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Forord 
HF & VUC Nordsjællands personalepolitik handler om, hvordan medarbej-
dere og chefer enkeltvis og sammen arbejder for at realisere uddannelsesin-
stitutionens mission, vision og værdier. 

HF & VUC Nordsjælland ser det som sin opgave at tiltrække de dygtigste 
medarbejdere, der arbejder for kvalitet og udvikling af undervisningen og 
uddannelsesinstitutionen. Personalepolitikken skal være et aktivt redskab, 
der skaber klarhed og tryghed for medarbejderne i deres daglige arbejde. 

Beskrivelsen af HF & VUC Nordsjælland som arbejdsplads består af to dele. 
Den overordnede personalepolitik, som skal realisere HF & VUC Nordsjæl-
lands mål og værdier. Og en personalehåndbog, som udfolder personalepoli-
tikken i detaljerede beskrivelser af forhold og vilkår på arbejdspladsen. 

Personalepolitik og personalehåndbog er blevet gennemarbejdet og god-
kendt af SU.  

Personalepolitikken er vedtaget på bestyrelsesmøde den 28. maj 2008, mens 
personalehåndbogen løbende bliver revideret og behandlet i SU. 

Det er bestyrelsens ønske, at alle ansatte – medarbejdere som chefer – vil op-
leve personalepolitikken som en aktiv ramme om et godt arbejdsliv på HF & 
VUC Nordsjælland. 

Stina Vrang Elias 
Bestyrelsesformand  
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1 ANSÆTTELSE OG INTRODUKTION 

Ansættelse af nye medarbejdere skal ske på baggrund af en perso-
naleplanlægning, der tager udgangspunkt i arbejdsstedets nuvæ-
rende og kommende arbejdsopgaver. 

HF & VUC Nordsjælland ønsker ligestilling med hensyn til køn, alder 
og etnisk baggrund og vi rekrutterer i overensstemmelse med lov 
om aktiv socialpolitik og lov om en aktiv beskæftigelsesindsats. 

Det er en målsætning, at ansættelsesforløbet tilrettelægges såle-
des, at forløbet opleves som professionelt og kvalificeret af såvel 
ansøgere som øvrige deltagere i ansættelsesprocessen. For at opnå 
bedst mulig afdækning af kommende ansattes kvalifikationer skal 
bedømmelsesudvalget sammensættes således, at den bredest 
mulige vurdering kan finde sted. 

Nye medarbejdere skal føle sig velkomne og værdsatte på HF & 
VUC Nordsjælland. 

For at modtage den nyansatte på en god måde udpeges på AVU 
en medarbejder til at være tutor for den nyansatte i faglige og 
praktiske spørgsmål. På HF og i administrationen gennemføres et 
introduktionsforløb, der involverer kolleger, lærere med særlige 
funktioner samt ledelsen. Nye medarbejdere skal hurtigst muligt 
inddrages i samarbejdet og opfatte sig som en del af den fælles 
kultur på arbejdspladsen. 

Alle medvirker til, at den nye kollega får et godt kendskab til sko-
lens organisatoriske opbygning, personalepolitik, formelle og ufor-
melle regler, traditioner og rutiner. 

 
Personalehåndbog 
Revideret december 2022 

1.1 REKRUTTERING OG ANSÆTTELSE 
I dette afsnit er der indsat links til relevant lovgivning. 

• Cirkulære 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 på HF & VUC 
Nordsjælland. Du kan finde overenskomsterne ved at søge på  
GL’s hjemmeside ( http://www.gl.org/Sider/forside.aspx ) 
Uddannelsesforbundets hjemmeside (https://www.uddannelsesfor-
bundet.dk/ ) 
HK’s hjemmeside (http://www.hk.dk/ )  
3F’s hjemmeside (http://www.3f.dk/ 
SL’s hjemmeside (http://www.sl.dk/) 
Lov om ligebehandling af mænd og kvinder: 
Ligebehandlingsloven 

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

https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411
http://www.gl.org/Sider/forside.aspx
https://www.uddannelsesforbundet.dk/
https://www.uddannelsesforbundet.dk/
http://www.hk.dk/
http://www.3f.dk/
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2024/942
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=163867


  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

7 

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

1.1.1 Ansættelsesudvalg 
Ved faste stillinger nedsættes et ansættelsesudvalg bestående af ledelse, til-
lidsrepræsentant samt evt. nærmeste kollega og/eller fagkoordinator. An-
sættelsesudvalgets arbejde skal munde ud i en indstilling til rektor. 

I forbindelse med ansættelse i flexjob sker dette i samarbejde med den re-
spektive kommune, tillidsrepræsentanten, HR-medarbejder og chefen. HF & 
VUC Nordsjælland etablerer gerne flexjob både ved nyansættelser og som 
en mulighed for ansatte medarbejdere, der rammes af en permanent syg-
dom. 

1.1.2 Fra annoncering til valgt medarbejder 
• Ved læreransættelser udfærdiger uddannelseschefen en profil (fag, 

funktionsstillinger) af den ønskede medarbejder, annonceringsmediet 
samt tidshorisont (deadline for aflevering, samtaler mv.). Ved kontor- 
og teknisk administrativt personale er det administrationschefen, der 
er ansvarlig for disse opgaver. 

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

• Alle ansøgere får et bekræftende svar på, at ansøgningen er modta-
get. 

• Uddannelseschefen/administrationschefen sammensætter et ansæt-
telsesudvalg.  

• Ansættelsesudvalget udvælger de ansøgere, der skal indkaldes til 
samtale. De modtagne ansøgninger behandles fortroligt og må ikke 
vises eller drøftes med udenforstående. 

• HR-enheden indkalder ansøgerne til samtale og beder dem med-
bringe relevante papirer (dokumentation af CV, eksamensbeviser o. 
lign.). 

• Ansættelsesudvalget afholder samtalerne, indhenter referencer og 
den nye medarbejder udvælges og indstilles til rektor. 

• Alle ansøgere, der ikke har været til samtale, får skriftligt svar. 
Uddannelseschefen/administrationschefen giver alle, der har været til 
samtale, et mundtligt afslag med så individuelt udformet begrundelse 
som muligt. 

• Der skal finde en lønforhandling sted inden den endelige ansættelse. 
HR-enheden samt uddannelseschefen/administrationschefen kom-
mer med et udspil, som forhandles med tillidsrepræsentanten/faglig 
organisation. 

HF & VUC Nordsjælland ønsker ligestilling med hensyn til køn, alder, et-
nisk baggrund og vi rekrutterer i overensstemmelse med lov om aktiv so-
cialpolitik og lov om aktiv beskæftigelsesindsats. 
 

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=163862
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Skolens målsætning er at ansatte på social klausul udgør mindst 3,5% af 
medarbejderstaben. 

 

 

1.1.3 Ansættelsesprocedure- hvem gør hvad 
Uddannelseschefen/administrationschefen kontakter den udvalgte og sik-
rer sig, at HR-enheden får de nødvendige papirer fx uddannelsesbevis og do-
kumentation for tidligere beskæftigelse. 

HR-enheden skal have følgende oplysninger fra chefen: 

• Ansættelsesgrad 
• Periode 
• Hovedarbejdssted 
• Lønoplysninger 
• Specielle løngivende opgaver 

HR-enheden skal: 

• Udarbejde ansættelsespapir 
• Opdatere LUDUS 
• Orientere IT-afdelingen om: initialer, navn, cpr.nr., faggruppe og evt. 

funktioner. IT-afdelingen opretter på baggrund heraf medarbejderen i 
de forskellige IT flader samt gør nødvendigt IT udstyr klar til nyansatte. 

1.1.4 Inden første eller umiddelbart efter første ansættelsesdag 
• Den nyansatte laver en personlig præsentation til alle medarbejdere 

via Teams  
• HR-afdelingen sørger for at orientere pedeller/kontor, så nøgle mv. er 

på plads 
• Den lokale reception sørger for dueslag 

1.1.5 Introduktionsforløb  
Se uddybning i bilag H: Introduktion/vigtige informationer i forbin-
delse med ansættelse 

Nærmeste chef/tutor/koordinator sørger for at: 
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• Give en rundvisning på matriklen 
• Sørge for at nøgler og IT materiale modtages 
• Informere om tidsregistreringsskema 
• Præsentere Teams 
• Give generelle informationer/hvor finder du 

- Personalehåndbog 
- Beredskabsplan 

• Introduktion til TR og Arbejdsmiljørepræsentanter 
• Præsentation af de administrative personalegrupper 

- Vejledere 
- Administration 
- Kommunikation 

• Hvordan bestilles undervisningsmateriale? 
• Præsentation af fagkoordinator og faggruppesamarbejde 
• For medarbejdere med administrative funktioner udarbejdes en intro-

duktionsplan for de første 14 dage 

IT-afdelingen sørger for at:  

• Hjælpe med Unilogin 
• Udlevering af pc og evt. telefon og Ipad  
• Opsætning af IT udstyr til brug i undervisningen - computer til tavler 

og lign.  
• Koder til udprintning - papercutkode 

 

Ejendomsteknikerne (pedeller) sørger for at: 

• Udlevere nøgler (Helsingør kode til alarmen) 
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2 ARBEJDSMILJØ 

HF & VUC Nordsjælland prioriterer arbejdsmiljø højt, da det er en 
forudsætning for, at medarbejdere trives og kan yde et tilfredsstil-
lende resultat i det daglige arbejde. Arbejdsklimaet præges af re-
spekt for hinanden og et ønske om at skabe en kultur, der er præ-
get af en konstruktiv dialog.  

Personalet skal have størst mulig indflydelse på egen arbejdssitua-
tion og opleve et samarbejdsmiljø, 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 samarbejde mellem medarbej-
dere og ledelse. 

De fysiske rammer skal signalere, at der er tale om en tidssvarende 
undervisningsinstitution.  

HF & VUC Nordsjælland skal løbende udvikle sig for derigennem at 
sikre en teknologisk, organisatorisk, ledelsesmæssig og i øvrige for-
hold tidssvarende arbejdsplads. 

Personalehåndbog 
Revideret november 2024 

2.1 ARBEJDSMILJØ GENERELT 
Det daglige arbejdsmiljøarbejde varetages af arbejdsmiljølederne på begge 
afdelinger sammen med en lokalt medarbejdervalgt arbejdsmiljørepræsen-
tant i Helsingør og to lokalt medarbejdervalgte i Hillerød.  Arbejdsmiljøarbej-
det er organiseret i SU, repræsentanten fra Helsingør deltager og én af re-
præsentanterne i Hillerød deltager i SU møderne. 

Der udarbejdes, efter gældende lovgivning, APV (ArbejdsPladsVurdering), og 
ETU (ElevTilfredshedsUndersøgelse) hvor forholdene med hensigtsmæssige 
mellemrum kortlægges, eventuelle problemer belyses, og en handlingsplan 
udformes med henblik på en løsning af faktiske problemer samt opfølgning 
på handlingsplanen. 
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2.2 KRISE- OG BEREDSKABSPLANER 
Der er udarbejdet krise- og beredskabsplaner for HF & VUC Nordsjællands af-
delinger. Alle planer kan du finde på Teams VN_ansatte/Generel/filer/Bered-
skabsplaner og anden info eller følge dette link:  

Hillerøds beredskabsplan: Beredskabsplan Hillerød 2021.docx 

Helsingørs beredskabsplan: Beredskabsplan Helsingør 2022.docx 

Håndtering af fysisk og psykisk vold: Håndtering af fysisk og psykisk vold 

https://o365itcfyn.sharepoint.com/:w:/r/sites/2fca208a5/Shared%20Documents/General/Beredskabsplaner%20og%20anden%20info%20om%20afdelingerne/Hiller%C3%B8d/Beredskabsplan%20Hiller%C3%B8d%202021.docx?d=w500a709cd2254b5c8d336f8a0dd322c4&csf=1&web=1&e=Kj88cn
https://o365itcfyn.sharepoint.com/:w:/r/sites/2fca208a5/Shared%20Documents/General/Beredskabsplaner%20og%20anden%20info%20om%20afdelingerne/Helsing%C3%B8r/Beredskabsplan%20Helsing%C3%B8r%202022.docx?d=w2d73830c8d3e4ea2addad5bc4616bf3c&csf=1&web=1&e=TVzh3j
https://o365itcfyn.sharepoint.com/sites/VN_AdministrationenO-drevet-HFogln/Shared%20Documents/HF%20og%20l%C3%B8n/Personalepolitik/H%C3%A5ndtering%20af%20fysisk%20og%20psykisk%20vold.docx?web=1
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2.3 SAMARBEJDE OG KOMMUNIKATION 
Ledelse og medarbejdere skal gennem åben, løbende dialog og information 
kende de overordnede beskrivelser af mission, værdi og strategi samt væ-
sentlige politiske, ledelses- og personalemæssige tiltag. Derved skabes mu-
lighed for et effektivt og resultatorienteret samarbejde inden for de ressour-
cemæssige rammer. Den interne kommunikation er desuden medvirkende 
til, at ledelsen og medarbejderne gensidigt ytrer sig loyalt og foreneligt med 
institutionens interesser såvel internt som eksternt. 

Samarbejdssystemet (SU) skal være et naturligt led i HF & VUC Nordsjæl-
lands beslutningsproces og en aktiv medspiller i bestræbelserne på at nå de 
opstillede mål for HF & VUC Nordsjælland. 

Det overordnede ansvar for at opbygge og vedligeholde en systematisk in-
formationsstruktur påhviler ledelsen. Ledelse og medarbejdere har en gensi-
dig forpligtigelse til at søge og give information. 

2.4 PSYKISK ARBEJDSMILJØ, HERUNDER STRESS OG MOBNING 

2.4.1 Stress 
HF & VUC Nordsjællands mål er at minimere arbejdsbetinget stress. Arbejds-
betinget stress er ikke kun et problem for den enkelte, men også for den 
samlede organisation. Vi forsøger at identificere risikofaktorer og opstille 
handlemuligheder, så vi både arbejder på at forebygge arbejdsbetinget 
stress og på at håndtere identificeret stress. 

Stress kan opstå af arbejdsrelaterede forhold, af private livsomstændigheder 
eller af en kombination heraf. 

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

https://vucns.dk/strategi/
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Forebyggelse og håndtering af arbejdsrelateret stress sker i et komplekst 
samspil mellem medarbejdere og ledelse omkring arbejdsopgaverne og de 
arbejdsbetingelser, der er til stede. Stress skal forebygges og håndteres fort-
løbende. Læs mere i velfærdsafsnittet kapitel 4 om HF & VUC Nordsjællands 
aftale med Falck Healthcare.  

Det, vi som institution skal arbejde med, er, hvordan vi kan forebygge og 
håndtere risikofaktorer for stress på HF & VUC Nordsjælland 

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

• Tilrettelægge arbejdet hensigtsmæssigt, herunder at udarbejde reali-
stiske målsætninger, bl.a. i forhold til den tid, der er til rådighed 

• Ledelsen uddelegerer ansvar og kompetence til medarbejdere afpas-
set medarbejdernes kunnen 

• Planlægge og gennemføre relevant uddannelse for medarbejderne 
• Planlægge og gennemføre ledelsesudvikling (med fokus på ledelsens 

færdigheder i at bidrage til et godt psykisk arbejdsmiljø for medarbej-
derne) 

• Nærmeste chef følger den enkelte medarbejders trivsel og vareta-
gelse af opgaver tæt med henblik på dialog og gensidig forventnings-
afstemning om tidsforbrug til og kvalitet i opgavevaretagelsen 

• Udvikle og gennemføre personalepolitikker 
• Sikre et højt informationsniveau 

Forebyggelse af arbejdsbetinget stress er mest effektiv, hvis ledelse og med-
arbejdere gennem dialog når frem til en fælles aftale om, hvordan stress skal 
forebygges. 

 

2.4.2 Høje følelsesmæssige krav 
På HF & VUC Nordsjælland arbejder vi med mennesker og derfor oplever vi 
høje følelsesmæssige krav i arbejdet. Den belastning, det kan komme til ud-
tryk som, skal vi som arbejdsplads både håndtere og forebygge. Arbejdsmil-
jøorganisationen og ledelsen vil løbende have fokus på de krav, der er i arbej-
det både i forhold til lærerfagligheden og i forhold til vores person – altså den 
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faktiske risiko for at den enkelte medarbejder bliver belastet, og de forebyg-
gende tiltag, som skal være en ressource for at medarbejderen ikke bliver 
unødigt belastet af høje følelsesmæssige krav. 

Vi stræber efter at forebygge belastning af høje følelsesmæssige krav ved 
bl.a: 

• At hjælpe, støtte og give sparring 
• At organisere en kollektiv indsats 
• At have et kontinuerligt fokus 

Ledelsen følger løbende den enkelte medarbejder gennem samtaler, hvor 
der også tales om evt. oplevelser, som udfordrer følelsesmæssigt – det der 
presser, frustrerer eller dræner for energi. Herved følges op på den enkelte 
medarbejders situation samtidig med, at lederen vurderer, om der kaldes på 
fælles handling eller initiativ. 

Vi ønsker, at der er rum og ramme for at tale både om det gode og det 
svære i arbejdet. I de enkelte afdelinger arbejder vi med at opbygge og vedli-
geholde en støttende kultur, så vi kender hinandens trivsel og giver mulig-
hed for at tale om de følelser, vi oplever, når vi løser opgaver, der nogle gange 
stiller høje følelsesmæssige krav. Gennem kendskab til hinanden skabes tillid 
og åbenhed, så vi kan række ud for at få sparring og omsorg og for at kunne 
give hinanden sparring og omsorg ved aktuelt behov. Ledelsen sørger for at 
skabe rum og rammer for, at de enkelte medarbejdergrupper mødes og 
drøfter oplevelser af høje følelsesmæssige krav med hinanden.  

I arbejdsmiljøorganisationen og i samarbejdsudvalget taler vi om det psyki-
ske arbejdsmiljø på HF & VUC Nordsjælland bl.a. i forbindelse med den årlige 
arbejdsmiljødrøftelse, i MUS, ved APV- og MTU-opfølgning. 

2.4.3 Mobning 
Mobning tolereres ikke på HF & VUC Nordsjælland. Det er alles ansvar at rea-
gere tidligt, hvis man oplever mobning. I forbindelse med medarbejdertil-
fredshedsundersøgelsen (MTU) undersøger vi om og evt. i hvilket omfang, 
medarbejderne mobbes på HF & VUC Nordsjælland.  

Hvis man som ansat registrer tilfælde af mobning over for en kollega eller 
over for en selv, skal man henvende sig til arbejdsmiljørepræsentanten, til-
lidsrepræsentanten eller ledelsen. Hvis nærmeste chef er en del af proble-
met, kan man henvende sig til en af de øvrige chefer i ledelsen. 

I forbindelse med en evt. mobbesituation blandt de ansatte på HF & VUC 
Nordsjælland kan den person, der er blevet udsat for mobning, have gavn af 
et rehabiliteringsforløb med en psykolog. Dette kan efter gældende regler 
bevilges i forhold til HF & VUC Nordsjællands aftale med Falck Healthcare.  

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

https://at.dk/regler/at-vejledninger/kraenkende-handlinger-4-3-1/
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2.4.4 Rygepolitik 
HF & VUC Nordsjælland er ligesom alle andre skoler en røgfri skole. Det bety-
der bl.a.:  

• at der ikke må ryges fra kl. 7.00 til kl. 22.00 
• at rygeforbuddet gælder også uden for skolens område. Man må altså 

ikke forlade skolens område for at ryge i arbejds- og skoletiden.  
• at der heller ikke må ryges i forbindelse med udflugter, studieture, 

eksterne møder osv. 
• at forbuddet gælder alle typer tobak og lignende produkter -også e-

cigaretter og snus. 

Overtrædes retningslinjerne vil det medføre en mundtlig påtale. Gentagne 
overtrædelser vil medføre disciplinære sanktioner i form af en skriftlig advar-
sel og eventuelt afskedigelse. 

2.4.5 Politik vedrørende alkohol og andre rusmidler 
HF & VUC Nordsjælland er en arbejdsplads, hvor indtagelse af alkohol og an-
dre rusmidler ikke er tilladt i arbejdstiden.  

Det er heller ikke tilladt, at en medarbejder på arbejdsstedet er påvirket af al-
kohol eller andre rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdsti-
den. 

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

Overtrædes retningslinjerne vil det medføre en mundtlig påtale. Gentagne 
overtrædelser vil medføre disciplinære sanktioner i form af en skriftlig advar-
sel og eventuelt afskedigelse.  

Misbrugsproblemer er ikke en privatsag. Derfor er det alles ansvar at tage 
misbrugsproblemer op fx ved henvendelse til chefer, arbejdsmiljørepræsen-
tant eller tillidsrepræsentant. Ledelsen er forpligtet til så tidligt som muligt at 
drøfte et opstået misbrugsproblem med den pågældende medarbejder. Li-
geledes bør den pågældendes kolleger gribe ind og støtte vedkommende i 
at komme ud af misbruget. 

HF & VUC Nordsjælland yder ikke økonomisk hjælp for at vedkommende 
kan følge et behandlingsforløb, men vil bestræbe sig på, at medarbejderen 
får tjenestefri eller lignende for at følge en behandling. 

Hvis behandling ikke ønskes – ikke medfører det ønskede resultat – eller er 
ensbetydende med langvarigt og uacceptabelt fravær, kan alkohol – og an-
dre former for misbrug føre til afskedigelse. 

Enhver henvendelse og enhver sag vedrørende misbrugsproblemer vil blive 
behandlet fortroligt. 
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Installationen ”overvågningssamfundet” 

2.4.6 Videoovervågning 
Der er etableret videoovervågning i og omkring husene i Hillerød og Helsin-
gør.  

Formålet med overvågningen er at skabe sikkerhed og tryghed for ansatte 
og kursister.  

Datatilsynets regler for overvågning overholdes.  

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

Kun pedeller og ledelse har adgang til at se optagelserne. Efter en chefs kon-
krete vurdering kan en medarbejder blive bedt om at identificere personer 
på en optagelse i forbindelse med en konkret situation (indbrud, hærværk 
og lignende). Der er ikke overvågning i klasselokaler, lærerværelse, kontorer, 
toiletter og møderum. 

Link hvor gældende lovgivning for private personer og virksomheder samt 
offentlige institutioner er beskrevet: https://www.retsinforma-
tion.dk/eli/lta/2023/182   

 

2.4.7 Whistleblowerordning 
HF & VUC Nordsjælland har en whistleblowerpolitik, der har til formål at op-
stille rammerne for HF & VUC Nordsjællands whistleblowerordning, som ud-
over HF & VUC Nordsjællands sædvanlige rapporteringskanaler kan bruges 
til indberetning af alvorlige forhold, herunder mistanke eller viden om ulov-
lig, uetisk eller ureglementeret adfærd.  

