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Indledning

Personalepolitikken er geeldende for ansatte pa Glamsbjerg Fri- og Efterskole og i Glamsbjerg Bgrnehus.

Overordnet personalepolitisk malseetning

Glamsbjerg Fri- og Efterskoles personalepolitik er udtryk for den gensidige forpligtelse, hvor skolen skaber
de bade ngdvendige og positive rammer, og medarbejderne gennem samarbejde og Igbende udvikling lever
op til deres ansvar.

Glamsbjerg Fri- og Efterskole vil vaere en attraktiv arbejdsplads med medarbejdere, som gar ind for skolens
veerdigrundlag og malsaetning, og som arbejder ud fra de grundliggende veerdier om gensidig respekt i et
forpligtende faellesskab og ser vaerdien i forskellighed.

Skolen gnsker
e at tiltraekke og fastholde kompetente og inspirerende medarbejdere
e atskabe et arbejdsmiljg som er praeget af arbejdsgleede, engagement, gensidig tillid og respekt
e at opmuntre hver enkelt medarbejder til faglig og personlig udvikling, der understgtter stedets for-
mal

Den overordnede personalepolitik udmgntes i en raekke delpolitikker.

Baggrund
Skolens historie - kort

Skolen startede som friskole den 1. maj 1898 i lejede lokaler pa Daerupvej. | aret 1900 startede skolebygge-
riet pa Skolevej med udvidelser i arenes lgb, og i 1905 kom efterskolen til.

Fra 1904 til 1944 lededes skolen af forstanderparret Anna og P.J. Skriver, og til minde om deres virke er
rejst en mindesten, der nu star ved indkgrslen fra Krengerupve;j.

Perioden pa Skolevej sluttede i 1975, hvor Friskolen flyttede ud til Krengerupvej, som Efterskolen var flyttet
ud til 2 ar forinden.

I 1995 blev skolen udvidet med en skolefritidsordning, og Solhuset blev bygget for at kunne rumme bgrne-
ne i 0.-3. klasse efter skoletid.

| 2006 blev Solhuset udvidet med 4 klassevzerelser og blev saledes til et indskolingshus. Det skabte mulig-
heder for st@grre og bedre klassevarelser og undervisningslokaler for bade friskolen og efterskolen, som
ikke lengere var ngdt til at have undervisning i elevhusene.

| de kommende ar blev der udfgrt en raekke stgrre og mindre forbedringer. | 2011 blev Traehuset udvidet,
og i 2013 pabegyndtes renovering af spisesalen, samt en tilbygning, der kunne rumme et nyt skolekgkken til
bade friskolen og til den nye kokkelinje i efterskolen.

| april 2014 kunne det nye skolekpkken med café tages i brug, og de i fglgende ar blev det desuden muligt
at lave nye indgangspartier i Kernehuset.

| 2017 skrives endnu et nyt og spandende kapitel i skolens historie, for her bliver nabo-institutionen med
vuggestue og bgrnehave en del af Glamsbjerg Fri- og Efterskole og far navnet Glamsbjerg Bgrnehus.
Skolens vedteegter

Skolens vedtaeger kan se pa hhv. friskolens hjemmeside og efterskolens hjemmeside.
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Veerdigrundlag og malsaetning
Friskolens veerdigrundlag

e Glamsbjerg Friskole bygger pa Grundtvigs og Kolds menneske- og skolesyn. Vores grundholdning er,
at alle mennesker har stor vaerdi, og vi tror pa, at tolerance og respekt er byggestenene i et forplig-
tende fallesskab, hvor dét at vaere forskellig opleves som en styrke og en berigelse.

o Glamsbjerg Friskole har fokus pa det hele menneske og dermed pa elevernes faglige, personlige og
sociale kompetencer. Skolen er lektie- og karakterfri i indskolingen og pa mellemtrinnet. Det er vig-
tigt for os, at eleverne oplever et trygt og tillidsfuldt skolemiljg, hvor leeringsglaede og menneskelige
veerdier som ligeveerd, medansvar og gensidig respekt gar hand i hand.

e Glamsbjerg Friskole har et leeringssyn, der baserer sig pa almen og faglig dannelse i savel boglige
som praktiske og kreative fag, hvor fortaelling er en vigtig formidlingsform. Det er vigtigt at skabe et
leringsmilj@, hvor deltagelsen i undervisning, arrangementer og aktiviteter demonstrerer og udvik-
ler elevernes faglige, personlige og sociale kompetencer.

Friskolens malsaetning

Glamsbjerg Friskole bygger pa Grundtvigs og Kolds menneske- og skolesyn. Det, som vaegtes, er respekten
for det enkelte individ i et forpligtende faellesskab. Friskolen er en levende del af det omgivende samfund
og det folkelige feellesskab.

Grundlaget for hverdagen er bgrnenes liv, fantasi og oplevelser, hvor skolen vaegter naestekaerlighed og
gensidig respekt som grundlaeggende forudseetninger for retten til forskellighed.

Friskolen skal vaere et godt og trygt sted, hvor bgrnene laerer at tage ansvar for sig selv og hinanden. Her far
de mulighed for at udvikle og bruge egne forudsaetninger samt leere at have et skoleliv sammen, bruge hin-
anden og lzere af hinanden.

Friskolen skal vaere et sted, hvor bgrnene far faglig kompetence og frem for alt far mulighed for at tilegne
sig menneskelige veerdier, som er holdbare i flere generationer.

Eleverne har medbestemmelse; denne foregar hovedsageligt i det samspil, der er mellem lzrer og elev.
Friskolen er lektiefri fra 1. til og med 6. klasse.
Ved det forpligtende faellesskab (mellem elever, foraeldre, leerere og bestyrelse) forstas:

e At vitager en gensidig tillid for givet

e Atdet er et feelles ansvar, at undervisningen lykkes

e At foraeldre ogsa skal vaere med til at skabe et fellesskab i og uden for skolen

e Atvibl.a. pga. den lektiefrie bgrneskole forventer, at man i hjemmet engagerer sig i sit barns skole-
gang og sammen med barnet beskaeftiger sig med skolen bade fagligt og socialt

e At man fgler et ansvar ikke bare over for sit eget, men ogsa de andres skoleliv
e At lzererens undervisning er velforberedt og differentieret

e At eleven mgder parat til at modtage undervisning og til at indga i et socialt samvaer

Bgrnehusets veerdigrundlag
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Bgrnehusets veerdigrundlag falder i trad med friskolens veerdigrundlag, sa foreeldrene kan vaere sikre pa, at
det er de samme vaerdier, der ligger til grund for arbejdet i savel bgrnehuset som skolen.

e Bgrnehusets grundholdning er, at alle mennesker har stor vaerdi, og vi mgder bgrnene anerken-
dende og rummer deres forskellighed.

e Bgrnehuset tror pa, at tolerance og respekt er byggestenene i et forpligtende faellesskab, hvor dét
at veere forskellig opleves som en styrke og en berigelse.

e Bgrnehuset har fokus pa det hele menneske og dermed pa bgrnenes trivsel og deres personlige og
sociale udvikling. Det er vigtigt for os, at barnene oplever et trygt og tillidsfuldt miljg, hvor livsglae-
de og menneskelige veerdier som ligeveerd, medansvar og gensidig respekt gar hand i hand.

