Personalepolitik
for

Falkonergardens Gymnasium
og HF-kursus

6.11. 2007

Indholdsfortegnelse
1 INAIEANING .t 2
2 Personalepolitikkens ElEMENTEN .........cc.civeiiiie e 2
2.1 Rekruttering — for ansattelSeN .........cooiiiiiiir e 2
2.2 Skoleliv — under anSttelSEN..........cceviiiriieieiie e 2
2.2.1 LLBBIBIE ..ottt 2
2.2.2 Teknisk-administrativt Personale.............cccooveveiiieiieie s 5
2.2.3 SKOIENS SOCIAIE 11V ..o s 6
2.2.4 KIAQEN OVEF [BIEIE ...ttt nre s 6
2.2.5 LBNPOIITIK. ... 7
2.2.6 (@] ¢ [0}V =T | [T SR 8
2.2.7 LigestillingSPOIItIK .........cooiiiiiieee e 8
2.2.8 RYQEPOITIK. ..o 9
2.2.9 SYGEPOITIK ... 9
2.2.10  Alkohol- og rusmiddelpolitiK............cccoovveiiiiiiiciicc e 10
2.2.11  Alvorlige haendelser for elever og medarbejdere...........ccooiiniiiicienn, 10
2.3 Ved ans@EttelSENS OPNGE ......c.veiiiececeece e e 11
2.3.1 SENIOMPOIITIK. ... e 11
3 Bilag 1 Klager OVer Iarere. .. ... c.viuuieie it e e e e e e e e 13

Bilag 2 Handlingsplan ved alvorlige haendelser................cooo i, 16



1 Indledning

Personalepolitikkens forankring

Skolens personalepolitik er forankret i skolens profil (verdier, vision,

og malsatninger) og understatter skolens til enhver tid geldende strategi.
Desuden respekterer politikken statens overordnede rammer for personalepolitik.

Formalet med personalepolitikken
Med udgangspunkt i skolens profil og strategi skal den samlede personalepolitik for
Falkonergardens Gymnasium og HF-kursus tilgodese to formal:

a) at styrke den enkelte medarbejders muligheder for en malrettet faglig, paedagogisk og
personlig udvikling.

b) at skabe et trygt og motiverende arbejdsmiljg for alle ansatte

c) at styrke skolens muligheder for at mangvrere sikkert og hurtigt i forhold til skolens mal
pa et uddannelsesmarked, der praeges af hastige forandringer.

2 Personalepolitikkens elementer
Skolens personalepolitik opdeles i kronologiske faser:

a) Rekruttering - far ansettelsen
b) Skoleliv — under ansattelsen
¢) Ved anseettelsens ophar.

2.1 Rekruttering — for ansaettelsen

Med udgangspunkt i skolens profil anskes et bredt sammensat personale m.h.t. til
faglighed, kan, alder, etnicitet, etc. Derudover henvises til beskrivelserne for de to
medarbejdergrupper: Lerere (2.2.1) og TAP-personale (2.2.2).

2.2 Skoleliv — under ansattelsen

Det feelles skolegrundlag og dialogen i hverdagen

Skolens profil er for alle medarbejdere den veerdimassige ramme om skolens aktiviteter,
og det forventes, at han/hun har en reflekteret holdning til skolens profil og aktivt bidrager
til virkeliggerelsen af dette i hverdagen.

| fortseettelse heraf laegger vi pa skolen vaegt pa en konstruktiv dialog, der styrker ind-
arbejdelsen af skolens profil i hverdagens arbejde, herunder dreftelsen af udviklings-
initiativer, og som foregar pa en made, der sikrer, at sma problemer i samarbejdet ikke
vokser sig store.

Resten af dette punkt opdeles i to afsnit om hhv. leerere (2.2.1) og TAP-personale (2.2.2).

2.2.1 Laerere

I. Seerlige bestemmelser for laerere

Malet er at have en kompetent leerergruppe med stor faglig og personlig bredde. Det er
afgarende for varetagelsen af undervisningen, at den enkelte lerer er fagligt og
paedagogisk kompetent. Med det for gje er savel den enkelte laerer som skolens ledelse



forpligtet til ved selvsteendige initiativer at styrke kvaliteten af skolens arbejde og skolens
udvikling i gvrigt.

Der udvikles pa skolen rammer,

e hvor det tilstraebes, at den enkelte leerer har mulighed for at undervise i alle sine fag
pa de forskellige niveauer

e der giver lzererne mulighed for at veere aktive med hensyn til at tage initiativ til
faglige og paeedagogiske fornyelser og udviklingsopgaver i gvrigt

e der giver lzererne mulighed for at indga i de til enhver tid eksisterende
skoleopgaver, der ligger uden for selve undervisningen, herunder kulturelle og
organisatoriske.

Il Laereransattelsens faser

Ved ansattelsen
e Ved faste anseettelser medvirker et bedemmelsesudvalg med reprasentanter for
savel lzrerne som ledelsen.
e Fastansatte leerere skal som udgangspunkt have formelle kvalifikationer til at
undervise i mindst to fag .
e Drgftelse af skolens profil indgar i ansettelsessamtalen.

Under ansattelsen

1. Samtalen i hverdagen. Pa skolen tilleegger vi det stor betydning, at der i hverdagen er
plads og rum til uformelle samtaler mellem ledere og medarbejdere. Disse samtaler
fremmer et konstruktivt samarbejde, sikrer indre sammenhang i hverdagens arbejde og
kan ogsa indebere lgbende opfalgning ved medarbejderudviklingssamtalerne, jfr. pkt.2.

2. Medarbejderudviklingssamtaler. Der holdes medarbejderudviklingssamtaler, som er
strukturerede personlige samtaler med fokus pa den enkeltes udviklingsmuligheder og —
behov set i relation til skolens indsats- og udviklingsmal. Formalet er at opstille personlige
udviklingsmal for det fremtidige arbejde.

