Retningslinier for Nanortalik Skole.

Tilsideseettelse af skolens retningslinjer
kan medfgre tjenestelig samtale.

Retningslinier for arbejdstidens tilretteleeqggelse:

Alle lzerere er sa vidt muligt kun tilknyttet en afdeling/ 1 trin. Afdelings-
placeringen skal veere afgjort senest 1. april.

Skolearet opdeles i 4 semestre. Semestrene skifter ved efterars-, jule-,
paske- og sommerferien.

Timefordelingen for de enkelte fag og klasser inkl. lejrskole, temadage
og toleererordninger skal veere feerdig 1. april. Timefordelingen laves
bl.a. pa baggrund af indstillinger fra afdelingerne.

Det kommende skolears funktioner skal veere fastsat senest 1. marts.
Funktionsopslag og funktionsbeskrivelse offentligggres senest 15.
marts med en ansggningsfrist senest 1. april. Funktionerne skal veere
besat 15. april.

Senest 1. april skal det veere afgjort, hvilke klasser der skal holde klas-
sefest og hvor mange timer, der skal bruges.

| valgar skal valg til SU og TR veere foretaget senest 1. april.

Senest 1. april skal det veere besluttet, hvilke fagudvalg der skal veere i
det kommende skolear samt disses tidsforbrug.

Senest 1. april fastleegges antallet af feellesarrangementer og tid til dis-
se.

Det tilstreebes, at al kursusaktivitet er afgjort senest 1. maj.
Fagfordelingen tilstraebes at veere afsluttet 15. maj. Fagfordelingen la-
ves i afdelingerne under hensyntagen til faglige kundskaber og gnsker.
Umiddelbart herefter feerdiggares aktivitetsplaner for alle leerere.
Omfanget af SU-mgder, Paedagogisk Rads mader, Trinmgder, Sko-
le/hjemsamtaler og foreeldremgder skal veere fastlagt senest 15. april.
Arsplanen vedr. skolens psedagogiske aktiviteter udarbejdes i PU.

Det tilstraebes, at leerernes aktiviteter holdes indenfor tidsrummet 08 —
16.

/Endringer i den endelige aktivitetsplanen (pr. 1. august) kan kun finde
sted efter aftale med den enkelte lzerer, og hvis der er tvingende grunde
hertil.

Tid til "Vejledning og tilsyn med erhvervspraktik” tildeles de lserere, der
forestar forberedelsen og efterbehandlingen af klassens praktik og
medregnes i aktivitetsplanen.

Individuel uddannelses- og erhvervsvejledning varetages af klasseleere-
ren, som i aktivitetsplanen tildeles tid hertil.

Hvis der i lgbet af et skolear uforudset sker eendringer i personalebe-
seetningen, kan mgdeplanen a&endres med kortere varsel end de norma-
le 4 uger.



Retningslinier for udarbejdelse af mgdeplanen, tildeling af tid ud over
mgdeplanen samt aendringer i mgdeplanen:

e Mgdeplanen udarbejdes i henhold til "Aftale om arbejdstiden m.v. for
leerere i folkeskolen” § 5. | forbindelse med foreeldremgder, skole-
/hjemsamtaler og sociale arrangementer kan tjenesten op til 20 gange
arligt deles i to saledes at der bade kan arbejdes mellem 8 — 16 og mel-
lem 19 — 21.

e Der skal i mgdeplanen fastlaegges tid til teammgader (trinteams, klasse-
teams og fagteams).

e Mgdeplanen udarbejdes i et samarbejde mellem den enkelte afdeling
og skoleledelsen centralt.

e Tildeling af tid ud over mgdeplanen sker efter aftale med de implicerede
leerere.

e /Endringer i mgdeplanen sker efter aftale med de implicerede laerere og
skal ske i henhold til gaeldende regler herom.

e Flytning af arrangementer som f.eks. motionsdag kan ske til den efter-
falgende uge pad samme ugedag, hvis vejret forhindrer gennemfarelse
som planlagt. Der gennemfgres sa almindelig undervisning pa den op-
rindeligt fastsatte dag.

Retningslinier for anvendelse af lokaler:

e Skolen deles i afdelinger, og der sikres rimelige lokaleforhold for alle tre
trin.

e Der sikres fra skoleledelsen centralt mulighed for, at afdelingerne kan
"bestille” faglokaler til planlagte og forefaldende aktiviteter.

Retningslinier vedr. leerernes treeffetider udenfor tidsrummet 8 — 16:

e Leerernes traeffetid er normalt i tidsrummet 8 — 16.

e Huvis leerere bliver kontaktet af skole, foreeldre eller elever udenfor den
normale arbejdstid, ma de vurdere, om sagen er uopsaettelig, eller om
der skal aftales tid indenfor normal arbejdstid den fglgende dag.

