Personalepolitik pd Solrgd Gymnasium

Personalepolitikken er udarbejdet inden for rammerne af statens regler for samarbejds- og
sikkerhedsudvalg og galdende overenskomster. Personalepolitikken respekterer
kompetencefordelingen, som den kommer til udtryk i love vedrgrende gymnasiet og hf.
Personalepolitikken ligger desuden inden for de rammer, som de til disse love knyttede
bekendtggrelser foreskriver.

Personalepolitikken tilpasses Igbende de regler, der gaelder for selvejende institutioner under
staten.

Politikken tager afsaet i Solrgd Gymnasiums Vision og Mission. Denne er at finde under
menupunktet Om OS p& skolens hjemmeside.

I afsnittet om Solrgd Gymnasiums mission star der:

”P§ Solred Gymnasium uddanner vi vores elever til modigt, klogt og myndigt at navigere i en
tid preeget af uoverskuelige informationsstramme. Vi er et gymnasium i Kage Bugt, der fordrer
faglighed, anstrengelse og evnen til at udvise omsorg. Vi mener, at viljen til at indg8 taktfuldt
og ansvarligt i et faellesskab er afggrende for andres og egen laering og udvikling. Vi gar det
klart for vores elever, at de har pligt til at dygtiggore sig og engagere sig for andres og egen
skyld. Derfor siger vi til den enkelte elev: Spgrg ikke, hvad din skole kan ggre for dig, men
hvad du kan ggre for din skole. P§ samme mé&de siger vi til os selv: Spgrg ikke, hvad eleverne
kan gore for dig, men hvad du kan ggre for eleverne!”

Mal
Personalepolitikken skal understgtte ledelsens og medarbejdernes faelles ansvar for at opfylde
skolens mal, veerdigrundlag og medarbejdernes tryghed og udvikling.

Ledelse og medarbejdere er enige om at skabe en attraktiv arbejdsplads med fokus pa
arbejdsglaade, initiativ, kompetenceudvikling, medindflydelse og gennemskuelighed.

Med udgangspunkt i disse mal og veerdier skal personalepolitikken bidrage til

e at etablere dben 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

e at skabe en arbejdsplads med lige muligheder for alle og respekt for den enkelte

e at skabe tryghed i anseettelsen

e at skabe et sundt arbejdsmiljg - bade fysisk og psykisk

e at sikre forudsigelighed og gennemskuelighed i alle processer

e at sikre medindflydelse for alle ansatte inden for de af lovgivningen fastlagte rammer

Derfor vedtages faglgende 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 afggrende for udviklingen af
en attraktiv skole/arbejdsplads, der kan tilbyde undervisning af hgj kvalitet.

MIO

P& Solred Gymnasium er medarbejderindflydelsesorganet (MIO) forum for information om og
drgftelse af alle veesentlige forhold vedrgrende skolens drift og udvikling. MIO skal understgtte
og udvikle samarbejdet pd hele arbejdspladsen, s& den enkelte medarbejder kan bidrage til at
udvikle den faelles arbejdsplads.

MIO bestar af repreesentanter for medarbejdergrupperne pa skolen, jvf. forretningsordenen for
MIO.

Udvalg

Skolens udvalgsstruktur udbreder ansvarsomrader og samarbejdsmuligheder til forskellige
afgraeensede omrader. Der nedsaettes faste udvalg, som f.eks.: PRUF (Paedagogisk Rad og
Udviklings Forum), IT-udvalg, Kvalitetsudvalg, HF-udvalg, Introudvalg, mv. Udvalgenes
repraesentation er forskellig - afhangig af arbejdsopgaver.

Dertil kommer en raekke arbejdsgrupper, der nedsaettes ad hoc og Igser forskellige opgaver i
et skoleadr.

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



Personalepolitik pd Solrgd Gymnasium

Kommunikation

Fyldestggrende, relevant, overskuelig og hensigtsmaessig kommunikation er en forudsaetning
for en effektivt arbejdende organisation. Det er en feellesopgave for ledelsen og alle
medarbejdergrupper at udvikle en samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen foregar i en
&ben og tillidsfuld atmosfaere. Der er enighed om, at al kommunikation ggres ud fra en
bevidsthed om, at kommunikation er en vigtig faktor for et godt psykisk arbejdsmiljg.

Opslag pa sociale medier er indbefattet af denne regel. Det gaelder ikke mindst af hensyn til
skolens omdgmme. Men det handler ogsd om altid at styrke en tryg og positiv arbejdsplads for
alle medarbejdergrupper, hvor vi bade beskytter den enkeltes motivation og trivsel, samt
tiltraeekker kommende elever og kommende dygtige medarbejdere.

Opmeaerksomheden henledes ogsa pa, at kritiske ytringer pa sociale medier kan komme i
konflikt med den loyalitetsforpligtelse, man har over for sin arbejdsgiver. Ytringer pa sociale
medier svarer til offentlige ytringer.

Ledelsen informerer medarbejderne om skolens fremtid i de relevante fora og diskuterer
vigtige beslutninger, strategiske overvejelser, overordnede mal og handlingsplaner i en
Igbende dialog.

Ledelsen har overordnet ansvaret for informationsformidlingen, og medarbejderne og
tillidsrepraesentanterne skal aktivt sgge og give information.

Ledelsen informerer medarbejderne via e-mail, Lectio og INFO. Medarbejderne forpligter sig til
at holde sig Igbende orienteret via disse kanaler samt pa Undervisningsministeriets
hjemmeside.

Solrgd Gymnasium har udfgrligt og i praktiske vendinger i et separat dokument beskrevet
skolens kommunikationspolitik. Medarbejderne er forpligtet til via dette dokument at ggre sig
bekendt med skolens kommunikationspolitik. Politikken er vedlagt som bilag til dette
dokument
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Arbejdsmiljg

Skolen fungerer bedst, ndr der er en god balance og respekt mellem elever og personale pa
skolen, de fysiske rammer for undervisningen (bygninger, udstyr, serviceniveau) og de
aktiviteter der foregar pa skolen (undervisning, arrangementer og forlgb). Solréd Gymnasium
er en aktiv organisation, understgtter personalets fysiske og psykiske arbejdsmiljg for at
forbedre kvaliteten i skolens undervisningstilbud og i alle opgaver, der udfgres pa skolen.

Arbejdsmiljgloven indeholder de generelle bestemmelser om arbejdsmiljget. Arbejdsmiljgloven
er en rammelov, og de naermere bestemmelser udtrykkes i en raekke branchevejledninger.
Solrgd Gymnasium fglger branchevejledningerne for undervisning

Sikkerhedsorganisationen og APV

Sikkerhedsgruppen behandler alle spgrgsmal vedrgrende det fysiske og psykiske arbejdsmiljg,
Hvert tredje &r gennemfgres en APV (arbejdspladsvurdering), der kortlaegger evt. problemer i
arbejdsmiljget, beskriver de fysiske og psykiske problemer og udarbejder handleplaner til
Igsning af problemerne.

Sikkerhedsgruppen bestar af en sikkerhedsrepraesentant og en ledelsesrepraesentant.

Det fysiske arbejdsmiljg

Arbejdspladserne skal indrettes indbydende og hensigtsmaessigt, s& arbejdsgangen lettes, og
arbejdsskader forebygges. Bygninger og udstyr skal Igbende vedligeholdes, s8 de altid
fremtraeder funktionsduelige og praesentable. Der laegges vaegt pa en hgj og miljgvenlig
renggringsstandard 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 vaere med til at fremme et imgdekommende skolemiljg for alle
og et godt arbejdsmiljg for servicepersonalet. Hvis en laerer 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, fgr undervisningslokalet forlades.

Medarbejdere, der arbejder med farlige stoffer eller redskaber, er ngje instrueret i den rette
brug af sddanne hjselpemidler. (Der forefindes saerskilte instruktioner for kemikalier i
kemidepotet).

