Personalepolitik
1.1 Personalepolitikkens malsatning

Pa Klinte Friskole har vi udarbejdet folgende personalepolitik, da vi mener, det er vigtigt for skolen og dens
medarbejdere, at vi har gennemtaenkt rammerne for personalets arbejde. Personalepolitikken indeholder derfor de
overordnede retningslinjer for, hvordan vi behandler hinanden pa Klinte Friskole.
Det er vores mal, at personalepolitikken skal veere med til at skabe den gode arbejdsplads, som vi mener, skal vare
kendetegnet ved:

e At det daglige arbejde bygger pé gensidig tillid og loyalitet
At den enkeltes trivsel og arbejdsglede sikres gennem en lgbende og dben dialog
At der ydes stotte fra ledelsens og kollegaernes side
At medarbejderne oplever, at de har indflydelse pa deres hverdag
At den enkelte medarbejder sikres udfordringer og udviklingsmuligheder i jobbet

2.1 Planlaegning og samarbejde

Hvert ar atholder vi pedagogiske dage, forlengede leerermeder og aftenmeder. Det er pé disse moder, at lererne
inddrages i arets gang, evaluering og planlagning.
Om foraret evaluerer vi hele aret og planleegger overordnet for det kommende skolear. Alle medarbejdere far her
mulighed for at udtrykke ensker for det kommende skolear.
Sa hurtigt som muligt og inden sommerferien udleveres aktivitetsplan for den enkelte medarbejder for det kommende
skoleér.
I samme periode laves ogsé en arbejdstidsaftale for naste skolear og personalet samtaler om hvilke arbejdsomrader og
funktioner, der er nodvendige pé skolen for det kommende skoleér, herunder ogsé hvem der tager sig af hvad.
Herunder er det vigtigt at beskrive, hvilke forventninger der er til personalet i forhold til:

e Hvilke moder medarbejderen skal deltage i (generalforsamling, mede med bestyrelse mm)

e  Samarbejde med den daglige ledelse

e Kollegiale valg/samarbejde

e  Samarbejde med eksterne parter(koordineringspsykolog, PPR, aksesamarbejde mm)
Hvert efterar skal personalet tages med pé rdd i forbindelse med det kommende budgetar og personalet skal have
mulighed for at deltage i fordelingen af de midler, der er afsat til undervisning og efter/videreuddannelse. Desuden
inddrages personalet i hgj grad i den lebende optimering af skolens profil og pedagogik.

2.2 Ansattelse og introduktion af nye medarbejdere

Ved ansattelse af fast personale lerere /paedagoger m.m. inddrages bestyrelsen og reprasentanter fra medarbejderne
altid. Det er de ansegere med flest "stemmer" der bliver indkaldt. Vi tilstraeber som minimum, at mindst tre kommer til
samtale og der ska/ aftholdes samtale. Til samtalen skal der vare enkelte reprasentanter fra medarbejderne og fra
bestyrelsen og derudover skolelederen. Desuden har vi pa Klinte Friskole altid to repreesentanter fra elevgruppen med
til samtalerne. Det er vigtigt, at alle deltagere ved hvilke behov og kvalifikationer, som ansggeren skal opfylde.
Samtalerne finder sted som interviewform, hvor det forst er skolelederen der stiller de samme overordnede spergsmal til
alle ansegere, hvorefter ordet bliver givet fri.

Ved vikariater og barsel kan skolelederen selv finde medarbejdere, selvfolgelig gerne med inddragelse af det personale,
der skal arbejde taet med den nyansatte.

Ved ansattelse ansattes efter geeldende regler og overenskomst.

Pé Klinte Friskole skal denne personalepolitik og et kompendium med relevante paedagogiske artikler udleveres til nye
medarbejdere, sa de hurtigt kan blive bekendt med vores skole, dens mélsatning og diverse arbejdsgange. Det forventes
ogsa at den nye medarbejder leeser det peedagogiske indhold pa skolens hjemmeside. Desuden atholder skolelederen en
samtale, hvor det sikres at medarbejderen har forstaet og er indforstdet med skolens vardier og profil.