Retningslinier for modtagelse oqg introduktion af nye laerere:

e Alle nyankomne leerere tilknyttes én af skolens i forvejen ansatte leerere
i det farste skolear og de tildeles tid hertil. Ledelsen orienterer nye lzere-
re om, hvem deres stgtteperson er.

e Der udarbejdes en mappe med alle de vigtigste oplysninger, man som
ny har brug for.

1) Madeplan, arsplan og ferieplan.
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2) Love og regler.

3) Personaleoversigt for de enkelte trin (billede og beskrivelse).

4) Regler m.h.t. sygemelding og raskmelding.

5) Funktionsbeskrivelser og praesentation af de pageeldende per-
soner.

6) IMAK — vedteegter, feriefond og aftaler.

7) Ingen nye laerere palaegges bevidst at undervise "problemklas-
ser” det farste ar.

Retningslinier for personalepleje:

e Hver lzerer har ret til mindst én gang om aret at fa tilbudt og deltage i en
medarbejderudviklingssamtale.

e Alle medarbejdere har ret til videre- og efteruddannelse i den udstraek-
ning, det er foreneligt med skolens tarv (trinnene indstiller, hvilke behov
de har).

e Alle medarbejdere har mulighed for at tilforhandle sig skemafrie dage i
den udstraekning det er teknisk muligt og foreneligt med skolens tarv.

Retningslinier for tjenestefrihed med lgn:

e Ved barns farste sygedag kan der gives fri, safremt det ikke har vaeret
muligt at skaffe anden pasning.

¢ Ved egen rund fgdselsdag gives enten dagen eller den efterfglgende
dag fri. (Skal meddeles i forbindelse med planlaegningen af skolearet).

e Ved sglvbryllup gives dagen eller dagen efter fri (Skal meddeles i for-
bindelse med planleegningen af skolearet).

e Ved mgder, kurser, censorater og andre tjenstlige aktiviteter.

e Ved borgerligt ombud eller andre tilsvarende hverv, hvor der ikke beta-
les fuld Ign i hvervet.

e Ved neere pargrendes alvorlige sygdom eller dad efter geeldende reg-
ler.

e Ved samtaler om ansggte stillinger, nar skriftlig indkaldelse til samtalen
eller anden tilsvarende dokumentation kan forevises.

e Ved ledsagelse af syge, mindrearige barn til undersggelse eller ambu-
lant behandling, hvor sundhedsveesenet gnsker dette. Ved laengereva-
rende behandling bevilges kun tjenestefrihed med lgn i den tid, der
medgar til ledsagelse ved den ngdvendige transport.

e Ved deltagelse i aktiviteter, hvor den ansatte ifalge anden lovgivning
har pligt til at made, og hvor der ikke ydes fuld lankompensation.



Retningslinier for tjenestefrihed uden lgn:

e Ved barns sygdom udover den fgrste sygedag, hvor det ikke skgnnes
forsvarligt at forlade barnet.

e Ved barns demission fra uddannelse.

e Ved deltagelse i mgder i offentlige organer, hvortil den ansatte er udpe-
get af Landstinget eller Kommunalbestyrelsen.

e Ved deltagelse i aktiviteter, hvor den ansatte ifalge anden lovgivning
har pligt til at mgde, og hvor der ydes fuld lgankompensation.

e Ved sportsudagveres, treeneres og evt. andre ngdvendige ledsageres
deltagelse i mesterskabssteevner af landsdeekkende eller international
karakter samt steevner uden for Grgnland, der ikke er egentlige mester-
skabsstaevner; men som stadig har et hgijt sportsligt niveau. Hgjest én
gang arligt.

e Ved arsmgder, kongresser, repraesentantskabsmgader o. lign. i lands-
deekkende eller internationale frivillige organisationer eller foreninger.

o Ved aegtefeelles ferie og efter et konkret skgn forudsat:

1. Atdenne er ansat i en virksomhed, der har palagt sine medarbej-
dere at holde deres ferie udenfor skoleferien.

2. At begge eegtefeeller — sammen — holder ferie borte fra tjeneste-
stedet.

Retningslinier for personalet ved Nanortalik Skoles omgang med hinan-
den.

e Huvis en laerer gnsker at tale om personlige faglige forhold med en an-
den leerer, skal der aftales et mgde mellem de to leerere. De involvere-
de har ret til evt. at tage en netvaerksperson med til mgdet. Ingen laerer
har pligt til at deltage i et mgde indkaldt af en anden laerer. (Det er sa-
ledes ikke tilladt at patale en laerers faglige forhold i andre kollegers el-
ler elevers naerveer).