Alle lzerere tilbydes en arbejdsplads, dvs. et skrivebord pr. person. Laererarbejdspladserne er
placeret i laerervaerelset eller i fagenes depotrum, hvor leererne med de personlige barbare
computere har netadgang. Der er fokus pd indeklimaet, og den fysiske indretning af
arbejdspladserne.
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Det psykiske arbejdsmiljg

Et godt psykisk arbejdsmiljg er medvirkende til at skabe trivsel og arbejdsglaede, hvilket gger
kvaliteten i arbejdet til gleede for eleverne og for alle relationer mellem medarbejderne.
Solrgd Gymnasium arbejder for at skabe tryghed i ansaettelsen gennem en malrettet indsats
for at styrke elevgrundlaget og rekrutteringen af nye elever til skolen. Samspillet mellem
medarbejdere og ledelse forventes i alle situationer at veaere praeget af tillid og
gennemsigtighed.

Medarbejderne kan i hgj grad pavirke indhold og tilrettelseggelse af eget arbejde, idet der
tages hensyn til lzerernes gnsker om fag og lektioner i forbindelse med opgavefordelingen
(OF), og der tages hensyn til de gvrige personalegrupper gennem uddelegering af opgaver og
ansvar.

Der gennemfgres MUS (medarbejderudviklingssamtaler) med alle medarbejdere minimum
hvert andet ar og GRUS (gruppeudviklingssamtaler) i de gvrige ar. Ledelsen har fokus pa evt.
mistrivsel blandt medarbejderne, og der gennemfgres med stgrre mellemrum
trivselsfremmende foranstaltninger, trivselsundersggelser, falles arrangementer, rejser mv.

P& Solrgd Gymnasium arbejdes der pa at imgdega anerkendte stressfaktorer: Fx ujsevn
arbejdsfordeling, uklare arbejdsopgaver, darlig kommunikation, mobning eller ubehagelig
omgangstone. P& Solrgd Gymnasium er der udarbejdet et tillaeg til personalepolitikken om
handtering af arbejdsrelateret stress. Denne er vedlagt som bilag.

Nye medarbejdere introduceres i de respektive faggrupper, og for nye laerere tilknyttes
mentorer. @vrige medarbejdere har i konkrete situationer mulighed for supervision,
mentorordninger eller lignende.
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Alkohol- og rygepolitik

Alkoholpolitik
Ved seerlige lejligheder, hvor der udskankes alkohol, og hvor ansatte er til stede sammen med

elever, optraeder den ansatte altid som rollemodel i forhold til eleverne i omgangen med
alkohol.

En lzerer er altid leerer i samvaeret med eleverne uanset sammenhangen.

Det er en selvfglge, at man ikke indtager eller er pavirket af alkohol i arbejdstiden. I de
tilfaelde, hvor der indtages alkohol i arbejdstiden, fx i forbindelse med receptioner, forudsaettes
det, at der er givet tilladelse af rektor, og at der altid er mulighed for i stedet at drikke en
alkoholfri drik.

Alkohol ma ikke st synligt fremme - skal opbevares afldst og kun pa de af rektor anviste
steder.

Solrgd Gymnasiums alkoholpolitik i forhold til elever, undervisning og arrangementer uden for
undervisningen findes pa skolens hjemmeside samt Lectio (link til skolens alkoholpolitik).

Hvis en medarbejder har et alkoholproblem, er det ogsd arbejdspladsens problem. Alle
medarbejdere bgr vaere opmaerksomme pa deres naere omgivelser og herunder kunne tale
dbent og frit om alkohol. Alle medarbejdere bgr loyalt stgtte hinanden i ikke at friste den, der
matte have et problem.

Medarbejdere og ledelse taler tidligst muligt om problemerne, og der stilles
hjeelpeforanstaltninger til rddighed. Det kan veere fx konsulent- eller psykologhjzelp, ambulant
behandling og behandlingskurser. Behandling i forbindelse med alkoholproblemer vil blive
betragtet som sygefraveer.

En medarbejder, der har et alkoholproblem, har pligt til aktivt at medvirke til en Igsning af
problemet. Dersom medarbejderen med alkoholproblemer ikke vil medvirke i
hjaelpeforanstaltninger, er det ledelsens ansvar at skride til handling. Det betyder, at der
indledes en afskedigelsesprocedure efter gaeldende regler.

Rygepolitik
Ifglge geeldende lovgivning skal arbejdsgiveren udforme en skriftlig rygepolitik, der skal veere
tilgeengelig 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

P& Solrgd gymnasium accepterer vi ingen mobning eller seksuel chikane mellem
medarbejdere, mellem medarbejdere og ledere og mellem ansatte og elever. Vi gnsker et trygt
og sikkert arbejdsmiljg 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 Igse konflikter, som de selv er involveret i eller vidne til.

Definition af mobning:

* Nar en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid - eller gentagne gange pa
grov vis - udsaetter en eller flere andre personer for kraenkende handlinger, som
vedkommende opfatter som sdrende eller nedvaerdigende.

» De kraenkende handlinger bliver til mobning, ndr 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 enkeltstaende konflikter, er ikke mobning.

= Der er tale om en saerlig grov form for mobning, nar ofrene ikke har gjort noget, som kan
fremkalde "mobbernes" adfeerd. F.eks. at ofrene tilhgrer en bestemt minoritetsgruppe, eller
pa grund af kgn, alder eller etnisk oprindelse. I disse tilfeelde er der tale om, at ofrene har
en szerlig udsat position og udpeges som syndebukke.

= Konfliktmobning kan vaere resultatet af en ulgst konflikt mellem to eller flere parter. Der
kan f.eks. vaere konflikter omkring arbejdets organisering, omstillingsprocesser og
kulturforskelle. Disse kan udvikle sig til alvorlige personkonflikter, hvis de ikke bliver Igst.
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

* Nar en eller flere personer regelmaessigt og over laengere tid - eller gentagne gange pa
grov vis - udseetter en eller flere andre personer for ugnskede handlinger af seksuel
karakter, som vedkommende opfatter som kraenkende.

Hvad er mobning

Mobning bestar af kraenkende handlinger. Der kan bade veere tale om aktive handlinger og om
at undlade at handle i bestemte situationer. Mobning kan fx omfatte disse handlinger:

= Tilbageholdelse af ngdvendig information
= Sdrende bemaerkninger
» Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver

= Bagtalelse eller udelukkelse fra det sociale og faglige feellesskab
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= Angreb mod ofrene eller kritik af deres privatliv

» Skeeldud og latterligggrelse

= Fysiske overgreb eller trusler herom

» Fjendtlighed eller tavshed som svar pa spgrgsmal eller forsgg pa samtale
» Nedvurdering af ofrenes job, deres arbejdsindsats eller deres kompetence
» Kraenkende telefonsamtaler

» Kraenkende skriftlige meddelelser

= Ubehagelige drillerier

= Nedvurdering eller umyndigggrelse, fx pd grund af alder eller kgn

= Udnyttelse i jobbet, fx til private zerinder.

Hvad er seksuel chikane
= Ugnskede bergringer
= Ugnskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem
= Sjofle vittigheder

» Uvedkommende forespgrgsler om seksuelle emner.

Hvordan forebygger vi mobning og seksuel chikane i praksis?

N&r der opleves uoverensstemmelser mellem to eller flere parter, skal der vaere fokus pa at
man gar efter “sagen” og ikke personen.

P& Solrgd Gymnasium arbejder vi ud fra felgende model:

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

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

Nar 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 medfgre reaktioner, der spander fra svag uro og
angstelse til kronisk stress.

Fglgende kan vaere reaktioner p& mobning og seksuel chikane:
= Kropslige reaktioner.
= Psykiske reaktioner.

