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Personalepolitik 

Revideret i SU juni 2026 

 

Om personalepolitik for medarbejdere på Hjørring Gymnasium / STX og HF 

På Hjørring Gymnasium / STX og HF er vores vigtigste ressource de mennesker, der hver dag bidra-

ger til at skabe et levende, ambitiøst og inkluderende læringsmiljø. Personalepolitikken er udarbejdet 

som et fælles fundament, der tydeliggør vores værdier, forventninger og rammer for det daglige sam-

arbejde. Den skal være et redskab, der understøtter trivsel, udvikling og professionalisme på hele 

arbejdspladsen – både for ledelsen og for alle medarbejdergrupper. 

Politikken skal bidrage til, at alle ansatte føler sig set, hørt og værdsat, samtidig med at den under-

støtter vores fælles opgave: Vi skaber livsduelige unge gennem dannelse og uddannelse. 

Dokumentet indeholder retningslinjer og principper for centrale områder som kompetenceudvikling, 

kommunikation, arbejdsmiljø, trivsel og håndtering af samarbejdsrelationer. Det beskriver både vores 

fælles mål og de praktiske procedurer, der skal hjælpe os med at løse opgaverne på en professionel 

og respektfuld måde. 

Personalepolitikken er ikke et statisk dokument. Den udvikles i takt med gymnasiets behov og de 

mennesker, der er en del af fællesskabet. Der opfordres derfor til, at alle medarbejdere løbende ori-

enterer sig i politikken og bidrage med refleksioner, ideer og erfaringer, så politikken fortsat kan være 

et levende og relevant redskab i vores fælles hverdag.  
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Alkohol og rusmidler 

 

Skolen ønsker et miljø uden alkohol og andre rusmidler i dagligdagen. Ved festarrangementer og 

særlige lejligheder kan der serveres alkoholiske drikke efter nærmere retningslinjer. 

 

Retningslinjer og handleplan ved misbrugsproblemer 

Hovedformålet er at hjælpe kolleger med misbrugsproblemer til     

• at erkende disse 

• at komme ud af dem 

• fortsat at fungere i jobbet  

  

Tillidsrepræsentanten og rektor er altid villige til at drøfte situationen med eventuelle misbrugere og 

er også indstillet på at kontakte kolleger, som øjensynligt har et misbrugsproblem.   

Kolleger i øvrigt skal i det enkelte tilfælde afgøre, hvorvidt de skal tage et initiativ ved henvendelse 

til den pågældende, til tillidsrepræsentanten eller til rektor.    

    

Handleplan ved mistanke om et misbrugsproblem    

Indledende fase     

Rektor skal ved samtale søge at afklare, om der er et problem. I givet fald skal rektor hjælpe med det 

videre forløb. Medarbejderen har ret til en bisidder efter eget valg.    

Hvis der er et misbrugsproblem, skal rektor allerede her stille konkrete krav, der hjælper medarbej-

deren til at løse sit misbrugsproblem.    

    

Opfølgende fase     

En opfølgning har til formål, at den berørte kommer i en situation, hvor vedkommende kan fortsætte 

i jobbet. Hvis den indledende fase ikke giver tilfredsstillende resultater, kan rektor iværksætte sank-

tioner: advarsler og i yderste fald afsked.    

   

I tilfælde af afsked følges de almindelige afskedigelsesregler. Medarbejderen har under hele forløbet 

ret til en bisidder efter eget valg. 
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Beredskabsplan 

Beredskabsplan anvendes ved mistanke om skoleskyderi eller anden lignende handling på Hjør-

ring Gymnasium.    

  

Formålet med en beredskabsplan er for det første at forebygge voldsomme handlinger på skolen. 

For det andet er formålet at begrænse skaderne mest muligt, hvis det ulykkelige alligevel skulle 

ske.    

 

Forebyggende   

Skolen har en tæt kontakt til eleverne. Der er tilknyttet kontaktlærer til alle klasser, og der er 

jævnlige trivselssamtaler med individuelle elever. Ligeledes gennemgås elevernes fravær fra un-

dervisningen med henblik på fastholdelsessamtaler.    

  

Undervisningsministeriets vejledning peger på en række indikatorer for usædvanlig adfærd og 

andre faresignaler, man skal være opmærksom på for at identificere, hvornår elever potentielt kan 

udgøre en sikkerhedstrussel mod uddannelsesstedet: Sikkerhed og kriseberedskab - råd og vej-

ledning til skoler og uddannelsessteder Den pågældende elev kan være kendetegnet ved: 

• At have en oplevelse af manglende anerkendelse fra skolekammerater, undervisere eller fami-

lie.  

• At være blevet mobbet og/eller have haft andre personlige nederlag på uddannelsesstedet. 

• Af andre at blive opfattet som ensom, indelukket, anderledes, umoden, aggressiv, narcis-

sistisk eller psykisk uligevægtig.  

• At have overfladiske bekendtskaber uden tætte relationer eller at have ”venner”, som 

nærmere er at betragte som medsammensvorne i et bekymrende fællesskab isoleret fra 

det øvrige sociale fællesskab.   

• At give udtryk for had og foragt for en eller flere personer, navnlig nuværende eller tid-

ligere skolekammerater og/eller undervisere. Dette kan fx finde sted online eller mundt-

ligt. 

• Tidligere at have givet udtryk for at ville begå eller har forsøgt at begå selvmord. Selv-

mordstanker er særligt bekymrende, hvis den pågældende har en trang til udadvendt de-

struktion og virker som indestængt aggressiv, jf. ovenstående indikator.  

• At have et eller flere afbrudte uddannelsesforløb bag sig.  

• At stå bag direkte trusler mod nuværende eller tidligere skolekammerater og/eller under-

visere.  

• At have psykiske lidelser, hvor der muligvis foreligger en diagnose. Der kan være tale om 

et eller flere afbrudte behandlingsforløb.  

• At have en overdreven interesse for skydevåben eller vold (computerspil, film m.v.).  

• At have skydevåben eller en mulig adgang til våben.  

• At udvise en voldelig adfærd og mangel på empati eller impulskontrol.  

• At ændre påklædning, til fx militæruniform eller lignende.  

• At glorificere tidligere skoleskydere, herunder at give udtryk for at ville gå i samme fod-

spor.   

 

https://uvm.dk/media/cb5nmrjn/250626-sikkerhed-og-kriseberedskab-rd-og-vejledning-til-skoler-og-uddannelsessteder-25-juni-2025.pdf
https://uvm.dk/media/cb5nmrjn/250626-sikkerhed-og-kriseberedskab-rd-og-vejledning-til-skoler-og-uddannelsessteder-25-juni-2025.pdf
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Hvis man får mistanke om planlægning af en voldshandling, skal man henvende sig til rektor, der 

i samarbejde med politiet vil foretage det fornødne.    

Hvis det sker    

Skulle det ske, at en person med skydevåben eller andre våben observeres på skolen, følges ne-

denstående plan:  

• Underret alle omkring dig om truslen. Gå ind i nærmeste lokale og lås døren, når alle er 

kommet ind.    

• Alarmér kontoret over samtaleanlæg eller evt. telefon. Alarmér politi på 112. Politiet har 

ikke problemer med at håndtere mange henvendelser om den samme hændelse. Kontoret 

alarmerer hele skolen med ”alle-kald” over skolens højtaleranlæg.    

• Placér dig i lokalet, så du ikke er synlig fra gange eller vinduer, hvis truslen kommer ude-

fra.    

• Forbliv i lokalet, indtil en kendt person eller politi kalder dig ud.    

    

Rollefordeling    

• Kontakt til pressen koordineres af rektor.    

• Koordinering af indsatsen, indtil politiet kommer, sker fra kontoret og ledes af rektor.    

• Alle lærere og andre ansatte på skolen er ansvarlige for, at alle elever kommer til et sikkert 

lokale og er ansvarlige for kommunikationen med kontoret.    

    

Efterfølgende    

• Når en hændelse er overstået, samles alle i festsalen til en debriefing (rektor/politi).  

• Ledelsen sørger for, at ansatte og elever, som er berørt af situationen, modtager den nød-

vendige krisehjælp. Regionens sundhedsvæsen tilbyder den nødvendige hjælp.    

• Ansvarlig for kontakt til kommune, region og ministerium: rektor.    

• Informationer lægges hurtigst muligt på skolens hjemmeside.    

• Skolen/kontoret bemander så mange telefoner som muligt for at besvare henvendelser.    

• Alle interesserede inviteres hurtigst muligt til et informationsmøde, hvor skolen og andre 

involverede myndigheder informerer om hændelsen.     

    

Alarmering af myndigheder 
Regionens Akut Medicinsk Koordinering (AMK) bliver automatisk aktiveret ved opkald til 112.  

Undervisningsministeriet bliver automatisk varslet via alarmen.  
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Bibliotek og bogdepot 

 

Bibliotek 

Bibliotekaren er på biblioteket tirsdag og torsdag kl. 08.00-12.30. 

 

Bogdepot 

Bogdepotet har åbent efter behov. Hvis bogdepotet ikke er bemandet, kan der ske henvendelse til IT-

kontoret. 

 

Bøger til undervisning bestilles i Lectio. Forslag til nyindkøb forelægges fagrepræsentanten og be-

sluttes i lærerens faggrupper. 
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Brug af videooptagelser 

 

Anvendelse af skolens videomateriale fra de opsatte overvågningskameraerne kræver mistanke om 

en kriminel handling eller en grov overtrædelse af skolens ordensregler eller personalepolitikkerne. 

