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Forord

Neaervaerende personalepolitik er den senest reviderede udgave fra december 2019.

Formalet med personalepolitikken er gennem et samarbejde mellem medarbejdere og ledelse at
fremme trivsel og udvikling pa Campus Bornholm om Igsning af den fexlles opgave.
Medarbejdernes og ledelsens trivsel er naert forbundet med Campus Bornholms evne til at sikre
kvalitet, effektivitet og ansvar i det daglige arbejde.

Det er en fxlles opgave at arbejde for at fastholde og udvikle Campus Bornholm som en
arbejdsplads, hvor alle ansatte har indsigt i deres arbejdssituation og mulighed for at gve
indflydelse pa deres arbejdsforhold.

Indholdet af denne politik er forsggt formuleret i termer, der udtrykker en proces snarere end en
tilstand. Politikken udtrykker ikke ngdvendigvis "hvad vi er” men derimod, “hvad vi gnsker”, og
"hvad vi vil”. Derigennem udtrykker vi vores faelles streeben efter progression, og derigennem
understreger vi den forpligtelse, som vi hver isaer har for at fa det til at ske.

Nar du laeser denne personalepolitik, hdber jeg, at det star klart, hvordan vi hver iszer og i
fellesskab kan styrke rammerne for en god arbejdskultur og udvikle Campus Bornholm som en
nytenkende, ambitigs og attraktiv arbejdsplads.



Om Personalepolitikken

Denne personalepolitik med tilhgrende underpolitikker bygger pa Campus Bornholms Igbende
strategi, som til en hver tid kan findes pa skolens hjemmeside.

Personalepolitikken og underliggende politikker er udarbejdet af en arbejdsgruppe nedsat af HSU
den 29. september 2011. Arbejdsgruppen bestar i 2019 af Helle H. M. Lind (TR EUD), Odd Bjarne
Poulsen (TR Intern Service), Pia Koefoed Nielsen (Uddannelsesleder for HF), Christian Christiansen
(TR HF), Signe Saabye Ottosen (@A-Chef), samt Lisbeth Hvid Christensen (Rektor/Vicedirektgr),
Lasse Petersen (Kommunikation).

Personalepolitikken er revideret d. 11. december 2019.

Personalepolitikken evalueres Igbende og skal minimum hvert tredje ar drgftes i HSU.



Indledning

Det skal veere noget ganske sezerligt at veere ansat pa Campus Bornholm. Skolen Igfter en vigtig
opgave; for den enkelte uddannelsessggende og dennes videre feerd i livet, for det bornholmske
samfund, dets sammenhangskraft og fremtidige baeredygtighed, og for det danske samfund
bredere set og fremtidens globale udfordringer.

Med dette for gje er det skolens centrale udfordring at skabe et fagligt, kulturelt og socialt miljg, der
giver lyst til at leere og understptter og videreudvikler potentialet i individet og i faellesskabet.
Det er en opgave for alle ansatte; medarbejdere som ledelse, at fastholde og videreudvikle
Campus Bornholm som en ambitigs, nytenkende, demokratisk og mangfoldig
uddannelsesinstitution.

Campus Bornholm er kendetegnet ved at have mange forskelligartede uddannelser og mange
forskellige personalegrupper. Der ligger derfor en seerlig opgave i at skabe rammer, hvor
mangfoldigheden kan udfolde sig med respekt for det saeregne. Vi gnsker, at Campus Bornholms
kultur skal bygge pa hgj faglig kvalitet og respekt for det enkelte menneske. Den felles
samfundsopgave skal vaere den felles vision, der binder skolen sammen pa tvaers af
uddannelserne, og gér det szerligt meningsfuldt at veere medarbejder og leder pa Campus
Bornholm.

Politikken skal stgtte og fremme den padagogiske vision om at levere kvalitet i uddannelserne
uanset niveau og malgruppe. Politikken skal endvidere give den enkelte mulighed for faglig og
personlig udvikling og derigennem bidrage til Campus Bornholms fortsatte udvikling.

Det er personalepolitikkens malsaetning at forbedre Igsningen af den falles opgave gennem de tre
indsatsomrader,

identitet og faellesskab
kommunikation og samarbejde
kompetente og engagerede ledere og medarbejdere

Disse tre indsatsomrader udfoldes i en reekke underpolitikker. Naervaerende personalepolitik er
saledes en komplet politikparaply, dvs. en overordnet ramme, der definerer skolens
personalepolitiske visioner og grundprincipper for herefter at beskrive disse indsatser naermere i
en vifte af stadig mere specifikke politikker. @nsket med denne struktur har vaeret at samle alle de
politikker, der vedrgrer skolens medarbejdere, i ét dokument.

Identitet og feellesskab

Dette indsatsomrade skal sikre, at alle medarbejdere og ledere, uafhaengigt af faglighed, historik og
organisationsstrukturer, trives i, bidrager til og tager ansvar for feellesskabet og Igsningen af den
feelles opgave.

Campus Bornholm udggres af mange forskellige uddannelseskulturer og fagligheder, og denne
forskellighed er en del af institutionens seerlige karakteristika. Det er derfor et indsatsomrade at
udvikle Campus Bornholm som en institution, der rummer og hylder mangfoldighed, og bringer de
forskellige kulturer og kompetencer sammen i nyteenkende netveerk, der bedst formar at
realisere individets potentiale i feellesskabet.
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Vi gnsker, at Campus Bornholm skal definere sig ved en grundleeggende respekt for det enkelte
menneske og de unikke kvaliteter, som hvert eneste individ rummer. Vores faellesskab bygger pa
ligeveerd mellem fagligheder, personalegrupper, uddannelseskulturer m.m.

Campus Bornholm skal veere mere end summen af sine enheder; Campus Bornholm skal hente sin
legitimitet og identitet i synergien og fallesskabet pa tvaers. Men for at den enkelte kan fgle sig
tryg ved at indgd i faelleskabet og pa bedste vis saette sine professionelle kompetencer i spil i nye
netvaerk, er det afggrende, at faellesskabet formar at inkludere med respekt for forskelligheden.
Faellesskabets mangfoldighed er en styrke, og det betyder i praksis, at meget forskellige kulturer
og identiteter skal indga i, bidrage til og tage ansvar for faellesskabet.

Kommunikation og samarbejde

Dette indsatsomrade skal sikre kvalitet i, indflydelse pa og effektiv implementering af skolens
beslutninger gennem dialog mellem ledelse og medarbejdere samt gennem abenhed og
gennemskuelighed i samarbejdsstrukturen og beslutningsprocesserne.

Indsatsomradet skal udvikle og organisere samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere samt
samarbejdet pa tveers af uddannelser, funktioner og adresser med det formal at saette opgaven i
centrum og lgse den bedst muligt. Kommunikation og samarbejde skal sikre kvalitet i, indflydelse
pa og effektivimplementering af skolens beslutninger.

God kommunikation kendes pa, at bade ledelse og medarbejdere sgger at kvalificere de
beslutninger, der efterfglgende skal tages. Det stiller krav til begge parter om at indgd i en
konstruktivog malrettet dialog. Det stiller krav til ledelsen om klarhed i mal og begrundelser, og det
stiller krav til medarbejderne om at opsgge information og arbejde konstruktivt med geeldende
beslutninger.

Samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere pa Campus Bornholm skal bygge pa abenhed og
gennemskuelighed i beslutningsprocesserne. En god kommunikation mellem ledelse og
medarbejdere er vigtig for at sikre, at samarbejdet kan fungere optimalt.

Campus Bornholm @nsker et hgjt informationsniveau, der understgtter medbestemmelsen og
faellesskabsfglelsen. Skolens interne kommunikationsstrukturer og -kanaler skal sikre dette
informationsniveau og derved fordre engagement, tryghed og overblik hos den enkelte. Bade
ledelse og medarbejdere har ansvar for at sikre en konstruktiv og tillidsfuld intern dialog indenfor
skolens etablerede strukturer og kanaler.

Alle medarbejdere skal have mulighed for at deltage i en konstruktiv debat og dermed sikre sig
medindflydelse. Nar beslutninger er taget, bakker alle medarbejdere og ledere aktivt op om
dem. Ledere og medarbejdere er loyale overfor skolens strategier og arbejder efter de vaerdier og
normer, der bliver udstukket.

Kompetente og engagerede ledere og medarbejdere

Dette indsatsomrade skal sikre, at Campus Bornholm tiltraekker, fastholder og udvikler de bedste
medarbejder- og ledelseskraefter gennem systematisk og ambitigs rekruttering, fastholdelse og
kompetenceudvikling.



Medarbejderhandbog

Skolens medarbejderhandbog er ledelsens konkrete udmgntning af skolens politikker. Hvor
Personalepolitikken  beskriver  skolens  hensigtserkleeringer og  malsaetninger, er
Medarbejderhdandbogen en samling af de faktiske regler og procedurer, der danner de praktiske
rammer for dit daglige arbejdsliv. Formalet med Medarbejderhandbogen er at beskrive skolens
forhold til den enkelte medarbejder i forskellige situationer, som ikke er dakket af
overenskomstmaessige bestemmelser. Medarbejderhdndbogen beskriver Campus Bornholms
forpligtelser, forventninger og krav til medarbejderne, ligesom den beskriver, og hvad
medarbejderne kan forvente af skolen som arbejdsplads.

Medarbejderhandbogen kan findes pa start.cb.dk med henvisninger og links til geeldende
regelsaet samt blanketter og vejledninger til praktisk anvendelse i dagligdagen.