» Adfeerdsmaessige reaktioner.
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De naevnte reaktioner pa mobning og seksuel chikane er advarselssignaler, som alle
medarbejdere bgr vaere opmaerksom pa. Reaktionerne kan vaere midlertidige. Men de kan blive
kroniske, hvis mobbehandlingerne er meget alvorlige eller fortsaetter over lang tid. Nogle ofre
udvikler symptomer pa posttraumatisk stresssyndrom (PTSD). Disse personer befinder sig
saledes i en meget alvorlig og potentielt invaliderende tilstand.

Ledelsens ansvar

Der kan veere tale om, at medarbejdere, der oplever at blive mobbet eller udsat for seksuel
chikane, ikke har overskud til at Igse deres konflikter. I dette tilfaelde pahviler det ledelsen at
handtere konflikten.

10
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Medarbejderudviklingssamtale (MUS)

P& Solred Gymnasium fokuserer vi pa, at medarbejderudviklingssamtalen foregar i aben dialog
mellem medarbejder og leder. Samtalen skal veere vedkommende, aktuel og givende.
Udgangspunktet for samtalen er medarbejderens opfattelse af sit eget arbejdsliv, og med den
varians der ligger i, hvordan man opfatter savel 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 drgftelser og har et
udviklingsperspektiv for savel medarbejder som arbejdsplads. Det er helt centralt i disse
samtaler at spgrge ind til medarbejderens potentialer og kompetenceudvikling og falge op pa
dette i den daglige arbejdstilrettelaeggelse. Ledelsen arbejder bevidst med anerkendende
tilgang.

Der vil typisk blive benyttet et skema, som medarbejderen har faet udleveret et stykke tid
inden samtalen. Dette skema er blot som en Igs ramme for, hvilke emner samtalen kan dreje
sig om.

I MUS’en drgftes den enkelte medarbejders gnsker til og behov for kompetenceudvikling. Pa
baggrund heraf fastleegger den enkelte medarbejder i samarbejde med ledelsen sin
udviklingsplan. I sidste instans er det skolens ressourceprioritering, der afgagr, om alle gnsker
kan realiseres.

Det tilstraebes at afholde samtaler hvert ar, sdledes at der i lige &r afholdes MUS-samtaler,
mens der i ulige &r afholdes samtaler for grupper af ansatte, fx faggrupper eller

studieretningsteam.

Samtalerne fordeles ud p& hele ledelsesteamet, og der vil ved samtalen blive udfaerdiget et
kortfattet referat, der efterfglgende indgdr i medarbejderens personalemappe.

11
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Kompetenceudviklingsstrategi/politik

Solrgd Gymnasiums vision er, at eleverne til enhver tid far tilbudt og gennemfgrer en
ungdomsuddannelse af hgjeste kvalitet, og at skolen er en udviklende, inspirerende og
trivselsfremmende institution. Det indebaerer, at skolens bestyrelse, daglige ledelse, lzerere og
alle ansatte til enhver tid har de relevante kompetencer.

Kompetenceudviklingsstrategien skal skabe grundlag for at kunne tiltreekke, udvikle og
fastholde dygtige og engagerede medarbejdere og bidrage til at udvikle skolen.

Derfor er det vigtigt, at medarbejdernes faglige og personlige kompetencer kontinuerligt
ajourfgres, udfordres og udvikles. Det betyder, at Solrgd Gymnasium er et sted, hvor man som
medarbejder har rig mulighed for Igbende at udvikle sig fagligt og personligt, og hvor man har
stor indflydelse pa forhold vedrgrende ens egen kompetenceudvikling. Kompetenceudviklings-
strategien omfatter alle medarbejdere pa skolen.

P& Solrgd Gymnasium foregdr kompetenceudviklingen via:

e Vidensdeling og udvikling i faggrupperne

e Vidensdeling og udvikling i team

e Pzedagogiske arrangementer — eftermiddage og dage

e Intern uddannelse

e Efteruddannelse - kurser

¢ Videreuddannelse, herunder masteruddannelser

e Eksternt samarbejde

¢ Konferencer

o Secerlig kompetenceudvikling, fx udvikling stgttet af kompetencefonden

Alle medarbejdere har ansvar for at medvirke aktivt til sin egen kompetenceudvikling.
Medarbejderudviklingssamtalen (MUS’en) er omdrejningspunktet for fastlaeggelse af den
enkelte medarbejders kompetenceudvikling. Det overordnede mal er bade at sikre, at skolens
behov for kvalifikationer bliver tilgodeset, og at hver medarbejder far de bedst mulige
betingelser for faglig og personlig udvikling.

N&r den enkelte medarbejder eller grupper af medarbejdere opnar nye kompetencer, er det
vaesentligt, at erfaringerne spredes p& skolen. Spredningen kan foregd pa flere mader, som fx
mundtligt via mgder og paedagogiske eftermiddage eller gennem vidensdeling i faggrupper og
team.

Stagrre forandringer i uddannelserne eller i organisationen kan medfgre et behov for et samlet
kompetencelgft for en stgrre gruppe medarbejdere, som krzaever efteruddannelse. S&danne
interne eller eksterne kurser kan ggres obligatoriske for grupper af medarbejdere eller hele
staben.

Procedure ved efteruddannelse

Der afszettes i budgettet midler til kompetenceudvikling bade 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 feerdigheder
og kompetencer ved Igbende at fglge med i den faglige udvikling samt ved at deltage i sdvel
interne som eksterne efteruddannelseskurser.

Individuel efteruddannelse kan sgges af alle.

Der laegges vaegt pd, at kursusudbyders lgdighed er sikret via faglige foreninger, universiteter
m.m.

Der kan ogsa godkende interne kurser for grupper af leerere - fx faggrupper eller team.
For at sikre at midlerne anvendes bedst muligt, skal kursusdeltagerne aflevere evalueringer til

udvalget.

Den primaere kompetenceudvikling for laererne er efteruddannelse. Der kan i begraenset
omfang opnas stgtte til videreuddannelse, herunder en master - efter aftale med rektor.

@vrige personalegrupper aftaler efteruddannelse med ledelsen.
Ledelsen tilrettelaegger den interne efteruddannelse i samarbejde med det relevante udvalg.

Prioritering af indsatsomrader drgftes i MIO og beskrives mere udfgrligt for laerergruppen i
dokumentet i Lectio.
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Anseettelse af personale

Ved ansezettelser tilstraebes at ansaette kvalificerede og engagerede medarbejdere, og der
laagges ved ansaettelsen vaegt pa

e gode faglige, paedagogiske og menneskelige kvalifikationer, og formidling er en
spidskompetence (lzerere)

e innovativ og engageret tilgang til undervisning og uddannelse (lzerere)

e initiativ og evne til at arbejde selvstaendigt

e evne til konstruktivt samarbejde

» at ansggeren kan identificere sig med skolens malsaetning og vaerdigrundlag

e at ansggeren har flair for at arbejde i et miljg med unge mennesker

e at ansggeren er ambitigs og udviklingsorienteret

Ved anseettelse af sdvel medarbejdere som ledere laegges der vaegt pd mangfoldighed, og at
alle uanset alder, kgn, religion eller etnisk tilhgrsforhold kan komme i betragtning til
stillingerne.

Behovet for beszettelse af stillinger skal ngje vurderes, inden stillinger opslas. Samtidig skal
der ske en vurdering af skolens opgaveomrader og behovet for effektiviseringer blandt andet
pa baggrund af skolens gkonomiske situation.

Besaettelse af stillinger sker som regel ved stillingsopslag.

Ved anscettelse af nye medarbejdere nedseettes et ansaettelsesudvalg. Anszettelsesudvalget
sammensaettes pa en sddan made, at det sikres, at der anseaettes den bedst egnede
medarbejder. Ansaettelsesudvalget sammensaettes efter principper, der fastlaagges efter
drgftelse i MIO. I seerlige tilfeelde kan nedseettelse af ansaettelsesudvalg undlades.

