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Personalepolitikken er udarbejdet inden for rammerne af statens regler for samarbejds- og 
sikkerhedsudvalg og gældende overenskomster. Personalepolitikken respekterer 
kompetencefordelingen, som den kommer til udtryk i love vedrørende gymnasiet og hf. 
Personalepolitikken ligger desuden inden for de rammer, som de til disse love knyttede 
bekendtgørelser foreskriver. 
 
Personalepolitikken tilpasses løbende de regler, der gælder for selvejende institutioner under 
staten.  
 
Politikken tager afsæt i Solrød Gymnasiums Vision og Mission. Denne er at finde under 
menupunktet Om OS på skolens hjemmeside. 
 
 
I afsnittet om Solrød Gymnasiums mission står der: 
 
”På Solrød Gymnasium uddanner vi vores elever til modigt, klogt og myndigt at navigere i en 

tid præget af uoverskuelige informationsstrømme. Vi er et gymnasium i Køge Bugt, der fordrer 

faglighed, anstrengelse og evnen til at udvise omsorg.  Vi mener, at viljen til at indgå taktfuldt 

og ansvarligt i et fællesskab er afgørende for andres og egen læring og udvikling. Vi gør det 

klart for vores elever, at de har pligt til at dygtiggøre sig og engagere sig for andres og egen 

skyld. Derfor siger vi til den enkelte elev: Spørg ikke, hvad din skole kan gøre for dig, men 

hvad du kan gøre for din skole.  På samme måde siger vi til os selv: Spørg ikke, hvad eleverne 

kan gøre for dig, men hvad du kan gøre for eleverne!” 
 
 

Mål 
Personalepolitikken skal understøtte ledelsens og medarbejdernes fælles ansvar for at opfylde 
skolens mål, værdigrundlag og medarbejdernes tryghed og udvikling. 
 
Ledelse og medarbejdere er enige om at skabe en attraktiv arbejdsplads med fokus på 
arbejdsglæde, initiativ, kompetenceudvikling, medindflydelse og gennemskuelighed. 
 
Med udgangspunkt i disse mål og værdier skal personalepolitikken bidrage til 
 

• at etablere åben og tillidsfuld kommunikation og samarbejde mellem ledelsen og 
gymnasiets medarbejdere og mellem alle grupper indbyrdes 

• at fremme de ansattes mulighed for faglig og personlig udvikling 
• at skabe en arbejdsplads med lige muligheder for alle og respekt for den enkelte 
• at skabe tryghed i ansættelsen 
• at skabe et sundt arbejdsmiljø – både fysisk og psykisk 
• at sikre forudsigelighed og gennemskuelighed i alle processer 
• at sikre medindflydelse for alle ansatte inden for de af lovgivningen fastlagte rammer 
 
 

Derfor vedtages følgende retningslinjer: 

https://solgym.dk/vision-og-mission/
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Samarbejde 

 
Et velfungerende og udviklende samarbejde mellem ledelse og personale og 
samarbejde indbyrdes mellem personalegrupperne er afgørende for udviklingen af 
en attraktiv skole/arbejdsplads, der kan tilbyde undervisning af høj kvalitet. 

 
MIO 
På Solrød Gymnasium er medarbejderindflydelsesorganet (MIO) forum for information om og 
drøftelse af alle væsentlige forhold vedrørende skolens drift og udvikling. MIO skal understøtte 
og udvikle samarbejdet på hele arbejdspladsen, så den enkelte medarbejder kan bidrage til at 
udvikle den fælles arbejdsplads. 
MIO består af repræsentanter for medarbejdergrupperne på skolen, jvf. forretningsordenen for 
MIO. 
 
Udvalg 
Skolens udvalgsstruktur udbreder ansvarsområder og samarbejdsmuligheder til forskellige 
afgrænsede områder. Der nedsættes faste udvalg, som f.eks.: PRUF (Pædagogisk Råd og 
Udviklings Forum), IT-udvalg, Kvalitetsudvalg, HF-udvalg, Introudvalg, mv. Udvalgenes 
repræsentation er forskellig - afhængig af arbejdsopgaver.  
 
Dertil kommer en række arbejdsgrupper, der nedsættes ad hoc og løser forskellige opgaver i 
et skoleår. 

 
Overenskomster 
Personalet ved Solrød Gymnasium er ansat ifølge overenskomst for de faglige organisationer. 
(GL, FOA, HK, 3F).  
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Kommunikation 

 
Fyldestgørende, relevant, overskuelig og hensigtsmæssig kommunikation er en forudsætning 
for en effektivt arbejdende organisation. Det er en fællesopgave for ledelsen og alle 
medarbejdergrupper at udvikle en samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen foregår i en 
åben og tillidsfuld atmosfære. Der er enighed om, at al kommunikation gøres ud fra en 
bevidsthed om, at kommunikation er en vigtig faktor for et godt psykisk arbejdsmiljø.   
 
Opslag på sociale medier er indbefattet af denne regel. Det gælder ikke mindst af hensyn til 
skolens omdømme. Men det handler også om altid at styrke en tryg og positiv arbejdsplads for 
alle medarbejdergrupper, hvor vi både beskytter den enkeltes motivation og trivsel, samt 
tiltrækker kommende elever og kommende dygtige medarbejdere. 

 
Opmærksomheden henledes også på, at kritiske ytringer på sociale medier kan komme i 
konflikt med den loyalitetsforpligtelse, man har over for sin arbejdsgiver. Ytringer på sociale 
medier svarer til offentlige ytringer.  
 
Ledelsen informerer medarbejderne om skolens fremtid i de relevante fora og diskuterer 
vigtige beslutninger, strategiske overvejelser, overordnede mål og handlingsplaner i en 
løbende dialog. 
 
Ledelsen har overordnet ansvaret for informationsformidlingen, og medarbejderne og 
tillidsrepræsentanterne skal aktivt søge og give information. 
 
Ledelsen informerer medarbejderne via e-mail, Lectio og INFO. Medarbejderne forpligter sig til 
at holde sig løbende orienteret via disse kanaler samt på Undervisningsministeriets 
hjemmeside.  
 
Solrød Gymnasium har udførligt og i praktiske vendinger i et separat dokument beskrevet 
skolens kommunikationspolitik. Medarbejderne er forpligtet til via dette dokument at gøre sig 
bekendt med skolens kommunikationspolitik. Politikken er vedlagt som bilag til dette 
dokument  
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Arbejdsmiljø 

 
Skolen fungerer bedst, når der er en god balance og respekt mellem elever og personale på 
skolen, de fysiske rammer for undervisningen (bygninger, udstyr, serviceniveau) og de 
aktiviteter der foregår på skolen (undervisning, arrangementer og forløb). Solrød Gymnasium 
er en aktiv organisation, understøtter personalets fysiske og psykiske arbejdsmiljø for at 
forbedre kvaliteten i skolens undervisningstilbud og i alle opgaver, der udføres på skolen. 
 
Arbejdsmiljøloven indeholder de generelle bestemmelser om arbejdsmiljøet. Arbejdsmiljøloven 
er en rammelov, og de nærmere bestemmelser udtrykkes i en række branchevejledninger. 
Solrød Gymnasium følger branchevejledningerne for undervisning 
 
 
Sikkerhedsorganisationen og APV 
Sikkerhedsgruppen behandler alle spørgsmål vedrørende det fysiske og psykiske arbejdsmiljø, 
Hvert tredje år gennemføres en APV (arbejdspladsvurdering), der kortlægger evt. problemer i 
arbejdsmiljøet, beskriver de fysiske og psykiske problemer og udarbejder handleplaner til 
løsning af problemerne. 
 
Sikkerhedsgruppen består af en sikkerhedsrepræsentant og en ledelsesrepræsentant. 
 
 
Det fysiske arbejdsmiljø 
Arbejdspladserne skal indrettes indbydende og hensigtsmæssigt, så arbejdsgangen lettes, og 
arbejdsskader forebygges. Bygninger og udstyr skal løbende vedligeholdes, så de altid 
fremtræder funktionsduelige og præsentable. Der lægges vægt på en høj og miljøvenlig 
rengøringsstandard for at forebygge allergiske reaktioner. 
 
Hele skolens personale forpligter sig til at rydde op efter sig selv og til at opfordre eleverne til 
at rydde op efter sig og dermed være med til at fremme et imødekommende skolemiljø for alle 
og et godt arbejdsmiljø for servicepersonalet. Hvis en lærer sammen med sin klasse laver en 
alternativ opstilling af inventaret, er vedkommende forpligtet til at bringe inventaret tilbage til 
standardopstilling og anvendt udstyr tilbage i depot, før undervisningslokalet forlades.  
 
