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1: Forord

Brenderslev Gymnasium og HF-Kursus ( herefter BG ) er en statslig selvejende institution for
uddannelse af unge pa gymnasialt niveau ( Stx og HF ) af hgj kvalitet. Ligeledes har institutionen
en velfungerende administration, der understotter de primere funktioner.

Personalepolitikken skal skabe rammer for ansattes arbejdsbetingelser og udviklingsmuligheder, der
er forudsatningen for en kvalificeret arbejdsindsats. En god personalepolitik har betydning for de
ansattes motivation og for rekruttering af nye ansatte. Personalepolitikken kan i sig selv vere af stor
betydning for, hvor langt BG kan na i sine bestrabelser pa at vare en god arbejdsplads.

Den overordnede personalepolitik er foranlediget udarbejdet af bestyrelsen i1 henhold til vedtegten
for den selvejende institution BG. Personalepolitikken, og vaesentlige a@ndringer heraf, forelaegges
bestyrelsen til godkendelse.

I personalepolitikken dekker begrebet ansatte samtlige med en ansettelseskontrakt. Begrebet
medarbejdere er ansatte med undtagelse af ledere. Ved ledere forstds gruppen bestédende af rektor,
inspektorer og ledende pedel.

Begrebet elever dekker generelt over bade gymnasielever og hf-kursister.



2. Personalepolitik for BG

Personalepolitikken gelder for alle ansatte ved BG, og indeholder principper for hele arbejdslivet.
Personalepolitikken er udformet for de ansatte og geelder derfor ikke elever.

2.1 Formél

De ansatte udger den vigtigste ressource til lasningen af BG™ opgaver, og formélet med arbejdet
vedrarende personalepolitikken er at drage nytte af og samtidig udvikle de ansattes ressourcer
optimalt, sdledes at opgaverne kan lgses bedst muligt. Det er afgerende, at den generelle ramme om
den ansattes dagligdag pa arbejdspladsen understotter medarbejderens kvalifikationer, kompetencer
og trivsel.

2.2 Personalepolitikkens retningslinier

Personalepolitikken skal vere dynamisk og under konstant udvikling. BG skal folge den
samfundsmessige udvikling og gerne vare med til at praege den. Det betyder, at savel ledelse som
medarbejdere meder forandringer. Den systematiske udvikling af ledernes og medarbejdernes
faglige, personlige og sociale kompetencer sker i takt med denne forandringsproces.
Personalepolitikken indeholder retningslinier for forholdet mellem leder og medarbejder og
forholdet mellem medarbejderne indbyrdes. Disse retningslinjer er udformet i overensstemmelse
med de lovbestemmelser og retningslinjer, BG, som en selvejende institution, er underlagt.
Personalepolitikken er bygget op omkring fire hovedomrader, nemlig udviklings- og uddannel-
sespolitik, rekrutterings-, fastholdelses- samt fratredelsespolitik. Herunder er der en rakke
delpolitikker.

2.3 Personalepolitikkens gyldighed

2.3.1 Ikrafttraeden

Personalepolitikken traeder i kraft efter godkendelse i samarbejdsudvalget og i bestyrelsen.

2.3.2 Evaluering og ajourfering

Samarbejdsudvalget foretager mindst hvert andet ar (lige ar) samt efter behov en evaluering og om
nedvendigt en revision af personalepolitikken. Evalueringen omfatter samtlige hovedomrader. Hvis
der opstdr behov herfor, kan der lebende inden for samarbejdsaftalens rammer aftales supplerende
retningslinjer om personaleforhold.

2.4 Ledelses- og medarbejderansvar

En hensigtsmessig varetagelse af ledelsesopgaverne har afgerende betydning for BG™ samlede
virke. De enkelte ledere har en central funktion i forhold til lesningen af arbejdsopgaverne samt
medarbejdernes méde at fungere pa - enkeltvis og i indbyrdes samarbejde.

P& BG er alle opmarksomme pa vigtigheden af og forpligtelsen til at tage ansvar for bade
institutionens og den enkeltes udvikling. Den enkelte ansattes engagement, dbenhed og fleksibilitet
i forbindelse med forandringsprocesser er vasentlige forudsatninger for det daglige virke pa
institutionen. Fordelingen af arbejdsopgaver foregar i dialog mellem ledelse og medarbejdere.

BG laegger stor vaegt pa, at ledere, udover at kunne delegere arbejdet, har forstéelse for samspil
mellem mennesker, kan motivere og engagere medarbejderne, og derved kunne skabe gode
samarbejdsrelationer. Lederen skal kunne give feedback til medarbejderne, og skal samtidig kunne
tage initiativer til forbedringer af arbejdsmilje og -vilkér.

Det er den enkelte leders ansvar, at arbejdet tilretteleegges saledes, at der kan tages hensyn til den
enkelte medarbejders faglige og personlige udvikling.



3. Udviklings- og uddannelsespolitik

BG er og skal fortsat vere en tidssvarende uddannelsesinstitution praeget af hej kvalitet 1
kerneydelserne undervisning og uddannelse. Udvikling og uddannelse bliver derfor ogsé for ansatte
omrader, der indgdr som en naturlig og selvfolgelig del af jobbet. For BG er en udviklings- og
uddannelsespolitik vigtig for fastholdelse af ansatte og rekruttering af nye ansatte.

Udviklings- og wuddannelsespolitikken skal understotte BG™ grundleggende holdning om
ligevaerdighed mellem ansatte og elever og respekt for hinandens arbejdsomrader, indenfor hvilke
den enkelte har sterst muligt rdderum. Som en udviklende institution, stiller BG store krav om
abenhed i hele organisationen og til den enkeltes omstillingsevne og fleksibilitet.

3.1 Malsaetning

Det er BG” mal, at ansatte pa alle niveauer har mulighed for og pligt til uddannelse og udvikling.
For at né dette mal er det vigtigt:

» at institutionens samlede ressourcer til uddannelse fastleegges i de arlige budgetter.

 at den enkelte ansattes kvalifikationer vedligeholdes og udvikles i forhold til institutionens
krav.

* at institutionens internationaliseringsstrategi medtenkes i den enkelte ansattes opgaver og
udvikling af disse.

« at de fremtidige opgaver og arbejdsmetoder soges afklaret s tidligt som muligt.
« at den enkelte ansatte selv gor en indsats for at vedligeholde og udvikle sine kvalifikationer.

« at man udover deltagelse i kurser, konferencer, kongresser og formaliserede faglige netvaerk er
opmerksom pd de muligheder, der ligger for udvikling pa og gennem jobbet.

 at den enkelte ansatte er parat til forandringer. Udvikling og uddannelse har til hensigt at
fremme den enkeltes faglige og personlige kompetencer og kan defineres som folger:

3.2 Kompetenceudvikling

Kompetenceudvikling er udvikling af ny viden, ferdigheder og/eller holdninger hos den ansatte.
Kompetenceudvikling forbindes ofte med formaliserede efter-og videreuddannelsesaktiviteter, men
kompetenceudvikling foregar ogséd pa arbejdspladsen i arbejdssituationen og evt. ved skolebaserede
aktiviteter 1 eller uden for gymnasiets bygninger. Mennesker kan udvikle sig, nér de stér overfor nye
opgaver. Nar en ansats muligheder udvides, kan man derfor tale om kompetenceudvikling.
Kompetenceudvikling er en foregelse, supplering eller forandring af den ansattes eksisterende
kompetencer.'

Kompetenceudvikling hos de enkelte ansatte soges fremmet gennem efter- og videreuddannelse og 1
forbindelse med den daglige opgavelosning og udvikling heraf (nye opgaver, nye
samarbejdsrelationer, udviklingsprojekter, kollegasamarbejde og —oplering, tilbagemelding fra
leder, interne og eksterne netverk. Medarbejderudviklingssamtalen bliver et centralt instrument i
planlegning af kompetenceudvikling.

