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1. Personalepolitikkens formal

Personalepolitikken pa Vejen Business College (:VBC) skal understgtte og fremme skolens
vision:

”Vi giver leerelyst”
og skolens barende vardier (ASTON):

Ansvarlighed
Samarbejde
Tillid
Ordentlighed
Neerveer

Hverdagen pa VBC skal vare praget af gode samarbejdsforhold mellem ledelsen og de ansatte
og med en afklaret og respekteret rolle- og opgavefordeling.

Personalepolitikken udarbejdes af skolens ledelse og drgftes efterfglgende 1 skolens
Samarbejdsudvalg (SU)'. Personalepolitikken udarbejdes for en tredrig periode, men en gang
arligt (maj maned) drgftes skolens personalepolitik i SU for at afdekke behovet for eventuelle
justeringer.

Personalepolitikken skal opfylde to formal:

1. Den skal medvirke til, at VBC bedst muligt kan opfylde sin opgave inden for den
ramme, der er udstukket fra centralt hold. Dvs. at personalepolitikken skal sigte mod at
fremme skolens malopfyldelse og effektivitet.

2. Den skal medvirke til at skabe tilfredsstillende og udviklende arbejdsbetingelser for den
enkelte ansatte. Dvs. at personalepolitikken skal sigte mod at tilvejebringe og bevare
gode arbejds- og beskaftigelsesforhold.

Personalepolitikken skal synligggre de mal, der skal opfyldes, og angive de muligheder og
betingelser, der tilbydes de ansatte.

Malet med personalepolitikken er at fremme graden af medindflydelse, der er afggrende for de
ansattes engagement og ansvarlighed og dermed for det dynamiske og udviklende miljg pa
VBC.

VBC’s personalepolitik tager udgangspunkt i de forventninger og krav, der stilles til skolen og
dens ansatte.

L Jf. § 4 vedr. SU’s arbejdsopgaver i cirkuleere om aftale om “Samarbejde og samarbejdsudvalg i staten 2013”
(Modst. Nr. 031-13, J.nr. 13-711-16.)



VBC gnsker motiverede medarbejdere, som besidder den ngdvendige faglige viden og indsigt,
sa skolens mél kan nas.

Personalepolitikken skal medvirke til at give den enkelte medarbejder de arbejdsbetingelser og
udviklingsmuligheder, der er en foruds@tning for en kvalificeret indsats.

2. Arbejdsmiljgpolitik
2.1. Psykisk arbejdsmiljg
Malet er et godt psykisk arbejdsmiljg pa VBC. Et godt psykisk arbejdsmiljg skabes af den
enkelte medarbejder og de enkelte ledere — inden for de rammer, som skolen og samfundet
stiller til radighed. Svigter en af parterne, pavirkes det psykiske arbejdsmiljg. Et godt
arbejdsmiljg udspringer af en felles forstaelse og accept af skolens barende verdier.
Udforelse:
Et godt psykisk arbejdsmiljg opnas ved:

- atden interne information og kommunikation er velfungerende. Dette skal bl.a. sikre en
gensidig viden om og forstaelse for hinandens gnsker og forventninger om, hvordan
arbejdet skal udfgres (jf. kapitel 3).

- at tilfgre ressourcer til efteruddannelse af medarbejdere og ledere med henblik pa, at
tilpasse de til stadighed @ndrede arbejdsopgaver til de enkelte funktioner.
Efteruddannelse er og skal betragtes som et reelt stykke arbejde, der er en integreret del
af medarbejderens arbejde og i skolens interesse (jf. kapitel 6).

- at friggre ressourcer til lederuddannelse (jf. kapitel 6).

- at det daglige samarbejde baseres pa en uformel og aben omgangstone.

- at der ggres aktivt brug af Samarbejdsudvalget (SU), jf. forretningsorden for SU (jf.
bilag 1) ved VBC

- atmedarbejderne kan inddrage arbejdsmiljgrepresentanten?, hvis det skgnnes pakraevet.

- at der ggres aktivt brug af administrationsmgder, studieadministrationsmgder,
kursuscentermgder og kontaktmgder med tillidsreprasentanterne.

- atder ggres aktivt brug af medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

- at der ggres aktivt brug af lerermgder og lererteammgder.

2 Arbejdsmiljgrepreesentanten og arbejdsmiljpudvalgets funktion fremgadr af Bekendtggrelse nr. 1181 af 15.10.
2010: "Bekendtgorelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed”, herunder efterfolgende cendringer til
bekendtggrelsen.



- at der ggres aktivt brug af fellesmgder for alle medarbejdere mindst hver 6. uge.

- at der ggres aktivt brug af samarbejdsformer imellem skole/elev/lerer, baseret pa
skolens verdisat.

- at alle medarbejdere oplever stgtte fra ledelsen i forbindelse med den enkeltes
funktionsudgvelse.

- at det psykiske arbejdsmilj¢ lgbende evalueres, og der udarbejdes en skriftlig
arbejdspladsvurdering (APV) hvert 3. ar.

2.2. Fysisk arbejdsmiljg

Malet er et godt fysisk arbejdsmiljg, der skal leve op til krav fra myndighederne og den enkeltes
behov for gode arbejdsforhold.

Udforelse:
Et godt fysisk arbejdsmiljg opnas ved:

- at medarbejderne aktivt ggr brug af muligheden for indflydelse pa egen arbejds-
situation.

at medarbejderne inddrager skolens arbejdsmiljgrepraesentant, hvis det skgnnes
pakravet.

- at arbejdsmiljgrepraesentanten fglger op pa de problemer, som de ansatte finder, bgr
lgses.

- at arbejdsmiljgudvalget iverksatter opsggende arbejde til sikring af arbejdsmiljget.
- at arbejdsmiljgudvalget kommer med forslag til forbedringer af sikkerheden pa skolen.
- atarbejdsmiljgudvalget paser, at forholdene pa skolen er sikkerhedsmessigt forsvarlige.

- at det fysiske arbejdsmiljp lgbende evalueres, og der udarbejdes en skriftlig
arbejdspladsvurdering (APV) hvert 3. ar.



2.3 Politik for kriser

Gelder for:
Alle medarbejdere pa VBC.

Baggrund:

Alle medarbejdere kan blive udsat for kriser eller komme i bergring med kolleger i krise, hvilket
kan fa indflydelse pa arbejdsindsatsen eller arbejdsevnen

Politik for kriser:
Pa VBC skal medarbejdere i krise mgde forstaelse og hjelp med ngdvendige foranstaltninger i
forbindelse hermed, sa de kan genvinde deres arbejdsevne.

Medarbejdere der er i krise eksempelvis pa grund af livstruende sygdom, invaliditet, ulykke,
dgdsfald, vold, skilsmisse, fysisk og psykisk arbejdsmiljg eller lignende har behov for
kompetent hjelp og radgivning. Savel ledelse som kolleger er forpligtet til at vise
medmenneskeligt hensyn og efter evne tilbyde den hjelp og radgivning der i den konkrete
situation skgnnes relevant.

Pa skolen er det ledelsen og tillidsrepraesentanterne, der har den primare opgave at veare
samtalepartnere for den kriseramte. Alle er de 1 stand til at henvise til den ngdvendige
professionelle vejledning og hjelp.

Ledelsen har ansvaret for, at der fglges op pa de aftaler, der indgas med de pageldende
medarbejdere.

Vejledning i handtering af voldssituation:
Hovedlinjer:

- enhver overtredelse af straffeloven anmeldes af ledelsen til politiet.

- et overgreb mod en enkelt medarbejder behandles som et overgreb pa skolen som
system.

- ansvaret for medarbejderens sikkerhed ligger hos den enkelte leder.

- et offer har krav pa den ngdvendige stgtte hos ledelsen, herunder evt. gkonomisk stgtte
til psykologbistand. VBC vil betale op til de 5 fgrste konsultationer.

