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INDLEDNING

Dygtige og glade medarbejdere, der trives og udvikles
er med til at gare Niels Brock til en god arbejdsplads og
er samtidig en forudsaetning for, at skolen kan realisere

vision og mal.

Personalepolitikken tager udgangspunkt i Niels Brocks

veerdier og vision.

VARDIERNE

o \/iopfarer os ordentligt i alle relationer

e Vier stolte af vores historie - og ved, at navnet
Niels Brock forpligter

e Viharinternationalt udsyn, og vi er innovative

o \/ierprofessionelle, 0g vi gar 0s umage

e \ieren skole, som er teet pa erhvervslivet

VISIONEN

Niels Brocks vision er at veere Danmarks mest interna-
tionale og innovative erhvervsskole. Anerkendt for vores
medarbejdere, som ger den enkelte elev sa dygtig som
muligt.

Veerdierne og visionen er grundleeggende i al virksomhed
pa skolen og i alt, hvad Niels Brock stér for. Det moderne
Niels Brocks veerdier, peger tilbage til handelsmanden
Niels Brocks virksomhed i 1700-tallets Kabenhavn.

Det forpligter at veere en del af Niels Brocks historie,
veerdier og vision. Det er en forudsastning for bade trivsel
og tryghed, og dermed for at vaere ansat pa Niels Brock,
at man behandler sine kolleger respektfuldt og udviser
hjeelpsomhed og vilje til forpligtende samarbejde, bade
kollegialt og med ledelsen.

Medarbejderne er Niels Brock og selvsagt skolens vigtig-
ste ressource. Niels Brock er en ambities og veerditung
organisation med klare mal, strategier og handleplaner.
Vaelger du at veere ansat pa Niels Brock, forventes du at
udvise engagement, at veere udviklingsorienteret og at
patage dig et selvstaendigt ansvar - ogsa for at skolen
realiserer visionen gennem de opsatte mal. Som med-
arbejdere er vi det Niels Brock, som eleverne, kunderne,
virksomhederne og andre interessenter mader. Derfor

er vi forpligtet til at yde en god og loyal indsats inden for
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vores eget arbejdsomrade, og naturligvis for skolen som
helhed.

Niels Brock vedkender sig et bredt samfundsansvar (CSR).
Det kommer blandt andet til udtryk i Niels Brocks mission,
hvor betydningen af uddannelse for Danmarks konkurren-
ceevne fremhaeves. Samfundssind- og ansvaret realiseres
endvidere gennem brug af flexjobordningen, hvor skolen
tilbyder job til mennesker med nedsat arbejdsevne, samt
Niels Brocks egen opfindelse: smabgrnsordningen, hvor
foreeldre til barn op til 2 ar tilbydes seerdeles gode forhold
(10% tidsreduktion og fuld Ign).

Niels Brocks samfundsansvar indebaerer ogsa en kontrolle-
ret og ansvarlig anvendelse af ressourcer. Det gaelder bade
i forvaltningen af de offentlige midler, skolen modtager, ved
drift og indretning af bygninger og i skolens indkabspoli-

tik. En seerlig plan for reduktion af skolens CO2 forbrug er
udarbejdet, og der afrapporteres labende pa udviklingen.
Over alt tilstreebes at minimere belastningen af miljget og
de naturgivne ressourcer.

Niels Brock bestraeber sig pa at vasre en smidig og ef-
fektiv organisation, hvor der gives rum for medarbejdernes
initiativer, eksperimenter og udvikling. Den enkelte med-
arbejders gnsker sgges imagdekommet, naturligvis under
hensyntagen til den samlede gruppes trivsel og skolens
interesser. Alle skal fale sig trygge i deres funktion i organi-
sationen, herunder vide hvor langt ansvar og kompetence
reekker. Inden for denne ramme forventes alle at udvise
initiativ, engagement og vilje til at patage sig et ansvar for
at bidrage til at skabe en god arbejdsplads og derigennem
realisere skolens mal, strategier og handleplaner.

Hvert &r gennemfares en medarbejdertrivselsundersagel-
se, men en sadan undersggelse erstatter ingenlunde den
gode, regelmasssige dialog med naermeste leder. Under-
sggelsens resultater er vigtige for ledelsen, og danner altid
udgangspunkt for det lokale arbejde med aget trivsel og
udvikling af et godt og udviklende arbejdsmiljg, hvor der er
plads til eksperimenter og dermed lgbende smajusteringer
og forbedringer.



P& Niels Brock prioriterer vi, at vores medarbejderes kom-
petencer lgbende opdateres, bade for skolens og for den
enkelte medarbejders skyld. Ikke mindst kompetenceud-
vikling inden for digitaliseringsomradet, som forventes at
udvikle sig voldsomt, prioriteres hajt.

Alle vil helst arbejde péa en arbejdsplads, hvor forholdet
mellem ledelse og medarbejdere er preeget af venlighed
0g abenhed. Har du valgt at vaere ansat pa Niels Brock,
har du valgt at bidrage til at skabe rammerne for et miljg,
hvor samarbejde, abenhed, nytasnkning, eksperimenter
og kreativitet fremmes mest muligt.

Information i organisationen formidles sa hurtigt og effek-
tivt som muligt, og der laegges vaesgt pa, at enhver debat
foregar i en venlig tone og i fordomsfri atmosfeere. Ledel-
sen ger sig umage med at lytte og udtrykke sig tydeligt, og
ledelsen udviser empati og indgar i debatter og dialoger
med et dbent sind.

Skolens intranet: MitNielsBrock, bruges som foretrukne
informationskanal, hvor alle bar holde sig orienterede. |
seerlige tilfeelde kan der sendes mails til alle i organisatio-
nen.