! Finansministeriet. Personalestyrelsen, juni 2000. Vejledning om strategisk og systematisk kompetenceudvikling i statens institutioner



3.2.1 Efteruddannelse

Efteruddannelse er de aktiviteter og/eller den uddannelse, en ansat deltager i for at forny, udvide og
opdatere sin faglige viden og sine fardigheder. Efteruddannelse foregar gennem hele arbejdslivet
og er relateret til ansattelsen. Efteruddannelse er ikke forbundet med prover og eksamen, men der
udstedes ofte kursusbevis. Dog kan der vere tale om tilegnelse af en fagspecifik ferdighed, hvor
kursusbeviset forudsetter en afprovning af ferdigheden. Efteruddannelse sker typisk i forbindelse
med kurser af 1 — 5 dages varighed.

3.2.2. Videreuddannelse

Videreuddannelse er en uddannelse, hvor den ansatte gennemforer en leengerevarende uddannelse
pa et hgjere eller supplerende niveau.

3.2.3 Udviklingssamtaler
MedarbejderUdviklingsSamtaler (MUS) er en formaliseret samtale mellem medarbejder og
nermeste overordnede, der finder sted regelmaessigt. Samtalens formdl er, at arbejds- og
samarbejdsforholdet droftes bredt 1 forhold til nutid og fremtid. Hensigten er at skabe over-
ensstemmelse mellem institutionens udviklingsbehov og medarbejderens kompetencer og
udviklingsensker.
Samtalen skal herudover sikre:

* den enkelte storst mulig indflydelse pa egen jobsituation

» mulighed for tilretteleeggelse af og aftaler om ensket faglig udvikling

« et udviklende paedagogisk milje og dbne samarbejdsrelationer

Forud for MUS-samtalen udleveres der en disposition for samtalen, hvoraf det fremgar, hvad der
onskes droftet fra ledelsens side. Medarbejderen kan selv supplere. Dispositionen vil have et
forholdsvis fast indhold fra &r til 4r.
4. Fastholdelsespolitik
4.1 Malszetning
BG er en arbejdsplads, hvor de ansatte sattes 1 centrum. Der laegges stor vagt pa at fastholde og
udbygge et arbejdsmiljo, der er preget af samarbejde og vidensdeling pa tvars i institutionen.
Fastholdelsespolitikken vil 1 hvert enkelt tilfelde bygge pa en individuel vurdering af den ansatte.
Det er BG" mal, at de ansatte trives pa deres arbejdsplads. Trivslen kan bl.a. skabes gennem:

* et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljo

* ligevaerdighed

« indflydelse pa eget arbejde

* ledere, der tager hensyn til den enkelte medarbejders behov

« samarbejde og vidensdeling

* medbestemmelse

* motivation



* et hojt informationsniveau

» udvikling, uddannelse og kompetenceudvikling.

4.2 Arbejdsmiljo

Det er BG™ mél at vare anerkendt for sit gode arbejdsmilje. Det er institutionens opfattelse, at et
godt arbejdsmilje praeget af professionalisme, fleksibilitet og ansvarlighed hos alle ansatte, er
nedvendigt for de ansattes trivsel. Et godt arbejdsmiljo kan kun eksistere, hvis alle ansatte gor en
indsats for at pleje det. Derfor laegger institutionen veagt pa, at alle medarbejdere og ledere bidrager
til at skabe et godt arbejdsmilje. Alle skal specielt vare opmerksomme pa at
kommunikationsformen skal vaere sober, bade i skrift og tale. Her udger E-mails og sms-beskeder
en speciel kommunikationsform, der kan give anledning til problemer.

Alle emner i relation til arbejdsmilje er forankret i sikkerhedsorganisationen.

Sikkerorganisationen skal sikre, at de ansatte inddrages og aktiveres i arbejdet med en stadig
forbedring af arbejdsmiljeet og arbejdsmiljemeessige forhold. Alle ansatte kan pé ethvert tidspunkt
henvende sig til deres sikkerheds-reprasentant og/eller tillidsreprasentant.

4.2.1 Psykisk arbejdsmilje

For BG handler et godt psykisk arbejdsmilje om at fremme sundhed, trivsel og tryghed for alle,
sddan at de ansatte er tilfredse i deres arbejdssituation. Den enkelte ansattes arbejdsindsats,
samarbejdsevne og psykiske overskud har afgerende betydning for et godt psykisk arbejdsmilje.
Alle skal vaere opmaerksomme pé faresignaler, der skyldes det psykiske arbejdsmilje. Signalerne
kan bl.a. vere folgende:

* Stigende antal fraveersdage
* Stresssymptomer som f.eks. hovedpine, spendingssmerter og sevnleshed
* Psykisk trethed med ulyst til arbejdet, faldende effektivitet og arbejdsindsats

» Udbrendthed med symptomer som f.eks. depression, trethed, opgivenhed, isolation, apati og
sovnleshed

* Klager over manglende information og darlig kommunikation

* Ingen fellesskabsfolelse og intet socialt liv 1 forbindelse med arbejdet
* Lavere produktivitet og darligere service

» Udpraeget grad af hjemmearbejde.

Der kan vare mange arsager til dérligt psykisk arbejdsmilje. Det kan 1 det vaesentlige inddeles
inden for folgende kategorier:

* Utryghed 1 ansattelsen

* Manglende ligestilling



* Manglende ligevaerdighed mellem medarbejdere / medarbejdergrupper

* Manglende tilhersforhold

« Utilstraekkelig indflydelse pa tilretteleggelsen af eget arbejde

 Uvished om institutionens primare/overordnede struktur og dispositioner
* Mobning og chikane

4.2.2 Reaktionsmuligheder

Tryghed

Det tilstreebes, at de ansatte har tryghed 1 deres ansattelse. Den enkelte medarbejders
stillingsindhold skal vare af en sadan karakter, at den enkelte medarbejders arbejdsopgaver er sa
veldefinerede som muligt.

Ligestilling og ligevaerdighed

BG onsker at undgd enhver form for forskelsbehandling begrundet 1 kon, seksuel orientering, alder,
religion, politisk anskuelse, social eller etnisk oprindelse.

Uanset arbejdets art, sé betragter BG alle stillinger som ligeverdige og omgeret af respekt.

Alle ansatte er repraesenteret af TR eller kontaktperson i samarbejdsudvalget.

Indflydelse pa eget arbejde

Arbejdspresset ma over en lengere periode ikke vare sé stort, at den ansatte ikke kan opretholde et
rimeligt arbejds-og privatliv( se pkt. 4.2 ). Den enkelte ansatte planlegger og tilretteleegger selv —
og 1 samarbejde med kollegaer i vidt omfang sit arbejde indenfor sit stillingsomrdde. Ansatte
inddrages ved revision af deres respektive arbejdsomrader ( fx 1 forbindelse med time-
fagfordelingen ). Det tilsigtes at arbejdsopgaverne i det enkelte job bliver varierende og udviklende,
saledes at institutionen far motiverede og engagerede ansatte og saledes at arbejdet altid kan udferes
tilfredsstillende.

Abenhed og information

Der tilstrebes storst mulig abenhed péd BG. I den forbindelse vil alle vasentlige informationer og
beslutninger vere tilgengelige for alle ansatte, bl.a. gennem intra- og internet.

Der er udarbejdet en informationsstrategi, der sikrer, at relevante informationer vil vaere til stede pa
rette tid og sted, sdledes at alle ansatte er informeret om, hvad der foregér i institutionen, bade
horisontalt og vertikalt. Den information, der har betydning for planlegning og udferelse af eget
arbejdsomrade, er hgjt prioriteret.

