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Indledning og personalepolitikkens opbygning

Denne personalepolitik er udarbejdet i foraret 2019 og vedtaget af Hf og VUC Roskildes bestyrelse
26. september 2019. Personalepolitikken er geeldende for perioden 2019- 2023 eller frem til den
matte blive opsagt af én af parterne med et varsel pa minimum 3 maneder. Opsigelsen kan vedrgre
hele personalepolitikken eller en delpolitik heri.

Personalepolitikken er opbygget pa fglgende made:

A. En sektion, der indeholder den overordnede og generelle personalepolitik, som angiver et
overordnet perspektiv for hele det personalepolitiske felt pa Hf og VUC Roskilde.

B. En sektion, der indeholder en raekke konkrete delpolitikker inden for det personalepolitiske
omrade

C. Ogendelig en sektion, der indeholder en raekke konkrete udmgntninger af politikker og
procedurer og vejledninger.

Sektion A og B indgar i den fire-arige personalepolitik. Sektion C, den konkrete sektion, har en ope-
rationel karakter og kan tilpasses og justeres Ipbende efter behov.

Personalepolitikken inklusive delpolitikker og bilag kan findes i sin helhed pa Hf og VUC Roskildes
intranet, Canvas.



1 Overordnet formal

Det overordnede formal med Hf og VUC Roskildes personalepolitik er pa den ene side at medvirke
til, at VUC lever op til sin vision og strategi, samt opfylder sine mal, og pa den anden side at sikre,
at malene bliver ndet pa en acceptabel og hensigtsmaessig made for medarbejdere og ledelse.

Personalepolitikken er en aftale mellem ledelse og medarbejdere og medarbejderne indbyrdes,
hvor vi forpligter os til at behandle hinanden veerdigt og agere etisk og ansvarligt i alle sammen-
haenge.

Hf og VUC Roskilde mission, vision og veerdier

Mission

Hf og VUC Roskilde bidrager til at sikre et hgjt kompetence — og uddannelsesniveau i sit optageomrade ved
at tilbyde og gennemfgre kompetencegivende og alment dannende uddannelsesforlgb, som er fleksibelt
opbygget og malrettet den enkelte — uanset den enkeltes faglige forudsaetninger og mal.

Vision
Hf og VUC Roskilde er springbraet til nye muligheder

Vores vision er:

At sikre at unge og voksne borgere, der ikke har en almen grunduddannelse, grundleeggende almene
kvalifikationer eller en almen studieforberedende ungdomsuddannelse, kommer ind og tager den ud-
dannelse, de har behov for

- For at komme videre i uddannelse eller beskaftigelse
- For at styrke deres kompetencer i nuveaerende job
- For at virksomheder Igbenden kan sikre, at deres medarbejdere han de rette almene kompetencer

Vaerdier

Personalepolitikken gnsker at favne bredt og samtidig vaere orienteret mod VUC Roskildes vaerdigrundlag.
VUC har i sin strategi for perioden 2019 - 2023 baseret sit virke pa fglgende fem veerdier:

> Mangfoldighed: Vi ser mangfoldighed i kursisternes og medarbejdernes faglige, sociale og kulturelle
baggrund som en styrke

» Ligeveerdighed: Vi mgder fleksibelt bade voksne og unge som ligevaerdige voksne med et voksenpae-
dagogisk udgangspunkt for at lzere og veere

> Gensidig respekt: Vi fremmer samarbejde og udvikling ved i vores tiltag og handlen at basere os pa
gensidig respekt

> Engagement: Vi fremmer engagement og motivation og skaber naervaer, energi og mening — gen-
nem inddragelse og medejerskab

> Udvikling: Vi prioriterer faglig, paedagogisk og personlig udvikling, da det saetter kursister, medar-
bejdere og Hf og VUC Roskilde som organisation i stand til at mgde udfordringer i en globaliseret
verden.



Veerdierne kommer til udtryk pa fglgende mader i forhold til VUC som arbejdsplads:

>
>

YV V VYV V

VUC straeber efter til enhver tid at veere en attraktiv arbejdsplads.

VUC sikrer medarbejderne mulighed for indsigt og medindflydelse gennem dbenhed, demokratiske
beslutningsprocesser og et hgjt gensidigt informationsniveau.

VUC er en samarbejdende organisation, som bygger pa gensidig respekt, ansvarlighed og engage-
ment. VUC prioriterer tid og rum til udvikling af faglige og sociale relationer medarbejderne imel-
lem. Der tilstraebes fleksibilitet savel i organisationen, som hos den enkelte.

VUC vaerner om bade det fysiske og psykiske arbejdsmiljg. Problemer med arbejdsmiljget bliver ta-
get serigst og behandles i organisationen som et faelles anliggende.

VUC prioriterer faglig og organisatorisk udvikling og fleksibilitet hgjt. Dette er en betingelse for fort-
sat eksistens i en omskiftelig tid, og det sikrer medarbejderne gode udviklingsmuligheder. Vi kan sa-
ledes gge den samlede maengde af kvalifikationer til gavn for alle i organisationen. VUC gnsker fort-
sat at tiltreekke velkvalificerede og engagerede medarbejdere og dermed imgdekomme og opsdge
fremtidige udfordringer.

At alle medarbejdere er fagligt dygtige, udfordrer sig selv fagligt og kollegialt og deler aktivt faglig
viden med hinanden inden for og pa tveers af faggrupper

At alle leerere har lyst og plads til at eksperimentere med det padagogiske og didaktiske rum
At skabe rammer for attraktive arbejdspladser
At skabe rammer for udvikling af arbejdsfeellesskaber

At veere retningsgivende for medarbejdere og lederes samarbejde

Politikomrader
Delpolitikker, procedurer og vejledninger knyttet til personalepolitikken er den konkrete udmgntning af de

veerdibaserede fokusomrader, principper og mal. Delpolitikkerne udggr det redskab, som driver vaerdierne
til virkelighed. Politikomraderne er i deres perspektiv proaktive og fremadrettede med henblik pa at skabe
den gode arbejdsplads.

Delpolitikker (efter opsigelse), procedurer og vejledninger kan revideres og opdateres Igbende efter behov

inden for rammerne af den samlede personalepolitik ved Hf og VUC Roskilde.



2 Anscettelse og afsked

2.1 Ny anseettelse

Pa Hf og VUC Roskilde tilstraebes det at skabe en bredt sammensat personalegruppe, der lever op til VUC’s
veaerdigrundlag omkring mangfoldighed — og som lever op til VUC’s gnske om, at alle medarbejdere er dyg-
tige og dedikerede, at de har de rette faglige og personlige kvalifikationer og kompetencer.

Det tilstraebes sa vidt muligt at etablere varige og gerne fuldtidsstillinger i det omfang, dette overhovedet er
foreneligt med VUC'’s personalebehov.

Nyansatte sikres en god introduktion og tildeles en kontaktkollega blandt VUC’s gvrige medarbejdere, sa de
ogsa ad denne vej sikres en hensigtsmaessig tilknytning til VUC.

Fgr stillingsopslag vurderes det, hvilke kompetencer VUC mangler set i forhold til skolens vision og strategi,
samt i forhold til tiloudsplan og opgaver. Princippet er, at der s vidt muligt skal skabes fuldtidsstillinger.

Ved stillingsopslag foretages en annoncering, der sikrer, at malgruppen far stgrst muligt kendskab til opsla-
get under hensyntagen til udgifter til stillingsannoncer mv.

Nar der skal foretages nyansaettelser, sammensattes der som udgangspunkt et ansaettelsesudvalg besta-
ende af relevante ledere og medarbejderrepraesentanter. Ansattelsesudvalg vil typisk bestad af naermeste
leder, en TR, samt — om muligt — en kollega fra fag-/arbejdsomradet. Hertil kommer eventuelt andre rele-
vante personer. Endelig sammensatning af ansaettelsesudvalg er et ledelsesansvar.

Ved lederansaettelser, sammensaettes der som udgangspunkt et ansaettelsesudvalg bestaende af relevante
ledere og medarbejderrepraesentanter. Anszettelsesudvalg vil typisk besta af rektor, relevante lederkolleger
en TR, en medarbejder fra fag-/arbejdsomradet. Hertil kommer eventuelt andre relevante personer. Endelig
sammensaetning af ansaettelsesudvalg er et ledelsesansvar.

| seerlige tilfaelde kan det fraviges at lave et stillingsopslag, fx ved midlertige ansaettelser af kortere varighed
(mindre end 12 maneder).

2.2 Tidsbegraenset ansattelse

Medarbejdere, som er ansat i tidsbegransede ansattelsesforhold, har ret til information om fortsatte an-
seettelsesmuligheder ved VUC Roskilde, om muligt allersenest tre maneder f@gr anszettelsens udlgb.



2.3 Personalemappe

Alle medarbejdere pa VUC har en personalemappe/-journal, hvori alle relevante personaleoplysninger og -
dokumenter ligger; ansaettelsesbrev, eksamensbeviser, orlovsansggninger, referater af omsorgssamtaler,
skriftlige klager, eventuelle advarsler mv. Den ansatte har ret til, pa anmodning, at se sin egen personale-
mappe og -sag.

2.4 Afskedigelse

Hf og VUC Roskilde oplever som gvrige arbejdspladser, at afskedigelser kan veere pakraevet at tage i anven-
delse. Afskedigelser kan finde sted pa basis af arbejdstagerens forhold eller arbejdspladsens forhold. Herun-
der er eksempler pa saddanne forhold, men listen kan ikke anses for udtgmmende.

Afskedigelse begrundet i sygefraveer:
Inden VUC skrider til afskedigelse af en medarbejder gennemfgres forud omsorgs-/sygefraveerssamtaler ef-

ter geeldende delpolitik (se bilag 5 til kapitel 5). Alternativer til afskedigelse begrundet i sygefraveaer sgges
taget i anvendelse, hvor det skgnnes rimeligt. Eksempelvis kan fleksjob veaere hensigtsmaessige alternativer
til afskedigelse.

Afskedigelse af diskretionaere arsager:
VUC fglger geldende overenskomst.

Afskedigelse begrundet i arbejdsmangel:
Ledelsen orienterer de pagaeldende tillidsreprasentanter om beregningsgrundlaget for den manglende be-

skeeftigelse, samt hvilke fag/kompetencer der indgar i overvejelserne. Indsigelser fra tillidsrepraasentan-
terne skal drgftes mellem ledelse og tillidsrepraesentanter, inden medarbejdere bliver varslet afskediget.

Safremt der ved gennemfgrelse af en videre-/ efteruddannelse kan vaere mulighed for fortsat beskaeftigelse
ved VUC, overvejes dette. Det skal undersgges, om der eventuelt findes andre jobmuligheder inden for
VUC-omradet, hvilket bl.a. ggres ved henvendelse til gvrige nzertliggende VUC’er med forespgrgsel herom.

Hvis der efter forsgg pa at anvise alternativer til afskedigelse forsat er arbejdsmangel, vil der ske en vurde-
ring af Hf og VUC Roskildes samlede personalegruppe i forhold til at afdaekke, hvilke medarbejdere der er
brug for, for at kunne fortseette VUC's aktivitet i fremtiden.

Vurderingen sker ud fra fglgende kriterier:

o Hf og VUC Roskildes behov for kompetencer i et fremadrettet perspektiv
e Bredden i kompetencer, sasom fagkombination mv.
e Samlet ledelsesmaessig vurdering i forleengelse af ovenstaende.

TR-gruppen inddrages sa snart der konstateres arbejdsmangel.

| afskedigelsessituationen p.g.a. arbejdsmangel kan VUC efter gensidig drgftelse mellem ledelse, medarbej-
der og TR tilbyde hjaelp til afklaring af fremtidig arbejdssituation. VUC er forpligtiget til drgftelsen.

