavira, who revived 
Jainism, lived in the fifth century BCE.  His teachings, including the establishment of the 
fourfold order of Jain society (monks, nuns, laymen and laywomen), have formed the basis of 
Jainism and Jain way of life for over 2,500 years. 
 
Beliefs  
Jains believe that the universe is eternal; its constituents such as living things (jiva) and non-
livings things (ajiva) are interdependent and everlasting. They may change their form, but they 
are eternal.  Living beings can be categorised into two types: those who are 'liberated' and 
those who are still enmeshed in the 'worldly cycle'. 
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The cardinal principles of Jainism are 'non-violence' and reverence for the life of all living 
beings (ahimsaa), truth, non-stealing, celibacy for ascetics and sexual restraint for laity, non-
attachment to worldly things (aparigraha) and relative pluralism (anenkaatvaada) in thoughts 
and action. 
 
Jains do not believe in a creator God.  The universe and all sentient and non-sentient 
existents within it are seen as being uncreated, without a beginning and eternal. However, 
Jains do believe in the Godhood (spiritual liberation) that can be attained by anyone, 
irrespective of caste, colour or gender, through self-conquest by observing the co-ordinated 
path of Right Faith, Right Knowledge and Right Conduct. 
 
Karma  
Jains believe the worldly life is a combination of soul and body. The soul is eternal and is 
characterised by consciousness.  The body is made of matter and is to be used for self-
conquest and freeing oneself from the bondage of karma.  At rebirth, according to its karmic 
bondage, the worldly soul occupies different bodies, - in one of the four destinies, namely: 
 
Heavenly being (deva) 
Human (manusya) 
Animals, birds, fish, insects, bacteria, viruses and plants (tiryanca) 
Hellish being (naraka) 
 
Moksha (Nirvana) 
The aim of Jain way of life is to break the cycle of birth and death, and attain spiritual liberation 
from karmic bondage, Godhood, an opportunity available to anyone who sheds all karma by 
their own self-effort, not by grace of others. 
 
Jain Practices  
For the progress in spirituality, Jains observe six essential daily duties: equanimity, veneration 
of the twenty-four tirthankaras, veneration of the ascetics, penitential retreat, daily renunciation 
of some material things, and meditation with bodily detachment (and givings). 
 
A lay Jain who undertakes to refrain from all forms of intentional violence achieves this by 
assuming the anuvrata, five life-long vows.  These include ahisma, (non harm), which 
underpins a further four including satya, (truthfulness), asteya, (not stealing), brahmacharya, 
(refraining from sexual activity outside of marriage), and aparigraha, (placing limits on one's 
possessions). 
 
Jain Scriptures  
Jain scriptures are neither divine nor revealed. They are the teachings of human beings, who 
have attained spiritual liberation and manifested the characteristics of their soul such as 
omniscience.  They are 45 extant sacred texts (aagamas) accepted by Svetambaras; two 
canonical texts, accepted by Digambaras (Kasaayapahuda and Satkhandaagama); 
commentaries and other extensive literature.  The scriptures contain the basic Jain tenets and 
commentaries. 
 
Religious festivals and holy days  
The Jain calendar is lunar.  The main festivals that staff may require leave for include: 
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Mahavira Jayanti - 1 day in March/April 
Paryushana Parva - 8-10 days in August/September 
Samvatsari-pratikramana - 1 day in August/September 
Vira Nirvana (Diwali) - 1 day in November  
New Year - The next day after Diwali  
 
Paryushana Parva is an eight to ten days festival.  The number of days Jain followers would 
wish to take off during this period is likely to vary from individual to individual.  
 
Prayer/worship  
Jains are required to worship three times a day, before dawn, at mid-morning or evening, and 
at night. Jains working evenings or nights may therefore wish to take time out to worship. 
 
Staff following the Jain faith may require a room for observing their prayers whilst at work. It is 
good employee relations practice for organisations to set aside a quiet room for prayer or 
spiritual contemplation, wherever possible. 
 
Diet  
Jains are strict vegetarians and also avoid eggs and alcohol.  Some also avoid milk and root 
vegetables.  Some lay Jains, (like non-lay Jains), do not eat between sunset and sunrise.  
Therefore, they may wish to take time out to take their meal before sunset, if working at this 
time of the day. 
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Jain staff.  Furthermore, where the 
employer provides facilities at work for employees to store their food, employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff, for example by having 
separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods in refrigerators. 
 