Link til anmeldelse findes på Teams under whistleblowerordning. Der kan 
læses mere om ordningen i Bilag O. 

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/182
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/182
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3 STRATEGI 

Det er bestyrelsen på HF & VUC Nordsjælland, som vedtager insti-
tutionens strategiske retning, indsatser og målpunkter og følger op 
på disse.  

Det er ledelsens opgave at sikre implementering og forankring af 
det strategiske arbejde blandt medarbejderne samt at sikre 
målopfyldelse.  

Af medarbejderne forventes det, at den strategiske retning under-
støttes, og at de valg den enkelte medarbejder træffer og den 
måde opgaveløsning sker er i overensstemmelse hermed.  

Strategien hviler på HF & VUC Nordsjællands mission, vision, og 
værdier som til enhver tid udtrykker den opgave, vi er sat i verden 
for at løse. Formålet med vores daglige arbejde og de forventnin-
ger vi har til den måde, vi interagerer med vores omgivelser og hin-
anden i vores arbejde - i måden vi kommunikerer og er sammen 
på.  

Strategien er vores fælles landkort, som viser den retning vi bevæ-
ger os i. Strategien er dynamisk og afhængig af omgivelserne. Der-
for revideres den årlig i bestyrelsen og drøftes i SU. 

Personalehåndbog  
Revideret efterår 2020 

Strategiens målsætning 

HF & VUC Nordsjællands strategi har til formål, at:  

• Fremtidssikre HF & VUC Nordsjællands opgaver og berettigelse 

• Markere HF & VUC Nordsjælland som en stærk medspiller i lokalmiljøet. 

Både inden for uddannelse og arbejdsmarked  

• Skabe klarhed over, hvordan HF & VUC Nordsjælland og dets medarbej-

dere skal udvikle sig 

• Være et middel til prioritering af indsatser og aktiviteter  

• Sikre en effektiv og kompetent opgavevaretagelse  

• Sikre udvikling af gode læringsmiljøer 

• Gøre HF & VUC Nordsjælland til en attraktiv arbejdsplads som kan til-

trække og fastholde dygtige medarbejdere  

• Sikre at HF & VUC Nordsjælland via sine tilbud, studiemiljø og faglighed 

er efterspurgt og anerkendt  
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3.1 STRATEGIENS BETYDNING FOR DIG 
En strategi kan ikke til leve, hvis ikke medarbejderne kobler sig på. Som 
medarbejder er du først og fremmest ansat pga. din faglighed og de kompe-
tencer, som er væsentlige for den opgave du skal løse, men på en moderne 
arbejdsplads står faglighed ikke alene.  

På HF & VUC Nordsjælland forventer vi, at du selv tager ansvar for din udvik-
ling og værdi i organisationen. Du skal være bevidst om dine talenter, kom-
petencer og ønsker til karrieren. Samtidig forventes du at dele din viden. På 
den måde bidrager du til dine kollegers og chefers læring. Samarbejde er 
den måde, vi arbejder, videndeler og opnår resultater på.  
 
Alle ansatte er del af en eller flere grupper (administration, IT, vejledning, fag-
grupper, uddannelsesenheder, mentorer mm). Grupperne holder løbende 
møder og alle har tilknyttet medlemmer af ledelsen. Med undtagelse af fag-
grupperne, er det ledelsen som indkalder og følger op på møderne.  

Derfor har vi følgende forventninger til alle ansatte: 

- At du holder dig fagligt opdateret 

- At du løbende opdaterer dine it-kompetencer. De er grundlæggende 

for alt, hvad vi laver. 

- At du følger med i udviklingen på din arbejdsplads og bidrager til nye 

tiltag 

- At du altid kommunikerer respektfuldt og anerkendende med kursi-

ster, kollegaer, ledelse og andre  

- At du anser samarbejde som en naturlig del af din hverdag. Det gæl-

der både internt og eksternt. 

- At du udviser engagement, byder ind med ideer og er åben for at af-

prøve nye tiltag 
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3.2 STRATEGIENS BETYDNING FOR CHEFEN 
Som chef er strategien altid i fokus. Ledelsen skal få strategien til at leve - na-
turligvis i samspil med medarbejderne. Cheferne skaber rammerne for den 
strategiske udvikling. De kommunikerer forventninger og delegerer udvik-
lende opgaver til medarbejderen. Chefen skal have blik for den enkelte med-
arbejders ressourcer og mulige talenter. Han/hun skal i videst muligt omfang 
lade opgaver, arbejdsvilkår og ledelsesstil understøtte vejen frem mod de 
gode resultater. Chefen skal have fokus på udvikling af medarbejderne i hen-
hold til strategiens værdier, målsætning og konkrete indhold. 

Du kan derfor som medarbejder forvente, at din arbejdsplads og din chef: 

- Lytter til dine konstruktive input 

- Inddrager dig i beslutninger, som påvirker dig 

- Har løbende dialog med dig om din opgaveløsning 

- Har fokus på din kompetenceudvikling (fx via MUS). 

- Sikrer et godt arbejdsmiljø, trivsel og jobsikkerhed 

 

Kursistområde, Hillerød 
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4 VELFÆRD 

HF & VUC Nordsjælland er en arbejdsplads, hvor det er centralt, at 
arbejdsliv og familieliv kan hænge sammen. Vi bestræber os på at 
tage individuelle hensyn, men disse skal altid ses i forhold til kursi-
sternes og kollegernes interesser. 

Arbejdsstedet skal søge at fastholde medarbejdere samt forebygge 
og begrænse konsekvenserne af sygefravær mest muligt. Det kan 
fx ske ved ændringer i arbejdsopgaver og/eller ændringer i arbejds-
tilrettelæggelsen. 

Hyppige og langvarige sygefravær giver ofte anledning til proble-
mer på arbejdspladsen. Sygefraværssamtaler mellem chef og 
medarbejder sigter på at forebygge sådanne problemer. I sygefra-
værssamtaler skal der være mulighed for, at medarbejderen kan 
fortælle om forhold, der er årsag til fraværet og til planlægning af 
eventuelle ændringer, der kan nedbringe fraværet. Normalt vil det 
være den nærmeste chef, der foretager sygefraværssamtalen.  

For at understøtte sammenhængen mellem arbejdsliv og familieliv 
tilbyder HF & VUC Nordsjælland den enkelte medarbejder ekstraor-
dinære fridage i forbindelse med særlige private begivenheder 
samt mulighed for at søge orlov.  

 

Personalehåndbog  
Revideret december 2025 
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4.1 SYGDOM 
Man sygemelder sig for max 2 dage ad gangen uden at tale med sin perso-
naleleder – ved sygdom mere end 2 dage, skal der altid tages kontakt pr. te-
lefon. Alternativt en chat, hvis kontakt ikke er muligt.  

Sygemelding 1 dag, 2 dag – eller barn syg 

Du ringer mellem kl. 7:30 og 8.00 til skolens reception på tlf. 48 20 16 00 for 
at sygemelde dig eller melde barns 1. sygedag. 

Her oplyser du, om det er barn syg (kun 1. dag), eller om du sygemelder dig 
selv. 

Hvis du sygemelder dig for en dag, betragtes man som raskmeldt dag 2, hvis 
vi ikke hører noget. 

Hvis du ved din sygemelding kan sige med sikkerhed, at du ikke er i stand til 
at komme på 2. sygedag, oplyses det ved samme lejlighed. 

Har du materiale/opgaver som dine hold skal arbejde med, så venligst oplyst 
dette. Også selvom du selv har givet denne info via dine holdteams.  

Husk også at give besked, når du ringer til receptionen, hvis du har øvrige 
opgaver i din kalender: møder, SPS mm. 

Ved sygemelding mere end 2 dage: 

Ved fortsat sygemelding mere end 2 dage, skal du ringe og tale med din per-
sonaleleder senest dag 2. Hvis du i stedet gerne vil kontaktes af din persona-
leleder, oplyses dette i samtalen med receptionen. Vær obs på, at du ikke 
kan lægge besked på telefonsvarer om fortsat sygemelding. 

Raskmelding 

Hører vi ikke fra en sygemeldt medarbejder på 2 dagen er det et udtryk for, 
at du er raskmeldt og at du møder ind og løser dine opgaver på 3 dagen. 

Kommunikation til dine elever/hold 

Du skal skrive til dine hold så snart du erfarer, at du ikke kan komme på ar-
bejde – så tidligt som muligt. Også hvis det er dagen før eller en weekend. 

Du giver besked om dit fravær ved at lægge et opslag på væggen af holdno-
tesbogen. Afslut beskeden med @generelt, for så sikre du dig, at dine ele-
ver/kursister får en notifikation på  
Teams-appen. Du oplyser også, hvorvidt der er opgaver, som de forventes at 
arbejde med. 

Et morgenmodul (1 modul) må gerne aflyses, men kun hvis det sker inden kl. 
7, så eleverne ikke er taget hjemmefra. 

Arbejdsgiveren har ikke krav på at få oplyst sygdommens art.  



  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

24 

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

4.1.2 Refusion af sygedagpenge 
Ifølge dagpengeloven får HF & VUC Nordsjælland refunderet dagpenge fra 
den syges bopælskommune for sammenhængende sygefravær på mere 
end 30 dage. Der fremsendes digitalt blanket direkte til den sygdomsramte 
medarbejder, som straks skal udfylde, underskrive og videresende blanket-
ten til den pågældendes kommune (sker i E-boks). 

4.1.3 Sygefraværssamtaler 
Gennem dialog er det muligt at finde fornuftige løsninger for både medar-
bejder og arbejdsplads. Dialog om fravær beror på gensidig interesse og op-
mærksomhed. Fravær er et fælles anliggende, som har betydning for vores 
fælles arbejdsmiljø og trivsel.  

Nærmeste chef er forpligtet til at følge sygefraværet. Formålet er dels at få 
afdækket og fundet løsninger på de arbejdsmæssige problemer, der måtte 
være forbundet med fraværet, dels at afdække og løse eventuelle trivselspro-
blemer bag sygefravær og vise at arbejdspladsen drager omsorg for den en-
kelte, og at det ikke er ligegyldigt, om medarbejderen er på arbejde eller ej. 

Medarbejderen holder en samtale med sin nærmeste chef, når medarbejde-
ren har haft 3 sygefraværsperio-
der indenfor 3 måneder. Formå-
let er at skabe et positivt frem-
tidsperspektiv på, hvad der kan 
gøres for at begrænse fraværet. 
Der vil blive taget referat af sam-
talen, som vil blive opbevaret i 
medarbejderens personalesag.  

Hvis sygdomsmønstret efter før-
ste sygefraværssamtale fortsæt-
ter, vil medarbejderen blive ind-
kaldt til yderligere samtale med 
nærmeste chef. Medarbejderen 
vil blive indkaldt til samtalen pr. 
mail og der vil være en opfor-
dring om at tage en bisidder 
med til samtalen. Der vil ligele-
des her blive taget referat af samtalen, som vil blive opbevaret i medarbejde-
rens personalesag.  

I forbindelse med gentagne barns sygedage, vil den nærmeste chef indkalde 
medarbejderen til en drøftelse af omfanget mv.  
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4.1.4 Forskellige typer fravær 
Der er ikke én måde sygefravær skal håndteres på. Det afhænger af den en-
kelte medarbejder og fraværets art. Derfor skelner vi mellem forskellige ty-
per fravær og eksempler på handleplaner, som beskrevet nedenfor: 

Fraværstype Kendetegn Handling 

Kortvarig syg-
dom 

Fravær op til 5 ar-
bejdsdage pga. 
kortvarig sygdom 
(influenza mv.) 

Afhænger af det konkrete tilfælde – denne 
vurdering foretages af nærmeste chef. 

Hyppigt syge-
fravær 

3 sygefraværs-pe-
rioder på 3 måne-
der 

Medarbejderen indkaldes til en samtale, hvor 
formålet er at skabe et positivt fremtidsper-
spektiv på, hvad der kan gøres for at be-
grænse fraværet. Der skrives referat af sam-
talen som opbevares i medarbejderens per-
sonalesag. Indhold af samtalen kan bruges 
indtil et år efter sidste samtale? (relevans) 

Gentagne hyp-
pigt sygefravær 

Fraværs mønster 
fortsætter efter 
første sygefra-
værssamtale 

Medarbejderen indkaldes til en samtale, hvor 
formålet er at skabe et positivt fremtidsper-
spektiv. Indkaldelsen sker via mail og medar-
bejderen opfordres til at tage en bisidder 
med. Der skrives referat af samtalen, som 
opbevares i medarbejderens personalesag. 
Indhold af samtalen kan bruges indtil et år 
efter sidste samtale? 

Længereva-
rende sygefra-
vær 

Fravær udover 7 
sammenhæn-
gende arbejds-
dage 

 

 

 

Fravær udover 30 
sammenhæn-
gende dage 

Efter 7 arbejdsdages fravær tages telefonisk 
kontakt til den sygemeldte medarbejder – 
typisk vil nærmeste chef tage dette initiativ, 
men initiativet kan også tages af medarbej-
deren. Kontakten tages for at afklare status 
på forløbet, fremtidsudsigterne, samt om der 
skal tages højde for noget i dagligdagen på 
arbejdspladsen. 

Senest 4 uger efter første sygedag indkaldes 
medarbejderen til en sygefraværssamtale, 
hvor der udfyldes en mulighedserklæring*, 
som medarbejdere skal have underskrevet 
hos egen læge. Ved mødeindkaldelsen skal 
medarbejderen oplyses om den konkrete år-
sag til mødet. Samtalen kan også foretages 
pr. telefon, hvis man er for syg til fysisk 
fremmøde. 

Mulighedserklæringen skal have fokus på de 
muligheder medarbejderen har for hurtigst 
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muligt at komme tilbage på jobbet og vare-
tage sine arbejdsopgaver på trods af syg-
dom. F.eks. via delvis raskmelding, skåne-
hensyn og omlægning af arbejdsopgaver. 

På intet tidspunkt i sygefraværssamtalen har 
man pligt til at oplyse om en eventuel diag-
nose eller sygdommens art, men man må 
gerne. Chefer må gerne spørge til sygdom-
mens konsekvens for arbejdets udførsel. 

Medarbejderen kan evt. anmode om at få la-
vet en fastholdelsesplan.  
Læs mere:  https://star.dk/til-virksomhe-
der/sygdom-og-barsel/min-medarbejder-er-
laengerevarende-syg/ 

Delvis raskmel-
ding 

Overgang fra sy-
gemelding til fuld 
arbejdsuge 

Kan imødekomme en hurtigere og blidere 
tilbagevenden til arbejdspladsen efter et 
længerevarende sygefravær. 

Arbejdsrelate-
ret fravær 

I de ovenstående 
fraværstyper kan 
skelnes mellem 
arbejds- og ikke-
arbejdsrelateret 
fravær fx stress 

Evt. krisehjælp i forhold til håndtering af 
hændelser opstået på arbejdspladsen eller i 
arbejdsregi kan rekvireres via Falck Health-
care. Rekvirering af hjælp foregår via ledel-
sen og HR-afdelingen. 

Øget sygdoms-
risiko og fravær 
mere end 10 
dage pga. en 
kronisk lidelse 

 Medarbejderen kan søge om oprettelse af en 
såkaldt § 56 aftale. Ansøgningen sker via en 
blanket (dp 211), som man kan finde på sin 
hjemkommunes hjemmeside. Man kan evt. 
også finde blanketten ved at følge dette link: 
http://www.klxml.dk/KLB/Blanket/Gael-
der/dp211.pdf 

Blanketten sendes til bopælskommunen, 
der efter indhentning af lægefaglig vurde-
ring tager stilling til, om aftalen kan godken-
des.  

Ikke-arbejdsre-
lateret fravær 

Skilsmisse, død, 
ulykke, misbrug, 
etc. 
 
 
 
 
 
 
Falck Health Care 

Evt. tjenestefri til at følge en behandling. 

Der kan søges om tjenestefrihed af familie-
mæssige årsager efter gældende regler. Du 
kan se lovgivningen i denne forbindelse ved 
at følge dette link:  

https://pav.medst.dk/pav/kapitel-26-tje-
nestefrihed-mv/   
 
Skolen har ligeledes indgået en aftale med 
Falck Health Care om, at medarbejderen kan 
henvende sig til en hotline om ikke-arbejds-
relaterede problemer. Ønsker du at benytte 

http://www.klxml.dk/KLB/Blanket/Gaelder/dp211.pdf
http://www.klxml.dk/KLB/Blanket/Gaelder/dp211.pdf
https://pav.medst.dk/pav/kapitel-26-tjenestefrihed-mv/
https://pav.medst.dk/pav/kapitel-26-tjenestefrihed-mv/
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4.1.5 Mulighedserklæring: 
Ved sygdom, kan en arbejdsgiver bede om en såkaldt mulighedserklæring. 
Det gælder både ved kort, gentaget og lang tids sygefravær. 

Mulighedserklæringens første del udfyldes i samarbejde ved en personlig 
samtale. Denne samtale kan ske pr. telefon, hvis man er for syg til at møde 
op fysisk. I den første del af erklæringen beskrives din funktionsnedsættelse, 
påvirkede jobfunktioner, eventuelt behov for at blive skånet m.m. 

Anden del udfyldes af lægen ved en personlig samtale. Også her kan 
samtalen foregå telefonisk. Lægen laver en beskrivelse af 
funktionsnedsættelsen, arbejdsmuligheder, forslag til skåneinitiativer og 
forventet varighed af sygdomsperioden. 

4.2 OMSORGSDAGE 
Som forældre har du ret til 2 omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderår til og 
med det kalenderår, hvor barnet fylder syv år. Barnet skal have ophold hos 
den ansatte. Afholdelse af omsorgsdage skal koordineres med nærmeste 
chef og ske under hensyn til arbejdets tilrettelæggelse.  

4.3 EKSTRAORDINÆR FRIHED 
Man vil normalt efter aftale med nærmeste chef kunne få fri til de nedenfor 
anførte formål. Det er dog en forudsætning, at man tager fri direkte i forbin-
delse med den pågældende begivenhed: 

• Egne runde fødselsdage 
• Eget bryllup 
• Eget sølvbryllup 
• Eget jubilæum: 25 års og 40 års jubilæum 
• Eksamen: der ydes tjenestefrihed til eksamen ved uddannelse, der er 

bevilget af HF & VUC Nordsjælland, ligesom der gives fri dagen før ek-
samen. Aftale herom sker individuelt. 

tilbuddet, kan Falck kontaktes på 70 10 20 12. 
Tilbuddet er gratis og anonymt. 

Andet Barns sygdom 
• Barnet er under 18 år 

• Barnet har ophold hos dig, og det er nød-

vendigt at blive hjemme af hensyn til 

barnet  

• Det er foreneligt med forholdene på tje-

nestestedet. 
Det er kun den ene forælder, der kan få fri-
heden. 
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• Flyttefridag 
• Dødsfald eller begravelse i nærmeste familie (ægtefælle, børn, foræl-

dre, sviger- forældre, bedsteforældre, svigerbørn og søskende). Tjene-
stefrihed til begravelse i øvrigt aftales med ledelsen. 

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

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

4.4 ORLOV 
Orlov uden løn kan søges hos nærmeste chef med angivelse af ønsket peri-
ode samt årsagen til ansøgningen. Ansøgningen vil blive bevilget, hvis den er 
forenelig med HF & VUC Nordsjællands interesser.  

Det forudsættes, at orloven som udgangspunkt ansøges senest 4 måneder 
inden, den ønskede orlovsperiode begynder og orloven skal for undervisere 
dække et helt semester ad gangen. Dvs. fx august til december eller januar 
til juni. 

Som udgangspunkt bevilges orlov maksimalt for et år. 

 

Pædagogisk dag 

4.5 NEDSAT TID 
På HF & VUC Nordsjælland er det normen at fastansatte medarbejdere an-
sættes på fuld tid, da det giver mest mulig fleksibilitet i forhold til opgaveva-
retagelse og planlægning samt størst muligt tilknytning til arbejdspladsen, 
kursister og kollegaer.  

Et ønske om at gå på nedsat tid i en periode eller permanent drøftes med 
nærmeste leder, og er som udgangspunkt en individuel vurdering som ba-
seres på afvejningen af hensynet til organisations tarv og baggrunden for 
medarbejderens ønske.  
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Følgende faktorer kan indgå i en beslutning:  

- Kan medarbejderens arbejdsopgaver løses af andre i organisationen? 
- Vil den ønskede ansættelsesgrad være forenelig med de opgaver 

medarbejderen skal udføre? 
- Vil medarbejderens forsatte tilknytning til arbejdspladsen være til-

strækkelig? 
- Vil beslutningen betyde forringelser for kollegaer og/eller kursister?  
- Den ansattes fysiske/psykiske helbredssituation 
- Privatlivsforhold fx syge børn, ægtefælle mm.  
- Seniorforhold 

Imødekommes et ønske om nedsat tid er det altid under forudsætning af, at 
den ansatte forsat er til rådighed som vikar/afløser, deltager i møder og ud-
viklingsarbejde og at arbejdstiden kan tilrettelæggelses fleksibelt i forhold til 
den ønskede ansættelses pct. Ønsket om nedsat tid imødekommes ikke, 
hvis det er et udtryk for, at man fx ikke vil arbejde om aftenen, vil have fast fri 
på bestemte dage etc.   

 

4.6 TRIVSEL 
HF & VUC Nordsjælland vil gerne understøtte medarbejderens trivsel. Derfor 
stilles en række personalegoder til rådighed for medarbejderen. Det er pt 
kaffe-, frugt- og massage- og zoneterapiordning. Derudover kan HF & VUC 
Nordsjælland generelt støtte medarbejdere ved kriser i både privat- og ar-
bejdsliv, der påvirker medarbejderens arbejdsevne- og lyst. Hjælpen skal til-
passes den enkelte, da behovet varierer fra person til person. Støtten kan fx 
tage form af samtaler med en psykolog, konsulent, coach eller anden løs-
ning. Løsningen skal altid vurderes og afgøres i dialog mellem medarbejder 
og chef. 

Ud over den ovennævnte mulighed for psykologhjælp har HF & VUC Nord-
sjælland indgået en aftale med Falck om, at medarbejderen kan henvende 
sig til en hotline om arbejdsrelaterede problemer f.eks. mobning og 
stress/udmattelse. Ønsker medarbejderen at benytte tilbuddet, så kan Falck 
kontaktes på 70 10 20 12. Læs mere omkring Falck Healthcare under Ansæt-
telsesforhold i Teams.  