Samarbejdsklima

Omgangstonen blandt de ansatte ber vere dben og positiv. For at skabe et godt samarbejdsklima er
det wvigtigt, at alle ansatte handler med konduite i den enkelte situation, samt udviser
imedekommenhed og hjelpsomhed. Mobning og chikane accepteres under ingen omstendigheder
pa BG. Hvis en person er udsat for mobning eller chikane, s& péalegges det den/de ansatte, med
kendskab til problemerne, at informere ledelsen herom, sdledes at problemerne kan stoppes. Hvis en
advarsel fra ledelsen ikke stopper mobningen eller chikanen, kan ledelsen gribe til afskedigelse.

4.3 Sundhedsfremme og sygdom
4.3.1 Malsztning

Den overordnede mélsatning for BG er at skabe et sikkert og sundt arbejdsmilje for de ansatte.
Dette arbejde er forankret 1 institutionens sikkerhedsorganisation, der refererer til rektor.



4.3.2 Rusmiddel- og misbrugspolitik

BG forer som uddannelsesinstitution med ansvar for unge menneskers uddannelse og udvikling en
aktiv rusmiddel- og misbrugspolitik. Politikken er fastlagt m.h.p. at forebygge og afthjelpe misbrug
af alkohol og evrige rusmidler blandt de ansatte ved institutionen.

Selv om misbrug af alkohol og andre rusmidler er tabubelagte og emtalelige problematikker, er det
et kollegialt ansvar at fa eventuelle problemer belyst, bade af hensyn til den ramte og institutionen.
Efter BG™ opfattelse herer arbejde og alkohol 1 princippet ikke sammen. Derfor er det normalt ikke
tilladt at indtage alkohol i arbejdstiden. Undtaget herfor er officielle begivenheder f.eks. jubilaer,
indvielser m.v. samt fredagsbarer. Rektor kan endvidere tillade indtagelse af alkohol i arbejdstiden
ved serlige begivenheder. Det skal understreges, at det ikke tolereres, at de ansatte under udferelsen
af deres arbejde er pavirket af alkohol eller ulovlige rusmidler, hvad enten indtagelsen har fundet
sted 1 arbejdstiden eller uden for arbejdstiden.

Hvis en ansat har alkoholproblemer eller andre misbrugsproblemer, skal vedkommende hjelpes sa
tidligt 1 forlebet som muligt. BG vil behandle alle henvendelser om alkoholproblemer fra ansatte,
kolleger eller familie fortroligt. Alle ansatte har et ansvar for, at der tages initiativ til hjelp og stotte
til en kollega med et alkoholproblem, men rektor har et serligt ansvar for, at der bliver taget hnd
om problemerne. Safremt rektor konstaterer, at en ansat yder en mangelfuld indsats eller han/hun
har en uheldig fremtraeden grundet misbrugsproblemer, skal han

tage en samtale med vedkommende. Den ansatte har, under samtalen, ret til at lade sig reprasentere
af tillidsrepraesentant eller anden bisidder. Den ansatte vil blive opfordret/pélagt at sage behandling
for misbrugsproblemet. Det vil 1 hvert enkelt tilfeelde blive vurderet, om og i givet fald hvorledes
BG kan bidrage f.eks. i form af fuld eller delvis tjenestefrihed i forbindelse med behandlingen. Hvis
den ansatte ikke ensker at soge behandling, eller velger at atbryde behandlingen, kan det medfore
afskedigelse.

4.3.2 Rygepolitik

BG forer som offentligt selvejende uddannelsesinstitution en ikke-ryge-politik. Politiken er fastlagt
m.h.p. dels at beskytte ikke-rygere fra tobaksreg og dels at stotte rygere til at indstille rygningen.
Der md af samme arsag ikke ryges pa egne kontorer, kantine eller gang-arealer mv.

Rektor kan ikke dispensere fra rygelovens bestemmelser.

4.4 Sygdom, orlov og kriser

4.4.1 Sygdom

Der skal vises hensyn til ansatte, der rammes af sygdom. Arbejdsstedet skal sgge at fastholde
ansatte samt forebygge og begranse konsekvenserne af sygefravaer mest muligt. Det kan f.eks. ske
ved @ndringer i1 arbejdsopgaver og/eller @ndringer i arbejdstilretteleggelsen, herunder indretningen
af arbejdspladsen.

Delvis rask-/sygemelding vil ligeledes kunne anvendes m.h.p. at lette tilbagevenden til ar-
bejdspladsen, specielt efter leengerevarende sygdom.

Hyppigt eller langvarigt sygefraver giver ofte anledning til problemer for arbejdspladsen. Et
redskab til at forebygge problemerne kan vare fraverssamtaler. I disse samtaler skal der vare
mulighed for, at den ansatte kan fortelle om de forhold, der er &rsag til sygefravaeret, og til
planlegning af eventuelle @ndringer, der kan nedbringe fravaret. Den ansatte kan ved fra-
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verssamtaler lade sig bista af tillidsrepraesentant eller anden besidder. Hvis andringer i1 ar-
bejdsforholdene og fravaerssamtaler ikke er tilstreekkeligt til at fastholde den ansatte pé til-
fredsstillende vilkar, ma der foretages en afvejning mellem hensynet til den sygdomsramte og
hensynet til arbejdspladsen, kolleger og elever. Der kan dog forekomme tilfelde, hvor en
afskedigelse er nadvendig.

Den ansatte skal pa et tidligt tidspunkt geres opmaerksom pa muligheden for at inddrage sin
tillidsrepreesentant eller anden bisidder.

4.4.2 Laege-varighedserklaering

Hvis antallet af fraveersdage er mere end 10 sammenhangende arbejdsdage, vil den ansatte blive
anmodet om en lage-/ varighedserklering. Det er Lon- og Personalefunktionen, der forestdr
anmodningen med mindre rektor har gjort opmerksom pa andet.

4.4.3 Underretningspligt

For alle medarbejdere galder det ved sygdom, at medarbejderen hvis muligt telefonisk skal
underrette BG pa hovednummeret 98 822 722 ved arbejdstidens begyndelse pd 1. sygedag.
Medarbejdere, der moder for sekretariatet dbner skal snarest muligt efter 07.45 kontakte kontoret.
Der udarbejdes en sygemelding, og ved raskmelding underskrives sygemeldingen samme dag.

Det pahviler den sygemeldte at give meddelelse om raskmelding til kontoret. Meddelelsen skal
gives hurtigst muligt efter beslutningen om raskmelding er foretaget. Meddelelse kan gives
telefonisk.

Ved mere end 14 dages sygdom vil medarbejderen modtage en anmodning om dagpenge-
refusion/anmeldelse om sygdom som straks skal underskrives og returneres til kontoret.

Kommunen vil herefter sende en skrivelse til medarbejderen som skal vere kommunen i haende
senest 8 dage efter modtagelsen. Sker dette ikke har institutionen mistet rettet til dagpengerefusion
under hele sygeperioden. BG vil som hovedregel benytte sig at retten til at treekke i medarbejderens
lon svarende til det mistede dagpengebelob.

4.4.4 Lagebesog

Konsultation og behandling ber s& vidt muligt foregé uden for arbejdstid. Hvis dette ikke er muligt
gives der frihed med lon til konsultation og evt. efterfolgende behandling. Frihed til siddanne
leegebesog skal aftales med naermeste foresatte.

4.4.5 Orlov

Det er BG" maél, at der er mulighed for orlov til alle medarbejdere, nar orloven er til gavn for
institutionens opgavelesninger, eller den kan forbedre medarbejderens faglige og/eller personlige
udvikling. Endelig kan der vare tale om orlov i s@rlige familiesituationer. Orlov, bortset fra
lovpligtige, kraever, at det er foreneligt med institutionens tarv.