Medarbejdere, der arbejder med farlige stoffer eller redskaber, er nøje instrueret i den rette 
brug af sådanne hjælpemidler. (Der forefindes særskilte instruktioner for kemikalier i 
kemidepotet). 
 
Alle lærere tilbydes en arbejdsplads, dvs. et skrivebord pr. person. Lærerarbejdspladserne er 
placeret i lærerværelset eller i fagenes depotrum, hvor lærerne med de personlige bærbare 
computere har netadgang. Der er fokus på indeklimaet, og den fysiske indretning af 
arbejdspladserne.  
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Det psykiske arbejdsmiljø 
Et godt psykisk arbejdsmiljø er medvirkende til at skabe trivsel og arbejdsglæde, hvilket øger 
kvaliteten i arbejdet til glæde for eleverne og for alle relationer mellem medarbejderne. 
Solrød Gymnasium arbejder for at skabe tryghed i ansættelsen gennem en målrettet indsats 
for at styrke elevgrundlaget og rekrutteringen af nye elever til skolen. Samspillet mellem 
medarbejdere og ledelse forventes i alle situationer at være præget af tillid og 
gennemsigtighed.  
 
Medarbejderne kan i høj grad påvirke indhold og tilrettelæggelse af eget arbejde, idet der 
tages hensyn til lærernes ønsker om fag og lektioner i forbindelse med opgavefordelingen 
(OF), og der tages hensyn til de øvrige personalegrupper gennem uddelegering af opgaver og 
ansvar. 
 
Der gennemføres MUS (medarbejderudviklingssamtaler) med alle medarbejdere minimum 
hvert andet år og GRUS (gruppeudviklingssamtaler) i de øvrige år. Ledelsen har fokus på evt. 
mistrivsel blandt medarbejderne, og der gennemføres med større mellemrum 
trivselsfremmende foranstaltninger, trivselsundersøgelser, fælles arrangementer, rejser mv. 
 
På Solrød Gymnasium arbejdes der på at imødegå anerkendte stressfaktorer: Fx ujævn 
arbejdsfordeling, uklare arbejdsopgaver, dårlig kommunikation, mobning eller ubehagelig 
omgangstone. På Solrød Gymnasium er der udarbejdet et tillæg til personalepolitikken om 
håndtering af arbejdsrelateret stress. Denne er vedlagt som bilag. 
 
Nye medarbejdere introduceres i de respektive faggrupper, og for nye lærere tilknyttes 
mentorer. Øvrige medarbejdere har i konkrete situationer mulighed for supervision, 
mentorordninger eller lignende. 
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Alkohol- og rygepolitik 

 
Alkoholpolitik  
Ved særlige lejligheder, hvor der udskænkes alkohol, og hvor ansatte er til stede sammen med 
elever, optræder den ansatte altid som rollemodel i forhold til eleverne i omgangen med 
alkohol.  
 
En lærer er altid lærer i samværet med eleverne uanset sammenhængen. 
 
Det er en selvfølge, at man ikke indtager eller er påvirket af alkohol i arbejdstiden. I de 
tilfælde, hvor der indtages alkohol i arbejdstiden, fx i forbindelse med receptioner, forudsættes 
det, at der er givet tilladelse af rektor, og at der altid er mulighed for i stedet at drikke en 
alkoholfri drik. 
 
Alkohol må ikke stå synligt fremme – skal opbevares aflåst og kun på de af rektor anviste 
steder.  
 
Solrød Gymnasiums alkoholpolitik i forhold til elever, undervisning og arrangementer uden for 
undervisningen findes på skolens hjemmeside samt Lectio (link til skolens alkoholpolitik). 
 
Hvis en medarbejder har et alkoholproblem, er det også arbejdspladsens problem. Alle 
medarbejdere bør være opmærksomme på deres nære omgivelser og herunder kunne tale 
åbent og frit om alkohol. Alle medarbejdere bør loyalt støtte hinanden i ikke at friste den, der 
måtte have et problem. 
 
Medarbejdere og ledelse taler tidligst muligt om problemerne, og der stilles 
hjælpeforanstaltninger til rådighed. Det kan være fx konsulent- eller psykologhjælp, ambulant 
behandling og behandlingskurser. Behandling i forbindelse med alkoholproblemer vil blive 
betragtet som sygefravær. 
 
En medarbejder, der har et alkoholproblem, har pligt til aktivt at medvirke til en løsning af 
problemet. Dersom medarbejderen med alkoholproblemer ikke vil medvirke i 
hjælpeforanstaltninger, er det ledelsens ansvar at skride til handling. Det betyder, at der 
indledes en afskedigelsesprocedure efter gældende regler. 

 
Rygepolitik 
Ifølge gældende lovgivning skal arbejdsgiveren udforme en skriftlig rygepolitik, der skal være 
tilgængelig for alle arbejdspladsens medarbejdere (link til skolens rygepolitik). 
 

  

https://solgym.dk/alkohol-og-rusmidler/
https://solgym.dk/rygepolitik/
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Forebyggelse af mobning og seksuel chikane 

 

På Solrød gymnasium accepterer vi ingen mobning eller seksuel chikane mellem 
medarbejdere, mellem medarbejdere og ledere og mellem ansatte og elever. Vi ønsker et trygt 
og sikkert arbejdsmiljø uden risiko for at blive udsat for mobning eller seksuel chikane. SG´s 
politik til forebyggelse af mobning og chikane skal sikre, at dette ikke forekommer.  
 
Det er vigtigt, at der er klare retningslinjer for hvordan og med hvilke redskaber, mobning og 
seksuel chikane kan forebygges. 
 
Alle medarbejdere tager ansvar for at løse konflikter, som de selv er involveret i eller vidne til.  

 

Definition af mobning: 

▪ Når en eller flere personer regelmæssigt og over længere tid - eller gentagne gange på 
grov vis - udsætter en eller flere andre personer for krænkende handlinger, som 
vedkommende opfatter som sårende eller nedværdigende.  

▪ De krænkende handlinger bliver til mobning, når de personer, som de rettes mod, ikke er i 
stand til at forsvare sig effektivt imod dem. Drillerier, der af begge parter opfattes som 
godsindede eller enkeltstående konflikter, er ikke mobning. 

▪ Der er tale om en særlig grov form for mobning, når ofrene ikke har gjort noget, som kan 
fremkalde "mobbernes" adfærd. F.eks. at ofrene tilhører en bestemt minoritetsgruppe, eller 
på grund af køn, alder eller etnisk oprindelse. I disse tilfælde er der tale om, at ofrene har 
en særlig udsat position og udpeges som syndebukke. 

▪ Konfliktmobning kan være resultatet af en uløst konflikt mellem to eller flere parter. Der 
kan f.eks. være konflikter omkring arbejdets organisering, omstillingsprocesser og 
kulturforskelle. Disse kan udvikle sig til alvorlige personkonflikter, hvis de ikke bliver løst. 
Hvis en konflikt over tid mere og mere kommer til at handle om parterne som personer 
frem for om konfliktens oprindelige indhold, kan dette resultere i mobning.  

 

Definition af seksuel chikane 

▪ Når en eller flere personer regelmæssigt og over længere tid - eller gentagne gange på 
grov vis - udsætter en eller flere andre personer for uønskede handlinger af seksuel 
karakter, som vedkommende opfatter som krænkende.  

 

Hvad er mobning 

Mobning består af krænkende handlinger. Der kan både være tale om aktive handlinger og om 
at undlade at handle i bestemte situationer. Mobning kan fx omfatte disse handlinger:  

▪ Tilbageholdelse af nødvendig information  

▪ Sårende bemærkninger  

▪ Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver  

▪ Bagtalelse eller udelukkelse fra det sociale og faglige fællesskab  
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▪ Angreb mod ofrene eller kritik af deres privatliv  

▪ Skældud og latterliggørelse  

▪ Fysiske overgreb eller trusler herom  

▪ Fjendtlighed eller tavshed som svar på spørgsmål eller forsøg på samtale  

▪ Nedvurdering af ofrenes job, deres arbejdsindsats eller deres kompetence  

▪ Krænkende telefonsamtaler  

▪ Krænkende skriftlige meddelelser  

▪ Ubehagelige drillerier  

▪ Nedvurdering eller umyndiggørelse, fx på grund af alder eller køn  

▪ Udnyttelse i jobbet, fx til private ærinder. 

 

Hvad er seksuel chikane  

▪ Uønskede berøringer  

▪ Uønskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem  

▪ Sjofle vittigheder  

▪ Uvedkommende forespørgsler om seksuelle emner. 