4.6.1 4.6.1 Festligheder, personaleforplejning og repræsentation 
HF & VUC Nordsjælland afholder et årligt fagligt sommerarrangement på 
hver afdeling. I denne forbindelse afholdes afskedsreceptioner for medarbej-
dere, der stopper på arbejdspladsen, for at kunne anerkende indsatsen hos 
disse medarbejdere.  

Der ydes tilskud til jubilæum ved 25, 40 eller 50 år. 

I bilag L er der udspecificeret præcise retningslinjer for forplejning i forhold 
til arbejdsmøder, overarbejde mv. Desuden vil du i dette bilag også kunne 
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orientere dig om reglerne omkring repræsentationer - modtagelse af gaver 
fra eksterne samt i hvilke omfang HF & VUC Nordsjælland må give gaver. 

 

5 LØN 

Medarbejdernes lønforhold reguleres efter gældende overenskomst 
og aftaler. Lønpolitikken skal understøtte HF & VUC Nordsjællands 
overordnede målsætning i samspil med de øvrige personalepoliti-
ske værktøjer. Lønpolitikken skal således bruges som et af flere red-
skaber til at rekruttere, udvikle og fastholde medarbejdere på højt 
fagligt niveau for bl.a. på denne måde at opnå den bedst mulige 
varetagelse af den enkelte opgave. Lønpolitikken skal være gen-
nemskuelig og derved fungere motiverende i forhold til den enkelte 
medarbejder. 

Det skal være muligt at forhandle et lønniveau, der svarer til, hvad 
der kan opnås uden for uddannelsesinstitutionen i sammenligne-
lige stillinger og funktioner i offentlig ansættelse. I hele ansættel-
sesforløbet skal lønnen afspejle den enkelte medarbejders kvalifi-
kationer, indsats, effektivitet, resultater, ansvar og kompetence. 
Målet er at etablere et gennemskueligt system af velbegrundede 
kriterier, der understøtter lønforhandlingerne.  

Enhver medarbejder skal kunne se et positivt lønperspektiv i sin an-
sættelse ved HF & VUC Nordsjælland. 

Personalehåndbog  
Revideret november 2020 

5.1 LØNPOLITIK 
Medarbejderne aflønnes i henhold til gældende overenskomster og aftaler. 
HF & VUC Nordsjællands mål er, at alle stillinger aflønnes med udgangs-
punkt i stillingens ansvars- og kompetenceområde samt de krav, den stiller 
til stillingsindehaverens uddannelse og specialviden. Det er et mål, at de en-
kelte lønaftaler er velargumenterede og gennemskuelige.  

5.1.1 Lønudvikling og kompetenceudvikling 
Som udgangspunkt bør der være en sammenhæng mellem kompetenceud-
vikling, opgaveløsning og lønudvikling.  

Løbende og nødvendig udvikling af en stillings almindelige opgaver udløser 
ikke i sig selv kvalifikationstillæg. 

I særlige tilfælde kan der ydes rekrutteringstillæg og fastholdelsestillæg for 
hhv. tiltrækning eller fastholdelse af medarbejdere med særlige kvalifikatio-
ner og kompetencer, der er af stor betydning for HF & VUC Nordsjællands 
målopfyldelse. 

5.1.2 Forhandling, frekvens, tidspunkt mv. 
Fastsættelse af den enkelte ansattes løntillæg er et aftalespørgsmål. Det be-
tyder, at alle ønsker om fastsættelse af løntillæg skal forhandles mellem HF & 
VUC Nordsjællands ledelse og – i det omfang det følger af overenskomsten – 



  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

31 

den relevante forhandlingsberettigede tillidsrepræsentant eller faglige for-
handlingsberettigede organisation.  

Lønforhandlinger finder ikke sted under medarbejderudviklingssamtaler. 
Derimod kan forudsætningerne drøftes under medarbejderudviklingssam-
talen. 

Der forhandles løn én gang årligt medmindre andet aftales. Tillæg kan her-
udover forhandles i forbindelse med nyansættelser, eller når særlige behov 
taler herfor. 

Efter aftale mellem ledelsen og tillidsrepræsentanten fastsættes terminen 
for de årlige lokale lønforhandlinger. Ved andre lønforhandlinger kan såvel 
tillidsrepræsentanten som chefen tage initiativ til forhandling. 

Det er både ledelsens og tillidsrepræsentantens ansvar, at lønforhandlin-
gerne fungerer tilfredsstillende og i overensstemmelse med overenskomst, 
lønpolitik og lønaftaler. Begge parter skal derfor medvirke til en forsvarlig af-
vikling af lønforhandlingerne både ved de årlige forhandlingsrunder og ved 
enkeltstående forhandlinger. 

Ledelse og tillidsrepræsentanter skal have adgang til det samme materiale 
og de samme informationer om løn og lønudvikling på det relevante om-
råde, så begge parter sættes i stand til at gennemføre forhandlingerne. Hertil 
kommer kendskab til institutionens økonomiske situation, herunder budget-
ter som løbende drøftes i SU. 

Det er ledelsens ansvar, at der er den nødvendige fleksibilitet i budgettet, så 
der kan forhandles løn i overensstemmelse med intentionerne i den overord-
nede lønpolitik. 

5.1.3 Hvordan indgås aftaler? 
• Alle aftaler indgås skriftligt. 
• Af aftalen skal det fremgå, hvornår lønforbedringen træder i kraft. Hvis 

der er tale om et midlertidigt tillæg, skal det fremgå, hvornår tillægget 
ophører (dato eller andet ophørskriterium). 

• Af aftalen skal det fremgå, om tillægget er knyttet til den aktuelle stil-
ling eller om tillægget fortsætter ved ansættelse i anden stilling. 

• Midlertidige kvalifikations- og funktionstillæg er som udgangspunkt 
pensionsgivende. 

• Løntillæg aftales altid i årligt grundbeløb ved fuldtidsansættelse og 
kan evt. reguleres i forhold til beskæftigelsesgraden.  

• Tildeling af konkrete tillæg skal begrundes og tildeles efter saglige kri-
terier. 

• Hver enkelt medarbejder, der får tildelt et løntillæg, vil modtage et in-
dividuelt personalebrev fra HR-afdelingen. 

Efter HF & VUC Nordsjælland har informeret de respektive medarbejdere om 
tildeling af tillæg, er tillidsrepræsentanterne frit stillet til at kontakte med-
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lemmerne med henblik på en uddybning af lønspørgsmål mv. Tillidsrepræ-
sentanten er forpligtet til at informere sine medlemmer under hensyntagen 
til persondatalovens bestemmelser.  
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5.1.4 Aftaler vedrørende tillidsrepræsentanter 
Tillidsrepræsentanter skal ikke lønmæssigt og lønudviklingsmæssigt stilles 
ringere end andre ansatte og skal have samme mulighed for at få tillæg ud 
over basislønnen, som hvis de havde fuld mulighed for at fungere i deres 
sædvanlige arbejde. 

Tillidsrepræsentanter skal kunne opnå tillæg for de kvalifikationer, som er-
hverves gennem funktionen som tillidsrepræsentant. 
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6 LEDELSE 

HF & VUC Nordsjællands bestyrelse fastlægger institutionens stra-
tegi og målsætning for uddannelserne og dertil tilknyttede aktivite-
ter, ligesom bestyrelsen godkender budget og regnskab og har det 
overordnede ansvar for institutionens forvaltning af de statslige til-
skud. 

Rektor har den daglige ledelse af institutionen og står til ansvar 
over for bestyrelsen. De øvrige chefer varetager deres opgaver efter 
bemyndigelse fra rektor. Chefgruppen arbejder ud fra en samlet 
vurdering af HF & VUC Nordsjællands interesser. 

Det er ledelsens ansvar at informere om og inddrage medarbej-
derne i arbejdspladsens målsætning og samlede arbejdsopgaver i 
relevante fora.  

Cheferne ved HF & VUC Nordsjælland forventes at have en åben, 
synlig, motiverende og dialogpræget ledelsesstil som understøtter 
HF & VUC Nordsjællands strategi samt de til enhver tid gældende 
værdier – i et samspil med medarbejderne. 

Personalehåndbog  
Revideret foråret 2023 

6.1 LEDELSEN VED HF & VUC NORDSJÆLLAND ØNSKER AT VÆRE 

KENDETEGNET VED: 
• Velargumenterede beslutninger 

• Handlekraft 

• Tilgængelighed og åbenhed 

• Udvikling 

• Medindflydelse 

Ledelsen på HF & VUC Nordsjælland består af rektor, tre uddannelseschefer, 
en chef for eksternt samarbejde, en administrationschef og en økonomichef. 
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6.1.1 Rektor for HF & VUC Nordsjælland (Trine Larsen) 

 

Rektor er øverste chef for HF & VUC Nordsjælland og har hermed slutansvar 
for driften og udviklingen af organisationen ud fra de strategiske beslutnin-
ger, som bestyrelsen har truffet. I denne rolle er rektor forpligtet på at skabe 
gode vilkår for samarbejde og beslutningstagen i chefgruppen.  

Den enkelte chef er forpligtet på at se og vurdere alle sine ledelsesmæssige 
overvejelser og beslutninger ud fra HF & VUC Nordsjællands samlede inte-
resse.  

Beslutninger som ansættelse/opsigelser, ekstraordinært forbrug af penge, 
indgåelse af aftaler af principiel karakter, større indkøb, igangsættelse af ud-
viklingsarbejde mv.l drøftes altid i chefgruppen, hvor konsensus beslutninger 
tilstræbes – alternativt har rektor beslutningskompetencen. 

Opgaver: 

• Sekretær for bestyrelsen 
• Formand for SU (Samarbejdsudvalget) 
• Personaleleder for chefgruppen inkl. kommunikation 
• Strategisk kommunikation & PR – herunder ansigt udadtil 
• Økonomi, regnskab og budget 
• Strategi og målopfyldelse 
• Kvalitetsudvikling 
• Eksternt samarbejde – herunder fordelingsudvalg, Danske HF & VUC 

og Strategisk Uddannelsesforum Nordsjælland 
• Interessevaretagelse 
• Uddannelsesudvalg 

6.1.2 Uddannelseschef på HF i Hillerød (Karin R. Larsen) 
 

Ansvarlig for udvikling, personaleledelse og drift i Hillerød i 
relation til ovenstående uddannelsesområder. Dette sker i 
samarbejde med de øvrige uddannelseschefer på HF, som 
på tværs af afdelingerne er ansvarlig for udvikling, koordi-
nering, ressourceforbrug og allokering. Indgår i relevante 
netværk lokalt og nationalt.  

Opgaver: 
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• Chef for HF i Hillerød 
• Ledelsen af HF Hillerød og HFE tværgående. 
• Pædagogisk ledelse og udvikling 
• Personaleledelse 
• Undervisningskvalitet 
• Kursistopfølgning 
• Kommunikation 
• Brobygning 
• Medlem af SU 
• Undervisningskompetence i samfundsfag, filosofi og erhvervsøkonomi 

6.1.3 Uddannelseschef på AVU, Vicerektor og afdelingsleder Hillerød 
(Dea Miriam Munch) 
 

Ansvar for udvikling og drift af AVU. Ansvarlig for udvikling, 
koordinering, ressourceforbrug og allokering på AVU-områ-
det. Indgår i relevante netværk lokalt og nationalt. 

Opgaver: 

 

• Vicerektor 
• Daglig chef for AVU (inkl. OBU, FVU) 
• Pædagogisk leder for HFO 
• Pædagogisk ledelse og udvikling 
• Personaleledelse 
• Undervisningskvalitet 
• Kursistopfølgning 
• Kommunikation 
• Undervisningskompetence AVU-matematik, FVU-matematik og OBU-

matematik 
• Afdelingsleder i Hillerød (Bygninger, kantine, arbejdsgang mm.) 
• Arbejdsmiljøleder i Hillerød 
• Ansvarlig for IT 
• Leder af vejledning som funktion 
• Medlem af SU 
• Referent Bestyrelsesmøder 
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6.1.4 Chef for eksternt samarbejde og netværk (Brian 
Kaae Trenckner) 
 

Ansvarlig for udvikling af eksterne netværk og samarbejder i 
Hillerød og Helsingør i relation til nedenfor stående områ-
der. Dette sker i samarbejde med Rektor Trine Larsen og 
den øvrige ledelse. Indgår i relevante netværk lokalt og nati-
onalt. 

Opgaver: 

• Chef for eksternt samarbejde og netværk i både Hillerød og Helsingør 
• Udvikler samarbejde med lokale videregående uddannelser 
• Udvikler samarbejde med lokale folkeskoler og 10 kl. skoler 
• Udvikler samarbejde med virksomheder og kommuner 
• Etablerer lærerpraktik og erhvervsskolebesøg 
• Ansvarlig for fondssøgninger 
• Daglig ansvarlig for samarbejdet med FCN og driften af FCNs studie-

forberedende tilbud i Hillerød 
• Kommunikation 
• Medlem af chefgruppen 
• Medlem af SU 
• Undervisningskompetence i engelsk og fransk 

6.1.5 Uddannelses- og afdelingschef på HF i Helsingør (Niels Erik Holm) 
 

Ansvarlig for udvikling, personaleledelse og drift i Helsingør i 
relation til ovenstående uddannelsesområder. Dette sker i 
samarbejde med de øvrige uddannelseschefer på HF, som 
på tværs af afdelingerne er ansvarlig for udvikling, koordine-
ring, ressourceforbrug og allokering. Indgår i relevante net-
værk lokalt og nationalt.  

Opgaver: 

• Chef for HF2 og HFE i Helsingør 
• Pædagogisk ledelse og udvikling 
• Personaleledelse 
• Undervisningskvalitet 
• Kursistopfølgning 
• Kommunikation 
• Brobygning 
• Afdelingsleder i Helsingør (Bygninger, arbejdsgang mm.) 
• Arbejdsmiljøleder i Helsingør 
• 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 område på afdelingerne i 
Hillerød og Helsingør. Chefen har ansvaret for udviklingen 
og kvalitetssikringen af arbejdsgange og tekniske løsninger, 
der understøtter det teknisk-administrative personales ar-
bejde. Administrationschefen holder MUS med hele det tek-

nisk-administrative personale og har personaleledelsen for medarbejdere in-
den for dette område.  
Desuden har administrationschefen kontakten og tilsynspligten overfor 
driftsoverenskomstparterne i vores uddannelsesområde. 

Opgaver: 

• Personaleledelse af alle teknisk og administrative medarbejdere ansat 
på HF & VUC Nordsjælland 

• Udfører HR-sagsbehandling i samarbejde med den anden medarbej-
der i HR-teamet 

• Ansvarlig for udvikling af administrative løsninger 
• Ansvarlig for kontakt og tilsyn med driftsoverenskomstparterne 
• Medlem af SU 
• Indgår i relevante netværk lokalt og nationalt. 

6.1.7 Økonomichef (Thomas Larsen) 
 

Udvikling og drift af økonomifunktionen. Indgår i relevante 
netværk lokalt og nationalt. 

 

 

 

Opgaver 

• Leder af økonomifunktionen på HF & VUC Nordsjælland 
• Ansvarlig for institutionens økonomistyring i samarbejde med rektor 
• Udarbejdelse kvartalsregnskaber (inkl. halvårs- og årsregnskab) 
• Budgetlægning 
• Koordination af indberetningsteamet – bindeled til ministeriet og revi-

sionen 
• Daglige controlleropgaver 
• Kvalitetssikring og udvikling af økonomifunktionen herunder GDPR 

og RPA 
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Translokation på Kulturværftet i Helsingør 

7 MEDARBEJDERE 

Medarbejderne ved HF & VUC Nordsjælland udfører deres arbejde i 
overensstemmelse med skolens mission, vision og værdier. Disse 
skal udmøntes i alle relationer; i forhold til kursister, kolleger, le-
delse og eksterne samarbejdspartnere. 

Medarbejderne skal til enhver tid være fagligt og pædagogisk vel-
kvalificerede i udførelsen af deres arbejdsopgaver. 

Medarbejderen skal være i stand til at indgå i konstruktiv og positiv 
dialog med henblik på at finde løsninger. Når løsninger er fundet, 
skal den enkelte medarbejder være loyal og anerkende de trufne 
beslutninger. 

Det forventes, at medarbejderne udviser engagement, ansvarsfø-
lelse og er resultatorienterede i udførelsen af deres arbejdsopgaver 
både i forhold til kursister, kolleger og den samlede institution. 

Personalehåndbog  
Revideret januar 2024 

7.1 PORTEFØLJE OG OPGAVEBESKRIVELSER 
Den konkrete udmøntning af de pædagogiske medarbejderes opgaver er 
beskrevet i den portefølje, der årligt/halvårligt udleveres af nærmeste chef. 
Der er ligeledes for de teknisk- og administrative medarbejdere udarbejdet 
arbejdsoversigter. 
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7.2 TIDSREGISTRERING 
Fra 1. juli 2024 er det et EU-lovkrav at alle medarbejdere (undtagen rektor) 
skal tidsregistrere deres arbejdstid. Planlægningen af arbejdstiden for under-
viserne er op til den enkelte medarbejder, men skolen forventer som ud-
gangspunkt, at arbejdstid udover undervisningen planlægges mellem kl. 7 
til 17 på hverdage 

 

Alle ansatte (undtagen teknisk personale Hillerød) kan finde sit tidsregistre-
ringsskema her Tidsregistrering (Teams: VN-Ansatte / tidsregistrering) 

AVU: Beskrivelse findes på Teams Institutionsplan_Tidsregistrering (Teams: 
VN-Ansatte /Generel/Ansættelsesforhold/AVU info til lærere/Institutions-
plan_Tidsregistrering) 

GL: Beskrivelse findes på Teams, (Teams: VN-Ansatte / Generel / Filer / Ansæt-
telsesforhold /om Tidsregistrering på HF) 

Teknisk og administrative medarbejdere: Beskrivelse findes på Teams: HK ar-
bejdstidsaftale. (Teams: VN-Ansatte /Generel /Filer /Faglige foreninger 
/HK/HK arbejdstidsaftale)  

https://teams.microsoft.com/_#/school/tab%3A%3A6e9d62fb-d24b-42c0-a659-86cf63a97def/Min%20kanal?threadId=19%3A92780be5172e4312adc3526f9a83227d%40thread.skype&ctx=channel
https://teams.microsoft.com/l/file/2D61D7D9-BF24-47EA-9BCC-D753F8A3335A?tenantId=bb8e1c06-bdb4-4aeb-a643-6e35d6fe3125&fileType=docx&objectUrl=https%3A%2F%2Fo365itcfyn.sharepoint.com%2Fsites%2F2fca208a5%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FAns%C3%A6ttelsesforhold%2FTidsregistrering%2FS%C3%A5dan%20tidsregistrerer%20du%20p%C3%A5%20HF.docx&baseUrl=https%3A%2F%2Fo365itcfyn.sharepoint.com%2Fsites%2F2fca208a5&serviceName=teams&threadId=19:7cde3fdf9d5143f6b6ab6fa56867d6b6@thread.skype&groupId=dedba93a-b33c-4d35-a7e2-ad757e50fcd0
https://teams.microsoft.com/l/file/2D61D7D9-BF24-47EA-9BCC-D753F8A3335A?tenantId=bb8e1c06-bdb4-4aeb-a643-6e35d6fe3125&fileType=docx&objectUrl=https%3A%2F%2Fo365itcfyn.sharepoint.com%2Fsites%2F2fca208a5%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FAns%C3%A6ttelsesforhold%2FTidsregistrering%2FS%C3%A5dan%20tidsregistrerer%20du%20p%C3%A5%20HF.docx&baseUrl=https%3A%2F%2Fo365itcfyn.sharepoint.com%2Fsites%2F2fca208a5&serviceName=teams&threadId=19:7cde3fdf9d5143f6b6ab6fa56867d6b6@thread.skype&groupId=dedba93a-b33c-4d35-a7e2-ad757e50fcd0


  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

41 

7.3 STUDIETURE 
På 2. år af HF2 afholdes studie-
tur med fagpakkeklasserne. 
Det forventes at lærerne, der 
står for turen, finder et rele-
vant rejsemål, sammensætter 
programmet for turen og kon-
takter rejsebureau. 

Økonomi 
Studieturen er egenbetaling 
og dertil kan der komme et 
evt. tilskud fra skolen.  

Studietursadfærd 
Det er ikke tilladt at være be-
ruset på studietur eller ekskur-
sion med skolen. Retningslin-
jerne for elevernes adfærd på 
studieture er beskrevet i sko-
lens Studie- og ordensregler 
https://www.vucns.dk/studie-
ordensregler/. 

I tilfælde af overtrædelser af 
disse regler har læreren mulig-
hed for følgende sanktioner: 

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

I særlige tilfælde omgående 
hjemsendelse for elevens egen 
regning, og eventuelt udmel-

delse fra skolen 

 

Det er de medrejsende lærerne som efter henvendelse til nærmeste chef, 
beslutter hvilke konsekvenser (ikke nødvendigvis i ovenstående rækkefølge) 
der i givet fald bliver tale om. Dog kan læreren handle på grove overtrædel-
ser med øjeblikkeligt varsel. 

 

Tidsregistrering og transport 
Man skal tidsregistrere den tid man arbejder på turen. Det vil sige, den tid 
man tilbringer sammen med eleverne i henhold til program samt den tid, 
man evt. benytter til forberedende aktiviteter og akutte situationer.  

https://www.vucns.dk/studieordensregler/
https://www.vucns.dk/studieordensregler/
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På rejsedagene gælder, at man tidsregistrerer for hele rejsetiden, fra man 
forlader sit hjem til ankomst på destinationen, dog max 13 timer pr dag. 

 

Time- dagpenge 
Efter hjemkomst fra studieturen skal man ansøge om time-dagpenge via 
RejsUd.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 BIBESKÆFTIGELSE 
En medarbejder må gerne have bibeskæftigelse, dog er retten begrænset 
af, at bibeskæftigelsen ikke må: 

• Være til gene for HF & VUC Nordsjælland 
• Udgøre konkurrerende virksomhed 

Det er institutionens leder, der individuelt og konkret afgør, om bibeskæfti-
gelse er foreneligt med ansættelsen på HF & VUC Nordsjælland. 

Personalehåndbog  
Revideret februar 2021 

8.1 DEFINITION 
Bibeskæftigelse er lønnet eller ulønnet arbejde af erhvervsmæssig karakter 
uden for medarbejderens ansættelse hos HF & VUC Nordsjælland. Der kan 
således være tale om ansættelse i anden offentlig eller privat virksomhed, 
herunder egen virksomhed. 

Eksempler på bibeskæftigelse: 
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▪ Konsulentarbejde, rådgivningsvirksomhed, forlagsvirksomhed, forfat-
terskab og undervisning 

▪ Deltagelse i udvalg, kommissioner, ekspertgrupper eller medlemskab 
af en bestyrelse 

Andre aktiviteter som ulønnede eller lavtlønnede hverv, der har karakter af 
private aktiviteter, fritidsinteresser eller tillidserhverv, anses ikke som bibe-
skæftigelse (f.eks. idrætstræner og skolebestyrelser).  

