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Forord

Personalehandbog og politikker for Fredericia Produktionsskole er udviklet for at give personalet,
samarbejdspartnere og skolens omverden en mulighed for at se, hvilket grundlag skolen er bygget pa og
hvordan vi forventer, at skolens aktgrer agerer i forskellige sammenhaenge.

Fredericia Produktionsskole etableredes som selvejende institution i 1991. Frem til i dag har skolen udviklet
sine tilbud, hvilket har medfgrt et st@dt stigende personale- og elevantal. Skolen havde i starten af 2016 syv
produktionsskolevaerksteder, to linjer pa Kombineret Ungdomsuddannelse, 40 elever pa Erhvervs Grund
Uddannelse og mulighed for at optage elever pa Produktionsskole Baseret Erhvervsuddannelse.

Organisationen har vaeret praeget af en staerk kultur, baret af fa engagerede og loyale medarbejdere, der i
kraft deres naere kendskab til hinanden og skolens overskuelige stgrrelse, har vaeret i stand til at mangvrere
i en uformel og ubeskrevet struktur. Skolens nuvarende stgrrelse og aktivitetsniveau, sammenholdt med
omverdenens krav til dokumentation og gennemskuelighed fordrer en mere formel og beskrevet struktur.

Denne handbog skal hjelpe laeseren til forstaelse af Fredericia Produktionsskole og fungere som en feelles
platform for samarbejdet pa skolen. Bogen er tankt som et dynamisk veerk, der Igbende opdateres og
tilfgjes nye afsnit efterhanden som behov opstar. Hindbogen vil derfor ikke udkomme i trykte udgaver,
men vil til enhver tid kunne findes pa skolens FALLES-drev.

Det er mit hab, at handbogen kan favne beskrivelsen af Politik — strategi og taktik/paedagogik, men det
vigtigste formal har vaeret at give personalet handleanvisninger pa dagligdagens udfordringer. Yderligere
inspiration kan hentes i Virksomhedsplan for Fredericia Produktionsskole, Udslusningsstrategi for Fredericia
Produktionsskole, Beredskabsplan for Fredericia Produktionsskole m.v.

Fredericia, den 16. juni 2016

Martin Petersen,

Forstander
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Personalepolitik

Alle ansatte pa Fredericia Produktionsskole har ansvar for at skolens malsaetninger nas. Dette betyder at
alle der er ansat pa eller gnsker ansaettelse pa Fredericia Produktionsskole skal have et indgaende kendskab
til indholdet i skolens virksomhedsplan og personalepolitik.

Der gennemfgres arlige Medarbejder Udviklings Samtaler (MUS) for til stadighed at sikre den enkeltes
trivsel og for at sikre, at de ngdvendige kompetencer er tilstede. Overordnet saettes der fokus pa:

e Fastholdelse af medarbejdere.

Skolen skal fremsta som en attraktiv arbejdsplads, som medarbejderne har lyst til at veere en del
af. Der skal Igbende tilbydes relevant kompetenceudvikling der kvalificerer medarbejdere til at
opfylde skolens mal.

Skolen skal desuden via ugentlige personalemgder samt Igbende dialog fremsta som en
arbejdsplads hvor graden af reel medindflydelse opleves tilfredsstillende.

e Udvikling af medarbejdere / organisation

Skolen skal opleves som en dynamisk virksomhed der sgger at udvikle sin samlede
kompetenceprofil gennem strategisk uddannelse af medarbejdere.

Der afsaettes et belgb pa budgettet til Isbende personaleudvikling / uddannelse for alle
medarbejdere ansat pa Fredericia Produktionsskole. Der skal gennem valg af kurser og
uddannelse sikres stgrst mulig refusion fra relevante offentlige / overenskomstfastsatte
tilskudsordninger.

Hvert ar udarbejdes en arbejdstidsaftale der beskriver arets gang bade i forhold til helheden for
skolen samt vilkar for den enkelte medarbejder.

e Tiltreekning af nye medarbejdere

Skolen skal spge at fremsta som en attraktiv arbejdsplads gennem aktiv imageudvikling. Ved nye
ansaettelser nedsaettes altid et ansaettelsesudvalg bestaende af relevante medarbejdere

e Afvikling af medarbejdere

Skolens vilkar er blandt andet en uforudsigelig deltagertilgang der kan medfgre udsving i
antallet af arbejdspladser med kort varsel. Eventuelle opsigelser behandles med respekt for
medarbejderen, som blandt andet indebaerer partshgring.

Skolens ledelse og personale udfzaerdiger i samarbejde personalepolitik pa alle aktuelle og relevante
omrader. Personalepolitikken indeholder handleanvisninger og kan benyttes som handbog til nyt
personale.
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Arbejdstid / ferie m.v.:

Fredericia Produktionsskole tilstraeber en hensigtsmaessig og for den enkelte medarbejder tilfredsstillende
sammenhang mellem arbejdsliv og fritid. Individuelle aftaler om arbejdstid, ferie m.v. for den kommende
ar skal medvirke til at sikre overblik og gennemskuelighed over den enkeltes arbejdstid gennem aret.

I november maned mgdes det samlede personale til arsplanlagningsdage, hvor sarlige aktiviteter for det
kommende ar drgftes og planleegges. Denne planlagning danner baggrund for indholdet i de individuelle
arbejdstidsplaner for det kommende ar. Det tilstraebes, at aftalerne om arbejdstidsplan for det kommende
ar er indgaet senest i december aret fgr.

Arbejdstidsplanen indeholder aftaler om:

e Periode

o Arlig arbejdstid

e Ugentlig arbejdstid

e Ugentlig arbejdstid — elever

e Opgaveoversigt

e Obligatoriske aktiviteter

e Szrlige arrangementer

e Planlaegning i gvrigt

e Optjening af kompensationsfrihed
o Afvikling af kompensationsfrihed
e Forhold vedrgrende afvigelser

e Ferie

e Serlige feriedage

e Individuelle aftaler

o Felles aftaler

Arbejdstidsplanerne godkendes af medarbejderen, tillidsrepraesentanten og forstanderen.
Ferie

Ferie aftales med teamet og skolens ledelse, hvorefter der i god tid fgr ferien udfyldes en fravaersseddel
(skabelon), som afleveres i Administrationen.

Andet fraveer/frihed

Feriefridage, kompensationsfri m.v. aftales med teamet og skolens ledelse. Kan fgrst afholdes nar godkendt
fraveersseddel (skabelon) er udfyldt og afleveret i Administrationen.
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Trivsel, arbejdsmiljg, sundhed og sikkerhed:

Fredericia Produktionsskole gnsker, at alle trives pa arbejdspladsen. God trivsel betragtes som en
sundhedstilstand i organisationen og darlig trivsel som et sygdomstegn, der aktivt skal ggres noget ved.

Alle har i det daglige et ansvar for at vaere opmaerksomme pa kollegers velbefindende og bgr vise interesse
og omsorg for den enkeltes situation. P4 samme made har vi pligt til at sige fra over for kolleger og
arbejdsforhold, der skaber et darligt arbejdsmiljg.

For at trives pa arbejdet, skal vi opleve balance mellem de krav, vi stilles overfor, og de kompetencer og
resurser vi besidder. Den enkelte skal pa den made opleve balance og fglelse af at vaere i overskud bade
fysisk og mentalt.