Gennemsyn af videomateriale kræver tilstedeværelse af mindst to personer, hvorfra den ene af disse 

skal være skolens rektor eller dennes stedfortræder, hvis rektor ikke er i huset.  

Opstår der efter gennemsyn af videoovervågning begrundet mistanke, har den person, som mistanken 

rettes mod, krav på at se den relevante del af videoovervågningsbåndet. 
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Efteruddannelsespolitik og kompetencestrategi 

På Hjørring Gymnasium skal der være en løbende ajourføring af alle personalegruppers kvalifikatio-

ner. Skolens efteruddannelsespolitik er afgørende for en dynamisk og velfungerende arbejdsplads, 

hvor alle medarbejdere er rustet til at møde de udfordringer, de stilles overfor.  

Skolen støtter en bred vifte af såvel individuelle som kollektive en- og flerdages kurser såvel på som 

uden for skolen.  

Skolen drøfter i samarbejde med den enkelte medarbejder mulighederne for kompetenceudvikling. 

Dette sker bl.a. i forbindelse med den årlige medarbejderudviklingssamtale (MUS). 

Der skal søges om deltagelse i efteruddannelse og konferencer m.v., der foregår som et led i med-

arbejdernes arbejde, og som helt eller delvist medfører udgifter i forhold til skolen.   

Er der ikke tilslutning til procedurereglerne i skolens PR, eller giver reglerne for TAP anledning til 

uenighed, drøftes reglerne i SU. Er der uenighed i SU, fastsætter skolens ledelse de nærmere regler. 

    

Læreransøgninger   

Faglige kurser    

Ansøgning om faglig efteruddannelse sker til den ansvarlige uddannelseschef. Ved afslag orien-

terer uddannelseschefen om årsagen til afslaget. Den nærmere procedure for efteruddannelse fo-

relægges skolens PR til drøftelse. 

    

Efteruddannelse/konferencedeltagelse for TR og AMR 

Ansøgning skal være skriftlig og indgives til skolens ledelse. Repræsentanterne tilbydes de lov-

pligtige kurser. 

   

TAP-ansøgninger    

Pedel/rengøring    

Ansøgning om deltagelse i efteruddannelse/konference sker til nærmeste leder. For rengøring/pe-

del ansøges servicechefen. Ansøgningen skal ske i så god tid, at det er muligt at omfordele arbej-

det eller indkalde vikar. Ansøgningen afleveres mindst to uger før kurset.    

   

HK    

Ansøgning om deltagelse i efteruddannelse/konference sker til nærmeste leder.  Ansøgningen skal 

ske i så god tid, at det er muligt at omfordele arbejdet eller indkalde vikar. Ansøgning afleveres 

mindst to uger før kurset.    

    

Efteruddannelse/konferencedeltagelse for TR, AMR 

Ansøgning skal være skriftlig og indgives til skolens ledelse. Repræsentanterne tilbydes de lov-

pligtige kurser. 
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Kompetencestrategi 

Skolens kompetencestrategi evalueres og redigeres løbende i SU. 
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Elevers klager over læreres undervisning og pædagogiske virksomhed 
 

Nedenstående beskriver den praksis, som følges i klagesager, og som er baseret på Forvaltningsloven 

og ministeriets vejledning om emnet. Siden ministeriets vejledning blev skrevet, har man udlagt al 

klagebehandling til rektor, så ministeriet inddrages kun efter rektors ønske. 

 

Rektors tilsyn og ansvar 

Rektor har det pædagogiske tilsyn og ansvar for skolens undervisning og eksaminer og skal sikre, at 

love og bekendtgørelser overholdes. Rektor er her ansvarlig over for Undervisningsministeriet, der 

er den øverste myndighed på undervisningsområdet.  

 

Elevklager over undervisningen drejer sig normalt om, hvorvidt en lærers undervisning og pædago-

giske virksomhed lever op til mindstekravene i regelsættet for gymnasiet/hf, for at undervisningen 

kan opfylde kravene. 

 

Det kan ske for selv den bedste og mest samvittighedsfulde lærer, at noget går skævt i forholdet til en 

klasse eller en gruppe/enkelte elever.  I langt de fleste tilfælde kommer problemet op i undervisningen 

på en måde, så læreren selv får løst op for det, der kan være gået i hårdknude. 

 

Men indimellem er der elever, der af forskellige årsager ikke føler sig i stand til at tale med deres 

lærer om et for dem stort problem. De føler sig tryggere ved at henvende sig til en studievejleder, til 

en anden lærer eller til rektor. Det er vigtigt med det samme at slå fast, at man som lærer for en klasse 

altid skal afvise at diskutere en kollegas undervisning. Man skal straks henvise eleverne til den på-

gældende lærer eller til rektor. Man skal altså aldrig lytte til elevers kritik af en kollega og aldrig gå 

ind i en diskussion med dem.   

 

Når elever/forældre klager 

Når en eller flere elever beslutter at klage, kan de gøre det skriftligt eller mundtligt til rektor. Rektor 

spørger altid først, om eleven/eleverne/forældrene har henvendt sig til den pågældende faglærer for 

at få problemet løst. Der er typisk ét af nedenstående svar: 

• ”Nej, vi tør ikke” 

• ”Ja, men det hjælper ikke”  

• Eleven/eleverne har ikke at løse problemet på denne måde. 

 

 

Rektor spørger altid ind til baggrunden for disse svar, og i langt de fleste tilfælde henvises eleverne 

til at gå til læreren, og hvis dette ikke hjælper, så må de komme tilbage til rektor med deres problem. 

Hvis rektor ikke hører mere, anses problemet for løst. Her slutter langt de fleste af klagerne. 
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Skriftlig eller mundtlig klage 

Forvaltningsloven kræver ikke, at en klage skal være skriftlig. En elev eller forældre kan på basis af 

en mundtlig klage derfor godt have status som part i sagen. Af bevismæssige grunde skal rektor dog 

opfordre både forældre og elever til at indgive en klage skriftligt, men afvises dette har rektor pligt 

til at notere elevens faktiske oplysninger ned og bruge dette notat som grundlag for partshøringen.  

 

Ønsker en klagende elev/klagende forældre at være anonym(e), kan de ikke optræde som part, og 

rektor må vurdere, om der er grundlag for at sætte en undersøgelse i gang. 

 

En klage kan komme til rektor fra elever eller deres forældre. Indtil en elev er myndig, er forældre og 

elev i juridisk forstand at betragte som én og samme person, dvs. forældre har ret til at vide og handle 

og bestemme alt på deres barns vegne. 

 

Rektor kan på ethvert tidspunkt beslutte, at der skal foretages en afgørelse i sagen, også selv om 

hverken elever eller forældre forlanger det. I så fald er der kun én person med partsstatus i sagen, 

nemlig den pågældende lærer. 

 

Rektor vil som pædagogisk ansvarlig have en central rolle i alle sager, der vedrører en lærers under-

visning.  

 

Forvaltningslovens procedurer 

Forvaltningsloven findes på: https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=105127#Kap5 

Sagens fakta skal foreligge oplyst så godt som muligt. 

 

Vejledning af klageren og lærerens stilling 

Rektor er forpligtet til at yde vejledning og bistand til de elever/forældre, der henvender sig med 

henblik på at fremsætte en klage over en lærers undervisning. 

Hvis en klage ikke afvises, får læreren altid klagen til kommentering. Rektor er ikke enten elevens 

eller lærerens ”advokat”, men skal ud fra sagens oplysninger vurdere sagen nøgternt fra begge sider. 

 

Partshøring 

Forvaltningslovens §19: 

§ 19. Kan en part i en sag ikke antages at være bekendt med, at myndigheden er i besiddelse af bestemte 

oplysninger vedrørende sagens faktiske omstændigheder, må der ikke træffes afgørelse, før myndigheden har 

gjort parten bekendt med oplysningerne og givet denne lejlighed til at fremkomme med en udtalelse. Det gælder 

https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=105127#Kap5
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dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for den pågældende part og er af væsentlig betydning for sagens 

afgørelse. Myndigheden kan fastsætte en frist for afgivelsen af den nævnte udtalelse. 

 

Dette betyder, at enhver af sagens parter i en sag om forsvarligheden af en lærers undervisning har 

krav på at blive hørt. 

 

I praksis: 

1. Rektor modtager en klage (skriftligt eller mundtligt). 

2. Rektor gør elever/forældre opmærksomme på proceduren og på konsekvenserne af, at der 

indledes en klagesag mod en lærer. 

3. Læreren får en kopi af klagen med en uges frist til at kommentere klagens punkter. 

4. Rektor modtager lærerens kommentarer og indkalder læreren til møde, hvor læreren har ret 

til at have en bisidder med efter eget valg. 

5. Rektor foreslår herefter en handleplan, der alt efter klagens indhold kan være, at: 

a. læreren selv tager en snak med klassen om klagepunkterne (efter lærerens ønske kan 

rektor deltage i denne snak). 

b. rektor overværer en eller flere timers undervisning med efterfølgende møde med hhv. 

elever og lærer. 

c. der aftales et møde med rektor, lærer og elever/forældre for at få løst problemet. 

d. rektor skaber mulighed for supervision/faglig rådgivning ved evt. anden faglærer. 

e. fagets fagkonsulent indkaldes for at yde faglig vejledning. 

6. Der aftales opfølgende møde/evaluering for at vurdere, om den aftalte handleplan har haft en 

effekt. 

 

Herefter kan en afgørelse være, at: 

• der ikke er grundlag for at kritisere lærerens undervisning. Sagen betragtes som afsluttet og 

får ikke yderligere konsekvenser. 