Naerveerende personalepolitik er besluttet af Niels Brocks
bestyrelse. Personalepolitikken evalueres minimum hvert
andet ar af ledelsen og medarbejderrepraesentanterne i
HSU. Denne evaluering fremlaegges for bestyrelsen, der
herefter endeligt afgar behov for justering.

Personalepolitikken kan suppleres af diverse retningslin-
jer, der kan uddybe politikken. Disse kan findes pa Niels
Brocks intranet "mitnielsbrock.dk”.

ALKOHOL OG EUFORISERENDE STOFFER

Det er ikke tilladt at indtage alkohol i arbejdstiden pa Niels
Brock, dog kan der ved seerlig lejligheder nydes "et enkelt
glas” f.eks. i forbindelse med fejringen af en medarbejder
eller anden festligholdelse.

Indtager en medarbejder alkohol eller euforiserende stof-

fer i arbejdstiden eller mader pavirket pa arbejde, vil det
kunne medfare bortvisning og/eller afskedigelse.
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Har en medarbejder problemer med misbrug, er det kol-
legernes og ledelsens ansvar at observere og handle.
Konkret skal lederen sikre, at medarbejderen far tilbudt
stette, og at der hurtigst muligt udarbejdes en plan for den
pageeldende.

BIBESKZAFTIGELSE

Der findes mange former for bibeskaeftigelse, og medar-
bejdere skal i den konkrete situation radfgre sig med sin
naermeste leder, inden man patager sig bibeskeeftigelse.
Varetagelse af bibeskeeftigelse skal oplyses ved eller under
ansaettelsen. Medarbejder og ledelse ma konkret vurdere,
om et bibeskaeftigelse vil have betydning for hovedbe-
skaeftigelsen (over 50% af fuld tid) pa Niels Brock. Det skal
indga i overvejelsen, om bibeskasftigelsen tidsmaessigt
kommer i konflikt med hovedbeskeeftigelsen, om bibe-
skeeftigelsen vil begreense medarbejderens arbejdskraft i
forhold til hovedbeskesftigelsen, om der kan opsta en inte-
ressekonflikt, der gar, at bibeskeasftigelsen ma opfattes som
en illoyal handling i forhold Niels Brock, eller om bibeskeef-
tigelsen er uforenelig i forhold til det veerdighedskrav, der er
forbundet med hovedbeskeeftigelsen.

BRUG AF INTERNET OG E-MAIL

Internettet og e-mail opfattes som naturlige redskaber i
det daglige arbejde, og medarbejdere har mulighed for i
arbejdstiden privat at anvende disse redskaber til enkelt-
staende og kortvarige formal.

Alle e-mails afsendt og modtaget via skolens netveerk
betragtes som skolens ejendom, uanset om der er tale om
private e-mails. Skolen har séledes adgang til alle e-mails,
der er afsendt til eller fra medarbejderen gennem skolens
[T-systemer.

[T-overvagning af medarbejderne anvendes kun i helt szer-
lige tilfeelde, og kun med direktgrens accept. [T-afdelingen
foretager logning af elektroniske aktiviteter og vil som et
led i sit normale arbejde lejlighedsvis overvage trafik pa
netveerk, internet og e-mail.

Besa@ger en medarbejder websites, downloader og/eller
opbevarer materiale pa skolens IT-udstyr (f.eks. PC eller
mobil enhed), som strider mod dansk lovgivning, vil dette



medfare politianmeldelse og bortvisning. Overtraedelse
heraf kan fa ansaettelsesretlige konsekvenser.

Nar medarbejdere via fx en hiemme-PC eller en mobil
enhed (en telefon, tablet eller lignende) logger pa sko-
lens netveerk, geelder samme vilkar for anvendelse som
pa arbejdspladsen. Mobile enheder skal veere beskyttet
med adgangskode. En medarbejder har mulighed for at
installere egne programmer pa sin af skolen udleverede
computer. Sddanne programmer skal godkendes af IT-
afdelingen via en mail til helpdesk. Skulle der opsta drifts-
forstyrrelser pa grund af et program, som en medarbejder
har installeret, kan den pageeldende medarbejder blive
bedt om at afinstallere programmet, ligesom at IT-afdelin-
gen ikke supporterer sddanne programmer.

Det forudsasttes, at Niels Brocks medarbejdere, bade ved
privat og almindelig brug af IT-udstyr, udviser ansvarlighed
0g hgj moral/etik i brugen, herunder ved brug af internet
og mail. Medarbejdere forventes séledes at anvende
skolens udstyr loyalt og pa en sédan méade, at skolen og
udstyret ikke kan seaettes i forbindelse med emner eller
sprogbrug, som er uforeneligt med at veere ansat pa en
uddannelsesinstitution.

BORNEATTEST

Formal

En barneattest skal sikre, at den voksne - medarbejderen,
ikke har veeret straffet for overgreb pa bern. Niels Brock
har som arbejdsgiver pligt til at indhente barneattest for
medarbejdere, der er i kontakt med barn under 15 &r i for-
bindelse med samarbejde med folkeskoler (brobygning).
Derudover forlanger visse myndigheder, at Niels Brock
indhenter barneattester pd medarbejdere.

Fremskaffelse af attesten

HR-afdelingen bestiller barneattest via politiets hjemmesi-
de. Som medarbejder bliver du bedt om at give samtykke
til, at bgrneattesten bliver udleveret af politiet. Hvis du er
tilmeldt Digital Post far du besked ad den vej, nar du bliver
bedt om at give dit samtykke, ellers modtager du et brev.
Barneattesten skal fornyes hvert ar. HR-afdelingen bestil-
ler nye barneattester jf. ovenstaende procedure. Safremt
en medarbejder i den mellemliggende periode far en
positiv berneattest, har vedkommende pligt til at oplyse
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det til HR-afdelingen. Barneattesten gemmes pa medar-
bejderens personalesag.

