PERSONALEPOLITIK FOR TORNBJERG GYMNASIUM
Vedtaget pa bestyrelsesmgde d. 28. maj 2009 og rettet 12. juni 2012

Visionen for Tornbjerg Gymnasium er at veere et udviklingsorienteret gymnasium og en rummelig
arbejdsplads, hvor savel ansatte som elever trives og udvikler sig i en organisation, hvor den enkelte
medarbejder i samarbejde med kolleger har stgrst mulig indflydelse pa egen arbejdssituation.

Tornbjerg Gymnasium er en selvejende institution under statens lovgivning for personalepolitik.

Formalet med personalepolitikken er at skabe trygge og rummelige rammer om ansaettelsesforholdet for
alle ansatte i et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg. Skolen gnsker, at der er mulighed for personlig udvikling
for alle for derved at tiltraekke og fastholde dygtige medarbejdere.

Der er tale om en gensidighed i rettigheder og pligter mellem ledelsen og de gvrige medarbejdere.

Skolen laegger vaegt pa, at opgavelgsningen udfgres med kvalitet, og at der eksisterer et dynamisk og fagligt
miljg. Det betyder, at medarbejderne er veluddannede og velkvalificerede, og at efter- og
videreuddannelse foregar systematisk gennem hele ansaettelsesperioden. Rammer og organisering af
arbejdet skal give mulighed for og motivere til hgj kvalitet og dynamik.

Skolen gnsker, at arbejdspladsen skal veere praeget af arbejdsgleede, engagement og lavt sygefraveer. Skolen
vil arbejde for at styrke de forhold, der fremmer medarbejdernes engagement og arbejdsgleede. Ledere og
medarbejdere medvirker i faellesskab til at fremme et understgttende arbejdsklima, udvise hjelpsomhed
og tage ansvar for hinanden. Pa arbejdspladsen udpeges omsorgspersoner, der kan medvirke til, at den, der
udviser faresignaler, far ngdvendig og tilstraekkelig stgtte.

Tornbjerg Gymnasium skaber rammer for, at den enkeltes praksis og skolen til stadighed udvikler sig. Den
enkelte medarbejder tildeles stgrst muligt ansvar og kompetence i det daglige arbejde, og der gives
mulighed for, at alle kan udvikle sig fagligt og personligt. Alle medarbejdere skal have mulighed for
udfordringer i arbejdet, saledes at den enkeltes kompetencer udvikles og fastholdes og der derved skabes
grundlag for den gnskede karrieremaessige udvikling.

Skolen lzegger vaegt pa, at arbejdspladsen har et demokratisk samarbejdsklima, hvor samarbejdet er abent
og dialogbaseret, sa der skabes feelles forventninger til arbejdet og de krav, der stilles. Pa Tornbjerg
Gymnasium hersker der et hgjt informationsniveau, saledes at medarbejderne sa tidligt som muligt bliver
bekendt med andringer, der har konsekvens for deres opgavelgsning og grundlaeggende arbejdsforhold.
Den enkelte medarbejder udfolder sine evner i samspil og samarbejde med kolleger, andre
personalegrupper og med skolen som uddannelsesinstitution. Vidensdeling er en vigtig del af samarbejdet.

Personalepolitikken er geldende, efter at den er vedtaget i Samarbejdsudvalget og godkendt i skolens
bestyrelse.

Tornbjerg Gymnasiums personalepolitik udmgntes i praksis i en reekke punkter, der uddybes nedenstaende.
Til personalepolitikken hgrer en raekke bilag, som med udgangspunkt i Tornbjerg Gymnasiums veerdier
eksemplificerer og praeciserer personalepolitikken.

Bilagene til personalepolitikken kan Igbende justeres efter vedtagelse i Samarbejdsudvalget.
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Arbejdets tilrettelaeggelse

Tornbjerg Gymnasium bestraeber sig pa at imgdekomme de forskellige forventninger, som medarbejdere,
ledelse og bestyrelse stiller til en attraktiv arbejdsplads. Der tages hensyn til forskellige livsfaser og
livsbetingelser, f.eks. hos bgrnefamilierne og seniorerne.

Arbejdet pa Tornbjerg Gymnasium tilstraebes tilrettelagt, sa den enkelte medarbejder kan fgle sig tryg,
veerdsat og tilstraekkelig. Bade ledelse og medarbejdere skal medvirke til at forudse risiko for
spidsbelastning og til at finde tilfredsstillende Igsninger. Klare retningslinjer, organisatorisk tydelighed og
rettidig planleegning er betingelser for at dette kan lade sig ggre. | forbindelse med specielle opgaver ma
der foreligge praecise opgaveformuleringer og beskrivelse af rammerne for opgavens udfgrelse — herunder
honorering og forventet afslutningstidspunkt.

Det forventes, at ledelsen tilstraeber fleksibilitet og impdekommenhed med hensyn til at handtere
individuelle behov og gnsker i det omfang, det er foreneligt med opgavelgsningen. Samtidig forventes
medarbejderne at vaere fleksible i forbindelse med Igsning af skolens opgaver.

Det prioriteres, at tilretteleeggelsen af arbejdet sa vidt muligt finder sted under hensyntagen til
medarbejderens gnsker.

Der henvises i gvrigt til arbejdstidsaftalerne. Pa Tornbjerg Gymnasium er det dog aftalt, at laerere, der
gnsker skemaandringer, har tre ugers varsel og at ledelsen har to ugers varsel.

