Askov Hgjskole og Efterskoles
personalepolitik

samt bestemmelser og retningslinier i tilknytning hertil.
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Ledelse og samarbejde

Grundlag

Askov Hgjskole og Efterskole laegger som arbejdsgiver vaegt pa, at alle arbejdsopgaver
tilrettelaegges i et samarbejde mellem ledere og medarbejdere med dialogen som det vigtigste
redskab.

Institutionen finder det ogsa afggrende, at bade forstandere og medarbejdere kender og
respekterer hinandens roller og pligter i organisationen.

Bade ledere og medarbejdere skal vaere opmaerksom pa, at de har et gensidigt ansvar for at
sikre et passende ansvars- og uddannelsesniveau for medarbejderen. Formalet er, s3 vidt
muligt, at fastleegge medarbejderens arbejdsopgaver i overensstemmelse med den enkeltes
evner og interesser.

Vaerdiformuleringer
Ansvar og kompetence skal fglges ad.

Der finder til stadighed diskussioner af bade paedagogisk og faglig karakter sted i de respektive
organer som laerer- og medarbejderrad.

Ansvar og kompetence delegeres i samarbejde med medarbejderen til sikring af
beslutningernes udfgrelse.

Kommunikationen mellem styrelse, forstander og medarbejder baseres pa gensidig respekt og
skal veere venlig, &ben, oprigtig og direkte.

Kommunikationen mellem skolen, eleverne, samt for efterskoleelevernes vedkommende deres
foreeldre, baseres pa gensidig respekt og skal vaere venlig, aben, oprigtig og direkte.

Forventninger til medarbejderne
Ved en god medarbejder forstar Askov Hgjskole og Efterskole en medarbejder, der

kender skolens mal, rammer og indsatsomrader og aktivt medvirker til, at de realiseres
praeger udviklingen aktivt ved at sgge indflydelse pd beslutningerne

er aben over for forandringer og indser, at tryghed skabes gennem egen udvikling

kan fremsaette ideer og stgtte nye tiltag

kan udfordre vanetaenkning. Kan arbejde godt i grupper kan opsgge problemer og lgse
dem

kan give og modtage bade positiv og negativ kritik

kan indga kollektivt i at skabe et positivt arbejdsklima

er villig til at indga i konfliktlgsning
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Ansaettelser

Grundlag

Iflg. vedtaegterne for Askov Hgjskole og Efterskole er det forstanderne der ansaetter og
afskediger medarbejderne.

Veaerdiformuleringer
Institutionen har som mal at ansaette de mest kvalificerede medarbejdere til ledige stillinger.

Institutionen har som mal, at de ansatte fgler sig som en naturlig del af den samlede
institution.

Institutionen har som mal at fremstd som en attraktiv arbejdsplads, der tilstreeber en
passende balance i medarbejdernes alderssammensastning.

Ansaettelsesprocedure

I forbindelse med ansaettelse af laerere og afdelingsledere, kan der nedsaettes et
ansattelsesudvalg. Den relevante forstander er formand for ansaettelsesudvalget.

Jobprofil/ansggerprofil
Forstanderen udarbejder, i samarbejde med et evt. ansaettelsesudvalget, jobprofil og

ansggerprofil pa grundlag af drgftelser om de krav, der er til stillingen og de gnsker, der er til
ansggeren.

Stillingsannonce

Som hovedregel opsl3s ledige stillinger. Det vurderes fra sag til sag, hvor stillingerne skal
opslas.

I stillingsannoncen kundggres sa vidt muligt, hvornar ansaettelsessamtaler finder sted.
Ansggninger anses for at vaere fortrolige.
Ansgger skal have skriftligt svar om modtagelse af ansggningen.

Ansattelsessamtale
Forstander og evt. ansattelsesudvalg foretager anseettelsessamtaler med udvalgte ansggere.

Anseettelsesudvalget radgiver forstanderen, der traeffer beslutningen.

Rammerne for ansaettelsessamtalerne skal vaere saledes, at de giver bade ansgger og
ansaettelsesudvalg det bedste grundlag for at traeffe beslutning om ansaettelsesforholdet.
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Ansaettelsesbreve
Forstanderen har ansvaret for udfaerdigelse af ansattelsesbreve.

For nyansatte efterskolelzereres vedkommende indhentes sakaldt "Bgrneattest” hos
rigspolitichefen jf. gaeldende lovgivning. Nyansatte skal give samtykke til dette.

Afslag

Senest umiddelbart efter beslutningen om ansazettelse skal alle gvrige ansggere have skriftligt
afslag. Rent praktisk kan det ggres sddan, at de ansggere, der ikke er indkaldt til
ansaettelsessamtale, far et enslydende svar. Afslag til ansggere, som har veeret indkaldt til
samtale, skal dog efter anmodning begrundes naermere, eventuelt telefonisk.

Prgvetid
Forstanderen vurderer om nyansatte skal anseettes med prgvetid jf. geeldende overenskomst.

For nyansatte

Det er alle ansattes ansvar, at nye medarbejdere fgler sig velkomne og godt tilpas pa skolen.
Forstanderen er ansvarlig for, at der bliver planlagt og afviklet opfglgningssamtaler for
nyansatte, hvor de kan fa svar pa de spgrgsmal, der matte vaere opstaet i den farste tid pa
skolen. Den fgrste opfglgningssamtale bgr vaere afholdt inden én maned efter
ansattelsesperiodens begyndelse.

Antallet af opfglgningssamtaler er afhaengig af den ansattes gnsker og erfaring.

Kollegiale forhold.