Vi har et udviklingssyn, der baserer sig pa almen dannelse i savel hverdagens praktik som i udvikling af bgr-
nenes kompetencer, hvor fortalling er en vigtig formidlingsform. Det er vigtigt for os at skabe et miljg, hvor
det er modet og lysten til deltagelse, der skaber og udvikler bgrnenes lyst, nysgerrighed og udvikling af
kompetencer. Vi har derfor en saerlig opmaerksomhed pa at se og hgre bgrnene.

Efterskolens veerdigrundlag

Glamsbjerg Fri- og Efterskole vedkender sig de Grundtvig/koldske tanker om menneskelivet og skolelivet
som udgangspunkt for efterskolens veerdigrundlag:

e Vores grundholdning er, at mennesker er forskellige, og at der i denne forskellighed ligger en stor
styrke.

e Vimener, at mennesker har brug for positive oplevelser af egne kreefter og evner. Vi gnsker derfor
at stimulere de unge menneskers selvvaerd ved at give den enkelte passende udfordringer sa vel
fagligt som menneskeligt, ligesom vi gnsker at udvikle det hele menneske.

e Efterskolelivet er et forpligtende anliggende for savel skolens ansatte som for de unge mennesker,
der skal opleve et veaerdifuldt feellesskab, hvor de gennem medindflydelse og medansvar oplever sig
selv som en vigtig del af helheden.

Ledelse og organisation

Skolens gverste myndighed er bestyrelsen og pa enkelte omrader generalforsamlingen som beskrevet i
skolens vedtaegter. Forstanderen har det paedagogiske ansvar, og den daglige ledelse pa skolen varetages af
forstander og viceforstander som beskrevet i deres samarbejdstale (se bilag 1).

Det er vigtigt, at forstander og viceforstander er en del af skolens daglige liv, og de hgrer derfor gerne om
positive eller negative oplevelser, gode ideer, overvejelser og bekymringer. Begge vil ogsa gerne hgre om,
hvad der rgrer sig omkring elever, klasser, hold og elevhuse, ligesom begge gerne vil bidrage i situationer,
hvor en medarbejder eller en elev har brug for ekstra opmaerksomhed.

Ledelsen bgr underrettes, hvis der opstar problemer, situationer eller forhold, der kan fa fglgevirkninger
(elev- og/eller foraeldrereaktioner), sdledes at der er mulighed for at finde faelles fodslag og enighed om
eventuelle reaktioner.

Afdelinger

Skolen er en kombineret fri- og efterskole med tilhgrende vuggestue, bgrnehave og skolefritidsordning.
Laererne er ansat i bade fri- og efterskolen.

| dagligdagen arbejdes der i forskellige afdelinger med hver deres afdelingsleder:
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e Friskole

e Efterskole

e Bgrnehus

e SFO

o Kgkken

e Pedel og renggring
e Administration

Afdelingerne arbejder sammen om den felles ressource og tager udgangspunkt i en faelles opgavelgsning.
Derfor arbejdes der ud fra en ambition om, at opgaver Igses og beslutninger tages til det faelles bedste.

Opgaverne er i hverdagen organiseret gennem en klar arbejdsdeling for at understgtte en opgavevaretagel-
se, der bade er effektiv og praeget af kvalitet.

Medindflydelse og samarbejde

Skolens medarbejdere gver indflydelse i Samarbejdsudvalget og pa tre arlige Medarbejderradsmgder (MR),
samt pa afdelingsmgder for hhv. leerere, psedagoger, pedel og renggring, kgkken og kontor.

Samarbejdsudvalget

Alle personalegrupper er desuden repraesenteret i Samarbejdsudvalget, der mgdes tre gange arligt. Samar-
bejdsudvalget har bl.a. til formal at skabe et godt samarbejdsmiljg pa skolen og mellem ledelse/bestyrelse
og medarbejdere.

e Samarbejdsudvalget bestar af reprasentanter for alle personalegrupper og fra ledelsen.

e Samarbejdsudvalget mgdes 3 gange arligt minimum en uge fgor Medarbejderradsmgderne. Fglgen-
de punkter er faste punkter pa bade Samarbejdsudvalgsmgder og Medarbejderradsmgderne:

1. Meddelelser fra afdelingerne
a. Mundtligt pa SU; Skriftligt pa MR
2. Meddelelser fra ledelsen
a. Mundtligt pa SU; Skriftligt pa MR
3. @konomiske forhold (Budget, regnskab, stgrre indkgb, byggeri osv.)
a. Skriftligt pa SU, sa der kan stilles opklarende spgrgsmal; mundtligt eller skriftligt pa MR

4. Arbejds- og personaleforhold (Personalepolitik, efter- og videreuddannelse og ligestilling)
a. Skriftligt pa SU, sa der kan stilles opklarende spgrgsmal; mundtligt eller skriftligt pa MR

5. Evt.
Ud over disse, kan der szettes andre punkter pa efter behov. Se endvidere Dansk Friskoleforening om sam-
arbejdsudvalg.

Bestyrelsesmgder
| bestyrelsesmgderne deltager forstander og viceforstander og leererradsformand.

Generalforsamling

Generalforsamlingen bestar af foraldrekredsens og skolekredsens medlemmer. Alle foraeldre har stemme-
ret, og alle andre skolekredsmedlemmer har stemmeret, hvis de har vaeret medlem i mere end tre mane-
der. Se evt. skolens vedtaeger pa hhv. friskolens hjemmeside og efterskolens hjemmeside.

Nedsat arbejdstid
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Medarbejdere kan vaere pa nedsat arbejdstid efter aftale med skolens ledelse, hvis forholdene pa skolen
tillader det. Medarbejderen beerer selv Ignnedgangen.

Sygemeldinger

Nar en medarbejder bliver ramt af sygdom, gives besked til forstanderen hurtigst muligt - om morgenen
gives besked kl. 7. Beskeden gives ved telefonopringning og ikke som udgangspunkt via sms, mail eller
Intrabesked.

| kgkken-, pedel- og renggringsafdeling, samt i b@rnehus og SFO aftales det med egen afdelingsleder, hvor-
dan sygemeldinger meddeles.

Medmindre andet aftales i forbindelse med meddelelsen om sygdom forventes det, at medarbejderen mg-
der pa arbejde den efterfglgende dag eller giver besked om fortsat sygemelding pd samme made som
ovenfor beskrevet.

Vikarmateriale skal vaere tilgaengeligt for vikaren.

Hvor og nar det skgnnes relevant, tager forstanderen kontakt til medarbejderen med henblik pa at fa op-
lysning om sygdommens forventede varighed.

Se desuden afsnittet om Sygdom i kapitlet Omsorg.
Planlagt fraveer

Ved planlagt fraveer forstas fraveer som medarbejderen har kendskab til i god tid i forvejen, fx kurser, lejr-
skole, koloni, emneuger, borgerligt ombud, orlov, omsorgsdage, sarlige feriedage mv.

For lzerernes vedkommende skal der kommunikeres med bade forstander og viceforstander, da forstander
bevilliger kurser og tjenestefri, mens viceforstanderen star for vikardaekningen af planlagt fravaer.

Leerere, der skal vikardeekkes, skal give besked hurtigst muligt, og som tommelfingerregel senest 14 dage
inden fraveaeret, ikke mindst af hensyn til kollegerne og til kvaliteten i vikardeekningen.