- en medarbejder har ret til at sige fra, nar vedkommende fgler, at de personlige eller
sikkerhedsmassige granser er naet.

- der afholdes personalemgde hurtigst muligt efter en voldsepisode med det formal at
diskutere episoden i forebyggende gjemed.

- den enkelte leder sikrer de ngdvendige anmeldelser til Arbejdsskadestyrelsen og

Arbejdstilsynet.



- ledelsen har ansvaret for, at medarbejderen har den forngdne faglige, psykiske og

pedagogiske kompetence til at varetage lgsningen af en specifik opgave.

Forebyggelse:

- Arbejdsmiljgudvalget pa VBC deltager i det forebyggende arbejde, herunder vurderer
pa forhand mulige voldsrisici og begrenser disse mest muligt.

- Arbejdsmiljgudvalget undersgger alle voldstilfelde for at vurdere, hvordan de kunne
vere undgaet.

- Arbejdsmiljgudvalget iverksatter de initiativer, der er ngdvendige.

- Der udarbejdes et skriftligt notat om alle tilfelde.

Nar skaden er sket:
1. PsyKkisk fagrstehjelp umiddelbart efter haendelsen.

- Til offeret og evt. gvrige involverede

- Ledsagelse til behandling, safremt det er pakraevet.
- Orientering af pargrende

- Ledsagelse til hjemmet efter behov.

- Sikre at skadelidte ikke lades alene

2. Orientering til arbejdsmiljgrepraesentant, tillidsreprasentant og ledelse.

- Narmeste leder, tillidsrepresentant og arbejdsmiljgrepresentant skal
orienteres
hurtigst muligt.
- Ledelsen tager stilling til professionel krisehjalp.

3. Registrering og anmeldelse
- Intern registrering.
- Indberetning af magtanvendelse.
- Al vold anmeldes til politiet
- Anmeldelse til Arbejdstilsynet efter geldende regler.

4. Orientering pa arbejdspladsen.

- Kollegaerne orienteres.
- Safremt accept fra skadelidte informeres om dennes tilstand.



5. Arbejdsmiljgudvalgets opgaver.

- Arbejdsmiljgudvalget gennemgar handelsen med henblik pa at undga
gentagelser og at forebygge.

- Der kan indhentes rad og vejledning via fagforeninger,
Bedriftssundhedstjeneste, Arbejdstilsyn og Arbejdsmedicinsk Klinik.

6. Opfglgning.

- ledelsen holder jevnligt kontakt med skadelidte

- ledelsen stgtter en hurtig tilbagevenden til arbejdet.

- ledelsen sgrger for ved tilbagevenden at byde skadelidte velkommen tilbage,
at snakke om episoden uden frygt, at udtrykke positive fglelser over for
tilbagevendende.

- ledelsen giver efter behov mulighed for en vis aflastning 1 arbejdssituationen
over en periode.

- ledelsen holder kontakt med skadelidte ca. 3 mdr. efter h@ndelsen for at

afklare om der fortsat resterer vanskeligheder og behov for yderligere stgtte.



2.3 Politik for kraenkende handlinger

Vejen Business College har en forpligtelse til at forebygge, identificere og handtere kraenkende
handlinger, herunder seksuel chikane for skolens ansatte i relation til deres ans@ttelsesforhold
pa VBC.

Pa VBC opfattes kraenkende handlinger saledes:

* krenkende handlinger, herunder seksuel chikane er udtryk for uacceptabel adfaerd fra en eller
flere personer, og kan antage mange forskellige former, hvoraf nogle er lettere at udpege end
andre

* kreenkende handlinger kan udeves af en eller flere personer med det formal eller den virkning
at forulempe en persons vardighed, som pavirker vedkommendes helbred og/eller skaber et
darligt arbejdsmiljg.

* kreenkende handlinger finder sted, nar en eller flere ansatte groft eller gentagne gange udszattes
for nedverdigende handlinger, trusler eller ydmygelser i relation til deres ansattelsesforhold pa

VBC.

* kreenkende handlinger omfatter krankelser med baggrund i f.eks. etnicitet, religion, kgn,
seksualitet, alder eller handicap.

» I forhold til krenkende handlinger er den forulempedes oplevelse af handlingen som
udgangspunkt afggrende. Det vil sige, at en handling kan vare krenkende, selv om den, der

forulemper, ikke har haft bevidst gnske om at forulempe.

* kreenkende handlinger herunder seksuel chikane kan forekomme i bade fysisk, verbal og
skriftlig, herunder elektronisk form

* krenkende handlinger bliver til seksuel chikane, nar der er tale om handlinger og ugnsket
opmarksomhed af seksuel karakter. Det kan eksempelvis vare ugnsket bergring, verbale
ytringer etc.

Forekomst:

Der kan forekomme forskellige former for kraenkende handlinger pa arbejdspladsen og det:

* kan vaere af fysisk og/eller psykisk karakter,

* kan forekomme som enkeltstaende tilfaelde eller som mere systematiske handlingsmenstre,

* kan forekomme blandt kolleger, mellem overordnede og underordnede, ansatte eller udeves
af tredje part, sa som elever/kursister/samarbejdspartnere,

* kan forekomme bade indenfor og udenfor for normal arbejdstid,



* kan variere fra mindre alvorlige tilfelde af forulempende adfeerd til mere alvorlige
handlinger, herunder lovovertredelser, der krever indgreb fra offentlige myndigheder (fx
politi),

VBC’s procedure for handtering af konkrete sager bygger pa fglgende grundlaeggende
principper:

1. Det er i alle parters interesse at agere med forngden diskretion for at beskytte alle
involveredes verdighed og privatliv.

2. Der ma ikke videregives oplysninger om den pagaldende sag til parter, der ikke er
involveret i sagen.

3. Klager skal undersgges konkret og behandles uden ungdigt ophold.
4. Alle de involverede parter skal have ret til en saglig og fair behandling herunder bgr den
part, der beskyldes for en krenkende handling, der kan fgre til en politianmeldelse, orienteres

om, at den pageldende ikke har pligt til at udtale sig.

5. Klager bgr vere underbygget med udfgrlige oplysninger; hendelsesforlgbet bgr nedskrives
hurtigt af den forulempede.

6. Falske anklager tages yderst alvorligt og kan medfgre disciplinere tiltag.
7. Om ngdvendigt tilknyttes ekstern bistand.

VBC tager passende skridt over for den forulempende part/skadevolder. VBC tilbyder den
skadelidte den ngdvendige stgtte og om ngdvendigt hjalp til at vende tilbage til arbejdet

Politianmeldelse:

Tilfelde af kreenkelser kan politianmeldes af lederen/ledelsen, medarbejderen eller begge.
Der behgver ikke at vere enighed om anmeldelse.
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3. Information og kommunikation

Malet med information og kommunikation er at styrke samarbejdet og skabe faelles holdning
til VBC’s nuvarende og fremtidige opgaver.

Information og kommunikation skal sikre, at alle medarbejdere og brugere er orienterede om
skolens mal og aktuelle situation. I en tid med forandringer er det vigtigt, at informationen
medvirker til at skabe tryghed og modvirker mytedannelser.

Udfgprelse:

Dette opnas ved:

- at det pahviler enhver, der fordeler og koordinerer arbejdsopgaverne, at der finder en
fyldestggrende information sted.

- at skolen anvender de aktuelle informationsmidler sasom e-mail, intranet, hjemmeside,
SU, kontaktmgder med tillidsrepresentanterne, l&erermgder, fellesmgder, medlemsmgder,
team-mgder, afdelingsmgder i kursuscentret, administrationsmgder,
studieadministrationsmgder og ledermgder.