God trivsel opnas blandt andet ved, at

e Medarbejdere og ledere fgler et faelles ansvar for at finde Igsninger pa hverdagens opgaver og
problemer

e Dereren aben og tillidsfuld dialog mellem alle ansatte

e Der er gensidig tillid, hjeelpsomhed og respekt

e Den enkeltes arbejdsindsats paskgnnes

e Alle har mest mulig indflydelse pa egen arbejdssituation

e Der ikke diskrimineres pa grund af kgn, alder, uddannelse, religion, race m.v.

e Mobning og chikane ikke accepteres

e De fysiske rammer er hensigtsmaessige og tilpasset eventuelle individuelle behov

Vi er bevidste om, at trivsel er en individuel fglelse, og at vi alle reagerer forskelligt pa de pavirkninger, som
vi udsaettes for. Samtidig ser vi en vaesentlig betydning i balance mellem arbejdsliv og privatliv i en
medarbejders forskellige livsfaser og anerkender derfor, at medarbejdere kan have behov for individuelle
Igsninger i de forskellige livsfaser eller under personlige kriser.

Skolens arbejdsmiljgorganisation (AMO) har fokus pa at forbedre arbejdsmiljget, blandt andet via konkrete
forslag til forebyggelse af arbejdsulykker og —skader, men vi er alle ansvarlige for vores egen
sikkerhedsmaessige adfaerd og skal overholde sikkerhedsbestemmelserne.

AMO bestar af arbejdsmiljgrepraesentanten (AMR) Finn Jensen og Forstander Martin Petersen. AMO
afholder arligt arbejdsmiljgdrgftelse med evaluering af indsatsen i det foregaende ar og udarbejdelse af
arbejdsmiljgstrategi for det kommende ar. | drgftelserne indgar bl.a.:

e UVM (undervisningsmiljgundersggelse)

e APV ((arbejdspladsvurderinger)

e Psykisk arbejdsmiljg (elever og medarbejdere)

e Sikkerhed, herunder tilsyn med om veerkstederne overholder geldende regler
e Evakueringsplan / Brandgvelser

¢ Indberetning af arbejdsskader

e Fgrstehjelp
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Arbejdsulykker, tilskadekomster og haendelser

| tilfelde af arbejdsulykker og tilskadekomster handles i overensstemmelse med skolens beredskabsplan,
hvor standsning af ulykken og personredning prioriteres hgjest — se beredskabsplanen.

AMO underrettes snarest muligt og helst sasmme dag om Arbejdsulykken/tilskadekomsten. Skgnner AMO at
der er tale om en skade, der er omfattet af lov om arbejdsskadeforsikring indberettes straks til
Arbejdsskadestyrelsen via MBULs indberetningsportal Insubiz.

Vaerkstedslederen har ansvaret for — og vejleder eleven i udfyldelse af diverse blanketter som findes pa X-
drevet/FALLES/Arbejdsmiljp — Anmeldelse af arbejdsulykke og anmeldelse til ulykkesforsikring — samt
indhentelse af skadejournal m.v.. Administrationslederen radgiver i forbindelse med sagsbehandlingen.
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Rusmidler

Fredericia Produktionsskole udvikler unge mennesker til aktive deltagere i et demokratisk samfund. Dette
indebaerer en udvikling mod et samfundsmaessigt acceptabelt og for den enkelte unge hensigtsmaessigt
forbrug af rusmidler i forhold til pageeldendes situation og udvikling af faglige, personlige og sociale
kompetencer. For at rykke de unges forstaelse for rusmidlers virkning og udvikle deres refleksion i forhold
til eget forbrug, er det ngdvendigt at indga i dialog med de unge pa forskellige niveauer, i forskellige
sammenhange og i forskellige situationer.

Det er ikke tilladt at medbringe, indtage, modtage, besidde eller vaere pavirket af alkohol eller andre
rusmidler pa Fredericia Produktionsskoles omrade eller i skole- / arbejdstiden. Forstanderen kan i helt
seerlige tilfaelde give tilladelse til servering og indtagelse af alkohol.

Fredericia Produktionsskole gnsker at handle aktivt for overholdelse af rusmiddelpolitikken og for at
imgdega negative fglgevirkninger af et uacceptabelt forbrug eller direkte misbrug af rusmidler. Alle har
derfor en forpligtigelse til at handle i forhold til egne og andres overtraedelse af rusmiddelpolitikken.

Der reageres saledes pa abenlyse overtraedelser, men ogsa pa adfaerdsformer som eksempelvis:

e Ustabil dggnrytme

e Manglende hukommelse / laeringsvanskeligheder
e Slgvhed / treethed

¢ Manglende gjenkontakt

e Tilbagetraekken fra feellesskabet

e Vekslende temperament og humgr

e Selvdestruktiv og selvskadende adfaerd

e Kriminalitet

| tvivistilfelde har det ansvarlige personale mulighed for at tilbyde den tilsyneladende pavirkede en
narkotest. Testsaet ligger pa forstanderkontoret.

Ved dbenlyse overtradelser og/eller tegn pa ovennavnte adfaerd forventes skolens ansatte at gribe aktivt
ind. Hvis der er tale om en elev i skoletiden, sendes pagaeldende veek fra skolen uden skoleydelse med
besked om at mgde igen upavirket til samtale med vaerkstedslederen og vejlederen. Skgnnes det
ngdvendigt indkalder vaerkstedslederen forstanderen, foraeldre og samarbejdspartnere til mgdet. Er eleven
under 18 ar skal foreeldrene altid orienteres og have mulighed for deltagelse i samtalen.

Ved mgdet prioriteres en helhedsorienteret indsats i forhold til eleven og hans/hendes fortsatte
muligheder for uddannelse eller beskaeftigelse. Der tilstraebes en balance mellem konsekvensen af den
handling vedkommende har foretaget og den virkning konsekvensen forventes at fa pa hans/hendes
fremtidige muligheder. Hvis konsekvensen af samtalen er udskrivning fra produktionsskolen, inddrages UU-
Lillebaelt med henblik pa en hensigtsmaessig overgang til andet tilbud.

Rammerne for elevens eventuelle videre forlgb pa produktionsskolen aftales i en skriftlig handleplan.
Handleplan:

Den unge forpligtes i en handleplan til at bidrage aktivt til Igsning af hans/hendes udfordringer. Vejlederen

fungerer som bindeled mellem eleven, faglareren og eksterne samarbejdspartnere. Vejlederen er ansvarlig
for, at der udarbejdes en skriftlig handleplan, der hjalper eleven til fastholdelse i produktionsskoleforlgbet
under de i handleplanen beskrevne betingelser, eksempelvis misbrugsbehandling. Handleplanen skal
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indeholde beskrivelse af involverede personer og hvad hver isaer er ansvarlig for i forlgbet, samt
tidspunkter for opfglgning pa handleplanen.

Handleplanen skal ligeledes indeholde angivelse af konsekvenser ved manglende overholdelse af planen.
Konsekvenser kan spaende fra pataler over advarsler til udskrivning. Forstanderen skal orienteres og
inddrages ved udfeerdigelse af — og manglende overholdelse af handleplaner. Er eleven under 18 ar
inddrages foraeldrene/vaergen ved indgdelse af aftale om handleplan.

U-turn

Fredericia Produktionsskole indgik primo 2017 en aftale med Fredericia Kommune, projekt U-turn, om
Igbende hjzelp til elever, der udfordres af brug og/eller misbrug af rusmidler. U-turn har en
helhedsorienteret tilgang til misbrug, der omfatter den unges familie og naermeste, samt hele miljget
omkring den unge. U-turn stiller en medarbejder/misbrugskonsulent til radighed for Fredericia
Produktionsskole hver torsdag mellem kl. 1000 og kl. 1300 eller efter behov. Konsulenten arbejder
anonymt med de unge. Nar skolen oplever eller far mistanke om mistrivsel pa grund af rusmidler kontaktes
konsulenten og der sgges en frivillig dialog mellem den unge og konsulenten.
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Beredskabsplan

Fredericia Produktionsskoles beredskabsplan skal medvirke til at alle ansatte, deltagere og elever er
opmarksomme pa deres opgaver og pligter i relation til en raekke udvalgte og relevante krise- og
beredskabssituationer, saledes at sdvel sma som store kriser handteres praeventivt, professionelt og
effektivt, herunder at de potentielle konsekvenser minimeres mest muligt.