Indsamlinger blandt personale

Ved sarlige lejligheder kan der, normalt efter aftale med forstanderen, foretages indsamlinger
blandt personalet. Medarbejderrddet kan vedtage, at kontoret administrerer en gavekasse hvor
bidraget frafreekkes i Ignnen. Det er frivilligt om den ansatte vil bidrage til gavekassen

Gaver

I forbindelse med en gavekasse udarbejdes et gaveregulativ vedrgrende gaver til jubilaeer,
afsked, fgdselsdage, eksaminer, sygdom mv.

Et evt. gaveregulativ vedlaegges personalepolitikken som et bilag. Gaveregulativet vedtages af
medarbejderradet.

Personaleudvikling

Grundilag.

Herunder forstas alle de muligheder der er for at fastholde og videreudvikle de ansattes
personlige og faglige kompetencer. Formalet er at fremme skolens overordnede mal og
forberede sdvel skolen som de ansatte til fremtidens krav gennem relevant og gnsket
uddannelse og udvikling.

Dette skal foregd i erkendelse af, at den hastige samfundsudvikling stiller store krav til skolens
medarbejdere.

Personaleudvikling er et gensidigt ansvar og i gensidig interesse, og et godt resultat kan kun

opnas, hvis de to parter indgar i et teet samarbejde. Alle skal vaere positivt indstillet pd at tage
medansvar for udvikling af savel egne som andres opgaver.
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Vaerdiformuleringer

Askov Hgjskole og Efterskole og medarbejderne samarbejder om at kvalificere den enkelte
med henblik pa at na de fastsatte mal.

Institutionen tilstraeber at tilgodese medarbejdernes individuelle gnsker og behov for udvikling
inden for ovennavnte rammer.

Institutionen tilstraeber i tilfeelde af andrede arbejdsvilkar at give medarbejderne mulighed for
at omstille sig.

MUS-samtaler
Medarbejder Udviklings Samtaler (MUS) er en systematisk, velforberedt og planlagt dialog

mellem medarbejder og forstander, hvor man drgfter medarbejderens og skolens udvikling i en
fremadrettet tovejskommunikation.
Alle ansatte pa Institutionen skal gennemga en MUS-samtale én gang arligt.

Forstanderen har ansvaret for, at MUS-samtalerne gennemfgres.

Forberedelse og opfelgning:

Bade forstanderen og den ansatte skal forberede sig til samtalen.

MUS-samtalen ma ikke erstatte den daglige dialog mellem forstander og den ansatte, ligesom
lgsning af konflikter ikke ma gemmes til den arlige MUS-samtale.

MUS-samtalen er fremadrettet. Metoden vurderes og udvikles Igbende.

MUS-samtalen er fortrolig :

Referatet eller notaterne fra samtalen er fortrolig mellem leder og medarbejder. Er der ting,
der skal bringes videre, skal det aftales hvornar, og af hvem, i forbindelse med MUS-samtalen.

Uddannelse

Askov Hgjskole og Efterskole gnsker inden for budgettets gkonomiske rammer at give alle
medarbejdere:

e uddannelse der er relevant for at opfylde de krav, der er ngdvendige for at varetage
arbejdet pa skolen og samtidigt skaber et trygt og udviklende (arbejds)liv.
e den bade fagligt og peedagogisk ngdvendige uddannelse.

Institutionen gar ind for sdvel ekstern som intern uddannelse. Den interne uddannelse
omfatter typisk alle laererne og tilrettelaegges ud fra skolens forudsaetninger. Det forudsaettes,
at forstander savel som lzerere aktivt deltager i lgsningen af denne opgave, fx. ved at komme
med forslag til intern uddannelse.

Medarbejder og ledelse skal vurdere rammer og behov for uddannelse ved den arlige MUS-
samtale

Dakning af udgifter

I tilfaelde, hvor en efterskolelaerer deltager i et kursus, et mg@de eller lignende, kan der aftales
fglgende:
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Timetildeling til laengerevarende kursus- og efteruddannelsesforigb. Dette bgr aftales fgr
skoledrets start i forbindelse med tjenesteplanens (resp. undervisningsplanens) udarbejdelse.

I forbindelse med en-dages kurser og regionsmgder, gives der kun frihed for den tjeneste der
er planlagt den pagaeldende dag.

For alle gaelder:

Rejseudgifter deekkes af skolen i forbindelse med begyndelsen og afslutningen af kurset eller
kursusdelen. Rejseudgifterne beregnes som afstanden enten mellem arbejdssted og
kursussted eller mellem bopael og kursussted, afhangigt af hvad der er kortest.

Godtggrelse af kursusafgift.

Tilskud til uddannelser

Der kan efter aftale ydes tilskud til bogudgifter og kursusgebyrer, hvis en ansat i fritiden
gnsker at dygtigggre sig.

De betalte regninger refunderes efter godkendelse af forstanderen. Safremt kurset ikke
gennemfgres (dvs. deltagelse stoppes i kursusforligbet), skal pengene betales tilbage.

Ved deltagelse i savel mundtlig som skriftlig eksamen kan der, hvis hensynet til hverdagen pa
skolen tillader det, ydes tjenestefrihed pa eksamensdagen + dagen fgr til eksamen.

Hvis dagen fgr eksamen af andre grunde er fridag, yder der ingen ekstra frihed.

Dette aftales med forstanderen i god tid fgr eksamen.
Familiepolitik
Grundlag

Overskriften daekker retningslinier for, hvordan man forholder sig ved en raekke af de private
begivenheder, som kan opsta i Igbet af ansaettelsen pa Askov Hgjskole og Efterskole.

Endvidere omtales reglerne om frihed i forskellige situationer.
Vaerdiformuleringer

At tilrettelaeggelsen af den enkeltes arbejdsopgaver og arbejdstider sa vidt muligt tilgodeser
savel Askov Hgjskole og Efterskoles interesser, som den enkelte ansattes familieforhold.

