Medarbejderpolitik pa Fole Friskole

Pa Fole Friskole har vi en medarbejderpolitik. Denne indeholder de overordnede retningslinjer for hvordan
vi behandler hinanden pa Fole Friskole.

Det handler bade om hvordan ledelsen skal behandle medarbejderne og om hvordan medarbejderne skal
behandle hinanden.

Det er vores mal, at vores personalepolitik skal afspejle den kultur og de veerdier, som vores skole og SFO
star for. Overordnet er det vores mal, at skabe den gode arbejdsplads, som skal vaere kendetegnet ved:

- Der er aben og lgbende dialog pa skolen

- Atder i det daglige arbejde udvises gensidig tillid og loyalitet

- Der gives stgtte og opbakning fra skolelederen og kollegaernes side

- Medarbejderne oplever, at de har indflydelse pa deres hverdag

- Den enkelte medarbejder sikres udfordringer og udviklingsmuligheder i jobbet

Vi er pa vores arbejdsplads meget bevidste om, at arbejdslivet er afhengigt af privatlivet og at de to faktorer
vil have indflydelse pa hinanden, uanset konteksten. Derfor er det ogsa vigtigt, at der pa vores arbejdsplads,
er plads til, at vi kan yde forskelligt pa forskellige tidspunkter. Bevidstheden om, at arbejdslivet — pa Fole
Friskole — ikke er en lang linje, er vigtig for os. Linjen gar op og ned, pa samme made som alt andet og alle
andre omrader af livet ogsa ger. Dette overordnede princip skal afspejle i nedenstaende delpolitikker.

Vores medarbejderpolitik er opdelt i en raekke delpolitikker:
Planleegning og samarbejde

Decentral lgn

Udvikling og uddannelse
Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
Ansettelse og introduktion af nye medarbejdere
Afskedigelser

Information og kommunikation

Orlov og tjenestefrihed

Den rummelige og gode arbejdsplads

10 Arbejdspladsvurdering (APV)

11. Forsikringsforhold

12. Seniorpolitik
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1. Planlaegning og samarbejde:

Det er aftalt mellem laererteamet og skoleleder, at 2 dage ud af ugens 5 dage, skal benyttes pa udelukkende
samarbejde lererteamet imellem. Hvilke dage er afh. af det enkelte skoledrs skoleskema.

Vi afholder Igbende medarbejdermgder, paedagogiske dage, feellesmgder m.fl. Det er pa disse mader, at
medarbejderne inddrages i arets gang, evalueringer og planlegning.

Hvert ar afholdes der arsplanlaegning, hvor hele lererteamet deltager. Her evaluerer vi aret der er gaet og
planleegger overordnet for det kommende skolear.

Fagfordeling sker — sa vidt muligt — ud fra de gnsker, som hver medarbejder har indgivet til skolelederen.
Inden sommerferien — og gerne 1-2 mdr. inden — udleveres arbejdstids- og opgaveoversigt for den enkelte
medarbejder for det kommende skolear. Det samme geeldende for kommende ars skoleskema.
Lokalforstaelsen involveres ved arsplanlegningen, og i denne er opgavebeskrivelserne uddybet. Denne
godkendes og underskrives af medarbejdere, skoleleder, bestyrelsesformand samt —nastformand.

Hele medarbejderteamet skal have mulighed for at fremkomme med overordnede gnsker til budget til
videreudvikling af deres arbejde.

2. Decentral lgndannelse:
Leererteamet har i feellesskab besluttet at FSL og skoleleder laver lgnforhandling ift. den decentrale lgn. Den
decentrale lgn udbetales pr. maned og er afhangig af den enkelte medarbejders beskeaftigelsesgrad.

3. Udvikling og uddannelse:

Pa Fole Friskole finder vi det vigtigt, at der er ssmmenhang mellem skolens paedagogiske mal, vardier og
medarbejdernes efter — og videreuddannelse. Ved bestyrelsens justering af Fole Friskoles vardiset og
visioner, ajourfgres udviklings- og uddannelsesplanen samtidig.

Vi setter hgjt, at medarbejderne kommer pa kursus individuelt og i samlet team, saledes at der bade skabes
egen-udvikling og overordnet helhed for vores psedagogiske praksis.

Heri ligger medarbejderudviklingssamtalerne som udgangspunktet, serligt for individuel
udviklingsomrader, hvor et givent falles indsatsomrade valges pa eksempelvis medarbejdermader eller pa
peedagogiske dage.

