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Ordensregler Bording Skole

For at sikre sa gode og trygge forhold som muligt for alle pa skolen, for at skabe de bedst mulige
vilkar for undervisningen og for at sikre skolen og dens inventar mod ungdig overlast, fastsaettes
felgende ordensregler:

- Vis hensyn!

- Brugtingene til det, de er beregnet til!

- Alle har ansvar for hinanden!
Underordnet disse 3 hovedregler geelder fglgende retningslinjer:
Mgdetid:

Alle elever skal mg@de i sa god tid, at undervisningen kan begynde til fastsat tid. Skolens
tilsynsforpligtelse gaelder fra 10 min. fgr mgdetid. Ingen elever bgr mgde tidligere end dette
tidspunkt.

Alle elever forlader skolen efter deres sidste time.

Skolegdrdene:

Grgnnegarden Er beregnet for 3.-6. klasse. Der er gardvagt i alle relevante frikvarterer.
Store skolegard  Er beregnet for alle. Der er gardvagt i alle relevante frikvarterer.
Stengarden Kan benyttes af 7. — 9. klasse. Der er ikke fast gardvagt.

Sportspladsen Er forbeholdt 4. - 9. kl. Der er gardvagt i alle relevante frikvarterer.

Skolegardens fodboldbaner hgrer til indskoling og mellemtrin. Fodboldbanen pa sportspladsen
hgrer til udskolingen. Det er afdelingernes personale, der laver en fordeling af banetider.

Snekastning:

0.-3. argang ma kaste med sne pa multibanerne i skolegarden. 4.-9. argang ma kaste med sne pa
sportspladsen.

Den overordnede regel om at vise hensyn gaelder ogsa, nar der kastes med sne, hvilket betyder, at
der ikke gives ‘vaskere’.

Overtraedelser:

Gardvagten orienterer klasselaereren, som fglger op og vurderer, hvilke sanktioner der skal
ivaerksaettes jeevnfgr skolens normale procedurer i disciplinaersager vedr. elever.

Brug af cykelhjelm:

Cykelture er en aktivitet, som bruges i forbindelse med undervisningen og i SFO-en. Pa cykelture er
det obligatorisk for bade medarbejdere og bgrn at baere cykelhjelm.

Rygning:

Eleverne ma ikke ryge, dampe eller nyde snus i skoletiden. Dette geelder ogsa pa ekskursioner og
lejrskoler.



Mobiltelefoner og smartwathes:

Med reglerne for brug af mobiltelefoner og smartwatches vil vi gerne, at eleverne ikke forstyrres i
undervisningen, og at rammerne understgtter, at eleverne kan veaere sociale i pauserne.

Som udgangspunkt skal elevens mobiltelefon veaere slukket og i tasken i undervisningen og
spisepauser, medmindre lzereren/padagogen giver lov til at anvende den i undervisningen.

Pa smartswatches skal internettet veere slaet fra hele SFO/skoledagen for indskolingselever. Pa
gvrige klassetrin skal notifikationer vaere slaet fra i timerne.

Brug af devices i pauserne kan ske i begraenset omfang. Skolens ledelse satter i samarbejde med
afdelingernes personale en ramme for dette.

Overtraedelse af ovenstaende regler medfgrer, at personalet opbevarer og overtager ansvaret for
elevens smartwatch/telefon, som udleveres ved skoledagens afslutning. Hvis det sker 2 gange inden
for en maned sendes en besked til foraeldrene om, at hvis det sker igen inden for maneden, skal
forzeldrene hente den pa kontoret inden for kontorets abningstid (kl. 7.00-14.30 — fredag til kI.
13.30).

Som en del af SSP-laeseplanen undervises skolens elever flere gange i skoleforlgbet i lovlig brug af
billeder og lydoptagelser

Optagelse af undervisning:

Lyd- og billedoptagelser i og af undervisningen forudseetter aftale med laereren, der sgrger for, at
de geeldende retningslinjer overholdes.

Fritagelse for undervisning:

Det er hjemmet, der har undervisningspligten, men kommunen skal stille et tilbud til radighed.
Foreeldrene kan fritage deres bgrn for skolegang ved at lave en skriftlig henvendelse.

Ved én dags fritagelse er det nok at orientere klasselzereren. Ved flere dages fritagelse rettes
henvendelse til skolens ledelse.

Forzeldre til elever, der gnskes fri for deltagelse i idraet, skal kontakte laererne via Aula. Straekker
fritagelsen sig ud over 4 uger, skal der foreligge laegeattest. Selvom en elev er fritaget for
deltagelse, skal eleven veere til stede, da der ofte gives instruktioner af betydning for eleven, eller
der kan vaere hjelpeopgaver (aftales m. idraetslaereren).

Frikvarterer og mellemtimer:

Om eleverne er inde eller ude i frikvartererne rammesaettes af afdelingens personale.

Eleverne skal vaere pa skolens omrade i skoletiden. Der kan i szerlige tilfeelde indhentes tilladelse til
at forlade skolens omrade hos en leerer/padagog fra elevens argang.

To dage om ugen (pt. mandag og fredag) kan 9. argang forlade skolens omrade i 12-pausen under
forudseetning af at det foregar pa en made, hvor eleverne er gode ambassadgrer for skolen.

Erstatningsansvar:

Hvis eleven forsaetligt eller ved uagtsomhed beskadiger kammeraters eller skolens ejendele, har
foreeldrene erstatningspligt.

Revideret pa skolebestyrelsesmgde 27. nov. 2023



Retningslinje om voksenbemanding pa cykelture med elever

Hvis man er pa cykeltur med hele klasser, skal der som udgangspunkt vaere en voksen pr. klasse
plus en ekstra. Der kan ske en konkret vurdering i de enkelte tilfaelde, om der eventuelt skal feerre
eller flere voksne med. De ansvarlige voksne skal veere medarbejdere pa skolen, men der kan godt
suppleres med forzeldre.

Besluttet pGd MED den 29. 11. 2011



Retningslinje for opfelgning med teamet ved langtidsfravaer

Nar en medarbejder har en leengere sygdomsperiode pa mere end 2 uger, indkalder ledelsen
vedkommendes team til et mgde (det tilstraebes at vaere i teammgdetiden). AMR orienteres af
ledelsen.