Kompetente og engagerede ledere og
medarbejdere

Campus Bornholm gnsker at vaere en attraktiv og rummelig arbejdsplads med gode muligheder for faglig og
personlig udvikling, indflydelse, ansvar og medejerskab. Skolen gnsker at tiltraekke, udvikle og fastholde
medarbejdere og ledere med de bedste faglige og personlige kompetencer uafhaengigt af alder, kgn, seksuel
observans, etnisk oprindelse, religion eller politik orientering. Det er vores overbevisning, at glade og
dedikerede medarbejdere har de bedste forudsaetninger for at Igfte skolens hgje malsaetninger.

Rekrutteringspolitik

Et af formalene med rekrutteringspolitikken er, at alle ansggere oplever en velkoordineret
rekrutteringsproces med et hgjt informationsniveau. Det betyder bl.a., at skolen skal sikre en kommunikation,
hvor alle ansggere bliver behandlet professionelt og respektfuldt. Nar man som jobsggende - og senere evt.
som ansat - mgder Campus Bornholm, skal mgdet veere tilrettelagt professionelt i alle faser — fra jobopslag til
introduktionsforlgb. Det er vigtigt for skolen, at ansaettelsen af nye medarbejdere og ledere sker ud fra et
gennemarbejdet og grundigt forlgb, hvor alle nyansatte introduceres til skolens organisation og strategier
samt omradets dagligdag og arbejdsopgaver. Malet er at fremme en effektiv, systematisk og veerdiskabende
rekrutteringspraksis.

Rummelighedspolitik

En mangfoldig medarbejdergruppe kan bidrage til en bedre opgavelgsning, fordi forskellige individer bidrager
med forskellig viden og forskellige erfaringer. Skolen @nsker i videst muligt omfang, at have en
medarbejdersammensatning, der afspejler det omgivende samfund. Alle medarbejdere har noget seerligt at
bidrage med uanset kgn, alder, familiemaessig status, uddannelsesbaggrund, erhvervserfaring, etnisk oprindelse,
arbejdsevne., mm.

Skolen gnsker at veere en rummelig arbejdsplads, hvor der ggres en szerlig indsats for mennesker, der i dag har
sveert ved at finde eller bevare fodfaeste pa arbejdsmarkedet. Pa Campus Bornholm gnsker vi at udvise social
ansvarlighed, dels ved at se fleksibelt pa ansaettelse pa szerlige vilkar dels ved at se fleksibelt pa fastholdelse
af allerede ansatte medarbejdere, der har behov for ansaettelse pa szerlige vilkar. Skolen gnsker saledes:

At integrere - ved at sikre mulighed for anszettelser af personer pa saerlige vilkar samt ved at skabe
mulighed for at aktivere ledige.

At forebygge og fastholde — i forhold til nuvaerende medarbejdere og dermed ggre arbejdspladsen
mere rummelig for allerede ansatte.

Det er skolens fortsatte malsaetning, at mindst 3,5 % af arsvaerkene er ansat pa seerlige vilkar, i henhold til
formalet med lov om aktiv socialpolitik samt i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats.



KOMPETENTE OG ENGAGEREDE LEDERE OG MEDARBEJDERE

Anszettelsesudvalg

Ved alle ansattelser medvirker et ansaettelsesudvalg. Stgrrelsen pa og sammensatningen af
ansaettelsesudvalgene afhaenger af, hvilken stilling der rekrutteres til. Det er vigtigt, at den relevante
tillidsrepraesentant er involveret i hele rekrutteringsprocessen, men vedkommende behgver ikke ngdvendigvis
at vaere en del af anszettelsesudvalget.

Fglgende stillingskategorier fordrer felgende rammer for sammensaetningen af anszettelsesudvalg:

Ved besattelse af chefstilling, herunder ogsa stabschef

- direkter

- gkonomi- og administrationschef

- 1repraesentant udpeget af chefgruppen

- 1repraesentant fra uddannelsesledergruppen
- 2tillidsrepraesentanter

Ved besaettelse af uddannelseslederstilling/mellemlederstilling

- direkter

- evt. gkonomi- og administrationschef

- 1 uddannelseschef (hvis der er tale uddannelsesleder)

- 1 repraesentant fra uddannelsesledergruppen/mellemledergruppen
- 2tillidsrepraesentanter

Ved beszettelse af leererstilling

- evt. omradets uddannelseschef

- 1 uddannelsesleder

- 1 medarbejderrepraesentant udpeget lokalt fra den afdeling, hvor den nyansatte far sin
hovedbeskaftigelse.

- evt. 1tillidsrepraesentant

Ved besaettelse af teknisk-/administrativt personale

- evt. institutionens gkonomi- og administrationschef

- relevante leder, hvis der refereres til en sadan

- 1 medarbejderrepraesentant udpeget lokalt i det pageeldende omrade
- evt. 1tillidsrepraesentant

Ved beszettelse af stillinger med kortere varighed
- chef/uddannelsesleder/mellemleder (TR orienteres)

For ovenstaende ansattelsesudvalg gaelder, at bade leder- og medarbejdersiden kan valge at lade sig
repraesentere af faerre personer end angivet ovenfor. Denne politik fastleegger saledes alene rammen for
ansattelsesudvalgenes stgrrelse og sammensatning. For sa vidt som henholdsvis leder- eller
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KOMPETENTE OG ENGAGEREDE LEDERE OG MEDARBEJDERE

medarbejdersiden mener sig velreprasenteret ved faerre hoveder, star det frit for at frasige sig sin ret til at
deltage. Det enkelte udvalgsmedlem har imidlertid ikke kompetence til at videregive sin udvalgsposition.

Den gvre afgraensning af udvalgenes stgrrelse skal sikre en ligeveaerdig, neervaerende og fokuseret dialog ved
ansattelsessamtalerne samt sikre en effektiv anvendelse af skolens ressourcer.

Ansaettelse

Opslaede stillinger besaettes med den ansgger, der ud fra en samlet vurdering af faglige og personlige
kompetencer er bedst kvalificeret til at I@se de arbejdsopgaver, som skolen kraever pa kortere eller leengere sigt.
Det tilsigtes at udvaelge den bedst egnede ansgger ud fra de faglige og personlige krav til stillingen samt det
gkonomiske raderum. Det er alene den ansattende chef, der traeffer beslutning om ansaettelse. Det skal
tilstreebes, at det er et enigt ansaettelsesudvalg, der tilbyder stillingen til den bedst egnede ansgger. | tilfaelde af
uenighed i ansaettelsesudvalget skal der indkaldes til fornyede samtaler med de relevante kandidater. Kan der
ved en fornyet samtalerunde stadigvaek ikke nas til enighed, ligger beslutningskompetencen hos chefen.

Ansggere vil blive informeret om, hvorvidt skolen tager referencer. Hvis der anvendes referencer i forbindelse
med vurderingen, skal der altid foreligge skriftlig accept fra ansggeren om hvilke konkrete personer, der kan
kontaktes. Pa alle stillingsoplag ggres opmaerksom p3, at skolen forbeholder sig ret til at indhente referencer.
Campus Bornholm forbeholder sig endvidere ret til at kraeve en straffeattest, hvis det er sagligt og ngdvendigt i
forbindelse med en ansaettelse; det kan veere i form af straffeattest til offentligt brug eller i form af en
bgrneattest. | anseettelser, hvor der kraeves en straffeattest / bgrneattest, skal dette fremgd af
stillingsopslaget, ligesom det skal naevnes under anszettelsessamtalerne.

Det er ikke lovligt pa forhand at udelukke en tidligere straffet fra en stilling, og der skal sdledes altid foretages en
konkret vurdering af, hvorvidt en evt. lovovertraedelse er til hinder for en ansaettelse.

Der kan ikke finde Ignforhandling sted pa en jobsamtale, men efterfglgende har TR ret til at deltage i
eventuelt forhandlingsforlgb vedrgrende Ign- og ansaettelsesvilkar.

Ansezettelsesbrevet skal vaere underskrevet fgr anszettelsen er endeligt aftalt.

For alle anseettelser geelder, at skolen anvender de til enhver tid geeldende regler for prgvetid jvf.
funktionaerloven samt ansattelsesbekendtggrelsen. For ansatte med 3 maneders prgvetid skal der senest
1 maned fgr prgvetidens udlgb foretages en skriftlig bedgmmelse af den nyansatte af naermeste leder. For
ansatte med 2 ars prgvetid skal der senest et 1/2 ar fgr prgvetidens udlgb foretages en skriftlig bedgmmelse
af den nyansatte af naermeste leder. Prgvetiden skal bruges til at vejlede den nyansatte og vurdere den
nyansattes kompetencer generelt, inden at ansaettelsen ggres permanent.
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KOMPETENTE OG ENGAGEREDE LEDERE OG MEDARBEJDERE

Kompetenceudviklingspolitik

Medarbejderne er skolens vigtigste udviklingsressource. Kompetenceudviklingspolitikken fastleegger skolens
principper og retningslinjer for den samlede kompetenceudviklingsindsats.