Ansaettelsesudvalget afgiver (ved faste stillinger) indstilling til ledelsen om besaettelse af
stillingen, blandt andet p& baggrund af skriftlige ansggninger og samtaler. Herefter traeffer
ledelsen - evt. efter endnu en samtale - den endelige beslutning om beseettelse af stillingen.
Nyansatte leerere tilbydes en mentorordning, som bestar i, at en erfaren fagkollega far til
opgave at stgtte og hjelpe den nyansatte til at udfgre arbejdet bedst muligt. Mentoren tager

initiativ til at fastholde dette hele vejen gennem det fgrste ansaettelsesar.

For nyansatte afholdes et mindre introduktionsforlgb, hvor man introduceres til skolen og
skolens malsaetning samt opgaver og geengse arbejdsprocedurer.

Besaettelse af lederpositioner indebaerer som regel en separat samtale med rektor.

Enhver nyansattelse medfgrer en vurdering af Ignindplaceringen.
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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, udstgdning og
marginalisering skal modvirkes.

Der medvirker ansaettelsesudvalg ved alle stillingsbesaettelser.
Skolen har en forpligtelse til at medvirke til, at personer, der har begransninger i deres
arbejdsevne eller generelt har problemer ved at fastholde et job, kan opna eller bevare deres

tilknytning til arbejdsmarkedet.

Skolen tager flere anseettelsesformer i brug: Deltidsansaettelse, nedsat tid, aktivering gennem
jobprgvning/treening eller flexjob, delpension mv.

Service- og renggringslederen pa Solrsd Gymnasium har et udbygget samarbejde med Solrgd
Kommunes Jobcenter om traening og beskaeftigelse af ledige og nydanskere i servicearbejde.

Der henvises til skolens politik for det rummelige arbejdsmarked og for etnisk ligestilling.
Politikken er udmgntet i handleplaner, der findes p& skolens hjemmeside.

I alle stillingsopslag anfgres en bemaerkning om, at skolen laegger vaegt p@ mangfoldighed, og
at alle uanset alder, kan, religion eller etnisk tilhgrsforhold opfordres til at sgge stillingen.
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Sygefraveer

Solrgd Gymnasium lsegger vaegt pa at forebygge sygefravaer ved at sikre et godt arbejdsmiljg.
Ligeledes har skolen fokus pa at fastholde medarbejdere i beskaeftigelse efter og - i det
omfang det giver mening - ogsa under sygdom.

Sygefravaer defineres som fraveer pd grund af sygdom, graviditetsgener eller tilskadekomst i
tjenesten. Det omfatter ikke fraveer pa grund af barns fgrste og anden sygedag.

Sygefravaerspolitikken

Sygefraveaerspolitikken skal vaere et middel til at nedbringe sygefraveeret, at drage omsorg for
medarbejderen, at afdeekke eventuelle arbejdsmiljgmaessige arsager til fravaeret samt sikre, at
sygefravaer ikke mistaenkeligggres. For at gge chancerne for at fastholde den syge
medarbejder skal der tidligt ivaerksaettes en indsats for at etablere en dialog mellem
medarbejderen og ledelsen.

Der er en feelles erkendelse af, at det fysiske helbred lader sig pavirke af det fysiske og
psykiske arbejdsmiljg, hvorfor sygefraveer i et vist omfang kan opfattes som barometer for
trivslen pd arbejdspladsen. Det kan i nogle tilfaelde vaere hensigtsmaessigt, at ledelsen,
tillidsrepraesentanten og sikkerhedsrepraesentanten sammen afdaekker, hvad man kan ggre for
at begraense arsagerne til et forhgjet sygefravaer.

Ved leengerevarende sygdom vikardaekkes i den givne funktion.

Anmeldelse af sygefravaer

For personalet ved Solrgd Gymnasium geaelder fglgende generelle regel: Alle ansatte skal
anmelde sygefraveer til skolen ved arbejdstids begyndelse den fgrste sygedag, der er
arbejdsdag.

N&r medarbejderen melder sig syg, skal der sd vidt muligt oplyses, hvor leenge sygefravaeret
forventes at vare.

Hvis sygefraveaeret viser sig at vare kortere eller lzengere tid, end medarbejderen har oplyst,
skal arbejdsstedet have besked om det.

I praksis foregar det pa fglgende made for de enkelte grupper:

e Leererne sender en mail til skolen pd den officielle e-postadresse: post@solgym.dk

e Servicepersonalet melder sygefravaer direkte til servicelederen, som orienterer den
administrative medarbejder med ansvar for personalet

e Kontorpersonalet, mellemledere og ledelsen melder sygefravaer til den administrative
medarbejder med ansvar for personalet
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Sygefravaerssamtaler

I tilfeelde af lzengerevarende sygdom indkalder rektor/naermeste leder den sygemeldte
medarbejder til en personlig samtale, som blandt andet vil omhandle, hvordan, hvorndr og pa
hvilke vilkar medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet. Samtalen kan eventuelt foregd
telefonisk. Sygdommen kan dog veere sa alvorlig, at samtale er udelukket.

Sygefravaerssamtalen kan afrundes med udarbejdelse af en handleplan eller en
fastholdelsesplan for det videre forlgb, sdfremt sygefravaeret forventes at vare ud over otte
uger. Fastholdelsesplanen kan omfatte aftaler om udbedring af arbejdsmaessige forhold, som
har betydning for medarbejderens trivsel og sundhed, tilbagevenden til arbejdet pa nedsat tid
eller andre szerlige vilkar og skaneforanstaltninger.

Dokumentation for sygefravaer

Solrgd Gymnasium kan i forbindelse med sygefraveerssamtalen anmode om, at der udarbejdes
en sakaldt mulighedserklaering, som skal afdaekke, i hvilket omfang medarbejderen kan udfgre
sit arbejde pa trods af sygdommen.

Mulighedserklaeringen er ikke obligatorisk, men kan bruges, hvis der er usikkerhed om, hvilke
arbejdsfunktioner medarbejderen kan varetage pa trods af sygdommen. Erklaeringen belyser
bl.a. medarbejderens muligheder for at genoptage arbejdet og tidspunktet for, hvornar
medarbejderen kan vende tilbage til skolen, herunder muligheder for gradvis tilbagevenden til
egne eller tilpassede arbejdsopgaver.

Mulighedserklaeringen er todelt: Fgrste del svarer til fastholdelsesplanen, som udarbejdes af
medarbejder og ledelse i forbindelse med sygefravaerssamtalen — anden del udarbejdes af
laegen efter samtale med medarbejderen om de forhold, der er beskrevet under fgrste del.
Mulighedserklaeringen fastszetter en eventuel restarbejdsevne, som medarbejderen er
forpligtet til at stille til radighed.

Opfolgning pa sygefravaer

I tilfaelde, hvor en medarbejder har et hgjt og/eller hyppigt sygefravaer, kan det blive aktuelt
at anmode medarbejderen om at dokumentere sit sygefraveer ved en
laegeerklzering/frihdndsattest) og under skaerpede omstaendigheder at anmode om, at der i en
naermere aftalt periode indhentes laegeerklzering/frihdndsattest allerede fra forste fravaersdag.
Skolen kan ligeledes bede om at fa en varighedserklzaering, ndr fravaeret har varet i to uger.
Tillidsrepraesentanten orienteres om disse forhold.

Hvis sygefravaeret efter en eller flere sygefravaerssamtaler fortsat er hgijt, eller hvis
medarbejderen ikke lever op til fastholdelsesplan og mulighedserklaering, indkalder rektor til
en tjenstlig samtale, hvor medarbejderen ggres opmaerksom pa, at fortsat fraveer kan fa
konsekvenser for ansaettelsesforholdet. Medarbejderen kan vaelge at medbringe en bisidder,
og tillidsrepraesentanten skal orienteres, inden samtalen finder sted.

