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Forord

HF & VUC Nordsjeellands personalepolitik handler om, hvordan medarbejdere og chefer en-
keltvis og sammen arbejder for at realisere uddannelsesinstitutionens mission, vision og vaer-
dier.

HF & VUC Nordsjzelland ser det som sin opgave at tiltreekke de dygtigste medarbejdere, der ar-
bejder for kvalitet og udvikling af undervisningen og uddannelsesinstitutionen. Personalepoli-
tikken skal veere et aktivt redskab, der skaber klarhed og tryghed for medarbejderne i deres
daglige arbejde.

Beskrivelsen af HF & VUC Nordsjeelland som arbejdsplads bestar af to dele. Den overordnede
personalepolitik, som skal realisere HF & VUC Nordsjzellands mal og veerdier. Og en personale-
handbog, som udfolder personalepolitikken i detaljerede beskrivelser af forhold og vilkar pa
arbejdspladsen.

Personalepolitik og personalehandbog er blevet gennemarbejdet og godkendt af SU.

Personalepolitikken er vedtaget pa bestyrelsesmgde den 28. maj 2008, mens personalehand-
bogen senest er revideret og behandlet i SU i 2023.

Det er bestyrelsens @gnske, at alle ansatte — medarbejdere som chefer — vil opleve personalepo-
litikken som en aktiv ramme om et godt arbejdsliv pa HF & VUC Nordsjzlland.

Bolette Christensen
Bestyrelsesformand
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1 ANSATTELSE OG INTRODUKTION

Anseettelse af nye medarbejdere skal ske pG baggrund af en personaleplanlaegning,
der tager udgangspunkt i arbejdsstedets nuvaerende og kommende arbejdsopgaver.

HF & VUC Nordsjeelland gnsker ligestilling med hensyn til kgn, alder og etnisk bag-
grund og vi rekrutterer i overensstemmelse med lov om aktiv socialpolitik og lov om
en aktiv beskaeftigelsesindsats.

Det er en mdlsaetning, at ansaettelsesforlgbet tilretteleegges sdledes, at forlgbet op-
leves som professionelt og kvalificeret af sdvel ansggere som gvrige deltagere i an-
seettelsesprocessen. For at opnd bedst mulig afdeekning af kommende ansattes kva-
lifikationer skal bedgmmelsesudvalget sammenseettes sdledes, at den bredest mu-
lige vurdering kan finde sted.

Nye medarbejdere skal fgle sig velkomne og vaerdsatte pd HF & VUC Nordsjaelland.

For at modtage den nyansatte pd en god mdde udpeges pd AVU en medarbejder til

at veere tutor for den nyansatte i faglige og praktiske spgrgsmal. PG HF og i admini-
strationen gennemfgres et introduktionsforlgb, der involverer kolleger, lzerere med

seerlige funktioner samt ledelsen. Nye medarbejdere skal hurtigst muligt inddrages i
samarbejdet og opfatte sig som en del af den feelles kultur pd arbejdspladsen.

Alle medvirker til, at den nye kollega far et godt kendskab til skolens organisatoriske
opbygning, personalepolitik, formelle og uformelle regler, traditioner og rutiner.

Personalehandbog
Revideret december 2022

Resumé:

Kapitel 1 handler om ansaettelser og introduktion til arbejdet pa HF & VUC Nordsjeelland. P& HF
& VUC Nordsjzelland er vi optaget af at rekruttere ud fra skolens behov for medarbejdere i den
aktuelle situation og i fremtiden.

Stillingerne slas op i relevante medier pa initiativ af den chef, der har personaleansvaret pa
omradet.

Ved faste stillinger nedsaettes et bedgmmelsesudvalg bestaende af ledelse, tillidsrepraesentant
og naermeste bergrte medarbejder.

Alle ansatte orienteres om nyanszettelser via Teams.

Den nyansatte sikres en introduktion gennem et introforlgb (HF, STX og TAP) eller gennem en
tutorordning (AVU, FVU, OBU).
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1.1 REKRUTTERING OG ANSATTELSE
| dette afsnit er der indsat links til relevant lovgivning.

1.1.1

Cirkuleere om statslig personalerekruttering via internet mv.:
https://cirkulaere.medst.dk/static/Circular/2001/007-01.pdf

Forvaltningsloven:
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411
Overenskomster for personalegrupperne der er ansat pa HF & VUC Nordsjeelland. Du
kan finde overenskomsterne ved at sgge pa

GL’s hjemmeside ( http://www.gl.org/Sider/forside.aspx )
Uddannelsesforbundets hjemmeside (https://www.uddannelsesforbundet.dk/ )
HK’s hjemmeside (http://www.hk.dk/ )

3F’s hjemmeside (http://www.3f.dk/

SU’s hjemmeside (http://www.sl.dk/)

Lov om ligebehandling af maend og kvinder:
https://www.retsinformation.dk/forms/r0710.aspx?id=137042

Lov om aktiv socialpolitik:
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=163867

Lov om aktiv beskeaeftigelsespolitik:
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=163862

Ansattelsesudvalg

Ved faste stillinger nedsaettes et anszettelsesudvalg bestdende af ledelse, tillidsrepraesentant
samt evt. naermeste kollega og/eller fagkoordinator. Ansaettelsesudvalgets arbejde skal munde
ud i en indstilling til rektor.

| forbindelse med ansaettelse i flexjob sker dette i samarbejde med den respektive kommune,
tillidsrepraesentanten, HR-medarbejder og chefen. HF & VUC Nordsjeelland etablerer gerne
flexjob bade ved nyansattelser og som en mulighed for ansatte medarbejdere, der rammes af
en permanent sygdom.

1.1.2

Fra annoncering til valgt medarbejder

Ved lereransaettelser udfaerdiger uddannelseschefen en profil (fag, funktionsstillinger)
af den gnskede medarbejder, annonceringsmediet samt tidshorisont (deadline for afle-
vering, samtaler mv.). Ved kontor- og teknisk administrativt personale er det admini-
strationschefen, der er ansvarlig for disse opgaver.

HR-enheden udformer en annonce pa baggrund af de oplysninger, chefen har givet og
legger annoncen pa relevante medier samt hjemmesiden.

Alle ansggere far et bekraeftende svar p3, at ansggningen er modtaget.
Uddannelseschefen/administrationschefen sammenszetter et ansaettelsesudvalg.
Ansaettelsesudvalget udvaelger de ansggere, der skal indkaldes til samtale. De mod-
tagne ansggninger behandles fortroligt og ma ikke vises eller drgftes med udenforsta-
ende.

HR-enheden indkalder ansggerne til samtale og beder dem medbringe relevante papi-
rer (dokumentation af CV, eksamensbeviser o. lign.).

Ansaettelsesudvalget afholder samtalerne, indhenter referencer og den nye medarbej-
der udveelges og indstilles til rektor.

HF & VUC Nordsjzlland
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Alle ansggere, der ikke har vaeret til samtale, far skriftligt svar.
Uddannelseschefen/administrationschefen giver alle, der har veeret til samtale, et
mundtligt afslag med sa individuelt udformet begrundelse som muligt.

Der skal finde en Ignforhandling sted inden den endelige anszettelse. HR-enheden
samt uddannelseschefen/administrationschefen kommer med et udspil, som forhand-
les med tillidsrepraesentanten/faglig organisation.

HF & VUC Nordsjzelland gnsker ligestilling med hensyn til kgn, alder, etnisk baggrund og vi
rekrutterer i overensstemmelse med lov om aktiv socialpolitik og lov om aktiv beskaeftigel-
sesindsats.

Skolens malsaetning er at ansatte pa social klausul udggr mindst 3,5% af medarbejdersta-
ben.

!.
1.1.3

Ansattelsesprocedure- hvem gor hvad

.S

A3 .

Uddannelseschefen/administrationschefen kontakter den udvalgte og sikrer sig, at HR-enheden
far de ngdvendige papirer fx uddannelsesbevis og dokumentation for tidligere beskaeftigelse.

HR-enheden skal have fglgende oplysninger fra chefen:

Anszettelsesgrad

Periode

Hovedarbejdssted
Lgnoplysninger

Specielle Ipngivende opgaver

HR-enheden skal:

1.14

Udarbejde anseettelsespapir

Opdatere LUDUS

Orientere IT-afdelingen om: initialer, navn, cpr.nr., faggruppe og evt. funktioner. IT-
afdelingen opretter pa baggrund heraf medarbejderen i de forskellige IT flader samt
gor ngdvendigt IT udstyr klar til nyansatte.

Inden fgrste eller umiddelbart efter fgrste ansaettelsesdag
Den nyansatte laver en personlig praesentation til alle medarbejdere via Teams
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e HR-afdelingen s@rger for at orientere pedeller/kontor, sa nggle mv. er pa plads
e Den lokale reception sgrger for dueslag

1.1.5 Introduktionsforlgb
Se uddybning i bilag H: Introduktion/vigtige informationer i forbindelse med ansaet-
telse

Naermeste chef/tutor/koordinator sgrger for at:

e Give en rundvisning pa matriklen
e Sgrge for at nggler og IT materiale modtages
e Informere om tidsregistreringsskema
e Praesentere Teams
e Give generelle informationer/hvor finder du
- Personalehandbog
- Beredskabsplan
e Introduktion til TR og Arbejdsmiljgrepreesentanter
e Prasentation af de administrative personalegrupper
- Vejledere
- Administration
- Kommunikation
e Hvordan bestilles undervisningsmateriale?
e Praesentation af fagkoordinator og faggruppesamarbejde
e For medarbejdere med administrative funktioner udarbejdes en introduktionsplan for
de fgrste 14 dage

IT-afdelingen sgrger for at:

e Hjaelpe med Unilogin

e Udlevering af pc og evt. telefon og Ipad

e Opsatning af IT udstyr til brug i undervisningen - computer til tavler og lign.
e Koder til udprintning - papercutkode

Ejendomsteknikerne (pedeller) sgrger for at:

e Udlevere nggler (Helsinggr kode til alarmen)
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2 ARBEJDSMILI@

HF & VUC Nordsjeelland prioriterer arbejdsmiljg hgjt, da det er en forudsaetning for,
at medarbejdere trives og kan yde et tilfredsstillende resultat i det daglige arbejde.
Arbejdsklimaet praeges af respekt for hinanden og et gnske om at skabe en kultur,
der er praeget af en konstruktiv dialog.

Personalet skal have stgrst mulig indflydelse pG egen arbejdssituation og opleve et
samarbejdsmiljg, hvor alle er ansvarlige, og hvor der er plads til, at alle bidrager
med nye idéer. Nye idéer udvikles og realiseres i et gensidigt respektfuldt samar-
bejde mellem medarbejdere og ledelse.

De fysiske rammer skal signalere, at der er tale om en tidssvarende undervisningsin-
stitution.

HF & VUC Nordsjeelland skal Igbende udvikle sig for derigennem at sikre en teknolo-
gisk, organisatorisk, ledelsesmeaessig og i gvrige forhold tidssvarende arbejdsplads.

Personalehandbog
Revideret august 2023

Resumé:
| kapitel 2 om arbejdsmiljg kan du finde links til beredskabsplanerne for begge afdelinger og
link til den kriseplan, der deekker hele HF & VUC Nordsjalland.

| kapitlet omtales ogsa hvilken holdning vi har til samt hvilke retningslinjer, der gaelder i forhold
til stress og mobning, rygepolitik samt politik for alkohol og andre rusmidler. Endelig indehol-
der afsnittet en beskrivelse af den videoovervagning, der er etableret sdvel indendgrs som
udendgrs pa udvalgte steder pa begge afdelinger.

2.1 ARBEJDSMILI® GENERELT

Det daglige arbejdsmiljgarbejde varetages af arbejdsmiljglederne pa begge afdelinger sammen
med en lokalt medarbejdervalgt arbejdsmiljgrepraesentant i Helsinggr og to lokalt medarbej-
dervalgte i Hillergd. Arbejdsmiljparbejdet er organiseret i SU, reprasentanten fra Helsinggr
deltager og én af repraesentanterne i Hillergd deltager i SU mgderne.

Der udarbejdes, efter gaeldende lovgivning, APV (ArbejdsPladsVurdering), og ETU (ElevTilfreds-
hedsUndersggelse) hvor forholdene med hensigtsmaessige mellemrum kortlaegges, eventuelle
problemer belyses, og en handlingsplan udformes med henblik pa en Igsning af faktiske pro-
blemer samt opfglgning pa handlingsplanen.
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2.2 KRISE- OG BEREDSKABSPLANER

Der er udarbejdet krise- og beredskabsplaner for HF & VUC Nordsjaellands afdelinger. Alle pla-
ner kan du finde pad Teams VN_ansatte/Generel/filer/Beredskabsplaner og anden info eller
fglge dette link:

Hillerpds beredskabsplan: Beredskabsplan Hillergd 2021.docx

Helsingg@rs beredskabsplan: Beredskabsplan Helsinggr 2022.docx

HF & VUC Nordsjzlland
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2.3 SAMARBEJDE OG KOMMUNIKATION
Ledelse og medarbejdere skal gennem aben, Igbende dialog og information kende de overord-
nede beskrivelser af mission, vision og veerdier samt vaesentlige politiske, ledelses- og persona-

lemaessige tiltag. Derved skabes mulighed for et effektivt og resultatorienteret samarbejde in-
den for de ressourcemaessige rammer. Den interne kommunikation er desuden medvirkende

til, at ledelsen og medarbejderne gensidigt ytrer sig loyalt og foreneligt med institutionens in-
teresser savel internt som eksternt.

Samarbejdssystemet (SU) skal veere et naturligt led i HF & VUC Nordsjaellands beslutningspro-
ces og en aktiv medspiller i bestraebelserne pa at na de opstillede mal for HF & VUC Nordsjal-
land.

Det overordnede ansvar for at opbygge og vedligeholde en systematisk informationsstruktur
pahviler ledelsen. Ledelse og medarbejdere har en gensidig forpligtigelse til at s@ge og give in-
formation.

2.4 PsYKISK ARBEJDSMILI@, HERUNDER STRESS OG MOBNING

2.4.1 Stress

HF & VUC Nordsjzellands mal er at minimere arbejdsbetinget stress. Arbejdsbetinget stress er
ikke kun et problem for den enkelte, men ogsa for den samlede organisation. Vi forsgger at
identificere risikofaktorer og opstille handlemuligheder, sa vi bade arbejder pa at forebygge
arbejdsbetinget stress og pa at hdndtere identificeret stress.

Stress kan opsta af arbejdsrelaterede forhold, af private livsomsteendigheder eller af en kombi-
nation heraf.

Stress er ikke i sig selv en sygdom, men vedvarende stress kan fgre til fysisk og psykisk sygdom.

Forebyggelse og handtering af arbejdsrelateret stress sker i et komplekst samspil mellem med-
arbejdere og ledelse omkring arbejdsopgaverne og de arbejdsbetingelser, der er til stede.
Stress skal forebygges og handteres fortlgbende. Laes mere i velfardsafsnittet kapitel 4 om HF
& VUC Nordsjzellands aftale med Falck Healthcare.

HF & VUC Nordsjzlland
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Det, vi som institution skal arbejde med, er, hvordan vi kan forebygge og handtere risikofakto-
rer for stress pa HF & VUC Nordsjalland

Vi straeber efter at forebygge arbejdsrelateret stress ved bl.a. at:

e Tilretteleegge arbejdet hensigtsmaessigt, herunder at udarbejde realistiske malszetnin-
ger, bl.a. i forhold til den tid, der er til radighed

e Ledelsen uddelegerer ansvar og kompetence til medarbejdere afpasset medarbejder-
nes kunnen

e Planlaegge og gennemfgre relevant uddannelse for medarbejderne

e Planlaegge og gennemfgre ledelsesudvikling (med fokus pa ledelsens feerdigheder i at
bidrage til et godt psykisk arbejdsmiljg for medarbejderne)

e Naermeste chef fglger den enkelte medarbejders trivsel og varetagelse af opgaver taet
med henblik pa dialog og gensidig forventningsafstemning om tidsforbrug til og kvali-
tet i opgavevaretagelsen

e Udvikle og gennemfgre personalepolitikker

e Sikre et hgjt informationsniveau

Forebyggelse af arbejdsbetinget stress er mest effektiv, hvis ledelse og medarbejdere gennem
dialog nar frem til en feelles aftale om, hvordan stress skal forebygges.

2.4.2 Mobning

Mobning tolereres ikke pa HF & VUC Nordsjzlland. Det er alles ansvar at reagere tidligt, hvis
man oplever mobning. | forbindelse med medarbejdertilfredshedsundersggelsen (MTU) under-
sgger vi om og evt. i hvilket omfang, medarbejderne mobbes pa HF & VUC Nordsjelland.

Hvis man som ansat registrer tilfaelde af mobning over for en kollega eller over for en selv, skal
man henvende sig til arbejdsmiljgrepraesentanten, tillidsrepraesentanten eller ledelsen. Hvis
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narmeste chef er en del af problemet, kan man henvende sig til en af de gvrige chefer i ledel-
sen.

| forbindelse med en evt. mobbesituation blandt de ansatte pa HF & VUC Nordsjaelland kan
den person, der er blevet udsat for mobning, have gavn af et rehabiliteringsforlgb med en psy-
kolog. Dette kan efter geeldende regler bevilges i forhold til HF & VUC Nordsjzellands aftale
med Falck Healthcare.

Laes desuden arbejdstilsynets vejledning om mobning ved at fglge dette link:
https://at.dk/regler/at-vejledninger/kraenkende-handlinger-4-3-1/

2.4.3 Rygepolitik
HF & VUC Nordsjzelland er ligesom alle andre skoler en rggfri skole. Det betyder bl.a.:

e at der ikke ma ryges fra kl. 7.00 til kl. 22.00

e atrygeforbuddet gaelder ogsa uden for skolens omrade. Man ma altsa ikke forlade sko-
lens omrade for at ryge i arbejds- og skoletiden.

e atder heller ikke ma ryges i forbindelse med udflugter, studieture, eksterne mgder
osV.

e at forbuddet galder alle typer tobak og lignende produkter -ogsa e-cigaretter og snus.

Overtrades retningslinjerne vil det medfgre en mundtlig patale. Gentagne overtraedelser vil
medfgre disciplinzere sanktioner i form af en skriftlig advarsel og eventuelt afskedigelse.

2.4.4 Politik vedrgrende alkohol og andre rusmidler
HF & VUC Nordsjaelland er en arbejdsplads, hvor indtagelse af alkohol og andre rusmidler ikke
er tilladt i arbejdstiden.

Det er heller ikke tilladt, at en medarbejder pa arbejdsstedet er pavirket af alkohol eller andre
rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden.

Ved szerlige lejligheder kan der serveres gl, vin og spiritus. Denne tilladelse gives af rektor eller
afdelingschefen.

Overtraedes retningslinjerne vil det medfgre en mundtlig patale. Gentagne overtraedelser vil
medfgre disciplineere sanktioner i form af en skriftlig advarsel og eventuelt afskedigelse.

Misbrugsproblemer er ikke en privatsag. Derfor er det alles ansvar at tage misbrugsproblemer
op fx ved henvendelse til chefer, arbejdsmiljgrepraesentant eller tillidsrepraesentant. Ledelsen
er forpligtet til sa tidligt som muligt at drgfte et opstaet misbrugsproblem med den pageel-
dende medarbejder. Ligeledes bgr den pagaldendes kolleger gribe ind og stgtte vedkom-
mende i at komme ud af misbruget.

HF & VUC Nordsjeelland yder ikke gkonomisk hjaelp for at vedkommende kan fglge et behand-
lingsforlgb, men vil bestraebe sig pa, at medarbejderen far tjenestefri eller lignende for at fglge
en behandling.
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Hvis behandling ikke gnskes — ikke medfgrer det gnskede resultat — eller er ensbetydende med
langvarigt og uacceptabelt fravaer, kan alkohol — og andre former for misbrug fgre til afskedi-
gelse.

Enhver henvendelse og enhver sag vedrgrende misbrugsproblemer vil blive behandlet fortro-
ligt.

Installationen ”“overvdgningssamfundet”

2.4.5 Videoovervagning
Der er etableret videoovervagning i og omkring husene i Hillergd og Helsinggr.

Formalet med overvagningen er at skabe sikkerhed og tryghed for ansatte og kursister.
Datatilsynets regler for overvagning overholdes.

Det betyder bl.a. at alle optagelser automatisk slettes efter max. 5 dage, og adgang til optagel-
serne er beskyttet af et password.

Kun pedeller og ledelse har adgang til at se optagelserne. Efter en chefs konkrete vurdering
kan en medarbejder blive bedt om at identificere personer pa en optagelse i forbindelse med
en konkret situation (indbrud, haervaerk og lignende). Der er ikke overvagning i klasselokaler,
leererveaerelse, kontorer, toiletter og mgderum.

Link hvor geeldende lovgivning for private personer og virksomheder samt offentlige institutio-
ner er beskrevet: https://www.datatilsynet.dk/emner/overvaagning-og-sporing/tv-overvaag-

ning/

2.4.6 Whistleblowerordning

HF & VUC Nordsjzelland har en whistleblowerpolitik, der har til formal at opstille rammerne for
HF & VUC Nordsjzllands whistleblowerordning, som udover HF & VUC Nordsjzllands saedvan-
lige rapporteringskanaler kan bruges til indberetning af alvorlige forhold, herunder mistanke
eller viden om ulovlig, uetisk eller ureglementeret adfaerd.

Link til anmeldelse findes pa Teams under whistleblowerordning. Der kan laases mere om ord-
ningen i Bilag O.

HF & VUC Nordsjzlland

April 2024


https://www.datatilsynet.dk/emner/overvaagning-og-sporing/tv-overvaagning/
https://www.datatilsynet.dk/emner/overvaagning-og-sporing/tv-overvaagning/

16

3 STRATEGI

Det er bestyrelsen pd HF & VUC Nordsjzelland, som vedtager institutionens strategi-
ske retning, indsatser og mdlpunkter og falger op pad disse.

Det er ledelsens opgave at sikre implementering og forankring af det strategiske ar-
bejde blandt medarbejderne samt at sikre malopfyldelse.

Af medarbejderne forventes det, at den strategiske retning understgttes, og at de
valg den enkelte medarbejder traeffer og den mdde opgaveldsning sker er i overens-
stemmelse hermed.

Strategien hviler pd HF & VUC Nordsjeellands mission, vision, og veerdier som til en-
hver tid udtrykker den opgave, vi er sat i verden for at Igse. Formdlet med vores dag-
lige arbejde og de forventninger vi har til den mdde, vi interagerer med vores omgi-
velser og hinanden i vores arbejde - i maden vi kommunikerer og er sammen pd.

Strategien er vores feelles landkort, som viser den retning vi bevaeger os i. Strategien
er dynamisk og afhaengig af omgivelserne. Derfor revideres den drlig i bestyrelsen og
drdftes i SU.

Personalehandbog
Revideret efterar 2020

Resumé:

Kapitel 3 handler om strategi. En strategi er med til at sikre, at vi kan Igfte vores opgave i for-
hold til omverdens krav. Strategien medfgrer en raekke forventninger til dig som medarbejder.
Det kan du lzese om i de fglgende afsnit.