Hvis barneattesten er positiv

En positiv barneattest omfatter oplysninger om sager,
hvor der er afsagt dom om overtreedelse af en reekke af
straffelovens bestemmelser vedrarende seedelighedsfor-
brydelser mod bern samt visse overtreedelser af terrorlov-
givningen.

Niels Brock vil, i tilfeelde af en positiv barneattest, aforyde
ansaettelsesforholdet med den pageeldende medarbejder.

CHIKANE

P& Niels Brock behandler vi hinanden med respekt og
veerdighed. Mobning og chikane, herunder med seksuelle
undertoner accepteres ikke og vil fa ansesttelsesretlige
konsekvenser.

En ansat, der faler sig chikaneret, mobbet eller seksuelt
kraenket bar henvende sig til ledelsen/formanden for
Arbejdsmiljgudvalget og informere om problemet enten
direkte eller via sin tillids- eller arbejdsmiljerepraesentant.

Det er en kollegial pligt at gribe ind, hvis man erfarer, at en
kollega ikke bliver behandlet respektfuldt og veerdigt.

Alle har ret og pligt til at sige fra, hvis de udseettes for mob-
ning, chikane eller anden form for forulempelse. Ledelsen
har pligt til at ga ind i sagen.

DET RUMMELIGE ARBEJDSMARKED

Niels Brock arbejder for at na den politiske malsaetning
om, at 3,5 pct. af medarbejderne er beskaeftiget pa seerlige
vilkér. Dette sker primeert ved:

For nuveerende medarbejdere:

Medarbejdere, som kunne teenkes at opfylde kravene til
fleksjob, skal tilbydes ordningen (medarbejderens hjem-
kommune er den godkendende instans).

Ved nyansaettelser:

Ved opslag af visse ledige stillinger opfordres personer
med mulighed for ansaettelse pa seerlige vilkar til at sege
stillingen.



Ved den &rlige regnskabsafleeggelse angiver Niels Brock
ansasttelsesperioden for det antal personer, der er omfat-
tet af reglerne.

DIGITAL DANNELSE OG DELING

AF BILLEDMATERIALE

Digital dannelse handler blandt andet om at veere en
del af det virtuelle univers pa en tryg og veerdiskabende
made. Niels Brocks regler og veerdier geelder ogsa i det
virtuelle univers. Medarbejdere skal ogsa i den digitale
verden skal gare sig umage, behandle alle med respekt
0g opfere sig ordentligt i alle relationer.

Jf. Databeskyttelsesregler betragtes offentliggerelse af
billeder af genkendelige personer pa internettet herunder
de sociale medier som elektronisk behandling af person-
oplysninger.

Det er ikke tilladt at dele private billeder og film af andre
personer uden deres samtykke (heller ikke fra en julefro-
kost eller lignende). Man ma ikke tage, optage eller dele
billed- eller filmmateriale med privat indhold, som kan
opleves stgdende og afslgrende. Veer opmasrksom pa, at
det er personen pa materialet, der afger om det er steden-
de og afslgrende.

Niels Brock opfordrer til, at alle tager ansvar og drager
omsorg for andre og os selv ved at sige nej til at private
billeder og film deles. P4 den made bringer vi ikke hinan-
den i sarbare situationer, der kan udnyttes i den digitale
verden. Vi indskeerper, at selve det at modtage privat bil-
led- eller filmmateriale af andre ikke er det samme som at
fa samtykke til at dele videre. Dette samtykke skal fortsat
hentes hos den person, som er pd materialet - ikke fra
den, som deler det. Sker det ikke, kan den som deler blive
stillet juridisk til ansvar her for.

FERIE

Leererne

Leerernes ferie placeres af hensyn til skolearet og ske-
maplanleegningen, og der henvises i den forbindelse til
de respektive ferieplaner. Seerlige feriedage placeres
efter aftale med neermeste leder. Medarbejderen skal
fremseatte gnske om afviklingen af seerlige feriedage sa
tidligt som muligt. Hvis de seerlige feriedage ikke er holdt
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og afviklingstidspunktet ikke er fastlagt senest 1. januar, kan
ledelsen varsle dagene afholdt med 1 méaneds varsel.

@vrige medarbejdere

Som hovedregel placeres ferie (efter aftale med naermeste
leder) i de perioder, hvor leerere og elever holder ferie. Seer-
lige arbejdsmeessige hensyn kan undtagelsesvis begrun-
de, at ferier placeres pa andre tidspunkter. Ferie fastlaegges
altid efter aftale med neermeste leder og skal tage hensyn
til, hvad der arbejdsmeessigt giver mening.

Der henvises i gvrigt til princippapir for ferie pa intranettet.

FLEKSTID

Hovedparten af det administrative personale er omfattet
af en flekstidsordning. Flekstidsreglerne findes pa
MitNielsBrock.

FORSIKRING

Arbejdsskadeforsikring

Ansatte er omfattet af reglerne i lov om sikring mod falger
af arbejdsskade i forbindelse med arbejdet dvs. ulykker, der
skyldes arbejdet samt erhvervssygdomme. Ved person-
skade skal der, snarest efter skaden er sket, foretages lae-
geundersggelse og der skal ske anmeldelse til formanden
for arbejdsmiljgudvalget hurtigst muligt.

Rejseforsikring ved rejser til udlandet

Husk, at der skal tegnes seerskilt forsikring i forbindelse
med tjenesterejser til udlandet. Forsikringskort bestilles via
SDBF blanket og geelder under hele ansasttelsen.

