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1. Indledning

Personalepolitikken pa Greve Gymnasium skal
ses 1 forleengelse af skolens vision, veerdier og
strategi.

1.1 Vision, veerdier og strategiske mal
Greve Gymnasium uddanner mennesker, der
er rustet til videre studier, karriere og livet i
mere bred forstand. Vi seetter leering 1 centrum
og tror pa, at et godt sted at leere, er et godt
sted at veere. Greve Gymnasium er et stort
gymnasium med mange profiler, som vi hele
tiden s@ger styrket. Vi er derfor et gymnasium
for elever med interesse inden for bade natur-
videnskab, samfundsvidenskab, sprog og hu-
maniora, ligesom vi giver seerlige muligheder
til elever med interesse indenfor musik, idreet,
business og internationale spgrgsmal og net-
vaerker. Vi streeber hele tiden efter at styrke de
mange profiler og lade dem inspirere hinan-
den. P4 den méade gnsker vi at imgdekomme
de nye forventninger og krav, som samfundet
stiller. Ligeledes vil vi gerne praeege det sam-
fund, vi er en del af. Det ggr vi bedst i dialog,
og derfor siger vi:

Sammen skaber vi fremtidens gymnasium!

Vi fokuserer pa faglige feellesskaber og vores
ambition er, at danne og uddanne elever med
lyst til videre studier, til medborgerskab og til
livet 1 bred forstand. Vi vil desuden medvirke til
at seette dagsordenen for kvalitet og faglighed
1 danske ungdomsuddannelser.

Vi gnsker at gore et godt gymnasium endnu

bedre ved at styrke fagligheden for den en-
kelte elev, sge motivationen for uddannelse,
understotte et dynamisk studiemiljo og abne
gymnasiet yderligere mod omverdenen gen-
nem nye typer af samarbejder; lokalt, nationalt
0g internationalt.

1.2 Malet med personalepolitikken

Maélet med personalepolitikken er at medvirke
til at skabe udvikling, engagement og leering
samt sikre gennemsigtighed i beslutningspro-
cesser pa Greve Gymnasium og derigennem
at skabe medejerskab, forankring og arbejds-
gleede. Personalepolitikken giver bade udtryk
for Greve Gymnasiums forpligtelser overfor og
forventninger til medarbejderne. Det geelder
ogsa forholdet mellem den enkelte og organi-
sationen. Personalepolitikken skal i den hense-
ende medvirke til at vi kvalificeret kan drofte,
hvordan vi anvender vores ressourcer bedst
muligt 1 forhold til at skabe mest mulig kvalitet
1 kerneopgaven.

Pa baggrund af vores vision og veerdigrundlag
onsker vi:

o at tiltreekke, fastholde og udvikle gode
medarbejdere

e at skabe, opretholde og udvikle gode ram-
mer for medarbejdernes opgavelgsning pa
gymnasiet

e at sikre medarbejdernes trivsel gennem
aktiv inddragelse i opgavelgsningen pa
skolen.



Personalepolitikken evalueres hvert andet ar i
SU, neeste gang i foraret 2019.

2. Organisering

Greve Gymnasium er overordnet organiseret
med en bestyrelse, en daglig ledelse og
medarbejdere indenfor forskellige arbejds- og
fagomrader.

Den daglige ledelse bestar af rektor, vicerektor,
gkonomichef og uddannelseschefer, der dels
er ansvarlige for seerlige opgaver, dels er neer-
meste leder for en reekke medarbejdere.

Leerergruppen er organiseret i teams og fag-
grupper, saledes at alle leerere er knyttet til
bade klasseteam og faggrupper.

Samarbejdsudvalget (SU) er et overordnet ud-
valg bestaende af ledelse- og
medarbejderrepreesentanter fra alle arbejds-
omrader pa gymnasiet. [ SU skal ledelses- og
medarbejderrepreesentanterne informere hin-
anden om og drgfte arbejdspladsens forhold.
Information skal sa vidt muligt gives bade
skriftligt og mundtligt.

Dertil kommer en reekke udvalg bestaende af
bade ledelse og medarbejdere, der har forskel-
lige funktioner og opgaver, der har til formal
at sikre og udvikle kvaliteten pa Greve Gymna-
sium.

2.1 Samarbejdsudvalg

Et godt og tillidsfuldt samarbejdsklima mellem
ledelse og medarbejdere sikres gennem jeevn-
lig dialog i dagligdagen og i SU. Retningslinjer
for befgjelser og arbejdet 1 SU fglger statens
Cirkuleere om aftale om samarbejde og sam-
arbejdsudvalg i statens virksomheder og
institutioner: kortlink.dk/thbm

Formaélet med samarbejdsaftalen er at fremme
et konstruktivt lokalt samarbejde baseret pa
tillid og dialog. Aftalen fastleegger rammer for
samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere
med henblik pé at involvere medarbejderne i
arbejdet med arbejdspladsens mal og strategi.
Aftalen skal skabe det bedst mulige afseet for,
at samarbejdsudvalget med udgangspunkt i
de konkrete udfordringer, behov og vilkar be-
skeeftiger sig med det, der er relevant for den
enkelte arbejdsplads og dens fremtid.

Samarbejdsudvalget er ansvarlig for at fore-
tage en arlig evaluering af arbejdspladsens
indsats for kompetenceudvikling, herunder
brugen af medarbejderudviklingssamtaler.
Samarbejdsudvalget pa Greve Gymnasium har
pé en raekke punkter uddelegeret samarbejde
og kompetence til en reekke udvalg. Hvis der
ikke opnés enighed her, kan SU inddrages.

