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FORORD

NEXTs personalepolitik skaber klare rammer for det daglige arbejdsliv for alle medar-
bejdere og ledere pa NEXT. Malet er at give alle de bedste forudsaetninger for kompe-
tent lgsning af skolens mangeartede opgaver, optimal mulighed for faglig og personlig
udvikling i overensstemmelse med NEXTs strategi samt trivsel pa arbejdspladsen.

Med personalepolitikken som ramme for en baeredygtig kultur, har vi et felles ansvar

for at forankre politikken i hele organisationen. Det sker gennem lokal dialog, s vi
opnar en faelles retning og forstaelse af politikken og dens funktion i vores hverdag.

NEXT - Uddannelse Kegbenhavn

ANS/ZAETTELSE 0G ONBOARDING

Nar vi ansaetter nye medarbejdere, falger vi NEXTs retningslinjer
for rekruttering og onboarding. Ved opslag af stillinger sikres det, at
rekrutteringen sker efter de aftalte principper.

Ved ansattelse eller forflytning ma ingen medarbejder fa en neert
beslaegtet som naermeste leder.

Alle ledige stillinger (fastansaettelse) opslas, og alle kandidater
behandles lige uanset personlig baggrund.

For at sikre nye medarbejdere den bedste start pa jobbet, skal alle
medarbejdere have et onboardingprogram. HR og Organisation har
udarbejdet skabeloner og inspirationsmateriale, der er tilgengelig
pa Intra. Det er lederens opgave at sikre implementering af dette og
et feelles ansvar, at den nye medarbejder hurtigt falder godt til i det
nye job. Ved rekruttering af chefer og ledere deltager HR og Orga-
nisation efter behov i samtalerne og har en koordinerende rolle i
forhold til onboardingforlgbet.

Beskrivelse af retningslinjer for rekruttering og onboarding findes i
personalehandbogen.

ANS/ZETTELSE PA SERLIGE VILKAR

Anszttelse pa seerlige vilkar retter sig mod ledige og mod medar-
bejdere, som har vanskeligt ved at fastholde tilknytning til arbejds-
markedet.

NEXT gnsker, at alle medarbejdere igennem hele ansattelsesfor-
lgbet oplever NEXT som en professionel arbejdsplads, der er sit
sociale ansvar bevidst. Vi har respekt for forskelligheder og bidrager
til et rummeligt arbejdsmarked ved at have fokus pa at fastholde og
ansatte medarbejdere pa seaerlige vilkar.

BIBESKZAFTIGELSE

Bibeskeeftigelse er tilladt i mindre omfang pa betingelse af, at det
kan udfgres uden ulempe for NEXT og er foreneligt med den agtelse
og tillid, der er ngdvendig for stillingen.

Bibeskaeftigelsen ma ikke indebeere en risiko for interessekonflikter
i forhold til hovedbeskaeftigelsen, ma ikke laegge for stort beslag pa
medarbejderens arbejdskraft og ma ikke stride imod vaerdigheds-
kravet.

| tilfzelde af bibeskeeftigelse skal det oplyses til naermeste leder.

FRATRZADELSE

Afskedigelser skal ske pa en veerdig og respektfuld made; Enhver
medarbejder, der afskediges, skal vaere bekendt med begrundelsen,
og enhver uansggt afsked bliver behandlet individuelt.

| tilfeelde af afskedigelse @ansker NEXT, at processen forlgber sa hen-
synsfuldt som muligt og i henhold til NEXTs vaerdier, bade i forholdet
til medarbejderen, men ogsa i forholdet til elever og de medarbej-
dere som fortsat er ansat pa NEXT.

NEXT gnsker ikke at fritstille medarbejdere i opsigelsesperioden,
men der kan vaere situationer, hvor en fritstilling er ngdvendig. Hvor-
vidt, NEXT fritstiller i opsigelsesperioden, vurderes i det konkrete
tilfeelde.

Afskedigelser fglger NEXTs gaeldende retningslinjer. Se retningslin-
jer for afskedigelser i personalehandbogen.

| de tilfaelde, hvor en medarbejder selv vaelger at opsige sin stilling
pd NEXT indsamler HR og Organisation data for at give NEXT veerdi-
fuld viden om medarbejderens erfaringer og holdning til NEXT som
arbejdsplads med henblik pa udvikling af organisationen.



INTERN KOMMUNIKATION - INTRANET OG E-MAIL

NEXT veegter abenhed, samarbejde og videndeling i den interne
kommunikation. Medarbejdere savel som ledere har ansvar for at
formidle al information videre, der er relevant for udfgrslen af det
daglige arbejde, for trivslen og den faglige udvikling.