Malsaetningen er fgrst og fremmest at forebygge potentielle skader og kriser, herunder medvirke til at
skolens personale i udpraeget grad er i stand til at forudse sadanne potentielle skader og kriser. Ydermere
er malsaetningen at beredskabsplanerne sikrer en professionel og korrekt krise- og beredskabshandtering
med henblik pa at reducere skadernes omfang og eskalering.

Beredskabsplanen er delt op i tre hovedomrader. En indledende del der beskzeftiger sig med organisering,
kommunikation, ansvar og uddannelse — altsa hvad er beredskabsplanen og hvordan formidles kendskabet
til den. En hoveddel med operative planer for en raekke potentielle skader og krisesituationer. Og endelig
en bilagsdel med enkle actioncards og forskellige skabeloner til brug i en aktuel situation.

De operative planer omfatter:

e Alarmering generelt

e Brand og evakueringsinstrukser

e Fgrstehjeelp / ulykke

e Elevinvolveret i ulykke

e En elev afgar ved dgden pa skolen

e En elev afgar ved dgden uden for skolen

e Nar en foraeldre / spskende dgr

e Arbejdsulykke

e Personale afgar ved dgden pa skolen

e Personale afgar ved dgden uden for skolen
o Skoleskyderi/ gidseltagning

e Handtering af vaebnede trusler

e Rgveri

e Trusler og vold mod ansatte

e Fysisk og psykisk vold mod elev

o Anklage om seksuelle overgreb og lignende
e Bombe- og terrortrusler

e Trusler mod skolen generelt

e Tyveri, indbrud og haervaerk

e |T-nedbrud

Alle ansatte pa Fredericia Produktionsskole skal vaere bekendt med beredskabsplanen og vide hvor
narmeste eksemplar opbevares. Alle vaerksteder skal pa et synligt og tilgaengeligt sted have ophangt
opdaterede Actionscards “Beredskabsinstruks generelt” og ”Beredskabsinstruks trusler”. Vaerkstedsledere
skal jaevnligt og seerligt ved ankomst af nye deltagere/elever formidle beredskabsplanen i ngdvendigt
omfang.
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Kommunikationsmidler

Kommunikation er grundlaget for en velfungerende skole/virksomhed. Det er derfor ngdvendigt, at man
inden for skolens abningstid, og i seerlige tilfaelde uden for denne, kan komme i kontakt med skolens
personale. Det forventes derfor at ansatte har adgang til en telefon og en e-mailadresse.

Ved anszttelsen stiller skolen en mailadresse, ngdvendigt IT-udstyr og telefon til radighed for
medarbejderne. Telefon og andet IT-udstyr registreres enten udelukkende til brug i arbejdsgjemed eller til
bade arbejds- og privat brug, hvorved det er omfattet af multimediebeskatningen. Ved privattelefoni
daekker Fredericia Produktionsskole rimelige udgifter til telefoni og sms. Mms, udlandsopkald og opkald fra
udlandet, samt donationer, internethandel m.v. betales af brugeren.

Brugeren har ansvaret for en sikker og hensigtsmaessig brug af udleverede kommunikationsmidler og
skader erstattes derfor som udgangspunkt af brugeren.

| forbindelse med reparation af telefon skgnner administrationslederen om det vil vaere mere
hensigtsmaessigt med en “ombytningstelefon” eller en ny telefon.

Efter afskrivningsperiodens udlgb — ved skade eller reparation — beslutter administrationslederen om der
bgr indkgbes en ny og tidssvarende telefon.

Administrationslederen er ansvarlig for udlevering og registrering af kommunikationsmidler. Ansvaret
geelder ligeledes hensigtsmaessige abonnementer og forbrug.
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Arbejdsbeklaedning medarbejder og elever:

Medarbejdere:

Vaerkstedsledere der har et naturligt og/eller pakraevet behov for arbejdsbeklaedning aftaler arligt et
budget til dette formal med skolens ledelse. Arbejdsbeklaedningen pafgres skolens logo.

Elever:

Varksteder hvor arbejdsbeklaedning er pakraevet eller hensigtsmaessig udleverer arbejdsbekladning til
eleverne mod en egenbetaling pa 500,-, som fratrackkes skoleydelsen efter udleveringen.
Arbejdsbeklaedningen pafgres skolens logo og er obligatorisk bekleedning i skoletiden. | tilfaelde af
bortkomst eller beskadigelse, som kan tilskrives brugeren traekkes fuld erstatningspris i skoleydelsen.

Ejendomsservice forvalter indkgb og udlevering af arbejdsbeklaedning i samarbejde med Administrationen.

Kapitlet er under revision — spgrg i Administrationen
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Befordring m.v.

Fredericia Produktionsskoles virksomhed fordrer transport af materialer, elever og personale i forskellige
sammenhange. Skolen har derfor indkgbt et antal kgretgjer med henblik pa at deekke de fleste behov. |
seerlige tilfeelde kan der ydes godtggrelse til kgrsel i offentlig befordring, med busselskaber og i eget
koretgj.

For al kgrsel i tilknytning til skolens virksomhed geelder:

e atlovgivningen overholdes,

e atskolen koretgjer fgres af personale

o at kgretgjet er i en sadan stand og fgres pa en sadan made, at det fremstar som en positiv
medtrafikant og som en god repraesentant for skolen.

For at overholde faerdselslovens regler om overladelse af kgretgjer, skal personalet i januar maned hvert ar
indlevere kopi af gyldigt kerekort til Administrationen, som opbevarer kopien i personalemappen. | tilfeelde
af frakendelse af fgrerretten skal dette straks oplyses til skolens ledelse. Eventuelle bgder og afgifter, der
kan henvises til fgrerens ansvar betales af fgreren selv.

Elever
Skolens elever ma som udgangspunkt ikke fgre skolens kgretgjer.

Ved akut opstaet behov kan faglaereren og forstanderen i samrad tillade, at en elev, der nyder szerlig tillid
og opfylder lovens krav, i et enkelt tilfeelde fgrer skolens kgretgjer.

Enkelte vaerksteder, f.eks. Ejendomsservice, kan have behov for, at en elev i forbindelse med szerlige
arbejdssituationer kan flytte et kgretgj eller kgre en kortere tur. Disse veerksteder kan udpege 1 —2
betroede elever til disse opgaver.

Elever der rent undtagelsesvis fgrer skolens kgretgjer skal orienteres om reglerne for anvendelse og der
skal udfaerdiges en godkendelsesblanket underskrevet af faglaerer og forstander. Blanketten opbevares hos
forstanderen — kopi hos fagleerer. Godkendelse betinges af, at der forevises gyldigt kgrekort.