FORZLDRES ARBEJDSVILKAR OG SITUATIONER
MED ALVORLIGT SYGE FAMILIEMEDLEMMER

En aktiv indsats for ligestilling og hensynet til "den hele
medarbejder” kommer til udtryk ved at tilgodese medar-
bejdere med sma barn, sa de i videst muligt omfang sikres
arbejdsforhold, der giver god balance mellem arbejdsliv og

familieliv.

Som en seerlig Niels Brock politik gives medarbejdere med
barn op til 2 &r mulighed for at sage om 10% reduktion af
arbejdsnormen uden lgnreduktion (pr. barn under 2 ar). Hvis
begge foreeldre er ansat pa Niels Brock geelder ordningen
for begge. Medarbejdere, der er omfattet af ordningen, kan



ikke paleegges eller patage sig overarbejde/merarbejde.
Ved adoption regnes de to ér fra det tidspunkt, hvor barnet
overdrages til adoptivforeeldrene.

Medarbejdere med barn op til 12-13 ar s@ges (efter behov)
tilgodeset gennem fleksibel planlaegning, flexordning,
midlertidig nedsaettelse af arbejdstiden og/eller andre
ordninger. P4 lignende made kan medarbejdere med syge
familiemedlemmer tilgodeses, hvor der kan veere seerlige
grunde til det. Sddanne ordninger skal aftales med neer-
meste leder under hensyn til medarbejderens behov og
den forsvarlige varetagelse af arbejdet.

FOTOS AF MEDARBEJDERE
Fotos anvendes i hagj grad til profilering af skolen.

Portraetfotos pa hiemmeside og intranet

Medarbejdere, der profileres pa hiemmeside og intranet,
skal give samtykke hertil. Der er udarbejdet blanket hertil
i SDBF.

Fotos ved skolens arrangementer og lignende

Hvis der tages fotos ved skolens arrangementer af en
professionel fotograf, og man ikke ansker at blive foto-
graferet, skal man gere udtrykkeligt opmaerksom pa dette
og i avrigt holde sig pa beharig afstand af fotografen.

FRATRADEN
Enhver fratraeden (ansagt eller uansegt) falger de
geeldende regler pa omradet.

Ansggt afsked

Det normale er, at man som medarbejder kan sige op
med én maneds varsel, men der kan i enkelte tilfeelde
geelde andre varsler.

Uansegt afsked

Afskedigelse kan ske i forbindelse med aktivitetsned-
gang, omstruktureringer mv. og i tilfeelde af samarbejds-
vanskeligheder eller af, at en medarbejder ikke yder en
tilfredsstillende indsats mv. Afskediges en medarbejder
imod eget onske, afholdes en fratreedelsessamtale med
deltagelse af medarbejder, neermeste leder og en bisid-
der, hvis medarbejderen gnsker det.
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e \Ved aktivitetsnedgang, omstrukturering eller lignende

HSU og efterfalgende LSU orienteres efter reglerne
om aktivitetsnedgang og struktureendringer, der kan
medfare afskedigelse af medarbejdere. Inden der ta-
ges skridt til afskedigelse af fastansatte medarbejdere
undersgges det, om naturlig afgang, nedsat arbejds-
tid og lignende kan fierne eller reducere behovet for
afskedigelser. Valget af hvem, der skal afskediges,
foretages ud fra en helhedsvurdering af de aktuelle
medarbejderes forhold, herunder vurderes kvalifika-
tioner og kompetencer i forhold til behov for med-
arbejdere. | forbindelse med afskedigelsen bidrager
Niels Brock i videst muligt omfang med initiativer, der
kan lette overgangen til andet arbejde gennem statte
og radgivning.

o Ved samarbejdsvanskeligheder, utilfredsstillende
arbejdsindsats og lighende

o  Foren medarbejder afskediges af disse arsager,
skal vedkommende som udgangspunkt have tilbudt
afklarende samtaler med henblik pa at normalisere
samarbejdsrelationerne eller arbejdsindsatsen. Med-
arbejderen skal herigennem have mulighed for at
fremkomme med kommentarer til sagen og ledelsens
vurdering heraf, inden der treeffes en afgaerelse i sagen.

Ved adfeerd og handlinger som groft strider mod det
veerdighedskrav, der er forbundet med at veere ansat i
en uddannelsesvirksomhed

Skolen accepterer ikke, at dens medarbejdere groft
tilsidesastter de veerdier Niels Brock stér for, eller pa
anden made agerer upassende i forhold til de krav,
der stilles til medarbejdere pa en uddannelsesinstitu-
tion. Overtreedelse af skolens regler og retningslinjer
sidestilles hermed.

FRIHED | SERLIGE SITUATIONER

Efter aftale med neermeste leder har medarbejdere
mulighed for tjenestefrihed med lan ved saerlige begiven-
heder, f.eks. eget bryllup og salvbryllup, jubileeum, flytning,
dadsfald i neermeste familie og ved konsultation hos
specialleege.



Derudover kan en medarbejder med neermeste leder
aftale frined uden lgn.

GRAVIDITET, ADOPTION OG BARSEL

En ansat, der planleegger at holde orlov i forbindelse med
graviditet/adoption, skal underrette sin neermeste leder
om det senest 3 méaneder inden forventet fadsel/adoption
og samtidig oplyse, hvornar orloven forventes pabegyndt.
Tidspunktet for forventet fadselstidspunkt/adoptionstids-
punkt skal dokumenteres.

Se gvrige regler og retningslinjer i Statens Barselsvejled-
ning.