Strategiens malsaetning

HF & VUC Nordsjzellands strategi har til formal, at:

e Fremtidssikre HF & VUC Nordsjaellands opgaver og berettigelse

e Markere HF & VUC Nordsjaelland som en steerk medspiller i lokalmiljget. Bade inden for

uddannelse og arbejdsmarked

e Skabe klarhed over, hvordan HF & VUC Nordsj=elland og dets medarbejdere skal udvikle sig

e Vzre et middel til prioritering af indsatser og aktiviteter

e Sikre en effektiv og kompetent opgavevaretagelse

e Sikre udvikling af gode leeringsmiljger

e Ggre HF & VUC Nordsjeelland til en attraktiv arbejdsplads som kan tiltraeekke og fastholde

dygtige medarbejdere

e Sikre at HF & VUC Nordsjzelland via sine tilbud, studiemiljg og faglighed er efterspurgt og

anerkendt
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STRATEGI 2024 HF&VUC

2021 - UDVIKLING | FALLESSKAB

VI TROR PA

NORDSJZALLAND

UDDANNELSE DER ABNER D@RE

DET ER VIGTIGT | 2021

VI FAR ALLE MED - OG STILLER KRAV
Malrettet uddannelse i et mangfoldigt miljg

Vi flytter mennesker via faglighed, strukturer og rum-
melighed

VI SKABER RESULTATER SAMMEN MED ANDRE
Vi er en attraktiv samarbejdspartner

Vi ser muligheder i forandringer

SAMMEN MED

MAL 2021

ister/e Uddanr insti Presse
tutioner Borgere
Forventer Forventer Forventer
Godt studiemiljg Samarbejde Historier om faglige og
Kualitets-uddannelse Information sociale begiven heder
ye muligheder efter Konkurrence viden
uddannelss. elever i
udtalelser til aktuelle
sager
Fokus Fokus Fokus
Image Konkurrence om Kendskab
Kendskab uddannelses-tilbud og ‘Gede historier
Problermnatisk navn malgrupper
HF &VUC

NORDSJZELLAND ER ET

RESPEKTERET UDDAN-

NELSESCENTER MED EN
STAERK LOKAL
FORANKRING.

DER ER KORT FRA
ORD TIL HANDLING.
VIHAR TILLID TIL
HINANDEN OG VI M@DER
ANDRE MED TILLID.

VI UDTRYKKER GL/AEDE

OVER FREMSKRIDT OG

VISER STOLTHED OVER
VORES ARBEIDE.

3.1

VZARDIER

ENGAGEMENT
&
ANSVARLIGHED

ABENHED &
GENSIDIG
RESPEKT

KREATIVITET &
FLEKSIBILITET

STRATEGIENS BETYDNING FOR DIG

Ekstern synligggrelse af de resultater vi skaber
Vores Igfteevne ligger over det Iokale gennemsnit

Bget overgang til videre uddannelse

Dget fokus pa strategiske partnerskaber

Flere bliver og tager uddannelse i Helsinggr

Aftager-
institutioner

Forventer
Samarbejde
Videnudveksing
Resultater

Faglighed

Studieparate kursister og
alever

Fokus
Kualitet
Formaliseret
samnarbejde

EFFEKTIV,
DATABASERET
@KONOMISTYRING OG
KVALITETSSIKRING SIKRER,
AT VITIL ENHVER TID KAN
HANDLE STRATEGISK OG
FREMSYNET.

SAMARBEIDE ER
NATURLIGT FOR ALLE |
ORGANISATIONEN.

VIVAERDSATTER
UTRADITIONEL
TANKNING OG SER VORES
FORSKELLIGHED SOM
EN STYRKE

En strategi kan ikke til leve, hvis ikke medarbejderne kobler sig pa. Som medarbejder er du
ferst og fremmest ansat pga. din faglighed og de kompetencer, som er vaesentlige for den op-
gave du skal Igse, men pa en moderne arbejdsplads star faglighed ikke alene.
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Pa HF & VUC Nordsjeelland forventer vi, at du selv tager ansvar for din udvikling og veerdi i or-
ganisationen. Du skal vaere bevidst om dine talenter, kompetencer og gnsker til karrieren.
Samtidig forventes du at dele din viden. P4 den made bidrager du til dine kollegers og chefers
leering. Samarbejde er den made, vi arbejder, videndeler og opnar resultater pa.

Alle ansatte er del af en eller flere grupper (administration, IT, vejledning, faggrupper, uddan-
nelsesenheder mm). Grupperne holder Igbende mgder og alle har tilknyttet medlemmer af le-
delsen. Med undtagelse af faggrupperne, er det ledelsen som indkalder og fglger op pa me-
derne.

Derfor har vi fglgende forventninger til alle ansatte:

- At du holder dig fagligt opdateret

- At dulgbende opdaterer dine it-kompetencer. De er grundlaeggende for alt, hvad vi
laver.

- At du fglger med i udviklingen pa din arbejdsplads og bidrager til nye tiltag

- At du altid kommunikerer respektfuldt og anerkendende med kursister, kollegaer, le-
delse og andre

- At du anser samarbejde som en naturlig del af din hverdag. Det geelder bade internt og
eksternt.

- At du udviser engagement, byder ind med ideer og er aben for at afprgve nye tiltag

=

/"- .
FRIVILLIGCZMTER
- ™ BORGERCAFE &

Aktiv paedagogisk dag

3.2 STRATEGIENS BETYDNING FOR CHEFEN

Som chef er strategien altid i fokus. Ledelsen skal fa strategien til at leve - naturligvis i samspil
med medarbejderne. Cheferne skaber rammerne for den strategiske udvikling. De kommunike-
rer forventninger og delegerer udviklende opgaver til medarbejderen. Chefen skal have blik for
den enkelte medarbejders ressourcer og mulige talenter. Han/hun skal i videst muligt omfang
lade opgaver, arbejdsvilkar og ledelsesstil understgtte vejen frem mod de gode resultater. Che-
fen skal have fokus pa udvikling af medarbejderne i henhold til strategiens veerdier, malsaet-
ning og konkrete indhold.

Du kan derfor som medarbejder forvente, at din arbejdsplads og din chef:
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- Lytter til dine konstruktive input

- Inddrager dig i beslutninger, som pavirker dig

- Harlgbende dialog med dig om din opgavelgsning
- Har fokus pa din kompetenceudvikling (fx via MUS).
- Sikrer et godt arbejdsmiljg, trivsel og jobsikkerhed

LI B S Nl § leV&rk'u

3 erde : |
\ n som VEdI h\!: Mn skal S§
ratseiverden!  Gg® ‘Hibedd

IR

Kursistomrade, Hillergd
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4 VELFARD

HF & VUC Nordsjeelland er en arbejdsplads, hvor det er centralt, at arbejdsliv og fa-
milieliv kan haenge sammen. Vi bestraeber os pa at tage individuelle hensyn, men
disse skal altid ses i forhold til kursisternes og kollegernes interesser.

Arbejdsstedet skal sgge at fastholde medarbejdere samt forebygge og begraense
konsekvenserne af sygefravaer mest muligt. Det kan fx ske ved aendringer i arbejds-
opgaver og/eller aendringer i arbejdstilretteleeggelsen.

Hyppige og langvarige sygefravaer giver ofte anledning til problemer pd arbejdsplad-
sen. Sygefravaerssamtaler mellem chef og medarbejder sigter pa at forebygge sa-
danne problemer. | sygefravaerssamtaler skal der vaere mulighed for, at medarbejde-
ren kan fortaelle om forhold, der er drsag til fraveeret og til planlaegning af eventu-
elle endringer, der kan nedbringe fravaeret. Normalt vil det veere den naermeste
chef, der foretager sygefravaerssamtalen.

For at understgtte sammenhangen mellem arbejdsliv og familieliv tilbyder HF &
VUC Nordsjeelland den enkelte medarbejder ekstraordinaere fridage i forbindelse
med seerlige private begivenheder samt mulighed for at sgge orlov.

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:

| kapitel 4 beskriver vi, hvorledes du skal forholde dig, hvis du bliver syg og far brug for at syge-
melde dig. Der er ogsa en beskrivelse af, hvilke former for opfglgende samtaler vi holder med
sygemeldte medarbejdere, og du kan i kapitlet finde links til blanketter/lovgivning, som man
evt. kan fa brug for at anvende eller kende til i forbindelse med en sygemelding.

| kapitlet kan du ogsa laese om, hvilke muligheder du har for at fa fri pa seerlige maerkedage
samt hvilke retningslinjer ledelsen fglger i forbindelse med bevilling af orlov.

Endelig er der en beskrivelse af de trivselsforanstaltninger, vi har pa HF & VUC Nordsjalland.

Studietur, Stockholm
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4.1 SyGbom

Afhaengig af hvilket ansaettelsesforhold man har, er der forskellige regler for, hvem man skal
sygemelde sig til.

En sygemelding sker via telefonisk kontakt.
Hvis du er ansat som

e AVU-lerer og ansat i Helsinggr skal du ringe til din uddannelseschef i tidsrummet kl.
6:30-7:30

e AVU-lzreri Hillergd skal du ringe til din uddannelseschef i tidsrummet 7:00-7:30

e HF-lzerer skal du ringe til din uddannelseschef mellem kl. 7:00-7:30

e TAP (teknisk eller administrativ medarbejder) skal du ringe til administrationschefen
mellem kl. 7:00-7:30.

e HFIN-Mentorer skal du ringe til Benedicte Guts mellem kl. 7.00-7.30

e Ledelsen skal kontakte rektor

Den medarbejder, der tager imod sygemeldinger, skal efterfglgende orientere uddannelses-
chefer, personaleafdeling, uddannelseskoordinatorer og receptionen.

Du skal som lzerer huske at aflyse dagens moduler kl. 7 via UMS til kursister, medmindre du gi-
ver besked til holdet om, hvad der skal arbejdes med. Du kan bede om, at der bliver fgrt fra-
vaer pa holdet eller f@gre fraveer pa baggrund af et skriftligt produkt.

Samtidig med sygemeldingen oplyser den sygdomsramte medarbejder sa vidt muligt, hvornar
han/hun forventer at vende tilbage til arbejdet samt sende UMS beskeder mv. til kursisterne.
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Medarbejderen skal raskmelde sig samme sted, enten telefonisk eller pr. SMS, hvortil man sy-
gemeldte sig, jf. ovenstaende. Dette skal ske senest dagen fgr inden kl. 15. (for administrativt
personale kan raskmeldingen sagtens ske senere)

Den medarbejder, der har taget imod raskmeldingen, skal efterfglgende orientere uddannel-
seschefer, personaleafdeling, uddannelseskoordinator og receptionen.

Arbejdsgiveren har ikke krav pa at fa oplyst sygdommens art.

4.1.1 Sygetimer
Hvis man er fravaerende en del af dagen pga. sygdom, skal det ligeledes meddeles efter ret-
ningslinjerne for sygdom. Sygetimer bliver regnet med i det samlede antal sygedage.

4.1.2 Refusion af sygedagpenge

Ifplge dagpengeloven far HF & VUC Nordsjeelland refunderet dagpenge fra den syges bopaels-
kommune for ssmmenhangende sygefravaer pa mere end 30 dage. Der fremsendes digitalt
blanket direkte til den sygdomsramte medarbejder, som straks skal udfylde, underskrive og vi-
deresende blanketten til den pageeldendes kommune (sker i E-boks).

4.1.3 Sygefraveerssamtaler

Gennem dialog er det muligt at finde fornuftige Igsninger for bade medarbejder og arbejds-
plads. Dialog om fravaer beror pa gensidig interesse og opmaerksomhed. Fraveer er et falles
anliggende, som har betydning for vores faelles arbejdsmiljg og trivsel.

Nzermeste chef er forpligtet til at fglge sygefravaeret. Formalet er dels at fa afdaekket og fundet
Igsninger pa de arbejdsmaessige problemer, der matte vaere forbundet med fravaeret, dels at
afdaekke og Igse eventuelle trivselsproblemer bag sygefraveer og vise at arbejdspladsen drager
omsorg for den enkelte, og at det ikke er ligegyldigt, om medarbejderen er pa arbejde eller ej.

Medarbejderen holder en samtale med sin naermeste chef, nar medarbejderen har haft 3 syge-
fraveersperioder indenfor 3 maneder. Formalet er at skabe et positivt fremtidsperspektiv p3,
hvad der kan ggres for at begraense fravaeret. Der vil blive taget referat af samtalen, som vil
blive opbevaret i medarbejderens personalesag.

Hvis sygdomsmegnstret efter fgrste sygefraveerssamtale fortsaetter, vil medarbejderen blive
indkaldt til yderligere samtale med naermeste chef. Medarbejderen vil blive indkaldt til samta-
len pr. mail og der vil vaere en opfordring om at tage en bisidder med til samtalen. Der vil lige-
ledes her blive taget referat af samtalen, som vil blive opbevaret i medarbejderens personale-
sag.

| forbindelse med gentagne barns sygedage, vil den naermeste chef indkalde medarbejderen til
en drgftelse af omfanget mv.
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Montebello, Helsingar

4.1.4 Forskellige typer fraveer
Der er ikke én made sygefravaer skal handteres pa. Det afhaenger af den enkelte medarbejder
og fraveerets art. Derfor skelner vi mellem forskellige typer fravaer og eksempler pa handlepla-
ner, som beskrevet nedenfor:
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Fraveerstype

Kendetegn

Handling

Kortvarig sygdom

Fraveer op til 5 ar-
bejdsdage pga. kort-
varig sygdom (influ-
enza mv.)

Afhaenger af det konkrete tilfeelde — denne vurdering
foretages af naermeste chef.

Hyppigt sygefravaer

3 sygefravaers-perio-
der pa 3 maneder

Medarbejderen indkaldes til en samtale, hvor formalet
er at skabe et positivt fremtidsperspektiv pa, hvad der
kan ggres for at begraense fravaret. Der skrives referat
af samtalen som opbevares i medarbejderens persona-
lesag. Indhold af samtalen kan bruges indtil et ar efter
sidste samtale? (relevans)

Gentagne hyppigt
sygefravaer

Fravaers mgnster fort-
saetter efter fgrste sy-
gefravaerssamtale

Medarbejderen indkaldes til en samtale, hvor formalet
er at skabe et positivt fremtidsperspektiv. Indkaldelsen
sker via mail og medarbejderen opfordres til at tage en
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bisidder med. Der skrives referat af samtalen, som op-
bevares i medarbejderens personalesag. Indhold af
samtalen kan bruges indtil et ar efter sidste samtale?

Leengerevarende
sygefravaer

Fraveer udover 7 sam-
menhangende ar-
bejdsdage

Fraveer udover 30
sammenhangende
dage

Efter 7 arbejdsdages fraveer tages telefonisk kontakt til
den sygemeldte medarbejder — typisk vil naermeste
chef tage dette initiativ, men initiativet kan ogsa tages
af medarbejderen. Kontakten tages for at afklare status
pa forlgbet, fremtidsudsigterne, samt om der skal tages
hgjde for noget i dagligdagen pa arbejdspladsen.

Senest 4 uger efter fgrste sygedag indkaldes medarbej-
deren til en sygefravaerssamtale, hvor der udfyldes en
mulighedserklzaering®, som medarbejdere skal have un-
derskrevet hos egen leege. Ved mgdeindkaldelsen skal
medarbejderen oplyses om den konkrete arsag til mg-
det. Samtalen kan ogsa foretages pr. telefon, hvis man
er for syg til fysisk fremmgde.

Mulighedserklaeringen skal have fokus pa de mulighe-
der medarbejderen har for hurtigst muligt at komme

tilbage pa jobbet og varetage sine arbejdsopgaver pa

trods af sygdom. F.eks. via delvis raskmelding, skane-
hensyn og omlaegning af arbejdsopgaver.

Pa intet tidspunkt i sygefravaerssamtalen har man pligt
til at oplyse om en eventuel diagnose eller sygdom-
mens art, men man ma gerne. Chefer ma gerne spgrge
til sygdommens konsekvens for arbejdets udfgrsel.

Medarbejderen kan evt. anmode om at fa lavet en fast-
holdelsesplan. Laes mere: https://pav.medst.dk/syg-
dom/dokumentation/fastholdelsesplan/

Delvis raskmelding

Overgang fra syge-
melding til fuld ar-
bejdsuge

Kan imgdekomme en hurtigere og blidere tilbageven-
den til arbejdspladsen efter et leengerevarende syge-
fraveer.

Arbejdsrelateret
fraveer

| de ovenstdende fra-
veerstyper kan skelnes
mellem arbejds- og
ikke-arbejdsrelateret
fravaer fx stress

Evt. krisehjaelp i forhold til handtering af haendelser op-
stdet pa arbejdspladsen eller i arbejdsregi kan rekvire-
res via Falck Healthcare. Rekvirering af hjeelp foregar
via ledelsen og HR-afdelingen.

@get sygdomsrisiko
og fravaer mere end
10 dage pga. en
kronisk lidelse

Medarbejderen kan sgge om oprettelse af en sakaldt §
56 aftale. Ansggningen sker via en blanket (dp 211),
som man kan finde pa sin hjemkommunes hjemme-
side. Man kan evt. ogsa finde blanketten ved at fglge
dette link: http://www.klxml.dk/KLB/Blanket/Gael-
der/dp211.pdf

Blanketten sendes til bopaelskommunen, der efter ind-
hentning af laegefaglig vurdering tager stilling til, om af-
talen kan godkendes.
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Ikke-arbejdsrelate- | Skilsmisse, dgd, Evt. tjenestefri til at fglge en behandling.

ret fravaer ulykke, misbrug, etc. ) . . o,
Der kan sgges om tjenestefrihed af familiemaessige ar-

sager efter geeldende regler. Du kan se lovgivningen i
denne forbindelse ved at fglge dette link:

https://pav.medst.dk/tjenestefrihed-mv/

Falck Health Care Skolen har ligeledes indgéet en aftale med Falck Health
Care om, at medarbejderen kan henvende sig til en
hotline om ikke-arbejdsrelaterede problemer. @nsker
du at benytte tilbuddet, kan Falck kontaktes pa 70 10
20 12. Tilbuddet er gratis og anonymt.

Andet Barns sygdom e Barneterunder 18 ar

e Barnet har ophold hos dig, og det er ngdvendigt at
blive hjemme af hensyn til barnet
e Det er foreneligt med forholdene pa tjenesteste-

det.
Det er kun den ene forzlder, der kan fa friheden.

4.1.5 Mulighedserklaering:
Ved sygdom, kan en arbejdsgiver bede om en sakaldt mulighedserklaering. Det gaelder bade
ved kort, gentaget og lang tids sygefraveer.

Mulighedserklzeringens fgrste del udfyldes i samarbejde ved en personlig samtale. Denne
samtale kan ske pr. telefon, hvis man er for syg til at mgde op fysisk. | den fgrste del af
erklaeringen beskrives din funktionsnedsaettelse, pavirkede jobfunktioner, eventuelt behov for
at blive skanet m.m.

Anden del udfyldes af leegen ved en personlig samtale. Ogsa her kan samtalen forega
telefonisk. Leegen laver en beskrivelse af funktionsnedsaettelsen, arbejdsmuligheder, forslag til
skaneinitiativer og forventet varighed af sygdomsperioden.

4.2 OMSORGSDAGE

Som foraeldre har du ret til 2 omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderar til og med det kalen-
derar, hvor barnet fylder syv ar. Barnet skal have ophold hos den ansatte. Afholdelse af om-
sorgsdage skal koordineres med narmeste chef og ske under hensyn til arbejdets tilrettelaeg-
gelse.

4.3 EKSTRAORDINAR FRIHED

Man vil normalt efter aftale med naermeste chef kunne fa fri til de nedenfor anfgrte formal.
Det er dog en forudsaetning, at man tager fri direkte i forbindelse med den pagaldende begi-
venhed:

e Egne runde fgdselsdage
o Eget bryllup
HF & VUC Nordsjzlland
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e Egetsglvbryllup

e Eget jubileeum: 25 ars og 40 ars jubileeum

o Eksamen: der ydes tjenestefrihed til eksamen ved uddannelse, der er bevilget af HF &
VUC Nordsjzlland, ligesom der gives fri dagen fgr eksamen. Aftale herom sker indivi-
duelt.

e Flyttefridag

e Dgdsfald eller begravelse i naermeste familie (segtefeelle, bgrn, foraeldre, sviger- forael-
dre, bedsteforzeldre, svigerbgrn og sgskende). Tjenestefrihed til begravelse i gvrigt af-
tales med ledelsen.

Ved andre begivenheder kan feriefridage og afspadsering benyttes. Dette skal altid ske efter
aftale med narmeste chef.

HF & VUC Nordsjaelland holder som udgangspunkt lukket Grundlovsdag og fredagen efter Kr.
Himmelfartsdag, medmindre Undervisningsministeriet placerer eksamener pa dagen.

4.4 OrLOV

Orlov uden Ign kan sgges hos naermeste chef med angivelse af gnsket periode samt arsagen til
ansggningen. Ansggningen vil blive bevilget, hvis den er forenelig med HF & VUC Nordsjzel-
lands interesser.

Det forudsaettes, at orloven som udgangspunkt ansgges senest 4 maneder inden, den gnskede
orlovsperiode begynder og orloven skal for undervisere daekke et helt semester ad gangen.
Dvs. fx august til december eller januar til juni.

Som udgangspunkt bevilges orlov maksimalt for et ar.

Paedagogisk dag

4.5 NEDSAT TID

Pa HF & VUC Nordsjeelland er det normen at fastansatte medarbejdere ansaettes pa fuld tid, da
det giver mest mulig fleksibilitet i forhold til opgavevaretagelse og planleegning samt stgrst mu-
ligt tilknytning til arbejdspladsen, kursister og kollegaer.

Et gnske om at ga pa nedsat tid i en periode eller permanent drgftes med narmeste leder, og
er som udgangspunkt en individuel vurdering som baseres pa afvejningen af hensynet til orga-
nisations tarv og baggrunden for medarbejderens gnske.
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Felgende faktorer kan indga i en beslutning:

- Kan medarbejderens arbejdsopgaver Igses af andre i organisationen?

- Vil den gnskede ansattelsesgrad vaere forenelig med de opgaver medarbejderen skal
udfgre?

- Vil medarbejderens forsatte tilknytning til arbejdspladsen veere tilstraekkelig?

- Vil beslutningen betyde forringelser for kollegaer og/eller kursister?

- Den ansattes fysiske/psykiske helbredssituation

- Privatlivsforhold fx syge bgrn, segtefaelle mm.

- Seniorforhold

Imgdekommes et gnske om nedsat tid er det altid under forudsaetning af, at den ansatte forsat
er til radighed som vikar/aflgser, deltager i mgder og udviklingsarbejde og at arbejdstiden kan
tilrettelaeggelses fleksibelt i forhold til den gnskede ansaettelses pct. @nsket om nedsat tid
impdekommes ikke, hvis det er et udtryk for, at man fx ikke vil arbejde om aftenen, vil have
fast fri pa bestemte dage etc.