Lgnforhold

Paedagogisk personale og personale ansat pa laererlignende vilkar ansaettes i henhold til geeldende overens-
komst pa omradet.

@vrigt personale ansaettes pa individuel kontrakt inden for skalaen Igntrin 14 til Ipntrin 22 og med en pen-
sionsordning, samt Gruppeliv.

Decentral lgsndannelse

Decentral Ign for det paedagogiske personale:

Der afseettes arligt i budgettet et belgb til decentral Ign. Bestyrelsen udstikker ledelsens overordnede ret-
ningslinjer for fordelingen, hvorefter forstanderen forhandler med tillidsrepraesentanterne. Indtil videre
indgas kun etarige aftaler om funktionslgn, der ydes som engangsvederlag. Tillaeggene er pensionsgivende.
Fordelingen af decentral Ign forhandles en gang arligt. For laerernes vedkommende skal lokallgnsforhand-
lingerne vaere afsluttet 1. oktober. Bestyrelsen skal godkende indhold og formulering.

L@nforhold for det teknisk-administrative personale:
Eventuelle Ipnforhandlinger for det teknisk-administrative personale skal forega i perioden august-
september og veere afsluttet 1. oktober.
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L@nforhold for ledelsen:
Forstander og viceforstander forhandler hver iseer eget Igntilleeg med bestyrelsen i april forud for det
kommende skolear. Udbetaling af Igntilleegget finder dernaest sted 1. maj i det skolear Igntillzeggene vedrg-
rer.

De skriftlige Ignaftaler skal godkendes af bestyrelsen.

Udvikling og uddannelse

Kurser og efteruddannelse

Som skole er det vores primaere opgave at danne eleverne til at tage aktivt del i vores samfund. Skolen skal
vaere med til at ruste eleverne til at klare de udfordringer og opgaver, der stilles i det til enhver tid eksiste-
rende samfund og gerne give dem lyst til at bidrage til positive forandringer.

Det er derfor vigtigt, at medarbejderne pa netop deres fagomrade Igbende ajourfgres pa et hgjt niveau.

Som arbejdsplads gnsker vi derfor at etablere en efter- og videreuddannelsespolitik, der giver medarbej-
derne mulighed for - og pligt til - at leve op til dette formal.

| budgettet afsaettes midler til medarbejdernes efter- og videreuddannelse.

For at sikre at medarbejderne trives og er inspirerende, er det vigtigt, at der i uddannelsespolitikken ogsa
tages hensyn til deres personlige gnsker.

For skolens paedagogiske personale skelnes mellem to typer af kurser, der begge skal aftales med og bevilli-
ges af skolens ledelse:

e Korte kurser (kurser af en halv eller en hel dags varighed), som kan vaelges primeert efter interesse.
e Laengere uddannelsesforlgb, som vaelges og tildeles i henhold til aktuelle skoleudviklingsplaner.
Se endvidere lzerernes lokalaftale om kurser.
For skolens teknisk-administrative personale geelder:
e Kurser bevilliges via skolens ledelse.
Der refereres om bevilligede kurser pa de enkelte afdelingsmgder. Det tilstraebes desuden, at information
om bevilligede kurser star som en skreven meddelelse pa dagsordenen til Medarbejderradsmgderne.
Paedagogiske arrangementer og visionsdage
| Ibet af et skolear afholdes forskellige paedagogiske arrangementer.
Medarbejdere deltager i forskellige inspirationsarrangementer som en del af deres arbejdstid.

| Ipbet af et skolear kan der afholdes en eller flere paedagogiske dage eller visionsdage, enten for den sam-
lede personalegruppe eller for enkelte afdelinger.

Medarbejderudviklingssamtaler

For at fastholde arbejdsglaede, engagement og udvikling afholdes der mindst hvert andet ar medarbejder-
udviklingssamtaler. Samtalerne afholdes afdelingsvis. Skolens forstander afholder medarbejderudviklings-
samtaler med lzerere, kontorpersonale, afdelingsledere og viceforstander.

Samtalerne er fortrolige og skal veere forberedt af begge parter ud fra et szt givne faelles retningslinjer.

Samtalerne skal bade vaere fremadrettede og evaluere tidligere fastsatte mal.
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Samtalerne ma ikke have karakter af tjenstlig samtale.

Begge parter kan have bisidder med til samtalen. Den anden part skal dog senest 1 uge inden samtalen
orienteres om, hvem bisidderen er.

Emner som bgr drgftes er:

e Samarbejde og trivsel, faglig og social udvikling, - herunder gnsker om videre- eller efteruddannel-
se.

e Herudover kan teenkes gnsker om a&ndringer i arbejdsopgaver, drgftelse af eventuelle utilfredsstil-
lende forhold og plan for hvordan de andres.

Der udleveres skema til forberedelse af samtalerne. Emner, der gnskes drgftet herudover, aftales pa for-
hand. Skemaet udleveres senest en uge inden samtalen, ligesom andre emner, der gnskes drgftet, frem-
saettes en uge inden samtalen. Medarbejderen skriver referat af samtalen, som sendes/udleveres til for-
standeren til kommentarer. Begge parter godkender det endelige referat inden for en uge efter samtalen,
og forstanderens udgave af referatet opbevares aflast eller digitaliseret.

Konklusionerne fra medarbejderudviklingssamtalerne fremlaegges pa et medarbejdermgde i den respektive
afdeling umiddelbart efter samtalerunderne.

Anseettelse og introduktion af nye medarbejdere
Rekrutteringspolitik

Kompetente og engagerede medarbejdere er en forudsaetning for en god skole og et godt leeringsmiljg. Nar
skolen ansztter nye medarbejdere, sker det ud fra en helhedsvurdering af faglige kvalifikationer og person-
lige kompetencer. Lerere skal ikke ngdvendigvis vaere seminarieuddannede, men have tilsvarende faglige
og padagogiske kvalifikationer.

Alle faste stillinger slas op.

Forud for annonceringen efter en ny medarbejder drgftes stillingsopslagets profil i de relevante personale-
grupper.

| forbindelse med ansaettelse at nye medarbejdere i henhold til vedtaegternes § 5.4, nedszettes et ansattel-
sesudvalg bestaende af ledelse, repreesentanter fra den pagaldende personalegruppe, hvis det er muligt,
samt gerne repraesentanter fra bestyrelsen.

Forstanderen indkalder udvalget.

Introduktionsforlgb

Inden en medarbejder ansattes, beder skolen vedkommende om at fremskaffe en straffeattest, idet vi dog
gor den udvalgte ansgger opmaerksom p3, at vi ikke ngdvendigvis tilleegger indholdet betydning.

Pa den nyansatte fgrste skoledag bydes velkommen med en buket blomster eller lignende.

Efter ansaettelsen afholder forstanderen en samtale med den nyansatte og sikrer sig i forbindelse med den-
ne, at den nyansatte har kendskab til:

Vedtaegter, veerdigrundlag, skolens personalepolitik, Skoleintra, skolens undervisnings- og kursusplan samt
skolens personalehandbog og Efterskoleleerer i Praksis, hvor den er relevant.