 

• lærerens undervisning har været mangelfuld, men er nu forbedret efter rådgivning. Der ydes 

fortsat rådgivning i en vis periode, hvorefter undervisningen forventes at være rettet op. 

 

• lærerens undervisning ikke lever op til kravene, og det vurderes, at situationen er af en sådan 

karakter, at det ikke er forsvarligt at lade læreren undervise i faget. Der indledes en sag om 

uansøgt afsked. (Normalt skal der gives en skr. advarsel før der kan skrides til afsked, men 

hvis forholdene er tilstrækkelig alvorlige, kan der afskediges uden forudgående advarsel). 

 

Klage over afgørelser 

• Leders afgørelse i pædagogiske anliggender kan påklages til UVM, jf. stx-lovens § 39, 

stk. 1. 

• Undtaget fra klageadgangen til UVM er leders afgørelser vedr. lærere, herunder af perso-

naleretlig art, som fx afgørelser om tildeling af advarsler, suspension, afsked m.v.  

• Læreren, som der klages over, kan føre sag gennem det fagretlige system og kan derfor 

ikke klage til UVM. Læreren er part i elevernes klagesag, men ikke klageberettiget. 
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Det skal afslutningsvis bemærkes, at det kun er ganske få sager, der går videre end trin 4 (evt. 5a) i 

ovenstående afsnit om praksis. Langt de fleste elev-/forældrehenvendelser med klager løses af rektor 

ved, at der henvises til faglæreren eller ved, at sagen kan afvises. 
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GDPR og behandling af persondata 

 

Skolens Data Protection Officer, i daglig tale DPO, er rektor. Der henvises til dokumenterne PDH - 

Persondatahåndbogen og Sådan passer vi på dine personlige oplysninger, som også ligger på skolens 

hjemmeside. 

  

https://hj-gym.dk/wp-content/uploads/2024/10/1_-_PDH-4december2018.pdf
https://hj-gym.dk/wp-content/uploads/2024/10/1_-_PDH-4december2018.pdf
https://hj-gym.dk/wp-content/uploads/2024/10/HJEMMESIDER_-_Elevtekst_002.pdf
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Lønpolitik 

Denne revideres. 
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Mail- og beskedkonti 

Skolen anvender Outlook og Lectio som e-mailprogrammer.    

    

Outlook har en indbygget sikkerhed i sin kodeordsbeskyttelse. Den overordnede IT-ansvarlige, 

der opretter kodeord, skal derfor overholde persondatalovens regler og lovgivning.     

Lectio er skolens administrative system, hvor al elev- og medarbejderadministration foretages. 

Det er nødvendigt, at medarbejderne i administrationen har administrationsrettigheder for at 

kunne udføre deres arbejde med lærer- og elevdata, eksamen og al planlægning i øvrigt af skolens 

undervisning. Det indebærer, at administrationen automatisk har adgang til systemets forsider for 

alle i systemet registrerede personer.     

    

Administrationens medarbejdere er forpligtet på at udøve den sikkerhedsmæssige adfærd under 

det ansvar, som følger af reglerne for privat post, jf. Datatilsynets forskrifter og reglerne i Person-

dataloven. Hvis der i særlige tilfælde opstår behov for at få adgang til en medarbejders e-mail, 

følges nedenstående procedure:    

    

1) Adgang for kontrol af en medarbejders enkelte e-mails og/eller en eventuel gennemgang 

af en medarbejders e-mails må kun ske, hvis det er nødvendigt for, at arbejdsgiveren kan 

forfølge berettigede interesser, og hensynet til den ansatte ikke overstiger disse interesser. 

De berettigede interesser kan f.eks. være hensynet til drift, sikkerhed, genetablering og 

dokumentation samt hensynet til kontrol af medarbejderes brug.    

   

2) Medarbejderne skal på forhånd – på en klar og utvetydig måde – informeres om arbejds-

giverens ønske om at få adgang til den pågældendes personlige e-mailboks. Ønsket skal 

være ledsaget af en begrundelse, og medarbejderen skal give sit samtykke, jf. Personda-

talovens § 6.    

 

Fratrædelse 

Ved fratrædelse som ansat på skolen slettes en medarbejders e-mail-konto/konti efter en måned 

fra skolens elektroniske systemer. Når medarbejderen har forladt arbejdspladsen og ikke længere 

har adgang til sin personlige e-mail-konti, sættes et autosvar på kontoen med besked om medar-

bejderens fratræden og eventuel anden relevant information. Oplysninger om den personlige e-

mailadresse fjernes fra skolens hjemmeside umiddelbart efter fratrædelsesdatoen. Rektor kan i 

særlige tilfælde tillade, at en enkelt, særligt betroet medarbejder bevarer adgang til sin personlige 

e-mailkonto ud over den ene måned, dog med fastsættelse af forlængelsesperioden.    
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Mobning og krænkelse 

Skolen skal være en arbejdsplads, hvor alle ansatte udviser hinanden respekt trods forskelligheder. Vi 

anser mobning for et fælles problem og et fælles ansvar. Både medarbejdere og ledelse har et ansvar 

for at gribe ind, hvis mobning finder sted på arbejdspladsen. 

 

Definition af mobning  

Det er mobning, når en eller flere personer regelmæssigt og over længere tid - eller gentagne gange 

på grov vis - udsætter en eller flere personer for krænkende handlinger, som vedkommende opfatter 

som nedværdigende. De krænkende handlinger bliver først til mobning, når man ikke er i stand til at 

forsvare sig effektivt imod de krænkende handlinger. Der skelnes mellem to former for mobning: 

• Rovmobning er, når ofrene ikke har gjort noget, som kan fremkalde "mobbernes" adfærd. 

Også seksuel chikane kan være et eksempel på rovmobning.  

• Konfliktmobning er resultatet af en uløst konflikt mellem to eller flere parter på arbejdsplad-

sen, hvor en konflikt over tid mere og mere kommer til at handle om parterne som personer 

frem for om konfliktens oprindelige indhold. 

 

Mobbehandlinger 

Mobning består af krænkende handlinger - mobbehandlinger. Der kan både være tale om aktive hand-

linger og om at undlade at handle i bestemte situationer. Mobning kan fx omfatte disse handlinger: 

• Tilbageholdelse af nødvendig information  

• Sårende bemærkninger  

• Usaglig fratagelse eller reduktion af ansvar og arbejdsopgaver  

• Bagtalelse eller udelukkelse fra det sociale og faglige fællesskab  

• Angreb mod ofrene eller kritik af deres privatliv  

• Skældud og latterliggørelse  

• Fysiske overgreb eller trusler herom  

• Fjendtlighed eller tavshed som svar på spørgsmål eller forsøg på samtale  

• Nedvurdering af ofrenes job, deres arbejdsindsats eller deres kompetence  

• Krænkende telefonsamtaler  

• Krænkende skriftlige meddelelser  

• Ubehagelige drillerier  

• Nedvurdering eller umyndiggørelse, fx på grund af alder eller køn  

• Udnyttelse i jobbet, fx til private ærinder 

 

Typiske mobbehandlinger i forbindelse med seksuel chikane er:  

• Uønskede berøringer 

• Uønskede verbale opfordringer til seksuelt samkvem 

• Uvedkommende forespørgsler om seksuelle emner  
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Bemærk, at listerne ikke er udtømmende.  

 

Ansvar for håndhævelse  

Ledelsen har ansvaret for at håndhæve politikken mod mobning, herunder at politikken løbende ju-

steres. Der accepteres ingen former for mobning. Sikkerhedsorganisationen er ansvarlig for, at de 

ansatte er bekendte med politikken. 

 

Retningslinjer og beredskab  

Hvis du føler dig mobbet, kan du henvende dig til en person, du har tillid til - gerne en fra arbejds-

miljøudvalget, en tillidsrepræsentant eller en fra ledelsen.  

Den, du henvender dig til, kan, efter aftale med dig, gå videre med sagen til ledelsen og deltager evt. 

som bisidder i møder mellem parterne. Ledelsen vil altid tage henvendelser om mobning seriøst og 

iværksætte mægling mellem parterne, interviewe begge parter, lave dialogmøde eller andet, der skøn-

nes at kunne bidrage til problemets løsning.  

Herefter udarbejder ledelsen et notat om, hvad der er aftalt, og hvornår der evalueres på det aftalte. 

AMU orienteres om, at der er en sag, uden angivelse af parternes navne.  

Indkaldes den, der anklages for at mobbe, til et møde, har denne ligeledes ret til bisidder efter eget 

valg.  

Der aftales altid et opfølgningsmøde ca. to måneder efter med henblik på at få fastslået, om problemet 

er løst eller fortsat består.  

Ledelsen kan, hvis det skønnes nødvendigt, indkalde mobberen til en tjenstlig samtale. 

 

Sanktioner  

Består problemet fortsat, og vurderer ledelsen, at situationen ikke kan løses mellem parterne, skal 

ledelsen træffe afgørelse om eventuelle tjenstlige følger:  

• advarsler  

• konfliktløser udefra  

• adskilte arbejdsopgaver  

• afskedigelse  

AMU og SU orienteres samtidig om, at der på skolen er en alvorlig mobbesag, som det ikke har været 

muligt at løse. Begge udvalg orienteres med tavshedspligt, da det er en personsag.  