Det er skolens malsaetninger at:

sikre en kontinuerlig udvikling af kompetencer pa alle niveauer med udgangspunkt i Campus
Bornholms strategi samt mission, vision og veerdier

erhvervede kompetencer anvendes dybtgaende og tvaergdende, og at disse synligggres systematisk
institutionen til enhver tid har et overblik over den samlede kompetencesum og det samlede
kompetencebehov

sikre en systematik for videndeling

kompetenceudvikling foregar pa et kvalificeret, strategisk og prioriteret grundlag

Som arbejdsplads skal Campus Bornholm give medarbejderen opgaver samt udviklings- og
udfoldelsesmuligheder, som bedst bringer den enkeltes potentiale og kompetencer i spil. Vi gnsker at udvikle
vores dygtige og engagerede medarbejdere gennem gget fokus pa kompetenceudvikling, der understgtter
savel skolens som den enkelte medarbejders individuelle og faglige udvikling.

Det er skolens gnske, at medarbejdere og ledere vedvarende vedligeholder og udvikler deres kompetencer, sa
kompetencerne matcher skolens behov. Kompetenceudvikling kan styrkes gennem efteruddannelse,
videreuddannelse, faggruppesamarbejde, forsggs- og udviklingsarbejde, netvaerksvirksomhed, internationale
aktiviteter, mm.

Ledelse og medarbejder har en gensidig forpligtigelse til at sikre, at den enkelte medarbejder vedligeholder og
udvikler sine kompetencer i forhold til skolens visioner og mal. Det er ledelsens pligt at fastlaegge rammer, der
giver mulighed for kompetenceudvikling. Det betyder bl.a. at lederen er ansvarlig for at sikre et godt
leeringsmiljg i hverdagen. | nogle sammenhange vil tildeling af opgaver vaere identisk med tildeling af
leringsmuligheder, og det er vigtigt, at lederen er opmaerksom pa dette i arbejdstilrettelaeggelsen.

Det er medarbejdernes pligt at forholde sig til og tage ansvar for egen udvikling af vaerdi. Det indebzerer, at man
opsgger udviklingsmuligheder, tilegner sig ny viden, nye faerdigheder og bruger det leerte i praksis.

Pa Campus Bornholm identificeres kompetenceudviklingsbehovet gennem den daglige kontakt mellem
medarbejder og narmeste leder omkring udfgrelsen af det daglige arbejde samt gennem den arlige
Medarbejderudviklingssamtale. P34 baggrund af skolens generelle malsaetninger, strategi og paedagogiske
indsatsomrader samt medarbejdernes gnsker til faglige, paadagogiske og personlige kompetencer, aftales en
malrettet kompetenceudvikling, der kan @ge bade den enkelte medarbejders og den samlede
medarbejdergruppes kvalifikationer og kompetencer.

Kompetenceudvikling foregar ikke kun ved efter- og videreuddannelse. Det foregar ogsa ved delegering af
ansvar og beslutningskompetence, teamarbejde, faggruppesamarbejde, coaching, sidemandsoplzering,
projektdeltagelse, forsggs- og udviklingsarbejde, netvaerksvirksomhed, mm. Ved kurser opnas en raekke
kvalifikationer, men det er fgrst ved anvendelse af kvalifikationerne i hverdagen, at de manifesterer sig som
egentlige kompetencer.
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Seniorpolitik

Skolens seniorpolitik giver den enkelte medarbejder mulighed for i samarbejde med ledelsen at planlaegge
tiden inden og efter tilbagetraekning fra arbejdsmarkedet og dermed skabe en positiv overgang fra arbejdsliv til
pension.

Med seniorpolitikken @nsker vi, at skolens =ldre medarbejdere forbliver en engageret, motiveret,
velkvalificeret, fleksibel og efterspurgt arbejdskraft gennem hele arbejdslivet, sdledes at den enkelte
medarbejder fortsat og med arbejdsgleede kan bidrage aktivt til at opfylde skolens strategi og handleplaner.
Med seniorpolitikken gnsker vi endvidere at styrke Campus Bornholm som en mangfoldig arbejdsplads med
aldersmaessig spredning blandt skolens medarbejdere.

Fratraedelsessamtale for seniorer

Seniorer, der evt. overvejer tilbagetraekning fra arbejdslivet, tiloydes en fratraedelsessamtale.
Fratraedelsessamtalen skal bidrage til tilretteleeggelsen af et fratraedelsesforlgb.

Fratraedelsesforlgbet skal, under hensyntagen til skolens funktioner, tilgodese medarbejderens gnsker og
behov for en glidende overgang fra arbejdsliv til otium.

Seniorpolitikken geelder savel enkelte medarbejdere, som grupper af medarbejdere, men etableres individuelt
og efter et konkret skgn og i overensstemmelse med de overenskomstmaessige og lovgivningsmaessige
rammer for omradet.

Fratraedelse

Pa Campus Bornholm arbejder vi ud fra princippet om at sikre den enkelte medarbejder stgrst mulig tryghed i
anszettelsen. Ved uansggt fratreedelse er det skolens gnske, at medarbejderen / lederen skal opleve klarhed
omkring grundlaget for afskedigelsen og forlade Campus Bornholm pa en ordentlig made.

Uansggt fratreedelse

| forbindelse med en uansggt fratraedelse — dvs. en afskedigelse — er denne underlagt bestemmelserne i
forvaltningsloven. Det betyder, at der ud over de fagretlige regler og eventuelt szrlige interne regler er
fastsat en raekke procedurer vedrgrende oplysning om sagens omstaendigheder, hgring af relevante organer
eller personer m.v.

Det vigtigt, at en afskedigelsessag gennemfg@res pa en ordentlig, anstaendig og veerdig made.

Udover at overholde de forvaltningsretlige regler om begrundelse er det vigtigt, at man, i det omfang det er
muligt, tager menneskelige hensyn, idet en afskedigelsessag er szrdeles belastende — iszer for den bergrte
medarbejder men ogsa for Campus Bornholm som helhed.

Det betyder, at medarbejderen orienteres mundtligt om beslutningen om en eventuel afskedigelse, inden den
skriftlige og formelle meddelelse eller hgring fremsendes. Dette forudseaetter naturligvis, at det i situationen er
muligt at fglge disse principper, dvs. at der ikke er tungtvejende grunde, der taler herimod.
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| sager om afskedigelse orienteres tillidsrepraesentanten ved afskedigelsessagens pabegyndelse, dvs. nar
hgringsbrevet afsendes.

Beslutningskompetence

Afskedigelseskompetencen ligger hos chefen pa det pagaldende omrade. Imidlertid vil en lang raekke af de
forhold, som ligger til grund for en afskedigelse, veere omrader, som enten kompetencemaessigt er henlagt til
lederne af Campus Bornholms organisatoriske enheder, eller hvor kendskab til de ngdvendige faktiske forhold
ligger hos disse ledere.

Det er derfor ngdvendigt, at forlgbet af afskedigelsessagen sker i taet samspil mellem chefen,
Ignafdelingen/@A-chefen og den relevante leder. | den forbindelse er det naturligt og i overensstemmelse
med personalepolitikken, at de bergrte tillidsreprasentanterinddrages sa tidligt som muligt.

Campus Bornholms gverste ledelse har ansvaret for, at formalia i afskedigelsessager overholdes. Den daglige
leder skal sa tidligt som muligt i forlpbet inddrage lgnafdelingen/@A-chefen, s& det fra starten af processen
sikres, at formalia er tilgodeset. @A-chefen skal godkende al skriftlig kommunikation i forbindelse med
afskedigelsessager som institutionens garant for, at korrekte procedurer pa omradet er fulgt.

Generelt om afskedigelser

Afskedigelser skal altid vaere sagligt begrundet. En afskedigelse kan vaere rimeligt begrundet i:

institutionens forhold
o Afskedigelser begrundet i institutionens forhold vil som oftest veere afskedigelser pa grund
af fx gkonomi eller nedgang i antallet af elever. En sadan begrundelse kaldes normalt for
aktivitetsnedgang.
Medarbejderens egne forhold
o Afskedigelser begrundet i den ansattes egne forhold er typisk sygdom, samarbejdsproblemer
og lignende.

Afskedigelse begrundet i institutionens forhold

Nedskeeringer i taxametre, opgaveomlaegninger og tilsvarende er saglige begrundelser for afskedigelse
begrundet i institutionens forhold. Nar der afskediges pa baggrund af institutionens forhold, skal det altid fgrst
afdaekkes, at der ikke er alternative mader, at handtere situationen. Skal Ignomkostningerne nedbringes, vil
skolen saledes f@r der skrides til afskedigelser afdeekke, om det er muligt at nedbringe Ignudgifterne ad anden
vej. Det kan vaere gennem naturlig afgang, senior- og frivillige fratraedelsesordninger, deltidsbeskeeftigelse,
reduktion af over- og merarbejde, genplacering/omplacering.

I nogle tilfaelde vil uansggt afskedigelse ikke kunne undgas. Det er et udslag af ledelsesretten, at ledelsen
bestemmer, hvem der i en konkret situation skal afskediges. Ledelsen vil i sddanne situationer foretage en
konkret individuel vurdering af medarbejderstaben med henblik pa at vurdere, hvem der under de givne
omstaendigheder bedst kan undvaeres.

Tillidsrepraesentantens rolle

Den bergrte tillidsrepraesentant har ikke formelt ansvar i sddanne afskedigelsessager, men det forudseettes, at
tillidsrepraesentanten som led i tillidsrepraesentantens almindelige ansvar og som led i
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virksomhedskulturen pa Campus Bornholm yder et aktivt og konstruktivt medspil til en fornuftig og rimelig
proces i sadanne meget vanskelige sager.