2.2 Neermeste leder

Alle medarbejdere er knyttet til en neermeste
leder, der afholder medarbejderudviklings-
samtaler (MUS) og lgbende har en dialog med
medarbejderen om arbejdsforhold, herunder
arbejdstid, arbejdsopgaver og prioritering af



opgaver. Desuden drgftes kompetenceudvik-
ling og medarbejderens arbejde med de feelles
mal og indsatser.

Det er bade i medarbejderens og neermeste
leders feelles interesse, at der er en lebende og
tillidsfuld dialog og derfor ogsa en pligt til at
kommunikere om stgrre sendringer 1
arbejdsportefgljen eller andre forhold, der har
indvirkning pa varetagelsen af arbejdet.

2.3 Pedagogisk Rad (PR)

Gymnasiale uddannelser skal ifglge bekendt-
gorelsen nedseette et peedagogisk rad, der
omfatter rektor og ovrig ledelse samt alle de
leerere, der underviser pa gymnasiet. PR er
radgivende for institutionens leder i peedago-
giske spgrgsmal. PR fastseetter selv sin forret-
ningsorden og veelger selv sin formand.

Pa Greve Gymnasium har vi i udgangspunktet
4 PR-mader pa et skolear. Det er muligt for
bade ledelse og leerere at foresla punkter pa
megderne.



Link til bekendtgerelse om paedagogisk rad:

https:/kortlink.dk/tgkg

2.4 Tillidsrepraesentation (TR)

Greve Gymnasium veegter et teet og tillidsfuldt
samarbejde mellem tillidsrepreesentant og -
suppleant og ledelse. Samtale om den gode
arbejdsplads, medarbejdernes interesser og
organisationens samlede mal og udvikling
droftes ofte og i konstruktiv dialog.

Den enkelte medarbejder har mulighed for

at drgfte individuelle arbejdsforhold med TR,
ligesom TR kan fungere som bisidder ved per-
sonalesager, safremt den enkelte medarbejder
onsker det.

Konkret er tillidsrepraesentantens opgave fol-
gende:

e Det er tillidsrepreesentantens pligt savel
overfor sin organisation som overfor le-
delsen at gore sit bedste for at fremme og
vedligeholde rolige og gode arbejdsfor-
hold. En tilsvarende pligt pahviler ledelsen
0g dennes repraesentanter.

o Tillidsrepreesentanten varetager de lokale
forhandlingsopgaver, som fra organisatio-
nen er delegeret til den pageeldende pa
baggrund af aftaler indgaet mellem (cen-
tral) organisationerne og Finansministeriet.

» Tillidsrepraesentanten fungerer i @vrigt som
talsmand for de medarbejdere, den pageel-
dende er valgt iblandt, og kan som sadan
overfor institutionens ledelse foreleegge

forslag, henstillinger og klager fra med-
arbejdere samt optage forhandlinger om
lokale spgrgsmal.

o Tillidsrepreesentanten skal holdes oriente-
ret ved forestaende afskedigelser af per-
sonale, der ikke er midlertidigt ansat, samt
holdes bedst muligt orienteret om anseet-
telse af personale og andre foranstaltnin-
ger, der vedrgrer den pageeldende medar-
bejdergruppe.

Link til cirkuleere om tillidsrepraesentanter i
staten:

kortlink.dk/tgkr

2.5 Team

Pa Greve Gymnasium er knyttet en teamle-
delse til hver stamklasse. Formalet med team-
ledelse er, at skabe de bedst mulige rammer
for undervisningen i den enkelte klasse — bade
for elever og leerere. Teamet har en lang raekke
opgaver, der har til hensigt at styrke faglighed
og trivsel gennem arbejdet med den gode
klasserumskultur.

En teamledelse bestar af to leerere pa stx, idet
det tilstreebes, at mindst den ene har klassen i
gennemgéende fag i alle tre ar, pa hf bestar
teamet af tre leerere, der har klassen i feelles-
fag.

Teamledelser sammenseaettes s vidt muligt
bredt.

Teamledelsen er et centralt organ pa Greve



Gymnasium og fungerer som vaesentligt bin-
deled mellem klassen, klassens @vrige leerere,
studievejlederen og ledelsen. En af leererne i
teamledelsen udpeges af ledelsen til at veere
teamleder, en anden teamkoordinator.

2.6 Faggrupper

Alle leerere er tilknyttet faggrupper i deres fag.
Faggrupperne konstituerer sig hvert ar med en
fagrepreesentant. For nogle faggrupper veelges
ogséa samlingspassere. Dette er bekendtggrel-
sesfastsat.

Faggrupperne mgdes jeevnligt og varetager
leerernes feelles faglige forhold. Det geelder
orientering mod skolens feelles strategi, mal og
indsatser, aftaler om ensartede
undervisningsforlgb, men ogséa forhold til
undervisningsmateriale, feelles forberedelse,
faglig sparring og inspiration, formaliseret vi-
dendeling, indkgb mv.

2.7 Qvrige udvalg

Greve Gymnasium har en raekke udvalg, der
med forskellige indgange tager sig af de
overordnede strategiske retninger, mal og
indsatser.

Der kan nedseettes ad hoc-udvalg og arbejds-
grupper af ledelsen, SU eller PR, hvis der i
skolearets lgb viser sig opgaver, som den nu-
veerende organisation ikke umiddelbart vare-
tager.