Skolen forsgger i den udstraekning, det er muligt at efterkomme den nyansattes gnsker til skemaet, i et
forsgg pa at hjeelpe den nyansatte i gang pa god vis.
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Med samme formal etableres en mentorordning geeldende for en naarmere angiven periode.
| tilfzelde hvor der er flere nyansatte tilstraebes det, at disse ikke danner arbejdsteam.
Efter ca. 4 ugers ansattelse afholder forstander et “kulturmgde” for den/de nyansatte.

| denne samtale behandles bl.a. skolens veerdigrundlag, skolens kommandoveje og kompetenceforhold
omkring ledelsen og folkevalgte.

Derudover danner mgdet rammen for en samtale om aktuelle emner.

Herefter holdes kontakten med den/de nyansatte, og der afholdes "kulturmgder” efter behov. Det er vig-
tigt, at nyansatte er klar over, at ledelsen altid gerne tager imod henvendelser og gerne vil afszette tid til at
tale med de(n) nyansatte.

Nye medarbejdere skriver en praesentation af sig selv til hjemmesiden.

Skolen tilstraeber at den nyansattes familie inviteres med pa skolen sa hurtigt som muligt.

Information og kommunikation

Skolen tilstraeber et hgjt informations- og kommunikationsniveau pa alle planer. De forskellige medarbej-
derradsmgder og leererintra er et naturligt forum for informationer, men ogsa meddelelser ved morgen-
sang, opslag og skriftlige informationer udggr informationsstrgmmen.

Skolens medarbejdere forventes at holde sig Isbende orienteret om informationer, der vedrgrer deres ar-
bejdsomrader, bl.a. ved at ajourfgre sig med laererintras kalender, opslagstavle og beskeder hver arbejds-
dag.

Forstander og/eller viceforstander afholder koordineringsmgde (ko-mg@de) med lederne fra TAP-grupperne
og Bgrnehuset et par gange om maneden, hvor kalender, arrangementer, elev- og personalenyheder af
almen interesse er pa dagsordenen.

Forstanderen deltager i personalemgder, manedlige SFO-mgder og mgder i Bgrnehuset, hvor det skgnnes
relevant.

Information om lejrskoler, udflugter, ekskursioner eller endringer i det normale skema bgr gives til hhv.
forstander og viceforstander samt til kontoret, hvor det er relevant. Skolen har et gnske om en god plan-
legning, og derfor er det ngdvendigt med et godt informationsniveau og rimelig tid til at disponere.

Fortrolighed og tavshedspligt

Skolens medarbejdere har tavshedspligt om elevers, foreldres, kollegers og ansggeres private forhold, som
det fremgar af forvaltningsloven.

Intern kommunikation

Laererintra er velegnet til information, mens mgder er velegnede til kommunikation, hvis man skal sige det
kort.

Pa laererintra holder medarbejderne sig ajour hver arbejdsdag og laeser opslagstavle, kalender og beskeder,
samt for efterskoleleerernes vedkommende ogsa vagtbog. Laererne holder sig desuden ajour med henven-
delser fra elever og kollegaer i Teams, og for friskolelaerernes vedkommende ogsa med protokollerne i Te-
ams. Beskeder, der skal reageres pa, besvares enten med det samme eller markeres som ulaeste, sa man er
sikker pa, at man far forholdt sig til dem inden for en rimelig tidshorisont.
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Laererintras beskedsystem kan desuden bruges til at pabegynde en dialog, debat eller diskussion om et
fagligt emne, der fgres videre pa et personalemgde.

Leererintras opslagstavle er til korte opslag, der vedrgrer en stgrre del af personalegruppen. Har man laen-
gere indlaeg eller information til en mindre gruppe af medarbejdere, er beskedsystemet mere velegnet.

| lzererintras dokumentarkiv og i gruppe- og samlemapper er der megen information at hente. Her findes
bl.a. dagsordener til diverse mgder, personalehandbog med eksempelvis funktionsbeskrivelser, lokalaftaler
og personalepolitik, handleplaner, samveersregler, peedagogisk inspiration og meget andet.

Tidligere ansatte forbliver - medmindre andet er aftalt - aktive pa intra 1 maned efter sidste arbejdsdag.

Ekstern kommunikation

Information til elever og foraeldre foregar primeert via elev- og foraeldreintra. Her laegger klasselaerere og
evt. fagleerere nyhedsbreve ud og inviterer til foreeldremgder og skolehjemsamtaler. Foraldre og elever
kan ogsa kontakte skolens medarbejdere via elev- og foreeldreintra. Intras beskedsystem er mest anvende-
ligt til kortere meddelelser. Drejer henvendelsen sig om fx en elev, kan man evt. aftale en telefonsamtale
eller et mgde.

Skolen har et szt retningslinjer for god skolehjemkommunikation; se evt. disse pa hhv. bgrnehusets hjem-
meside og friskolens hjiemmeside.

Forstanderen skriver kvartalsvise nyhedsbreve, der vedrgrer stgrre dele af institutionen, og kontoret kan
efter aftale laegge invitationer ud til foraeldrehenvendte arrangementer, der vedrgrer stgrre dele af skolen.

Viceforstander og afdelingsledere skriver nyhedsbreve til hhv. efterskoleforaeldre og foraeldre i Bérnehus og
SFO, ligesom klasselaererne skriver nyhedsbreve til foraeldrene i deres klasser.

Information om arrangementer skrives af tovholderne og laegges pa Foraldreintra.

Nye ansigter pa skolen, fx personer i arbejdsprgvning, samt praktikanter skal prasenteres for gvrige perso-
nalegrupper. De skal skrive en (kort) preesentation af sig selv til hjemmeside og/eller Facebook.

Det er vigtigt, at den eksterne kommunikation er i orden. Det geelder bade, nar man skriver via intra, nar
man sender pressemeddelelser o. lign. ud, og nar man skriver til samarbejdspartnere. Det er altid en god
idé at sende det, man har skrevet til korrektur, enten hos ens naeermeste kolleger eller hos ledelsen.

Bade friskolen og efterskolen har en Facebookside, og her kommenteres indimellem flittigt. Heldigvis er det
naesten udelukkende positive kommentarer og opbakning, som man gerne ma skrive tak for, og en gang
imellem et konkret spgrgsmal, som man gerne ma svare pa, hvis man kan.

Skulle der komme kritiske kommentarer til skolen, opfordrer vi til, at man sender os en mail, sa vi i faelles-
skab kan finde en Igsning. Vi gar ikke ind i en diskussion pa Facebook, men signalerer, at vi er abne over for
konstruktiv kritik.

Negative eller dumme kommentarer om skolen eller enkeltpersoner fjernes af administrator. Skolens med-
arbejdere er forpligtede pa at kontakte ledelsen, hvis de opdager sadanne kommentarer.

Det kan veere sveert at handtere, hvad folk skriver pa deres private Facebooksider, men har en elev eller
foraeldre udtrykt sig negativt om skolen eller dens medarbejdere pa deres private Facebookprofil, opfordrer
vi dem til at fjerne det, for at vi kan fortsaette samarbejdet. Skolens medarbejdere er forpligtede pa at kon-
takte ledelsen, hvis de opdager sddanne kommentarer.

Ovennavnte geelder ogsa gvrige sociale medier, som fx Instagram.