Formalet med mgdet er at imgdekomme de problemstillinger, der kan forekomme ved
leengerevarende sygdom.

Dagsordenen til mgdet er fglgende 4 punkter

Orientering om status. Hvad ved vi? Hvad ma der siges om den syge?

Hvordan Igses fravaeret pa kort og lang sigt?

Information til hvem: foreeldre, kolleger og den syge evt. ogsa elever.

Praktiske forhold:

e Kontaktelever - fordeling og information til og fra foraeldre (Aula besked)
e Undervisningsforlgb

o Elevplaner

e Skole/hjem samtaler

e Forzldremgde

- Aftaler om efterfglgende opfglgning

Huskeseddel til l&engerevarende sygemeldinger

Skal der aflyses/eendres, gives meddelelser eller sendes suppleanter til:
o AKT
e Netveerks/KIT/K-mgder
e Supplerende undervisning
e Erder opgaver somien periode ikke vil blive varetaget
e Tilsyn og indkgb til et fag
e Har den syge kollega specielle arbejdsopgaver, som vi er ngdt til at forholde os til?
e Hvordan kan vi lave en tilsvarende aflastning af medarbejderne i teamet?
e Individuelle aftaler og evt. kompensation for ekstra arbejde

e Fxoverdragelse af gang- og gardvagt, nar det er muligt

Besluttet pd MED den 23. 08. 2023



Retningslinjer for skolens drift ved ledelsesfravaer

Problemstilling Der er behov for: Vi - alle - gor:
Generelt Der er behov for, at Kontoret:
a“i ved, nardledelsen Fraveer skrives pa den enkelte leders tavle pa
eriraverende skrivebordet. Hvis alle er ude af huset skrives det i
Ugenyt.
Marianna ved altid, hvordan ledelsen kan treeffes, hvis
det er absolut ngdvendigt.
Principper Der er behov for, at alle | Alle hjelper og stgtter hinanden, nar der er behov.

hjelper hinanden med
konflikthandtering.

Det er fgrst og fremmest teamets personale og dernaest
naboklassens laerer/padagog, man henter hjalp hos.

Det er OK, at en medarbejder forlader sin klasse for at
hjeelpe en kollega.

Konfliktsituatione
r med elever - i

Der er behov for akut
hjzlp i

Den konfliktramte medarbejder:

Henter hjzelp hos en teamkollega (evt. via MA) eller hos

klassen eller i konfliktsituationer, som .
) i en leerer/paedagog i en naboklasse.
andre ikke kan Igses i klassen
situationer. eller frikvarteret af den | Der ringes (evt. MA) til en fra ledelsen, hvis der er behov
tilstedevaerende lzrer. | for f.eks. hjemsendelse af elev ol. Hiemsendelse af elever
er altid en ledelsesbeslutning.
Der er behov for at
kunne anbringe en elev | Det er OK at aflevere en elev hos klasselzereren eller et
et andet sted end i teammedlem til "opbevaring/afkgling", hvis det er
klassen. muligt. Det er ogsa OK at aflevere en elev hos MA for en
kortere periode.
Teamet taler sammen om og laver strategi for, hvordan
man kan hjzelpe hinanden i en akut konfliktsituation.
Konflikt- Konflikten henvises til nar ledelsen er tilbage.
situationer med Der kan evt. ringes til en fra ledelsen.
forzeldre.

Vikarproblemer -
akut vikarbehov.

Der er behov for én,
som kan varetage
vikardeekningen.

Kompetencen er hos vikardakkeren.

Orientering til
ledelse.

Ved til spidset situation
gnsker ledelsen gnsker
at blive orienteret. flere
elever eller foraeldre.

De involverede medarbejdere kontakter ledelsen. De kan
evt. fa MA til at ggre det..

Besluttet pG MED den 07. 03. 2022




Retningslinje for skemalaegning - gsrundskema

Elevernes skema laegges saledes, at der sikres de bedst mulige vilkar for elevernes leering og en
sammenhang i den daglige undervisning.

Der udarbejdes et grundskema. De selvstyrende team kan Igbende tilpasse undervisningens indhold
under hensyntagen til baserne.

| skemalaegningen laegges farst en raekke bindinger ind:

Skoledagens start- og sluttid

- Placering af teammgder og SFO-arbejdstider

- Blokering ift. mgder som fx PdULS, MED, PU, SFO-mgder mm.

- Valgfag, praksisfaglighed i udskolingen/konfirmationsforberedelse, svgmning

- Enkelte medarbejderes blokering af lektioner i forbindelse med eksterne mgder/kurser
- Medarbejdere pa nedsat tid har som udgangspunkt ingen mellemtimer

- Binding af fag/klasser/argange/lokaler som fx idraet og handvaerk/design

Dernaest tilstraebes i uprioriteret reekkefglge:

At klasselzereren har sin klasse hver dag

At de praktisk-musiske fag placeres jeevnt hen over ugen

| forhold til parallelleegning prioriteres nedenstaende, hvis leererne gnsker det:
= At 2x2 dansktimer parallellaegges
= At 2 matematiktimer parallellaegges

= At mindre fag som fx historie og nt parallellaegges

Enkelt- og dobbeltlektioner:
= Dansktimer skemalaegges som udgangspunkt som dobbeltlektioner

= Matematik skemalaegges som en dobbeltlektion og 3 enkelt lektioner fordelt
pa 4 dage

= Sprogfag skemalagges som en dobbeltlektion og en enkeltlektion fordelt pa
2 dage

= Andre fag skemalaegges som udgangspunkt som dobbeltlektioner
- Feellesforberedelse:
= Der skemalagges 60 min i tidsrummet kl. 8-16 for fag efter gnske

Hvis skemaet ikke kan ga op besluttes ngdvendige kompromisser af ledelsen.

Godkendt pa MED den 9. november 2020



Retningslinjer for forflyttelser blandt bernehaveklasseledere og laerere pa Bording
Skole

Naervaerende retningslinjer er et supplement til den fastlagte procedure og tidsplan for interne
tvungne forflyttelser og eksterne ansaettelser pa skolerne i Ikast-Brande Kommune.