3. Arbejdsforhold

3.1 Arbejdstid

En gymnasieleerer ansat pa fuld tid har en
ugentlig arbejdstid pa gennemsnitlig 37 timer,
svarende til 74 timer om dagen. Det svarer til
en arlig arbejdstid pa ca. 1924 timer inkl. ferie
og seerlige feriedage, afheengig af beliggenhe-
den af helligdagene.

P& "Arsopgerelsen” i Lectio kan man under
"Aftalt timetal” se det samlede arlige timetal
inklusiv ferie og seerlige feriedage.

Leerernes undervisning og gvrige planlagte
opgaver pa skolen afvikles normalt pa
hverdage 1 dagtimerne. Ledelsen beslutter

1 samrad med leererne, om en del af

leerernes arbejde skal leegges om aftenen,

fx foreeldremader eller i sjeeldne tilfeelde 1
weekenden fx ved studieture.

Leereren tilretteleegger i et vist omfang selv sin
arbejdstid (fx individuel forberedelse, rettetid
m.v.).

For at sikre bedst mulige vilkar for samarbejde,
videndeling og opfyldelse af gymnasiets vision
og mal forudseettes det, at medarbejderne er
til stede pa skolen en stor del af arbejdstiden.
Greve Gymnasium tilstreeber derfor gode og
forskellige former for leererarbejdspladser.

Fraveer og tjenestefri skal aftales individuelt
med vicerektor.



Aldersreduktion (for leerere fodt for 1. aug.
1955) indgar i tidsregistreringen svarende til
175 timer for en fuldtidsansat.

De 5 ugers ferie ligger i normperioden nor-
malt de 20 sidste hverdage i juli og de 5 forste
hverdage i august. Hertil kommer seerlige fe-
riedage.

@vrige tekniske og administrative medarbej-
dere skal i videst muligt omfang afholde ferie i
skolens lukkeperioder. Der afholdes 5 ugers
sommerferie i ugerne 28-32 og de resterende
ferieuger afholdes i skolens @vrige ferieperio-
der. Ferie aftales altid med neermeste leder.

3.2 Normperiode og tidsregistrering
Arbejdstiden opggres indenfor en periode pa 1
ar, kaldet en normperiode.

Normperioden pa Greve Gymnasium er fra 1.
maj til og med 30. april det kommende ar.

Da eksamensperioden ligger tidligt i normpe-
rioden, kan leererne lettere planleegge deres
arbejdstid.

Der stilles et tidsregistreringssystem til radig-
hed for opgerelse af arbejdstiden.

Formalet med tidsregistrering er, at medarbej-
dere og ledelse far mulighed for at tilretteleeg-
ge en effektiv ressourceudnyttelse og samtidig
skabe en rimelig balance mellem arbejde og
fritid.

3.3. Saerlige feriedage

Seerlige feriedage optjenes i kalenderaret forud
for feriearet. Har man veeret ansat pa fuld tid i
hele foregaende kalenderar har man optjent
37 timer, hvilket svarer til at man kan afholde 5
seerlige feriedage 1 feriearet.

Afholdelse af seerlige feriedage aftales med
vicerektor. Medarbejderens gnske om afhol-
delse af seerlige feriedage imgdekommes sa
vidt muligt, under forudseetning af at afhol-
delsen er forenelig med arbejdet og skolens
samlede drift. Afholdelse af seerlige feriedage
kan normalt ikke finde sted i perioden fra den
officielle sommereksamensstart til skolens
sommerferie.

Derudover tages der fglgende hensyn ved
bevilling af seerlige feriedage:

» at elevernes skoledag - bade pa de seerlige
feriedage og pa de dage, hvor timerne skal
genlaeses - fortsat kan afvikles pa rimelig
made

o at det gvrige leererpersonales arbejdsvilkar
ikke ma forveerres veesentligt

» at specielle arbejdsfunktioner (ledelses-
opgaver, [T-vejledning, studievejledning
0.l) fortsat skal kunne varetages, nar der er
seerligt behov derfor.

Hvis der ikke er aftalt andet mellem ledelsen
og den enkelte medarbejder senest 31. de-
cember 1 feriedret betragtes de seerlige ferie-
dage formelt afholdt med 3 dage i uge 8 og 2
dage i ugen inden paske.
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3.4 Fordeling af arbejdsopgaver
Arbejdsfordeling sigter mod en overordnet
fairness omkring den enkeltes tildeling af ar-
bejdsopgaver. Ledelsen vurderer den enkeltes
opgaveportefelje ud fra nedenstaende afve-
jede parametre og har i den forbindelse en
dialog med medarbejdere:

e Klassernes/holdenes storrelse

 Maengden af elevernes skriftlige arbejde

» Periodisering i belastningen i arets forlgb

* Den enkelte leerers erfaring med fag, mere
eller mindre sammenlignelige hold, fagets
niveau og om der er tale om 1-arsforlgb el-
ler leengerevarende forlgb

» Antallet af skennede starre skriftlige opga-
ver og eksamensbegivenheder

e Andre skolerelevante og eller personlige
forhold

Det er malet, at den planlagte samlede opga-
vetildeling opleves som fair i forhold til den
ressource, der er til radighed til undervis-
ningen, og de ressourcer som leererkollegiet
samlet besidder.

Udover de pa forhand tildelte arbejdsopgaver,
tildeles hen over normperioden yderligere
mindre arbejdsopgaver, som kan indgé i en
dialog mellem leder og neermeste medarbej-
der.