Pressehandtering
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Skulle skolen komme i en situation, der kunne fa mediernes bevagenhed, aftales det, hvem der udtaler sig,
og det vil som oftest vaere skolens forstander eller bestyrelsesformand. Skolens medarbejdere kan saledes
ikke besvare spgrgsmal, men ma henvise til den, der er ansvarlig for pressehandteringen.

Velfeerdsforanstaltninger
Familiepolitik

Medarbejderens familie er altid velkommen pa skolen, og aegtefaelle/samlever og bgrn kan deltage i mange
sider af skolelivet, ved arrangementer, festmiddage i efterskolen mm.

Medarbejderen og dennes bgrn kan spise middag sammen med efterskoleeleverne efter aftale og mod
betaling.

Skolen er veaert ved personalefester, hvor medarbejderens aegtefaelle/samlever evt. inviteres. Derudover
afholder skolen diverse personalesammenkomster i forbindelse med arrangementer pa skolen.

Personlige meerkedage

Der gives tjenestefrihed med Ign ved de begivenheder i naermeste familie, som er beskrevet nedenfor. Der-
udover kan medarbejderen maske have brug for at aftale ekstra tjenestefrihed med skolens ledelse; det
kan aftales om tjenestefrihed uden Ign eller ved brug af omsorgsdage eller seerlige feriedage.

Skolen har stor forstaelse for, at der kan vaere begivenheder i familien eller naere omgivelser, hvor medar-
bejderen har brug for at fa fri. Skolen vil gerne imgdekomme dette ved tjenestefrihed uden Ign, fx ved brug
af omsorgsdage eller feriedage med kort varsel.

o Ved eget, foraeldres, sgskendes og bgrns bryllup:
o 1 dag (bryllupsdagen). Hvis eget bryllup i forvejen er en ordinaer fridag, gives tjenestefrihed
den naermest forudgaende eller fglgende arbejdsdag efter aftale med ledelsen.

e Ved eget, foraeldres, svigerforaeldres sglv-, guld, diamant- og krondiamantbryllup:
o 1 dag (selve dagen).

e Ved eget 25, 40 og 50-ars jubileeum og ved egen 50 og 60-ars f@dselsdag:
o 1 dag (selve dagen).
o Hvis jubileeums— eller fadselsdagen i forvejen er en ordinzer fridag, gives tjenestefrihed den
naermest forudgaende eller fglgende arbejdsdag efter aftale med ledelsen.

e Ved keerestes, aegtefaelles og bgrns dgdsfald:
o Tjenestefrihed aftales med skolens ledelse.

e Ved sgskendes, foraeldres eller stedforeeldres dgdsfald:
o 3 dage (dgdsdagen, dagen efter og begravelsesdagen).

e Ved bedsteforzeldres eller svigerforaeldres dgdsfald:
o 2 dage (dgdsdagen og begravelsesdagen).

Det bemaerkes, at der, nar det drejer sig om begivenheder i naeermeste familie, ikke kan gives tjenestefrihed
med Ign i andre tilfeelde end de ovenfor anfgrte.
Jubileeum

Nar en medarbejder har hhv. 25 ars, 40 ars og 50-ars jubileeum udbetales der jubileeumsgratiale, der pris-
talsreguleres. En medarbejder kan selv vaelge om gratialet skal udbetales, nar vedkommende har jubilaeum
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i sit fag eller har jubilaeum pa skolen.
e  25-ars jubileeum: 5.200 kr. (indeks 2008/2009)
e  40-ars jubileeum: 6.500 kr. (indeks 2008/2009)
e  50-ars jubileeum: 7.800 kr. (Indeks 2008/2009)

Nar en medarbejder har jubilaum her pa skolen, fejres det fx ved morgensang med deltagelse af kolleger
og ledelse. Skolen giver en gave pa 700-800 kr. Efter morgensang er der kaffe og brgd for kolleger, ledelse,
skolekreds og gaester.

Skolen opfordrer medarbejderne til at deltage i jubileumsarrangementer pa skolen, da det har en god sig-
nalvaerdi, ikke bare over for jubilaren, men ogsa over for eleverne, at vi viser, at vi paskgnner hinanden.

Personalearrangementer og udflugter

Skolen er vaert ved forskellige arrangementer for medarbejderne. Nogle gange er arrangementerne for alle
medarbejdere og deres kaerester/aegtefaeller og bgrn, samt for pensionerede medarbejdere, bestyrelse og
evt. samarbejdspartnere. Andre arrangementer er for hele eller dele af personalegruppen. Herunder er
oplistet et eksempel pa arligt tilbagevendende arrangementer:

e Skolestart er et arrangement for personalet
e Julefrokost er for personale med ledsager.

e ”"Gule arter/Pulled pork” fredag for efterarsferien er for personale med kaereste/aegtefalle og
bgrn, skolens pensionister, bestyrelse, samt evt. samarbejdspartnere efter aktuelt skgn.

e Padagogisk dag (jf. beskrivelse under Paedagogiske arrangementer). Det efterfglgende arrange- 14
ment er kun for dem, der har deltaget i arbejdsdagen.

e Sommerfesten er for personale med kaereste/agtefelle og bgrn.

Skolen forventer, at medarbejderne deltager i personalearrangementerne, nar det er foreneligt med deres
privatliv. Sociale arrangementer er med til at opbygge et godt feellesskab blandt medarbejderne.

Gaver
Skolen giver gaver til forskellige lejligheder:

e Jubileeum
o Foruden jubilzeumsgratiale (se afsnittet Jubileeum) giver skolen en gave pa 700-800 kr.

e Sygdom
o Tillidsrepraesentanter, sikkerhedsrepraesentanter og ledelse har fzlles ansvar for, at der ef-
ter 14 dage tages kontakt til den sygemeldte med en opmaerksomhed fra skolen.

e Fratraedelse
o Nar en medarbejder forlader skolen, eksempelvis i forbindelse med nyt arbejde, giver skolen
en buket blomster til en vaerdi af ca. 200 kr., samt en gave til en vaerdi af 50 kr. pr. ar ved-
kommende har varet ansat (fx 4 ar =200 kr.).

e Pension
o Nar en medarbejder gar pa efterlgn eller pension giver skolen en buket blomster til en vaerdi
af ca. 200 kr., samt en gave til en veerdi af 50 kr. pr. ar vedkommende har veeret ansat (fx 4
ar =200 kr.)
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e Nyansatte
o Pa den nyansattes fgrste skoledag bydes velkommen med en buket blomster eller lignende.

e Bryllup
o Nar en medarbejder skal giftes, giver skolen en buket og gave til i alt 400 kr.

Gavebelgbene pristalsreguleres.

Pensionerede medarbejdere

Skolen vil gerne fastholde tilknytningen til pensionerede medarbejdere, som inviteres til forskellige sociale
sammenkomester pa skolen, ligesom de automatisk tilbydes medlemskab af skolekredsen og modtager ny-
hedsbreve fra skolen.

Fri adgang til kaffe, te, frugt

Skolens medarbejdere har fri adgang til kaffe og te, og der stilles en skal frisk frugt pa leerervaerelset pa alle
hverdage.

Adgang til bespisning
Skolens medarbejdere og deres bgrn kan pa hverdage spise middag sammen med efterskoleeleverne efter

aftale og mod betaling.

Har en medarbejder fx weekendtilsyn kan dennes familie ogsd komme og spise med.