Drift og vedligeholdelse af skolens kgretgjer

Ejendomsservice er overordnet ansvarlig for k@gretgjerne og varetager

e Ugentlig renggring/vask, pafyldning af olie, sprinklervaeske, drivmidler,

e Kontrol af bremser, daek, karosseri, lygter m.v.,

e Attestering af regninger for drivmidler, service, reparationer m.v.

e Periodevise serviceeftersyn (pt. Peugeot Fredericia)

e Synsindkaldelser

e Manedlig kontrol af kgretgjers mapper, kreditkort, nggler, reservenggler m.v.
e Tilsyn med og koordinering af kalenderreserveringer

Brugeren af kgretgjet er ansvarlig for at

e pagaldende selv og kgretgjet overholder geeldende lovgivning,
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e der ertilstraekkeligt med drivmiddel til radighed for kerslen,

o koretgjet afleveres i paen og ryddelig stand og mindst halvt fyldt med drivmiddel,

e udfylde skriftlig anmeldelse til Administrationen i tilfaelde af uheld og samtidig underrette
Ejendomsservice

e underrette Ejendomsservice om uregelmaessigheder i forbindelse med kgretgjet.

Administrationen er ansvarlig for

o Indkgb af kgretgjer

e Registrering og afgifter

e  Forsikring

e Behandling af uheldssager

e Opbevaring af kgrekortoplysninger
e Regnskab og afskrivninger

Befordring i egen bil

Vejlederfunktionen er specielt i forbindelse med EGU forbundet med et stort kgrselsbehov, som ikke kan
daekkes fuldt ud af skolens kgretgjer. Derfor har der ved ansaettelsen af vejlederne veeret krav om at
pagaldende kunne stille bil til radighed for arbejdets udfgrelse. Vejlederne kan derfor, hvis skolens biler er
optaget, benytte egen bil mod godtggrelse efter statens takster (hgj takst indtil 20.000 km).

Der udfyldes saerskilt befordringsblanket (se skabeloner pa FALLES) for EGU / KUU /
Produktionsskolekgrsel. Alle felter udfyldes og der laegges veegt pa en udfgrlig formalsbeskrivelse, saledes
at det for udenforstaende klart fremgar, at den pagaeldende kgrsel har vaeret relevant i henhold til skolens
skole- og undervisningsvirksomhed. Befordringen kraever godkendelse og skriftlig bemyndigelse fra skolens
ledelse.

@vrige der lejlighedsvis, efter aftale med skolens ledelse, benytter eget kgretgj i skolens aerinde godtggres
efter statens takster (almindelig godkendt kgrsel).

Der udfyldes saerskilt befordringsblanket (se skabeloner pa FALLES) for EGU / KUU /
Produktionsskolekgrsel. Alle felter udfyldes og der laegges vaegt pa en udfgrlig formalsbeskrivelse, saledes
at det for udenforstaende klart fremgar, at den pageeldende kgrsel har vaeret relevant i henhold til skolens
skole- og undervisningsvirksomhed. Befordringen kraever godkendelse fra skolens ledelse.

Befordring andet

Befordring til uddannelse, kurser, seminarer, mgder m.v., der ligger ud over det allerede navnte foretages
med billigste offentlige transportmiddel.

Transport af stgrre hold elever, som ikke kan foretages i skolens kgretgjer og ikke hensigtsmaessigt kan
klares med offentlige transportmidler, kan arrangeres med busselskaber. Disse aktiviteter kreever
godkendelse af skolens ledelse og indhentelse af tilbud.
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Sygdom, fravaer, udeblivelse m.v.
Personale

Det er malet, at sygefravaeret begraenses mest muligt under hensyntagen til medarbejderens helbred, de
gkonomiske omkostninger og den enkelte medarbejders tilknytning til arbejdspladsen og fastholdelse i
arbejdet.

Sygdom meddeles snarest muligt og senest ved at ringe mellem kl. 0700 og kl. 0730 til enten forstanderen
eller administrationslederen og fortzelle, hvor leenge sygefraveeret forventes at vare. Er det muligt, skal
raskmelding ske dagen f@r, den ansatte igen mgder pa arbejde.

Administrationen udfaerdiger en sygemelding, som laegges i sygemeldtes dueslag. Raskmelding
underskrives af raskmeldte f@rste dag pagaeldende er rask og afleveres i Administrationen.

Under lzengerevarende sygdomsforlgb er det vigtigt, at kontakten mellem arbejdspladsen og den
sygemeldte opretholdes kontinuerligt. Det skal ske af hensyn til medarbejderens trivsel og tilbagevenden til
arbejdspladsen, men ogsa af hensyn til arbejdstilrettelaeggelsen pa arbejdspladsen.

Det er skolens ledelses ansvar at afholde sygefraveerssamtaler. Formalet med samtalen er i faellesskab at
drgfte Igsninger, der kan forkorte sygefravaeret, herunder hvordan og hvornar medarbejderen kan vende
tilbage til arbejdet, evt. en gradvis tilbagevenden, sendring af arbejdsopgaver eller specielle skanehensyn.

Laege- / tandlaegebespg og lignende skal som udgangspunkt forega uden for arbejdstiden og betales af
medarbejderen selv. | serlige tilfaelde kan sadant fravaer godkendes af skolens ledelse.

Elevers fraveer/udeblivelse og sygdom:

Formalet med et produktionsskoleophold er at styrke elevens mulighed for at gennemfgre en
ungdomsuddannelse eller at komme i varig beskaeftigelse. Et vilkar for at kunne styrke elevens
kompetencer frem mod malet er tilstedevaerelse og leeringsparathed. Fredericia Produktionsskoles fokus er
derfor til stadighed rettet mod elevernes trivsel og motivation. Vi anser fravaer som et muligt udtryk for
mistrivsel og/eller manglende motivation. Derfor bgr der altid fgres dialog omkring elevers fravaer for at
afdaekke arsagen og ud fra et helhedsorienteret perspektiv og i samarbejde med eleven, at minimere
fraveer til et acceptabelt niveau. Hvilket niveau af fravaer, der er acceptabelt afhaenger i nogen grad af
elevens almene situation, men selv et forklarligt og forstaeligt fravaer kan vaere i konflikt med formalet for
produktionsskoleopholdet og kan derfor fgre til udskrivning.

En tidlig og effektiv indsats i forhold til fravaer vil derfor skabe de bedste forudszetninger for et
tilfredsstillende produktionsskoleforlgb.

Sygdom m.v.

Elevens helbredsmaessige tilstand vurderes allerede ved indskrivningen, idet afhangighed af medicin eller
euforiserende stoffer, behov for specialpaedagogisk hjalp, sygdom eller skader kan have indflydelse pa
muligheden for at gennemfgre et produktionsskoleophold.

Sygdom meddeles ved at ringe til vaerkstedslederen eller skolens administration mellem kl. 0730 og kl.
0800. Sygemelding fortszettes for hver sygedag, medmindre andet aftales med vaerkstedslederen.
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Er vaerkstedslederen i tvivl om sygdommens rigtighed eller har eleven flere korte sygemeldinger (mandag-
fredags syge) afdeekker vaerkstedslederen arsagen og i samrad med eleven forsgger de at finde strategier til
nedbringelse af fraveeret. Skgnner vaerkstedslederen det ngdvendigt med en laegeerklzering, aftales et
sadant krav med skolens ledelse inden eleven stilles over for kravet.

Andet legalt fraveer

Andet fraveer, som eksempelvis speciallaege, hospitalsindlaeggelse, session, dgdsfald i neermeste familie,
retsmgder og fravaer der er vaesentligt for elevens uddannelse meddeles tidligst muligt til veerkstedslederen
eller til skolens administration med eventuel forevisning af dokumentation.

Handleanvisning i forbindelse med fravaer

Ved udeblivelse forsgger veerkstedslederen eller vejlederen at kontakte eleven for at fa klarhed over
fraveeret.

Ved ubegrundet for sent mgde eller fraveer afdaekker vaerkstedslederen arsagen og i samrad med eleven
forspger de at finde strategier til nedbringelse af fravaeret. Vaerkstedslederen indskaerper i ngdvendigt
omfang retningslinjerne for fravaer.

