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Grundlaeggende holdninger og synspunkter.
Sprogcenter IAs personalepolitik tager sit udgangspunkt i
sprogcenterets udviklingsplaner, gaeldende love og overenskomster
samt nedenstdende af alle partervedtagne dokument.

Overordnet geelder det at alle pa samtlige niveauer behandler
hinanden med ligevaerdighed og gensidig respekt i alle
arbejdsmaessige relationer pa Sprogcenter IA.

Sprogcenter IA baserer sin medarbejderpolitik pa at
ansaettelsesforholdet for fastansatte medarbejdere er langvarigt. En
forudsaetning herfor er at medarbejdernes udvikling, efter- og
videreuddannelse prioriteres hgjt. En anden forudsaetning er at
medarbejderne er parate til at patage sig nye opgaver, indgad i nye
relationer og udvise fleksibilitet og samarbejde i overensstemmelse
med sprogcenterets mal, virksomheds og andre planer.

Ved stgrre sendringer af arbejdsforholdene skal samarbejdsudvalget
inddrages.

Ved arbejdets tilrettelaeggelse skal der tages stgrst muligt hensyn til
bade det psykiske ogfysiske arbejdsmiljg.

Ledelse og medarbejdere samarbejder om at videreudvikle og
gennemfgrepersonalepolitikken.

Et led i personalepoltikken er at man i de enkelte afdelinger
(satellitter) har mulighed forat tilrettelaegge arbejdet, herunder for
laerernes vedkommende arbejdstid og skemalaegning, pa en made s
det passer til denne specielle personalegruppes gnsker og behov.
Dette aftales lokalt.

For at den enkelte medarbejder skal kunne bevare det stgrst mulige
overblik over skolens og fagets udvikling bestraeber Sprogcenter IAs
ledelse sig pa at informere abent, bredt og hurtigt om alle stgrre
beslutninger, andringer, nye opgaver og initiativer.

Der skal skabes forstaelse for - og der forventes vilje til - omstilling i
forhold til skiftende arbejdssituationer og krav, og den enkelte
medarbejder har pligt til at vaere opsggende i forhold til informationer
der er vigtige for hendes/hans arbejdssituation.

Alle medarbejdere skal have et eksemplar af denne personalepolitik.



2. Ansaettelsesforhold

2.1. Fastanseaettelse af laerere

Der nedsaettes et ansaettelsesudvalg for 1 ar ad gangen pr. januar
maned.

Ansaettelsesudvalget bestar af 4 personer:

2 fra ledelsen

1 leererrepraesentant valgt af peedagogisk rdd samt TR

Forstander og TR kan i faellesskab udpege en relevant medarbejder
som ekstraordineert medlem af anseettelsesudvalget.
Ansaettelsesudvalget medvirker ved fastanszettelse af laerere og
vejledere.

Ansggeren skal have erfaring, alder og kvalifikationer der pa positiv
made kan virke sammen med det eksisterende laererkollegium, og i
gvrigt prioriterer Sprogcenter IA - fglgende kvalifikationer hgijt:
*Laererens evne til at tilretteleegge og gennemfgre undervisningen pa
den for den pagaeldende kursistgruppe mest hensigtsmaessige made i
overensstemmelse med gaeldende malsaetninger og vejledninger.
*Lzererens bidrag til skolens udviklingsaktiviteter, fx forsgg, projekter,
materialeudvikling eller udvikling af specifikke faglige kompetencer.
*Lzererens aktive deltagelse i det faglige og kollegiale samarbejde.
*Lzereren konstruktive samarbejde med skolens administration og
ledelse.

*Lzererens udfgrelse af de daglige administrative og praktiske opgaver
med praacision og interesse, fx udfyldelse af dagbgger, elevfraveer,
malbeskrivelser, evalueringer, bogbestillinger og undervisningslokalets
og inventarets stand.

Ansaettelsesudvalget bgr tilstraebe enighed ved ansaettelse af en
medarbejder.

2.2. Fastansaettelse af andet personale

Samarbejdsudvalget orienteres.

2.3. Ligestilling

Ligestilling er et vigtigt led i skolens personalepolitik. Det er mélet at
udnytte resurserne bedst muligt og samtidig opna en alsidig
sammensaetning af personalet i forhold til kgn, alder, etnisk baggrund
m.v. Skolen giver kvinder og maend, forskellige aldersgrupper og
etniske grupper ligestilling saledes at de har lige mulighed for
anseettelse, uddannelse og orlov. Skolen gnsker ligeledes at modvirke
diskriminerende holdninger pa alle omrader.

Det er et led i ligestillingen at der skal skabes de bedst mulige rammer
for at forene arbejdsliv og familieliv, ikke mindst for ansatte med sma
barn.

2.4. Fratraadelser



2.4.1. Onsket fratraedelse.

Her geelder overenskomstens regler om varsel.