Tillidsrepraesentantens rolle — udover at ggre opmaerksom pa eventuelle procedurefejl eller manglende
informationer — er ogsa at orientere om tilbud, som de faglige organisationer eller andre stiller til radighed i
disse situationer.

| henhold til de generelle regler for samarbejde i staten, skal samarbejdsudvalget orienteres om institutionens
gkonomiske situation. Denne orientering er specielt vigtig, hvis konsekvensen af den gkonomiske situation kan
veere personalereduktioner.

Da afskedigelsessager som tidligere naevnt er belastende for alle, er det vigtigt, at procedurerne gennemfgres
uden ungdvendige forsinkelser — dog uden at procedurerne af tidsmaessige grunde sammenpresses.

Afskedigelse begrundet i medarbejderens egne forhold

Safremt medarbejderen ikke lever op til kvalifikationskravene i stillingen, har alvorlige samarbejdsproblemer,
begar disciplinaere forseelser eller af andre arsager er uegnet til at varetage stillingen, skal lederen sa hurtigt som
muligt ggre vedkommende bekendt med problemerne og herefter i samarbejde med medarbejderen sgge at
finde en Igsning herpa.

Det er i den forbindelse vigtigt, at lederen ggr det klart for medarbejderen, hvilke konsekvenser det vil fa, hvis
medarbejderen ikke efterkommer de papegede forhold.

Sager om arbejdsmaessige eller disciplinaere forhold kan ende med afskedigelse af medarbejderen, men ofte kan
sagerne Igses ved mindre indgribende sanktioner, eksempelvis en mundtlig henstilling eller en skriftlig
advarsel. | alle tilfelde har den ansvarlige leder pligt til at oplyse medarbejderen om mulighederne for
inddragelse af tillidsrepraesentanten. @nsker medarbejderen ikke tillidsrepraesentanten inddraget, skal lederen
orientere denne.

| tilfaelde af grov misligholdelse af ansaettelsesforholdet kan bortvisning af medarbejderen forekomme.

Afskedigelse grundet sygdom

Campus Bornholm vil ggre en aktiv indsats for at hindre, at sygdom medfgrer afskedigelse. Denne indsats kan
blandt andet ydes gennem omsorgssamtaler, ligesom mulighederne for nedsat tjenestetid, omplacering, orlov
m.v. kan overvejes. Sygdom kan dog blive sa alvorlig, langvarig eller hyppig, at det kan blive ngdvendigt at tage
den pageeldendes fortsatte anszettelse ved Campus Bornholm op til overvejelse. Det skal understreges, at
Campus Bornholm som arbejdsgiver gnsker at ga sa langt, som det er praktisk muligt i forhold til at sikre
medarbejderens fortsatte anszettelse.

Bliver en medarbejder syg i prgvetiden, og det viser sig, at der ikke er udsigt til, at vedkommende kommer
tilbage pa arbejde inden for overskuelig tid, kan det blive ngdvendigt at overveje afskedigelse pa et tidligere
tidspunkt end under andre omstaendigheder.

| sager om afskedigelse som fglge af sygdom orienteres tillidsrepreesentanten ved afskedigelsessagens
pabegyndelse. Safremt medarbejderen gnsker tillidsrepraesentanten inddraget, skal den ansvarlige leder
inddrage denne.
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Fgr Campus Bornholm nar frem til at overveje afskedigelse af en ansat, vil den daglige leder have holdt en
eller flere tjenestelige samtaler med medarbejderen. Lederne har dertil ret til at holde uformelle samtaler
med deres medarbejdere uden inddragelse af tillidsrepraesentanten. Sadanne uformelle samtaler kan ikke
munde ud i en skriftlig advarsel. Nar en skriftlig advarsel afgives, skal dette ske med en sadan tydelighed, at
modtageren ikke er i tvivl om, at der er afgivet en skriftlig advarsel. Yderligere skal tillidsrepraesentanten
orienteres. En skriftlig advarsel er desuden underlagt bestemmelserne i forvaltningsloven.

Fratraedelsessamtaler

| forbindelse med en medarbejders fratraedelse gnsker Campus Bornholm, at den pageeldende medarbejder
tilbydes en fratraedelsessamtale med den daglige leder.

Formalet med en fratraedelsessamtale er f@rst og fremmest at give medarbejderen mulighed for at forteelle om
sin opfattelse af anszettelsesforholdet. | forbindelse med en fratraedelsessamtale vil det ligeledes vaere muligt
at fa klarlagt, hvorvidt der har veeret overensstemmelse mellem medarbejderens henholdsvis ledelsens
forventninger. Samtalen er taenkt som en aben og uformel dialog, og fravaerssamtalen er et tilbud til
medarbejderen, som denne kan vealge at tage imod.
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Sundhed og trivsel

Arbejdsmiljgpolitik

Ledelsen pa Campus Bornholm, medarbejdere og arbejdsmiljgorganisation skal til enhver tid arbejde pa at
opretholde et sikkert og sundt arbejds- og undervisningsmiljp gennem en forebyggende indsats og
efterlevelse af geeldende arbejdsmiljgregler, som det fremgar af arbejdsmiljglovgivningen.

Der er pa skolen nedsat en funktion som arbejdsmiljgleder, der er medspiller i udviklingen af sikkerheds- og
arbejdsmiljgarbejdet. Arbejdsmiljglederen forestar den daglige sparring med arbejdsmiljgorganisationen,
myndigheder og skolens ledelse.

Vi leegger veegt pa, at skolen er i en fortsat udvikling, som tager udgangspunkt i, og tilpasses skolens
arbejdspladsvurdering og undervisningsmiljgvurdering, samt de opstillede handlingsplaner og fokusomrader,
hvilket betyder at arbejdsmiljparbejdet hele tiden bliver udviklende og proaktivt.

Formalet med arbejdsmiljgpolitikken er at forebygge arbejdsmiljgskader, herunder arbejdsulykker,
erhvervssygdomme og nedslidning ved at bekeempe de pavirkninger i arbejdet, som virker fysisk eller psykisk
skadelige, sdledes medarbejdernes sikkerhed og sundhed fremmes. Ligesom der opstilles mal/ fokusomrader for
de naeste 2 ar arbejde.

Det er vores mal at fastholde et arbejdsmiljg, hvor medarbejdere og studerende, trives og glaeder sig over at ga
pa arbejde og i skole. Det er endvidere vores mal at skabe en kultur, hvor den enkelte tager et medansvar for
egen trivsel og arbejdsglaede for at fremme et godt arbejdsmiljg.

| forbindelse med nedrivning og byggeri til det samlede Campus, der igangszettes medio 2015 er der gget
fokus pa arbejdsmiljgforhold og trivsel for de omrader, der direkte bliver bergrt af arbejdet, savel psykisk
som fysisk arbejdsmilj@. Derudover er fokus ogsa rettet mod arbejdspladser, som ikke direkte bliver bergrt af
nedrivning og byggeri, saledes det sikres, at arbejdsmiljget pa arbejdspladserne ikke tynges af fremtidig
udflytning. Der er ligeledes gget fokus pa arbejdspladser der midlertidigt flyttes grundet nedrivning og byggeri.

| forbindelse med @get aktivitet med hensyn til flytning af udstyr og arbejdspladser er et fokusomrade
overbelastning af muskel- og skelet, altsa tunge Igft osv. ligeledes et af punkterne fra arbejdstilsynets Strategi for
arbejdsmiljgindsatsen frem til 2020.

Et fokusomrade er trivsel og arbejdsgleede for den enkelte. Malet er at sikre et kontinuerligt fokus pa trivslen i
omraderne fra de enkelte arbejdsmiljggrupper, samt sikre at arbejdsmiljggrupperne reagerer hurtigt ved
mistanke om mistrivsel.
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Sundheds- og trivselspolitik

Skolens sundheds- og trivselspolitik omhandler de vaesentligste elementer, der pavirker medarbejdernes
fysiske og psykiske sundhed. Politikken skal leeses i sammenhang med skolens arbejdsmiljgpolitik, hvis
formal er at forebygge arbejdsmiljgskader, herunder arbejdsulykker, erhvervssygdomme og nedslidning, ved
at bekeempe de pavirkninger i arbejdet, som virker fysisk eller psykisk skadelige, sadledes at de ansattes
sikkerhed og sundhed fremmes.

Forste del af politikken fokuserer pa det psykiske arbejdsmiljg, mens anden del af politikken fokuserer pa det
fysiske arbejdsmiljg, herunder skolens indstilling til mad, motion, rygning og alkohol. Distinktionen mellem det
fysiske arbejdsmiljg og det psykiske arbejdsmiljg kan pa nogle omrader vaere vanskelig, da omraderne i praksis
griber ind i hinanden. Afsnittene i denne politik skal saledes forstas i sammenhang.

Tredje del af politikken indeholder skolens sygepolitik samt skolens sorgpolitik.

Formalet med politikken

Campus Bornholm gnsker et sundt og sikkert arbejdsmiljp og en virksomhedskultur, hvor medarbejderne
gleeder sig over at ga pa arbejde, og hvor arbejdsglaede og trivsel gar hand i hand. Det er vores mal at skabe en
kultur, hvor den enkelte bliver inspireret til en sundere livsstil og tager et medansvar for egen arbejdsglaede
og for at fremme et godt arbejdsmiljg.

Campus Bornholm er en foranderlig organisation, hvor der stilles krav til den enkeltes omstillingsparathed,
kompetencer og praestationer. Et sundt og sikkert arbejdsmiljg er forudsaetningen for trivsel og dermed
forudseetningen for bade kvalitet og produktivitet i arbejdet.