Safremt der skal ske forflyttelser blandt bgrnehaveklasseledere og lzerere, tilstraebes det, at
forflyttelserne sker ved frivillighed. For medarbejdere, der har stillet sig til radighed for forflyttelse,
geelder, at tilsagnet er bindende.

Forflyttelser, der ikke kan aftales ved frivillighed, besluttes af skolelederen. Skolelederens
beslutning udarbejdes med baggrund i en konkret vurdering. Nedenstaende hensyn og kriterier
vaegtes.

Primaert:
- Hensynet til skolens aktuelle og fremtidige behov for kompetencer
- Vurderinger af individuelle kompetencer
Sekundaert:
- Tidligere forflyttelser inden for 3 ar
- Anciennitet pa Bording Skole

Skolelederen orienterer tillidsrepraesentanten og den/de medarbejdere, som skal forflyttes, inden
indstilling til forflyttelse sendes til skoleforvaltningen og pagaeldendes faglige organisation.

Medarbejderen kan gnske en uddybende samtale med skolelederen samt gnske, at TR eller anden
person deltager som bisidder.

Den/de medarbejdere, der forflyttes, fglger den fastlagte procedure og tidsplan for interne tvungne
forflyttelser og eksterne ansattelser pa skolerne i Ikast-Brande Kommune.

Vedtaget af MED-udvalget ved Bording Skole den 25.02.2020



Retningslinje i tilfaelde af kraenkelser mod ansatte

Vi gnsker at sikre et trygt og sikkert arbejdsmiljg, hvor vi passer pa hinanden. Vi gnsker at sikre
medarbejdere mod kraenkelser - det geelder bade direkte fysisk vold og psykisk vold, hvor
medarbejderen forulempes eller forhindres i at udfgre sit arbejde.

Definition:

En kraenkelse er en haendelse af fysisk eller psykisk karakter, hvor den enkelte fgler sig udsat
for et overgreb af stgrre eller mindre grad
o Fysisk vold er angreb mod kroppen, f.eks. overfald, kvaelningsforsgg, knivstik, spark,
slag, skub, benspand, fastholdelse, kast med genstande, niv, bid, krads eller spyt
o Psykisk vold er trusler om vold og anden kraenkende adfaerd, f.eks. trusler pa livet,
trusler om haervaerk mod arbejdspladsen, trusler, der vedr@grer medarbejdernes
familie eller venner eller trusler, der vedrgrer medarbejdernes ejendele

Med retningslinjer gnsker vi:

At have rutiner til registrering af kraenkelser
At alle medarbejdere kender til deres ansvar fgr, under og efter en episode
At give medarbejdere stgtte og opbakning, hvis de udsaettes for voldsomme haendelser

At give medarbejdere mulighed for at handtere situationer med specielt udadreagerende
elever pa en made sa situationen ikke tilspidses

Handlingsplan:

Truslen/volden bringes til ophgr af medarbejderen/teamet eller med hjzelp fra andre ansatte
(Medarbejderen ma anvende magt i forngdent omfang, dvs. fastholdelse, hvis elevens adfeerd
sk@gnnes at kunne skade eleven selv eller andre. Ved fastholdelse skal medarbejderen udarbejde
magtanvendelsesskema, som afleveres til ledelsen

Nar der er tale om udadreagerende elever kan medarbejderen straks kontakte ledelsen eller
kontoret som herefter enten overtager eleven eller finder hjaelp fra kolleger der kan
overtage eleven.

For elever der modtager specialundervisning hvor udadreagende adfzerd er kendt hos
eleven udarbejder teamet en handleplan. Ledelsen kan inddrages.

| situationen tager ledelsen og kollegaer om ngdvendigt hand om sagens parter og sikrer
klassens videre undervisning

Safremt det har vaeret en kraenkende episode tages en samtale med ledelsen eller TR/AMR,
hvis ledelsen ikke er tilstede med udgangspunkt i kraenkelsesskemaet i X-net.

o | baser og specialklasser, hvor udadreagerende adfaerd sasom slag og spark af lettere
karakter i hgjere grad er en del af dagligdagen, noterer personalet selv de
almindeligt forekomne kraenkelser i X-net. Der fglges op pa kraenkelsesskemaerne i
MED hver 3. maned. Safremt det er kraenkelser af alvorligere karakter fglges



ovenstaende handlingsplan. En kraenkelse af alvorligere karakter er hvor den udsatte
medarbejder i X-net vurderer kraenkelsen til 6 eller derover.

Opfelgning:

Ledelsen beslutter videre foranstaltning efter en samtale med klasselaereren/teamet

Medarbejderen tilbydes en samtale med lederen, en kollega eller en professionel uden for
skolen efter aftale med lederen

Lederen orienterer i voldssager TR og AMR om haendelsen og om, hvad der er iveerksat.
AMR og leder drgfter om skolens gvrige medarbejdere skal orienteres om handelsen og de
efterfglgende handlinger

| alle tilfaelde af trusler og vold udfyldes kraeenkelsesskemaet i X-net og gennemgas
efterfglgende med naermeste leder

Hver 3. maned behandles kraenkelsesskemaerne i MED. Det er ledelsens ansvar at sikre
forretningsgangen

Hvis haendelsen vurderes som en arbejdsskade, behandles den efter reglerne herfor

| tilfelde hvor der ofte er elever med graenseoverskridende adfeerd aftales hvordan man
bedst muligt handterer situationer

Besluttet pG@ MED den 26. 09. 2022
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Retningslinje for brug af AULA pa Bording Skole

Rammerne

AULA er det primaere redskab for kommunikation mellem skolen og hjemmet. AULA har en lang
raekke funktioner, som padagoger og larere kan benytte sig af.

Nar forzeldre fgrste gang logger pa AULA, knyttes de automatisk til de rettigheder, de har som
forzeldre til pagaeldende barn / bgrn pa skolen.

Kommunikation (Opdatering — besggsfrekvens — reaktionstid — etik).

