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Retningslinjer for tjenestefrihed

Godkendt i MED-udvalget den 4. oktober 2016

Overordnede principper for tjenestefrihed

Udgangspunktet for alle aftaler i personalepolitikken er gnsket om en fleksi-
bel arbejdsplads, og oplevelsen af hgj social kapital- tillid, retfaerdighed og
samarbejde.

Der vil altid vaere mulighed for individuelle vurderinger og hensyn.

Alt planlagt fraveer tilrettelaegges, sa det har mindst muligt indflydelse pa
arbejdspladsens forhold herunder undervisningens kvalitet.

Tjenestefrihed ved saerlige lejligheder
De ansatte ydes tjenestefrihed med lan pa selve dagen ved:

Eget bryllup og selvbryllup

Eget 25 og 40-ars jubilaaum

Egen 50, 60 og 70-ars fadselsdag

Dadsfald og begravelse i naeermeste familie (aegtefaelle/samboende,
barn, svigerbgrn, foraeldre, stedforaeldre, svigerforaeldre, bedstefor-
exldre, soskende, sgskendes aegtefaelle, aagtefaelles saskende og an-
dre neert relaterede personer)

Tjenestefrihed i forbindelse med uddannelse

Der ydes tjenestefrihed med lgn i forbindelse med uddannelse ud fra indivi-
duel aftale. Aftalen skal udarbejdes i forbindelse med pabegyndelse af ud-
dannelsen.

Der ydes tjenestefrihed dagen fgr og pa dagen for en godkendt eksamen.

Tjenestefrihed i forbindelse med laege myv.
De ansatte ydes tjenestefrihed med lgn:

. Til laege- og tandlaegebesag, specialistbehandling og bloddonortjene-
ste, der ikke kan planlaegges udenfor saedvanlig arbejdstid

. Til gravides laege- og sygehuskonsultationer (adoptivforaeldres forun-
dersaggelser i forbindelse med adoption sidestilles hermed)




Tjenestefrihed med lan i saerlige livssituationer, ud over de ovenfor
navnte, samt tjenestefrihed uden lan, aftales individuel med lederen.

Tjenestefrihed skal altid aftales med ledelsen.

Hvis ovenstaende begivenheder falder pa ordinaere fridage, eller i en syge-
eller ferieperiode, ydes der ikke en erstatningsfridag.

Fridage mv., der er beskrevet i de respektive overenskomster, samt frihed
omfattet af diverse aftaler, tillidsrepraesentantregler, borgerligt ombud
mv. er ikke omfattet af ovenstaende retningslinjer.




Retningslinjer for vikardaekning af kendt fravaer

Godkendt i MED-udvalget den 4. oktober 2016

Overordnede principper for vikardaekning fremover - dakning af kendt
fravaer
- minimal vikardaekning - man skal veere i rigtig god tid.

Hvad er kendt fraveer

Kendt fravaer kan i denne forbindelse vaere kurser, lejrskoler, ture ud af hu-
set, omsorgsdage, privat fravaer, seniordage, UM-mgder og andre mader i
skoletiden.

Eksempel pa lgsning

Man kan f.eks.:

Ved trinmader (afdelingsmade) starter man altid med punktet ”Kendt fra-
vaer”

”Jeg skal ........ 7.

Folk melder selv ind bade med behov og lgsningsforslag. Hver koordinator
laver et Googledokument med oversigten over kendt fravaer/ vikarbehov.

Kan laereren, der har parallelklassen, tage den?

Er der en stotte eller paedagog i klassen?

”Det kan godt vaere, at det var en matematiktime, men nu laver vi dansk.”
Man kan selv sparge de andre.

Dakning af 6. ferieuge

6.ferieuge kan vi ikke udelukkende klare som kendt fravaer, men vi skal
overveje, hvad vi kan ngjes med at daekke. Ting som VAKS-forlgb, spc.uv.
mm. daekkes ikke ngdvendigvis.

Aflysning overvejes i form af ”arbejd selv-timer”. Her er det vigtigt, at ind-
holdet skal vaere i orden. Klassen skal have noget at arbejde med.




Principper for klassedannelse og klassesammen-
laegning

Vedtaget i Skolebestyrelsen den 9. januar 2017

Rammer

e Der er frit skolevalg, hvis der er plads pa den gnskede skole- hajst 24
elever

e Hyvis foraeldrene har et barn indskrevet pa den gnskede skole, har ogsa
sgskende ret til optagelse

e Skolelederen er ansvarlig for, at der arbejdes med lgsningsforslag, der
i videst muligt omfang sikrer faerrest mulige huller i klasseraekken

e Foraeldrenes gnske om at fa et barn i en bestemt afdeling af skolen,
skal i videst muligt omfang tilgodeses, hvis der oprettes
barnehaveklasse i afdelingen

e Byradet anbefaler, at barnenes placering i videst muligt omfang
tilgodeser, at barnet far den korteste vej til skole

e Byradet anbefaler, at sgskende i videst muligt omfang, gar i samme
afdeling

e Skolelederen har det overordnede ansvar for klassedannelsen, og
beslutter afdelingsplacering ud fra byradets rammer og bestyrelsens
principper

Principper for klassedannelse
Pa baggrund af styrelsesvedtagten samt byradets anbefalinger.

Ved klassedannelse tilstraebes:

e at klasserne bliver sa homogene som muligt (kan, antal og lign.)
e at der anvendes samordnet undervisning frem for at skabe huller i
klasseraekken




e at barnene far kortest mulig vej til skole

e at sgskende sa vidt muligt gar pa samme afdeling (0.-6. klasse)

e at foraeldrenes anske om placering i afdeling, sa vidt muligt
tilgodeses

| tilfaelde af konflikt mellem afstands- og sg@skendekriterier er der sgskende-
kriteriet der prioriteres.

Principper for klassesammenlagning

Skolelederen vurderer ud fra de konkrete tilfaelde, hvad der er det padago-
gisk mest forsvarlige

Som udgangspunkt opbrydes de eksisterende klasser efter 6.klasse, og der

dannes nye 7.klasser.

Ved alle klassesammenlagninger udarbejder skolelederen samarbejdsaftale
med de bergrte klasselarere, der beskriver de aftalte tiltag og tidsplan, der
sikrer at ggre sammenlagningen sa god og tryg som mulig. Ligeledes inddra-
ges eleverne i de pagaeldende klasser.

Skolelederen sikrer at der samarbejdes pa argangene pa tvaers af afdelin-
gerne gennem hele grundskoleforlgbet, der skal understatte en naturlig og
tryg overgang for alle elever til overbygningen.




Principper for klasseskift
Vedtaget i skolebestyrelsen den 9. januar 2017

| Holbaek Kommune som i resten af Danmark er der frit skolevalg.
Kildedamsskolen er én skole med 6 afdelinger.

Der er ikke frit valg mellem afdelingerne - det kan sidestilles med flyt mel-
lem klasser pa samme afdeling.

Hvis foraeldre gnsker et barn flyttet til en anden klasse, eller hvis en elevs
laerere foreslar et sadant flyt, kan det kun ske pa baggrund af tvingende so-
ciale eller faglige og dermed ganske saerlige grunde.

Forud for et eventuelt skift skal der have vaeret en grundig dialog mellem
skole og hjem, ligesom der skal have vaeret arbejdet med klassefaellesska-
bet, og hvad der ellers kan vaere aktuelt i det enkelte tilfaelde.

Det er skolens ledelse, der vurderer og traeffer den endelige beslutning.
Hvis skolen afviser et onske om klasseskift, er det skolens ansvar at be-

grunde afslaget og sikre at der udarbejdes en handlingsplan for det videre
forlab.




Principper for Lejrskole
Vedtaget i Skolebestyrelsen den 8. februar 2017

Skolebestyrelsen gnsker at sikre, at alle elever kan komme pa ture med
overnatning i labet af deres skoleliv.

Lejrskole har bade et fagligt og et socialt mal, hvis indhold er indenfor fol-
keskolens rammer. Indhold skal beskrives for elever og foraeldre. Undervis-
ningen er henlagt til lokaliteter uden for skolen, og er en obligatorisk del af
skoleforlgbet. Lejrskole er tilpasset aldersgruppen.

Lejrskole pa Kildedamsskolen kan planlaegges 2 gang i skoleforlabet:

0. - 6. klasse
e 7.-09. klasse

Det er op til den enkelte afdeling at planlaegge lejrskolerne.

Lejrskolen ma planlagges med 3-4 dages varighed, og der ydes 800 kr. pr.
elev pr. lejrskole.
Udgifter til deltagende laerere skal afholdes af ovennavnte belgb.

Skolen afsaetter ressourcer, og det er herudover muligt for foraeldrene at
supplere midlerne ved forskellige arrangementer i klassen. Foraeldre kan af-
kraeves et belgb pa maksimalt 75 kr. pr. dag til forplejning.

Foraeldre informeres i god tid om formal, indhold, destination, rejsetids-
punkter samt foraeldrebetaling.
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Retningslinjer for kriterier ved afskedigelse ud fra
arbejdspladsens forhold

Godkendt i MED-udvalget den 25. april 2017

Ved afskedigelse ud fra arbejdspladsens forhold skal der foretages en kon-
kret individuel vurdering af medarbejdernes kvalifikationer sammenholdt
med en vurdering af omrade Kildedams fremtidige behov for kompetencer.

Pa denne baggrund foretages der en tvaergaende vurdering af, hvilke med-
arbejdere der samlet set i omrade Kildedam kan undvaeres med henblik pa
at sikre den bedst kvalificerede arbejdskraft.

Folgende kriterier kan laegges til grund for vurderingen, afhangig af fag-
gruppe:

Faglige kvalifikationer

e Uddannelse

Kurser

Relevant erhvervserfaring
Varetagelse af specialfunktioner
Faglig fleksibilitet

Opgavevaretagelse

e Kvalitet
o Effektivitet
e Den ansattes kapacitet

Personlige kvalifikationer

e Engagement og motivation
o Fleksibilitet

e Omstillingsevne

e Samarbejdsevne

e Stabilitet
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Retningslinjer for bad og opsyn

Godkendt i MED-udvalget den 25. april 2017

Undervisningen i idraet forudsaetter normalt fuld omklaedning og bad.

Badning efter idraet/fysisk aktivitet er en vigtig del af idraetsundervisningen
og den almene dannelse.
Det er vigtigt i forhold til at laere om:

gode idraetsvaner

hygiejne

vores kropslige forskellighed

det sociale samvaer i omklaadningsrummet

Badning ma ikke blive en hindring for at have lyst til at deltage i idraetsti-
merne.

Der kan derfor i enkeltstaende tilfaelde (kropslig generthed, sygdomme,
menstruation, store udfordringer pa andre omrader som f.eks. ADHD m.fl.)
laves saerlige aftaler i forhold til badning, mellem laerer, foraeldre og elev.