Med sundhed forstas bade fysisk og psykisk sundhed, som tilsammen udggr det grundlaeggende fundament, der
er afggrende for medarbejdernes trivsel.

Rammerne for et godt arbejdsmiljg skabes i faellesskab og bygger pa gensidig respekt og samarbejde. Som en
del af kulturen pa Campus Bornholm forventer vi, at den enkelte tager et medansvar for egen sundhed og
arbejdsgleede ved at fremme et godt arbejdsmiljg. Det gode arbejdsmiljg skal fremme kvalitet og effektivitet i
opgavelgsningen og dermed bidrage til at minimere sygefravaeret og forebygge nedslidning.

Campus Bornholm gnsker at skabe rammer, der fremmer trivsel og motivation, og som muligggr at den
enkeltes kompetencer anvendes bedst muligt. Vi vil skabe et imgdekommende miljg, der understgtter, at
medarbejdere kan bruge deres kompetencer pa tvaers af organisationen og bidrage i nye sammenhange i takt
med, at opgaverne udvikler sig. Arbejdsmiljget skal understgtte og fremme en kultur af gensidig respekt og
hjeelpsomhed, der ggr, at den enkelte medarbejder er tryg ved at kaste sig ud i nye samarbejdsrelationer.

Arbejdsmiljgorganisationen

Det er arbejdsmiljgorganisationens opgave at arbejde for et sikkert og sundt arbejdsmiljg, der til enhver tid er
i overensstemmelse med den tekniske og sociale udvikling i samfundet. Formalet er at forebygge
arbejdsmiljgskader, herunder arbejdsulykker, erhvervssygdomme og nedslidning, ved at beksempe de
pavirkninger i arbejdet, som virker fysisk eller psykisk skadelige, sadledes at de ansattes sikkerhed og sundhed
fremmes.
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Campus Bornholm prioriterer samarbejdet med de lokale myndigheder, og der er udarbejdet en
beredskabsplan, som alle ansatte skal vaere bekendt med, og som foreskriver, hvordan man skal agere ved
brand, ulykker og andre kriser. | tilfelde af voldsomme haendelser eller ulykker pa arbejdspladsen tilbydes
implicerede medarbejdere og ledere akut krisehjalp og efterfglgende debriefing.

Hvis du er i tvivl om en sikkerhedsprocedure eller har observeret overtraedelser af vores sikkerhedsregler, har
du pligt til at henvende dig til din lokale sikkerhedsrepraesentant eller naermeste leder. Der ggres
opmarksom pa, at overtraedelser af skolens sikkerhedsregler og sikkerhedsprocedurer betragtes som en
vaesentlig misligholdelse af anszettelsesforholdet.

Yderligere information om arbejdsmiljgorganisationen kan findes i Medarbejderhandbogen samt pa fronter,
hvor blandt andet organisationens opbygning, procedurer og indsatsomrader er beskrevet.

Udviklings-, opfglgnings- og evalueringsarbejdet

Campus Bornholms ledelse, medarbejdere og arbejdsmiljgorganisation skal til enhver tid arbejde pa at
opretholde et sikkert og sundt arbejds- og undervisningsmiljg gennem en forebyggende indsats og efterlevelse
af geeldende arbejdsmiljgregler. Vi leegger vaegt pa, at skolen er i en fortsat udvikling, der tager udgangspunkt
i, og tilpasses skolens arbejdspladsvurderinger og undervisningsmiljgvurderinger, samt de opstillede
handlingsplaner. Vi gnsker at evaluere og forbedre vores indsats, og vi arbejder til stadighed for at udvikle vores
viden om trivsel og udvikle vaerktgjer til at forbedre trivslen.

Der arbejdes forebyggende med stress, trivsel og et godt arbejdsmiljg bade pa skoleniveau og pa
afdelingsniveau. Der fglges op pa dette arbejde i de lokale arbejdsmiljggrupper, i arbejdsmiljgudvalget
(AMU), samarbejdsudvalgene (HSU & LSU) samt i ledelsen.

Samarbejdsudvalgene skal have fokus pa medarbejdernes trivsel og fglge op pa malinger, evalueringer,
indsatsomrader og handlingsplaner.

Ledelsen skal have fokus pa trivslen, fglge op pa malinger og evalueringer og udarbejde, implementere og
fglge op pa handlingsplaner pa baggrund heraf.

Trivsel

Pa Campus Bornholm gnsker vi at skabe rammer og muligheder for, at den enkelte medarbejder trives bedst
muligt. Vi gnsker en arbejdsplads med god omgangstone med interesse og respekt for hinandens opgaver og
arbejdsomrader. Vi gnsker at fremme en positiv, anerkendende og udviklende kultur, hvor den enkelte,
teamet og lederen tager ansvar og medansvar for hinanden.

Arbejdet og samarbejdet skal forega i en atmosfaere, der er preeget af ligevaerd, tolerance, abenhed og tillid. Vi
giver hinanden en hand, nar der er brug for det, og vi understgtter en kultur, hvor ansatte deler viden og
erfaringer og giver hinanden konstruktiv kritik og anerkendende feedback pa tvaers at enheder og hierarkiske
niveauer.

Den enkelte medarbejders trivsel pavirkes af mange forskellige faktorer sa som:

Relationer og samarbejde med kolleger
Relationen til neermeste leder
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Organisationens og afdelingens sociale kapital

Forholdet mellem omfanget af arbejdsopgaver og arbejdstid til radighed
Graden af indflydelse pa eget arbejde

Balancen mellem arbejde og fritid

Private forhold (kriser, misbrug, gkonomi m.v.)

Det er ledelsens og medarbejdernes pligt at veere opmaerksomme pa, at ingen udsaettes for forhold, der

medfgrer mistrivsel (fx mobning, chikane og stress), og derfor bgr alle bidrage til en positiv stemning og

ansteendig tone i den daglige omgangsform. Vi forventer, at alle — medarbejdere som ledere — tager ansvar for

og er opmaerksomme pa det psykiske arbejdsmiljg.

Lederen skal tage ansvar for medarbejdernes trivsel ved at:

skabe klarhed om roller og ansvar

skabe balance mellem krav og ressourcer

give medarbejderne feedback

sikre medarbejderne medindflydelse og medbestemmelse gennem dialog, information og inddragelse
veere klar og realistisk i forventningerne til medarbejderne ift. mal, opgaver, ansvar og samarbejde
prioritere opgaverne i tvivlstilfeelde

veere lyttende og handlende ift. medarbejderproblematikker bade i forhold til arbejdspladsen og
privatlivet.

Medarbejdergruppen skal tage ansvar for den generelle trivsel ved at:

v

skabe klarhed om roller og ansvar i dialog med hinanden og naermeste leder

give hinanden feedback til sikring af trivsel i dagligdagen

arbejde pa en konstruktiv dialog og videndeling om succeser og problematikker i dagligdagen

indga i en Igbende dialog om forventninger til hinanden

bidrage til, at der sikres en god planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet for gruppen og for den enkelte
aktivt opsgge relevant information.

Den enkelte medarbejder skal tage ansvar for egen trivsel ved at:

J—

J—
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sikre sig klarhed over egen rolle og ansvar i dialog med kolleger og nsermeste leder
melde uklarheder og konflikter ud i tide
deltage aktivt i en konstruktiv dialog om succeser og problematikker i dagligdagen
sikre klarhed over forventninger til egen arbejdsindsats og samarbejde
veaere klar i forventninger til kolleger mht. samarbejde og kommunikation

sikre en god planlaegning og tilrettelaeggelse af eget arbejde

aktivt opsg@ge relevantinformation.
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Stresspolitik

Pa Campus Bornholm gnsker vi en arbejdsplads, hvor vi er gode til at forebygge stress. Stress er en tilstand, som
kan ramme alle, og stress indfinder sig typisk, hvis den enkelte har veeret udsat for et stort pres fra mange
kanter over en leengere periode — eller hvis der f.eks. er for mange og for store forandringer pa én gang.
Laengeretids stress pavirker den enkeltes trivsel og engagement. Og i sidste ende kan det ogsa pavirke helbredet.
Vi gnsker tidlig indgriben for pa den made at minimere de negative konsekvenser af stress.

At reagere ved tegn pa stress
At reagere er at tage ansvar — ikke kun for ens eget liv, men ogsa for kolleger og medarbejdere.

Stress kan stamme mange steder fra. Nogle gange kommer det fra arbejdslivet — nogle gange fra privatlivet.
Meget ofte stammer det fra flere steder pa én gang. Alle arsager er reelle og skal respekteres, fordi resultatet
risikerer at blive det samme.

Tegnene pa stress kan have en fysisk, psykisk eller adfaerdsmaessig karakter. Vi reagerer alle forskelligt, og det
kan nogle gange vaere svaert at blive opmaerksom pa de tidlige tegn pa stress — bade hos os selv og andre. En god
tommelfingerregel er, at &endret adfaerd hos dig selv eller andre kraever opmaerksomhed og dialog.

At tage ansvaret

Det er den enkelte ansatte, der har den st@rste chance for at bemaerke og agere pa de allerfgrste tegn pa
stress. Samtidig kan ingen reel forebyggelse finde sted, uden at den enkelte ansatte selv anerkender
symptomerne og reagerer derefter. Det er lederens ansvar at vaere opmaerksom pa tidlige tegn pa stress.