Intranettet er NEXTs primare kommunikationskanal, og det forven-
tes, at alle holder sig orienteret her, sdvel som at alle tjekker deres
mailboks pa en almindelig arbejdsdag. Det ber tilstraebes, at e-mails
som udgangspunkt sendes inden for normal arbejdstid. E-mails
modtaget uden for normal arbejdstid — fx aften/weekend eller ferie—-
forventes ikke laest af medarbejdere fgr neste arbejdsdag, med
mindre andet er aftalt med naermeste leder

Nar en medarbejder afsender en e-mail fra NEXTs mailsystem,

er medarbejderen repraesentant for NEXT og skal anvende NEXTs
feelles e-mail signatur. Holdninger kommunikeres altid i en god og
sober tone. | tilfaelde af planlagt fraveer af mindst én dags varighed,
skal medarbejderen saette autosvar pa mailen.

Mailboksen er som udgangspunkt personlig for medarbejderen, idet

der sondres mellem to kategorier af oplysninger:

« E-mails modtaget eller afsendt som led i medarbejderens udfg-
relse af arbejdsopgaverne.

e E-mails af privat karakter, hvor det fremgar, at der er tale om
private e-mails mails (ved at der er skrevet "privat” i emnefeltet),
eller hvor det implicit fremgar af omsteendighederne.

Medarbejderen er med denne politik pa forhand indforstdet med, at
NEXT har en stdende adgang til at gere sig bekendt med indholdet af
e-mails omfattet af kategori A, safremt NEXT matte have berettiget
interesse/formal i at kunne bekendtggre sig med indholdet af en
medarbejders mailboks. Safremt NEXT som led i en sadan proces
matte blive opmaerksom pa e-mails omfattet af kategori B, er NEXT

ikke berettiget til at bekendtgere sig med indholdet af disse e-mails.

Adgang til e-mails omfattet af kategori A kan kun ske ved henven-
delse fra afdelingens ledelse til it-afdelingen. Adgangen foregar kun
med tilstedeveerelse af en it-medarbejder og afdelingsledelsen.
Medarbejderen oplyses hurtigst muligt om formalet med og begrun-
delsen for, at der har veeret foretaget adgang til medarbejderens
e-mailkonto.

E-mails omfattet af kategori B er omfattet af den sakaldte brevhem-
melighed, hvorfor NEXT ikke uden medarbejderens skriftlige sam-
tykke ma gere sig bekendt med indholdet af denne type e-mails.

PRESSE
NEXT sikrer abenhed og trovaerdighed i pressearbejdet ved at hand-
tere alle henvendelser fra pressen professionelt og hurtigt.

Alle henvendelser til og fra pressen skal videregives til NEXT Kom-
munikation, der handterer det videre forlgb.

Det star alle medarbejdere pa NEXT frit for at deltage i den offentlige
debat med holdninger om samfundsspgrgsmal. Det skal dog fremga
tydeligt, at man taler pa egne vegne, og at ens egne synspunkter
derfor ikke er NEXTs officielle holdning. Udtalelser om NEXTs politi-
ske holdninger ma udelukkende ske efter aftale med NEXT
Kommunikation.

KOMPETENCEUDVIKLING

NEXT sikrer mest mulig tryghed i ansaettelsen ved at skabe rammer
for lgbende kompetenceudvikling af medarbejdere og ledere i hen-
hold til NEXTs strategi.

NEXT arbejder strategisk med kompetenceudvikling med henblik pa
prioriteret, planlagt og systematisk kompetenceudvikling malrettet
NEXTs strategi og medarbejderens udvikling i stillingen.

Strategisk kompetenceudvikling sikrer, at alle til enhver tid matcher
de krav deres arbejdsopgaver stiller, samt at der er fokus pd de mal
og visioner, som NEXT arbejder hen imod.

Behovet for kompetenceudvikling draftes i dialog mellem leder og
medarbejder. Den lokale ledelse har ansvaret for at dette foregar
lgbende og i forbindelse med medarbejderudviklingssamtaler.

LEDELSE OG SAMARBEJDE

En vasentlig del af skolens succes afhanger af, om vores medarbej-
dere oplever god ledelse, og om ledere oplever ledelsesrollen som
tydelig og klart defineret.

For at styrke sammenhangskraften og medarbejdertilfredsheden
har NEXT et feelles ledelsesgrundlag, der synligger klare forvent-
ninger til, hvordan ledelse udgves pa NEXT. Den lokale ledelse har
ansvar for implementering af ledelsesgrundlaget og dermed at sikre
den gode hverdagsledelse.

