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Kapitel 1

Velkommen som medarbejder i Thisted Ungdomsskole

Kaere medarbejder,

Formalet med denne medarbejderhandbog version 2022 er hovedsageligt, at hjelpe nye og rutine-
rede medarbejdere, med at fa svar pa praktiske og overenskomst relaterede spgrgsmal, som kan
opsta i forbindelse med det daglige arbejde. Men det er ogsa en handbog der preciserer de for-
ventninger ledelsen i Thisted Ungdomsskole har til dig som medarbejder pa vores arbejdsplads.

Er du nyansat i Thisted Ungdomsskole, sa vil du fa medarbejderhandbogen gennemgaet. Det sker
pa det mgde med din nermeste leder, hvor mange praktiske ting gennemgas. Det er godt at have
lest i den inden, saledes alle far mest muligt ud af mgdet.

Det er vigtigt at medarbejderhandbogen Igbende evalueres og opdateres. Vi haber derfor du vil
bidrage til denne proces. Sa hvis du efter gennemlasning af denne version 2022 mener der er em-
ner som ikke er besvaret er du altid velkommen til at kontakte din n®rmeste leder eller arbejds-
miljoreprasentanten.

Thisted Ungdomsskole varetager opgaver som, juniorklubber, smalltalk-klubber, ungdomsklubber,
fritidsundervisning, knallertundervisning, Gokart, Skatehallen og forskellige former for undervis-
ning. Derudover er vi labende medspiller pa projekter i samarbejde med folkeskolerne, SSP, for-
skellige forvaltninger, foreninger og frivillige aktarer i kommunen.

Thisted Ungdomsskole er blevet en arbejdsplads med 35 - 40 ansatte. Vi daekker et ret stort geo-
grafisk omrade, men formar stadig at tilbyde aktiviteter i alle skoledistrikter i Thisted Kommune.

Endnu engang velkommen som medarbejder i Thisted Ungdomsskole.

Seren Ottosen
Afdelingsleder i Ungdomsskolen
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Kapitel 2

Hvorfor er vi her?

Thisted Ungdomsskole skal aktivt medvirke til at gore det attraktivt at vaere ung i Thisted Kom-
mune samt medvirke til, at sa mange unge som muligt benytter sig af ungdomsskolens tilbud og fo-
ler, at tilbuddene styrker lering, indflydelse, fellesskab og livskompetence.

Thisted Ungdomsskole skal vaere aktivt opsegende omkring skabelse af samarbejder pa tvaers
af skole, sport, fritidsliv og kultur for barn og unge i Thisted Kommune.
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Kapitel 3

Organisationen Thisted Ungdomsskole

Direktgr BFU

¢ BFU Direktgren er den
forvaltningsperson, som leder BFU
forvaltningen. | denne forvaltning findes
Folkeskoleafdelingen og herunder er
Ungdomsskolen organiseret.

som leder Fo
Ungdomssko!

CUK - leder

e Ungdomsskolen er en afdeling under CUK (CAMPUS10-
UNGDOMSSKOLEN-KUI). Det er CAMPUS10’s leder, som er chef
for alle afdelinger under "CUK-PARAPLYEN". CUK-leder forvalter
ansvaret for beslutninger og politikker der kommer fra
direktgren, chefen eller bestyrelsen nar ud til UNGDOMSSKOLEN

Arbejdsmiljggruppen

| arbejdsmiljggruppen arbejdes der med Ungdomsskolens fysiske og psykiske arbejdsmiljg. Lovgivning og arbejdsmiljgstatuetter ggres operative

og omsaettes til konkrete tiltag. Gruppen behandler ogsa forslag

arbejdsskader handteres. Gruppen bestar af Afdelingslederen og Arbejdsmiljgreprasentanten

Sekretariatet

e Thisted Ungdomsskoles sekretariat er "maskinrummet" i Ungdomsskolen. Herfra styres gkonomi i klubber og frititidsundervisning. Lgnninger,
kgresedler, indkgb og meget mere udgar ogsa herfra. Handtrering af tilmeldinger og betaling for elevaktiviteter ligger ogsa i sekretariatet.

Sekretaeren er tovholder i sekreariatet.

Klubledermgdet

¢ Thisted Ungdomsskoles klubledere mgdes een gang om manede

organisationens planer. Arbejdsmilgruppen vil orientere om arbejdet her. Klubledere fra alle Thisted Ungdomsskoles klubber vil drgfte
udfordringerne og informere lederne om de enkelte klubbers; arbejde, ideer og eventuelle problemer/udfordringer. Til klubledermgde deltager

- klublederen fra alle klubber - lederen af skatehallen - lederen a

e Ungdomsskolelederen er klubledermgdets leder

Klubledere

e Skolechefen er den forvaltningsperson,

Leder af praktiske projekter

Ungeomradet bestyrelse

Skolechef

¢ Bestyrelsen skal sammen med ledelsen sette
rammerne for Ungdomsskolens opgaver. Det er
bestyrelsens opgave at sgrge for at Thisted
Ungdomsskoles aktiviteter er i overensstem-
melse med idé og lovgivning omkring
ungdomsskolen. Bestyrelsen har repraesen-
tanter fra bl.a. byradet, skolerne, foraeldre,
oplysningsforbund og personalet