- at alle leerere er forpligtet til pa alle arbejdsdage at kontrollere deres e-mail. Denne
forpligtelse gaelder ogsa pa undervisningsfrie dage. Blandt skolens administrative
medarbejdere er denne forpligtigelse en naturlig del af de administrative rutiner.

- at referater fra SU-mg@der og bestyrelsesmgder er tilgengelige for alle ansatte.

- at proceduren for introduktion af nye medarbejdere og medarbejdersamtaler fglges jf.
bilag 2, bilag 3 og bilag 4.

- at veesentlige @ndringer i den enkelte medarbejders arbejdsforhold fgrst meddeles den
bergrte mundtligt af nermeste foresatte, hvorefter gvrige ansatte informeres efter behov.

- at ved oml@gning af arbejdet hgres bergrte medarbejdere i forbindelse med
planlegningen.

- at vasentlige forhold vedrgrende dagskolens, kursusafdelingens og administrationens
drift og udvikling behandles pa afdelingsmgder.

- at det pahviler de enkelte ledere gennem lgbende inddragelse af medarbejderne at skabe
forstaelse for og motivation omkring det daglige arbejde.

-at alle medarbejdere bruger kalenderen under Uddata + til at registrere aktiviteter, som
bergrer deres daglige arbejde pa VBC.

11



4. Personaleplanlaegning og rekruttering

VBC rekrutterer og ans@tter medarbejdere, der besidder den ngdvendige og kraevede faglige
viden og indsigt, sa skolens mal kan nas.

Udforelse:

- Ansvaret i forbindelse med ans@ttelse og afskedigelse ligger hos skolens forstander,
og for sa vidt angar skolens ledelse hos bestyrelsen.

- Ansattelse af nye medarbejdere skal vare et udslag af en gennemfgrt
personaleplanlegning, der tager wudgangspunkt i skolens nuvarende
personalesammens&tning og forventede fremtidige opgaver.

- Ledige stillinger opslas savel internt som eksternt.

- Ved udvalgelse/jobinterview af lerere deltager ledelsen og en faglerer fra det
pageldende fagomrade. Ved selve ansattelsen deltager tillidsreprasentanten.

- Ved udvalgelse/jobinterview af administrativt personale deltager ledelsen og en
funktionsrepraesentant/nermeste medarbejdere. Ved selve ansattelsen deltager

tillidsrepresentanten.

- Ansattelse af timelarere/eksterne konsulenter i Kursuscentret foretages af ledelsen,
og ved lengerevarende ans@ttelser deltager tillidsrepresentanten.

- Geldende regels@t danner grundlag for den enkeltes ans@ttelseskontrakt.

4.1 Bibeskaeftigelse

Hvis en medarbejder har andet lgnnet ans@ttelsesforhold eller egen virksomhed, skal dette
oplyses til skolen.
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5. Introduktion af nye medarbejdere

Malet er, at nye medarbejdere fra starten skal fgle sig hjemme, samt at der sker en hurtig og
effektiv introduktion til arbejdsopgaverne og de geldende ansattelsesregler.

Det er vigtigt, at en nyansat introduceres 1 skolens kultur, herunder ledelsens og medarbejdernes
forventninger. Det er ligeledes vigtigt, at den nyansatte via en kontaktperson/tutor introduceres
i bade det fysiske og det sociale miljg pa skolen.

Udfgrelse:

- Ovenstaende gennemfg@res ved hjelp af et introduktionsprogram (jf. bilag 3, bilag
4 og bilag 5).

- Samarbejdsudvalget skal Igbende vurdere de n@rmere retningslinjer for
introduktionen.

- Ved lereransattelser er tutoren en lerer inden for den ansattes fagomrade(r).

6. Kompetenceudvikling

Malet er, at medarbejdere og ledere udvikler sig fagligt og personligt. Ngglen til god kvalitet
og sikker opgavelgsning er kompetenceudvikling.

Kompetenceudvikling skal sikre, at ansattes kompetencer er tilpasset og rettet mod skolens
kort- og langsigtede behov.

Skolen stiller fglgende krav til de enkelte medarbejdere:

- At de har et hgjt kompetenceniveau — dvs. er godt fagligt funderet og kan arbejde
selvstendigt.

- At de har faglig bredde — dvs. er i stand til at 1gse forskelligartede opgaver.
- At de bredt set er resultatorienterede.

- At de kan handtere tids- og arbejdspres.

Udforelse:
Dette skal sikres ved:
Kompetenceudvikling gennem opgaver:

- Medarbejdere pa skolen bliver i kraft af skolens opgaver og arbejdsomrader stillet
13



over for store udfordringer. Udfordringer 1 dagligdagen er en vigtig del af den lgbende
kompetenceudvikling.

- Feedback pa opgaver og resultater samt et hgjt informationsniveau skal bidrage til, at
den enkelte medarbejder udvikler sig pa jobbet og personligt.

- Sidemandsopl@ring, samarbejde i team og kollegial erfaringsudveksling er ligeledes
vigtige kompetenceparametre.

- Alle nye lerere tilknyttes en tutor.

Kompetenceudvikling gennem uddannelse, kurser og efteruddannelse
Der skelnes mellem to typer af kompetenceunderstgttende kurser/efteruddannelser:
1) Centralfastsatte kurser, uddannelser og efteruddannelse
2) Individuel personlig uddannelse
Ad. 1) Centralfastsatte kurser og efteruddannelser
- Padagogikum
- Kursusvejlederuddannelsen (Pedagogikum)
- Vejlederuddannelsen (Pedagogikum)
- Lasevejlederuddannelsen og matematikvejlederuddannelsen

- Modulkurserne i de administrative applikationer og lovgivningen knyttende sig til
omradet

- Faglige opkvalificeringskurser

- Skolens interne kurser og temaforlgb

- Arbejdsmiljguddannelse/kurser for nye arbejdsmiljgreprasentanter.
- FIP-kurser

Hvor der ikke overenskomstmassigt er aftalt honorering og tid til uddannelsen gelder, at
skolen betaler alle direkte omkostninger inkl. transport samt tid til deltagelse.

14



Ad 2) Individuel personlig uddannelse.

Skolen vil gerne stgtte den enkeltes kompetenceudvikling ud over de forlgb, der umiddelbart
vil vaere kompetenceunderstgttende ift. den enkeltes arbejds- og ansvarsomrade. Skolen vil
stgtte uddannelsesforlgb og kursusforlgb, som udvider den enkeltes faglige bredde set i forhold
til skolens kerneomrader.

Skolen vil i et vist omfang kunne dakke deltagergebyr og bgger til uddannelsen. Der kan ikke
paregnes betalt frihed. Skolens andel aftales individuelt med den enkelte medarbejder.

6.1. Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Til at understgtte kompetenceudviklingen blandt skolens ansatte afholdes der
medarbejdsudviklingssamtaler (MUS).

Malet med medarbejderudviklingssamtaler er at give mulighed for en velforberedt drgftelse
mellem medarbejder og leder om en falles arbejdssituation og om behovet for medarbejderens
udvikling og videreuddannelse.

For at samtalen skal vere egnet til at opfylde malsatningen, skal det vere afklaret, hvordan
samtalen planlegges, gennemfgres og fglges op.