Fratreedelse i gvrigt
Fratraedelse i gvrigt kan ske efter eget gnske eller pga. alder. VUC fglger gaeldende overenskomst.



2.5 Orlov

Orlov uden Ign betragtes som en udviklingsmulighed for medarbejderne. Derfor vil orlov uden Ign blive be-
vilget, hvis dette ikke skaber naevneveerdige problemer for arbejdspladsen. Orlov gives for hgjst et skolear
(lerere) eller kalenderar (@vrige medarbejdere) ad gangen. Det forudsaettes, at ansggningen indsendes til
naermeste leder, senest 6 maneder fgr gnsket orlov.

2.6 Arbejde ved flere afdelinger

Alle medarbejdere er ansat ved Hf og VUC Roskilde og har dermed arbejdsforpligtelse ved alle tre afdelin-
ger, men med hovedarbejdssted ved én af afdelingerne.

Zndring af hovedarbejdssted kan ske ved andring af tilknytningen til en afdeling og skal varsles med det
individuelle opsigelsesvarsel.

Laeser en laerer timer pa to forskellige afdelinger, skal det tilstraebes, at der ikke leeses timer begge steder pa
samme dag. Vilkar vedr. transport mellem afdelinger sker jf. geeldende overenskomst.



3 Overordnet lgnpolitik

Hf og VUC Roskildes Ignpolitik skal som en del af personalepolitikken medvirke til at skabe en at-
traktiv arbejdsplads, der kan tiltraekke og fastholde kvalificeret arbejdskraft.

Lonpolitikken skal understgtte arbejdet med institutionens vision, strategi, malsaetninger, indsats-
omrader og vaerdigrundlag.

VUC Roskilde er som uddannelsesinstitution kendetegnet ved mangfoldighed, gensidig respekt, en-
gagement, udvikling og ligevaerdighed. Hf og VUC Roskilde har en hgj psedagogisk og faglig profil
malrettet den enkelte kursist. Laererne er opdaterede pa metode og padagogik, og arbejder for at
udvikle og gennemfgre den bedst mulige undervisning.

Administration og @vrige servicefunktioner er kendetegnet ved at yde en god service til kursister og
medarbejdere og l@se opgaverne pa hgjt fagligt niveau.

Dette sker ved at Ignpolitikken:

Understgtter kompetenceudvikling, der har strategisk betydning for VUC’s udvikling og understgt-
ter, at den enkeltes faglige kvalifikationer og kompetencer er ajourfgrte.

K-tilleeg og engangstillaeg gives ikke automatisk, nar man har taget uddannelse eller gjort en seerlig
indsats. Disse tilleeg gives i hvert tilfaelde pa baggrund af en forhandling mellem ledelsen og TR.

F-tilleg gives som udgangspunkt, nar man tiltreeder en funktion. F-tillaeg bortfalder tilsvarende, nar
man fratraeder en funktion.

Motiverer til udvikling af nye tiltag f.eks. projekter, nye fagomrader, varierende tilrettelaeggelses-
former, nye uddannelsestilbud til kursisterne, nye metoder og forretningsgange.

Honorerer szrlige opgaver og funktioner, der indebaerer ansvar for dele af VUC's strategi, indsat-
ser og kerneydelse.

Tilgodeser seerlige indsatser og resultater
Medvirker til at sikre rekruttering af nye kvalificerede medarbejdere

Der udarbejdes dellgnsaftaler for hvert overenskomstomrade pa undervisningsomradet henholds-
vis for TAP-omradet. Delpolitikken indeholder aftaler, der beskriver gennemskuelige principper for
tildeling af ny Ign/lokalt aftalte tillaeg. Det er hensigten, at den enkelte medarbejder i delpolitikken
skal kunne orientere sig om sit Ignperspektiv.

Den lokale Igndannelse skal ske inden for rammerne af institutionens gkonomiske radderum. Det er
ledelsens ansvar gennem prioritering at spge at sikre, at der er midler til radighed til lokal Igndan-
nelse.



Den konkrete procedure i forbindelse med den arlige Ignforhandling fremgar af bilag 1 til kapitel 3.

Ikrafttraeden
Denne Ignpolitik har virkning fra 1. august 2019 og kan af begge parter opsiges med et varsel pa 3

maneder til udlgbet af et undervisningsar. Politikken vil uagtet en sadan opsigelse fortsat vaere
geldende til en ny politik er besluttet.

Ved indgaelse af denne aftale ophaeves tidligere overordnede Ignpolitik.

Roskilde den XX. 2019

For Hf og VUC Roskilde For GL FOR UF
Dorthe Jensen Lundqvist Peter Friis Keith Grundy
Rektor TR for GL-omradet TR for UF-omradet

Linda Simonsen

HK/TAP-omradet
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4 Kompetenceudvikling

VUC Roskilde udvikler Isbende sin organisation, saledes at denne pa tilfredsstillende vis kan handtere de
opgaver, krav og gnsker, der fglger af bekendtggrelser, reformer, direktiver fra ministerier, kommuner, sam-
arbejdspartnere, medarbejdere og kursister.

Vi vil veere en attraktiv arbejdsplads - med et godt arbejdsmiljg -, hvor den enkelte medarbejder trives og
anerkendes for sine kompetencer og hvor alle medarbejdere har lyst til at fgre VUC Roskildes veerdier og
strategiske malsaetninger ud i hverdagen — sammen med kursister, kolleger og ledelse.

Medarbejderne er pa denne vis en afggrende faktor, for at det lykkes for VUC Roskilde at skabe den for-
ngdne uddannelse og opkvalificering af kursisterne. Vi er baret af dygtige og dedikerede medarbejdere,
bade i undervisningen, vejledningen og i den tekniske og administrative facilitering af undervisningen. Dette
vil vi fastholde — og udvikle.

Det er derfor essentielt, at medarbejderne er med til at baere skolens mal, strategier og veerdigrundlag igen-
nem.

VUC Roskilde gnsker, at alle medarbejdere er fagligt dygtige, udfordrer sig selv fagligt og kollegialt og aktivt
deler relevant viden med hinanden inden for og pa tvaers af faggrupper. Og vi gnsker, at alle lserere har lyst
og plads til at udvikle og eksperimentere med det paedagogiske og didaktiske rum.

VUC Roskilde gennemfgrer fortlgbende udviklingsarbejde og efteruddannelse med henblik pa at gge under-
visernes kompetencer og kvalifikationer i bred forstand — fagligt, paedagogisk/didaktisk, strategisk og bade
som formel og uformel efteruddannelse — i trad med skolens personalepolitik.

Kompetenceudviklingen af den enkelte medarbejder og institutionen som helhed tilrettelaegges ud fra to
vinkler:

e den Igbende udvikling af de faglige kvalifikationer hos den enkelte medarbejder i forhold til udfgrel-
sen af det daglige arbejde

e en strategisk kompetenceudvikling af enkelte medarbejdere, grupper af medarbejdere og/eller hele
institutionen ud fra institutionens szerlige indsatsomrader (geeldende et kursusar ad gangen)

Den Igbende udvikling af faglige kvalifikationer foregar via interne kurser, eksterne kurser, kollegial sparring,
arbejdsorganisering, styrkelse af faggruppesamarbejde, udvikling af projekter mv.

Strategisk kompetenceudvikling foregar via interne kurser, eksterne kurser, kompetencegivende efterud-
dannelse, jobrotation, netveerksdannelse, deltagelse i udviklingsarbejder mv. | forhold til anvendelse af res-
sourcer i form af timer og kroner til den strategiske kompetenceudvikling, sker dette som en prioritering af
ansggninger i forhold til deres relevans for institutionens indsatsomrader, samt for fastholdelse/udvikling af
medarbejdere.
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4.1 Medarbejder- og gruppeudviklingssamtaler

Medarbejdernes kompetenceudvikling sikres bl.a. via udviklingssamtaler, som kan vaere individuelle eller
afvikles i grupper.

Inden for en toarig periode afholdes individuelle medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og/eller gruppeud-
viklingssamtaler (GRUS) efter aftale med naermeste leder. Der er planlagt systematiserede samtaler.

Ved MUS-samtaler foreligger der fgr samtalen et skema, som medarbejderen kan tage udgangspunkt i ved
forberedelsen af samtalerne.

Ved GRUS udsendes pa forhand en dagsorden for mgdet.

Der udarbejdes et aftaleskema for kompetenceudviklingen, som lsegges i personalemappen.
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5 Arbejdsmiljg

VUC gnsker at have et sundt fysisk og psykisk arbejdsmiljg, hvor medarbejderne trives og er i fokus, samt
sikre medarbejdernes trivsel og sundhed i det omfang, institutionen har et medansvar for dette.

Der henvises i gvrigt til de vedtagne trivselsveerdier, som findes i "Strategi 2019-2023"” samt i kursisthandbo-
gen og som bilag til personalepolitikken.

Dette opnas blandt andet ved:

> At bade ledelse og medarbejdere til stadighed er opmaerksomme pa, om de fysiske rammer er i god
stand og hensigtsmaessigt indrettede,

at medarbejdernes ressourcer ikke blot anvendes, men ogsa udfordres og udvikles,

at der er klare kommandoveje og entydig gensidig kommunikation,

at alle bidrager til at skabe og bevare et godt socialt klima,

YV V V V

at alle ansatte efterlever skolens trivselsvaerdier for det interne samarbejde.

MTU (medarbejdertilfredshedsundersggelse) og APV (arbejdspladsvurdering)
Medarbejdere har via Samarbejdsudvalget og Arbejdsmiljgudvalget mulighed for at pavirke indholdet i ar-

bejdspladsvurderinger (APV) og medarbejdertrivselsundersggelser (MTU), nar disse forberedes, gennemfg-
res og bearbejdes. Er der i en MTU eller APV konstateret problemer, forpligter Samarbejdsudvalget og Ar-
bejdsmiljgudvalget sig til indenfor en rimelig tidsramme at udarbejde og ivaerksatte en handlingsplan til
problemernes Igsning.

MTU’en gennemfgres hvert 2. ar i lige ar. APV’en gennemfgres minimum hvert 3. ar. APV og MTU kan gen-
nemfgres samtidig.

Tryghed pa arbejdspladsen

Alle skal kunne fgle sig trygge pa arbejdspladsen. Trusler eller vold accepteres under ingen omstaendighe-
der. Ledelsen og tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant skal omgaende gribe ind, hvis de far kend-
skab til, at en medarbejder fgler sig truet.

Mobning accepteres under ingen omstaendigheder. Mobning forstas dels som en gentagen, urimelig adfaerd
over for en medarbejder/en gruppe af medarbejdere, dels som det faktum, at en medarbejder fgler sig
mobbet.

Seksuel chikane/kraenkelse af andre ansatte accepteres under ingen omstandigheder. Seksuel chi-
kane/kraenkelse forstas ifplge arbejdsmiljgloven som en ugnsket seksuel opmarksomhed — og det er den
enkelte ansatte, der selv definerer, hvornar hun eller han har oplevet en graenseoverskridende, seksuel ad-
feerd fra en anden ansat.

Skolen opfordrer medarbejderen til gennem dialog at ggre opmaerksom pa at det er en ugnsket adfeerd. Di-
alogen giver hermed ligeledes den anden part mulighed for afklaring af en eventuel misforstaelse. Hvis kom-
munikation ikke er mulig eller sagen er af en karakter, hvor den der fgler sig foruret-

tet ikke ser dette som en mulighed bgr medarbejderen rette henvendelse til ledelse/TR/AMR.

Tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant palaegges omgéaende at forelaegge eventuelle sager for ledel-
sen ligesom ledelsen omgéaende inddrager TR/AMR.
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Procedure/opfglgningsplan v/mobning:

e Nar en medarbejder fgler sig mobbet eller chikaneret, herunder seksuelt chikaneret, af en kollega eller en
leder, kan en typisk proces tage sig saledes ud:

e Medarbejderen henvender sig til sin naeermeste leder, rektor eller en TR/AMR, men opfordres til, i fgr-

ste omgang, at henvende sig den pagaeldende kollega.

e Medarbejderen — eller dennes TR/AMR — henvender sig til nsermeste leder eller rektor med problemstillin-
gen

e Hvis den medarbejder, der fgler sig mobbet eller chikaneret, herunder seksuelt chikaneret, gnsker det,
taler nzermeste leder eller rektor med den kollega eller leder, som medarbejderen fgler sig mobbet eller chi-
kaneret af. Ved denne samtale far den medarbejder eller leder, som menes at have mobbet, chikaneret,
herunder seksuelt chikaneret, en kollega eller medarbejder, mulighed for at udtale sig og fremstille sin ver-
sion af sagen.

o Lederen/rektor opfordrer til dialog mellem parterne, den der fgler sig mobbet/chikaneret og den der ople-
ves at have mobbet/chikaneret. Lederen/rektor tilbyder at deltage i samtalen — eller at lade en kollega eller
psykolog fra Dansk Krisekorps deltage, afhaengig af parternes gnske og behov — og afhaengig af sagens ka-
rakter.

Mobning og chikane, herunder seksuel chikane, kan fgre til tjenestelige samtaler, advarsler eller afskedi-
gelse — afhaengig af sagens karakter.

| sager af saerligt alvorlig karakter kan den part, der fgler sig chikaneret eller kreenket anmelde det til poli-
tiet.

Ledelse og medarbejdere skal sammen arbejde pa at skabe og fastholde en arbejdskultur, hvor der er plads
til at sige fra, hvis ens graenser overskrides - og til at ga videre med det til relevante ledelsespersoner, hvis
man fgler sig mobbet eller chikaneret, herunder kraenket seksuelt.

Forudsigelighed i arbejdet
En del af et godt arbejdsmiljg er, at der er en vis forudsigelighed i arbejdets tilrettelaeggelse.

Gensidig forventninger

Medarbejderens rolle:

Medarbejderen indgar konstruktivt i alle relevante faglige og paedagogiske sammenhaenge, der kan
understgtte skolens vision, mal og indsatsomrader og som sikrer en god arbejdsplads, herunder
blandt andet samarbejde i faggrupper og team, mgder, efteruddannelse, samarbejde med eksterne og
kursister.

Ledelsens rolle:

Det er nermeste leder, der fordeler arbejdsopgaverne. Dette fordrer Igbende og konstruktiv dialog
mellem lederen og medarbejderen for at sikre et godt arbejdsmiljg for den enkelte og for medarbedergrup-
pen, dialog med tillidsrepraesentanterne om tilretteleeggelsen af arbejdet og medarbejderens arbejdsmiljg,
dialog med den enkelte medarbejder om hans eller hendes opgavefordeling, -omfang og

-varetagelse og dialog med team og faggrupper om den fzelles opgavevaretagelse.

Nzermeste leder er med til at udarbejde konkrete malsaetninger i de enkelte teams.

Den samlede ledelse stgtter op om processerne i forbindelse med opgaveportefgljerne/
opgavefordelingen og arbejdet med den paedagogiske udvikling og arbejdsmiljget - og deltager i

relevante fora, sdsom PR, Samarbejdsudvalg (SU), Arbejdsmiljgudvalg (AMU), Kvalitetsudvalg

mv.
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5.1 Kriseplan

For bade at forebygge og handtere de kriser, der matte opsta pa VUC Roskilde har VUC i samarbejde med
SU og AMU udarbejdet en kriseplan. Denne kriseplan bestar dels af et beredskab i forhold til akutte og fysi-
ske haendelser pa skolen dels af beredskabsplaner i forhold til det psykiske arbejdsmiljg:

e Akutte, fysiske haendelser; beredskab
e Brand
e PLOV

Psykisk f@rstehjaelp/beredskab ved psykiske haendelser:

e Problematisk undervisningsmijg
o Kursistadfaerd
e Medarbejdere/kursister
o Akutte haendelser
o Snigende opstaen af problemer

Beredskabsplaner fremgar af seerskilt publikation, som kan findes pa Canvas (Fglger)Se endvidere s. 31 i Kri-
seplan for Psykisk Fgrstehjeelp fra Dansk Krisekorps, som ogsa kan findes pa Canvas (Fglger)

VUC har indgaet aftale om psykologbistand med Dansk Krisekorps. Safremt en medarbejder far behov for
krisehjeelp, skal man kontakte ledelsen eller tillidsrepraesentanten, som sikrer formidling af kontakt til en
psykolog.

5.2 Sygefravaer mm

VUC Roskilde bestraeber sig pa at fastholde et lavt sygefravaer blandt de ansatte og har med henblik her pa
en sygefravaerspolitik, som skal medvirke til at indfri denne malszaetning. | fokus er dels at drage omsorg for
medarbejderen, dels at afdaekke eventuelle arbejdsmiljgmaessige arsager til fravaeret. Et helt centralt red-

skab er sygefravaerssamtaler.

Sygefravaerssamtaler
Sygefravaerssamtaler er et centralt redskab til at nedbringe sygefravaeret, dels ved at drage omsorg for med-

arbejderen, dels ved at afdaekke, om der er arbejdsmiljgmaessige arsager til fravaeret. Det skal understreges,
at sygefravaerssamtalerne ikke er tjenstlige samtaler, og derfor kan der ikke gives advarsler til medarbejde-
ren. Hvert halve ar praesenteres en sygefravaersstatistik for de seneste 12 maneder for Arbejdsmiljgudval-
get.Det er vigtigt, at sygefravaeret ikke mistaenkeligggres og at medarbejderen ikke mg@der syg pa arbejde.
Samtidig er det vigtigt, at den naermeste leder, medarbejder og eventuelt tillidsreprasentant/arbejds-miljg-
repraesentant sammen afdaekker, hvad man kan ggre for at begraense arsagerne til et forhgjet sygefravaer.
Arsagerne kan findes bade i arbejdsmiljpet og knyttet til den enkeltes arbejdssituation, men kan tillige veere
socialt eller psykisk betinget med ophav i privatlivet.

Uanset hvad arsagen er, er det vigtigt, at neermeste leder drgfter med den pagaldende medarbejder, om
arbejdspladsen kan bidrage til at bedre situationen, sa fraveeret igen nedbringes.
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5.3 Mistrivsel, stress og udbraendthed

En medarbejder kan opleve at mistrives eller blive ramt af stress eller udbraendthed. Det kan ogsa ske, at en
vedvarende stresstilstand fgrer til eller medvirker til udbraendthed.

For bade mistrivsel, stress og udbraendthed gaelder dog, at det kan vaere meget sveert at finde arsagerne
bag, og at arsagerne kan ligge uden for den enkelte medarbejders professionelle virke. Uanset hvad arsagen
er, er det noget, VUC reagerer pa, sa laeange mistrivslen pavirker den enkelte medarbejders udfgrelse af sine
arbejdsopgaver.

| det omfang, at en medarbejder mistrives eller er kommet i en stress- eller udbraendthedstilstand, er denne
omfattet af sygefravaerspolitikken, og arsagerne omfattes af politikken vedrgrende det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg. Disse retningslinjer omhandler forebyggelse og handtering af stress og udbraendthed.

Se bilag 5.1 Sygefraveer og personlige kriser.
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6 Intern kommunikation og information

VUC Roskildes interne kommunikations- og informationspolitik medvirker til at fremme og sikre, at skolens
interne kommunikation og information er god og fyldestggrende for alle ansatte, samt lever op til skolens
trivselsvaerdier for internt samarbejde og kommunikation.

Alle lzerere skal uanset fagligt niveau kende og kunne benytte VUC Roskildes elektroniske platforme som
redskab i undervisningen og den daglige kommunikation, samt dertil kunne benytte MS Outlook som mailsy-
stem. Ligeledes skal alle gvrige medarbejdere kunne orientere sig pa VUC Roskildes intranet samt anvende
MS Outlook som mailsystem.

Nar der kommunikeres er det vigtigt, at dette ggres praecist, at afsender formidler sit budskab i et klart og
tydeligt sprog.

Den enkelte afsender af information er ansvarlig for, at informationen er placeret i det relevante rum pa
VUC’s intranet.

Den enkelte modtager er ansvarlig for at orientere sig om information i alle relevante fora.

e Den enkelte skal have adgang til den information, der er ngdvendig for at kunne lgse vedkommen-
des arbejdsopgaver

e Den enkelte skal desuden have adgang til den information, der er ngdvendig for at sikre mulighed
for indsigt i og medindflydelse pa organisationen som helhed og dens samlede opgavevaretagelse

e Den enkelte er forpligtet til at bidrage til abenhed og et hgjt informationsniveau ved at formidle re-
levant information til kolleger og medarbejdere, som har brug for denne information

e Den enkelte har endvidere krav pa, at personlige og fortrolige oplysninger ikke ggres tilgaengelig for
andre end de absolut ngdvendige

Hf og VUC Roskilde stiller e-mail adresse og intranet til radighed. Der er desuden mulighed for at anvende
computere for alle medarbejdere pa arbejdspladsen — pa leererveerelserne, paedagogiske vaerksteder og for
det administrative personale i bred forstand som personlige arbejdsstationer.

Hf og VUC Roskildes intranet, til al kommunikation internt i organisationen.

Hf og VUC Roskildes intranet er abent for alle interesserede ansatte. Er der saerligt arbejdsmaessige forhold,
der taler derfor, kan et rum friholdes for almindelig adgang og forbeholdes en mindre del af personalet. Der
skal veere en szerlig begrundelse for begraensning i adgangen til intranettets rum.

P3 Hf og VUC Roskildes intranet findes al relevant og ngdvendig information om arsplaner, referater, udvalg,
mgder, blanketter, politikker, organisation osv.

GROK bruges til generel og ugentlig information til alle ansatte fra bade ledelse og ansatte.

Hf og VUC Roskildes intranet bruges til information af akut karakter, samt info til kursister.
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Mails bruges i tilknytning til den daglige kommunikation, nar det er relevant, og sendes udelukkende til rele-
vante modtagere. Brugen af CC-mails og mails "til alle” begraenses mest muligt.

Info-skaermene bruges offensivt pa alle 3 afdelinger til at sikre ngdvendig og relevant information til bade
nuvaerende og kommende kursister, samt eksterne samarbejdspartnere og besggende i det hele taget.

Det tilstraebes, at alle mgder der vedrgrer flere ansatte, f.eks. uddannelsesretningsmgder, stgrre faggruppe-
mgder, lokale mgder mv., laegges ind i VUC Roskildes intranets kalender. Den der indkalder til mgdet er an-
svarlig for at mgdet laegges ind i VUC Roskildes intranet eller i andre relevante fora.
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7 Udlan af baerbare computere, tablets og mobiltelefoner

Baerbare computere og tablets
VUC Roskilde giver mulighed for, at alle — fast- og midlertidigt ansatte - lserere kan lane baerbare computere

og tablets m.h.p. varetagelse af deres arbejde; eksempelvis forberedelse og undervisning.

VUC Roskilde giver endvidere mulighed for, at alle — fast- og midlertidigt ansatte - tap-medarbejdere kan
lane tablets m.h.p. varetagelse af deres arbejde; eksempelvis notattagning i tilknytning til mgder, laesning af
mails o.l. VUC Roskilde giver desuden mulighed for, at enkelte tap-medarbejdere kan lane baerbare compu-
tere, nar det er hensigtsmaessigt i forhold til opgavevaretagelsen.

Mobiltelefoner
Der stilles mobil telefoner med eget telefonnummer til radighed for ledere, medarbejdere ansat i funktio-

ner, samt medarbejdere i administrative stillinger.