 
Hvordan forebygger vi mobning og seksuel chikane i praksis? 

Når der opleves uoverensstemmelser mellem to eller flere parter, skal der være fokus på at 
man går efter ”sagen” og ikke personen.  

På Solrød Gymnasium arbejder vi ud fra følgende model: 

1. Tag en snak med den kollega, du er uenig med. Forsøg at skabe dialog om jeres 
konflikt. Hvis parterne ikke kan nå til enighed eller en form for overensstemmelse af 
problemets omfang, skal det bringes videre til næste trin. 

2. Tag kontakt til nærmeste leder. Ledelsen tager ansvar for, at konflikten bliver løst 
mellem parterne. 

 
Når vi er vidne til, at kollegaer taler om uoverensstemmelser med eller mellem andre 
kollegaer, der ikke er til stede, henviser vi til denne model. 
 
 
Hvordan handler vi, hvis en kollega bliver udsat for mobning og seksuel chikane? 

Mobning og seksuel chikane menes at kunne medføre reaktioner, der spænder fra svag uro og 
ængstelse til kronisk stress. 
 
Følgende kan være reaktioner på mobning og seksuel chikane:  

▪ Kropslige reaktioner. 

▪ Psykiske reaktioner. 

▪ Adfærdsmæssige reaktioner. 
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De nævnte reaktioner på mobning og seksuel chikane er advarselssignaler, som alle 
medarbejdere bør være opmærksom på. Reaktionerne kan være midlertidige. Men de kan blive 
kroniske, hvis mobbehandlingerne er meget alvorlige eller fortsætter over lang tid. Nogle ofre 
udvikler symptomer på posttraumatisk stresssyndrom (PTSD). Disse personer befinder sig 
således i en meget alvorlig og potentielt invaliderende tilstand. 
 

Ledelsens ansvar 

Der kan være tale om, at medarbejdere, der oplever at blive mobbet eller udsat for seksuel 
chikane, ikke har overskud til at løse deres konflikter. I dette tilfælde påhviler det ledelsen at 
håndtere konflikten. 
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Medarbejderudviklingssamtale (MUS) 

 
På Solrød Gymnasium fokuserer vi på, at medarbejderudviklingssamtalen foregår i åben dialog 
mellem medarbejder og leder. Samtalen skal være vedkommende, aktuel og givende.  
Udgangspunktet for samtalen er medarbejderens opfattelse af sit eget arbejdsliv, og med den 
varians der ligger i, hvordan man opfatter såvel arbejdsliv som liv i det hele taget, kan 
samtalen udvikle sig i forskellig retning.  
 
Vigtigt er det, at samtalerne bruges som forum for gode, mellemkollegiale drøftelser og har et 
udviklingsperspektiv for såvel medarbejder som arbejdsplads. Det er helt centralt i disse 
samtaler at spørge ind til medarbejderens potentialer og kompetenceudvikling og følge op på 
dette i den daglige arbejdstilrettelæggelse. Ledelsen arbejder bevidst med anerkendende 
tilgang. 
 
Der vil typisk blive benyttet et skema, som medarbejderen har fået udleveret et stykke tid 
inden samtalen. Dette skema er blot som en løs ramme for, hvilke emner samtalen kan dreje 
sig om. 
 
I MUS’en drøftes den enkelte medarbejders ønsker til og behov for kompetenceudvikling. På 
baggrund heraf fastlægger den enkelte medarbejder i samarbejde med  ledelsen sin 
udviklingsplan. I sidste instans er det skolens ressourceprioritering, der afgør, om alle ønsker 
kan realiseres. 
 
Det tilstræbes at afholde samtaler hvert år, således at der i lige år afholdes MUS-samtaler, 
mens der i ulige år afholdes samtaler for grupper af ansatte, fx faggrupper eller 
studieretningsteam. 
 
Samtalerne fordeles ud på hele ledelsesteamet, og der vil ved samtalen blive udfærdiget et 
kortfattet referat, der efterfølgende indgår i medarbejderens personalemappe. 
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Kompetenceudviklingsstrategi/politik 

 
Solrød Gymnasiums vision er, at eleverne til enhver tid får tilbudt og gennemfører en 
ungdomsuddannelse af højeste kvalitet, og at skolen er en udviklende, inspirerende og 
trivselsfremmende institution. Det indebærer, at skolens bestyrelse, daglige ledelse, lærere og 
alle ansatte til enhver tid har de relevante kompetencer. 
  
Kompetenceudviklingsstrategien skal skabe grundlag for at kunne tiltrække, udvikle og 
fastholde dygtige og engagerede medarbejdere og bidrage til at udvikle skolen. 
 
Derfor er det vigtigt, at medarbejdernes faglige og personlige kompetencer kontinuerligt 
ajourføres, udfordres og udvikles. Det betyder, at Solrød Gymnasium er et sted, hvor man som 
medarbejder har rig mulighed for løbende at udvikle sig fagligt og personligt, og hvor man har 
stor indflydelse på forhold vedrørende ens egen kompetenceudvikling. Kompetenceudviklings-
strategien omfatter alle medarbejdere på skolen. 
 
På Solrød Gymnasium foregår kompetenceudviklingen via: 
 

• Vidensdeling og udvikling i faggrupperne 
• Vidensdeling og udvikling i team 
• Pædagogiske arrangementer – eftermiddage og dage 
• Intern uddannelse  
• Efteruddannelse – kurser 
• Videreuddannelse, herunder masteruddannelser 
• Eksternt samarbejde 
• Konferencer 
• Særlig kompetenceudvikling, fx udvikling støttet af kompetencefonden 

 
Alle medarbejdere har ansvar for at medvirke aktivt til sin egen kompetenceudvikling. 
Medarbejderudviklingssamtalen (MUS’en) er omdrejningspunktet for fastlæggelse af den 
enkelte medarbejders kompetenceudvikling. Det overordnede mål er både at sikre, at skolens 
behov for kvalifikationer bliver tilgodeset, og at hver medarbejder får de bedst mulige 
betingelser for faglig og personlig udvikling.  
 
Når den enkelte medarbejder eller grupper af medarbejdere opnår nye kompetencer, er det 
væsentligt, at erfaringerne spredes på skolen. Spredningen kan foregå på flere måder, som fx 
mundtligt via møder og pædagogiske eftermiddage eller gennem vidensdeling i faggrupper og 
team. 
 
Større forandringer i uddannelserne eller i organisationen kan medføre et behov for et samlet 
kompetenceløft for en større gruppe medarbejdere, som kræver efteruddannelse. Sådanne 
interne eller eksterne kurser kan gøres obligatoriske for grupper af medarbejdere eller hele 
staben. 
 
Procedure ved efteruddannelse 
Der afsættes i budgettet midler til kompetenceudvikling både i form af ressourcer og tid til 
deltagelse i uddannelsesaktiviteter/kurser og interne udviklingsprojekter. 
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Alle ansatte har ret til og pligt til at vedligeholde og udvikle deres professionelle færdigheder 
og kompetencer ved løbende at følge med i den faglige udvikling samt ved at deltage i såvel 
interne som eksterne efteruddannelseskurser.  
 
Individuel efteruddannelse kan søges af alle. 
Der lægges vægt på, at kursusudbyders lødighed er sikret via faglige foreninger, universiteter 
m.m.  
 
Der kan også godkende interne kurser for grupper af lærere – fx faggrupper eller team.  
For at sikre at midlerne anvendes bedst muligt, skal kursusdeltagerne aflevere evalueringer til 
udvalget.  
 
Den primære kompetenceudvikling for lærerne er efteruddannelse. Der kan i begrænset 
omfang opnås støtte til videreuddannelse, herunder en master – efter aftale med rektor. 
 
Øvrige personalegrupper aftaler efteruddannelse med ledelsen. 
 
Ledelsen tilrettelægger den interne efteruddannelse i samarbejde med det relevante udvalg. 
Prioritering af indsatsområder drøftes i MIO og beskrives mere udførligt for lærergruppen i 
dokumentet i Lectio.  
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Ansættelse af personale 

 
Ved ansættelser tilstræbes at ansætte kvalificerede og engagerede medarbejdere, og der 
lægges ved ansættelsen vægt på 

• gode faglige, pædagogiske og menneskelige kvalifikationer, og formidling er en 
spidskompetence (lærere) 

• innovativ og engageret tilgang til undervisning og uddannelse (lærere) 
• initiativ og evne til at arbejde selvstændigt 
• evne til konstruktivt samarbejde 
• at ansøgeren kan identificere sig med skolens målsætning og værdigrundlag 
• at ansøgeren har flair for at arbejde i et miljø med unge mennesker 
• at ansøgeren er ambitiøs og udviklingsorienteret 

 
Ved ansættelse af såvel medarbejdere som ledere lægges der vægt på mangfoldighed, og at 
alle uanset alder, køn, religion eller etnisk tilhørsforhold kan komme i betragtning til 
stillingerne. 
 