3.5 Nyansaettelser

Ved nyanseettelser sigter vi pa at fastholde

en medarbejderstab, der modsvarer de kray,
som nuveaerende og fremtidige arbejdsopgaver

forventes at stille. [ ansaettelsesprocesser er
ledelsen i lgbende kontakt med TR. Ved an-
seettelser af medarbejdere orienteres SU. Ved
anseaettelsessamtaler deltager sa vidt muligt TR
0g repreesentanter for faggrupperne. Ved an-
seettelse af TAP inddrages de bergrte grupper

1 udveelgelse og samtaler. Samtlige ansggere
far skriftlig meddelelse om, at deres ans@gning
er modtaget, og om den videre procedure.
Nar den rette ansgger er valgt til stillingen,
udarbejdes der hurtigst muligt en anseettelses-
kontrakt til den nye medarbejder. Eventuelle
lontilleeg og begrundelserne herfor drgftes og
aftales i samarbejde med TR.

Ved anseettelse laegges der veegt pé:

o Faglige, paedagogiske og personlige kvalifi-
kationer

» Lgbende udvikling af undervisningen og
gymnasiet som helhed

» Initiativ og evne til at arbejde selvsteendigt
0g 1 selvstyrende grupper

e Evne og lyst til konstruktivt samarbejde

o Forstaelse for skolens mission, vision og
strategi

Greve Gymnasium bestraeber sig pa at hjeelpe
nye medarbejdere, sa de hurtigt kan falde

til p4 skolen. Den nyansatte far en hurtig og
kyndig bistand til den faglige, peedagogiske og
mere praktiske opleering fra en sakaldt res-
sourceperson, der er en erfaren medarbejder.
Introduktionsforlebet, der tilretteleegges og
gennemfgres af kursuslederne, skal desuden
sikre, at nye medarbejdere hurtigt far kend-
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skab til gymnasiets vaerdier og visioner, mal og

rammer m.v.

Ved anseettelse af ledere leegges seerligt veegt
pa:

» Ledelsesfaglige og personlige kvalifikatio-
ner

o Herunder: Effektivitet og kvalitet i opgave-
varetagelsen

» Forstaelse for skolens seerlige kultur, stra-
tegi, mal og indsatser

» Forstaelse for den seerlige fagprofessionelle
kultur

* Lyst ogevne til atindgé i et ledelsesteam

» Atledelse er at handtere dilemmaer med

1\ e

gav harr a1 1 wnd

4 Hes#

respekt for de mange perspektiver, men
samtidig at evne at veere beslutningsdygtig

Ved anseettelse af TAP leegges veegt pa:

» Faglige og personlige kvalifikationer

o Herunder: Effektivitet og kvalitet i opgave-
varetagelsen

» Forstaelse for skolens saerlige kultur, stra-
tegi, mal og indsatser

» Lystogevnetil atindga i et team om lgs-
ning af praktiske savel som administrative
opgaver

11
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3.6 Lonpolitik

Formalet med lenpolitikken

Formalet med lgnpolitikken er at kunne til-
treekke, udvikle og fastholde dygtige og enga-
gerede medarbejdere. Lonpolitikken omfatter
alle medarbejdere péa skolen. Lgnpolitikken
skal skabe grundlag for en malrettet og fleksi-
bel landannelse, der kan understgtte skolens
vision, veerdier og mal og bidrage til at udvikle
gymnasiet.

Lognnen skal afspejle og understatte medarbej-
derens ansvar, kompetencer og kvalifikationer
og seette fokus pa teamets og den enkeltes
opgavevaretagelse.

Elementer i lonsystemet
Lonsystemet giver mulighed for fglgende ho-
norering:

Kvalifikationstilleeg ydes pa grundlag af med-
arbejderens faglige eller personlige kvalifi-
kationer og kvaliteten i opgavevaretagelsen.
Kvalifikationstilleeg ydes som varige tilleeg.

Funktionstilleeg ydes for seerlige funktioner,
der varetages i en bestemt stilling. Funktions-
tilleeg ydes for en tidsbegreenset periode og
bortfalder i gvrigt, nar funktionen opharer.

Forhadndsaftaler geelder evt. tilleeg af en given
form og stgrrelse knyttes til udferelsen af naer-
mere specificerede funktioner eller opnaelse
af bestemte kvalifikationer. Nar de fastlagte
betingelser er opfyldt udmentes de konkrete
tilleeg til den enkelte medarbejder uden yder-

ligere aftale. Der kan indgas forhandsaftaler
mellem de forhandlingsberettigede parter.

Engangsvederlag kan udbetales til medarbej-
dere som en anerkendelse af de seerlige resul-
tater og indsatser, medarbejderen har leveret i
lobet af aret.

Resultatlgn er aftale om, at der udbetales
lontilleeg for en maleperiode i det omfang
fastlagte kvantitative og/eller kvalitative mal er
opnéet. Resultatlgn angar kun ledelsen.

Kriterier for tildeling af tilleeg

Det er Greve Gymnasiums gnske at kunne
honorere medarbejdere, der bidrager til at
udvikle skolens strategi og mal.

Leerernes lokale lontilleeg skal fgrst og frem-
mest honorere kvalifikationer, der er af betyd-
ning for en god undervisning pa et hgjt fagligt
niveau, kompetenceudyvikling, forsegs- og
udviklingsarbejde samt andre aktiviteter, der
understotter skolens strategi og mal.