Meddelelser kan benyttes til korte begraensede meddelelser fx arsag til forsemmelse, besked om
fri/fritagelse mm. Ved fritagelse i flere dage skal foraeldrene anmode om fri hos ledelsen.

Henvendelser besvares inden for 2 arbejdsdage. Kan der ikke svares umiddelbart, kvitteres for
henvendelsen med angivelse af, hvornar svar kan forventes.

Forzeldrene forventes at vaere online mindst en gang dagligt og gerne mellem fredag og mandag.
Meddelelser, som har arkivmaessig interesse, opbevares i ”Sikker fildeling” pa AULA.

| tilfelde af, at foraeldrene har spgrgsmal om undervisningen, den sociale trivsel eller andre stgrre
sporgsmal, benyttes fortsat telefonsamtaler eller personlige mgder.

Personalet skal benytte telefon eller personlige mgder ved spgrgsmal om elevens trivsel, faglige
faerdigheder eller andre stgrre spgrgsmal.

Al form for kommunikation holdes i en anerkendende, etisk og sober tone.

Antallet af meddelelser til den enkelte medarbejder og de enkelte forzeldre skal holdes pa et
rimeligt niveau.

Besluttet pa@ MED den 07. 03. 2022
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Retningslinje for frihed uden for skoleferierne

Med denne retningslinje gnskes:

at sikre stabilitet og kontinuitet i undervisningen og fritidstilbuddet

at kollegaer ikke bliver ungdig presset af kollegaers fraveer

tilfredse medarbejdere

- at bevare og udvikle arbejdspladsen som attraktiv

Barnets 1. og 2. sygedag

Det er muligt at fa hel eller delvis tjenestefrihed med Ign pa barnets 1. og 2. sygedag, hvis fraveer er
ngdvendigt af hensyn til barnet, og det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

| vurderingen af, om der skal gives tjenestefrihed, indgar en afvejning af barnets alder og
sygdommens karakter.

Man har ikke tjenestefrihed, hvis barnet skal til undersggelse/behandling/kontrol eller lign. hos en
lege eller sygehuset. Barnet skal vaere indlagt, hvis der skal kunne gives tjenestefrihed

Seniordage

Retten til seniordage indtreeder i det kalenderar, hvor den ansatte fylder

Leerere Pzedagoger Pzdagogmedhjelpere
55-57 ar 5 dage
58 ar 5 dage 7 dage
59 ar 5 dage 8 dage
60 ar 2 dage 5 dage 9 dage
61 ar 3 dage 5 dage 9 dage
62 ar 4 dage 5 dage 9 dage

Det er muligt at afholde dagene i timer, hvis det kan aftales mellem den ansatte og arbejdsgiveren.

Hvis seniordagene ikke er mulige at afholde inden kalenderarets udlgb, kan den ansatte og
kommunen aftale, at dagene overfgres til det fglgende kalenderar.

Den ansatte skal varsle tidligst muligt, hvorndr pdgaeldende @gnsker at afholde sine seniordage.
Inden den 1. oktober skal kalenderdrets resterende seniordage planlaegges.
Omsorgsdage

En ansat har ret til 2 omsorgsdage pr. kalenderar pr. barn, til og med det kalenderar hvor barnet
fylder 7 ar.
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Ikke afholdte omsorgsdage bortfalder ved kalenderarets udlgb (bortset fra det ar, hvor barnet er

fodt).

Omsorgsfravaeret skal varsles sa tidligt som muligt, og der skal ved afholdelse tages hensyn til

forholdene pa tjenestestedet.

Inden den 1. oktober skal kalenderdrets resterende omsorgsdage planlaegges. Opstdr der akut
behov fx i tilfaelde af barns sygdom, kan senere planlagt omsorgsdag flyttes.

Personalehandbogen

Iflg. Personalehandbogen for ansatte i Ikast-Brande Kommune gives der tjenestefrihed uden

Ipntraek efter flg. regler:

Oversigt over tjenestefrined uden Igntraek:

Anledning

Tjenestefrihed

Eget jubileeum 25, 40 og 50 ar

Selve dagen

Dgdsfald og begravelse i neermeste familie

Dgdsdagen og begravelsesdagen

Alvorlig sygdom i naermeste familie

Forngdent omfang. Denne frihed erstatter ikke
ordninger som fx plejeorlov

Bloddonorvirksomhed som ikke kan planlaegges
uden for normal arbejdstid

Forngdent omfang

Eget legebespg der ikke kan tilrettelaegges
uden for arbejdstiden

Forngdent omfang

Eget tandlaegebesgg der ikke kan tilrettelaegges
uden for arbejdstiden

Til akut opstaet behov *

Egne laegehenviste ambulante behandlinger,
der ikke kan tilretteleegges uden for
arbejdstiden

Forngdent omfang

Eksaminer i kommunen, forvaltningshgjskolen
og andre af lederen godkendte uddannelser

Eksamensdagen og dagen fgr, nar denne er en
arbejdsdag. Arbejdspladsen giver max 2
arbejdsdage fri uanset eksamensform.

* Ved akut forstas “pludselig opstaet”, hvilket vil sige, at der ydes tjenestefrihed til et pludselig
opstaet behov for ngdvendig tandleegebesgg m.m. Behovet skal altsa typisk opsta i arbejdstiden,
men kan ogsa opsta i nzer tilknytning hertil, sa tandlaegebesgget m.m. ngdvendigvis ma ligge i

arbejdstiden.

Tjenestefri med Igntraek, afspadsering eller ferie:

Som medarbejder har du ret til at fa tjenestefri med lgntraek, afspadsering eller ferie ved
begivenheder i naermeste familie, som eksempelvis bryllup, sglvbryllup, konfirmation og runde

fedselsdage.

Ved naermeste familie forstas:

Zgtefeelle / samlever, bgrn, ssmmenbragte bgrn, bgrnebgrn, svigerbgrn, sgskende, foreeldre /

stedforzeldre, svigerforaldre og bedsteforzeldre.
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6. ferieuge
6. ferieuge kan udbetales, afholdes eller i szerlige tilfeelde overfgres til det kommende feriear.