For at dette mal kan indfries er det vigtigt:

» at ledelsen konkret vurderer den enkeltes ansggning om orlov

« at bade ledelse og medarbejder er opmaerksomme pa muligheden for orlov som et redskab til
udvikling og uddannelse

» at der anseges om orlov sd tidligt som muligt af hensyn til arbejdstilretteleeggelsen.
« at der er kendskab til, at der kan gives orlov 1 folgende tilfzlde:
o Pleje af neertstiende deende

o Pleje af syge og handicappede bern
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o Uddannelse i henhold til visse overenskomster
» at der sedvanligvis ikke bevilges orlov ved fratraedelse til anden fast stilling.

4.4.6 Graviditet, barsel og adoption

Den ansattes fraver i forbindelse med graviditet, barsel og adoption reguleres, for funktionerer af
funktionzrloven, ligebehandlingsloven samt Statens barselsaftale. Idet reglerne lebende reguleres,
henvises der til geeldende regler og aftaler pd omradet.

Den ansatte skal senest 3 méneder for det forventede fodselstidspunkt give oplysning om, hvornér
hun paregner at begynde sin barselsorlov.

4.5 Lonpolitik

Medarbejderne pa BG aflennes 1 henhold til geeldende overenskomster og aftaler. Lenpolitikken for
BG er en del af personalepolitikken, der samlet set skal understette institutionens malopfyldelse.
Lonpolitikken omfatter alle manedslennede fastansatte og vikarer, undtagen ansatte péd cheflon.

Samarbejdsudvalget gor opmarksom p4, at der efterfolgende skal udarbejdes:

» Forhdndsaftale, en oversigt over hvilke tilleg og belabsstorrelser der opereres med for hver
personalegruppe.

* Felles forhdndsaftaler for eventuelle tilleg, der vedrerer flere eller samtlige persona-
legrupper, f.eks. tillidsrepresentanter.

Overordnede mil med lenpolitikken

BG onsker at sikre, at personalet har den sammensatning og de kvalifikationer, der er nedvendige
og tilstreekkelige til at opné institutionens malsatning.

Lonpolitikken skal vaere med til at:

* fremme arbejdet med at skabe en attraktiv uddannelsesinstitution og arbejdsplads,

+ fremme det tvarfaglige samarbejde og opgavevaretagelse pa tveaers af afdelinger og
uddannelser,

+ fremme personalets motivation og til stadighed prioritere efter- og videreuddannelse hos
medarbejdere og ledelse, sdledes at BG lobende kan disponere over en velkvalificeret og
velmotiveret medarbejderstab,

+ fastholde og sikre kvalificeret varetagelse og optimal ressourceudnyttelse i forhold til
arbejdsopgaverne.

4.5.1 Anvendelse og vaegtning af lonelementerne

BG opererer indenfor NY Len med basislen, kvalifikationstilleg, og funktionstilleg.

4.5.2 Basislon

Basislennen er den lendel overenskomsten fastsetter i forhold til den pagaldende uddannelse og
anciennitet inden for omrddet. Basislonnen dekker de grundleggende funktioner m.v. en
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medarbejder varetager og den til grund for ansettelsen liggende og ajourferte uddannelse og
erfaring. Det fremgér af ansettelsespapirerne, hvorvidt en stilling aflonnes med basislen alene eller
om den udleser et funktionstilleg.

4.5.3 Funktionstilleg

Funktionstilleegget gives til medarbejdere for varetagelse af sarlige arbejds- og ansvarsomrader, der
ligger ud over det i basis-/grundlennen indeholdte. Vurderingen heraf tager udgangspunkt i
opgavens kompleksitet, svaerhedsgrad, krav til selvstendighed og serlige kompetencer samt
opgavernes betydning for institutionens mal- og resultatopfyldelse. Funktionstilleegget gives i den
periode, funktionen varetages. Tillaegget er pensionsgivende og reguleres.

Tillegget ydes for serlige funktioner, hverv eller opgaver, der varetages 1 en bestemt stilling eller
en naermere angiven medarbejderkategori. Forudsatningen for, at tilleegget kan ydes kan bl.a. vere
folgende:

* Funktionen, hvervet eller opgaven skal have en vis substans og udstraekning
* Funktionen er beskrevet
* Funktionen, hvervet eller opgaven kraver en hojere grad af tilstedevaerelse og rddighed

Funktionstilleegget udbetales i den periode, hvor funktionen varetages. Vilkér for opsigelse og
genforhandling af funktionstillegget skal fremga af alle aftaler. I forbindelse med videreud-
dannelse kan der forhandles om, hvorvidt funktionstilleeg oppebares.

Funktionstilleg kan 1 visse tilfelde konverteres til et kvalifikationstilleg efter forudgéende
forhandling.

4.5.4 Kvalifikationstillzeg

Kvalifikationstilleg kan gives som personligt tilleeg til medarbejdere, som besidder eller erhverver
serlige faglige, personlige, organisatoriske og sociale kompetencer, der er relevante for
jobfunktionen og som medvirker til mal- og resultatopfyldelse. Nogleordene kan vare relevant
efter-/videreuddannelse, deltagelse 1 projekter og/eller sarlige arbejdsopgaver, eksempelvis
udviklingsopgaver. Kvalifikationstilleg gives som varige tilleg og disse tilleg er pensionsgivende
og reguleres.

En medarbejders kvalifikationer skal altid sattes 1 forhold til de funktioner en medarbejder va-
retager og dermed i forhold til institutionens behov.

Kvalifikationstilleegget kan gives pa baggrund af bl.a. folgende kvalifikationer:

* Videreuddannelse, hvor der er tale om en formel kompetencegivende videreuddannelse,

* Dokumenteret vidensdeling og/eller vidensproduktion, der r&ekker udover generel ajourforing
og vedligeholdelse af faglig viden.

Under barsel og sygdom oppeberes alle varige tilleg.
4.5.5 Forhandlingsprocedure
Alle medarbejdere er omfattet af forhandlingsproceduren. Medarbejderen indgiver via TR eller

faglig organisation enske om lenforhandling til rektor. Lenforhandlinger indledes 1 henhold til de
indgidede overenskomster, og ber tilstreebes afsluttet senest 1. april. Opnér medarbejderen nye
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kvalifikationer og/eller hverv, der berettiger til funktionstilleg, uden for forhandlingsperioden, kan
der forhandles lgbende.

4.5.6 Forhandlingskompetence og deltagelse i forhandling

Forhandlingskompetencen er placeret hos rektor. Forhandlingskompetencen for den enkelte
medarbejder er af de faglige organisationer placeret ved tillidsrepraesentanter eller hos fagforbundet.
Forslag til lenandringer kan fremsettes af begge parter. Forhandlingen skal finde sted mindst en
gang om daret, hvis en af parterne begerer det. Lonandringer kan i evrigt aftales lebende, hvis
parterne er enige om det. Forslagene skal vare parterne i heende senest 14 dage for behandling.

Det gkonomiske rdderum afdekkes og godkendes af bestyrelsen. Ledelsen foranstalter, at relevant
materiale stilles til rddighed. Herefter forhandler TR/fagforbund og rektor, hvilke tilleg der skal
udmentes. Rektor skal give forhandlingspartneren en begrundelse for tildeling eller afslag pa tilleg.
4.5.7 Abenhed omkring lendannelse

Samarbejdsudvalget ensker, at der er &benhed om principperne for lonfastsattelsen. Lendannelsen
skal vaere preeget af dbenhed og synlighed. Det indebaerer at lon, herunder tilleg i videst muligt
omfang ydes efter pd forhdnd kendte kriterier. Der laegges vagt pa, at forhandlinger om lon
gennemfores 1 dbenhed og gensidig tillid ud fra den opfattelse, at resultatet bade skal vere til gavn
for arbejdsgiver og medarbejderen.

