Personalepolitik — Opsummering af FVGHs personalepolitik vedtaget i SU 2016
- Ajourfgrt ved SU i 2023, 2025, 2026

Indhold
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Brug af Lectio

Som udgangspunkt forventes det, at alle laeser Lectiobeskeder og mails i Outlook mindst én gang i
hverdagen.

Lektier skal senest indskrives senest kl. 16 dagen for, men meget gerne tidligere. Skriftlige
afleveringer koordineres i klasseteamet af teamlarerne, sa der maksimalt er 12 elevtimer pr. uge.

Det er god skik, at eleverne har faet feedback pa deres skriftlige arbejde inden neeste opgave stilles,
hvis eleverne har afleveret rettidigt.

Skemaandringer:

e Huvis skolen foretager skemaandringer med mindre end 14 dages varsel, vil du modtage en
besked om dette i Lectio. Skemaandringer l&ngere frem i tiden varsles som udgangspunkt
ikke, sé det er vigtigt, at du med jevne mellemrum kigger frem 1 Lectio.

e Onsker du en blokering som medferer &ndringer i skemaet ved fx kursusaktiviteter,
omsorgsdage eller fx legebesag eller andre uudsattelige aktiviteter, skal du aftale det med
kontoret.

e Onsker om flytning og bytning af timer som ikke er skolerelaterede kraver, at
medarbejderen selv har forsegt at finde en lesningsmulighed fx vikar, timebyt med kollega
eller huller i skemaet, sddan at timerne alligevel kan lases. I grundforlebet og i perioden op
til eksamen, kan det veere meget svart at flytte timer, hvorfor private behov for



skemagndringer kan vere svere at imegdekomme. Alle er selvfolgelig velkomne til at sporge
om hjelp, hvis man har behov for skemaandringer.

e Hjemmearbejdsdage forsoges s vidt muligt respekteret, men ledelsen kan have behov for at
bede leererne om at undervise pa disse dage, hvis det lgser akutte problemer fx 1 forbindelse
med kollegaers sygdom eller andet i FVGHs planlegning. Det samme geor sig geldende 1
eksamensperioden, hvor akut sygdom hos en medarbejder kan betyde at en anden kollega
kan blive bedt om at overtage eksaminationen eller censuren.

e Hvis du ikke er skemalagt med undervisning eller anden skolerelateret aktivitet forventes du
IKKE at std til rddighed og du skal derfor heller ikke blokeres i skemaet (hverken af dig selv
eller kontoret), hvis du har andre planer. Skulle der alligevel blive placeret en aktivitet — jf
ovenfor — vil du blive varslet, hvis det er inden for 14 dage og du har i den sammenheng
mulighed for at tale med kontoret om der kan findes andre muligheder.

Sygdom
Ved akut sygdom og barns 0., 1., 2. og 3. sygedag gaelder folgende procedure:

¢ Ring til skolen og meld dig syg mellem kl. 7.45 og 8.15.

e Har du forste modul, sa skal du enten have planlagt selv — eller aflyse modulet via sms-
service Studiz (husk at skrive, at de skal skrive det til klassen, der hvor de normalt
kommunikerer sammen, da ikke alle elever far notifikationer fra Studiz endnu). Aflysningen
kan godt ske aftenen inden, hvis sygdommen er opstaet pa det tidspunkt. Du skal dog stadig
ringe og melde dig syg.

e Ledelsesvagten vil sperge om du ensker at afvikle modulerne pa sygdomsdagen som “arbejd
selv”, eller om du ensker modulerne aflyst og derfor om muligt flyttet.

e Det kan ogsé aftales, at modulet gennemfores — eller opstartes virtuelt, hvis sygdommen
tillader det.

e Deter VIGTIGT at du aftaler, hvornar du kontakter skolen mht raskmelding, hvis du regner
med at sygdommen varer mere end én dag.

e Ved kortvarig sygdom bliver modulerne flyttet i det omfang, at det er muligt. Det betyder, at
lererne vikarierer for sig selv, hvormed modulbalancen opretholdes. Ved gentagne
vikarmoduler, der betyder, at laererens tidsregistrering overstiger 1654 timer, kan der ved
skoledrets slutning anmodes om merarbejde.

e Ved sygdom, barns 1., 2. og 3. sygedag, omsorgsdage og barselsorlov tidsregistreres der 7,4
timer/dag. Barns 1., 2. og 3. sygedag kan ikke atholdes senere i barnets sygdomsperiode. For
deltidsansatte medregnes sygdomsperioden forholdsmaessigt. For en laerer, der er ansat i en
halvtredsprocentstilling, medregnes sdledes 3,7 timer pr. dag. I et tidsregistreringssystem vil
opgaver, der er flyttet pga. sygdom mv., indga i tidsregistreringen pa det tidspunkt, hvor de
rent faktisk loses. Barnets 0. sygedag er den dag man ringes hjem ved akut sygdom. Her



tidsregistrer man hvad man har arbejdet denne dag og resten (op til 7,4 eller forholdet for
deltidsansettelsens timeantal) tidsregistreres.