Behovet for besættelse af stillinger skal nøje vurderes, inden stillinger opslås. Samtidig skal 
der ske en vurdering af skolens opgaveområder og behovet for effektiviseringer blandt andet 
på baggrund af skolens økonomiske situation.  
 
Besættelse af stillinger sker som regel ved stillingsopslag. 
 
Ved ansættelse af nye medarbejdere nedsættes et ansættelsesudvalg. Ansættelsesudvalget 
sammensættes på en sådan måde, at det sikres, at der ansættes den bedst egnede 
medarbejder. Ansættelsesudvalget sammensættes efter principper, der fastlægges efter 
drøftelse i MIO. I særlige tilfælde kan nedsættelse af ansættelsesudvalg undlades. 
 
Ansættelsesudvalget afgiver (ved faste stillinger) indstilling til ledelsen om besættelse af 
stillingen, blandt andet på baggrund af skriftlige ansøgninger og samtaler. Herefter træffer 
ledelsen – evt. efter endnu en samtale - den endelige beslutning om besættelse af stillingen. 
 
Nyansatte lærere tilbydes en mentorordning, som består i, at en erfaren fagkollega får til 
opgave at støtte og hjælpe den nyansatte til at udføre arbejdet bedst muligt. Mentoren tager 
initiativ til at fastholde dette hele vejen gennem det første ansættelsesår.  
 
For nyansatte afholdes et mindre introduktionsforløb, hvor man introduceres til skolen og 
skolens målsætning samt opgaver og gængse arbejdsprocedurer. 
 
Besættelse af lederpositioner indebærer som regel en separat samtale med rektor. 
 
Enhver nyansættelse medfører en vurdering af lønindplaceringen. 
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Det rummelige arbejdsmarked og etnisk ligestilling 

 
Det rummelige arbejdsmarked handler om at skabe arbejdspladser med plads til alle. 
Integration, fastholdelse og forebyggelse skal fremmes, mens nedslidning, udstødning og 
marginalisering skal modvirkes. 
 
Der medvirker ansættelsesudvalg ved alle stillingsbesættelser. 
 
Skolen har en forpligtelse til at medvirke til, at personer, der har begrænsninger i deres 
arbejdsevne eller generelt har problemer ved at fastholde et job, kan opnå eller bevare deres 
tilknytning til arbejdsmarkedet.  
 
Skolen tager flere ansættelsesformer i brug: Deltidsansættelse, nedsat tid, aktivering gennem 
jobprøvning/træning eller flexjob, delpension mv. 
 
Service- og rengøringslederen på Solrød Gymnasium har et udbygget samarbejde med Solrød 
Kommunes Jobcenter om træning og beskæftigelse af ledige og nydanskere i servicearbejde.  
 
Der henvises til skolens politik for det rummelige arbejdsmarked og for etnisk ligestilling. 
Politikken er udmøntet i handleplaner, der findes på skolens hjemmeside. 
 
I alle stillingsopslag anføres en bemærkning om, at skolen lægger vægt på mangfoldighed, og 
at alle uanset alder, køn, religion eller etnisk tilhørsforhold opfordres til at søge stillingen. 
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Sygefravær 

 
Solrød Gymnasium lægger vægt på at forebygge sygefravær ved at sikre et godt arbejdsmiljø. 
Ligeledes har skolen fokus på at fastholde medarbejdere i beskæftigelse efter og – i det 
omfang det giver mening – også under sygdom.  
 
Sygefravær defineres som fravær på grund af sygdom, graviditetsgener eller tilskadekomst i 
tjenesten. Det omfatter ikke fravær på grund af barns første og anden sygedag. 
 
 
Sygefraværspolitikken 
Sygefraværspolitikken skal være et middel til at nedbringe sygefraværet, at drage omsorg for 
medarbejderen, at afdække eventuelle arbejdsmiljømæssige årsager til fraværet samt sikre, at 
sygefravær ikke mistænkeliggøres. For at øge chancerne for at fastholde den syge 
medarbejder skal der tidligt iværksættes en indsats for at etablere en dialog mellem 
medarbejderen og ledelsen. 
 
Der er en fælles erkendelse af, at det fysiske helbred lader sig påvirke af det fysiske og 
psykiske arbejdsmiljø, hvorfor sygefravær i et vist omfang kan opfattes som barometer for 
trivslen på arbejdspladsen. Det kan i nogle tilfælde være hensigtsmæssigt, at ledelsen, 
tillidsrepræsentanten og sikkerhedsrepræsentanten sammen afdækker, hvad man kan gøre for 
at begrænse årsagerne til et forhøjet sygefravær. 
 
Ved længerevarende sygdom vikardækkes i den givne funktion. 
 
 
Anmeldelse af sygefravær 
For personalet ved Solrød Gymnasium gælder følgende generelle regel: Alle ansatte skal 
anmelde sygefravær til skolen ved arbejdstids begyndelse den første sygedag, der er 
arbejdsdag. 
 
Når medarbejderen melder sig syg, skal der så vidt muligt oplyses, hvor længe sygefraværet 
forventes at vare.  
 
Hvis sygefraværet viser sig at vare kortere eller længere tid, end medarbejderen har oplyst, 
skal arbejdsstedet have besked om det. 
 
I praksis foregår det på følgende måde for de enkelte grupper: 
 

• Lærerne sender en mail til skolen på den officielle e-postadresse: post@solgym.dk 
• Servicepersonalet melder sygefravær direkte til servicelederen, som orienterer den 

administrative medarbejder med ansvar for personalet 
• Kontorpersonalet, mellemledere og ledelsen melder sygefravær til den administrative 

medarbejder med ansvar for personalet 
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Sygefraværssamtaler 
I tilfælde af længerevarende sygdom indkalder rektor/nærmeste leder den sygemeldte 
medarbejder til en personlig samtale, som blandt andet vil omhandle, hvordan, hvornår og på 
hvilke vilkår medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet. Samtalen kan eventuelt foregå 
telefonisk. Sygdommen kan dog være så alvorlig, at samtale er udelukket.  
 
Sygefraværssamtalen kan afrundes med udarbejdelse af en handleplan eller en 
fastholdelsesplan for det videre forløb, såfremt sygefraværet forventes at vare ud over otte 
uger. Fastholdelsesplanen kan omfatte aftaler om udbedring af arbejdsmæssige forhold, som 
har betydning for medarbejderens trivsel og sundhed, tilbagevenden til arbejdet på nedsat tid 
eller andre særlige vilkår og skåneforanstaltninger. 
 
 
Dokumentation for sygefravær 
Solrød Gymnasium kan i forbindelse med sygefraværssamtalen anmode om, at der udarbejdes 
en såkaldt mulighedserklæring, som skal afdække, i hvilket omfang medarbejderen kan udføre 
sit arbejde på trods af sygdommen.  
 
Mulighedserklæringen er ikke obligatorisk, men kan bruges, hvis der er usikkerhed om, hvilke 
arbejdsfunktioner medarbejderen kan varetage på trods af sygdommen. Erklæringen belyser 
bl.a. medarbejderens muligheder for at genoptage arbejdet og tidspunktet for, hvornår 
medarbejderen kan vende tilbage til skolen, herunder muligheder for gradvis tilbagevenden til 
egne eller tilpassede arbejdsopgaver. 
 
Mulighedserklæringen er todelt: Første del svarer til fastholdelsesplanen, som udarbejdes af 
medarbejder og ledelse i forbindelse med sygefraværssamtalen – anden del udarbejdes af 
lægen efter samtale med medarbejderen om de forhold, der er beskrevet under første del.  
Mulighedserklæringen fastsætter en eventuel restarbejdsevne, som medarbejderen er 
forpligtet til at stille til rådighed. 
 
Opfølgning på sygefravær 
I tilfælde, hvor en medarbejder har et højt og/eller hyppigt sygefravær, kan det blive aktuelt 
at anmode medarbejderen om at dokumentere sit sygefravær ved en 
lægeerklæring/frihåndsattest) og under skærpede omstændigheder at anmode om, at der i en 
nærmere aftalt periode indhentes lægeerklæring/frihåndsattest allerede fra første fraværsdag. 
Skolen kan ligeledes bede om at få en varighedserklæring, når fraværet har varet i to uger. 
Tillidsrepræsentanten orienteres om disse forhold. 
 