4.5.8 Tavshedspligt

Tillidsrepraesentanter har adgang til medarbejdernes londannelse og lenfastsattelse siledes, at
tillidsrepreesentanterne kan vare med til at sikre en ensartet og retfaerdig behandling pa lenomradet.
Tillidsrepraesentanterne ma godt 1 anonymiseret og 1 ikke genkendelig form sammenholde
lenoplysninger séledes, at abenbare og uretferdige lonforskelle kan blive udjevnet. I gvrigt er TR
palagt tavshedspligt vedr. den enkeltes lonforhold.

4.5.9 Anszttelsessamtale og nyansattelser

Rette tillidsrepraesentant og daglig leder/rektor foretager, pad baggrund af ansegerens ansegning, CV
og stillingsbeskrivelse en ansldet lenindplacering 1 overensstemmelse med lenpolitikken.
Ansegeren kan saledes til samtalen fa oplysninger om, hvilke tilleeg samt hvilken lenramme/-niveau
der knytter sig til stillingen. I forbindelse med ansettelsessamtalen dreftes lenforhold, hvor rektor
og /eller den daglige leder, tillidsreprasentant og anseger deltager i forhandlingerne.

4.5.10 Andre forhold

Udgangspunktet er, at arbejdsfordelingen skal sikre, at arbejdsopgaverne fordeles séledes, at
overarbejde kan undgés. En medarbejder, der palegges overarbejde skal sa vidt det er muligt
afspadsere dette. Optjeningséret og afspadseringséret streekker sig over 12 maneder, nermere fra
august til og med juli det folgende ar.

4.6 Feriepolitik

BG har som uddannelsesinstitution fastlagt placeringen af skoleédrets ferier. For s vidt angar
GL’erene er det i overenskomsten fastlagt, at der atholdes 5 ugers sammenhangende ferie i
skolesommerferien. De @vrige personalegrupper skal som hovedregel afvikle deres ferier 1 de
perioder, hvor skolen er lukket p.g.a. ferie. Det vil kun i meget begrenset omfang vare muligt for
den enkelte medarbejder at fravige disse ferieperioder.

4.6.1 Almindelige feriedage

I henhold til ferieloven optjener lenmodtageren ret til 2,08 dages betalt ferie pr. méned, hvilket
svarer til 25 dage/Suger pr. ar. Har lenmodtageren ikke optjent ret til betalt ferie, har ved-
kommende ret til 25 dages ferie uden lon om é&ret.
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Udgangspunktet er, at optjent ferie skal holdes 1 det feriedr (perioden fra 1. ma;j til 30. april), der
folger efter optjeningsaret (perioden fra 1. januar til 31. december). Den ansatte har krav pa at holde
tre ugers samlet ferie 1 ferieperioden, ogsa kaldet hovedferien ( Se dog de specielle forhold for GL-
medlemmer ). Hovedferien afvikles af hensyn til institutionens drift i skolesommerferien. De
resterende to uger kan holdes pa et hvilket som helst tidspunkt 1 lebet af feriedret med mindre dette
ikke er foreneligt med institutionens drift. Der henvises i1 gvrigt til ferieloven og overenskomsten.
4.6.2 Overforsel af almindelige feriedage

Ferieloven giver mulighed for overforsel af uafviklede feriedage til det folgende feriear. Det er dog
1 alle tilfzelde en betingelse, at den enkelte ansatte holder mindst 20 dages (4 ugers) ferie om aret,
hvorfor der kun er mulighed for overforsel af feriedage ud over 20 dage. Ferielovens regler for
afvikling af ferie (varsling, betaling 1 forbindelse med fratreden m.v.) gelder ogsé for den overforte
ferie.

4.6.3 Seerlige feriedage

Med virkning fra d. 1. januar 2002 optjener ansatte, der har ret til fuld lon under sygdom, sarlige
feriedage efter samme regler som andre feriedage. Omfanget andrager 5 dage for ansatte i
fuldtidsstillinger.

Tidspunktet for afvikling af de sarlige feriedage inden for det pageldende feriedr fastlegges ved
aftale. Serlige feriedage kan afvikles som hele dage eller som brekdele af dage (dvs. i timer). Den
ansattes onske om placering af de sarlige feriedage skal imedekommes i1 det omfang, det er
foreneligt med tjenesten. Den daglige leder og medarbejderen kan, sdvel forud for som 1 lebet af et
feriedr, indgé skriftlig aftale om at sarlige feriedage ikke afvikles, men godtgeres kontant til den
ansatte ved feriedrets udleb. Det ber dog tilstrebes at denne mulighed kun benyttes i sjeldne
tilfelde. Det kan endvidere aftales, at saerlige feriedage, som ikke afvikles ved feriearets udlab,
overfores til afvikling i et senere feriear.

Onske om afholdelse af feriefridage skal meddeles 1 s& god tid, at det er muligt i ro og fred at lose
de praktiske problemer institutionen matte mede — normalt mindst 14 dage forud for
atholdelsestidspunktet. Hvis medarbejderen ensker at atholde alle feriefridage samlet skal dette
dog meddeles for sommerferien forud for det skoledr feriefridage enskes atholdt.

4.6.4 Afholdelse af ferie

De medarbejdere, der ikke er undervisere og rengeringspersonale, skal give besked om al ferie,
ogsa overfort ferie, til rektor. @nsker om placering af ferie skal meddeles pd forhdnd — inden
feriearets start den 1. maj.

4.7 Seniorpolitik

Det er BG™ holdning, at en stab af ansatte, der er sammensat af bade xldre og yngre, tilforer
institutionen en vigtig dynamik. Der tilstraebes derfor en jevn aldersfordeling mellem ansatte og
plads til bade unge og @ldre. BG har ikke en fast pensionsalder, men ingen kan vere ansat efter det
fyldte 70. ar.

4.7.1 Rammer

Seniorpolitikken omfatter alle ansatte, der er fyldt 60 ar, uanset anciennitet. BG er positivt indstillet
overfor at give @ldre ansatte serlige muligheder for at @ndre pa jobomfang og indhold.

I forbindelse med medarbejdersamtale kan der forud for det fyldte 60. ar indledes forhandlinger om
@ndrede vilkar for anszttelsen. Herefter kan den ansatte til enhver tid enske forhandling af serlige
vilkar. Safremt den ansatte ensker forna@vnte og arbejdsopgaverne kan tilretteleegges derefter, kan
der indgés individuelle aftaler om nedsat arbejdstid eller &ndret tilrettelaeggelse af arbejdet.

* nedsat arbejdstid vil medfere lonnedgang.

» aftaler indgés for 2 ar ad gangen, hvorefter de kan genforhandles
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Forhandlingerne sker mellem tillidsrepraesentanten/medarbejderen og den daglige leder.

For medarbejdere dekket af GL-overenskomsten gaelder reglerne, der er fastsat heri.

5. Rekrutteringspolitik

5.1 Malszetning

De ansatte er en vigtig og central ressource for BG . Det er derfor vigtigt, BG kan rekruttere det
personale, der er neadvendigt for at lose opgaverne indenfor de uddannelsespolitiske mélsaetninger
og de gkonomiske rammer. Det er BG™ mals@tning at rekruttere fagligt kompetente ansatte med
relevante professionelle fardigheder og social indlevelsesevne. Det er endvidere vigtigt, at de
enkelte ansggere far en positiv oplevelse, nar der sgges en stilling, opfordret som uopfordret, ved
BG.

Ansettelseskompetencen beror hos rektor for alle personalegruppers vedkommende.

5.2 Rekruttering

Rekruttering af nye medarbejdere sker pd baggrund af overvejelser omkring de faglige og per-
sonlige kompetencer, der aktuelt er behov for pa BG. For undervisere gelder endvidere de i
bekendtgerelsen skitserede krav til faglig og paedagogisk uddannelse.

5.2.1 Deltid

Der vil vaere mulighed for at vere ansat pd deltid, nar der er sammenfald mellem den ansattes onske
om en deltidsansattelse og institutionens muligheder for at tilbyde en deltidsstilling.