Medarbejderen har pligt til at medvirke til kommunens opfglgning pa sygefravaer, herunder
deltage i kommunens opfglgningsmg@der og returnere oplysningsskema mv. som
medarbejderen modtager fra kommunen, sdledes at Solrgd Gymnasium ikke mister retten til
sygedagpenge. Safremt medarbejderen ikke medvirker til kommunens sygeopfglgning, og
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Solrgd Gymnasium derfor mister retten til refusion i sygedagpengene, vil skolen modregne det
gkonomiske tab i medarbejderens Ign.
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Meerkedage m.v.

Markedage

Ved 25 og 40 &rs jubilaaum afholder Solrgd Gymnasium en reception for gymnasiets
medarbejdere, og der tildeles et gratiale efter statens jubileeumsgratialeregulativ til de naevnte
jubilzeer.

Ved pensionering, 50-, 60- og 70 arsdage giver Solrgd Gymnasium en gave. Begivenheden
festligholdes pa en seerlig dag eller i forbindelse med sommerfrokosten. Evt. markeres flere

meaerkedage pa samme dag.

Der kan afholdes en fridag i forbindelse med eget bryllup og sglvbryllup. 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.

Lan af skolens lokaler
Skolens lokaler kan vederlagsfrit I3nes af skolens ansatte.

Lan af skolens lokaler i forbindelse med private fester og lignende er et personalegode og
derfor forbeholdt ansatte p& skolen.

En forudsaetning for at kunne I&ne lokaler er, at den, der inviterer og holder festen, er

medarbejder pa skolen. I praksis begraenser det sig til medarbejderen selv, medarbejderens
cegtefzlle og bgrn.
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Fastleeggelse af opgaveportefalje for laererne

Laerernes opgavefordeling
I forbindelse med fastlaeggelse af opgavefordelingen (OF) pa Solrgd Gymnasium iagttages
folgende overordnede principper:

De overordnede principper drgftes arligt, senest i februar maned. Ved denne lejlighed
drgftes tillige kgreplanen for OF.

Det tilstraebes, at planlaegningen af det kommende skolear pabegyndes i s god tid, at
langt de fleste aktiviteter — ogsa de, der ikke er skemalagt undervisning - indgar i OF,
saledes at laererne har et retvisende billede af det kommende skoledrs aktivitet/belastning.
Det tilstraebes, at processen omkring planlaegningen af det kommende skolear pabegyndes
i sa god tid, at leerernes skemaer kan offentligggres fgr sommerferien.

Til alle lzerere udleveres som optakt til OF en “gnskeseddel” medio april. P& denne anfgres
de forskellige gnsker, den enkelte lserer matte have til det kommende ars aktiviteter. Der
tages behgrigt hensyn til de afgivhe gnsker i den udstraekning, det er rimelige gnsker og
forenelige med skolens drift og malsaetning og samtidigt sikrer beskaeftigelsen. Hvis der er
modstridende gnsker, indledes en dialog.

Umiddelbart efter, at det kommende skoledrs klassetal er kendt og pa baggrund af
elevernes gnsker til studieretninger og valgfag, begynder arbejdet med at beszette ledige
stillinger og vikariater. Oplaegget drgftes i MIO.

Sa tidligt som muligt fremsaettes evt. gnsker om at ga ned i tid.

Leerere fortsaetter sd vidt muligt med deres hold.

I forleengelse af opgavefordelingen udarbejdes en oversigt over de opgaver, som den enkelte
lzerer forventes at udfgre i Igbet af aret.

Der vil Isbende kunne oprettes vikariater ved sygdom og andet.

Nogle mindre opgaver fordeles lgbende under hensyntagen til skemaet og den planlagte
arbejdsbelastning.
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Lanpolitik og landannelse

Overordnet formal
Malet med Ignpolitikken pa Solrgd Gymnasium er at kunne tiltraekke, udvikle og fastholde
dygtige og engagerede medarbejdere.

Lanpolitikken skal skabe grundlag for en malrettet og fleksibel Igndannelse, der kan
understgtte skolens vision, veerdier og mal og bidrage til at udvikle skolen.

Lgnnen skal afspejle og understgtte medarbejderens ansvar, kompetencer og kvalifikationer og
seette fokus pa teamets og den enkeltes opgavevaretagelse.

Lenpolitikken skal vaere gennemskuelig og forstaelig og dermed sikre, at ledelsen og
medarbejdere er informeret om, hvordan og hvornar Ignforhandlinger foregar og har kendskab
til, hvilke kvalifikationer, indsatser og resultater der honoreres pz‘% skolen.

Lanpolitikken skal udggre fundamentet for en ensartet og sammenhangende praksis i
forbindelse med Ignforhandlinger pa skolen.

Elementer i Ignsystemet
Lansystemet giver mulighed for fglgende honorering:

Engangsvederlag kan udbetales til medarbejdere som en anerkendelse af de szerlige resultater
og indsatser, medarbejderen har leveret i Igbet af aret.

Kvalifikationstillaeg ydes pa grundlag af medarbejderens faglige eller personlige kvalifikationer
og kvaliteten i opgavevaretagelsen. Kvalifikationstillzeg ydes som hovedregel som varige
tillaag, men kan, ndr der er saerlige begrundelser herfor, ydes som midlertidige tilleeg.

Funktionstillaeg ydes for szerlige funktioner, der varetages i en bestemt stilling. Funktionstillaeg
ydes for en tidsbegraenset periode og bortfalder i gvrigt, nar funktionen ophgrer.

Forh8ndsaftaler geelder evt. tillaeeg af en given form og stgrrelse knyttes til udfgrelsen af
naermere specificerede funktioner eller opndelse af bestemte kvalifikationer. Nar de fastlagte
betingelser er opfyldt udmgntes de konkrete tillaeg til den enkelte medarbejder uden yderligere
aftale. Der kan indgds forhdndsaftaler mellem de forhandlingsberettigede parter.

Resultatlgn er aftale om at der udbetales lgntillaeg for en maleperiode i det omfang, fastlagte

kvantitative og/eller kvalitative mal er opnaet.

Kriterier for tildeling af tillaeg
Det er skolens gnske at kunne honorere medarbejdere, der bidrager til at hgjne skolens faglige
0og paedagogiske niveau samt til at fastholde og videreudvikle skolen.
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Leerernes lokale Igntillaeg skal fgrst og fremmest honorere kvalifikationer, der er af betydning
for en god undervisning pa et hgit fagligt niveau, kompetenceudvikling, forsggs- og
udviklingsarbejde samt andre aktiviteter, der skaber fallesskab og dynamik.

Ved vurderingen af, om der skal tildeles tillaeag, anvendes en raekke kriterier, som tager
udgangspunkt i skolens malsaetning, vaerdier og personalepolitik.

P& skolen gives de enkelte tillaeg ud fra en samlet vurdering af den enkelte medarbejders
faglige og personlige egenskaber.

I vurderingen af den enkelte medarbejder fokuseres pa medarbejderens anvendelse af
kompetencer i opgavelgsningen/undervisningen. Skolen kan pa den baggrund indga aftaler om
ydelse af tillaeg til medarbejdere ud fra nedenstdende kriterier. Kriterierne skal i deres
anvendelse understgttes af konkrete begrundelser for ydelse af tillaeg til de enkelte
medarbejdere.

Ved vurderingen laegges vaegt pd, om medarbejderne i saerlig grad efterlever et eller flere af
disse kriterier i udfgrelsen af deres arbejde i skolen:

Resultatorienteret og haj faglig kvalitet

At arbejde resultatorienteret forstds som opnaelse af resultater med en szerlig hgj faglig
kvalitet og/eller udfgrelse af arbejdsopgaver, og for leererne undervisning med hgj grad af
ansvarlighed, effektivitet og paedagogisk flair.

Fleksibilitet og omstilling

Fleksibilitet og omstilling skal forstds som en positiv indstilling ift. midlertidigt eller permanent
at varetage nye arbejdsopgaver eller -omrader og en evne til hurtigt og effektivt at saette sig
ind i og Igse nye opgaver.