Hvis sygefraværet efter en eller flere sygefraværssamtaler fortsat er højt, eller hvis 
medarbejderen ikke lever op til fastholdelsesplan og mulighedserklæring, indkalder rektor til 
en tjenstlig samtale, hvor medarbejderen gøres opmærksom på, at fortsat fravær kan få 
konsekvenser for ansættelsesforholdet. Medarbejderen kan vælge at medbringe en bisidder, 
og tillidsrepræsentanten skal orienteres, inden samtalen finder sted. 
 
Medarbejderen har pligt til at medvirke til kommunens opfølgning på sygefravær, herunder 
deltage i kommunens opfølgningsmøder og returnere oplysningsskema mv. som 
medarbejderen modtager fra kommunen, således at Solrød Gymnasium ikke mister retten til 
sygedagpenge. Såfremt medarbejderen ikke medvirker til kommunens sygeopfølgning, og 
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Solrød Gymnasium derfor mister retten til refusion i sygedagpengene, vil skolen modregne det 
økonomiske tab i medarbejderens løn.  
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Mærkedage m.v. 
 
Mærkedage 
Ved 25 og 40 års jubilæum afholder Solrød Gymnasium en reception for gymnasiets 
medarbejdere, og der tildeles et gratiale efter statens jubilæumsgratialeregulativ til de nævnte 
jubilæer. 
 
Ved pensionering, 50-, 60- og 70 årsdage giver Solrød Gymnasium en gave. Begivenheden 
festligholdes på en særlig dag eller i forbindelse med sommerfrokosten. Evt. markeres flere 
mærkedage på samme dag. 
 
Der kan afholdes en fridag i forbindelse med eget bryllup og sølvbryllup.  I praksis betyder det, 
at man flekser ud af sit skema, og der tidsregistreres 7,4 timer. 
 
Ved flytning har man lov til at flekse ud én dag, men der kan ikke tidsregistreres arbejdstid. 
 

 
 
Lån af skolens lokaler 
Skolens lokaler kan vederlagsfrit lånes af skolens ansatte.  
 
Lån af skolens lokaler i forbindelse med private fester og lignende er et personalegode og 
derfor forbeholdt ansatte på skolen.  
 
En forudsætning for at kunne låne lokaler er, at den, der inviterer og holder festen, er 
medarbejder på skolen. I praksis begrænser det sig til medarbejderen selv, medarbejderens 
ægtefælle og børn. 
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Fastlæggelse af opgaveportefølje for lærerne 

 
Lærernes opgavefordeling 
I forbindelse med fastlæggelse af opgavefordelingen (OF) på Solrød Gymnasium iagttages 
følgende overordnede principper: 
 
• De overordnede principper drøftes årligt, senest i februar måned. Ved denne lejlighed 

drøftes tillige køreplanen for OF. 
• Det tilstræbes, at planlægningen af det kommende skoleår påbegyndes i så god tid, at 

langt de fleste aktiviteter – også de, der ikke er skemalagt undervisning – indgår i OF, 
således at lærerne har et retvisende billede af det kommende skoleårs aktivitet/belastning. 

• Det tilstræbes, at processen omkring planlægningen af det kommende skoleår påbegyndes 
i så god tid, at lærernes skemaer kan offentliggøres før sommerferien. 

• Til alle lærere udleveres som optakt til OF en ”ønskeseddel” medio april. På denne anføres 
de forskellige ønsker, den enkelte lærer måtte have til det kommende års aktiviteter. Der 
tages behørigt hensyn til de afgivne ønsker i den udstrækning, det er rimelige ønsker og 
forenelige med skolens drift og målsætning og samtidigt sikrer beskæftigelsen. Hvis der er 
modstridende ønsker, indledes en dialog. 

• Umiddelbart efter, at det kommende skoleårs klassetal er kendt og på baggrund af 
elevernes ønsker til studieretninger og valgfag, begynder arbejdet med at besætte ledige 
stillinger og vikariater. Oplægget drøftes i MIO. 

• Så tidligt som muligt fremsættes evt. ønsker om at gå ned i tid. 
• Lærere fortsætter så vidt muligt med deres hold. 

I forlængelse af opgavefordelingen udarbejdes en oversigt over de opgaver, som den enkelte 
lærer forventes at udføre i løbet af året.  
 
Der vil løbende kunne oprettes vikariater ved sygdom og andet.  
 
Nogle mindre opgaver fordeles løbende under hensyntagen til skemaet og den planlagte 
arbejdsbelastning. 
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Lønpolitik og løndannelse  

 
Overordnet formål 
Målet med lønpolitikken på Solrød Gymnasium er at kunne tiltrække, udvikle og fastholde 
dygtige og engagerede medarbejdere. 
 
Lønpolitikken skal skabe grundlag for en målrettet og fleksibel løndannelse, der kan 
understøtte skolens vision, værdier og mål og bidrage til at udvikle skolen. 
Lønnen skal afspejle og understøtte medarbejderens ansvar, kompetencer og kvalifikationer og 
sætte fokus på teamets og den enkeltes opgavevaretagelse. 
 
Lønpolitikken skal være gennemskuelig og forståelig og dermed sikre, at ledelsen og 
medarbejdere er informeret om, hvordan og hvornår lønforhandlinger foregår og har kendskab 
til, hvilke kvalifikationer, indsatser og resultater der honoreres på skolen.  
Lønpolitikken skal udgøre fundamentet for en ensartet og sammenhængende praksis i 
forbindelse med lønforhandlinger på skolen.  
 
 
Elementer i lønsystemet 
Lønsystemet giver mulighed for følgende honorering: 
 
Engangsvederlag kan udbetales til medarbejdere som en anerkendelse af de særlige resultater 
og indsatser, medarbejderen har leveret i løbet af året.  
 
Kvalifikationstillæg ydes på grundlag af medarbejderens faglige eller personlige kvalifikationer 
og kvaliteten i opgavevaretagelsen. Kvalifikationstillæg ydes som hovedregel som varige 
tillæg, men kan, når der er særlige begrundelser herfor, ydes som midlertidige tillæg.  
 
Funktionstillæg ydes for særlige funktioner, der varetages i en bestemt stilling. Funktionstillæg 
ydes for en tidsbegrænset periode og bortfalder i øvrigt, når funktionen ophører. 
 
Forhåndsaftaler gælder evt. tillæg af en given form og størrelse knyttes til udførelsen af 
nærmere specificerede funktioner eller opnåelse af bestemte kvalifikationer. Når de fastlagte 
betingelser er opfyldt udmøntes de konkrete tillæg til den enkelte medarbejder uden yderligere 
aftale. Der kan indgås forhåndsaftaler mellem de forhandlingsberettigede parter. 
 
Resultatløn er aftale om at der udbetales løntillæg for en måleperiode i det omfang, fastlagte 
kvantitative og/eller kvalitative mål er opnået. 
 
 
Kriterier for tildeling af tillæg 
Det er skolens ønske at kunne honorere medarbejdere, der bidrager til at højne skolens faglige 
og pædagogiske niveau samt til at fastholde og videreudvikle skolen. 
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Lærernes lokale løntillæg skal først og fremmest honorere kvalifikationer, der er af betydning 
for en god undervisning på et højt fagligt niveau, kompetenceudvikling, forsøgs- og 
udviklingsarbejde samt andre aktiviteter, der skaber fællesskab og dynamik. 
 
Ved vurderingen af, om der skal tildeles tillæg, anvendes en række kriterier, som tager 
udgangspunkt i skolens målsætning, værdier og personalepolitik. 
 
På skolen gives de enkelte tillæg ud fra en samlet vurdering af den enkelte medarbejders 
faglige og personlige egenskaber.  
 
I vurderingen af den enkelte medarbejder fokuseres på medarbejderens anvendelse af 
kompetencer i opgaveløsningen/undervisningen. Skolen kan på den baggrund indgå aftaler om 
ydelse af tillæg til medarbejdere ud fra nedenstående kriterier. Kriterierne skal i deres 
anvendelse understøttes af konkrete begrundelser for ydelse af tillæg til de enkelte 
medarbejdere. 
 
Ved vurderingen lægges vægt på, om medarbejderne i særlig grad efterlever et eller flere af 
disse kriterier i udførelsen af deres arbejde i skolen: 
 
Resultatorienteret og høj faglig kvalitet 

At arbejde resultatorienteret forstås som opnåelse af resultater med en særlig høj faglig 
kvalitet og/eller udførelse af arbejdsopgaver, og for lærerne undervisning med høj grad af 
ansvarlighed, effektivitet og pædagogisk flair.  
 