En betingelse for at kunne bruge og udvikle kompetencer er, at forholdene pa arbejdspladsen understgtter og
fremmer dette. Fole Friskole gnsker at stgtte og fremme denne udvikling af kompetencerne til gavn for Fole
Friskole, opgavelgsningen og den enkelte medarbejder.

4. Medarbejderudviklingssamtaler (MUS):

Pa Fole Friskole tilbydes medarbejderne medarbejderudviklingssamtaler 1 gang arligt. Der er afsat mellem
1-2 timer til samtalen. Inden samtalen — i god tid — udleveres der fra skolelederen inspirationsspargsmal og
overordnede veerdier for samtalen.

Der er altid mulighed for at der kan samtales om andet, men det er vigtigt at rammerne for samtalen er skabt
pa forhand. Dermed skal medarbejderen varsle skolelederen, hvis der gnskes samtale om andet indhold end
de i forvejen fastsatte overordnede veerdier.
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Skolelederen tager notater i forbindelse med samtalen. Medarbejderen laver udkast til handlingsplan — ud fra
referatet — og denne forhandles til ende i feellesskab mellem medarbejderen og skolelederen. Medarbejderen
udfeerdiger et refleksionsnotat til skolelederen, hvorefter der samtales om evt. endringer/forbedringer af
gnsket medarbejderudviklingssamtale i fremtiden.

Skolelederen er underlagt tavshedspligt.

Ud over medarbejderudviklingssamtalen, er det skolelederens mal, at deren altid star aben for samtaler ved
behov.

5. Ansattelse og introduktion af nye medarbejdere:

Ved anseettelse af fast medarbejder inddrages altid bestyrelsen og reprasentanter fra medarbejderteamet.
Alle disse far mulighed for at lzese ansggningerne og give deres besyv med i forhold til hvem, de matte
onske til samtale. Herefter er det de ansegere med flest ”stemmer”, der bliver indkaldt. Vi tilstraeber som
minimum, at mindst 3 kommer til samtale, og der skal afholdes samtale. Til samtalen skal der vaere enkelte
repraesentanter fra medarbejderteamet, enkelte repraesentanter fra bestyrelsen og skolelederen. Det er vigtigt,
at alle deltagere ved hvilke behov og kvalifikationer ansggernes skal opfylde.

Samtalerne finder sted som interviewform, hvor det fgrst er skolelederen, der stiller de sammen overordnede
spargsmal til alle ansggere, hvorefter ordet bliver givet frit.

Ved vikariater og barsel kan skolelederen selv finde medarbejdere, selvfglgelig gerne med inddragelse af de
medarbejdere, der skal arbejde teet med vikaren.

Der anseattes efter geeldende regler og overenskomst, og ansettelseskontrakt udleveres til underskrift senest
1 maned efter startdato.

Pa Fole Friskole skal denne medarbejderpolitik udleveres til nye medarbejdere, sa de hurtigt kan blive
bekendt med skolen, dens malsatning, veerdier og ikke mindst div. arbejdsgange. Det er laererteamets faelles
opgave at modtage, vejlede og radgive nyansatte til at blive en del af teamet og hele skolens virke.

Den nyansatte indkaldes til opfglgende samtaler ved skolelederen Igbende, men fast efter anden maned.
Alle der viser interesse for Fole Friskole skal have en ordentlig behandling, dette ger sig ogsa geeldende ved
afslag. Pa Fole Friskole inviteres de udvalgte til samtale pr. telefon. Nar samtalerne er afholdt kontaktes de
der har veeret til samtale igen pr. telefon, hvor de der skal modtage afslag far en begrundelse. Alle andre
ansggere modtager indenfor 1 uge skriftlig afslag.

6. Afskedigelse:
Der kan veere 4 overordnede grunde til afskedigelse:
= Sygdom
oHuvis en ansat har haft meget sygefraveer eller i en periode belastes af andre vanskeligheder, der