Barns 1. sygedag

Det gives mulighed for hel eller delvis frihed pa barns fagrste sygedag. Der udbetales ssedvanlig
Ign. Det er en forudsaetning, at

e barnet er under -- ar og har ophold hos den ansatte
o fravaer er ngdvendigt af hensyn til barnet og
e friheden er forenelig med forholdene p& arbejdspladsen.

Ved bevilling af frihed indgar en afvejning af barnets alder og sygdommens karakter.
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Hovedformalet med friheden er at finde pasning til barnet.

At tjenestefriheden gives helt eller delvis betyder, at fraveer gives i de timer, der er
ngdvendige til at skaffe bgrnepasning. Hvis der er tale om aftentjeneste, bgr den ansatte
kunne finde pasning, sa det er muligt at mgde til aftenarbejdet.

Hvis man bliver bedt om at hente sit barn pa institution efter arbejdstids begyndelse er denne
dag 1. sygedag. Man kan ikke valge at f.eks. afspadsere resten af arbejdsdagen og holde
barns 1. sygedag dagen efter. Pa en eller flere efterfglgende sygedage er der mulighed for at
holde omsorgsdage, hvis man er omfattet af reglerne for disse.

Anvendelse af omsorgsdage registreres af forstanderen.
Ved misbrug kan den ansatte fa inddraget adgangen til frihed pa barns 1. sygedag.

Institutionen laegger vaegt pa, at den ansatte fordeler friheden til barns 1. sygedag ligeligt
imellem sig og eventuel sgtefaelle/samlever.

Ledsagelse af bgrn til behandling

Reglerne for laege- og tandlaegebesgg, gaelder ogsa for ngdvendig ledsagelse af bgrn til
behandling.

Frihed ved barns indleeggelse pa hospital

Foreeldre har mulighed for tjenestefrihed op til 14 dage om aret, hvis lsegen attesterer, at det
er ngdvendigt for behandlingsforigbet, at en af foraeldrene indlaegges sammen med barnet.

Personlige begivenheder

Ansatte p@ Askov Hgjskole og Efterskole kan fa tjenestefrihed med Ign i falgende tilfeelde, hvis
dagen falder pa en arbejdsdag:

Til akutte laege- og tandlaegebesgg.

Eget bryllup

Fremmgde p& session, og genindkaldelse til militaertjeneste

Ved egen 50-, 60- og 70 ars fgdselsdag

P& 25-, 40- og 50-ars jubileeumsdagen

Bgrns og sgskendes bryllup samt eget, foreeldres, svigerforaeldres og bedsteforaeldres
sglvbryllup og guldbryllup

Egne bgrns konfirmationsdag

Alvorlig sygdom, dgdsfald og begravelse i den naermeste familie, hvorved forstas
xgtefeelle, bgrn, svigerbgrn, foraeldre, bedsteforzeldre, svigerforzeldre, sgskende eller
sgskendes aegtefzelle og bgrn.

Laege- og tandlaegebesgg mv.

Laege- og tandleegebesgg, hospitalsbehandlinger og specialistbehandlinger bgr s vidt muligt
laegges uden for arbejdstiden. Ngdvendige fraveer i arbejdstiden skal aftales med forstanderen
og skal sgges placeret sdledes, at fraveeret er til mindst gene for skolen.

Ikke-akutte lsege- og tandlaegebesgg kan saledes ikke medregnes i arbejdstiden.
Behandlinger, som er omfattet af sygesikringsloven, hos specialist, kiropraktor, fysioterapeut
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og ved ambulant behandling, kan give fritagelse, hvis de ikke kan placeres uden for
arbejdstiden.

Reglerne for laege- og tandlaegebesgg gaelder ogsd for ngdvendig ledsagelse af bgrn til
behandling.

Bloddonorer far fri med Ign til at opfylde bloddonerhvervet.
Omsorgsdage

Retten til omsorgsdage omfatter medarbejdere, som er biologiske foraeldre, adoptivforaeldre og
indehavere af foraeldremyndigheden. Barnet skal have ophold hos medarbejderen. B&de mgdre
og feedre har ret til omsorgsdage.

Reglerne for brug af omsorgsdage fglger den gaeldende overenskomst pa omradet.
Ferie

Ferie optjenes og afvikles i timer, jf. aftale Finansministeriet og Laerernes Centralorganisation.
For efterskolelzerere er ferien i tjenesteplanen, efter geeldende regler, normalt placeret med
samtlige 5 uger i skolernes sommerferie.

Seerlige feriedage.
Seerlige feriedage optjenes efter gaeldende regler. Laereren kan, hvis vedkommende gnsker

det, selv afggre om han/hun gnsker dem udbetalt eller indregnet i tjenesteplanen. Hvis de
indregnes i tjenesteplanen, bliver de beregnet som en generel nedsaettelse af arsnormen.

Tjenestefrihed/orlov.
Bgrnepasningsoriov.

Medarbejderen ansgger om orlov for den del af bgrnepasningsorloven, der ikke er
kravsbaseret. Det Institutionens holdning, at sddanne ansggninger sa vidt muligt skal
tilgodeses.

Skolen kan dog stille krav om, hvis hensynet til undervisningen af eleverne eller hverdagen pa
skolen i gvrigt tilsiger det, at orlovsperioden er planlagt, sa den er til mindst mulig gene for
skolen og dens elever.

@vrige orlovsmuligheder.

Her tager forstanderen stilling fra sag til sag. Faktorer der kan have indflydelse pa
beslutningen:

- den ansattes anciennitet
- anvendelse af orloven
- mulighed for at fa genbesat stillingen i orlovsperioden

Personalepolitik 9

10-04-2006



Sikkerhed og sundhed
Grundlag

Askov Hgjskole og Efterskoles sikkerheds- og sundhedsarbejde er forankret i
Sikkerhedsudvalget. Sikkerhedsudvalget er det centrale i den daglige handtering af
sikkerhedsmaessige spgrgsmal.