Lan af skolens lokaler og materiel
Medarbejderne kan leje skolens lokaler til private formal efter aftale med forstander, pedel og kgkken.

Er der tale om lan af materiel, fx undervisningsmaterialer eller inventar, skal man have aftale brugen med
den materiel-/funktionsansvarlige, inden man laner.

Adgang til leege, tandlaege mv.

Tjenestefrihed (til f.eks. leegebesgg, tandlaegebesgg, ledsagelse af bgrn til speciallaege, helbredsundersggel-
ser, gnske om ekstra fridage o.l.) skal i videst muligt omfang skaffes ved omlaegning af tjenestetiden eller
ved tjenestebytning. Kan det ikke lade sig ggre, kan medarbejderen bruge en omsorgsdag eller en del af
den 6. ferieuge. Anvendes sidstnaevnte modregnes der kun med den tid, medarbejderen har vaeret vk fra
skolen.

Forberedelsesfaciliteter

Skolen stiller en beerbar pc eller en tablet til radighed for alle medarbejdere, og det er skolens hensigt, at
alle lzerere har deres egen forberedelsesplads med lidt bord- og hyldeplads.

Medarbejderne er forskellige og kan have forskellige behov i forbindelse med forberedelsen og planlaegnin-
gen af deres arbejde. Der er et stgrre forberedelsesrum til dem, der har brug for at arbejde uforstyrret, og
hvor det er kutyme, at der ikke bliver snakket. Der er desuden et antal hovedtelefoner til radighed, der
lukker al stgj ude. Derudover er der arbejdspladser i laererbiblioteket og i kopirummet, og man har ogsa
mulighed for at forberede sig pa laererveaerelset eller i andre af skolens lokaler, hvis man ikke bliver generet
af "trafikken”.

Feelles forberedelse kan forega i leererbiblioteket, ogsa kaldet mgdelokalet, pa leerervaerelset, i spisesal og
café, samt i klasse- og faglokaler, nar de er ledige.
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Administration, kekken, pedel og SFO har kontorer i forbindelse med deres afdelinger.

Miljg og sundhed
Arbejdsmiljg

Sikkerhedsgruppen
e Sikkerhedsgruppen bestar af forstander og sikkerhedsrepraesentant/arbejdsmiljgreprasentant,
samt en repraesentant fra bgrnehuset. Medlemmer af sikkerhedsgruppen er: én for TAP’erne, én
for lzererne og paedagoger pa GFE og én for det paedagogiske personale i bgrnehuset.

e Sikkerhedsgruppen har bl.a. fokus pa flg. omrader:

o Psykisk arbejdsmiljg, herunder stress, chikane, vold, APV og UMV.
o Sygefravaer og opfglgning herpa.
o Job pa seerlige vilkar.

Fastleeggelse af arlige mal

Hvert ar skal skolen ifglge arbejdsmiljgloven fastleegge mal for den kommende ars arbejdsmiljgarbejde.
Desuden er det et lovkrav, at der skal udarbejdes en skriftlig arbejdspladsvurdering (APV), hvor bade det
fysiske og psykiske arbejdsmiljg pa skolen kortleegges, ligesom det er et lovkrav, at det sygefraveer, der har
forbindelse med skolens arbejdsmiljg, skal identificeres gennem APV-arbejdet. Loven krzaever, at der skal
udarbejdes skriftlige handleplaner, der angiver hvordan, hvornar og af hvem, de eventuelle problemer, som
APV en har pavist, bliver Igst.

Rygepolitik

Skolens personale kan ikke ryge pa skolens omrade. Pa lejrskoler og ved arrangementer med elever uden
for skolen, ryger personalet ikke, nar der er elever til stede.

Alkohol og misbrug

Skolens misbrugspolitik er et udtryk for, at skolen tilstraeber at veere en god og moderne arbejdsplads med
en kultur, som kan medvirke til, at medarbejderne trives pa deres arbejde, at de over for hinanden udviser
en socialt acceptabel adfaerd, og at de er stgttende og hjelpsomme i deres daglige virke.

Det er skolens holdning, at rusmidler og arbejde ikke hgrer sammen, hvorfor det ikke er tilladt at indtage
eller veere under indflydelse af alkohol og andre rusmidler pa Glamsbjerg Fri- og Efterskole i arbejdstiden og
under udfgrelsen af arbejdsopgaver pa skolen. Ved udfgrelse af skolerelaterede arbejdsopgaver eller i ar-
bejdslignende situationer uden for skolens omrade skal alkohol omgas med forsigtighed og omtanke.

| forhold til lejrskoler skelner personalepolitikken mellem 2 typer lejrskoler. Pa de lejrskoler, hvor der kan
opsta et pludseligt behov for, at en lzerer varetager en paedagogisk opgave eller tilsyn, kan der ikke nydes
alkohol. Det kunne fx veere pa kolonier med mindre bgrn, der kan have akut behov for deres klasselaerer.

Pa lejrskoler med store elever og flere klasser kan tilsynsarbejdet muligvis organiseres saledes, at enkelte
medarbejdere kan have fri fra tilsyn sidst pa dagen. Disse kan runde dagen af med et enkelt glas vin eller
tilsvarende under hensyn til skolens overordnede misbrugspolitik. De vagthavende medarbejdere kan dog
ikke nyde alkohol.

Ved forzeldrearrangementer kan forstanderen give dispensation til, at voksne ma nyde alkohol, sa leenge
arrangementet ikke bergrer efterskolen.

Glamsbjerg Fri- og Efterskole, Krengerupvej 50, 5620 Glamsbjerg.
Forstander: Henrik Gras. Telefon: 64 72 10 30. Fax: 64 72 10 37. CVR-nr. 58 62 67 16

16




G F Glamsbjerg
Fri- og Efterskole

Det er skolens forventning, at ovennavnte retningslinjer vil blive overholdt uden problemer, men overtrae-
delse af misbrugspolitikken vil blive betragtet som brud pa skolens normer og regler og kan i yderste kon-
sekvens fgre til afskedigelse.

En medarbejder, der har kendskab til eller mistanke om kollegas misbrug, skal tage kontakt til tillidsreprae-
sentant, sikkerhedsrepraesentant eller skolens ledelse. Tillidspersonerne og ledelsen informeres herom og
har naturligvis tavshedspligt.

Skolens sikkerhedsgruppe er herefter ansvarlig for at udarbejde en handlingsplan, evt. i samarbejde med et
konsulentfirma.

En medarbejder, der fremtreeder pavirket pa arbejdspladsen, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til mg-
de med skolens ledelse og tillidsrepraesentant.

Skolen kan ikke med misbrugspolitikken tilbyde seerbehandling af ansatte med misbrugsproblemer, men vil
som arbejdsplads sgge at hjelpe medarbejdere med misbrugsproblemer gennem tilbud om radgivning og
bistand.

Hvilerum

Har medarbejderne brug for at hvile sig i Igbet af arbejdstiden, er vagtleerervaerelset et godt bud, hvis man
vil hvile sig i ro og fred.

Orlov og tjenestefrihed

Tjenestefrihed/orlov uden Ilgn

Medarbejdere kan have behov for i kortere eller leengere perioder at have tjenestefrihed fra skolen, enten
for at prgve kraefter med andre skoleformer eller faglige omrader, eller blot for at samle nye indtryk. Sa-
danne tjenestefriheder kan vaere med til at styrke medarbejderens personlige og faglige udvikling. Er gn-
sket foreneligt med skolens paedagogiske udvikling, vil skolen tilstreebe at bevillige tjenestefrihed/orlov.