4.6 TRIVSEL

HF & VUC Nordsjzelland vil gerne understgtte medarbejderens trivsel. Derfor stilles en raekke
personalegoder til radighed for medarbejderen. Det er pt kaffe-, frugt- og massage- og zonete-
rapiordning. Derudover kan HF & VUC Nordsjzelland generelt stgtte medarbejdere ved kriser i
bade privat- og arbejdsliv, der pavirker medarbejderens arbejdsevne- og lyst. Hjaelpen skal til-
passes den enkelte, da behovet varierer fra person til person. Stgtten kan fx tage form af sam-
taler med en psykolog, konsulent, coach eller anden Igsning. L@sningen skal altid vurderes og
afggres i dialog mellem medarbejder og chef.

Ud over den ovennaevnte mulighed for psykologhjaelp har HF & VUC Nordsjeelland indgaet en
aftale med Falck om, at medarbejderen kan henvende sig til en hotline om arbejdsrelaterede
problemer f.eks. mobning og stress/udmattelse. @nsker medarbejderen at benytte tilbuddet,
sa kan Falck kontaktes pa 70 10 20 12. Lees mere omkring Falck Healthcare under Ansattelses-
forhold i Teams.

4.6.1 Festligheder, personaleforplejning og reprasentation

HF & VUC Nordsjeelland afholder et arligt fagligt sommerarrangement pa hver afdeling. | denne
forbindelse afholdes afskedsreceptioner for medarbejdere, der stopper pa arbejdspladsen, for
at kunne anerkende indsatsen hos disse medarbejdere.

Der ydes tilskud til jubileeum ved 25, 40 eller 50 ar.

| bilag L er der udspecificeret preaecise retningslinjer for forplejning i forhold til arbejdsmgder,
overarbejde mv. Desuden vil du i dette bilag ogsa kunne orientere dig om reglerne omkring re-
praesentationer - modtagelse af gaver fra eksterne samt i hvilke omfang HF & VUC Nordsjeel-
land ma give gaver.
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5 LoN

Medarbejdernes Ignforhold reguleres efter gaeldende overenskomst og aftaler. Lgn-
politikken skal understgtte HF & VUC Nordsjaellands overordnede malsaetning i sam-
spil med de gvrige personalepolitiske vaerktgjer. Lgnpolitikken skal sdledes bruges
som et of flere redskaber til at rekruttere, udvikle og fastholde medarbejdere pa hagjt
fagligt niveau for bl.a. pd denne mdde at opnd den bedst mulige varetagelse af den
enkelte opgave. Lgnpolitikken skal vaere gennemskuelig og derved fungere motive-
rende i forhold til den enkelte medarbejder.

Det skal vaere muligt at forhandle et Ignniveau, der svarer til, hvad der kan opnds
uden for uddannelsesinstitutionen i sammenlignelige stillinger og funktioner i offent-
lig anseettelse. | hele ansaettelsesforlgbet skal Ignnen afspejle den enkelte medarbej-
ders kvalifikationer, indsats, effektivitet, resultater, ansvar og kompetence. Mdlet er
at etablere et gennemskueligt system af velbegrundede kriterier, der understgtter
Ignforhandlingerne.

Enhver medarbejder skal kunne se et positivt Ignperspektiv i sin ansaettelse ved HF &
VUC Nordsjeelland.

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:

Kapitel 5 handler om Ign. P& HF & VUC Nordsjzelland har vi en Ignpolitik, der fglger de centrale
aftaler samt de Ignaftaler, der indgas lokalt. Lénnen aftales som udgangspunkt en gang om
aret med den lokale tillidsrepraesentant eller den forhandlingsberettigede organisation.

5.1 L@NPOLTIK

Medarbejderne aflgnnes i henhold til geeldende overenskomster og aftaler. HF & VUC Nord-
sjeellands mal er, at alle stillinger aflgnnes med udgangspunkt i stillingens ansvars- og kompe-
tenceomrade samt de krav, den stiller til stillingsindehaverens uddannelse og specialviden. Det
er et mal, at de enkelte Ignaftaler er velargumenterede og gennemskuelige.

5.1.1 Lgnudvikling og kompetenceudvikling
Som udgangspunkt bgr der vaere en sammenhang mellem kompetenceudvikling, opgavelgs-
ning og lgnudvikling.

Lgbende og ngdvendig udvikling af en stillings almindelige opgaver udlgser ikke i sig selv kvali-
fikationstillaeg.

| szerlige tilfeelde kan der ydes rekrutteringstilleeg og fastholdelsestillaeg for hhv. tiltraekning el-
ler fastholdelse af medarbejdere med saerlige kvalifikationer og kompetencer, der er af stor
betydning for HF & VUC Nordsjallands malopfyldelse.

5.1.2 Forhandling, frekvens, tidspunkt mv.

Fastsaettelse af den enkelte ansattes Igntillaeg er et aftalesp@grgsmal. Det betyder, at alle gn-
sker om fastsaettelse af Igntilleeg skal forhandles mellem HF & VUC Nordsjeellands ledelse og — i
det omfang det fglger af overenskomsten — den relevante forhandlingsberettigede tillidsre-
praesentant eller faglige forhandlingsberettigede organisation.

Lenforhandlinger finder ikke sted under medarbejderudviklingssamtaler. Derimod kan forud-
satningerne drgftes under medarbejderudviklingssamtalen.
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Der forhandles Ign én gang arligt medmindre andet aftales. Tilleeg kan herudover forhandles i
forbindelse med nyansaettelser, eller nar szerlige behov taler herfor.

Efter aftale mellem ledelsen og tillidsrepraesentanten fastsaettes terminen for de arlige lokale
Ignforhandlinger. Ved andre Ignforhandlinger kan savel tillidsrepraesentanten som chefen tage
initiativ til forhandling.

Det er bade ledelsens og tillidsrepraesentantens ansvar, at Ignforhandlingerne fungerer til-
fredsstillende og i overensstemmelse med overenskomst, Ignpolitik og Ignaftaler. Begge parter
skal derfor medvirke til en forsvarlig afvikling af Ignforhandlingerne bade ved de arlige for-
handlingsrunder og ved enkeltstdende forhandlinger.

Ledelse og tillidsrepraesentanter skal have adgang til det samme materiale og de samme infor-
mationer om lgn og Ignudvikling pa det relevante omrade, sa begge parter saettes i stand til at
gennemfgre forhandlingerne. Hertil kommer kendskab til institutionens gkonomiske situation,
herunder budgetter som Igbende drgftes i SU.

Det er ledelsens ansvar, at der er den ngdvendige fleksibilitet i budgettet, sa der kan forhand-
les Ign i overensstemmelse med intentionerne i den overordnede Ignpolitik.

5.1.3 Hvordan indgas aftaler?

e Alle aftaler indgas skriftligt.

e Af aftalen skal det fremga, hvornar lgnforbedringen treeder i kraft. Hvis der er tale om
et midlertidigt tillaeg, skal det fremga, hvornar tilleegget ophgrer (dato eller andet op-
hgrskriterium).

e Af aftalen skal det fremga, om tillaegget er knyttet til den aktuelle stilling eller om til-
leegget fortseetter ved ansaettelse i anden stilling.

e Midlertidige kvalifikations- og funktionstillaeg er som udgangspunkt pensionsgivende.

e Lgntilleeg aftales altid i arligt grundbelgb ved fuldtidsansaettelse og kan evt. reguleres i
forhold til beskaeftigelsesgraden.

o Tildeling af konkrete tillaeg skal begrundes og tildeles efter saglige kriterier.

e Hver enkelt medarbejder, der far tildelt et Igntillaeg, vil modtage et individuelt perso-
nalebrev fra HR-afdelingen.

Efter HF & VUC Nordsjzelland har informeret de respektive medarbejdere om tildeling af tillzeg,
er tillidsrepraesentanterne frit stillet til at kontakte medlemmerne med henblik pa en uddyb-
ning af Ignspgrgsmal mv. Tillidsrepraesentanten er forpligtet til at informere sine medlemmer
under hensyntagen til persondatalovens bestemmelser.
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5.1.4 Aftaler vedrgrende tillidsreprasentanter

Tillidsrepraesentanter skal ikke Isnmaessigt og lgnudviklingsmaessigt stilles ringere end andre
ansatte og skal have samme mulighed for at fa tillaeg ud over basislgnnen, som hvis de havde
fuld mulighed for at fungere i deres saedvanlige arbejde.

Tillidsrepraesentanter skal kunne opna tillaeg for de kvalifikationer, som erhverves gennem
funktionen som tillidsrepraesentant.

Milnersvej, Hillergd
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HF & VUC Nordsjeellands bestyrelse fastlaegger institutionens strategi og mdlsaet-
ning for uddannelserne og dertil tilknyttede aktiviteter, ligesom bestyrelsen godken-
der budget og regnskab og har det overordnede ansvar for institutionens forvaltning

af de statslige tilskud.

Rektor har den daglige ledelse af institutionen og stdr til ansvar over for bestyrelsen.
De gvrige chefer varetager deres opgaver efter bemyndigelse fra rektor. Chefgrup-
pen arbejder ud fra en samlet vurdering af HF & VUC Nordsjeellands interesser.

Det er ledelsens ansvar at informere om og inddrage medarbejderne i arbejdsplad-
sens mdlsaetning og samlede arbejdsopgaver i relevante fora.

Cheferne ved HF & VUC Nordsjzelland forventes at have en Gben, synlig, motiverende
og dialogpraeget ledelsesstil som understgtter HF & VUC Nordsjaellands strategi
samt de til enhver tid gaeldende veerdier — i et samspil med medarbejderne.

Personalehandbog
Revideret fordret 2023

Resumé:

| kapitel 6 kan du lzese om, hvilke ansatte, der tilhgrer chefgruppen samt hvordan arbejds- og

ansvarsopgaver er fordelt

6.1 LEDELSEN VED HF & VUC NORDSJZALLAND @NSKER AT V/ARE KENDETEGNET VED:

e Velargumenterede beslutninger

e Handlekraft

e Tilgeengelighed og abenhed

e Udvikling
e Medindflydelse

Ledelsen pa HF & VUC Nordsjeelland bestar af rektor, 5 uddannelseschefer, en administrations-

chef og en gkonomichef.

@konomi Efteruddannelse (VEU)
Teknisk Service Reception
HILLER@D
AVU, FVU og OBU HF2 og HFO
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6.1.1 Rektor for HF & VUC Nordsjzlland (Trine Larsen)
A

Y

) &\

3

I

Rektor er gverste chef for HF & VUC Nordsjeelland og har hermed slutansvar for driften og ud-
viklingen af organisationen ud fra de strategiske beslutninger, som bestyrelsen har truffet. |
denne rolle er rektor forpligtet pa at skabe gode vilkar for samarbejde og beslutningstagen i
chefgruppen.

Den enkelte chef er forpligtet pa at se og vurdere alle sine ledelsesmassige overvejelser og be-
slutninger ud fra HF & VUC Nordsjzellands samlede interesse.

Beslutninger som ansaettelse/opsigelser, ekstraordinaert forbrug af penge, indgaelse af aftaler
af principiel karakter, stgrre indkgb, igangseettelse af udviklingsarbejde mv.| drgftes altid i
chefgruppen, hvor konsensus beslutninger tilstraebes — alternativt har rektor beslutningskom-
petencen.

Opgaver:

e Sekretaer for bestyrelsen

e Formand for SU (Samarbejdsudvalget)

e Personaleleder for chefgruppen inkl. kommunikation

e Strategisk kommunikation & PR — herunder ansigt udadtil

e @konomi, regnskab og budget

e Strategi og malopfyldelse

e Kvalitetsudvikling

e Eksternt samarbejde — herunder fordelingsudvalg, Danske HF & VUC og Strategisk Ud-
dannelsesforum Nordsjeelland

e Interessevaretagelse

e Uddannelsesudvalg

6.1.2 Uddannelseschef pa HF 2 og STX i Hillergd (Karin R. Larsen)

Ansvarlig for udvikling, personaleledelse og drift i Hillergd i relation til ovenstaende uddannel-
sesomrader. Dette sker i samarbejde med de gvrige uddannelseschefer pa HF, som pa tvaers af
afdelingerne er ansvarlig for udvikling, koordinering, ressourceforbrug og allokering. Indgar i
relevante netveerk lokalt og nationalt.

Opgaver:
e Chef for HF2 og HFO i Hillergd
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e Pazdagogisk ledelse og udvikling

e Personaleledelse

e Undervisningskvalitet

o Kursistopfglgning

e Kommunikation

e Brobygning

e Medlem af SU

e Undervisningskompetence i samfundsfag, filosofi og erhvervsgkonomi

6.1.3 Uddannelseschef pa AVU og afdelingsleder Hillergd (Dea Miriam Munch)

Ansvar for udvikling og drift af AVU. Ansvarlig for udvikling, koordinering, ressourceforbrug og
allokering pa AVU omradet. Indgar i relevante netveerk lokalt og nationalt.

Opgaver:

e Daglig chef for AVU (inkl. OBU, FVU)

e Padagogisk ledelse og udvikling

e Personaleledelse

e Undervisningskvalitet

e Kursistopfglgning

e Kommunikation

e Undervisningskompetence AVU-matematik, FVU-matematik og OBU-matematik
e Afdelingsleder i Hillergd (Bygninger, kantine, arbejdsgang mm.)
e Arbejdsmiljgleder i Hillergd

e Ansvarlig for IT

e Leder af vejledning som funktion

e Medlem af SU

6.1.4 Uddannelseschef pa HF-enkeltfag i Hillergd og HF-IN (Brian Kaae)

Ansvarlig for udvikling, personaleledelse og drift i Hillergd i relation til ovenstaende uddannel-
sesomrader. Dette sker i samarbejde med de gvrige uddannelseschefer pa HF, som pa tveers af
afdelingerne er ansvarlig for udvikling, koordinering, ressourceforbrug og allokering. Indgar i
relevante netveerk lokalt og nationalt.
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Opgaver:

Chef for HF-enkeltfag i Hillergd og HF-IN
Pzedagogisk ledelse og udvikling

Personaleledelse

Undervisningskvalitet

Kursistopfglgning

Kommunikation

Ansvar for udviklingen og drift af e-learning pa HF
Medlem af SU

Undervisningskompetence i engelsk og fransk

Uddannelses- og afdelingschef pa HF i Helsinggr (Niels Erik Holm)

Ansvarlig for udvikling, personaleledelse og drift i Helsinggr i relation til ovenstaende uddan-
nelsesomrader. Dette sker i samarbejde med de @vrige uddannelseschefer pa HF, som pa

tveers af afdelingerne er ansvarlig for udvikling, koordinering, ressourceforbrug og allokering.

Indgar i relevante netvaerk lokalt og nationalt.

Opgaver:

Chef for HF2 og HFE i Helsinggr

Paedagogisk ledelse og udvikling

Personaleledelse

Undervisningskvalitet

Kursistopfglgning

Kommunikation

Brobygning

Afdelingsleder i Helsinggr (Bygninger, arbejdsgang mm.)
Arbejdsmiljgleder i Helsinggr

Medlem af SU

Undervisningskompetence i dansk, samfundsfag og filosofi
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6.1.6 Administrationschef (Mette Orm Hansen)

Administrationschefen har ansvaret for den daglige drift af det administrative- og tekniske om-
rade pa afdelingerne i Hillergd og Helsinggr. Chefen har ansvaret for udviklingen og kvalitets-
sikringen af arbejdsgange og tekniske Igsninger, der understgtter det teknisk-administrative
personales arbejde. Administrationschefen holder MUS med hele det teknisk-administrative
personale og har personaleledelsen for medarbejdere inden for dette omrade.

Desuden har administrationschefen kontakten og tilsynspligten overfor driftsoverenskomst-
parterne i vores uddannelsesomrade.

Opgaver:

e Personaleledelse af alle teknisk og administrative medarbejdere ansat pa HF & VUC
Nordsjeelland

e Udfgrer HR-sagsbehandling i samarbejde med den anden medarbejder i HR-teamet

e Ansvarlig for udvikling af administrative lgsninger

e Ansvarlig for kontakt og tilsyn med driftsoverenskomstparterne

e Medlem af SU

e Indgar i relevante netveerk lokalt og nationalt.

6.1.7 @konomichef (Thomas Larsen)

Udvikling og drift af gkonomifunktionen. Indgar i relevante netveaerk lokalt og nationalt.
Opgaver

e Leder af gkonomifunktionen pa HF & VUC Nordsjeelland

e Ansvarlig for institutionens gkonomistyring i samarbejde med rektor

e Udarbejdelse kvartalsregnskaber (inkl. halvars- og arsregnskab)

e Budgetlaegning

e Koordination af indberetningsteamet — bindeled til ministeriet og revisionen
e Daglige controlleropgaver

e Kvalitetssikring og udvikling af gkonomifunktionen herunder GDPR og RPA

HF & VUC Nordsjzlland
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Translokation pa Kulturveerftet i Helsinggr

7 MEDARBEJDERE

Medarbejderne ved HF & VUC Nordsjzelland udfgrer deres arbejde i overensstem-
melse med skolens mission, vision og veerdier. Disse skal udmgntes i alle relationer; i
forhold til kursister, kolleger, ledelse og eksterne samarbejdspartnere.

Medarbejderne skal til enhver tid veere fagligt og paedagogisk velkvalificerede i ud-
farelsen af deres arbejdsopgaver.

Medarbejderen skal veere i stand til at indgd i konstruktiv og positiv dialog med hen-
blik pa at finde I@sninger. Ndr Igsninger er fundet, skal den enkelte medarbejder
veere loyal og anerkende de trufne beslutninger.

Det forventes, at medarbejderne udviser engagement, ansvarsfglelse og er resultat-
orienterede i udfgrelsen af deres arbejdsopgaver bade i forhold til kursister, kolleger
og den samlede institution.

Personalehandbog
Revideret januar 2024

Resumé:
Kapitel 7 handler om medarbejderne. Her kan du laese om opgavebeskrivelser og tidsregistre-
ring. Der er ogsa et afsnit om studieture.
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Leererforberedelse, Helsingar

7.1 PORTEF@LIE OG OPGAVEBESKRIVELSER

Den konkrete udmgntning af de paedagogiske medarbejderes opgaver er beskrevet i den por-
tefglje, der arligt/halvarligt udleveres af neermeste chef. Der er ligeledes for de teknisk- og ad-
ministrative medarbejdere udarbejdet arbejdsoversigter.

7.2 TIDSREGISTRERING
Medarbejderne foretager tidsregistrering.

Den enkelte underviser kan finde sit tidsregistreringsskema her Tidsregistrering (Teams: VN-
Ansatte / Min kanal/ tidsregistrering)

AVU: Beskrivelse findes pa Teams Institutionsplan_Tidsregistrering (Teams: VN-Ansatte /Gene-
rel/Ansaettelsesforhold/AVU info til leerere/Institutionsplan_Tidsregistrering)

GL: Beskrivelse findes pa Teams, (Teams: VN-Ansatte / Generel / Filer / Ansaettelsesforhold
/om Tidsregistrering pa HF)

De administrative medarbejderes tidsregistreringsskema ligger pa (Teams: VN_administration/
Generel/Tidsregistrering)

Teknisk og administrative medarbejdere: Beskrivelse findes pa Teams: HK arbejdstidsaftale.
(Teams: VN-Ansatte /Generel /Filer /Faglige foreninger /HK/HK arbejdstidsaftale)
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Pa 2. ar af HF2 afholdes studietur
med fagpakkeklasserne. Det forven-
tes at leererne, der star for turen, fin-
der et relevant rejsemal, sammensaet-
ter programmet for turen og kontak-
ter rejsebureau.

@konomi

Studieturen er egenbetaling og dertil
kan der komme et evt. tilskud fra sko-
len.

Studietursadfaerd

Det er ikke tilladt at vaere beruset pa
studietur eller ekskursion med skolen.
Retningslinjerne for elevernes adfaerd
pa studieture er beskrevet i skolens
Studie- og ordensregler
(https://www.vucns.dk/studieordens-

regler/).

| tilfelde af overtraedelser af disse
regler har lzereren mulighed for fgl-
gende sanktioner:

Skriftlig advarsel
Bortvisning fra skolen i op til 10 dage
fra hjemkomst

| seerlige tilfaelde omgaende hjemsen-
delse for elevens egen regning, og
eventuelt udmeldelse fra skolen

Det er de medrejsende laererne som efter henvendelse til naermeste chef, beslutter hvilke kon-
sekvenser (ikke ngdvendigvis i ovenstaende raekkefglge) der i givet fald bliver tale om. Dog kan
laereren handle pa grove overtraedelser med gjeblikkeligt varsel.

Tidsregistrering og transport

Man skal tidsregistrere den tid man arbejder pa turen. Det vil sige, den tid man tilbringer sam-
men med eleverne i henhold til program samt den tid, man evt. benytter til forberedende akti-

viteter og akutte situationer.

Pa rejsedagene gzelder, at man tidsregistrerer for hele rejsetiden, fra man forlader sit hjem til

ankomst pa destinationen, dog max 13 timer pr dag.
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Time- dagpenge
Efter hjemkomst fra studieturen skal man ansgge om time-dagpenge via RejsUd.

gl
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8 BIBESKAFTIGELSE

En medarbejder md gerne have bibeskaeftigelse, dog er retten begraenset af, at bibeskaeftigel-
sen ikke ma:

e Veere til gene for HF & VUC Nordsjeelland

e Udggre konkurrerende virksomhed
Det er institutionens leder, der individuelt og konkret afg@r, om bibeskaeftigelse er foreneligt
med ansaettelsen pG HF & VUC Nordsjaelland.

Personalehandbog
Revideret februar 2021

Resumé:

Du kan i kapitel 8 laese, hvad du skal veere opmaerksom pa, nar du tager bibeskaeftigelse eller
skal vurdere, om der er tale om bibeskaeftigelse. Bibeskaeftigelse kan medvirke til fornyelse
samt styrke dialogen med det omgivne samfund — herunder udvikle den enkelte medarbejder
og medvirke til kompetenceopbygning hos HF & VUC Nordsjalland.

8.1 DEFINITION

Bibeskaeftigelse er Ignnet eller ulgnnet arbejde af erhvervsmaessig karakter uden for medarbej-
derens ansaettelse hos HF & VUC Nordsjaelland. Der kan saledes vaere tale om ansattelse i an-
den offentlig eller privat virksomhed, herunder egen virksomhed.

Eksempler pa bibeskaeftigelse:

= Konsulentarbejde, radgivningsvirksomhed, forlagsvirksomhed, forfatterskab og under-
visning
= Deltagelse i udvalg, kommissioner, ekspertgrupper eller medlemskab af en bestyrelse

Andre aktiviteter som ulgnnede eller lavtlgnnede hverv, der har karakter af private aktiviteter,
fritidsinteresser eller tillidserhverv, anses ikke som bibeskaeftigelse (f.eks. idraetstraener og sko-
lebestyrelser).

Medarbejderen behgver derfor ikke oplyse naeermere herom.

8.2 KRAV TIL BIBESKZFTIGELSEN
Kravet til bibeskaeftigelsen er, at den er "forenelig med tjenesten”.

| Tjenestemandsloven §17 er angivet rammerne for bibeskaeftigelse. Disse rammer gaelder for
alle offentligt ansatte.