[ vurderingen af den enkelte medarbejder
fokuseres pa medarbejderens anvendelse af
kompetencer i opgavelgsningen/undervisnin-
gen. Skolen kan pa den baggrund indgé aftaler
om ydelse af tilleeg til medarbejdere ud fra
nedenstaende kriterier. Kriterierne skal i deres
anvendelse understottes af konkrete begrun-
delser for ydelse af tilleeg til de enkelte medar-
bejdere.

Ved vurderingen leegges veegt pa, at medar-



bejderne i seerlig grad udvikler mindst et af fgl-
gende omrader og at de bringes i anvendelse
til gavn for gymnasiet:

Strategi, mal, indsatser og profiler
Undervisning, fag, peedagogik og didaktik
Team og samarbejde

Organisation

AR

Det forventes at alle gennemgar en udvikling
11lgbet af de fgrste 7 ars anseettelse, der giver
anledning til to kvalifikationstilleeg, der kan
gives indenfor en eller flere af de 4 kategorier.
Hvis det ikke er tilfeeldet, skal ledelsen i en
MUS-samtale ggre medarbejderen klart, hvilke
kompetencer, der er mangelfulde og hvordan
disse kan opnas.

Ved fastanseettelse af en medarbejder med
relevant erfaring, vil forega en vurdering af
medarbejderens reelle kompetencer i forhold
til Greve Gymnasiums kriterier for tildeling af
lokallgn. Her vil indgé en dialog i forbindelse
med indgéelse af kontrakten.

Lokallgn forhandles mellem TR og ledelse i
september-oktober maned hvert ar, saledes at
de aftalte tilleeg almindeligvis kan udmentes pr
1. august samme ar eller med tilbagevirkende
kraft.

For teknisk-administrativt personale geelder, at
lokallgn forhandles arligt direkte mellem leder
og den enkelte medarbejder eller en forhand-
lingsrepraesentant.

Lonpolitikken tages op til diskussion i SU hvert
andet ar.

3.7 Ligestilling

Ved alle anseettelser i alle medarbejdergrupper
indgar ligestillingsaspektet i overvejelserne.
Enhver form for forskelsbehandling f.eks. i for-
hold til alder, kon, seksuel observans, religion
eller politik skal undgés.

3.8 Seniorpolitik

Der tages hensyn til eeldre medarbejderes
onsker til tilretteleeggelsen af arbejdet. Skolen
ser ligeledes positivt pd medarbejderes gnsker
om nedsat arbejdstid, under hensyntagen til
skolens drift. Seniorpolitik udeves i henhold til
geeldende overenskomster. Seniorer, der over-
vejer tilbagetraekning fra arbejdslivet, tilbydes
en fratreedelsessamtale. Samtalen kan bidrage
til planleegning af et fratreedelsesforlgb, som
tilgodeser savel medarbejderens som skolens
onsker og behov for en glidende overgang fra
arbejdsliv til pensionisttilveerelse.

3.9 Tjenestefrihed og deltid

Hvis en medarbejder gnsker tjenestefrihed,
nedsat arbejdstid eller orloy, fx i forbindelse
med efter- og videreuddannelse, seerligt store
eksterne opgaver og arbejdspres eller andet,
ansgges der skriftligt og der afholdes en sam-
tale med rektor.

Samtalen skal give klarhed over arsag, varig-
hed, omfang osv., saledes at sdvel medarbej-
derens som skolens gnsker og behov tilgode-
ses.
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Ved bevilget og tidsbegraenset tjenestefrined
har medarbejderen saledes ret til at genind-
treede 1 stillingen pa samme vilkar som for,
mens medarbejderen med bevilget og ikke
tidsbegreenset deltid ikke kan forvente at gen-
indtreede pa samme vilkar som fgr med min-
dre andet aftales.

3.10 Fratraedelser

Ved fratreedelser tilbyder rektor medarbejde-
ren en fratreedelsessamtale.

Samtalen bgr ses som en mulighed for at fa
klarhed over arsagen til arbejdsforholdets op-
hgr. Samtalen kan ogsa bidrage til planleegning
af et fratreedelsesforlgb, som tilgodeser savel
medarbejderens som skolens gnsker og be-
hov. Samtidig kan en sadan samtale bidrage til,
at gymnasiet far feedback pé arbejdspladsen,
uanset om fratreedelsen er medarbejderens
eget gnske eller der er tale om en afskedigelse.

3.11 Afskedigelser

Der arbejdes pa Greve Gymnasium ud fra
princippet om at sikre den enkelte medarbej-
der stgrst mulig tryghed 1 ansaettelsen.

Det betyder fx at hvis der er truende arbejds-
mangel er savel ledelse som medarbejdere
indstillet pa ved rimelige midler at sgge at
undga afskedigelse. Ved veesentlige eendrin-
ger i arbejdsforholdene, herunder truende
arbejdsmangel, informeres alle ansatte om
situationen, og de ansatte, der ma afskediges
pga. arbejdsmangel, informeres sa hurtigt som
muligt.

Principper for afskedigelse udarbejdes kon-

kret i situationen i samarbejde mellem rektor,
vicerektor og TR og har som hovedregel fokus
pa de fag/fagomrader, hvor arbejdsmanglen er
stgrst samt kompetencer.

Uansagt afsked sker normalt ferst efter patale
0g en tjenstlig samtale med en skriftlig advar-
sel med en handleplan. I disse situationer skal
rektor opfordre medarbejderen til at inddrage
tillidsrepraesentanten.

