Overordnede personalepolitiske malsaetninger.

Djurslandsskolens personalepolitik skal ses i sammenhang med den
overordnede personalepolitik i Norddjurs kommune. Heraf fremgar
blandt andet, at arbejdet skal give mening. ”Den sunde fornuft skal
veere til at fa gje pa i hverdagen” og falgende begreber skal

kendetegne kommunens veerdier: ”Abenhed. Ligevardighed. Dialog.

Djurslandsskolen laeegger vaegt pa kvalitet, selvstendighed, initiativ
0g engagement hos de ansatte.

Ledelse og medarbejdere skal gennem Igbende dialog og
information kende de overordnede politiske og ledelsesmassige
malsaetninger.

Ledelsen skal sikre, at den ngdvendige og relevante information
gives sa tidligt som muligt. Den enkelte medarbejder har tilsvarende
en pligt til at informere og holde sig informeret.

Information pa Djurslandsskolen gives gennem

UGEINFO - ugentligt informationsbrev
Ved mgder i faggrupper og team

| Peedagogisk Rad

I Skolebestyrelsen

I Lokalmedarbejderudvalg (LMU)
Personaleintra

Medarbejderrepraesentanter i LMU-udvalg (samarbejde, sikkerhed
og sundhed) og i Skolebestyrelsen og Paedagogisk Rad inddrages
aktivt i samarbejdet. Det er af stor betydning, at skolen drager den
fulde nytte af medarbejderes viden og erfaring.

Ledelsen har ansvaret for, at der formuleres klare malsatninger,
sd medarbejderne kender forventningerne, og sammen med
ledelsen sikrer sig den ngdvendige baggrund for at udfere
arbejdsopgaverne.

Ledelse og medarbejdere skal medvirke til at skabe et miljg,
hvor nytenkning, viljen og evnen til at finde nye veje og
metoder fremmes.

Ledelse og medarbejdere skal hele tiden veaere opmarksomme pa
behovet for tilpasning til nye opgaver, nye forventninger og nye
krav fra forseldre, myndigheder og det omgivende samfund.

Dette sgges opnaet ved, at den enkelte medarbejders
kompetenceudvikling planleegges i snaever dialog mellem
ledelse og medarbejder under hensyntagen til medarbejderens
egne behov og gnsker og Djurslandsskolens muligheder for at
lgse sine mal og opgaver. Malet er, at ansvar og kompetence i
forhold til elev- og foraeldresamarbejdet i vidt omfang er
placeret som feelles opgave for de medarbejdere, som er i
neermeste kontakt med eleverne og forzldrene.

Personaleplanlagning.

Mindst én gang arligt legges planer for det kommende ar, hvori
indgar en vurdering af fremtidigt personalebehov saledes, at der
hele tiden er en bemanding af kvalificerede medarbejdere til
lgsning af opgaverne. Ved den arlige planlegning drgftes i
LMU og besluttes i Skolebestyrelsen, hvordan sammensatnin-
gen mellem faggrupperne skal veere.



Rekruttering og anseettelse.

Faste stillinger besettes efter opslag i fagpresse og/eller dagspresse.
Stillingsopslagets tekst tager udgangspunkt i de vedtagne veerdier og
malseatninger for skolen, og fremhaever de gnskede faglige og
personlige kvalifikationer, der vil blive lagt til grund. Opslagsteksten
udarbejdes af ledelsen eventuelt i samarbejde med de relevante
medarbejdere. Ansggere opfordres til at besgge skolen forud for
ansggning. Ansattelse finder sted pa baggrund af en ansattelsessam-
tale med et anszttelsesudvalg bestaende af:

e Ledelse
o Tillidsrepraesentanter for leerere, peedagoger og med-
hjeelpere.

o 2 forazldre fra skolebestyrelsen

Ved mellemlederansattelser kan ansattelsesudvalget suppleres efter
aftale med LMU og Skolebestyrelse.

Skoleinspektaren treffer med udgangspunkt i ansettelsesudvalgets
indstilling beslutning om anseettelse.

Vikaransattelse og ansattelser af op til ét ars varighed ansattes af
ledelsen sa vidt muligt i samrad med medarbejdere, der skal arbejde
teettest sammen med ansggerne.

Djurslandsskolen gnsker reel ligestilling - uanset kan, race, handicap

eller religion.
Der tilstreebes en ligelig kansfordeling.

Introduktion af nye medarbejdere.

Nye medarbejdere skal fale sig ventet og vel modtaget.

Der legges sa vidt muligt et beskrevet introduktionskursus ind i
starten af anseettelsen, og desuden er den ledelsesansvarlige
samt en udpeget tutor fra teamet ansvarlige for en god start.
Tutoren er tillagt 6 timer til individuel faglig, praktisk og
personlig vejledning.