skegnnes at have betydning for dagligdagen, afholdes sygefraveers- eller omsorgssamtaler
med skolelederen.
Fraveersproceduren skal sikre en tidlig opfalgningsindsats og skal ses som en aktiv indsats i
arbejdet med at forebygge arbejdsskader, langvarig sygdom og manglende trivsel m.v.
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Hvornar en fraveers- eller omsorgssamtale skal holdes, bygger denne pa et skan. Ansvaret for
skannet ligger hos skolelederen, men den ansattes gvrige kollegaer bar ogsa vare
opmarksom pa dette behov.
Det er skolelederens ansvar i fglgende situationer, at der afholdes samtale:
= Senest efter 2 uges sammenhangende fraveer
= Lgbende opfelgningssamtaler ved leengerevarende sygefraveer
= Ved 10 dages drypvis fravaer inden for de seneste 12 maneder
= Ved atypisk fraveersmanster
= Ved hyppige fraveersperioder
Indsats i forbindelse med langvarig sygdom:
e Efter 2 uger tages der telefonisk kontakt
e Efter 4 uger afholdes kontaktsamtale
e Efter 8 uger afholdes statussamtale
Medarbejderen har mulighed for at medbringe en besidder til samtalerne. Der vil blive fgrt
protokol at samtalerne har veeret afholdt og evt. aftaler vil blive nedskrevet.
Hvis sygdomsmgnsteret ikke gndrer sig, kan medarbejderen indstilles til afsked, eller det kan
undersgges, om der er mulighed for at overga til job pa sarlige vilkar (flexjob mv.)
Ligeledes med hensyn til uhensigtsmassige sygdomsperioder, afholdes der en kontaktsamtale,
hvor det preaciseres, at ansattelsesforholdet kan tages op til overvejelse. Her tenkes specielt,
hvis den medarbejders sygdomsforlgb altid ligger pa de samme dage eller inden for samme
perioder af aret.
= Overtraedelse af politikker og geldende love og regler samt veerdigrundlag
o Vi forventer at ansatte pa Fole Friskole overholder geeldende politikker, love og regler
samt lever op til og udfarer skolens veerdigrundlag i praksis.
Viser det sig at dette ikke overholdes, indkaldes medarbejderen til en tjenestelig samtale med
ledelsen, hvor overtraedelse papeges og aftaler om forbedringer aftales. Ved samme lejlighed
laves der skriftlige aftaler om opfglgning pa hvornar samtalens indhold skal finde sted;
forbedringer, deadlines.
Hvis ikke aftalerne overholdes og endnu en overtraedelse finder sted, far medarbejderen en
skriftlig advarsel hvori der star hvad der skal forbedres. Herefter er der en periode pa max 3
maneder, hvor medarbejderen far mulighed for at forbedre de skriftlige orienterede punkter.
Finder forbedringerne ikke sted, indstilles medarbejderen til afskedigelse.
= Misligholdelse af ansattelsesforhold, herunder tyveri
oJaevnfar ovenstaende.
Tyveri medfarer gjeblikkelig bortvisning.
» Nedskeringer og omlaegning af peedagogisk praksis
oNar udvelgelse af hvilken medarbejder der skal indstilles til afskedigelse i forhold til
nedskeeringer eller omlaegning af paedagogisk praksis skal finde sted, vurderes den enkelte
medarbejder ud fra nedenstaende kriterier:
= Fole Friskole gnsker at fastholde og udvikle de medarbejdere, som kan sikre
virkeliggarelsen af Fole Friskoles veaerdigrundlag. Derfor vil de medarbejdere, der i
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ringeste grad vurderes, at kunne honorere de nuveerende og fremtidige krav til
lasning og udfaerelsen af opgaverne indstilles til afskedigelse farst.

Herudover vil savel faglige samt personlige kompetencer blive lagt til grund for
udveelgelsen.

Nedskeeringer og omlaegningen vil ske i overensstemmelse med geaeldende regler og
overenskomster.

6.1. Proceduren for selve afskedigelsen:
Nar afskedigelse af en medarbejder er indstillet til bestyrelsen, sker det efter fglgende procedure:
- Bestyrelsen modtager skriftligt orientering og indstilling om afskedigelse
- Skolelederen vurderer om der skal indkaldes til ekstraordinert bestyrelsesmade eller om det er tids
nok ved naste ordinaere bestyrelsesmgde og giver formanden besked herom
- Formanden indkalder ved behov til ekstraordinert bestyrelsesmade
- Bestyrelsen vurderer og godkender indstillingen
- Medarbejderen indkaldes til afskedigelsessamtale, hvor savel skoleleder samt dele af bestyrelsen er
repreesenteret
- Medarbejderen har krav pa en besidder
- Til samtalen begrundes afskedigelsen savel skriftlig samt mundtlig
- Medarbejderen orienteres om, at skolelederen star til radighed ved spargsmal eller anden tvivl
forbundet med afskedigelsen
- Der aftales til samtalen hvordan beslutningen offentliggares og af hvem
- Inden afslutningen af madet, tilbydes besidder og medarbejder tid alene, hvor situationen kan drgftes
- Herefter afsluttes mgdet