Udforelse:

e Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) finder sted mindst hver 2. ar og tager
udgangspunkt i et forberedelsesskema.

e Med udgangspunkt i status pa aftalte forhold ved sidste samtale omfatter
medarbejdersamtalerne en generel drgftelse af ledelsens og medarbejderens

oplevelse af arbejdsforholdene og skolens forhold i @vrigt — herunder
samarbejdsforhold, faglig og personlig udvikling samt nuverende og fremtidige
interesseomrader.

e Medarbejderudviklingssamtalen foregar mellem narmeste foresatte og den enkelte
medarbejder.  Tillidsrepresentanten  kan  pa  opfordring  deltage i
medarbejdersamtalen. Der udarbejdes referat af alle samtaler.

e Den enkelte leder/afdelingsleder gennemfgrer lgbende samtaler med sine
medarbejdere efter behov. Felles eller individuelt. Samtalerne kan opsta pa
opfordring af lederen eller efter anmodning fra den enkelte medarbejder/flere
medarbejdere.
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7. Afskedigelsesprincipper
Malet er tryghed i ansettelsen.
I situationer, hvor afskedigelse er ngdvendig, skal den ske pa en ordentlig made for bade
medarbejder og skolen. Nggleordene er alvor, @rlighed og verdighed.
Udforelse:

Ved indskreenkning pa grund af aktivitets-/budgettilpasning leegges fglgende principper til
grund:

- Geldende regler og overenskomster overholdes.

- Personaleplanl&gningen bgr indrettes i overensstemmelse hermed.

- Tillidsrepresentanten deltager fra forlgbets start.

- Enreduktion i antallet af ansatte bgr sa vidt muligt ske ved naturlig afgang.

- Enreduktion i antallet af ansatte finder sted ved en samlet vurdering af de
personalemassige ressourcer og den enkeltes faglige og personlige kompetencer og
engagement inden for det bergrte fag eller teknisk administrative omrade — herunder

efterlevelse af skolens vision og vardier.

Afskedigelse begrundet i den ansattes forhold ma ikke komme som en overraskelse for den
ansatte. Derfor leegges folgende principper til grund:

- Uacceptable forhold patales pa et tidligt tidspunkt — tillidsrepraesentanten involveres.

- Der skal gives mindst 1 skriftlig advarsel forud for afskedigelse.

- Der henvises i gvrigt til de procedurer, som er beskrevet i omradets geldende regelszat
(cirkul®rer/overenskomster/vejledninger mv.)

Ansggt afsked behandles i henhold til omradets geldende regels@t cirkulerer/
overenskomster/vejledninger mv.)

Der bgr ved ophgr af et anszttelsesforlgb altid gennemfgres en afskedssamtale. En

afskedssamtale giver mulighed for at fa afdekket medarbejderens synspunkt om arbejdsvilkar,
opgavelgsning, ledelse m.v.
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8. Velferdsaktiviteter

VBC yder direkte og indirekte stgtte til en reekke velferdsaktiviteter, hvis mal er at skabe
trivsel pa arbejdspladsen. Skolen er derfor interesseret i :

at yde stgtte til aktiviteter for medarbejderne i personaleforeningens regi.
- at skabe gode fysiske kantine- og frokostfaciliteter for medarbejderne.

- at finansiere en frugtordning og kaffeordning.

- at give stgtte til motion pa Vejen Idraetscenter (VIC).

- at stille kantinen til radighed ved private markedage.

9. Misbrugspolitik

Malet er at undga de arbejdsmassige og menneskelige problemer, der skabes gennem alkohol
og andet misbrug.

Der er hensyn at tage til misbrugeren, kollegaer og arbejdspladsen.

En medarbejders misbrug bgr ikke fgre til afskedigelse, for det har varet forsggt at stoppe
misbruget.

Udforelse:

- Ingen ansat ma lugte af spiritus eller vere pavirket af gl, vin, spiritus eller andre
adferdspavirkende rusmidler under udfgrelsen af sit arbejde pa skolen.

- Det er tilladt at nyde ¢l eller vin efter arbejdstidens ophgr, hvis nydelsen ikke virker
anstgdeligt pa andre, og hvis efterfglgende aktiviteter ikke vil vare pavirket af

alkoholnydelsen.

- En medarbejders misbrug ma ikke ga upaagtet hen. Alle har en kollektiv forpligtelse til
at radgive og vejlede misbrugeren.

- Tjenesteforseelse skal dog medfgre tjenstlig reaktion.

- Det skal ggres klart for medarbejdere med misbrugsproblemer, at problemet skal
afhjelpes, og hvilke konsekvenser det far, hvis ikke det sker.

- Skolen skal vaere behjelpelig med vejledning af medarbejderen pa et sa tidligt
tidspunkt som muligt.
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10. Rygepolitik

VBC er pr. 1. august 2021 en fuldstendig rggfri/tobaksfri skole. Det er sdledes ikke tilladt for
skolens medarbejdere at nyde nogen form for tobak (inkl. snus) i arbejdstiden der foregar pa
VBC. Brugen af e-cigaretter er heller ikke tilladt. VBC stgtter ansatte, der gnsker at stoppe med

atryge.

11. Handicappolitik
Safremt en ansat har eller far nedsat arbejdsevne, bgr der ivaerksattes et udredningsarbejde,
som ggr det muligt under nermere specificerede former at sikre, at medarbejderen kan beholde

sit arbejde enten i fuldt omfang eller pa nedsat tid.

Skolens undervisningsforpligtigelse skal overholdes, dvs. undervisningskontinuiteten skal
sikres. Et tilsvarende princip skal anlegges pa TAP-omradet.

Skolen skal i gvrigt leve op til sit ansvar som statsinstitution i henhold til enskerne om ”Det

sociale kapitel i staten”. Skolen skal vare dben for tilbud om jobtrening, jobprgvning,
praktikker samt etablering af fleksjob.

12. Sygdomspolitik

Nedenstaende fglges i forbindelse med sygefraver:

Den sygemeldte kontaktes
Hvis antallet af fraversdage er mere end 7 dage kontaktes medarbejderen.

Sygefravarssamtalen
Senest 4 uger efter 1. sygedag skal den sygemeldtes narmeste leder holde en
sygefravaerssamtale med den sygemeldte.

Sygefravaerssamtalen har til hensigt at afdekke, hvordan og hvornar medarbejderen kan vende
tilbage til arbejdet. Sygefraverssamtalen har til hensigt at forebygge langvarige sygdomsforlgb

Mulighedserklering

Den sygemeldtes nermeste leder kan pa et hvilket som helst tidspunkt af sygefraveeret kraeve,
at den sygemeldte inden for en rimelig frist dokumenterer at fravaret skyldes sygdom. Som
dokumentation kan arbejdsgiveren (n@rmeste leder) forlange en mulighedserklaring.

3 Jf. "Vejledning om socialt kapitel i staten” udgivet af Moderniseringsstyrelsen/Centralorganisationernes
Fellesudvalg, december 2015).
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13. Barsel og adoption

Overenskomstens regler herfor fglges.

14. Ligestillingspolitik

Alle medarbejdere uanset kgn, etnisk oprindelse, hudfarve, race, religion, handicap, alder og
seksuel orientering skal reelt have samme mulighed for ans®ttelse, uddannelse, forfremmelse
samt arbejdsvilkar i gvrigt.

15. Seniorpolitik

VBC er indstillet pa at give medarbejdere mulighed for at arbejde pa reduceret tid, hvis
medarbejderen gnsker det.

Udover visse lareres ret til aldersreduktion (jf. vilkarene fastlagt i omradets galdende
overenskomster), skal aftale om deltidsbeskaftigelse vere aftalt ved kontrakt. Denne kan vare
tidsbegranset.

Ledelsen vil foretage en samtale med ansatte, der nermer sig 62 ar med henblik pa drgftelse af:

1. Jobudvikling
2. Kompetenceudvikling
3. Aftrapning i tid (deltid) eller charge (retrate)

Safremt en aftale om nedsat tid ikke er begranset i tid, ma den enkelte medarbejder ikke kunne
paregne tilbagevenden til fuld tid.

15.1. Seniorbonus

I forbindelse med Ok-21 er det aftalt at der indfgres en Seniorbonus. Ansatte har fra og med det
kalenderar, hvori de fylder 62 ar, ret til en arlig seniorbonus pa 0,8% af den s@dvanlige arslgn.