Man kan ogsa henvende sig til en evt. tillidsrepraesent i tilfaelde der angar det psykiske
arbejdsmiljg.

Temaet sikkerhed og sundhed omfatter alle de emner som bergres i forbindelse med
arbejdsmiljgloven samt misbrugspolitik, rygepolitik, alvorlige sygdomme og handicap m.v.

Vaerdiformuleringer
Institutionen skal vaere en sikkerheds- og sundhedsmaessig attraktiv arbejdsplads.

Askov Hgjskole og Efterskole skal fgre en aktiv sygdomspolitik, hvor ledere og medarbejdere i
feellesskab forebygger og handterer sygdomsforlgb.

Dette indebaerer, at Institutionen som arbejdsplads tilstraeber og arbejder for et optimalt fysisk
og psykisk arbejdsmiljg til fremme af arbejdsglaede, engagement og kollegialt samarbejde
samt til forebyggelse af arbejdsskader

Institutionen fastholder sygemeldtes ansaettelse, hvis det er muligt.

Institutionen forholder sig som arbejdsplads til handteringen af misbrug, rygning samt
alvorlige sygdomme og handicap.

Fysisk arbejdsmiljg
Askov Hgjskole og Efterskole skal arbejde for at skabe et sundt og sikkert fysisk arbejdsmiljg,
der er i overensstemmelse med den tekniske udvikling i samfundet.

Der laegges stor vaegt pa at forebygge skader, der skyldes fysiske eller kemiske pavirkninger,
som de ansatte bliver udsat for.

Arbejde med maskiner og sundhedsfarlige materialer

Arbejde med maskiner, kemikalier, stoffer og materialer er sikkerhedsmaessige spgrgsmal i
mere traditionel forstand, og graensen mellem de handelige uheld og forudsebare ulykker
meget snaever. Det er derfor vigtigt, at den lokale sikkerhedsrepraesentant, lederen og
medarbejderne er opmaerksomme pa at forebygge skaderne.

Arbejdspladsens indretning og indeklima

Under arbejdspladsens indretning hgrer alt fra borde, stole, edb og andre arbejdsredskaber.
Indeklimaet omfatter fire forhold: Luftkvalitet, lysforhold, termiske forhold og akustiske
forhold. Askov Hgjskole og Efterskole gnsker at skabe de bedst mulige indretninger af
arbejdspladser ved at:
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e der regelmaessigt gennemfgres en arbejdspladsvurdering, og desuden nar der sker
vaesentlige eendringer i de ansattes primare arbejdsredskaber

e der ved omfattende a&ndringer tages stilling til undervisning i brugen af nye
arbejdsredskaber og nye arbejdsstillinger.

Arbejdsskader

Alle, der er ansat af Askov Hgjskole og Efterskole, er omfattet af en lovpligtig
arbejdsskadeforsikring.

Arbejdsskader kan defineres som:

e ulykkestilfaelde, som skyldes arbejdet eller de forhold, hvorunder dette foregar.

e skadelige pavirkninger som er sket pa nogle fa dage, som skyldes arbejdet eller de
forhold hvorunder dette foregar.

e erhvervssygdomme og andre sygdomme, der ma anses for at vaere en fglge af
arbejdet.

Anmeldelse af en arbejdsskade skal foretages hurtigst muligt og inden 48 timer efter skadens
indtreeden. B&de medarbejder og leder kan anmelde en arbejdsskade.

Det er vigtigt, at alle arbejdsskader bliver indberettet, ogsa selv om skaden ikke ser ud til at
ville medfgre umiddelbare eller senere gener for den ansatte. Dette skal ske for at kunne
dokumentere, at eventuelt senere opstaede gener kan stamme fra arbejdsskaden.

Psykisk arbejdsmiljg
Askov Hgjskole og Efterskole sgger at sikre et godt udviklende arbejde og et arbejde, der ikke

er skadeligt for helbredet. Arbejdet skal give mulighed for et helt liv, hvor der er sammenhaeng
mellem arbejde, fritid og familieliv.

En reekke faktorer spiller ind pa, om det psykiske arbejdsmiljg er godt pa en arbejdsplads.
Som eksempler kan naevnes:

e Arbejdet skal veere tilrettelagt saledes, at ansvar og kompetence falges ad
e Klare aftaler om arbejdstid og mulighed for efteruddannelse
e Arbejdet skal nyde almen respekt og give tryghed, bade socialt og i ansaettelsen.

Blandt andet disse tre eksempler pa faktorer, der pavirker det psykiske arbejdsmiljg, er
behandlet andre steder i personalepolitikken. Det efterfglgende afsnit vil derfor vaere
koncentreret om nogle af de mere direkte trusler mod et godt psykisk arbejdsmiljg:
Sexchikane, mobning, overfaldsrisiko, verbal chikane mm.

Sexchikane

Institutionen sgger at sikre, at arbejdspladsen vaerner om respekten for begge kgn og vil
derfor ikke acceptere sexchikane. Askov Hgjskole og Efterskole gnsker at fremme en varm og
socialt anstaendig omgangstone med gensidig respekt.

Det vil altid vaere muligt at tage spgrgsmalet om evt. sexchikane op fortroligt med
forstanderen.
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Mobning er en adfzerd der kan underminere et andet menneskes selvrespekt og falelse af
veerdi. Institutionen vil ikke acceptere mobning.

Mobning kan have mange former, herunder:

Misbrug af magt
¢ Nedggrelse af en person eller en arbejdsindsats i grove vendinger
e Usandheder eller Iggne, ofte udsprunget af sladder.