Medarbejderen behøver derfor ikke oplyse nærmere herom. 

8.2 KRAV TIL BIBESKÆFTIGELSEN 
Kravet til bibeskæftigelsen er, at den er ”forenelig med tjenesten”. 

I Tjenestemandsloven §17 er angivet rammerne for bibeskæftigelse. Disse 
rammer gælder for alle offentligt ansatte.  

"En tjenestemand kan kun have beskæftigelse ved siden af sin tjeneste-
mandsstilling, for så vidt og i det omfang det er foreneligt med den samvit-
tighedsfulde udøvelse af de til tjenestemandsstillingens knyttede pligter og 
med den for stillingen nødvendige agtelse og tillid." Tjenestemandsloven § 
17. 

Medarbejderen skal udfylde sin stilling hos HF & VUC Nordsjælland i fuldt 
omfang, og bibeskæftigelsen skal udføres uden gene for medarbejderens 
varetagelse af sine arbejdsopgaver hos HF & VUC Nordsjælland. Varetagelsen 
af bibeskæftigelsen skal ske i medarbejderens fritid. 

Dette betyder blandt andet, at 

• Medarbejderens bibeskæftigelse ikke må være til hinder for arbejdstil-
rettelæggelsen, herunder at medarbejderen skal kunne overholde 
mødetider, afvikle ferie og anden fraværsret og påtage sig overarbejde 
m.v. efter de almindelige regler herom. 

• Bibeskæftigelsen ikke må have et sådant omfang, at det påvirker ar-
bejdsindsatsen og nedsætter muligheden for at udføre arbejdet på HF 
& VUC Nordsjælland tilstrækkeligt kvalificeret og effektivt. 

• Bibeskæftigelsen ikke må have sådant et omfang, at det hindrer med-
arbejderen i at påtage sig opgaver for HF & VUC Nordsjælland, som 
kolleger i sammenlignelige stillinger uden bibeskæftigelse vil kunne 
påtage sig. 

• Bibeskæftigelsen ikke må stride imod værdighedskravet (den nød-
vendige agtelse og tillid i stillingen hos HF & VUC Nordsjælland) 

HF & VUC Nordsjællands lokaler og materiel, herunder it-udstyr, papir m.v., 
må ikke benyttes i forbindelse med bibeskæftigelsen. 

Medarbejderen må ikke udføre bibeskæftigelse, der bringer medarbejderen i 
et konkurrenceforhold til HF & VUC Nordsjælland. Konkurrenceforholdet kan 
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bestå i konkurrence om faglig anseelse, undervisnings-, lektie- eller konsu-
lentopgaver i HF & VUC Nordsjællands optageområde. 

8.3 OPLYSNINGSPLIGT 
Medarbejderen har ikke pligt til at orienterer om evt. bibeskæftigelse. Det er 
dog vigtigt at være opmærksom på, at bibeskæftigelse ikke må påvirke 
medarbejderen negativt i forhold som stressniveau, trivsel, energiniveau mv. 
på HF & VUC Nordsjælland. 

Det er den enkelte medarbejder, der bærer ansvaret for, at en bibeskæfti-
gelse ligger inden for de gældende rammer. En medarbejder bør derfor ved 
enhver tvivl tage initiativ til dialog med sin chef om, hvorvidt en konkret akti-
vitet er en acceptabel bibeskæftigelse. Den personaleansvarlige chef tager 
herefter konkret stilling til foreneligheden mellem bibeskæftigelsen og an-
sættelsen ved HF & VUC Nordsjælland. 

Hvis der er en saglig begrundelse herfor, kan HF & VUC Nordsjælland dog 
anmode en medarbejder om at give oplysninger om sin bibeskæftigelse. 
Medarbejderen er herefter forpligtiget til at komme med oplysninger herom. 

8.4 OVERTRÆDELSE AF RETNINGSLINJERNE 
Vurderer HF & VUC Nordsjælland, at bibeskæftigelsen er uforenelig med 
medarbejderens ansættelse hos HF & VUC Nordsjælland, vil medarbejderen 
blive anmodet om at tilpasse bibeskæftigelsen, hvis det er muligt, eller om at 
afvikle bibeskæftigelsen hurtigst muligt. 

 

 

9 KOMMUNIKATION OG IT 

HF & VUC Nordsjælland er en uddannelsesinstitution, hvis primære 
formål er at tilbyde kompetencegivende og studieforberedende 
undervisning af høj kvalitet til institutionens brugere: eleverne/ kur-
sisterne. Det er derfor afgørende nødvendigt, at HF & VUC Nord-
sjælland synliggør og stimulerer et stærkt fagligt og pædagogisk 
miljø. Dette sker bl.a. gennem videndeling, primært blandt medar-
bejderne og her spiller institutionens interne og eksterne kommuni-
kationsplatforme en central rolle. 

HF & VUC Nordsjælland har en række kommunikationsplatforme, 
der benyttes i henhold til formulerede retningslinjer. Anvendelsen 
af kommunikationsplatformene skal være tydeliggjort for alle med-
arbejdergrupper, ligesom institutionen skal sikre, at medarbej-
derne har kendskab til brugen af kommunikationsplatformene. 

Som medarbejder ved HF & VUC Nordsjælland kommunikerer 
man med en række interne og eksterne interessenter, f.eks. kursi-
ster, censorer, offentlige og private virksomheder. Medarbejderen 
skal i denne kommunikation fremstå som en professionel repræ-
sentant for HF & VUC Nordsjælland. 
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Personalehåndbog  
Revideret november 2020 

I bilag E finder du ”Retningslinjer for god kalenderbrug”. 

Medarbejdere sommer 2025 

 

9.1 HF & VUC NORDSJÆLLANDS KOMMUNIKATION OVERORDNET 

SET 
Kommunikation på arbejdspladsen 
På HF & VUC Nordsjælland skal der være respektfulde relationer mellem alle 
medarbejdere. Også på tværs af medarbejdergrupper samt mellem medar-
bejder, kursister, samarbejdspartnere og chefer. Det gælder både mundtlig 
og skriftlig kommunikation. 

Respektfuld kommunikation betyder, at alle 

• Tager ansvar for egen kommunikation med oprigtigt ønske om at for-
stå hinanden.  

• Møder andre med tillid og tager alle relationer alvorligt.  
• Udviser en ordentlig tone overfor hinanden. Både i direkte dialog, men 

også i omtale af kollegaer, ledelse og elever/kursister.  
• Håndterer utilfredshed sammen med nærmeste leder.   
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Intern kommunikation skal i form og tone understøtte alles mulighed for at 
indgå i dialog om deres arbejde. Dialog bidrager til organisationens udvik-
ling og giver ledelsen mulighed for at inddrage medarbejderes kompetencer 
i beslutningsprocesser. 

Information – envejs: 
Teamet VN_Ansatte er det bærende fundament for kommunikation mellem 
de ansatte og samtidig er der i VN_Ansatte adgang til fraværsregistrering, 
skema, tidsregistrering, årskalender, LUDUSweb, m.m. 

Aktuelle informationer formidles via teamet VN_Ansatte. Her er der kort in-
formation om små og store forhold og begivenheder i den samlede organi-
sation. Informationerne inddeles i kanaler efter kategorierne Generel, HF og 
AVU. Det er VN_Ansatte, alle medarbejdere anvender, når der gives fælles in-
formationer. Alle ansatte skal dagligt orientere sig om nye aktiviteter i Te-
ams. 

Langtidsholdbare dokumenter bl.a. dagsordener, referater, gældende poli-
tikker m.m. offentliggøres og opbevares i VN_Ansatte under ’Filer’. Doku-
menterne er inddelt efter samme kategori som kanalerne i Teamet, hvilket 
vil sige Generelt, HF og AVU. 

Alle informationer i VN_Ansatte er tilgængelige for alle ansatte. 

Dialog – fx i arbejdsgrupper: 
Mindre medarbejdergrupper, fx faggrupper og grupper af administrative 
medarbejdere har adgang til en digital samarbejdsflade via diverse samar-
bejdsteams. Disse benyttes til dialog, videndeling og opbevaring af arbejds-
dokumenter m.m. Grupperne er defineret ud fra en faglig og pædagogisk 
hensigtsmæssighed og som medarbejder, er man medlem af et team, hvis 
man har del i gruppens faglige og pædagogiske arbejde. For at tilgodese øn-
sket om åbenhed og videndeling har alle undervisere adgang til alle fag-
gruppers 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 tea-
met VN_Administrationen (O:-drevet) til dialog og opbevaring af arbejdspapi-
rer m.m. 

Organisationsdokumenter placeres i Teams og samarbejdet omkring en in-
tern fil foregår i Teams. I den sammenhæng skal medarbejdere undgå at 
vedhæfte filer i interne mails. 

Den daglige skriftlige kontakt mellem medarbejdere foregår i Teams via 
chat eller på samtalevæggen i et vedrørende Team. 

Alle medarbejdere får stillet en arbejdsmail til rådighed, som skal anvendes 
til tjenstlig kontakt med samarbejdspartnere og ved interne beskeder af 
særlig følsom karakter. 
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Alle ansatte skal inden for 2 arbejdsdage reagere på mailhenvendelser, chat-
beskeder og henvendelser på en samtalevæg, der kræver svar, evt. ved at be-
kræfte modtagelsen og angive en tidshorisont for svar. 

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

Alle ansatte fører kalender, enten i Outlook eller i Teams. Møder over 15 mi-
nutters varighed indkaldes med mindst 3 dages varsel. Læs mere i bilag 
E ”Retningslinjer for god kalenderbrug” 

 

 

Vejledningen, Hillerød 

9.2 KOMMUNIKATION MED OG MELLEM KURSISTER  
Det er af betydning for det faglige og pædagogiske miljø, at elever/kursi-
sterne kan finde relevante oplysninger og kommunikere med undervisere 
og med elever/kursister.  

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

• Skoleappen, hvor kursisterne har adgang til en række oplysninger fx 
skema, lektier, eksamenstider, karakterer og det er via skoleappen, 
kursisterne kan se deres fravær. 
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• Alle kursister har adgang til et kursistteam, der er baseret på den ud-
dannelse og afdeling de er knyttet til – fx HF_Hillerød. Her får de ad-
gang til nyheder fra skolen, vigtige studieinformationer, linksamlinger 
og årskalender. 

• Ansatte har adgang til alle 4 kursistteams HF_Hillerød, HF_Helsingør, 
AVU_Hillerød, AVU_Helsingør. 

• Teams indeholder en chat funktion, som bruges til den daglige kom-
munikation med elever/kursister. Hvis kommunikationen er uopsæt-
telig anvendes SMS via UMS funktionen (se mere om denne under 
9.2.2) 

• Kursister/elevere har også mulighed for at sende indbyrdes chatbe-
skeder til hinanden og til skolens medarbejdere. 

• Digital post, bruges til administrative meddelelser fx vedr. udmeldelse, 
SU, optag, varsler mm.  

• Infoskærmen, bruges til lokale praktiske oplysninger fx om ændring af 
undervisning 

Afdelingernes sociale liv kan følges på Facebook og Instagram. Afdelinger-
nes individuelle profiler skal bidrage til samhørighed i et netværk, der føles 
overskueligt og vedkommende.  

9.2.2 Kontakt mellem undervisere og elever/kursister 
Den elektroniske kommunikation i forbindelse med undervisningen foregår i 
platformen Teams, hvor alle elever/kursister har adgang til et holdteam for 
hvert fag, de er tilmeldt. På holdets samtalevæg kan underviser og ele-
ver/kursister kommunikere med hinanden. I holdets team håndteres fx afle-
vering af opgaver, undervisningsplaner og adgang til undervisningsmateria-
ler. Det er også muligt at sende SMS gennem brug af platformen UMS. SMS-
funktionen bruges til uopsættelige beskeder, som skal nå elever/kursister 
øjeblikkeligt, når man ikke kan antage, at de har deres Teams-app åben - fx 
ved aflysning af undervisning i første modul. 
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Elever/kursister kan også kommunikere med hinanden i Teams. Både ved at 
sende chatbeskeder til hinanden 
eller ved at skrive beskeder på 
samtalevæggen i de teams, de er 
medlem af. 

9.2.3 Kommunikation 
med eksterne interessenter 
HF & VUC Nordsjælland skal 
fremstå med en fælles identitet. 
Alle skal i kommunikation med 
omgivelserne være professio-
nelle repræsentanter for instituti-
onen. Alle materialer, som repræ-
senterer HF & VUC Nordsjælland, 
skal overholde den gældende 
designmanual og forsynes med 
logo. Designmanualen er tilgæn-
gelig i Teams. 

Det er rektor, der tegner instituti-
onen officielt udadtil fx i forhold 
til medierne. Andre medarbej-
dere kan efter aftale også repræ-
sentere HF & VUC Nordsjælland 

fx i avisinterviews om lokale tiltag. 
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Outdoor i Helsingør og Hille-
rød 2019/2020 

9.3 MARKEDSFØRING OG SYNLIGHED 
HF & VUC Nordsjælland skal generelt være synlig i lokalsamfundet bl.a. via 
artikler i dagspressen, online annoncering og på sociale medier. Rektor, 
kommunikationsafdelingen og evt. eksterne samarbejdspartnere planlæg-
ger i fællesskab markedsføringen. 

Hjemmesiden er først og fremmest et markedsføringsredskab. Det er her, 
kommende kursister kan få et førstehåndsindtryk af HF & VUC Nordsjælland. 
Hjemmesiden er ikke et redskab til intern kommunikation.  

LinkedIn anvendes til synlighed af institutionen. 

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

IT-udvalget består at flg. personer: 

• 1 repræsentant fra ledelsen  
• 1 repræsentant fra administrationen  
• 1 repræsentant fra AVU-lærerne  
• 1 repræsentant fra HF-lærerne  
• 1-2 it-digitale konsulenter  

Ved udvalgsmøderne, som afholdes 4 gange årligt, drøftes organisationens 
digitale løsninger, brugeroplevelser såvel kursisters som ansattes og behov 
for opkvalificering. 

9.4.1 Bærbare computere 
HF & VUC Nordsjælland tilbyder samtlige medarbejdere at låne en bærbar 
computer af uddannelsesinstitutionen.  

Computeren er HF & VUC Nordsjællands ejendom og den afleveres tilbage 
ved ansættelsens ophør. Den må kun indeholde lovlige programmer og lov-
ligt materiale.  

Yderligere forholdsregler er beskrevet i bilag C 

9.4.2 Fri telefon, iPads, mobilt bredbånd og lignende 
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HF & VUC Nordsjælland stil-
ler et eller flere af ovenstå-
ende arbejdsredskaber til rå-
dighed for en medarbejder 
eller en medarbejdergruppe 
efter ledelsens konkrete vur-
dering. 

Bliver telefonen brugt til pri-
vate formål, beskattes den efter gældende regler, mens brugen af de øvrige 
arbejdsredskaber er skattefri. Hvis telefonen ikke anvendes privat, skal med-
arbejderen afgive en tro- og loveerklæring, der skal sendes til HR-afdelingen.  

Der må ikke foretages private indkøb over telefonen. 

I bilag D findes retningslinjerne for brug af mobiltelefon samt en udførlig be-
skrivelse af, hvorledes ovennævnte arbejdsredskaber kan/må bruges. 

 

10 KONFLIKTHÅNDTERING 

HF & VUC Nordsjælland forventer, at medarbejderne er loyale over 
for uddannelsesinstitutionen og hinanden og lokalt medvirker til at 
løse eventuelle problemer/uoverensstemmelser.  

Klager over medarbejdere/kolleger indgives til ledelsen. Da ingen 
medarbejder skal gå med uvisheden om eventuelle klagesager om 
egen person, vil en klage altid hurtigt blive forelagt den berørte 
medarbejder, der efterfølgende skal have mulighed for at kom-
mentere klagen. 

Personalehåndbog  
Revideret november 2020 

10.1 RETNINGSLINJER FOR HVORLEDES KONFLIKTER HÅNDTERES 
• Løs konflikten så tæt på situationen som muligt og med behørig re-

spekt for hinanden 
• Vi taler med hinanden og ikke om hinanden 
• Vi går efter sagen og ikke efter personen 
• Vær omhyggelig med at rette kritikken dertil, hvor der reelt er mulig-

hed for at gøre noget ved det 
• Gå direkte tilbage til den person man har et udestående med 

10.2 KLAGEPROCEDURE I FORBINDELSE MED KLAGE OVER EN MEDAR-

BEJDER 
En klage defineres som en skriftlig eller mundtlig beskrivelse af et utilfreds-
stillende sagsforløb og stiles til en chef eller rektor. Klager i forbindelse med 
eksamen vil blive behandlet efter reglerne i Bekendtgørelse om prøver og 
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eksamen i de almene og studieforberedende ungdoms- og voksenuddan-
nelser: https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=179722 

 I tilfælde hvor en elev/kursist eller en kollega klager over en medarbejder 
ved HF & VUC Nordsjælland, skal følgende fremgangsmåde benyttes: 

• Klagen indgives til medarbejderens nærmeste chef eller rektor, som i 
tilfælde af mundtlig klage tager notater af klagens indhold. 

• Efter at have modtaget en klage skal chefen straks gøre den, som kla-
gen vedrører, bekendt med klagens indhold (evt. kopi af klagen) og 
oplyse, hvem der har indgivet klagen.  

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

• Chefen skal samtidig opfordre den, som klagen vedrører, til at invitere 
sin tillidsrepræsentant/bisidder til at deltage under samtalerne 

Hvis chefen på dette grundlag 
finder, at klagen må afvises eller 
sagen i øvrigt er af en sådan ka-
rakter, at den ikke bør give anled-
ning til egentlig disciplinær sank-
tion, skal den, der er klaget over, 
den eventuelle tillidsrepræsen-
tant samt den der har klaget, ori-
enteres herom. Sagen vil ikke se-
nere kunne inddrages i nye kla-
ger. Ligeledes vil klagesagen ikke 
blive gemt i den pågældendes 
personalesag. 

Finder chefen, at klagen ikke bør 
afvises, tager chefen stilling til, 
hvorvidt klagen bør resultere i 

skærpet pædagogisk tilsyn, en uformel påtale, formel påtale, advarsel eller 
evt. afskedigelse.  

Læs evt. i bilag A: Disciplinære forhold/påtaler og advarsler, hvor disse sankti-
oner og procedurerne i forbindelse med dem er beskrevet. Du kan finde bila-
get bagerst i personalehåndbogen. 

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

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

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=179722
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11  SENIOR  

Yngre og ældre medarbejderes egenskaber supplerer hinanden og 
begge aldersgrupper er med til at skabe en sammenhængende ar-
bejdsplads. Målet for seniorpolitikken er derfor, at ældre medarbej-
dere fastholdes, så deres erfaringer anvendes. 

Fastholdelse af ældre medarbejdere forudsætter, at både ledelse 
og medarbejdere er opmærksomme på, at det er nødvendigt med 
uddannelse og kompetenceudvikling igennem hele ansættelsespe-
rioden 

Personalehåndbog  
Revideret november 2020 

11.1 DEFINITION 
Seniorpolitikken muliggør, at medarbejderne kan forblive en aktiv, kvalifice-
ret, fleksibel og efterspurgt arbejdskraft gennem hele arbejdslivet og mulig-
gøre, at medarbejderne kan planlægge en gradvis udtræden af deres ar-
bejdsfunktion.  

11.2 FORMÅL 
Seniorpolitikkens formål er med jobudvikling, jobkrav og medarbejderudvik-
ling i hele ansættelsesforløbet at tilskynde til, at medarbejdere kan fortsætte 
som erhvervsaktive nogle år længere, inden de udtræder af arbejdsmarke-
det pga. alder – eventuelt med gradvis aftrapning i jobbet – til gavn for såvel 
arbejdspladsen som den enkelte. 

11.3 SENIORPOLITIK KOMBINERET MED MUS 
Udvikling, ændringer og forandringer – herunder jobtilpasning og efterud-
dannelse – er de vigtigste enkeltfaktorer i den kvalifikationsbevarende og 
udviklende proces, der er central i seniorpolitikken. Medarbejdersamtalen, 
bør af såvel ledelse som medarbejdere, anvendes som instrument. 

I forbindelse med medarbejderudviklingssamtalen (MUS) skal ældre ansatte 
have tilbud om en seniorsamtale. Samtalen skal have fokus på fastholdelse 
og medarbejderens ønsker og forventninger til sit arbejdsliv både på kort og 
længere sigt.  

Seniorpolitik og seniorsamtaler kan læses her: https://www.retsinforma-
tion.dk/eli/retsinfo/2024/9938  

https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9938
https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2024/9938
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11.4 FRIVILLIGHEDSPRINCIP 
Det understreges samtidig, at etablering af individuelle senior- og fratrædel-
sesordning naturligvis forudsætter en forståelse mellem den ansatte og den-
nes chef, idet ordningerne hviler på et frivillighedsprincip. De økonomiske 
vilkår aftales med den ansatte og vedkommendes tillidsrepræsentant.  

Læs mere om senior og seniorpolitik på https://pav.medst.dk/pav/kapitel-33-
seniorordninger-og-seniorbonus    

Åbent Hus i Hillerød 

  

https://pav.medst.dk/pav/kapitel-33-seniorordninger-og-seniorbonus
https://pav.medst.dk/pav/kapitel-33-seniorordninger-og-seniorbonus
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12  FRATRÆDELSE/AFSKEDIGELSE 

HF & VUC Nordsjælland ønsker at tage ordentlig afsked med de 
medarbejdere, der forlader os. 

For at udvikle HF & VUC Nordsjælland som arbejdsplads vil fastan-
satte medarbejdere, der forlader HF & VUC Nordsjælland, blive ind-
budt til en fratrædelsessamtale med den pågældendes chef. 

Det er HF & VUC Nordsjællands mål, at afskedigelser skal være en 
undtagelse. Ved afskedigelser som følge af strukturændringer, ar-
bejdsmangel, økonomi mv. vil HF & VUC Nordsjælland søge at be-
grænse personalereduktioner gennem naturlig afgang, omplace-
ringer mv. 

Uacceptable forhold i arbejdets udførelse skal påpeges, når de kon-
stateres og kan i yderste konsekvens resultere i afskedigelse. 

Alle former for afskedigelser skal være skriftlig begrundet med an-
givelse af de argumenter, der ligger til grund for afskedigelse. 