Der er tale om en fleksibel ordning, der giver mulighed for at imgdekomme individuelle behov.
Seniorbonussen kan konverteres til frihed/og eller ekstraordin@rt pensionsbidrag.
Seniorbonussen kan konverteres til 2 seniordage om aret eller til et ekstraordinart
pensionsbidrag svarende til 0,8 pct. af den sedvanlige arslgn (de nermere regler fremgar af
Ok-21)
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16. Frihed med og uden lgn
Frihed uden lontreek:

Ferie. Hovedferien pa 4 uger placeres med sommerferie i de sidste tre uger af juli og fgrste
uge af august. Den 5. ferieuge placeres i uge 07.

Barnets 1. og 2. sygedag indtil barnet er 18 ar. Barnets 2. sygedag er den kalenderdag, der
ligger i umiddelbar forlengelse af barnets 1. sygedag.

Hvis foraeldrene gnsker det, kan de dele de to dage imellem sig, saledes at faderen f.eks.
holder fri den 1. dag, og moderen den 2. dag.

Betingelserne for barns 1. og 2. sygedag er at:

hensynet til barnet ggr det ngdvendigt
forholdene pa tjenestestedet tillader det
barnet er under 18 ar

barnet er hjemmeverende

Omsorgsdage. 10 omsorgsdage pr. barn fgr barnets 18. ar (hvis barnet er fgdt for 1. oktober
2005). Nye regler for bgrn fgdt efter 1.oktober 2005: 2 omsorgsdage pr. barn pr. ar. I alt 16
dage til barnet er fyldt 7 ar.

Bryllup. Ved eget bryllup gives fri den efterfglgende arbejdsdag (typisk mandag).

Selvbryllup eller guldbryllup. Ved eget sglvbryllup eller guldbryllup gives fri 1 dag i
forbindelse med dagen.

Begravelse. Ved dgdsfald 1 nermeste familie, dvs. &gtefelle, bgrn, forzldre, gives fri op til 3
dage.

Jubilzum. Ved 25-, 40- og 50-ars jubileeum pa VBC gives fri pa dagen. Er jubileumsdagen en
fridag (eks. Igrdag), gives den nermeste foregaende eller efterfglgende arbejdsdag.

Fgdselsdag. Ved egen 50, 60 eller 70 ars fgdselsdag, hvis denne falder pa en arbejdsdag. Er
fgdselsdagen en fridag (eks. lgrdag), gives den narmeste foregaende eller efterfglgende
arbejdsdag.

Legebesgg mv. Der gives fri til lege-, speciallege og tandlegebesgg for den ansatte. Det
henstilles dog, at sadanne konsultationer som hovedregel leegges i fritiden — eller pa tidspunkter,
hvor funktionsomradet bliver bergrt mindst muligt.

Genoptrening. Der gives fri til legeordineret genoptrening 1 forlengelse af sygemelding.

Denne forsgges dog placeret uden for den ansattes arbejdstid, eller saledes at funktionsomradet
bliver bergrt mindst muligt.
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Vejrliget. Safremt skolens ledelse beslutter at lukke VBC pa grund af vejrliget, og derfor
sender alle elever hjem, bliver skolens medarbejdere (1erere/TAP) ligeledes sendt hjem. Dette
sker uden Igntrek

Safremt skolen rammes af strgmsvigt eller lignede hjemsendes eleverne som udgangspunkt
ikke. Undervisningen gennemfgres uden brug af elektroniske / elektriske hjelpemidler.
Administrationen/TAP lgser opgaver, som ikke kraver brug af elektroniske/elektriske
hjelpemidler. Safremt dette ikke er muligt, afspadserer medarbejderne.

Frihed med lontreek:

Hvor den ansatte fglger barn eller nermeste pargrende til speciallege, almen praktiserende
legeundersggelse pa sygehus, gjen-, gre-, nese-, hals-, tandlege, kiropraktor -eller
fysio/ergoterapeut m.v. — aftales fraveret med ledelsen. Det henstilles, at konsultationen
placeres i den ansattes fritid.

Sgges frihed af andre arsager, aftales dette med ledelsen.

16.1. Seerlige feriefridage

De s@rlige feriefridage kan enten afholdes og/eller udbetales. Dagene kan ikke overfgres til det
efterfglgende feriear. De optjente serlige feriefridage skal altid vare aftholdt senest d. 30. april
i det efterfglgende feriear.

Hvis de s@rlige feriefridage ikke er atholdt, eller tidspunktet for aftholdelsen ikke er fastlagt
senest d. 1. januar vil afholdelsen skulle ske imellem jul/nytar, i dagene op til paske eller pa
undervisningsfrie dage.

Udmgntning af dagene sker efter aftale med den enkelte medarbejder under hensyntagen til
skolens drift. Hvis der er mere end to medarbejdere, der gnsker den samme
feriefridag/feriefridage, gaelder “forst til molle” princippet. Der fores regnskab over dage, og
hvem der har gnsket hvilke. Der vil givet vaere populere dage/uger — derfor tages der over tid
hensyn til, hvem der har holdt fri pa sadanne.

17. Lonpolitik
Lgnpolitikken er en integreret del af personalepolitikken og det lokale aftalesystem.

Formalet med en lgnpolitik er at skabe en kobling mellem skolens mal og lgn. Det betyder, at
lgnpolitikken skal sikre at:

o Tilleg gives for prastationer, som har bidraget til opfyldelsen af skolens mal.
e Kiriterierne for tildeling af tilleeg afspejler de krav, der stilles til medarbejderen.
e Lgn skal kunne bruges ifm. rekruttering, kompetenceudvikling og fastholdelse.

Medarbejdernes kompetenceudvikling stgttes af Ignpolitikken ved at belgnne den fagligt gode
praestation, hvilket typisk forudsatter Igbende kompetenceudvikling.
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Lgnpolitikken vil altsa ikke direkte belgnne deltagelse i efteruddannelse.
Formalet er at opna en fortsat malrettet og hensigtsmassig anvendelse af lgnsumsmidlerne.

Den gkonomiske ramme for tilleg og grundlgn, skolens Ignsum, fastlegges pa baggrund af
finanslovens takstkatalog og indarbejdes i skolens budget, der godkendes af bestyrelsen. Den
nazrmere udmgntning af Ignformerne er en ledelsesopgave i samarbejde med de respektive
tillidsrepresentanter

Kriterier for tildeling af tilleeg

Lgn bestar ud over en grundlgn af kvalifikationstilleg, funktionstilleeg og evt. resultattilleeg.

Kvalifikationstilleeg

Kvalifikationstilleg ydes til medarbejdere med kvalifikationer, som skolen har behov for, og
som positivt bidrager til resultater, der understgtter skolens mal.

Kvalifikationer er ikke kun et spgrgsmal om faglig/paeedagogisk viden inden for et specifikt
omrade, der kan ogsa veare tale om hgj viden og erfaringer i lgsning af processer —
gennemfgrelse og brug af metoder etc.

Eksempler:

- Studie- og erhvervserfaring fra ind- og udland

- Erfaring i1 forsggs- og udviklingsarbejder

- Erfaring fra andre skoleformer

- Generel erhvervslivserfaring herunder specifikke omrader
- Administrativ erfaring og bredde

VBC vil gerne fastholde kompetente medarbejdere.

Udover faglige kvalifikationer kan der ogsa tildeles kvalifikationstilleg pa baggrund af mere
personlige kvalifikationer.

Eksempler pa personlige kvalifikationer kunne vere:

- Samarbejdsevne og vilje

- Initiativ

- Fleksibilitet og belastning

- Service

- Markante resultater

- Selvstendighed og helhedssyn
- Kommunikative egenskaber

Kvalifikationstilleg tildeles efter en individuel vurdering og pa basis af skolens gkonomiske
ramme (Ignsum). Tilleeggene retter sig bade mod undervisning pa skolens kerneydelse og
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mod kvalificeret varetagelse af andre funktioner, der er ngdvendige for skolens udvikling og
drift.