Spgrgsmal om evt. mobning kan tages op fortroligt med tillidsrepraesentant eller med
forstanderen.

Overfaldsrisiko, vold og trusler.

I princippet er der en overfaldsrisiko indenfor alle de omrader, hvor der er kontakt med andre
mennesker.

Risici for overfald kan formindskes ved egenindsats. Man kan:

= Veere to til mgder med de elever eller andre, som tidligere har optradt
truende eller
= Aftale med en kollega at vedkommende er i naerheden.

Forstanderen og tillidsrepraesentanten udarbejder en handleplan til brug, hvis man udsaettes
for vold eller trusler om vold.

Alle voldsepisoder, og episoder hvor den ansatte fgler sig truet, skal anmeldes til forstanderen.
Verbal chikane.

Bade forstander og laerere skal veere opmaerksom pa verbal chikane fra elever og foreeldre.
Hvis en ansat er udsat for verbal chikane, er det forstanderens opgave at stgtte op om
laereren, bade i situationen og bagefter.

Klager
Elevklager

Hvis en leerer modtager klager over kolleger fra elever, er det vedkommendes pligt til at
underrette forstanderen.

Dette geelder ikke hvis der er tale om hvad man kan kalde almindeligt “brok”. Hvis den der
modtager klagen finder det naturligt, kan han/hun veaelge at orientere kollegaen. Det er
forstanderens pligt, at orientere kollegaen om, at der har veaeret klaget over ham/hende.

Hvis forstanderen finder, at der er belaeg for klagen, skal eleven, og for efterskolens elever
evt. dennes forzeldre eller kontaktlaerer, indkaldes til en samtale med den laerer der er blevet
klaget over. Hvis kontaktlaereren ikke gnsker at deltage i denne samtale og foraeldrene heller
ikke kan deltage, kan tillidsrepraesentanten indkaldes til samtalen.

Forzeldrene orienteres om samtalen af forstanderen eller kontaktlaereren.
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Er den tale om en tjenstlig forseelse, behandles sagen som sadan.

Forzeldreklager.

Hvis en efterskoleleerer modtager klager over en kollega fra foraeldre, skal denne henvise til
forstanderen, som er forpligtet til at behandle klagen.

Forstanderen er forpligtet til at orientere den laerer klagen angdr og indkalde vedkommende til
en samtale hvor klagepunkterne diskuteres. Laereren kan veelge at have tillidsrepraesentanten
som bisidder.

Er den tale om en tjenstlig forseelse, behandles sagen som sadan.

Forstanderen afggr om klagen har veeret berettiget og orienterer klagerne om hvilke skridt der
er taget i den forbindelse.

Politik ved sygdom
Grundlag

Formalet med Askov Hgjskole og Efterskoles sygdomspolitik er at:

e give nogle praktiske retningslinjer for, hvordan man som ansat skal agere ved egen
sygdom.

e skabe en kultur, hvor kontakten mellem den sygemeldte og kolleger henholdsvis leder
er naturlig og accepteret under leengere sygefraveer

e bevare kontakten og fastholde den syge som ansat

e fastlaegge nogle tidspunkter for, hvorndr lederen skal tage initiativ til kontakt med den
sygemeldte

Praktiske retningslinjer ved sygdom

Som bilag til denne personalepolitik vedlaegges sygemeldingsprocedurer for de enkelte
afdelinger.

Om sygemelding:

Efterskolelzerere skal senest sygemelde sig til forstanderen mellem kl. 6.45 og 7.00 og
meddele hvor laenge fravaeret skgnnes at vare. Hgjskolelaerere melder sygdom til kontor
umiddelbart efter kl 8, andre til arbejdsleder.

Den syge skal ggre opmaerksom pa undervisnings- og tilsynsopgaver der forestar samme dag.
Den syge skal acceptere, at forstanderen eller en evt. vikar tager kontakt mhp. at afvikle
undervisningen i den syges sted.

Skolen kan kraeve laegeattest efter 3 sygedage. Udgiften til lzegeattesten daekkes af skolen
i.h.t.geeldende regler.

Om kontakten mellem arbejdspladsen og den sygemeldte
I langt de fleste tilfaelde er sygdom ganske uproblematisk og kontakten mellem skolen og den
sygemeldte holdes teet, s3 skolen har mulighed for at tilrette undervisningen i den syges sted.

Den syge ma acceptere henvendelser fra skolen og vaere indstillet pa teet dialog.
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I tilfaelde af hyppig eller l&engerevarende sygdom er det ekstra vigtigt, at der er en Igbende
dialog mellem arbejdspladsen og den sygemeldte. For at sikre denne dialog gaelder
nedenstdende retningslinjer.

Hyppigt sygefraveaer

I tilfeelde med hyppigt sygefravaer er det vigtigt at fa afklaret arsagen til fraveeret, og forsgge
at f rettet op pa dette. Det kan f.eks. veere forhold p& skolen, der er skyld i, at den ansatte er
fraveerende.

Derfor tager forstanderen initiativ til at holde en formel samtale med medarbejderen.
Deltagerne i samtalen er medarbejderen, tillidsrepraesentanten eller en anden bisidder og
forstanderen. Forud for denne samtale bgr forstanderen altid have haft en uformel
kontakt/samtale med medarbejderen.

Hvis samtalen ikke resulterer i en bedring af sygefravaerets omfang tager forstanderen initiativ
til en ny samtale.

Laengerevarende sygefravaer

For at sikre at den sygemeldte fastholder en Igbende kontakt til arbejdspladsen tager
forstanderen initiativ til, at den sygemeldte kontaktes efter 2-3 ugers sygefraveer.
Forstanderen er kontaktperson i sygdomsforlgbet, og tilrettelaegger et samtaleforlgb.