Ledelse og samarbejde pa tvaers af hele skolen er med til at sikre, at
NEXT er en samlet og baeredygtig organisation med felles retning
pa tveers af hele skolen.

NEXT anser forskelligheder som en styrke, der er med til at skabe

en dynamisk og helhedsorienteret organisation. Vi giver derfor alle
medarbejdere, uanset kan, alder eller baggrund, de samme mulighe-
der og vilkar.

SENIORER

Det er NEXTs holdning, at alle medarbejdere skal sikres fortsat
udvikling med respekt for, at nogle medarbejdere i denne livsfase
har gnske om og behov for at forberede sig pa en tilvaerelse uden for
arbejdsmarkedet. Det kan f.eks. vaere reduktion i arbejdstid, ompla-
cering eller fratraedelse.

NEXT anser det for centralt, at seniorer — som gvrige ansatte — har
ret og pligt til at vedligeholde og udvikle deres viden og kvalifikati-
oner. Medarbejdere pa 59 ar og opefter tilbydes at drgfte behov for
seniorplanlagning.

VOLD, TRUSLER 0G KRANKENDE ADFZARD

Som et led i bestraebelserne for at skabe trivsel, samt et godt og trygt
arbejdsmiljg tolererer NEXT ikke vold, trusler om vold, mobning eller
andre traumatiske handlinger, herunder psykisk vold eller kreen-
kende handlinger.

| det omfang der er tale om vold udgvet af medarbejdere, vil det blive
behandlet som et tjenstligt forhold efter de geeldende retningslinjer.
Er der tale om vold fra elever eller udefrakommende, vil NEXT tage
de ngdvendige forholdsregler mod gentagelser. Hvis episoden skgn-
nes at involvere personer med "banderelationer”, skal direktionen
straks informeres.

Trusler og vold pavirker bade den enkelte og det faelles arbejdsmiljg,
hvorfor ingen personer eller grupper af personer vil opleve at skulle
std alene med et sddant problem, uanset om problemet skyldes
udefra kommende personer eller elever/medarbejdere pa NEXT. |
denne forbindelse pahviler det alle - og seerligt valgte medarbejder-
reprasentanter - at ggre ledelsen opmaerksom pa sadanne forhold.
Ved vold pd NEXT forstas verbale kraenkelser, trusler, grove fysiske
eller psykiske overgreb. Ved kraenkende handlinger forstds mobning,



seksuel chikane og andre mader, som kraenkelser kan forekomme
pa i arbejdet.

For mere om handteringen af kraenkende adfzerd se "Retningslinjer
mod kraeenkende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane” |
Personalehandbogen.

De enkelte afdelinger skal have en klar lokal instruks i tilfelde af
voldsepisoder. | tilfaelde af vold se instruks i din lokale beredskabs-
plan. Voldsepisoder i forbindelse med arbejdet betragtes som
arbejd-sulykker. Det gaelder bade fysisk og psykisk vold. Trusler og
chikane, der kan relateres til arbejdet og er fremsat digitalt,
betragtes ogsa som arbejdsulykker. Anmeldelsen skal ske efter
gldende regler om arbejdsulykker.

RUSMIDLER

Det er NEXTs holdning, at alkohol og arbejde ikke hgrer sammen. Det
indebaerer, at alkohol ikke ma indtages pa skolen inden for alminde-
lig arbejdstid, og at det ikke accepteres, at medarbejdere pa deres
arbejde er pavirkede af alkohol eller euforiserende stoffer, uanset om
det er indtaget uden for arbejdstid eller uden for skolens omrade.

Politikken er tillige gaeldende ved faglige og sociale arrangementer,
der afholdes uden for skolen, og hvor skolen er veart. | szerlige til-
faelde kan der dog gives dispensation til indtagelse af alkohol —
f.eks. i forbindelse med receptioner, sociale arrangementer mm. En
sadan dispensation gives af naermeste leder og omfatter altid kun gl
og vin.

Det er under ingen omstandigheder tilladt for medarbejdere at
indtage alkohol sammen med elever, og der kan ikke gives
dispensation herfra.

RAGFRI SKOLETID

Pa NEXT er der ragfri skoletid. Ragfri skoletid betyder, at der ikke ma
ryges i skoletiden hverken pa eller uden for skolens omrade. Ragfri
skoletid omfatter bade elever, medarbejdere, kursister og gaester pa
hele NEXT. Ragfri skoletid omfatter ogsa snus og e-cigaretter.

Overtradelse af den gaeldende rygepolitik vil blive behandlet som et
tjenstligt forhold efter de gaeldende retningslinjer.