Medarbejderudviklingssamtalen kan efter faelles forstaelse mellem ledelse og medarbejder
antage en anden karakter i de sidste ar af en medarbejders arbejdsliv. Samtalen kaldes da
en seniorsamtale (se naermere i afsnit 2.3.1 om seniorpolitik).

3. Tjenstlige samtaler. Hvis der opstar forhold, som af ledelsen vurderes at veere
belastende for medarbejderens ansattelse, indkalder lederen den pagzaldende til en tjenstlig
samtale. Den enkelte leerer kan af samme arsager ogsa selv bede om en tjenstlig samtale.
Der tages referat af dette mgde, og dette l&egges pa P-sagen. Lareren kan velge at
medbringe en bisidder til mgdet. Reglerne om partshgring finder anvendelse.

4. Kompetenceudvikling. Malet for Falkonergardens kompetenceudviklings- og
efteruddannelsespolitik pa leereromradet er at tilgodese et dobbeltsidigt formal, nemlig
e dels at sikre opfyldelsen af skolens indsats- og udviklingsmal,
e 09 dels at sikre den enkelte lzerers personlige og faglige udvikling.

Den enkelte leerers behov for kompetenceudvikling og efteruddannelse set i lyset af
skolens indsats- og udviklingsmal afdaekkes bl.a. gennem MUS-samtalerne, hvor emnet er
et fast punkt. Kompetenceudvikling kan ud over egentlige kurser ogséa opnas ved f.eks. at



deltage i udviklingsprojekter eller ved at fa mulighed for kaste sig ud i nye opgaver pa eller
uden for skolen.

| gvrigt henvises til skolens efteruddannelsespolitik.

5. Den professionelle leerer. Leereren forventes professionelt og selvsteendigt at arbejde
med sine egne faglige, paedagogiske og organisatoriske kompetencer.

6. Leereren som medarbejder. Lareren forventes professionelt at forvalte sine roller som
lerer og som medarbejder i et dbent og konstruktivt samspil med falgende:

e celeverne

e gvrige lerere

e skolens organisation, herunder andre medarbejdergrupper

e skolens ledelse
foreeldre

Ved ansattelsens opher — uansggt afsked ved arbejdsmangel

| det fglgende gennemgas skolens retningslinier vedrarende afskedigelse som falge af
arbejdsmangel. Afskedigelser begrundet i andre forhold falger bestemmelserne i det
fagretlige system.

1) Pa Falkonergardens Gymnasium og HF-kursus anvendes falgende generelle
retningslinier:

Overordnede principper
e at det tilbagevaerende personale er det personale, som er mest kvalificeret til at
varetage de tilbagevarende opgaver
e at andre mindre vidtreekkende muligheder end afsked skal undersgges/forseges,
inden der treeffes beslutning om afsked
e at processen foregar i abenhed, respekt og dialog og med et hgjt informationsniveau

Frivillige ordninger:

e naturlig afgang
nedsat timetal
ansggning om tjenestefrihed
intern omplacering og omskoling
fratreedelsesordninger

Uansggt omplacering/afsked:

vurdering af alle medarbejdere

saglig begrundelse i hvert enkelt tilfeelde

samlet sken gar forud for regel

serlig beskyttelse af TR

samtaler med de bergrte umiddelbart efter afklaring
e mulighed for genansattelse

2) Ved personalereduktioner tilretteleegger skolens ledelse efter draftelser i
samarbejdsudvalget en hensigtsmaessig procedure.



3) Afskedigelseskriterierne skal vaere abne og gennemskuelige.

4) Ved den efterfglgende personlige udveelgelse af medarbejdere til afsked anvendes
reglerne om partshgring. Dette indebeerer, at medarbejderen kender til den konkrete
begrundelse for udvalgelsen, og at vedkommende har ret til at udtale sig om denne.
5) Den afskedigede skal i den endelige afskedigelsesskrivelse gares bekendt med den
konkrete begrundelse for afskedigelsen.

2.2.2 Teknisk-administrativt personale

I. Seerlige bestemmelser for TAP-personale

Malet er at have en kompetent TAP-gruppe med stor faglig og personlig bredde. Med det
for gje er sdvel medarbejdere som skolens ledelse forpligtet til ved selvsteendige initiativer
at styrke kvaliteten af skolens arbejde og skolens udvikling i gvrigt.

Der udvikles pa skolen rammer, der sikrer,

o at de fysiske rammer om den enkeltes arbejdsplads til stadighed tilpasses skiftende
behov

o at alle TAP-medarbejdere har reel mulighed for faglig udvikling, og at der
eksisterer spaendvidde og variation i arbejdsopgaverne for den enkelte

e at medarbejderne kan veere aktive med hensyn til at tage initiativer til faglige
fornyelser

e at medarbejderne har mulighed for at indga i de til enhver tid eksisterende skole-
opgaver, der ligger ud over den enkeltes faglighed, f.eks. kulturelle og
organisatoriske.

I1. Anseettelsens faser

Ved ansattelsen
e Ved faste anseettelser medvirker et bedemmelsesudvalg med reprasentanter for
savel TAP-personalet som ledelsen.
e Medarbejderen skal have de forngdne faglige kvalifikationer og veere indstillet pa
variation i arbejdsopgaverne.
o Drgftelse af skolens profil indgar i ansettelsessamtalen.

Under ansattelsen

1. Samtalen i hverdagen. Pa skolen tilleegger vi det stor betydning, at der i hverdagen er
plads og rum til uformelle samtaler mellem ledere og medarbejdere. Disse samtaler
fremmer et konstruktivt samarbejde, sikrer indre sammenhang i hverdagens arbejde og
kan ogsa indebere lgbende opfalgning ved medarbejderudviklingssamtalerne, jfr. pkt.2.

2. Medarbejderudviklingssamtaler. Derudover tilbyder vi medarbejderudviklings-
samtaler, som er strukturerede personlige samtaler med fokus pa den enkeltes udviklings-
muligheder og —behov set i relation til skolens indsats- og udviklingsmal. Formalet er at
opstille personlige udviklingsmal for det fremtidige arbejde.
Medarbejderudviklingssamtalen kan efter faelles forstaelse mellem ledelse og medarbejder
antage en anden karakter i de sidste ar af en medarbejders arbejdsliv. Samtalen kaldes da
en seniorsamtale (se na&rmere i afsnit 2.3.1 om seniorpolitik).