Som overordnet princip har alle medarbejdere, der forlader Fole Friskole krav pa en udtalelse. Udtalelsen
skal indeholde ansattelsesperiode, stillingsbetegnelse, jobindhold og personlige og faglige kvalifikationer.
Aftaler om fratreedelsesordninger kan indeholde et eller flere forskellige elementer afhaengig af alder,
skalatrin og ansettelsesform.

7. Information og kommunikation:

Pa Fole Friskole vagter vi et hgjt informations- og kommunikationsniveau savel internt som eksternt.

Det betyder, at vi forventer, at der samtales om forhold der har betydning for skolens kerneydelse, for
feellesskabet og for den enkeltes trivsel.

I det daglige anvendes almindeligt mailsystem samt cromebook-drev som vigtig kommunikationsmiddel,
savel internt som eksternt.

| forbindelse med vores medarbejdermader, har vi emner sasom elever, bestyrelse, aftaler som en fast del af
dagsordenen, sa alle kan komme til orde og sa alle kan orienteres om vasentlige forhold.

Vi vaegter information til foraeldrene hgjt og skoleleder skriver foreldremail ca. 1 gang ugentlig, hvori der
beskrives hvad der vil ske fremadrettet.
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Vi vaegter ogsa kommunikationen med foraldrene hgjt. Derfor opfordrer vi altid foreeldrene til hellere at
ringe en gang for meget end for lidt, deslige med mail, ligesom der altid kan sattes et made i veerk om det
enkelte barn eller andre udfordringer vi mader pa vores vej.

8. Orlov og tjenestefri:

Pa Fole Friskole har medarbejderne mulighed for orlov i forbindelse med de offentlige orlovsordninger,
sasom barselsorlov, uddannelsesorlov mm. Orloven aftales med skolelederen. Herudover er der to former for
tjenestefrihed. Tjenestefrined med og uden lgn.

Tjenestefrined med lgn finder sted ved alvorlig sygdom eller dgd i neermeste familie. Det veere sig i
forbindelse med samtaler pa hospital eller ved begravelser. Familie anses som a&gtefelle, samlever, barn,
samlevers bgrn, foraldre, svigerforaeldre, sgskende og bedsteforaldre.

Herudover er der en dags tjenestefrined med lgn ved 50, 60, 70 ars fadselsdag, sglvbryllup, guldbryllup og
25 ars jubileeum pa arbejdspladsen.

Herudover er der tjenestefrined med lgn i forbindelse med borgerligt ombud.

Tjenestefrined uden lgn aftales med skolelederen, i forbindelse med andre begivenheder eller situationer i
privatlivet, der kraever fri fra arbejde.

Fole Friskole vil gerne veere en arbejdsplads, der er fleksibel i forhold til medarbejderens private situation.

9. Den rummelige arbejdsplads.

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

10. Arbejdspladsvurdering (APV):
Pa Fole Friskole udarbejdes en APV efter de galdende regler og i dette arbejde inddrages de ansattes
oplevelser og meninger i hgj grad.

11. Forsikringsforhold:

Enhver der arbejder i skolens tjeneste, er omfattet af friskolens arbejdsskadeforsikring.

| forbindelse med udlandsrejser er den ansatte ikke omfattet af det gule sygesikringsbevis, og friskolen skal
tegne en separat rejseforsikring.

Medarbejderen skal selv sgrge for at medbringe det bla sygesikringsbevis.
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10. Seniorpolitik

Pa Fole Friskole vil vi gerne vaere medvirkende til at skabe en gradvis overgang fra arbejdslivet til
pensionstilveerelsen. Det er hensigten, at alle uanset alder behandles lige med hensyn til uddannelse,
udvikling og arbejdsopgaver.

Vi vil gerne lave aftaler om nedsat arbejdstid, saledes der er mulighed for individuelle hensynstagen.
Legnnen afpasses timetallet.

Ved indgaelse af deciderede seniorordninger for medarbejdere, hvor der indgar lanmassige forhold, vil
disse veere afhangig af en beslutning i bestyrelsen, men det skal tilstraebes, at skolens gkonomi kan bare

sadanne ordninger.
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