Funktionstilleeg
Funktionstilleg ydes for s@rlige funktioner, der varetages i en bestemt stilling. Varetagelsen
af en bestemt funktion udlgser ikke automatisk et tilleg. Om der skal udlgses tilleg ath@nger
af en individuel vurdering.
Funktionstilleg er begraenset til den periode funktionen udgves.
Ved tildeling af funktionstilleeg skal det fremga, for hvilke funktioner tillegget ydes.
Eksempler pa funktionstilleg:

- Studievejledning

- Administration af dagskolen eller kursusomradet.

- Young Enterprise—koordinering

- Teamleder

- Arranggr af sportsdag/aktiviteter/fester etc.

- Store FOU projekter

- Internationaliseringsansvarlig

Resultatlon/ Engangstilleeg

Ydes som honorering af en s@rlig tidsmassig afgrenset indsats.

Abenhed omkring tildeling af lokale lpntilleeg

Pa VBC er der abenhed omkring tildelingen af lokale Igntilleg. Det vil sige, at skolens

gverste leder fgrst orienterer den/de medarbejdere, som er blevet tildelt lokale Igntilleg.

Herefter orienterer lederen resten af organisationen om, hvem der er blevet tildelt lokale

lgntilleg. Dette princip gelder ikke i forbindelse med nyansatte medarbejdere.

Lokale Igntilleeg, som oppebzres af et ansat der fratraeder, overgar til andre ansatte inden for

samme medarbejdergruppe.
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18. Klageprocedurer

Skolens politik er, at klager altid skal behandles serigst. Skolens klageprocedure er delt i to
kategorier:

1. Medarbejderklager: klager, hvor det er medarbejdere, som er afsender
2. Elevklager: klager, hvor det er elever, foreldre eller vaerger, som er afsender

18. 1. Klageprocedure for medarbejderklager
Mundtlige medarbejderklager

Hvis en medarbejder mener, at en anden medarbejder ikke udfgrer sit arbejde tilfredsstillende,
og medarbejderen af den grund vil klage over kollegaen, henstilles der til, at problemerne fgrst
spges lgst ved en direkte dialog med den pageldende kollega. Hvis dette ikke hjelper, eller
hvor problemet er af en sa speciel karakter, at klageren ikke ser sig i stand til den direkte dialog,
henvender klageren sig til medarbejderens nermeste overordnede.

Den overordnede skal tage en snak med den medarbejder, der er blevet klaget over, for at fa
belyst sagen og om muligt fa afsluttet sagen. Den overordnede informerer medarbejderen om
de mulige konsekvenser, hvis samtalen ikke hj®lper, nemlig at klagen 1 givet fald kan medfgre
en skriftlig klage.

Mundtlige medarbejderklager kan kun behandles mundtligt.
Skriftlige medarbejderklager

En medarbejderklage kan formuleres skriftligt. Det kan kun ske, hvis en mundtlig klage ikke
har den tilsigtede virkning, eller hvis klagen er af en karakter, som berettiger en skriftlig klage.

En skriftlig klage sendes eller afleveres personligt til skolens forstander. Skolens forstander
kvitterer for modtagelsen og informerer afsenderen om, hvem der er ansvarlig for
sagsbehandlingen.

Under sagsbehandlingen indhentes der skriftlige udtalelser fra den person klagen vedrgrer og
fra andre personer, som matte veere omtalt i klagen (svarfrist 14 dage). Tillidsreprasentanten
informeres endvidere om klagen. Safremt sagsbehandleren pa grundlag af de skriftlige
udtalelser vurderer, at klagen er berettiget, indkalder sagsbehandleren de involverede parter til
et mgde, og der udarbejdes et notat, som beskriver indholdet af samtalen. Notatet opbevares i
medarbejderens personalemappe i 24 maneder. Opstar der ikke andre klagesager indenfor 24
maneder, foreldes notatet.

Safremt sagsbehandleren pa grundlag af de skriftlige udtalelser og den efterfglgende samtale
vurderer, at klagen er berettiget, vil det medfgre, at der laves en handlingsplan for at bringe

klage-forholdet i orden. Hvis denne plan ikke fgrer til et tilfredsstillende resultat over en
eventuel aftalt periode, overvejes yderligere tjenstlige tiltag.

18. 2. Klageprocedure for elevklager

24



Alle klager, der handler om personer, skal altid fgrst vare rejst over for den person, de vedrgrer.
Det er skolens politik, at mundtlige klager kun bliver behandlet mundtligt. Det er
uddannelseschefen, der tager sig af disse mundtlige klager. Lareren informeres hurtigst muligt.

Herefter kan en henvendelse til skolens forstander komme pa tale. Hvis man gnsker, at skolens
forstander skal tage sig af en klage, skal klagen altid vere skriftlig og underskrevet af
klageren/klagerne.

En skriftlig klage sendes eller afleveres personligt til skolens forstander. Skolens forstander
kvitterer for modtagelsen og informerer afsenderen om, hvem der er ansvarlig for
sagsbehandlingen.

Under sagsbehandlingen indhentes evt. skriftlige udtalelser fra den person klagen vedrgrer og
fra andre personer, som matte vere omtalt i klagen (svarfrist 14 dage).

Tillidsrepresentanten informeres endvidere om klagen.

Safremt sagsbehandleren pa grundlag af de skriftlige udtalelser vurderer, at klagen er berettiget,
indkalder sagsbehandleren vedkommende, klagen drejer sig om til et mgde, hvor der orienteres
om ledelsens holdning til sagen, og hvor der foregar en drgftelse af mulige Igsninger.

Derefter indkalder sagsbehandleren evt. de involverede parter til et mgde, og der udarbejdes et
notat, som beskriver indholdet af samtalen. Notatet opbevares 1 medarbejderens
personalemappe (24 maneders reglen jfr. afsnit 18.1 gaelder ogsa her).

Safremt sagsbehandleren pa grundlag af de skriftlige udtalelser og den efterfglgende samtale
vurderer, at klagen er berettiget, vil det medfgre, at der laves en handlingsplan for, at bringe

klage-forholdet i orden.

Hvis denne plan ikke fgrer til et tilfredsstillende resultat over en eventuel aftalt periode,
overvejes yderligere tjenstlige tiltag.

Det er uddannelseschefen, der informerer de elever, der gnsker at klage, om klageproceduren.
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Bilag 1:Samarbejdsudvalget

Samarbejdsudvalget pa VBC

Samarbejdsudvalget (: SU) pa VBC er nedsat efter og fungerer i henhold til de geeldende regler,
som er opfgrt i Samarbejdsaftalen for statens virksomheder og institutioner (jf. cirkulare af 27.
august 2013. CIR nr. 031-13. J.nr 13- 711 - 16)

§ 1 Formal
VBC anerkender, at et velfungerende og Igsningsorienteret lokalt samarbejde (: SU) er

afggrende for at opna en god arbejdsplads, der har fokus pa kerneopgaven og er praeget af
kvalitet 1 opgavevaretagelse, trivsel, fornyelse og effektivitet

§ 2 Rammerne for samarbejdsudvalgets arbejde

SU skal samarbejde om arbejds- og personaleforhold, som hgrer under arbejdsgiverens
ledelsesret (opgaver, organisation og personalebehov). Forhold, der er reguleret af kollektive
overenskomster og aftaler, herunder Ign- og ansattelsesvilkar, henhgrer saledes ikke under SU.

SU evaluerer en gang arligt pa mgdet i maj (jf. forretningsordenen nedenfor) sit arbejde med
henblik pa, at samarbejdet kvalificeres og malrettes.