4. Kommunikation

God og klar kommunikation i skolens mange
organer og pa tveers af disse er en forudsaet-
ning for bade sammenhaengskraft og en god
arbejdsplads. God kommunikation er séledes
0gsa en vaesentlig forudseetning for samarbej-
de og tilretteleeggelse af den daglige undervis-
ning og mere overordnet for koordinationen
og udviklingen af gymnasiet.

Fundamentet for den gode kommunikation er,
at man er aben, lyttende, oprigtigt forseger at
seette sig ind 1 andre perspektiver og at man
er villig til at afsgge forskellige lgsningsmu-
ligheder. Bade medarbejdere og ledelse bgr
udvise vilje til dialog blandt andet ved aktivt at
deltage i kommunikationen. Enhver kommu-
nikation er kontekstbestemt, derfor er det ikke
alt, der er lige hensigtsmaessigt at drefte i alle
sammenhange. Det vil afhaenge af situation,
tid, sted og relation.

Ledelse og medarbejdere indgér 1 dialog om



skolens udvikling, arbejdsforhold, hverdagens
udfordringer og meget andet. Der skal veere
hojt til loftet, og det skal veere muligt i respekt-
fuld og konstruktiv form at debattere gnskede
spergsmal.

Medarbejderen skal som hovedregel kunne
komme i kontakt med en leder indenfor relativ
kort tid i lgbet af en arbejdsdag.

4.1 Kommunikationsplatforme

Alle leerere far stillet en beerbar computer til
rddighed, da det forventes at veere et centralt
kommunikations- og planleegningsveerktgj.

Centrale platforme for kommunikation er den
enkeltes GG-mail, Google Drev og Lectio, der
0gsa er et centralt planleegnings- og vidende-
lingsforum. Det forventes, at alle medarbejder-
grupper holder sig lebende opdateret pa iseer
GG-mailen og Lectio, da Greve Gymnasium er
en organisation med en dynamisk hverdag.

Det efterstreebes, at eendringer sker 1 god tid,
dvs. som minimum en uge fer den treeder 1
kraft, men indimellem kan der opsta situa-
tioner, der betyder, at eendringerne ma ske
hurtigere. [ de tilfeelde er det afggrende, at de
implicerede spgrges fgr sendringen endelig
fastleegges.
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4.2 Datalogning

M h.t. datasikkerhed har skolen anmeldt til
Datatilsynet (j.nr. 2008-54-0418), at Greve
Gymnasium kan logge og kontrollere medar-
bejdernes og elevernes anvendelse af skolens
e-post og brug af skolens internet.

Formaélet er at sikre, at skolens internet og sko-
lens e-post anvendes til lovlige formal og ikke
misbruges.

Formalet er ogsa at sikre skolens institutions-
drift (sikkerhed, genetablering, dokumenta-
tion) feks. i tilfeelde af en medarbejders leen-
gerevarende fraveer.

Brug af anmeldelsen vil kun ske ved mistanke
om misbrug eller for at sikre skolens drift.

Persondataloven sikrer, at de pageeldende un-
derrettes om logning og kontrol.

Persondataloven giver ikke en arbejdsgiver lov
til at tilsideseette straffelovens regler om brev-
hemmelighed, dvs. ved en eventuel gennem-
gang af e-mails mé arbejdsgiveren ikke leese
private e-mails.

Ansatte orienteres om disse forhold ved an-
seettelsen ved henvisning til skolens persona-
lepolitik (og skolens IT-politik).

4.3 Tavshedspligt ved fratraedelse

Alle medarbejdere er bade under og efter de-
res anseaettelse omfattet af forvaltningslovens
og straffelovens bestemmmelser om tavsheds-

pligt i offentlig tjeneste. For neermere se:

https://kortlink.dk/gvw4

5. Strategi for kompetenceudvik-
ling

5.1 Mal for kompetenceudvikling

Det er Greve Gymnasiums mal, at medarbej-
derne er opdaterede, fagligt og peedagogisk,
som forudseetning for gymnasiets fortsatte
udvikling.

Kompetenceudvikling er, nar medarbejdere
udvikler ny viden og kunnen og omsaetter det
1 daglig praksis. Kompetenceudyvikling er et
feelles anliggende for ledelse og medarbejdere.
Bade ledelse og medarbejdere skal tage ansvar
for en kompetenceudvikling, der er strategisk
og dermed sikrer savel gymnasiets visioner,
mal og indsatser som medarbejdernes indivi-
duelle og faglige ensker og behov.

5.2 Indsats for kompetenceudvikling
Efteruddannelse skal ses pa baggrund af sko-
lens vision, strategi- og handleplaner samt
indsatsomrader. Medarbejdernes gnsker afta-
les individuelt eller i grupper som en malret-
tet efteruddannelse, der kan gge den enkelte
medarbejders og de samlede medarbejder-
gruppers kvalifikationer og kompetencer.

Pzedagogisk Udvalg tilretteleegger pa bag-
grund af gymnasiets strategi, mal og indsatser
feelles, skolebaseret efteruddannelse for alle
leerere.



Kompetenceudvikling styrkes desuden
gennem feelles anden skolebaseret efter-
uddannelse, individuel efteruddannelse,
videreuddannelse, styregrupper/udvalg, fag-
gruppesamarbejde, forsggs- og udviklingsar-
bejde mm.