Arbejdets fysiske omgivelser

Indemiljpet er meget vigtigt, og skolen skal derfor sikres en ordentlig renggring, passende udsmykning og
grenne planter. Da gymnasiet er en arbejdsplads med mange mennesker og stor aktivitet, skal det
tilstreebes, at der etableres samtale- og mgdelokaler, hvor medarbejderne kan arbejde og mgdes i rolige
omgivelser.

Der skal arbejdes p3, at alle medarbejdere far adgang til rolige, gode, lyse, stgjdeempede og rummelige
arbejdspladser med tidssvarende kontormgbler med bl.a. reolplads, samt med PC (f.eks. baerbar) med
netopkobling, saledes at mellemtimer kan udnyttes optimalt.

Der skal veere adgang til frisk, koldt vand, f. eks. i form af vandautomater.

Skolens motions- og idraetsfaciliteter samt hvilerum kan uden for undervisningstiden anvendes af
medarbejderne.

Rekruttering og modtagelse af nye medarbejdere

Ansettelse af nye medarbejdere sker efter eksternt opslag. Inden opslaget hgres de bergrte faggrupper om
eventuelle gnsker i forbindelse med ansattelse af en ny kollega. Ansggernes kvalifikationer er afggrende
for indkaldelsen til ansaettelsessamtale. Ved ansattelse af nye undervisere bestar ansaettelsesudvalget af
rektor, tillidsrepraesentant og formand for Peedagogisk Forum, og de udvaelger i samarbejde de bedst
kvalificerede til anszettelsesinterview. Anszettelsesudvalget samt eventuelt repraesentanter for de
involverede faggrupper deltager i ansaettelsessamtalerne. Rektor har den endelige kompetence. Ved
ansaettelse af gvrigt personale bestar ansattelsesudvalget af rektor samt en repraesentant for de bergrte

faggrupper.



Nar en ny medarbejder starter pa skolen, praesenteres han/hun sa vidt muligt den fgrste dag af rektor for
de ansatte. Det er en falles opgave for alle at medvirke til, at nyansat personale hurtigt fgler sig hjemme pa
Tornbjerg. | forbindelse med nyanszettelser afholdes et opfglgende m@gde mellem den nyansatte og en
repraesentant for ledelsen samt tillidsrepraesentanten eller en kontaktperson for den relevante
personalegruppe.

For den nyansatte leerer gaelder, at han/hun tilknyttes en mentorordning. (Se bilag 1: Modtagelse af nye
medarbejdere)

Visse arbejdsopgaver varetages af ansatte efter internt opslag. Det kan dreje sig om fglgende funktioner:
inspektor, kursusleder, studievejleder, datavejleder, skemalaegger o.l. Ansggninger stiles til rektor, der
treeffer afggrelse om stillingsbesaettelsen. For at udvikle organisationen opslas funktionerne hvert femte ar.
Det er skolens bestyrelse, der har kompetence til anszettelse af rektor, vicerektor og eventuelle
uddannelsesledere. Det gvrige personale inddrages i processen.

Kompetenceudvikling og efteruddannelse

Alle personalegrupper har ret og pligt til at vedligeholde og udvikle deres faglige og personlige
kompetencer med henblik pa at Igse og udvikle skolens arbejdsopgaver. Kompetenceudviklingen skal vaere
bade strategisk og systematisk; strategisk, fordi den udspringer af gymnasiets mal, indsatsomrader og
opgaver; systematisk, fordi den udspringer af faelles og individuelle udviklingsplaner.
Kompetenceudviklingen kan bl.a. planlaegges ved den tilbudte medarbejderudviklingssamtale
(Medarbejdersamtale (MUS), se Bilag 2: Oplaeg til MUS), hvor medarbejderens gnsker og skolens behov
indgar i overvejelserne.

Der er saledes en pligt for ledelsen til at vaere lydhgr over for medarbejdernes faglige, paedagogiske og
personlige gnsker, og ligeledes en pligt for medarbejderne til at vaere indstillede pa at vedligeholde og
udvikle faglige kompetence, herunder evt. at lade sig omskole, samt vaere parate til @ndrede arbejds- og
samarbejdsformer.

En gang om aret drgftes i SU det foregaende ars efteruddannelse og en overordnet plan for det fglgende
ars kompetenceudvikling pa skolen.

Retningslinjer for tildeling af kursusmidler fremgar af Bilag 3.

Seniorpolitik

For kolleger over 60 ar tilbydes som alternativ til den arlige MUS en MAS (medarbejder- afviklingssamtale).
Det er op til den ansatte at afggre, hvilken form for samtale man gnsker.

MAS har i stedet for det langsigtede fremadrettede perspektiv et kortere perspektiv, der sigter pa en
afklaring af den ansattes arbejdsplaner for de sidste ar pa skolen. Ud over opsigelsestidspunkt kan det vaere
relevant at fa afklaret behovet for eventuelle szrlige hensyn til den ansatte. Der afsaettes % time til
samtalen.

For at give pensionerede kolleger mulighed for at bibeholde en form for kontakt til skolen inviteres de med
til dimissionen samt den efterfglgende sommerfrokost for personalet. Kontoret sgrger for invitationer pr E-
mail. | E-mailen skal den afgaede kollega samtidig have mulighed for at sige fra over for de arlige
invitationer.