§ 3 Information og dreftelse i Samarbejdsudvalget

I SU skal ledelses — og medarbejderrepresentanterne informere hinanden om og drgfte
arbejdsforholdene pa VBC

Information skal sa vidt muligt gives bade skriftlig og mundtligt.
3.1. Ledelsens informationspligt
I SU skal ledelsen informere om:

1) Arbejdspladsens seneste udvikling og den forventede udvikling i1 aktiviteter og i den
gkonomiske situation

2) Arbejdspladsens aktuelle situation og forventede udvikling med hensyn til struktur og
beskeftigelse is@r i forbindelse med struktur@ndringer og i situationer, hvor beskaftigelsen er
truet. Planlagte og forventede foranstaltninger skal ogsa inddrages i denne sammenhang.

3) Andre beslutninger, der kan fgre til betydelige @ndringer i arbejdets tilretteleeggelse og
medarbejdernes ansattelsesforhold.

4) Udbud og udlicitering.

Information skal gives sa tidligt, og med et sa passende indhold, at der kan gennemfgres en
grundig drgftelse i samarbejdsudvalget, saledes at medarbejdernes synspunkter og forslag kan
indga i grundlaget for ledelsens endelige beslutning

26



3.2. Medarbejdernes informationspligt

Medarbejderreprasentanterne skal informere samarbejdsudvalget om synspunkter og forhold
hos medarbejderne, der har betydning for samarbejdet

3.3. Samarbejdsudvalgets informationspligt

Samarbejdsudvalget skal sikre, at samtlige medarbejdere holdes orienteret om
samarbejdsudvalgets arbejde

Hvis ledelses- eller medarbejderrepresentanterne gnsker det, skal samarbejdsudvalget drgfte
de forhold, der er omfattet af informationspligten

§ 4 Opgaver

SU pa VBC drgfter forhold, der har betydning for arbejdspladsen.
Fglgende emner drgftes i SU:

1) Arbejds- og personaleforhold:

- VBC’s personalepolitik
- Sygefraver pa VBC — herunder sygefravarspolitik og sygefravaerssamtaler

2) Tillid, samarbejde og trivsel:
- Tillid og samarbejde og trivsel
- Rammer for faglighed og kvalitet i opgavevaretagelsen
- Trivsel og psykisk arbejdsmiljg

3) Omstilling pa arbejdspladsen (VBC)

- Konsekvenserne af stgrre rationaliserings- og omstillingsprojekter, herunder udbud,
udlicitering og outsourcing af opgaver

§ 5 Saerlige opgaver

SU har en rekke serlige opgaver, som udvalget skal beskaftige sig med:
5.1. Mal, strategi og gkonomi

SU drgfter VBC’s mal og strategier, sa medarbejderne inddrages i overvejelserne om at fa
VBC til at arbejde kvalitetsbevidst, malrettet og effektivt.

SU skal i den forbindelse drafte:

- sammenhangen mellem institutionens mal/strategi og personalepolitik
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- relevante dele af en eventuel resultatkontrakt for VBC/forstanderkontrakt
- VBC’s budget og finanslovsbidrag, herunder den overordnede prioritering af

anvendelsen af bevillingen

5.2. Opgaver som folge af andre aftaler og EU-direktiver
SU har fglgende opgaver som fglge af andre aftaler og EU-direktiver:

a) Kompetenceudvikling

b) Forskelsbehandling

c¢) Ligebehandling

d) Medarbejdertilfredshed
e) Arbejdsrelateret stress

f) Mobning, chikane og vold

§ 7 SU’s sammensatning:

Samarbejdsudvalget pa VBC afspejler organisationsstrukturen. SU er sammensat saledes pr.
1. marts 2021:

Medlemmer
A-siden (arbejdsgiver)
Ledelsen Forstander Morten Kornerup-Bang (MB) — formand og sekreter

Uddannelseschef Kim Bisgaard (KB)

B-siden (arbejdstager)

Administrationen Kursusleder Anne Ingrid Vogt Madsen (AV)
AC-lzerere Lektor Jgrgen Klaerke (JK) - nastformand
Lektor Mikkel Z. Herold (MZH)
Teknik/service Pedel Sgren Gregersen Hansen (SGH)

Formand for SU er altid VBC’s forstander (Arbejdsgiversiden). Nestformand hentes fra den
stgrste medarbejdergruppe pa arbejdstagersiden.

Medlemmer af SU pa arbejdstagersiden valges for en periode pa 2 ar af gangen.

Udvalgets sekretar er altid udvalgets formand, dvs. VBC’s forstander.
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§ 9 Tilretteleeggelse af mgder

a) Madeplan for SU

SU afholder 6 ordinzre mgder arligt. Disse mgder er fastlagt 1 ar ad gangen inden udgangen af
december maned.

Ekstraordinere mgder holdes, nar der er enighed herom, og der kan indkaldes hertil med meget
kort varsel (dog min. 2. dages varsel)

Mgdeplan for SU (ordinere mgder):

Dato Obligatoriske emner til drgftelse
Januar Budget (endeligt)
April (primo) Regnskab

Status — sygefraveer
Elevtilmeldingerne til ungdomsuddannelserne
Drgftelse vedr. planlegningen af det kommende skolear
Drgftelse af evt. justeringer til Personalepolitikken

Maj (ultimo) -

August (ultimo) Revideret budget 2. halvar
Oktober (primo) -
December Budget (forelgbigt)

Resultatet af Elevtrivselsundersggelserne (ETU)
gennemfgres hvert ar
Resultatet af Medarbejdertrivselsundersggelsen (MTU)
gennemfgres minimum hvert 3. ar.

b) Dagsorden

Punkter til dagsordenen skal vere formanden i h&nde senest 6 dage fgr ordinert SU-mgde.

Formand og n@stformand udarbejder i fellesskab den endelige dagsorden, og denne udsendes
pr. e-mail senest 5 dage for mgdet.

c) Referat
Sekreteren er formanden for SU. Sekretaeren udarbejder ender mgdet et beslutningsreferat, som
senest 2 dage efter mgdet godkendes af SU-medlemmerne, hvorefter det offentligggres pa

intranettet/sendes pr. e-mail til alle medarbejdere.

Samarbejdsudvalget har til opgave at videre informere alle medarbejdere om arbejdet i SU, sa
derfor skal referaterne veare tilgaengelige for alle.
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Bilag 2: Introduktionsprogram for nye lerere.

Introduktionsprogram for nye laerere

Med udgangspunkt i en overordnet koordinering mellem den nye l®rers tutor,
tillidsrepreesentanterne og skolens ledelse, bgr fglgende finde sted de fgrste dage, den ny
medarbejder er pa skolen:

1. Prasentation for alle medarbejdere.

2. Rundvisning pa VBC, saledes at den nye medarbejder ved, hvor de forskellige
lokaler, faciliteter etc. er.

3. Der gives af skolens forstander/uddannelseschef en generel information om VBC
vedrgrende:

- Uddannelsernes opbygning (herunder ogsa udlevering af det trykte materiale,
skolen er 1 besiddelse af)
- Organer pa skolen
- Skolens organisation (organisationsplan udleveres).
- Hvad kan man bruge kontoret/administrationen til.
- Hvem refererer man til, hvornar (forstander/uddannelseschef)
- Hvad er proceduren, hvis man f.eks. bliver syg
- Udvalg pa skolen (f.eks. aktivitetsudvalg)
- Introperiode (hvad og hvorfor)
- Studieadministrationen (hvad laver man her)
- Skolens Personaleforening
- Tutorordning for nye lerere
- Supervisions-ordning for nye lerere uden pedagogikum
- Skolens Personalepolitik (trykt eksemplar udleveres)

1. Den nye medarbejder skal have en grundig instruktion i brugen af diverse tekniske
hjelpemidler sasom skolens computere, kopimaskiner, intranettet, smart-boards mv.
Der gives ogsa en instruktion i anvendelse af skolens sikkerhedssystem/alarmsystem

2. Der arrangeres et mgde med tillidsrepresentanten. Her skal der informeres om

fagforeninger og andre foreninger, man bgr vere medlem af, samt lgn- og
ansattelsesforhold/arbejdsforhold.
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3. Der arrangeres et mgde med faggruppeleder/faggruppen. Her bgr der gives orientering
om bl.a.:

- Forhold omkring fysiske bgger / i-bgger (hvilke bgger til hvilke niveauer)

- Bogkalder, samt hvordan udleveres bgger

- Overblik over lereplaner /faglige mal

- Eksamensregler/materiale fra Undervisningsministeriet (BUVM) etc.