Personalehåndbog  
Revideret november 2020 

12.1 ANSØGT FRATRÆDELSE 
For at udvikle HF & VUC Nordsjælland som arbejdsplads kan fastansatte 
medarbejdere, der forlader HF & VUC Nordsjælland, blive indbudt til en fra-
trædelsessamtale med den pågældendes chef. Et fratrædelsesinterview gi-
ver arbejdspladsen en mulighed for at få afdækket medarbejdernes syns-
punkter på arbejdsvilkår, opgaveløsning, ledelse mv. 

12.1.1 Vejledning til fratrædelsessamtale: 
En samtale med en medarbejder, der fratræder sin stilling efter ansøgning, 
kan have gensidig værdi. For arbejdspladsen giver samtalen mulighed for: 

• At få opfanget indvundne erfaringer 
• At få afklaret eventuelle svage punkter i personalepolitikken eller sam-

arbejdet  
• At få et fingerpeg om, hvilke positive initiativer, der skal indføres eller 

styrkes 

For medarbejderen vil der blive lejlighed til at fortælle hvilke personlige for-
ventninger, der blev indfriet og hvilke, der ikke blev. 

Samtalen bør holdes med den personaleansvarlige chef, medmindre om-
stændighederne taler imod.  

Der bør afsættes god tid til samtalen. Oplysninger, der fremgår under samta-
len, bør indgå i overvejelserne om det fremtidige stillingsindhold, arbejds-
gange mv. 
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12.2 FRATRÆDELSE PÅ GRUND AF INSTITUTIONENS FORHOLD 
Fremgangsmåden følges i tilfælde, hvor det er nødvendigt at foretage afske-
digelser på grund af institutionens forhold fx ved arbejdsmangel, budgetre-
duktioner, bortfald af bevillinger og organisatoriske ændringer.  

Behandling af afskedigelsessager skal ske med størst mulig diskretion af 
hensyn til de berørte medarbejdere. Det skal klart fremgå, at afskedigelserne 
alene skyldes ændringer i institutionens forhold. 

Det er HF & VUC Nordsjællands politik, at de faglige foreninger inddrages på 
et så tidligt tidspunkt som muligt i tilfælde af fratrædelser. 

12.2.1 Procedure 
I tilfælde hvor HF & VUC Nordsjællands budget tilsiger det eller beslutning 
om evt. organisationsændringer foreligger og det derved bliver klart, at der 
er risiko for afskedigelser af omfattende karakter, vil tillidsrepræsentanterne 
blive inddraget i situationen med henblik på at fremkomme med mulige løs-
ningsmuligheder.  
Hvis der ikke findes en acceptabel løsning, vil ledelsen orientere hhv. besty-
relsen og SU herom. Sammen med orienteringen forelægges det kommen-
terede budgetmæssige grundlag og andet, der begrunder afskedigelserne 
samt en redegørelse for, hvilke mulige afværgeforanstaltninger, der kan 
komme på tale. Afværgeforanstaltningerne kan være naturlig afgang, frivillig 
fratræden, deltidsbeskæftigelse og overflytning til andre arbejdsopgaver.  

Beskrivelse af hvilke årsager, der ligger til grund for den konkrete personale-
reduktion samt generelle kriterier for udvælgelse af de berørte medarbejder, 
fremlægges i SU. 

Når ledelsen har besluttet, hvilke medarbejdere der skal indstilles til afskedi-
gelse, er det ledelsens ansvar: 

• At indkalde de berørte medarbejdere til individuelle møder og orien-
tere om situationen. Indkaldelsen sker skriftligt med brev i e-boks. 

• Forud for mødet at orientere de berørte medarbejdere om mulighe-
den for at søge bistand hos en tillidsrepræsentant/faglig organisation, 
som også har ret til at deltage i mødet. 

• At der foretages en partshøring i sagen jf. Forvaltningsloven § 19. 
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411 

• En partshøring indebærer, at den pågældende i rimelig tid, inden en-
delig afgørelse træffes, får mulighed for skriftligt at forholde sig til, at 
HF & VUC Nordsjælland har til hensigt at afskedige vedkommende. 
Meddelelsen gives skriftligt og fremsendes ligeledes til den faglige or-
ganisation til orientering.  

• At orientere den forhandlingsberettigede organisationen om beskæf-
tigelsessituationen. 

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

• Den afskedigede skal have tilbudt en fratrædelsessamtale. 

https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id=161411
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Situationen skal håndteres så omsorgsfuldt som muligt og HF & VUC Nord-
sjælland vil være behjælpelig med henvisning til professionelle aktører på ar-
bejdsmarkedet. 

12.3 FRATRÆDELSE PÅ GRUND AF DISCIPLINÆRE FORHOLD, HERUN-

DER PÅTALER OG ADVARSLER 

12.3.1 Kommunikation mellem medarbejder og ledelse 
I langt de fleste tilfælde foregår kommunikation mellem medarbejder og le-
delse som en fri og ligeværdig udveksling af synspunkter. Opstår der imidler-
tid forhold omkring en medarbejders adfærd i relation til kollegialt samar-
bejde eller jobbets udførelse, der ikke er i overensstemmelse med institutio-
nens normer og værdier, vil ledelsen tage dette op i en samtale med medar-
bejderen. Typer af samtaler, der kan tages i anvendelse, er overordnet be-
skrevet herunder: 

12.3.2 Pædagogisk-vejledende samtale 
En pædagogisk vejledende samtale hvor medarbejderens udførelse af opga-
ven diskuteres, og medarbejder og chef afstemmer forventninger i forhold til 
opgavens varetagelse. 

12.3.3 Uformel påtale 
En samtale hvor chefen giver medarbejderen en uformel påtale. En sådan 
påtale kan ikke være tilstrækkeligt grundlag for en afskedigelsessag, men 
kan inddrages i vurderingen af, om der i forbindelse med efterfølgende for-
hold, skal udstedes en formel påtale, en advarsel eller ske afskedigelse. 

12.3.4 Formel påtale 
En samtale hvor chefen giver medarbejderen en formel påtale. En sådan på-
tale kan ikke alene anvendes som grundlag for en afskedigelsessag. I tilfælde 
af en yderligere forseelse kan påtalen imidlertid inddrages i vurderingen af, 
om der i den forbindelse blot skal udstedes en advarsel eller om den sam-
lede varetagelse af ansættelsesforholdet er så utilfredsstillende, at der skal 
ske afskedigelse.  

12.3.5 Advarsel 
En samtale, hvor chefen giver medarbejderen en advarsel, der er en medde-
lelse til medarbejderen om, at det vil få konsekvens for den pågældendes an-
sættelsesforhold, hvis en given adfærd ikke ændres. 

12.3.6 Bortvisning 
Bortvisning er en ophævelse af ansættelsesforholdet med øjeblikkelig virk-
ning – i tilfælde, hvor en forseelse er af grov karakter.  

I bilag A findes en detaljeret beskrivelse af arbejdsgangen i forbindelse med 
hver enkel af ovenstående samtaler/sanktionsmuligheder. 
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12.4 HVEM GØR HVAD, NÅR MEDARBEJDERE FRATRÆDER: 
• HR-enheden indsætter fratrædelsesdato i LUDUS  
• IT-afdelingen fjerner medarbejderens adgang til systemerne.  
• HR-afdelingen eller nærmeste chef sørger for, at nøgler og bærbar 

computer, evt. Ipad og telefon m.m. afleveres. 
• Ledelsen vurderer, hvorledes der skal informeres på Teams.  

13 SEKSUEL KRÆNKENDE ADFÆRD 
Personalehåndbog  
Revideret december 2023 

13.1 DEFINITION 
Der foreligger sexchikane, når der udvises enhver form for uønsket verbal, 
ikke verbal eller fysisk adfærd med seksuelle undertoner med det formål el-
ler den virkning at krænke en persons værdighed, navnlig ved at skabe et 
truende, fjendtligt, nedværdigende, ydmygende eller ubehageligt klima. 

13.2 FOREBYGGELSE 
Alle medarbejdere har et ansvar for at sende et klart signal om, at seksuel 
chikane er uacceptabel. Alle skal vide, hvordan de skal forholde sig, hvis de 
oplever, at deres eller andres grænser overskrides. Der vil løbende sættes fo-
kus på, fx gennem trivselsundersøgelse, om der er problemer i forhold til 
seksuel chikane. 

Forebyggelse handler om at skabe et arbejdsmiljø/undervisningsmiljø, hvor 
der er en klar og fælles forståelse af, hvad der er acceptabel adfærd. Dette 
sker gennem: 

• Kortlægning (afdækning hvis der opstår en adfærd eller at det fx fremgår 
af trivselsundersøgelse) 

• Retningslinjer (sikre klare retningslinjer for hvad der er acceptabel adfærd 
og hvordan sager håndteres) 

• Kommunikation (skabe kendskab til skolens principper) 
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13.3 DEN PROFESSIONELLE RELATION MELLEM ANSAT OG ELEV/KUR-

SIST 
Som ansat på HF & VUC Nordsjælland skal du altid fremstå professionel i din 
relation til kursisterne. Du skal undgå at bringe dig selv i situationer, som kan 
misforstås, og hvor forventningerne er uklare.   

Ved altid at optræde professionelt og værdigt beskytter du dig selv mod be-
skyldninger om upassende adfærd. Din integritet må aldrig kunne anfægtes. 
Særligt som underviser indgår du i et ulige magtforhold i forhold til vores 
kursister. Det skal du være bevist om.  

Derfor forventer HF & VUC Nordsjælland blandt andet: 

• Du er ikke private venner med skolens kursister mens de går her. 
• Du anmoder ikke kursister om ”venskaber” på digitale platforme.  
• Du indgår under ingen omstændigheder i forhold af seksuel karakter 

med en kursist. 
• Du har ikke fysisk kontakt med kursister, med mindre de eksplicit har gi-

vet samtykke.  Det gælder alle former for berøring, fx knæ, skulder, kram 
og lignende. Spørg altid først, uanset hvor ubetydeligt det må fore-
komme. 

• Du kontakter ikke kursister i deres eller din ferie. 
• Du henter og bringer ikke kursister i privat øjemed. 
• Du giver ikke gaver eller tjenester til kursister individuelt. 
• Har du børn, kæreste, ægtefælle, søskende eller andre nære relationer 

gående på skolen skal du altid oplyse det. Du kan ikke undervise dem el-
ler føre dem til eksamen. 

• Du skal oplyse om alle habilitetsproblemer i forhold til kursister på skolen, 
uanset hvor ubetydelige de må forekomme: En ex-kæreste, venners børn, 
din niece etc.  

Listen her er naturligvis ikke udtømmende, men er eksempler på, hvordan 
du gennem en professionel tilgang undgår at bringe dig selv i situationer, 
der kan få utilsigtede konsekvenser.  

Er du i tvivl om noget som helst, så gå altid til din nærmeste leder, din ar-
bejdsmiljørepræsentant eller tillidsrepræsentant.  

13.4 HÅNDTERING 
Ledelsens holdning og ageren i forhold til krænkende handlinger skal være 
klar og utvetydig. Formålet med beskrivelsen af processen er for at sikre 
tryghed, gennemsigtighed, ligeværdig og saglig behandling af alle parter. 
 
Det ligger ledelsen på sinde, at de involverede parter behandles respektfuldt 
og at alle sagsbehandlingsskridt er saglige.  
Retningslinjer omkring krænkende adfærd kommunikeres foruden i perso-
nalehåndbogen også gennem skolens studieordensregler. 
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I bilag G findes en visuel oversigt over håndtering og en række overvejelser, 
som vil blive foretaget i forbindelse med en klage over sexchikane. 
 
Klage over sexchikane 
Så frem en medarbejder mener at være blevet udsat for seksuel chikane eller 
observere en uacceptabel adfærd, skal vedkommende henvende sig til sin 
nærmeste chef. 
Hvis krænkelsen involverer sin nærmeste chef, skal henvendelsen rettes til 
rektor. 
Hvis kursister oplever krænkende adfærd, skal de henvende sig til en af ud-
dannelsescheferne. 

 
I forbindelse med modtagelsen af en klage, vil ledelsen straks påbegynde en 
række overvejelser: 

• Vurdere klagens karakter, er der overhovedet tale om sexchikane? 
• Hvor alvorligt er det? 
• Hvor hurtigt skal der reageres? 
• Skal den indklagede sendes hjem? 
• Er der behov for særlig bistand (fx psykologbistand) til klageren? 

Forelæggelse 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 mødet. Dette kan 
fx være en tillidsrepræsentant. Til samtalen vil der blive skrevet et udførligt 
referat af samtalen. 
 
Overvejelser og forberedelse til mødet: 

• Der vil være forbud mod selvinkriminering (ikke pligt til at besvare 
spørgsmål) 

• Skal klagen sendes direkte til den indklagede inden mødet? 
• Grundig forberedelse af struktur for den tjenstlige samtale og de spørgs-

mål, der skal stilles. 
• Der skrives referat fra mødet 

Yderligere undersøgelse 
Efter den tjenstlige samtale skal det vurderes, om der skal foretages yderli-
gere undersøgelser. 

• Hvad kan lægges til grund - Er der behov for yderligere undersøgelser? 
• Hvilken form for undersøgelse? 
• Høring af vidner; medarbejdere eller kursister/elever? (hvis der inddrages 

vidner, vil klager og indklagede blive orienteret herom) 
• Hvordan sikres diskretion og hensyn til indklagede i undersøgelsen? 
• Hvordan håndteres ønsker om anonymitet? 

Indhentelse af bemærkninger fra parterne 
Hvis der under den yderligere undersøgelse fremkommer nye oplysninger, 
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som er relevant for sagen, skal disse forelægges for både klager og indkla-
gede.  

Afgørelse 
Efter den foregående grundige undersøgelse, vurdere ledelsen, hvorvidt det 
passerede, skal have ansættelsesretslige 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 florerer rygter på skolen omkring sagen. 

Efterbehandling 
Der kan opstå behov for at tage stilling til, hvordan der efter sagens afslut-
ning skabes fornuftige relationer. Der kan også opstå behov for adskillelse el-
ler behov for ekstern bistand. 
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14 BILAG A: DISCIPLINÆRE FORHOLD / PÅTALER OG 

ADVARSLER 
Revideret november 2020 

HF & VUC Nordsjælland lægger vægt på, at uacceptable forhold i arbejdets 
udførsel påtales på et så tidligt tidspunkt som muligt. Der skal foreligge en 
skriftlig advarsel, før der kan ske afskedigelse. Medarbejderne skal altid oply-
ses om deres mulighed for at inddrage en bisidder som fx tillidsrepræsen-
tanten. 

Hensigten med påtaler og advarsler er, at det klart skal tilkendegives, at for-
hold i forbindelse med en medarbejders arbejde og/eller adfærd (fx util-
strækkelig arbejdsindsats, for stort fravær eller dårligt samarbejde med kol-
legerne) er så utilfredsstillende, at ledelsen må skride til afskedigelse, hvis 
forholdene ikke forbedres afgørende. Det skal sikres, at afskedigelse ikke 
sker vilkårligt. Hovedformålet med en påtale eller advarsel er at tilvejebringe 
en varig forbedring og ledelsen bør i sin håndtering af sådanne sager være 
opmærksom på eventuelle ændringer på arbejdspladsen eller andre former 
for hjælp, der kan medvirke til forbedringen. 

Følgende principper lægges til grund: 

• Uacceptable forhold skal påtales så tidligt som muligt og i umiddelbar 
tilknytning til en evt. forseelse.  

• Der skal normalt gives mindst én skriftlig advarsel før afskedigelse. 
• Ved påtænkt afskedigelse, en formel påtale eller en advarsel skal med-

arbejderen have mulighed for at inddrage sin tillidsrepræsentant/bi-
sidder. Medarbejderen skal altid forud oplyses om denne mulighed. 

Mulige disciplinære sanktioner er ”uformel påtale”, ”formel påtale” og ”advar-
sel” (se definition på de enkelte sanktioner senere i dette afsnit). Uanset hvil-
ken sanktion, der anvendes i den konkrete situation, skal indholdet være be-
skrevet så præcist, at misforståelser udelukkes. Medarbejderen må ikke være 
i tvivl om, hvad det er, chefen kræver ændret, hvornår ændringen skal være 
gennemført og hvilke konsekvenser, det vil få, hvis medarbejderen ikke ret-
ter sig efter påtalen eller advarslen.  
Chefen skal derfor altid sørge for at: 

• Beskrive den uacceptable adfærd så udførligt som muligt 
• Begrunde, hvorfor adfærden er uacceptabel 
• Angive præcist, hvordan chefen forlanger arbejdet udført/den ansat-

tes optræden ændret 
• Fastsætte en frist for, hvornår situationen skal være som ønsket (hvis 

dette ikke skal ske omgående) 
• Gøre det helt klart, hvilke konsekvenser det vil få, hvis medarbejderen 

ikke efterkommer påtalen eller advarslen. 
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Hvis der er tale om en stadig gentagelse af måske hver for sig mindre forse-
elser/utilstrækkelig arbejdsindsats og den enkelte handling ikke er tilstræk-
kelig graverende til at kunne medføre afsked, vil reaktionen fra ledelsen nor-
malt bestå i følgende sanktioner (anført i den rækkefølge, hvori de normalt 
vil blive iværksat): ”uformel påtale”, ”formel påtale” og ”advarsel”. Hensigten 
med sanktionerne er at understrege den stigende alvor, hvad angår de føl-
ger, som gentagne forseelser/utilstrækkelig arbejdsindsats kan risikere at få 
for medarbejderen.  

En forseelse kan være så alvorlig, at chefen kan skride direkte til advarsel el-
ler afskedigelse. 

14.1 KOMMUNIKATION MELLEM MEDARBEJDER OG LEDELSE 
HF & VUC Nordsjælland prioriterer dialog mellem medarbejder og ledelse 
højt. I langt de fleste tilfælde foregår kommunikation mellem medarbejder 
og ledelse som en fri og ligeværdig udveksling af synspunkter. Det betyder 
bl.a., at både medarbejdere og ledelse aktivt skal indgå i dialog, når den ene 
af parterne ønsker det. Denne form for dialog kan man kalde uformel sam-
tale. 

Opstår der imidlertid forhold omkring en medarbejders adfærd i relation til 
kollegialt samarbejde eller jobbets udførelse, der ikke er i overensstemmelse 
med institutionens normer og værdier, vil ledelsen tage dette op i en sam-
tale med medarbejderen. Typer af samtaler/påtaler, der kan tages i anven-
delse, er beskrevet herunder: 

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

14.1.2 Uformel påtale 
En uformel påtale kan ikke være tilstrækkeligt grundlag for en afskedigelses-
sag, men kan inddrages i vurderingen af, om der, i forbindelse med efterføl-
gende forhold, skal udstedes en formel påtale, en advarsel eller afskedigelse.  

Der stilles ingen formkrav til meddelelsen af en uformel påtale, som kan gi-
ves mundtligt. Meddelelsen skal dog indeholde en præcis angivelse af, hvad 
chefen er utilfreds med og medarbejderen skal gives mulighed for at kom-
mentere på påtalen. Hvis den uformelle påtale skal kunne inddrages i evt. di-
sciplinære sager, forudsættes det, at påtalen er noteret og at dette er med-
delt til medarbejderen. 

14.1.3 Formel påtale 
En formel påtale er en skriftlig meddelelse til medarbejderen om, at en given 
adfærd skal ændres. Afhængig af forholdets karakter kan en formel påtales 
gives uden, at der tidligere er givet en uformel påtale. 
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En formel påtale kan ikke alene anvendes som grundlag for en afskedigel-
sessag. I tilfælde af en yderligere forseelse kan påtalen imidlertid inddrages i 
vurderingen af, om der i den forbindelse blot skal udstedes en advarsel eller 
om den samlede varetagelse af ansættelsesforholdet, er så utilfredsstillende, 
at der skal ske afskedigelse. 

Inden der træffes beslutning om, hvorvidt den formelle påtale 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 gøres opmærksom på muligheden for at lade 
sig bistå af sin tillidsrepræsentant/bisidder. 

Der fastsættes en frist for medarbejderens afgivelse af udtalelse. Medarbej-
deren orienteres samtidig om, at en fristoverskridelse vil betyde, at der træf-
fes endelig beslutning på det allerede foreliggende grundlag.  

Formelle påtaler udstedes af rektor og der skal udarbejdes referat. Den for-
melle påtale fremsendes til medarbejderens e-boks. 

14.1.4 Advarsel 
Skriftlig advarsel er en meddelelse til medarbejderen om, at det vil få konse-
kvens for den pågældendes ansættelsesforhold, hvis en given adfærd ikke 
ændres.  

En advarsel kan gives uden forudgående påtale, når der er tale om et til-
strækkeligt alvorligt forhold fx misligholdelse af et tjenstligt forhold. En ad-
varsel kan ikke i sig selv danne grundlag for en afskedigelse. Det er som 
overvejende hovedregel en forudsætning for gennemførelse af en afskedi-
gelsessag, at der forinden er udstedt mindst én advarsel. 

En advarsel udstedes af rektor og fremsendes til medarbejderens e-boks. In-
den der træffes beslutning om, hvorvidt der skal udstedes en advarsel, skal 
det sikres, at medarbejderen skriftligt er blevet bekendt med og har haft lej-
lighed til at udtale sig om grundlaget for partshøring i henhold til Forvalt-
ningsloven § 19. Medarbejderen skal desuden gøres opmærksom på mulig-
heden for at lade sig bistå af fx en tillidsrepræsentant. 

I forbindelse med høringen fastsættes der en frist for medarbejderens afgi-
velse af udtalelse, og der skal samtidig orienteres om, at en fristoverskridelse 
betyder, at der efter fristens udløb træffes beslutning på det allerede forelig-
gende grundlag – uden at afvente udtalelse. 

14.1.5 Forældelse 
Det primære formål med påtaler og advarsler er at få medarbejderen til at 
justere sin adfærd, så de for ansættelsesforholdet gældende krav bliver op-
fyldt. 

Ved en evt. fornyet sag må det bero på en helt konkret vurdering, om en tid-
ligere sag kan indgå i grundlaget for den nu påtænkte sanktion eller om den 
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må lades ude af betragtning på grund af forældelse og/eller forholdets ka-
rakter. Generelt kan det siges, at jo mere alvorlig en forseelse er, des længere 
vil påtalen og/eller advarslen kunne tillægges betydning. 

14.2 UNDTAGELSER 

14.2.1 Bortvisning 
Der kan ske bortvisning – ophævelse af ansættelsesforholdet med øjeblikke-
lig virkning – i tilfælde, hvor en forseelse er af grov karakter. En bortvisning 
skal være skriftlig, der skal foretages partshøring og medarbejderen skal gø-
res opmærksom på muligheden for, at vedkommende kan inddrage sin til-
lidsrepræsentant/bisidder. 