3. Tjenstlige samtaler. Hvis der opstar forhold, som af ledelsen vurderes at vere
belastende for medarbejderens ansattelse, indkalder lederen den pagzldende til en tjenstlig
samtale. Den enkelte medarbejder kan af samme arsager ogsa selv bede om en tjenstlig
samtale. Der tages referat af dette mgde, og dette leegges pa P-sagen. Medarbejderen kan
veelge at medbringe en bisidder til mgdet. Reglerne om partshgring finder anvendelse.

4. Kompetenceudvikling. Malet for Falkonergardens kompetenceudviklings- og
efteruddannelsespolitik pa TAP-omradet er at tilgodese et dobbeltsidigt formal, nemlig
e dels at sikre opfyldelsen af skolens indsats- og udviklingsmal,
e 0g dels at sikre den enkelte medarbejders personlige og faglige udvikling.

Den enkelte medarbejders behov for kompetenceudvikling og efteruddannelse set i lyset af
skolens indsats- og udviklingsmal afdaekkes bl.a. gennem MUS-samtalerne, hvor emnet er
et fast punkt. Kompetenceudvikling kan ud over egentlige kurser ogsa opnas ved f.eks. at
fa mulighed for kaste sig ud i nye opgaver pa eller uden for skolen.

5. Den professionelle fagperson. Medarbejderen forventes professionelt og selvstendigt
at arbejde med sine egne faglige og organisatoriske kompetencer.

6. Medarbejderrollen. Medarbejderen forventes professionelt at forvalte sine roller som
fagperson og som medarbejder i et dbent og konstruktivt samspil med fglgende:

eleverne

den gvrige TAP-gruppe

skolens organisation, herunder andre medarbejdergrupper

skolens ledelse

foreldre

Ved anseettelsens ophgr — uansggt afsked
Her benyttes samme regelsat som beskrevet i afsnit 2.2.1 Leerere.

2.2.3 Skolens sociale liv

Der bgr internt pa skolen lgbende veere en diskussion af:

a) hvad skolen og feellesskabet stiller eller bar stille til radighed for det sociale liv pa
skolen, f.eks. fysiske faciliteter, foreninger, maerkedage og sociale begivenheder,

b) hvilken deltagelse der er rimelig/gnskelig/acceptabel adfaerd.

2.2.4 Klager over lerere

1. Formal

Dette punkt har til formal at skabe vished for, pa hvilken made udtalelser om lereres
undervisning handteres pa Falkonergarden og dermed bidrage til et positivt arbejdsmiljg pa
skolen. Samtidig @nsker skolen at ruste den enkelte lzerer til med tryghed og dbenhed at
kunne gd i dialog - ogsa kritisk dialog - med eleverne om gensidige forventninger og krav
til leeringssituationen. Tilsvarende er det et formal at sikre elevernes ret til at kunne
forholde sig konstruktivt og kritisk til skolens undervisning.

Om procedure mv. se bilag 1



2.2.5 Lagnpolitik

1. Formalet med lgnpolitikken.
Formalet med lgnpolitikken pa Falkonergarden er, at den skal medvirke til:
e atsikre, at skolen kan give eleverne undervisning pa et hgjt fagligt niveau
e at sikre et godt arbejdsmiljg for alle ansatte pa skolen
e at det er muligt at rekruttere, udvikle og fastholde kvalificerede medarbejdere
e at understgtte den enkelte medarbejders ansvarlighed, engagement, faglighed,
omstillingsevne, samarbejdsevne samt mulighed for at bidrage til skolens fortsatte
udvikling i overensstemmelse med skolens strategi
e at sikre den enkelte medarbejder mulighed for en lgnudvikling efter kvalifikationer
e 0g ansvar.

Bade den solide, daglige indsats og en ekstra indsats, for eksempel i form af
udviklingsarbejde, er vigtige og uundveerlige for skolen og afspejles derfor ogsa i
lgnpolitikken.

Der legges endvidere vaegt pad medarbejderens vilje og evne til at tilegne sig og anvende
den viden og kompetence, som sikrer kvalitet og udvikling af en skole i stadig forandring.

Lenpolitikken i forhold til samtlige medarbejdergrupper pa Falkonergarden er baseret pa
abenhed, gennemskuelighed, dynamik og fleksibilitet.

Legndannelsen sker i starst muligt omfang efter objektive vurderingskriterier, og der skal
sikres abenhed omkring lgndannelsen og forhandlingsprocessen.

Bortset fra centrale forhandsaftaler fastsattes funktions-, kvalifikations- og resultatlgn
efter forhandling mellem de faglige repraesentanter og skolens ledelse.

3. Vilkar for den enkelte lgnaftale:
Lenpolitikken gelder for alle medarbejdergrupper pa skolen, og lgnnen er ssmmensat af:
e Grundlgn, der aftales centralt mellem arbejdsmarkedets parter.
e Funktionstilleeg, der gives i forbindelse med ansvar for og varetagelse af en konkret
opgave. Tillegget bortfalder, nar medarbejderen ikke leengere varetager funktionen.
o Kovalifikationstilleeg, der gives for medarbejdens szrlige kompetencer som kan
udnyttes pa skolen. Kvalifikationstilleeg er normalt varige.
e Resultatlgn

Lantilleeg kan udmentes som varige tillaeg, tidsbegraensede tilleeg eller éngangsbelab efter
en konkret vurdering af funktionens eller kvalifikationens karakter.

Tilleeg bar kun undtagelsesvist aftales som ikke-pensionsgivende. En undtagelse kan for
eksempel veere tilleeg for at varetage ekstraordinere funktioner af midlertidig karakter.

Lentilleg kan anvendes til savel at rekruttere som at fastholde medarbejderkvalifikationer,
som er ngdvendige for skolen.