Information og kommunikation

Eksternt: Nar der i skolens postkasser modtages post, vil denne blive dbnet og journaliseret, hvis adressaten
er Tornbjerg Gymnasium evt. med angivelse af att. Hvis adressaten er en medarbejder, vil posten uabnet og
uden journalisering blive viderebragt. Hvis en medarbejder sender post pa skolens vegne, skal
medarbejderen sikre, at posten bliver journaliseret.

Internt: Informationspolitikken pa Tornbjerg Gymnasium skal bidrage til, at forudsaetningen for indsigt,
samarbejde og medindflydelse er til stede.

Ledelse og medarbejdere er forpligtet til bade at give ngdvendig og relevant information og til at holde sig
informeret pa ngdvendige og relevante omrader, sdledes at ovenstaende opnas.

Der arbejdes med tre typer af information:

A. information, som af hensyn til skolens opgavelgsning skal veere alment tilgengelig;

B. information, hvor det forventes, at enkeltpersoner agerer i en konkret sammenhang og inden for en
given tidsfrist;

C. information, som skolen som fglge af myndighedskrav er forpligtet til at give offentligheden.

A. Information, som er alment tilgengelig

Al relevant information vedrgrende undervisningen og andre forhold, der er af betydning for Igsningen af
skolens opgaver, er tilgaengelig pa Internettet eller intranettet via skolens hjemmeside eller i skolens
konferencesystem. Arten af information, som skal vaere tilgaengelig, fastlaegges i en Igbende dialog mellem
medarbejdere og ledelse.

Det tilstraebes, at strukturen for skolens organisering af informationen er ens pa www og i
konferencesystemet.

Information, som det af tekniske og andre grunde ikke er hensigtsmaessigt at give elektronisk, saettes op
som opslag pa opslagstavlerne pa laerervaerelset.

B. Information, hvor det forventes, at enkeltpersoner handler
Alle ansatte pa Tornbjerg Gymnasium har en e-mailadresse, som er kendt af skolens administration. Det
forventes, at alle ansatte pa Tornbjerg Gymnasium hver arbejdsdag orienterer sig i denne elektroniske
postkasse om eventuelle beskeder. Pa samme made forventes det, at en ansat pa en arbejdsdag pa skolen
undersgger om der er skriftlige beskeder i dueslaget.
Safremt det forventes, at enkeltpersoner agerer i en given sammenhang inden for en given tidsfrist, skal
denne/disse aktivt kontaktes ved

e Personlig henvendelse

e Telefonisk

e E-mail

e \Viabrev

C. Information til offentligheden som fglge af myndighedskrav
Information om skolen som fglge af Bekendtggrelse om kvalitetssikring og resultatvurdering og tilsvarende
offentligggres i en form, som ggr, at informationen ikke kan henfgres til enkeltpersoner.



Retningslinier for offentligggrelse af resultaterne af evalueringer aftales i Samarbejdsudvalget.
De enkelte geeldende informationskanaler fremgar af Bilag 4.

Alkohol-, ryge- og rusmiddelpolitik

For at undga misbrug og af hensyn til eleverne ma der ikke indtages alkohol eller rusmidler i arbejdstiden,
ligesom det ikke kan accepteres, at en medarbejder er pavirket under udfgrelsen af arbejdet.

Ved szerlige lejligheder, fester, ssmmenkomster uden for skoletid, aftenarrangementer o.l. kan rektor give
tilladelse til indtagelse af alkohol i begreenset omfang.

Misbrugsproblemer betragtes ikke som en privat sag. Viden om misbrug eller overtraedelse af alkohol- og
misbrugspolitik er derfor forbundet med pligt til at informere den relevante tillidsrepraesentant eller
sikkerhedsrepraesentant. Det er ledelsens og kollegernes ansvar at vaere opmaerksomme pa symptomer pa
misbrug og at sikre den pagaldende tilbud om ngdvendig hjlp (skolens kontaktperson, kriseradgivning).
Fortseetter misbruget og afviser medarbejderen at modtage den tilbudte professionelle hjzelp, vil det kunne
medfgre afskedigelse eller bortvisning.

En medarbejder, der er pavirket pa arbejde, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til mgde med ledelsen.

Rygepolitik

Skolens matrikel er rggfri, jf. Lov om rggfire miljger. Rygning kan saledes ikke finde sted i skolens bygninger
eller pa arealerne uden om. Heller ikke ved seerlige lejligheder som fester (private eller institutionelle),
sammenkomster uden for skoletid, aftenarrangementer, o.l. kan der gives tilladelse til rygning.
Medarbejderne er forpligtede til at overholde disse regler. | modsat fald kan dette fgre til afskedigelse efter
forudgaende mundtlig og skriftlig advarsel.

Psykisk arbejdsmiljg

Ledelse og medarbejdere gnsker aktivt at forebygge, at belastning bliver til overbelastning og derved
udvikler sig til sygdoms- og stresstilstande. Derfor laegges der vaegt pa, at alle omgar hinanden med respekt
og samarbejder i en ligevaerdig atmosfzere.

Pa Tornbjerg Gymnasium er der klare retningslinjer for, hvordan konflikter — kollegialt eller med
elever/disses foraeldre — handteres.