Nyansatte kan endvidere treeffe aftale om samtale med skolens
psykolog indenfor de farste maneder. I Igbet af 2. ansattelses-
maned er der en forundrings- og radgivningssamtale med
skoleinspektgren eller ledelsesrepraesentanten for det team,
hvori medarbejderen indgar. Den nyansatte har mulighed for at
medtage bisidder, evt. tutor. Der legges vaegt pa, at nye
medarbejdere skal kunne “leene” sig op af erfarne medarbejdere
og ud over tutorens serlige opgave, er det savel en ledelsesop-
gave som en medarbejderopgave at vise venlig imgdekommen-
hed og yde ngdvendig vejledning.

Nye medarbejdere orienteres ved ansettelse om, at de i de farste
maneder ber falge de paedagogiske planer og rutiner, som er
lagt, mest muligt. Erfarne medarbejdere bgr tilstreebe at give
plads til nyteenkning fra nyansatte for derved, at udnytte nye
medarbejderes faglige og personlige kvalifikationer bedst
muligt.

Personaleudvikling/uddannelse.

Uddannelses- og udviklingsaktiviteter prioriteres hgjt. Dette
sker ved kursus og aktiviteter for hele personalet eller for
grupper af personaler. Disse kurser og aktiviteter leegges i
Paedagogisk Rad ved padagogiske dage, i faggruppemader og i
de enkelte team.



Skolen arbejder ud fra et gnske om at veere en leerende organisation.
Derfor leegges der veaegt pa dels at uddanne ngglepersoner pa
specifikke omrader og dels, at medarbejderne arbejder i team. Malet
er at sprede viden og erfaring, og give hinanden konstruktiv
feedback til sikring af kvalitet i det paeedagogiske arbejde. Som et led
i kvalitetsudvikling og som et led i den enkeltes mulighed for
udvikling og trivsel opfordres teamene til at indarbejde kollegial
supervision som en samarbejdsmetode i teamet. Teamene kan
modtage sparring fra psykolog og ledelse med henblik pa at udvikle
brug af kollegial supervision

Den enkelte medarbejder kan ud over stgtte og udfordring fra teamet
hente rad, vejledning og inspiration fra skolens ngglepersoner og
specialistgruppe.

Den individuelle uddannelse planleegges i gvrigt med den enkelte
medarbejder dels med udgangspunkt i, hvad skolen har brug for, for
at efterleve mal og opgave og dels med udgangspunkt i den enkeltes
gnsker/behov for faglig og personlig udvikling. Der arbejdes lgbende
med at lave plan for uddannelse ud fra, hvad lgsning af skolens
opgave kraever og ud fra individuelle uddannelsesplaner.

Principper for prioritering af uddannelse foregar i LMU, som ogsa
udtaler sig om de gkonomiske rammer til uddannelse. Der er
vedtaget en serlig ordning for paedagogisk diplomuddannelse:
Nar en medarbejder pa Djurslandsskolen har faet bevilget hel eller
delvis betaling for en Paeedagogisk Diplomuddannelse indebarer
dette, at skolen stgtter den pagaldende medarbejder under
studieforlgbet pa falgende vis:

- Studieafgiften for de(t) bevilgede modul(er) i uddannelsen

betales.

- Der kan indkgbes litteratur/materialer for op til kr. 500
pr. modul. Indkabte bager m.v. er skolens ejendom.

- Der kan afholdes to ugers betalt frihed pr. modul til
studie og eksamenslasning. Maksimum én uge kan
leegges som samlet frihed. Dette skal meddeles ledelsen
inden udgangen af oktober henholdsvis inden udgangen
af marts maned.

- Efter erhvervelse af en hel Pedagogisk Diplomuddan-
nelse tildeles kvalifikationslgntillzeg i henhold til geel-
dende aftale.

Af andre personaleudviklingsaktiviteter er der mulighed for at
arbejde med udviklingsprojekter, ligesom der er mulighed for
jobrotation bade internt pa skolen og mellem andre institutioner
i amtet. Der er vedtaget regler for intern rokade i forbindelse
med pludseligt opstaede stillinger:

Djurslandsskolen gnsker at fremme personaleudvikling igennem
en aktiv indsats for at give medarbejderne nye udfordringer pa
baggrund af savel skolens malsatninger og handleplaner som
enkelte medarbejders egne gnsker og initiativer. Som et led i
Djurslandsskolens personaleudviklingspolitik er det muligt at
foretage interne rokader udenfor den arlige fagfordeling.