Orlov uden Ign kan bevilges under forudsaetning af, at medarbejderens opgaver pa skolen kan Igses pa en
for skolen - herunder elever og gvrige medarbejdere - tilfredsstillende made uden gkonomiske omkostnin-
ger for skolen. En sadan orlov skal aftales med forstanderen og godkendes af bestyrelsen.

Tjenestefrihed (til fx leegebesg@g, tandlaegebespg, ledsagelse af bgrn til speciallaege, helbredsundersggelser,
gnske om ekstra fridage o.1.) skal i videst muligt omfang skaffes ved omlaegning af tjenestetiden eller ved
tjienestebytning. Kan det ikke lade sig ggre, kan medarbejderen bruge en omsorgsdag eller en del af den 6.

ferieuge. Anvendes sidstnaevnte modregnes der kun med den tid, medarbejderen har vaeret vaek fra skolen.

Tjenestefrihed med lgn

Orlov med Ign kan normalt ikke bevilges. Drejer det sig om gnske om orlov til videreuddannelse vil den
enkelte ansggning blive vurderet af forstander og bestyrelse under hensyntagen til uddannelsens relevans
for medarbejderen og skolen.

Der gives tjenestefrihed uden Ignafkortning ved begivenheder i naermeste familie; se Velfaerdsforanstalt-
ninger.

Barsels- og bgrnepasningsorlov

Vedrgrende barsels- og bgrnepasningsorlov fglges geeldende regler.

Frihed til borgerligt ombud
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Ved borgerligt ombud forstas adgang til fravaer ved medlemskab af fx kommunalbestyrelser, samt ved med-
lemskab af Folketinget og Europa-Parlamentet og omfatter udgvelsen af hverv, som er palagt af det offent-
lige, og som borgerne i fglge lovgivningen har pligt til at patage sig. Ombud foreligger ogsa, nar den, der har
modtaget valg, er forpligtet til at varetage hvervet i hele valgperioden.

Som ombud anses desuden hverv som fx veerge, domsmand eller navning.

Den, der beklader hvervet, har adgang til tjenestefrihed i det omfang, det er ngdvendigt af hensyn til udg-
velsen af hvervet. Tjenestefrihed skal i det omfang det er muligt, skaffes ved tjenesteomlaegning eller -
bytning. Safremt en sadan andring ikke er mulig, gives tjenestefrined med eller uden Ignfradrag, afhaengig
af om hvervet er Ignnet eller ulgnnet.

Nar den ansatte far vederlag for hvervet, eller der er mulighed for at fa erstatning for tabt arbejdsfortjene-
ste, ydes tjenestefrihed mod Ignfradrag. Hvis der hverken ydes fast vederlag eller tabt arbejdsfortjeneste,
ydes tjenestefrihed indtil en vis graense, uden lgnfradrag.

Konflikter med elever og foreeldre

Som medarbejder pa en skole vil man fra tid til anden opleve situationer, der er vanskelige at handtere;
situationer, der ligger ud over den normale paedagogiske situation.

| sddanne situationer er det for den enkelte medarbejder vigtigt at vide, at han/hun ikke star alene med de
problemer den konkrete situation matte skabe, men at der er hjalp og stgtte at hente hos ledelse, sikker-
hedsreprasentant og kolleger.

Der er udarbejdet et saet handlemuligheder for hhv. friskolen og efterskolen. De kan findes i Leererintras
personalehandbog, samt for efterskolens vedkommende i Efterskoleleerer i praksis.

Ledelsen bgr underrettes, hvis der opstar problemer, situationer eller forhold, der kan fa fglgevirkninger
(elev- og/eller foraeldrereaktioner), sédledes at der er mulighed for at finde feelles fodslag og enighed om
eventuelle reaktioner.

Omsorg

| erkendelse af at medarbejderne har krav pa at kunne vare hele mennesker, forsgger personalepolitikken
at skabe sammenhang mellem arbejdslivet og livet uden for skolen. Ved tilretteleeggelsen af skolens liv
tages der sa vidt det er muligt hensyn til medarbejderens behov for at kunne tilrettelaegge sit privatliv for-
nuftigt. | den forbindelse tages der hgjde for, at livssituationerne er forskellige fra medarbejder til medar-
bejder, ligesom den enkelte medarbejders livssituation i perioder kan veaere lettere eller vanskeligere.

Sygdom

Nar en medarbejder bliver ramt af sygdom, gives besked til forstanderen hurtigst muligt - om morgenen
gives besked kl. 7. Beskeden gives ved telefonopringning og ikke via sms, mail eller intrabesked.

| kgkken-, pedel- og renggringsafdeling, samt i bgrnehus og SFO aftales det med egen afdelingsleder, hvor-
dan sygemeldinger meddeles.

Medmindre andet aftales i forbindelse med meddelelsen om sygdom forventes det, at medarbejderen mg-
der pa arbejde den efterfglgende dag eller giver besked om fortsat sygemelding pa samme made som
ovenfor beskrevet.

Vikarmateriale skal vaere tilgeengeligt for vikaren.

Hvor og nar det skgnnes relevant, tager forstanderen kontakt til medarbejderen med henblik pa at fa op-
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lysning om sygdommens forventede varighed.

Tillidsrepraesentanter, sikkerhedsrepraesentanter og ledelse har felles ansvar for, at der efter 14 dage tages
kontakt til den sygemeldte med en opmaerksomhed fra skolen, samt at der holdes Ipbende kontakt, hvis
fraveeret er langvarigt.

Fra 4. sygedag kan ledelsen for skolens regning kraeve leegeerklaering med skgn over sygdommens forven-
tede varighed.

Ledelsen kan ikke kraeve oplysninger om sygdommens art eller forlgb af hverken medarbejderen eller lae-
gen.

Efter langvarig sygdom kan der aftales gradvis tilbagevenden til arbejdet pa szerlige vilkar.

Bogrns sygdom

Hvis en medarbejders mindrearige, hjemmeboende barn bliver syg, kan skolen, nar det af hensyn til barnet
er ngdvendigt, og nar forholdene pa skolen tillader det, give medarbejderen hel eller delvis tjenestefrihed
uden Ignafkortning pa barnets fgrste og anden sygedag.

Sygdom i forbindelse med ferie

Der er forskellige regler for sygdom og ferie. De afhaenger bl.a. af, om man er blevet syg for eller efter ens
ferie begynder. Ferie begynder pa det tidspunkt, hvor medarbejderen ellers skulle have mgdt pa arbejdet,
hvis vedkommende ikke havde holdt ferie.

Sygdom ved feriens begyndelse:

Hvis medarbejderen bliver syg far feriens begyndelsen, kan ferien udskydes til et andet tidspunkt i ferie-
aret.

Medarbejderen skal huske at melde sig syg hurtigst muligt, sa ledelsen ved, at medarbejderen er syg og
ikke kan holde ferie.

Hvis arbejdspladsen holder lukket, og hvis medarbejderen forgaeves har forsggt at ringe til ledelsen, skal
medarbejderen kunne dokumentere, at vedkommende har forsggt at kontakte ledelsen fx via intra-besked,
mail eller brev.