HJZALP OG STOTTE | KRISESITUATIONER

P& Niels Brock er der tradition for - i videst muligt omfang -
at tage hensyn til medarbejdere, der befinder sig i person-
lige kriser eller i kritiske situationer. Neermeste leder tager
initiativ til en dreftelse af, hvordan der skal tages hensyn i
den konkrete situation.

INFORMATION

God og hurtig intern information sikrer et hgjt informati-
onsniveau saledes, at alle er orienteret om bade lokale

og overordnede forhold af betydning for arbejdet. Der
informeres skriftligt via interne medier (MitNielsBrock eller
mail) og i videst muligt omfang ogsa gennem regelmaes-
sige mader pa de enkelte afdelinger. En veesentlig del af
den interne information sker dog gennem digitale medier,
og alle medarbejdere har selv et ansvar for og forventes at
holde sig orienteret pé intranettet, gennem de udsendte
nyhedsbreve og via mails. Leesning af og eventuel reak-
tion pé& mails forventes at ske inden for 48 timer. Autosvar
skal bruges, hvis man er fravaerende og ikke forventer at
tiekke mails.

JUBILZER

Niels Brock markerer med stolthed medarbejderes 25 ars
0g 40 og 50 ars ansasttelse (i staten). Jubilarerne har fri
med lan pa jubilsaumsdagen og modtager det statslige
gratiale fra Niels Brock, ligesom der afholdes en feelles
reception for arets jubilarer.

Medarbejdere, der har veeret ansat pa Niels Brock i 45 ar,

markeres specielt - blandt andet ved at blive fotograferet
og komme pa "Hall of Fame”.
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KLAGER

Nar der klages over en medarbejder, er det afggrende, at
alle parter hares, og at alle synspunkter er fremfert, inden
der eventuelt traeffes afgerelse i sagen. Klageprocedurer
skal i alle sammenhaenge sikre, at naermeste leder drafter
en konkret klage med den medarbejder, som klagen ved-
rgrer. Det tilstreebes, at behandling af klager sker pé lavest
mulige organisatoriske niveau.

Elevers klageprocedure

Klageproceduren for elever er beskrevet i de retningslinjer,
som Undervisningsministeriet har udsendt for de enkelte
uddannelser. Elever kan i elevhandbggerne samt Stu-

die- og ordensreglerne, der begge findes péa Niels Brocks
hjemmeside lzese om, hvordan de klager til skolen og til
ministeriet. Studieadministrationen kan veere behjeelpelig
med skabeloner osv.

Medarbejderes klageprocedure

Medarbejderes klageprocedure er dels uformel, dvs. de
kan gé til deres naermeste leder med deres klage, eller de
kan formidle deres klage til deres tillidsrepreesentant, som
formelt kan tage klagen op over for ledelsen og/eller bringe
dens principielle indhold op i samarbejdsudvalget, som
mades fire gange arligt.

KOMPETENCEUDVIKLING

Kompetenceudvikling af medarbejdere er med til at sikre
kvalitet og lebende udvikling og bidrager samtidig til aget
tilfredshed og trivsel. Dermed indgar kompetenceudvikling i
bestraebelserne pa at fastholde og tiltreskke de bedste kol-
leger. Kompetenceudvikling sker mange steder, pa kurser
og konferencer eller ved jobrotation, sidemandsopleering,
deltagelse i projekter m.m.

P4 Niels Brock ses skolens ydelser som en helhed, sale-
des at administration, vejledning, service osv. understatter
kerneydelsen, som er undervisning. Ved tilrettelaeggelse
af medarbejdernes kompetenceudvikling er der fokus pa
medarbejderens gnsker sammenholdt med relevans |
forhold til realiseringen af Niels Brocks vision og mal.

Planen for den enkelte medarbejders kompetenceudvikling
aftales som oftest ved den arlige MUS-samtale og noteres
i medarbejderens udviklingsplan.
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Sidelgbende hermed kan medarbejdere, nar det er rele-
vant, altid fremkomme med initiativer og ideer til sin egen
kompetenceudvikling. Medarbejderudviklingssamtalen
0g opfelgningssamtalerne er det naturlige, men ikke det
eneste, forum for dialog om den enkelte medarbejders
kompetenceudvikling.

P& Niels Brock anses det ogsa for positivt, hvis en med-
arbejder gnsker at age sine kompetencer ved at skifte
afdeling eller jobfunktion. Hvis forholdene i avrigt tillader
det, vil ledelsen sage at imgdekomme et sédant velbe-
grundet gnske.

Medarbejdere, der ansker kompetenceudvikling i form

af kurser ell. lign., ansager om midler hertil ved at udfylde
en SDBF blanket, der sendes til neermeste leder. Naer-
meste leder afger om kurset er relevant for ansgger. Hvis
ja, godkendes blanketten, der videresendes til endelig
godkendelse hos vicedirektaren. Afdelingen betaler udgif-
ter til transport, eventuel overnatning mv. Vicedirektaren
afholder selve kursusudgiften.

Som medarbejder kan der ogsé ansgges om stotte til
kompetenceudvikling i Den Statslige Kompetencefond.
Ansggningen forudsaetter medfinansiering fra Niels Brock
fx i form af medgéaet arbejdstid, transportomkostninger el-
ler kursusgebyr. Niels Brocks medfinansiering aftales med
neermeste leder. Lass mere pa Kompetencesekretariatets
hjemmeside.

Det er muligt for Niels Brocks medarbejdere efter aftale
med neermeste leder at deltage i alle kursusafdelingens
udbudte kurser uden egenbetaling. Dog geelder der seer-
lige regler for MBA uddannelsen, hvor medarbejdere far
30% rabat (til dem selv og deres partner). Dog maksimalt
tre Niels Brock medarbejdere (plus partnere) pr. hold (farst
til melle).