Alle medarbejdere er opmaerksomme pa kollegers velbefindende. Det er alles pligt at reagere, hvis der
observeres tegn pa mistrivsel. Dette kan eventuelt ske ved at orientere de medarbejdervalgte
omsorgspersoner, sikkerhedsrepraesentant eller tillidsreprasentant, der skgnner, hvordan situationen skal
handteres. Dette kan, hvis der skal foretages andringer i arbejdsfordelingen, indebaere at ledelsen
inddrages i lgsningen.

Der foretages en screening af det psykiske arbejdsmiljg med jeevne mellemrum med det formal at lokalisere
generelle forhold, der forhindrer medarbejdere i at fgle sig trygge, veerdsatte og tilstraekkelige.



Konflikter og behandling af klager

Konflikter kan opsta pa en arbejdsplads med mange mennesker. Det er arbejdspladsens gnske, at opstaede
konflikter handteres og Igses i en aben, positiv og konstruktiv atmosfaere med det formal at skabe det
bedst mulige arbejdsmiljg for alle ansatte og en god og udviklende skole for savel ansatte som elever.

For Retningslinjer henvises til Bilag 5.

Sygdom

Pa Tornbjerg Gymnasium laegges der veegt pa positiv opmaerksomhed i forbindelse med sygdom og fravaer
som fglge af sygdom. Det betyder stor opmarksomhed pa at forebygge sygdomme, gennemfgrelse af
omsorgssamtaler under sygdom og fleksibilitet i forbindelse med tilbagevenden til arbejdspladsen.

Ved sygdom orienterer medarbejderen skolen om sygefravaeret senest kl 8.15 pa den f@rste arbejdsdag,
som pavirkes af sygdommen. Hvis medarbejderen har morgentimer pa den fgrste sygedag, er det
hensigtsmaessigt at medarbejderen via sms til de pagaldende elever aflyser morgentimerne.

Ved sygdom af laengerevarende karakter er det rektors ansvar at fglge op pa medarbejderens sygefraveer,
idet rektor ved at tage kontakt til medarbejderen viser omsorg, sa der kan skabes klarhed over
sygdommens arsager og konsekvenser. | nogle tilfaelde kan rektor aftale, at kontakten til den sygemeldte
foretages af en kollega.

| forbindelse med kronisk og/eller livstruende sygdom fortsaetter ansaettelsesforholdet, sa laenge helbredet
tillader det under hensyntagen til en forsvarlig gennemfgrelse af arbejdet. | disse tilfeelde gennemfgres
regelmaessige omsorgssamtaler med henblik pa Igbende at skabe rimelige forhold for savel medarbejder
som skole.

Fratraeden

Enhver afskedigelse fglger de gaeldende regler for omradet, hvad enten fratraeden kan ske frivilligt (ansggt
afsked) eller ufrivilligt (uansggt afsked).

Uansggt afsked kan ske i forbindelse med aktivitetsnedgang, omstruktureringer, timemangel el. lign. Inden
der foretages afskedigelser, undersgges det, om naturlig afgang, omlaegning af arbejdsopgaver eller
eventuelt gnsker om nedsat arbejdstid kan Igse problemerne. Tillidsrepraesentanten inddrages tidligt i
forlgbet.

Uansggt afsked kan endvidere ske ved misligholdelse af arbejdsopgaverne, herunder
samarbejdsvanskeligheder. Inden der foretages afskedigelse, skal der tilbydes samtaler med henblik pa at
normalisere arbejdsindsatsen eller samarbejdsrelationerne. Tillidsrepraesentanten inddrages tidligt i
forlgbet.

Dgdsfald pa skolen
Der er udarbejdet en handlingsplan pa Tornbjerg Gymnasium (bilag 6) i tilfeelde af dgdsfald blandt:
elever, nzere pargrende til elever og ansatte

Personalegoder og aftalt tjenestefrihed
Pa Tornbjerg Gymnasium tror vi pa, at mennesker i balance er de bedste medarbejdere, og vi ggr derfor
gerne noget ekstra for, at personalet skal fgle sig godt tilpas i dagligdagen.



Hvert ar afsaettes en personalepulje pa ? % af skolens Ignsum til forskellige personalegoder. Det kan f.eks.
veere PC-ordninger, biblioteks- og tidsskriftsordning, frugtordning, kaffe-/theordning, sociale
personalearrangementer osv. Samarbejdsudvalget drgfter og tager beslutning om anvendelsen af det
felgende ars personalepulje.

Der er aftalt en raekke retningslinjer for tjenestefrihed med Ign pa Tornbjerg Gymnasium. Disse fremgar af
Bilag nr. 7.

Personlige maerkedage markeres af skolen ved en erkendtlighed og evt. en markering ved et socialt
arrangement. Typiske meaerkedage er:
Runde fadselsdage, jubilseum, sygdom, d@dsfald, overgang til efterlan/Pension, Bryllup og Fadsel

Stgrrelsen af erkendtligheden og arrangementets typer fastlaegges i henhold til Bilag 8: "Gavereglement”.
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Bilag 1: Modtagelse af nye medarbejdere

Introduktion for nye laerere
Nyansatte laerere inviteres hurtigst muligt efter ansaettelsen til et indledende mgde, hvor de far udleveret

en Guide for nyansatte og orienteres om introduktionsforlgbet. Sa vidt muligt medvirker mentorerne i mg-
det.