Lentilleg kan udmgntes, nar der er tale om, at en medarbejder efteruddanner sig indenfor
et omrade, som Falkonergarden har behov for, og som i gvrigt ligger ud over almindelig
forventelig faglig/paedagogisk opdatering og vedligeholdelse. Der skal her etableres
forhandsaftaler.

2.2.6 Orlovsregler

Retningslinjerne kan ikke erstatte de orlovsbestemmelser, der fremgar af lovgivningen,
og er en pracisering i forhold til de overenskomstmaessigt aftalte bestemmelser.

Bevilling af orlov
Orlov forudsaetter normalt mindst 2 ars fastansettelse pa Falkonergarden.

Orlov kan bevilges, hvis dette kan ske paedagogisk forsvarligt og uden gkonomiske
omkostninger for skolen. Ansggning om orlov af 1 ars varighed fra begyndelsen af
naestkommende skolear skal indgives senest den 1. april.

Har der tidligere veeret bevilget orlov, vil orlov af hensyn til tjenestestedet normalt forst
igen blive bevilget, ndr man igen har arbejdet pa skolen i en periode pa 3 ar.

Forlengelse af orlov
Orlov bevilget i forbindelse med fast anszttelse andetsteds vil normalt ikke kunne
forleenges ud over 2 ar.

Orlov bevilget i forbindelse med uddannelse og lgse anseettelsesforhold vil normalt ikke
kunne forleenges ud over 3 ar.

2.2.7 Ligestillingspolitik

Falkonergarden arbejder mod reel ligestilling uanset kan, handicap, religion eller etnisk
tilhgrsforhold.

Ledelse og medarbejdere ber tilstreebe denne ligestilling bade gennem ansettelses-
politikken og i det daglige arbejde.

Ligestilling handler om forskellighed og ligeveerd. Forskellighed og variation er godt, men
kun i sammenhang med lige veerd og lige muligheder.

Ud over denne helt elementzere grundholdning ligger der som baggrund for ligestillings-
politikken et gnske om, at sammensatningen af personalet kommer til at afspejle variation
og forskellighed med hensyn til sdvel kan, som alder og kulturel og etnisk baggrund,
ligesom der skal veere plads til medarbejdere med nedsat erhvervsevne.

Det er et gnske at skabe en dynamisk arbejdsplads pa Falkonergarden, som tiltreekker den
samlet set bedste arbejdskraft, og som derved bliver i stand til at udvikle den faglige
kvalitet ud fra hensynet til eleverne.



2.2.8 Rygepolitik

Det er i samarbejde mellem ledelse, medarbejdere og elever fastlagt i skolens Studie- og
ordensregler, at der ikke ma ryges indenfor pa Falkonergarden. | Studie- og
Ordensreglerne anvises samtidig passende overdakkede udendgrsomrader, hvor rygning
kan finde sted.

2.2.9 Sygepolitik

Malsatning:

at have en arbejdsplads der ikke gar de ansatte syge fysisk og psykisk

at fremme trivslen pa arbejdspladsen, herunder at forebygge stress

at arbejde pa at den ansatte fastholdes pa skolen eller pa arbejdsmarkedet ved
arbejds- og sygdomsmaessige problemer

at sikre et fortsat lavt sygefraveer

at vise omsorg for den enkelte under sygdom.

Forebyggelse:

Ledelsen kan tilbyde ekstra medarbejdersamtaler i det omfang en medarbejder faler
behov for det. I disse samtaler deltager evt. en bisidder efter medarbejderens eget
gnske.

Samarbejdsudvalget skal jeevnligt dragfte og eventuelt opstille sundhedsfremmende
foranstaltninger for specielle medarbejdergrupper for bevidst at arbejde med
forebyggelse af sygdom (frugtordning, influenzavaccine)

Samarbejdsudvalget skal lgbende arbejde med forebyggelse af stress. Dette kan
f.eks. ske ved analyse og evaluering af psykisk arbejdsmilje og arbejdsrutiner.
Samarbejdsudvalget kan planlaegge afholdelse af sma kurser med oplaeg og felles

diskussion af muligheder for forebyggelse af stress.

Ved sygdom skal medarbejderen:

melde sig syg hurtigst muligt via mail eller telefon
meddele om forventninger til sygdommens varighed

Ved sygdom skal skolen:

treeffe afggrelse om eventuel vikardakning, herunder sikre vikaren en god start pa
vikariatet

ved gentagne kortvarige sygdomsperioder indkalde medarbejderen til en samtale
ved laengerevarende sygdom (forventet mere end 2 uger) tage kontakt til
medarbejderen inden for fraveersperiodens farste to uger. Ved denne samtale kan
ledelsen bede om en specialleegeerklering, hvis sygdommens varighed og karakter
ikke er klarlagt. Laegeerklaringen betales af skolen.

ved leengerevarende sygdom (mere end 2 uger) orientere — efter aftale med den
pagzldende — skolens gvrige personale ogsa med henblik pa kollegers kontakt til
den syge under fraveeret.

ved langtidssygdom skal der vaere kontakt til medarbejderen ca. hver 14. dag
efter 1% - 2 maneders fraveer aftale en samtale. Samtalerne har til hovedformal at
afdaekke arbejds- og sygdomsmaessige problemer, og en eventuel handlingsplan



kan opstilles herunder f.eks. en delvis raskmelding, sygeorlov eller ivaerksettelse af
afskedigelses procedure. En delvis raskmelding er en midlertidig lgsning med
begraenset lgbetid. Den har til formal, at medarbejderen vender fuldt tilbage til sit
arbejde inden for kort tid.

e hvis der er tale om kroniske lidelser, overveje lgsninger, der sa vidt muligt sikrer
medarbejderens tilknytning til skolen

Og ved lereres langvarige sygdom endvidere:
e orientere eleverne — efter aftale med den pageldende lzrer selv - om laererens
sygdom
e sprge for at eleverne far den undervisning, de har krav pa.