Aftalerne kan vaere fritagelse i en periode, badning 5 min for eller efter an-
dre elever, etagevask pa toilettet m.fl.

Der er skaerpet opsyn i forhold til omklaedning og badning. Dette opsyn kan
tolkes. En forholdsordre kan gare det ud for skaerpet opsyn.

Eksempler pa forholdsordrer kan vaere, at

-laereren fortaeller om, hvordan badning og omkladning skal forega hen-
sigtsmaessigt

-sender nogle elever far eller senere i bad end andre

-sender tydelige signaler om, hvornar man kommer ind og checker, om alle
er faerdige

-teeller ned til omklaedningen og badningen skal vaere afsluttet

-belgnner hurtig omklaedning/badning med tid til leg i hal/sal til alle er
faerdige
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Retningslinjer for arbejdsmilja, trivselsmalinger og
APV

Godkendt i MED-udvalget den 30. maj 2018

APV’en er en synligggrelse af arbejdsmiljoet, der kan handles pa. Denne
skal vaere tilgaengelig, sa bade ledelsen, de ansatte og Arbejdstilsynet kan
laese den.

Nar man har identificeret, hvilke problemstillinger, der rejses i APV’en skal
TRIO sammenfatte og vende tilbage til personalegruppen med henblik pa en
procesplan; herunder evt. en uddybende undersagelse.

Den gode leder

Den gode medarbejder

... har ansvaret for at synligggre og
gennemfgre arbejdsmiljo - og
sundhedspolitikken lokalt i samar-
bejde med medarbejderne.

... seetter arbejdsmiljoet pa dagsor-

denen til de feelles ledermader 1 x
kvartalet.

... har en forpligtelse til (ansvar
for) at komme med idéer til for-
bedringer af arbejdsmiljget og at
gore ledelsen af enheden opmaerk-
som pa eventuelle arbejdsmiljg-
problemer.

.... er lydhar, nysgerrig, opsaggende
og handlende i forhold til medar-
bejderne.

.... stilladserer op omkring teamet
som den vigtigste trivselsenhed pa
skolen.

... sarger for fast punkt pa dagsor-
denen til TRIO-mgderne: “Hvordan
har vi det?”

... aben, lydhegr, nysgerrig og opsa-
gende i forhold til kolleger fx nar
det bringes op pa teammaderne
som et fast punkt.

... tager et ansvar for at skabe triv-
sel pa teammaderne sa der kan
handles.
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... skal saette fokus pa sundhed og
trivsel pa arbejdspladsen med
sundheds- og trivselsfremmende og
forebyggende aktiviteter, sa sund-
hed bliver en integreret del af
hverdagen.

... forventes at bakke op om sund-
heds- og trivselsfremmende initia-

tiver, sa sundhed bliver en integre-
ret del af hverdagen.

.... sgrger for udarbejdelse af pro-
cedurer i samrad med TRIOen om,
hvordan man agerer i forhold til
krisesituationer i hverdagen, nar
lederen ikke er pa skolen.

Arbejdsmiljg /psykisk arbejdsmiljo
skal fast pa dagsorden i de rele-
vante teams. Det er vigtigt, at tale
om trivsel. Teamene har et ansvar
for, at melde tilbage til TRIO om-
kring de arbejdsmaessige trivsels-
udfordringer.

... tager hand om arbejdsmiljgpro-
blemer, nar de opstar og henter
fornadent hjaelp udefra, inden pro-
blemerne vokser sig for store.

... har en forpligtelse til (ansvar
for) at medvirke aktivt til et sik-
kert og sundt arbejdsmiljga.

14




Retningslinjer for ansaettelse

Godkendt i MED-udvalget den 14.08.2018

Pa Kildedamsskolen har vi fokus pa rekruttering - pa altid at finde den rette
person til den rette stilling, sa vi til enhver tid har de forngdne kompeten-
cer til at lase vores kerneopgaver.

Hver gang der er en ledig stilling er det derfor vigtigt, at vi vurderer det
konkrete behov. Hvilke kompetencer mangler eventuelt - bade nu og pa
sigt? Kan dette eventuelt lgses ved f.eks. kompetenceudvikling, eller skal vi
genbesaette stillingen - og hvilken person har vi i sa fald behov for, og hvad
kan vi tilbyde denne person?

Rekruttering ma aldrig blive rutine i Holbaek Kommune. Enhver ansattelse
kan have vidtraekkende konsekvenser - bade personlige, faglige og skonomi-
ske - hvorfor vi har fokus pa at lykkes farste gang.

Leder ansvar, primaert af overordnet karakter

e Sgrger for at nedsaette et ansaettelsesudvalg med reprasentanter fra
bade leder- og medarbejderside

e Afholder opfalgningssamtale efter ca. 2 maneders ansattelse

e Praesentation af nye medarbejdere - f.eks. ved morgensang og pa
intra

e Ggre den nyansatte bekendt med de gaeldende politikker (alkohol,
rygning, mobbe, sorg osv.)

e Regler om sygemeldinger og raskmeldinger, barns farste og anden sy-
gedag.

e Tjenestefrihed

e Nyttige telefonnumre og mailadresser
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Afholdelse af fridage, feriedage, omsorgsdage, afspadsering mm.
Nogler og brik. Instruktion i alarmsystem.

Information om bgrn med saerlige problematikker og udfordringer, pri-
maert i egne klasser samt efter behov.

Relevant information i forhold til den konkrete stilling

Praesentation af AMR og TR for laerer og padagog

Medarbejder ansvar, mere af praktisk/ kulturel karakter

Bidrager konstruktivt i ansaettelsesudvalget og ser helheder i afdelin-
gen

Byder positivt ind pa alle kollegers vegne

Tager abent og nysgerrigt imod den nye kollega

Rundvisning af den/de nye medarbejdere nar de er ansat
Afdelingens kultur og “faerdselsregler” fx. stilletegn, faerdsel pa gang-
arealer, forventninger til stgjniveau

Informere om planlagte mader

Brug af mobiler, hvilke klasser ma benytte mobiler, og i hvilket om-
fang ma de bruges. Personalets brug af mobiler.

Inde/udeordning

Frikvarterer herunder gardvagtsordning

Arstids regler inde/ ude.

Hvor man som elev ma opholde sig inde og ude

Parkering af personalets biler

Hvad ger man i tilfaelde af brand (AMR)
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Retningslinjer for opfelgning pa sygefravaer

Godkendt i MED-udvalget den 14.08.2018

Pa Kildedamsskolen skal der pa intra under hver afdeling, ligger telefon-
nummer til sygemelding og tidsrum for sygemelding. Sygemeldingen sker til
narmeste leder og/eller vikardaekker.

Vi gnsker at sikre, at fravaerende ansatte far mulighed for at vende tilbage
til arbejdspladsen hurtigst muligt til gavn for dem selv, kollegerne og bor-
gerne.

Fra fravaer til fremmeode

Gennem abenhed omkring de ansattes fravaer skabes grobund for et samar-
bejde mellem ledere og medarbejdere om en faelles indsats for en hurtig
tilbagevenden til arbejdet (TTA) samt den videre udvikling af et sundt ar-
bejdsmiljg. Savel ledere som medarbejdere og tillidsvalgte er ansvarlige for
at indga i en positiv dialog om eventuelle problemer. Ved at saette fokus pa
den enkelte ansattes fravaer bliver der udvist omsorg og respekt for den en-
keltes betydning for arbejdspladsens funktion og trivsel. Samtalerne om fra-
vaer ma ikke forveksles med en tjenstlig samtale.

Hvad er fravaer?
Ved sygefravaer forstas fravaer som falge af den ansattes egen sygdom, her-
under fravaer som fglge af arbejdsskader og kronisk sygdom.

Fravaer som folge af barns 1. og 2. sygedag administreres efter de gaeldende
retningslinjer.

For at sikre den fravaerende den bedst mulige stgtte og fremme dennes mu-
ligheder for en hurtig tilbagevenden til arbejdet, er det vigtigt, at alle an-
satte far tilbudt samme opfalgning pa deres fravaer. Der er derfor udarbej-
det nedenstaende overordnede retningslinjer for opfalgning pa laangereva-
rende eller hyppige fravaersperioder. Herudover skal de enkelte enheders
MED-organisationer udarbejde lokale retningslinjer for, hvordan arbejdet
med fravaer skal handteres pa deres arbejdsplads, saledes at savel ledere
som medarbejdere er bekendt hermed.
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Samtaletyper

Nedenstaende antal dage vedr. de enkelte fravaerstyper skal opfattes som
et maksimum og kan altid suppleres med et individuelt skan af lederen i
forhold til den enkelte ansattes situation. Deltagelse i samtalerne er obliga-
torisk for medarbejderen.

1. Omsorgssamtalen.

Omsorgssamtalen er en uformel samtale mellem leder og medarbejder, som
holdes hvis medarbejderen har op til 5 fravaersdage indenfor 3 maneder.
Leder har ikke pligt til at tilbyde bisidder til omsorgssamtalen, men medar-
bejderen kan altid medbringe en bisidder, hvis dette gnskes. Der tages ikke
et referat af samtalen. Men lederen noterer, at parterne har madtes og af-
holdt Omsorgssamtale.

2. Fravaerssamtalen.

Lederen indbyder medarbejderen til en fravaerssamtale, nar en medarbej-
der har haft 6-10 dages fravaer i lgbet af de sidste 6 maneder eller hvis en
medarbejders fravaer har et mgnster eller en hyppighed, som efter lederens
skan giver anledning til en samtale. F.eks. hvis fravaeret ligger pa bestemte
ugedage. Leder skal tilbyde medarbejderen at medbringe en bisidder til
samtalen. Lederen kan ogsa indbyde en bisidder (referent) til samtalen. Der
udfyldes et skema ved samtalen, som underskrives af begge parter. Heref-
ter bliver der udleveret en kopi til medarbejderen, ligesom en kopi ogsa vil
ligge som fortroligt materiale hos den respektive leder. Leder skal og med-
arbejder kan tage initiativ til afholdelse af henholdsvis Omsorgssamtale og
Fravaerssamtale.

3. Mulighedssamtalen.

Mulighedssamtalen er en lovpligtig samtale mellem leder og medarbejder
med henblik pa at opstille en handleplan for hel eller delvis tilbagevenden
til arbejdet. Det er lederen, der indkalder til mulighedssamtalen.