Ved ubegrundet gentagen for sent mgde eller fraveaer afdaekker veerkstedslederen arsagen og i samrad med
eleven forsgger de at finde strategier til nedbringelse af fravaeret. Retningslinjerne indskserpes igen og
eleven traekkes i skoleydelse.

Yderligere ubegrundet fravaer medfgrer en samtale med vaerkstedsleder og vejleder, som i samrad med
eleven forsgger at finde startegier til nedbringelse af fravaeret og eleven orienteres om, at fortsat fravaer
kan fgre til udskrivelse fra skolen.

Hvis vaerkstedslederen skgnner det hensigtsmaessigt eller hvis elevens fravaer nar 150 timer indstilles
eleven til samtale med forstanderen om fortsaettelse af produktionsskoleopholdet.

Fraveer af over en uges varighed og tilfeelde hvor en elev har mere end 15 % fravaer skal uanset
ovenstaende altid fgre til en trivselssamtale med vaerkstedsleder og vejleder. Hvis det ikke er muligt at
komme i kontakt med eleven eller dennes pargrende, orienteres skolens ledelses snarest muligt med
henblik pa aftale omkring fortsat produktionsskoleophold.

Dokumentation

Alle dialoger og situationsbeskrivelser i forbindelse med fravaer dokumenteres i Nordplanner.
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Jubileeumsgratialer m.v.
Fredericia Produktionsskole gnsker at rekruttere og fastholde gode, loyale og stabile medarbejdere. Dertil
hgrer anerkendelse af medarbejdernes loyalitet.

Medarbejdere der opnar 25, 40 og 50 ars jubileeum modtager et jubileeumsgratiale, ligesom der ydes en
betalt fridag pa jubilaaumsdatoen.

Medarbejdere der sgger deres afsked for at ga pa efterlgn eller pension haedres med en reception og en
gave fra skolen.

Der betales ikke bagud i forhold til denne politiks ikraefttraedelsesdato.
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Kost- og madordning

Fysisk arbejde, leering, spisekultur og ernaringsrigtig kost haenger sammen pa Fredericia Produktionsskole.
Der tilbydes morgenmadsprodukter umiddelbart fgr skolestart, formiddagsbuffet kl. 0930 og frokostbuffet
kl. 1230. Herudover serveres der kaffe og the i Igbet af dagen og mad ved saerarrangementer. Det er
obligatorisk at deltage i den kostordning som skolen tilbyder. Deltagelse i ordningen koster 411,- kr. pr.

maned, som traekkes i Ign og deltagerydelse.
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Kompetenceudvikling

Fredericia Produktionsskoles mal er at kunne opfylde de krav og forventninger, der ligger i lovgivningen og i
samarbejdet med elever, kunder og samarbejdspartnere. Hensigtsmaessig rekruttering, kompetence-
udvikling og fastholdelsesstrategier er vigtige elementer i bestrabelsen pa at na malet.

Der er derfor sammenhang mellem skolens strategi og behovet for tilfgrsel af nye kompetencer.

Rekruttering af nye medarbejdere kan i et vist omfang, hjalpe til deekning af kompetencebehovet, men der
vil ofte vaere behov for kompetenceudvikling af medarbejderne i skolens szerlige kontekst.

Kompetenceudvikling af fastansat personale kan bade vaere ngdvendigt for opfyldelse af strategien, men
ogsa som et led i fastholdelse af personalet og den gode trivsel.

Jaevnlige udviklingssamtaler mellem personale og skolens ledelse skal bidrage til transformationen fra et
konstateret udviklingsbehov til aktiviteter, der fgrer til daekning af behovet. Disse samtaler kan antage
forskellige former og veaere af mere eller mindre formel karaktér. Skolens ledelse prioriterer dog arlige
dialoger med opfglgning for hver enkelt medarbejder (MUS). Dialogernes omdrejningspunkt vil vaere
tilfredshed, status og udvikling, men ogsa andre emner kan indga i dialogen.

Gennemskuelighed og ordentlighed er grundlaeggende veerdier i udviklingsarbejdet.
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Velkomst og introduktion af nye elever og ansatte

Fredericia Produktionsskole gnsker, at alle der kommer til skolen fgler sig velkomne og godt tilpas. Vi
bestraeber os derfor pa at ggre os umage i forhold til bespgende, nye elever, kunder, samarbejdspartnere
og nyansatte. | det omfang det er muligt og hensigtsmaessigt skal besggende tilbydes en rundvisning og
praesentation af skolen. Heri har vi muligheden for at skabe og udbrede et positivt kendskab til
skoleformen.

Nye elever

Elever skal malgruppevurderes pa UU-Lillebaelt inden de kan starte pa Fredericia Produktionsskole. Nar
eleven indskrives pa skolen gennemgar pagaeldende et introduktionsprogram pa mgdedagen.
Introduktionsprogrammet indeholder en personlig screening af eleven, der skal danne udgangspunkt for
elevens personlige uddannelsesplan og tilbud under produktionsskoleopholdet. Introduktionsprogrammet
tjener samtidig til informering om skoleformen og vejledning om samarbejdet i dagligdagen. Eleven
introduceres efterfglgende til sit veerksted, hvor en xldre elev (mentor) samt vaerkstedslederen er klar til at
byde velkommen og vejlede om veerkstedet.

Nye ansatte
Nyansatte har typisk vaeret igennem en ansaettelsesprocedurer eller som minimum en anszettelsessamtale.

Inden fgrste mgdedag sender skolens ledelse et velkomstbrev med oplysninger om mgdetid og sted. Brevet
kan ledsages af relevant materiale eller information om stillingen/funktionen. Den nyansatte informeres
samtidig om, hvem der er udpeget som mentor.

Inden mgdedagen forbereder mentoren flest muligt praktiske foranstaltninger, saledes at den nyansatte
har en arbejdsplads, telefon, IT-udstyr, mailadresse, arbejdstgj og lignende. Administrationen forbereder
en "Handbog for nyansatte”, der indeholder relevant og aktuelt materiale om skolen og funktionen, sa den
nyansatte har mulighed for at finde praktisk information i den fgrste tid pa skolen.

Den nye medarbejder vises rundt og preesenteres for skolens medarbejdere og elever.
Der bgr veere forberedt nogle overskuelige arbejdsopgaver, som den nyansatte kan szettes i gang med.

Den nyansatte tilbydes bedst mulig stgtte og vejledning i den f@rste tid pa skolen. Der fastsaettes mindst én
samtale med forstanderen inden for de 3 fgrste maneder.
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Parkering:
Cykler og scootere

Parkeres i skuret syd for den gule pavillion.

Biler

Elever og ansatte parkerer pa parkeringspladsen i skolens nordgstlige hjgrne (Damvej/Viaduktvej) eller pa
pladserne ved traevaerkstedet.

Geester

Gaesteparkering kan finde sted pa parkeringspladsen ud for forstanderkontoret.

Parkering andre steder end de angivne skal undgas.
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Feelles spisetider og pauser
Formiddag kl. 0930 — kl. 1000. Torsdag kl. 0900 og fredag kl. 1000.

Frokost kl. 1230 —kl. 1300. Torsdag kl. 1200.

Pauserne er betalt af skolen og deltagelse er derfor obligatorisk. Arbejds- og skoleopgaver kan begrunde
udszettelse eller omlaegning af pauserne i szerlige tilfaelde. Det er ikke tilladt at forlade skolen uden seerlig

aftale med skolens ledelse.

Skolens fagleerere i kpkkenet skal underrettes i god tid, hvis et eller flere vaerksteder ikke deltager i
spisning. Der er mulighed for at smgre madpakker e.l. efter szerlig aftale med kgkkenets fagleerere.