2.2.10 Alkohol- og rusmiddelpolitik

Indledning

Der lzegges med denne politik op til, at problemer med alkohol og rusmidler i tjenesten
handteres som tjenstlige sager, idet regelsattet fra sygepolitik, medarbejderbeskrivelser og
klager over laerere inddrages. Erfaringer med denne type personalesager er entydige: Der
skal gribes hurtigt og kontant ind.

Regel

| falge skolens Studie- og ordensregler er Falkonergarden som arbejdsplads helt alkohol-
og rusmiddelfri. Alkohol ma ikke nydes i arbejdstiden pa skolen, og ingen ma made
pavirket pa arbejde. Tilsvarende er alle former for rusmidler forbudt.

Pa den anden side er skolen et socialt feellesskab. Alkohol tillades derfor ved serlige
lejligheder (f.eks. receptioner, julefrokost, sommerfrokost, personalearrangementer,
elevfester og fredagscaféer), jf. skolens Studie- og Ordensregler.

Ogsa i disse sammenhange er andre former for rusmidler forbudt.

Alkohol og rusmidler i tjenesten er en tjenstlig forseelse

Medarbejdere, der bestrider tjenesten pa skolen i beruset eller pavirket tilstand, begar en
tjenstlig forseelse. Nar forseelsen opdages eller indberettes, f.eks. ved en klage til skolens
ledelse, undersgges sagen efter regelsettet i medarbejderbeskrivelsen eller i
retningslinierne vedrgrende klager over leerere.

Seerligt leerere skal vaere opmaerksom pa, at lugt af alkohol gger risikoen for elevklager
betydeligt.

Konsekvenser

Hvis forseelsen efter undersggelse af sagen, jfr. proceduren ovenfor, erkendes som sadan,
modtager den pagaldende medarbejder en skriftlig advarsel. Samtidig giver skolen et
tilbud om behandling. Ved efterfglgende yderligere klager, der umisforstaeligt kan
henfares til en ny forseelse, fritages den pagaeldende med gjeblikkelig virkning fra
tjenesten med henblik pa et valg mellem a) behandling eller b) afsked.

2.2.11 Alvorlige haendelser for elever eller medarbejdere

Det forekommer, at en elev eller en medarbejder kommer alvorligt til skade, dar eller
kommer ud for noget tilsvarende i sin nermeste familie eller omgangskreds. Skolen har
vedtaget en handlingsplan for sadanne alvorlige handelser, hvor det beskrives, hvordan
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ledelse, studievejledere, administration og leerere skal handtere disse, hvem der kontaktes,
og hvordan eleverne og personalet skal orienteres.

Handlingsplan ved alvorlige haendelser
vedlaegges som bilag 2.

2.3 Ved ansattelsens ophgr

2.3.1 Seniorpolitik

Indledning

Med etableringen af en seniorpolitik gnsker skolen at bidrage til, at seniormedarbejdere
kan afslutte deres arbejdsliv pa skolen pa en made, der kan tilpasses den enkelte og skolens
behov.

I. Formal med seniorpolitikken
Med udgangspunkt i skolens profil og strategi samt personalepolitikkens formal har
skolens seniorpolitik derfor fglgende formal:

e at sikre skolen et bredt sammensat personale til varetagelse af skolens opgaver pa et
hgjt fagligt niveau

e at seette rammer, hvori der kan findes felleselementer mellem den enkelte
medarbejders gnsker til de sidste arbejdsar pa skolen og skolens drifts- og
udviklingsbehov.

I1. Seniorpolitikkens elementer

1. Seniorsamtalen

Medarbejderudviklingssamtalen kan efter falles forstaelse mellem ledelse og medarbejder
antage en anden karakter i de sidste ar af en medarbejders arbejdsliv. Samtalen kaldes da
en seniorsamtale. Den gennemfgres mellem den enkelte medarbejder og rektor og opfalg-
ning om evt. konkrete aftaler underskrives af begge.

Samtalens indhold kan f.eks. veere:

1) De sidste ar — medarbejderens overvejelser om de sidste ar i ansattelsen, herunder evt.
serlige gnsker til arbejdets tilretteleeggelse og indhold

2) Skolens udvikling — rektor traekker linjen frem for skolen som helhed inkl. skolens
drifts- og udviklingsbehov

3) Samtale om falleselementer mellem 1 og 2

4) Evt. aftale om opfaglgning med naermeste foresatte, hvis der i samtalen laegges op til
aftaler.

2. Seniorordning

De muligheder, der beskrives nedenfor, holder sig inden for et cirkulere af 7. oktober 2005
fra Personalestyrelsen. Cirkularet beskriver en aftale indgaet mellem Finansministeriet og
centralorganisationerne om senior- og fratreedelsesordninger.

Generelt geelder, at seniorordninger kan etableres, nar skolen vurderer, at det vil veere
muligt og hensigtsmaessigt at etablere en seniorordning for den enkelte medarbejder.
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Etablering af en seniorordning forudsatter en forstaelse mellem medarbejderen og skolens
ledelse, idet ordningen hviler pa et frivillighedsprincip.

Seniorordning med deltid forudseetter

e at medarbejderen er fyldt 60 ar, har veeret ansat de seneste 10 ar inden for aftalens
deekningsomrade, at arbejdstiden udgar mindst 15 timer pr. uge efter nedsettelsen
og at overenskomsten hjemler deltidsanseettelse.

Der kan aftales

e at der for overenskomstansatte med forsikringsmeaessig pensionsordning kan
indbetales ekstra pensionsbidrag, der maksimalt ma svare til forskellen mellem det
aktuelle, samlede pensionsbidrag og det samlede pensionsbidrag ved den hidtidige
beskeaeftigelsesgrad.

Seniorordning med retraete forudsaetter
e at medarbejderen er fyldt 55 ar og overgar fra at have veeret ansat pa fuld tid i en
stilling med ledelsesansvar til en lavere placeret stilling.
Der kan aftales
e at der sker indbetaling af forhgjet pensionsbidrag maksimalt op til det samlede
pensionsbidrag i den hidtidige stilling
e at der ydes et personligt, ikke-pensionsgivende tilleg.