"En tjenestemand kan kun have beskaftigelse ved siden af sin tjenestemandsstilling, for sa vidt
og i det omfang det er foreneligt med den samvittighedsfulde udgvelse af de til tjeneste-
mandsstillingens knyttede pligter og med den for stillingen ngdvendige agtelse og tillid." Tjene-
stemandsloven § 17.

Medarbejderen skal udfylde sin stilling hos HF & VUC Nordsjzelland i fuldt omfang, og bibe-
skaeftigelsen skal udfgres uden gene for medarbejderens varetagelse af sine arbejdsopgaver
hos HF & VUC Nordsjeelland. Varetagelsen af bibeskaeftigelsen skal ske i medarbejderens fritid.

Dette betyder blandt andet, at
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e Maedarbejderens bibeskaeftigelse ikke ma veere til hinder for arbejdstilretteleeggelsen,
herunder at medarbejderen skal kunne overholde mgdetider, afvikle ferie og anden
fraveersret og patage sig overarbejde m.v. efter de almindelige regler herom.

e Bibeskaeftigelsen ikke ma have et sdadant omfang, at det pavirker arbejdsindsatsen og
nedsatter muligheden for at udfgre arbejdet pa HF & VUC Nordsjzelland tilstraekkeligt
kvalificeret og effektivt.

e Bibeskaeftigelsen ikke ma have sadant et omfang, at det hindrer medarbejderen i at
patage sig opgaver for HF & VUC Nordsjeelland, som kolleger i sammenlignelige stillin-
ger uden bibeskaeftigelse vil kunne patage sig.

e Bibeskaeftigelsen ikke ma stride imod vaerdighedskravet (den ngdvendige agtelse og
tillid i stillingen hos HF & VUC Nordsjaelland)

HF & VUC Nordsjeellands lokaler og materiel, herunder it-udstyr, papir m.v., ma ikke benyttes i
forbindelse med bibeskaeftigelsen.

Medarbejderen ma ikke udfgre bibeskaeftigelse, der bringer medarbejderen i et konkurrence-
forhold til HF & VUC Nordsjalland. Konkurrenceforholdet kan besta i konkurrence om faglig
anseelse, undervisnings-, lektie- eller konsulentopgaver i HF & VUC Nordsjzellands optageom-
rade.

8.3 OPLYSNINGSPLIGT

Medarbejderen har ikke pligt til at orienterer om evt. bibeskaeftigelse. Det er dog vigtigt at
vaere opmaerksom pa, at bibeskaeftigelse ikke ma pavirke medarbejderen negativt i forhold
som stressniveau, trivsel, energiniveau mv. pa HF & VUC Nordsjalland.

Det er den enkelte medarbejder, der baerer ansvaret for, at en bibeskaeftigelse ligger inden for
de geeldende rammer. En medarbejder bgr derfor ved enhver tvivl tage initiativ til dialog med
sin chef om, hvorvidt en konkret aktivitet er en acceptabel bibeskzeftigelse. Den personalean-
svarlige chef tager herefter konkret stilling til foreneligheden mellem bibeskaeftigelsen og an-
szettelsen ved HF & VUC Nordsjeelland.

Hvis der er en saglig begrundelse herfor, kan HF & VUC Nordsj=lland dog anmode en medar-
bejder om at give oplysninger om sin bibeskaeftigelse. Medarbejderen er herefter forpligtiget
til at komme med oplysninger herom.

8.4 OVERTRADELSE AF RETNINGSLINJERNE

Vurderer HF & VUC Nordsj=lland, at bibeskzeftigelsen er uforenelig med medarbejderens an-
szettelse hos HF & VUC Nordsjeaelland, vil medarbejderen blive anmodet om at tilpasse bibe-
skaeftigelsen, hvis det er muligt, eller om at afvikle bibeskaeftigelsen hurtigst muligt.
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9 KOMMUNIKATIONOGIT

HF & VUC Nordsjeelland er en uddannelsesinstitution, hvis primaere formdl er at til-
byde kompetencegivende og studieforberedende undervisning af hgj kvalitet til insti-
tutionens brugere: eleverne/ kursisterne. Det er derfor afggrende ngdvendigt, at HF
& VUC Nordsjeelland synliggar og stimulerer et staerkt fagligt og paedagogisk miljg.
Dette sker bl.a. gennem videndeling, primaert blandt medarbejderne og her spiller
institutionens interne og eksterne kommunikationsplatforme en central rolle.

HF & VUC Nordsjeelland har en raeekke kommunikationsplatforme, der benyttes i hen-
hold til formulerede retningslinjer. Anvendelsen af kommunikationsplatformene skal
veere tydeliggjort for alle medarbejdergrupper, ligesom institutionen skal sikre, at
medarbejderne har kendskab til brugen af kommunikationsplatformene.

Som medarbejder ved HF & VUC Nordsjeelland kommunikerer man med en raekke
interne og eksterne interessenter, f.eks. kursister, censorer, offentlige og private
virksomheder. Medarbejderen skal i denne kommunikation fremstd som en professi-
onel repraesentant for HF & VUC Nordsjaelland.

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:
| kapitel 9 kan du lzese om gennem hvilke kanaler og pa hvilken made, vi kommunikerer til og
mellem medarbejderne, til elever/kursisterne og ud af organisationen.

Skolens interne kommunikations- og lzeringsplatform Microsoft Teams, som anvendes til kom-
munikation mellem de ansatte og mellem de ansatte og kursisterne/elever, naevnes. Du kan
0gsa leese om, hvorledes HF & VUC Nordsjeelland sikrer relevant kommunikation til elever/kur-
sister om daglige @ndringer, eksamenstidspunkter og lignende og vi beskriver, hvem og hvor-
dan vi markedsf@rer og synligg@r vores skole.

Endelig kan du laese en kort beskrivelse om brugen af computere, iPads, telefoner mv. En lzen-
gere og mere udfgrlig beskrivelse findes i bilag C ” Retningslinjer for brug af baerbare compu-
tere” og bilag D " Retningslinjer for brug af mobiltelefon, tablet mv.”

| bilag E finder du "Retningslinjer for god kalenderbrug”.

Medarbejdere
sommer 2019
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9.1 HF & VUC NORDSJALLANDS KOMMUNIKATION OVERORDNET SET
Kommunikation pa arbejdspladsen

Pa HF & VUC Nordsjeelland skal der vaere respektfulde relationer mellem alle medarbejdere.
Ogsa pa tvaers af medarbejdergrupper samt mellem medarbejder, kursister, samarbejdspart-
nere og chefer. Det geelder bade mundtlig og skriftlig kommunikation.

Respektfuld kommunikation betyder, at alle

e Tager ansvar for egen kommunikation med oprigtigt gnske om at forsta hinanden.

e Mgder andre med tillid og tager alle relationer alvorligt.

e Udviser en ordentlig tone overfor hinanden. Bade i direkte dialog, men ogsa i omtale
af kollegaer, ledelse og elever/kursister.

e Handterer utilfredshed sammen med naermeste leder.

Intern kommunikation skal i form og tone understgtte alles mulighed for at indga i dialog om
deres arbejde. Dialog bidrager til organisationens udvikling og giver ledelsen mulighed for at
inddrage medarbejderes kompetencer i beslutningsprocesser.

Information — envejs:

Teamet VN_Ansatte er det baerende fundament for kommunikation mellem de ansatte og
samtidig er der i VN_Ansatte adgang til fravaersregistrering, skema, tidsregistrering, arskalen-
der, LUDUSweb, m.m.

Aktuelle informationer formidles via teamet VN_Ansatte. Her er der kort information om sma
og store forhold og begivenheder i den samlede organisation. Informationerne inddeles i kana-
ler efter kategorierne Generel, HF og AVU. Det er VN_Ansatte, alle medarbejdere anvender,
nar der gives faelles informationer. Alle ansatte skal dagligt orientere sig om nye aktiviteter i
Teams.

Langtidsholdbare dokumenter bl.a. dagsordener, referater, geeldende politikker m.m. offent-
liggpres og opbevares i VN_Ansatte under ’Filer’. Dokumenterne er inddelt efter samme kate-
gori som kanalerne i Teamet, hvilket vil sige Generelt, HF og AVU.

Alle informationer i VN_Ansatte er tilgeengelige for alle ansatte.

Dialog — fx i arbejdsgrupper:

Mindre medarbejdergrupper, fx faggrupper og grupper af administrative medarbejdere har ad
gang til en digital samarbejdsflade via diverse samarbejdsteams. Disse benyttes til dialog, vi-
dendeling og opbevaring af arbejdsdokumenter m.m. Grupperne er defineret ud fra en faglig
og padagogisk hensigtsmaessighed og som medarbejder, er man medlem af et team, hvis man
har del i gruppens faglige og paedagogiske arbejde. For at tilgodese gnsket om abenhed og vi-
dendeling har alle undervisere adgang til alle faggruppers kanaler i teamet VN_Faggrupper og

som udgangspunkt har alle administrative medarbejdere adgang til alle administrative kanaler
i teamet VN_Administrationen (O:-drevet).

Samarbejdsteams benytter teamet VN_Faggrupper, VN_Kerneteams og teamet VN_Admini-
strationen (O:-drevet) til dialog og opbevaring af arbejdspapirer m.m.

Organisationsdokumenter placeres i Teams og samarbejdet omkring en intern fil foregar i Te-
ams. | den sammenhaeng skal medarbejdere undga at vedhaefte filer i interne mails.
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Den daglige skriftlige kontakt mellem medarbejdere foregar i Teams via chat eller pa samtale-
vaeggen i et vedrgrende Team.

Alle medarbejdere far stillet en arbejdsmail til radighed, som skal anvendes til tjenstlig kontakt
med samarbejdspartnere og ved interne beskeder af szerlig fglsom karakter.

Alle ansatte skal inden for 2 arbejdsdage reagere pa mailhenvendelser, chatbeskeder og hen-
vendelser pa en samtalevaeg, der kraever svar, evt. ved at bekraefte modtagelsen og angive en
tidshorisont for svar.

Nar en leder/administrativ medarbejder er planlagt fraveerende i en periode, er man forpligtet
til at oprette et autosvar i Outlook og Teams.

Alle ansatte fgrer kalender, enten i Outlook eller i Teams. M@der over 15 minutters varighed
indkaldes med mindst 3 dages varsel. Lees mere i bilag E “Retningslinjer for god kalenderbrug”

Vejledningen, Hillergd

9.2 KOMMUNIKATION MED OG MELLEM KURSISTER
Det er af betydning for det faglige og psedagogiske miljg, at elever/kursisterne kan finde rele-
vante oplysninger og kommunikere med undervisere og med elever/kursister.

9.2.1 Informationer fra institutionen:
Der kommunikeres via 3 centrale kanaler:

e Skoleappen, hvor kursisterne har adgang til en reekke oplysninger fx skema, lektier, ek-
samenstider, karakterer og det er via skoleappen, kursisterne kan se deres fraveer.
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e Alle kursister har adgang til et kursistteam, der er baseret pa den uddannelse og afde-
ling de er knyttet til — fx HF_Hillergd. Her far de adgang til nyheder fra skolen, vigtige
studieinformationer, linksamlinger og arskalender.

e Ansatte har adgang til alle 4 kursistteams HF_Hillergd, HF_Helsinggr, AVU_Hillergd,
AVU_Helsinggr.

e Teams indeholder en chat funktion, som bruges til den daglige kommunikation med
elever/kursister. Hvis kommunikationen er uopsaettelig anvendes SMS via UMS funkti-
onen (se mere om denne under 9.2.2)

e Kursister/elevere har ogsd mulighed for at sende indbyrdes chatbeskeder til hinanden
og til skolens medarbejdere.

e Digital post, bruges til administrative meddelelser fx vedr. udmeldelse, SU, optag, vars-
ler mm.

e Infoskarmen, bruges til lokale praktiske oplysninger fx om a&ndring af undervisning

Afdelingernes sociale liv kan fglges pa Facebook og Instagram. Afdelingernes individuelle profi-
ler skal bidrage til samhgrighed i et netvaerk, der fgles overskueligt og vedkommende.

9.2.2 Kontakt mellem undervisere og elever/kursister

Den elektroniske kommunikation i forbindelse med undervisningen foregar i platformen Te-
ams, hvor alle elever/kursister har adgang til et holdteam for hvert fag, de er tilmeldt. Pa hol-
dets samtalevaeg kan underviser og elever/kursister kommunikere med hinanden. | holdets
team handteres fx aflevering af opgaver, undervisningsplaner og adgang til undervisningsma-
terialer. Det er ogsa muligt at sende SMS gennem brug af platformen UMS. SMS-funktionen
bruges til uopsaettelige beskeder, som skal na elever/kursister gjeblikkeligt, nar man ikke kan
antage, at de har deres Teams-app aben - fx ved aflysning af undervisning i ferste modul.

Elever/kursister kan ogsa kommunikere med hinanden i Teams. Bade ved at sende chatbeske-
der til hinanden eller ved at skrive beskeder pa samtalevaeggen i de teams, de er medlem af.
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9.2.3 Kommunikation med eksterne interessenter

HF & VUC Nordsjzelland skal fremsta
med en falles identitet. Alle skal i kom-
munikation med omgivelserne veere pro-
fessionelle repraesentanter for institutio-
nen. Alle materialer, som repraesenterer
HF & VUC Nordsjzelland, skal overholde
den geeldende designmanual og forsynes
med logo. Designmanualen er tilgeenge-
ligi Teams.

SEKTION 2

Frederiksborg Amts Avis » TORSDAG 7. NOVEMBER 2019

Det er rektor, der tegner institutionen
officielt udadtil fx i forhold til medierne.
Andre medarbejdere kan efter aftale
paren. HEILC ogsa repraesentere HF & VUC Nordsjeel-
‘ Tllbage pﬁ, SpOI'et med HF start land fx i avisinterviews om lokale tiltag.

+| NY START: Unge ner pé det. Det vi lerer kan
forbereder sig til at bruges ude 1 virkeligheden,
tage en HF eksa- . siger 19-arige Kathrine.
men. - b= 0 Nyttiltag dervirker
- L nels

Sineh

Kursisterne pa HF-start tager med ud ivir Sammen med leerer Emil Kornbo Kirkegaard bruger de klasseiokalets

For nogle kan
gennem uddan-

komme godt i gang med en irker. For de unge pa ud-
ungdomsuddannelse. Siden \ dannelsen betyder det en ny
slutningen afseptember har
et hold pa 10 unge fulgt et

ttelagt kursus.

.sddekanbliveKlar Kathrine Veihe Nielsen starter For 18-rige Luca Cisternino fra T
. paenfiisk og arbejder malrettet  Espergaerde vil vasre datalog.

HFEVUC

NORDSJLLY

HILLER@D HELSINGgR

MILNERSVED 40 CURBEVES

BLIV KLOGERE PA VUCNS.DK ‘%

CLEARCHANNEL pecauix

AFAJC

Outdoor i Helsinggr og Hillergd
2019/2020

9.3 MARKEDSFBRING OG SYNLIGHED

HF & VUC Nordsjzelland skal generelt vaere synlig i lokalsamfundet bl.a. via artikler i dagspres-
sen, online annoncering og pa sociale medier. Rektor, kommunikationsafdelingen og evt. eks-
terne samarbejdspartnere planlaegger i faellesskab markedsfgringen.
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Hjemmesiden er fgrst og fremmest et markedsfgringsredskab. Det er her, kommende kursister
kan fa et fgrstehandsindtryk af HF & VUC Nordsjeelland. Hiemmesiden er ikke et redskab til in-
tern kommunikation.

LinkedIn anvendes til synlighed af institutionen.

Facebook og Instagram bruges til uformel intern kommunikation. Her deles billeder fra sociale
arrangementer, fester og studieture.

HF & VUC Nordsjeelland - Hillerad Q J Mikkel  Startside  Opret

HF&VUC

NORDSJZLLAND

HF & VUC

Nordsjeelland -

Hillered

@HFVUCNS.HIL

Startside Wk Synesgodtom v X\ Folger v A Del - © Send besked
Billeder

Videoer Opret opslag

Opslag
Begivenheder 9 St

Om

Folesskab BB silledejvideo Gy Tagvenner @ Tiekind

Billeder our Story

¥ -~ SNt & - T
~ il .r ¢ R / X HF & VUC Nordsjeelland tilbyder HF-
& ¥ X eksamen og fag p4 9. og 10. klasses niveau
5 . ’ 3 (AVU) og meget, meget m...
. B B Se mere )
13 '\ ~ I Chat (26) @ 2 o

OM HF & VUC NORDSJALLAND - HILLERGD

94 IT

IT-udvalget bestar at flg. personer:

e 1 repraesentant fra ledelsen

e 1 repraesentant fra administrationen
e 1repraesentant fra AVU-leererne

e 1repraesentant fra HF-laererne

e 1-2it-digitale konsulenter

Ved udvalgsmgderne, som afholdes 4 gange arligt, drgftes organisationens digitale Igsninger,
brugeroplevelser savel kursisters som ansattes og behov for opkvalificering.

9.4.1 Barbare computere
HF & VUC Nordsjzelland tilbyder samtlige medarbejdere at lane en baerbar computer af uddan-
nelsesinstitutionen.

Computeren er HF & VUC Nordsjellands ejendom og den afleveres tilbage ved anszettelsens
ophgr. Den ma kun indeholde lovlige programmer og lovligt materiale.

Yderligere forholdsregler er beskrevet i bilag C
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9.4.2 Fri telefon, iPads, mobilt bredband og lignende
HF & VUC Nordsjzelland stiller et eller flere af ovenstaende arbejdsredskaber til radighed for en
medarbejder eller en medarbejdergruppe efter ledelsens konkrete vurdering.

Bliver telefonen brugt til private formal, beskattes den efter geeldende regler, mens brugen af
de @vrige arbejdsredskaber er skattefri. Hvis telefonen ikke anvendes privat, skal medarbejde-
ren afgive en tro- og loveerklaering, der skal sendes til HR-afdelingen.

Der ma ikke foretages private indkgb over telefonen.

| bilag D findes retningslinjerne for brug af mobiltelefon samt en udfgrlig beskrivelse af, hvorle-
des ovennavnte arbejdsredskaber kan/ma bruges.

Sciencelokale, Hillerad
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10 KONFLIKTHANDTERING

HF & VUC Nordsjeelland forventer, at medarbejderne er loyale over for uddannelses-
institutionen og hinanden og lokalt medvirker til at Igse eventuelle problemer/uover-
ensstemmelser.

Klager over medarbejdere/kolleger indgives til ledelsen. Da ingen medarbejder skal
gd med uvisheden om eventuelle klagesager om egen person, vil en klage altid hur-
tigt blive forelagt den bergrte medarbejder, der efterfglgende skal have mulighed
for at kommentere klagen.

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:

| kapitel 10 kan du leese om, hvorledes vi handterer konflikter. Derefter beskriver vi hvilken
procedure, der anvendes, hvis der bliver klaget over en medarbejder samt hvorledes du skal
forholde dig, hvis du gnsker at klage over en chef eller rektor.

10.1 RETNINGSLINJER FOR HVORLEDES KONFLIKTER HANDTERES
e Lgs konflikten sa teet pa situationen som muligt og med behgrig respekt for hinanden
e Vitaler med hinanden og ikke om hinanden
e Vigar efter sagen og ikke efter personen
e Vaer omhyggelig med at rette kritikken dertil, hvor der reelt er mulighed for at ggre no-
get ved det
e Ga direkte tilbage til den person man har et udestdende med

10.2 KLAGEPROCEDURE | FORBINDELSE MED KLAGE OVER EN MEDARBEJDER

En klage defineres som en skriftlig eller mundtlig beskrivelse af et utilfredsstillende sagsforlgb
og stiles til en chef eller rektor. Klager i forbindelse med eksamen vil blive behandlet efter reg-
lerne i Bekendtggrelse om prgver og eksamen i de almene og studieforberedende ungdoms-
og voksenuddannelser: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=179722

| tilfeelde hvor en elev/kursist eller en kollega klager over en medarbejder ved HF & VUC Nord-
sjeelland, skal fglgende fremgangsmade benyttes:

e Klagen indgives til medarbejderens neermeste chef eller rektor, som i tilfelde af
mundtlig klage tager notater af klagens indhold.

e Efter at have modtaget en klage skal chefen straks ggre den, som klagen vedrgrer, be-
kendt med klagens indhold (evt. kopi af klagen) og oplyse, hvem der har indgivet kla-
gen.

e Hvis klagesagen ikke kan afsluttes her, skal den, der er klaget over have mulighed for
evt. skriftligt at udtale sig om sagen. Chefen fastsaetter en frist, inden for hvilken med-
arbejderen har mulighed for at afgive sin (skriftlige) udtalelse.

e Chefen skal samtidig opfordre den, som klagen vedrgrer, til at invitere sin tillidsreprae-
sentant/bisidder til at deltage under samtalerne

Hvis chefen pa dette grundlag finder, at klagen ma afvises eller sagen i gvrigt er af en sadan ka-
rakter, at den ikke bgr give anledning til egentlig disciplinaer sanktion, skal den, der er klaget
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over, den eventuelle tillidsrepraesentant samt den der har klaget, orienteres herom. Sagen vil
ikke senere kunne inddrages i nye klager. Ligeledes vil klagesagen ikke blive gemt i den pagael-
dendes personalesag.

Finder chefen, at klagen ikke bgr afvises, tager chefen stilling til, hvorvidt klagen bgr resultere i
skaerpet paedagogisk tilsyn, en uformel patale, formel patale, advarsel eller evt. afskedigelse.

Laes evt. i bilag A: Disciplinaere forhold/pataler og advarsler, hvor disse sanktioner og procedu-
rerne i forbindelse med dem er beskrevet. Du kan finde bilaget bagerst i personalehandbogen.

10.3 KLAGE OVER LEDELSEN
Medarbejders klage over ledelsen skal fglge princippet om at Igse konflikten efter de anviste
retningslinjer, som er udtrykt i idékataloget ovenfor.

Hvis konflikten ikke kan Igses via dialog, er proceduren, at klager over gvrige chefer stiles til
rektor og klager over rektor, stiles til bestyrelsesformanden.

3

Fredagscafé, Helsingar
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11 SENIOR

Yngre og zldre medarbejderes egenskaber supplerer hinanden og begge alders-
grupper er med til at skabe en sammenhangende arbejdsplads. Mdlet for seniorpo-
litikken er derfor, at aeldre medarbejdere fastholdes, sa deres erfaringer anvendes.

Fastholdelse af aeldre medarbejdere forudseetter, at bdde ledelse og medarbejdere
er opmarksomme pd, at det er ngdvendigt med uddannelse og kompetenceudvik-
ling igennem hele ansaettelsesperioden

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:

| kapitel 11 beskriver vi, hvorfor vi har en seniorpolitik samt i hvilket regi (MUS eller en sakaldt
seniorsamtale) ledelse og medarbejder kan diskutere vilkar for en seniormedarbejders forbli-
ven pa arbejdspladsen/tilbagetraekning. Det understreges i afsnittet, at alle aftaler i denne for-
bindelse bygger pa frivillighedsprincippet.