- Hvor lange er de forskellige semestre (rene undervisningsuger)

- Hjalp til organisering af undervisningen

- Ideer til undervisning

- Forlgb — hvor lang tid tager de

- Hvad findes der af undervisningsmateriale til specifikke emner

- Konkret hjelp, nar den fgrste undervisningsplan skal laves

- Orientering om udviklingen inden for den nye medarbejders fagomrade/ hvad
der er sket det/de sidste ar

4. For alle nye fastansatte leerere opstilles der en plan for, hvornar pedagogikum skal
pabegyndes.

5. Medarbejderen skal iagttage tavshed med hensyn til de forhold, som vedkommende 1

medfgr af sin stilling bliver bekendt med, og hvor fortrolighed ifglge sagens natur er
pakravet eller bliver foreskrevet.
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Bilag 3: Introduktionsprogram for nye undervisere i kursusafdelingen

Introduktionsprogram for nye undervisere i kursusafdelingen

Fglgende skal finde sted i forbindelsen med ans@ttelsen eller inden for de fgrste dage, den ny
medarbejder er pa skolen:

I.

Rundvisning pa VBC saledes at den nye medarbejder ved, hvor de forskellige
lokaler, faciliteter etc. er.

Oplysningsblanket udfyldes og afleveres til lgnadministrationen.

. Ansettelseskontrakten underskrives og afleveres til Ignadministrationen.

Kursuslederen orienterer om at Ignafregningsblanket skal afleveres
lgnadministrationen senest den 5. i hver méned.

. Nogglekort m/kode til indgang ved Jyllandsgade 11 udleveres af skolens pedel.

Nggle til hoveddgr i kursusafdelingen Jyllandsgade 12 udleveres af skolens pedel.

C-nggle til dgre pa skolen udleveres af skolens pedel.

til

Instruktion i brugen af diverse tekniske hjelpemidler sasom skolens computere,
kopimaskiner, intranettet, smart-boards mv. foretages af skolens pedel af skolens IT-

support

Der gives ogsa en instruktion i anvendelse af skolens sikkerhedssystem/alarmsystem

(skolens pedel)
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Bilag 4: Introduktionsprogram for nye medarbejdere i administrationen

Introduktionsprogram for nye medarbejdere i administrationen

Fglgende skal finde sted i forbindelsen med ansattelsen eller inden for de fgrste dage, den ny
medarbejder er pa skolen:

l.

2.

0.

Rundvisning pa VBC.

Presentation af alle medarbejdere inkl. undervisere 1 kursusafdelingen.

. Udlevering af nggler, ngglekort og kode samt instruktion heri.

Instruktion i brugen af diverse tekniske hjelpemidler sasom computere, kopimaskiner,
telefonanlegget og intranettet mv.

Instruktion 1 anvendelse af skolens sikkerhedssystem/alarmsystem
Information fra eksempelvis tillidsrepresentanten om generelle forhold, sdsom regler
for timeregnskab, afspadsering, ferie, pauser, administrationsmgder, personaleforening

OSV.

Medarbejderen far en periode pa min. 1 uge sammen med den afgaende
funktionsmedarbejder, og bagefter 1 dag sammen med narmeste overordnede.

Medarbejderen skal derefter rundt 1 dag i hver afdeling for at fa indblik i kollegers
arbejdsgange, handelsskolens hverdag samt af hensyn til tIf. omstillingen.

Medarbejderen tilbydes relevante kurser i eget funktionsomrade.

10. Skolens forstander orienterer om skolens Personalepolitik (trykt eksemplar udleveres)
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Bilag 5: Velferdsaktiviteter

Velfaerdsaktiviteter

VBC stgtter og tilbyder blandt andet fglgende velfards-aktiviteter:
5.1. Motion pa Vejen idrzetscenter (VIC)

VBC giver et tilskud pa 20 % af det kort, man matte gnske.

5.2. Lan af kantinen ved ansattes private markedage.

Kantinen pa VBC bestar af et kantinekgkken og et kantinerum dvs. et opholdsareal/
spisecomrade. Kantinekgkkenet er bortforpagtet til Vejen Idratscenter. Kantinerummet er en
juridisk /gkonomisk del af VBC.

Gratis lan af kantinerummet pa VBC er muligt ved ansattes private maerkedage:

- Bryllup

- Barnedab

- Konfirmation

- Kobberbryllup

- Sglvbryllup

- Guldbryllup

- Fadselsdage for ansatte og eller deres agtefelle ved 30, 40, 50, 60, 70 ar.

Ordningen omfatter ikke bgrns markedage udover de to nevnte (barnedab og konfirmation).
Ansatte der laner kantinen, hafter for eventuelle skader opstaet ved utilbgrlig adferd

Kantinekgkkenet (VIC) afholder gerne, hvis det passer ind i kantinekgkkenets ordinare drift,
private markedage for skolens ansatte. Tilbuddet er en mulighed, men ikke en ret.
Kantinekgkkenet tilbyder at lave og servere mad m.v. Udgangspunktet er, at menu aftales og
leveres af kgkkenet. Bordpyntning, opstilling og servering samt oprydning og renggring aftales
med kgkkenet (VIC). Skolens pedel kan ikke forventes at sta til radighed med mindre dette er
aftalt, og afregning herfor er aftalt.
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5.3. Personaleforeningen

VBC / Personaleforeningen pa VBC stgtter fglgende begivenheder:

Takster: Gaver Malgruppe Personaleforeningens Skolens
takster (kr.) takster
(kr.)
30 ars fgdselsdag Personalet 200 200
40 ars fpdselsdag Personalet 300 300
50/60/70 ars fgdselsdag Personalet 400 400
Bryllup/sglvbryllup/guldbryllup Personalet 300 300
Fgdsel Personalet 300 300
+ buket
Bestiet pedagogikum Personalet - Buket fra skolen
Bestaet relevant uddannelse Personalet 300 300
25 ars jubileum®*) Personalet 400 400
+ gratiale via Ignnen
40 ars jubileum®*) Personalet 500 500
+ gratiale via lgnnen
Afrejse fra skolen
(over 2 ars beskeftigelse) Personalet 300 300
Pensionering/efterlgn Personalet 400 400
Julegave Personalet - 562
(personalet)
Julegave Personalet - 350
(bestyrelsen-VBC)
Ulgnnet foredragsholder Foredragsholder - 150
(2 flasker vin)
Klasser pa besgg ude af huset Virksomheder - 150
(2 flasker vin)
Reception, skolens deltagelse - - Afhangig af relationen
Fgdselsdage (50 ar/60 ar) Synergiskolernes - - 300
gverste leder (sammen med gvrige
Synergiskoler)
Takster: Buketter Malgruppe Personaleforeningens Skolens
takster (kr.) takster
(kr.)
Velkomstbuket Personalet - 150
Barselsbuket Personalet - 150
25 ars/40 ars jubileeum Personalet - 200
Langvarig sygdom Personalet - Blomster efter behov
Dgdsfald Personalet - Krans
Dgdsfald Elev - Barebuket
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