Senest 4 uger efter 1. fravaersdag afholdes den fgrste kontaktsamtale. Formalet er at styrke
den sygemeldtes selvvaerd og motivation til at komme tilbage pa arbejdspladsen. Sygdommen
er i forvejen i fokus i den sygemeldtes tanker. Derfor er det vigtigt at fa forbindelsen til
arbejdspladsen inddraget i samtalen, s et positivt fremtidsperspektiv kan tegne sig.

Samtalen behgver ikke ngdvendigvis at finde sted pa arbejdspladsen, men ma tage
udgangspunkt i den sygemeldtes muligheder og gnsker om tid og sted.

I samtalen med den sygemeldte bgr forstanderen og evt. tillidsrepraesentant deltage. Den
sygemeldte kan ogsa efter eget gnske medbringe evt. aegtefzlle eller anden bisidder.

Hvis der er udsigt til, at den sygemeldte snart vil veere rask, kan det aftales, at man blot
afventer tilbagevenden.

Ved samtalen drgftes mulighederne for en midlertidig arbejdstidsaendring, der ggr det lettere
at fa den sygemeldte tilbage i arbejde.

Under samtalen orienterer lederen om, at bopaelskommunen vil sende et brev til den ansatte
efter reglerne om dagpengeopfglgning. Det gaelder, uanset om den ansatte far lgn under
sygdom.

Kontaktsamtalen slutter med en aftale om det videre forlgb. Det kan vaere en ny samtale.

Nar der er indgdet en aftale, orienterer forstanderen den sygemeldtes kollegaer om de aftalte
vilkar for padgaeldendes tilbagevenden til arbejdet.

Varig begraensning i arbejdsevnen

Askov Hgjskole og Efterskole gnsker at fastholde sine ansatte, selvom de har en varig
begraensning i arbejdsevnen pga. sygdom, f.eks. ved flexjob. Fastholdelse af ansatte med
varig begraensning i arbejdsevnen kan ske, hvis forholdene ikke taler imod det.
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Advarsel som fglge af for meget fravaer

Afhangigt af samtalernes forlgb og de efterfglgende resultater tager forstanderen stilling til
tildeling af advarsel og eventuel senere afskedigelse.

Alvorlige sygdomme og handicap

Askov Hgjskole og Efterskole gnsker som arbejdsplads positivt at imgdekomme ansatte, der er
ramt af alvorlige eller livstruende sygdomme. I erkendelse af at ingen sygdomsforlgb er ens,
er der mulighed for at den enkelte ansatte, sammen med forstander og evt.
tillidsrepraesentant, undersgger mulighederne for midlertidig eller varig tilpasning af jobbet.

Alle tilfeelde afggres individuelt.

Misbrugspolitik
Askov Hgjskole og Efterskole vil som arbejdsgiver sgge at forebygge misbrug af alkohol,
medicin og euforiserende stoffer, og i videst muligt omfang hjalpe ansatte ud af misbrug.

Misbrugspolitikken er udtryk for, at Institutionen tilstraeber at veere en god og moderne
arbejdsplads, der ogsa i sin personalepolitik er pa linie med udviklingen. Politikken er et udtryk
for en kultur, som kan medvirke til, at de ansatte trives pa deres arbejde, at de over for
hinanden udviser en acceptabel adfaerd, og at de er stgttende og hjeelpsomme i deres daglige
virke.

Alkohol.
Det er ledelsens holdning, at alkohol og arbejde ikke hgrer sammen.

Undtaget herfra er arrangementer i forbindelse med jubilaeer, hgjtider (fx julefrokost),
fratraedelser og andre arrangementer (placeret efter arbejdstids ophgar), aftalt med og
godkendt af forstanderen.

Det accepteres ikke, at ansatte under udfgrelsen af deres arbejde er pavirkede af alkohol.

P& lejrskoler/studieture kan ansatte, der ikke har forpligtelse til at veere sammen med
eleverne, altsd i princippet har fri, nyde alkohol.

Der er altid mindst en lzaerer, der har tilsyn med eleverne og derfor ikke kan nyde alkohol pa
lejrskoler/studieture.

Forstanderen har ansvaret for at udstede retningslinierne for alkoholpolitikken pa
lejrskoler/studieture.

Andre misbrugsformer.

Leererne pa Askov Hgjskole og Efterskole skal optraede som rollemodeller for eleverne, derfor
gaelder det for andre misbrugsformer end alkohol endvidere, at man i princippet ikke kan veere
ansat som laerer pa Institutionen, hvis man er bruger af illegale rusmidler.

Overtraadelse.

En ansat, der er pavirket af alkohol eller andre misbrugsformer pa arbejdet, vil blive sendt
hjem og som minimum modtage en skriftlig advarsel. Skolen forbeholder sig ret til at indlede
en afskedigelsessag.

Ved fortsat overtraadelse ma regnes med afsked.
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Askov Hgjskole og Efterskole vil aktivt stgtte og hjeelpe ansatte, som har et misbrug, med
sagkyndig radgivning og bistand og med formidling af eventuelt behandlingstilbud.
Behandlingen betales af den ansatte.

Det understreges, at misbrugsproblemer ikke kun er et personligt anliggende. Derfor er det
alles ansvar at tage misbrugsproblemer op. Hvis en ansat har mistanke om misbrugsproblemer
hos anden ansat, er det mest naturligt at henvende sig til forstanderen eller
tillidsrepraesentanten.

Rygepolitik.

Bade rygere og ikke-rygere skal kunne opholde sig pa Askov Hgjskole og Efterskole uden at
veere til gene for hinanden. Det er derfor besluttet, at der kun ma ryges udenfor eller i szerligt
indrettede rygerum. Ved festlige lejligheder kan forstanderen ophaeve rygepolitikken.