Nar man bliver opmarksom pa tegn, som kan vaere stressrelaterede, er det lederens ansvar at:

tage kontakt til den pagaeldende og invitere til dialog
vaere aben og undersggende
spgrge ind og afdaekke eventuelle arsager
vaere ikke dgmmende og ikke konkluderende
. opstille en handlingsplan sammen med medarbejderen og i dialog med @A-
chefen/personaleafdelingen
give eventuelt tilbud om ekstern coaching og radgivning

Hvis en leder bliver opmaerksom pa stress hos medarbejdere i andres afdelinger, tages der kontakt til den
pagaeldendes chef.

Det er @A-chefens/personaleafdelingens ansvar at vaere sparringspartner for ledelsen i dialogen med
medarbejderen. Men lederen, der har personaleansvaret, er ansvarlig for, at der bliver udarbejdet en
handlingsplan. Personaleafdelingen sikrer opfglgning pa handlingsplanen, der lsegges ind i et work flow i
skolens administrative system, Medarbejderplan.

Det er tillidsreprasentantens ansvar at veere til radighed som fortrolig samtalepartner for medarbejdere, som
har observeret tegn pa stress hos sig selv eller andre.
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Det er ikke tillidsrepraesentantens rolle at indga i et egentligt coaching eller radgivningsforlgb med den
pagaeldende medarbejder, eller aktivt at bidrage til problemlgsning, men udelukkende at invitere til dialog,
sporge ind og opfordre den pagaldende medarbejder til at tage kontakt til sin egen leder samt evt. ekstern
radgivning.

Det er alle medarbejderes ansvar at interessere sig for kollegaerne og reagere pa tidlige tegn pa stress. Pa
Campus Bornholm opfordrer vi til, at vores ansatte:

tager kontakt til en kollega, som udviser tegn pa stress
lytter og sp@rger ind — uden at give gode rad eller skulle Igse problemer
opfordrer den pagaeldende til at tage kontakt til egen leder og/ eller tillidsreprasentant

Afvises denne dialog, eller er dialog for vanskelig, er det kollegaens ansvar og pligt at tage kontakt til ledelsen
eller tillidsrepraesentanten. Denne kontakt er saerdeles vaesentlig, for at initiativer kan igangsaettes sa tidligt som
muligt, og negative konsekvenser af stress dermed kan minimeres.

Hvis en medarbejder bliver sygemeldt med stress, er det kollegernes ansvar at:

vaere samarbejdsvillige ift. ledelsens arbejde med at undersgge de stressfremkaldende faktorer for den
sygemeldte og medarbejdergruppen som helhed

tale konstruktivt om stressproblematikker ved at sgge Igsninger for den stressramte og for allei
fremtiden

Det er afggrende, at medarbejderen selv er opmaerksom pa tidlige tegn pa stress hos sig selv og kontakter
egen laege, hvis der er tale om egentlig helbredsmaessige problemer.

Det er medarbejderes ansvar at:

tage initiativ til dialog med naermeste leder/tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant og hellere
tidligt end sent

vaere aben og zrlig i dialogen med henblik pa at fa udarbejdet en realistisk handlingsplan

tage imod tilbud om coaching og radgivning, safremt dette tilbydes

Hvis den enkelte medarbejder bliver sygemeldt med stress, skal man vide, at man bliver kontaktet af sin leder og
en medarbejder fra Ignafdelingen i sygefraveersperioden.

Alle ansatte kan fa daekket deres behov for psykosocial bistand via skolens professionelle samarbejdspartner pa
omradet, Prescriba. Prescriba. Prescriba rader over et netvaerk af psykologer, misbrugskonsulenter,
socialradgivere, revisorer og jurister, som tilbyder anonym psykologisk radgivning, behandling og akut
krisehjzelp, problemafdaekkende og visiterende bistand. Alle medarbejdere har mulighed for selv at kontakte
Prescriba anonymt for at fa hjaelp og vejledning.

Politik mod vold og trusler

Formalet med en politik mod vold og trusler er at forebygge at vold, trusler, diskriminering og chikane opstar,
hvad enten det opstar i kadhed eller alvor, samt at afhjelpe fglgerne af vold, trusler, diskriminering og
chikane.
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Campus Bornholm er en arbejdsplads, hvor alle ansatte og elever bgr udvise respekt for hinanden trods
forskelligheder. Vold og trusler er ikke er forenelig med det menneskesyn og de veaerdier, som Campus
Bornholm gnsker.

Vold og trusler er et feelles problem, som vi har et faelles ansvar for at bekeempe. Derfor har savel medarbejdere
som ledelse pligt til at stgtte en ansat, som fgler sig truet, chikaneret eller er blevet udsat for vold.

Hvis en medarbejder udsaettes for vold eller trusler, er det derved ogsa Campus Bornholm, som udszettes for
handelsen. Derfor skal skolen anmelde episoden til politiet.

Definition af vold og trusler

Campus Bornholm definerer vold og trusler pa samme made, som Arbejdstilsynet:

Ved fysisk vold er der tale om aktivt pafgrt vold som fx skub, slag, spark, bid, kvaelningsforsgg og
knivstik. Der kan ogsa veere tale om, at medarbejderne bliver involveret i et rgveri eller voldelig
konflikt.

Ved psykisk vold er der tale om episoder, hvor medarbejderne bliver udsat for verbale trusler,
kreenkelser, truende adfaerd, systematisk fornedrelse, ydmygelse m.m.

Begge typer af vold kan veaere rettet direkte mod medarbejderen eller rettet mod medarbejderens familie og
venner.

Psykisk vold kan antage mange former; det kan vaere trusler om vold, der fremsaettes over for medarbejdere, fx
mundtlige trusler mod medarbejdernes sikkerhed, herunder trusler pa livet, trusler om fysisk haerveaerk mod
arbejdspladsen eller trusler, der vedrgrer medarbejdernes familie, venner eller andre naertstdende personer
eller medarbejdernes ejendele. Psykisk vold kan ogsa veere trusler, der udtrykkes uden ord, fx med knyttede
nzaver, bevaegelse af en finger hen over halsen eller i form af tegninger. Psykisk vold kan endvidere vaere
kraenkede adfeerd som ydmygelser, mistaenkeligggrelse, forhanelse eller diskriminerende udsagn. Psykisk vold
kan udgves via elektroniske medier som sms, e-mail, sociale medier og hjemmesider.

Det forebyggende arbejde

Pa Campus Bornholm har vi nultolerance over for vold og trusler. Al kommunikation pa Campus Bornholm skal
bygge pa gensidig respekt og menneskeligt ligeveerd. Herved kan alle bidrage til at forebygge at
kommunikation ender i vold og trusler. Endvidere gnsker skolen at alle medarbejdere udviser en professionel
fysisk og personlig distance i deres arbejdsrelationer. Ved at etablere og vedligeholde et professionelt forhold til
kollegaer, elever, kursister, kunder, samarbejdspartnere mfl. kan alle ledere og medarbejdere bidrage til at
kommunikationsformen holder sig inden for et legitimt og ”ufarligt” diskursivt rum og saledes ikke
overskrider personlige greenser og dermed fremprovokerer ungdig konflikt.

Alle nye medarbejdere skal introduceres til volds- og trusselspolitikken herunder orienteres om, hvordan den
enkelte medarbejder forholder sig i tilfaelde af en volds- eller trusselsepisode.

Ved mistanke om vold og trusler pa arbejdspladsen kontakter du din leder, din tillidsrepraesentant eller din
arbejdsmiljgrepraesentant. Er disse part i sagen, kan du i stedet kontakte skolens arbejdsmiljgleder eller et

23



SUNDHED OG TRIVSEL

medlem af chefgruppen. Ledelsen, tillidsrepraesentanterne og arbejdsmiljgrepraesentanterne er forpligtet til at
tage alle henvendelser serigst og ivaerksaette handling jf. handlingsplan mod vold og trusler.

Hvis der finder vold eller trusler sted kollegaer imellem, sa er det ledelsens opgave at vurdere eventuelle
ansaettelsesmaessige konsekvenser heraf. Herunder skal det vurderes, om der skal iveerksaettes tjenstlige
undersggelser, gives advarsler, eller lign.

Se i gvrigt procedurer i Medarbejderhandbogen, hvis der opleves vold eller trusler.

Hjeelp og opfglgning
Arbejdsmiljgorganisationen sikrer opfglgning pa handlingsplaner og procedurer
Tillidsrepraesentant sikrer opfglgning pa maeglingsresultater og hjalper involverede parter
Ledelsen tager ansvar for at medarbejdere, der har vaeret udsat for fysisk eller psykisk vold, bliver
hjulpet i overensstemmelse med denne politik.
Chefgruppe sikrer opfglgning pa evt. iveerksatte sanktioner

Sundhed

Campus Bornholm gnsker at skabe en fysisk ramme for arbejdsdagen, som befordrer medarbejdernes
arbejdsgleede, arbejdsevne og effektivitet samt fremmer medarbejdernes generelle sundhed og trivsel. Det
handler om at stgtte medarbejdereni at traeffe sunde valg i arbejdstiden og som arbejdsplads at markere en klar
holdning til medarbejdernes sundhed og trivsel.

Madpolitik

Campus Bornholm leegger vaegt p3, at alle ansatte har adgang til gode og sunde maltider og mellemmaltider
inden for normal arbejdstid. Skolens medarbejdere skal have mulighed for til rimelige priser at veelge den
sunde mad, som er i overensstemmelse med de officielle kostrad.