5.2.2 Ansattelsesudvalg

I forbindelse med ansattelse nedsattes et ansettelsesudvalg. Ansettelsesudvalget nedsaettes af
rektor. Det er vigtigt at vaere opmerksom pa eventuelle habilitetsproblemer f.eks., at man ikke
sidder 1 udvalget, hvis man har nare personlige relationer til ansegeren.

Sammensatning af ansattelsesudvalget sker individuelt - afthaengig af stillingstype og placering 1
institutionen. Udvalget bestdr normalt af 3-4 personer, herunder rektor, 1-2 faglige
samarbejdspartner samt TR.

Alle ansggere far en svarskrivelse, hvori der kvitteres for ansegningen og hvori proceduren for
sagsgangen praciseres. Ans&ttelsesudvalget fastlegger hvilke faglige og personlige kompetencer,
der er gnskelige og prioriterede set i lyset af stillingsannoncen.

5.2.3 Ansaettelsessamtale

Det er rektors pligt at sikre en relevant uddybning af ansegningen under ansattelsessamtalen,
herunder hvem der styrer samtalen. Hele ansettelsesudvalget ber deltage aktivt i samtalen. Rektor
skal endvidere under ansattelsessamtalen sikre, at ansegeren far lejlighed til at stille sporgsmal.
5.2.4 Ansaettelse

Straks efter udvalgelse meddeles ansggeren dette.

Det er rektor, der foretager den endelige ansattelse.

5.2.5: Social ansvarlighed og rummelighed
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BG ensker at vaere kendt som en social ansvarlig og rummelig arbejdsplads. BG medvirker aktivt 1
forbindelse med arbejdsprevning og genoptraening/oplaring. Samtidig har BG som statslig
selvejende institution en serlig forpligtelse til at ansette medarbejdere, der har problemer med at fa
fodfaeste pd arbejdsmarkedet, herunder ikke mindst medarbejdere med nedsat arbejdsevne. Med
henblik pa at kunne realisere malsatningen som en social og rummelig arbejdsplads vil der kunne
gores brug af ordninger som:

* Flexjob — for allerede ansatte eller for udefrakommende

* Aftale om job pa sarlige vilkar — for allerede ansatte eller for udefrakommende

* Virksomhedspraktik — bl.a. for kontanthjelpsmodtagere, ledige eller revalidender
 Ansettelse med lontilskud — bl.a. for kontanthjelpsmodtagere, ledige eller revalidender

Der vil kunne indgas aftaler pa alle faglige omrader reprasenteret pa BG. Rektor og Ledere af de
forskellige omrader har pligt til lebende at vurdere mulighed for inddragelse af det sociale kapitel 1
fastholdelse og rekruttering, eller gvrige ordninger. Ansattelser inden for det sociale kapitel finder
ikke sted pa bekostning af ordinare stillinger.

Det er BG™ holdning, at opmarksomheden pé den sociale indsats skal vere en integreret del af
dagligdagen og der vil derfor blive arbejdet mélrettet mod at de enkelte ansatte foler sig som en
integreret del af organisationen med ansvar og opgaver, der i1 videst muligt omfang svarer til deres
onsker og kompetencer og virksomhedens behov

5.3 Introduktion af nyansatte

BG laegger stor pd vegt pa, at den nyansatte foler sig velkommen. Nye medarbejdere skal
introduceres til relevante arbejdsopgaver, inddrages i1 samarbejdet og fole sig som en integreret del
af arbejdspladsen. Ledere og medarbejdere skal vise opmarksomhed for den nye kollega og
medvirke til, at den nyansatte fir et godt kendskab til BG’ organisatoriske opbygning,
personalepolitik og kultur, herunder formelle og uformelle regler, traditioner og rutiner.

Denne maélsatning kan opnas ved at give nye medarbejdere:

* hurtig og kyndig bistand til den faglige indfering fra en erfaren medarbejder
* en grundig indfering 1 arbejdsopgaver samt arbejds- og sagsgange pa BG.

* et individuelt introduktionsprogram, hvor det star klart, hvem pd BG, der stir for bade den
praktiske og den faglige introduktion.

5.3.1 Planlaegning af introduktionen

Introduktionen planlaegges af markedsferingsmedarbejderen og padagogisk inspektor i samarbejde
med en tet samarbejdspartner for den nyansatte. Markedsforingsmedarbejderen er ansvarlig for, at
der udarbejdes et program for introduktionen. Programmet udleveres til den nyansatte senest pa
tiltreedelsesdagen. Introduktionsprogrammet skal indeholde konkrete aftaler og tidspunkter for
introduktion til de forskellige omrader, der er nevnt i hensigten.

5.3.2 Introduktionsopgaver

Rektor, markedsferingsmedarbejderen og pedagogisk inspektor er ansvarlig for at den nyansatte
bliver godt modtaget den forste dag herunder:
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* rundvisning pé institutionen

* orientering om alarmsystem (neggler/kort)
« fotografering (praesentation pa internet)

* parkeringsforhold

* kantineforhold og kaffe/the-ordning

* rygepolitik

* en buket blomster

Markedsferingsmedarbejderen og Padagogisk inspektor er desuden ansvarlig for at den
nyansatte introduceres til:

» ekstern og intern organisationsstruktur for BG

» arbejds-, ansvars- og kompetenceomrdder for rektor, ovrige ledere og for eovrige
personalegrupper generelt.

* personalepolitik

* uddannelserne

» overordnet orientering om den nyansattes arbejdsomrade
* korselsbemyndigelse og rejseafregning

» ferie og sarlige feriedage.
Bibliotek:

* Orienterer om biblioteksfunktionen, herunder orientering om databaser og undervisning i segning
ved behov.

* Ansvarlig for at oprette den nyansatte som laner.

Administration - studiesekretariat:

 orienterer om administrationens opbygning og interne arbejdsfordeling generelt, og stu-
diekontorets funktioner i s@rdeleshed

« introducerer til telefonsystemer, telefax og procedure for lokalereservation.

Pedel:
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» orienterer om pedelfunktionen med udgangspunkt i den nye medarbejders behov/arbejds-omrade

+ alarm og adgangskontrol

IT afdeling:

* orienterer om udlan af AV udstyr.

« fotokopiering og print

» orienterer om IT afdelingens arbejdsopgaver og BG™ organisering af IT omradet generelt

» forestar oprettelse af ny medarbejder som bruger pa netvaerk og relevante IT systemer
(iveerkseettes inden den nye medarbejder tiltreeder sin stilling).

Tillidsreprasentant:

Orienterer om funktionen, herunder eventuelle lokalaftaler.
Sikkerhedsreprasentant:

Orienterer om sikkerhedsorganiseringen af arbejdet.

De forskellige ledere og kollegerne er endvidere ansvarlige for, at den nyansatte, i denne del af
introduktionen, gradvist bliver gjort fortrolig med de forhold, som er af betydning for, at
medarbejderen kan udfere sit nye job.

Kollega(er):
Introducerer den nyansatte til omrdder, der er af relevans for den nyansattes arbejde, jfr.
ovenstaende. En erfaren laerer udpeges i starten af ansattelsen som mentor for den nyansatte.

6. Fratraedelsespolitik

Der kan vere flere forskellige arsager til at en leder eller en medarbejder fratraeder sin stilling ved
BG. Blandt arsager kan f.eks. naevnes et frivillig enske hos den ansatte om at sege nye udfordringer
udenfor institutionen, pensionering eller en uensket afskedigelse begrundet i skolens ekonomiske
forhold, faldende elevtilgang eller den enkeltes uacceptable arbejdsindsats. Uanset arsagen er det
BG’ opgave at sikre, at fratreedelse sker pd en ordentlig méde. Iser afskedigelse er en alvorlig
beslutning for sdvel de ansatte som for institutionen. Af den arsag ensker BG sa vidt det er muligt
lobende at tilpasse antallet af ansatte i forhold til lensum pé en sddan made, at fyringer pa grund af
mangel pa lensum undgés.