11.1 DEFINITION

Seniorpolitikken muligggr, at medarbejderne kan forblive en aktiv, kvalificeret, fleksibel og ef-
terspurgt arbejdskraft gennem hele arbejdslivet og muligggre, at medarbejderne kan plan-
leegge en gradvis udtreeden af deres arbejdsfunktion.

11.2FORMAL

Seniorpolitikkens formal er med jobudvikling, jobkrav og medarbejderudvikling i hele ansaettel-
sesforlgbet at tilskynde til, at medarbejdere kan fortsaette som erhvervsaktive nogle ar laen-
gere, inden de udtraeder af arbejdsmarkedet pga. alder — eventuelt med gradvis aftrapning i
jobbet — til gavn for savel arbejdspladsen som den enkelte.

11.3 SENIORPOLITIK KOMBINERET MED MUS

Udvikling, eendringer og forandringer — herunder jobtilpasning og efteruddannelse — er de vig-
tigste enkeltfaktorer i den kvalifikationsbevarende og udviklende proces, der er central i seni-

orpolitikken. Medarbejdersamtalen, bgr af savel ledelse som medarbejdere, anvendes som in-
strument.

| forbindelse med medarbejderudviklingssamtalen (MUS) skal ldre ansatte have tilbud om en
seniorsamtale. Samtalen skal have fokus pa fastholdelse og medarbejderens gnsker og for-
ventninger til sit arbejdsliv bade pa kort og laengere sigt.

Seniorpolitik og seniorsamtaler kan laeses her: https://www.retsinforma-
tion.dk/Forms/R0710.aspx?id=138585

11.4 FRIVILLIGHEDSPRINCIP

Det understreges samtidig, at etablering af individuelle senior- og fratraadelsesordning natur-
ligvis forudseetter en forstaelse mellem den ansatte og dennes chef, idet ordningerne hviler pa
et frivillighedsprincip. De gkonomiske vilkar aftales med den ansatte og vedkommendes tillids-
reprasentant.
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Laes mere om senior og seniorpolitik pa https://pav.medst.dk/senior-og-retraeteordninger

s

|

Abent Hus i Hillergd
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12 FRATR/EDELSE/AFSKEDIGELSE

HF & VUC Nordsjeelland gnsker at tage ordentlig afsked med de medarbejdere, der
forlader os.

For at udvikle HF & VUC Nordsjzelland som arbejdsplads vil fastansatte medarbej-
dere, der forlader HF & VUC Nordsjeelland, blive indbudt til en fratraedelsessamtale
med den pdgaeldendes chef.

Det er HF & VUC Nordsjeellands mdl, at afskedigelser skal vaere en undtagelse. Ved
afskedigelser som fglge af strukturaendringer, arbejdsmangel, gkonomi mv. vil HF &
VUC Nordsjeelland sgge at begraense personalereduktioner gennem naturlig afgang,
omplaceringer mv.

Uacceptable forhold i arbejdets udfgrelse skal pdpeges, ndr de konstateres og kan i
yderste konsekvens resultere i afskedigelse.

Alle former for afskedigelser skal vaere skriftlig begrundet med angivelse af de argu-
menter, der ligger til grund for afskedigelse.

Personalehandbog
Revideret november 2020

Resumé:

| kapitel 12 beskriver vi, hvad vi tilbyder en medarbejder, der gnsker at fratraede. Desuden be-
skrives procedurer ved fratraaden pa grund af institutionelle forhold (arbejdsmangel og lig-
nende) og endelig indeholder afsnittet en beskrivelse af de samtaletyper, vi anvender i forbin-
delse med disciplinzere forhold.

Samtaletyperne og de evt. sanktioner, der knytter sig hertil, er udfgrligt beskrevet i bilag A til
denne personalepolitik. Afsnittet afsluttes med en kort beskrivelse af de administrative opga-
ver, forskellige medarbejdere skal Igse i forbindelse med, at en medarbejder holder op.

12.1 ANS@GT FRATRZADELSE

For at udvikle HF & VUC Nordsjaelland som arbejdsplads kan fastansatte medarbejdere, der
forlader HF & VUC Nordsjzelland, blive indbudt til en fratreedelsessamtale med den pageelden-
des chef. Et fratraedelsesinterview giver arbejdspladsen en mulighed for at fa afdeekket medar-
bejdernes synspunkter pa arbejdsvilkar, opgavelgsning, ledelse mv.

12.1.1 Vejledning til fratreedelsessamtale:
En samtale med en medarbejder, der fratraeder sin stilling efter ansggning, kan have gensidig
vaerdi. For arbejdspladsen giver samtalen mulighed for:

e At fa opfanget indvundne erfaringer
e At fa afklaret eventuelle svage punkter i personalepolitikken eller samarbejdet
e At fa et fingerpeg om, hvilke positive initiativer, der skal indfgres eller styrkes

For medarbejderen vil der blive lejlighed til at fortzelle hvilke personlige forventninger, der blev
indfriet og hvilke, der ikke blev.

Samtalen bgr holdes med den personaleansvarlige chef, medmindre omstandighederne taler
imod.

Der bgr afsaettes god tid til samtalen. Oplysninger, der fremgar under samtalen, bgr indga i
overvejelserne om det fremtidige stillingsindhold, arbejdsgange mv.
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12.2 FRATRADELSE PA GRUND AF INSTITUTIONENS FORHOLD

Fremgangsmaden fglges i tilfeelde, hvor det er ngdvendigt at foretage afskedigelser pa grund
af institutionens forhold fx ved arbejdsmangel, budgetreduktioner, bortfald af bevillinger og
organisatoriske a&ndringer.

Behandling af afskedigelsessager skal ske med stgrst mulig diskretion af hensyn til de bergrte
medarbejdere. Det skal klart fremga, at afskedigelserne alene skyldes sendringer i institutio-
nens forhold.

Det er HF & VUC Nordsjzellands politik, at de faglige foreninger inddrages pa et sa tidligt tids-
punkt som muligt i tilfaelde af fratraedelser.

12.2.1 Procedure

| tilfaelde hvor HF & VUC Nordsjaellands budget tilsiger det eller beslutning om evt. organisati-
onsandringer foreligger og det derved bliver klart, at der er risiko for afskedigelser af omfat-
tende karakter, vil tillidsrepraesentanterne blive inddraget i situationen med henblik pa at
fremkomme med mulige Igsningsmuligheder.

Hvis der ikke findes en acceptabel Igsning, vil ledelsen orientere hhv. bestyrelsen og SU herom.
Sammen med orienteringen foreleegges det kommenterede budgetmaessige grundlag og an-
det, der begrunder afskedigelserne samt en redeggrelse for, hvilke mulige afveergeforanstalt-
ninger, der kan komme pa tale. Afveergeforanstaltningerne kan veaere naturlig afgang, frivillig
fratreeden, deltidsbeskaeftigelse og overflytning til andre arbejdsopgaver.

Beskrivelse af hvilke arsager, der ligger til grund for den konkrete personalereduktion samt ge-
nerelle kriterier for udvaelgelse af de bergrte medarbejder, fremlaegges i SU.

Nar ledelsen har besluttet, hvilke medarbejdere der skal indstilles til afskedigelse, er det ledel-
sens ansvar:

e Atindkalde de bergrte medarbejdere til individuelle mgder og orientere om situatio-
nen. Indkaldelsen sker skriftligt med brev i e-boks.

e Forud for mgdet at orientere de bergrte medarbejdere om muligheden for at sgge bi-
stand hos en tillidsrepraesentant/faglig organisation, som ogsa har ret til at deltage i
mgdet.

e At der foretages en partshgring i sagen jf. Forvaltningsloven § 19. https://www.retsin-
formation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411

e En partshgring indebzerer, at den pagaeldende i rimelig tid, inden endelig afggrelse
traeffes, far mulighed for skriftligt at forholde sig til, at HF & VUC Nordsjzelland har til
hensigt at afskedige vedkommende. Meddelelsen gives skriftligt og fremsendes ligele-
des til den faglige organisation til orientering.

e At orientere den forhandlingsberettigede organisationen om beskaeftigelsessituatio-
nen.

e At beslutte hvorvidt en endelig afskedigelse skal foretages, hvorefter afskedigelsesbrev
fremsendes.

e Den afskedigede skal have tilbudt en fratraeedelsessamtale.

Situationen skal handteres sa omsorgsfuldt som muligt og HF & VUC Nordsjeelland vil vaere be-
hjelpelig med henvisning til professionelle aktgrer pa arbejdsmarkedet.
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12.3 FRATRADELSE PA GRUND AF DISCIPLINARE FORHOLD, HERUNDER PATALER OG AD-
VARSLER

12.3.1 Kommunikation mellem medarbejder og ledelse

I langt de fleste tilfelde foregdr kommunikation mellem medarbejder og ledelse som en fri og
ligevaerdig udveksling af synspunkter. Opstar der imidlertid forhold omkring en medarbejders
adfaerd i relation til kollegialt samarbejde eller jobbets udfgrelse, der ikke er i overensstem-
melse med institutionens normer og veaerdier, vil ledelsen tage dette op i en samtale med med-
arbejderen. Typer af samtaler, der kan tages i anvendelse, er overordnet beskrevet herunder:

12.3.2 P=dagogisk-vejledende samtale
En paedagogisk vejledende samtale hvor medarbejderens udfgrelse af opgaven diskuteres, og
medarbejder og chef afstemmer forventninger i forhold til opgavens varetagelse.

12.3.3 Uformel patale

En samtale hvor chefen giver medarbejderen en uformel patale. En sadan patale kan ikke vaere
tilstraekkeligt grundlag for en afskedigelsessag, men kan inddrages i vurderingen af, om der i
forbindelse med efterfglgende forhold, skal udstedes en formel patale, en advarsel eller ske
afskedigelse.

12.3.4 Formel patale

En samtale hvor chefen giver medarbejderen en formel patale. En sddan patale kan ikke alene
anvendes som grundlag for en afskedigelsessag. | tilfaelde af en yderligere forseelse kan pata-
len imidlertid inddrages i vurderingen af, om der i den forbindelse blot skal udstedes en advar-
sel eller om den samlede varetagelse af ansaettelsesforholdet er sa utilfredsstillende, at der
skal ske afskedigelse.

12.3.5 Advarsel

En samtale, hvor chefen giver medarbejderen en advarsel, der er en meddelelse til medarbej-
deren om, at det vil fa konsekvens for den pagaldendes ansaettelsesforhold, hvis en given ad-
feerd ikke andres.

12.3.6 Bortvisning
Bortvisning er en ophaevelse af ansattelsesforholdet med gjeblikkelig virkning — i tilfaelde, hvor
en forseelse er af grov karakter.

| bilag A findes en detaljeret beskrivelse af arbejdsgangen i forbindelse med hver enkel af
ovenstaende samtaler/sanktionsmuligheder.
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12.4 HVEM G@R HVAD, NAR MEDARBEJDERE FRATRADER:
e HR-enheden indsatter fratraedelsesdato i LUDUS
e |T-afdelingen fjerner medarbejderens adgang til systemerne.

e HR-afdelingen eller neermeste chef sgrger for, at nggler og baerbar computer, evt. Ipad
og telefon m.m. afleveres.

e ledelsen vurderer, hvorledes der skal informeres pa Teams.
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13 SEKSUEL KRENKENDE ADFZARD

Personalehandbog
Revideret december 2023

Resumé:

Kapitel 13 handler om definition af kreenkende adfzaerd og beskrivelse af forebyggelse af og
handtering af hvordan en klage over kraenkende adfaerd vil blive behandlet pa HF & VUC Nord-
sjeelland.

13.1 DEFINITION

Der foreligger sexchikane, nar der udvises enhver form for ugnsket verbal, ikke verbal eller fy-

sisk adfaerd med seksuelle undertoner med det formal eller den virkning at kraenke en persons
veaerdighed, navnlig ved at skabe et truende, fjendtligt, nedvaerdigende, ydmygende eller ube-

hageligt klima.

13.2FOREBYGGELSE

Alle medarbejdere har et ansvar for at sende et klart signal om, at seksuel chikane er uaccepta-
bel. Alle skal vide, hvordan de skal forholde sig, hvis de oplever, at deres eller andres graenser
overskrides. Der vil Igbende szettes fokus pa, fx gennem trivselsundersggelse, om der er pro-
blemer i forhold til seksuel chikane.

Forebyggelse handler om at skabe et arbejdsmiljg/undervisningsmiljg, hvor der er en klar og
feelles forstaelse af, hvad der er acceptabel adfaerd. Dette sker gennem:

e Kortleegning (afdaekning hvis der opstar en adfeerd eller at det fx fremgar af trivselsunder-
sggelse)

e Retningslinjer (sikre klare retningslinjer for hvad der er acceptabel adfserd og hvordan sa-
ger handteres)

e Kommunikation (skabe kendskab til skolens principper)

13.3 DEN PROFESSIONELLE RELATION MELLEM ANSAT OG ELEV/KURSIST

Som ansat pa HF & VUC Nordsjaelland skal du altid fremsta professionel i din relation til kursi-
sterne. Du skal undga at bringe dig selv i situationer, som kan misforstas, og hvor forventnin-
gerne er uklare.
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Ved altid at optraede professionelt og veerdigt beskytter du dig selv mod beskyldninger om
upassende adfaerd. Din integritet ma aldrig kunne anfaegtes. Szerligt som underviser indgar du i
et ulige magtforhold i forhold til vores kursister. Det skal du vaere bevist om.

Derfor forventer HF & VUC Nordsjalland blandt andet:

e Du er ikke private venner med skolens kursister mens de gar her.

e Duanmoder ikke kursister om “venskaber” pa digitale platforme.

e Duindgar under ingen omsteendigheder i forhold af seksuel karakter med en kursist.

e Du har ikke fysisk kontakt med kursister, med mindre de eksplicit har givet samtykke. Det
geelder alle former for bergring, fx knae, skulder, kram og lignende. Spgrg altid fgrst, uanset
hvor ubetydeligt det ma forekomme.

e Du kontakter ikke kursister i deres eller din ferie.

e Du henter og bringer ikke kursister i privat gjemed.

e Du giver ikke gaver eller tjenester til kursister individuelt.

e Har du bgrn, kaereste, agtefaelle, sgskende eller andre naere relationer gaende pa skolen
skal du altid oplyse det. Du kan ikke undervise dem eller fgre dem til eksamen.

e Du skal oplyse om alle habilitetsproblemer i forhold til kursister pa skolen, uanset hvor
ubetydelige de ma forekomme: En ex-kaereste, venners bgrn, din niece etc.

Listen her er naturligvis ikke udtgmmende, men er eksempler pa, hvordan du gennem en pro-
fessionel tilgang undgar at bringe dig selv i situationer, der kan fa utilsigtede konsekvenser.

Er du i tvivl om noget som helst, sa ga altid til din naarmeste leder, din arbejdsmiljgrepraesen-
tant eller tillidsrepraesentant.

13.4HANDTERING

Ledelsens holdning og ageren i forhold til kraeenkende handlinger skal vaere klar og utvetydig.
Formalet med beskrivelsen af processen er for at sikre tryghed, gennemsigtighed, ligevaerdig
og saglig behandling af alle parter.

Det ligger ledelsen pa sinde, at de involverede parter behandles respektfuldt og at alle sagsbe-
handlingsskridt er saglige.

Retningslinjer omkring kraenkende adfaerd kommunikeres foruden i personalehandbogen ogsa
gennem skolens studieordensregler.

| bilag G findes en visuel oversigt over handtering og en raekke overvejelser, som vil blive fore-
taget i forbindelse med en klage over sexchikane.

Klage over sexchikane

Sa frem en medarbejder mener at veere blevet udsat for seksuel chikane eller observere en
uacceptabel adfaerd, skal vedkommende henvende sig til sin naermeste chef.

Hvis kraenkelsen involverer sin naeermeste chef, skal henvendelsen rettes til rektor.

Hvis kursister oplever kraenkende adfaerd, skal de henvende sig til en af uddannelsescheferne.

| forbindelse med modtagelsen af en klage, vil ledelsen straks pabegynde en rakke overvejel-
ser:
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e Vurdere klagens karakter, er der overhovedet tale om sexchikane?
e Hvor alvorligt er det?

e Hvor hurtigt skal der reageres?

e Skal den indklagede sendes hjem?

e Erder behov for szrlig bistand (fx psykologbistand) til klageren?

Forelaeggelse for den indklagede

Den indklagede part vil blive forelagt klagen. Dette vil ske ved en tjenestelig samtale, hvor der
opfordres til at have en bisidder med til mgdet. Dette kan fx vaere en tillidsreprasentant. Til
samtalen vil der blive skrevet et udfgrligt referat af samtalen.

Overvejelser og forberedelse til mgdet:

e Der vil vaere forbud mod selvinkriminering (ikke pligt til at besvare spgrgsmal)

e Skal klagen sendes direkte til den indklagede inden mgdet?

e Grundig forberedelse af struktur for den tjenstlige samtale og de spgrgsmal, der skal stil-
les.

e Der skrives referat fra mgdet

Yderligere undersggelse
Efter den tjenstlige samtale skal det vurderes, om der skal foretages yderligere undersggelser.

e Hvad kan laegges til grund - Er der behov for yderligere undersggelser?

e Hvilken form for undersggelse?

e Hgring af vidner; medarbejdere eller kursister/elever? (hvis der inddrages vidner, vil klager
og indklagede blive orienteret herom)

e Hvordan sikres diskretion og hensyn til indklagede i undersggelsen?

e Hvordan handteres gnsker om anonymitet?

Indhentelse af bemaerkninger fra parterne
Hvis der under den yderligere undersggelse fremkommer nye oplysninger, som er relevant for
sagen, skal disse forelaegges for bade klager og indklagede.

Afggrelse
Efter den foregaende grundige undersggelse, vurdere ledelsen, hvorvidt det passerede skal
have anszttelsesretslige konsekvenser.

Ligeledes skal det vurderes i hvilket omfang, klageren skal orienteres.
Der vil ikke blive meldt noget ud i organisationen omkring sagen, - heller ikke selvom der flore-
rer rygter pa skolen omkring sagen.

Efterbehandling
Der kan opsta behov for at tage stilling til, hvordan der efter sagens afslutning skabes fornuf-
tige relationer. Der kan ogsa opsta behov for adskillelse eller behov for ekstern bistand.
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14 BILAG A: DISCIPLINARE FORHOLD / PATALER OG ADVARSLER

Revideret november 2020

HF & VUC Nordsjeelland leegger veegt pa, at uacceptable forhold i arbejdets udfgrsel patales pa
et sa tidligt tidspunkt som muligt. Der skal foreligge en skriftlig advarsel, fgr der kan ske afske-
digelse. Medarbejderne skal altid oplyses om deres mulighed for at inddrage en bisidder som
fx tillidsrepraesentanten.

Hensigten med pataler og advarsler er, at det klart skal tilkendegives, at forhold i forbindelse
med en medarbejders arbejde og/eller adfserd (fx utilstraekkelig arbejdsindsats, for stort fra-
veer eller darligt samarbejde med kollegerne) er sa utilfredsstillende, at ledelsen ma skride til
afskedigelse, hvis forholdene ikke forbedres afggrende. Det skal sikres, at afskedigelse ikke
sker vilkarligt. Hovedformalet med en patale eller advarsel er at tilvejebringe en varig forbed-
ring og ledelsen bgr i sin handtering af sadanne sager vaere opmarksom pa eventuelle @&ndrin-
ger pa arbejdspladsen eller andre former for hjeelp, der kan medvirke til forbedringen.

Folgende principper laegges til grund:

e Uacceptable forhold skal patales sa tidligt som muligt og i umiddelbar tilknytning til en
evt. forseelse.

e Der skal normalt gives mindst én skriftlig advarsel fgr afskedigelse.

e Ved pataenkt afskedigelse, en formel patale eller en advarsel skal medarbejderen have
mulighed for at inddrage sin tillidsrepraesentant/bisidder. Medarbejderen skal altid
forud oplyses om denne mulighed.

Mulige disciplinaere sanktioner er “uformel patale”, "formel patale” og “advarsel” (se defini-
tion pa de enkelte sanktioner senere i dette afsnit). Uanset hvilken sanktion, der anvendes i
den konkrete situation, skal indholdet vaere beskrevet sa preecist, at misforstaelser udelukkes.
Medarbejderen ma ikke vaere i tvivl om, hvad det er, chefen kraever sendret, hvornar andrin-
gen skal veere gennemfgrt og hvilke konsekvenser, det vil fa, hvis medarbejderen ikke retter sig
efter patalen eller advarslen.

Chefen skal derfor altid sgrge for at:

e Beskrive den uacceptable adfzerd sa udfgrligt som muligt

e Begrunde, hvorfor adfaerden er uacceptabel

e Angive pracist, hvordan chefen forlanger arbejdet udfgrt/den ansattes optraeden aen-
dret

e Fastsaette en frist for, hvornar situationen skal vaere som gnsket (hvis dette ikke skal
ske omgaende)

e Ggre det helt klart, hvilke konsekvenser det vil fa, hvis medarbejderen ikke efterkom-
mer patalen eller advarslen.

Hvis der er tale om en stadig gentagelse af maske hver for sig mindre forseelser/utilstraskkelig
arbejdsindsats og den enkelte handling ikke er tilstraekkelig graverende til at kunne medfgre
afsked, vil reaktionen fra ledelsen normalt besta i fglgende sanktioner (anfgrt i den reekke-
falge, hvori de normalt vil blive ivaerksat): "uformel patale”, “formel patale” og “advarsel”.
Hensigten med sanktionerne er at understrege den stigende alvor, hvad angar de fglger, som
gentagne forseelser/utilstraekkelig arbejdsindsats kan risikere at fa for medarbejderen.
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En forseelse kan veere sa alvorlig, at chefen kan skride direkte til advarsel eller afskedigelse.

14.1 KOMMUNIKATION MELLEM MEDARBEJDER 0G LEDELSE

HF & VUC Nordsjaelland prioriterer dialog mellem medarbejder og ledelse hgjt. | langt de fleste
tilfaelde foregar kommunikation mellem medarbejder og ledelse som en fri og ligevaerdig ud-
veksling af synspunkter. Det betyder bl.a., at bade medarbejdere og ledelse aktivt skal indga i
dialog, nar den ene af parterne gnsker det. Denne form for dialog kan man kalde uformel sam-
tale.

Opstar der imidlertid forhold omkring en medarbejders adfaerd i relation til kollegialt samar-
bejde eller jobbets udfgrelse, der ikke er i overensstemmelse med institutionens normer og
vaerdier, vil ledelsen tage dette op i en samtale med medarbejderen. Typer af samtaler/pata-
ler, der kan tages i anvendelse, er beskrevet herunder:

14.1.1 Paedagogisk vejledende samtale

Er en samtale om medarbejderens opgavevaretagelse, som chefen gnsker at kommentere pa/
vejlede medarbejdere i forhold til. Samtalen er uformel, der inviteres ikke bisidder med til
samtalen og der tages ikke notater.