Valget er altid den enkelte medarbejders, men vores ambition er at ggre det attraktivt for den enkelte
medarbejder at foretage et sundt og et grgnt valg. Det skal sikres, at der tiloydes maltider pa skolen, som er
ernaringsmaessige korrekte. Sortimentet skal leve op til de rammer, der er stillet for fedtprocenter og fibre i
brgdet. Brgd, boller og kager produceres i skolens eget kgkken. Endvidere skal indkgb, produktion, sortiment
og forpakning understgtte Campus Bornholms grgnne profil.

Ledelsen skal sikre mulighed for dialog mellem kgkkenet og de ansatte om forholdene omkring de maltider, der
produceres og tilbydes. Campus Bornholm gnsker, at ga foran med en mad- og sundhedskultur, der
understreger det gode og sunde liv med god, smagsfuld og sund mad.

Maltiderne skal leveres af engageret personale med et hgjt serviceniveau, og al kommunikation skal bzere
praeg af faglig stolthed og understgtte formalene i denne politik, nemlig at ggre det ikke blot muligt men ogsa
attraktivt for medarbejderen at foretage et sundt valg.

Campus Bornholm opfordrer alle ansatte til at foretage sunde kostvalg i forbindelse med rejser, som skolen
godtger.

24



SUNDHED OG TRIVSEL

Grgn kantine

God mad er afhaengig af gode ravarer og med hgj kvailtet. Campus Bornholm gnsker, at understgtte og
videreudvikle visionen om Bright Green Island ogsa i vores kantinesortiment. Vi tilstraeber, at maden
fremstilles af friske, ferske og gerne lokale gkologiske ravarer.

Det betyder, at menu-forlgb og indkgb planleegges, sa de lokale seesonbestemte ravarer benyttes pa bedst
mulig vis, og at emballage og CO2-kraevende transport derved minimeres. Det betyder endvidere, at der er
fokus pa at tilberede og sammenszaette ravarerne pa mader, der bedst muligt bevarer deres naeringsindhold. Og
endeligt betyder det, at der er fokus pa at udnytte kapaciteter og genbruge ressourcer i kantinedriften.

Der tilstraebes at have et sa stort udvalg af lokale gkologiske produkter som muligt, og som minimum skal det
sikres, at basisprodukterne i madproduktionen og faerdigvaresortimentet er gkologiske.

Leverandgrer til skolen er informeret om, hvilke gnsker og krav skolen stiller til indkgbene, og at der skal satses
pa sunde og gkologiske kvalitetsprodukter.

Motion

Skolen gnsker at styrke mulighederne for, at medarbejderne kan dyrke motion, da motion giver energi,
fremmer koncentration og laering og ikke mindst reducerer risikoen for sygdom og fravaer.

Det er et konkret mal, at skolen kan sikre adgang til motionsrum og badefaciliteter for alle skolens ansatte.
Motionsfaciliteterne skal ikke ngdvendigvis forefindes pa skolen, men kan ogsd med fordel organiseres
eksternt, sa leenge at det sikres, at der er god mulighed for, at alle skolens medarbejdere kan benytte
faciliteterne. Der opfordres til, at medarbejderne bruger eksisterende motionsrum udenfor arbejdstiden.

Rygepolitik
Campus Bornholm er en rggfri skole og dermed en rggfri arbejdsplads for alle ansatte. Med rygning forstas alle

former for rygning, inkl. elektroniske cigaretter. Det er habet, at skolen som en rggfri arbejdsplads vil bidrage
til, at feerre medarbejdere veelger at ryge samt, at de, der ryger, vaelger at ryge mindre.

Rygeforbuddet omfatter alle indendgrs lokaliteter pa skolen samt alle udendgrs omrader pa skolens matrikler.
Den eneste undtagelse fra dette generelle rygeforbud er skolens kollegievzerelser, hvor de logerende forsat
har ret til selv at traeffe beslutning om, hvorvidt der ma ryges pa veerelset.

Rygeforbuddet gzelder for alle medarbejdere og kan ikke fraviges ved enkeltstaende lejligheder.

Det er ikke tilladt for ansatte at ryge i betalte pauser. Formalet hermed er at undga, at ansatte forlader
skolens matrikler i betalte pauser for at ryge og dermed danner darlige rollemodeller for elever og kursister.
Formalet er ligeledes at undga eventuelle gener for naboer til Campus Bornholms matrikler. Der henstilles til,
at eventuelle rygere betanker skolens image og ansvar og ryger i behgrig afstand fra skolens ind-og udgange.

Med rggfri betalte pauser haber skolen endvidere at forbedre kulturen og det sociale samvaer pa
arbejdspladsen.
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Det er en faxlles opgave at hjelpe hinanden til at indfri lgftet om en rggfri skole og dermed en rggfri
arbejdsplads.

En overtraedelse af rygeforbuddet er en misligholdelse af anszettelsesforholdet, der kan medfgre en skriftlig
advarsel, og som i gentagelsestilfaelde efter omstandighederne kan fa konsekvenser for ansattelsesforholdet.

Skolen tilbyder at betale rygestopkursus for interesserede medarbejdere.

Alkohol- og rusmiddelpolitik

Pa Campus Bornholm tager vi ansvar for hinanden. Vi forventer derfor, at alle, der har deres gang pa Campus,
viser omsorg og griber ind i tilfaelde af problemer med rusmidler eller far kendskab til at andre har problemer
med rusmidler.

Brug af ulovlige rusmidler er ikke accepteret, og det er ikke accepteret at mgde pavirket eller at indtage
rusmidler pa Campus. Hvis en medarbejder har kendskab til en kollega med et rusmiddelproblem, kan man:

Tale med vedkommende
Tage kontakt til neermeste leder
Opfordre den pagaeldende til at tage kontakt til en ansat, som vedkommende har tillid til.

Alle arrangementer i arbejdstiden er alkoholfri, og det er ikke tilladt at indtage eller vaere pavirket af alkohol i
arbejdstiden. Det geelder ogsa uden for skolens omrade i arbejdstiden.

Udenfor arbejdstiden kan der lejlighedsvis forekomme Campus-arrangementer, hvor der serveres alkohol. Ved
disse arrangementer skal der altid tilbydes alkoholfri drikke.

| forbindelse med arrangementer som involverer skolens elever, opfordres alle ansatte til, at veere sig deres
ansvar som rollemodel bevidst og justere deres adfeerd derefter.

Enhver form for besiddelse eller indtagelse af euforiserende stoffer i arbejdstiden vil fa konsekvenser for
ansaettelsesforholdet. Overtraedelse af alkoholreglerne betragtes ligeledes som en misligholdelse af
ansaettelsesforholdet, der kan medfgre en skriftlig advarsel, og som i gentagelsestilfeelde efter
omstaendighederne kan fa konsekvenser for ansaettelsesforholdet.

Sygepolitik

Alle mennesker kan blive ramt af sygdom af mere eller mindre alvorlig art. Sygdommen kan betyde, at man i
kortere eller lengere tid er ude af stand til at varetage sit arbejde. Vi arbejder aktivt med sygefraveer ved at
seette fokus pa de omrader, der skaber trivsel for den enkelte medarbejder og saette malrettet ind med
initiativer, der har til formal at fjerne eventuelle arbejdspladsrelaterede arsager til sygefraveer. Det er vores mal
at hjaelpe sygefraveerende medarbejdere tilbage i arbejde sa hurtigt, som det er muligt. Vi gnsker at vaere en
arbejdsplads, der drager omsorg for vores medarbejdere og forebygger, at private problemer resulterer i en
glidning ud af jobbet.
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Retningslinjerne for sygefravaer findes i medarbejderhandbogen og er gaeldende for alle ansatte pa Campus
Bornholm. Retningslinjer for sygefravaer skal sikre opfglgning og forebyggelse af sygefraveeret, samt sikre at den
enkelte medarbejder forsgges fastholdt i jobbet i forbindelse med sygdom.

Der er hel/delvis mulighed for tjenestefri med lgn pa barns 1. og 2. sygedag, hvis barnet er under 18 ar og
hjemmeboende, og hvis hensynet til barnets forhold ggr dette ngdvendigt.

Sygemelding i forbindelse med barnets 1. og 2. sygedag skal veere forenelig med forholdene pa arbejdet og skal
altid godkendes af neermeste leder.

Sygefravaerssamtaler

Campus Bornholm er lovmaessigt forpligtet til at afholde en samtale med en sygemeldt medarbejder senest fire
uger efter den fgrste sygedag. Naermeste leder vil normalt kontakte dig pa 4. fraveersdag for at fglge op pa, om
der er tiltag, der kan tages, som vil lette din tilbagevenden til arbejdet.

Formalet med samtalen er at drage omsorg for medarbejderen, at afdeckke eventuelle arbejdsmiljgmaessige
arsager til fravaeret samt at afdaekke, hvornar den sygemeldte medarbejder forventes at kunne vende tilbage pa
arbejde. Den sygemeldte medarbejder er ikke forpligtiget til at oplyse om sygdommens art, og arbejdsgiver ma
ikke under samtalen stille spgrgsmal til sygdommens art, medmindre den sygemeldte medarbejder selv bringer
det pa banen.

Du kan blive indkaldt til en sygefravaerssamtale, hvis du har 3 fraveersperioder pa grund af eget
sygefraveer indenfor 6 sammenhangende maneder (en fravaersperiode defineres som et
sammenhangende sygefravaer pa 1 dag eller mere)

Du vil blive indkaldt til en sygefraveerssamtale, hvis du er sygemeldt i mere end 3 uger.

Det er din leder, der har ansvaret for med rimelig varsel at indkalde til samtalen, som du har pligt til at deltage i.
Evt. udeblivelse fra samtalen, uden at der foreligger laegelig dokumentation herfor, kan fa anseettelsesretlige
konsekvenser.