6.1 Milsaetning

Det er BG" maél, at opher af et ansattelsesforhold sadvanligvis sker ved opsigelse fra
medarbejderens side. Afskedigelse fra BG™ side vil vaere en undtagelse, som vil blive behandlet
forskelligt afthaengigt af, om det er en individuel afskedigelse eller en kollektiv afskedigelse pa
grund af omorganisering, rationalisering eller besparelser.

For at né dette mal er det vigtigt:

» at en afskedigelse - uanset drsag - sker med storst mulig gensidig forstdelse og under
hensyntagen til den ansattes og arbejdspladsens interesser.
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» at enhver ansat ved sin fratreden kan fa en uddybende skriftlig udtalelse fra narmeste
foresatte.

* at sdvel leder som medarbejder kan tage initiativ til en fratreedelsessamtale for at belyse
arbejdsforhold eller - vilkar, som har varet uenskede og/eller til hinder for en effektiv
arbejdsindsats.

« at sével ansat som arbejdsplads erkender, at man er bedst tjent med, at forhold der ikke kan
accepteres, s hurtigt som muligt pétales og seges lost. Da drsagerne ofte indeholder et skon,
er det afgerende, at kriterierne for skennet meddeles, s der ikke opstir usikkerhed eller
utryghed.

« at den daglige leder orienterer tillidsreprasentanten for enhver advarsel.

« at individuelle afskedigelser pd grund af samarbejdsvanskeligheder saedvanligvis kun finder
sted som afslutning pa en proces, der bestdr af mundtlig advarsel, skriftlig advarsel,
indstilling til afskedigelse. Savel patalen som advarslen skal vare tidsbegrenset.

6.2. Afskedigelse

Nér en afskedigelse er nedvendig, er det vigtigt at rektor har foretaget et individuelt sken og en
grundig analyse af den situation, der forer til opsigelsen. Afskedigelsesskonnet bygger ikke pé faste
retningslinjer, men skal foretages pa grundlag af en konkret, individuel bedemmelse.

For lerergruppen gaelder der specielle regler, nar en afskedigelse er begrundet i arbejdsmangel
forarsaget af fx vigende elevtilgang ( se bilag 1 ).

6.3 Fratradelse

Der tilbydes en afskedsreception for ansatte, der fratraeder til pensionering, for ansatte, der fratreeder
pga. forudgdende laengerevarende sygdom og for ansatte, der fratreder efter mere end 5 &rs
ansattelse 1 institutionen. I alle tre tilfeelde er det rektor, som tager initiativ til afskedsreceptionen,
safremt den enskes af de pédgeldende ansatte. De ansatte kan invitere nermeste familie til
afskedsreceptionen.

Vertskabet 1 forbindelse med afskedsreceptionen varetages af rektor. Som en integreret del af
receptionen bydes pa et mindre traktement (max. 50,- kr. pr. deltager), som bestilles i kantinen.

Der overrekkes ved afskedsreceptionen en gave til den ansatte (max. 500,- kr.)

Udgifter i forbindelse med afskedsreceptionen daekkes af institutionen.

7. Seerlige personalepolitiske forhold

7.1 Frihed ved specielle lejligheder

Efter anmodning fra de ansatte kan der bevilges frihed til nedenstdende meerkedage.
7.1.1 Fodselsdage — jubileeum, bryllup

* Ved eget jubileeum (25-ars og 40 ars), hvor der gives tjenestefrihed med lon 1 1 dag.

* Runde fodselsdage ved 50 og 60 ar, hvor der gives tjenestefrihed med lon pé selve dagen.
* Bryllup, selv- og guldbryllup, hvor der gives tjenestefrihed med len i 1 dag pa selve dagen.

20



7.1.2 Flytning
Ved flytning tilbydes den ansatte tjenestefrihed med len 1 1 dag i forbindelse med flytning. Fridagen
aftales med rektor.

7.1.3 Dedsfald og begravelse

BG stotter op om ansatte i sorg. Sker der dedsfald i den ansattes nermeste familie, onsker BG at
stotte den ansatte. BG tilbyder derfor den ansatte tjenestefri med lon i1 perioden omkring dedsfald
og begravelse efter behov og efter aftale mellem de ansatte og rektor. Der kan i egvrigt aftales
afspadsering, ferie eller tjenestefri u/len, hvis yderligere frihed enskes.

Ved dedsfald, hvor afdede ikke er nertstdende (familie, venner og naboer ), tilbydes den ansatte 1
rimeligt omfang betalt frihed til deltagelse 1 begravelsen.

7.1.4 1. maj og grundlovsdag

I det omfang tjenesten tillader det, kan en medarbejder, der ikke er ansat til undervisning, bevilges
fri med lon fra kl. 12.00 den 1. maj og grundlovsdag. Beslutning herom traeffes af nermeste leder
efter anmodning fra medarbejderen.

7.2 Falles arrangementer, maerkedage og fortzering

Det sociale og kollegiale sammenhold prioriteres hejt i BG. Derfor stotter BG aktivt en raekke
forskellige tiltag:

7.2.1 Markedage m.v.

BG onsker at lykenske ansatte, ndr disse kan holde jubileeum.
25 érs og 40-ars jubileeum markeres ved overraekkelse af diplom samt udbetaling af
jubileeumsgratiale. Desuden tilbydes en intern reception af passende omfang.

Ved langvarig sygdom (mere end 3 uger) ensker BG at sende den pagaldende en hilsen.

7.2.2 Kaffeordning

Der er arrangeret en kaffeordning, hvor institutionen betaler kaffe og te samt arbejdskraft til
tilberedning og afrydning om morgenen og til frokost.

I eksamensperioden serger institutionen for formiddagskaffe og frokost til bade censorer og larere
for sa vidt angér de officielle eksaminer.

Til arsprover er der formiddagskaffe til leererne.

Udgifterne til disse ting betales af institutionen.

7.2.3 Fortzering under meder

I forbindelse med meder pa BG kan der serveres kaffe/the og bred.

I forbindelse med interne meder efter kl. 15 pa institutionen serger de ansatte selv for det praktiske
vedr.forplejningen ( keb af bred til kaffen via kantinen ).

I moder med ekstern deltagelse og som streekker sig hen over frokost arrangeres der en passende
bespisning.

7.2.4 Brug af faciliteter
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BG stiller, 1 aftentimerne og i weekenden, institutionens faciliteter til radighed for de ansatte. Det
drejer sig om kantine, lerervarelse, undervisningslokaler, motionsudstyr og idraetsfaciliteter.

Aftale om lan af sadanne faciliteter skal aftales med ledende pedel i god tid i forvejen saledes af det
kan koordineres bedst muligt med den udlejningsaktivitet, der ogsa foregar.

7.2.5 Udlan af lokaler til ansatte

BG har den holdning, at ansatte ved institutionen har mulighed for vederlagsfrit at l&ne lokaler i
forbindelse med personlige markedage og andre familiebegivenheder. Hvis der er tale om 14n af
kantineomradet eller lererverelset stilles de forhandenvarende kekkenfaciliteter og — udstyr
ligeledes til radighed. Dog er det en forudsatning, at lokaler og faciliteter afleveres i rengjort stand
og at mgblerne er sat pé plads.

Anmodning om lan af sddanne faciliteter skal foretages i god tid 1 forvejen, da evt. lejere af
faciliteterne ikke skal vige, hvis de har booket. Anmeldelse skal ske til BG’s ledende pedel, som
styrer udlan og udlejning.