Seniorordning med fastholdelse forudseetter
e at medarbejderen er fyldt 62 ar.
Der kan aftales
e optil 1 dags frihed med lgn pr. maned
e en serlig fastholdelsesbonus, som kommer til udbetaling, hvis den ansatte udskyder
sin fratraeeden indtil et naermere aftalt tidspunkt.

Frivillig aftreeden

Aftaler om frivillig aftreeden kan anvendes i situationer, hvor skolen vurderer, at
personalereduktioner er eller forudses at blive ngdvendige. Aftale om fratreedelsesordning
forudsaetter, at medarbejderen er fyldt 62 ar, men ikke 65 ar, og at medarbejderen sgger
fratreeden pa grund af alder. Ved behov for starre personalereduktioner kan aftale etableres
for ansatte mellem 60 ar og 62 ar.

Der kan ydes et fratreedelsesbelgb til overenskomstansatte, der har veeret i uafbrudt

beskeftigelse i 12, 15 eller 18 ar — belgbet svarer til 1, 2 eller 3 maneders lan.
Fratreedelsesbelgbet er excl. pensionsbidrag.
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BILAG 1
Klager over lerere

1. Formal

Dette notat har til formal at skabe vished for, pa hvilken made udtalelser om leereres
undervisning handteres og dermed bidrage til et positivt arbejdsmiljg pa skolen. Samtidig
gnsker skolen med notatet at ruste den enkelte lerer til med tryghed og abenhed at kunne
ga i dialog - ogsa kritisk dialog - med eleverne om gensidige forventninger og krav til
leeringssituationen. Tilsvarende er det et formal at sikre elevernes ret til at kunne forholde
sig konstruktivt og kritisk til skolens undervisning.

2. Henvendelse/udsagn versus klage

I notatet skelnes skarpt mellem to typer af udtalelser vedrgrende larere og leereres
undervisning. | den farste type, kaldet “udsagn/henvendelser”, er der tale om
bemerkninger om larere, der falder i anden sammenhang og som af eleven selv ikke
gnskes opfattet som en egentlig klage. Sddanne udsagn kan falde i mange sammenhange i
skolens hverdag. | den anden type, kaldet “klage”, er der fra elevernes side tale om en
malrettet kritik af en konkret lzerers undervisning. Sadanne klager skal altid indgives
skriftligt og under alle omstendigheder altid til skolens ledelse, og klageren skal pracisere
og begrunde klagepunkterne.

Eleverne kan til enhver tid henvende sig til en studievejleder eller leder og fa en uformel
samtale om forhold, der vedrarer undervisningen. Men en egentlig malrettet klage
medfarer, at eleven ikke kan vere anonym.

| det falgende behandles de to typer udtalelser hver for sig. Men farst nogle betragtninger
over de kontekster, hvori udtalelser om leereres undervisning kan forekomme.

3. Udtalelsens kontekst

a. Undervisningssituationen

I enhver undervisningssituation kan der forekomme sterre eller mindre
uoverensstemmelser mellem laereren og individuelle elever, eventuelt hele holdet, med
baggrund i den konkrete undervisningspraksis, herunder veegtninger i pensum,
sveerhedsgrad, opgavemeangde, undervisningsform, personlig stil, personlig kemi, etc.
Det er et krav til leereren, at han/hun pa sit hold skaber et samtalerum, hvor sadanne
uenigheder eller uoverensstemmelser kan diskuteres rimeligt frit og naturligt, ligesom
undervisningen og elevernes aktivitet lgbende skal evalueres.

b. Uden for undervisningssituationen

Selv nar disse forudseatninger opfyldes, kan der alligevel opsta situationer, hvor en elev
taler med andre elever, andre leerere, medarbejdere i administrationen eller opsgger en
studievejleder eller gar til ledelsen med et problem, som man af forskellige arsager ikke
bringer frem pa holdet eller over for leereren. Denne abenhed om oplevelser med en
konkret leerers undervisning fremmes endvidere af de nye undervisningsformer og et mere
fleksibelt undervisningsbegreb, hvorefter leering sker i mange sammenhange og med
mange forskellige elev- og lzererdeltagere ud over det konkrete holds: Lektieverksted,
gruppearbejde i studieomraderne, foredrag, ekskursioner for flere hold, etc. Endvidere
betyder den enkelte lzerers evalueringssamtaler med eleverne enkeltvist eller holdvist et
starre generelt fokus pa mader at leere/undervise pa og ger det naturligere for eleverne at
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sammenligne leringssituationer. Laerere ma derfor forvente at skulle handtere flere af disse
udsagn/henvendelser i de kommende ar og ma i den forbindelse bidrage til at etablere et
kollegialt veaerdigt “rum” for en sadan abenhed om den enkeltes paedagogiske praksis.

c. Den malrettede klage

Men henvendelsen/udsagnet kan ogsa vaere en egentlig klage rettet mod en konkret laerers
undervisning. En sadan klage kan fra begyndelsen vaere henvendt direkte til skolens ledelse
og er som sadan med hensyn til procedure uproblematisk. Men den kan ogsa udvikle sig
fra en henvendelse/udsagn til en studievejleder eller en anden kollega. Denne sidste trafik
opleves meget fglsomt af leererne, fordi den bidrager til en generel utryghedsfalelse.