 

Klageadgang  

En klage mod ledelsens håndtering af en sag om mobning stiles til rektor. Sagen kan af AMU/rektor 

forelægges SU til orientering.  
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Hvis ledelsen anklages for at mobbe, behandles sagen ligeledes i AMU og SU. Hvis en af parterne i 

sagen ønsker det, kan sagen bringes for bestyrelsen. Dette foregår ved, at den part, der ønsker sagen 

behandlet i bestyrelsen, indsender en skriftlig redegørelse for sagen til rektor. Rektor videresender 

sagen til bestyrelsesformanden. 
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Nedsat tid 

Medarbejdere, der ønsker ansættelse på tidsbegrænset nedsat tid, ansøger rektor derom. For læ-

rergruppen gælder, at ansøgningen normalt skal indsendes senest 1. april af hensyn til det kom-

mende års planlægning af opgavefordelingen. Arbejdsgiver skal i det omfang, planlægningen til-

lader det, efterkomme ansøgningen om nedsat tid, men kan afvise en ansøgning med begrundelse 

for afslaget. 
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Nye medarbejdere 

Hjørring Gymnasium vil være en attraktiv arbejdsplads, der kan tiltrække og fastholde velkvalifice-

rede medarbejdere. Derfor bestræbes der på at give nyansatte så god en start på skolen som muligt. 

Politikken for modtagelse af nye medarbejdere skal ses i dette lys.  

Der skal i forbindelse med tilrettelæggelsen af den enkelte nyansattes arbejdsplan være et særligt 

fokus på, at arbejdet planlægges, så der er en rimelig sammenhæng mellem de opgaver, der skal løses, 

og den tid, der er til rådighed. Skolen bestræber sig på at tydeliggøre, hvad der forventes af den enkelte 

medarbejder. 

Rektor orienterer i forbindelse med ansættelsen nye medarbejdere om skolens politik for modtagelse 

af nye medarbejdere. 

 

Modtagelse af nye TAP 

Modtagelse af nye medarbejdere i TAP sker efter planlægning med den pågældende arbejdsgruppe. 

 

Modtagelse af nye undervisere 

Nedenstående er tilrettelagt efter undervisere, som ansættes ved skoleårets start. For lærere, der an-

sættes midt i skoleåret, tilrettelægges individuelle introduktionsforløb.  

Introduktionsforløbet er opdelt i tre faser: 

 

1. Før tiltrædelse: Den periode, der er mellem at ansættelsen er besluttet og frem til første ansættel-

sesdag. 

    

Ledelse og administration:  

• Information vedr. ansættelse, udbetaling af løn og udarbejdelse af ansættelseskontrakt. 

• Udlevering af nøgler og brik samt information om alarmsystemet 

• Udlevering af skema. 

• Oplysning om mentor og mentorordningens indhold, om hvem den nyansatte har som nær-

meste leder, og om hvem der er fagrepræsentanter i den ansattes fag. 

• Den nyansatte skal tilbydes en lærerarbejdsplads og anvises et skab og postrum/dueslag på 

lærerværelset. 

• Udlevering af en bærbar computer. 

• Den ansatte skal have initialer samt adgang til Lectio, Office 365 og andre elektroniske fora 

og redskaber. 

• Invitation til sommerfrokost. 

 

Mentor (jf. Funktionsbeskrivelser): 

Hvis man er udpeget som mentor inden sommerferien, skal man tage kontakt (på mail eller telefonisk) 

for at byde den nyansatte velkommen og informere kort om: faget, læreplaner, vejledninger og rele-

vante lærebøger. 
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2. Den første del af ansættelsesperioden. Den periode, hvor den nye medarbejder bliver indført i 

gymnasiets opgaver, vil normalt strække sig over de første to-tre uger. 

   

Ledelse:  

• Sende A-Z-folderen før tiltrædelse  

• Afholde møde for nyansatte. På mødet introduceres bl.a. til skolens organisation, skolens vi-

sions- og værdigrundlag, studie-ordensregler og teamsamarbejdet. 

 

Mentor (jf. Funktionsbeskrivelser):  

• Tage kontakt, telefonisk eller via mail, til den nyansatte, når man er udpeget som mentor for 

at byde den nyansatte velkommen og informere kort om: faget, lærerplaner, vejledninger og 

relevante lærebøger. 

• Introducere til bogdepot, administration, IT-afdeling, brug af kopimaskiner m.v.  

• Støtte den nyansatte ved skolestarten i forhold til indførelse af fravær, elevtid, modulfordeling, 

tidsregistrering og studieplaner.  

• Følge op på informationer, herunder om skolens personalehåndbog og personalepolitik. 

 

GL TR:  

• Afholde møde for nyansatte. På mødet introduceres bl.a. til TR’s rolle, arbejdstid og lønstruk-

tur for gymnasielærere.  

• Opfordre til deltagelse i arrangement for nye lærere. 

  

  

3. Opfølgning på ansættelsen: Perioden frem til det tidspunkt, hvor den nye medarbejder med rime-

lighed kan siges at være integreret i skolehverdagen.  

    

Ledelse:  

• Nærmeste leder overværer i løbet af de første måneder efter ansættelsen et undervisningsmo-

dul.  

• Efterfølgende afholdes en samtale mellem den nyansatte og nærmeste leder. 

• Rektor holder en ny-medarbejdersamtale efter cirka tre måneder 

 

  

Mentor (jf. Funktionsbeskrivelser) 

• Aftale og afholde tre-fem møder i løbet af skoleåret, hvor man kan tale om de sæsonprægede 

aktiviteter (fx klasseteammøder, PR-møder, karaktergivning, de forskellige tværfaglige un-

dervisningsforløb, eksamen m.v.) 

• Stå til rådighed for den nyansattes spørgsmål, som løbende opstår første skoleår. 

• Være opsøgende i forhold til med jævne mellemrum at spørge til, hvordan den nyansatte be-

finder sig. 

• Have faglig sparring med den nyansatte  

• Henvise spørgsmål, som mentoren ikke selv klart kan besvare, til skolens ledelse. 
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Der tildeles 15 timer for hele arbejdsopgaven som mentor (tildeles det år, den nyansatte tiltræder). 

 

Minipædagogikum for nye lærere (jf. Funktionsbeskrivelser) 

For de nyansatte lærere, der starter uden pædagogikum, udpeges en vejleder, som i en seks ugers 

periode inden efterårsferien skal: 

• aftale to-tre møder med den nyansatte, hvor vejlederen bl.a. kan give vejledning i forhold til 

forløbsplanlægning og skriftlige afleveringer.  

• aftale gensidig overværelse af undervisning: sammen med den nyansatte lægger vejlederen en 

plan for, hvornår man overværer undervisning hos hinanden. Den nyansatte overværer to-tre 

moduler hos vejlederen, og vejlederen overværer fire-fem moduler hos den nyansatte.  

• deltage i kursus for nyansatte uden pædagogikum. Timerne tages fra den eksterne efteruddan-

nelse.  

 

Efter overværelse af undervisning hos den nyansatte giver man ved to-tre møder den nødvendige 

sparring og hjælp, støtter med positiv tilbagemelding på det, der er godt, og yder pædagogisk vejled-

ning i det omfang, den nyansatte har brug for det. 

Der tildeles ti timer til vejlederen for denne arbejdsopgave. 

 

Mentor i andet fag  

Ud over en mentor kan der være tildelt en faglig mentor i den nyansattes andet/andre fag. Den faglige 

mentors opgave er at give faglig sparring til den nyansatte. 

Der tildeles fem timer til den faglige mentor for denne arbejdsopgave. 
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Organisationsdiagram 

Revideres. 
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Rygning og nikotinprodukter 

Det er ikke tilladt at ryge på skolens område. Rygeforbuddet omfatter alle indendørs lokaliteter på 

skolen, herunder lærerværelset, og alle udendørs områder på skolens matrikel. Rygeforbuddet gælder 

for alle, der opholder sig på skolens matrikel.  

Forbuddet gælder alle former for indtagelse af tobak eller lignende i enhver form, herunder også 

anvendelse af dampcigaretter m.v.  

Det er ikke muligt at dispensere fra reglerne om røgfrit miljø. Det generelle forbud kan derfor ikke 

fraviges ved enkeltstående lejligheder som f.eks. skolefester. 

   

Hvis en medarbejder overtræder forbuddet, sker følgende:   

1. Ved overtrædelse af rygeforbuddet giver rektor en henstilling om at overholde loven.    

2. Ved gentagen overtrædelse af rygeforbuddet indkaldes til en tjenstlig samtale.   

3. Ved fornyet overtrædelse af rygeforbuddet udstedes en skriftlig advarsel.   

4. Ved fornyet overtrædelse af rygeforbuddet iværksættes afsked.  
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Samarbejde 

På Hjørring Gymnasium skal der være et godt arbejdsmiljø præget af arbejdsglæde, trivsel og enga-

gement.  

Det forventes, at alle samarbejdsrelationer bygger på gensidig tillid. Ledelsen såvel som den enkelte 

medarbejder har et ansvar over for hinanden og for helheden. 

 

Samarbejdet på skolen foregår mellem en række formelle organer og udvalg, direkte mellem medar-

bejdere og mellem medarbejdere og skolens ledelse. 

Samarbejdsudvalg 

I skolens samarbejdsudvalg sikres samarbejdet mellem ledelse og medarbejde ved, at 

formand og næstformand i forening udarbejder dagsorden til møderne. Samarbejdet i 

udvalget er nærmere beskrevet lovmæssigt i SU-aftalen og lokalt i forretningsordenen 

for udvalgets arbejde. 

Arbejdsmiljøudvalg 

I skolens arbejdsmiljøudvalg sikres samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere ved, 

at arbejdsmiljølederen og medarbejderrepræsentanterne er i dialog om dagsordenspunk-

ter og løbende informerer hinanden om problemstillinger af sikkerhedsmæssig karakter, 

så problemer kan drøftes, og løsningsmuligheder opstilles hurtigst muligt. 