Der tilrettelaegges et kort introduktionsprogram, som ud over fx mgde med GL-tillidsrepraesentant og prae-
sentation af Frokostklubben ogsa omfatter bl.a. praesentation af skolens it-systemer.

Mentorordning
Nye lzerere tilbydes en mentor, som er en erfaren kollega, der star til radighed i den fgrste tid pa skolen.
Mentoren er en faglig sparringpartner, som

o giver hjalp og inspiration til det faglige arbejde

o hjeelper med introduktion til brugen af de astudieadiministrative systemer (skema, forssmmelser,

karakterer m.m.)
o svarer pa spgrgsmal om skolehverdagen
o idet hele taget bistar med hjzelp og gode rad.

For ansatte, der skal gennemfgre padagogikum, virker kursuslederen som mentor.

Hvervet som mentor honoreres i henhold til den lokale arbejdstidsaftale.
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Bilag 2: Oplaeg til medarbejderudviklingssamtalen

SAMTALESKEMA
Nedenstdende skema er til inspiration for samtalen. Emner kan tilfgjes, og temaer kan undlades afhaengigt

af den enkeltes situation.

A.

Hvordan trives du med dit arbejde?

Opfelgning pa medarbejdersamtalen
» Hvad var konklusionen pa sidste medarbejderudviklingssamtale?
» | hvor hgj grad har det veeret muligt at opfylde de mal, der blev sat?

Egen arbejdssituation

» Hvad er du/ har du vaeret mest optaget af i dette skolear?

» Hvordan ser du dine fag/arbejdsomrader i skolesammenhaeng?
» Hvis du kunne fa et gnske opfyldt, hvad skulle det sa veere?

Personlig og faglig udvikling

» Erder saerlige funktioner, du kunne teenke dig at have, eller szerlige opgaver du kunne taenke dig at
vaere med til at Igse?

» Har du konkrete ideer til projekter, indsatser pa Tornbjerg?

» Har du seerlige gnsker/ planer for din faglige/ paadagogiske/ personlige udvikling?

» Har du szerlige gnsker mht. dit videre arbejde med IT og integrationen i undervisningen?

Medarbejderens CV
» Erder noget, der skal tilfgjes dit CV siden sidst?

Skolens udvikling
> Hvis du kunne bestemme, i hvilken retning skulle skolen sa udvikle sig?

» Hvordan mener du, at du kan vaere med til at preege skolen?

Er der andre emner du @nsker drgftet?
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Bilag 3: Overordnede retningslinjer for tildeling af kursusmidler
SU er enig om fglgende overordnede retningslinjer for tildeling af skolens midler til kompetenceudvikling:

Regionalmgder:
Alle medarbejdere har ret til at deltage i et regionalt mgde om aret pr fagomrade efter eget valg med
henblik pa at holde sig a jour med udviklingen inden for deres fagomrade/r.

Kurser af 1 — 3 dages varighed:

Det skal tilstraebes, at medarbejderne deltager i kurser, der opdaterer bade deres faglige, deres sociale og
deres personlige kompetencer.

Ved tildeling af kurser eller opfordring til at deltage i kurser skal det tilstraebes, at alle medarbejdere
deltager i efteruddannelseskurser inden for hvert af deres aktive fag/fagomrader inden for en rimelig
tidshorisont.

Laengerevarende kurser og udlandskurser:
Ved tildeling af leengerevarende kurser, herunder udlandskurser, skal der laegges en langsigtet
helhedsvurdering af skolens behov til grund for tildelingen.

Videreuddannelse:

Det skal tilstraebes, at skolen giver mulighed for, at medarbejdere, der gnsker det, far mulighed for at
videreuddanne sig enten ved at supplere med ekstra fag, med masteruddannelser eller lignende. Dette kan
ske ved at give frihed til det, ved at stgtte det gkonomisk og/eller ved at tage tilstreekkelige skemamaessige
hensyn. Safremt skolen og medarbejderen i faellesskab aftaler et videreuddannelsesforlgb og skolen
finansierer dette, vil det vaere naturligt at anvende medarbejderens kompetencer inden for omradet, samt
at medarbejderen stiller disse til radighed for skolen.

Omskoling:

Safremt lovaendringer eller andre udefra kommende begivenheder har beskaeftigelsesmaessige
konsekvenser, kan medarbejdere tilbydes omskoling og frihed med timer i et omfang, der aftales med den
relevante tillidsrepraesentant.

Procedure:

Ansggning om kursus sker pa et ansggningsskema, som afleveres i god tid inden tilmelding til kurset. Sidste
frist for tilmelding skal tydeligt fremga af ansggningen. Rektor er forpligtet til at svare pa ansggninger om
flerdageskurser inden for 8 dage, dog senest dagen inden tilmeldingsfristens udlgb. Rektor skal ved
tildelingen af kurser/kursusmidler tage hensyn til den langsigtede strategiske og systematiske
kompetenceudvikling for bade skolen og den enkelte medarbejder.

| forbindelse med billige korte 1- eller ¥-dags kurser vil der normalt ikke veere begraensninger. Det
afhaenger som oftest blot af mulighederne for at kunne flytte, vikardaekke eller flekse timer. Bade
kursusafgift og timer betales af skolen.
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Indenlandske internatkurser skal sgges Igbende. Ansggningsfristerne er forhabentligt sa lange, at der er
mulighed for, at ledelsen kan prioritere, hvis der er et stgrre gnske, end budgettet kan rumme. Hvis

kursusafgiften kan bevilges, kan timerne ogsa bevilges.