Ved behov for anseettelse af medarbejder, efter fagfordelingen i
fast eller normeret stilling af minimum et ars varighed, skal der
som grundregel foretages et internt stillingsopslag i Uge-info og
pa opslagstavlen i personalerummet forud for annoncering af
stillingen i fagpresse og/eller dagspresse.

Medarbejdere pa Djurslandsskolen i fast ansettelse og med
relevant uddannelse og erfaring kan herefter sgge ledelsen om at
overtage den beskrevne stilling ved intern rokade.



Afgarelse om intern rokade vil blive foretaget af ledelsen ud fra
blandt andet fglgende kriterier:
1. Ansggerens faglige og paeedagogiske begrundelser for at sgge
om rokade
2. Ansggerens formelle kvalifikationer og erfaring i forhold til
stillingens indhold.
3. Enrokade kan gennemfgres uden starre afbreek/forstyrrelser i
det omrade, som ansggeren arbejder i.

Der vil veere en uges ansggningsfrist for internt opslag. Hvis ingen
ansggere eller ved afslag pa rokade vil almindelig rekrutterings- og
ansattelsesprocedure umiddelbart ga i gang herefter.

Medarbejdersamtaler.

Medarbejdersamtaler er gensidige, forberedte og strukturerede
samtaler medarbejder og leder imellem. Samtalernes formal er, at
afdeekke medarbejdernes udviklingsgnsker og - muligheder. Der
tilstreebes medarbejdersamtaler med alle medarbejdere én gang
arligt.

Medarbejdersamtaler afsluttes med et kort notat med samtalens
konklusion. Medarbejdersamtalerne skal udover ovenstaende
medvirke til, at svel leder som medarbejder bliver synlige, og at
kontakten mellem medarbejder og leder udvikles til gavn for den
labende dialog.

Arbejdsmiljg.
Medarbejdernes fysiske og psykiske trivsel er en forudsetning for
hgj kvalitativ og kvantitativ indsats. Ledelse, LMU og sikkerhedsre-

praesentanter ma sikre bedst mulige betingelser for medarbej-
dernes velbefindende og dermed for arbejdets udfarelse.

Alle medarbejdere har pligt til at tage medansvar for savel det
fysiske - som psykiske arbejdsmiljg. Det betyder, at den enkelte
har pligt til at orientere ledelse og personalereprasentanter om
problemer hos enkeltpersoner eller grupper i forhold til
arbejdsmiljget.

Fra 1. juli 2007 er det i henhold til Norddjurs kommunes
personalepolitik ikke tilladt at ryge i arbejdstiden.

Alkohol og andre rusmidler.
Alkohol og andre rusmidler ma ikke nydes i arbejdstiden.

Se i gvrigt aftale vedrgrende alkoholpolitik i sikkerhedsmappen.

Alkoholproblemer/misbrug og misbrug af andre rusmidler er
problemer, der skal lgses i et abent samarbejde mellem den
pagaldende medarbejder, dennes kolleger, szrlige nggleperso-
ner og ledelsen.

Det tilstraebes, at misbrugsproblemer ikke medferer afskedigelse
under forudsztning af, at medarbejderen indleder afvaenning.

Sygdom.

Sygdom er lovligt forfald. Ved sygefraver i mere end 5 dage
kontaktes den syge af et medlem af teamet med henblik pa, at
sparge til den syges tilstand. Medarbejdere med over 15 dages
fraveer inden for et ar indkaldes skriftligt til samtale med
ledelsen med henblik pa at fa afklaret baggrunden for



sygefravaeret og ikke mindst fa afklaring om forhold i arbejdet, der
forarsager sygefravaeret. Man kan efter eget valg medbringe bisidder
til en sygefraveerssamtale. Ved sygefraveer i mere end 14 dage
udbedes varighedserklering fra laege. Laegeerklaering kan efter
konkret vurdering udbedes pa et tidligere tidspunkt.

Medarbejdere kan under graviditet fa aftale om arbejde, der i
ngdvendigt omfang tager hensyn til de almindelige gener, der kan
veere forbundet med arbejde og graviditet.

Medarbejdere kan efter leengerevarende fraveer aftale tilbagevenden
til arbejdet pa individuelle og lempelige vilkar.

Seniorpolitik.

Skolen er hele tiden opmarksom pa mulighederne i Norddjurs
kommunes seniorpolitik.

Den viden og erfaring, som seniormedarbejdere rummer, skal sgges
bevaret og udnyttet bedst muligt.

| samarbejde mellem ledelse og medarbejder kan der laves aftaler,
som bade seniormedarbejder og skolen har starst glaeede og udbytte
af. Skolens ledelse er behjalpelig med vurdering af muligheder for
delpension, deltidsanszttelse, m.v.