Pædagogisk råd 

I relation til lærerkollegiet afholder skolens rektor møde med Pædagogisk Råds formand 

eller forretningsudvalget forud for hvert PR-møde med henblik på drøftelse af møde-

dagsorden.  

Generelt sikres information til medarbejderne fra ledelsen elektronisk via Office365 og Lectio. Med-

arbejderne kan ligeledes ved faglige møder og andre møder få information af betydning for skolens 

virke og deres arbejdsforhold fra f.eks. TR og AMR.  

Information mellem skolens udvalg sikres ved, at alle dagsordener og referater offentliggøres internt 

på skolen i Lectio. Referater fra bestyrelsen og SU offentliggøres på skolens hjemmeside. Ønsker en 

medarbejder eller et udvalg et spørgsmål bragt op i et andet udvalg eller over for ledelsen, skal med-

arbejderen/udvalget rette direkte henvendelse dertil med henblik på at få besvaret et givent spørgsmål.  

Alle ansatte er forpligtet på at arbejde i overensstemmelse med skolens mission og vision.  

Skolens ledelse skal sikre et højt informationsniveau og oplyse klart om forventninger og krav til de 

ansatte. 
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Skærmbriller 

 

Skærmbriller og sikkerhedsbriller     

Ansatte på Hjørring Gymnasium, der regelmæssigt arbejder ved skærmarbejdspladser, har ret til 

at få en synstest og eventuelt skærmbriller, hvis det viser sig at være nødvendigt. Ansatte, der har 

brug for briller til at udføre arbejde, der kræver sikkerhedsbriller, har ret til at få sikkerhedsbriller 

med styrke.  

   

Både synstest, skærmbriller og sikkerhedsbriller skal betales af arbejdsgiveren.     

    

Anskaffelse af skærmbriller og sikkerhedsbriller     

Ansatte, der ønsker skærmbriller, kontakter ledelsen med henblik på afklaring af leverandørvalget 

og indhentning af tilbud m.v.    
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Sorg og krise blandt skolens ansatte 

På Hjørring Gymnasium skal skolens ansatte, der oplever sorg og/eller krise, på passende måde støttes 

af skolens ledelse, TR/AMR og andre ansatte.   

Udsættes en medarbejder for en traumatisk oplevelse på skolen, udarbejdes en støtteplan for den an-

satte, hvor det bl.a. aftales, hvilken støtte der gives og i hvilket omfang. Ligeledes aftales det, hvorvidt 

og evt. hvordan den enkelte medarbejder ønsker sin faglige organisation, kollegaer og elever oriente-

ret om hændelsen.  

For medarbejdere, hvor krisen indtræder i privatlivet, vil skolen i samråd med medarbejderen søge at 

finde så gode og hensynsfulde løsninger som muligt. 

 

Opstår der sorg/krise hos en medarbejder, det kan være grundet sygdom, dødsfald i familien, per-

sonlige problemer eller lignende, og den enkelte medarbejder føler behov for støtte fra arbejds-

pladsen, kan medarbejderen rette henvendelse til sin TR/fagforening, en arbejdsmiljørepræsen-

tant, en betroet kollega eller til skolens ledelse.     

  

Den person, der får henvendelse fra medarbejderen, skal aftale med medarbejderen, hvordan og 

hvem der skal informeres. Ønsker medarbejderen støtte fra arbejdspladsen, aftales det, om med-

arbejderen selv retter henvendelse til ledelsen, om den betroede skal gøre det, eller om henven-

delsen sker i forening.     

Efter at skolens ledelse har modtaget henvendelse fra medarbejderen eller den betroede, aftales 

det ud fra omstændighederne, hvad der skal gøres, herunder hvorvidt hvem og evt. i hvilket om-

fang andre på skolen ønskes informeret.    

  

Der kan fra skolens ledelse, hvis der vurderes at være behov for det, gives tjenestefri i henhold til 

de gældende regler for tjenestefri. Tjenestefri gives af rektor, uddannelseschef, servicechef eller 

en af disse dertil bemyndiget.    
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Stresshåndtering 

Skolen skal være en arbejdsplads, hvor vi er opmærksomme på hinandens trivsel og tegn på stress. 

Medarbejdere, der er stressramte, understøttes af arbejdspladsen i forsøget på at genskabe en normal 

arbejdssituation.    

Målet med Hjørring Gymnasiums stresshåndteringspolitik er at forebygge, modvirke og håndtere 

stress, da stress indvirker negativt på den enkelte, dennes arbejdsindsats og arbejdsmiljøet.  

Stresshåndteringspolitikken skal medvirke til at tydeliggøre ansvar samt tydeliggøre procedurer til at 

modvirke stress generelt på Hjørring Gymnasium, så der sker en hurtig indsats for at undgå stress, 

eller at stress identificeres og dermed ikke udvikler sig til et problem for den enkelte, medarbejder-

gruppen eller arbejdspladsen som helhed.  

Stresspolitikken indeholder derfor de nedenstående procedurer for ledere og ansatte, der dels kan 

anvendes som vejledning i dagligdagen til indførelse af strategier for at undgå/nedsætte stress på 

Hjørring Gymnasium, og dels tydeliggøre de procedurer, der træder i kraft, hvis en medarbejder bliver 

ramt af stress.  

Hvad gør den enkelte ansatte, hvis man oplever egen eller andres stress i dagligdagen?  

Det er den ansattes ansvar at:  

• sige hensigtsmæssigt til og fra i forhold til personlige og faglige ressourcer.  

• gå til nærmeste leder, evt. TR, AMR eller anden relevant person, for at fremlægge problemet.  

Hvad gør ledelsen, hvis en ansat er stressramt i dagligdagen?  

Det er lederens ansvar at:  

• tage hånd om medarbejderen, så snart der konstateres tegn på stress.  

• tage kollega-henvendelser alvorligt og handle på henvendelsen.  

Hvad gør ledelsen, hvis en ansat er blevet sygemeldt med stress?  

Det er lederens ansvar at:  

• sikre tid til, at den ansatte får ro i sygefraværsperioden.  

• spørge den sygemeldte om ledelsen skal informere TR, AMR eller en anden relevant person. 

• tage initiativ til en dialog om, hvad stresskilden/kilderne er, dvs. når den ansatte er klar til at 

tale om det, hvilket sædvanligvis vil være i forbindelse med raskmelding.  

Hvad skal den enkelte medarbejder vide, hvis man bliver sygemeldt med stress?  

Den ansatte bliver kontaktet af enten en leder, TR, AMR eller en anden relevant person i sygefraværs-

perioden.  

Man skal være med til at planlægge sin egen tilbagevenden til arbejdet, når man er klar.  

I forhold til resten af medarbejdergruppen forsøger ledelsen at skaffe sig et overblik over, om dette er 

et enkeltstående tilfælde eller symptom på generelle stressproblemer blandt de ansatte eller grupper 

af ansatte. Ledelsen kontakter TR, AMR eller anden relevant person for at få hjælp til at afdække, om 

resten af gruppen også er stresset. 
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Sygefravær 

Medarbejdere, der er ramt af sygdom, skal behandles med respekt og åbenhed, og Hjørring Gymna-

sium ønsker at fastholde den syges kontakt til arbejdspladsen. Der skal laves en individuel vurdering 

af den enkelte medarbejders behov og formåen, således at medarbejderen kan fastholdes i ansættel-

sesforholdet, så længe helbredet tillader det.   

Sygemelding 

Når du er syg, sender du en mail eller ringer til skolens kontor. Hvis du ved, at du vil være syg mere 

end en dag, kan du naturligvis meddele dette. Ellers forventes du at møde på arbejde den følgende 

dag. 

• For TAP-gruppen sker sygemelding til nærmeste daglige leder. 

• For lærergruppen sker sygemelding pr. telefon eller mail:  

o Før kl. 7.30: send en mail til sygemelding@hj-gym.dk.  

o Efter 7.30: kontakt skolens kontor på tlf.: 98 92 24 33. Telefonerne på kontoret åbner 

kl. 7.30. Ring gerne tidligst muligt.  

o Første morgenmodul aflyser man selv (af hensyn til eleverne).  

o Eventuelle beskeder om lektier eller lignende skriver man selv til eleverne i Lectio.  

Bemærk, at sygemeldingen på mail skal ske senest kl. 07.30 på sygedagen.  

Raskmelding sker på kontoret ved at underskrive en sygefraværsseddel. Ved længere tids sygemel-

ding kræves lægeerklæring/mulighedserklæring. 

Forebyggende proces for medarbejdere i fare for længerevarende sygemelding 

Når ledelsen bliver opmærksom på, at der er en medarbejder, der er i fare for at blive udbrændt eller 

overbelastet af forskellige årsager med fare for at blive langtidssygemeldt, følges nedenstående pro-

cedure:  

• Medarbejderen indkaldes til samtale for at tale om arbejdsbelastningen. Den nærmeste leder 

drøfter mulige ændringer/reduktion i opgavetildelingen for at aflaste den pågældende.  

• Der kan aftales en kortere periode med den ændrede/reducerede arbejdsmængde for at se, om 

det har haft en positiv virkning på medarbejderen.  

• Der kan i disse tilfælde for lærergruppen foretages omlægning af arbejdsopgaverne, og hvis 

det bliver nødvendigt, kan der ændres på opgavetildeling. Her søges først en intern løsning, 

jf. GL-overenskomsten. Hvis dette ikke er tilstrækkeligt for at dække de pågældende 

hold/klasser/opgaver, opslås hurtigst muligt et vikariat. 