Information og kommunikation
Grundlag

Informationspolitikken drejer sig om kommunikationen fra forstander til medarbejder og
omvendt, samt medarbejdere imellem. Der peges pa, hvad der kan forventes af ledelsen og
hvad den enkelte ansatte selv har pligt til at ggre for at sikre, at informationsniveauet pa
skolen er godt.

Vaerdiformuleringer
Askov Hgjskole og Efterskole gnsker, at

- de ansatte skal have den forngdne orientering om forhold, der vedrgrer deres
arbejde og ansezettelse

- de ansatte skal have den forngdne mangde information for at kunne handle
b&de inden for undervisningen og inden for det med kostskolen forbundne gvrige
arbejde.

- denne orientering relateres b&de mod de holdninger, som institutionen star for,
og konkret viden om planlaagning og om andre tiltag inden for institutionens
hverdag.

For at opna et passende informationsniveau, har de ansatte pligt til at spgrge, opsgge og
videregive korrekt information.

Informationsniveau

Veerdiformuleringerne er tilsammen udtryk for det informationsniveau, der gnskes pa skolen.
De gennemgaende nggleord er, at informationen skal vaere fyldestggrende og korrekt.
Informationsniveauet har betydning for hvor godt og effektivt arbejdet kan udfgres, og for den
tilfredsstillelse der er ved at ga pa arbejde.

Hovedparten af informationer vil fremkomme som meddelelser pa medarbejderrads- eller
laerermgder samt i elektronisk form, som e-mails eller via intranet. Medarbejderne er derfor
forpligtede til at kontrollere, om der er kommet elektroniske informationer til dem.

Som det fremgar af veerdiformuleringerne, er det veesentligt for medarbejderens oplevelse af
informationsniveauet, at informationen er tilstraekkelig og kommer hurtigt. Det er dog samtidig
forstanderens opgave at vurdere, pa hvilket tidspunkt i en beslutningsproces, det er bedst at
informere.
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Til et passende informationsniveau hgrer, at enhver har ret og pligt til at spgrge, hvis man er i
tvivl. Det fremmer den ngdvendige kommunikation og heemmer rygtedannelse.

Det er medarbejderens eget ansvar at fglge med i de omdelte referater og nyhedsbreve.
Informationen fra medarbejder til medarbejder udggr traditionelt en stor del af den samlede
informationsmaengde. I den forbindelse er enhver ansat ansvarlig for at informationen er

korrekt, og ikke pa nogen made far karakter af sladder.

Informationen fra medarbejder til medarbejder er samtidig vigtig for arbejdspladsen, da det
kan medvirke til at sikre videregivelsen af viden og stgtte i det daglige arbejde.

Det der kendetegner et godt informationsniveau er, at det skaber tryghed pa arbejdspladsen,
klare rammer og ro til at arbejde.

Tavshedspligt

Alle skriver ved ansaettelsen under pd, at de har tavshedspligt. Tavshedspligten gaelder i
forhold til alle andre, med mindre der i lovgivningen gives mulighed eller pligt til andet.

Tavshedspligten gzelder alle faktiske oplysninger, som man bliver bekendt med i forbindelse
med ens anseettelse ved Institutionen. Tavshedspligten kan vaere bestemt i lov eller anden
bestemmelse, eller kan blive meddelt af en overordnet.

Baggrunden for tavshedspligten er, at arbejdet ofte giver kendskab til mange personlige
forhold. Man m3 aldrig udtale sig om elevers private forhold bortset fra til forstander eller
kolleger, der har brug for informationen for at kunne agere hensigtsmaessigt ift. eleven.

Veer opmaerksom pa, at tavshedspligten ogsa kan overskrides ved at lade fortroligt materiale
ligge fremme pa skriveborde eller andre steder, hvor uvedkommende kan kigge.

Brud pa tavshedspligten kan medfgre afskedigelse.

Tavshedspligten geelder ogsa efter anszettelsesforholdets ophgr.

Afskedigelse og fratraedelse
Vaerdiformuleringer
Alle bgr kunne forlade deres arbejdsplads p& en veerdig made.

Askov Hgjskole og Efterskole forpligter sig til at undersgge mulighederne for at imgdekomme
de ansattes gnsker om andring i jobbet i forbindelse med nedsat arbejdsevne.

Seniorpolitik.

Institutionen gnsker at alle ansattes uddannelsesniveau og kompetence udvikles i hele
anszettelsesforlgbet.

Askov Hgjskole og Efterskole anerkender som arbejdsgiver, at aldre ansatte har en stor
erfaring og viden, der ikke ma g8 tabt nar de holder op.
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Ved den arlige Mus-samtale er det ngdvendigt, at begge parter udviser abenhed om den
ansattes situation, og at der pa et hensigtsmaessigt tidspunkt tales om skolens seniorpolitik og
eventuelt hvornar den ansatte er klar til at indga heri. Senest nar den ansatte er fyldt 55 ar,
skal MUS-samtalen indeholde emnet "den tredie alder".

I den udstraekning det er muligt, kan fglgende diskuteres:

Den ansatte kan sgge en tilpasning af jobbet, fx med mindre belastende opgaver, nedsat
arbejdstid, med deraf fglgende Igntilpasning.

Hvis lzereren gnsker det, kan der efter overenskomstens regler tildeles ekstra
forberedelesestid.

Den ansattes egen opsigelse
Den ansatte skal aflevere sin skriftlige opsigelse til mellemleder eller relevant forstander.

Den ansatte er ikke forpligtet til at oplyse begrundelsen for opsigelsen.

Den ansatte bgr indkaldes til en samtale hvor det sa vidt muligt afdeekkes hvad grunden til den
ansggte afsked er. Der bgr tillige ved samtalen aftales gensidig loyalitet i opsigelsesperioden.