Den nyansatte indkaldes til opfelgende samtale efter to méneder.

2.3 Medarbejderudviklingssamtaler

Pa Klinte Friskole har vi tilbud om én medarbejderudviklingssamtale om &ret. Der er afsat en time til hver samtale. I
god tid inden samtalen udleveres der skriftligt fra skolelederen spergsmal/overordnede verdier for samtalen.
Skolelederen tager notater i forbindelse med samtalen og aftaler og fremtidige mal skrives ned.



Skolelederen er underlagt tavshedspligt.
Udover medarbejdersamtalen er det ledelsens mal, at deren altid star 4ben for samtaler ved behov.
Reprasentanter fra bestyrelsen atholder ligeledes en lignende samtale med skolelederen.

2.4 Kompetencepolitik

Pé Klinte Friskole finder vi det vigtigt, at der er ssmmenhang mellem skolens paedagogiske mal og skolens verdier og
medarbejderens efter - og videreuddannelse.

Vi vaegter det hejt, at personalet kommer pa kursus saledes, at vi fir en kvalificeret medarbejderstab. Herudover er et
vigtigt, at hver enkelte medarbejder, i forbindelse med medarbejderudviklingssamtalerne, kan give udtryk for hvilke
personlige/faglige udviklingsomrader det er vigtigt at have fokus pa.

2.5 Rygepolitik

Klinte Friskole folger geeldende dansk lovgivning m.h.t. rygning pa skoler. Heri praciseres det, at det ikke er tilladt at
ryge pa skolers omréde.
Ved overtredelse af de geldende regler indkaldes til tjenestelig samtale.

2.6 Voldspolitik

Formal:
e at sikre den ansattes sundhed og trivsel
e atden ansatte oplever tryghed i ansattelsen

Forebyggelse af vold.

At fa defineret blandt alle medarbejdere hvordan og hvad vold er.

Det er vigtigt, at alle ansatte kender hinandens opfattelser af voldsbegrebet, samt hvilke opfattelser, der er om fysisk og
psykisk vold.

Derefter er det vigtigt at fa en droftelse med henblik pa at fa forstéelse for, hvornar voldssituationer kan opsta. Det er
vigtigt at tale sammen om, hvordan en evt. situation skal handteres.

Akut krisehjeelp:

Enhver medarbejder og skoleleder, som har vaeret udsat for fysisk eller psykisk vold eller trusler herom, skal
umiddelbart efter episoden stottes og tilbydes hjlp af en kollega via samtaler og aktiv lytning.

Der skal bruges den rette tid til dette, og man skal vise almindelig omsorg og hjelpe med praktiske ting, skabe tryghed
og sikre sig, at den ramte medarbejder har et socialt netvaerk.

Professionel krisehjalp:

Udover akut krisehjaelp kan der, safremt det vurderes nedvendigt, ydes psykologhjalp udefra og i op til 4 timer.
Anmeldelse af vold og trusler om vold sker til Arbejdstilsynet, og blanket udfyldes i samarbejde med
sikkerhedsrepraesentanten pa skolen.

2.7 Alkohol

Der ma ikke drikkes alkohol i arbejdstiden eller pa skolens omrade. Dog vil festlige lejligheder vare undtagelsen, hvor
et enkelt glas gerne mé nydes.

Safremt det konstateres, at en medarbejder har et alkoholproblem eller anden misbrug vil skolelederen forsgge at
afdekke mulighederne for at hjelpe kollegaen ud af misbruget.

2.8 Boarneattest

Der indhentes barneattest for samtlige ansatte og frivillige ved Klinte Friskole.

2.9 Léan af skolens inventar — materialer og lokaler:

Som en hovedregel kan skolens inventar og materiel ikke lanes med hjem. Man kan fa oplyst pé& kontoret hvilket
materiel og inventar, det er muligt at ldne samt betingelserne herfor.
Det er vederlagsfrit at lane skolen for personalet, nar det geelder arrangementer i dennarmeste familie.