KONFLIKTHANDTERING

Alle ansatte bidrager til at skabe og bevare et godt sam-
arbejde og et godt arbejdsmiljg pa arbejdspladsen. Hvis
det ikke er tilfeeldet, har lederen pligt til at gribe ind og tale
med medarbejderne og give rad og vejledning, sa med-
arbejderne far mulighed for at eendre de kritisable forhold,
inden de udvikler sig til en alvorligere konflikt.
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KRISEHJZALP

| krisesituationer i forbindelse med arbejdet er der mulig-
hed for at fa professionel hjeslp og vejledning hos skolens
psykolog.

Hvis man bringes i en situation, hvor der er behov for akut
hjeelp, skal egen leder eller formanden for Arbejdsmiljgud-
valget kontaktes.

LIGEVERD OG SAMARBEJDE

P& Niels Brock er vi afhaengige af hinanden, og vi viser i

det daglige respekt for hinandens arbejde. Alle medarbej-
dere skal i dagligdagen opleve ligeveerdighed mellem de
forskellige medarbejdergrupper. Endvidere er det afge-
rende, at vi alle ser samarbejde og medansvar for hinanden
som en betingelse for gode resultater og trivsel. Dialog om
andres arbejde foregar i en positivand med et fremadrettet
perspektiv.

LON

Velvidende at Niels Brock som offentlig arbejdsplads aldrig
bliver lanfarende, anskes med lgnnen séa vidt muligt at
honorere medarbejdernes gode arbejde og motivere til den
seerlige indsats. Medarbejderne aflennes og lenreguleres
hovedsageligt efter overenskomster og gvrige geeldende
regler. Derudover er der mulighed for i begreenset omfang
at opna lantilleeg via de lokale lanforhandlinger. Kriterier

for tildeling i forbindelse med den lokale Ignforhandling er
tilgeengelige og tydelige for medarbejderne, jf. proceduren
for lgnforhandling (Ny lgn) pa intranettet.

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER
Medarbejderudviklingssamtalerne (MUS) er et vigtigt forum
for dialog mellem medarbejder og leder, og de afholdes
for alle medarbejdere, der i gennemsnit har mere end otte
arbejdstimer pr. uge. MUS-samtalerne gennemfares hvert
ar med naermeste leder, og hvert andet ar kan samtalen
erstattes af andre former for samtaler. Forberedelse og
gennemfarelse af samtalerne falger som udgangspunkt
strukturen i MUS-skemaet.

Samtalen afsluttes med, at leder og medarbejder bliver
enige om, hvad der skal skrives i referatet under hhv. hand-
lingsplan og udviklingsforlgb. Begge parter vil efterfalgende
blive bedt om at godkende teksten.



MOBNING OG CHIKANE

P& Niels Brock behandler vi hinanden med respekt og
veerdighed. Mobning og chikane, herunder med seksuelle
undertoner accepteres ikke og vil fa ansesttelsesretlige
konsekvenser.

En ansat, der foler sig chikaneret, mobbet eller seksuelt
kreenket bar henvende sig til ledelsen/formanden for
Arbejdsmiljgudvalget og informere om problemet enten
direkte eller via sin tillids- eller arbejdsmiljgrepraesentant.

Det er en kollegial pligt at gribe ind, hvis man erfarer, at en
kollega ikke bliver behandlet respekt- fuldt og veerdigt.
Alle har ret og pligt til at sige fra, hvis de udseettes for
mobning, chikane eller anden form for forulempelse.
Ledelsen har pligt til at ga ind i sagen.

MODTAGELSE AF NYE MEDARBEJDERE

Den naermeste leder sikrer, at den nye medarbejder
introduceres til arbejdspladsen gennem et tilrettelagt
introduktionsforlgb. Med mellemrum afholder direktaren
velkomstmader for alle nye medarbejdere, hvor Niels
Brocks historie, veerdigrundlag, strategier, mal og organi-
sation er i fokus.

N/AERE RELATIONER PA NIELS BROCK

For at undga mistanke om favorisering, konflikter i forhold
til loyalitet mv. og for at beskytte parterne, samt udvise
hensyn til deres respektive teams, geelder felgende politik
vedrgrende naere relationer pa Niels Brock. To medar-
bejdere, der er i et forhold, ma ikke veere i samme team
og helst heller ikke pa samme afdeling. Er den ene part

i forholdet leder, kan leder og medarbejder ikke arbejde

i samme fysiske afdeling, og de skal yderligere veere
tilknyttet forskellige organisatoriske afdelinger. Par, i et
forhold, kan ikke begge vaere medlem af ledelsen, have
ledelsesbefgjelser eller vaere ansat i en betroet stilling

pa Niels Brock. | tilfeelde af relationer der strider herimod,
vil den ene part om muligt blive omplaceret inden for
virksomheden. | yderste konsekvens kan det veere nad-
vendigt, at den ene part forlader Niels Brock. Omplacering
eller fratreedelse skal i sa fald senest ske i forbindelse
med et nyt skoleérs start.
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Det er uforeneligt med jobbet pa Niels Brock at gare nogen
form for tilneermelser til elever, kursister eller studerende.

OMSORGSDAGE

Ansatte med ret til len under sygdom har ret til to omsorgs-
dage arligt pr. barn, til og med det ar, hvor barnet fylder 7

ar. Omsorgsdage kan afholdes med sasdvanlig len med
henblik pa omsorg for barnet. Retten til omsorgsdage om-
fatter biologiske foreeldre, adoptivforeeldre eller indehavere
af foreeldremyndigheden. Barnet skal have ophold hos den
ansatte. B&de madre og feedre har ret til omsorgsdage. Der
henvises i gvrigt til Statens Barselsvejledning.