1. maj afgiver alle medarbejdere en bindende tilkendegivelse vedr. udbetaling eller afholdelse af 6.
ferieuge i det kommende feriear.

Da vikardaekningen af 6. ferieuge som udgangspunkt foregar vha. intern vikardaekning i
afdelingen, kan der ikke planlaegges afholdelse af 6. ferieuge for mere end 2 medarbejdere ad
gangen i indskolingen (heraf hgjst 1 medarbejder fra SFO) samt 1 medarbejder ad gangen i
henholdsvis Ind D, Ud D, mellemtrin og udskoling.

@nsker til placering af 6. uge i det kommende feriear, kan indleveres et ar i forvejen og bliver
behandlet i den raekkefglge de indkommer.

Ferie
Placeringen af lzerernes 5 ferieuger planlaegges centralt.
Paedagogernes ferie planlagges inden jul for det kommende feriear.

Pa lukkedagene 24/12, 31/12 og 5/6 holder padagoger og paeedagogmedhjlpere ferie.
Ergoterapeuter har iflg. Arbejdstidsaftalen betalt fri den 24/12 og 5/6. De bruger en feriedag den
31/12.

Besluttet pd MED den 20. 03. 2023
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Sygefravaerspolitik

Formal:

Gennem en beskrevet sygepolitik at fremme medarbejdernes trivsel, sa sygefravaer, der skyldes
mistrivsel pa arbejdspladsen, forebygges.

Nggleordene er: Afklaring og Tidlig indsats er dobbelt indsats

Procedure:

Overordnet set er det vigtigt, at vi alle pa arbejdspladsen er opmaerksomme pa hinanden, sa der
bliver stgttet op omkring den enkelte, nar det pakraeves. At spgrge til en kollega er omsorg.

e Hvis en medarbejder er syg i mere end fem arbejdsdage, kontakter ledelsen medarbejderen
for at fglge op pa, om det handler om:

o Glatte sager som bestar af korte og klare diagnoser
o Langvarig sygdom som bestar af langt fraveer og klare diagnoser
o Fastholdelsessager som kraever stgrre afklaring

e Hvis en medarbejder inden for de seneste seks maneder har haft tre sygdomsforlgb, bliver
man indkaldt til en trivselssamtale, hvor arsagen til fravaeret belyses, og det afggres, hvad
skolen og medarbejderen selv kan ggre for at afhjalpe problemet. Ledelsen er ansvarlig for
udfzerdigelsen af et referat, som godkendes/kommenteres af medarbejderen og gemmes af
lederen i personalemappen. Hvis medarbejder eller ledelse skgnner, det er ngdvendigt,
udfzerdiges der en handleplan.

Vedtaget af MED-udvalget ved Bording Skole oktober 2018
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Procedure for modtagelse af nye elever

Pa Bording Skole modtages nye elever pa almenomradet efter flg. plan:

Forzldrene henvender sig til Pia

ik

Mgde ml. foraeldre, den nye elev, skoleleder (evt. ogsa afdelingens neermeste leder) og klasselzerer

ik

Evt. besggsdag i den nye klasse

I

Fgrste skoledag

0

Opfglgning

Mgde ml. foraeldre, den | Foraeldrene informerer om seaerlige forhold om deres barn og skriver
nye elev, ledelsen og under pa, at der ma hentes oplysninger fra den afgaende skole og PPR

kl leerer . .
asseleere Forzeldrene informeres om forskellige forhold vedr. skolen med

udgangspunkt i foreeldrefolderen
Evt. bespgsdag i klassen aftales pa en dag, hvor klasselareren har klassen

Klassebillede, klasseliste, foraeldrefolder og evt. info om SFO udleveres til
forzeldrene udleveres, hvis klasseplacering er pa plads

Fgrste skoledag Teamet har sgrget for bord og stol, bgger mm.

Klasselareren har udvalgt 1-3 elever, der tager sig den nye elev. De
sgrger bl.a. for at vise den nye elev rundt pa skolen.

Klasselaereren sgrger for udlevering af computer mm

Opfelgning Klasselareren ringer hjem efter den fgrste uge og fortaeller foraeldrene,
hvordan det er gaet.

Pa Bording Skole modtages nye elever pa i specialklasserne efter flg. plan:

Visitation Ca. 1. marts afger visitationsudvalget, hvilke elever der skal starte pa
Bording Skoles autismetilbud (D klasserne)

Besgg Forzeldre og elev tilbydes besgg i D-klassen.

Personalet besgger afgivende institution (OBS pa saerlige behov,
handteringsprofil, social laeringsstatus osv.)
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Overleveringsmgde

Der afholdes overleveringsm@der med deltagelse af personale fra
Bording Skole/D-klassen. Derudover deltager PPR, forzeldre, afgivende
institution. Husk at udfylde enten spgrgeskema ved skolestart eller
dokumentet "overlevering” (onenote).

Vigtige dokumenter

Kommende kontaktperson laeser journaler og diverse dokumenter og
overleverer til hele teamet.

Praktiske
informationer

Opsamling og videreformidling af praktiske oplysninger (transport,
medicin, skole/SFO tid 0.s.v.)

Besluttet pG MED den 07. 03. 2022
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Modtagelse af nye medarbejdere

Vi gnsker at byde alle nye kolleger velkommen pa Bording Skole og give dem mulighed for at finde
rundt i huset og organisationen sa smertefrit som muligt, derfor dette dokument.

Pa Bording Skole er alle venlige og imgdekommende, sa ethvert spgrgsmal er velkomment. Vi har
en mentorordning, hvor en nuvarende medarbejder i henholdsvis almen- og specialafdeling er
mentor for nyansatte. Bade mentor og nyansatte far tid til funktionen. Mentoren sgrger bl.a. for at
praesentere nyansatte for de kollegaer, der kan introducere de forskellige omrader pa skolen.

Tanken er at give ny ansatte mulighed for hjzelp til selvhjzelp inden for de forskellige omrader. Der
er ikke tale om daglange kurser med alle detaljer, men blot en introduktion. Ved at lade sa mange
som muligt bidrage til introduktionen, sa hjelper vi ogsa den nye kollega med at blive en del af
"familien” og laere en masse personer at kende hurtigst muligt.