14.2.2 Uansøgt afsked inden for prøvetiden 
En uansøgt afskedigelse, som foretages inden for en 3-måneders prøvetids-
ansættelse, kan ske med 14 dages varsel fra arbejdsgiverens side. Det er dog 
en forudsætning, at det udtrykkeligt fremgår af ansættelsesaftalen, at der er 
tale om prøvetid. Opsigelse i prøvetidsperioden skal ske skriftlig, der skal fo-
retages partshøring og medarbejderen skal gøres opmærksom på mulighe-
den for, at vedkommende kan inddrage sin tillidsrepræsentant/bisidder. 
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15 BILAG B: KØRSELSGODTGØRELSE 
Revideret januar 2026 

Med baggrund i en henvendelse fra Ministeriet for Børn og Undervisning 
vedr. korrekt anvendelse af reglerne om brug af privat bil i tjeneste og udbe-
taling af kørselsgodtgørelse, har HF & VUC Nordsjælland besluttet at tilrette 
parametre for transportgodtgørelse til høj/lav takst.  

Som hovedregel kører alle statsansatte til lav takst, men bevillig af kørsel til 
høj takst gives efter følgende regler: 

Regelmæssig kørsel i større omfang, hvor kørslen er nødvendig idet ansvars-
området er tværgående: 

• IT-supportere 
• Ledelsen 

Regelmæssig kørsel som er nødvendig eller af væsentlig værdi for institutio-
nen: 

• Lærere/vejledere som har to arbejdssteder på samme dag i forbin-
delse med undervisning/vejledning 

• Kørsel med eksamensopgaver eller ledelsesbeordret hastefragt 
• Kørsel med trailer 

De medarbejdere der kan få bevilger kørsel til høj takst, vil modtage brev, 
hvori reglerne for kørsel til høj takst præciseres. 
 
De ændrede parametre vedrørende kørsel til høj takst er gældende fra 1. 
marts 2013.  
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16 BILAG C: RETNINGSLINJER FOR BRUG AF BÆR-

BARE COMPUTERE 
Revideret april 2024 

Brug af computeren: 

• Computeren må kun indeholde lovlige programmer og lovligt materi-
ale. 

• Det forudsættes, at HF & VUC Nordsjællands personale udviser ansvar-
lighed samt en høj grad af moral og etik i brugen af den bærbare 
computer, herunder brugen af internet og lagring af billeder. Bærbare 
computere bruges i forbindelse med undervisningssituationer, hvorfor 
der er særlig skærpende krav til, at der ikke forefindes materiale, som 
kan virke stødende på evt. tilskuere. 

• HF & VUC Nordsjælland indskærper, at medarbejderne ikke bruger 
vucns mailen til private mailkorrespondancer. 

• Det er ikke tilladt at have materiale af krænkende karakter liggende 
på sine enheder. 

• Det er tilladt for låntager at få installeret fagligt relevant software. Lån-
tager skal henvende sig til IT-afdeling for hjælp. Det er fagbudgettet 
der dækker udgifter til fagligt relevant software, så indkøb godkendes 
af fagkoordinatoren eller nærmeste leder. 

• Computeren er ved levering sat op til at lave automatiske opdaterin-
ger af styresystem, programmer og antivirus. De automatiske opdate-
ringer må ikke deaktiveres. 

• Låntagers brug af computeren skal overholde den til enhver tid gæl-
dende personalepolitik på HF & VUC Nordsjælland.  

• Regler om behandling af persondata findes i Teamet VN_Ansatte.  
• Af sikkerhedsmæssige hensyn er det ikke tilladt at udlåne compute-

ren til personer, som ikke er ansat ved HF & VUC Nordsjælland. 
• HF & VUC Nordsjælland er en selvejende institution og som følge heraf 

selvforsikret. Det betyder, at tyveri eller beskadigelse direkte belaster 
VUC’s økonomi. I den sammenhæng accepterer låntager at udvise 
særlig ansvarlighed i sin omgang med computeren. Ved tyveri af com-
puteren skal låntager straks rette henvendelse til nærmeste chef, idet 
computeren ikke er omfattet af låntagerens egen forsikring. 

Som dokumentation for at medarbejderne er indforståede med ovenstå-
ende forholdsregler, underskriver samtlige medarbejdere en udlånsaftale i 
forbindelse med udlånet. 

  



  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

69 

17 BILAG D: RETNINGSLINJER FOR BRUG AF MOBIL-

TELEFON, TABLET MV. 
Revideret november 2020 

Disse retningslinjer gælder for alle ansatte på HF & VUC Nordsjælland, som 
har fået udleveret mobiltelefon, iPad eller bærbar computer som led i deres 
ansættelse. 

Retningslinjerne er udarbejdet for at sikre klare regler om brugen af ovenstå-
ende. 

Der vil blive foretaget stikprøvevis kontrol af om retningslinjerne overholdes. 

1. Hvem kan få en mobil enhed stillet til rådighed 

Som udgangspunkt gælder, at følgende funktioner tilbydes eller skal have 
smartphone og/eller tablet. 

Funktion Smartphone Tablet 
 Skal 

have 
Skal tilby-

des 
Skal have Skal tilby-

des 
Bestyrelse    X 
Ledelse X   X 
Uddannelseskoordinato-
rer 

X    

Ordblindelærere X   X 
Teknisk- administrativt 
personale 

X    

Digitale udviklingskonsu-
lenter 

X   X 

Uddannelsesvejledere X    
Mentorer X    
Lærere på studietur  X   

 

2. Hvilke typer enheder? 

Medarbejderne kan vælge den til enhver tid billigste iPhone jf. SKI-aftalen. 
Medarbejderne kan vælge en iPad og der tilbydes desuden tastatur. Ledel-
sen vurderer, om tabletten skal have betalt data. 

Alle indkøb af mobile enheder foretages af IT-afdelingen. 

3. Udskiftning 

I forhold til fejl og skader på udstyr vurderer IT-afdelingen i første omgang 
om det betaler sig at reparere. Er det ikke tilfældet, udskiftes enheden. Øn-
sker en medarbejder at udskifte enheden og uden at IT vurderer, at det er 
nødvendigt, så er det op til medarbejderens nærmeste leder at vurdere be-
hovet. 
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Den mobile enhed samt telefonnummeret (til mobiltelefon) tilhører HF & 
VUC Nordsjælland og skal afleveres ved ansættelsesforholdets ophør eller 
hvis et medlem af ledelsen træffer beslutning herom. 

4. Abonnement 

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

Abonnementet har en fast pris, som omfatter følgende: 

• Fri tale og SMS i Danmark, EU og Norden 
• 20 GB data pr. måned i Danmark, deraf 10Gb data i EU og Norden. 
• RenMobil premium 

Der er en spærring for køb af fysiske varer over SMS (bøger busbilletter eller 
lignende) samt spærring for indholdstakseret SMS (du ikke kan stemme i 
sms-afstemninger, lave donationer, deltage i sms-konkurrencer eller lig-
nende over SMS). 

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

5. Brug af mobiltelefon 

Ved udlevering af mobiltelefonen, skal medarbejderen sætte telefonsvarer 
op, hvor navn, stilling og skolens navn tydeligt fremgår. Ved fravær fra ar-
bejdspladsen, skal opkald viderestilles til receptionen på medarbejderens ho-
vedarbejdssted. Dette kan gøres via RenMobil-appen. 

Medarbejderen skal i hverdagene dagligt orientere sig om indgåede beske-
der på telefonen, både 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 
skærmbilleder i IMS eller LUDUSweb. 

Af sikkerhedsmæssige hensyn er det ikke tilladt at udlåne enheden til perso-
ner, som ikke er ansat ved HF & VUC Nordsjælland. 

Som dokumentation for at medarbejderen er indforstået med ovenstående 
forholdsregler, underskriver samtlige medarbejdere en udlånsaftale i forbin-
delse med udlånet. 

6. MDM (Mobile device management) 

Enheden er ved udlevering administreret af skolens MDM-løsning, Meraki. IT-
afdelingen administrerer sikkerhedspolitikker og apps, vha. MDM-løsningen, 
for at sikre at skolen lever op til EU’s dataforordning (GDPR). MDM-løsningen 
skal derfor til enhver tid have adgang til mobilen og mobilens lokationsop-
lysninger, så IT-afdelingen kan sikre data ved tyveri eller tab af enheden.  

7. Arbejdsrelaterede Apps 



  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

71 

Køb af Apps, som er arbejdsrelaterede, skal godkendes af nærmeste leder. IT-
afdelingen indkøber efterfølgende apps og installerer på medarbejderens 
enhed, vha. skolens MDM-løsning. 

8. Skattemæssige forhold 

Medarbejdere beskattes af værdi af fri telefon, hvis denne stilles til rådighed i 
hjemmet. Der er tale om en rådighedsbeskatning, hvor den faktiske benyt-
telse ikke er afgørende. Hvis en mobiltelefon ikke er til rådighed for privat 
brug, vil enkeltstående opkald ikke udløse skattepligt, men det vil så i givet 
fald kræve, at der er en klar aftale mellem virksomhed og medarbejder om 
dette via en tro- og love erklæring. Samtidig skal arbejdsgiveren kontrollere, 
at dette overholdes. 

Arbejdsgivere kan skattefrit stille en computer/tablet inkl. sædvanligt tilbe-
hør til rådighed for medarbejderen, som vedkommende kan benytte til at ar-
bejde på hjemmefra. 

9. Hvem kan få betalt datakommunikation 

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

10. Hvilken type af datakommunikation 

Der tages altid kontakt til IT-afdelingen, før der foretages indkøb af mobilt 
bredbånd eller tegnes abonnement med ekstern internetudbyder. 

11. Skattemæssige forhold 

En arbejdsgiver kan skattefrit stille internet og andre datakommunikations-
forbindelser til rådighed for medarbejderen, hvis det er led i etablering af en 
hjemmearbejdsplads.  

Det er dog samtidig et krav for skattefriheden, at medarbejderen via netad-
gangen kan få adgang til arbejdsgiverens interne netværk via VPN, så med-
arbejderen kan siges stort set at have adgang til de samme funktioner og 
dokumenter som på arbejdspladsen, dvs. at have en reel hjemmearbejds-
plads. 

Er kravene til dette ikke opfyldt, beskattes vedkommende af værdi af fri tele-
fon. 
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18  BILAG E: Retningslinjer for god kalender-
brug 

Revideret november 2020 

Alle medarbejdere ved HF & VUC Nordsjælland skal føre en elektronisk Out-
look-kalender, som et naturligt organisatorisk redskab der letter vores fælles 
hverdag som planlægnings- og struktureringsværktøj. Outlook kalenderen 
er din primære arbejdskalender. 

Nedenfor er de overordnede retningslinjer for brug af kalenderen. Vejledning 
i de tekniske aspekter er ikke en del af disse retningslinjer og vil være tilgæn-
gelig i separate dokumenter. 

Hvem kan se min kalender? 
Alle vil automatisk have adgang til alle ansattes kalendere. Når andre ser i 
din kalender, vil de kunne se, om du er ledig eller optaget samt aftalens 
emne og placering. Du kan vælge at markere enkelte aftaler som ’Privat’. 
Det betyder, at andre kun vil kunne se, om du er ledig eller optaget i det på-
gældende tidsrum. 

Hvad skal fremgå af kalenderen? 
Din undervisningstid vil automatisk fremgå af din kalender. Også centralt 
planlagte og ledelsesudmeldte møder jf. årsplanen vil blive lagt ind i din ka-
lender. Når du indkalder andre til møde, flytter et møde eller selv accepterer 
en mødeindkaldelse via Outlook-kalenderen, sørger Outlook selv for at opda-
tere kalenderen. 

Når du i andre sammenhænge bruger tid med kursisterne fx i forbindelse 
med tutorsamtaler eller SSO-vejledning, så kan du lægge tiden ind i din ka-
lender som en aftale. 

Kan kalenderen også bruges til private aftaler? 
Ja, det kan du godt. Når du opretter en aftale, kan du markere, at den skal 
være ’Privat’. På den måde vil andre udelukkende kunne se, at du er optaget 
i tidsrummet, men ikke andet. Du vil selvfølgelig selv kunne se alle detaljer. 

Du kan også vælge at oprette private aftaler i en anden kalender eller et helt 
andet kalendersystem. Disse to muligheder kan du dog ikke få hjælp til hos 
IT. 

I hvilket tidsrum kan der indkaldes til møder? 
Du kan blive indkaldt til møder i tidsrummet fra 08:00-17.00. Møder uden for 
dette tidsrum forudsætter konsensus om tid og sted. Fx en faggruppe som 
vil lave et møde en aften i forbindelse med et kulturelt arrangement eller en 
gruppe af e-learningslærere, som vil mødes før eller efter deres undervisning.  

Med hvor kort frist skal et møde varsles? 
Møder, som planlægges til mere end 15 minutter, varsles som udgangspunkt 
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med minimum 3 dages frist. Små spontane ad hoc ”kan vi to lige tale sam-
men 10 min-møder” kræver ingen særlig frist og behøver heller ikke møde-
indkaldes via kalenderen. Der er i sådanne tilfælde tale om alm. omgang og 
dialog. 

Responstid på mødeindkaldelser? 
Alle mødeindkaldelser kræver en ”accept” af deltagerne. Du har 2 dages re-
sponstid i forhold til at respondere på en mødeindkaldelse – ligesom på 
mails, jf. personalepolitikkens kapitel om kommunikation og IT. Hører møde-
indkalderen ikke fra dig indenfor 2 dage, betragtes mødet som accepteret. I 
særlige tilfælde kan et møde afvises, hvis der er en særlig velbegrundet år-
sag hertil. Spørg evt. din chef. 

Hvor ofte skal min kalender opdateres? 
Tilstræb for din egen skyld, at du opdaterer løbende og mindst en uge frem i 
tiden. 
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19 BILAG F: MUS (MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAM-

TALE)  
Revideret november 2020 

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) tilbydes - som udgangspunkt - hvert 
år til alle fastansatte medarbejdere. 
 
På HF & VUC ønsker vi, at medarbejderudviklingssamtalen skal være enkel 
og simpel i forberedelsen og relevant og individuel tilpasset i afholdelsen.  
 
På den baggrund har SU udviklet et nyt MUS-koncept med hjælp og inspira-
tion fra Kompetencesekretariatet (kompetenceudvikling.dk) 
 
Vores MUS Koncept: 
Før samtalen: "Ingen" skriftlig forberedelse, medarbejder skal ikke længere 
på forhånd udfylde spørgsmål. 
Chefer følger ofte medarbejder i opgaveløsningen inden samtalen (med i 
undervisning - med i administrativt arbejde). 
 
Ved samtalen: Der er 5 spørgsmål i ”det nye koncept”, medarbejder og chef 
vælger, hvor man vil starte og hvordan de 5 spørgsmål prioriteres. Der skrives 
til sidst i fællesskab 2-3 aftaler og konklusioner ned, som sendes til medarbej-
ders mail. Derudover skrives der ikke noget referat af samtalen.  

Indholdet af MUS-samtalen kan bringes videre til den øvrige ledelse, når det 
handler om trivsel, samarbejde, ønsker, udviklingsmuligheder m.m. for den 
enkelte medarbejder.  

Er der forhold, der ikke må bringes videre, aftales det ved samtalen. 
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20 BILAG G: SEKSUEL KRÆNKENDE ADFÆRD 
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21 BILAG H: INTRODUKTION/VIGTIGE INFORMATIO-

NER I FORBINDELSE MED ANSÆTTELSE  

Revideret juli 2025 

21.1 VIGTIGE TELEFONNR. 
• Reception i Helsingør: Tlf.: 49 26 41 00 
• Ejendomstekniker (pedel) i Helsingør: Kim Pedersen (KIP), Tlf. 20 99 14 

41 
 

• Reception i Hillerød: Tlf. 48201600 
• Ejendomstekniker (pedel) i Hillerød: Pedelvagten Tlf. 48201697 

 
• Digital udviklingskonsulent: Magdalena Kott (MKO) Tlf. 40857488 
• Digital udviklingskonsulent: Helgi Hallsson-Elhauge (HRH) Tlf. 

51380254 
 

• IT Center Fyn medarbejdere: 
- Finn Møller primært Hillerød: Tlf. 51513250 
 

• Vejledningen 
- Helsingør, Tlf. 49264100 eller vejledninghillerod@vucns.dk  
- Hillerød, Tlf. 48201600 eller vejledninghillerod@vucns.dk 
 

• Rektor Trine Larsen: Tlf. 21322220 

21.2  SYGEMELDING 
Du ringer mellem kl. 7:30 og 8.00 til skolens reception på tlf. 48 20 16 00 for 
at sygemelde dig eller melde barns 1. sygedag. 
 
Man sygemelder sig for max 2 dage ad gangen uden at tale med sin perso-
naleleder – ved sygdom mere end 2 dage, skal der altid tages kontakt pr. te-
lefon. Alternativt en chat, hvis kontakt ikke er muligt.  

21.3 HVOR FINDER JEG HJÆLP TIL 

21.3.1 IT-afdelingen kan hjælpe med: 
• Udlevering af pc og eventuelt mobiltelefoner/Ipad 
• Unilogin 
• Opsætning af IT-udstyr til brug i undervisning/administrative funktio-

ner 
• Papercutkode (print) 

 

21.3.2 Ejendomsteknikere (pedeller) kan hjælpe med: 
• Udlevering af nøgler og koden til alarmen (i Helsingør) 

mailto:vejledninghillerod@vucns.dk
mailto:vejledninghillerod@vucns.dk
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• I Hillerød er teknikerne altid til stede om aftenen/weekenden 

21.3.3 Receptionen kan hjælpe med: 
• Udlån af undervisningsmateriale 

- Hvilke bøger har vi 
- Hvor er bogkælderen 
- Proceduren i forhold til udlevering af bøger til kursisterne og afleve-
ring 

• Skriveredskaber, værnemidler, papir ect. 

21.3.4 Vejlederne kan hjælpe med: 
• Kursisternes fremmøde og studieaktivitet 
• Kursisternes almene tilstand (er du bekymret) 
• Manglende afleveringer 
• Ect. 

21.3.5 IT Udviklingskonsulenterne kan hjælpe med: 
• Introduktion til Teams generelt/Holdteams 

21.3.6 Hjælp til transportudgifter og udlæg: 
• Rejsekort til censorater, møder og kurser kan lånes i receptionen i Hel-

singør og i økonomiafdelingen i Hillerød 
• Hjælp til refusion af udlæg (f.eks. materiale køb) i Indfak2: Økonomiaf-

delingen 
• Hjælp med kørselsregnskab (kørsel mellem afdelinger) og Time/dag-

penge i Indfak2: Personale- & Lønafdelingen 

21.3.7 Hjælp til Ludus Web: 
• Administrative koordinatorer: 

AVU/OBU: Marianne Christensen Iversen MCI@vucns.dk   
HF: Michelle H. Hornehøj MHH@vucns.dk  
FVU: Betina R. Jensen BRJ@vucns.dk  

21.3.8 Hjælp til dit tidsregistreringsskema: 
• AVU-undervisere: Magdalena Kott (MKO) Tlf. 40857488  
• HF-undervisere og Mentorer: Helgi Hallsson-Elhauge (HRH) Tlf. 

51380254 
• Administration, fuldtidsvejledere: Susanne Kegel (SKE) Tlf. 48201634 
• Ejendomsteknikere (pedeller): Søren Terkelsen (STE) Tlf. 20765496 

21.4 VARSLINGSSYSTEM 
 
HF & VUC Nordsjælland har installeret et varslingssystem på begge afdelin-
ger, der aktiveres i nødstilfælde ved truende adfærd eller ulykker. Varslings-
systemet har følgende alarmer:  
  

1. Forlad bygningen straks. Gå til samlingspunktet.  
  
2. Advarsel. Forlad bygningen straks af nærmeste flugtvej. Kan du 
ikke flygte, så gem dig og sæt din mobil på lydløs.  

  

mailto:MCI@vucns.dk
mailto:MHH@vucns.dk
mailto:BRJ@vucns.dk
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Helsingør: Mødestedet er parkeringspladsen bag SOSUH  
Hillerød: Mødestedet er parkeringspladsen ved Milnersvej  
  

  
 

Kaldeapparat 
Hillerød afdelingen har i alle undervisningslokaler installeret et kaldeapparat, 
hvor undervisningslokalerne og administrationen kan kommunikere direkte 
med hinanden.  

                                                                    

21.5 ABONNEMENT PÅ FALCK HEALTHCARE 
Ved voldsomme hændelser kan du som medarbejder efter aftale med din le-
der gøre brug af VUC’s Health Care abonnement, her har du også mulighed 
for psykologhjælp. 

Skolen har ligeledes indgået en aftale med Falck om, at medarbejderen kan 
henvende sig til en hotline om arbejdsrelaterede problemer fx mobning, 
stress og udmattelse. Ønsker du at benytte tilbuddet kan Falck kontaktes på 
70 10 20 12. Tilbuddet er gratis og anonymt. 

21.6 HJERTESTARTERNE 
På begge afdelinger finder du en hjertestarter: 
Helsingør: Udendørs ved hovedindgangen til Børne- og Ungebygning der 
ligger til højre fra VUC- hovedindgangen. 
Hillerød: Udendørs ved hovedindgangen nærmest Milnersvej og indendørs 
ved SOPU H’s reception. 

21.6.1 Førstehjælpskasser 
Helsingør: Receptionen og i science laboratoriet lok. 102 
Hillerød: Receptionen, pedelkontoret og i science laboratoriet lok. 4109 
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21.7 UDDANNELSES- OG ADMINISTRATIONSCHEFEN ELLER UDDANNEL-

SESKOORDINATOR SØRGER FOR AT: 
• Byde velkommen og vise rundt på matriklen 
• Orientere den nye medarbejder om organisationen 
• Skabe kontakt til tutor (kun på AVU) 

Tutorer på AVU, introforløbet på HF, STX, Mentorer og administrationen skal 
orientere om følgende områder:  

• Formidle kontakt til IT og Pedel 
• Der skal tages portrætfoto efter aftale med kommunikationsmedar-

bejderen samt indhentes samtykke til offentliggørelse af personale-
foto til hjemmesiden, annoncering ect. 