Der stilles smartphones/Iphones til radighed for medarbejdere efter en konkret vurdering til et begraenset
antal ansatte. Udlevering heraf betinges af enten et administrativt behov (man er tilgaengelig og har adgang
til mails pa telefonen) eller et paedagogisk behov (det er en vaesentlig forbedring i forhold til den konkrete
undervisningsopgave, der varetages).

@vrige medarbejdere, undervisere og tap-personale kan fa udleveret en almindelig mobiltelefon som rum-
mer telefon og mulighed for sms, pa baggrund af en konkret behovsbaseret vurdering fra neermeste leder.

Udleverede mobil- og smartphones ma kun anvendes til arbejdsbrug, da de ikke er skattepligtige med min-
dre andet er specifikt aftalt med naermeste leder.

Generelt vedrgrende udleveret it-udstyr og mobiltelefoner
Udleveret udstyr forventes af have brugsperiode pa minimum 3 - 4 ar. Udstyret udlanes pa tro og love i for-

hold til, at det behandles og opbevares hensigtsmaessigt og anvendes til det formal, hvortil det er udleveret
(i bred forstand arbejdsmaessig brug).

Bortkommer udstyret meddeles dette med det samme til IT-afdelingen m.h.p. sikring af data m.v.
Ved udskiftning af udlant udstyr, tages der forbehold for VUC's budgetmaessige situation.

Der ydes ikke egentlig support pa udlant udstyr. Ved opstaede fejl og mangler, indleveres udstyr til it-afde-
lingen, som gendanner software i samme stand, som da den blev udleveret, hvis muligt.
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8 @vrige delpolitikker

8.1 Senior

VUC Roskilde gnsker at fastholde dygtige og faglige kompetente medarbejdere, herunder ogsa seniorer. |
arbejdet hermed sikres det, at VUC altid fglger gldende lovgivning og overenskomsterne.

Medarbejderne kan anmode om en seniorsamtale fra det ar, hvor vedkommende fylder 60 ar. Der bgr i
samtalen indga de planer medarbejderne har for fremtiden. Safremt medarbejderne har szerlige gnsker til
tilrettelaeggelsen af arbejdet, skal det drgftes.

8.2 Graviditet

Graviditet er normalt foreneligt med et aktivt arbejdsliv. Der kan dog vaere mulighed for, at der kan aftales
seerlige hensyn under graviditeten. Malet er, at den gravide medarbejder kan blive i arbejde frem til barsels-
orlov, evt. understgttet af saerlige vilkar.

Der kan for eksempel laves aftaler mellem lederen og den gravide medarbejder, som har til formal at ggre
den gravides arbejdsforhold mindre belastende. Aftalerne kan eksempelvis omhandle:

Indlaegge ekstra pauser og/eller &ndre nuvaerende pausers placering

o Afvekslende arbejdsstillinger

e /ndring af arbejdstidens placering

e /[ndrede arbejdsopgaver

e Nedsat tid (delvis sygemelding - efter laegelig anbefaling)

8.3 Markedage mv.

| forbindelse med 25, 40 og 50 ars jubileeum, kan der afholdes en mindre reception pa VUC, hvor jubilaren
kan invitere et mindre antal gaester. | forbindelse med jubilaeet modtager medarbejderen jubileeumsgratiale
efter statens satser, samt en mindre gave til ca. 200 - 300 kr.

| forbindelse med pensionering, efter l&engerevarende ansattelse, kan der tages afsked med vedkommende
i forbindelse med en frokostpause, et mgde eller et andet arrangement pa VUC. | forbindelse med fratree-
delse gives der en mindre gave pa ca. 400 kr. Ved lzengerevarende ansaettelse forstas ansaettelse over 10 ar.

VUC yder ikke bidrag til afholdelse af personlige meerkedage, sdsom runde fgdselsdage, bryllup, sglvbryllup
og lignede.

Ved leengerevarende alvorlig sygdom giver VUC en buket eller andet til ca. 200 kr. Det er den enkelte leder,
der vurderer, hvornar der skal gives. Leengerevarende sygdom, forstas som sygdom, der forventes at vare
lengere end 1 maned.
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Ved en nuvarende eller tidligere ansats dgdsfald sender VUC en barebuket. Tidligere ansat forstas i denne
forbindelse pa den made, at den pagaeldende er fratradt inden for de seneste 5 ar.

Rektor kan i saerlige tilfeelde dispensere fra ovenstaende.

8.4 Tjenestefri med Ign

Udover de centralt aftalte regler for tjenestefrihed med Ign, er det muligt at holde tjenestefrihed med Ign i
felgende tilflde:

> Jubileeum
Der gives tjenestefrihed pa dagen ved 25, 40 og 50 ars jubilaeum.
> Bryllup
Der gives tjenestefrihed pa dagen.
> Fedselsdage
Der gives tjenestefrihed pa dagen ved egne runde fgdselsdage 40, 50, 60 og 70 ar.
> Solvbryllup
Der gives tjenestefrihed pa dagen.
> Fodsel
Der gives tjenestefrihed til faderen i forbindelse med fgdsel.
> Degdsfald/Begravelse
Der gives tjenestefrihed pa dagen ved naertstdendes dgdsfald.
Der gives tjenestefrihed pa dagen ved naertstaendes begravelse.
Ved naertstdende forstds: £Agtefeelle, samlever eller kaereste. Egne, aegtefaelle/samlever/kaerestes
bgrn, bgrnebgrn, oldebgrn, foraeldre, svigerforaeldre, bedsteforaeldre, oldeforzaeldre samt sgskende.

8.5 Rygning

Hf og VUC Roskilde er rggfri uddannelsesinstitution. Det er saledes ikke tilladt at ryge pa afdelingerne i Ros-
kilde, Kgge og Greve i skoletiden/arbejdstiden. Overtraedelse af reglerne kan ved gentagelser fa personale-
maessige konsekvenser.

Hvis en medarbejder gnsker helt at holde op med at ryge, kan Hf og VUC Roskilde stgtte pagaeldende med-
arbejder i dette, fx via tilbud om rygestopkursus eller andet relevant tiltag.

8.6 Rusmidler mm

Det er en alvorlig tjenesteforseelse at vaere pavirket af alkohol eller andre rusmidler i tjenesten.

En medarbejders misbrug er ikke kun et trivsels- og sundhedstruende problem for vedkommende selv, men
er ogsa et problem for de gvrige medarbejdere og for VUC. Alle ansatte ved VUC skal derfor deltage aktivt i
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bade synligggrelse og Igsning af sddanne problemer. Ledelse, tillidsreprasentant og arbejdsmiljgrepraesen-
tant skal omgaende tage affeere, hvis de har kendskab til, at en medarbejder har et misbrugsproblem.

Hvis der konstateres en afhangighed eller et misbrug af alkohol eller andre rusmidler, vil VUC sa vidt muligt
stgtte den pagaeldende medarbejder i at komme ud at dette.

Ledelsen vil i det enkelte tilfelde efter drgftelse med tillidsrepraesentant vurdere, i hvilket omfang der vil
kunne stilles hjaelpeforanstaltninger til radighed. Fraveer i forbindelse med et aftalt behandlingsforlgb be-
tragtes som sygefravaer. Det er en klar forudsaetning, at den medarbejder, der har et misbrugsproblem, ak-
tivt medvirker til en Igsning af problemet.

Fortsat forbrug af rusmidler til ulempe for VUC, kolleger og kursister — pa trods af stgtte og andre initiativer
til at kvitte sit misbrug — kan fgre til advarsel og afskedigelse.

8.7 Klager fra kursister eller andre over VUC’s medarbejdere

Pa VUC Roskilde har vi en gensidig tillid til, at den enkelte ansatte altid vil agere mest hensigtsmaessigt, som
et ordenligt menneske i sit virke ligesom det fordres, at man som ansat agerer i overensstemmelse med sit
hverv.

Hvis en eller flere personer, herunder kursister, klager over en medarbejder, forventes det som udgangs-
punkt at den eller de, der har klaget, henvender sig til medarbejderen og forelaegger problemstillingerne.
Hvis det i givet fald ikke hjeelper/ fgrer til eendringer, kan naermeste leder aftale et mgde mellem parterne,
hvor lederen evt. deltager.

| de tilfaelde hvor dialog mellem parterne (seerligt kursist-laerer) ikke fgrer til noget, kan dette resultere i en
formel klage fra kursisterne over den enkelte lzerer. Savel en almindelig klage, som ikke mindst en klage
over undervisningen vil blive behandlet efter fglgende procedure:

e En klage fra en kursist skal stiles til den pagaldendes leder/uddannelseschef.

e Uddannelseschefen/lederen forelaegger klagen for underviseren til udtalelse.

e Pabaggrund af klage og den paklagedes udtalelse traeffer uddannelseschef/leder beslutning om,
hvad klagen skal/vil resultere i i forhold til underviseren.

e Meddelelse om evt. sanktion eller hvad der skal rettes op i forhold til en klage, som VUC har taget
helt eller delvist til efterretning gives af neermeste leder til den paklagede. Hvis det skal fgre til vi-
dere personalemaessige sanktioner, herunder evt. advarsel, kraever dette et szerlig involvering af
rektor.

e Klager modtager svar pa sin klage fra den paklagedes naermeste leder/uddannelseschef.

Klager vedrgrende eksamen, fglgere geeldende lovgivning (eksamensbekendtggrelsen)

Alle skriftlige klager, modtagne udtalelser fra paklagede og VUC's afggrelse bliver arkiveret i personalemap-
pen.
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9 Oversigt over bilag til VUC Roskildes personalepolitik

Bilagsoversigten opdateres Igbende. Ndr der besluttes indsat nye eller redigerede bilag, fjernes eksisterende

bilag. En opdateret bilagsoversigt vil altid veere til radighed.

Bilag til kapitel 3. Overordnet Ignpolitik

3.1 Procedure for Ignforhandling ved Hf og VUC Roskilde

3.2 Dellgnpolitik for GL-omradet

3.3 Dellgnpolitik for UF-omradet

3.4 Dellgnpolitik for sekretaerer/tap-personale pa hf og VUC Roskilde

Bilag til kapitel 5. Arbejdsmiljg

5.1 Sygefravaer og personlige kriser mv.
5.1.1 Kriseplan
5.1.2 Procedure for undervisere v. sygdom, barns 1. og 2. sygedag,

omsorgsdage mm.

5.1.3 Procedure for ledelse og TAP-personale ved sygdom, barns 1. og 2. sygedag, omsorgsdage.
5.1.4 Generelt om syge- og raskmelding for alle personalegrupper

5.1.5 Sygefraveers-/omsorgssamtaler — handtering og proces

5.1.6 Forebyggelse og handtering af stress, udbraendthed, overbelastning og symptomer pa mis-

trivsel i gvrigt

5.1.7 Livstruende sygdom og dgdsfald
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Bilag 3.1

Procedure for Ipnforhandling ved VUC

Pa Hf og VUC Roskilde afholdes der arlige lokale Ignforhandlinger i oktober. Som hovedregel aftales tilleeg-
gene med tilbagevirkende kraft fra 1. august.

Der kan dog gennemfgres forhandlinger i forbindelses med ansattelser, samt beszettelse af nye funktioner.

I tilknytning til pabegyndelsen af forhandlingerne fastlaegger ledelsen den Ignsum, som er til forhandling.
Lonforhandlingerne kan munde ud i tildeling af fglgende tillaeg:

e  Funktionstillaeg
e Kvalifikationstilleeg eller
e Engangsvederlag (se bilag 3.2 — 3.4).

Der udarbejdes fgr den arlige forhandling relevant Ignstatistisk materiale, der som minimum indeholder en
oversigt over medarbejdernes lgn, aktuelle funktions- og kvalifikationstillzeg og den samlede lgnsum. @vrigt
materiale afklares og aftales i god tid, forud for hver forhandling.