5.3 Lederudvikling

Ledelsen er organiseret som et ledelsesteam,
bestdende af rektor, vicerektor og uddannel-
seschefer. Rektor uddelegerer ansvarsomrader
til de enkelte medlemmer af ledelsesteamet.
Ledelsesudvikling er rettet mod savel den en-
kelte leder som hele ledelsesteamet. Malet er
at udvikle den enkelte leders kompetencer og
det samlede ledelsesteams evne til at samar-
bejde om skolens overordnede vision, strategi
og indsatsomrader samt skabe gode rammer
for den samlede skoleudvikling, et frugtbart
undervisningsmilje og gode arbejdsvilkar pa
skolen. Rektor afholder medarbejder udvik-
lingssamtale (MUS) med medlemmerne af
ledelsesteamet efter samme princip som med
de gvrige medarbejdere. Rektor, vicerektor og
uddannelseschefer indgar desuden i eksterne
netveerk.

5.4 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
MUS er en fortrolig samtale mellem den enkel-
te medarbejder og neermeste leder, hvor der
er fokus pa medarbejderens udvikling i forhold
til den samlede organisation.

Vi tager i MUS udgangspunkt i de mal, der er
opstillet for MUS pa statslige arbejdspladser,
forstéet sdledes, at vi til forskellig tid prioriterer

mellem de forskellige mal. Dermed gives der
ogsa plads til at samtalen kan bevaege sig i for-
skellige retninger og ikke afdaekke alle aspek-
ter af MUS ved enhver samtale.

e MUS er en dialog om forventninger til
arbejdsopgaver, trivsel, kompetence- og
karriereudvikling

e MUS skaber klarhed over de udviklingsmu-
ligheder, som medarbejderen og arbejds-
pladsen har

e MUS afdeekker og opstiller strategiske ud-
viklingsmal for den enkelte medarbejder

» Malene aftales og formuleres skriftlig mel-
lem lederen og den enkelte medarbejder

e MUS afholdes mindst en gang arligt

(Inspireret af Kompetencesekretariatet)

Forud for MUS bliver der mellem medarbejder
og leder aftalt en dagsorden med baggrund i
et udkast fra neermeste leder. Inden hver MUS
vil medarbejderen skulle skrive nogle reflek-
sioner til dagsordenspunkterne, som udgangs-
punkt for en god samtale.

For leerere vil mindst en MUS om éaret blive
ledsaget af et besgg i undervisningen, der her-
efter kan indgé i MUS.

Efter onske fra medarbejderen kan TR deltage
som bisidder ved MUS.
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6. Arbejdsmiljo

Et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljo er vig-
tige forudseetninger for medarbejdertrivsel og
skoleudvikling.

6.1 Fysisk arbejdsmilje

Et godt fysisk arbejdsmiljg for alle medarbej-
dere er en forudsaetning for at skabe en sund
og udviklende arbejdsplads. Derfor tilstraebes
det, at alle har gode arbejdsforhold, herunder
individuelle forberedelsesmuligheder med
ergonomiske mgbler, et sundt indeklima, gode
lysforhold samt et acceptabelt stgjniveau.
Som en miljg- og sundhedsbevidst skole
tilstreebes det at arbejde 1 et kemikaliefrit og
ressourcebesparende milje. Arbejdsmiljore-
preesentant og rektor (sikkerhedsleder) sikrer
at der fremstilles Arbejdspladsvurdering (APV)
og opfolges herpa.

6.2 Psykisk arbejdsmiljo

Det gode psykiske arbejdsmiljo udvikles, nar
medarbejdere og ledelse har gensidig tillid og
respekt i et professionelt samarbejde, sa der

1 feellesskab skabes oplevelsen af en arbejds-
plads, hvor man har mulighed for at pavirke
og pa tilfredsstillende méade udfere sine kerne-
opgaver.

Greve Gymnasium leegger veegt pa, at den
enkelte medarbejder oplever tryghed i det
daglige arbejde med elever, kolleger, ledelse
0og @vrige medarbejdergrupper. Dette ska-
bes blandt andet ved, at der er tillid mellem
de forskellige medarbejdergrupper, og der er
mulighed for at have en god og konstruktiv

dialog om kerneopgaven. Det er vigtigt, at den
enkelte foler anerkendelse i udferelsen af sit
arbejde, men ogsé at den enkelte er med til at
vise anerkendelse overfor andre.

Det tilstreebes, at arbejdet tilretteleegges sa
jeevnt som muligt, og séledes, at den enkelte
medarbejder i god tid har overblik over savel
arbejdsopgaver (undervisning, feelles forbere-
delse, mgder m.m.) som arbejdstid.

For at medvirke til et godt psykisk arbejdsmiljo
skal ledelse, TR og AMR veere opmaerksomme
pa udvikling, der kan fare til stress samt punkt-
vis fraveer og sygdom, der kan veere udtryk for
mistrivsel pa arbejdspladsen (se “Sygdom og
Stresspolitik”’). Hvis én af parterne skenner, at
det er ngdvendigt, kan emnet tages op i SU.

6.3 Sundhed

Greve Gymnasium stgtter op om motionsar-
rangementer for medarbejderne, forestar en

frugtordning og stgtter en frokostordning fra
kantinen med sund kost. Dertil kommer mu-
lighederne for at treene 1 idreetshallen og det

tilhgrende treeningscenter samt mulighed for
gratis at benytte Greve Svgmmehal.

6.4 Socialt ansvar

Greve Gymnasium udviser socialt ansvar over
for sine medarbejdere. Det betyder, at med-
arbejdere, der er bergrt af laengerevarende
sygdom, misbrugsproblemer eller lignende,
mgdes med forstaelse og evt. tilbud om hand-
ling fra gymnasiets side.