2.4.2. Afskedigelse.

2.4.2.1. Ved bortvisning henvises til fagretlige regler i Administrative
Vejledninger.

2.4.2.2. Ved manglende overholdelse af den padagogiske eller den
arbejdsmaessige forpligtelse gaelder fglgende regler:

N&r der opstar problemer, indkalder ledelsen i fgrste omgang

sa vidt muligt med to dggns skriftligt varsel laereren til en

samtale for at afklare eventuelle misforstdelser eller andet.

Leereren ma under alle omstaendig-heder efter eget gnske tage
tillidsmanden eller en anden bisidder med til denne samtale.
Indkaldelsen skal indeholde en angivelse af &rsagen til indkaldelsen og
emnet for samtalen.

De involverede parter aftaler, alt efter sagens karakter, en given
periode hvor laereren far mulighed for at rette op pa de evt. kritisable
forhold. Hvis dette ikke sker, indkaldes til fgrste tjenstlig samtale.
Fortseetter de kritisable forhold herefter, traeder det fagretlige system i
kraft.

2.4.2.3 Lengerevarende sygdom.

Efter 14 dage skal IA have en laegeattest

Efter senest 1 maned kontaktes den syge af ledelse/tillidsmand for at
fa en afklaring af det videre sygdomsforlgb og af fremtidsudsigterne.
Efter 6-8 uger fglger en statussamtale- en afklarende samtale
m.h.p.sygdommens konsekvenser og evt. hjelpeforanstaltninger.
2.4.2.4 Sygefravaerssamtaler.

En tidligt indsats overfor medarbejdere med meget hyppigt fraveer kan
evt. forebygge et efterfglgende langt sygeforlgb.

Malet med sygefravaerssamtaler er at opna viden om savel
arbejdspladsrelaterede og arbejdsmiljgmaessige som andre arsager til
sygefraveer med henblik pa at forbedre tilstandene og dermed
nedbringe sygefraveaeret til gavn for medarbejderen og skolen.

Som grundregel vil man blive indkaldt til en sygefraveerssamtale, nar
man har haft fraveer som ledelsen vurderer giver anledning til en
samtale.

Samtalen vil ikke dreje sig om sygdommens art med mindre
medarbejderen selv gnsker det, men om hvilke muligheder skolen
og/eller medarbejderen har for at ggre fravaeret mindre.

Sygefraveerssamtalen er ikke tjenstlig.

2.5. Ved nedskeering af leererstaben pa grund af timenedgang



geelder fglgende:

Samarbejdsudvalget drgfter situationen sa tidligt som muligt og
orienteres om de fgrste beslutninger om afskedigelser/nedskaeringer.
Ledelsen orienterer ligeledes den samlede lzererstab.

Der sgges fgrst skabt mulighed for frivillige ordninger inden ugnsket
afskedigelse tages i anvendelse.

Den formelle nednormering/afskedigelse skal foregd hos lederen under
tilstedeveerelse af tillidsrepraesentanten. Der henvises her til
ovennaevnte kvalifikationer i forhold til ansaettelse og disse dragftes i
samarbejdsudvalget.

Den/de bergrte har ret til en udtalelse fra skolen. Afskedigelse sker
efter geeldende fagretlige regler.

3. Medarbejderudvikling samt videre- og

efteruddannelse

3.1. Introduktion af nye medarbejdere

Sprogcenter IA laegger vaegt pd at nyansatte falder hurtigt til pa
skolen. En god introduktion er grundlaget for den nye medarbejders
trivsel og virke. Derfor er det vigtigt at bade ledelsen og
medarbejderens neermeste kolleger viser rundt, giver information om
arbejdsgange og andre ting der kan ggre det lettere for den nyansatte.
3.2. Videre- og efteruddannelse

Der skal afszettes tilstraekkelige midler til en lgbende efter- og
videreuddannelse af alle personale-grupper saledes at alle
medarbejdere til enhver tid kan vaere i gang med at udvikle deres
kvalifikationer og kompetencer med henblik pa en bedre Igsning af de
givne opgaver.

I alle parters interesse skal der sgrges for at den kunnen og viden der
opnas gennem videre- og efteruddannelsen sa ogsa bruges og
udnyttes pa skolen.

Procedure:

Den enkelte medarbejder sgger kurser hos ledelsen som ud fra
nedenstaende kriterier beslutter om der kan bevilges kursusgebyr m.v.
Hvis kurset bevilges, fglger automatisk bevilling til transport.

En medarbejder der af skolen opfordres til at deltage i et kursus har
krav pa at fa bevilget timer i et passende omfang.

De afsatte kursusmidler deekker kun kursusgebyrer og transport.
Skolen bgr imgdekomme skemagnsker hvis en medarbejder har sggt
laengerevarende kursus eller uddannelse for egen regning.