4. Henvendelse/udsagn
Som naevnt ovenfor kan disse udsagn falde i mange sammenhange: Pa holdet, i sociale
eller undervisningsmassige sammenhange pa skolen, til en medarbejder i
administrationen, til en studievejleder eller til ledelsen. Bortset fra det forste tilfelde, hvor
man som lzerer for holdet handterer det selv, og det sidste tilfeelde, hvor ledelsen er ansat il
at handtere det, sa er der et felles etisk problem:
Hvordan handterer en lerer et udsagn om en anden kollegas undervisning?
Udgangspunktet for alle leerere, der hgrer et sadant udsagn om en anden lerer, er, at man
ikke diskuterer kollegers undervisning med eleverne. Eleven orienteres derfor om, at
han/hun skal henvende sig direkte til den pageeldende lzrer, eller hvis eleven ikke vil det,
ga til skolens ledelse med sagen.
Ved henvendelser/udsagn om enkeltlaereres undervisning fglger studievejledningen
falgende fremgangsmade:
1) Studievejlederen beder eleven drgfte udsagnet/henvendelsen med laereren og evt.
resten af holdet.
2) Opsager eleven igen en studievejleder med det samme udsagn, hvad enten elevens
lerer har veeret orienteret eller gj, skal eleven henvises til at tale med ledelsen.

Ved henvendelser/udsagn om enkeltlereres undervisning vurderer ledelsen i det konkrete
tilfeelde, hvordan henvendelsen skal handteres, herunder om lzereren skal orienteres, idet

der fortsat ikke er tale om en egentlig klage. | ledelsens vurdering indgér hensynet til den
specifikke elev, udsagnets karakter og et samlet hensyn til leereren.

5. Egentlige klager

Her falger skolen samme praksis, som geelder for klager over enkeltafgerelser vedrgrende
elever eller klager over eksamen og karaktergivning. En sadan klage skal altid rettes til
skolens ledelse, og den skal veere skriftlig. Der falges falgende procedure.

a. Ved personlig henvendelse

1) Ledelsen lytter til eleven og forhgrer sig altid om, hvorvidt vedkommende har talt med
sin lzerer. Safremt eleven gnsker det, kan ledelsen orientere den pagealdende laerer. Eleven
er ikke anonym. Der aftales en eventuel opfelgning, f.eks. i form af en samtale mellem
leerer, elev og ledelse.

2) @nsker eleven ikke at tale med leereren, orienteres eleven om sine valgmuligheder. Den
farste er, at ledelsen kontakter leereren pa elevens vegne og taler sagen igennem, hvorefter
sagen anses for afsluttet. Den anden mulighed er, at eleven klager skriftligt til skolens
ledelse, jfr. nedenfor.
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b. Ved skriftlig henvendelse

1) Ledelsen vurderer den skriftlige klage og tilbagesender den evt. til eleven, hvis den ikke
opfylder kravet om “at preecisere og begrunde klagepunkterne”. Lareren far kopi af klage
+ svar i dette tilfeelde.

2) Er der herefter tale om, hvad ledelsen opfatter som en harmlgs klage, orienteres lzereren
med kopi af klagen og bedes om at give sin version af sagen. Ledelsen svarer eleven.
Lereren far kopi af svaret.

3) Er der efter ledelsens vurdering tale om en klage med substans, indkaldes lareren til en
samtale, hvor sagen drgftes igennem, og hvor der aftales et videre sagsforlgb. Til denne
samtale kan leereren efter eget anske medbringe en bisidder. Herefter fglges de almindelige
klageregler. Det betyder, at elevens klage sendes til udtalelse hos leereren, og at leererens
udtalelses sendes til udtalelse hos eleven igen. Hvis eleven eller leereren ved denne
lejlighed fremkommer med nye veesentlige oplysninger i sagen, vil den anden part fa
lejlighed til at udtale sig om disse nye oplysninger. Ledelsen afgar sagen pa grundlag af en
vurdering af sagens samlede omstendigheder, herunder de indhentede udtalelser fra elev
og leerer. Den endelige afggrelse meddeles lerer og elev. Eleven orienteres i det endelige
svar om sine ankemuligheder.

6. Udsagn/henvendelser og klager og personalemappen

Som hovedregel gealder, at kun egentlige skriftlige klager med alle bilag opbevares i den
enkelte lzerers personalemappe. Ledelsen angiver i hvert tilfelde i et notat pa sagen sin
samlede vurdering af klagens soliditet i forhold til den enkelte laerer som statte for en
efterfalgende leders senere vurdering.

Udsagn/henvendelser, der ikke farer til en egentlig klage, opbevares ikke i
personalemappen, med mindre den bergrte leerer selv gnsker det.
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BILAG 2

Handlingsplan ved alvorlige haendelser

I. Handlingsplan ved en elevs dgdsfald eller alvorlige haendelser i en elevs liv

Ved en elevs dgdsfald

a) Umiddelbart efter dgdsfaldet

1.

Ledelsen kontakter elevens familie for at kondolere og fa relevante oplysninger,
bl.a. om familien har specielle gnsker til det videre forlgh. Om ngdvendigt
kontakter ledelsen politiet og far en aftale om, hvornar personale og elever kan
informeres. Det er en politiopgave at sikre, at alle pargrende har faet besked, far
haendelsen bliver offentliggjort.

Hele ledelsen, administrationen og studievejlederne orienteres hurtigst muligt. Det
overvejes, om der er brug for bistand udefra (f.eks. kan en psykolog inddrages), og
hvad der skal siges, hvis pressen ringer. Det er en ledelsesopgave at tale med
pressen.

Ledelsen sikrer, at de leerere, der skal have den bergrte klasse den farste dag,
orienteres. Der telefoneres til de leerere, som har den pagaldende elev, men som
ikke er pa skolen. Hvis der ikke opnas telefonisk kontakt, legges information i
dueslag og via lectio. Stamklassen orienteres af teamlaerer eller ledelsen.

Ledelsen sikrer, at skolens personale orienteres mundtligt pa leererveerelset og via
opslag og lectio.

Der flages pa halv.

Hvis det skannes ngdvendigt indkaldes til samling i festsalen, hvor rektor
underretter hele skolen, hvor der informeres om, hvad der er sket. 1 minuts stilhed
0g der synges evt. en sang/salme.

Elevens stamklasse samles. Den farste time efter meddelelsen bgr to af klassens
lerere/eller en laerer og studievejlederen veere til stede. Heller ikke de falgende
timer kan veere normale. Laererne ma forberede sig pa at skulle tale med klassen om
den pagaldende elev og deden. Se i gvrigt bilag om hvordan man kan hjalpe
personer i sorg.