Gymnasiet har erfaring med forskelligartede
indsatser, nar medarbejdere er bergrt af oven-
staende udfordringer. Det er derfor vigtigt, at



medarbejderen involverer neermeste leder,
vicerektor eller rektor, s& der er mulighed for
at give den rette vejledning og stotte.

Den enkelte medarbejder opfordres til at veere
opmeerksom pa kolleger i krise og handle
loyalt.

6.5 Sygdom

Ved leengerevarende sygdom kontaktes med-
arbejderen af rektor eller vicerektor. Inden for
4 uger afholdes et made (sygesamtale) mel-
lem leder og medarbejder om mulige/saerlige
foranstaltninger som f.eks. eendring af skema,
nedsat tid, fleksjob og lignende. Der udfyldes
1 feellesskab en mulighedserkleering, som ogsa
leegen udfylder. Tillidsrepraesentanten og/el-
ler arbejdsmiljgrepraesentanten orienteres, og
medarbejderen kan bede sin repraesentant
deltage i samtalen.

6.6 Stresspolitik

Greve Gymnasium arbejder malrettet med at
skabe et godt psykisk arbejdsmiljg med fokus
pé arbejdsgleede og trivsel. Ledelsen har det
overordnede ansvar for, at arbejdet pa skolen
kan udferes pa en made sa stress forebygges.
Malet med en stresspolitik er at forebygge
stress og at have nogle veerktojer til at hjeelpe,
hvis stress opstar.

Pa Greve Gymnasium arbejder vi systematisk
med at have opmeerksomhed pé at:

» Tydeliggere organisationens mal og ind-
satser for den enkelte og hele medarbej-
dergruppen

e Ledelsen rammeseetter dialoger med den

enkelte medarbejder og grupper af medar-
bejdere om opgavefordelingen, indholdet
af de enkelte opgaver, kompetenceudvik-
ling og udfordringer 1 bade opgavevareta-
gelsen og arbejdslivet i mere bred forstand

o Styrke kulturen om videndeling og kollegial
opbakning fx i forbindelse med faglige og
paedagogiske udfordringer for den enkelte.
Desuden i forhold til organisationen og de
feelles mal.

Handtering af stress:

S& snart ledelsen og medarbejderen ser tegn
pé stress, iveerkseettes en proces, der er ret-
tet mod at medarbejderen stgttes pa bedste
made i forlgbet. Forlgbet sigter mod at med-
arbejderen genoptager arbejdet og har bade
opmeerksomhed pé og veerktgjer til at undga
stress fremover.

Det gores pa folgende omrader:

* Medarbejderens opgaver og handtering af
disse droftes, prioriteres og kan evt. eendres

o Der oplyses muligheder for stotte i en sa-
dan situation

e Der ydes supervision

o Der aftales muligheder for evt. orlov eller
deltid efter gnske fra medarbejderen

6.7 Ryge- og alkoholpolitik

Det er ikke tilladt at ryge péa skolens omrade.
Rygeforbuddet omfatter alle indenders lokali-
teter pa skolen, herunder leererveerelset og alle
udenders omrader pa skolens matrikel. Ryge-
forbuddet geelder for alle — medarbejdere, ele-
ver og gaester. Det er ikke muligt at dispensere
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fra lov om regfri miljger. Det generelle forbud
mod rygning kan derfor ikke fraviges ved en-
keltstdende lejligheder som f.eks. skolefester.
Elektroniske cigaretter ma ikke anvendes in-
dendgrs.

For medarbejdere betragtes overtreedelse

af rygeforbuddet som en misligholdelse af
anseettelsesforholdet, der kan medfgre en
skriftlig advarsel og i gentagelsestilfeelde efter
omsteendighederne kan fa konsekvenser for
ansaettelsesforholdet.

Der indtages ikke alkohol inden for normal
skole- og arbejdstid. Alkoholreglerne kan fra-
viges ved fester, sammenkomster, receptioner
og lignende arrangementer.

6.8 Sorg- og kriseplan

Hvis en medarbejder udseettes for traumatiske
begivenheder i forbindelse med arbejdet pa
skolen, tilbyder skolen medarbejderen kri-
sehjeelp via forskellige former for aftaler. For
medarbejdere, hvor krisen indtreeder i privatli-
vet, vil ledelsen i samrdd med medarbejderen
sege at finde s& gode og hensynsfulde lgsnin-
ger som muligt.

Da der altid er mulighed for individuelle hen-
syn i en sadan situation, er det vigtigt, at
medarbejderen hurtigt informerer neermeste
leder eller rektor. Der kan veere mulighed for
fridage, eendringer i skema eller andet, der kan
hjeelpe 1 en vanskelig periode. TR kan desuden
til enhver tid inddrages.

7. Andet

7.1 Mzerkedage m.v.

Ved 25 og 40 éars jubileeum og pensionering
afholder Greve Gymnasium en reception for
gymnasiets medarbejdere. Desuden giver
Greve Gymnasium i henhold til det nuveeren-
de regulativ om jubileeumsgratiale ca. 6.000 kr.
til de naevnte jubileeer.

Ved fratreedelse, pensionering, 50- og 60-ars-
dage giver Greve Gymnasium en gave.

Ved eget bryllup og sglvbryllup gives fri pa
dagen.

Ved flytning gives en fridag.

Fraveer og tjenestefri ved anden lejlighed kan
aftales individuelt med ledelsen.

8. Vedtagelse

Skolens reviderede personalepolitik er droftet
i Samarbejdsudvalget/SU senest den 5. marts
2018.

Vedtaget i bestyrelsen den 19. marts 2018.
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