14.1.2 Uformel patale

En uformel patale kan ikke vaere tilstraekkeligt grundlag for en afskedigelsessag, men kan ind-
drages i vurderingen af, om der, i forbindelse med efterfglgende forhold, skal udstedes en for-
mel patale, en advarsel eller afskedigelse.

Der stilles ingen formkrav til meddelelsen af en uformel patale, som kan gives mundtligt. Med-
delelsen skal dog indeholde en praecis angivelse af, hvad chefen er utilfreds med og medarbej-
deren skal gives mulighed for at kommentere pa patalen. Hvis den uformelle patale skal kunne
inddrages i evt. disciplinaere sager, forudsaettes det, at patalen er noteret og at dette er med-
delt til medarbejderen.

14.1.3 Formel patale

En formel patale er en skriftlig meddelelse til medarbejderen om, at en given adfzerd skal &n-
dres. Afhaengig af forholdets karakter kan en formel patales gives uden, at der tidligere er givet
en uformel patale.

En formel patale kan ikke alene anvendes som grundlag for en afskedigelsessag. | tilfaelde af en
yderligere forseelse kan patalen imidlertid inddrages i vurderingen af, om der i den forbindelse
blot skal udstedes en advarsel eller om den samlede varetagelse af ansattelsesforholdet, er sa
utilfredsstillende, at der skal ske afskedigelse.

Inden der traeffes beslutning om, hvorvidt den formelle patale skal udstedes, skal det sikres, at
medarbejderen skriftligt er blevet gjort bekendt med og har haft lejlighed til at udtale sig om
grundlaget (Forvaltningsloven § 19.) Medarbejderen skal desuden ggres opmarksom pa mulig-
heden for at lade sig bista af sin tillidsrepraesentant/bisidder.

Der fastsaettes en frist for medarbejderens afgivelse af udtalelse. Medarbejderen orienteres
samtidig om, at en fristoverskridelse vil betyde, at der traeffes endelig beslutning pa det alle-
rede foreliggende grundlag.

HF & VUC Nordsjzlland

April 2024

62



63

Formelle pataler udstedes af rektor og der skal udarbejdes referat. Den formelle patale frem-
sendes til medarbejderens e-boks.

14.1.4 Advarsel
Skriftlig advarsel er en meddelelse til medarbejderen om, at det vil fa konsekvens for den pa-
geeldendes anszettelsesforhold, hvis en given adfzerd ikke sendres.

En advarsel kan gives uden forudgaende patale, nar der er tale om et tilstraekkeligt alvorligt
forhold fx misligholdelse af et tjenstligt forhold. En advarsel kan ikke i sig selv danne grundlag
for en afskedigelse. Det er som overvejende hovedregel en forudsaetning for gennemfgrelse af
en afskedigelsessag, at der forinden er udstedt mindst én advarsel.

En advarsel udstedes af rektor og fremsendes til medarbejderens e-boks. Inden der traeffes be-
slutning om, hvorvidt der skal udstedes en advarsel, skal det sikres, at medarbejderen skriftligt
er blevet bekendt med og har haft lejlighed til at udtale sig om grundlaget for partshgring i
henhold til Forvaltningsloven § 19. Medarbejderen skal desuden ggres opmarksom pa mulig-
heden for at lade sig bista af fx en tillidsrepraesentant.

| forbindelse med hgringen fastsaettes der en frist for medarbejderens afgivelse af udtalelse,
og der skal samtidig orienteres om, at en fristoverskridelse betyder, at der efter fristens udlgb
treeffes beslutning pa det allerede foreliggende grundlag — uden at afvente udtalelse.

14.1.5 Foraldelse
Det primaere formal med pataler og advarsler er at fa medarbejderen til at justere sin adfeaerd,
sa de for ansaettelsesforholdet geeldende krav bliver opfyldt.

Ved en evt. fornyet sag ma det bero pa en helt konkret vurdering, om en tidligere sag kan
indga i grundlaget for den nu pateenkte sanktion eller om den ma lades ude af betragtning pa
grund af foraeldelse og/eller forholdets karakter. Generelt kan det siges, at jo mere alvorlig en
forseelse er, des laengere vil patalen og/eller advarslen kunne tillaegges betydning.

14.2 UNDTAGELSER

14.2.1 Bortvisning

Der kan ske bortvisning — ophaevelse af ansattelsesforholdet med gjeblikkelig virkning — i til-
feelde, hvor en forseelse er af grov karakter. En bortvisning skal vaere skriftlig, der skal foreta-
ges partshgring og medarbejderen skal ggres opmarksom pa muligheden for, at vedkom-
mende kan inddrage sin tillidsrepraesentant/bisidder.

14.2.2 Uansggt afsked inden for prgvetiden

En uansggt afskedigelse, som foretages inden for en 3-maneders prgvetidsansaettelse, kan ske
med 14 dages varsel fra arbejdsgiverens side. Det er dog en forudsaetning, at det udtrykkeligt
fremgar af ansaettelsesaftalen, at der er tale om prgvetid. Opsigelse i prgvetidsperioden skal
ske skriftlig, der skal foretages partshgring og medarbejderen skal ggres opmaerksom pa mulig-
heden for, at vedkommende kan inddrage sin tillidsrepraesentant/bisidder.
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15 BILAG B: KORSELSGODTG@RELSE

Revideret november 2020

Med baggrund i en henvendelse fra Ministeriet for Bérn og Undervisning vedr. korrekt anven-
delse af reglerne om brug af privat bil i tjeneste og udbetaling af kgrselsgodtggrelse, har HF &
VUC Nordsjzelland besluttet at tilrette parametre for transportgodtggrelse til hgj/lav takst.

Som hovedregel kgrer alle statsansatte til lav takst, men bevillig af kgrsel til hgj takst gives ef-
ter fglgende regler:

Regelmaessig kgrsel i sterre omfang, hvor kgrslen er ngdvendig idet ansvarsomradet er tvaerga-
ende:

e |T-supportere
e Ledelsen

Regelmaessig karsel som er ngdvendig eller af vaesentlig vaerdi for institutionen:

e Larere/vejledere som har to arbejdssteder pa samme dag i forbindelse med undervis-
ning/vejledning
e Kgrsel med eksamensopgaver eller ledelsesbeordret hastefragt

De xndrede parametre vedrgrende kgrsel til hgj takst er geeldende fra 1. marts 2013.
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16 BILAG C: RETNINGSLINJER FOR BRUG AF BZARBARE COMPUTERE

Revideret april 2024

Brug af computeren:

Computeren ma kun indeholde lovlige programmer og lovligt materiale.

Det forudsaettes, at HF & VUC Nordsjzellands personale udviser ansvarlighed samt en
hgj grad af moral og etik i brugen af den baerbare computer, herunder brugen af inter-
net og lagring af billeder. Baerbare computere bruges i forbindelse med undervisnings-
situationer, hvorfor der er szerlig skaerpende krav til, at der ikke forefindes materiale,
som kan virke stgdende pa evt. tilskuere.

HF & VUC Nordsjzelland indskaerper, at medarbejderne ikke bruger vucns mailen til pri-
vate mailkorrespondancer.

Det er ikke tilladt at have materiale af kraeenkende karakter liggende pa sine enheder.
Det er tilladt for lantager at fa installeret fagligt relevant software. Lantager skal hen-
vende sig til IT-afdeling for hjelp. Det er fagbudgettet der daekker udgifter til fagligt
relevant software, sa indkgb godkendes af fagkoordinatoren eller naermeste leder.
Computeren er ved levering sat op til at lave automatiske opdateringer af styresystem,
programmer og antivirus. De automatiske opdateringer ma ikke deaktiveres.
Lantagers brug af computeren skal overholde den til enhver tid gaeldende personale-
politik pa HF & VUC Nordsjeelland.

Regler om behandling af persondata findes i Teamet VN_Ansatte.

Af sikkerhedsmaessige hensyn er det ikke tilladt at udlane computeren til personer,
som ikke er ansat ved HF & VUC Nordsjaelland.

HF & VUC Nordsjeelland er en selvejende institution og som fglge heraf selvforsikret.
Det betyder, at tyveri eller beskadigelse direkte belaster VUC’s gkonomi. | den sam-
menhaeng accepterer lantager at udvise szerlig ansvarlighed i sin omgang med compu-
teren. Ved tyveri af computeren skal lantager straks rette henvendelse til nsermeste
chef, idet computeren ikke er omfattet af lantagerens egen forsikring.

Som dokumentation for at medarbejderne er indforstaede med ovenstaende forholdsregler,
underskriver samtlige medarbejdere en udlansaftale i forbindelse med udlanet.
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17 BILAG D: RETNINGSLINJER FOR BRUG AF MOBILTELEFON, TABLET MV.

Revideret november 2020

Disse retningslinjer geelder for alle ansatte pa HF & VUC Nordsjeelland, som har faet udleveret
mobiltelefon, iPad eller baerbar computer som led i deres ansattelse.

Retningslinjerne er udarbejdet for at sikre klare regler om brugen af ovenstaende.
Der vil blive foretaget stikprgvevis kontrol af om retningslinjerne overholdes.
1. Hvem kan fa en mobil enhed stillet til radighed

Som udgangspunkt gaelder, at fglgende funktioner tilbydes eller skal have smartphone og/eller
tablet.

Funktion Smartphone Tablet
Skal Skal tilbydes Skal have Skal tilbydes
have
Bestyrelse X
Ledelse X X
Uddannelseskoordinatorer X
Ordblindelaerere X X
Teknisk- administrativt perso- X
nale
Digitale udviklingskonsulenter X X
Uddannelsesvejledere X
Mentorer X
Laerere pa studietur X

2. Hvilke typer enheder?

Medarbejderne kan vaelge den til enhver tid billigste iPhone eller Samsung mobil jf. SKI-aftalen.
Medarbejderne kan vaelge en iPad eller en android tablet. Der tilbydes desuden tastatur til tab-
lets. Ledelsen vurderer, om tabletten skal have 4G.

Alle indkgb af mobile enheder foretages af IT-afdelingen.
3. Udskiftning

| forhold til fejl og skader pa udstyr vurderer IT-afdelingen i fgrste omgang om det betaler sig
at reparere. Er det ikke tilfaeldet, udskiftes enheden. @nsker en medarbejder at udskifte enhe-
den og uden at IT vurderer, at det er ngdvendigt, sa er det op til medarbejderens naermeste
leder at vurdere behovet.

Den mobile enhed samt telefonnummeret (til mobiltelefon) tilhgrer HF & VUC Nordsjaelland og
skal afleveres ved ansaettelsesforholdets ophgr eller hvis et medlem af ledelsen traeffer beslut-
ning herom.

4, Abonnement
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Alle mobiltelefoner forsynes med et abonnement hos Telenor, som afregnes direkte med HF &
VUC Nordsjzelland.

Abonnementet har en fast pris, som omfatter fglgende:

e Fritale og SMS i Danmark, EU og Norden
e 20 GB data pr. maned i Danmark, deraf 10Gb data i EU og Norden.
e RenMobil premium

Der er en spaerring for kgb af fysiske varer over SMS (bgger busbilletter eller lignende) samt
spaerring for indholdstakseret SMS (du ikke kan stemme i sms-afstemninger, lave donationer,
deltage i sms-konkurrencer eller lignende over SMS).

Medarbejderen vil blive opkraevet for forbrug ud over abonnementet, f.eks. roaming uden for
EU og Norden.

5. Brug af mobiltelefon

Ved udlevering af mobiltelefonen, skal medarbejderen szette telefonsvarer op, hvor navn, stil-
ling og skolens navn tydeligt fremgar. Ved fraveer fra arbejdspladsen, skal opkald viderestilles
til receptionen pa medarbejderens hovedarbejdssted. Dette kan gg@res via RenMobil-appen.

Medarbejderen skal i hverdagene dagligt orientere sig om indgaede beskeder pa telefonen,
bade SMS-beskeder og beskeder i telefonsvareren.

Arbejdsrelaterede SMS-beskeder skal slettes indenfor 30 dage. Hvis der er behov for at gemme
SMS-korrespondance, skal medarbejderen gemme skaermbilleder i IMS eller LUDUSweb.

Af sikkerhedsmaessige hensyn er det ikke tilladt at udldne enheden til personer, som ikke er
ansat ved HF & VUC Nordsjzlland.

Som dokumentation for at medarbejderen er indforstaet med ovenstaende forholdsregler, un-
derskriver samtlige medarbejdere en udlansaftale i forbindelse med udlanet.

6. MDM (Mobile device management)

Enheden er ved udlevering administreret af skolens MDM-Igsning, Meraki. IT-afdelingen admi-
nistrerer sikkerhedspolitikker og apps, vha. MDM-Igsningen, for at sikre at skolen lever op til
EU’s dataforordning (GDPR). MDM-lgsningen skal derfor til enhver tid have adgang til mobilen
og mobilens lokationsoplysninger, sa IT-afdelingen kan sikre data ved tyveri eller tab af enhe-
den.

7. Arbejdsrelaterede Apps

Kgb af Apps, som er arbejdsrelaterede, skal godkendes af naermeste leder. IT-afdelingen indkg-
ber efterfglgende apps og installerer pa medarbejderens enhed, vha. skolens MDM-Igsning.

8. Skattemaessige forhold

Medarbejdere beskattes af vaerdi af fri telefon, hvis denne stilles til radighed i hjemmet. Der er
tale om en radighedsbeskatning, hvor den faktiske benyttelse ikke er afggrende. Hvis en mobil-
telefon ikke er til radighed for privat brug, vil enkeltstaende opkald ikke udlgse skattepligt,
men det vil sa i givet fald kraeve, at der er en klar aftale mellem virksomhed og medarbejder
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om dette via en tro- og love erklaering. Samtidig skal arbejdsgiveren kontrollere, at dette over-
holdes.

Arbejdsgivere kan skattefrit stille en computer/tablet inkl. seedvanligt tilbehgr til radighed for
medarbejderen, som vedkommende kan benytte til at arbejde pa hjemmefra.

9. Hvem kan fa betalt datakommunikation

Det er kun medlemmer af ledelsen, der kan traeffe beslutning om, hvem der skal have betalt
datakommunikation.

10. Hvilken type af datakommunikation

Der tages altid kontakt til IT-afdelingen, f@r der foretages indkgb af mobilt bredband eller teg-
nes abonnement med ekstern internetudbyder.

11. Skattemaessige forhold

En arbejdsgiver kan skattefrit stille internet og andre datakommunikationsforbindelser til ra-
dighed for medarbejderen, hvis det er led i etablering af en hjemmearbejdsplads.

Det er dog samtidig et krav for skattefriheden, at medarbejderen via netadgangen kan fa ad-
gang til arbejdsgiverens interne netveerk via VPN, s3 medarbejderen kan siges stort set at have
adgang til de samme funktioner og dokumenter som pa arbejdspladsen, dvs. at have en reel
hjemmearbejdsplads.

Er kravene til dette ikke opfyldt, beskattes vedkommende af vaerdi af fri telefon.
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18 BILAG E: Retningslinjer for god kalenderbrug

Revideret november 2020

Alle medarbejdere ved HF & VUC Nordsjzelland skal fgre en elektronisk Outlook-kalender, som
et naturligt organisatorisk redskab der letter vores feelles hverdag som planlaegnings- og struk-
tureringsvaerktgj. Outlook kalenderen er din primaere arbejdskalender.

Nedenfor er de overordnede retningslinjer for brug af kalenderen. Vejledning i de tekniske
aspekter er ikke en del af disse retningslinjer og vil vaere tilgeengelig i separate dokumenter.

Hvem kan se min kalender?

Alle vil automatisk have adgang til alle ansattes kalendere. Nar andre ser i din kalender, vil de
kunne se, om du er ledig eller optaget samt aftalens emne og placering. Du kan veaelge at mar-
kere enkelte aftaler som ’Privat’. Det betyder, at andre kun vil kunne se, om du er ledig eller
optaget i det pagaeldende tidsrum.

Hvad skal fremga af kalenderen?

Din undervisningstid vil automatisk fremga af din kalender. Ogsa centralt planlagte og ledelses-
udmeldte mgder jf. arsplanen vil blive lagt ind i din kalender. Nar du indkalder andre til mgde,
flytter et mg@de eller selv accepterer en mgdeindkaldelse via Outlook-kalenderen, sgrger Out-
look selv for at opdatere kalenderen.

Nar du i andre sammenhaenge bruger tid med kursisterne fx i forbindelse med tutorsamtaler
eller SSO-vejledning, sa kan du lsegge tiden ind i din kalender som en aftale.

Kan kalenderen ogsa bruges til private aftaler?

Ja, det kan du godt. Nar du opretter en aftale, kan du markere, at den skal veere ’Privat’. Pa
den made vil andre udelukkende kunne se, at du er optaget i tidsrummet, men ikke andet. Du
vil selvfglgelig selv kunne se alle detaljer.

Du kan ogsa vaelge at oprette private aftaler i en anden kalender eller et helt andet kalendersy-
stem. Disse to muligheder kan du dog ikke fa hjzelp til hos IT.

I hvilket tidsrum kan der indkaldes til mgder?

Du kan blive indkaldt til mgder i tidsrummet fra 08:00-17.00. M@der uden for dette tidsrum
forudseaetter konsensus om tid og sted. Fx en faggruppe som vil lave et mgde en aften i forbin-
delse med et kulturelt arrangement eller en gruppe af e-learningslzaerere, som vil mgdes fgr el-
ler efter deres undervisning.

Med hvor kort frist skal et mgde varsles?

Mgder, som planlaegges til mere end 15 minutter, varsles som udgangspunkt med minimum 3
dages frist. Sma spontane ad hoc “kan vi to lige tale sammen 10 min-mgder” kraever ingen
szerlig frist og behgver heller ikke mgdeindkaldes via kalenderen. Der er i sddanne tilfalde tale
om alm. omgang og dialog.

Responstid pa mgdeindkaldelser?

Alle mgdeindkaldelser kraever en "accept” af deltagerne. Du har 2 dages responstid i forhold til
at respondere pa en mgdeindkaldelse — ligesom pa mails, jf. personalepolitikkens kapitel om
kommunikation og IT. Hgrer mgdeindkalderen ikke fra dig indenfor 2 dage, betragtes mgdet
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som accepteret. | sarlige tilfeelde kan et mg@de afvises, hvis der er en seerlig velbegrundet arsag
hertil. Spgrg evt. din chef.

Hvor ofte skal min kalender opdateres?
Tilstraeb for din egen skyld, at du opdaterer Igbende og mindst en uge frem i tiden.
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19 BILAG F: MUS (MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALE)

Revideret november 2020

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) tilbydes - som udgangspunkt - hvert ar til alle fastan-
satte medarbejdere.

Pa HF & VUC gnsker vi, at medarbejderudviklingssamtalen skal vaere enkel og simpel i forbere-
delsen og relevant og individuel tilpasset i afholdelsen.

Pa den baggrund har SU udviklet et nyt MUS-koncept med hjzelp og inspiration fra Kompeten-
cesekretariatet (kompetenceudvikling.dk)

Vores MUS Koncept:

F@r samtalen: "Ingen" skriftlig forberedelse, medarbejder skal ikke laengere pa forhand udfylde
sp@rgsmal.

Chefer fglger ofte medarbejder i opgavelgsningen inden samtalen (med i undervisning - med i
administrativt arbejde).

Ved samtalen: Der er 5 spgrgsmal i “det nye koncept”, medarbejder og chef vaelger, hvor man
vil starte og hvordan de 5 sp@rgsmal prioriteres. Der skrives til sidst i feellesskab 2-3 aftaler og
konklusioner ned, som sendes til medarbejders mail. Derudover skrives der ikke noget referat
af samtalen.

Indholdet af MUS-samtalen kan bringes videre til den gvrige ledelse, nar det handler om triv-
sel, samarbejde, gnsker, udviklingsmuligheder m.m. for den enkelte medarbejder.

Er der forhold, der ikke ma bringes videre, aftales det ved samtalen.

OPGAVER

Hvilke af dine opgaver matcher bedst
dine gnsker og kompetencer?

Hvilke opgaver ser du og din leder dig

i fremover?
TRIVSEL SAMARBEIDE
Hvordan vurderer du din Hvad kan du og din leder
generelle trivsel? Hvordan gare for at gere samarbejde
kan du og din leder forbedre med kollegaer, ledere og
din trivsel? kursister endnu bedre?

MUS-samtale

ARBEJIDSPLADSENS MAL FEEDBACK

Hvordan bidrager du til skolens strategiske mal: Her giver lederen feedback
Ekstern synliggerelse af de resultater vi skaber til medarbejderen pa
Vores lefteevne ligger over det lokale gennemsnit lgsning af kerneopgaven.
@get overgang til videre uddannelse (Undervisere medbringer
@get fokus pa strategiske partnerskaber seneste undervisnings-
Flere bliver og tager uddannelse | Helsingar evaluering)
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For samtalen
Leder felger (ofte) medarbejder i opgavelas-
ning

Ved samtalen
Der nedf=ldes til slut i samtalen de 2-3ting,
som medarbejder og leder aftaler.

Det er typisk:
Medarbejder vil i kommende ar fokusere pa...
Leder vil i kommende 3ar stotte det fokus ved...
Opfalgning pa det aftalte sker ved...
P4 dette tidspunkt...
En evt. samlet konklusion ved samtalen er...

Derudover skrives der ikke noget referat af
samtalen
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20BILAG G: SEKSUEL KRZNKENDE ADFZARD

Afggrelse Efterbehandling

|

T

Klage over Forelazggelse for
. den indklagede .

. Indhentelse af
Yderligere :
undersggelse . b?gf;ftrgpr?:'
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21 BILAG H: INTRODUKTION/VIGTIGE INFORMATIONER | FORBIN-
DELSE MED ANSATTELSE

Revideret juni 2023

21.1VIGTIGE TELEFONNR.

Reception i Helsinggr: TIf.: 49 26 41 00
Ejendomstekniker (pedel) i Helsinggr: Kim Pedersen (KIP), TIf. 20 99 14 41

Reception i Hillergd: TIf. 48201600
Ejendomstekniker (pedel) i Hillergd: Pedelvagten TIf. 48201697

Digital udviklingskonsulent: Helgi Hallsson-Elhauge (HRH) TIf. 51380254
Digital udviklingskonsulent: Magdalena Kott (MKO) TIf. 40857488

IT Center Fyn medarbejdere:
- Peter Juul-Hansen primaert Helsinggr: TIf. 24232346
- Finn Mgller primaert Hillergd: TIf. 51513250

Vejledningen
- Helsinggr, TIf. 49264100 eller vejledninghillerod@vucns.dk
- Hillergd, TIf. 48201600 eller vejledninghillerod @vucns.dk

Rektor Trine Larsen: TIf. 21322220

21.2 SYGEMELDING
Du skal sygemelde dig til fglgende:

HF lzerere i Helsinggr: Niels Holm TIf. 2148 7535 ringe mellem kl. 7.00-7.30
HF-enkeltfag /HF-IN leerere: Brian Kaae TIf. 2258 1120 ringe mellem kl. 6.30-7.30

HF-2 lzerere i Hillergd: Karin R. Larsen TIf. 314 11786 ringe mellem kl. 7.00-7.30
Teknisk/administrative medarbejdere: Mette Orm Hansen TIf. 5099 6584 ringe mellem
kl. 7.00-7.30

HFIN-Mentorer: Benedicte Guts TIf. 2133 5005 ringe mellem kl. 7.00-7.30

AVU-lzrere: Dea Munch TIf. 2144 1248 ringe mellem kl. 7.00-7.30

21.3 HVOR FINDER JEG HJ £LP TIL

21.3.1 IT-afdelingen kan hjalpe med:

Udlevering af pc og eventuelt mobiltelefoner/Ipad

Unilogin

Opsaetning af IT-udstyr til brug i undervisning/administrative funktioner
Papercutkode (print)

21.3.2 Ejendomsteknikere (pedeller) kan hjaelpe med:

Udlevering af nggler og koden til alarmen (i Helsinggr)
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21.3.6

21.3.7

21.3.8
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| Hillergd er teknikerne altid til stede om aftenen/weekenden

Receptionen kan hjelpe med:

Udlan af undervisningsmateriale

- Hvilke bgger har vi

- Hvor er bogkzelderen

- Proceduren i forhold til udlevering af bgger til kursisterne og aflevering
Skriveredskaber, vaernemidler, papir ect.