Ledelsen kan etablere en sammenkomst ved skoledagens afslutning. Veer
opmarksom pa, at der ogsa pa hold, hvor eleven har gaet, vil vare behov for
samtale om handelsen.

I skolens gvrige klasser kan leereren tale med klassen om handelsen, hvis han/hun

skanner det ngdvendigt. Vaer opmarksom pa venner/veninder til afdgde. Se i gvrigt
bilag om hvordan man kan hjalpe personer i sorg.
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10. Ledelsen kontakter elevens foraldre med information om, hvad skolen har gjort
eller agter at gare i forbindelse med dgdsfaldet.

b) Samtale med klassen i forbindelse med en klassekammerats ded

Samtalen kan indledes med, at leereren/studievejlederen leegger veegt pa, at et dgdsfald
efterlader de bergrte med mange tanker, indtryk og reaktioner, det er vigtigt at tale om. Det
kan gere ondt at tale om, men det gar mindre ondt pa lengere sigt.

Lad eleverne reagere, lad dem tale om deres fglelser, lad dem fortaelle om deres erfaringer
fra andre dedsfald. Det er vigtigt at forsgge at fa alle til at sige noget. Hvis det ikke
umiddelbart lykkes, kan leereren prave at "invitere” med en bemarkning som: “Jeg kan se,
at du (1) har lyttet meget — er der noget, du (1) vil sige?” Lad dem ggre noget sammen, som
klassen synes kunne veere rigtigt: kabe blomster, skrive breve o. lign. Efter ulykkes- eller
voldsbegivenheder kan klassen sammen med lzrerne evt. besgge astedet.

En af leererne eller studievejlederen bliver hos eleverne, sa l&nge de gnsker.
Studievejlederen kan gare opmarksom pa, at eleverne altid er velkomne til en samtale.

c) Om begravelsen

1. Nar begravelsen er annonceret, gives mulighed for, at alle, der gnsker det, kan deltage.
2. Skolen sender blomster til begravelsen.

3. Der flages pa begravelsesdagen.

d) Opfaelgning

Sorg tager tid. Veer opmarksom pa bade kortsigtede og langsigtede reaktioner (herunder
merkedage) og sorgens funktioner. Det skete ma ikke forties. En maned efter heendelsen

tager studievejlederen en opfglgende samtale med den ramte/de serligt bergrte klasser om
det videre forlgb.

Alvorlige haendelser i en elevs liv

1. Sasnart kontoret eller en laerer far besked om en alvorlig haendelse i en elevs liv
(dgdsfald, alvorlig sygdom eller andet), skal ledelse og studievejleder have besked.
Hvis det skannes ngdvendigt, kontakter ledelsen elevens familie for at fa relevante
oplysninger, bl.a. om familien har specielle gnsker til det videre forlgb.

2. Huvis det skannes ngdvendigt, orienterer ledelsen hele skolen ved en samling i
kantinen for at undga rygtedannelser. Evt. gives kun en orientering til personalet
ved et made pa lererveerelset.

3. Studievejlederen kontakter eleven og aftaler, hvad der videre skal ske (evt. kontakt
til hjemmet, evt. samtale med klassen).

4. Studievejlederen falger kontakten med eleven op efter 1 maneds forlgb.
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I1. Handlingsplan ved en ansats dgdsfald eller alvorlige haendelser i en ansats
liv

3 \ed en ansats dgdsfald
a) Umiddelbart efter dgdsfaldet

1. Ledelsen kontakter familien for at kondolere og fa relevante oplysninger, bl.a. om
familien har specielle gnsker til det videre forleb. Om ngdvendigt kontakter
ledelsen politiet og far en aftale om, hvornar personale og elever kan informeres.
Det er en politiopgave at sikre, at alle pargrende har faet besked, fer heendelsen
bliver offentliggjort.

2. Hele ledelsen og administrationen orienteres hurtigst muligt. Det overvejes, om der
er brug for bistand udefra (f.eks. kan en psykolog inddrages), og hvad der skal
siges, hvis pressen ringer. Det er en ledelsesopgave at tale med pressen..

3. Ledelsen informerer personalet ved en samling pa lerervaerelset. Ansatte, der ikke
er pa arbejde, underrettes pr. telefon. Hvis dette ikke er muligt, gives besked via
lectio.

4. Der flages pa halv.

5. Huvis det skannes ngdvendigt indkaldes eleverne til samling.

6. Hvis det er en leerer, der er dagd, gives lererens klasser mulighed for at tale om det
skete. Se i gvrigt bilag om hvordan man kan hjelpe personer i sorg.

7. 1 skolens gvrige klasser kan leereren tale med klassen om haendelsen, hvis han/hun
skenner det ngdvendigt.

8. Ledelsen kan etablere en sammenkomst ved skoledagens afslutning.

9. Ledelsen vurderer, hvad der videre skal gares i forhold til personalet og eleverne.

b) Om begravelsen

10. Nar begravelsen er annonceret, gives mulighed for, at alle, der gnsker det, kan
deltage.
11. Skolen sender blomster til begravelsen.

12. Der flages pa begravelsesdagen.

Alvorlige haendelser i en ansats liv

1. Sasnart kontoret eller en ansat far besked om en alvorlig handelse i en ansats liv
(dgdsfald, alvorlig sygdom eller andet), skal ledelsen have besked. Hvis det
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skannes ngdvendigt, kontakter ledelsen familien for at fa relevante oplysninger,
bl.a. om familien har specielle gnsker til det videre forlgb.

2. Hvis det skannes ngdvendigt, informerer ledelsen personalet ved en samling pa
lererveerelset. Ansatte, der ikke er pa arbejde, gives besked via lectio.

3. Hovis det skannes ngdvendigt, orienterer ledelsen eleverne ved en samling i
kantinen for at undga rygtedannelser.

4. Ledelsen vurderer, hvad der videre skal gares i forhold til personalet og eleverne.
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