Sygdom i Igbet af ferien:

En medarbejder kan have ret til erstatningsferie, hvis denne bliver syg i Igbet af sin ferie, men medarbejde-
ren kan ikke fa alle feriedagene erstattet. Erstatningsferie kan afholdes pa et senere tidspunkt i feriearet.

Medarbejderen skal huske at melde sig syg hurtigst muligt, sa ledelsen ved, at medarbejderen er syg og
ikke kan holde sin ferie. Hvis arbejdspladsen holder lukket, og hvis medarbejderen forgaeves har forsggt at
ringe til ledelsen, skal medarbejderen kunne dokumentere, at vedkommende har forsggt at melde sig syg til
ledelsen, fx via intra-besked, mail eller brev.

Medarbejderen skal have en leegeerklaering eller anden leegelig dokumentation for sin sygdom. Den skal
geelde fra den fgrste sygedag, og medarbejderen skal selv betale for laegeerkleeringen. Det gzelder ogsa,
hvis medarbejderen er pa ferie i udlandet.

Man kan ikke fa erstatningsferie for de fem fgrste sygedage i sin ferie. De fem dage kaldes karensdage.

Laes evt. om sygdom og ferie pa Borger.dk
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Kriseramte medarbejdere

En medarbejder, som gennemgar en personlig krise, vil skolen ggre sit bedste for at hjalpe og stgtte under
krisen. Skolen er gerne behjalpelig med at finde professionel hjeelp og ser det som sin opgave at understgt-
te og hjelpe medarbejderen, sa denne i videst muligt omfang kan fortsaette sit arbejde pa skolen.

Medarbejdere, der er ramt af livstruende sygdomme, skal behandles som alle andre medarbejdere pa
Glamsbjerg Fri- og Efterskole og med samme rettigheder og vilkar.

Medarbejdere kan ga pa nedsat tid efter aftale med skolens ledelse, hvis forholdene pa skolen tillader det.
Medarbejderen baerer selv Ipnnedgangen.

Nedsat tjenestetid uden Ignafkortning

Hvis medarbejdere midlertidigt af helbredsmaessige grunde er ude af stand til at udfgre fuld tjeneste, vil
skolen veere indstillet pa om muligt at etablere delvis raskmelding. Dette sker i forbindelse med udarbejdel-
se af en mulighedserklaering.

Dgdsfald og efterindteegt

Ved dgdsfald blandt skolens ansatte beholder boet den allerede udbetalte Ign. Til den ansattes agtefelle
eller bgrn under 18 ar, for hvem den ansatte har forsgrgerpligt ydes der herudover fra skolens side 1, 2
eller 3 maneders lgn, nar den ansatte ved dgdsfaldet har haft ansaettelse pa skolen i hhv. 1, 2 eller 3 ar.
Lgnnen skal udredes fuldt ud, som om den afdgde fortsat var i normal tjeneste

Den rummelige arbejdsplads

Fleksjobs/skanejobs

Skolen gnsker at varetage det sociale ansvar ved at oprette skane- og fleksjobs til skolens medarbejdere,
hvis arbejdsevnen bliver nedsat. | disse tilfaelde er forudsaetningen, at der kan skabes reelle jobs, bade for
den enkelte medarbejder og for skolen.

Glamsbjerg Fri- og Efterskole tilstreeber at bidrage til malsaetningen om det rummelige arbejdsmarked i
henhold til lov nr. 286 af 25. april 2001 og bekendtggrelse nr. 544 af 26. juni 2002 om sociale klausuler.

De pagaldende arbejdsopgaver skal ligge inden for skolens formalsparagraf. Der kan veere tale om opgaver
som normalt Igses af savel paedagogisk som teknisk-administrativt personale.

Hvor det er hensigtsmaessigt ud fra en samlet vurdering af den pagaeldende persons individuelle kompeten-
cer og ressourcer set i forhold til opgavens lgsning, gnsker vi om muligt at beskaeftige medarbejdere ansat
pa seerlige vilkar.

Seniorpolitik

| skolearet inden en medarbejder fylder 60 ar afholdes en medarbejdersamtale med det formal at koordi-
nere skolens og den enkelte medarbejders gnsker for seniortiden pa skolen.

Den enkelte medarbejder redeggr for sine evt. gnsker om andringer i arbejdsopgaven.

Tilsvarende redeggr skolen for sine tanker om langsigtet planlagning, herunder mulighed og evt. behov for
omlagning af funktioner.

Ovennavnte samtale afholdes i fgrste halvdel af skolearet.

Skolen vil gerne fastholde tilknytningen til pensionerede medarbejdere, som inviteres til forskellige sociale
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sammenkomester pa skolen, ligesom de automatisk tilbydes medlemskab af skolekredsen og modtager ny-
hedsbreve fra skolen.

Fratreedelse og afskedigelse
Afskedigelse

Evt. afskedigelse af medarbejdere sker efter de i overenskomst og funktionaerlov beskrevne regler, idet der
i videst muligt omfang tages hensyn til pagaeldende medarbejder. Blandt andet skal der i forbindelse med
opsigelsen indgas aftale om evt. sarlige hensyn i opsigelsesperioden, aflevering af evt. tjeneste-/lejebolig,
aflevering af skolens effekter samt om udlevering af anbefaling/udtalelse og evt. anciennitetsbevis.

Fratreedelse

Nar en medarbejder forlader skolen, eksempelvis i forbindelse med nyt arbejde, tages officiel afsked ved
morgensang eller i den respektive afdelinger med deltagelse af ledelse og kolleger. Skolen giver en buket
blomster og en gave som beskrevet nedenfor. Det er et falles ansvar for tillidsrepraesentanter, sikkerheds-
repraesentanter og ledelse, at medarbejderen inviteres med til fgrstkommende personalefest.

Nar en medarbejder gar pa pension, tages der pa samme made afsked ved morgensang eller i den respekti-
ve afdeling. Efterfglgende er skolen veert ved formiddagskaffe for ledelse, medarbejdere og gaester.

Skolen opfordrer medarbejderne til at deltage i disse arrangementer, da det har en god signalvaerdi, ikke
bare over for kollegaen, men ogsa over for eleverne, at vi viser, at vi paskgnner hinanden.

Skolen vil gerne fastholde tilknytningen til pensionerede medarbejdere, som inviteres til forskellige sociale
sammenkomester pa skolen, ligesom de automatisk tilbydes medlemskab af skolekredsen og modtager ny-
hedsbreve fra skolen.

Ved begge former for fratraedelser giver skolen en buket blomster til en veerdi af ca. 200 kr.), samt en gave
til en veerdi af 300 kr. + 50 kr. pr. ar vedkommende har veeret ansat (fx 4 ar = 500 kr.).

Ajourfgring af personalepolitikken

Alle personalegrupper er forpligtiget til en gang arligt at drgfte behovet for andringer med henblik pa drgf-
telse pa skolearets sidste mgde i samarbejdsudvalget og efterfglgende vedtagelse i bestyrelsen.

Derudover kan personalepolitikken ajourfgres efter behov efter drgftelse i personalegrupperne, pa mgde i
samarbejdsudvalget og med vedtagelse af eendringerne i bestyrelsen.
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