7.2.6. Larernes adgang til baerbare pc’er.

I forbindelse med igangs@tningen af DDN-projektet i december 2001 blev der udleveret 1 stk.
barbar pc til alle lererne. Pc’en var alene til arbejdsbrug, og udstyret skulle vere til rddighed for
lererne under disses udferelse af det daglige arbejde péd gymnasiet.

Efterfolgende er der stillet andet teknisk udstyr til rddighed for leererne derhjemme — senest er der 1
2007 udleveret en memorystik pa 1 Gb til alle.

I takt med at de oprindeligt udleverede pc’er er blevet defekte/ubrugelige har det desvarre ikke
lobende veret gkonomisk muligt at udskifte disse til laererne.

Derfor har der i en overgangsperiode varet etableret en ny ordning, hvor der er et antal nye/nyere
barbare maskiner til rddighed for lererne. Disse maskiner er hjemmeherende pa gymnasiet, hvor de
opbevares, sa de altid er fuldt opladede. Disse maskiner kan udlanes til leererne time for time dagligt
mellem kl. 8 og 15. Efter kl. 15 er det muligt at hjemlane en maskine, som dog skal vere tilbage pa
gymnasiet den folgende skoledag senest kl. 8.

Velvidende, at denne ordning ikke er hverken ideel eller optimal, er det ogsd BG’s mél at kunne
vende tilbage til den oprindelige model med 1 stk. pc til hver laerer, der har behov herfor, sa hurtigt
okonomien tillader det.

Fremadrettet vil det kunne blive nedvendigt igen at anvende den overfor beskrevne nedordning i en
overgangsperiode.

7.2.7 Leerernes arbejdstilrettelaeggelse

Brenderslev Gymnasium ensker at give elever og kursister en sammenhangende og harmonisk
arbejdsdag pd gymnasiet. Samtidig ensker vi at give leererne sd sammenhangende
undervisningsforpligtelser, som hensynet til eleverne tillader.

Bronderslev Gymnasium har haft tradition for at give leererne skemafri dage i ret stort omfang.
Dette onsker gymnasiet fortsat at gere, men under den forudsetning, at lererne sé er villige til at
give afkald pa en skemafri dag, nar serlige forhold gor sig geldende ( fx sygdom, brobygning,
timeombytninger med padagogikumkandidater o. lign. ).
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Man kan séledes ikke vegre sig ved at medvirke til en nedvendig og praktisk afvikling af
gymnasiets aktiviteter med henvisning til, at man har skemafri dag.

Ordningen med skemafrie dage er et personalegode, som gymnasiet tilbyder leererne pad ovennavnte
vilkér — ikke en ret for den enkelte medarbejder.

7.2.8 Procedure ved elevklager.

Klagebegrebet er vanskeligt at handtere. Derfor er det vigtigt at understrege, at der er forskel pa
beklagelse og klage. Hvis rektor skenner at en henvendelse fra en eller flere elever henherer under
begrebet beklagelse, vil eleverne blive bedt om at udvise rimelighed og forstéelse i forhold til
leereren. I sddanne tilfeelde vil rektor ikke advisere lereren.

Ved elevklager forstas enhver henvendelse fra elever vedrerende en ansat pa gymnasiet, hvis denne
henvendelse har negativ karakter, og hvis der ikke er tale om beklagelse..

Elevklager, der modtages mundtligt er omfattet af notatpligt fra ledelsens side. Eleverne opfordres
til at sage problemerne lost ved en dreftelse direkte med den ansatte uden at ledelsen er indblandet
direkte. Den ansatte adviseres om den mundtlige henvendelse hurtigst muligt efter modtagelse af
klagen.

Hvis klagen er skriftlig opfordres eleverne ligeledes til at soge at bilegge uoverensstemmelserne
direkte med den ansatte. Denne far udleveret kopi af klagen og fér lejlighed til at give sin version af
sagen til rektor forud for samtalen med eleverne.

I de tilfeelde, hvor eleverne og den ansatte har forseggt at bileegge striden i mindelighed, og hvor det
ikke er lykkedes, vil rektor indkalde begge parter til en feelles samtale og forsgge at magle mellem
parterne. Dette vil typisk kunne munde ud i et palag til begge parter om at vere opmarksom pa
bestemte adferdsmenstre.

Hvis dette ikke loser problemerne vil der evt. kunne ivaerksattes et formelt klagesagsforlab, der 1
vearste fald kan ende med opsigelse af den ansatte.

Hvis rektor skenner at klagen er grundles eller urimelig vil klagen blive afvist. Dette meddeles bade

klageren og den ansatte. Hvis en sddan sag herefter udvikler sig, sd er det 1 forste omgang en sag
mod rektor og dennes hjemmel til at afvise.
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Bilag 1

Retningslinier for lzerere ved BG for uansegt afsked ved
arbejdsmangel

Uansoegt afsked ved arbejdsmangel skal undgés i videst muligt omfang ved en sa hensigtsmaessig
planlegning, som muligt.

Hvis det viser sig, at der ikke er behov for alle ansatte lerere, skal folgende procedure folges:

I:

Nér rektor pa grundlag af overslag over eller udkast til time-fagfordelingen for naeste skolear
skenner, at der ikke vil vare timer nok til de leerere, der pt. er ansat, orienteres TR om situationen.
2:

TR kan herefter inden for en frist pa en uge gore indsigelse over for rektor, hvis han/hun vurderer,
at premisserne for rektors skeon er forkerte. TR kan i denne periode inddrage larergruppen eller evt
GL., hvis han/hun finder det passende.

3:

Safremt der efter denne uges udleb skal afskediges lerere, skal afskedigelsen legges siledes til
rette, at gymnasiets arbejdsmangel herved forsvinder. Det forudsattes, at der afskediges sa fa som
muligt.

4:
Rektor informerer herefter bestyrelsen om situationen med henblik pé at kunne g videre i
proceduren.

Rektor udvalger den/de larer/e inden for den/de berorte faggruppe/r til afsked, som bedst loser
problemet og som skolen bedst kan undvare.

Der skal 1 denne forbindelse tages sarligt hensyn til elevernes undervisning og til gymnasiets
personalebehov pa kort og langt sigt.

Der skal endvidere tages rimelige personalepolitiske hensyn til lererne begrundet i personalets
tryghed og trivsel.

S:
Nér rektor har udpeget konkrete personer til uansegt afsked informeres TR straks.
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6:
Afskedigelse mé ikke have karakter af vilkdrlighed og skal derfor altid begrundes skriftligt over for
bade TR og den/de pageldende.

7:

Der er fastsat begraensninger med hensyn til afskedigelse af tillidsrepraesentant , TR-suppleant,
sikkerhedsrepreesentant, medlemmer af samarbejdsudvalget samt medarbejdervalgte
bestyrelsesmedlemmer.

8:

Rektor informerer den/de padgaldende leerere om situationen og redeger for den praktiske
afskedigelsesprocedure m.h.t. partshering mv. Dette sker 1 overvarelse af TR, med mindre
leereren/lererne ikke ensker dennes tilstedevarelse. I stedet kan medarbejderen fremsatte enske om
at {4 en anden bisidder med.

9:
Safremt det i perioden fra opsigelsens fremsendelse til fratreedelsestidspunktet viser sig muligt
alligevel at beskeaftige den/de pagaldende larer/e, trekkes afskedigelsen tilbage.

10:

I tilfeelde af afsked vil rektor forsgge at finde tilsvarende beskaftigelse ved et af regionens gvrige
gymnasier, hvis medarbejderen/medarbejderne er indstillet herpa og ensker rektors assistance. .
11:

Opsigelse af denne aftale kan ske med 3 méneders varsel til enten 1. august eller til 1. januar.

Narvarende aftale erstatter tilsvarende aftale mellem Nordjyllands Amt og GL fra august 1994 og
traeder i kraft den 1. maj 2007.
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