Fasting 
Jains fast on certain sacred days.  This could be every month or during certain religious 
festivals.  There are eight days of semi-fasting twice a year as part of Oli festivals in April and 
October.  There are eight days of fasting during the sacred period of Paryushana and a two-
day fast during the Diwali festival. 
 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting, for example by: 
 
  allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal 

  allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties 

  avoiding meetings for the time when the fast is due to break, if this does not create 

operational difficulties 

 
Dress 
Some Jains may avoid wearing leather in adherence to their principle of non-harm. 
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Jains cremate their deceased as soon as is practicable after death.  There is no specified 
mourning period.  Therefore, normal compassionate leave arrangements will usually suffice.  
However, extended leave may be required if the employee is attending the cremation abroad. 
 
 
JUDAISM  
 
Introduction to the faith  
The Jewish faith originated in the Middle East and is over 3,500 years old.  Its beginnings are 
often associated with the 'Fathers', Abraham, Isaac and Jacob.  Jews are found throughout 
the world with substantial communities in the west. 
 
There are a number of ways of classifying Jews, some based on geography and some by 
different religious practice or schools of thought.  In terms of differing religious practices or 
schools of thought, Jews can be divided into Orthodox Jews and Progressive Jews. 
Progressive Jews can be further divided into Conservative, Reform and Liberal communities. 
 
The Jewish holy book is known as the Torah (the books of Moses).  Orthodox Jews believe 
this to be the literal word of God, revealed by God.  Progressive Jews believe that the Torah 
was inspired by God but regard it as open to challenge, interpretation and revision.  The Torah 
contains 613 commandments which deal with all aspects of life, covering issues such as 
ethics, spirituality, diet, the Sabbath, festivals and many others. 
 
Jews believe that the Messiah has yet to arrive. 
 
Religious festivals and holy days  
Shabbat (Sabbath) - The Shabbat is central to Jewish life.  It begins about an hour before 
dusk on Friday evening and ends at nightfall on Saturday.  As a general rule Jews are 
forbidden to work or travel on Shabbat.  (However, there are exceptions where life is at risk).  
Employers can therefore expect that observant Jewish employees who work the conventional 
nine to five hours may wish to leave early on a Friday evening in winter, to ensure that they do 
not breach the holy obligation to abstain from working or travelling during the Shabbat. 
 
Observant Jews are also required to refrain from work on key religious festivals.  The main 
festivals which Jewish staff are likely to request leave and upon which they are required to 
refrain from working are: 
 
Pesach (Passover) - 2 sets of two days in March/April 
Shavout (Pentecost) - 2 days in May/June 
Rosh Hasana (New Year) - 2 days in Sept/Oct 
Yom Kippur (Day of Atonement) - 1 day usually in October  
Sukkot - 2 sets of 2 days in Sept/Oct  
 
There are other festivals and fast days when working is permitted, but which Jewish staff may 
wish to take as leave. 
 
Pilgrimage  
There is no obligation within the Jewish faith to perform pilgrimage.  Nevertheless, Jewish 
members of staff may wish to visit holy sites, eg in Israel, and seek extended leave for this 
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purpose.  Although not a compulsory aspect of faith it would be good employee relations 
practice to allow this where it would not create operational difficulties. 
 
Diet  
Jews are heavily guided by their faith as to what food is permissible (kosher) and food which is 
not (treif).  Jews are permitted to eat all vegetables, farmyard fowl and also meat that comes 
from animals that chew the cud and have split hooves.  Meat from the pig is not permitted.  
Fish which have both fins and scales are also permitted.  Shellfish are not.  
 
Meat is only permissible when it is slaughtered by a specially qualified person (sochet) in 
accordance with a prescribed religious procedure.  Meat and meat-containing food may not be 
mixed with milk and milk-containing food. 
 
Foods which contain, or has been cooked in products from non acceptable animals are also 
prohibited, eg chips cooked in non-kosher animal fats and desserts containing non-kosher 
gelatine, etc. 
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Jewish staff.  Furthermore, where 
employers provide facilities at work for employees to store their food, employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff, for example by having 
separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods in refrigerators. 
 
Fasting  
Practicing Jews observe a twenty-four hour fast during: 
 
  Yom Kippur (Day of Atonement) festival 

  Tishah Be-Av (a one day fast in July/August) 

  and at other times to varying degrees, for example the day before the Purim festival. 
 
All Jewish fasts end at nightfall. 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting for example by: 

  allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal 

  allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties 

  avoiding meetings, wherever possible, for the time when the fast is due to break.  
 
Dress/Appearance  
Devout men keep their heads covered at all times with either a skull cap or a hat. Orthodox 
married females are required to cover their natural hair.  To comply with this aspect of faith 
they wear a headscarf, a wig, or beret.  Devout Jewish women do not wear sleeveless 
garments or trousers in accordance with religious principles concerning modesty. 
 