Nytaenkning og kreativitet

Nytaenkning og kreativitet forstas som evnen til at udvikle og anvende nye og alternative
metoder i Igsningen af eksisterende og nye opgaver i skolen. Kriteriet deekker ogsa over
strategisk og fremsynet tankegang, der sikrer fornyelse og udvikling af skolen.

Helhed og samarbejde
Kriteriet helhed og samarbejde deekker bl.a. over evnen til i teamarbejde at bidrage til
sammenhang og helhedsorientering i skolens opgavelgsning.

Attraktiv uddannelsesinstitution

Solrgd Gymnasium gnsker, at medarbejderne bidrager til at udvikle en attraktiv
uddannelsesinstitution og efterlever de holdninger og handlinger, der fglger af skolens
vardigrundlag. Dette kriterium kan derfor omfatte medarbejdere, der engagerer sig i og yder
en seaerlig aktiv indsats for at ggre skolen til en attraktiv og velfungerende
uddannelsesinstitution.

Selvstaendighed og initiativ

22



Personalepolitik pd Solrgd Gymnasium

Kriteriet er ensbetydende med, at man udviser initiativ og Igser sine opgaver med en hgj grad
af selvsteendighed. Medarbejdere med selvstaendighed og initiativ er i stand til at bevare
overblikket over mange eller komplekse opgaver.

Den lokale lendannelse for laerergruppen

Kvalifikationstillzeg til lzererne kan deles op i tillaeg, der honorerer kvalifikationer af betydning
for undervisningen, kvalifikationer af betydning for skolens gvrige aktiviteter samt
kvalifikationer i forbindelse med saerlige funktioner.

Funktionstillzeggene gives for funktioner af saerlig betydning for undervisningen, faellesskabet,
medindflydelse og demokrati, elevaktiviteter og kompetenceudvikling.
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Generelle principper for forhandlingsforligbet og aftaleindgaelse

De arlige forhandlinger finder sted i perioden april/maj, og sdledes at det er parternes fzelles
mal, at forhandlingerne skal vaere afsluttet inden udgangen af maj. De aftalte tilleeg udmgntes
pr. 1. august samme ar.

Aftaler indgas skriftligt, og ikrafttraedelses- og evt. ophgrsdato skal fremgd. Begrundelsen for
tildelingen af tillaeg/engangsvederlag skal angives i aftalen. Kvalifikations- og funktionstillaeg
er som hovedregel pensionsgivende (bl.a. midlertidige funktionstillaeg kan aftales som ikke-
pensionsgivende). Engangsvederlag er ikke pensionsgivende.

Forhandlingskompetencen

Droftelser af Igntillaag/engangsvederlag kan foregd mellem den pdgaeldende medarbejder og
skolens ledelse. Den egentlige forhandling finder sted mellem ledelsen og den
forhandlingsberettigede organisation/lokale TR.

Aftale om Igntillaag/engangsvederlag underskrives af skolens ledelse (rektor eller den, rektor

bemyndiger hertil) og den forhandlingsberettigede organisation.

Qvrigt
Nar forhandlingsrunden er afsluttet, giver skolens ledelse de medarbejdere, der tildeles nye
tillzeg, information herom med en begrundelse for beslutningen.
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Beredskab

Alarmering og sikkerhed

Formalet med beredskabet er at gge medarbejdernes sikkerhed under arbejdets udfgrelse og
begreense fglgerne af en evt. ulykke. Beredskabsplanerne skal tydeligggre personalets opgaver
og ansvar i ulykkestilfaelde.

P& en stor arbejdsplads kan der opsta akutte situationer med sygdom eller ulykke, som
personalet ma forholde sig til. I skoletiden er kontoret altid abent for henvendelser og klar til
at foretage videre alarmering.

Der er installeret internt kalde- og varslingssystem i alle rum.

Personalet i naturvidenskab, idraet, kgkken og renggring bliver opdateret om gaeldende
sikkerhedsregler i arbejdet.

Solrgd Gymnasium har udarbejdet beredskabsplaner for brand, skoleskyderi mm.
Brandinspektgren i Solrgd Kommune gennemg%r sammen med skolens bygningsansvarlige
hvert 8r hele huset med henblik pa yderligere brandsikring.

P& synlige steder i bygningen er ophaengt alarmeringsinstruks ved brand samt angivelse af
flugtvej og samlingsplads. Alarmeringsinstruksen sendes arligt til skolens medarbejdere og
tjekkes pa et arligt mgde mellem sikkerhedsgruppen pa skolen og beredskabskonsulenten fra
Falck.

Det afholdes en brandgvelse pa skolen hvert ar.

Handleplanen ved skoleskyderi er gennemgdet med skolens ledelse, men offentligggres ikke
for elever.

Med mellemrum tilbydes personalet et kursus i fgrstehjeelp.
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Sorgpolitik

Sorg og krise

Hvis en medarbejder udseettes for traumatiske begivenheder i forbindelse med arbejdet pa
skolen, tilbyder skolen medarbejderen krisehjzelp. Skolen sikrer et beredskab, s der hurtigt
kan rekvireres hjaelp og stgtte internt eller eksternt. Sammen med medarbejderen laegger
ledelsen en plan for den forventede arbejdsindsats i den efterfglgende periode.

For medarbejdere, hvor krisen indtreeder i privatlivet, vil ledelsen i samrad med
medarbejderen sgge at finde s8 gode og hensynsfulde Igsninger som muligt. Skolen har
endvidere en krise- og sorgplan i forbindelse med elevers og ansattes ulykkelige haendelser
(link til skolens sorg- og kriseplan). Skolen vedligeholder for hver medarbejder en kontaktliste,
med oplysning om hvilke naermeste der skal kontaktes i forbindelse med alvorlige haendelser
pa arbejdspladsen.
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Seniorpolitik

NY SENIORPOLITIK UNDER UDARBEJDELSE
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Klager

Solrgd Gymnasium tilstreeber en god samarbejdskultur og praecision i opgaveudfgrelsen, sa
utilfredshed og klager over undervisningen eller skolen kan minimeres.

Elever kan klage over undervisningen eller forhold ved eksamen, og de kan klage over rektors

afgarelser.
Fgr en sag bliver til en klagesag, skal dialogen vaere forsggt.
Elevernes klageadgang er beskrevet pa skolens hjemmeside (link til klageregler).

Ved pargrendes klager over en medarbejder eller ved medarbejderes klager over hinanden
eller over ledelsens afggrelser gaelder fglgende:

o Dialogen skal fgrst forsgges, evt. med rektor som mellemmand

o Hvis klagen fastholdes og bliver til en sag, skal klagen fremsaettes skriftligt til
rektor

. Rektor indhenter oplysninger fra parterne og behandler sagen

o Rektor treeffer afggrelse i sagen

28


https://solgym.dk/klageregler/

Personalepolitik pd Solrgd Gymnasium

Ansggt afsked og uansggt afsked

Formalet med personalepolitikken er at tiltrackke og fastholde dygtige medarbejdere. Derfor
har vi en omhyggelig udveelgelse og introduktion af nye medarbejdere og en aktiv personlig og
faglig udvikling af den enkelte medarbejder. Ophgr af et ansaettelsesforhold sker almindeligvis
efter ansggning og - uanset drsag - altid med gensidig forstelse.

Ansggt afsked

Ansaettelsesforholdets ophgr efter ansggt afsked forlgber ganske ukompliceret. Bade
medarbejder og leder kan bede om en fratraedelsessamtale ved ansaettelsesforholdets ophgr.
Et gnske om ansaettelsesforholdets ophgr kan have mange drsager, og fratraedelsessamtalen
kan tjene til at afdeekke nogle af disse arsager (arbejdsforhold eller vilkar), hvilket maske kan
vaere til gavn for fremtidigt ansatte.

Ved fratraaedelsessamtalen kan den fratraedende bede om en skriftlig udtalelse.