Mulighedssamtalen afholdes efter 10 dages sammenhangende fravaer og nar
det skonnes, at sygdommen vil straekke sig over laengere tid. Under samta-
len er det vigtigt, at leder og medarbejder bliver enige om en handleplan,
der skitserer mulighederne for tilbagevenden til arbejdet - f.eks. delvis
raskmelding, andre opgaver i en periode etc. Handleplanen er supplement
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til det skema som skal udfyldes ved samtalen og bar endvidere indeholde en
aftale om, hvornar der skal ske en opfelgning pa fravaeret.

Leder skal tage initiativ til afholdelse af Mulighedssamtale. Fravaers- og Mu-
lighedssamtalen behaver ikke ngdvendigvis at finde sted pa arbejdspladsen.
Samtalen kan f.eks. ogsa forega i medarbejderens hjem eller pa et neutralt
sted i kommunen efter medarbejderens anske.

@vrige tiltag for at opretholde en medarbejders mulighed for fremmade.

Afklaring i samarbejde med HR og Arbejdsmilje (TTA).
Lederen kan i samarbejde med medarbejderen og evt. en tillidsvalgt rette
henvendelse til HR & Arbejdsmilje med henblik pa:

« Rad og vejledning i forhold til TTA.

 Faglig konsulentbistand ved f.eks. fysioterapeut, ergoterapeut eller psy-
kolog i rundbordssamtale.

» Afdaekning af fysiske og eller psykiske belastninger i forhold til arbejdet.
» Udarbejdelse af en arbejdsevne og -motivationsprofil.

» Udarbejdelse af fastholdelsesplan. Medarbejderen kan anmode om, at der
udarbejdes en fastholdelsesplan.

« Samarbejde med Jobcenter. Hvis fravaeret overstiger en samlet periode
pa 4 uger, opfordres lederen ogsa til at vaere aktivt medvirkende i samar-
bejdet med Jobcentret om medarbejderens situation.
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Retningslinjer for vold og trusler

Godkendt i MED-udvalget den 14.08.2018

Kildedamsskolen gnsker at alle medarbejdere skal fale sig trygge under ud-
farelsen af deres arbejde. Vold og trusler ma aldrig accepteres som vilkar
pa arbejdspladsen. Pa Kildedamsskolen tager vi vold alvorligt og det er vig-
tigt at understrege at vold, og trusler om vold, ikke er den enkelte medar-
bejders problem, det er et arbejdspladsproblem og skal handteres bade
personligt og generelt.

Definition pa vold

Man kan sige at fysisk vold gar ondt pa kroppen, medens psykisk vold gar
ondt pa sjaelen. Vold opfattes individuelt af den enkelte medarbejder - der-
for er det den eller de implicerede medarbejderes oplevelse af situationen,
der bestemmer, om det er vold.

Fysisk vold

Fysisk vold er enhver form for fysisk handling, som skader, smerter, skraem-
mer eller kraenker. Volden kan fx vaere slag, bid, spark, skub, angreb med
en genstand eller fysisk tvang.

Psykisk vold.

Psykisk vold er at skade, skraemme eller kraenke en anden uden direkte fy-
sisk pavirkning. Det kan ogsa vaere at dominere andre ved trusler. Truslen
om harvaerk pa arbejdsplads eller ejendele, skaeldud, gentagende sarende
kritik, ignorering og ydmygelse er eksempler pa psykisk vold.

Malet med vores voldspolitik

At forebygge og mindske vold og trusler om vold pa arbejdspladsen

At forebygge arbejdsrelateret vold og trusler uden for arbejdstiden.

At mindske fglgevirkningerne af voldsomme handelser.

At sikre tryghed for alle ansatte.

At sikre, at alle ansatte har kendskab til vaerktgjer til at imedega vold og
trusler

At udvikle arbejdsmetoder til at handtere vold og trusler.

At sikre, at ansatte der udsaettes for vold og trusler om vold, tilbydes krise-
hjaelp og far mulighed for at bearbejde voldelige episoder.
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Sadan handterer vi vold, trusler om vold og voldsomme handelser - bade
i og uden for arbejdestiden.

Forebyggelse: Forebyggelsen er opdelt i to omrader: Den tidlige generelle
forebyggelse og den akutte forebyggelse under en “konflikt” med elev /
foraeldre, nar en episode er ved at eskalerer.

Den generelle forebyggelse
Ledere og ansatte skal vaere opmaerksomme pa kollagers trivsel, sparge til
og reagerer.

| samarbejde med medarbejderne, skal den enkelte leder foretage en risi-
kovurdering pa skolen og pa baggrund heraf vurdere om der skal ivaerksaet-
tes saerlige forholdsregler for enkelte elever, medarbejdere, teams eller
lighende.

Den akutte forebyggelse

Forsag sa vidt muligt at undga optrapning af konflikten, ved brug af fysisk
kontakt og truende positur.

Prave at skaffe hjaelp fra den naermeste kollega, sa man ikke er alene.

Hvis man ser en kollega i en konflikt, der evt. kan udvikle sig voldeligt, skal
man blive i naerheden og gare sig synlig.

Under voldsepisoden

Forsag at bremse konflikten:

De eneste lovlige former for magtanvendelse er

1: Fysisk fastholdelse af barnet/den unge samt

2: Barnet/den unge ved fysisk magt fares til et andet opholdssted. Disse to
former for magtanvendelse er lovlig hvis - Barnet/den unge udviser en sa-
dan adfaerd, at fortsat ophold i feellesskabet er uforsvarlig eller - bar-
net/den unge derved forhindres i at skade sig selv eller andre.

Hvis situationen udvikler sig, skal man sgrge for, at der bliver hentet hjaelp,
evt. fra medarbejdere i naerheden, og ledelsen kontaktes.

Hvis man er alene og ikke kan fa kontakt til kolleger eller til ledelsen, fx
uden for normal skoletid, skal man passe saerlig godt pa sig selv, undga op-
trapning af konflikten og prave at komme vak. Efterfalgende kontaktes
evt. en kollega, ledelse, familie eller politiet i yderste konsekvens. Man
hjaelper selvfglgelig, selv om man har fri.
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Efter voldsepisoden

Leder, TR og AMR orienteres.

Den voldsramte skal stattes umiddelbart i form af samtale med ledelse/kol-
leger (psykisk farstehjaelp) og en bisidder skal tilbydes.

Det vurderes om den voldsramte skal til laege og i givet fald i felgeskab med
en kollega.

Der kan aftales professionel krisehjaelp med forvaltningen og den volds-
ramte medarbejder, jf. kommunens bestemmelser. Ledelsen formidler kon-
takten

Ledelsen vurderer i samarbejde med den udsatte samt TR eller AMR dagens
videre forlgb, herunder om den udsatte skal fortsaette dagens arbejde. Det
sikres der er nogen at komme hjem til og om der er praktiske problemer,
der skal tages hajde for.

Medarbejderne orienteres grundigt om handelsen hurtigst muligt og senest
den folgende hverdag. Dette for at sikre, at der ikke opstar rygter, men
ogsa for at tage hand om usikkerhed hos resten af medarbejderne.
Ledelsen beslutning om, hvilken konsekvens det skal have for udgveren,
fremgar ogsa ved denne orientering.

Ledelsen beslutter (i samrad med TR, AMR og den voldstruede), om handel-
sen giver anledning til politianmeldelse. Ledelsen foretager eventuel politi-
anmeldelse indenfor 72 timer. Den voldstruede kan selv foretage politian-
meldelse.

Ledelsen og AMR skal i samarbejde med den voldstruede registrere handel-
sen (se bilag)

Den voldsramte udarbejder et skriftligt notat vedr. haendelsen

Ledelsen sikrer at der tages kontakt til den udsatte medarbejder samme af-
ten, og efter en uges tid igen.

Ledelsen giver mulighed for, at den voldsramte og voldsudgveren kan ma-
des

Ledelsen vurderer konsekvens her og nu. Konsekvens er med afsaet i situati-
onen og elevens alder. Andre som sagen vedkommer, orienteres om konse-
kvenser her og nu og pa laengere sigt.

Voldsudgveren (eleven) skal mgde konsekvenser fx i form af:

Samtale pa kontoret med ledelse, klasselaerer og evt. den voldsramte.
Orientering og mgdeindkaldelse af elevernes foraeldre.

Sanktioner, jf. geeldende regler om elevadfaerd i skolen.

Evt. underretning til de sociale myndigheder.

Vold og trusler fra foraeldre meldes til politiet af lederen.
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| situationer, hvor ledelsen er vak fra skolen, har narmeste foresatte le-
delseskompetencen TR og AMR.

Tjekliste - hvem gor hvad?

Hvad gor TRIO?
e Registrerer handelsen.
e Analyserer handelsen med henblik pa forslag til foranstaltninger, der
kan forebygge gentagelser og nedsaettelse af risikoen for nye voldsepi-
soder.

Hvad gor kollegerne?
e Overtager ansvaret for eleverne i situationen.
Udviser omsorg for den voldsramte.
Taler med den voldsramte om, hvad der egentligt skete.
Lader den voldsramte tale sa meget om handelsen, som den vedkom-
mende har brug for.
Prover ikke at fa den voldsramte til at glemme episoden.
Undlader at komme med gode rad.
Undlader at kritisere, latterliggere eller bagatellisere episoden.
Er opmaerksom pa, at mennesker reagerer forskelligt.
Sikrer, at den voldsramte ikke lades alene
Tilbyder praktisk hjaelp til afhentning af barn og indkab m.v.
Accepterer, at den voldsramte kan reagere anderledes end sadvan-
ligt, fx ved lettere at blive vred eller ked at det
e Er opmaerksom pa, at den voldsramte kollega muligvis kommer til at
gennemleve et kriseforlab.
o Udviser diskretion.

Hvad gor lederen?

e Samler relevante medarbejdere til en efterbearbejdning hurtigst mu-
ligt efter episoden
Tager evt. kontakt til HR-afdelingen med henblik pa psykologhjzelp
Foretager evt. anmeldelse til politi og arbejdstilsyn
Underretter pargrende
Sikrer, at den voldsramte ikke er alene umiddelbart efter voldsepiso-
den
e Undlader at kritisere den voldsramtes handlemade
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Vurderer behov for tilpasning af arbejdsopgaver de forste dage efter
episoden

Undgar at placere den voldsramte i situationer, der minder om volds-
episoden

Ivaerksaetter og falger op pa evt. sanktioner over for skadevolderen
Folger op pa evt. kontakt til foraeldre

Serger for, at notatpligten overholdes

Hvad gor man selv?

Accepterer, at det er normalt at reagere.

Godtager alle folelser.

Tager imod psykologhjaelp.

Fortaeller, hvad man har brug for.

Overlader praktiske problemer til andre.

Taler med kolleger, familie og venner om voldsepisoden.

Gar sa vidt muligt pa arbejde hurtigt efter episoden.

Aftaler med ledelsen hvilke arbejdsopgaver, der lgses.