Udlandskurser skal spges Igbende. Kun i tilfaelde af at ledelsen opfordrer en kollega til at s@ge et sadant
kursus, vil skolen betale kursusafgiften. Om der kan bevilges timer, afhaenger af en konkret vurdering af
den pageeldende kollegas gvrige kursusaktiviteter. Normalt vil der kun blive bevilget timer for kurser, der
finder sted pa skoledage (altsa ikke weekends og ferier).

Skolen sgger i videst muligt omfang om ressourcer fra fonde for at styrke kompetenceudviklingen.
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Bilag 4: Informationskanaler
Aktuelle informationskanaler

Information gives ved mgder, elektronisk og pa papir. Aktuelt gives information pa fglgende mader:

Mgder:
e  MgderiPaedagogisk Forum
e  Mgder i skolens udvalg: Kontaktudvalg, strategiudvalg, undervisningsudvalg
e Teamledermgder
) Kontormgder (pedeller, kontor, ledelse)
e  Samarbejdsudvalgsmegder (SU)
e  Personalemgder
e  Faggruppemgder

Elektronisk:
e  E-mail anvendes til
o Information, der er aktuelt for den, der modtager mailen, herunder til at ggre opmaerksom
pa deadlines
o Nyt fra UVM
o Nyt om skolen, herunder ugebladet og Tornbjergbl@det
o Mgdeindkaldelse mv.
e  Konferencesystemet Fronter anvendes til
o Info fra administrationen, herunder Nyt fra ledelsen
o Lgbende informationer og overvejelser, kommende tiltag, beslutninger mv
o Informationer, der har en vis permanens, samt arkiv
o Undervisningsmidler, dvs. informationer om fagenes konti og kopiering samt lanebgger
o Skolen: Herunder ligger information fra skolens samarbejdsfora/udvalg herunder teams,
udvalg, faggrupper
e  Hjemmesiden tornbjerg-gym.dk anvendes bl.a. til
o Arskalenderen
o Skolens arsplan med aktiviteter begivenheder og mgder
o Ugeseddel: En ugentlig begivenhedskalender og generel information for alle
o Undervisningen
o Beskrivelse af de enkelte fag samt nyt fra UVM, der vedrgrer fagene
o Lokalt vedtagne retningslinjer vedr. undervisningen (”Laererens Varktgjskasse”)
o Skolen: Herunder ligger information fra skolens samarbejdsfora/udvalg samt lokalt vedtagne
retningslinjer
o Studieplan og Undervisningsbeskrivelser
e Intranettet under hjemmesiden (kraever login) anvendes bl.a. til
o Skema
o Kalender til skriftlige afleveringer
o Forsgmmelighedsregistrering
o Karakterer

Information pa papir gives
e | dueslagene, hvis informationen af tekniske og andre grunde ikke kan gives elektronisk
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Ved opslag, hvor informationen af tekniske grunde ikke kan sendes elektronisk, eller hvor den er til
umiddelbar almen orientering
Ved brev, safremt der er tale om vaesentlig information, der skal gives i undervisningsfri perioder.
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Bilag 5: Konflikter og behandling af klager

Er der tale om en konflikt mellem kolleger internt, (team)samarbejde, der ikke fungerer, tager ledelsen
sammen med tillidsrepraesentanten pa grundlag af en vurdering af konfliktens alvor initiativ til en samtale
parterne imellem. Ved denne eller en fglgende samtale skal parterne sa vidt muligt na til enighed om en
fremtidig handtering af konfliktens arsag pa en sadan made, at alle parter respekterer hinanden og den
faelles lgsning. Safremt dette ikke er muligt, aftales, hvordan samarbejdet kan fortsaettes/opgaven lgses
med andre pa anden vis.

Er der tale om en konflikt mellem en ansat og ledelsen, involveres den respektive tillidsrepraesentant, inden
der tages skridt til samtale med eller repressalier mod den ansatte. Den efterfglgende samtale foregar
mellem ledelsen og den ansatte, som desuden kan have sin tillidsrepraesentant med. Ved samtalen skal den
ansattes synspunkter hgres, inden der tages yderligere skridt. Forvaltningslovens bestemmelser kan
anvendes, hvis det skgnnes ngdvendigt.

Er der tale om en konflikt mellem en medarbejder og en elev, anvendes Forvaltningslovens bestemmelser
om sagsbehandling.

Elevers utilfredshed med undervisningen sgges i fgrste omgang Igst gennem forbedret kommunikation
mellem laerer og elever, falles aftale om justering af timernes forlgb eller andre tiltag, f. eks. kollegial
supervision efter rektors vurdering.

Klager over en leerer/medarbejder indgives til rektor. Safremt rektor vurderer, at klagen er alvorlig,
kontakter han den relevante tillidsrepraesentant med henblik pa en orientering af og samtale med
medarbejderen. Fgrst herefter vurderes det, om klagen er af en sadan art, at rektor skal overveere
undervisningen, og om klagen skal medfg@re patale eller &ndringer i time-fagfordelingen eller
arbejdsopgaver.

Fastholdes klagen, og finder rektor, at Igsningsmuligheder er udtgmte, traeffer rektor afggrelse om evt.
personalemaessige konsekvenser, herunder tildeling af advarsel, suspension og afskedigelse.