Fra ledelsesside forestas lgnforhandlingerne af rektor bistaet af relevante chefer afhaengigt af omrade. Fra
medarbejderside forestas lgnforhandlingerne af TR/repraesentanter medarbejderne fordelt pa grupperne:
GL, UF og TAP.

| forlengelse af afsluttede Ignforhandlinger meddeles den enkelte modtager af tillaeg direkte, hvad denne
har modtaget og hvorfor fra rektor. Endvidere udarbejdes kort notat/oversigt over det samlede resultat af
de lokale Ignforhandlinger, som publiceres i GROK og pa Fronter.
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Bilag 3.2
Dellgnpolitik for GL-omradet

Dellgnpolitikken for GL-omradet er en konkretisering af Hf og VUC Roskildes overordnede Ignpoli-
tik for ansatte knyttet til GL-omradet.

Tillaeg og regulering

Ny Ign kan gives som funktions- eller kvalifikationstilleeg/-lgn og endvidere for en szerlig indsats i
form af engangstillaeg. Tilleeg gives pa basis af en forhandling med TR for den forhandlingsberetti-
gede organisation.

e Funktionstilleeg/-lgn oppebaeres sa laenge funktionen varetages og kan reguleres i forhold til
beskaeftigelses- eller funktionsgraden

e Kvalifikationstilleeg/-lgn gives som varige tillaeg, og reguleres med beskaeftigelsesgraden.

e Tilleeg for en seerlig indsats kan gives som et engangstillaeg

Alle kvalifikations- og funktionstilleeg er pensionsgivende. Engangstillaeg er ikke pensionsgivende.

Tilleg er angivet i grundbelgb (pr. 31.03.2012) og reguleres med den til enhver tid gaeldende regu-
leringsprocent.!

Funktionstillaeg:

Funktionstilleeg er knyttet til varetagelsen af konkrete paedagogiske, undervisningsmaessige, vejled-
ningsmaessige og administrative opgaver, der sigter mod skolens strategiske fokus. Der gives szer-
ligt funktionstillzeg til medarbejdere, der patager sig en funktion, der indebaerer ledelse eller le-
dende koordinering af processer, samarbejde og opgaver.

Fglgende funktioner kan udlgse funktionstilleeg:

e Teamleder hf2 og hfe: 7500 kr. arligt

e Faggruppeleder: Store fag (12-30 laerere) 7500 kr. arligt, mellemstore fag (5-11 laerere): 5000
kr. arligt (sma fag m1-4 lerere: ikke tillzeg)

e Web/info-medarbejder: 7500 kr. arligt.

e Tillidsrepraesentant (TR): 18.000 kr. arligt.

e Tillidsrepraesentantsuppleant: 7500 kr. arligt

e Kursusleder: 10.000 kr. arligt

e Udviklingskoordinator (UK) — pa tveers af hele organisationen: 15.000 kr. arligt

e Paxdagogisk uddannelseskoordinator (PUK). Fuld funktion 30.000 kr. arligt. Tilleegsstgrrelsen
gradueres efter ansaettelsesgrad i funktionen. Dog udggr tillegget
Minimum 7.5000 kr. uanset ansaettelsesgrad i funktionen.

e Administrativ uddannelseskoordinator (AUK): Fuld funktion 15.000 kr. arligt. Ved deltidsfunk-
tion reguleres tillaegget i forhold til ansattelsesgraden i funktionen.

1 Pr. 1. april 2019 udger reguleringsprocenten 8,4911. Reguleringsprocenten opdateres i tilknytning til de overens-
komstaftalte Ignstigninger i staten. Den til enhver tid geeldende reguleringsprocent kan findes pa Moderniseringsstyrel-
sens hjemmeside under: https://modst.dk/hr/loen-pension-og-afskedigelse/reguleringsprocent-i-staten/
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e Studievejleder: Fuldtidsvejleder med koordination: 15.000 kr. Tillegsst@rrelsen gradueres efter
ansaettelsesgrad i funktionen.

e Fastholdelsesmedarbejder: 15.000 kr. Tilleegsst@rrelsen gradueres efter anszettelsesgrad i funk-
tionen.

e Studievejlederkoordinator (SVK): 15.000 kr. (inkl. vejledning)

e Studiemiljgkoordinator (SMUK): 7500 kr. arligt

e FU til PR/PU-repraesentant.: 7500 arligt

e International koordinator (IK): 7500 kr. arligt

Kvalifikationstillzeeg:

Kvalifikationstillaeg skal sikre udvikling af undervisningen mv. og leerernes kompetenceudvikling.
Der kan dels vaere tale om udvikling af laerergrupper / teams og deres samarbejde og dels mere in-
dividuel kompetenceudvikling.

Kvalifikationstilleeg er varige tillaeg og gives ud fra en vurdering af den enkelte medarbejders kvalifi-
kationer, kompetencer og uddannelse.

K1 og K2 tilleeg

Tilleggene K1 og k2 kan gives ud fra fglgende kriterier:

K1: Kan gives nar laereren udfolder fglgende kvalifikationer i det daglige arbejde:

e har undervisningserfaring pa alle niveauer inden for sine fag (hvis det har vaeret muligt)

o tilretteleegger en differentieret og varieret undervisning med faglig og padagogisk bredde, som
tilgodeser alle kursister

e arbejder systematisk med kursisternes kompetenceudvikling og udvikling af kursisternes gene-
relle studiekompetence

e udvikler sin undervisning og reflekterer over den

e inddrager IT i undervisningen - i trad med Hf og VUC Roskildes strategi for kommunikation og
digitalisering

e laver studieplaner med klare mal og Igbende evaluering — og offentligg@r disse pa hjemmesiden

e evaluerer systematisk undervisningen og afholder formative evalueringssamtaler med kursi-
sterne

e indgar aktivt i team- og faggruppearbejde og bidrager til udvikling af studiemiljget og faget i
samarbejde med andre fagkolleger

e samarbejder konstruktivt med veerkstedet og studievejledningen i forhold til studieaktivitet og
kursister med sezerlige problemer

e patager sig studieunderstgttende aktiviteter som mentor, sps, tutor, veerkstedslarer o.lign.

e varetager rettidigt relevante, administrative opgaver i relation til undervisningen, f.eks. fra-
veersregistrering, boglister, eksamensadministration, studieplaner osv.

e handterer Ipbende optag pa holdene samarbejder med vaerkstedet, hvor det er muligt

e dokumenterer arbejde med Hf og VUC Roskildes strategiske indsatser, herunder innovation,
anvendelsesorientering, formative evalueringer, digitalisering etc — hvor det er relevant.

Senest i Igbet af skolearet efter den pagaeldende laerer har vaeret ansat i 5 ar evalueres den enkelte

leererens arbejde og kvalifikationer i forhold til kvalifikationsbeskrivelsen for K1.
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K2: Kan gives nar laereren videreudviklerkvalifikationerne beskrevet under K1 og i gvrigt:

o afprgver nye tilrettelaeggelsesformer i undervisningen

e deltager i fagligt- og paedagogisk udviklingsarbejde

o foretager en systematisk videndeling med kolleger, szerligt faggruppe- og teamlaerere

e patager sig saerlige arbejdsopgaver/funktioner med henblik pa enten kvalitetsudvikling af et ud-
dannelsesomrade eller udvidelse af Hf og VUC Roskildes opgaveportefglje

e videreudvikler de studieunderstgttende aktiviteter i fastholdelsesgjemed

e udvikler sammenhangen mellem undervisning og vaerksted, bl.a. via IT-baserede opgaver/ma-
terialer, der bl.a. kan anvendes i forbindelse med Igbende optag og fravaer

e indgar ansvarsfuldt i teamarbejde, gerne som teamleder

e udvikler tutorfunktionen

e dokumenterer videreudvikling af resultater i forhold til Hf og VUC Roskildes strategiske indsat-
ser

Senest efter 8 ars ansaettelser evalueres den enkelte laerers arbejde og kvalifikationer i forhold til

kvalifikationsbeskrivelsen for K2.

Evalueringerne sker i forbindelse med den arlige Ignforhandling.

Hvis en lzerer ikke efter 8 ars ansaettelse har kvalificeret sig til at oppebaere K1 og K2, skal ledelsen i
en MUS-samtale ggre medarbejderen klart, hvilke kompetencer der er mangelfulde og hvordan der
kan arbejdes med at opna disse.

K1 og K2 udggr hver 15.100 arligt.

KU og KP tilleeg

Tilleegget KU kan gives for sarlige kompetencer, der fortrinsvis er opnaet via efter- og videreud-

dannelse som f.eks.:

e Efteruddannelse relateret til Hf og VUC Roskildes vision og strategi

e Padagogisk efter- og videreuddannelse i form af diplomuddannelse (herunder formel vejleder-
uddannelse), master eller phd

e Faglig videreuddannelse, der er relevant for VUC

e Kompetenceii et 3. fag efter aftale med VUC.

e Anden relevant padagogisk og faglig uddannelse, der er serlig relevant for VUC, herunder Stu-
dievejlederuddannelse

e Szrlige joberfaringer, evt. erhvervet forud for anszettelsen, og som er relevant for undervisnin-
gen og VUC.

Tillaegget KP kan gives for kompetencer og kvalifikationer, der er centrale i forhold til udvikling af

VUC.

Kvalifikationerne kan f.eks. udvikles og szettes i spil pa felgende mader:

e Deltager i opgaver/projekter, der er vigtige for VUC's profil, strategi og tilbud til kursisterne
(f.eks. nye former for fleksible tilrettelaeggelser, CL, innovation, anvendelsesorientering e-lear-
ning mm.)

e Planlaegger og deltager i stgrre forsggs- og udviklingsopgaver / projekter

e Tager initiativer i forhold til VUC’'s samlede virksomhed og udvikling

e Udviklingsarbejder, der er knyttet til egen undervisning og som videreformidles
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e Organisationen til f.eks. team, fagkolleger m.fl.

KP og KU er uafhaengige af anciennitet og forudsaetter derfor ikke K1 og K2.
KU og KP udggr hver 15.100 arligt.

Engangstilleg

Engangstillaeg kan ydes for en szerlig indsats af hgj kvalitet, knyttet op imod VUC Roskildes kerne-
opgave og strategiske indsatser.

Engangstillaeg forhandles som udgangspunkt med TR ved den arlige Ignforhandling, men kan ogsa
ydes umiddelbart efter en bestemt indsats/opgavelgsning.

Ikrafttreeden og overgangsbestemmelser

Denne aftale har virkning fra 1. august 2016 og kan af begge parter opsiges med et varsel pa 3 ma-
neder til udigbet af et undervisningsar. Aftalen vil uagtet en sddan opsigelse fortsat veere geel-
dende til en ny delaftale er forhandlet pa plads og tiltradt af parterne.

Aftalen ledsages af fglgende overgangsbestemmelser:

e Medarbejdere, der far kvalifikationstilleeg K1, K2 og kvalifikationstillaeg ved efter- og videre-
uddannelse, hvis tilleeg er hgjere end de belgb for de tillaeg, som er angivet i denne aftale,
vil fremover fa differencen udbetalt som et personligt varigt tillaeg.

Ved indgaelse af denne aftale ophaves dellgnsaftale af den 18. juni 2015

Roskilde den 16. juni 2016

For GL For VUC Roskilde
Peter Friis Dorthe Jensen Lundqvist
TR for GL-omradet Rektor
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Bilag 3.3
Dellgnpolitik for UF-omradet

Dellgnpolitikken for UF-omradet er en konkretisering af Hf og VUC Roskildes overordnede Ignpoli-
tik for ansatte knyttet til UF-omradet.