Bearbejder det skete sammen med kolleger pa arbejdspladsen, ikke
derhjemme alene.

Undlader at arbejde alene de farste dage efter episoden.
Udarbejder inden for det farste dagn et skriftligt notat om handel-
sen, som afleveres til ledelsen.
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MED-retningslinje for arbejdsbetinget stress

Vi vil gerne skabe og opretholde en god trivsel pa Kildedamsskolen for at fo-
rebygge og undga stress.

God trivsel og god mental sundhed farer til mindre sygefravaer og har flere
lighende positive effekter. Nar vi trives, har vi langt lettere ved at udfolde
vores evner, handtere dagligdagens udfordringer og deltage i faellesskaber
og dermed bidrage til at gge skolens sociale kapital.

Stresspolitikken skal sikre:

. Viden omkring stress og forebyggelse af stress.

« En aben dialog om stress.

« At trivslen og arbejdsglaeden ages pa arbejdspladserne.

. At stressramte ansatte behandles respektfuldt og i overensstemmelse
med stresspolitikken.

Hvad er stress?

Stress kan defineres som: Et scerligt forhold - i form af krav - mellem per-
sonen og omgivelserne, som opfattes som en belastning af personen eller
som overstiger de ressourcer, der er til radighed, og truer hans eller hen-
des velbefindende.

Ifelge denne definition, kan stress bade handle om, at der stilles for haje
krav, enten fra én selv, fra arbejdssammenhang eller familieliv og at man
ikke fgler, man har de ngdvendige muligheder for-, eller overskud til, bl.a.
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pa baggrund af begransede kompetencer, tid hhv. statte pa arbejdet eller
hjemme - til at handtere kravene.

Kilder til stress
Kilder til arbejdsrelateret stress vil typisk vaere:

e Kravene pa arbejdet kan f.eks. veere:

o For mange opgaver, for komplekse opgaver, uklare krav, mang-
lende forventningsafstemning, modstridende krav, samarbejds-
problemer og konflikter.

e Ressourcer kan f.eks. vaere:

o Eksterne ressourcer sasom stgtte fra venner, statte fra kolle-
ger/leder, kompetencer til at udfgre arbejdet. Interne ressour-
cer sasom fysisk og mentalt overskud til at klare arbejdet.

e Manglende muligheder for at handle kan f.eks. dreje sig om:

o At den enkelte medarbejder forsager at andre de forhold, der
opleves som belastende, men ikke bliver taget alvorligt, lyttet
til eller hjulpet af ledelsen. Det kan ogsa vaere, at medarbejde-
ren ikke har mulighed for at sage hjalp hos kolleger pa grund af
den made, arbejdet er organiseret pa. Eller at der er en kultur,
hvor stress er tabuiseret, eller hvor man ikke hjaelper hinanden.

Stress kan opsta pa flere mader, men arbejdsrelateret stress opstar typisk
pa tre mader:
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Det pludselige stressforlagb

Den pludselige stressreaktion er kendetegnet ved, at medarbejderen ikke
har registreret stresssymptomer eller pa nogen made maerket, at der er no-
get galt. Medarbejderen vagner op en dag og har det fglelsesmaessigt og/el-
ler fysisk darligt og faler sig ude af stand til at fungere.

Det snigende stressforlab

For nogle medarbejdere kommer stresssymptomerne snigende. Medarbejde-
ren forsgger i farste omgang at arbejde sig ud af situationen. Derefter bli-
ver andre strategier forsggt, f.eks. afspaending, mindfulness eller reduktion
af aktiviteter i fritiden.

Det optrappede stressforlgb

Dette forlab er kendetegnet ved, at medarbejderen hurtigt og praecist kan
udpege bestemte arbejdsforhold som problemets arsag. Der er saledes ikke
en vaklen i forhold til, hvad der er galt, og medarbejderen har ikke tvivl
om, hvorvidt det er ham/ hende, der er noget i vejen med.

Tegn pa stress
Stress kan komme til udtryk pa mange mader, men typiske tegn vil vaere.

e Sgvnvanskeligheder (indsovningsbesvaer, hyppig opvagnen, tidlig op-
vagnen).

e Uroi kroppen / Rastlagshed.

e Hovedpine.

e Hjertebanken.

e Anspandthed / Angst.

e Koncentrationsbesveer.

e Hukommelsesproblemer.

e Manglende overblik.
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e (get falsomhed, der f.eks. viser sig som @get irritabilitet og gradlabi-
litet.

e Oplevelse af begranset overskud.

e Tendens til at traekke sig fra sociale sammenhange.

Hvad er et godt arbejdsmiljo?
Falgende kendetegner og har betydning for et godt arbejdsmiljg.
Fysisk arbejdsmiljg:

Indeklima

e Stoj og belysning
e Indretning af kontor

e Korrekt udstyr og maskineri

Psykisk arbejdsmiljo:

e Abenhed og dialog.
e Forudsigelighed.
e Stotte.

e Indflydelse.

e Mening.

e Inklusion.

e Ros.

e Gennemsigtighed.
e Trovaerdighed.

e Tillid.

e Retfaerdighed.

e Rummelighed.

e Realistiske krav.
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Forebyggelse - hvordan undgar vi stress?

Det er vigtigt at forebygge stress pa arbejdspladsen. Forebyggelse kraver
fokus bade pa strukturen i arbejdet og pa kulturen pa arbejdspladsen. Dette
forudsaetter en indsats fra bade ledelse, medarbejdergruppe og den enkelte
ansatte.

Ledere har et saerligt ansvar for at skabe optimale arbejdsmaessige betin-
gelser, sa stress kan forebygges og handteres konstruktivt, hvis/nar den er
opstaet. Men alle ansatte har ansvar for trivslen og den sociale kapital pa
arbejdspladsen.

Stressforebyggelse som medarbejder

Den enkelte ansatte skal have fokus pa egne symptomer pa stress, kende
egne granser og melde klart ud, hvis stress ser ud til at blive et problem.

Folgende sma ting kan vaere med at til at @ge trivslen pa arbejdspladsen,
gge den sociale kapital og mindske risikoen for stress blandt kollegerne.

e En god kollegial tone. Blot det at sige "Godmorgen” til alle skaber en
atmosfaere og et sammenhold.

e At rose og anerkende andres arbejde. Klimaet bliver maerkbart bedre,
nar alle faler sig vaerdsat.

e Giv tid til at fejre succeser i dagligdagen.

e At overholde pauser kan give luft til den enkelte og en styrke til grup-
pen.

e Brug humor i dagligdagen. Det er afvaebnende at grine sammen.

e Tag ansvar for arbejdsstedets trivsel og funktion.

e Vaer opmaerksom pa kolleger, der andrer adfaerd ved fx at isolere sig,
reagere aggressivt, vaere graadende. Spgrg ind, var lyttende og vis
omsorg.

e Gor det tilladt at vise svaghed, det hjaelper pa stemningen og kan
stgtte den enkelte til at abne sig og hurtigere erkende begyndende
stress.
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e Vare opmaerksom pa, om du oplever balance mellem kravene i dit ar-
bejde og dine egne ressourcer og forventninger.

e Sgrge for at koble af og vaere fysisk aktiv.

e Laer de almindelige symptomer pa stress at kende.

e Vare en god kollega, der spgrger og lytter til andre.

e Tale med andre om det der stresser dig.

Stressforebyggelse som team

Som medlem af teamet skal du aktivt bidrage til at skabe en kultur, hvor
stotte, afklaring af forventninger til hinanden som kolleger, forskellige rol-
ler og ansvar udvikles. Der er et faelles ansvar for at skabe et godt socialt
milja, hvor alle passer pa hinanden, griner sammen og tager individuelle
hensyn. Har én et problem, er det alles ansvar.

Teamet skal sgrge for at

e Opbygge gode sociale relationer i teamet.

e Vaere opmarksom pa at holde en god tone ogsa i presset situationer.

e Holde gje med om nogle mistrives. | sa fald reagerer.

e Sgrge for at afklare roller og ansvar indbyrdes i teamet.

e Stotte aktivt op om de initiativer der saettes aktivt i gang pa arbejds-
pladsen f.eks. trivselsmalinger.

e Udarbejde en teamaftale

Stressforebyggelse som TRIO

Som medlem af afdelings TRIO-gruppe har du ansvaret for aktivt at arbejde
for at Trivsel og stress inddrages i skolens MED-udvalg, TRIO, arbejdsplads-
vurderingen (APV’en) og i medarbejder- og teamsamtalerne. Ledelse, AMR
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og TR skal i faellesskab arbejde for at bevare og hajne den sociale kapital
pa arbejdspladsen.

TRIO-gruppen skal sgrge for:
Udarbejde handle pa APV og falge op pa dem.

e At have stress pa som fast punkt pa dagsordenen. Det kan vaere i
mange forskellige former og vinkler pa problematikken.

e At holde gje med tidlige tegn pa stress hos medarbejdere og i organi-
sationen.

e At arbejde for et godt arbejdsmilja.
e At arbejde for et lavt sygefravaer

Stressforebyggelse som leder

Ledere med fokus pa at investere tid i medarbejderen (Investerende Le-
delse), investere i relationen til medarbejderen og investere i forebyggelse
lykkedes oftest med at forebygge stress. Disse ledere prioriterer tid og sam-
tale med medarbejderne, og er interesserede i at laere medarbejderne at
kende. De har ligeledes vaesentligt fokus pa forebyggelse og vaelger at satse
pa at igangsatte forebyggende tiltag, tilfere ressourcer og handle, nar
medarbejderne siger, de er belastede. De fokuspunkter, de investerende le-
dere har i deres forebyggelsesarbejde, er rammer, kultur, fleksibilitet og
handling:

e Rammer: at vaere tydelig i forventning til medarbejderen, i priorite-
ringen af opgaver og hvilken retning, man taenker afdelingen skal i
(klare og realistiske rammer).

e Kultur: at skabe en aben og kollektivt orienteret kultur blandt medar-
bejderne, hvor man holder gje med hinandens trivsel og kender hinan-
dens reaktioner (aben og kollektiv kultur).

e Fleksibilitet: at vaere fleksibel i de beslutninger, man som leder tager.
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e Handling: at handle aktivt i forhold til medarbejdernes problemstillin-
ger

Det vigtigste for lederen er at sikre, at de arbejdsmaessige krav ikke over-
stiger, hvad medarbejderen kan holde til eller finder meningsfuldt, og at
sikre medarbejderens handlemuligheder. Derfor skal lederen have tre fo-
kusomrader:

1. De udfordringer, der kan presse din medarbejder.

2. At medarbejderen er klaedt pa til udfordringerne.

3. At medarbejderen har mulighed for at handle i forhold til udfordrin-
gerne.

Handtering - Hvad gar vi hvis en medarbejder far stress?