Leengerevarende sygdom

I forbindelse med leengerevarende sygdom eller andet fraveer er det medarbejderens ansvar at
orientere ledelsen om forventet fravaersperiode. Medarbejderen er ikke forpligtet til at informere om
sygdommens art. Hvis der ikke er en afklaring pé sygdomsforlabet, vil én fra ledelsen kontakte
medarbejderen efter ca. 14 dage, dels for at vise omsorg, dels for at forsege at nd til atklaring af
sygdommens mulige leengde. Medarbejderen kan blive bedt om at sende en legeerklaering til
kontoret.

Hvis sygdommen er sé alvorlig, at der ikke sker den forventede bedring efter nogle uger,
tager en ledelsesreprasentant igen kontakt til medarbejderen dels af omsorg dels for, om
muligt, at {4 atklaring pd sygdomsforlebets varighed. Der vil siledes kontinuerligt vare
kontakt mellem den sygemeldte og ledelsen med henblik pa om der er arbejde, som den
sygemeldte kan udfere trods sygdommen.

Hvis trivselsproblemer indgar som en del af sygdommen, skal AMR og TR orienteres, og
der skal 1 forbindelse med samtalerne udarbejdes en handlingsplan som et forsgg pa at lase
problemerne. AMR og TR kan deltage i samtalerne, hvis medarbejderen ensker det.
Planen kan fx indeholde aftale om nedsat tid, gradvis tilbagevending til arbejde, eventuelt
tekniske hjelpemidler, skemaandringer, supervision, overflytning til andre jobfunktioner,
samtaler med kollegaer i samver med én ledelsesrepraesentant eller lignende. Her vil det til
enhver tid vare en stor hjlp, hvis medarbejderen har talt situationen igennem med egen
leege eller psykolog pa forhand, sa der ligger en leegefaglig vurdering af'1 hvilket omfang
medarbejderen kan handtere arbejdsopgaverne.

Som udgangspunkt skal leerere ved deltidssygemelding kun koncentrere sig om selve
undervisningsfunktionen, mens alle gvrige opgaver varetages af kollegaer, men i nogle
tilfeelde kan opgaveretning eller planlegning af gvrige opgaver vare mere oplagt for den
deltidssygemeldte.

I forbindelse med sver og leengerevarende sygdom (som hovedregel mere end 8 uger) kan
begge parter tage initiativ til at f4 udarbejdet en mulighedserklaring i samarbejde med egen
leege, men som udgangspunkt er det FVGH, der kan anmode den sygemeldte om en
mulighedserklaring i tilfeelde, hvor der er tvivl om mulighederne for at arbejde. Formalet
med mulighedserklaringen er at afdekke, hvad medarbejderen kan pé trods af sin sygdom,
og mulighedserklaringen har saledes til formal at bidrage til, at medarbejderen fastholdes i
arbejde. FVGH betaler for denne erklering.

Medarbejderen har mulighed for at have en bisidder med til samtalerne, eventuelt TR eller
AMR. FVGH skal pa baggrund af samtalen orientere medarbejderens bopalskommune i
forbindelse med ansegning om refusion for sygefravaret.

Hvis medarbejderen har flere korte eller lange fravarsperioder uanset arsag, tager ledelsen
initiativ til en samtale med medarbejderen.



I forbindelse med sygeorlov pa ubestemt tid, skal vikaren underrettes hver 14. dag om den
syge kollegas planer i forhold til at komme tilbage. Sa tidligt som muligt, skal ledelsen
bestemme, om det er vikaren, som skal fare holdet til eksamen, eller om det er realistisk at
den syge medarbejder bliver rask si tidligt, at vedkommende selv gor det.

Fravearet registreres labende af administrationen.

Tjekliste til dig, der er syg i lengere tid:

Er det aftalt, hvordan og med hvem pa arbejdspladsen du har kontakt med i dit sygeforleb?
Er du forberedt pd kommunens sygedagpengeopfelgning?

Omsorgsdage:

Onsker om omsorgsdage imodekommes sd vidt muligt det er 1 overensstemmelse med FVGHs
ovrige planlegning.

Omsorgsdage er dage, hvor du har ret til fraveer fra arbejde med henblik pa omsorg for dit
barn, og hvor du far din sedvanlige lon. Du kan fx bruge dem pa at passe dit barn, hvis det
er syg mere end to dage. Dagene kan ogsa bruges, hvis barnet skal starte i institution, skole,
pa lukkedage eller andet.