Omrade Ansvarlig Introduktion af ...

Praesentation
— Generel info om ansaettelsen
— Indkaldelse til
opfglgningsmade efter ca. 2
maneder

Ledelsen

Pia Heidi Christian Henriette

Kontoret — Noggler

— Depotet

— Elev-arkiver

— Indkgbsaftaler

— Bilag og bogholderi

— TAP’erne

— Billeder af kollegaer og
relevante elever

— A-kasse

— Fagforening

— Faglig klub

— Ferieoptjening

— Lgnforhold og -sedler
— Opgaveoversigt

TR-lzerer

— A-kasse

— Fagforening

— Faglig klub

— Ferieoptjening

— Lgnforhold og -sedler

TR-paedagog
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Pedeller

Hjeelper med naesten alt
Er kopimaskine tekniker

AMR

Arbejdsmiljgrepraesentant

Udlevering af personale pc
med koder

Intro til diverse platforme og
kopimaskiner

Biblioteket

Annette

Depot og bibliotek

Udlan og aflevering
Bestilling

Daglig brug af biblioteket

Kopiering

Birthe

Hjzelp til kopiering og
laminering

Team

Mentor

Praesentation for teamet
Personalerummet
Eleverne pa argangen
Kopiudstyr m.m.
Procedurer omkring CFU
Paedagogiskveerksted
Mediateket

K-Klubben

Pernille

Maibritt  Marlene

Gavekasse
Fester og andre sociale
arrangementer
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Fag

Fagformand — Fagbibliotek
— Arsplaner til inspiration

Forventninger til mentor

Tid:

Invitere den nyansatte til intromgde pa skolen inden anszettelsesstart, hvor der vises rundt
pa skolen mm.

Gennemgang af ovenstaende liste og facilitering af mgde med de ansvarlige kollegaer inden
for hvert omrade

"Kaffempde” med en snak om Igst og fast efter 1, 4 og 7 maneder
Deltagelse i opfglgningsmgde efter et par maneder sammen med nyansatte, TR og ledelsen

Alle har en forpligtigelse i forhold til, at den nyansatte fgler sig vel modtaget pa skolen.
Mentor har en sakaldt "skaerpet” forpligtigelse i den retning, derfor forventes der saerlig
fokus i forhold til hjlp, stgtte og vejledning

Der afszettes 15 timer til nyansatte og 20 timer + 5 timer pr. nyansat til mentor

Besluttet pG MED den 07. 03. 2022
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Sneregler
0.-3. klasse:

Der ma kastes med sne inde i de 2 multibaner i skolegarden.
Tilsynet varetages af gardvagten og inde vagten, som gar med ud. Alle er forpligtede pa at sgrge for

opsyn i Solsalen.

0.-3. klasse ma IKKE veere pa sportspladsen.

SMEBOLD

kast

SMEBOLD

kast

sneleg | resten af skolegdrden

4.-9. klasse:

Der ma kastes med sne pa den bagerst del af sportspladsen, bagved redskabsskuret. Den
overordnede regel om at vise hensyn gaelder ogsa, nar der kastes med sne. Tilsynet varetages af
gardvagten og inde vagten, som gar med ud. Alle er forpligtede pa at sgrge for opsyn indenfor.

SNEBOLD-
kastning

-

e Sneleg
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Flytteprocedure vedr. afrunding og opstart af skolear

Malet med denne procedure er at saette en ramme for hvordan og hvornar klasserne skal flytte op
mod sommerferien.

Det er altid den klasse, der flytter fra et lokale, der har ansvaret for at efterlade lokalet, sa dem der
skal overtage kan flytte ind. Det betyder, at lokalet er opryddet og rengjort, vaegge er fri for
leerertyggegummi, affald er baret veek. Reoler og skuffesystemer samt rumdelere skal blive staende
og skal g@res rent.

Skal man ikke flytte lokale foretages der en oprydning i forbindelse med sommerferien, sa lokalerne
er paene til det nye skolear.

Tidsplan:
Maj:

9. argang serger for at deres lokale er klar til overtagelse, fgr de gar pa leeseferie i maj maned.
Lokalet kan stadig bruges til eksamener.

Juni:

Der flyttes lokale torsdag f@r ferien i 3.-4. lektion medmindre andet aftales. Er der szerlige forhold
med et lokale, vil | blive orienteret.

Sidste uge op mod sommerferien:

Lokalerne ggres klar — brug eleverne til hjeelp bade til flytning og renggring. Koste, spande og klude
stiller Jimmy frem i garderoben ved personalerummet. Husk ’'laerertyggegummi’ skal af vaegge mm.

Aht. den generelle hygiejne sa skal vaskbart leget@j ogsa renggres mindst én gang arligt, hvilket er i
denne uge, medmindre der laves en anden plan.

Sidste skoledag:

Eleverne er i oprindelige lokale. Har man brug for at flytte lokale fgr aftales dette indbyrdes.
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Gavepolitik ved modtagelse af og afsked med nye medarbejdere
Ansatte

Den nye praesenteres den fgrste arbejdsdag ved mgde eller i spisepausen pa personalerummet,
hvor skolen er veert med brgd eller kage.

Fratreeden uanset arsag efter mere end 10 ars ansaettelse i Ikast-Brande Kommune:

Der afholdes en reception, hvor skolen er veert ved et lettere traktement. | forbindelse med
pensionering inviteres familie, ansatte, pensionister og evt. enkelte tidligere kollegaer inviteres.
Gave fra skolen, K-klub og blomst fra borgmesterkontor.

Fratreeden uanset arsag efter mindre end 10 ar i Ikast-Brande Kommune:

Markeres ved sommerferiefrokost eller en mindre sammenkomst evt. i spisepausen en af de sidste
arbejdsdage for medarbejderen. Skolen er veaert ved kage eller formiddagsbrgd.

Gave fra skolen og K-klub.

Ved ugnsket afsked aftales proceduren med den afskedigede. Gave fra skolen.