Som stressramt ansat

Tal med din leder og/eller en kollega, evt. TR og/eller AMR og for at fa fo-
kus pa de stresskilder, der pavirker dig. Det er vigtigt, at du far sagt fra,
men ogsa at du far sagt hgijt, hvordan du har det.

Tag kontakt til din laege. Det er yderst vigtigt at du tager signaler/ sympto-
mer alvorligt - ogsa selvom du kun faler dig lidt stresset.

Det er vigtigt at holde fast i kontakten til arbejdsstedet og kolleger. Det
kan for eksempel vaere ved at:

. have kontakt til enkelte kolleger
« komme pa besgg i en frokostpause

« begynde igen pa nedsat tid eller med ganske fa arbejdsopgaver

Laer at erkende nar du er stresset og gar noget ved det. Falgende er eksem-
pler pa redskaber til at forebygge /nedsatter stress:

. Sorg for pauser i lgbet af dagen til afkobling og afslapning.
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. Undga kaffe, te, cigaretter og alkohol, sa producerer du mindre adre-
nalin.

. Bevaeg dig - tag trappen i stedet for elevatoren, ga en rask tur pa ¥
time om dagen, dyrk motion.

« Le dig glad. Nar du griner, produceres hormoner, der neutraliserer
stresshormonerne.

« Undga isolering. Tal med venner og kolleger.

« Las dine ulgste konflikter.

. Gor arbejdsopgaverne fardige. Halvt arbejde kan taere pa samvittig-
heden.

. Brug afspandingsteknikker: Det er muligt at saenke sit stressniveau
ved at gare afspaending til en fast del af hverdagen. Der findes bade
bager og Cd’er med musik og vejledning.

. Snak med din leder om din situation.

. Inddrag evt. tillidsreprasentant eller sikkerhedsrepraesentant

« Deltag i kurser for din personlige udvikling fx Stresshandtering, Per-
sonlig effektivitet, Konflikthandtering, Assertion og Selvvaerd.

Foler du, at disse forslag ikke aendrer situationen, bor du soge laege,
psykolog etc.

Som kollega til en stressramt
. Prov at vaere lyttende og sporg ind til vedkommende.
« Giv ikke for mange rad, men lad vedkommende selv vaere pa.
« Giv den nadvendige omsorg og statte i nuet. Overvej om du skal kon-
takte naermeste leder.
« Hav god tid og vaer talmodig.

Som leder til en stressramt

Det er vigtigt, at du som leder stgtter og tager medansvar, hvis dine ansatte
rammes af stress. Det betyder, at der er en forventning om, at du som leder
tager en samtale med medarbejderen for at afklare problemets omfang.
Lederen skaber overblik ved at overveje fglgende:

e Hvor lang tid tager de opgaver, medarbejderen star overfor og hvor-
dan haenger det sammen med de timer, medarbejderen er ansat?
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e Er medarbejderen kladt godt nok pa til opgaverne? Hvor er der hjaelp
og sparring at hente?

e For du tildeler medarbejderen nye opgaver, bar du vurdere, om med-
arbejderen har den fornadne tid, ift. gvrige opgaver, og vaer klar til at
prioritere i medarbejderes opgaveportefglje.

Det kan vaere ngdvendigt, at arbejdspladsen henviser til psykologisk krise-
hjaelp fx via psykologhjaelp fra laererforeningen eller kommunens stressvej-
leder.

Godkendt i MED-udvalget den
02.10.2018

Links til hvorfra der er hentet inspiration i falgende:

1. Stressforebyggelse - anbefaling til ledere (Rapport):
http://amkherning.dk/userfiles/file/Stressforebyggelse%20for%20le-
dere_FINAL2018.pdf

2: Kender du til stress? Sadan kan du gere noget ved det
(Folder fra Sundhedsstyrelsen): http://sundhedsstyrelsen.dk/~/me-
dia/1F3440D9D44E4FD09AOCBC7D602E5FA6.ashx
3: Hvad er stress? (Psykiatrifonden):
http://www.psykiatrifonden.dk/faa-hjaelp/taenk-dig-sta-
erk/stress/hvad-er-stress.aspx

Bilag til inspiration

Bilag 1 - Skema til brug ved samtaler
Bilag 2,3 og 4 omkring handtering af en stressramt.

Bilag 1 - Skema til brug ved samtaler
Det kan vaere en fordel at fa et overblik over, hvilke opgaver, der belaster
medarbejderne mest - og hvordan? Fglgende skema kan anvendes til dette
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formal, i de individuelle samtaler med medarbejderne, bade i forbindelse

med MUS-samtaler og i ad hoc dialoger. Skemaet giver bl.a. overblik over,

hvilke udfordringer, medarbejderen oplever i arbejdet, og hvor meget nogle

opgaver fylder i forhold til andre.

TOP 5 Beskrivelse | Vurdering af | Hvordan kan | Aftaler i Opfolg-
over op- | af opgave- hvor meget lederen dialog med | ning
gaver belastningen | det fylder (1- | stotte? lederen

10)

Folgende kan indga i overvejelserne:

Bilag

En aftale om nedsat arbejdstid i en periode/en midlertidig delvis sy-
gemelding eller en fuldtidssygemelding. Dialog og aftaler er vigtigt.

En aftale om hjalp via egen laege og/eller en psykolog/andet.

Folg udviklingen med respekt for privatlivets fred, lav aftaler med den
stressramte hvornar og hvordan kontakt er mulig.

Det er vigtigt at fokusere pa arsagerne til stress.

Der skal draftes aftaler om arbejdsopgaver og arbejdsvilkar, sa krav
og ressourcer passer sammen (jvf. afsnittet ”Nar en stressramt ansat
vender tilbage”).

Er jobbet / opgaverne det rette for den ansatte?

2 - at handle hurtigt

Det er vigtigt at handle hurtigt, nar medarbejderen henvender sig. Ofte er
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lederen sidste udvej inden medarbejderen giver op. Ofte kommer medar-

bejderen til lederen med en oplevelse af afmagt. Derfor er det vigtigt, at

du som leder ret hurtigt finder en lgsning pa problemet i stedet for at se ti-

den an.
INDIVIDUELLE HANDLINGER | KOLLEKTIVE HANDLINGER
REGULE- Prioritere arbejdsopgaver Afklare og forventningsaf-
RING AF :
KRAV stemme omkring krav
Fratage komplekse og/eller Sikre at der er balance mellem
opgaver med deadline (for en | krav og ressourcer i afdelingen
periode)
Sikre overensstemmelse mel- | Saette flere sammen om opga-
lem tid og opgaver ver
Forventningsafstemme i for- [ Omorganisere uhensigtsmaes-
hold til position/rolle sige arbejdsgange
RESTITU- Omlaegge madetider, korte Saerge for restitution efter en
TION arbejdsdage, afspadsere hele | periode med travlhed
dage, fri i sammenhangende
dage
MENTALE Sikre mulighed for individuel | Saette kollegial sparring i sy-
EE?{SOUR' stotte, f.eks.: Specifikke kur- |stem og saette sparring fra le-
ser der i system
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Identificering af uhensigts-
maessig handtering af udfor-
dringer

Initiere kompetencelgft for af-
delingen

Hjaelp til tidsstyring, mindful-
ness, afspaending, samtalete-

rapi

Initiere faelles mindfulness, af-
spaending, etc. Initiere "de
gode pauser”-politik
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Bilag 3 - hvordan taenker en stresset medarbejder?

Medarbejderes tankemeanstre i forbin-
delse med stress

Lederens handlemuligheder i samtalen

Har sveert ved at taenke sammenhan-
gende og fremtidsorienteret:

’Mine tanker stritter i alle retninger’’
Jeg kan ikke holde styr pa mine tanker
- de lober afsted med mig’

’Jeg aner ikke, hvad der kommer til at
ske, men er meget bekymret for frem-
tiden’

Hjeelp med at fokusere pa nuet
Fokusér pa det, der udfordrer nu og her,
og udfold lasningsmuligheder Under-
streg, at fokus er at medarbejderen skal
fa det bedre, opleve at fa ro pa og at du
vil gare dit til at det nok skal ga Forklar,
at | tager en dag af gangen og finder ud
af det Obs. Lederen bar undga spargs-
mal, der kraever overblik og spargsmal
omkring fremtid.

Har svaert ved at tage beslutninger:
’Jeg ved ikke, hvad der er bedst for
mig laengere’

’Jeg mangler overblik’

’Jeg aner ikke hvad der skal til, for at
jeg far det bedre’

Hjaelp med at tage beslutninger i dia-
log med medarbejderen

Formuler, at | prgver nogle ting af mid-
lertidigt, og undersgger, om det virker.
Hvis det ikke virker, sa praver | noget
nyt.

Har svaert ved krav:

’Jeg far det darligt, hver gang nogen
stiller selv de mindste krav til mig’
”Jeg oplever et pres, nar jeg skal lose
flere opgaver pa en gang”

”Ndr der er en deadline, kan jeg slet
ikke magte det”

Tag ansvar for fremtidige krav
Udveelg fa og afgraensede opgaver og
fortael, at du som leder tager ansvaret
for resten i en periode.

Har katastrofetanker om fyring og om
lederens reaktion:

’Jeg er sikker pa, jeg bliver fyret, hvis
jeg fortaeller, hvordan jeg har det’
’Min leder bliver sikkert skuffet over
mig og teenker, at jeg ikke passer ind
her’

Berolig og anerkend

Var opmaerksom pa at fortaelle medar-
bejderen, at | er glade for ham/hende,
og ikke gnsker at undvaere ham/hende .
Vis ogsa, at | er kede af, at | ikke som
arbejdsplads har kunnet forhindre, at
det skete.

Er fyldt af selvbebrejdelser:
’Det er for darligt, jeg ikke kan klare
det’

Berolig og anerkend
Prov at imadega selvbebrejdelserne med
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’Jeg burde have handteret det ander-
ledes’ ’Hvorfor var det lige mig, der
gik ned’

beroligende og anerkendende kommen-
tarer, som fokuserer pa, at medarbejde-
ren har gjort, hvad han/hun kunne.

Er forvirret over, hvordan det kunne
ske: ’Jeg troede slet ikke, det var sa
slemt. Jeg kan slet ikke forstad, at det
kom sa vidt’

Hjeelp til forstaelse

Fokusér pa, at | sammen skal finde ud
af, hvad der er sket undervejs i forhold
til de udfordringer, medarbejderen har
mgdt, hvordan arbejdspladsen har hand-
let, og hvordan medarbejderen har
handlet, sa | kan undga det igen.