e (Veer opmaerksom pa, at alle i pressede situationer kan komme til at ud-
trykke sig uheldigt. Hvis en sadan situation opstar, er det vigtigt at kun-
ne udvise tolerance)

o Opstar der pa skolen konflikt mellem elever og en leerer, skal andre lae-
rere og ledelsen altid bakke op om kollegaen, medens der er elever til
stede.

e Det vil veere en god idé, hvis der pa trinmgderne er et fast punkt, der
hedder "Ris og ros”. Man skal her veere opmaerksom pa, at ris altid skall
vaere positivt fremadrettet.

e Enhver laerer, der har behov for supervision kan altid henvende sig til
sine netvaerkspersoner eller til tillidsmanden.
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| tilfeelde af konfliktsituationer rettes der straks henvendelse til skolens
ledelse og tillidsmanden.

| sager vedrgrende problemer med elever rettes altid henvendelse til
klasseleereren.

Retningslinier for ledelsens handtering af konflikter mellem laerere oqg

elever / foreeldre:

| tilfeelde af konflikt mellem leerere og foreeldre, undersgger ledelsen
sagen grundigt, inden der tages stilling til det videre sagsforlgb.

Retningslinier vedr. kriseberedskab:

Skolen har pligt til at udarbejde en kriseberedskabsmappe, der skal fo-
refindes pa kontoret, pa hvert trin samt hos TR.

Der oprettes en kriseberedskabsgruppe med 4 frivillige ressource-
personer (f.eks. folk, der har deltaget i sorgkurser, supervision m.v.).
Der udarbejdes en netvaerksplan for personalet pa skolen, sa alle har to
personer, de kan henvende sig til i tilfeelde af krise.

| tilfeelde af dadsfald eller anden alvorlig krise blandt lzerere eller elever
indkalder skolelederen kriseberedskabsgruppen og aftaler, hvorledes
der ud over mgdeplanen skal afseettes tid til krisearbejdet, og det afta-
les, hvem der patager sig arbejdet.

Ledelsen samler og informerer hurtigst muligt alt relevant personale.
Ledelsen samler hurtigst muligt og informerer alle elever, bade mundt-
ligt og skriftligt.

Vold og trusler om vold er omfattet af denne ordning.

Retningslinier vedr. tilsyn og pauser:

Ifglge den nye arbejdstidsaftale er der 214 timer til tilsyn og pauser til
alle fuldtidsleerere.

Timer/moduler og pauser fastleegges i afdelingerne.

Tilsynet fordeles ligeligt mellem trinnets leerere (vedr. deltidsansatte og
ledere, der underviser, under hensyn til den tildelte tid til tilsyn og pau-
ser) og det er afdelingens ansvar, at der er forsvarligt tilsyn med elever-
ne.



Retningslinier for meddelelser til hjemmene:

e Der laves en liste over ansvarsfordelingen m.h.t. meddelelser til hjem-
mene. Udarbejdes af ledelsen inkl. afdelingslederne.

e Listen skal indeholde en klar angivelse af opgavefordelingen mellem
klasseleereren, afdelingslederne og kontoret.

e Alle meddelelser tilstreebes udsendt 1 uge far et arrangement finder
sted.

Retningslinier for alkoholpolitik:

e Ingen ansat ma pa arbejdspladsen, bortset fra i forbindelse med seerli-
ge arrangementer, indtage eller lugte af alkohol i arbejdstiden.

e Ingen leerer ma rette henvendelse til foreeldre efter indtagelse af alko-
hol.

e Enhver ansat har pligt til at rette henvendelse til en anden ansat for at
tilbyde hjeelp, hvis man har mistanke om, at pagaeldende har et alko-
holproblem.

e Skolen udfeerdiger klare retningslinier for, hvilken hjeelp en ansat kan
forvente at fa i tilfeelde af alkoholproblemer. (disse skal udarbejdes)

Stillingsbeskrivelse for Skoleinspektor:

Personaleledelse — herunder mus-samtaler.
Bygdeskolerne.

Overordnet gkonomistyring.

Sekreteer for KU-udvalget.

Daglig leder af ledelsesteamet.
Skemalaegning.

Sekreteer for skolebestyrelsen.

Stillingsbeskrivelse for Viceskoleinspektgr:

Bestillinger.

Kollegiet og kollegieelever.

Alt vedrgrende pragver — herunder terminsprgver.

Vedligeholdelse af skolens og kollegiets bygninger.

Overordnet styring af skolens feellesarrangementer.

Morgenvagt med vikarskemalsaegning, syge- og raskmelding m.m.