Tillaeg og regulering

Ny Ign kan gives som funktions- eller kvalifikationstilleeg/-Ign og endvidere for en saerlig indsats i
form af engangstillaeg. Tillaeg gives pa basis af en forhandling med TR for den forhandlingsberetti-
gede organisation.
- Funktionstilleeg/-lgn oppebaeres sa leenge funktionen varetages og kan reguleres i forhold til
beskaeftigelses- eller funktionsgraden
- Kvalifikationstilleeg/-Ign gives som varige tilleeg, og reguleres med beskzeftigelsesgraden.
- Tilleg for en seerlig indsats kan gives som et engangstillaeg

Alle kvalifikations- og funktionstilleeg er pensionsgivende. Engangstillaeg er ikke pensionsgivende.

Tilleg er angivet i grundbelgb (pr. 31.03.2012) og reguleres med den til enhver tid geeldende regu-
leringsprocent.?

Funktionstillaeg

Funktionstilleeg er knyttet til varetagelsen af konkrete paedagogiske, undervisningsmaessige, vejled-
ningsmaessige og/eller administrative opgaver, der sigter mod skolens strategiske fokus. Der gives
seerligt funktionstillzeg til medarbejdere, der patager sig en funktion, der indebaerer ledelse eller
ledende koordinering af processer, samarbejde og opgaver.

Funktioner, der kan udlgse tillaeg, er:

e Tillidsrepraesentant: 18.000 kr. arligt

e Suppleant for tillidsrepraesentant: 7500 kr. arligt

e Faggruppeleder: Store fag (12-30 laerere) 7500 kr. arligt, mellemstore fag (5-11 laerere):
5000 kr. arligt (sma fag m1-4 leerere: ikke tillaeg)

e Informations-og webmedarbejderfunktionen: 7500 kr. arligt

e Fuldtidsvejleder med koordination: 15.000 kr./Deltidsvejleder: Tilleegsstgrrelsen gradueres
efter anseaettelsesgrad i funktionen (kvote 0,5 fx = 7500 kr.)

e Fastholdelsesmedarbejder: 15.000 kr. arligt. Tillaegsst@rrelsen gradueres efter anszettelses-
grad i funktionen.

e Administrativ uddannelseskoordinator (AUK): Fuld funktion: 15.000 kr.. Ved deltidsfunktion
reguleres tillegget i forhold til anseettelsesgraden i funktionen.

e Padagogisk uddannelseskoordinator (PUK): Fuld funktion: Fuld funktion: 15.000 kr. Ved
deltidsfunktion reguleres tillaegget i forhold til anszettelsesgraden i funktionen. Dog udggr
tilleegget minimum 7.500 kr. uanset ansaettelsesgrad i funktionen.

2 Pr. 1. april 2019 udggr reguleringsprocenten 8,4911. Reguleringsprocenten opdateres i tilknytning til de overens-
komstaftalte Ignstigninger i staten. Den til enhver tid geldende reguleringsprocent kan findes pa Moderniseringsstyrel-
sens hjemmeside under: https://modst.dk/hr/loen-pension-og-afskedigelse/reguleringsprocent-i-staten/
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e Ordblindekoordinator (OK): 15.000 kr.

e Studievejlederkoordinator (SVK): 15.000 kr. (inkl. vejledning)

e Studiemiljgkoordinator (SMUK): 7500 kr.

e FU til PR/PU-repraesentant.: 7500 arligt

e International koordinator (IK): 7500 i arligt

e |T- og laesekonsulent: Fuld funktion: 15.000 kr. arligt. Ved deltidsfunktion reguleres tillaeg-
get i forhold til ansaettelsesgraden i funktionen

e OBU-vejleder: 7500 kr. arligt

e Uddannelseskonsulent VUC Erhverv: 15.000 kr. arligt ved fuldtidsstilling. Ved deltidsstilling
reguleres tillaegget i forhold til ansaettelsesgraden.

Kvalifikationstilleeg

Kvalifikationstillaeg skal sikre udvikling af undervisningen mv. og lezerernes kompetenceudvikling.
Der kan dels vaere tale om udvikling af lserergrupper / teams og deres samarbejde og dels mere in-
dividuel kompetenceudvikling.

Kvalifikationstillaeg er varige tillaeg og gives ud fra en vurdering af den enkelte medarbejders kvalifi-
kationer, kompetencer og uddannelse.

Kvalifikationstillseg begrundet ved efter- og videreuddannelse

Kvalifikationstillaeg kan gives til fglgende efter- og videreuddannelser, safremt de vurderes at have
betydning for Hf og VUC Roskilde:

e FVU-uddannelse: 7500 kr. arligt

e Uddannelse til ordblindelaerer: 7500 kr. arligt

e Studievejlederuddannelse: 7500 kr. arligt

e Ekstra liniefag: 7500 kr. arligt

e Masteruddannelse, bachelor, cand.paed o.lign.: 7500 kr. arligt

e Relevant diplomuddannelse: 7500 kr. arligt

K1 og K2 tilleg

Tilleggene K1 og k2 gives ud fra fglgende kriterier:

K1: Gives nar laereren udfolder fglgende kvalifikationer i det daglige arbejde — efter mindst 3 ars
ansaettelse:
o tilretteleegger en differentieret og varieret undervisning med faglig og padagogisk bredde,
som tilgodeser alle kursister
e udvikler sin undervisning og reflekterer over den
e inddrager aktivt IT i undervisningen og arbejder med digital dannelse/ - i trad med Hf og
VUC Roskildes strategi for kommunikation og digitalisering
e laver undervisningsplaner med klare mal og Igbende evaluering
e indgar aktivt i team- og faggruppearbejde og bidrager til udvikling af studiemiljget og faget
i samarbejde med andre fagkolleger
e samarbejder konstruktivt med studievejledningen i forhold til studieaktivitet og kursister
med saerlige problemer — for ordblindelaererne gar samarbejdet via ordblindekoordinato-
ren
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e patager sig studieunderstgttende aktiviteter som mentor, vaerkstedslaerer o.lign.

e varetager rettidigt relevante, administrative opgaver i relation til undervisningen, f.eks. fra-
veersregistrering, boglister, eksamensadministration, undervisningsplaner, revisitationer
oSV.

e dokumenterer arbejde med Hf og VUC Roskildes strategiske indsatser, herunder innova-
tion, anvendelsesorientering, formative evalueringer, digitalisering etc — hvor det er rele-
vant.

Senest i Igbet af skolearet efter den pagaeldende leerer har vaeret ansat i 3 ar evalueres den enkelte
leererens arbejde og kvalifikationer i forhold til kvalifikationsbeskrivelsen for K1.

K2: Gives nar leereren udfolder fglgende kvalifikationer i det daglige arbejde — efter mindst 6 ars
ansaettelse:

o afprgver nye tilrettelaeggelsesformer i undervisningen
o deltager ifagligt og paedagogisk udviklingsarbejde
o foretager en systematisk vidensdeling med kolleger
e patager sig seerlige arbejdsopgaver/funktioner med henblik pa enten kvalitetsudvikling af et
uddannelsesomrade eller udvidelse af Hf og VUC Roskildes opgaveportefglje
e videreudvikler de studieunderstgttende aktiviteter i fastholdelsesgjemed
e dokumenterer videreudvikling af og resultater i forhold til Hf og VUC Roskildes strategiske
indsatser
Senest efter 6 ars ansaettelser evalueres den enkelte laerers arbejde og kvalifikationer i forhold til
kvalifikationsbeskrivelsen for K2:

Evalueringerne sker i forbindelse med den arlige Ignforhandling.
Hvis en laerer ikke efter 6 ars ansaettelse har kvalificeret sig til at oppebaere K1 og K2, skal ledelsen i
en MUS-samtale ggre medarbejderen klart, hvilke kompetencer, der er mangelfulde og hvordan

der kan arbejdes med at opna disse.

K1 og K2 udggr hver 10.000 arligt.

Kvalifikationstilleeg begrundet ved seerlige individuelle forhold

Nar en medarbejder udvikler sine kompetenceomrader inden for sine fag eller udvikler sine kvalifi-
kationer via en saerlig indsats i f.eks. udviklingsprojekter, forsgg med forskellige paedagogiske me-
toder- og tilrettelaeggelsesformer, kan der forhandles et varigt kvalifikationstillaeg.

Engangstillaeg

Engangstilleg kan ydes for en szerlig indsats af hgj kvalitet, knyttet op imod Hf og VUC Roskildes
kerneopgave og strategiske indsatser.

Engangstillaeg forhandles som udgangspunkt med TR ved den arlige Ienforhandling, men kan ogsa
ydes umiddelbart efter en bestemt indsats/opgavelgsning.
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Ikrafttreeden og overgangsbestemmelser

Denne aftale har virkning fra 1. august 2016 og kan af begge parter opsiges med et varsel pa 3 ma-
neder til udlgbet af et undervisningsar. Aftalen vil uagtet en sadan opsigelse fortsat vaere geel-
dende til en ny delaftale er forhandlet pa plads og tiltradt af parterne.
Aftalen ledsages af fglgende overgangsbestemmelser:

e Medarbejdere der far kvalifikationstilleeg K1, K2 og kvalifikationstilleeg ved efter- og videre-

uddannelse, hvis tilleeg er hgjere end de belgb for de tillaeg, som er angivet i denne aftale,
vil fremover fa differencen udbetalt som et personligt varigt tillaeg.

Ved indgaelse af denne aftale ophaeves dellgnaftale af den 18. juni 2015

Roskilde den 16. juni 2016

For UF For Hf og VUC Roskilde
Svend Erik Holm Dorthe Jensen Lundqvist
TR for UF-omradet Rektor
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Bilag 3.4
Dellgnpolitik for sekretaerer/tap-personale pa hf og VUC Roskilde

Dellgnpolitikken for TAP-omradet er en konkretisering af Hf og VUC Roskildes overordnede lgnpo-
litik for ansatte knyttet til TAP-omradet.

Tillaeg og regulering
Ny Ign kan gives som funktions- eller kvalifikationstilleeg/-lgn, samt for en saerlig indsats i form af
engangstilleeg.

Tillaeg gives pa basis af en forhandling med en forhandler for TAP- omradet, typisk TR for kontor-

personalet, subsidizert efter konkret aftale med den enkelte medarbejder, pa omrader hvor der

ikke findes TR.

e Funktionstilleg/-lgn oppebaeres sa laenge funktionen varetages og reguleres i forhold til be-
skaeftigelsesgraden.

e Kvalifikationstillaeg/-lgn gives som varige tillaeg og reguleres i forhold til beskaeftigelsesgraden.

e Engangstilleeg gives for en saerlig indsats og reguleres ikke i forhold til beskzeftigelsesgraden.

Alle kvalifikations- og funktionstilleeg er pensionsgivende. Engangstillaeg er ikke pensionsgivende.

Tilleg, som forhandles, angives i grundbelgb (pr. 31.03.2012) og reguleres med den til enhver tid
gaeldende reguleringsprocent.?

Funktionstillaeg

Funktionstilleeg er knyttet til varetagelsen af konkrete nggleopgaver i organisationen; eksempelvis
faglig ledelse og koordination, specialiserede administrative funktioner, sekretaerfunktioner for le-
delse el.lign.

Tillegsstgrrelser i den enkelte funktion kan variere pa basis af funktionens omfang, kompleksitet,
indehaverens funktionsanciennitet o.l.

Funktionstillaeg udbetales som F1-tilleeg, som refererer til koordinerende funktioner, F2-tilleeg,
som refererer til tilleeg knyttet op pa varetagelse af konkrete funktioner med ingen eller et mindre
koordinerende ansvar for kollegers involvering i opgavelgsningen, eller F3-tillaeg, som refererer til
varetagelsen af saerlige hverv.