Orthodox Jewish males often wear beards, hats or skull caps.  Women may wear head 
scarves. 
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Jewish tradition requires that the deceased are buried as soon as possible after death and 
preferably within 24 hours.  Jewish staff who have been bereaved may therefore seek leave to 
attend a funeral at very short notice. 
 
Following death, the immediate family members must stay at home and mourn for seven days 
(Shiva). 
 
Following the death of a mother or father, a devout Jewish man will be required to go to a 
Synagogue to pray morning, afternoon and evening for eleven months of the Jewish calendar. 
 
 
RASTAFARIANISM 
 
Introduction to the faith  
Rastafarianism originated in the 1930s when Ras Tafari, a prince (believed to be a direct 
descendent of King Solomon) was crowned Emperor Haile Selassie I of Ethiopia.  It is from 
Ras Tafari that the revivalist movement obtained its name.  Rastafarians believe in the divinity 
of Emperor Haile Selassie and regard him as the re-incarnation of Christ and the Lion of the 
Tribe of Judah as foretold in the Bible's Book of Revelation.  There are up to a million 
adherents to Rastafarianism worldwide. 
 
The Bible is the main religious text of Rastafarianism.  In particular, the old testament book of 
Leviticus defines living codes, covering issues such as diet, conduct and lifestyle. The African 
race is seen as one of God's chosen races, one of the Twelve Tribes of Israel.  
 
Rastafarians believe that they and all Africans who have migrated are exiles in the biblical 
Babylon.  Jamaica and all the places to which Africans have been exiled are collectively seen 
as 'Babylon'.  Rastafarians believe Babylon is the place which will never see spiritual reform or 
liberation.  Rastafarians are destined to be delivered out of captivity to Zion or Africa, the land 
of their ancestors. 
 
The practice of 'reasoning' is an important part of Rastafarian practice.  It emphasises the 
importance of collective reading, study, interpretation and debate of the Bible, history and 
religious teachings. 
 
Religious festivals and holy days  
Many Rastafarians observe the Sabbath (Saturday) in accordance with Biblical teachings. 
Rastafarian staff may therefore wish to avoid working on Saturdays. 
The main religious festivals for which Rastafarians are likely to want to refrain from working 
include: 
 
Birthday of the Emperor Haile Selassie - 23 July  
Ethiopian Christmas - 7 January 
Coronation of Emperor Haile Selassie - 2 November 
Ethiopian New Year's Day - 11 September 
 
Pilgrimage 
Adherents of Rastafarianism may wish to make pilgrimage visits to Shashamane in Ethiopia.  
Shashamane is the sacred land granted to the people of the African Diaspora by Emperor 

54 



[bookmark: 57] 

Haile Selassie to acknowledge support for the motherland.  It would be good employee 
relations practice to allow Rastafarian staff wishing to make a pilgrimage extended leave for 
this purpose, where it would not create operational difficulties. 
 
Diet  
The model diet for Rastafarians is described by the term 'Ital', meaning saltless, vegetarian 
diet.  Many Rastafarians are therefore either vegetarian or vegan.  Rastafarians shun the 
eating of scavengers such as pigs and shellfish.  However, some do eat other meat such as 
fowl and fish.  Alcohol is discouraged, therefore many Rastafarians abstain.  Many adherents 
of Rastafarianism also avoid other stimulants such as tea and coffee.  
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Rastafarian staff. Furthermore, where 
employers provide facilities at work for employees to store their food, employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff, for example by having 
separate shelves for the storage of meat and vegetarian foods in refrigerators. 
 
Fasting  
Fasting is often observed, sometimes as often as twice a week or simply on the first Saturday 
of every month.  When fasting takes place consumption of food is usually avoided between 
noon and evening. 
 
It is good employee relations practice for employers to consider how they can support staff 
who are fasting for example by: 
 
  Allowing staff to take a break when the fast ends to enable them to take a meal 

  Allowing changes in work patterns to enable staff to finish work when the fast ends, where 

this does not create any operational difficulties 

  Avoiding meetings, wherever possible, for the time when the fast is due to break.  
 
Dress/Appearance  
African attire is encouraged, though not compulsory.  Often the colours of black, green, red 
and gold are found in combination in the clothing of Rastafarians, although again not 
compulsory.  
 
Uncombed, uncut locks are symbols of devout Rastafarians and are seen as a sacrament. 
They are seen as a sign of strength, and also the mane of a lion, the lion being the symbol of 
African strength and emancipation.  Many adherents keep their locks covered with a woollen 
hat (Tam) or a turban. 
 