ORLOV

Orlov s@ges i god tid ved neermeste leder og aftale kan
indgas i det omfang, det passer ind i skolens drift. Hvis en
orlov indgér i medarbejderens aftalte kompetenceudvik-
lingsforlab, kan gives hel eller delvis lan. Orlov i avrigt er
som udgangspunkt uden lgn.

Orlov kan ikke sikre mod afskedigelse, forflyttelse osv.,
ligesom det ikke kan garanteres, at medarbejderen kan
komme tilbage til samme stilling som vedkommende
forlod.

Aftaler om orlov skal veere skriftlige og indeholde vilkar for
eventuel tilbagevenden til arbejdspladsen.

OVERVAGNING AF TELEFONSAMTALER

OG VIDEOOVERVAGNING

Skolen logger alle telefonnumre pa indgaende kald.
Telefonnumre pa udgaende kald logges med alle cifre pa
neer de 2 sidste. P4 foranledning af politiet kan de sidste 2
cifre findes frem. For bade indgaende og udgaende opkald
logges samtalernes leengde, pris og landedestination.
Samtalers indhold registreres ikke.

P& skolen er der opsat skilte, der gar opmeerksom pa, at
dele af skolen er videoovervaget.

PASNING

Pasning af alvorligt syge barn

Ansatte, som er foresldre til alvorligt syge barn under 18 ar,
har ret til hel eller delvis tjenestefrined med saedvanlig lan,
nar betingelserne er opfyldt for at f& akonomisk godtge-
relse i henhold til dagpengeloven.
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Pasning af barn med nedsat funktionsevne mv.

Ansatte, som forsgrger et barn under 18 ar med betydelig
0g varig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne eller
indgribende kronisk eller langvarig lidelse kan fa hel eller
delvis tjenestefrihed. Det kraever, at den ansatte i henhold
til § 42 i lov om social service er berettiget til tabt arbejds-
fortjeneste.

Pasning af deende i hiemmet

Ansatte har ret til hel eller delvis tjenestefrihed, hvis de

far bevilget plejevederlag efter lov om social service til at
passe en naertstdende, der gnsker at dg i eget hjiem. Niels
Brock betaler den ansatte forskellen mellem plejeveder-
laget og seedvanlig lan i perioden med hel eller delvis
tienestefrihed.

PADAGOGISK INDFLYDELSE

Hovedlinjerne for uddannelsernes struktur er beskrevet i
lovgivning, i bekendtgarelser og cirkuleerer fra Undervis-
ningsministeriet. Det overordnede indhold er beskrevet
som mal for de kompetencer, som eleverne skal opna.
Malene nas i et samarbejde mellem laerere og den peeda-
gogiske ledelse.

Niels Brock beskriver sin peedagogiske profil i de paeda-
gogiske principper "PIPPI", der stér for:

Professionalisme

IKT - baseret laering

Praksisneer leering

Problemorienteret leering

Innovativ og internationalt orienteret leering

Inden for de centrale rammer og i respekt for Niels Brocks
paedagogiske principper er det leererne, der gennem
deres "undervisningsplaner” implementerer de geeldende

regler og bestemmelser vedrgrende undervisningen.

PSYKOLOGHJALP

Alle ansatte pa Niels Brock har mulighed for at f& psyko-
loghjeelp til arbejdsrelaterede problemer. Kontakt egen le-
der eller formanden for arbejdsmiljgudvalget for yderligere
information.
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PAKLADNING PA NIELS BROCK

Som ansat pa Niels Brock skal man med sin pakleedning
0g pa anden made fremtraede praesentabel og pa en
sadan méade, at det understatter respekten for den stilling
man varetager, for arbejdspladsen og for dem man er i
kontakt med i forbindelse med udfersel af jobbet. Medar-
bejderen skal saerligt vaere opmaerksom p4, at pakleednin-
gen svarer til de opgaver, medarbejderen udfarer pa Niels
Brock.

REKRUTTERING OG ANSATTELSE

Forud for anseettelse af en medarbejder er job og ansaet-
telsesvilkar beskrevet. Niels Brock gnsker i forbindelse
med rekruttering af medarbejdere at fremsta troveerdig og
aben, sa ansegere til ledige job far indtryk af skolen som en
attraktiv og eerlig arbejdsplads.

Ansagernes kvalifikationer og kompetencer er afgerende
for valget, men i situationer hvor to ansggere er lige kvalifi-
cerede, har interne ansggere fortrin.

Niels Brock er opmaerksom pa sin forpligtelse til at med-
virke til integration af grupper, der har sveert ved at komme
ind pa arbejdsmarkedet. Der etableres, i det omfang det er
muligt, stillinger, der tilgodeser dette.

Skolen anseetter i videst muligt omfang kontorelever og
bidrager dermed til uddannelse af administrative medar-
bejdere.

Niels Brock er opmaerksom p3, at alle interesserede uanset
alder, kan, race, hudfarve, religion eller tro, handicap eller
national, social eller etnisk tilhgrsforhold opfordres til at
s@ge ledige stillinger pa skolen.

Der nedseettes ansaettelsesudvalg i forbindelse med
anseettelse af nye medarbejdere eller medarbejdere til nye
stillinger séledes, at den medarbejdergruppe, som en ny
medarbejder skal indga i, tages med pa rad ved ansaettel-
sen, jf. procedure for rekruttering. Ved anseettelse af ledere
skal medarbejdere, der skal referere til personen, sa vidt
muligt veere repraesenteret i anseettelsesudvalget.