Du har ret til 2 omsorgsdage pr. barn pr. kalenderar (4 7,4 timer ved fuld tid - For en laerer,
der er ansat i en halvtredsprocentstilling, medregnes saledes 3,7 timer pr. dag.) til og med
det kalenderér, hvor barnet fylder 7 &r. Du skal vaere opmarksom p4, at din undervisning
som udgangspunkt flyttes, hvilket kan ramme andre skemafrie dage.

Omsorgsdage kan aftholdes som halve dage
Nar omsorgsdage atholdes laegges der en blokering 1 skemaet og undervisning flyttes til

andre tidspunkter (dermed kan skemafrie dage rammes). Omsorgsdage kan ogsa lagges pa
undervisningsfrie dage.

Seerlige feriedage

Sarlige feriedage (5 dage jf. OK) leegges normalt pa samme tid af ledelsen for alle medarbejdere i
forbindelse med uge 7.

Hvis de sarlige feriedage enskes pé et andet tidspunkt, kan det ske efter aftale med ledelsen
og under hensyntagen til FVGHs overordnede plan.

De forste introdage i skoledret og eksamensperioderne vil normalt vare perioder, hvor det
vil veere meget vanskeligt at legge serlige feriedage. Mange ensker om sarlige feriedage i
samme tidsperiode kan ogsé vere en hindring for opfyldelse af ensker om atholdelse af
serlige feriedage.



e Medarbejderne skal sé tidligt som muligt meddele hvornar eventuelle feriefridage enskes
atholdt. For efterdrssemestret senest 1.6. i skolearet for — og for forarssemestret senest den
1.12.

e Det kan ogsa veere muligt at holde de sarlige feriedage med kortere varsel, hvis det kan lade
sig gore.

e De sarlige feriedage kan holdes samlet eller enkeltvis.

e Ved aftholdelse af de sarlige feriedage flyttes modulerne til andre perioder.

e Ovrige onsker om tjenestefrihed fx ved sygdom og dedsfald i ner familie aftales med
ledelsen.

Timefagfordeling

Alle lerere kan undervise alle typer af hold inden for deres fag bade pa STX og HF. Det tilstrebes,
at der er et rotationsprincip i forhold til hvem, der underviser hvilke holdtyper.

I lobet af marts bedes alle faggrupper udarbejde en oversigt over, hvis tur det er til at have:
A-niveau

B-niveau

HF

Valgfag

Samtidig indgives ensker om @ndringer i ansattelsesgrad og orlov.

Seniorpolitik

Mellem ledelse og ansatte ved Frederiksvaerk Gymnasium og HF er der enighed om folgende:

Enigheden reflekterer den opfattelse, at arbejdslivet ikke er det samme hele livet. I perioder kan det
veare attraktivt at have en mere fleksibel tilknytning til skolen. I det omfang dette er foreneligt med
et hensyn til skolens tilretteleeggelse af arbejdet, vil Rektor og TR forhandle en ordning, som
tilgodeser den enkelte ansattes behov.

Zldre medarbejderes erfaring og kvalifikationer onskes fastholdt pa skolen. Dette kan ske ved en
tilretteleeggelse af arbejdet, der viser det forngdne hensyn. Denne medarbejdergruppes kompetencer,
behov for udvikling og efteruddannelse skal fortsat sikres gennem samtaler med ledelsen. Skolen
soger at imedekomme ensker om @ndringer i arbejds- og ansvaromréder.

Elevklager

Udgangspunktet er, at problemer skal lgses, imens de stadig er sma.



Mundtlige henvendelser betragtes som en formidling af en problematik og opstart af en dialog.
Ledelsen prioriterer behandlingen af mundtlige henvendelser hgjt i forventning om, at dialogen i
langt de fleste tilfzelde kan bidrage til at lose problemet.

Bringer en elev/gruppe af elever/en klasse forhold man er utilfreds med til rektor/ledelsen — uanset
om det vedrerer klassen, andre elever eller gymnasiets ansatte — beder rektor/ledelsen, 1 forste
omgang, eleven/eleverne om at ga til den laerer, henvendelsen drejer sig om.

Som ansat far man altid besked fra rektor/ledelsen om en elevhenvendelse, forst og fremmest for at
man som lerer kan vere forberedt pa, at eleverne vil tage det op.

Hvis det ikke loser problemet, kan der klages mundtlig eller skriftligt og da dette vil betragtes som
egentlige klager, vil man folge den formelle klageprocedure, som er beskrevet her:
https://tvgh.dk/klagevejledning

Hvis en medarbejder oplever, at en elev/elever klager over en anden medarbejder, skal man ikke
indga i denne dialog, men henvise til ledelsen eller opfordre til at eleven/eleverne tager problemet
op med medarbejderen i forste omgang. Dette geelder ogsa, nar studievejlederne bliver bekendt med
klager over medarbejdere.