Bereavement  
Normal compassionate leave arrangements will usually suffice.  However, extended leave 
may be required if the employee is attending a funeral abroad. 
 
 
SIKHISM  
 
Introduction to the faith  
Sikhism originated in the Punjab, India in the 15th century and is therefore a relatively young 
faith.  It is based on the teachings of Guru Nanak, the first Sikh Guru (teacher/enlightener) and 
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original revealed religion.  
 
There are approximately 20 million Sikhs worldwide.  Sikhism does not make up the majority 
religion of the population of any nation.  However, it is the majority faith in the Indian province 
of the Punjab. 
 
Sikhs believe in one God, who is believed to be nirankar (formless) and akal (eternal) and 
present in all creation.  There are a number of ethical principles which are central to Sikh belief 
and practice.  Four of these include: 
 
Nam Japna  
This is meditating on God and his attributes through recitation or contemplation of passages 
from religious scriptures 
 
Kirat Karna This is earning a living by honest and approved means 
 
Vand Chakna  
This is sharing with the needy, time, talents and earnings 
 
Sewa  
This is service to the community at large, or in helping to meet a particular need for the benefit 
of others. 
 
Devout Sikhs are those who have taken special vows (Amrit Sanskar) which are denoted by 
the five Ks. (See below the section on dress/appearance for more details). 
 
The religious scripture of Sikhs is known as the Guru Granth Sahib. 
 
Religious festivals and holy days  
Within Sikhism there is no day of rest as such.  However, in the UK Sunday or sometimes 
Saturday is the day on which most services are held in the Gurdwaras (place of worship). 
Sikhs may therefore wish to refrain from working on Sundays or Saturdays, or take some time 
off to enable them to attend a service at a Gurdwara. 
 
The following are the main Sikh festivals upon which Sikhs would usually wish to refrain from 
working: 
Birthday of Guru Gobind Singh - 5 January 
Vaisakhi - 14 April 
Martyrdom of Guru Arjan Dev - 16 June 
First reading of Guru Granth Sahib - 1 September 
Guru Gadhi Guru Granth Sahib - 20 October 
Diwali (Bandi Chor) - October/November (determined by lunar calendar) 
Birthday of Guru Nanak - November (lunar calendar) 
Martyrdom of Guru Teg Bahadur - 24 November  
 
Dress/appearance  
Practicing Sikh males wear a turban.  Some females also wear a turban. 
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Sikhs who have taken special vows (Amrit Sanskar) and become part of the Khalsa (the pure 
Sikh community) observe the following five Ks: 
 
Kesh Uncut hair. Observant Sikhs do not remove or cut hair from their body. 
Kangha Wooden comb usually worn in the hair 
Kara Metal bracelet to be worn on the wrist  
Kachahera Knee length under garment  
Kirpan Short sword/knife worn under clothing so that it is not visible (the blade is short enough 
so as not to be classed as an offensive weapon for the purposes of being carried in public 
places). 
 
Diet  
Dietary restrictions are a matter of conscience and religious belief for each individual Sikh. 
However, no Sikh is permitted to eat halal/kosher meat, (which is meat slaughtered in the 
accordance with Islamic/Jewish slaughtering tradition), or beef.  Some Sikhs are vegetarian. 
 
Fully practicing Sikhs should abstain from alcohol, smoking and other intoxicants. 
 
Where catering is provided at work in canteens, in meetings and at social gatherings, effort 
should be made to ensure it meets the dietary needs of Sikh staff.  Furthermore, where 
employers provide facilities at work for employees to the store their food; employees should be 
consulted to ensure that the arrangements meet the needs of all staff eg by having separate 
shelves for the storage of meat and vegetarian foods. 
 
Fasting  
Some Sikhs, particularly women, do occasionally fast, but this is not a religious requirement. 
Sikh women often fast with the aim of securing good health and success for their husbands. 
 
Pilgrimage  
Sikhs are not required to go on pilgrimage.  However many Sikhs regard certain holy sites as 
places for pilgrimage and like to visit these.  Such sites include for example the Golden 
Temple in India.  Sikh employees may request extended leave from their employer to visit holy 
places.  Although not a compulsory aspect of faith, it would be good employee relations 
practice to allow this where it would not create operational difficulties. 
 
Bereavement  
Sikhs are cremated and there is a preference for this to take place as soon after death as 
possible.  There is no specified mourning period, although some Sikhs follow a practice which 
involves reading of the entire Guru Granth Sahib (religious scripture) over a period of several 
days with breaks, or continuously for 48 hours.  Normal compassionate leave arrangements 
will usually suffice for this purpose.  Sikhs wishing to attend a funeral in another country may 
seek extended leave. 
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