Fleksibilitet og omstilling 

Fleksibilitet og omstilling skal forstås som en positiv indstilling ift. midlertidigt eller permanent 
at varetage nye arbejdsopgaver eller -områder og en evne til hurtigt og effektivt at sætte sig 
ind i og løse nye opgaver.  
 
Nytænkning og kreativitet  

Nytænkning og kreativitet forstås som evnen til at udvikle og anvende nye og alternative 
metoder i løsningen af eksisterende og nye opgaver i skolen. Kriteriet dækker også over 
strategisk og fremsynet tankegang, der sikrer fornyelse og udvikling af skolen. 
 
Helhed og samarbejde 

Kriteriet helhed og samarbejde dækker bl.a. over evnen til i teamarbejde at bidrage til 
sammenhæng og helhedsorientering i skolens opgaveløsning. 
 

Attraktiv uddannelsesinstitution 

Solrød Gymnasium ønsker, at medarbejderne bidrager til at udvikle en attraktiv 
uddannelsesinstitution og efterlever de holdninger og handlinger, der følger af skolens 
værdigrundlag. Dette kriterium kan derfor omfatte medarbejdere, der engagerer sig i og yder 
en særlig aktiv indsats for at gøre skolen til en attraktiv og velfungerende 
uddannelsesinstitution. 
 
Selvstændighed og initiativ 



Personalepolitik på Solrød Gymnasium 
 

23 
 

Kriteriet er ensbetydende med, at man udviser initiativ og løser sine opgaver med en høj grad 
af selvstændighed. Medarbejdere med selvstændighed og initiativ er i stand til at bevare 
overblikket over mange eller komplekse opgaver. 
 

 

Den lokale løndannelse for lærergruppen 
Kvalifikationstillæg til lærerne kan deles op i tillæg, der honorerer kvalifikationer af betydning 
for undervisningen, kvalifikationer af betydning for skolens øvrige aktiviteter samt 
kvalifikationer i forbindelse med særlige funktioner. 
 
Funktionstillæggene gives for funktioner af særlig betydning for undervisningen, fællesskabet, 
medindflydelse og demokrati, elevaktiviteter og kompetenceudvikling. 
 
 

  



Personalepolitik på Solrød Gymnasium 
 

24 
 

Generelle principper for forhandlingsforløbet og aftaleindgåelse 
De årlige forhandlinger finder sted i perioden april/maj, og således at det er parternes fælles 
mål, at forhandlingerne skal være afsluttet inden udgangen af maj. De aftalte tillæg udmøntes 
pr. 1. august samme år. 
 
Aftaler indgås skriftligt, og ikrafttrædelses- og evt. ophørsdato skal fremgå. Begrundelsen for 
tildelingen af tillæg/engangsvederlag skal angives i aftalen. Kvalifikations- og funktionstillæg 
er som hovedregel pensionsgivende (bl.a. midlertidige funktionstillæg kan aftales som ikke-
pensionsgivende). Engangsvederlag er ikke pensionsgivende. 
 
 
Forhandlingskompetencen 
Drøftelser af løntillæg/engangsvederlag kan foregå mellem den pågældende medarbejder og 
skolens ledelse. Den egentlige forhandling finder sted mellem ledelsen og den 
forhandlingsberettigede organisation/lokale TR. 
 
Aftale om løntillæg/engangsvederlag underskrives af skolens ledelse (rektor eller den, rektor 
bemyndiger hertil) og den forhandlingsberettigede organisation. 
 
 
Øvrigt 
Når forhandlingsrunden er afsluttet, giver skolens ledelse de medarbejdere, der tildeles nye 
tillæg, information herom med en begrundelse for beslutningen. 
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Beredskab 

 
Alarmering og sikkerhed 
Formålet med beredskabet er at øge medarbejdernes sikkerhed under arbejdets udførelse og 
begrænse følgerne af en evt. ulykke. Beredskabsplanerne skal tydeliggøre personalets opgaver 
og ansvar i ulykkestilfælde. 
 
På en stor arbejdsplads kan der opstå akutte situationer med sygdom eller ulykke, som 
personalet må forholde sig til. I skoletiden er kontoret altid åbent for henvendelser og klar til 
at foretage videre alarmering. 
 
Der er installeret internt kalde- og varslingssystem i alle rum. 
 
Personalet i naturvidenskab, idræt, køkken og rengøring bliver opdateret om gældende 
sikkerhedsregler i arbejdet. 
 
Solrød Gymnasium har udarbejdet beredskabsplaner for brand, skoleskyderi mm. 
Brandinspektøren i Solrød Kommune gennemgår sammen med skolens bygningsansvarlige 
hvert år hele huset med henblik på yderligere brandsikring. 
 
På synlige steder i bygningen er ophængt alarmeringsinstruks ved brand samt angivelse af 
flugtvej og samlingsplads. Alarmeringsinstruksen sendes årligt til skolens medarbejdere og 
tjekkes på et årligt møde mellem sikkerhedsgruppen på skolen og beredskabskonsulenten fra 
Falck. 
 
Det afholdes en brandøvelse på skolen hvert år. 
 
Handleplanen ved skoleskyderi er gennemgået med skolens ledelse, men offentliggøres ikke 
for elever. 
 
Med mellemrum tilbydes personalet et kursus i førstehjælp.  
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Sorgpolitik 

 
Sorg og krise 
Hvis en medarbejder udsættes for traumatiske begivenheder i forbindelse med arbejdet på 
skolen, tilbyder skolen medarbejderen krisehjælp. Skolen sikrer et beredskab, så der hurtigt 
kan rekvireres hjælp og støtte internt eller eksternt. Sammen med medarbejderen lægger 
ledelsen en plan for den forventede arbejdsindsats i den efterfølgende periode. 
 
For medarbejdere, hvor krisen indtræder i privatlivet, vil ledelsen i samråd med 
medarbejderen søge at finde så gode og hensynsfulde løsninger som muligt. Skolen har 
endvidere en krise- og sorgplan i forbindelse med elevers og ansattes ulykkelige hændelser 
(link til skolens sorg- og kriseplan). Skolen vedligeholder for hver medarbejder en kontaktliste, 
med oplysning om hvilke nærmeste der skal kontaktes i forbindelse med alvorlige hændelser 
på arbejdspladsen. 
 

  

https://solgym.dk/sorg-og-kriseplan/
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Seniorpolitik 

 

NY SENIORPOLITIK UNDER UDARBEJDELSE 
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Klager 

 
Solrød Gymnasium tilstræber en god samarbejdskultur og præcision i opgaveudførelsen, så 
utilfredshed og klager over undervisningen eller skolen kan minimeres.  
 
Elever kan klage over undervisningen eller forhold ved eksamen, og de kan klage over rektors 
afgørelser. 
 
Før en sag bliver til en klagesag, skal dialogen være forsøgt. 
 
Elevernes klageadgang er beskrevet på skolens hjemmeside (link til klageregler). 
Ved pårørendes klager over en medarbejder eller ved medarbejderes klager over hinanden 
eller over ledelsens afgørelser gælder følgende: 
 
• Dialogen skal først forsøges, evt. med rektor som mellemmand 
• Hvis klagen fastholdes og bliver til en sag, skal klagen fremsættes skriftligt til 

rektor 
• Rektor indhenter oplysninger fra parterne og behandler sagen 
• Rektor træffer afgørelse i sagen 
  

https://solgym.dk/klageregler/
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Ansøgt afsked og uansøgt afsked 

 
Formålet med personalepolitikken er at tiltrække og fastholde dygtige medarbejdere. Derfor 
har vi en omhyggelig udvælgelse og introduktion af nye medarbejdere og en aktiv personlig og 
faglig udvikling af den enkelte medarbejder. Ophør af et ansættelsesforhold sker almindeligvis 
efter ansøgning og – uanset årsag – altid med gensidig forståelse. 
 
Ansøgt afsked 
Ansættelsesforholdets ophør efter ansøgt afsked forløber ganske ukompliceret. Både 
medarbejder og leder kan bede om en fratrædelsessamtale ved ansættelsesforholdets ophør. 
Et ønske om ansættelsesforholdets ophør kan have mange årsager, og fratrædelsessamtalen 
kan tjene til at afdække nogle af disse årsager (arbejdsforhold eller vilkår), hvilket måske kan 
være til gavn for fremtidigt ansatte. 
 
Ved fratrædelsessamtalen kan den fratrædende bede om en skriftlig udtalelse. 
 