F1-tilleeg:

e  @Pkonomikoordinator

e Lgn & Personalekoordinator

e Studieadministrativ koordinator

e Administrativ Uddannelseskoordinator

e Studiemiljpkoordinator

e |T-servicekoordinator; hardware og netvaerk

3 Pr. 1. april 2019 udggr reguleringsprocenten 8,4911. Reguleringsprocenten opdateres i tilknytning til de overens-
komstaftalte Ignstigninger i staten. Den til enhver tid geeldende reguleringsprocent kan findes pa Moderniseringsstyrel-
sens hjemmeside under: https://modst.dk/hr/loen-pension-og-afskedigelse/reguleringsprocent-i-staten/
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e Bygningsservicekoordinator
e Kantineledelse/-koordinator
e Bibliotekar

Tilleeg udbetalt under henvisning til ovenstdende koordinerende funktioner udlgser som minimum et drligt
belgb pd kr. 15.000 + pension.

F2-tilleg:
e Kommunikation & Markedsfgring
o Ansvarlig for aktivitetsindberetning
e Ansvarlig for handtering af Statens Uddannelsesstgtte
e Eneansvarlig afdelingssekretaer
o Rektorsekretzer
e Chefsekreteer
o Uddannelsesansvarlig for elever
e Superbruger pa diverse IT-systemer

Tilleeg udbetalt under henvisning til ovenstdende funktioner udlgser som minimum et drligt belgb pa kr.
7.500 + pension.

F3-tilleg:
e Tillidsreprasentant (TR)/medlem af Samarbejdsudvalg — kr. 15.000
e Suppleant for tillidsreprasentant — kr. 5.000
e Arbejdsmiljgrepraesentant /medlem af Arbejdsmiljpudvalg — kr. 7.500

Tilleeg udbetaling under henvisning til varetagelse af ovenstdende seerlige hverv udlgser drligt belgb, som
anfgrt + pension.

Kvalitikationstillaeg

Kvalifikationstillaeg skal sikre udvikling af den teknisk-administrative kapacitet i facilitering af Hf og VUC
Roskildes kerneopgave henholdsvis medarbejdernes personlige kompetenceudvikling. Der kan dels vaere
tale om udvikling af tap-gruppen i teams henholdsvis mere individuel kompetenceudvikling.
Kvalifikationstilleeg er varige tillaeg og gives ud fra en vurdering af den enkelte medarbejders kvalifikationer,
kompetencer, uddannelse og kvalitet i opgavelgsningen. Tilleegsst@rrelser varierer pa basis af flere variabler
som kompleksitet og kvalitet m.v. i opgaver og opgavelgsning.

Kvalifikationstilleeg udbetales som K- tilleeg, som refererer til kvalitet i opgavevaretagelse, og KU-tillaeg, som
refererer til tilleg knyttet op pa konkret gennemfgrt kompetenceudvikling eller medvirken i stgrre projek-
ter.

K-tillaeg kan gives nar medarbejderen udfolder fglgende kvalifikationer i det daglige arbejde. Belgbsstgr-
relsen vil afhange af, hvor mange og hvilke.

o Har teknisk eller administrativ erfaring pa hgjt niveau, som er relevant i de opgaver, som den pa-

geldende varetager

e Har sarlige kompetencer og/eller kvalifikationer, som VUC Roskilde nyder godt af i szerlig grad i til-
knytning til opgavelgsningen
Inddrager IT-software i opgavelgsningen pa en hensigtsmaessig made
Udviser selvstaendigt initiativ i tilknytning til opgavelgsningen
Er serviceminded i sin tilgang til arbejdet; over for kolleger, ledelse og kursister
Er initiativtagende i forhold til opgavelgsningen og er opmaerksom pa at inddrage nye metoder i
denne opgavelgsning m.h.p. hgjere effektivitet eller kvalitet
e Eropspgende i forhold til at indga i opgavelgsningen; ogsa pa nye omrader
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e Deltager aktivt i den Igbende vidensdeling, som er vigtig for arbejdets udfgrelse

e Arbejder systematisk og med stort overblik i sin opgavel@sning

e Varetager sine opgaver med stor palidelighed og kvalitet

e Dokumenterer opgavelgsningen, sa andre har mulighed for at tage ved lzere af nye metoder og er-
kendelser

e Indgar aktivt i samarbejdet og bidrager til udvikling af arbejdsmiljget og i det hele taget i samarbej-
det med kolleger og ledelse

Tillaeg udbetalt under henvisning til ovenstaende kvalifikationer udlgser som minimum et arligt belgb pa kr.
6.000 + pension.

KU-tillaegget kan gives for szerlige kompetencer, der fortrinsvis er opnaet via efter- og videreuddannelse,
og som anses for centrale for Igsning Hf og VUC Roskildes teknisk-administrative opgaver, samt for den
aktive anvendelse af sadanne kompetencer i tilknytning til centrale aktiviteter i VUC. Eksempler er:

e Efteruddannelse relateret til Hf og VUC Roskildes vision og strategi

e Teknisk-administrativ efter- og videreuddannelse af generel art (eks. Merkonom, HD, Diplom
el.lign.)

e Faglig videreuddannelse, der er relevant for VUC

e Szrlige job- eller uddannelsesbetingede erfaringer, evt. erhvervet forud for ansaettelsen, som er
relevant for opgavelgsningen ved VUC

e Deltager i opgaver/projekter, der er vigtige for VUC’s profil og strategi

e Deltager i opgaver/projekter, der er centrale for at sikre, at VUC til stadighed overholder geldende
lovgivning

e Planlaegger og deltager i stgrre udviklingsopgaver / projekter

e Tager initiativer i forhold til VUC’s samlede virksomhed og udvikling

Tilleeg udbetalt under henvisning til ovenstdende kvalifikationer udlgser som minimum et drligt belgb pa kr.
7.500 + pension.

Engangstilleg
Engangstillaeg kan ydes for en szerlig indsats af hgj kvalitet, knyttet til facilitering af Hf og VUC Roskildes
kerneopgave og strategiske indsatser. Tilleegget ydes normalt for en aktivitet/opgave af afgraenset varighed.

Engangstilleeg forhandles som udgangspunkt med TR ved den arlige Ignforhandling, men kan ogsa ydes
umiddelbart efter en bestemt indsats/opgavelgsning.

Engangstillaeg udbetales med et minimumsbelgb pd kr. 6.000.

Ikrafttraeden og overgangsbestemmelser

Denne aftale har gyldighed fra 1. august 2016 og kan af begge parter opsiges med et varsel pa 3 maneder til
udlgbet af et undervisningsar. Aftalen vil uagtet en sadan opsigelse fortsat veere geeldende til en ny delaf-
tale er forhandlet pa plads og tiltradt af parterne.

Aftalen ledsages af fglgende overgangsbestemmelser:
o Hidtidige funktionstillaeg kan indga i sammensaetningen af nye funktionstilleeg.
e Hidtidige funktionstillaeg kan bortfalde og i stedet blive konverteret til varige individuelle kvalifikati-
onstillaeg.
e Hidtidige funktionstilleeg kan endelig helt bortfalde.

35



e Medarbejdere, der aktuelt oppebaerer kvalifikationstilleeg, hvis tillaeg er hgjere end fremtidige kvali-
fikationstillaag som er angivet i denne aftale, vil fremover fa differencen udbetalt som et personligt
varigt tillaeg.

I tilknytning til aftalen er der udarbejdet en oversigt over den enkelte medarbejders tillaeg med
virkning fra 1. august 2016. Det bemaeerkes, at alle hidtidige tillaeg navngives efter ny struktur, men
ingen medarbejdere gar ned i Ign i forbindelse med omlaegningen med mindre, man er ophgrt i en
funktion, der tidligere er blevet varetaget.

Ved indgaelse af denne aftale ophaeves den tidligere dellgnaftale, som ledelsen har opsagt pr. 28.
april 2016.

Roskilde den 20 juni 2016

For TAP-gruppen For Hf og VUC Roskilde
Linda Simonsen Dorthe Jensen Lundqvist
TR for HK-omradet og forhandler for TAP Rektor
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Bilag 5.1

Sygefravaer og personlige kriser mm.
Bilag 5.1.1 Kriseplan
VUC Roskildes samlede kriseplan fremgar af saerskilt dokument.

Bilag 5.1.2 Procedure for undervisere ved sygdom, barns 1. og 2. sygedag, omsorgsdage mm.

Hvis du ikke kan mg@de pa arbejde pga. sygdom eller barns 1. sygedag eller 2. sygedag skal du senest KI. 7:30
den pageeldende dag ggre fglgende:

1. Ringe til tif. 46308600 og tryk 8, her vil du kunne sygemelde dig. Ved manglende svar — skal du
leegge en besked pa den tilhgrende telefonsvarer. Oplys, hvis det er muligt, varigheden af dit syg-
domsforlgb. Sende en mail til din naermeste leder om, at du er syg — og hvis det er muligt angive,
hvornar du forventer at vaere tilbage og hvad dine kursister evt. kan/skal arbejde med.

2. Aflys undervisningen i LudusWeb og send en sms til alle dine holdkursister. Hvis du er syg i flere
dage, aflyser du al undervisning pa de hold, du skal have de fglgende dage. Se evt. vejledning (ved-
haeftet)

Eller

1. Sende en mail med din sygemelding til reception@vucroskilde.dk - CC til din naermeste leder. Det er
vigtigt, at du i denne mail skriver om du har aflyst din undervisning i LudusWeb og har givet dine
kursister besked. Og hvis det er muligt, varigheden af dit sygdomsforlgb. Hvis du er syg i flere dage,
aflyser du al undervisning pa de hold, du skal have de fglgende dage.

For bade metode 1 og metode 2 gaelder fglgende:

Hvis studieservice kan se at der ikke er aflyst undervisning og studieservice ikke har modtaget en raskmel-
ding inden kl. 7.30 pagzeldende dag, aflyser studieservice al undervisning, dog kun pa hf.

Hvis du ma forlade arbejdet pga. sydom, er det vigtigt, at du giver dit lokale studieservicekontor besked og
fortzeller, om du selv sender SMS til dine kursister, eller om studieservice skal ggre det.

Hvis du bliver syg i en ferie, skal du ringe til din neermeste leder, og efterfglgende sende en mail til recep-
tion@vucroskilde.dk, hvori du fortzeller, hvornar din fgrste sygedag er, samt hvis det er muligt, varigheden
af sygdomsforlgbet. Se mere information i personalehandbogen, som findes pa Canvas. Raskmelding i
denne forbindelse skal ske ved at sende en mail til reception@vucroskilde.dk, hvor i du oplyser datoen for
sidste sygedag.

Omsorgsdage skal aftales med naermeste leder. Det er vigtigt at du informerer studieservice om din afhol-
delse af omsorgsdage — Ring til Studieservice-receptionen i Roskilde tIf. 46308600 og tryk 8 eller send os en
mail reception@vucroskilde.dk .

Husk — At give jeres kursister besked om aflysninger, omlagt undervisning etc.
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Raskmelding

Du raskmelder dig ved at kontakte studieservicereceptionen senest kl 7.30 den dag, hvor du vender tilbage.
Ring til Studieservice-receptionen i Roskilde tlIf. 46308600 og tryk 8 eller mail din raskmelding til recep-
tion@vucroskilde.dk. Det er vigtigt at du husker dette, da vi gerne vil kunne yde den bedste service overfor
vores kursister.

Skriv en SMS via LudusWeb til dit hold at du er klar igen, sa de mgder fuldtalligt op.
Hvis du har veere syg i en ferie skal du huske at sende en mail til reception@vucroskilde.dk med angivelsen
af sidste dag/dato for sygemeldingen

Andet fravaer skal ogsa meldes til reception@vucroskilde.dk

Hvis du er fravaerende i forhold til din normale planlagte arbejdsdag skal dette meldes ind til
reception@vucroskilde.dk med angivelse af fravaersdato eller fravaersperiode.

Andet fravaer kan veere:

e  Ekskursion

e Kursus(faglig uddannelse — efteruddannelse)

e Mgder

o Konferencer

e Seminar

e Virksomhedsbesgg

o  Afkvikling af omsorgsdage ( skal aftales med naermeste leder)
e QOsv.