Fra medarbejdere er fyldt 57 ar indgar draftelse af mulige
seniorordninger som et fast punkt i MUS samtalen. Medarbejdere,
der er fyldt 55 ar kan tillige gnske at fa en samtale med ledelsen om
eventuelle seniorvilkar.

Ferie.
Det daglige personalebehov pa vores arbejdsplads er naturligt
afhaengig af, hvor mange barn, der er pa skolen og hvornar.

Det vil veere gennemgaende, at leererne afvikler 3-4 ugers ferie i
juli maned. @vrig ferie placeres sa vidt muligt pa bernenes
skolefridage. Der kan individuelt aftales enkelt fridage uden for
barnenes skolefridage - sa vidt muligt dog saledes, at ens
arbejde kan planlegges udfart af en anden medarbejder fra
teamet.

Padagoger og padagogmedhjalpere afholder sa vidt muligt 3
ugers sammenhangende ferie i skolesommerferien

@vrig ferie og fridage aftales sa vidt muligt for en hel
normperiode ad gangen saledes, at der kan planlaegges efter
dette uden veesentlig brug af vikarer.

Som en sarlig ordning kan medarbejdere indbyrdes aftale
overtagelse af hinandens timer i op til 3 dage om aret.
Meddelelse herom gives til ledelsen, og ma ikke medfare vikar.
Der er i ledelsen abenhed for szrlige gnsker om placering af
fridage, blot er det vigtigt, at sddanne fridage aftales i god tid.
Kendte behov planlegges for et ar ad gangen.

Tjenestefrihed.

Der er fastsat retningslinier for i hvilke situationer, der kan ydes
tjenestefrihed med lgn. Se disse i "Praktiske oplysninger”.
Tjenestefrined med lgn kan i gvrigt gives efter aftale med
ledelsen ud fra en individuel vurdering.

Orlov.
Orlov uden lgn gives sa vidt muligt. Dog kan afslag begrundes



ud fra hensynet til skolens opgavelasning og arbejdets tilretteleeggel-
se

Orlov til uddannelse.
Orlov til uddannelse vurderes individuelt ud fra falgende generelle
principper:
e Der skal vurderes, om der med vikardaekning kan sikres
en kontinuerlig og paedagogisk forsvarlig erstatning.
e Orlov gives primeert til uddannelse, der forventes at
kvalificere personens fremtidige arbejde pa skolen.
e Tidspunktet for og omfanget af orlov ma vurderes i for-
hold til ansggerens aktuelle paedagogiske funktion og
placering.

Orlov til uddannelse kan bevilges med fuld lgn, med lgntilskud, eller
uden lgntilskud i henhold til geeldende regler og aftaler.

Fratraeden.

Nar en medarbejder gnsker at fratreede sin stilling, indleveres en
skriftlig opsigelse til skoleinspektaren. Som hovedregel skal de
aftalemaessige opsigelsesfrister overholdes.

Afskedigelse.

Sgges sa vidt muligt undgaet, men det kan blive ngdvendigt ved
f.eks. nedgang i elevtal eller reduktion i de gkonomiske bevillinger. |
LMU udvalget er aftalt principper for uansggt afsked. Til grund for
en udvalgelse af medarbejdere, som skal afskediges pa grund af
gkonomi pa skolen, skal dette valg foretages pa baggrund af en
vurdering af skolens behov for blandt andet fglgende:

Seerlig relevant (dokumentérbar) faglighed
Seerlig relevant (dokumentérbar) erfaring
Passende aldersspredning

Passende kansfordeling

Afskedigelse kan ogsa vere betinget af manglende evner,
kvalifikationer, langvarig sygdom eller manglende engagement i
arbejdet. Haringssvar fra medarbejderen og den forhandlingsbe-
rettigede organisation indgar i den endelige vurdering.

Ved enhver uansggt afsked indkaldes til en fratreedelsessamtale

med skoleinspektaren.

Ajourfaring.
Personalepolitikken vurderes 1 gang arligt (efterar) i LMU med
henblik pa eventuelle justeringer og andringer.

Oversigt over politikker og retningslinier pa Djurslandssko-
len.

Kostpolitik (Pjece)

Voldspolitik (Sikkerhedsmappen)

Oversigt over overordnede personalepolitikker og
retningslinier i Norddjurs kommune

* Qverordnet personalepolitik
* Seniorpolitik



* Retningslinier i forbindelse med sygdom m.v. herunder rammer
for tjenestefrihed i forbindelse med laege/tandleege/ambulante
behandlinger m.v.

* Retningslinier for ekstraordinar tjenestefrined med lgn ved
serlige begivenheder.
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