RYGNING

Niels Brock er en rggfri skole med ragfri skoletid. Med
ragfri skoletid mé elever og ansatte ikke ryge i skoletiden
- heller ikke, hvis de holder pause eller forlader skolens
omrade. Ragfri skoletid geelder brug af alle tobaksvarer,
herunder snus, e- cigaretter og nikotinprodukter (ikke
afvaenningsprodukter). Det betyder ogsa, at der ikke kan
ryges i neerheden af skolens bygninger i umiddelbar
forbindelse af skoletiden (hverken lige inden kl. 8.00 eller
lige efter kl. 16.00).

Der henvises i gvrigt til Ragfrit Niels Brock med ragfri
skoletid.

SENIORORDNINGER

P& Niels Brock udnyttes de muligheder, som overens-
komsterne giver medarbejderne for at sage reduceret
arbejdstid, og i @vrigt er det skolens politik, at anske om
nedseettelse af arbejdsbelastningen i videst muligt om-
fang opfyldes. Seniorsamtaler indgar som en del af MUS,
men kan ogséa afholdes sasrskilt.

Ud over de muligheder der folger af overenskomsterne,
har de administrative medarbejdere pa Niels Brock mu-
lighed for at felge Uddannelsesforbundets overenskomst
vedrgrende reduktion i den arlige arbejdstidsnorm ved det
fyldte 60. &r.

Medarbejdere, der er omfattet af seniorordninger, ma ikke
palaegges eller patage sig overarbejde/merarbejde.

SKOLEARRANGEMENTER MED

ELEVER OG KURSISTER

Det er et aktiv for skolen, at medarbejdere deltager i
arrangementer med elever og kursister, f.eks. fester og
udflugter. Medarbejdere er i sddanne situationer natur-
ligvis fortsat ambassadarer for Niels Brock og forventes
at efterleve Niels Brocks regler, retningslinjer, veerdier og
holdninger, herunder alkohol- og rygepolitik.
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STRAFFEATTEST

Formal

Med henblik pa ikke at kommme i situationer, som kunne
have veeret undgaet, hvis skolen havde kendt til medarbej-
deres evt. straffesager, indhentes straffeattest for allerede
ansatte pr. 1. august 2018 og ved alle nyanszettelser for
felgende medarbejdere:

Medarbejderkategori Begrundelse

Ledere Far adgang til at disponere over
en del af skolens midler og vil
derfor have starre mulighed end
andre for begé bedrageri el.l.

HR- og gkonomi- Far adgang til gkonomi- og bank-

medarbejdere systemer og vil derfor have starre

mulighed end andre for begé
bedrageri el.l.

[T-medarbejdere Far adgang til skolens systemer

inkl. gkonomi- og banksystemer

og Vil derfor have sterre mulighed
end andre for begé bedrageri el.l.

Skolebetjente Far adgang til og viden om, hvor
skolen har f.eks. udstyr af veerdi
Rengering Far adgang til og viden om, hvor

skolen har f.eks. udstyr af veerdi

Hvis straffeattesten ikke er ren

| hvert enkelt tilfeelde vurderes det, hvorvidt en evt. forse-
else kan have betydning i forhold til det givne job. P4 bag-
grund af denne vurdering besluttes det, hvorvidt forseelsen
far betydning for den fortsatte ansaettelse eller muligheden
for at blive ansat pa skolen.

Fremskaffelse af attesten

Medarbejderen eller den der skal ansaettes skal selv
fremskaffe attesten. Attesten indhentes pa politiets hjem-
meside. Straffeattesten gemmes pa medarbejderens
personalesag.



Ved nyanseettelser anmoder den ansaettende leder om
attesten og medsender den til HR-afdelingen i forbin-
delse med bestilling af kontrak.

Hvert 5. &r skal erklaeringen fornyes. HR-afdelingen ind-
henter disse erklaeringer. S&fremt en medarbejder fra en
af ovennasvnte grupper i den mellemliggende periode far
en plet pa straffeattesten har vedkomne pligt til at oplyse
det til HR-afdelingen.

STRESS

Bade ledelse og medarbejdere har en forpligtelse til at
vaere opmaerksom pa at forebygge stress hos kolleger pa
skolen. Den enkelte ber sa vidt muligt selv i tide gare neer-
meste leder og arbejdsmiljgrepreesentant opmasrksom
pa problemer, og ogséa de naermeste kolleger ber reagere,
hvis en kollega udviser symptomer pa stress.

Neermeste leder tager initiativ til en dreftelse af, hvordan
der skal tages hensyn i den konkrete situation.

Niels Brock har indgéet en aftale med en psykolog om
tilbud om afklarende hjeelp til medarbejdere, der har ar-
bejdsrelaterede psykiske problemer. Yderligere oplysnin-
ger om aftalen kan fas ved henvendelse til formanden for
arbejdsmiljgudvalget.
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SYGDOM
Ved sygdom informerer medarbejderen skolens admini-
stration efter de lokale retningslinjer.

Leengerevarende fraveer betragtes som en feelles udfor-
dring, fordi det er en belastning for medarbejderen, for
lederen og for kollegaer. Gennem fraveersforlagbet tilstrae-
bes en stadig kontakt mellem medarbejder og leder, sé
medarbejderen sikres den bedst mulige statte. Kontak-
ten skal endvidere sigte mod at afdaekke muligheder for
gradvis genoptagelse af jobbet og eventuelle skanehensyn
i forbindelse hermed.

| "Sygdom og barn syg” kan man finde mere information
om skolens overordnede retningslinjer. Denne er tilgeenge-
lig pa intranettet.

UDSTYR

Medarbejdere pé Niels Brock har mulighed for at sgge om
nadvendigt udstyr til varetagelse af jobfunktioen.
Retningslinjer herfor findes pé intranettet.