• Introduktion til Teams 
• Adgangskoder til IT, Teams, Ludusweb-dagbog etc. 
• Personalepolitikker 
• Brug af lokalt IT-udstyr  
• Kontakt til fagkoordinatorer 
• Give generelle informationer/hvor finder du 

- Personalehåndbog 
- Beredskabsplan 

• Ludusweb-dagbogen, inkl. hvem, der skal kontaktes, hvis adgang 
nægtes 

• Anvendelse af Teams og arbejdsmailen  
• Introduktion til TR og Arbejdsmiljørepræsentanter 
• Bogfaciliteter (kælderen), udlånsprocedure, bestilling af bøger/materi-

ale 
• Skema - og arbejdsopgaver 
• Hvad forventes i forhold til prøveafvikling 
• Indførelse i HF & VUC Nordsjællands pædagogiske grundlag og den 

konkrete udmøntning heraf 
• Informere om tidsregistreringsskema 
• Præsentation af de administrative personalegrupper 

- Vejledere 
- Administration 
- Kommunikation 

• Hvordan bestilles undervisningsmateriale 
• Præsentation af fagkoordinator og faggruppesamarbejde 
• For medarbejdere med Tekniske- og administrative funktioner udar-

bejdes en introduktionsplan for de første 5-14 dage, så alle kontoraf-
snit besøges.  
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22 BILAG I: PRINCIPPER FOR EFTERUDDANNELSE / 

VIDEREUDDANNELSE AF PERSONALET 
Revideret august 2020 

• Efteruddannelsesmidlerne skal fortrinsvis anvendes til fastansatte 
medarbejdere ved HF & VUC Nordsjælland og midlerne søges anvendt 
således, at de forskellige personalegrupper og faggrupper tilgodeses.  

• Den enkelte medarbejder kan søge om efteruddannelse, men det er 
også muligt for ledelsen at opfordre den enkelte medarbejder til efter-
uddannelse.  

• Omkostningerne til efteruddannelse afholdes af HF & VUC Nordsjæl-
land. Normalt vil kurser i udlandet højst tilgodeses med 8.000 kr. excl. 
moms.  

• Der bevilges midler til videreuddannelse, når videreuddannelse er et 
ønske fra HF & VUC Nordsjælland.  

• For at sikre, at efteruddannelses- og videreuddannelsesmidlerne tilde-
les i overensstemmelse med HF & VUC Nordsjællands kompetence-
strategi, udarbejder ledelsen hvert år en status over de sidste 3 års be-
vilgede midler. Oversigten fremlægges for SU en gang årligt. På bag-
grund heraf drøfter udvalget, hvilke faggrupper og overenskomst-
grupper der i det kommende skoleår opfordres til at søge efteruddan-
nelse.  

• Ansøgning om efteruddannelse/videreuddannelse sendes til HR-afde-
lingen på den blanket, der ligger på Teams. Ansøgninger behandles af 
medarbejderens nærmeste chef. I tilfælde af afslag gives et skriftligt 
begrundet svar. Uddannelse kan først effektueres efter godkendt an-
søgning.   

• Ledelsen søger om efteruddannelse på lige fod med medarbejderne, 
dog tager nærmeste chefstilling til ansøgningen uanset størrelsen af 
det ansøgte beløb. 
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23 BILAG K: PRINCIPPER FOR SKÆRMBRILLER 
Revideret november 2020 
 
HF & VUC Nordsjælland bevilger skærmbriller til medarbejdere, som har 
længerevarende koncentreret skærmarbejde svarende til mindst 2 timer pr. 
arbejdsdag (uanset om det er ved bærbar eller fast computer). 

Optikeren afgør, om medarbejderen har brug for enkeltstyrke- eller flerstyr-
keglas og HF & VUC Nordsjælland har vedtaget at imødekomme begge dele, 
til trods for at vi ifølge Arbejdstilsynet kun er forpligtet til enkeltstyrkeglas til 
langt de fleste medarbejdergrupper. HF & VUC Nordsjælland betaler for bil-
ligste stel. Hvis man ønsker dyrere stel eller glas, sker dette ved egenbetaling 
af differencen. 
 
Hvad skal jeg gøre, hvis jeg mener at have behov for en skærmbrille: 
Du kontakter HR-afdelingen, hvor du vil få udleveret en rekvisition, som du 
skal medbringe til optikeren. (Du kan via linket nederst i dette bilag se listen 
over hvilke optiker HF & VUC Nordsjælland samarbejde med). 

Du skal sørge for at medbringe din bærbare computer til optikeren, så 
denne kan udmåle korrekt afstand fra øje til skærm mv.  

HF & VUC Nordsjælland betaler synsundersøgelsen samt for et standardstel 
og glas (standardkontaktlinser). Rekvisitionen åbner op for, at du selv kan be-
tale prisdifferencen, hvis du ønsker et dyrere stel/glas. 

Særligt for administrative medarbejdere og vejledere: 
Medarbejdere, som har fast skærm-arbejdsplads, har mulighed for at få be-
søg af vores optik-samarbejdspartner på kontoret.  

Der vil ved besøget blive foretaget synstest og din arbejdsplads vil blive gen-
nemgået ergonomisk. Umiddelbart i forlængelse af besøget, vil vores samar-
bejdspartner vurdere, om du har behov for en skærmbrille.  
Hvis du har behov for en skærmbrille, skal du have en rekvisition via HR-afde-
lingen og en liste over, hvilke optikere HF & VUC Nordsjælland samarbejder 
med. 

HF & VUC Nordsjælland betaler synsundersøgelsen samt for et standardstel 
og glas (standardkontaktlinser). Rekvisitionen åbner op for, at du selv kan be-
tale prisdifferencen, hvis du ønsker et dyrere stel/glas. 

Link: Gode råd til skærmarbejde | Dansk ErhvervsOptik  

https://danskerhvervsoptik.dk/gode-raad-til-skaermarbejde/
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24 BILAG L: PRINCIPPER FOR PERSONALEFORPLEJ-

NING, GAVER OG REPRÆSENTATION 
Revideret september 2025 

På baggrund af Rigsrevisionens rapport fra februar 2016 om håndtering af 
administration- og lønudgifter i VUC- sektoren, har Ministeriet for Børn, Un-
dervisning og Ligestillings området udsendt 3 sæt vejledende retningslinjer 
gældende for selvejende institutioner: 

• Vejledende retningslinjer og takster for repræsentation  
• Vejledende retningslinjer og takster for personaleforplejning 
• Vejledende retningslinjer for køb og modtagelse af gaver 

Vi vil i dette skriv forholde os til, hvordan vi vil håndtere retningslinjerne i vo-
res hverdag på HF & VUC Nordsjælland. Balancen er både at følge retnings-
linjerne enten helt eller delvist, da vejledningslinjerne er angivet som vejle-
dende og netop ikke er et regelsæt og samtidig sørge for at opretholde en 
arbejdsplads, hvor der også fra skolens side prioriteres den sociale sammen-
hængskraft på arbejdspladsen – og muligheden for at anerkende medarbej-
derne. 

Dette skriv er udarbejdet til bestyrelsen, til skolens revisor samt til brug i 
hverdagen på HF & VUC Nordsjælland. I det følgende skriv er tekst med blå 
skrift og i kursiv en direkte gengivelse fra vejledningerne: 

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

• Personaleforplejning internt i huset 
• Gaver - Køb og modtagelse  
• Repræsentation 

For alle tre områder gælder de overordnede værdier, som er udmeldt fra mi-
nisteriet: 
”Relevans, rimelighed og sparsommelighed.” 

Det betyder, at vi altid skal sørge for et ”rimeligt og passende forhold mellem 
anledning og udgiftsniveau.”  

Disse principper forekommer os ikke svære at overholde og er principper, 
som allerede i dag fungerer på HF & VUC Nordsjælland.  
 
Personaleforplejning i huset 
Herved forstås, at deltagerne primært er egne medarbejdere. 

”Personaleforplejning bør kun ydes i anledninger med et fagligt formål, f.eks. 
ved: 

• Over/merarbejde 
• Arbejdsmøder med deltagelse af eksterne 
• Receptioner ved jubilæer 
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• Blomster til medarbejdere” 

 

Nedenstående takster for personaleforplejning bør anvendes som rettesnor 
for selvejende institutioner. 

 Arrangement afholdt 
på institutionen (inkl. 
moms) 

Arrangement afholdt 
uden for institutionen 
(inkl. moms) 

Middag inkl. Drikkeva-
rer 

220 kr. pr. kuvert  500 kr. pr. kuvert 

Frokost inkl. Drikkeva-
rer 

150 kr. pr. kuvert  250 kr. pr. kuvert 

Reception/møder inkl. 
Drikkevarer 

75 kr. pr. kuvert 75 kr. pr. kuvert 

Blomster, kranse o.lign. Maks. kr. 350 og ved 
køb af bårebuketter 
kan beløbet dog forhø-
jes til 850 kr. 

 

 

Det betyder, at vi fremover kan have forplejning ved disse arrangementer 
med faglige formål på HF & VUC Nordsjælland:  

• Ved over/merarbejde.  
• Ved arbejdsmøder med deltagelse af eksterne gæster. 
• Ved ca. 5 årlige SU møder, ca. 1 årligt gåhjemmøde for alle medarbej-

dere, ca. 2 årlige Stor-Mødedage for alle medarbejdere samt ca. 5 årlige 
møder på HF, AVU, Administrationen (med eller uden eksterne gæ-
ster). 

• Faglige møder/kurser for medarbejdere med fagligt indhold med eks-
terne oplægsholdere. 

• Årlig sommerfrokost for alle skolens medarbejdere, den rummer flere 
faglige formål – herunder chefernes status på året samt afskedsrecep-
tioner for medarbejdere. 

• Ved medarbejders deltagelse i kursistarrangementer, fx ved kursisters 
Gallafest. 

• Ved nyansættelser i administration, vejledning og ledelse bydes første 
dag på morgenmad for relevante medarbejdere.  

Det betyder i forhold til forplejning til arrangementer uden faglige formål på 
HF & VUC Nordsjælland: 

• Events: At vi fortsat afholder personaleforplejning for et mindre antal 
af personer i forbindelse med den årlige DHL Stafet, Bike/Run Motions-
løb Hillerød og andre mindre events, der ikke har fagligt formål, men 
som støtter arbejdspladsens sociale sammenhængskraft. Disse events 
har PR værdi for skolen og skaber synlighed i de lokale områder. 
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• Afskedsreceptioner: Vi afholder afskedsreceptioner for medarbejdere, 
der stopper på arbejdspladsen, for at kunne anerkende indsatsen hos 
disse medarbejdere, ofte fælles receptioner ved skoleårets afslutning. 

• Jubilæumsreceptioner: Tilskud til reception ved jubilæum på 25, 40 
eller 50 år. 

• Julefrokost finansieres fremover ved egenbetaling fra medarbejderne 
medmindre den bliver afholdt som et fagligt arrangement 

Det betyder i forhold til blomster/gaver: 

• Blomster til jubilæum, længerevarende sygdom og begravelser.  
• En mindre gave fx et par flasker vin ved egne medarbejderes afsked, 

jubilæum eller lignende, fx ved pædagogikum, store uddannelser 
o.lign.  

• Blomster/gaver kan ikke gives ved private mærkedage som bryllup, 
runde fødselsdage, fødsel m.m., det kan en eventuel personaleforening 
gøre.  

• Gaver kan ikke gives til jul, som anses for en privat mærkedag. 

 OBS: Den medarbejder der bestiller forplejningen skal sikre, at en deltagerli-
ste samt et program for arrangementet vedhæftes bilag med udgiften. 
 
Repræsentation 
Herved forstås udgifter til måltider, gaver m.m. til eksterne parter (fx besty-
relsen). 

”Repræsentationsudgifter har baggrund i en relevant anledning eller et rele-
vant fagligt formål” 

”Repræsentationsudgifter omfatter udgifter til måltider, restaurantionsbe-
søg, drikkevarer og gaver overfor eksterne parter: 

Gældende takster: 

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

Frokost inkl. drikkevarer  
 

Maks. 300 kr. pr. kuvert, inkl. moms  

Reception inkl. drikkevarer  
 

Maks. 75 kr. pr. kuvert, inkl. moms 

Gaver, blomster, kranse o.l.  

 

Maks. 350 kr., inkl. moms. Ved køb af båre-
buketter kan beløbet dog forhøjes til 850 kr. 

 

Det betyder i forhold til repræsentation på HF & VUC Nordsjælland. 
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• At vi fortsat kan afholde forplejning ved bestyrelsesmøder (ca. 5-6 år-
lige) 

• At vi fortsat ca. 1 gang årligt kan invitere bestyrelsen til middag i for-
bindelse med et bestyrelsesmøde 

• At vi fortsat kan deltage i eksterne og relevante receptioner og jubi-
læer med en gave fra HF & VUC Nordsjælland (Max 300 kr.) 

• At vi fortsat afholder translokation/afslutning for kursister og deres fa-
milier på alle afdelinger indenfor de vejledende rammer ovenfor ved 
receptioner. 

• At rektor eller andre i ledelsen kan deltage i relevante, eksterne og 
faglige netværk, hvor der også vil være udgifter til repræsentation i 
forbindelse med værtskab af møder og arrangementer eller arrange-
menter ud af huset. 

• At HF & VUC Nordsjælland kan byde på forplejning for eksterne gæ-
ster i forbindelse med afholdelse af Åbent Hus arrangementer, besøg 
af eksterne grupper/gæster (besøg af fx udenlandske studerende) 
med mere. 

OBS: Den medarbejder, der bestiller forplejningen, skal sikre, at en deltagerli-
ste samt et program for arrangementet vedhæftes bilag med udgiften. 

 

Gaver – modtagelse og køb 
For at beskytte dig som medarbejder mod at havne i situationer, som kan få 
ansættelsesretlige konsekvenser, beskrives i dette afsnit regler og forvent-
ninger til dig, som modtager gaver og/eller forvalter institutionens midler i 
forbindelse med en indkøbssituation (fx fagmaterialer, it-udstyr, PR-materia-
ler, kontorartikler, serviceydelser hos håndværkere etc.) 

Ved modtagelse af gaver og køb forstås at købe eller modtage gaver fra eks-
terne (udenlandske gæster, leverandører, forretningsforbindelser osv.): 

 

Modtagelser af gaver 
Fra leverandører/forretningsforbindelser  

• Kan vi modtage gaver såsom kuglepenne, USB, kalender, chokolade 
m.m. fra leverandører fx ved højtider. 

• Kan vi ikke modtage dyre vine/spiritus, kunst, teaterbilletter, fodbold-
billetter, restaurantionsbesøg 

Fra udenlandske gæster 

• Kan vi modtage værtsgaver 

Fra kursusarrangører 

• Kan vi modtage kursusmateriale fx en bog skrevet af en foredragshol-
der 



  

 

HF & VUC Nordsjælland 

December 2025 

87 

• Kan vi ikke modtage fx en Ipad, gavekort til en middag, deltage i et 
lotteri om en rejse eller lign. 

Ved jubilæer, runde fødselsdage, udnævnelse, til- og fratrædelse 

• Kan man modtage gaver såsom blomster, 2-3 flasker vin 

Ved foredragsvirksomhed 

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

 

Køb af gaver 

• Til eksterne arbejdsmæssige relationer ved jubilæum eller afskedsre-
ception eller lignende kan gives 2-3 flasker vin, blomster eller andet på 
samme udgiftsniveau. 

Det betyder i forhold til modtagelse og køb af gaver på HF & VUC Nordsjæl-
land: 

• At vi fortsat ikke modtager gaver fra eksterne fx leverandører, kun på 
helt beskedent niveau (chokolade/kuglepenne osv.). 

• At vi fortsat kan købe en gave fra HF & VUC Nordsjælland til eksterne 
relationer ved jubilæum, afsked eller andre relevante receptioner.  

• At vi skal være opmærksomhed på, at chefer og medarbejdere, der 
holder foredrag eksternt, skal afholde det i deres fritid, hvis de skal 
modtage et honorar for opgaven, som er større end 2-3 flasker vin. 

• At man som medarbejder skal sige nej tak til alt, hvad der repræsente-
rer mere end en symbolsk værdi. 

• At gaver der ikke lever op til beskrivelserne af det rimelige og sædvan-
lige skal sendes retur til afsender. 
 

Indkøb til institutionen 
Herved forstås indkøb af varer og tjenesteydelser på vegne af HF & VUC 
Nordsjællands, som er nødvendige for at kunne varetage institutionens for-
mål og sikre den daglige drift. 

HF & VUC Nordsjælland forvalter offentlige midler med omtanke og vil altid 
søge den lavest mulige pris i forhold til den ønskede kvalitet. Dette princip 
skal sikres ved alle indkøb. Som institution handler vi frit og uafhængigt og 
er ikke bundet til særlige leverandører af historiske, politiske eller interesse-
mæssige grunde.  

Indkøb kræver altid ledelsesmæssige bemyndigelse i kraft af enten:  formel 
stillingsbetegnelse med budget (fx afdelingsleder, kommunikationskonsu-
lent), funktion (fx fagkoordinator, IT, receptionister, pedeller) eller ad hoc be-
myndigelse (fx bestilling af foredrag, museumstur, intro- og studieture, for-
plejning mm.)  
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Indhentning af tilbud: 

• Indkøb på under 20.000 kan foretages uden forudgående tilbudsind-
hentning fra flere leverandører. Hvis det vurderes, at tilbudsindhent-
ning vil forlænge indkøbsprocessen uhensigtsmæssigt og den afgivne 
pris svarer til markedsvilkår, kan dette princip i særlige tilfælde fravi-
ges. 

• Ved indkøb over 20.000 og op til EU udbudsgrænsen (ca. 1,5 mio) ind-
hentes altid 2-3 tilbud, og der annonceres hvis indkøbet har en klar 
grænseoverskridende interesse og/eller hvis værdien af købet over-
skrider kr. 500.000.  
 

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

• Når der handles ind på institutionens vegne, vil vi altid have den lavest 
mulige pris på den varer/tjenesteydelse, der efterspørges. Kontantra-
batter, kvantumsrabatter mm. forsøges forhandlet. 

• Gavekort modtages ikke. Bed i stedet om rabat på indkøbet 
• Tilgift (noget ekstra med i købet) har kun interesse, hvis der er tale om 

en vare eller tjenesteydelse, som er nødvendig og uundværlig. Alter-
nativt bé om rabat i stedet eller sig nej.   

• Bonus i forbindelse med køb tilfalder institutionen, men skal forsøges 
undgået til fordel for lavere pris.  

• Oprettes der en konto i HF & VUC Nordsjællands navn hos en leveran-
dør (evt. til onlinekøb), skal dette ledelsesgodkendes og bruger-
navn/login skal opgives til nærmeste leder. 

 

Grænseflader: 
Som ansat må du ikke sammenblande dine private interesser med HF & VUC 
Nordsjællands.  

Det betyder at: 

- Du ikke må tage imod rabatter, bonusser, gavekort mm. opnået i for-
bindelse med indkøb til HF & VUC Nordsjælland som privatperson 

- Du ikke må beholde en tilgift, som du har modtaget i forbindelse med 
indkøb til HF & VUC som privatperson 

- Du ikke må bruge HF & VUC Nordsjællands navn og reference til at 
forhandle aftaler privat 

- Du ikke som privatperson må indgå aftaler med leverandører, som du 
også handler med i kraft af dit ansættelsesforhold på HF & VUC Nord-
sjælland 

 

Opfølgning 
Overtrædelser af ovennævnte retningslinjer kan have ansættelsesretlige 
konsekvenser. HF & VUC Nordsjælland laver løbende stikprøvekontrol af fak-
turaer, leverandøraftaler og tjekker markedspriser.  
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25 BILAG M: RETNINGSLINJER FOR TJENESTEREJ-

SER – DVS. OVERNATNING IFM. CENSORATER, EF-

TERUDDANNELSE OG MØDEAKTIVITETER 

Revideret november 2020 

Generelt 
HF & VUC Nordsjællands lokale retningslinjer vedr. tjenesterejser er i tråd 
med PAV kap. 21 https://pav.medst.dk/pav/kapitel-21-tjenesterejser/  

Hvad er en tjenesterejse? 
For at der kan være tale om en tjenesterejse, skal rejsen være et nødvendigt 
led i tjenesten. Vurderingen af om dette er tilfældet, foretages af nærmeste 
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 un-
dervisningen/indholdet mv. er et nødvendigt led i arbejdet. 

Det er altid nærmeste 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, så skal der altid foreligge et god-
kendt fagligt program, som i omfang pr. dag skal svarer til en almindelig sko-
ledag/arbejdsdag evt. inkl. transport. 

Generelt for tjenesterejser (censur undtaget) gælder det, at erfaringerne og 
den opnåede viden skal videndeles i forhold til relevante personalegrupper i 
organisationen efterfølgende – skriftlig eller mundtligt og have relevans for 
HF & VUC Nordsjællands virke (mission, vision og strategi).  

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

Der kan i midlertidig dispenseres fra dette. Dette gøres ved at kontakte nær-
meste chef og fremlægge situationen. 

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

• Censorater, efteruddannelser mv. afholdes langt væk og dermed kræ-
ver lang transporttid.  
Som udgangspunkt er afrejse fra sit hovedarbejdssted før kl. ca. 6 uac-
ceptabelt tidlig. 

https://pav.medst.dk/pav/kapitel-21-tjenesterejser/
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• Afvejning af det tidsrum man ”skal være på” i forbindelse med tjene-
sterejsen. (Fx et kort møde forholdsvis tidligt, kan godt forsvare et me-
get tidligt afrejsetidspunkt – frem for et langt censorat/efteruddan-
nelse, som kræver stor opmærksomhed en lang dag). 

Hvordan tilrettelægges tjenesterejsen? 
Som ansat skal du som udgangspunkt selv tilrettelægge din tjenesterejse i 
henhold til definition (censur, kurser, konferencer, efteruddannelse mm.), 
men det er HF & VUC Nordsjælland dvs. nærmeste chef som foretager valget 
mellem: 

• Valg af transportmiddel og rejseklasse (privat eller offentlig transport-
middel) 

• Transporttid/arbejdstid 
• Bonuspoint, rabatter o.lign. 
• Indkvartering 
• Time-dagpenge 
• Andre udgifter 

Dette sker i praksis gennem en konkret kursusansøgning (se blanket på Te-
ams eller en skriftlig ansøgning/og eller mundtlig aftale med nærmeste 
chef).   

Hvis den ansatte i tilknytning til en tjenesterejse ønsker at afvikle ferie på det 
midlertidige tjenestested, kan HF & VUC Nordsjælland godkende, at udrej-
sen fremrykkes eller hjemrejsen udskydes under hensyn til ferieafviklingen. 
Forøgede udgifter til transport, måltider og overnatning, som følge af at op-
holdet forlænges med ferien, afholdes af den ansatte. 

Valg af transportmiddel i forbindelse med tjenesterejser 
Udgangspunktet er, at offentlige transportmidler skal benyttes på tjeneste-
rejser frem for kørsel i privat bil. Dette skyldes en forhåndsformodning om, at 
dette er det billigste. 