Kriterier:

at det tilstraebes at kursusmidlerne fordeles ligeligt mellem
medarbejderne,

at alle medarbejdere har ret til et endagskursus om aret, og at de
afsatte midler skal fordeles sa dette kan opfyldes, at kortere kurser og
endagskurser prioriteres,



- at kurset har relevans for medarbejderen savel som for skolen som

helhed, at kursusdeltagelsen bidrager til at holde skolen ajour med

den paedagogiske eller

faglige udvikling.

4. Orlov og ferier

4.1. Orlov

Sprogcenter IA vil som hovedregel imgdekomme gnsker om

tidsbegraenset orlov,herunder gnsker om orlov begrundet i forhold som

fx sygdom, bgrn m.v. Orlov vil normalt kun blive bevilget i hgjst et ar,

og medarbejderen skal sikres en stilling ved orlovens ophgr. Evt.

afskedigelse under orlov sker efter samme principper som ellers.

Nedsat tjenestetid kan bevilges efter ansggning, og medarbejderen

har ret til at komme pa fuld tid igen efter den aftalte periode p& nedsat

tid.

4.2. Ferie

Medarbejderne er omfattet af de almindelige regler for afholdelse af

ferie i lovgivningen og den faglige overenskomst. Fem ugers ferie

afholdes sa vidt muligt samtidig pa alle sprogcentrets afdelinger, men

der kan vaere forskelle pa placeringen af laerernes forberedelsesdage

og sprogcentrets faelles forberedelsesdage.

4.3. Anden frihed

Sprogcenter IA giver medarbejderne rimelig mulighed for frihed til

aktiviteter der ikke kan placeres uden for normal arbejdstid.

Medarbejderne har efter aftale med ledelsen ret til frihed ved:

- flytning (1 dag)

- eget bryllup (2 dage)

- sglvbryllup (2 dage)

- families dgd og begravelse (3 dage) ved aegtefzelles/samlevers og
egne sgskendes og forzeldres dad - ellers 1 dag

- egen eksamen relevant for IA (max. 2 dage )

5. Arbejdsmiljo

Et godt arbejdsmiljg er pavirket af de fysiske omgivelser. Derfor vil
man pa Sprogcenter IA tilstraebe en vis grad af aestetik.
Fastansatte medarbejdere ved Sprogcenter IA er tilmeldt en
sundhedsordning i forsikringsselskab som bl.a. omfatter akut
psykologhjaelp og hurtig hospitalsbehandling.

5.1. Stress

Stress defineres som for stor, vedvarende belastning af fysisk eller
psykisk karakter.

I tilfaelde af stress kan man afhangigt af stressens karakter ggre
fglgende:



- tale med en kollega

- tale med SR

- tale med ledelsen

- kontakte sundhedsordning for akut psykologhjzelp og/eller videre
behandling.

5.2. Mobning

Mobning defineres som gentagen sarende eller nedveaerdigende
behandling af en person, hvor personen har ringe mulighed for at
afveerge situationen. Mobning tolereres under ingen omstaendigheder
pa Sprogcenter IA.

Hvis nogen oplever sig mobbet eller oplever at andre mobbes, kan
processen, afhaengig af mobningens karakter, vaere at inddrage en
eller flere, fx:

en kollega

- SR

ledelsen
sundhedsordning

5.3. Rygepolitik

Sprogcenter IA er pligtig til at fglge Kgbenhavns kommunes rygepolitik
og derfor ma der som hovedregel ikke ryges indendgrs pa
arbejdspladsen. Dette gaelder ogsa pa trapper, i opgange eller lign.
adgangsveje.

Hvis en medarbejder overtraeder rygepolitikken, vil dette normalt ikke
kunne anses for at vaere en sa vaesentlig misligholdelse af
ansattelsesforholdet at det kan medfgre bortvisning eller opsigelse af
medarbejderen. Medarbejderen vil i stedet fa en skriftlig advarsel,
hvor det ggres klart at safremt forseelsen gentages, vil det medfgre en
opsigelse af ansaettelsesforholdet.

5.4. Alkoholpolitik

Der ma nydes alkoholiske drikke p& Sprogcenter IA. Dog er et generelt
alkoholmisbrug et problem som alle pa arbejdspladsen har pligt til at
reagere pa.

Et evt. misbrug af alkohol eller andre rusmidler der vedrgrer
arbejdspladsen defineres som:

At ansat i arbejdstiden fremtraeder beruset, lugtende eller uligevaegtig
pga et formodet rusmiddelbrug.



Folgende procedure kan anvendes:

- SR taler med den pagaeldende kollega
- Ledelsen inddrages for at saette ind med profylaktiske
foranstaltninger

5.4.1. Afskedsprocedure

Safremt samtaler og foranstaltninger til andring af misbrug ikke virker
ivaerkseettes procedure i henhold til personalepolitikkens afsnit 2.4.2.