2.10 Szrlige ferie fridage

Det er en intern aftale pa Klinte Friskole, at afspadsering ikke bliver udbetalt, men skal afholdes.

2.11 Afskedigelse

Der kan vere fire overordnede grunde til afskedigelse:
e Sygdom
e Overtredelse af politikker og geeldende love og regler samt veerdigrundlag
e  Misvedligeholdelse af ansattelsesforhold herunder tyveri
e Nedskeringer og omlaegning af peedagogisk praksis

2.11.1 Sygdom

Hvis en ansat har haft meget sygefraver eller i en periode belastes af andre vanskeligheder, der skennes at have
betydning for dagligdagen afholdes sygefravears- eller omsorgssamtaler af skolelederen.
Fraverspolitikken skal sikre en tidlig opfelgningsindsats og skal ses som en aktiv indsats i arbejdet med at forebygge
langvarig sygdom og manglende trivsel m.v.
Hvornér en fraverssamtale skal holdes bygger pa et skon. Ansvaret for dette skon ligger hos skoleledelsen, men den
ansattes gvrige kollegaer bar ogsa vare opmarksom pé dette behov.
Det er skoleledelsens ansvar i felgende situationer, at der bliver holdt en samtale:

e Senest efter 1 uges sammenhangende fravaer

e Lgbende opfolgningssamtaler ved l@ngerevarende sygefraveer

e Ved 10 dages drypvis fraveer inden for de seneste 12 maneder

e Ved atypisk fraveersmenster

e Ved hyppige fravaersperioder
Medarbejderen har mulighed for at medbringe en bisidder til samtalerne. Det vil blive fort til protokols at samtalerne
har vaeret aftholdt og eventuelle aftaler vil blive nedskrevet.
Hvis sygdomsmenstret ikke @ndrer sig, kan medarbejderen indstilles til afsked, eller det kan undersoges, om der er
mulighed for at overga til job pa serlige vilkar (flex-job mv.)
Ligeledes med hensyn til uhensigtsmessige sygdomsperioder afholdes der en kontaktsamtale, hvor det praciseres, at
ansattelsesforholdet kan tages op til overvejelse. Her teenkes specielt pé, hvis en medarbejders sygdomsforleb altid
ligger pa de samme dage eller indenfor samme perioder af éret.

2.11.2 Overtradelse af politikker og gaeldende love og regler
samt verdigrundlag

Vi forventer at ansatte pa Klinte Friskole overholder geldende politikker, love og regler samt lever op til og udferer
skolens vaerdigrundlag i praksis.

Viser det sig, at ovenstdende ikke overholdes indkaldes medarbejderen til en korrigerende samtale med ledelsen, hvor
overtredelse papeges og aftaler om forbedringer aftales. Ved samme lejlighed laves der skriftlige aftaler om, hvornér
opfoelgning pa samtalens indhold skal finde sted.

Hvis ikke aftalerne overholdes og endnu en overtreedelse finder sted, far medarbejderen en skriftlig advarsel, hvori der
star, hvad der skal udbedres. Herefter er der en periode pa max tre maneder hvor medarbejderen har mulighed for at
forbedre de skriftligt orienterede punkter.

Finder forbedringen ikke sted indstilles medarbejderen til afskedigelse.

2.11.3 Misligholdelse af anszettelsesforhold herunder tyveri

Jevnfor ovenstiende.
Tyveri medferer gjeblikkelig bortvisning.