Tidsbegreaenset ansatte — af leengere varighed
Den nye praesenteres den fgrste arbejdsdag ved mgde eller i spisepausen pa personalerummet.

Ved afsked markeres dette ved sommerferiefrokost eller i spisepausen en af de sidste arbejdsdage
for medarbejderen. Blomst fra skolen

Nye Igse vikarer + tidsbegranset ansatte — af kortere varighed

Nye Igse vikarer prasenteres pa personalerummet i spisepausen.

Praktikanter

De nye praktikanter praesenteres i spisepausen pa personalerummet den fgrste praktikdag af
praktikkoordinatoren eller den praktikansvarlige i ledelsen.

Praktikkoordinatoren eller den praktikansvarlige i ledelsen s@rger ligeledes for, at der tages afsked
med praktikanterne den sidste dag i praktikperioden.

Jobprgver, Igntilskud og lignende

Ledelseskontakten sgrger for praesentation i det relevante forum.

Ledelseskontakten sgrger ligeledes for at sige paent farvel.
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Udlan af lokaler til ansatte

Iflg. kommunes retningslinjer udlanes skolens lokaler som udgangspunkt ikke til personalet.

Det betyder, at det ikke er tilladt at holde fester som fx runde fgdselsdage, konfirmationer eller
lignende, men at |an af lokaler til arrangementer som nedenstaende eksempler kan aftales med
ledelsen:

- afholdelse af fx en bgrnefgdselsdag
- benyttelse af Skolehallen uden for idraetsforeningens haltider
- gvetider i musiklokalet

Den ansatte overdrager selvfglgelig ikke skolengglerne til andre eller laner lokalerne til andet end
egne arrangementer.
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Medicinudlevering

e Maedicin skal altid vaere doseret i en doseringsaeske.

e Navn og efternavn skal tydeligt fremga af doseringsaesken.

e Der skal altid veere medicinskema vedr. medicin, som skolen skal have ansvar for
e Medicinskema:

o Information om praeparat og dosering skal skriftligt oplyses til personalet ved opstart
af ny medicin. Ligeledes skal det oplyses hvordan personalet skal forholde sig, hvis
en pille ikke bliver givet til den aftalte tid (hvor lang tid efter ma medicinen gives,
hvornar skal foraeldre informeres mv.)

o Medicinskema udarbejdes af foraeldrene efter en skabelon (kan fas pa kontoret).
Skemaet afleveres af foraeldrene sammen med medicinen.

e Medicinen afleveres til personalet

e Personalet laser medicinen inde i medicinskabet sammen med medicinskema (i depotet i
SFO kgkken eller pa kontoret hos Marianna — D klasserne har medicinskab pa det lille depot
ved forberedelsesrum)

e Det faste personale udleverer medicin og registrerer tidspunkt for medicinudlevering, samt
hvem der har givet medicinen pa medicinskema.

e Foraldrene er ansvarlige for, at der er medicin til hele ugen og skal sikre, at medicinaesken
er klar

e Safremt der er medicin tilbage i s&esken skal medicinen udleveres til en foraelder

e Den medicin skolen skal have ansvar for, bringes og afhentes af voksne

Besluttet pa@ MED den 07. 03. 2022
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Aktiviteter i svommehal og friluftsbad

Pr. pabegyndt 15 elever er der som udgangspunkt 1 voksen, hvor af den ene har en
bassinprgve/livredderprgve.

De voksne observerer og er ikke i vandet.

| badets offentlige abningstider sendes der ligeledes 1 voksen pr. pabegyndt 15 elever, men da der
er en livredder pa badet behgver der ikke at veere en personale med bassinprgve/livredderprgve.
Skolen indhenter bevis for livredderens bassinprgve/livredderprgve.

Der indhentes altid foraeldregodkendelse.

Godkendt af skolebestyrelsen den 3/5-2016
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Sorg- og kriseplan for Bording Skole

Omsorgsberedskab
OMSORGSBEREDSKAB i forbindelse med alvorlig sygdom / krise i elevens hjem

RESSOURCEGRUPPE:

- Skoleleder

- Viceskoleleder
- Mellemleder

- Evt. Psykolog
- AMR/TR

- AKT

- Skolesekretaer

Ledergruppen har ansvar for at aftale ansvarsfordeling i forhold til den aktuelle situation. Herunder
at holde hinanden orienterede.

Ledelsesrepraesentant for den pagaeldende afdeling er "back-up’ for den primaere kontakt til
familien.

Ressourcegruppen ses som en “task force” gruppe, der traeeder sammen og vurderer den konkrete
situation.

1) Ved dgdsfald
Elev - medarbejder

- Tag godt imod budbringeren med tid til stgtte, snak og lytte

- Sgrg for at kolleger og ledelse bliver informeret. At hele skolen informeres og aftal tid til
samarbejder om det videre samarbejde

- Vealg én til to kontaktpersoner

- Fainformationer om fakta. Kontakt hjemmet: Hvad er der sket, hvad skal der ske,
bisaettelse, begravelse, hvornar, hvor, hvordan

- Afklaring af hvad familien gnsker — spgrg om, hvad vi kan ggre.

- Dagen efter skolen har faet meddelelse om en elevs eller en medarbejders dgd holdes en
faellessamling for alle elever, hvor der informeres om omstaendighederne — og afdgde
mindes

- Centrale personer orienterer og snakker med bergrte klasser
- Alle far besked pa samme tid — hvis muligt — og helst af en voksen taet pa eleverne
- Flaget hejses pa halv — ogsa pa begravelsesdagen

- Hvis der er behov, kan man stille et billede pa et bord med blomster og lys, sa alle kan se,
hvem det er, der er dgd ... Lav gerne en mindekrog i afdelingen.

- Eleverne skal have lejlighed til at tale sammen om det svaere — sa vidt muligt sammen med
en voksen, de kender godt
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- Om dagen skal fortsaette afhaenger af situationen
- Se bilag med eksempel pé brev hjem

- Eleverne kan (med hjemmets og afdgde families tilladelse) deltage i begravelsen — og kun i
felgeskab med forzeldre.