Kan ikke genkende sig selv:

’Jeg troede, jeg var en staerk person’
’Jeg har altid taenkt, at det kun skete
for de svage, og det ikke kunne ske for
mig’

’Jeg reagerer helt anderledes end jeg
plejer, og har sveert ved at styre det’
’Jeg er bange for, jeg aldrig bliver mig
selv igen’

Almenggr reaktionen

Fokusér pa, at | nok skal finde ud af det,
sa det bliver godt igen, og at dette fak-
tisk kan ske for alle. Fortael, at du vil
ggre, hvad der star i din magt for at
hjaelpe med, at tingene bliver normali-
serede, og at medarbejderen far det
godt igen.
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Bilag 4 - hvad har en stresset medarbejder brug for?

Det er selvfalgelig i dialog med medarbejderen, at lederen finder ud af,

hvad det praecist er, han/hun har brug for, og hvad lederen kan gare for at

hjaelpe. Men det kan ogsa vaere gavnligt at vaere pa forkant.

Typiske behov for en stresset medarbejder er falgende.

EN STRESSET MEDARBEJDER HAR
BRUG FOR:

FORDI STRESS FORER TIL AT MAN:

Anerkendelse fagligt og menneske-
ligt

Primaert er opfyldt af negative tan-
ker, f.eks. tvivl om egen formaen

At fa frataget ansvar/opgaver og at
fa konkret hjaelp til prioritering

Ikke selv har kognitiv formaen til at
skabe overblik og prioritere

Mere fleksible arbejdstider

Ikke selv taenker i fleksible mulighe-
der

At restituere

Arbejder endnu mere og hardere

At fa tydeliggjort rollerne

Kan blive i tvivl om graenser for an-
svar

At fa styrket det kollegiale samar-
bejde

Ofte traekker sig fra sociale sam-
menhaenge og samarbejde
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Principper for samarbejdet mellem dagtilbud og
skole i Omrade Kildedam.

Indledning

| Omrade Kildedam ved vi, at det gode samarbejde i praksis fremmes af en
god kultur. Vi gnsker at samarbejde om vores bgrn og understgtte bade bor-
nene og de enkelte lokalsamfund. Dette gnsker vi at ggre ved at styrke sam-
arbejdet mellem vores offentlige tilbud, sa det ogsa i fremtiden bliver det
naturlige valg for foraldrene, nar de skal vaelge skole eller pasningstilbud
til deres bgrn.

Det er vigtigt for os, at vi er stolte af vores tilbud, sa vi alle har lyst til at
fortaelle om succeserne. Vi gnsker en fri kultur, hvor vi har lyst til at leere
af hinanden, og hvor vi giver hinanden mulighed for at forbedre os, nar vi
giver konstruktiv feedback i hverdagen. Vi gnsker at understatte kulturen
ved at taenke os ind i hinanden og ved at gge viden pa tvaers af dagtilbud og
skole, sa vi alle kan fortaelle om vores tilbud, som er forskellige i starrelse
og form - ikke fordi vi skal, men fordi vi ikke kan lade vaere.

For bestyrelserne er det afggrende at skabe trygge og genkendelige rammer
for vores barn, sa det bliver naturligt at dyrke faellesskabet og de sociale
relationer og kompetencer. Vi mener det giver det overskud, der skal til,
for at der er plads til alle. For bestyrelserne er det ogsa afgerende, at bade
foraeldre og barn faler sig involverede. Vi ser foraldrene som en ressource
og ensker, at der gives og tages ansvar pa tvaers til glaede for barnenes triv-
sel. | Omrade Kildedam er alle velkomne, og alles stemmer er vigtige. Vi vil
have forventninger til det enkelte barn med udgangspunkt i barnets situa-
tion og i et taet samarbejde med foraldrene. Vores mal er, at det enkelte
barn laerer mest muligt.

Med disse ansker og vaerdier i fokus har vi derfor taget udgangspunkt i et
foraeldreperspektiv og et barneperspektiv, og vi har udarbejdet 7 principper
for samarbejdet mellem skole og dagtilbud i Omrade Kildedam. Princip-
perne er udarbejdet af foraeldrebestyrelserne i faellesskab og skal fremad-
rettet danne rammerne om de konkrete tiltag, der laves for de enkelte til-
bud.

Vi tror pa, at ingen kan alt, alle kan noget, og sammen kan vi det hele!
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Principper for samarbejde imellem skole og dagtilbud i Omrade Kildedam

- Vi kommunikerer, sa alle, bade foraeldre og bern, faler sig velkomne og
vejledt, bade i hverdagen og i overgangen mellem dagtilbud og skole.

- Vi kommunikerer i et klart sprog og i god tid, sa den enkelte familie ople-
ver en rad trad i overgangen mellem dagtilbud og skole.

- Vores overleveringsmader holdes i et taet samarbejde mellem foraeldre,
dagtilbud og skole for at sikre, at foraeldrene er involverede tidligt til stgrst
mulig succes for det enkelte barn.

- Vi styrker faellesskabet og relationerne for at skabe trygge rammer i over-
gangen fra dagtilbud til skole.

- Vi fremmer en kultur, hvor bade barn og voksne finder det naturligt at
give en hjalpende hand til de, der ma have brug for det og i sidste ende
skaber vi en ramme for barnene, hvor de kan forvente, at der er staerke so-
ciale relationer.

- Vi koordinerer arligt det kommende ars begivenheder og offentliggar dem
til gavn for familier med begrn i begge tilbud.

- Vi gnsker, at vores faciliteter er inviterende og kan bruges, hvor det giver
mening, og hvor der er mulighed for det i vores lokalsamfund, sa vores bgrn
har en naturlig gang pa vores matrikler til gavn for den samlede trivsel og
tryghed.

Udarbejdet maj 2019
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Kildedamsskolens handleplan mod mobning

Vi vil have en skole hvor alle trives

Vi tolererer ikke mobning!

Handleplanen er inddelt i tre afsnit.
1. Hvad er mobning?
2. Hvordan forebygger vi mobning?
3. Hvordan handler vi, nar mobning forekommer?

Hvad er mobning?
Mobning er et gruppefaeanomen, der udspringer af utrygge kulturer i sociale

sammenhange. Mobning kan ses som udstgdelse af bgrn og unge fra det feel-
lesskab de befinder sig i.

Mobning markerer et faellesskab, hvor nogle anerkendes som vaerdige med-
lemmer, mens andre ikke anerkendes og udst@des af faellesskabet.

Mobning er et gruppefaenomen, og bekaempelse af mobning i skole og SFO
handler om at andre kollektive dynamikker. Mobning handler altsa om mere
end blot et offer og en mobber. Det handler ogsa om tilskuere og medlgbere,
som mere eller mindre bevidst accepterer udstgdelsen eller nedvaerdigelsen
af et eller flere af gruppens medlemmer.

Hvad er digital mobning?
Der er i dag mange vardifulde faellesskaber pa de sociale medier, og mange

barn og unge bruger meget tid pa disse i deres hverdag. Des

vaerre er mobning pa de sociale medier et stigende problem blandt bgrn og
unge.

Digital mobning rammer hardt. Et barn, der bliver mobbet pa nettet, har al-
drig fri. Mobningen er ikke kun begraenset til skole og SFO, men foregar dog-
net rundt.
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Nar bgrnene er i et digitalt univers med andre barn, kan mobning og udeluk-
kelse fra faellesskabet finde sted. Dette kan forega pa de sociale medier sa-
som Facebook, Snapchat, Instagram, sms, Messenger og i “harmlase” spil som
Minecraft, Sims, Roblox, Musical.ly, Momio, CSGO m.m.

Derfor er det saerligt vigtigt, at alle voksne omkring barnene falger med i,
hvordan de sociale medier bruges af barnene og taler med dem om, hvordan
man skal opfare sig, nar man bruger digital kommunikation. Det er nemlig
lettere at mobbe, nar man ikke star ansigt til ansigt med hinanden, og afsen-
deren kan vaere anonym.

Inspireret fra: dcum.dk

Alle barn skal opleve sig som en del af faellesskabet.

Kildedamsskolens forebyggende indsats mod
mobning er en flerstrenget proces, som |g-
bende evalueres og justeres.

Arbejdet med trivsel udvikles Igbende i et
samarbejde mellem forzeldre, elever, paeda-
goger og leerere.

Pa Kildedamsskolens 6 afdelinger arbejdes med mange forskellige indsatser,
som fungerer parallelt eller i samspil med hinanden. Faelles for dem er, at de
alle er rettet mod arenaer, hvor det sociale liv i skole og SFO udspilles.

Nedenstaende indsatser er feelles for alle 6 afdelinger:

Teamet er ansvarlig for, at der udarbejdes synlige spilleregler for det sociale
samveer i skole og SFO

Klassearbejde med elever og foraeldre omkring digital mobning. SSP konsu-
lent er en del af dette arbejde.

Individuelle trivselssamtaler med barn, som af forskellige arsager ikke tri-
ves. Det kan vaere personalet, eleven selv eller foraeldre der gar opmaerksom
pa hvis et barn ikke trives.
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UGE SEX handler om seksualundervisning i en meget bred definition. Det drejer
sig om det menneskelige samvaer. Bade nar der skal tales pravention og sex,
men ogsa alt det, som ligger i tilknytning til dette. Emnerne spaender bredt
over adfaerd pa nettet, at saette graenser, folelser, kroppens udvikling, venska-
ber og kaerlighed.

Laeringssamtaler omkring trivsel. Med baggrund i data fra kortlaegning og na-
tional trivselsmaling, drafter team og ledelse klassens trivsel og laering.

Malet er at skabe starre trivsel blandt eleverne, pa tvaers af alder. Kildedams-
skolen har legepatrulje, hvor interesserede elever uddannes til at igangsaette
lege og frikvartersaktiviteter.

Sammenhang mellem skole og fritid

| SFO tilrettelaegges aktiviteter som udvikler bgrnefaellesskaber med hgj tole-
rance.

Kildedamsskolens SFO er DGI certificeret, og gennem lege og udeliv styrkes
barnefaellesskaberne pa tvaers af alder og kompetencer.

Det inkluderende foraeldrefaellesskab

Kildedamsskolen har fokus pa det inkluderende foraldrefaellesskab, hvor for-
aeldrene er rollemodeller for deres bgrns samvaer.

Dette kommunikeres tydeligt til foraeldrene, og der stilles krav til deltagelse i

feellesskabet.

Foraeldrene opfordres til at kontakte hinanden, hvis deres barn fortaeller om
oplevelser, hvor de oplever sig drillet af andre bgrn.

| alle klasser er der foraeldrerad, som er tovholdere pa aktiviteter i foraeldre-
gruppen - med eller uden barn. Hvis nogle foraeldre konsekvent melder sig ud
af feellesskabet, inddrager foraeldreradet personalet eller ledelsen.
Foraeldreradet styrer de sociale arrangementer sa foraldrene blandes

Klassens trivsel skal altid pa foraldremader, med forberedelse fra bade perso-
nale og foraeldre.
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Der udarbejdes en kalender ved skolearets start, med datoer for de arrange-
menter foraldrene forventes at deltage i.