Uansøgt afsked 
Uansøgt afsked skal vidt muligt undgås. Enhver uansøgt afsked skal være sagligt begrundet, 
enten i medarbejderens forhold, fx sygefravær, uegnethed, samarbejdsproblemer, 
arbejdsvægring mv. eller i arbejdspladsens forhold, fx budgetreduktioner, bortfald af opgaver 
eller omstruktureringer. 
 

Før der træffes afgørelse om uansøgt afsked, skal medarbejderen have mulighed for at 
kommentere beslutningsgrundlaget gennem en partshøring. Ledelsen har ansvaret for at en 
afgørelse om uansøgt afsked er korrekt og tilstrækkelig belyst, desuden har lederen pligt til at 
informere MIO/samarbejdsudvalget.  

 

Skolen forpligter sig i øvrigt til at benytte de afskedsvarsler, der gælder ifølge 
funktionærlovens bestemmelser. 
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Bilag: Arbejdsrelateret stress 
 
 
Personalepolitikken - Arbejdsrelateret stress 
 
Forebyggelse af arbejdsrelateret stress 
Det er skolens klare mål at forbygge og hindre at medarbejdere rammes af stress. Det 
anerkendes at stress kan være en alvorlig sygdom/tilstand og samtidig en svær problematik at 
håndtere for organisationen/skolen i og med at stress rammer meget forskelligt og kan skyldes 
mange påvirkninger både fra arbejdsliv og private forhold. I denne del af personalepolitikken 
fokuseres der på arbejdsrelateret stress. 
 
Åbenhed om pres og stress 
Solrød Gymnasium ønsker at der er en grundlæggende tillid og fortrolighed til stede på 
arbejdspladsen som gør, at der er en naturlig åbenhed og forståelse for at medarbejdere kan 
rammes af arbejdsrelateret stress. På skolen ønsker vi at fremme en kultur, hvor man åbent 
kan give udtryk for, at man er under et arbejdspres, som risikerer at føre til arbejdsrelateret 
stress. 
     
Det er vigtigt at anerkende, at det ikke er skamfuldt at være ramt af arbejdsrelateret stress, 
og at en tidlig opmærksomhed på stresssymptomer er vigtig for tidligt at kunne sætte ind med 
tiltag, før stressen udvikler sig alvorligt.    
 
Informer og søg hjælp 
Derfor forventes det, (hvis man er bevidst om et pres eller er bekymret for en kollega) at alle 
der oplever et unormalt arbejdspres og frygter, at dette kan føre til en tilstand af stress, 
informerer nærmeste leder og tager en snak med vedkommende om det. Medarbejderen 
opfordres også til at tage kontakt til TR og kollegaer, som man har tillid til kan håndtere 
informationen. 
 
Stressforebyggelse er et fælles ansvar! 
På Solrød Gymnasium bestræber vi os på at arbejde på det bedst mulige psykiske arbejdsmiljø 
og anerkender de psykosociale påvirkninger, der kan forekomme i forbindelse med 
arbejdslivet. Ifølge bekendtgørelse om psykisk arbejdsmiljø (BEK nr 1406 af 26/09/2020) 
forstås de psykosociale påvirkninger i arbejdet som: 
 

• Den måde, som arbejdet er planlagt og tilrettelagt på 

• De organisatoriske forhold af betydning for de ansattes arbejde 

• Arbejdets indhold, herunder kravene i arbejdet 

• Den måde, arbejdet udføres på 

• De sociale relationer i arbejdet 

 
Identificer så vidt muligt årsager og sammenhænge 
Sammen med nærmeste leder og evt. TR forsøges det at identificere mulige årsagsfaktorer til 
det opståede arbejdspres. Dette skal ske med henblik på at afgøre i hvilken grad stress-
tilstanden er arbejdsrelateret, og hvor der er reelle muligheder for at sætte ind med hjælpende 
foranstaltninger fra skolens/ledelsens side. 
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Ledelsens ansvar - foranstaltninger 
Det er ledelsens ansvar at handle hurtigt på henvendelser om stress hos medarbejdere. 
Sammen med medarbejderen og evt. TR aftales der hvilke ændringer i opgaveportefølje eller 
andet, der kan iværksættes for at afhjælpe stressen hos medarbejderen. 
 
Det er ledelsens ansvar aktivt og løbende at følge op på den stressramte medarbejders tilstand 
og holde en aktiv dialog under forløbet evt. i samarbejde med TR og afstemt efter den 
pågældende situation 
 
Handleplan på Solrød Gymnasium til forebyggelse af og reaktion på arbejdsrelateret 
stress 
 
Vi vil forebygge og reagere på stress ved at arbejde på: 
 

• Forudsigelighed:  

o Tilstræbe at tildele opgaver i god tid med mindst 14 dages kort varsel. Det 
gælder både opgaver fra ledelsen og fra kollegaer fx indlæggelse af møder i 
lectio  

o Fokus på jævn arbejdsbelastning 

• Tid til restitution  

o fx ønsker ifm. skemalægning, hjemkomst fra studietur, HF-eksaminer til jul etc. 

• Sikre overensstemmelse mellem opgavens art og medarbejderens kompetencer  

o fx tilstrækkelig og hensigtsmæssig oplæring og instruktion i at udføre arbejdet 

• Mulighed for støtte i arbejdet, herunder ledelsesmæssig og kollegial støtte 

o fx igennem mentorer for nye medarbejdere, faggruppearbejde, klasseteams og 
MUS-samtaler 

• Mulighed for indflydelse i forhold til det arbejde, som skal udføres 

o fx ifm. udarbejdelsen af portefolioer og udviklingsarbejde i udvalg 

• Ledelsens opmærksomhed på at lytte og agere på det der høres  

o Være særligt opmærksomme på at bakke op i perioder med pres 

o Hjælp til at imødegå det grænseløse arbejdsliv – hvornår er arbejdsopgaverne 
løst godt nok? 

o Der tages individuelle hensyn i forhold til ønsker om hjemmearbejde 

o Opgaver i starten efter tilbagevenden fra en stressperiode aftales nøje i en 
dialog mellem medarbejder og ledelsen med fokus på at starte med de opgaver, 
som giver medarbejderen mest arbejdsglæde 

o Efter en stresssygemelding planlægges en passende indfasning fra delvis til fuld 
arbejdsmængde 
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• Er der tale om konfliktstof i forhold til kolleger eller elever håndteres dette efter de 
retningslinjer som er beskrevet andetsteds i personalepolitikken. 
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Bilag: Kommunikationspolitik på Solrød Gymnasium 
 
 

 
 
 
 

Retningslinjer for 

Intern kommunikation 

og  
kollegialt engagement     

Gældende for alle medarbejdergrupper på Solrød Gymnasium 2024 
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FORKLARENDE FORORD 
 

På baggrund af efterbehandlingen af APV 2022 blev et udvalg nedsat med fokus 
på anerkendelse og kommunikation. Retningslinjerne er blevet til med 
udgangspunkt i tidligere kommunikationsrapport for Solrød Gymnasium fra 2009 
og reaktualiseringen af denne i 2015. 
 
Retningslinjerne for intern kommunikation og kollegialt engagement er inddelt i 
4 hovedområder: 

1. Retningslinjer for mailkommunikation 

2. Retningslinjer på sociale medier 

3. Retningslinjer ved møder 

4. Engagement og ansvarlighed 
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RETNINGSLINJER FOR MAILKOMMUNIKATION 
 

Indhold: 
• Mailen bruges til information, gensidig inspiration og opklarende spørgsmål. 

• Mailen bruges ikke til afklaring af uenigheder. Denne diskussion bør altid føres i en direkte 

kommunikation – ansigt til ansigt i rolige toner. 

 

Form og modtagervalg: 
• Indled altid mailen med en hilsen + navnet på modtageren eller den konkrete gruppe, som 

adresseres. 

• Gør dig følgende overvejelser før du sender 

o Hvad er stemningen i din mail, og er den hensigtsmæssig for budskabet, der skal 

frem? 

o Er det klart for modtageren, hvad du vil med mailen? 

o Er det hensigtsmæssigt, at dem som du har sat i adressefeltet på en ny mail alle er 

med? 

o Overvej i de enkelte tilfælde, om det du skriver, nødvendigvis skal ud til alle 

 

Grundlæggende generelle retningslinjer:  
• I arbejdsmæssig sammenhæng skal sg-mailen bruges, hvilket begrundes i 

sikkerhedsmæssige årsager. 

• Det forventes, at vi læser og eventuelt besvarer vores arbejdsmails én gang dagligt på 

arbejdsdage. Det er altid god skik at svare anerkendende tilbage. 