FERIEPLANLZAEGNING

Rammerne for ferieplanlagningen for det kommende feriedr draftes
i de lokale samarbejdsudvalg, og udmeldes af lederen senest med
udgangen af maj maned. Ansatte skal som udgangspunkt afvikle
ferie i de elevfrie perioder.

Det tilstraebes, at al ferie afholdes i indevaerende feriear. Hvis der
mod forventning er behov for at overfagre ferie, kan dette alene ske
efter ansggning herom. Ansggning skal vare foretaget sammen med
planlaegning af restferie.

FRAVZAER

NEXT gnsker at vaere en attraktiv arbejdsplads med et arbejdsmiljg,
der fremmer engagement og arbejdsglaede. Derfor har NEXT fokus
pa naerveer for at sikre et fravaer, der er sa begraenset som muligt.
NEXTs samlede fravaer dreftes arligt i afdelingernes lokale samar-
bejdsudvalg/arbejdsmiljgudvalg samt pa den arlige
arbejdsmiljgdraf-telse.

NEXT holder lgbende gje med sygefravaeret for at sikre den syge-
meldte en jeevnlig og god kontakt til NEXT og for, at veere opmaerk-
som pa eventuelle tegn pa pavirkninger fra/af arbejdsmiljget.
Procedurer for sygesamtaler vurderes individuelt i hver enkelt sag.

Det betyder, at der kan veare forskel pa hvordan og hvornar, der
afvikles samtaler. Der handles pa alle former for fravaer. Dette skal
ses som udtryk for, at NEXT viser medarbejderen opmarksomhed og
omsorg.

Sygesamtaler afholdes i henhold til gaeldende lovgivning, herunder at
fravaerssamtalen afholdes inden fire uger fra fgrste sygedag. Fravee-
ret kan i visse situationer have ansaettelsesretlige konsekvenser.

Se retningslinjer for fravaerssamtaler i personalehandbogen.

ORLOV OG TJENESTEFRI

Som udgangspunkt kan der sgges om orlov af maks. 6 maneders
varighed. Formalet med orlov kan vaere af forskellig karakter, men
ber primaert vaere orlov, som bidrager med ny viden til gavn for NEXT.

Der kan i en raekke saerlige tilfeelde ligeledes opnas ret til fraveer
(orlov) med eller uden lgn. Det gaelder f.eks. tjenestefri af familie-
maessige arsager. Orlov sgges via naermeste leder med angivelse af
orlovslaeengden/formal og sendes til HR og organisation.

ORGANISATORISK ARBEJDSMILJ@
PA NEXT anses arbejdsmiljg ikke som et individuelt anliggende, men
skal ses i en organisatorisk og social kontekst.

Det organisatoriske arbejdsmiljg omhandler de ressourcer og ram-
mebetingelser, der skal veere til stede i organisationen for, at alle
medarbejdere kan udfgre deres arbejde pa bedste vis, og hvor travl-
hed og omskiftelighed handteres, da dette er et grundvilkar for NEXT.
Det sociale arbejdsmiljg handler om de relationer og den stgtte, med-
arbejderne oplever og pdvirkes af i interaktionen med hinanden.

En forudsaetning for, at det sociale og organisatoriske arbejdsmiljg
kan forbedres, er fokus pa forebyggelse. Forebyggelse er, nar NEXT
er i stand til at gribe ind og handle, fgr det gar galt. Dette geelder i alle
aspekter af arbejdsmiljget.

Ansvaret for arbejdsmiljget er arbejdsgiverens, men pligten til at
gere det ngdvendige for at sikre et sundt og sikkert arbejdsmiljg er
bade hos ledelsen og medarbejderne. Ledelsen har opgaven med at
sikre de forngdne ressourcer og rammebetingelser, og alle
medarbejdere har opgaven med hver dag pa arbejdet at bidrage til et
sundt og sik-kert organisatorisk og socialt arbejdsmilja.

Som del af det forebyggende arbejde og fokus pd medarbejdertrivsel
er NEXT parat til at indga i dialog om trivsel, ligesom alle medarbej-
dere via en aftale med Falck Health Care kan fa psykologisk bistand
til bade privat- og arbejdsrelaterede problemstillinger.

Laes mere om arbejdsmiljgarbejdet pa NEXT i arbejdsmiljgguiden pa
intra.

Opdatering af Personalepolitikken er
droftet i SAMU/HAMU den 17. juni 2022.
Treeder i kraft 1. august 2022.
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NEXT - en sammenhangende og baeredygtig skole

"
3
4
- *

——— - next) EN SKO

L A\ ﬂ‘

llllllll