2.11.4 Nedskearinger og omlaegning af paedagogisk praksis

Nér udvalgelse af hvilken medarbejder der skal indstilles til afskedigelse i forhold til nedskeringer eller omlegning af
padagogisk praksis skal finde sted, vurderes den enkelte medarbejder ud fra nedenstaende kriterier:



e Klinte Friskole ensker at fastholde og udvikle de medarbejdere, som kan sikre virkeliggarelsen af Klinte
Friskoles verdigrundlag. Derfor vil de medarbejdere, der i ringeste grad vurderes, at kunne honorere de
nuvarende og fremtidige krav til lesningen og udferelsen af opgaverne udvalges forst.

e Herudover vil sével faglige samt personlige kompetencer blive lagt til grund for udvelgelsen.

e Nedskeringer og omlagningen vil ske i overensstemmelse med geldende regler og overenskomster

2.12 Proceduren ved selve afskedigelsen

Naér afskedigelse af en medarbejder er indstillet til bestyrelsen sker det efter folgende procedure:

e  Bestyrelsen modtager skriftligt indstillingen om afskedigelse

e Skolelederen vurderer, om der skal indkaldelse til ekstraordinzrt bestyrelsesmade eller om det er tids nok ved
naste ordinare bestyrelsesmede, og giver formanden besked herom.
Formanden indkalder ved behov til ekstraordinert mede
Bestyrelsen vurderer og godkender indstillingen
Medarbejderen indkaldes til afskedigelsessamtale hvor savel skoleleder samt bestyrelse er reprasenteret
Medarbejderen har krav pa besidder
Til samtalen begrundes afskedigelsen sével skriftlig samt mundtlig

e  Medarbejderen orienteres om, at lederen star til radighed ved spergsmal eller anden tvivl i forbindelse med

afskedigelsen.

e Der aftales til samtalen hvordan beslutningen offentliggeres og af hvem.

e Inden afslutningen af medet tilbydes besidder og medarbejder tid alene, hvor situationen kan dreftes.

e Herefter afsluttes modet.
Som overordnet princip har alle medarbejdere, der forlader Klinte Friskole, krav pa en udtalelse. Udtalelsen skal
indeholde ansattelsesperiode, stillingsbetegnelse, jobindhold og personlige samt faglige kvalifikationer.
Aftaler om fratredelsesordninger kan indeholde et eller flere forskellige elementer athangig af alder, skalatrin og
ansattelsesforhold.

2.13 Orlov og tjenestefrihed

Pa Klinte Friskole har medarbejderne mulighed for orlov i forbindelse med de offentlige orlovsordninger - det vere sig
barselsorlov, uddannelsesorlov mm. Orloven aftales med skolelederen. Herudover er der to former for tjenestefrihed.
Tjenestefrihed med lon og tjenestefrihed uden len. Tjenestefrihed med len finder sted nar der er alvorlig sygdom eller
ded i nermeste familie. Det vere sig i forbindelse med samtaler pa hospital eller ved begravelser.

Herudover er der en dags tjenestefrihed med len ved 50, 60 og 70 ars fodselsdag, selvbryllup, guldbryllup og 25 érs
jubilaeum pé arbejdspladsen.

Desuden er der tjenestefrihed med len i forbindelse med borgerligt ombud.

Tjenestefrihed uden lon kan aftales med skolelederen i forbindelse med andre begivenheder eller situationer i privatlivet
der kraever fri for arbejde.

Vi vil gerne vare en arbejdsplads der er fleksible i forhold til medarbejderens private situation.

2.14 Den rummelige arbejdsplads

Den rummelige arbejdsplads skaber plads til medarbejdere, som i kortere eller leengere perioder ikke kan yde en fuld
arbejdsindsats. Vi vil gerne kunne rumme medarbejderen og skabe gode vilkér for midlertidige aflastninger. Det er dog
vigtigt, at perioden ikke bliver sa lang, at det gar ud over medarbejderen eller kollegaerne eller skolens daglige virke
herunder i s@rdeleshed bernene. Ved mere permanente former for aflastning af en medarbejder, er det derfor vigtigt, at
der skabes gode og holdbare aftaler, der tilgodeser savel arbejdspladsen som medarbejderen.

Herudover finder vi det vigtigt, at vaere en arbejdsplads der giver plads og er rummelig i forhold til arbejdsprevning og
evt. fleksjob.

2.15 APV

Pé Klinte Friskole udarbejdes en APV efter de geeldende regler og i dette arbejde inddrages de ansattes oplevelser og
meninger i hegj grad.