Stillingsbeskrivelse for Afdelingsledere:

e Leder af trinnets feellesmader.

e Det lgbende ansvar for, at undervisernes laeste timetal svarer til aktivi-
tetsplanen.

e Ansvaret for de ngdvendige indberetninger til skoleinspektar af ske-
maaendringsgnsker af hensyn til den fleksible planlaegning.

e Den daglige ledelse af trinnets arbejde, herunder ansvaret for, at der er
et forsvarligt frikvarterstilsyn.

e Ansvaret for koordinering og gennemfarelse af bestillinger pa trinnet.

Funktionsbeskrivelse for Skoleradgiver.

e Skoleradgiveren er til enhver tid underlagt de i cirkulzeret fastsatte ret-
ningslinier og opgavebeskrivelser.

e Af den tildelte tid til arbejdet kan halvdelen skemalaegges.

e Skoleradgiveren skal ogsa:

1. | samarbejde med klasseleererne foresta individuel erhvervsveijled-
ning og uddannelsesvalg i de store klasser.

2. Medvirke ved radgivning af elever og foraeldre i samarbejde med
klasseleerer og afdelingsleder.

3. Skal afholde infomgder i relevante emner eksempelvis om eftersko-
ler og videreuddannelse. Skal i rimeligt omfang medvirke ved foreel-
dremgderne indenfor sit omrade.

4. Skal vejlede klasseleereren til sammen med hver enkelt elev at kun-
ne udarbejde handleplaner for alle elever i afgangsklasserne.

Funktionsbeskrivelse for Radgivningslaereren for specialundervisning.

RAadgivningslaereren er til enhver tid underlagt det geeldende cirkuleere om
arten af samt varetagelse af de opgaver, der knytter sig til funktionen.
Derudover ligger der faglgende opgaver i funktionen

e RAadgivningslaereren skal vaere behjeelpelig med udarbejdelsen af un-
dervisningsplaner for specialundervisere/vidtgdende specialundervise-
re.

e Skalilgbet af skoledaret mgder sammen med specialundervisere, samt
veere koordinator og veere radgiver for disse. (I disse tilfaelde - planleeg-
nings- og behandlingsmgader).



e Radgivningsleereren skal radgive om samt vejlede ved tilrettelaeggelsen
af og hjeelpe med at udarbejde handlingsplaner for de elever som mod-
tager alm. Samt vidtgaende specialundervisning.

Kontaktperson for indskoling og begynderundervisning:

Kontaktpersonen er til enhver tid underlagt det geeldende cirkuleere om arten
af, samt varetagelsen af de opgaver, der knytter sig til funktionen.

e Kontaktpersonen skal radgive om / inspirere leererne i indskolingen om-
kring skolestart / indskolingsformer.

o Kontaktpersonen tager initiativ til arrangementer, der sikrer en glidende
overgang fra daginstitution til skole.

e Kontaktpersonen forestar indskrivningen af elever i 1. klasse.

Funktionsbeskrivelse for Kvalitetsudviklere/Skoleudviklere.

Kvalitetsudvikleren/Skoleudvikleren (KS) skal have den 1-arige uddannelse
fra Simon Fraser University, BC, Canada eller lignende.

KS skal i henhold til malseetningerne for Atuarfitsialak veere i stand til at im-
plementere og videreformidle nogle af de ting og idéer, som uddannelsen har
indeholdt: portfolie, elevens egen evaluering, elevcentreret undervisning,
elev/foreeldre/leerer konferencer, nye og mere effektive undervisningsformer
(f.eks. bogcirkler, uv. til styrkelse af de mange intelligenser m.m. ).

Desuden classroom-manegement-relaterede emner sdsom indretning af
klasseveerelset, social ansvarlighed, Buddy-classes, ansvar for egen laering
m.m.

KS skal kunne holde kurser samt vejlede enkelte laerere, ogsa i klasserne ved
co-teaching.

Det anbefales at fglge enkelte klasser over lsengere perioder.

Funktionsbeskrivelse for Skolebibliotekarer.

Bibliotekarerne sikrer, at fglgende funktioner er besat og fungerer.

e Skolebiblioteksassistent: Inerisaavik og leererveerelset.

e | edende skolebibliotekar: Kontakt til bygder, bibliotekskundskab/-
orientering, tidsskrifter til laererne, leererbiblioteket, statistik, ugeplan-
laegning vedr. klasselan og bestilling og kab af bager og aviser, betaling
af bgger og andre indkgb, budgetansvarlig, ajourfarer Nalunaarutit fra
Landsstyret og sgrger for, at der er bogopseettere.




e Voksenbiblioteket: Kontakt til byens befolkning. Udlan til voksne samt
statistik.

o Feelles: Registrering af elever, daglige arbejdsopgaver, leererkontakt,
herunder at bista laerere med at sammensaette materialer i forbindelse

med undervisningsplanlaegning, registrering af bager, klasseseet, gen-
nemfgrelse af bibliotekskundskab, statistik.
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