Ikeskoleafdelingen hvor
len er placeret

Afdelingsleder Ungdomsskolen

¢ Afdelingslederren er leder for klublederne og sekretariatet.
Afdelingslederen holder loyal dialog med CUK - lederen omkring
Ungdomsskolens tilbud og opgaver. Det en vigtig del afopgaven, at bringe
personalets og de unges ideer opdad i systemet og at sikre at
Ungdomsskolen Igser de stillede opgaver. Afdelingslederen er leder af
arbejdsmiljggruppen, ansvarlig for personalespgrgsmal i Ungdomsskolen

til forbedringer fra personalegruppen og arbejdsskader og "teet pa"

n til klubledermgde. Ved klubledermgdet vil Afdelingslederen redeggre for

f "praktiske projekter" - arbejdsmilgrepraesentanten, leder og sekretaeren.

Fritidsundervisning

eKlublederen er koordinator for den klub,
som han/hun forvalter. Klublederen
laver aftaler med personalet i klubben pa
vegne af afdelingslederen.

e Der er klubledere for:
Bedsted/Hurup/Snedsted klub.
Hanstholm/Hannaes klub., Thisted/
Nors/Sjgrring Klub, Skatehallen og
Gokartbanen

Klubmedarbejdere Medhjzelpere til praktisk hjeelp Renggring mv

¢ Medhjzelpere refererer til neemeste leder

e Klubmedarbejdere refererer til neemeste
leder - klublederen og afdelingslederen

*Gruppen for "praktiske" projekter er
involveret i tilblivelse af
undervisningsmiljger overalt i
Ungdomsskolen.

e Leder af praktiske projekter refererer
direkte til Afdelingslederen

- Leder af praktiske projekter

e Fritidsundervisningen indeholder alle
katalogaktiviteter - esport og
Knallertundervisning.

e Fritidsundervisningen og
knallertundervisere ledes af ledelsen
og sekretariatet

*Renggringspersonale refererer til
ledelsen/sekretariatet.
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Kontoret i Thisted

Thomas Frost
Leder af CUK

Arbejdsomrader:
e Overordnet strategisk ledelse af Ungdomsskolen.
e Overordnet chef for Thisted Ungdomsskole

Seren Ottosen 99172092 - 21557044
Afdelingsleder i Ungdomsskolen

Arbejdsomrader:
Ansvarlig for Ungdomsskolens aktiviteter
@konomisk ansvarlig i Thisted Ungdomsskole.
Markedsfering og reklame.
SSP og feellesprojekter med skolerne.
Overordnet ansvarlig for alle personalespgrgsmal.
Medlem af MED/Arbejdsmiljggruppen.

Lisbeth Overgaard 99172092 -
Sekretaer & Arbejdsmiljorepraesentant

Arbejdsomrader:
Tovholder for tilmeldinger og betalinger - alle aktiviteter.
Tovholder for Knallertundervisning.
Tovholder for lgnudbetaling til personale.
Tovholder for APV & arbejdsmilja
Medlem af MED/Arbejdsmiljggruppen.
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Klublederen.

| alle Ungdomsskolens klubber er der en klubleder. Klublederen er ”bindeled” imellem Ungdoms-
skolens afdelingsleder og personalet i klubberne. Klublederen koordinerer og ivaerksatter de be-
slutninger som er truffet i afdelingsledelesen, MED eller lengere op i systemmet.

Det er altid afdelingslederen som ansatter og afvikler personale. Det er ogsa Afdelingslederen som
afholder MUS-samtaler og samtaler i det tjenestlige tilrettevisningssystem. Klublederen vil rent fag-
ligt radgive, vejlede og undervise personale i klubberne i arbejdsopgaver — dette er en del af deres
funktion.

Klublederen har som fremmeste ansvarsomrade at sikre staerk padagogisk styring ved at sztte
Ungdomsskolens kernevardier og klubbens kerneopgaver i centrum.

Klublederen har et stort medansvar for den enkelte klub. Klublederen har altid fokus pa medarbej-
dernes faglige og personlige udvikling, formulere forventninger til arbejdsindsats, samt motivere og
skabe engagement.

Klublederen er ansvarlig for det daglige samarbejde med forzldre, herunder at varetage den dag-
lige kontakt og serge for et velfungerende dagligt foreldresamarbejde.