På HF & VUC Nordsjælland stilles rejsekort til rådighed, som skal benyttes 
ved rejser inden for rejsekortets dækningsområde. Kortene bliver udleveret i 
økonomiafdelingen i Hillerød og i receptionen i Helsingør.  

Den nærmeste chef kan tillade, at den ansatte benytter privat transportmid-
del, hvis det ud fra en samlet betragtning er det mest hensigtsmæssige og 
økonomiske for tjenestestedet. 

I denne afvejning spiller følgende forhold en rolle: 

• Samlede rejsetid 
• Pris for rejsen med det pågældende transportmiddel 
• Samkørsel – eller solokørsel? 
• Merudgifter til evt. måltider o.l. og overnatning på grund af rejsefor-

længelse.  
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• Urimelige ulemper i forhold til afgang (Start) og ankomst tidspunkt 
(Slut). Hvis man rejser før kl. 06.00 eller samlet set har mere end en 13 
timers arbejdsdag inkl. hjemtransport 

Om der kan benyttes taxa på tjenesterejser, afhænger af en tilsvarende vur-
dering. Normalt forudsættes det, at taxa kun benyttes ved transport over 
kortere afstande. 

Hvis tjenestestedet giver tilladelse til brug af privat transportmiddel, refun-
deres tillige udgifter til bro, færge o.l. mod dokumentation. 

Selv om en økonomisk vurdering fører til, at offentlige transportmidler skal 
anvendes på tjenesterejsen, kan tjenestestedet dog tillade, at den ansatte 
benytter privat bil eller motorcykel. 

I så fald kan den pågældende få udbetalt transportgodtgørelse for kørsel i 
privat bil pr. kørt km til den lave sats. Der kan dog maksimalt udbetales et 
beløb, der svarer til, hvad det ville have kostet at vælge det billigste offentlige 
transportmiddel. Eventuelle passagerer kan kun få refunderet dokumente-
rede merudgifter fx til færgebilletter. 

Benyttelse af privat transportmiddel på tjenesterejse kræver altid tjeneste-
stedets forudgående godkendelse. 

Det er kun merudgifter, som den ansatte har haft til transport, der kan refun-
deres. Dette betyder, at kun udgifter ud over de sædvanlige udgifter til den 
daglige transport mellem hjemmet og arbejdspladsen kan refunderes. 

Hvis en ansat benytter privat bil, cykel eller knallert på en tjenesterejse, ud-
betales godtgørelse pr. kørt kilometer efter statens satser.  

Hvis en medarbejder bruger eget køretøj til tjenstlige formål, er det medar-
bejderens egen forsikring, der skal dække eventuelle skader, ligesom medar-
bejderen også selv skal finansiere en eventuel selvrisiko. 

Hvis en ansat på en tjenesterejse anvender sit sædvanlige togkort e.l. og der-
for ikke har merudgifter i anledning af tjenesterejsen, kan der ikke ske refu-
sion af nogen art. En ansat kan dog ikke pålægges at benytte privat kort eller 
lignende. 

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

Transporttid/arbejdstid 
Transporttiden på en tjenesterejse - også kaldet "rejsetiden" - medregnes i 
arbejdstiden i henhold til de til enhver tid gældende regler herom. 

Hovedreglen er, at tjenesterejsens længde og varighed beregnes med tjene-
stestedet som udgangspunkt, både for så vidt angår start og afslutning. 

Bonuspoint, rabatter o.l. 
Sker der optjening heraf i forbindelse med tjenesterejser, tilhører bonuspoint 
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mv. HF & VUC Nordsjælland og må kun anvendes i forbindelse med tjeneste-
rejser. Bonuspoint optjent i forbindelse med tjenesterejser må ikke anvendes 
til privat brug. 

HF & VUC Nordsjælland kan anvende optjente bonuspoint mv. til at reducere 
institutionens samlede omkostninger til tjenesterejser. Til brug herfor må tje-
nestestedet have kendskab til, hvilke bonuspoint mv. den enkelte ansatte 
har optjent. Dette kan fx ske ved, at tjenestestedet med den ansattes sam-
tykke, via kortnummer og adgangskode, tjekker antal bonuspoint mv. op-
tjent på tjenesterejser på flyselskabets hjemmeside.  

Flyselskaber udbetaler i visse tilfælde kompensation ved forsinkede flyaf-
gange. En sådan kompensation tilfalder arbejdsgiveren, som har betalt for 
flyrejsen. Arbejdsgiveren skal imidlertid medregne den forlængede rejsetid 
på grund af forsinkelsen i medarbejderens rejsetid og afholde eventuelle 
merudgifter i forbindelse hermed efter reglerne i tjenesterejseaftalen. 

Indkvartering 
Der sondres mellem to måder at indkvartere på: 

1. HF & VUC Nordsjælland indkvarterer 
2. Den ansatte sørger selv for indkvartering 

Ad1) 

HF & VUC Nordsjælland booker overnatningsfaciliteter og sørger for afreg-
ning for disse. Der kan både være tale om tjenestestedets egne lokaliteter og 
om lokaliteter, som tjenestestedet lejer (hotel, pensionat, kursuscenter, (fe-
rie)lejlighed mv.). I denne situation har den ansatte ingen merudgifter til 
overnatning og kan derfor hverken få refunderet overnatningsudgifter eller 
udbetalt udokumenteret nattillæg.  

Udgangspunktet er, at overnatning finder sted i eneværelse med adgang til 
bad og toilet. Der kan dog være specielle situationer, hvor forholdene gør, at 
det vil være hensigtsmæssigt og naturligt at udnytte eksisterende faciliteter 
sådan, at flere overnatter i ét rum fx under lejrskoleophold, på ekskursioner, 
hytteture o.l.  

Ad 2) 

Hvis det overlades til den ansatte selv at sørge for indkvartering, kan dette 
ske på to måder: 

• Den ansatte får refunderet udgifter til hotelværelse eller lignende 
mod forevisning af dokumentation. Book overnatning billigst muligt 
til omkring 1.000 kr. pr. nat og der skal ved booking spørges til SKI-af-
tale (for at få bedst mulig pris). Spørg af hensyn til vores administra-
tion, om der kan betales med EAN nr. 579 80 005 58 557, så slipper du 
for at lægge ud for betalingen. 
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• Den ansatte kan vælge af få udbetalt et udokumenteret nattillæg i 
stedet for at få refunderet overnatningsudgifter mod dokumentation. 
Det udokumenterede nattillæg vil typisk blive anvendt, hvor den an-
satte har mulighed for at overnatte privat og er beregnet til at skulle 
sætte den ansætte i stand til at sige ”tak for ulejligheden”. 

Time-dagpenge 
Time- og dagpengene udbetales til dækning af merudgifter til måltider, 
småfornødenheder, transport på bestemmelsesstedet o.l. Der skal ikke fore-
ligge dokumentation for afholdte udgifter i forbindelse med udbetaling af 
time- og dagpenge. 

Hvis du har overnatning i forbindelse med dit censorat, vil du kunne få dæk-
ket dine merudgifter til måltider, småfornødenheder o.l. via time-dagpenge. 
Du skal bruge systemet Rejs-ud (Indfak2), hvor du scanner dine udgiftsbilag 
og/eller kvitteringer ind. På Teams ligger en kvik-guide til Rejs-ud, som viser 
dig step for step, hvad du skal gøre.  

Husk at trække de måltider du får uden beregning fra f.eks. morgenmad be-
talt via overnatningsregningen samt frokost i forbindelse med censoratet o.l. 

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

Andre udgifter 
Nødvendige tjenstligt begrundede udgifter kan refunderes mod dokumen-
tation. 

Det er HF & VUC Nordsjælland, der foretager vurderingen af, om udgifter har 
været tjenstligt nødvendige. 

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

Hvis du har spørgsmål til ovenstående så kontakt Personale- & lønafde-
lingen. 
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26 BILAG N: RETNINGSLINJER FOR FRIKØB AF IT 
HF & VUC Nordsjælland giver mulighed for at medarbejdere kan frikøbe 
brugt IT-udstyr (f.eks. bærbare pc’er, tablets og mobiler).  

Forudsætningen for frikøbsmuligheden er, at institutionen ikke længere for-
venter at skulle anvende udstyret på et senere tidspunkt. Prisen for det 
brugte IT-udstyr udregnes på følgende måde: 

Enheden nedskrives lineært over 3 år - dog med en minimumspris på 1.000 
kr. + moms. 

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

Hvis man lige har ”vundet” en lodtrækning om frikøb af overskydende ud-
styr, kommer man bagerst i køen ved næste udlodning – hvis der er andre 
interesserede. 

Efter frikøb af IT-udstyr, vil der ikke længere være support på IT-udstyret fra 
HF & VUC Nordsjællands IT-afdeling. Produkterne vil blive helt renset, hvilket 
betyder, at mobile enheder bliver nulstillet til fabriksindstillinger og PC’erne 
bliver renset og Windows 10 installeres.  
 
Mobilnummer knyttet til en stilling eller en funktion tilhører HF & VUC Nord-
sjælland. Et mobilnummer kan kun undtagelsesvis fritages for denne regel 
hvis: 

1. Man i sin tid selv har medbragt nummeret til HF & VUC Nordsjælland 
dvs. eget tidligere private nummer 

2. Hvis man beskattes af sin medarbejdertelefon og derved også bruger 
den til privat brug 
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27 BILAG O: WHISTLEBLOWERPOLITIK 
Formål  
Denne whistleblowerpolitik har til formål at opstille rammerne for HF & VUC 
Nordsjællands whistleblowerordning, som udover HF & VUC Nordsjællands 
sædvanlige rapporteringskanaler kan bruges til indberetning af alvorlige for-
hold, herunder mistanke eller viden om ulovlig, uetisk eller ureglementeret 
adfærd.  

Hvem kan foretage indberetning? 
HF & VUC Nordsjællands whistleblowerordning kan anvendes af HF & VUC 
Nordsjællands arbejdstagere. 

Hvordan foretages indberetningen? 
Indberetning kan foretages ved at tilgå whistleblowerordningen på vores 
intranet. Vores system oplyser og vejleder indberetteren om forhold af be-
tydning for vurdering af indberetningen. 

Hvad kan der indberettes om? 
Du kan bruge indberetningssystemet til at indberette om alle alvorlige for-
hold. Det kan f.eks. være mistanke eller viden om ulovlig, uetisk eller uregle-
menteret adfærd, herunder forhold vedrørende bestikkelse og korruption, 
misbrug af økonomiske midler, tyveri, svig, underslæb, bedrageri og økono-
misk kriminalitet i øvrigt samt brud på persondatasikkerheden, alvorlige ska-
der på miljøet, interessekonflikter, tilfælde af seksuel chikane eller anden 
grov chikane samt grove eller gentagne overtrædelser af lovgivningen i øv-
rigt.  

Vi vil i hvert tilfælde foretage en konkret vurdering af, om indberetningen fal-
der inden for ordningens anvendelsesområde. Indberetningen vil falde inden 
for ordningens anvendelsesområde, hvis den falder ind under anvendelses-
området for de til enhver tid gældende regler om beskyttelse af whistleblo-
were i Danmark. 
 
Vi gør opmærksom på, at utilfredshed med dit ansættelsesforhold såsom løn 
og ledelsesstil og andre kontraktlige vilkår som det klare udgangspunkt ikke 
skal indberettes i whistleblowerordningen. Sådanne forhold skal i stedet 
adresseres gennem de normale kanaler f.eks. til nærmeste leder, din tillidsre-
præsentant eller HR. 

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

Håndtering af indberetninger 
Advokatfirmaet Poul Schmith screener enhver indberetning, som foretages 
via whistleblowerordningen. 

Indberetter vil i den forbindelse modtage en kvittering for modtagelse af 
indberetningen hurtigst muligt og senest inden for 7 dage.  
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Ved screeningen vurderes det, om indberetteren og det indberettede for-
hold er omfattet af HF & VUC Nordsjællands whistleblowerordning. Viser det 
sig ikke at være tilfældet, vil indberetningen ikke blive behandlet yderligere i 
ordningen, og indberetter vil blive orienteret herom. 

 

Viser den indledende screening derimod, at indberetteren og det indberet-
tede forhold er omfattet af whistleblowerordningen, vil indberetningen blive 
gjort til genstand for en undersøgelse, hvis omfang afhænger af sagens kon-
krete omstændigheder. Den videre undersøgelse vil som udgangspunkt 
blive foretaget af HF & VUC Nordsjællands whistleblowerenhed. 

Indberetter vil inden for tre måneder modtage feedback om status for sa-
gen, herunder hvilken form for opfølgning på indberetningen, der eventuelt 
er foretaget. 

Anonymitet og beskyttelse af indberetteren 
Indberetteren kan frit vælge, om denne vil foretage en indberetning ano-
nymt eller med angivelse af sine personlige kontaktoplysninger.  

Vælger indberetteren at foretage en indberetning anonymt, vil hverken HF & 
VUC Nordsjælland eller en tredjepart som udgangspunkt behandle person-
oplysninger om indberetter. Anfører indberetteren i forbindelse med sin ind-
beretning oplysninger, der sætter HF & VUC Nordsjælland i stand til at iden-
tificere vedkommende, vil HF & VUC Nordsjælland imidlertid være berettiget 
til at foretage behandling af disse oplysninger. Dette gælder uagtet, om ind-
beretteren i øvrigt har foretaget indberetningen anonymt.  

Ved en anonym indberetning vil indberetteren have mulighed for at vælge, 
om vedkommende vil stå til rådighed for en eventuel videre undersøgelse 
ved at oprette en sikker og anonym postboks, som HF & VUC Nordsjælland 
kan kontakte indberetteren igennem. Vi opfordrer til, at indberetteren opret-
ter en postboks, da det kan være vanskeligt for HF & VUC Nordsjælland at 
gennemføre en undersøgelse uden yderligere oplysninger fra indberetteren.  

Hvis indberetteren vælger at tilkendegive sin identitet i forbindelse med en 
indberetning, der er omfattet af ordningen, har HF & VUC Nordsjællands 
whistleblowerenhed efter lov om beskyttelse af whistleblowere tavsheds-
pligt om indberetterens identitet. Indberetterens identitet vil således som 
udgangspunkt alene blive videregivet, hvis indberetteren udtrykkeligt sam-
tykker dertil. Indberetterens identitet kan dog også videregives til offentlige 
myndigheder, f.eks. politi- eller anklagemyndighed, hvis det er nødvendigt 
for at imødegå indberettede forhold eller med henblik på at sikre berørte 
personers ret til et forsvar.       

En indberetter, der indberetter alvorlige forhold omfattet af HF & VUC Nord-
sjællands whistleblowerordning kan ikke mødes med repressalier af nogen 
form som følge af indberetningen. 
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Indberetningssystemet logger hverken IP-adressen eller maskin-ID’et på 
den computer, som indberetningen foretages fra, og systemet anvender 
ikke cookies. Er den computer, hvorfra indberetningen foretages, ejet af HF & 
VUC Nordsjælland eller opkoblet på HF & VUC Nordsjællands netværk, er der 
en risiko for, at det bliver logget i browserens historik/og eller HF & VUC 
Nordsjællands log, hvilken IP-adresse og/eller hvilket maskin-ID indberetnin-
gen er foretaget fra, via den logning, der sker i HF & VUC Nordsjællands IT-
systemer. Indberetteren kan eliminere denne risiko ved at foretage indberet-
ningen fra en computer, som ikke er ejet af HF & VUC Nordsjælland eller 
koblet op på HF & VUC Nordsjællands netværk. 

Underretning af den indberettede og eventuelle andre personer 
Hvis indberetningen vedrører en navngiven person, vil vedkommende, i det 
omfang lovgivningen stiller krav herom, blive underrettet om den foretagne 
indberetning og dens genstand. 

Underretningen foretages hurtigst muligt og senest 14 dage efter indberet-
ningen. I tilfælde af, at der eksisterer en betydelig risiko for, at underretnin-
gen vil bringe undersøgelsen af det indberettede forhold eller muligheden 
for at fremskaffe de nødvendige beviser i fare, vil underretningen dog kunne 
udskydes eller undlades, indtil risikoen ikke længere 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 forudgående indbe-
retning til HF & VUC Nordsjællands whistleblowerordning. Vi opfordrer dog 
til, at du sender din indberetning til HF & VUC Nordsjællands whistleblower-
ordning, så HF & VUC Nordsjælland hurtigt og umiddelbart kan følge op på 
det indberettede forhold.  
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28 BILAG P: GDPR 

Information om indsamling og opbevaring af personoplysninger på ansatte 
hos HF & VUC Nordsjælland 

25. maj 2018 træder EU’s Persondataforordning i kraft. I den forbindelse skal 
vi oplyse dig om, hvilke data vi opbevarer om dig samt hvilken databehand-
ling og videregivelse vi foretager ved ansættelse hos os. Læs i øvrigt vores 
beskrivelser af databehandling på HF & VUC Nordsjælland på www.vucns.dk. 

Registrering I forbindelse med ansættelse og lønudbetaling m.v. indsamler 
og opbevarer HF & VUC Nordsjælland personoplysninger om dig, fx: navn, 
adresse, telefon, mailadresse, cpr.nr., lønindplacering, bankoplysninger, refe-
rater fra MUS-samtaler, arbejdstidsopgørelse, syge-fraværsdage, ferie samt 
andre ansættelsesmæssige forhold og sager. Sker der ændringer i dine data, 
skal du derfor underrette os. 

Jf. persondataloven – fra 25. maj 2018 EU's Persondataforordning - bliver dine 
personlige oplysninger opbevaret sikkert og fortroligt. Vi gemmer personlige 
oplysninger på servere med adgangskontrolleret adgang, placeret i sikre fa-
ciliteter ved IT-Center Fyn. Sikkerhedsforanstaltningerne kontrolleres lø-
bende for at sikre at brugeroplysningerne håndteres forsvarligt. 

Adgang til personoplysninger gives kun til ansatte, der i arbejdets medfør 
har behov for dette. Alle ansatte har tavshedspligt. 

Øvrig registrering: 

• Dit foto vises på skolens hjemmeside – hvis du har givet specifikt sam-
tykke hertil. 

• HF & VUC Nordsjælland har opstillet TV kameraer flere steder i bygnin-
gerne. Kameraerne er tydeligt skiltede og gør det muligt at optage alle, 
der kommer ind i bygningen eller forlader den igen af én af udgangene. 
TV-overvågningen foretages i kriminalitetsforebyggende øjemed og slet-
tes efter maksimalt 30 dage. 
Hvis der er mistanke om at noget ulovligt er foregået eller der har været 
en episode med truende adfærd, vil TV optagelserne blive gennemset. 
Evt. videregivelse af optagelser til politiet vil kun forekomme i kriminali-
tetsopklarende øjemed. 

Anvendelse Personoplysningerne anvendes i forbindelse med den nødven-
dige administrative varetagelse af dit ansættelsesforhold, herunder lønudbe-
taling. Det logges hvem, der tilgår personoplysningerne i LUDUS. 

Dine persondata anvendes også til at gennemføre holdevalueringer og triv-
selsundersøgelser (MTU). Herudover anvendes dine persondata til holdopret-
telse / fagfordeling /eksamensafholdelse / censorudveksling m.m. samt til at 
sikre at du får adgang til de programmer, der er til rådighed i undervisnin-
gen. 
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De lagrede personoplysninger anvendes ikke til profilering, fx annoncering, 
medmindre du specifikt giver dit samtykke hertil. 

Alle medarbejdere er ansvarlige for enhver brug af deres personlige adgang 
og konti og har pligt til at håndtere passwords mv. forsvarligt, så de ikke 
kommer andre i hænde. 

Videregivelse Personoplysninger sendes normalt ikke til tredjepart. Undta-
get herfor er de tilfælde, hvor der er tale om en ekstern leverandør, der for at 
kunne levere den funktionalitet som HF & VUC Nordsjælland efterspørger, 
har behov for at tilgå data eller overføre data mellem systemer som HF & 
VUC Nordsjælland benytter. Kategorier er fx Statens Løn System, SKAT, 
LUDUS m. fl. I disse tilfælde sikres det bl.a. med en revisorerklæring eller en 
databehandleraftale fra leverandøren, at fuld fortrolighed og gældende lov-
givning overholdes. 

Vi sender også dine personoplysninger til de firmaer, der leverer den soft-
ware som vi benytter i undervisningen - fx Systime, Uni-login (STIL), ITC Fyn 
etc. Det sker for at give dig adgang til de undervisningsplatforme, der anven-
des i undervisningen. Men også for at kunne gennemføre holdevalueringer 
og trivselsundersøgelser (KTU og ETU). Se den fulde liste på vores hjemme-
side. 

STIL - Styrelsen for IT og Læring - opbevarer dine oplysninger efterfølgende 
og kan anvende dem til statistiske og forskningsmæssige formål. 

Indsigtsret Du har altid ret til at få indsigt i personoplysninger om dig selv. 
Du har også ret til at få rettet personoplysninger om dig, som er forkerte eller 
ufuldstændige. I disse tilfælde skal du henvende dig til skolens administra-
tion eller din nærmeste leder. 

Samtykke Hvis du har givet samtykke til anvendelse af dit foto eller til profile-
ring i øvrigt fx i videooptagelser, kan du trække dette samtykke tilbage. Hen-
vendelse sker i så fald til skolens administration eller nærmeste leder. 

Portabilitet Du har ret til at få udleveret alle registrerede oplysninger om dig 
selv – i et letlæseligt format. 

Sletning Vi opbevarer dine personoplysninger i op til 6 år efter din fratræ-
delse af hensyn til klageadgang, revision af regnskab m.v. Oplysninger, der 
ikke længere anses for relevante i forhold til din ansættelse, slettes efterføl-
gende. 

Ansvar for dine data - kontakt HF & VUC Nordsjælland, Milnersvej 40, 3400 
Hillerød, CVR. 29553971, har dataansvar for dine persondata mens du er ansat 
hos os. Skolens rektor har ansvaret for at dine data opbevares og behandles 
korrekt. Rektor kan kontaktes på tlf.: 48201600 eller på e-mail: 
post@vucns.dk 
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Databeskyttelsesrådgiver HF & VUC Nordsjælland har en databeskyttelses-
rådgiver ansat. Har du spørgsmål til dine persondata eller mener du de er 
blevet misbrugt af HF & VUC Nordsjælland, så kan du henvende dig til vores 
DPO. Du finder kontaktoplysninger på vores hjemmeside - VUCNS.dk/Om 
os/Kvalitetssikring/Persondata 

Klagemulighed Du kan klage til Datatilsynet, hvis du mener dine data ikke 
behandles korrekt i henhold til databeskyttelses-forordningen. 

Datatilsynet, Borgergade 28, 5 1300 København K Telefon 3319 3200 E-mail: 
dt@datatilsynet.dk 

mailto:dt@datatilsynet.dk