Kolleger orienteres sa hurtigt som muligt om arsag til fratreedelse og om hvilke konsekvenser
det far for personalesituationen pa kort og lang sigt.

Uansggt afsked begrundet i den ansattes forhold.

Askov Hgjskole og Efterskole gnsker sd vidt muligt at undgd uansggt afsked. Dette sker ved sa
tidligt som muligt at inddrage den ansatte i overvejelser, lgsningsmodeller og mulige
konsekvenser. Den ansatte skal vejledes om, at der er mulighed for at fa tillidsrepraesentanten
eller en anden bisidder inddraget.

I alle tilfaelde, hvor en efteskolelzerer bliver afskediget uden ansggning skal Efterskolernes
Leererforening have skriftligt besked, samtidig med at den ansatte far besked.

Alle afskedigelser skal veere sagligt begrundede.

Uegnethed til jobbet, herunder manglende evne/vilje til at samarbejde

Hvis en ansat er uegnet til jobbet eller mangler evne/vilje til at samarbejde, skal forstanderen
eller mellemlederen hurtigst muligt patale det overfor den ansatte. I tilknytning hertil skal den
ansatte vejledes og gives mulighed for at udvikle sig. Formalet er at den ansatte skal komme
til at fungere tilfredsstillende, sa en afskedigelse undgas. En evt. tillidsrepreesentant kan
inddrages.

Er ovennaevnte metoder uden resultat, eller tillader situationen efter en konkret vurdering ikke
at de benyttes, tildeles den ansatte en mundtlig advarsel. Lederen sgrger for, at et referat
laegges i personalemappen. Den ansatte modtager og kvitterer for en kopi af referatet. Sker
der ikke en varig forbedring, tildeles vedkommende en skriftlig advarsel.

Sker der fortsat ikke en forbedring i de forhold, der har givet anledning til advarslerne,
afskediges pagaeldende under hensyntagen til geeldende regler pa omradet. I seerligt
graverende situationer kan afskedigelse ske uden forudgdende advarsler.

I forbindelse med den pataenkte afskedigelse gennemfgres samtaler mellem den ansatte og
lederen. Den ansatte bgr klart informeres om grunden til afskedigelsen, s& han/hun har
mulighed for at rette op pa de omtalte forhold i en eventuel ny jobsituation.
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Den ansatte vejledes i forbindelse med afskedigelsen om sin retsstilling i forhold til lovgivning
og overenskomster mv.

Proceduren vil kunne fraviges i tilfeelde hvor det er ngdvendigt at bortvise pa grund af
eksempelvis misligholdelse, ulovlig adfaerd eller tjenstlige forseelser. Ved bortvisning fra
tjenesten underrettes evt. tillidsreprasentanten hurtigst muligt.

Kolleger orienteres s& hurtigt som muligt om arsag til fratreedelse og om hvilke konsekvenser
det far for personalesituationen pa kort og lang sigt. Proceduren aftales sa vidt muligt mellem
leder og medarbejder.

Forstanderen er iflg. geeldende vedtaegter for Askov Hgjskole og Efterskole eneste
bemyndigede til at foretage afskedigelser.

Afskedigelse som fglge af sygdom.

Askov Hgjskole og Efterskole har som arbejdsgiver intet gnske om at afskedige ansatte, der er
syge. Af hensyn til bla. undervisningen af eleverne og opretholdelse af hverdagen pa skolen,
kan det imidlertid veere ngdvendigt.

For der tages stilling til afskedigelse pa grund af sygdom, skal der altid foretages en konkret
vurdering af mulighederne for den ansattes raskmelding eller andring af arbejdstiden eller
andre arbejdsforhold som f.eks. aendret fagfordeling. I vurderingen indgdr ogsa elementer som
ansaettelsesperiodens varighed, tidligere sygdom og mulighederne for raskmelding.

Uansggt afsked begrundet nedskaeringer eller fald i elevtal.

Omfanget af eventuelle personalereduktioner besluttes af den relevante forstander, som led i
helhedsplanlagningen.

Mulighederne for naturlig afgang undersgges af forstanderen.

Det overvejes om der er mulighed for at de bergrte kan omskoles eller evt. overga til en
deltidsstilling. Overvejelsen foretages af forstanderen sammen med evt. tillidsrepraesentant og
den enkelte medarbejder.

Ved nedsaettelse af timetal mod den ansattes gnske, imgdekommes den pagaeldendes
eventuelle gnske om at f& udstedt friggrelsesattest.

Er afskedigelse efter vurdering af ovenstaende uundgaelig, vil der fgrst og fremmest skulle
tages hensyn til faggruppens sammensaetning

P& det grundlag beslutter forstanderen, hvem der skal afskediges.

Afskedigelsen sker efter de geeldende regler pa omradet.

Aflevering af tjeneste- eller lejebolig.

Den ansatte fraflytter en evt. tjeneste- eller lejebolig pa skolen senest en maned efter
fratraedelsesdatoen.

Aflevering af skolens effekter.

Den ansatte afleverer skolens effekter, som bgger og andet undervisningsmateriale, senest pa
fratreedelsesdatoen. Sker fratraedelsen i forbindelse med ferie eller en friperiode, afleveres
effekterne senest ved sidste arbejdsdag p& skolen.
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Udtalelse.

Den ansatte kan efter anmodning fa en skriftlig udtalelse fra forstanderen, der som minimum

omhandler:
¢ I hvilken periode vedkommende har veeret ansat
e Hvilken ansaettelsesgrad vedkommende har veeret ansat i

¢ Hvilke arbejdsopgaver den ansatte har varetaget.

® Hvilke gvrige opgaver vedkommende har varetaget under ansaettelsen.
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