• Det er en god idé med to mailkonti: En til arbejde – en til det personlige. 
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RETNINGSLINJER PÅ SOCIALE MEDIER 
 
 
Af skolens personalepolitik fremgår det af punktet ”Kommunikation”, at ”Det er en fællesopgave 
for ledelsen og alle medarbejdergrupper at udvikle en samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen 

foregår i en åben og tillidsfuld atmosfære. Der er enighed om, at al kommunikation gøres ud fra en 

bevidsthed om, at kommunikation er en vigtig faktor for et godt psykisk arbejdsmiljø.” 

 
Opslag på sociale medier er indbefattet af denne regel. Det gælder ikke mindst af hensyn til skolens 

omdømme. Men det handler også om altid at styrke en tryg og positiv arbejdsplads for alle 

medarbejdergrupper, hvor vi både beskytter den enkeltes motivation og trivsel, samt tiltrækker 

kommende elever og kommende dygtige medarbejdere. 

 

Opmærksomheden henledes også på, at kritiske ytringer på sociale medier kan komme i konflikt 

med den loyalitetsforpligtelse man har over for sin arbejdsgiver. Ytringer på sociale medier svarer 

til offentlige ytringer. Funktionaliteten på flere forskellige sociale medier gør, at man som bruger 

ikke kan kontrollere omfanget eller hastigheden af den viderespredning, der kan ske af ens ytringer, 

når først de er fremsat. Bl.a. Facebook må derfor anses for et forum, der offentliggør ens ytringer.



Personalepolitik på Solrød Gymnasium 
 

37 
 

RETNINGSLINJER VED MØDER  

 
Udgangspunktet er at se mødekultur som del af ens egen professionsprofil. 

Formålet er at flere får lyst til at bidrage og deltage konstruktivt ved møder.  

 

Alle møder er som udgangspunkt med fysisk fremmøde, især ved stormøder hvor alle er indkaldt. 

Ved mindre møder, eks kortere teammøder eller lignende, kan det aftales, at enkelte deltager 

virtuelt. Det er dog altid noget der skal aftales i god tid og med accept fra de andre mødedeltagere 

 

Mødedeltager 
 

Før møder:  
• For at møder opleves konstruktive for alle parter, er det vigtigt, at vi: 

o holder øje med mødeindkaldelse og eventuelt minder mødeleder om udsendelse 

o ankommer til mødet til tiden. 

o har læst referat fra seneste møde, dagsorden og bilag på forhånd  

o er forberedte ved mødets start. Hvis din forberedelse kan sendes til orientering før 

mødet, kan det i mange tilfælde spare gruppen tid. 

Under møder: 
• For at møder opleves positivt for mødets parter, er det vigtigt, at vi: 

o tager medansvar for, at mødet opleves som rart og brugbart at være til.  

o tager ejerskab over, at der tages beslutninger, der matcher hensigten med mødet.  

o bidrager til at give mødelederen autoritet til at lede mødet. 

o aktivt hjælper til, at alle giver/får taletid og mødes med tålmodighed, venlighed og 

åbenhed.  

o Alle bruger sprog, gestik og mimik til at udvise fordomsfrihed, tillid og 

fremadrettethed, samt tro på at det nytter. 

 

Efter møder: 
• For at beslutninger og arbejdsopgaver fra møder bliver til reel handling, er det vigtigt 

at vi:  

o læser referatet så snart det er klart og melder tilbage til referenten med anerkendelse 

af arbejdet og eventuelle justeringer. 



Personalepolitik på Solrød Gymnasium 
 

38 
 

o følger op på de beslutninger som vedrører os selv, eller som vi selv skal gennemføre 

og straks herefter melder tilbage til mødeleder/ mødedeltagere. 

 

Mødelederen (en eller flere personer):  
 

Før: 
• Mødeledelsen indkalder møder i ordentlig tid. Dette tidsrum – en møderække – kan med 

fordel fastlægges på gruppens første møde.  

• Mødeledelsen fastlægger – senest på mødet – en endelig dagsorden, så det sikres, at de 

vigtigste punkter bliver behandlet.  

• Der opstilles eventuelt en vejledende tidsramme for de enkelte punkter. 

• Der skal ved stormøder være forklarende dagsorden med klar angivelse af formålet med de 

forskellige punkter eks indikation af om punkter er et informationspunkt eller 

diskussionspunkt. 

• Mødeledelsen skal indsamle og videreformidle skriftlige oplæg i god tid inden mødet (Det 

skulle derfor ikke være nødvendigt at læse dem op på selve mødet, for – se ovenfor – de er 

jo læst). 

• Mødeledelsen skal fordele ansvaret for punkterne (såvel faglige som sociale). 
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Under: 
• En mødeledelse er nødvendig. Denne kvalificeres ved at:  

o Mødeledelsen varetager ordstyrer-rollen – og har autoriteten hertil. 

o Mødelederen som de øvrige deltagere tager ansvar for at mødet forløber godt. 

o Mødeledelsen skal lede sagsbehandlingen tilbage på rette spor og dermed skabe 

fremdrift i mødets indhold, hvis fokus fjerner sig fra punktets indhold og/eller 

hensigt. 

o Mødeledelsen skal sikre klare og tydelige opsamlinger på de forskellige punkter med 

handlingsanvisning. 

o Mødeledelsen skal gøre det klart, hvis punktet flyttes til næste møde. 

o Mødeledelsen skal tilstræbe at afslutte mødet senest til den aftalte tid 

o Mødelederen afrunder punkterne og konkluderer hvad der skal til referat 

Efter: 
• Mødeledelsen skal sikre, at referatet skrives hurtigt. 

• Mødeledelsen skal videreformidle referatet hurtigst muligt. 

• Mødeledelsen skal følge op på beslutninger med mindre andre i arbejdsgruppen er blevet 

bedt om at gøre det. 

• Mødeledelsen skal skabe sammenhæng fra det ene møde til det næste.   

• Mødeledelsen skal indtænke at evaluere møderne for at forbedre det næste møde. 
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ENGAGEMENT OG ANSVARLIGHED 
 

Grundstenen i lærerrollen og forudsætningen for en god kultur på 

arbejdspladsen 

 

På Solrød Gymnasium ønsker vi at give alle elever en så god oplevelse af deres 
ungdomsuddannelse som muligt. Lærerne på Solrød Gymnasium er de centrale aktører, når det 
handler om at give eleverne god undervisning. I fællesskab med ledelsen løfter vi opgaven med at 
uddanne den enkelte elev til at kunne blive en god studerende og medborger (studieforberedelse, 
dannelsesperspektiv til personlig myndighed, medvirkende i et demokratisk samfund). Det 
understøtter vi igennem samspillet og samarbejdet mellem fag, faglærere og elever. Vi er via vores 
aktive indsats med til at skabe et aktivt fællesskab på skolen og et godt studiemiljø, der også rækker 
udenfor selve undervisningen. 
 

Den engagerede og ansvarlige lærer forpligter sig til at:  
 

• Engagere elever ved selv at være engageret i et emne/en sag/et fagligt område 

• Bidrage til at dele faglige oplevelser med hinanden (til fællesmøder og pædagogiske 

arrangementer, på morgensamlinger, plancher, møder eller på nettet) 

• Inspirere hinanden pædagogisk og fagligt (f.eks. gøre undervisningsmateriale tilgængeligt 

for kolleger) 

• Være medbygger eller initiativtager til større undervisningsprojekter/-aktiviteter (temadage, 

pædagogiske udviklingsprojekter og forsøg, nye studieretninger) 

• Være medbygger/medudvikler af skoleaktiviteter  

• Holde sig løbende ajour i skolens studieadministrative system – som minimum 3 – 4 uger 

frem 

• Bidrage til at præsentere skolen positivt og altid tænke over hvordan man udtrykker sig om 

skolen, skolens liv og skolens elever i fysiske såvel som digitale fora 

• Tænke fag og undervisning udover klasserummet (deltage i arrangementer udenfor 

skoletiden med/for elever; fortælle engageret om vellykkede forløb, inspirere eleverne til at 

forberede indslag til f.eks. morgensamling) 

• Tage initiativer til og bakke op om interkollegial efteruddannelse/udvikling, f.eks. i 

faggruppen 

• Tage initiativ til flere fælles læreraktiviteter – endnu mere socialt liv på lærerværelset. 
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• Være opmærksom på, at der udover den skemalagte undervisning skal løses en række fælles 

opgaver 

• Deltage aktivt og synligt i fællesaktiviteter eks morgensamlinger 

• Vise respekt for andre medarbejdergruppers arbejde 

 