Uansggt afsked

Uansggt afsked skal vidt muligt undgds. Enhver uansggt afsked skal veere sagligt begrundet,
enten i medarbejderens forhold, fx sygefravaer, uegnethed, samarbejdsproblemer,
arbejdsveegring mv. eller i arbejdspladsens forhold, fx budgetreduktioner, bortfald af opgaver
eller omstruktureringer.

For der treeffes afggrelse om uansggt afsked, skal medarbejderen have mulighed for at
kommentere beslutningsgrundlaget gennem en partshgring. Ledelsen har ansvaret for at en
afggrelse om uansggt afsked er korrekt og tilstraekkelig belyst, desuden har lederen pligt til at
informere MIO/samarbejdsudvalget.

Skolen forpligter sig i gvrigt til at benytte de afskedsvarsler, der geelder ifglge
funktionaerlovens bestemmelser.

29



Personalepolitik pd Solrgd Gymnasium

Bilag: Arbejdsrelateret stress

Personalepolitikken - Arbejdsrelateret stress

Forebyggelse af arbejdsrelateret stress

Det er skolens klare mal at forbygge og hindre at medarbejdere rammes af stress. Det
anerkendes at stress kan vaere en alvorlig sygdom/tilstand og samtidig en svaer problematik at
handtere for organisationen/skolen i og med at stress rammer meget forskelligt og kan skyldes
mange pavirkninger bade fra arbejdsliv og private forhold. I denne del af personalepolitikken
fokuseres der pa arbejdsrelateret stress.

Abenhed om pres og stress

Solregd Gymnasium gnsker at der er en grundleeggende tillid og fortrolighed til stede pa
arbejdspladsen som ggr, at der er en naturlig 8benhed og forstdelse for at medarbejdere kan
rammes af arbejdsrelateret stress. P& skolen gnsker vi at fremme en kultur, hvor man 3bent
kan give udtryk for, at man er under et arbejdspres, som risikerer at fgre til arbejdsrelateret
stress.

Det er vigtigt at anerkende, at det ikke er skamfuldt at vaere ramt af arbejdsrelateret stress,
og at en tidlig opmaerksomhed pad stresssymptomer er vigtig for tidligt at kunne saette ind med
tiltag, far stressen udvikler sig alvorligt.

Informer og sgg hjalp

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 fgre til en tilstand af stress,
informerer naermeste leder og tager en snak med vedkommende om det. Medarbejderen
opfordres ogsa til at tage kontakt til TR og kollegaer, som man har tillid til kan handtere
informationen.

Stressforebyggelse er et faelles ansvar!

P& Solrgd Gymnasium bestraeber vi os pa at arbejde pa det bedst mulige psykiske arbejdsmiljg
og anerkender de psykosociale pavirkninger, der kan forekomme i forbindelse med
arbejdslivet. Ifglge bekendtggrelse om psykisk arbejdsmiljg (BEK nr 1406 af 26/09/2020)
forstas de psykosociale pdvirkninger i arbejdet som:

e Den made, som arbejdet er planlagt og tilrettelagt pa

De organisatoriske forhold af betydning for de ansattes arbejde

Arbejdets indhold, herunder kravene i arbejdet

Den made, arbejdet udfgres pa

De sociale relationer i arbejdet

Identificer sd vidt muligt &rsager og sammenhange

Sammen med naermeste leder og evt. TR forsgges det at identificere mulige arsagsfaktorer til
det opstdede arbejdspres. Dette skal ske med henblik pd at afggre i hvilken grad stress-
tilstanden er arbejdsrelateret, og hvor der er reelle muligheder for at saette ind med hjselpende
foranstaltninger fra skolens/ledelsens side.
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Ledelsens ansvar - foranstaltninger

Det er ledelsens ansvar at handle hurtigt p& henvendelser om stress hos medarbejdere.
Sammen med medarbejderen og evt. TR aftales der hvilke zendringer i opgaveportefglje eller
andet, der kan ivaerksaettes for at afhjeelpe stressen hos medarbejderen.

Det er ledelsens ansvar aktivt og Igbende at fglge op pa den stressramte medarbejders tilstand
og holde en aktiv dialog under forlgbet evt. i samarbejde med TR og afstemt efter den
pagaeldende situation

Handleplan pa Solrgd Gymnasium til forebyggelse af og reaktion pa arbejdsrelateret

stress

Vi vil forebygge og reagere pa stress ved at arbejde pa:

Forudsigelighed:

o Tilstraebe at tildele opgaver i god tid med mindst 14 dages kort varsel. Det
gaelder bade opgaver fra ledelsen og fra kollegaer fx indleeggelse af mgder i
lectio

o Fokus pa jeevn arbejdsbelastning
Tid til restitution

o fx gnsker ifm. skemalaegning, hjemkomst fra studietur, HF-eksaminer til jul etc.
Sikre overensstemmelse mellem opgavens art og medarbejderens kompetencer

o fx tilstraekkelig og hensigtsmaessig oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet
Mulighed for stgtte i arbejdet, herunder ledelsesmaessig og kollegial stgtte

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

Mulighed for indflydelse i forhold til det arbejde, som skal udfares

o fx ifm. udarbejdelsen af portefolioer og udviklingsarbejde i udvalg
Ledelsens opmaerksomhed pa at lytte og agere pa det der hgres

o Veere szrligt opmaerksomme pd at bakke op i perioder med pres

o Hjeelp til at imgdegd det graenselgse arbejdsliv - hvornar er arbejdsopgaverne
Igst godt nok?

o Der tages individuelle hensyn i forhold til gnsker om hjemmearbejde

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

o Efter en stresssygemelding planlaagges en passende indfasning fra delvis til fuld
arbejdsmeengde
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Er der tale om konfliktstof i forhold til kolleger eller elever hdndteres dette efter de
retningslinjer som er beskrevet andetsteds i personalepolitikken.
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Bilag: Kommunikationspolitik pa Solrad Gymnasium

Retningslinjer for
Intern kommunikation

0g
kollegialt engagement

Geldende for alle medarbejdergrupper pa Solred Gymnasium 2024
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FORKLARENDE FORORD

Pé baggrund af efterbehandlingen af APV 2022 blev et udvalg nedsat med fokus
pa anerkendelse og kommunikation. Retningslinjerne er blevet til med
udgangspunkt i tidligere kommunikationsrapport for Solred Gymnasium fra 2009
og reaktualiseringen af denne 1 2015.

Retningslinjerne for intern kommunikation og kollegialt engagement er inddelt 1
4 hovedomrader:
1. Retningslinjer for mailkommunikation

2. Retningslinjer pé sociale medier
3. Retningslinjer ved meder

4. Engagement og ansvarlighed
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RETNINGSLINJER FOR MAILKOMMUNIKATION

Indhold:

e Mailen bruges til information, gensidig inspiration og opklarende sporgsmaél.

e Mailen bruges ikke til atklaring af uenigheder. Denne diskussion ber altid fores 1 en direkte

kommunikation — ansigt til ansigt i rolige toner.

Form og modtagervalg:
e Indled altid mailen med en hilsen + navnet pd modtageren eller den konkrete gruppe, som
adresseres.

e Gor dig felgende overvejelser for du sender

o Hvad er stemningen i din mail, og er den hensigtsmaessig for budskabet, der skal
frem?

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

o Er det hensigtsmassigt, at dem som du har sat i adressefeltet pd en ny mail alle er
med?

o Overvej i de enkelte tilfelde, om det du skriver, nedvendigvis skal ud til alle

Grundleggende generelle retningslinjer:
e [ arbejdsmaessig sammenhang skal sg-mailen bruges, hvilket begrundes 1
sikkerhedsmaessige arsager.

e Det forventes, at vi leeser og eventuelt besvarer vores arbejdsmails én gang dagligt pa
arbejdsdage. Det er altid god skik at svare anerkendende tilbage.

e Deter en god idé med to mailkonti: En til arbejde — en til det personlige.
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RETNINGSLINJER PA SOCIALE MEDIER

Af skolens personalepolitik fremgar det af punktet "Kommunikation”, at ’Det er en fellesopgave
for ledelsen og alle medarbejdergrupper at udvikle en samarbejdsfremmende kultur, hvor dialogen
foregar i en aben og tillidsfuld atmosfaere. Der er enighed om, at al kommunikation geres ud fra en
bevidsthed om, at kommunikation er en vigtig faktor for et godt psykisk arbejdsmilje.”