Veaerkstedslederne afggr om der er behov for yderligere pauser i Igbet af dagen.

Inden skolestart stiller kgkkenet forskellige morgenmadsprodukter til radighed for elever og ansatte.
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Personalearrangementer
Personalearrangementer kan have mange formal, men bidrager overordnet til personalets udvikling og
trivsel. Skolens ledelse ser positivt pa initiativer af denne karakter.

Som faste personalearrangementer aftales hvert ar i foraret et seminar med padagogisk og
skoleudviklende indhold, samt i efteraret et seminar med planlaegning af det kommende &r som mal. Disse
arrangementer planlaegges som arbejdstid og deltagelse er derfor obligatorisk.
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Gaver m.v.
Modtagelse af gaver

Det er som udgangspunkt ikke tilladt for skolens personale at modtage gaver for tjenesteydelser udfgrt som
folge af anszettelsesforholdet.

Eventuel vaerdsaettelse af skolens- og personalets/elevernes arbejde drgftes med — og/eller henvises til
skolens ledelse.

Gaver til interne
Som hovedregel afholdes der ikke udgifter til personalegaver af institutionens budget.

Skolens personale indsamler ud fra et frivillighedsprincip som regel midler til gaver i forbindelse med
fedselsdage og andre hgjtideligheder.

Gaver til eksterne

| forbindelse med foredrag, til- og fratraeden og lignende kan skolen give en gave til teette
samarbejdspartnere. Gaven skal altid godkendes af skolens ledelse og afleveres eller sendes i skolens navn.
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Anvendelse af Fredericia Produktionsskoles vaerksteder, veerktgj, materialer

m.v.
Fredericia Produktionsskoles vaerksteder, materiel, feellesarealer og bygninger skal behandles og

vedligeholdes, sdledes at de fremstar bedst egnede til formalet og som en positiv repraesentation for
skolen.

Af hensyn til skolens gkonomi tilstraebes vedligeholdelse og nyetablering foretaget af egne veerksteder i
stgrst mulig omfang.

Indkgb begr i bred forstand ske ud fra et princip om sparsommelighed. Her taenkes pa brug af indkgbsaftaler
og indhentelse af flere tilbud. Administrationen er omdrejningspunkt for indkgbspolitikken og bgr
konsulteres inden stgrre indkgb, ligesom Administrationens vejledninger/instrukser skal fglges. Der ma ikke
foretages indkgb, som ikke er godkendt af skolens ledelse eller ligger inden for veerkstedets eget budget.

Skolens veerksteder, materiel, feellesarealer og bygninger m.v. ma alene anvendes til aktiviteter, der tjener
skolens formal.

Skolens ledelse orienteres altid om aktiviteter, der ligger uden for normal skoletid.

| helt saerlige og ekstraordineere tilfaelde kan skolens personale benytte veerkstederne til eget private og
ikke kommercielle brug uden for normal skoletid. En sddan benyttelse kraever i hvert tilfaelde:

e Godkendelse fra veerkstedsleder og forstander

e Tilstedevaerelse af veerkstedsleder som arbejdsmiljgansvarlig
e Alle drifts- og materialeudgifter betales af brugeren

e Skader m.v. pa skole og materiel deekkes af brugeren

Personalet kan lane skolens Cafe mod en betaling pa 500,- kr. som daekker forbrug af vand, varme og el.
Udldnet krzever:

e Godkendelse fra kgkkenleder og forstander

e Instruktion, herunder sikkerhed, i brug af kekkenets materiel
e Materialeudgifter betales af brugeren

e Skader m.v. pa skole og materiel deekkes af brugeren

Priser pd varer og ydelser

Faglaereren fastseetter priser pa veerkstedets ydelser/varer og sikrer herunder, at prisen ikke er
konkurrenceforvridende. Som udgangspunkt bgr vaerkstederne ikke producere varer eller levere ydelser,
der er tabsgivende.

Rabat til ansatte og elever

| tilfelde, hvor skolen leverer ydelser eller seelger varer til elever og/eller ansatte gives 20 % rabat pa
normalprisen. Hvis der er tale om ydelser eller varer, som ikke indgar i normalsortimentet med fast pris,
aftales prisen fra gang til gang mellem veerkstedslederen, der leverer ydelsen/varen, og forstanderen.

Det er af stor vigtighed, at der i "handler” mellem skolen og ansatte/elever/bekendte IKKE sker en
sammenblanding af interesser og at der derfor er stor dbenhed og gennemskuelighed i “handlen”.
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Personalemgder
Der afholdes 1 times personalemgde med fast dagsorden hver fredag kl. 1200 — kl. 1300.

Der afholdes personalemgde med drgftelser pa baggrund af behov i teams pa padagogiske dage.

Personalet afholder teammgder uden ledelsesdeltagelse pa torsdage efter kl. 1330.
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Tillidsrepraesentant

Skolen fglger organisationsaftale for ledere og laerere ved produktionsskoler.
Skolens tillidsrepraesentant er Erik Gundersen, Ejendomsservice.

En narmere beskrivelse af skolens samarbejdsstruktur findes i Virksomhedsplan for Fredericia
Produktionsskole.
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Indskrivning, udskrivning, kompetencebevis m.v.
Indskrivning

Indskrivning af elever pa Fredericia Produktionsskole kan kun ske med en malgruppevurdering fra UU-
Lillebaelt.

Accept af indskrivning gives af Forstanderen i samrad med koordinatorerne for produktionsskolen, EGU og
KUU. EGU og KUU elever fglger uddannelsesplanerne for disse uddannelser, mens det fglgende gaelder for
produktionsskoleelever.

Indskrivning forudsaetter at den pagaeldende har vaeret pa rundvisning og herunder er orienteret om
vilkarene i et produktionsskoleforlgb. Koordinatoren for produktionsskolen gennemfgrer rundvisninger,
orienteringer og udfaerdigelse af indskrivningsblanketter. Snarest muligt efter rundvisningen visiteres
eleven til et vaerksted og orienteres om at mgde fgrstkommende mandag kl. 0800. Fgrste dag foretages en
personlig screening, der optages foto og eleven oprettes i Nordplaner. Efter formiddagspausen modtages
eleven pa vaerkstedet af veerkstedslederen og en “gammel” elev, der er ansvarlig for introduktion pa
veerkstedet.

Kompetencebevis

| forbindelse med afslutningen af et produktionsskoleforlgb udsteder skolen efter drgftelse med deltageren
et kompetencebevis. Deltageren kan afsta fra at modtage beviset, hvis produktionsskoleforlgbet har veeret
kortere end 3 maneder.

Indholdet af kompetencebeviset skal fglge geeldende lovgivning.
Det er produktionsskolelaereren der er ansvarlig for udarbejdelse samt udstedelse af kompetencebeviset.
Forstanderen underskriver alle kompetencebeviser fgr de udleveres til eleverne.

Vaerkstedslederen skal saledes foresta samtale og udfaerdigelse af kompetencebevis. Nar det er
underskrevet af Forstanderen, lzegges en kopi til administrationen.

| tilfelde, hvor eleven afstar fra at modtage kompetencebeviset angiver vaerkstedslederen arsagen til
afslaget i Nordplanner. Bemaerk at beviset udfaerdiges med kopi til administrationen, da skolen har pligt til
at opbevare beviset i 30 ar.

Udslusning

Udslusningen af elever fra Fredericia Produktionsskole fortzeller noget om i hvor hgj grad vi opfylder vores
kerneopgave og mal om at fa eleverne i uddannelse eller arbejde. Det er derfor vigtigt at der bade i
forlgbet, men ogsa ved udslusningen er fokus pa korrekt dokumentation i form af udslusningskategorier.