• For øvrige medarbejdere søges ligeledes en omfordeling af arbejdsopgaverne, og hvis dette 

ikke kan lade sig gøre, søges en løsning ved en ekstern vikarsætning i (sygdoms)perioden. 

• Leder og medarbejder mødes igen for at aftale, om der skal ske yderligere justering. 

Sygefraværssamtale  

Skolens ledelse skal senest fire uger efter første sygedag indkalde til en sygefraværssamtale. Indkal-

delsen skal ske med et rimeligt varsel. Sygefraværssamtalen holdes som en personlig samtale, men 

medarbejderen har mulighed for at tage tillidsrepræsentanten eller anden bisidder med efter eget valg. 

Giver sygdommens karakter ikke mulighed for en personlig samtale, kan samtalen foretages telefo-

nisk. Medarbejderen har pligt til at deltage i samtalen, medmindre egen læge vurderer, at vedkom-

mende er for syg. 
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Formålet med samtalen er at få styrket dialogen mellem ledelsen og den sygemeldte med henblik på 

en afklaring af, hvordan og hvornår medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet. Samtalen kan såle-

des omhandle arbejdstidens længde, specielle skånehensyn m.v.  

Skolen har ikke krav på at få oplyst, hvad medarbejderen fejler, men alene hvilke funktionsbegræns-

ninger medarbejderen har i forhold til sit arbejde.  

Medarbejderen har mulighed for at tage stilling til, i hvilket omfang kolleger skal informeres om 

sygefraværet.  

Indkaldelse til sygefraværssamtale grundet gentagne kortere sygeperioder 

For at sikre løbende opfølgning i forbindelse med fravær, der skyldes sygdom, gennemgår ledelsen 

regelmæssigt medarbejdernes sygefravær. Ved sygefraværet på 10 dage eller mere inden for et år (at 

regne fra den dato, hvor sygefraværet opgøres), indkaldes medarbejderen normalt til en sygefraværs-

samtale, så der så tidligt som muligt kan foranstaltes hjælp, hvis der er brug for det. En sygefraværs-

samtale kan også foregå telefonisk.  

Sygefraværssamtalen holdes som en personlig samtale, men medarbejderen har mulighed for at tage 

tillidsrepræsentanten eller anden bisidder med efter eget valg. Medarbejderen har pligt til at deltage i 

samtalen, medmindre egen læge vurderer, at vedkommende på indkaldelsestidspunktet er for syg der-

til.  

Formålet med samtalen er at få styrket dialogen mellem ledelsen og den sygemeldte med henblik på 

en afklaring af, hvordan skolen og medarbejderen ved et gensidigt samarbejde kan sigte mod en ned-

bringelse af sygefraværet. Skolen har ikke krav på at få oplyst, hvad medarbejderen fejler, men alene 

hvorvidt og evt. hvordan skolen kan medvirke til et fald i fraværet.  

Udarbejdelse af mulighedserklæring 

Hvis skolens ledelse ved sygefraværssamtalen eller på et andet tidspunkt i medarbejderens sygdoms-

forløb er i tvivl om, hvilke hensyn der skal tages til den ansattes helbred, for at vedkommende kan 

vende helt eller delvis tilbage til arbejdet, kan ledelsen kræve udarbejdelse af en mulighedserklæring. 

Medarbejderen har pligt til at deltage i udarbejdelsen af erklæringen, medmindre egen læge vurderer, 

at vedkommende er for syg dertil.  

Indkaldelse til samtalen om udarbejdelse af en mulighedserklæring skal ske med et rimeligt varsel. 

Medarbejderen har mulighed for at tage tillidsrepræsentanten eller anden bisidder efter eget valg med 

til samtalen.  

Medarbejderen skal efter samtalen kontakte egen læge med henblik på udfyldelse af mulighedserklæ-

ringens anden del. Den anden del af erklæringen udfyldes herefter af medarbejderens læge. Lægen 

vurderer på baggrund af erklæringens første del og efter en samtale med medarbejderen mulighederne 

for, at arbejdet genoptages helt eller delvist, samt om eventuelle aftaler om skånefunktioner m.v. er 

forsvarlige.  

Det er skolen, der betaler for mulighedserklæringen.  

Fastholdelsesplan  

Hvis en medarbejder forventes sygemeldt i mere end otte uger, kan vedkommende anmode skolen 

om, at der i fællesskab udarbejdes en fastholdelsesplan. Henvendelsen kan ske direkte til skolens 

ledelse eller via medarbejderens TR/AMR til ledelsen. Fastholdelsesplanen skal beskrive, hvordan 
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medarbejderen hurtigst muligt kan vende helt eller delvist tilbage til arbejdet, samt evt. hvordan det 

sikres, at medarbejderen bliver fastholdt i arbejde.  

Medarbejderen kan bede om en fastholdelsesplan på et hvilket som helst tidspunkt i sygdomsforløbet. 

Skolen har imidlertid ikke pligt til at udarbejde en sådan plan, hvis den vurderer, at planen er unød-

vendig.  

Fastholdelsesplan kræver ikke medvirken af en læge.  

Friattest  

Skolen kan kræve en skriftlig sygemelding, en såkaldt "friattest", som udarbejdes af egen læge, dvs. 

en sygemelding på lægens eget brevpapir. En friattest vil være anvendelig i de situationer, hvor det 

ikke er hensigtsmæssigt at anvende en mulighedserklæring, som fx hvis medarbejderen er for syg til 

at deltage i en mulighedserklæringssamtale med arbejdsgiveren, eller andre særlige forhold gør sig 

gældende.  

Pligt til aktiv deltagelse  

Medarbejderen har pligt til at deltage i samtaler indkaldt af andre myndigheder end skolen i det om-

fang, disse samtaler har betydning for den ansattes mulighed for at blive raskmeldt, eller i samtaler, 

der har betydning for det økonomiske grundlag for skolens modtagelse af sygdomsrefusion. Vurderer 

egen læge, at den sygemeldte på indkaldelsestidspunktet er for syg til at deltage i en sådan samtale, 

skal medarbejderen informere skolen derom.  

Medfører manglende samarbejde, at skolen f.eks. ikke modtager refusion, kan skolen modregne be-

løbet i den enkelte medarbejders lønudbetaling.  

Andet 

Skolen anvender en standardskabelon som fastholdelsesplan og henviser i øvrigt til bl.a. www.syge-

guide.dk og Medarbejder- og Kompetencestyrelsen vejledning på www.medst.dk 

  

http://www.sygeguide.dk/
http://www.sygeguide.dk/
http://www.medst.dk/
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Særlige feriedage 

Revideres 
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Tidsregistrering 

VEJLEDNING FOR TIDSREGISTRERING 

Hjørring Gymnasium – gældende fra 1. januar 2026 

Af cirkulære om Statens arbejdstidsaftale af 2. december 2019 følger, at alle ansatte på statens insti-

tutioner er omfattet af denne aftale. Der er udarbejdet rammer for arbejdstid, og i stk. 1 står: 

”Rammeaftale 1. Aftalen er en rammeaftale, der fastlægger de grundlæggende regler, 

som statens arbejdspladser generelt må antages at have brug for, fx regler om ar-

bejdstidens længde, arbejdstidsopgørelsen samt overtids- og ulempegodtgørelse. 

Hvis de lokale parter er enige om det, kan aftalen både suppleres og fraviges ved lo-

kal aftale indgået efter § 3. Det kan fx være tilfældet, hvis man på den enkelte arbejds-

plads har behov for regulering af forhold, som ikke er omtalt i den generelle arbejds-

tidsaftale, eller for regler af et andet indhold.” 

Fra 1. juli 2024 indførtes desuden en lov om tidsregistrering, som ligeledes omfatter alle ansatte. 

Formålet er at sikre de ansatte arbejdsvilkår, som er trivselsfremmende. I vejledningen anbefales 

det, at arbejdsgiver udarbejder retningslinjer for den lokale udmøntning af tidsregistrering. 

På Hjørring Gymnasium gælder nedenstående retningslinjer for tidsregistrering og planlægning af 

arbejdstid. Retningslinjerne tager hensyn til de enkelte medarbejdergruppers særlige arbejdsområ-

der. 

Overordnet gælder for alle grupper, at ønsker om afspadsering og afvikling af feriedage skal aftales 

med nærmeste leder, der sikrer, at den ønskede afspadsering og afvikling af ferie/særlige feriedage 

ikke påvirker tilrettelæggelse af skolens planlægning uhensigtsmæssigt. Fx kan ønsker til afspadse-

ring/feriedage i perioder med eksamen, prøver og særlige begivenheder på skolen betyde, at der 

ikke kan afvikles afspadsering eller feriedage som ønsket. Hvis ønsker ikke kan imødekommes, 

træffes hurtigst muligt plan for en alternativ løsning for den individuelle medarbejder. 

I vejledningen er angivet, hvordan de enkelte grupper tidsregistrerer og indberetter afviklet arbejds-

tid til nærmeste leder og ønsker for afvikling af afspadsering og feriedage. 

Nærmeste leder fremgår af den oversigt, som udsendes til alle medarbejdere. 

Nedenfor er definitioner af arbejdstid citeret fra Statsaftalen: https://cirkulaere.medst.dk/me-

dia/1098/082-19.pdf 

Regler for tidsregistrering er citeret fra Børne og Undervisningsministeriets orientering i brev af 27. 

juni 2024 om LOV nr. 89 af 30/01/2024. 