Rektors afggrelse af elevens klage paklages til Undervisningsministeriet for savidt angar de paedagogiske
anliggender. Der kan ikke klages over rektors ledelsesmassige afggrelser, herunder af personaleretlig art.
Laererens beskyttelse fremgar i gvrigt af overenskomsten og det fagretslige system.

Klager over eksamen, karakterer m. m. fglger retningslinierne i Eksamensbekendtggrelsen, bek. 754 af
25/06/2007.



https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=25416
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Bilag 6: Handlingsplan ved dgdsfald

| tilfelde af d@dsfald blandt elever

Nar meddelelsen kommer, tilkaldes / orienteres rektor eller dennes stedfortraeder, som traeffer beslutning
om, hvorvidt der skal etableres telefonkaede til medarbejderne, og som fastsaetter tidspunkt for meddelelse
om dgdsfaldet til hele skolen.

Fgr skolen samles, hejses flaget pa halv uden ceremoni pa et tidspunkt, som rektor fastsaetter. | samrad

med studievejleder, teamleder og evt. andre medarbejdere beslutter rektor, hvad der skal ske, nar skolen
samles, hvilke foranstaltninger der skal traeffes i klasserne, og hvilke skemaandringer der er ngdvendige.
Dernaest sammenkaldes skolen.

Nar skolen er samlet i kantinen, giver rektor eller dennes stedfortreeder meddelelse om dgdsfaldet. Efter

omstaendighederne kan meddelelsen ledsages af mindeord, hvorefter alle rejser sig og mindes den, der er
ded. — Rektor g@r derefter kort rede for vigtigheden af, at man bliver sammen i klasserne i stedet for at ga
hjem, hvorefter rektor beder alle ga tilbage i klasserne. Evt. skemaandringer meddeles.

Nar man kommer ud i klasserne igen, sgrger leereren for, at der gives rimelig tid til at tale om det, der er

sket. Laereren er opmaerksom pa, om der i klassen er enkelte elever, der ser ud til at have behov for szerlig
stgtte, og tager naturligvis hensyn til, at der ikke kan forventes normal koncentration hos eleverne.

| de klasser, hvor det er besluttet at iveerkseette en egentlig “krisebehandling”, er det bedst at lade et
sadant program straekke sig over laengere tid, evt. flere timer. Administrationen sgrger for den forngdne
orientering af de klasser og leerere, som bergres af evt. &ndringer i dagens normale forlgb.

| Igbet af de fgrste dage herefter aflaegger rektor et besgg i hjemmet eller tager pa anden made kontakt til

de pargrende bl.a. med henblik pa skolens deltagelse i begravelsen. Laererne er opmaerksomme p3, at der
kan veere behov for fortsat eller gentagne krisesamtaler i klasserne; de orienterer studievejleder, teamet og
rektor om, hvad de selv ggr, eller stiller forslag til, hvad skolen kan ggre i forhold til enkelte klasser eller
elever.

Medarbejdere, som gnsker at deltage i begravelsen, har tjenestefri med Ign hertil.

Samtalerne i klasserne

Dagens skema fastholdes som det, der strukturerer samtalerne med eleverne. Det kan dog veere
hensigtsmaessigt at afvige fra det normale skema, saledes at der skabes det optimale rum for krisesamtaler
med de mest bergrte kammerater af den afdgde. Beslutning om hvilke evt. a&endringer der skal ske, traeffes
for samling i kantinen af rektor i samrad med studievejlederen og den eller de laerere, som kan taenkes
involveret. Det kan vaere den/de, der netop skal undervise den afdgdes klasse / hold, men det kan ogsa
veere andre.

Det vigtigste er, at skolen sikrer, at alle elever, der har et personligt behov for at deltage i et
"krisebehandlingsforlgb”, far mulighed for det, evt. i en eller flere "nye” grupper helt pa tvaers af klasser og
hold.

Det kan i nogle tilfeelde vise sig ngdvendigt at tilkalde gymnasiepsykologen eller skaffe anden professionel
krisehjaelp udefra. Beslutning herom traeffes af rektor i samrad med studievejlederen og de involverede
leerere.

Hvis en elev mister foraeldre eller sgskende
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Nar det kommer til skolens kendskab, at en elev har mistet en foraelder eller en sgskende, aftaler rektor
eller dennes stedfortraeder evt. med familien, hvorledes elevens kammerater orienteres om dgdsfaldet.
Der kan forekomme ganske steerke reaktioner blandt eleverne, iseer hvis der er tale om pludselig sygdom
eller ulykke. Den lzerer, der underviser klassen, bgr afbryde undervisningen og give plads for de allerfgrste
reaktioner, ogsa selvom graden af bergrthed blandt eleverne vil vaere mere spredt end hvis det var en
kammerat, der var dgd. Skulle enkelte elever vaere ude af stand til at vende tilbage til faget, nar tiden er
inde, skal de have fri.