Vejlederne kan hjzelpe med:

Kursisternes fremmgde og studieaktivitet
Kursisternes almene tilstand (er du bekymret)
Manglende afleveringer

Ect.

IT Udviklingskonsulenterne kan hjzlpe med:
Introduktion til Teams generelt/Holdteams

Hjeelp til transportudgifter og udlaeg:

Rejsekort til censorater, mgder og kurser kan lanes i receptionen i Helsinggr og i gko-
nomiafdelingen i Hillergd

Hjzelp til refusion af udlaeg (f.eks. materiale kgb) i Indfak2: @konomiafdelingen

Hjeelp med kgrselsregnskab (kgrsel mellem afdelinger) og Time/dagpenge i Indfak2:
Personale- & Lgnafdelingen

Hjzelp til Ludus Web:

Administrative koordinatorer:

AVU/OBU: Marianne Christensen Iversen MCl@vucns.dk

HF: Michelle H. Hornehgj MHH®@vucns.dk og Thomas S. Brendstrup TBR@vucns.dk
FVU: Betina R. Jensen BRJ@vucns.dk

Hjeelp til dit tidsregistreringsskema:

Undervisere: Helgi Hallsson-Elhauge (HRH) TIf. 51380254
Administration, fuldtidsvejledere: Susanne Kegel (SKE) TIf. 48201634
Ejendomsteknikere (pedeller): Sgren Terkelsen (STE) TIf. 20765496

21.4VARSLINGSSYSTEM

HF & VUC Nordsjzelland har installeret et varslingssystem pa begge afdelinger, der aktiveres i
ngdstilfeelde ved truende adfaerd eller ulykker. Varslingssystemet har fglgende alarmer:

1. Forlad bygningen straks. Ga til samlingspunktet.

2. Advarsel. Forlad bygningen straks af naermeste flugtvej. Kan du ikke flygte, sa
gem dig og saet din mobil pa lydigs.

Helsinggr: Mgdestedet er graesplanen foran hovedbygningen
Hillergd: M@destedet er parkeringspladsen ved Milnersvej
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POLITI

Kaldeapparat
Hillergd afdelingen har i alle undervisningslokaler installeret et kaldeapparat, hvor undervis-
ningslokalerne og administrationen kan kommunikere direkte med hinanden.

El

21.5 ABONNEMENT PA FALCK HEALTHCARE

Ved voldsomme handelser kan du som medarbejder efter aftale med din leder ggre brug af
VUC'’s Health Care abonnement, her har du ogsa mulighed for psykologhjelp.

Skolen har ligeledes indgaet en aftale med Falck om, at medarbejderen kan henvende sig til en
hotline om arbejdsrelaterede problemer fx mobning, stress og udmattelse. @nsker du at be-
nytte tilbuddet kan Falck kontaktes pa 70 10 20 12. Tilbuddet er gratis og anonymt.

21.6 HJERTESTARTERNE

Pa begge afdelinger finder du en hjertestarter:

Helsinggr: Udendgrs ved hovedindgangen til Bgrne- og Ungebygning der ligger til hgjre fra
VUC- hovedindgangen.

Hillergd: Udendgrs ved hovedindgangen naermest Milnersvej og indendgrs ved SOPU H’s re-
ception.

21.6.1 Fgrstehjeelpskasser
Helsinggr: Receptionen og i science laboratoriet lok. 102
Hillergd: Receptionen, pedelkontoret og i science laboratoriet lok. 4109

21.7UDDANNELSES- 0G ADMINISTRATIONSCHEFEN ELLER UDDANNELSESKOOR-

DINATOR SORGER FOR AT:
e Byde velkommen og vise rundt pa matriklen
e Orientere den nye medarbejder om organisationen
e Skabe kontakt til tutor (kun pa AVU)

Tutorer pa AVU, introforlgbet pa HF, STX og administrationen skal orientere om fglgende om-
rader:
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e Formidle kontakt til IT og Pedel

e Der skal tages portreetfoto efter aftale med kommunikationsmedarbejderen samt ind-
hentes samtykke til offentligggrelse af personalefoto til hjemmesiden, annoncering
ect.

e Introduktion til Teams

e Adgangskoder til IT, Teams, Ludusweb-dagbog etc.

e Personalepolitikker

e Brug af lokalt IT-udstyr

e Kontakt til fagkoordinatorer

e Give generelle informationer/hvor finder du
- Personalehandbog
- Beredskabsplan

e Ludusweb-dagbogen, inkl. hvem, der skal kontaktes, hvis adgang naegtes

e Anvendelse af Teams og arbejdsmailen

e Introduktion til TR og Arbejdsmiljgrepraesentanter

e Bogfaciliteter (keelderen), udlansprocedure, bestilling af bgger/materiale

e Skema - og arbejdsopgaver

e Hvad forventes i forhold til prgveafvikling

e Indfgrelse i HF & VUC Nordsjaellands padagogiske grundlag og den konkrete udmgnt-
ning heraf

e Informere om tidsregistreringsskema

e Prasentation af de administrative personalegrupper
- Vejledere
- Administration
- Kommunikation

e Hvordan bestilles undervisningsmateriale

e Praesentation af fagkoordinator og faggruppesamarbejde

e For medarbejdere med Tekniske- og administrative funktioner udarbejdes en introduk-
tionsplan for de fgrste 5-14 dage, sa alle kontorafsnit besgges.
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22 BILAG I: PRINCIPPER FOR EFTERUDDANNELSE / VIDEREUDDAN-
NELSE AF PERSONALET

Revideret august 2020

Efteruddannelsesmidlerne skal fortrinsvis anvendes til fastansatte medarbejdere ved
HF & VUC Nordsjelland og midlerne sgges anvendt saledes, at de forskellige persona-
legrupper og faggrupper tilgodeses.

Den enkelte medarbejder kan sgge om efteruddannelse, men det er ogsa muligt for
ledelsen at opfordre den enkelte medarbejder til efteruddannelse.

Ombkostningerne til efteruddannelse afholdes af HF & VUC Nordsjzelland. Normalt vil
kurser i udlandet hgjst tilgodeses med 8.000 kr. excl. mom:s.

Der bevilges midler til videreuddannelse, nar videreuddannelse er et gnske fra HF &
VUC Nordsjzelland.

For at sikre, at efteruddannelses- og videreuddannelsesmidlerne tildeles i overens-
stemmelse med HF & VUC Nordsjzallands kompetencestrategi, udarbejder ledelsen
hvert ar en status over de sidste 3 ars bevilgede midler. Oversigten fremlaegges for SU
en gang arligt. Pa baggrund heraf drgfter udvalget, hvilke faggrupper og overens-
komstgrupper der i det kommende skolear opfordres til at sgge efteruddannelse.
Ansggning om efteruddannelse/videreuddannelse sendes til HR-afdelingen pa den
blanket, der ligger pa Teams. Ansggninger behandles af medarbejderens naeermeste
chef. | tilfelde af afslag gives et skriftligt begrundet svar. Uddannelse kan fgrst effektu-
eres efter godkendt ansggning.

Ledelsen sgger om efteruddannelse pa lige fod med medarbejderne, dog tager naer-
meste chefstilling til ansggningen uanset stgrrelsen af det ansggte belgb.

HF & VUC Nordsjzlland

April 2024

78



23 BILAG K: PRINCIPPER FOR SKZARMBRILLER

Revideret november 2020

HF & VUC Nordsjaelland bevilger skeermbriller til medarbejdere, som har leengerevarende kon-
centreret skaermarbejde svarende til mindst 2 timer pr. arbejdsdag (uanset om det er ved baer-
bar eller fast computer).

Optikeren afggr, om medarbejderen har brug for enkeltstyrke- eller flerstyrkeglas og HF & VUC
Nordsjaelland har vedtaget at impdekomme begge dele, til trods for at vi ifglge Arbejdstilsynet
kun er forpligtet til enkeltstyrkeglas til langt de fleste medarbejdergrupper. HF & VUC Nord-
sjeelland betaler for billigste stel. Hvis man gnsker dyrere stel eller glas, sker dette ved egenbe-
taling af differencen.

Hvad skal jeg g@re, hvis jeg mener at have behov for en skaermbrille:

Du kontakter HR-afdelingen, hvor du vil fa udleveret en rekvisition, som du skal medbringe til
optikeren. (Du kan via linket nederst i dette bilag se listen over hvilke optiker HF & VUC Nord-
sjeelland samarbejde med).

Du skal sprge for at medbringe din baerbare computer til optikeren, sa denne kan udmale kor-
rekt afstand fra gje til skeerm mv.

HF & VUC Nordsjzelland betaler synsundersggelsen samt for et standardstel og glas (standard-
kontaktlinser). Rekvisitionen abner op for, at du selv kan betale prisdifferencen, hvis du gnsker
et dyrere stel/glas.

Sarligt for administrative medarbejdere og vejledere:
Medarbejdere, som har fast skaerm-arbejdsplads, har mulighed for at fa besgg af vores optik-
samarbejdspartner pa kontoret.

Der vil ved besgget blive foretaget synstest og din arbejdsplads vil blive gennemgaet ergono-
misk. Umiddelbart i forleengelse af besgget, vil vores samarbejdspartner vurdere, om du har
behov for en skaermbrille.

Hvis du har behov for en skaermbrille, skal du have en rekvisition via HR-afdelingen og en liste
over, hvilke optikere HF & VUC Nordsjzelland samarbejder med.

HF & VUC Nordsjeelland betaler synsundersggelsen samt for et standardstel og glas (standard-
kontaktlinser). Rekvisitionen abner op for, at du selv kan betale prisdifferencen, hvis du gnsker
et dyrere stel/glas.

Link: http://www.danskerhvervsoptik.dk/Default.aspx?ID=571
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24 BILAG L: PRINCIPPER FOR PERSONALEFORPLEJNING, GAVER OG
REPRASENTATION

Revideret januar 2021

Pa baggrund af Rigsrevisionens rapport fra februar 2016 om handtering af administration- og
Ignudgifter i VUC- sektoren, har Ministeriet for Bgrn, Undervisning og Ligestillings omradet ud-
sendt 3 szt vejledende retningslinjer gaeldende for selvejende institutioner:

e Vejledende retningslinjer og takster for repraesentation
e Vejledende retningslinjer og takster for personaleforplejning
e Vejledende retningslinjer for keb og modtagelse af gaver

Vi vil i dette skriv forholde os til, hvordan vi vil handtere retningslinjerne i vores hverdag pa HF
& VUC Nordsjaelland. Balancen er bade at fglge retningslinjerne enten helt eller delvist, da vej-
ledningslinjerne er angivet som vejledende og netop ikke er et regelsat og samtidig sgrge for

at opretholde en arbejdsplads, hvor der ogsa fra skolens side prioriteres den sociale sammen-
haengskraft pa arbejdspladsen — og muligheden for at anerkende medarbejderne.

Dette skriv er udarbejdet til bestyrelsen, til skolens revisor samt til brug i hverdagen pa HF &
VUC Nordsjelland. | det fglgende skriv er tekst med bla skrift og i kursiv en direkte gengivelse
fra vejledningerne:

Med udgangspunkt i de 3 vejledninger forholder vi os saledes i forhold til:

e Personaleforplejning internt i huset
e Gaver - Kgb og modtagelse
e Repraesentation

For alle tre omrader gaelder de overordnede vaerdier, som er udmeldt fra ministeriet:
"Relevans, rimelighed og sparsommelighed.”

Det betyder, at vi altid skal sgrge for et “rimeligt og passende forhold mellem anledning og ud-
giftsniveau.”

Disse principper forekommer os ikke sveere at overholde og er principper, som allerede i dag

fungerer pa HF & VUC Nordsjelland.

Personaleforplejning i huset
Herved forstas, at deltagerne primaert er egne medarbejdere.

"Personaleforplejning bgr kun ydes i anledninger med et fagligt formal, f.eks. ved:

e Over/merarbejde

e Arbejdsmgder med deltagelse af eksterne
e Receptioner ved jubileer

e Blomster til medarbejdere”

Nedenstdende takster for personaleforplejning bgr anvendes som rettesnor for selvejende in-
stitutioner.
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Arrangement afholdt pa in-
stitutionen (inkl. moms)

Arrangement afholdt uden
for institutionen (inkl.
moms)

Middag inkl. Drikkevarer

220 kr. pr. kuvert

375 kr. pr. kuvert

Frokost inkl. Drikkevarer

150 kr. pr. kuvert

220 kr. pr. kuvert

Reception/mgder inkl. Drik-
kevarer

75 kr. pr. kuvert

75 kr. pr. kuvert
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Blomster, kranse o.lign.

Maks. 300 kr.

Det betyder, at vi fremover kan have forplejning ved disse arrangementer med faglige formal
pa HF & VUC Nordsjaelland:

Ved over/merarbejde.

Ved arbejdsmgder med deltagelse af eksterne gaester.

Ved ca. 5 arlige SU mgder, ca. 1 arligt gdhjemmgde for alle medarbejdere, ca. 2 arlige
Stor-Mgdedage for alle medarbejdere samt ca. 5 arlige mgder pa HF, AVU, Administra-
tionen (med eller uden eksterne gaester).

Faglige m@der/kurser for medarbejdere med fagligt indhold med eksterne oplagshol-
dere.

Arlig sommerfrokost for alle skolens medarbejdere, den rummer flere faglige formal —
herunder chefernes status pa aret samt afskedsreceptioner for medarbejdere.

Ved medarbejders deltagelse i kursistarrangementer, fx ved kursisters Gallafest.

Ved nyansaettelser i administration, vejledning og ledelse bydes fgrste dag pa morgen-
mad for relevante medarbejdere.

Det betyder i forhold til forplejning til arrangementer uden faglige formal pa HF & VUC Nord-
sjeelland:

Events: At vi fortsat afholder personaleforplejning for et mindre antal af personer i for-
bindelse med den arlige DHL Stafet, Bike/Run Motionslgb Hillergd og andre mindre
events, der ikke har fagligt formal, men som stgtter arbejdspladsens sociale sammen-
haengskraft. Disse events har PR veerdi for skolen og skaber synlighed i de lokale omra-
der.

Afskedsreceptioner: Vi afholder afskedsreceptioner for medarbejdere, der stopper pa
arbejdspladsen, for at kunne anerkende indsatsen hos disse medarbejdere, ofte felles
receptioner ved skoledrets afslutning.

Jubilzeumsreceptioner: Tilskud til reception ved jubileaum pa 25, 40 eller 50 ar.
Julefrokost finansieres fremover ved egenbetaling fra medarbejderne eller via en even-
tuel personaleforening

Det betyder i forhold til blomster/gaver:

Blomster til jubileeum, lzengerevarende sygdom og begravelser.

En mindre gave fx et par flasker vin ved egne medarbejderes afsked, jubileeum eller lig-
nende, fx ved padagogikum, store uddannelser o.lign.

Blomster/gaver kan ikke gives ved private maerkedage som bryllup, runde fadselsdage,
fédsel m.m., det kan en eventuel personaleforening ggre.

Gaver kan ikke gives til jul, som anses for en privat maerkedag.
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OBS: Den medarbejder der bestiller forplejningen skal sikre, at en deltagerliste samt et pro-
gram for arrangementet vedhaeftes bilag med udgiften.

Reprasentation
Herved forstas udgifter til maltider, gaver m.m. til eksterne parter (fx bestyrelsen).

"Repraesentationsudgifter har baggrund i en relevant anledning eller et relevant fagligt formal”

"Repraesentationsudgifter omfatter udgifter til maltider, restaurantionsbesgg, drikkevarer og
gaver overfor eksterne parter:

Galdende takster:

Middag inkl. drikkevarer Maks. 500 kr. pr. kuvert, inkl. moms

Frokost inkl. drikkevarer
Maks. 315 kr. pr. kuvert, inkl. moms

Reception inkl. drikkevarer
Maks. 80 kr. pr. kuvert, inkl. moms

Gaver, blomster, kranse o.l.
Maks. 315 kr., inkl. moms

Det betyder i forhold til repraesentation pa HF & VUC Nordsjeelland.

e At vifortsat kan afholde forplejning ved bestyrelsesmgder (ca. 5-6 arlige)

e Atvifortsat ca. 1 gang arligt kan invitere bestyrelsen til middag i forbindelse med et
bestyrelsesmgde

e At vifortsat kan deltage i eksterne og relevante receptioner og jubileeer med en gave
fra HF & VUC Nordsjzaelland (Max 300 kr.)

e At vifortsat afholder translokation/afslutning for kursister og deres familier pa alle af-
delinger indenfor de vejledende rammer ovenfor ved receptioner.

e Atrektor eller andre i ledelsen kan deltage i relevante, eksterne og faglige netvaerk,
hvor der ogsa vil veere udgifter til repraesentation i forbindelse med vaertskab af mgder
og arrangementer eller arrangementer ud af huset.

e At HF & VUC Nordsjeelland kan byde pa forplejning for eksterne gaester i forbindelse
med afholdelse af Abent Hus arrangementer, besgg af eksterne grupper/gaester (be-
sgg af fx udenlandske studerende) med mere.

OBS: Den medarbejder, der bestiller forplejningen, skal sikre, at en deltagerliste samt et pro-
gram for arrangementet vedhzeftes bilag med udgiften.
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Gaver — modtagelse og kgb

For at beskytte dig som medarbejder mod at havne i situationer, som kan fa ansaettelsesretlige
konsekvenser, beskrives i dette afsnit regler og forventninger til dig, som modtager gaver
og/eller forvalter institutionens midler i forbindelse med en indkgbssituation (fx fagmaterialer,
it-udstyr, PR-materialer, kontorartikler, serviceydelser hos handvaerkere etc.)

Ved modtagelse af gaver og kgb forstas at kebe eller modtage gaver fra eksterne (udenlandske
gaester, leverandgrer, forretningsforbindelser osv.):

Modtagelser af gaver
Fra leverandgrer/forretningsforbindelser

e Kan vi modtage gaver sdsom kuglepenne, USB, kalender, chokolade m.m. fra leveran-
dgrer fx ved hgjtider.

e Kan vi ikke modtage dyre vine/spiritus, kunst, teaterbilletter, fodboldbilletter, restau-
rantionsbesgg

Fra udenlandske gaester
e Kan vi modtage veertsgaver
Fra kursusarranggrer

e Kan vi modtage kursusmateriale fx en bog skrevet af en foredragsholder
e Kan viikke modtage fx en Ipad, gavekort til en middag, deltage i et lotteri om en rejse
eller lign.

Ved jubileeer, runde fgdselsdage, udnaevnelse, til- og fratraedelse
¢ Kan man modtage gaver sdsom blomster, 2-3 flasker vin
Ved foredragsvirksomhed

e Kan man modtage mindre gaver, 2-3 flasker vin.

Kgb af gaver

e Til eksterne arbejdsmaessige relationer ved jubilaeum eller afskedsreception eller lig-
nende kan gives 2-3 flasker vin, blomster eller andet pa samme udgiftsniveau.

Det betyder i forhold til modtagelse og kgb af gaver pa HF & VUC Nordsjaelland:

e At vifortsat ikke modtager gaver fra eksterne fx leverandgrer, kun pa helt beskedent
niveau (chokolade/kuglepenne osv.).

e At vifortsat kan kgbe en gave fra HF & VUC Nordsjzelland til eksterne relationer ved
jubilzeum, afsked eller andre relevante receptioner.

e At viskal veere opmaerksomhed p3, at chefer og medarbejdere, der holder foredrag
eksternt, skal afholde det i deres fritid, hvis de skal modtage et honorar for opgaven,
som er stgrre end 2-3 flasker vin.

HF & VUC Nordsjzlland

April 2024



84

e At man som medarbejder skal sige nej tak til alt, hvad der repraesenterer mere end en
symbolsk veerdi.

e At gaver der ikke lever op til beskrivelserne af det rimelige og ssedvanlige skal sendes
retur til afsender.

Indkeb til institutionen
Herved forstas indkeb af varer og tjenesteydelser pa vegne af HF & VUC Nordsjaellands, som er
ngdvendige for at kunne varetage institutionens formal og sikre den daglige drift.

HF & VUC Nordsjzelland forvalter offentlige midler med omtanke og vil altid sgge den lavest
mulige pris i forhold til den pnskede kvalitet. Dette princip skal sikres ved alle indkgb. Som in-
stitution handler vi frit og uafhaengigt og er ikke bundet til szerlige leverandgrer af historiske,
politiske eller interessemaessige grunde.

Indkgb kraever altid ledelsesmaessige bemyndigelse i kraft af enten: formel stillingsbetegnelse
med budget (fx afdelingsleder, kommunikationskonsulent), funktion (fx fagkoordinator, IT, re-
ceptionister, pedeller) eller ad hoc bemyndigelse (fx bestilling af foredrag, museumstur, intro-
og studieture, forplejning mm.)

Indhentning af tilbud:

e Indkgb pa under 20.000 kan foretages uden forudgaende tilbudsindhentning fra flere
leverandgrer. Hvis det vurderes, at tilbudsindhentning vil forlaeenge indkgbsprocessen
uhensigtsmaessigt og den afgivne pris svarer til markedsvilkar, kan dette princip i saer-
lige tilfeelde fraviges.

e Ved indkgb over 20.000 og op til EU udbudsgraensen (ca. 1,5 mio) indhentes altid 2-3
tilbud, og der annonceres hvis indkgbet har en klar greenseoverskridende interesse
og/eller hvis vaerdien af kgbet overskrider kr. 500.000.

Rabatter, gavekort, tilgift, bonus, kontooprettelse mm.:

e Nar der handles ind pa institutionens vegne, vil vi altid have den lavest mulige pris pa
den varer/tjenesteydelse, der efterspgrges. Kontantrabatter, kvantumsrabatter mm.
forsgges forhandlet.

e Gavekort modtages ikke. Bed i stedet om rabat pa indkgbet

e Tilgift (noget ekstra med i kgbet) har kun interesse, hvis der er tale om en vare eller
tjenesteydelse, som er ngdvendig og uundveerlig. Alternativt bé om rabat i stedet eller
sig nej.

e Bonus i forbindelse med kgb tilfalder institutionen, men skal forsgges undgaet til for-
del for lavere pris.

e Oprettes der en konto i HF & VUC Nordsjeellands navn hos en leverandgr (evt. til onli-
nekgb), skal dette ledelsesgodkendes og brugernavn/login skal opgives til naermeste
leder.