Foraeldrene opfordres til at etablere legegrupper, hvor bagrnene larer at have
forskellige bekendtskaber, og hvor der ikke sker isolering af nogle barn

| alle klasser arbejdes med foraeldreaftaler. Der skal bl.a. aftales regler for
bernefadselsdage, og Kildedamsskolens lokaler udlanes til faelles fadselsdage
og andre klassearrangementer.

Fra foraeldre til foraeldre
Pa to foraeldreworkshop i efteraret 2017 udarbejdede foraeldrene nedensta-

ende gode rad.

Vi skal vise bgrnene, at vi foraeldre har en relation.

v Vi skal taenke pa, hvordan vi snakker om de andre barn og foraldre
hjemme? Det er af stor betydning hvordan vi italesaetter.

v" Vi skal snakke med vores bgrn og vejlede dem

v" Vi skal give plads til forskellighed.

v" Vi skal sparge ind og bruge personalet, nar vi undrer os over noget

v" Der skal vaere abenhed mellem foraeldrene, sa vi kan tage fat i hinanden

v" Vi skal mgdes udenfor skolen

v Konflikter ma ikke eskalere, vi skal vaere abne og tage fat i hinanden.
Sammenhold er vigtigt, og vi skal respektere hinanden.

Fra elev til elev

Kildedamsskolen har et faelles elevrad, med reprasentanter fra alle 6 afde-
linger. Elevradet har bidraget til denne handleplan med drgftelser i klas-
serne. Pa falles elevradsmade d. 8. maj 2018 vedtog elevradet nedenstaende
gode rad og handleplan.

v" Hvis du oplever at der er en der bare griner nar der snakkes grimt til
ham, sa sparg om det er sjovt? Hvis han ikke vil have din hjaelp, kan du
sige det til en laerer i hemmelighed.

v’ Begge parter skal synes det er sjovt, nar man joker pa en grov made.

v’ Stop dig selv!

v’ Sig fra!
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v Nogle elever der er udsat for mobning, vaelger at vaere alene i frikvarte-
rerne. Bliv ved med at invitere med i legen, ogsa selvom du far nej.

v' Hvis du kun interesserer dig for at lave fa ting, sa ga pa kompromis ind
imellem. Alle skal hjaelpe hinanden med at finde forskellige ting vi kan
vaere faelles om.

v" Nar der skal laves hold i f.eks. fodbold, skal det vaere anonymt. Fa vok-
senhjaelp eller lav fgrste og anden vaelgere, som vaelger med lukkede
gjne.

Fra bernene til de voksne

v Hjeelp os med at sikre gode frikvarterer, maske med legeaftaler inden
frikvarteret og synlige gardvagter. Der skal vaere nem adgang til voksne,
som er klar til at hjeelpe

v' Find pa lege, som hele klassen kan vare med til og hjalp med at lave
aktiviteter pa tvaers af klasserne.

v Foreeldrene skal hjaelpe med at alle barn har det godt, og ikke kun
taenke pa eget barn

v Nogle barn ma noget andet end andre pa sociale medier. Foraeldre og
laerere skal hjaelpe os med at aftale etiske regler for sociale medier i
vores klasse.

Elevradets handleplan
Der uddannes en Trivselspatrulje, hvor elever underviser elever.

Elevradet starter skolearet med en workshop.

Indgribende indsats, nar der opstar mobning
Foraeldre, team og ledelse samarbejder om at afdaeckke mobningens omfang.

Afhaengig af omfanget, ivaerksattes et eller flere af nedenstaende tiltag:
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e Teamet veaelger tovholder i skole og SFO.

e Der udarbejdes handleplan med konkrete tiltag til yderligere afdakning af
sociale mgnstre, metoder og strategier.

e Foraeldrene til de/det udstadte barn indkaldes til udviklingsmgde med del-
tagelse af team, ledelse og skolens proceskonsulent.

e Der afholdes mgder med klassens foraeldre

e Taet opfelgning gennem observationer, elevsamtaler og udvidet kommuni-
kation med hjemmet.

e Der indhentes hjaelp fra andre instanser f.eks. SSP

Retningslinjer for kommunikation pa Kildedamsskolen-
medarbejdere

Pa Kildedamsskolen ansker vi en kommunikation, der bidrager til et godt samar-
bejde. Det er bade mellem skole/SFO og foraeldre og internt pa skolen. Denne
kommunikation foregar altid i Aula. Kommunikationen er vigtig, bade nar det
geaelder viderebringelse af “den gode historie” og nar det gaelder praktiske be-
skeder.

Pa Kildedamsskolen ser vi en styrke i den mundtlige dialog. Den mundtlige sam-
tale giver med det samme mulighed for at l@se udfordringer og fa respons.
Stemninger og falelser er tydelige i den mundtlige dialog, og misforstaelser kan i
hojere grad undgas.
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Al kommunikation pa Kildedamsskolen hviler pa tre gyldne regler:

Anerkendelse, Overvejelser om Kommunikation
imgdekommenhed kommunikationen er ogsa i form

0g en nysgerrig skal veere skriftlig af billeder. Fa
tone eller mundtlig og gode billeder

Overvej hvem du skal kommunikere med, og hvordan du bedst opbygger din be-
sked. Det er vigtigt at overveje, hvem beskeden er vigtig for, sa der forstyrres
ungdigt.

Det, der er vigtigt at kommunikere, skal frem i teksten. Formuler dig kort og
praecist i et enkelt sprog.

Hvordan, hvad og hvor meget bruger vi de forskellige funktioner i Aula?

KALENDER - alt relateret til tid

Kalenderen skal skabe overblik over hverdagen. Her ses oplysninger om skema,
almindelige aktiviteter, planlagt fravaer, vikarplan, begivenheder og aktiviteter
der kraever handling.

Kalenderen bruges af alle matrikler, ledere, laerere og paedagoger. Det er her,
vi kommunikerer, om det der sker for medarbejdere og elever.

OPSLAG - relevant for alle i gruppen

Opslag er til Informationer, hvor dialog ikke er ngdvendig.

Malret kommunikationen sa der kun kommunikeres med de relevante.
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BESKEDER - for enkelte og fa udvalgte

Beskeder er beregnet til dialog mellem elever, foraeldre og kolleger.

Der er mulighed for at sende sikre beskeder til bade foraeldre og kolleger, hvis
emnet er falsomt.

Foraeldre forventes at bruge Aula i et omfang, der gor, at de er velinformerede.
Foraeldre kan forvente svar indenfor to dage, hvis de har skrevet.

SMS - akut info - absolut minimum

Kun akut andring, der kraever handling her og nu.

GRUPPER - for foraeldre, elever og medarbejdere
Grupper indlaeses fra TRIO.

Vi starter med de grupper fra TRIO - det er ledelse og su-
perbrugere,
som kan oprette grupper til at starte med.

WIDGETS
Aula er indgangen til de andre programmer som anvendes pa skolen.

| MU laves der ugeplan, arsplaner, elevplaner, egne forlab, importerede forlags-
forlab, UPV, og fravaer og karakterer ses af elever og foraeldre der.

G-suiten er Gmail kun til beskeder fra kommentar i docs og til ikke-Aulabrugere.
De padagogiske materialer ligger pa drevet.

IST- Tabulex er her der registreres fravaer og karakterer.
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FRISTER

o Indskoling + mellemtrin far ugeplan for kommende uge senest fredag (MU)

e | Udskolingen orienteres lgbende om undervisningsforlgb, undervisnings-
planer og lektier i MU.

e Beskeder besvares indenfor 2 arbejdsdage.

» Arsplaner som en oversigtsplan ligger klar i MU senest d.15.9.

Principper for skole/hjem samarbejdet

Mal:

Vi @nsker at skole/hjemarbejdet pa Skolerne i omrade Kildedam bidrager til ele-
vernes trivsel, og at alle parter i samarbejdet aktivt bidrager.

Principper:

God kommunikation er en forudsaetning for et godt skole/hjem samarbejde. Vi
forventer af hinanden, at der holdes en god og anerkendende tone, man lytter
til hvad der bliver sagt, og at alle indgar i en dialog.

Vi forventer at foraeldrene deltager aktivt i skole/hjemarbejdet og kommer til
arrangementer og mader pa skolen. Vi vil gerne have at foraldrene hjaelper hin-
anden til at komme til arrangementer. Et godt foraldresamarbejde er et godt
eksempel for eleverne. Vi stgtter og hjaelper hinanden.

Skolen indkaldes i god tid, sa der skabes de optimale betingelser for at alle mg-
der op. Skolen er forpligtet til at inddrage elever og foraeldre i planlaegning og
afholdelse af mgder og arrangementer. Skole og foraeldre har en faelles forplig-
tigelse til at sikre at alle kommer til arrangementer pa skolen.
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Vi skal hjaelpe hinanden til at byde nye foraeldre velkomne. Som foraeldre og
skole har vi ansvar for at hjaelpe nytilkomne foraeldre ind i faellesskabet. Skolen
skal sgrge for at nye foraeldre er velinformerede om skolens hverdag, og forael-
drene skal vise interesse og lukker de nye foraeldre ind i foraeldrefaellesskabet.

Den skriftlige kommunikation foregar pa Aula. Vi forventer, at foraeldrene bru-
ger- og holder sig opdateret pa Aula. Pa Aula orienteres foraeldre om skolens
hverdag, arrangementer og lignende. Ligeledes forgar den personlige skriftlige
kommunikation pa Aula. Aula skal minimum tjekkes to gange om ugen.

Telefonisk kontakt kan i nogen tilfaelde vaere bedre end skriftlig kommunikation.
Skolen skal vurdere om en telefonopringning er mere relevant end en besked pa
Aula. En opringning giver foraldre mulighed for at spgrge ind, og dermed undga
ungdvendige misforstaelser. Hvis man som foraeldre gerne vil videregive en be-
sked mundtligt, kan man pa Aula bede om at blive ringet op.

Pa Skolerne i omrade Kildedam bliver der holdt mindst en arlig skole/hjemsam-
tale og et foraeldremgade. Hvis der er behov for flere, arrangerer skolerne det.
Det er, nar enten skole eller foraldre har et gnske om yderligere samtaler eller
foraeldremader. Eleven inddrages i skole/hjemsamtalerne i det omfang det er
muligt.

Vedtaget af skolebestyrelsen d. 22.04.2020
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Mobbepolitik

Mal

Skolen tolererer ikke mobning. Det er skolens malsaetning at vaere fuldstaendig
mobbefri. At undga mobning kraever en fzelles indsats og derfor prioriterer sko-
len hgjt, at foraeldre og elever bliver inddraget i arbejdet med at forebygge og
eventuelt bekaampe mobning.