Arbejdstid 

Ved fuldtidsbeskæftigelse udgør den normale arbejdstid gennemsnitlig 37 timer om ugen. Arbejdsti-

den beregnes for en periode på 1 måned. Arbejdstiden for perioden udgør 7,4 timer gange antallet af 

https://cirkulaere.medst.dk/media/1098/082-19.pdf
https://cirkulaere.medst.dk/media/1098/082-19.pdf
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kalenderdage fratrukket fridage samt 12 eventuelle søgnehelligdage, bortset fra søgnehelligdage, 

der falder på ugedage, hvor den ansatte i forvejen altid har fri. 

Tidsregistrering  

Den 23. januar 2024 blev lov om ændring af lov om gennemførelse af dele af arbejdstidsdirektivet 

og lov om Arbejdsretten og faglige voldgiftsretter (LOV nr. 89 af 30/01/2024) vedtaget af Folketin-

get. Ændringsloven trådte i kraft den 1. juli 2024 og indførte blandt andet et lovmæssigt krav om 

arbejdstidsregistrering. 

Hviletid og maksimal ugentlig arbejdstid 

Reglerne om daglig og ugentlig hviletid samt maksimal ugentlig arbejdstid fremgår af bekendtgø-

relse om hvileperiode og fridøgn m.v. 

Det følger heraf, at arbejdstiden skal tilrettelægges således, at 

• ansatte som udgangspunkt får en hvileperiode på mindst 11 sammenhængende timer inden 

for hver periode på 24 timer (11- timers reglen). 

• ansatte inden for hver periode på syv døgn har et ugentligt fridøgn i umiddelbar tilslutning 

til en daglig hvileperiode, der så vidt muligt falder på søndage og samtidig for alle ansatte. 

• den gennemsnitlige arbejdstid i løbet af syv døgn beregnet over en periode på 4 måneder 

ikke må overstige 48 timer inkl. overarbejde (48-timers reglen). 

Indførelsen af tidsregistreringskravet har som formål at understøtte overholdelse af disse gældende 

regler. 

Arbejdsgiveren har fra den 1. juli 2024 pligt til at indføre et objektivt, pålideligt og tilgængeligt ar-

bejdstidsregistreringssystem, der gør det muligt at måle den daglige arbejdstid for hver enkelt af de 

pågældende lønmodtagere. 

Loven finder anvendelse for lønmodtagere og gælder for samtlige medarbejdere. 

Krav til tidsregistreringssystemet 

Systemet er objektivt, pålideligt og tilgængeligt. Det skal være muligt for den ansatte at tilgå egne 

oplysninger i tidsregistreringssystemet, ligesom arbejdsgiveren skal opbevare de registrerede oplys-

ninger i fem år efter udløbet af den periode, der udgør grundlaget for beregningen af den ansattes 

gennemsnitlige ugentlige arbejdstid. 

Tidsregistrering for individuelle medarbejdergrupper 

SEKRETÆRER OG ØKONOMIMEDARBEJDER 

• Kontoret skal være bemandet mandag-torsdag kl. 7.30-15.00 samt fredag kl. 7.30-14.00. 

Dette gælder dog ikke for økonomimedarbejderen. 

• Der holdes formiddagspause kl. 9.15-9.30 og frokostpause kl. 12.15-12.45. 
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• Tidsregistrering foretages på skemaer, som udarbejdes af ledelsen til formålet. Tidsregistre-

ringen skal ske løbende, og skemaerne afleveres til nærmeste leder senest den 5. i den efter-

følgende måned. Nærmeste leder godkender og underskriver disse skemaer. 

• Ønske om frihed af mindre end én dags varighed koordineres mellem de ansatte selv. Ønske 

om frihed af længere varighed skal ske til nærmeste leder. 

• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives senest 14 dage før til nærmeste leder. 

MENTOR 

• Arbejdstiden er fastsat i en årsnorm. 

• Tidsregistrering foretages dagligt i Lectio under fanen ”Tidsregistrering”. Der afholdes lø-

bende samtaler med nærmeste leder. Samtalerne har til formål i fællesskab at se på tilrette-

læggelse og opgavemængde, hvor der enten kan føjes opgaver til eller reduceres i opgave-

porteføljen. 

• Ønske om frihed skal ske til nærmeste leder. 

• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives senest 14 dage før til nærmeste leder. 

IT-MEDARBEJDERE 

• Kontoret skal være bemandet mandag til torsdag kl. 7.30-15.30 samt fredag kl. 7.30-15.00. 

• Tidsregistrering foretages på skemaer, som udarbejdes af ledelsen til formålet. Tidsregistre-

ringen skal ske løbende, og skemaerne afleveres til nærmeste leder senest den 5. i den efter-

følgende måned. Nærmeste leder godkender og underskriver månedssedlerne. 

• Ønske om frihed af mindre end én dags varighed koordineres mellem de ansatte selv. Ønske 

om frihed af længere varighed skal ske til nærmeste leder. 

• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives senest 14 dage før til nærmeste leder. 

SERVICEMEDARBEJDERE 

• Arbejdstiden er aftalt som årsnorm. Arbejdstiden tilrettelægges, så der er daglig dækning af 

servicemedarbejdere i skolens normale åbningstid: 7.00-15.30. Særlige vagter (lukkevagter, 

festvagter etc.) tilrettelægges af servicechefen. Navn på daglig servicevagt oplyses på sko-

lens infotavler og i ”Månedskalender” på Lectio. 

• Pauser: kl. 9.00-9.15 og 12.00-12.30 

• Tidsregistrering foretages på skemaer, som udarbejdes af ledelsen til formålet. Tidsregistre-

ringen skal ske løbende, og månedssedlerne afleveres til servicechefen en gang månedligt. 

Servicechefen godkender og underskriver månedssedlerne, der afleveres til økonomimedar-

bejderen. 

• Ønske om udligning af arbejdstimer, som ligger ud over det i ansættelsen fastsatte, skal ske 

til servicechefen, der godkender/afviser ønsket. Ønsker skal fremsættes i god tid, for at ar-

bejdsopgaverne kan koordineres mellem de øvrige servicemedarbejdere. Det skal tilstræbes, 

at udligning af arbejdstid afvikles løbende og inden for tre måneder (jf. Statsaftalen, 2019). 
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• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives 14 dage før til servicechefen til godkendelse. 

Forudsætningen for godkendelse er, at der ikke skabes uhensigtsmæssig arbejdsbelastning af 

det øvrige team. 

RENGØRINGSASSISTENTER 

• Arbejdstiden er aftalt (deltid/fuld tid) som hhv. morgenrengøring og eftermiddagsrengøring i 

40 uger/200 dage. 

• Pauser (afhængig af ansættelsesgrad): - Deltid: Morgenrengøringsteamet: 9.00-9.30 Efter-

middagsrengøringsteamet: 14.30-15.00. - Fuld tid: ikke relevant 

• Tidsregistrering foretages på skemaer, som udarbejdes af ledelsen til formålet. Tidsregistre-

ringen skal ske løbende, og månedssedlerne afleveres til servicechefen en gang månedligt. 

Servicechefen godkender og underskriver månedssedlerne, der afleveres til økonomimedar-

bejderen. 

• Ønske om udligning af arbejdstimer, som ligger ud over det i ansættelsen fastsatte, skal ske 

til servicechefen, der godkender/afviser ønsket. Ønsker skal fremsættes i god tid, for at ar-

bejdsopgaverne kan koordineres mellem de øvrige rengøringsassistenter. Det skal tilstræbes, 

at udligning af arbejdstid afvikles løbende og inden for 3 måneder (jf. Statsaftalen, 2019). 

• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives 14 dage før til servicechefen til godkendelse. 

Forudsætningen for godkendelse er, at der ikke skabes uhensigtsmæssig arbejdsbelastning af 

det øvrige team. 

UNDERVISERE 

• Arbejdstiden er fastsat i en årsnorm og planlægges i ugeskemaer i Lectio. Tilstedeværelse 

indebærer ud over undervisning også møder og aktiviteter på og uden for skolen, som har 

med skolens kerneydelse at gøre. 

• Tidsregistrering foretages dagligt i Lectio under fanen ”Tidsregistrering”. Der afholdes fire 

årlige samtaler med nærmeste leder. Samtalerne har til formål i fællesskab at se på tilrette-

læggelse og opgavemængde, hvor der enten kan føjes opgaver til eller reduceres i opgave-

porteføljen. Der henvises i øvrigt til princippapir for tidsregistrering. 

• I det omfang, hvor der er aktiviteter, der vanskeliggør tidsintervaller for hviletidsbestemmel-

serne, aftales kompenserende hvile-/fritid med nærmeste leder. Dette kan fx være i forbin-

delse med afvikling af studierejser, ekskursioner, elevfester o. lign., hvor der kræves lærer-

deltagelse og -opsyn. 

• I tilfælde hvor det af ledelsen er vurderet, at der er tale om merarbejde, aftales i dialog med 

medarbejderen, om merarbejdet afspadseres eller udbetales. Under hensyntagen til planlæg-

ningen af det kommende skoleår, er det til enhver tid ledelsen beslutning, hvad der skal ske 

med merarbejdet. 

• Ønske om ferie/særlige feriedage skal indgives 21 dage før til den ansvarlige uddannelses-

chef. 
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Tjenestefri 

Hjørring Gymnasium vil, ud over hvad overenskomsten og PAV fastsætter, være imødekommende 

over for medarbejdernes ønsker om perioder med nedsat arbejdstid eller ikke lovpligtig orlov, når 

disse ønsker kan forenes med skolens interesser.   

Skolen skal desuden give den enkelte medarbejder mulighed for tjenestefrihed med løn i forbindelse 

med særlige mærkedage, flytning, nær families sygdom og død m.v.    