Greaenseflader:
Som ansat ma du ikke sammenblande dine private interesser med HF & VUC Nordsj=llands.

Det betyder at:
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- Duikke ma tage imod rabatter, bonusser, gavekort mm. opnaet i forbindelse med ind-
kab til HF & VUC Nordsjzelland som privatperson

- Duikke ma beholde en tilgift, som du har modtaget i forbindelse med indkgb til HF &
VUC som privatperson

- Duikke ma bruge HF & VUC Nordsjzellands navn og reference til at forhandle aftaler
privat

- Duikke som privatperson ma indga aftaler med leverandgrer, som du ogsa handler
med i kraft af dit anszettelsesforhold pa HF & VUC Nordsjaelland

Opfalgning

Overtraedelser af ovennavnte retningslinjer kan have ansaettelsesretlige konsekvenser. HF &
VUC Nordsjzlland laver Igbende stikprgvekontrol af fakturaer, leverandgraftaler og tjekker
markedspriser.
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25 BILAG M: RETNINGSLINJER FOR TJENESTEREJSER — DVS. OVER-
NATNING IFM. CENSORATER, EFTERUDDANNELSE OG M@DEAKTI-
VITETER

Revideret november 2020

Generelt
HF & VUC Nordsjzellands lokale retningslinjer vedr. tjenesterejser er i trad med PAV kap. 21
https://pav.medst.dk/tjenesterejser

Hvad er en tjenesterejse?
For at der kan vaere tale om en tjenesterejse, skal rejsen veere et ngdvendigt led i tjenesten.
Vurderingen af om dette er tilfeeldet, foretages af naermeste chef.

Kurser, censorater, studieture, personaleture, faggruppeture, konferencer, seminarer o.l.

Kurser o.l. (fx konferencer, studieture og seminarer) uden for tjenestestedet betragtes som en
tjenesterejse, hvis tjenestestedet konkret vurderer, at undervisningen/indholdet mv. er et
ngdvendigt led i arbejdet.

Det er altid neermeste chef som foretager denne sondring og er ansvarlig for, at tjenesterejsen
sker i overensstemmelse med retningslinjerne beskrevet her.

Uanset om der rejses med eller uden elever, sa skal der altid foreligge et godkendt fagligt pro-
gram, som i omfang pr. dag skal svarer til en almindelig skoledag/arbejdsdag evt. inkl. trans-
port.

Generelt for tjenesterejser (censur undtaget) gaelder det, at erfaringerne og den opnaede vi-
den skal videndeles i forhold til relevante personalegrupper i organisationen efterfglgende —
skriftlig eller mundtligt og have relevans for HF & VUC Nordsjaellands virke (mission, vision og
strategi).

Rejser der er planlagt til at vare én enkelt dag, far man som hovedregel ikke en overnatning til.

Der kan i midlertidig dispenseres fra dette. Dette gg@res ved at kontakte naermeste chef og
fremlaegge situationen.

Fglgende faktorer vil blive lagt til grund for en evt. bevilling af overnatning:

e Censorater, efteruddannelser mv. afholdes langt vaek og dermed kraever lang trans-
porttid.
Som udgangspunkt er afrejse fra sit hovedarbejdssted f@r kl. ca. 6 uacceptabelt tidlig.

e Afvejning af det tidsrum man ”skal veere pa” i forbindelse med tjenesterejsen. (Fx et
kort mgde forholdsvis tidligt, kan godt forsvare et meget tidligt afrejsetidspunkt — frem

for et langt censorat/efteruddannelse, som kraever stor opmaerksomhed en lang dag).

Hvordan tilrettelaegges tjenesterejsen?

Som ansat skal du som udgangspunkt selv tilrettelzegge din tjenesterejse i henhold til defini-
tion (censur, kurser, konferencer, efteruddannelse mm.), men det er HF & VUC Nordsjzelland
dvs. neermeste chef som foretager valget mellem:
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e Valg af transportmiddel og rejseklasse (privat eller offentlig transportmiddel)
e Transporttid/arbejdstid

e Bonuspoint, rabatter o.lign.

¢ Indkvartering

e Time-dagpenge

e Andre udgifter

Dette sker i praksis gennem en konkret kursusansggning (se blanket pa Teams eller en skriftlig
ansggning/og eller mundtlig aftale med naermeste chef).

Hvis den ansatte i tilknytning til en tjenesterejse gnsker at afvikle ferie pa det midlertidige tje-
nestested, kan HF & VUC Nordsjlland godkende, at udrejsen fremrykkes eller hjemrejsen ud-
skydes under hensyn til ferieafviklingen. Forggede udgifter til transport, maltider og overnat-
ning, som fglge af at opholdet forlaenges med ferien, afholdes af den ansatte.

Valg af transportmiddel i forbindelse med tjenesterejser
Udgangspunktet er, at offentlige transportmidler skal benyttes pa tjenesterejser frem for kar-
sel i privat bil. Dette skyldes en forhandsformodning om, at dette er det billigste.

Pa HF & VUC Nordsjeelland stilles rejsekort til radighed, som skal benyttes ved rejser inden for
rejsekortets daekningsomrade. Kortene bliver udleveret i gkonomiafdelingen i Hillergd og i re-
ceptionen i Helsinggr.

Den narmeste chef kan tillade, at den ansatte benytter privat transportmiddel, hvis det ud fra
en samlet betragtning er det mest hensigtsmaessige og gkonomiske for tjenestestedet.

I denne afvejning spiller fglgende forhold en rolle:

e Samlede rejsetid

e Pris for rejsen med det pagaldende transportmiddel

e Samkgrsel — eller solokgrsel?

e Merudgifter til evt. maltider o.l. og overnatning pa grund af rejseforlengelse.

e Urimelige ulemper i forhold til afgang (Start) og ankomst tidspunkt (Slut). Hvis man rej-
ser fgr kl. 06.00 eller samlet set har mere end en 13 timers arbejdsdag inkl. hjemtrans-
port

Om der kan benyttes taxa pa tjenesterejser, afhanger af en tilsvarende vurdering. Normalt
forudsaettes det, at taxa kun benyttes ved transport over kortere afstande.

Hvis tjenestestedet giver tilladelse til brug af privat transportmiddel, refunderes tillige udgifter
til bro, feerge o.l. mod dokumentation.

Selv om en gkonomisk vurdering fgrer til, at offentlige transportmidler skal anvendes pa tjene-
sterejsen, kan tjenestestedet dog tillade, at den ansatte benytter privat bil eller motorcykel.

| sa fald kan den pageeldende fa udbetalt transportgodtggrelse for k@rsel i privat bil pr. kgrt km
til den lave sats. Der kan dog maksimalt udbetales et belgb, der svarer til, hvad det ville have
kostet at veelge det billigste offentlige transportmiddel. Eventuelle passagerer kan kun fa re-
funderet dokumenterede merudgifter fx til feergebilletter.

Benyttelse af privat transportmiddel pa tjenesterejse kraever altid tjenestestedets forudgaende
godkendelse.
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Det er kun merudgifter, som den ansatte har haft til transport, der kan refunderes. Dette bety-
der, at kun udgifter ud over de saedvanlige udgifter til den daglige transport mellem hjemmet
og arbejdspladsen kan refunderes.

Hvis en ansat benytter privat bil, cykel eller knallert pa en tjenesterejse, udbetales godtggrelse
pr. kert kilometer efter statens satser.

Hvis en medarbejder bruger eget kgretgj til tjenstlige formal, er det medarbejderens egen for-
sikring, der skal daekke eventuelle skader, ligesom medarbejderen ogsa selv skal finansiere en
eventuel selvrisiko.

Hvis en ansat pa en tjenesterejse anvender sit seedvanlige togkort e.l. og derfor ikke har mer-
udgifter i anledning af tjenesterejsen, kan der ikke ske refusion af nogen art. En ansat kan dog
ikke paleegges at benytte privat kort eller lignende.

Ansatte, der kgber billetter til brug for tjenesterejser med privat rabat, far kun refunderet den
faktiske udgift.

Transporttid/arbejdstid
Transporttiden pa en tjenesterejse - ogsa kaldet "rejsetiden" - medregnes i arbejdstiden i hen-
hold til de til enhver tid geeldende regler herom.

Hovedreglen er, at tjenesterejsens leengde og varighed beregnes med tjenestestedet som ud-
gangspunkt, bade for sa vidt angar start og afslutning.

Bonuspoint, rabatter o.l.

Sker der optjening heraf i forbindelse med tjenesterejser, tilhgrer bonuspoint mv. HF & VUC
Nordsjeelland og ma kun anvendes i forbindelse med tjenesterejser. Bonuspoint optjent i for-
bindelse med tjenesterejser ma ikke anvendes til privat brug.

HF & VUC Nordsjzelland kan anvende optjente bonuspoint mv. til at reducere institutionens
samlede omkostninger til tjenesterejser. Til brug herfor ma tjenestestedet have kendskab til,
hvilke bonuspoint mv. den enkelte ansatte har optjent. Dette kan fx ske ved, at tjenestestedet
med den ansattes samtykke, via kortnummer og adgangskode, tjekker antal bonuspoint mv.
optjent pa tjenesterejser pa flyselskabets hjemmeside.

Flyselskaber udbetaler i visse tilfaelde kompensation ved forsinkede flyafgange. En sadan kom-
pensation tilfalder arbejdsgiveren, som har betalt for flyrejsen. Arbejdsgiveren skal imidlertid
medregne den forlaengede rejsetid pa grund af forsinkelsen i medarbejderens rejsetid og af-
holde eventuelle merudgifter i forbindelse hermed efter reglerne i tjenesterejseaftalen.

Indkvartering
Der sondres mellem to mader at indkvartere pa:

1. HF & VUC Nordsj=lland indkvarterer
2. Den ansatte sg@rger selv for indkvartering

Ad1)

HF & VUC Nordsjzelland booker overnatningsfaciliteter og sgrger for afregning for disse. Der
kan bade vaere tale om tjenestestedets egne lokaliteter og om lokaliteter, som tjenestestedet
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lejer (hotel, pensionat, kursuscenter, (ferie)lejlighed mv.). | denne situation har den ansatte in-
gen merudgifter til overnatning og kan derfor hverken fa refunderet overnatningsudgifter eller
udbetalt udokumenteret nattillaeg.

Udgangspunktet er, at overnatning finder sted i enevaerelse med adgang til bad og toilet. Der
kan dog veere specielle situationer, hvor forholdene ggr, at det vil veere hensigtsmaessigt og na-
turligt at udnytte eksisterende faciliteter sadan, at flere overnatter i ét rum fx under lejrskole-
ophold, pa ekskursioner, hytteture o.l.

Ad 2)
Hvis det overlades til den ansatte selv at sgrge for indkvartering, kan dette ske pa to mader:

e Den ansatte far refunderet udgifter til hotelvaerelse eller lignende mod forevisning af
dokumentation. Der ma max. vaelges overnatning til 1.000 kr. pr. nat (statens hoteldi-
spositionsbelgb) og der skal ved booking spgrges til SKl-aftale (for at fa bedst mulig
pris). Spgrg af hensyn til vores administration, om der kan betales med EAN nr. 579 80
005 58 557, sa slipper du for at laegge ud for betalingen.

e Den ansatte kan vaelge af fa udbetalt et udokumenteret nattillaeg i stedet for at fa re-
funderet overnatningsudgifter mod dokumentation. Det udokumenterede nattillaeg vil
typisk blive anvendt, hvor den ansatte har mulighed for at overnatte privat og er be-
regnet til at skulle saette den ansaette i stand til at sige "tak for ulejligheden”.

Time-dagpenge

Time- og dagpengene udbetales til deekning af merudgifter til maltider, smaforngdenheder,
transport pa bestemmelsesstedet o.l. Der skal ikke foreligge dokumentation for afholdte udgif-
ter i forbindelse med udbetaling af time- og dagpenge.

Hvis du har overnatning i forbindelse med dit censorat, vil du kunne fa deekket dine merudgif-
ter til maltider, smaforngdenheder o.l. via time-dagpenge. Du skal bruge systemet Rejs-ud
(Indfak2), hvor du scanner dine udgiftsbilag og/eller kvitteringer ind. Pa Teams ligger en kvik-
guide til Rejs-ud, som viser dig step for step, hvad du skal ga@re.

Husk at traekke de maltider du far uden beregning fra f.eks. morgenmad betalt via overnat-
ningsregningen samt frokost i forbindelse med censoratet o.l.

Invitationer af ren privat karakter bergrer dog ikke time- og dagpengene.

Andre udgifter
Ngdvendige tjenstligt begrundede udgifter kan refunderes mod dokumentation.

Det er HF & VUC Nordsjzlland, der foretager vurderingen af, om udgifter har vaeret tjenstligt
ngdvendige.

Hvis det ikke er muligt at fremskaffe dokumentation eller dokumentationen er bortkommet,
kan refusion undtagelsesvis ske pa grundlag af en personlig erklaering.

Hvis du har spgrgsmal til ovenstaende sa kontakt Personale- & Ignafdelingen.
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26 BILAG N: RETNINGSLINJER FOR FRIK@B AF IT

HF & VUC Nordsjzelland giver mulighed for at medarbejdere kan frikgbe brugt IT-udstyr (f.eks.
bzerbare pc’er, tablets og mobiler).

Forudsztningen for frikgbsmuligheden er, at institutionen ikke laengere forventer at skulle an-
vende udstyret pa et senere tidspunkt. Prisen for det brugte IT-udstyr udregnes pa fglgende
made:

Enheden nedskrives linesert over 3 ar - dog med en minimumspris pa 1.000 kr. + moms.

Overskydende IT-udstyr vil blive annonceret pa Teams. Medarbejderne giver deres interesse til
kende, hvorefter der traekkes lod blandt de interesserede.

Hvis man lige har "vundet” en lodtraekning om frikgb af overskydende udstyr, kommer man
bagerst i kgen ved naeste udlodning — hvis der er andre interesserede.

| tilfelde af at en medarbejder fratraeder sin stilling og deres IT-udstyr ikke laengere skal anven-
des ved HF & VUC Nordsjalland, vil den fratradte medarbejder fa fortrinsret til frikgb af "eget”
IT-udstyr.

Efter frikgb af IT-udstyr, vil der ikke laengere vaere support pa IT-udstyret fra HF & VUC Nord-
sjeellands IT-afdeling. Produkterne vil blive helt renset, hvilket betyder, at mobile enheder bli-
ver nulstillet til fabriksindstillinger og PC’erne bliver renset og Windows 10 installeres.

Mobilnummer knyttet til en stilling eller en funktion tilhgrer HF & VUC Nordsjzelland. Et mobil-
nummer kan kun undtagelsesvis fritages for denne regel hvis:

1. Manisin tid selv har medbragt nummeret til HF & VUC Nordsjzlland dvs. eget tidli-
gere private nummer

2. Hvis man beskattes af sin medarbejdertelefon og derved ogsa bruger den til privat
brug

Al indtaegt forbundet med frikgbt IT-udstyr vil tilga en legatkasse. Denne legatkasse er tiltaenkt
treengte kursister, som kan ansgge om rejselegater o.lign.

Frikgb af mobiler, pc’ere mm. ma ikke ske med videresalg for gje. Kun til privatbrug.
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27 BILAG O: WHISTLEBLOWERPOLITIK

Formal

Denne whistleblowerpolitik har til formal at opstille rammerne for HF & VUC Nordsjzellands
whistleblowerordning, som udover HF & VUC Nordsjzellands ssedvanlige rapporteringskanaler
kan bruges til indberetning af alvorlige forhold, herunder mistanke eller viden om ulovlig,
uetisk eller ureglementeret adfzerd.

Hvem kan foretage indberetning?
HF & VUC Nordsjallands whistleblowerordning kan anvendes af HF & VUC Nordsjzellands ar-
bejdstagere.

Hvordan foretages indberetningen?

Indberetning kan foretages ved at tilga whistleblowerordningen pa vores intranet. Vores sy-
stem oplyser og vejleder indberetteren om forhold af betydning for vurdering af indberetnin-
gen.

Hvad kan der indberettes om?

Du kan bruge indberetningssystemet til at indberette om alle alvorlige forhold. Det kan f.eks.
vaere mistanke eller viden om ulovlig, uetisk eller ureglementeret adfaerd, herunder forhold
vedrgrende bestikkelse og korruption, misbrug af gkonomiske midler, tyveri, svig, underslab,
bedrageri og gkonomisk kriminalitet i gvrigt samt brud pa persondatasikkerheden, alvorlige
skader pa miljget, interessekonflikter, tilfelde af seksuel chikane eller anden grov chikane
samt grove eller gentagne overtradelser af lovgivningen i gvrigt.

Vivil i hvert tilfeelde foretage en konkret vurdering af, om indberetningen falder inden for ord-
ningens anvendelsesomrade. Indberetningen vil falde inden for ordningens anvendelsesom-
rade, hvis den falder ind under anvendelsesomradet for de til enhver tid gaeldende regler om
beskyttelse af whistleblowere i Danmark.

Vi ggr opmaerksom pa3, at utilfredshed med dit ansaettelsesforhold sasom Ign og ledelsesstil og
andre kontraktlige vilkar som det klare udgangspunkt ikke skal indberettes i whistleblowerord-
ningen. Sadanne forhold skal i stedet adresseres gennem de normale kanaler f.eks. til nserme-
ste leder, din tillidsrepraesentant eller HR.

Indberetninger skal foretages i god tro. Det betyder navnlig, at ordningen ikke ma bruges til at
foretage indberetning af bevidst forkerte oplysninger.

Handtering af indberetninger
Advokatfirmaet Poul Schmith screener enhver indberetning, som foretages via whistleblower-
ordningen.

Indberetter vil i den forbindelse modtage en kvittering for modtagelse af indberetningen hur-
tigst muligt og senest inden for 7 dage.

Ved screeningen vurderes det, om indberetteren og det indberettede forhold er omfattet af
HF & VUC Nordsjeellands whistleblowerordning. Viser det sig ikke at veere tilfaeldet, vil indbe-
retningen ikke blive behandlet yderligere i ordningen, og indberetter vil blive orienteret
herom.
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Viser den indledende screening derimod, at indberetteren og det indberettede forhold er om-
fattet af whistleblowerordningen, vil indberetningen blive gjort til genstand for en undersg-
gelse, hvis omfang afhaenger af sagens konkrete omstandigheder. Den videre undersggelse vil
som udgangspunkt blive foretaget af HF & VUC Nordsjeellands whistleblowerenhed.

Indberetter vil inden for tre maneder modtage feedback om status for sagen, herunder hvilken
form for opfelgning pa indberetningen, der eventuelt er foretaget.

Anonymitet og beskyttelse af indberetteren
Indberetteren kan frit vaelge, om denne vil foretage en indberetning anonymt eller med angi-
velse af sine personlige kontaktoplysninger.

Velger indberetteren at foretage en indberetning anonymt, vil hverken HF & VUC Nordsjeel-
land eller en tredjepart som udgangspunkt behandle personoplysninger om indberetter. Anfg-
rer indberetteren i forbindelse med sin indberetning oplysninger, der seetter HF & VUC Nord-
sjeelland i stand til at identificere vedkommende, vil HF & VUC Nordsjalland imidlertid veere
berettiget til at foretage behandling af disse oplysninger. Dette geelder uagtet, om indberette-
ren i gvrigt har foretaget indberetningen anonymt.

Ved en anonym indberetning vil indberetteren have mulighed for at vaelge, om vedkommende
vil sta til radighed for en eventuel videre undersggelse ved at oprette en sikker og anonym
postboks, som HF & VUC Nordsjelland kan tage kontakt til indberetteren igennem. Vi opfor-
drer til, at indberetteren opretter en postboks, da det kan vaere vanskeligt for HF & VUC Nord-
sjeelland at gennemfgre en undersggelse uden yderligere oplysninger fra indberetteren.

Hvis indberetteren vaelger at tilkendegive sin identitet i forbindelse med en indberetning, der
er omfattet af ordningen, har HF & VUC Nordsjallands whistleblowerenhed efter lov om be-
skyttelse af whistleblowere tavshedspligt om indberetterens identitet. Indberetterens identitet
vil sdledes som udgangspunkt alene blive videregivet, hvis indberetteren udtrykkeligt samtyk-
ker dertil. Indberetterens identitet kan dog ogsa videregives til offentlige myndigheder, f.eks.
politi- eller anklagemyndighed, hvis det er ngdvendigt for at imgdega indberettede forhold el-
ler med henblik pa at sikre bergrte personers ret til et forsvar.

En indberetter, der indberetter alvorlige forhold omfattet af HF & VUC Nordsjzellands whist-
leblowerordning kan ikke m@gdes med repressalier af nogen form som fglge af indberetningen.

Indberetningssystemet logger hverken IP-adressen eller maskin-ID’et pa den computer, som
indberetningen foretages fra, og systemet anvender ikke cookies. Er den computer, hvorfra
indberetningen foretages, ejet af HF & VUC Nordsjzelland eller opkoblet pa HF & VUC Nord-
sjeellands netveerk, er der en risiko for, at det bliver logget i browserens historik/og eller HF &
VUC Nordsjzellands log, hvilken IP-adresse og/eller hvilket maskin-ID indberetningen er foreta-
get fra, via den logning, der sker i HF & VUC Nordsj=llands IT-systemer. Indberetteren kan eli-
minere denne risiko ved at foretage indberetningen fra en computer, som ikke er ejet af HF &
VUC Nordsjzelland eller koblet op pa HF & VUC Nordsjeellands netvaerk.

Underretning af den indberettede og eventuelle andre personer
Safremt indberetningen vedrgrer en navngiven person, vil vedkommende, i det omfang lovgiv-
ningen stiller krav herom, blive underrettet om den foretagne indberetning og dens genstand.
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Underretningen foretages hurtigst muligt og senest 14 dage efter indberetningen. | tilfaelde af,
at der eksisterer en betydelig risiko for, at underretningen vil bringe undersggelsen af det ind-
berettede forhold eller muligheden for at fremskaffe de ngdvendige beviser i fare, vil under-
retningen dog kunne udskydes eller undlades, indtil risikoen ikke laengere eksisterer i overens-
stemmelse med reglerne i databeskyttelseslovens § 22.

Indberetning til Datatilsynets eksterne whistleblowerordning

Datatilsynet har oprettet en ekstern whistleblowerordning, som supplerer arbejdsgiveres pligt
til at oprette whistleblowerordninger. Indberetning til Datatilsynets whistleblowerordning er
ikke betinget af forudgaende indberetning til HF & VUC Nordsjallands whistleblowerordning.
Vi opfordrer dog til, at du sender din indberetning til HF & VUC Nordsjaellands whistleblower-
ordning, sa HF & VUC Nordsjzelland hurtigt og umiddelbart kan fglge op pa det indberettede
forhold.
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