Hvad er mobning?

Der findes forskellige mader at definere mobning pa. Grundlaggende tales der

om mobning, nar en person gentagne gange over en vis periode bliver udsat for
fysisk eller psykisk vold fra én eller flere andre personer. Den psykiske vold ind-
befatter ogsa udefrysning og udelukkelse fra gruppen. Mobning er overgreb. Pa

Kildedamsskolen definerer vi mobning ud fra dette grundlag.

Konflikter adskiller sig fra mobning ved, at de involverede parter i konflikten er
lige staerke. | forbindelse med mobning er magtforholdet som regel skaevt.

Forebyggende indsats mod mobning

Pa skolen

- Skolen arbejde forebyggende mod mobning.

- Allerede ved smadrillerier, skal der gribes ind ved, at det undersgges naer-
mere om alle involverede bgrn finder drillerierne i orden. Det er i orden at
sige fra ogsa over for smadrillerier.

- Da mobning erfaringsmaessigt ofte knytter sig til frikvarterer, vaegter vi tilste-
devaerelsen af gardvagter hgjt. Der skal vaere et tilstraekkeligt antal gardvag-
ter, sa eleverne er trygge. Eleverne skal altid vide, hvor de kan finde en vok-
sen.

- | det daglige prioriterer vi, at der arbejdes med samarbejde blandt elever
samt gensidig hjaelp og stotte.

- For at fremme elevernes fglelse af medansvar for hinandens og egen trivsel
har skolen etableret venskabsklasser pa kryds og tvaers af skolen.

- Alle voksne siger fra ved darlig opfarsel, nedladende kommentarer og bevid-
ste udefrysninger.
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Skolerne gennemfgrer hvert ar en trivselsundersagelse blandet eleverne. |
forbindelse med skole/hjem samtalerne drofter vi ogsa trivsel.

Skolen har ”Go’ stil” agenter pa alle skoler. ”Go’ stil” agenterne er hjzelp-
somme med at skabe et godt milja i skolegarden. Nar der er behov, kan de
hjaelpe med at finde hjaelp hos en voksen.

Hvis vi oplever mobning, ivaerksaettes skolens handleplan mod modning.

| hjemmet

Det er af stor betydning for bekampelsen af mobning, at der i hjemmet tales
pant om klassekammerater og andre foraeldre.

Det er vigtigt, at man i forbindelse med fadselsdage og andre festlige begi-
venheder inviterer alle- enten hele klassen eller alle piger/alle drenge.
Generelt forventer vi foraeldrene til at invitere til, og understgtte inklude-
rende sammenkomster. Derudover er det afggrende, at hjemmet stgtter op
om skolens arbejde omkring elevernes sociale relationer.

Hvis et barn er ked af at ga i skole eller fortaeller, at han/hun bliver mobbet,
skal foraeldrene tage det alvorligt. Det er vigtigt ikke bare at sla det hen som
noget der gar over, eller er mindre vigtigt. Vi opfordrer til, at foraeldrene ta-
ler med deres barn og prever at finde ud af hvad der foregar, og derefter
henvender sig til kontaktlaereren. | den forbindelse er det vigtigt, at forael-
drene forstar, at barnet indgar i en social sammenhaeng i klassen, hvor bar-
nets syn pa egen trivsel og klassens dynamik naturligvis er subjektiv.

Digital mobning

Digital mobning er et stigende problem, derfor er det saerligt vigtigt, at
voksne omkring bgrnene fglger med i, hvordan de sociale medier bruges af
barnene og taler med dem om, hvordan man skal opfgre sig, nar man bruger
digital kommunikation.

Vedtaget af skolebestyrelsen d. 22.04.2020
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Principper for SFO og klub for omrade Kildedam

Mal

| Omrade Kildedam har vi som vaerdi, at vores SFO- og klubtilbud dagligt tilbyder
forskellige aktiviteter, som understotter laring, trivsel, dannelse og bevaegelse.

Principper

Skolefritidsordningen tilbyder eleverne aktiviteter, der stimulerer nysgerrighed,
leg og faellesskab.

Skolefritidsordningen tilstraeber, at eleverne dagligt tilbydes relevante udendars
aktiviteter og bevaegelsesaktiviteter.

Skolelederen tilstraeber, at skolefritidsordningens mal, aktiviteter og indsatser
for det kommende ar praesenteres for foraeldrene ved skolearets begyndelse.

Skolefritidsordningen er en aktiv part i brobygningen mellem bgrnehave og bar-
nehaveklasse.

Personalet i skolefritidsordningen samarbejder med skolens gvrige personale om
at sikre elevernes trivsel.

Kommunikationen mellem SFO og hjemmene falger skolens princip for kommuni-
kationen mellem skole og hjem og er saledes kendetegnet ved, at bade SFO og
foraeldre bestraber sig pa at kommunikere med fokus pa at fremme bgrnenes
trivsel.

Foraeldre, der bekymrer sig om forhold i skolefritidsordningen, henvender sig
farste omgang til SFO’ens personale eller ledelse. Ved principielle spgrgsmal
henvender foraeldrene sig til skolebestyrelsen.

Vedtaget i skolebestyrelsen d. 20.04.2020

55



SKB-principper for folkeskolen som det naturlige valg

Skolebestyrelsen gnsker, at folkeskolen skal vaere et attraktivt og naturligt for-
stevalg for foraeldre og barn. Vores mal er, at foraeldre og bagrn vaelger vores
skole til, fordi vi tilbyder en skole med hgj faglig kvalitet og trivsel blandt bade
elever og laerere.

Kildedamsskolen skal tilbyde et lokalt og kulturbaerende faellesskab for foraeldre
og elever, hvor mangfoldighed og faellesskabskultur er vigtige byggesten i vores
bgrns almendannelse.

Det er et mal for os, at bade personale, elever og foraeldre er stolte af vores
skole, sa vi alle har lyst til at fortaelle om succeserne. Samtidig er det vigtigt for
os, at vi er abne om de udfordringer, der ogsa matte vaere, og at vi stetter hin-
anden i at lgse disse. Vi gnsker et milja, hvor vi har lyst til at laere af hinanden,
og hvor vi finder det naturligt at hjaelpe hinanden.

For skolebestyrelsen er det afggrende at skabe trygge og genkendelige rammer

for vores barn, sa det bliver naturligt at dyrke faellesskabet og de sociale relati-
oner og kompetencer. For bestyrelsen er det ogsa afgarende, at bade foraeldre

og barn faler sig involverede. Vi ser foraldrene som en ressource og gnsker, at

der gives og tages ansvar pa tvaers til glaade for barnenes trivsel.

Det er et mal for skolebestyrelsen, at vi har et taet samarbejde med dagtilbud-
dene, sa overgangen fra dagtilbud til skole bliver naturlig og tryg, og sa forael-
dre og barn oplever en rgd trad i overgangen.

Pa Kildedamsskolen har vi udviklet falgende principper for folkeskolen som
det naturlige valg:

Vi taler folkeskolen op, uden at vi samtidig vender det blinde gje til de udfor-
dringer, der ogsa matte vaere.

Vi tilbyder undervisning af hgj kvalitet, der udfordrer den enkelte elev.
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Vi sikrer hgj trivsel blandt vores elever, sa vi har et godt udgangspunkt for den
laering, der skal finde sted.

Vi sgrger for, at der er narvaerende og kvalificerede voksne, der bidrager til en
god og anerkendende tone blandt voksne og barn.

Vi samarbejder med de lokale dagtilbud, sa det bliver naturligt for foraeldrene
at vaelge folkeskolen til.

Vi har samarbejde, undervisningsforlab og kulturelle arrangementer pa tvaers af
afdelingerne, sa eleverne far kendskab til hinanden og de forskellige afdelinger.

Vi gnsker, at vores faciliteter er inviterende og kan bruges, hvor det giver me-
ning, og hvor der er mulighed for det i vores lokalsamfund, sa vores bgrn har en
naturlig gang pa vores matrikler til gavn for den samlede trivsel og tryghed.

Hver enkelt afdeling arbejder med at udvikle sit saerkende, sa det fremgar tyde-
ligt, hvilken profil og vision afdelingerne har.

Vedtaget i made d. 20.10 2020
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SKB-principper for kommunikation

Kommunikationen skal sikre, at skolen og foraeldrene i samarbejde tager ansvar
for det enkelte barns faglige, sociale og dannelsesmaessige udvikling, sa alle ele-
ver trives og bliver sa dygtige, de kan. Kommunikationen skal samtidig sikre at
underbygge at vi som skole gnsker at arbejde for at gare folkeskolen til det na-
turlige valg, og er tydelige omkring at vaere en del af vores lokale samfund.

Kildedamsskolens principper for kommunikation har en raekke grundlaeggende
principper der definerer hvordan vi kommunikerer:

Vi kommunikerer abent og aerligt

Vi kommunikerer ligevaerdigt og respektfuldt

Vi kommunikerer i et klart og praecist sprog

Vores kommunikation er rettidig, korrekt og malrettet

Kildedamsskolens principper for kommunikation har en raekke grundlaeggende
principper der definerer hvor vi kommunikerer:

e AULA er vores primare kommunikationsplatform i samarbejdet mellem
skole og foraeldre. Over den tid bgrnene gar i skole malrettes kommunika-
tionen saledes at elevernes ansvar ages. Det er en gensidig forventning i
samarbejdet mellem skole og hjem at der kan kommunikeres pa daglig ba-
sis, saledes at det kan forventes at beskeder er set og sa vidt muligt besva-
ret indenfor et degn.

e Foraeldre kan opsatte Aula til at sende en daglig notifikation pa de dage
hvor der er beskeder/opslag med relevans for egne bgrn.

Nar vi kommunikerer om den daglige undervisning har vi fokus pa at mal-
rette vores kommunikation:

Indskoling | Der kommunikeres til hjem-
met

Mellemtrin | Der kommunikeres til elev og
hjem

Udskoling | Der kommunikeres malrettet
eleven, og hjemmet har mu-
lighed for at folge med.
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e Vores hjemmeside og sociale medier er vores primaere redskaber i forhold
til kommunikation med det omkringliggende samfund. Vi gnsker at brande

hver enkelt skoleafdelings saerkende, sa vi fremstar tydeligt som en del af
vores lokale samfund.

Ansvar

Skolelederen formidler og implementerer princippet til foraeldre, elever og

medarbejdere efter droftelse med skolebestyrelsen, og skolebestyrelsen farer
tilsyn med, hvordan skolen efterlever principperne.

Vedtaget i madet d. 20.10.2020
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