Samtalerne finder sted for at sikre, at du hurtigst muligt kommer tilbage i arbejde under hensyntagen til din
sygdom — uanset om der er tale om flere kortere sygefraveersperioder eller en langtidssygemelding.

Gennemfgrslen af sygfravaerssamtalerne skal resultere i en fastholdelse-/handleplan, som giver dig og din
leder mulighed for at komme i dialog, afstemme forventninger og skabe tryghed omkring din fremtid pa
Campus Bornholm.

Sygefraveer kan medfgre:

skriftlig henstilling
skriftlig advarsel
afsked
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Sorgpolitik

Hvis institutionen mister en medarbejder

| den ulykkelige situation, hvor institutionen mister en medarbejder, skal ledelsen hurtigst muligt orientere
skolens ansatte. De bergrte ansatte skal have mulighed for at samles og tale sammen, og dette kan indebzere at
elever ma sendes hjem fra skole.

Der skal drages omsorg for eventuelt bergrte klasser. Dette kan ggres i form af en omsorgstime med klassen, en
aftale om feelles deltagelse i begravelse, eller lignende.

Sker et dgdsfald i en ferie kontaktes kollegaerne sa vidt muligt, sa de har lejlighed til at deltage i begravelsen.
Institutionens elever orienteres, nar institutionen starter igen.

Ved begravelsen sgrger institutionens ledelse for blomster, ligesom ledelsen er repraesenteret ved
begravelsen. Pa dagen for dgdsfaldet samt pa dagen for begravelsen flager skolen pa halv.

Det er vigtigt, at alle i tiden efter dgdsfaldet er opmaerksomme pa bergrte kollegaers og elevers trivsel. Det
vaerste for en sgrgende kan vaere, at alle andre blot lader som ingenting.

Hvis en medarbejder mister en pargrende

Ved en pargrendes dgdsfald orienteres naermeste leder.

Det er vigtigt, at alle kollegaer i tiden efter tager hand om den bergrte medarbejder og er opmarksomme p3,
hvorvidt medarbejderen trives. Det veerste for en sgrgende kan vaere, at alle andre blot lader som ingenting.
Det er naermeste leders opgave at tale med den bergrte medarbejder i forbindelse med dgdsfaldet, herunder
orientere den bergrte medarbejder om den krisehjaelp, som skolen tilbyder.

En medarbejder har ret til en fridag i forbindelse med et dgdsfald blandt de naermeste pargrende. Neermeste
pargrende er defineret som bedsteforaeldre, foraeldre, bgrn, bgrnebgrn, aegtefaelle, samlever, stedbgrn,
svigersgn og svigerdatter.

| de seerligt ulykkelige tilfeelde, hvor en medarbejder mister et barn, barnebarn eller segtefaelle/samlever, skal der
fra ledelsens side udvises szerskilt opmaerksomhed pa og hensyntagen til medarbejderens situation. | disse
tilfaelde er ledelsen forpligtet til at udvise fleksibilitet i tilretteleeggelsen af arbejdet.
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Kommunikation

Kommunikationspolitik

Kommunikationspolitikken pa Campus Bornholm er hele fallesskabets operationelle retningslinje for,
hvordan vi kommunikerer internt og eksternt pa basis af vores overordnede personalepolitik, den nye
persondataforordning (GDPR) samt vores veerdigrundlag om at tage ansvar for feellesskabet.

Politikken har til formal:

e atsaette rammerne for respektfuld kommunikation pa tvaers af organisationen

e at styrke arbejdsfaellesskabet pa Campus Bornholm

e atvejlede og informere medarbejderne om god kommunikationspraksis

e at styrke og videreudvikle et positivt image af CB som skole, arbejdsplads og kulturinstitution

e atsikre en effektiv realisering af organisationens strategier og handlingsplaner i faellesskabet

e atalinformation og kommunikation er let tilgeengelig via skolens etablerede kanaler, demokratiske
organer og funktioner (SU, TR, AMO)

Grgn kommunikation
Campus Bornholm understgtter visionen om Bright Green Island og derfor bestraeber vi os
pa at kommunikere pa en ressourcebesparende og gren made. Det ggr vi eksempelvis ved:

e at opfordre til blot at printe/kopiere nar det pakraevet
e atindtenke digitale materialer, frem for fysiske brochurer, pjecer, foldere m.m.
e atoverveje muligheden for mgder uden for gen via telefonmgder og videokonferencer

Visuel identitet
En steaerk visuel identitet signalerer professionalisme, ssmmenhaengskraft og samhgrighed pa tvaers af
Campus Bornholm. Derfor udarbejdes al grafisk og visuelt materiale i henhold til skolens designmanual.

Afdelinger kan altid forespgrge hjzelp til udarbejdelse af materialer eller sgge rad og sparring hos
kommunikationsteamet, i overensstemmelse med deres egen opgaveportefglje.

Intern kommunikation

Forudsaetningen for god intern kommunikation er, at alle ansatte ved, hvor de kan drgfte relevante emner.

Samarbejdet mellem skolens ledelse og skolens medarbejdere diskuteres og justeres i en raekke formelle
organer, der tilsammen udggr Campus Bornholms samarbejdsstruktur:

e Samarbejdsudvalget (SU)
e Tillidsrepraesentantstrukturen (TR)
e Arbejdsmiljgorganisationen (AMO)
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Kanaler
Campus Bornholm har fglgende etablerede kommunikationskanaler for intern kommunikation:

* Intranettet — her tilgengeliggares bl.a. referater fra de interne samarbejdsorganer

e Lectio — undervisernes primaere kommunikationsplatform

e Nyhedsbrevet — udsendes til alle medarbejdere hver anden uge pr. e-mail

e Skolens arshjul — samler op pa arets arrangementer (foredrag, workshops, koncerter m.m.)

e Hjemmesiden — samlestedet for al faktuel information og arkivet for referater, strategier m.m.

e Regelmassige informations- og dialogmgader i relevante fora (fx kvartalsmgder, PR-mgder,
teammgder m.m.)

Ekstern kommunikation
Som ambassadgrer for Campus Bornholm er det vaesentligt, at de ansatte kan tilga de informationer, der er
ngdvendige for at yde en god service til bade eksisterende brugere og kommende samarbejdspartnere.

Vi anvender flere forskellige kommunikationsplatforme for at sikre, at vi nar ud til s mange interne og
eksterne interessenter og malgrupper som muligt — herunder hjemmesiden, pressen og de sociale medier.

Hjemmesiden
Skolens hjemmeside indeholder relevant information om Campus Bornholm og om vores uddannelser.

* Lederne sikrer den korrekte opdatering af deres respektive omrade pa hjemmesiden
* Kommunikationsteamet sgrger for opdatering pa hjemmesiden i samarbejde med lederne

Pressen
Pressen er en vigtig samarbejdspartner i vores strategiske arbejde med at opbygge et staerkt og professionelt
image udadetil. Hertil knytter sig et saet retningslinjer, som sikrer vores gode pressehandtering:

e De lokale ledere har ansvaret for, at gode historier kommunikeres til pressen
e Al kontakt med pressen pa vegne af CB skal kendes af kommunikationsteamet og direktgren
e Lederne har ansvaret for at informere direktgren og kommunikationsteamet om pressekontakt

Sociale medier
Skolen er praesenteret med profiler pa Facebook, YouTube og LinkedIn til at annoncere og promovere
arrangementer og begivenheder der relaterer til det brede interessefaellesskab omkring CB.

Administrationen af sociale medier i CB-regi er bundet op pa fglgende retningslinjer:

e Oprettelse af undersider (fx Facebook) afstemmes med kommunikationsteamet
e Administratorerne baerer ansvaret for at overholde reglerne ift. persondatabeskyttelse (GDPR)

30



GDPR

Persondataforordningen kraever at virksomheder og organisationer skal have det totale overblik og kontrol
over lagring og udveksling af personhenfgrbare data.

| forhold til vores kommunikationspraksis, forankret i kommunikationspolitikken, skal alle medarbejdere
overholde de fglgende anvisninger for handtering af personhenfgrbare data:

* Mails der indeholder personhenfgrbare data skal ALTID sendes krypteret

e Lagring af mails skal organiseres, sa de til enhver tid kan slettes for bestandigt

e Dokumenter der indeholder fglsomme data, skal til enhver tid kunne spores og slettes

e Portreetterende billeder af elever kraever deres samtykke (samtykkeerklaering)

e Lectio er den sikreste made at kommunikere med elever pa

e Messenger er IKKE et acceptabelt medie til professionel kommunikation (data lagres hos Facebook)
e SMS’er sendt via UMS og UNI-login er den sikreste made at sende SMS’er pa

Seerlige personalegrupper — herunder mentorer og undervisere — praktiserer ofte SMS-korrespondance
med elever. | GDPR-gjemed er SMS ikke en sikker made at kommunikere pa.

Som professionelle skal vi derfor undga, at SMS’er indeholder personfglsomme/personhenfgrbare
oplysninger eller omtale af tredjeperson, da GDPR-forordningen ogsa inkluderer tredjeparts persondata.
Saledes geelder fglgende regler ved brug af SMS:

* SMS-kommunikation med elever kraever et lovmaessigt samtykke (GDPR)
e SMS’er anvendes fortrinsvis til aftaler og praktisk info og ikke til dialog med elever
e SMS’er slettes fra arbejdstelefoner Igbende
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