- Diskuter omhyggeligt hvordan en begravelse foregar — uanset om eleverne deltager i
begravelsen eller ej. Praesten kan evt. involveres

- Huvis der er tale om et dgdsfald forarsaget af en ulykke, kan man i feellesskab besgge
ulykkesstedet, hvis det er muligt

- Klassen kan indrykke en dgdsannonce (efter aftale med familien)

- Spontane rituelle handlinger kan vaere af stor hjaelp for de bergrte elever — ligesom de kan
have betydning for afdgdes familie

- Forzldrene til afdgde elev kan komme pa besgg i klassen — hvis foraeldrene har behov for
det.

- Primaer kontaktperson giver information til klassens foraeldre / gvrige foraeldre

- Foraeldrerad / bestyrelsesformanden kontaktes af primar kontaktperson med henblik pa
aftale om de gvrige foreeldres deltagelse i begravelsen. Aftal med kontaktpersonen, at vi
forventer, foraeldrene selv star for at arrangere evt. blomster og deltagelse i begravelsen

- Primeere laerere / paedagoger samt leder deltager i bisaettelse / begravelse ved elev

Foraelder

- Klassens gvrige voksne orienteres (skoleleder)

- Primaer kontaktperson kontakter hjemmet sammen med en fra omsorgsberedskabet eller
en anden af klassens voksne

- Veer forberedt pa afvisning - forsgg at lave en ny aftale
- Klassen orienteres af en primaer voksen + evt. en voksen mere.
- Klassen og primaer voksne forbereder modtagelsen af eleven

- Snak om evt. deltagelse i begravelse / bisaettelse med: Eleven, tilbageblevne foraelder og
klasseforeeldrerad

- Opfelgning i klassen efter behov gennem samtaler med eleven og klassen

- Veer opmaerksom pa elevens signaler / reaktioner i en lang periode

2) Langvarig belastning eller sygdom
Elev - forzelder
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Alvorlig sygdom hos elev:

| samarbejde med den bergrte part orienterer klasseleereren den gvrige foraeldregruppe.

Foraeldre underretter skolen / klasselareren

Klasseleereren / klassepaedagogen besgger eleven / hjemmet mhp. hvad gnsker
familien(barnet), at klassekammeraterne skal vide?

Klassens leerere / paedagoger orienteres (af den primaere kontaktperson)
Klassen orienteres (af den primaere kontaktperson)

Kontaktperson star for jeevnlig kontakt til eleven / hjemmet efter aftale med hjemmet
(bespg, opringning, gaver og lignende)

Opsage familien, f.eks. aftale et hjemmebesgg for at fa et faelles udgangspunkt, hvordan
star det til?

Primaer kontakt forbereder elevens tilbagevenden efter endt sygdom (orientere elevens
paedagoger og lerere)

En faelles koordineret opmaerksomhed pa elevens signaler / reaktioner i en periode herefter

Alvorlig sygdom hos elevs foraelder:
| samarbejde med den bergrte part orienterer klasseleereren den gvrige forzeldregruppe.

Den bergrte familie orienterer skolen / klasselaereren: Hvad gnsker familien(barnet), at
klassekammeraterne skal vide?

Klassens personale orienteres (primaer kontakt)
Klassen orienteres (primaer kontakt)

Primaer kontakt star for kontakt til hjemmet - Opsgge familien, f.eks. aftale et hjemmebesgg
for at fa et faelles udgangspunkt, hvordan star det til?

En feelles koordineret opmaerksomhed pa elevens signaler / reaktioner i en periode herefter

Alvorlig sygdom hos Medarbejder

Teamet orienteres af fx skoleleder eller en anden teet pa medarbejderen

De andre medarbejdere orienteres

Klassen / bgrnegruppen orienteres

Teamet star for kontakt til kollegaen (ringe, besgge, breve, sma gaver og lignende)

Teamet og klassen forbereder kollegaens eventuelle tilbagekomst til klassen

3) Ved skilsmisse

Forzeldrene kontakter barnets leerer / paedagog
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God

Primaer kontaktperson orienterer resten af personalet

Primaer kontaktperson star for kontakt til hjemmet

Generel opmaerksomhed pa barnets signaler / reaktioner i en lang periode
Oprethold struktur og den almindelige hverdag

Lav en tidsaftale med forzeldrene om fremtidig kontakt / samarbejde

e rad:

Vis barnet omsorg, men lad det ikke drukne i medlidenhed/omklamring, vis at du ved det,
vis naervaer og at du er tilgengelig.

At informere nye medarbejdere om barnets situation

At sorg er en smerte, som rummes gradvis. Lav derfor en opfglgningsplan afhaengig af
situationen.

Undga at vaere bergringsangst - at arbejde med et emne om dgden er ikke noget, man skal
undga. Forbered evt. eleven om det.

Husk — skolen kan vaere et sarbart barns frirum.

at give rum for sorgen ved at abne for at kunne snakke. Det er ofte sveert for barnet at
kunne tale med foraeldrene, da barnet af omsorg ikke vil ggre dem kede af det. Det kan
skabe ensomhed og frygt hos barnet.

at svare zerligt pa barnets spgrgsmal

at bruge ord fx at mor skal dg / er dgd i stedet for “har faet fred”
at lytte og udvise naerveer og omsorg
at huske, at barnets sorg over tid kan og vil dukke op igen

at anerkende og respektere barnets sorg og mader at reagere pa. Tving ikke barnet til en
bestemt made at reagere pa.

At afslutte ved fx at synligggre, at nu er barnets mor dgd pa fx et opslag i skolen, ved at
genbruge et afdgd barns garderobe / plads efter en tid

At huske, at mindre bgrn teenker meget konkret, sa det der sker, skal ogsa forklares konkret.
Barnet vil ofte kunne deltage i meget, hvis det far stgtte. Det kan fx have en anden naer
voksen til at fglges med til begravelsen / bisaettelsen, hvis foraeldrene ikke selv mener at
kunne klare det. Derved fgler barnet sig ikke udenfor og alene

Eventuelt at hidkalde hjzlp, hvor der er behov fra fx b@rnesocialradgiver, psykolog,
kraeftens bekeempelse
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