 

Hjørring Gymnasium er opfattet af statens generelle regler for tjenestefrihed, som er formuleret i 

den personaleadministrative vejledning (PAV), kap. 26.    

Desuden er der på Hjørring Gymnasium aftalt følgende muligheder for tjenestefrihed:    

• En dag ved eget 25-, 40- eller 50-års jubilæum  

• Fire timer ved deltagelse i kollegas jubilæum (passende repræsentation aftales i det enkelte 

tilfælde) 

• En dag ved egen 50-, 60- eller 70-års fødselsdag  

• En dag ved eget bryllup, sølvbryllup og guldbryllup  

• En dag ved egen flytning   

    

 

Sygdom og lignende    

• Ved ægtefælles eller barns alvorlige sygdom: tjenestefri efter individuelt skøn.    

• Hospitalsbesøg ved ægtefælles, barns, forældres eller anden nær slægtnings alvorlige syg-

dom: tjenestefri efter individuelt skøn.    

    

Dødsfald og begravelse    

• Ved ægtefælles og samlevers død og begravelse, ved slægtninges død og begravelse (per-

soner i ret op- og nedstigende linje): tjenestefri efter individuelt skøn (max én uge under 

hensyn til evt. rejsetid)    

• Ved svigerforældres og svigerbørns død og begravelse, ved broders, svogers, svigerindes 

død og begravelse: tjenestefri i rimeligt omfang (max tre dage under hensyn til evt. rejse-

tid)   

• Ved medarbejderes begravelse (passende repræsentation aftales i det enkelte tilfælde): for-

nødent tjenestefri på begravelsesdagen.    

    

Den enkelte medarbejder kontakter sin nærmeste leder med henblik på at få klarhed over behovet 

for tjenestefri i hvert enkelt tilfælde.    

Den enkelte lærer tidsregistrerer omfanget af fravær og aftaler med nærmeste leder, hvilken ar-

bejdstid der gives frihed i. Planlagte opgaver flyttes til et andet tidspunkt.    

    

Ved læge- og hospitalsbesøg for ægtefælle/partner, børn eller forældre vil der kunne bevilges tje-

nestefrihed efter skønnet individuelt behov.   
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Uansøgt afsked 

Hjørring Gymnasium ønsker, at uansøgt afsked skal søges undgået ved en hensigtsmæssig planlæg-

ning, såvel strukturelt som personalemæssigt.  

Såfremt der skal afskediges medarbejdere, skal afskedigelsen lægges således til rette, at skolens ar-

bejdsmangel herved forsvinder. Det forudsættes, at der afskediges færrest muligt.   

Skolen vil forsøge at lette overgangen til andet arbejde gennem støtte og rådgivning i forbindelse med 

uansøgt afsked.  

Skolens ledelse handler i forhold til uansøgt afsked i henhold til en række kriterier, som er drøftet i 

SU.   

Det er vigtigt, at afskedigelser på baggrund af institutionens forhold foregår på en juridisk korrekt 

og respektfuld måde for både den ramte medarbejder, kolleger og institution. Formålet med dette 

papir er at sikre, at proceduren er kendt for alle.  

 

Procedurer og rækkefølge før afskedigelser  

SU orienteres og inddrages så tidligt som muligt, så der kan gennemføres en grundig drøftelse i 

samarbejdsudvalget, så medarbejdernes synspunkter og forslag kan indgå i grundlaget for ledel-

sens endelige beslutning.  

Den konkrete tidsplan i forbindelse med afskedigelser lægges i samarbejde med SU og de rele-

vante faglige foreninger.  

TR orienteres forud for varslingerne om, hvem ledelsen påtænker at varsle afskediget.  

Rektor og øvrige ledelsesrepræsentanter holder et møde for den berørte medarbejdergruppe. Her 

fremlægges dokumentation for nødvendigheden af afskedigelser, kriterierne for afskedigelser, tids-

planen i forbindelse hermed samt omfanget af varslinger. Efter mødet fremsendes samme informa-

tion, som er givet på mødet, på mail til de berørte medarbejdergrupper.  

  

Procedurer og rækkefølge under påtænkte afskedigelser:  

• I forlængelse af mødet udsendes varslingsbrev til berørte medarbejdere. Brevene udsendes 

samme dag som mødets afholdelse på et i forvejen aftalt tidspunkt.  

• Rektor er til rådighed på skolen før og efter udsendelsen af varslinger.  

• TR er til rådighed på skolen før og efter udsendelse af varslinger.  

• Varsling sendes i e-Boks og samtidigt på mail i Office365 på et i forvejen aftalt tidsinter-

val. I tidsperioden mellem det fælles møde og udsendelsen af varslinger skal det så vidt 

muligt undgås at sende mails.  

• Når medarbejderen har modtaget varslingsbrev, opfordres denne til at bekræfte modtagel-

sen.   

• Når rektor har modtaget bekræftelse fra den/de berørte medarbejdere sendes en mail til 

hele medarbejdergruppen om, at processen med udsendelse af varselsbreve er afsluttet.   

• Herefter følger høringsperioden, hvor den berørte medarbejder har mulighed for at gøre 

indsigelse mod den varslede afskedigelse. TR bistår medarbejderen med udarbejdelse af 

høringssvar, hvis medarbejderen ønsker det. Høringsperioden er normalt 14 dage.  
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• Rektor og TR er til rådighed for samtaler, råd og vejledning i hele parthøringsfasen og i 

opsigelsesperioden.  

• Ovenstående proces følges også i tilfælde af varsling om nedsat tid.  

  

Procedurer og rækkefølge i opsigelsesperioden:  

• Hvis en medarbejder får nyt arbejde i opsigelsesperioden, vil ledelsen stille sig velvillig i 

forhold til en hurtig fratrædelse fra stillingen.  

• I perioden vil ledelsen støtte medarbejderen i aktiv jobsøgning. Der er herunder mulighed 

for friholdelse til jobsamtaler og opkvalificering.  

• Rektor eller servicechef tilbyder, at der bliver skrevet en anbefaling, som medarbejderen 

kan bruge i forbindelse med jobsøgning.  

• Det er vigtigt, at medarbejderen får mulighed for at sige farvel til kollegerne på en værdig 

måde.  

• Hvis den lokale beskæftigelsessituation ændrer sig i afskedigelsesperioden, kan ledelsen 

ud fra en samlet vurdering af skolens forhold tilbyde medarbejderen helt eller delvist fort-

sat ansættelse.  

  

I hele perioden  

• Ledelsen og TR sørger for at være tilgængelige for alle medarbejdere, som ønsker en sam-

tale.   

• Det er vigtigt, at alle tager vare på hinanden og det fælles arbejdsmiljø ved at agere om-

sorgsfuldt over for de kolleger, som er varslet afskediget. 
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Undersøgelse af arbejdsmiljøet blandt ansatte 

Skolens arbejdsmiljøudvalg har ansvaret for, at der foretages lovpligtige undersøgelser af de ansattes 

arbejdsmiljø.  

De ansattes fysiske og psykiske arbejdsforhold undersøges ved hjælp af henholdsvis en fysisk og en 

psykisk APV blandt de ansatte. Undersøgelsen foretages mindst hvert tredje år af arbejdsmiljøudval-

get, der udarbejder en efterfølgende handlingsplan, som skal forelægges for SU og skolens bestyrelse. 

Der anvendes i videst muligt omfang undersøgelsesformer, som skaber grundlag for sammenligning 

med andre lignende institutioner.  

Indholdet og formen af undersøgelsen drøftes i skolens arbejdsmiljøudvalg og kan evt. drøftes i SU. 

Arbejdsmiljøudvalgets medlemmer: uddannelseschef (forperson), servicechef, to lærerrepræsentan-

ter og to TAP-repræsentanter. 
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Whistleblowerordning 

Hjørring Gymnasium har etableret en whistleblowerordning, der sikrer, at institutionen lever op til 

gældende lovgivning vedrørende whistleblowerordninger for offentlige institutioner med mere end 

50 ansatte. Whistleblowerordningen skal sikre, at personer med et ansættelsesforhold på gymnasiet 

fortroligt eller anonymt kan indberette forhold om overtrædelse eller potentiel overtrædelse af gæl-

dende lovgivning eller øvrige alvorlige forhold, som har betydning for gymnasiet. 

Whistleblowerordningen hverken kan eller skal erstatte den direkte og daglige kommunikation, der 

foregår på gymnasiet som en naturlig del af et tillidsbaseret samarbejde. Ordningen er således alene 

tænkt som en kanal, hvor medarbejdere kan indberette grove forhold, der enten ikke egner sig til at 

blive behandlet via de eksisterende kommunikationsveje, og/eller hvor der er behov for at sikre ano-

nymitet til en indberetter. Det kunne dreje sig om strafbare forhold, herunder misbrug af økonomiske 

midler, tyveri, svig, bedrageri og bestikkelse, grove eller gentagne overtrædelser af gældende lovgiv-

ning eller øvrige alvorlige forhold, som eksempelvis seksuel chikane. 

Anmeldelser foretages ved at indberette til en sikker hjemmeside/portal, som kan tilgås via et link, 

der ligger tilgængeligt på skolens hjemmeside. Via linket oplyses desuden om specifikke forhold vedr. 

retningslinjer og privatlivspolitikken for ordningen. 

Whistleblowerordningen finder anvendelse for gymnasiets ansatte. Elever er dækket af politik om 

krænkelser i skolen studie- og ordensregler, hvor elever ligeledes vil have mulighed for trygt at hen-

vende sig, hvis de måtte opleve eller få kendskab til alvorlige forhold som beskrevet i ovenstående. 

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/1436