Kategorien ”Frafald uden kendt perspektiv” bgr kun benyttes i undtagelsestilfaelde, da det strider mod det
vi gerne vil. Nar kategorien alligevel undtagelsesvis benyttes er det vigtigt, at der i Nordplaner beskrives et
handelsesforlgb, som godtggr hvorfor vi ikke ndede malet.

Udslusningskategorierne bgr jeevnligt drgftes i personalegruppen for at opna ensartet brug. Skolens ledelse
er altid indstillet pa sparring omkring aktuelle udslusninger.
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Er arsagen til udslusningen fravaer og det derfor ikke er muligt at planlaegge samtale med eleven, sa sendes
kompetencebeviset pa mail eller med post.

| forbindelse med udslusning skal veerkstedsleder og vejleder have fokus pa brobygning til elevens nye
uddannelses- eller arbejdssted. Ud over skolens mal om en positiv udslusning er det vigtig, at eleven
kommer godt i gang — og kan fastholdes i det nye.
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Aktivitetsoversigt

Fredericia Produktionsskole gnsker som uddannelsesinstitution at vaere fleksibel og omstillingsparat i vores
streeben efter at kompetenceudvikle unge frem mod uddannelse eller varig beskaeftigelse. Vi vaerdsaetter
derfor initiativer, der involverer alle eller stgrre dele af skolens elever. Sadanne aktiviteter kalder ofte pa
planlaegning og resurser, som ikke umiddelbart er budgetteret eller som skal prioriteres i budgettet.
Aktiviteterne skal derfor altid godkendes af skolens ledelse i modsaetning til aktiviteter, der umiddelbart
falder ind under vaerkstedernes forhandsgodkendte budget.

Som hjeelp til initiativtageren er der udarbejdet en skabelon (FALLES-drevet), som guider ham/hende
igennem planlaegning, skonomi, gennemfgrelse, evaluering og anbefalinger til gennemfgrelse af lignende
aktiviteter. Skabelonen er pafgrt vejledning til hvert punkt.

Aktivitetsoversigten tjener saledes bade til struktur i opgaven, overblik over gkonomien og som
leeringsredskab for skolen.

Arbejdet med Aktivitetsoversigten foregar i et samarbejde mellem den (de) ansvarlige og skolens ledelse.

Aktiviteter som er udgiftsneutrale meddeles skolens ledelse som almindelig orientering.

30

1. udgave marts 2016
Redigeret: januar 2017, oktober 2017 og januar 2018 af Forstander Martin Petersen



Socialt ansvar — jobtraening, arbejdsprgvning m.v.

Fredericia Produktionsskole er afhaengig af, at andre virksomheder og institutioner tager et socialt ansvar i
forhold til vores elever og det falder os derfor ogsa naturligt selv at tage socialt ansvar, hvor der er behov
for det.

Derfor tager vi jeevnligt i mod mennesker, der af forskellige grunde skal genoptraenes pa arbejdsmarkedet.

Vi vurderer ngje mulighederne i hvert tilfaelde for at sikre det bedst mulige ophold for bade praktikanten og
det veerksted pagaeldende besgger.
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Mobning og chikane

Pa Fredericia Produktionsskole accepterer vi ikke mobning og chikane udvist ved adfeerd, udtalelser og
handlinger, der tilsidesaetter respekten for den enkelte medarbejder eller elev og dennes behov for trivsel
og tryghed. Alle har krav pa at blive behandlet med vaerdighed og respekt, og derfor er mobning og chikane
udtryk for en adfeerd, der ikke tolereres pa Fredericia Produktionsskole.

Alle ansatte og elever har ret og pligt til at gribe ind over for mobning og chikane, og det er legitimt at sige
klart fra over for en sddan adfeerd. Udszettes du for en adfeerd, som du opfatter som ugnsket, skal du klart
og tydeligt ggre den, som udgver adfaerden, eller skolens ledelse opmaerksom p3, at adfaerden er ugnsket
og uacceptabel.

Det er skolens ledelses ansvar, at klager over mobning og chikane tages alvorligt og undersgges serigst.

Forebyggelse af mobning og chikane tager udgangspunkt i skolens vaerdigrundlag og politikker. Skolens
ansatte er som rollemodeller, kulturbaerere og veerdiformidlere afggrende aktgrer i forebyggelsesarbejdet
og forventes at handle konstruktivt og konsekvent ved optrak til mobning og chikane.
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Sundhedspolitik
Rygning

Fredericia Produktionsskole vaegter elever og ansattes sundhed hgjt og tilbyder derfor rygestopkurser til
elever og leerere, der gnsker det.

Skolen har et gnske om at blive helt r@gfri, men har valgt at gennemfgre rygestop i etaper.
Saledes blev ansattes rygning i arbejdstiden forbudt fra den 1. august 2015.

Eleverne ma fortsat ryge i den sidste halvdel af spisepauserne. Rygning ma kun ske i skolens rygeskur, som
er opstillet ud for Cafeen.

Stress

Stress er ikke en sygdom, men en tilstand, der kan fgre til sygdom. Det er derfor vigtigt, at vi alle er
opmaerksomme pa at minimere de pavirkninger, der kan fgre til stress. Det kan veere sveert at identificere
om stress er arbejdsrelateret eller udspringer af arsager i privatlivet, men uanset hvor det stammer fra, sa
pavirker stress bade arbejds- og privatlivet.

Fredericia Produktionsskoles ledelse har ansvaret for, at medarbejdernes arbejde tilrettelaegges saledes, at
risikoen for arbejdsrelateret stress minimeres og helst undgas, men det er alle ansattes ansvar at medvirke
til trivsel pa skolen og at forsgge at vaere opmaerksomme pa symptomer hos sig selv eller kolleger.

Idraet

Sundhed handler ogsa om fysisk velvaere. Traening af kroppen vaegtes derfor som en obligatorisk del
produktionsskoleopholdet. Hver tirsdag dyrkes der idraet fra kl. 1130 til kl. 1430. Variationen af tilbud er
dynamisk og fglger deltagernes behov og gnsker. | vinterhalvaret dyrkes forskellige idraetsgrene i Fredericia
Idreets Center og i sommerhalvaret pa idraetsanlaegget ved Hannerup Engvej.

Sex og samfund

Fredericia Produktionsskoles deltagere er i en aldersgruppe, hvor der debuteres og eksperimenteres pa det
seksuelle omrade. Det er derfor naturligt at skolen deltager i formidling af folkeoplysende karakter, bl.a fra
Sundhedsstyrelsen om f.eks. sygdoms- og graviditetsforebyggende initiativer.

Hygiejne

At vaere ren, paen i tgjet og ikke lugte grimt er nogle af grundelementerne i en synlig god hygiejne. Det
signalerer fysisk og mental sundhed og efterlader et positivt indtryk af personligt overskud. Det er en del af
ferstehandsindtrykket og en af de faktorer, der ggr at man kan komme i arbejde eller komme i uddannelse,
ligesom det er en faktor til fastholdelse i uddannelse og arbejde.

Hygiejne er samtidig en vaesentlig faktor i bestraebelsen pa at holde skolens brugere fri af sygdom og
mistrivsel.

Ledelsen, kollegerne, underviserne og vejlederne har derfor et ansvar for at italeszette problemer med - og
vejlede om god hygiejne.
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Sociale medier

Fredericia Produktionsskole og de ansatte benytter sociale medier i flere sammenhange, bade privat og
arbejdsmaessigt. Kommunikationen via disse medier bgr til enhver tid ske med omtanke, og under
hensyntagen til at mange forskellige interessenter kan overvage og deltage i kommunikationen.