Bilag 5.1.3 Procedure for ledelse og tap-personale ved sygdom og barn 1. og 2. sygedag, omsorgsdage
mm.

Sygemelding

Hvis du ikke kan mg@de pa arbejde pga. sygdom eller barns 1. eller 2. sygedag skal du senest KI. 7:30 den pa-
geldende dag gore fglgende:

1. Ringe til Studieservice-receptionen i Roskilde tif.nr. 46308600 tryk 8 og sygemelde dig. Oplys, hvis
det er muligt, varigheden af dit sygdomsforlgb.
Eller

2. Send en mail med din sygemelding til reception@vucroskilde.dk. — CC til naermeste leder. Oplys, hvis
det er muligt, varigheden af dit sygdomsforlgb.
Hvis du bliver syg i en ferie, skal du ringe til din nasermeste leder, og efterfglgende sende en mail til recep-

tion@vucroskilde.dk hvori du forteeller hvornar din fgrste sygedag er, samt hvis det er muligt, varigheden af
sygdomsforlgbet. Se mere information i personalehandbogen, som findes pa Canvas. Raskmelding i denne
forbindelse skal ske ved at sende en mail til reception@vucroskilde.dk hvor i du oplyser datoen for sidste

sygedag.
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Omsorgsdage skal aftales med naermeste leder. Det er vigtigt at du informerer studieservice om din afhol-
delse af omsorgsdage — Ring til Studieservice-receptionen i Roskilde tIf. 46308600 og tryk 8 eller send os
en mail reception@vucroskilde.dk.

Raskmelding

Du raskmelder dig ved at kontakte studieservicereceptionen senest kl 730 den dag, hvor du vender tilbage.
Ring til Studieservice-receptionen i Roskilde tIf. 46308600 og tryk 8 eller mail din raskmelding til recep-
tion@vucroskilde.dk.

HUSK at sende en mail til reception@vucroskilde.dk hvis du har vaeret syg i en ferie med angivelsen af sid-
ste dag/dato for sygemeldingen.

Andet fraveer skal ogsad meldes til reception@vucroskilde.dk
Andet fraveer kan veere:

e Ekskursion

e  Kursus(faglig uddannelse — efteruddannelse)

o  Mgder

o Konferencer

e Seminar

e Virksomhedsbespg

o Afkvikling af omsorgsdage ( skal aftales med naermeste leder)
e Osv.

Bilag 5.1.4 Generelt om syge- og raskmelding for alle personalegrupper

Hvis du bliver syg i en ferie, skal du sende en mail til reception@vucroskilde.dk, hvori du angiver, hvornar
din f@rste sygedag er, samt hvis det er muligt, varigheden af sygdomsforlgbet. Se yderligere information om
dette pa Fronter.* Erstatningsferie gives ifglge lovgivningen fgrst fra 6. sygedag i ferieperiode i Igbet af et
feriear.

Omsorgsdage skal aftales med naermeste leder. Det er vigtigt at du informerer studieservice om din afhol-
delse af omsorgsdage — Ring til Studieservice-receptionen i Roskilde, tIf. 46308600 og tryk 8 eller send en
mail reception@vucroskilde.dk .

Bilag 5.1.5 Sygefravaers-/omsorgssamtaler — handtering og proces

4 Erstatningsferie gives ifglge lovgivningen fgrst fra 6. sygedag i ferieperiode i Igbet af et feriedr. Forudsaetningen herfor
er, at den sygemeldte med det samme pa fgrste sygedag indhenter lzegeerklaering pa sygdom og sender denne til ar-
bejdsstedet. Betaling for sddan laegeerklaering er for medarbejderens egen regning. Reglerne er naermere beskrevet pa
Fronter under Personale.

39


mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk
mailto:reception@vucroskilde.dk

Naermeste leder indkalder medarbejderen til en samtale:

e Hvis den sygemeldte er sygemeldt i en sammenhaengende periode pa 15 sygefravaersdage, eller
e hvis der sker vaesentlig i den enkelte medarbejders sygefraveer, eller
e efter 3 sygemeldinger, inden for en periode pa fire maneder, eller
o efter 20 sygefraveersdage, inden for en periode pa fire maneder.
| samtalen deltager normalt den naermeste leder og medarbejderen. Medarbejderen kan valge at med-

bringe tillidsreprasentanten eller en anden bisidder. Efter samtalen ggres et notat om samtalen. Notatet
underskrives af begge parter og placeres i medarbejderens personalesag.

Ledelsen kan i tilknytning til en sygefravaers-/omsorgssamtale bede om at fa udarbejdet en mulighedserklae-
ring. En mulighedserklaering kan fx vaere relevant, hvis der er tvivl om, hvilke opgaver medarbejderen kan
I@se pa trods af sin sygdom.

Naermeste leder og medarbejder udfylder i faellesskab mulighedserklaeringen. Medarbejderen har pligt til at
mgde frem og bidrage til, at erkleeringen bliver udfyldt. Hvis medarbejderens sygdom forhindrer fremmgde,
har medarbejderne pligt til at medvirke i en telefonsamtale, hvor erklaeringen bliver udfyldt.

Mulighedserklaeringer skal foreleegges den sygemeldtes egen laege m.h.p. en laegefaglig vurdering. Omkost-
ningerne herfor afholdes af VUC Roskilde.

Mulighedserklaeringen kan ogsa bruges i indsatsen mod det kortvarige sygefravaer. Der er ingen regler for,
hvor tidligt ledelsen kan kraeve en mulighedserklaering, sa selvom fraveeret kun er kortvarigt, kan ledelsen
bede om at fa udarbejdet en mulighedserklaering, hvis det vurderes ngdvendigt.

Delvis raskmelding

Efter langvarig sygdom kan det blive aktuelt med delvis raskmelding, det vil sige, at medarbejderen begyn-
der pa nedsat tid efter sygeperioden. Den delvise raskmelding kan Igbe i en individuelt aftalt kortvarig peri-
ode og baseres pa en erklaering fra medarbejderens lage.

Fortsat hgjt sygefravaer

Sygefravaeret fglges ngje, og er det efter gentagne sygefraveerssamtaler og eventuelle aftaler stadig hgjt og
ikke velforklaret, gér lederen ved en samtale med medarbejderen opmaerksom pa3, at fortsat fraveer af
samme omfang kan fa konsekvenser for anszttelsesforholdet.

Samtalen bliver hermed en tjenstlig samtale. Det betyder, at samtalen skal varsles medarbejderen, og med-
arbejderen skal ggres opmaerksom pa, at vedkommende har ret til at have en bisidder med til en sadan sam-
tale. Under alle omstaendigheder skal tillidsrepraesentanten orienteres om, at en sadan samtale finder sted.
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Bilag 5.1.6 Forebyggelse og handtering af stress, udbraendthed, overbelastning, og symptomer pa mistriv-
sel i gvrigt:

Forebyggelse:

e Udarbejdelse af daekkende funktionsbeskrivelser pa alle niveauer

e Enrimelig og ligelig fordeling af arbejdsopgaver inden for den enkelte medarbejdergruppe/det en-
kelte team

e Fokus pa god samarbejdskultur, herunder afstemning af forventninger til hinanden internt i tea-
met/medarbejdergruppen/organisationen som helhed

e (Bget fokus pa planlaegning og fastsaettelse af rimelige interne deadlines og aftaler samt overhol-
delse af disse

e (Pget fokus pa teamorganisering og coaching af team

e MUS-samtaler, sygefravaerssamtaler og de mere uformelle kontaktmuligheder mellem ledere og
medarbejdere

e (get praecisering af og kendskab til VUC Roskildes vision, opgave og veerdigrundlag

e Fokus pa de seerlige belastninger, der kan veere i forbindelse med arbejdet.

e Kontaktliste over kolleger, man gerne vil tale med — endvidere oversigt over pargrende, som kan
kontaktes ved akutte haendelser

Handtering og opfalgning:

Hvad g@r medarbejderen, hvis han eller hun oplever mistrivsel eller symptomer pa overbelastning, stres-
set/udbraendt?

- Opfordring til at tale med kolleger og TR. Opfordring til at tale med naarmeste leder. Opfordring til at over-
veje, om det er arbejdsrelateret eller livsstituationsrelateret stress - eller begge dele. Opfordring til at over-
veje, om man kan arbejde "anderledes".

Hvad ggr kollegaen...?

- Gar konstruktivt og empatisk ind i dialogen, lytter, spgrger ind til fglelsen og arsagerne. Spgrger hvordan
man kan st@tte. Opfordrer til at den stressramte taler med TR - samt naermeste leder.

Hvad ggr TR...?

- Gar konstruktivt og empatisk ind i dialogen, lytter, spgrger ind til problemet og arsagerne, opfordrer til at
tale med naermeste leder - og tilbyder evt. at kontakte naermeste leder fgrst pa vegne af den stressramte -
om det gnskes - og tilbyder evt. at sidde med i dialogen med ledelsen, hvis det gnskes.
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Hvad ggr lederen...?

- Gar konstruktivt og empatisk ind i dialogen, lytter, spgrger ind til problemet og arsagerne. Prgver at vaere
med til at finde frem til, om det er arbejdsrelateret eller livssituationsrelateret. Taler med den stressramte

om muligheden for at omlaegge undervisning/arbejdsopgaver i en periode. Opfordrer den stressramte til at
ops@ge psykolog - og henviser til Dansk Krisekorps, som vi har aftale med.

Opfordrer til opfglgningssamtaler i perioden.

Hvis medarbejderen bliver sa syg af stress, at det koster laengere tids sygemelding, holdes der en Igbende
dialog mellem naermeste leder og medarbejderen, gerne hver 3. uge indbydes medarbejderen til en syge-
samtale med naermeste leder. Der skrives referat fra hver sygesamtale.

Det afggres i feellesskab mellem leder og medarbejder, om kollegerne skal orienteres om arsagen til sygefra-
veeret - og det aftales, hvem der i givet fald orienterer og hvordan.

Inden medarbejderen kommer tilbage efter laengere tidsstressrelateret sygdom, skal det overvejes, om
medarbejderen skal tilbage pd samme tid som inden stressen ramte - eller evt. nedsat tid. Det drgftes her-
under, om det skal vaere nedsat tid i en periode - eller permanent, hvis det gnskes.

Efter medarbejderen er kommet tilbage efter la&engere tids sygdom, indbyder lederen til Isbende samtaler
for at sikre, at medarbejderen er vel tilbage i sit arbejdsliv.

Bilag 5.1.7 Livstruende sygdom eller dgdsfald

Hvis livstruende sygdom eller livstruende ulykke rammer en medarbejder ved VUC Roskilde, aftaler afde-
lingslederen eller rektor, sammen med medarbejderen eller dennes naermeste pargrende:

e Hvilken information der gives og til hvem.
e Hvad der skal ggres fra ledelsens og tillidsrepraesentanters side.
Hvis der sker dgdsfald blandt medarbejderne, fglges normalt fglgende procedure:

e Medarbejderens naermeste leder orienterer straks afdgdes naermeste samarbejdspartnere og sikrer
tid og omsorg.

e Medarbejderens naermeste leder orienterer herefter resten af medarbejderne pa afdelingen og re-
sten af VUC Roskilde, gennem den gvrige ledelse. Medarbejderens naermeste leder sikrer, at medar-
bejdere ved afdelingen, der ikke er til stede, informeres.

e Rektor eller naermeste leder afvikler en samling pa leerervaerelset samme eller naeste dag. Der flages
pa halv.

e Medarbejderens naermeste leder sgrger for, at der bringes blomster til de efterladte, og at VUC Ros-
kilde sender blomster/krans til bisaettelsen.Det aftales med medarbejderens naermeste leder, hvem
der skriver nekrolog til fagblade og evt. til lokalpressen.
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