Opslag pa sociale medier er indbefattet af denne regel. Det geelder ikke mindst af hensyn til skolens
omdemme. Men det handler ogsé om altid at styrke en tryg og positiv arbejdsplads for alle
medarbejdergrupper, hvor vi bade beskytter den enkeltes motivation og trivsel, samt tiltraeekker
kommende elever og kommende dygtige medarbejdere.

Opmarksomheden henledes ogsa pa, at kritiske ytringer pa sociale medier kan komme i konflikt
med den loyalitetsforpligtelse man har over for sin arbejdsgiver. Ytringer pa sociale medier svarer
til offentlige ytringer. Funktionaliteten pa flere forskellige sociale medier gor, at man som bruger
ikke kan kontrollere omfanget eller hastigheden af den viderespredning, der kan ske af ens ytringer,
nér forst de er fremsat. Bl.a. Facebook ma derfor anses for et forum, der offentligger ens ytringer.
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RETNINGSLINJER VED MODER

Udgangspunktet er at se medekultur som del af ens egen professionsprofil.
Formalet er at flere far lyst til at bidrage og deltage konstruktivt ved meder.

Alle meder er som udgangspunkt med fysisk fremmede, iser ved stormeder hvor alle er indkaldt.
Ved mindre mader, eks kortere teammeder eller lignende, kan det aftales, at enkelte deltager
virtuelt. Det er dog altid noget der skal aftales 1 god tid og med accept fra de andre modedeltagere

Mgadedeltager

For moder:
e For at meder opleves konstruktive for alle parter, er det vigtigt, at vi:

o holder gje med medeindkaldelse og eventuelt minder modeleder om udsendelse
o ankommer til medet til tiden.
o har lest referat fra seneste mede, dagsorden og bilag pa forhand

o er forberedte ved madets start. Hvis din forberedelse kan sendes til orientering for
medet, kan det i mange tilfaelde spare gruppen tid.

Under moder:
e For at meder opleves positivt for moedets parter, er det vigtigt, at vi:

o tager medansvar for, at madet opleves som rart og brugbart at vere til.
o tager ejerskab over, at der tages beslutninger, der matcher hensigten med meodet.
o bidrager til at give modelederen autoritet til at lede modet.

o aktivt hjelper til, at alle giver/fér taletid og medes med tilmodighed, venlighed og
abenhed.

o Alle bruger sprog, gestik og mimik til at udvise fordomsfrihed, tillid og
fremadrettethed, samt tro pa at det nytter.

Efter moder:
e For at beslutninger og arbejdsopgaver fra meder bliver til reel handling, er det vigtigt
at vi:

o laser referatet sa snart det er klart og melder tilbage til referenten med anerkendelse
af arbejdet og eventuelle justeringer.
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o felger op pa de beslutninger som vedrarer os selv, eller som vi selv skal gennemfore
og straks herefter melder tilbage til medeleder/ modedeltagere.

Modelederen (en eller flere personer):

For:

Maodeledelsen indkalder meder 1 ordentlig tid. Dette tidsrum — en moderakke — kan med
fordel fastleegges pa gruppens forste mode.

Maodeledelsen fastlegger — senest pd madet — en endelig dagsorden, sa det sikres, at de
vigtigste punkter bliver behandlet.

Der opstilles eventuelt en vejledende tidsramme for de enkelte punkter.

Der skal ved stormeder vere forklarende dagsorden med klar angivelse af formalet med de
forskellige punkter eks indikation af om punkter er et informationspunkt eller
diskussionspunkt.

Magdeledelsen skal indsamle og videreformidle skriftlige oplag i god tid inden medet (Det
skulle derfor ikke vere nedvendigt at laese dem op pa selve madet, for — se ovenfor — de er
jo laest).

Maodeledelsen skal fordele ansvaret for punkterne (savel faglige som sociale).
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Under:

¢ En medeledelse er nadvendig. Denne kvalificeres ved at:

Efter:

(©)

o
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Maodeledelsen varetager ordstyrer-rollen — og har autoriteten hertil.
Magdelederen som de gvrige deltagere tager ansvar for at madet forlaber godt.

Maodeledelsen skal lede sagsbehandlingen tilbage pa rette spor og dermed skabe
fremdrift i medets indhold, hvis fokus fjerner sig fra punktets indhold og/eller
hensigt.

Madeledelsen skal sikre klare og tydelige opsamlinger pa de forskellige punkter med

handlingsanvisning.
Magdeledelsen skal gore det klart, hvis punktet flyttes til neeste made.
Madeledelsen skal tilstreebe at afslutte medet senest til den aftalte tid

Modelederen afrunder punkterne og konkluderer hvad der skal til referat

e Modeledelsen skal sikre, at referatet skrives hurtigt.

Modeledelsen skal videreformidle referatet hurtigst muligt.

Maodeledelsen skal folge op pd beslutninger med mindre andre i arbejdsgruppen er blevet

bedt om at gore det.

Magdeledelsen skal skabe sammenhang fra det ene made til det neeste.

Magadeledelsen skal indtenke at evaluere moderne for at forbedre det naeste mede.
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ENGAGEMENT OG ANSVARLIGHED

Grundstenen i lzererrollen og forudszetningen for en god kultur pa

arbejdspladsen

P4 Solred Gymnasium ensker vi at give alle elever en s& god oplevelse af deres

ungdomsuddannelse som muligt. Larerne pa Solred Gymnasium er de centrale akterer, nédr det

handler om at give eleverne god undervisning. I faellesskab med ledelsen lofter 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

understotter vi igennem samspillet og samarbejdet mellem fag, faglerere og elever. Vi er via vores
aktive indsats med til at skabe et aktivt faellesskab pé skolen og et godt studiemiljo, der ogsa rakker

udenfor selve undervisningen.

Den engagerede og ansvarlige lerer forpligter sig til at:

Engagere elever ved selv at vare engageret i et emne/en sag/et fagligt omrade

Bidrage til at dele faglige oplevelser med hinanden (til fellesmeder og pedagogiske
arrangementer, pa morgensamlinger, plancher, mader eller pa nettet)

Inspirere hinanden padagogisk og fagligt (f.eks. gore undervisningsmateriale tilgengeligt
for kolleger)

Veare medbygger eller initiativtager til storre undervisningsprojekter/-aktiviteter (temadage,
paedagogiske udviklingsprojekter og forseg, nye studieretninger)

Vere medbygger/medudvikler af skoleaktiviteter

Holde sig lebende ajour i1 skolens studieadministrative system — som minimum 3 — 4 uger
frem

Bidrage til at prasentere skolen positivt og altid tenke over hvordan man udtrykker sig om
skolen, skolens liv og skolens elever i fysiske sdvel som digitale fora

Taenke fag og undervisning udover klasserummet (deltage i arrangementer udenfor
skoletiden med/for elever; forteelle engageret om vellykkede forleb, inspirere eleverne til at
forberede indslag til f.eks. morgensamling)

Tage initiativer til og bakke op om interkollegial efteruddannelse/udvikling, f.eks. 1
faggruppen

Tage initiativ til flere feelles laereraktiviteter — endnu mere socialt liv pé lerervarelset.
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Vere opmarksom pé, at der udover den skemalagte undervisning skal lgses en reekke felles

opgaver
Deltage aktivt og synligt i feellesaktiviteter eks morgensamlinger

Vise respekt for andre medarbejdergruppers arbejde
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