Det er klart, at man over for den sgrgende elev viser sin deltagelse og stgtte.

| tilfaelde af en medarbejders dgd

| tilfeelde af dpdsfald blandt skolens personale vil skolens ydre handlingsmgnster vaere helt det samme, som
nar det drejer sig om dgdsfald blandt eleverne. Det vil fgles naturligt, at leererne i de fgrste timer, efter at
dgdsfaldet er blevet kendt, i et vist omfang taler med eleverne om det, der er sket, om den, der er dgd, og
evt. om, hvordan eleverne kan agere i forbindelse med begravelsen. Administrationen er opmarksom p3,
at der kan veaere kolleger til den afdgde, som ikke kan gennemfgre deres arbejde umiddelbart efter, at
dgdsfaldet er blevet kendt.
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Bilag 7: Tjenestefrihed med lgn ved sarlige lejligheder
Nedenstaende retningslinjer er geeldende pa Tornbjerg Gymnasium under hensyntagen til gaeldende
overenskomster og aftaler.

Barns sygdom

Tjenestefrihed med Ign til pasning af sygt barn (under 18 ar) pa barnets 1. og 2. sygedag kan bevilges, nar
der er hjemmel hertil i overenskomsten.

| seerlige tilfeelde kan herudover i begraenset omfang bevilges tjenestefrihed uden Ign.

| tilfeelde af ophold pa sygehus, hvor tilstedevaerelse er pakraevet, kan der bevilges tjenestefrihed i
forngdent omfang.

De almindelige bgrneundersggelser/tandlaegebehandlinger er ikke omfattet af foranstaende.

Eget bryllup
Der bevilges tjenestefrihed pa bryllupsdagen og den efterfglgende dag. Der ydes ikke erstatningsfrihed, hvis
disse dage falder pa ikke-arbejdsdage.

Bgrns bryllup
Der bevilges tjenestefrihed pa bryllupsdagen. Der ydes ikke erstatningsfrihed, hvis bryllupsdagen falder pa
en ikke-arbejdsdag.

Eget sglv/guldbryllup
Der bevilges tjenestefrihed pa sglv/guldbryllupsdagen. Der ydes ikke erstatningsfrihed, hvis
sglv/guldbryllupsdagen falder pa en ikke-arbejdsdag.

Foraeldres sglv/guldbryllup
Der bevilges tjenestefrihed pa sglv/guldbryllupsdagen. Der ydes ikke erstatningsfrihed, hvis
sglv/guldbryllupsdagen falder pa en ikke arbejdsdag.

Eget jubileeum 25 og 40 ar
Der bevilges tjenestefrihed pa jubilaumsdagen. Der ydes erstatningsfrihed, hvis jubilaaumsdagen falder pa
en ikke-arbejdsdag.

Egen fgdselsdag 50, 60 og 70 ar
Der bevilges tjenestefrihed pa fgdselsdagen. Der ydes ikke erstatningsfrihed, hvis fgdselsdagen falder pa en
ikke-arbejdsdag.

Alvorlig sygdom, dgdsfald eller begravelse i naermeste familie (aegtefalle, samlever, bgrn, forzeldre,
bedsteforaeldre og sgskende).
Der kan bevilges tjenestefrihed i forngdent omfang.

Laege- / tandlaege- /specialistkonsultation og -behandling
Der ydes den forngdne tjenestefrihed i forbindelse hermed, men det henstilles at sgge ovennavnte
behandlinger gennemfgrt uden for arbejdstiden. Medarbejdere varsler i alle tilfaelde fraveeret omgaende.
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Arbejdssggning
Der bevilges den ngdvendige tjenestefrihed til at spge anden beskaftigelse.

Afgivelse af vidneforklaring
Der ydes tjenestefrihed i forbindelse hermed.

Dagen for — og dagen fgr — egen eksamen
Der ydes tjenestefrihed i forbindelse hermed, nar uddannelsesaktiviteten er aftalt med skolen.

Flytning
Der bevilges tjenestefrined pa flyttedagen, hvis der er tale om flytning i forbindelse med nyansattelse pa
Tornbjerg Gymnasium.

Tjenestefrihed i gvrigt
Der kan i andre tilfaelde efter individuel aftale bevilges tjenestefrihed.
Der kan bevilges orlov uden Ign i leengere perioder, hvis det er foreneligt med skolens tarv.
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Bilag 8: Gavereglement
Det er kutyme pa Tornbjerg Gymnasium, at der gives fglgende erkendtligheder (2008-priser) og frihed i
forbindelse med:

Fadselsdage: 50 og 60 ar
» Gave/kort: kr. 300,-
> Blomster: kr. 200,- (buket 150,- + udbring 50,-)
Jubilaeum: 25, 40, 50 ars
» Jubileumsgratiale efter statens satser
> Blomster: kr. 200,- (buket 150,- + udbring 50,-)
Skolen er vart v. et glas vin pd laerervaerelset.
Sygdom: Laengerevarende sygdom, indlaeggelse eller efter anden aftale
> Blomster: kr. 200,- (buket 150,- + udbring 50,-)
Dgdsfald: Ansatte, tidligere ansatte, elever eller efter anden aftale
» Blomster/bdrebuket: ca. kr. 250,- + udbringning
Bestaet padagogikum/masteruddannelse eller tilsvarende:

» Blomster: kr. 200,-
Overgang til Efterlgn/Pension:

» Hvis den ansatte gnsker det, er skolen vaert ved en mindre reception (vin og smdkager). Den ansatte
kan invitere den naermeste familie samt evt. personer, hvortil de har teette arbejdsrelationer uden
for Tornbjerg Gymnasium.

» Blomster: (kr. 300,-)

Bryllup og fgdsel — ansatte
» Gave/kort: kr. 300,-