Der peges derfor pa folgende gode rad om opfarsel pa sociale medier:

1.

Opfar dig pa sociale medier, som du ville ggre pa kontoret eller pa din arbejdsplads — hav samme
respekt overfor din arbejdsplads, kolleger og ledere pa nettet som i virkeligheden. De kan ofte alle
kigge med. Ogsa selv om du ikke er venner med dem pa f.eks. Facebook. De er maske venner med
andre der kender dig.

Skift dit kodeord ofte sa minimere du risikoen for at blive hacket.

Brug ikke din almindelige mail — opret evt. saerskilt mailadresse f.eks. hotmail eller gmail som du
bruger pa Facebook og andre sociale medier.

Bliv ikke lokket af annoncer — de sociale medier kan ikke garantere, hvad der gemmer sig bag den
enkelte annonce.

Overvej hvilke applikationer du vil bruge — det kan veaere svaert at gennemskue, hvilke informationer
der bliver trukket ud af din profil, og hvad de bliver brugt til.

Overvej hvad du leegger ud af billeder — der er sjeeldent nogen fortrydelsesret pa nettet. De pinlige
billeder forbliver i cyberspace, selvom du senere sletter dem pa din profil.

Laeg ikke billeder og oplysninger ud om andre — spgrg altid om lov inden du offentligggr
informationer om andre

Pas pa hvad du skriver pa nettet — pas pa ordvalget. Du ma ikke skrive om forhold, hvor du bruger
injurierende eller diskriminerende udsagn. Overvej ngje hvad du skriver om din arbejdsplads.
Opret differentierede vennelister — og overvej, hvem der ma hvad pa din profil. Adskil evt. i familie,
venner og kolleger. Skal alle kunne skrive pa din vaeg, se dine billeder, dit telefonnummer og mail?
Beskyt evt. dine venners identitet — skjul din venneliste pa Facebook.

Laes vejledningen om privatlivs-politik pa Facebook, inden du opretter din egen profil.

Kort sagt: brug din sunde fornuft — ogsa nar du er pa sociale medier.
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Indkgbspolitik

Med indkgbspolitikken gnsker Fredericia Produktionsskole, at effektivisere skolens indkgb bedst muligt i
den hensigt at skabe gkonomisk raderum til skolens kerneopgaver.

Felgende er retningsvisende for indkgb:

1.

At der kgbes ind efter princippet om "rette kvalitet til formalet/behovet til bedst mulige pris”

At der ikke kun tages hensyn til varens pris og kvalitet, men ogsa inddrages servicevilkar,
driftsomkostninger, leveringssikkerhed og leveringsbetingelser

At skolen koordinerer sine indkgb og optraeder som én samlet kunde i forhold til leverandgrer for
derved at udnytte det samlede indkgbsvolumen til at opna fordelagtige priser og indkgbsvilkar
At digitalisere indkgbsprocessen, herunder faktura-flow mv.

At anvende sa fa leverandgrer som muligt pa de enkelte indkgbsomrader (standardisering af varer,
ydelser og leverandgrer)

At anvende centrale indkgbsaftaler (hos f.eks Statens indkgb og SKI), hvor det er muligt, og
gennemfgre selvstandige udbud pa vareomrader, hvor der ikke er adgang til centrale
indkgbsaftaler.

At standardisere de enkelte indkgbsomrader

At skolen gennem indkgb medvirker til at minimere resurseforbrug og miljgbelastning

At smaindkgb minimeres og koordineres mellem veerkstederne, sdledes at der handles samlet
dagligt eller ugentligt.
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Udtalelser til andre myndigheder, tavshedspligt m.v.

| arbejdet med unge mennesker pa Fredericia Produktionsskole udveksler vi jeevnligt oplysninger med
Jobcenter, Ungdommens Uddannelsesvejledning, Fredericia kommune, arbejdsgivere, foraeldre,
familiekonsulenter, mentorer m.v.

Oplysningerne er oftest et naturligt led i bestraebelserne pa at fa de unge videre i uddannelse eller arbejde
og den unge har derfor en forventning om at vi arbejder for ham eller hende. Der forekommer imidlertid
ogsa ind i mellem forespgrgsler om de unges forhold fra andre myndigheder og med jeevne mellemrum
foler vi os forpligtede til at underrette de sociale myndigheder om unges livsforhold.

Som ansat pa Fredericia Produktionsskole skal du ved udveksling af oplysninger altid vaere opmaerksom pa
reglerne om tavshedspligt, underretningspligt, samtykke m.v.

Tavshedspligten forpligter dig til ikke uberettiget at videregive eller udnytte fortrolige oplysninger, som du
er blevet bekendt med gennem dit arbejde. En oplysning anses for fortrolig, hvis det er ngdvendigt at
hemmeligholde den for at varetage vaesentlige hensyn til private interesser eller nar der foreligger
vaesentlige hensyn til offentlige interesser.

Underretningspligten forpligter dig til at underrette de kommunale myndigheder, nar et barn under 18 ar
lever under utilfredsstillende forhold.

Samtykke kan ggre det lovligt og berettiget at videregive personlige oplysninger. Det geelder for samtykket,
at det skal veere specifikt og udtrykkeligt, men det behgver ikke at vaere skriftligt. | de fleste situationer med
skriftlig videregivelse af oplysninger vil det vaere naturligt med skriftligt samtykke.

Procedure

Ved indskrivning pa Fredericia Produktionsskole udfeerdiger den unge et oplysningsskema, der indeholder
et samtykke til skolens videregivelse af oplysninger til nogle specifikke samarbejdspartnere vedrgrende den
unges ophold og fremtidige uddannelses- og beskaftigelsesplaner. Dette samtykke vil geelde langt de fleste
almindeligt forekomne udvekslinger af oplysninger.

Er medarbejderen i den aktuelle situation i tvivl om, hvorvidt ovennavnte samtykke er deekkende SKAL der
indhentes fornyet samtykke.

Anmodninger om udlevering af oplysninger fra andre myndigheder, som ikke er et naturligt led i at fa den
unge i uddannelse eller beskaeftigelse, skal registreres i Administrationen og visiteres af skolens ledelse.
Endelige svar pa disse anmodninger skal godkendes af skolens ledelse.

Skolens ledelse star til en hver tid til radighed med sparring og vejledning inden oplysninger af naerveerende
karakter udveksles med andre.
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Diverse udvalg

Samarbejdsudvalget

Martin Petersen, Erik Gundersen, Laila Poulsen Miené og Finn Jensen

Sundhedsudvalg

Jeanette Mglstrgm, Finn Hansen, Lisbeth Alexandersen og Jgrgen Degn-Karholt

Sikkerhedsorganisation

Martin Petersen og Finn Jensen

Bekleedningsudvalg

Erik Gundersen, Finn Jensen og Laila Poulsen Miené

Butiksudvalg

Carina Thomassen, Jeanette Mglstrgm, Laila Poulsen Miené og Kirsten Andersen

Cafeudvalg

Lise Jessen, Laila Poulsen Miené, Jeanette Mglstrgm, Lisbeth Alexandersen og Jgrgen Degn-Karholt

Ke@retgjsudvalg

Martin Petersen, Laila Poulsen Miené, Erik Gundersen og Bjarne Pedersen

Ejendomsudvalg

Erik Gundersen, Laila Poulsen Miené, Kirsten Andersen og Finn Jensen
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Skoleydelse og SU

Under udarbejdelse...

1. udgave marts 2016
Redigeret: januar 2017, oktober 2017 og januar 2018 af Forstander Martin Petersen

38