Det er ALTID klublederens ansvar og opgave at vare en rollemodel for barn og voksne i hverda-

gen.
Klubledere:

Mikkel Gedebjerg . Maybrith Haegh
Skatehallen Thisted klub

Sjerring klub

Nors klub
Marie Sggaard Jesper Appel Jensen
Hannas klub Hurup klub

Bedsted klub
Snedsted klub

Hans Kanstrup

Gokart
Praktiske projekter

H 24-10-2022
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Kapitel 4

Junior — Smalltalk — Ungdomsklubber i Thisted Ungdomsskole

| Junior-, Smalitalk- & ungdomsklubberne legges der vaegt pa
at vi malrettet arbejder med:
e Boarn og Unges trivsel
e Born og unges “virketrang” og deres alsidige og kreative udvikling
e Forebyggelse
e Interkulturel forstaelse
e Udvikling af sociale og faglige kompetencer

Det er vigtigt at:

e Vores Junior-, Smalltalk- & Ungdomsklubber er et trygt og godt sted at vaere — for alle
unge.

e Vores Junior-, Smalltalk- & Ungdomsklubber praeges af kompetente voksne med god tid og
lyst til at involvere sig i de unges liv.

e Vi som klubmedarbejdere ikke undervurder vigtigheden af vores egen rolle i samvaret med
de unge.

e Alle medarbejdere er ekstra opmaerksomme pa udsatte unge og den fzlles forebyggende
indsats.

! 24-10-2022
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Kapitel 5

Ansat

Ansattelsesforhold:

Som Junior- & Ungdomsklubmedarbejder anszttes du efter overenskomst galdende for
pedagogisk personale ved daginstitutioner, skolefritidsordninger, klubber mv.

Lennen udbetales manedsvis bagud og er til radighed pa din konto den sidste bankhverdag i
hver maned.

Ansatte pa manedslen (efter funktionzrloven) skal hver maned aflevere deres fleksseddel
til deres nermeste leder. Den skal vere afleveret sa rettidigt at nermeste leder, kan afle-
vere den pa kontoret senest den 5. i efterfelgende maned.

Ansatte pa timelgn (ungmedarbejder, korttidsansatte eller undervisere) skal hver den 15.
maneden aflevere deres timeseddel til deres nzrmeste leder.

Thisted Kommune indhenter altid berneattest ved ansattelse.

Aflgnning for personalemgder:

Deltagelse i personalemgder i Junior- & Ungdomsklubberne er obligatorisk og aflannes
time til time.

Aflgnning for deltagelse i ture, rejser, studieture m.m.:

Medarbejdere der deltager i Thisted Ungdomsskoles ture med overnatning, rejser, week-
endture m.v. aflennes efter konkret aftale/akkord med kontoret i Thisted.

Forventninger til medarbejderne i Junior- & Ungdomsklubberne:

Du udviser initiativ i forhold til at afvikle aktiviteter i klubberne. Du har fokus pa at aktivite-
terne bliver afviklet som aftalt.

Det forventes, at du om muligt, inddrager de unge i planlegning og afvikling af aktiviteter.
Du er en aktiv del af det PR arbejde der er ngdvendigt for at tiltrekke de unge til ung-
domsskolens fag, ture, rejser m.m. — vi hjelper hinanden med at szlge hinandens arrange-
menter.

Vi forventer at du kender vores hjemmeside og at du kan hjzlpe de unge med at logge pa
og tilmelde sig arrangementer, fag, ture, rejser m.m.

Det forventes at du hver sason stter dig grundigt ind i hvilke ture, rejser, fag, fester m.m.
Thisted Ungdomsskole tilbyder — sa du er "klaedt pa” til at svare pa spargsmal fra de unge
om ungdomsskolens aktiviteter.

Du er ansvarlig for at mgde op pa de aftner du har vagt i ungdomsklubben. Har du brug for
at bytte en vagt skal du altid aftale det med din naermeste leder. At bytte vagter kan vaere
ok, men det er forstyrrende for dagligdagen. — Sa det er undtagelsesvis, at man bytte
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vagter. Medarbejdere skal helst have fundet en at bytte med, nar man henvender sig til le-
deren. Lederen kan afvise et vagtbytte hvis det ikke er foreneligt med ideen om opgavens
udferelse. Forslag til et vagtbytte skal vare lederen i heende kl. 12.00 den pagzldende dag.
Du er aktivt deltagende i at klubben er den bedst mulige ramme om et godt ungdomsmiljg.
Det betyder for eksempel - at der er hyggeligt og baren er klar nar de unge kommer, at
klubben har de rigtige ting og spil, at der bliver ryddet op og passet pa klubben... osv.

Din mobiltelefon er principielt usynlig imens du er pa arbejde. Vi forventer at er ferdig
med at orientere dig pa sociale medier og lignende inden du kommer pa arbejde.

Du skal paregne at der kan forekomme arbejde uden for almindelig abningstid samt i week-
ender og ferier. Vi arbejder som regel nar alle andre har fri!

Du er villig til at arbejde pa tveers af "klubdistrikterne” i Thisted Ungdomsskole og arbejde i
flere forskellige klubber

Du er klar til at samarbejde om felles aktiviteter med andre ungdomsskoler.

Som medarbejder Thisted Ungdomsskole har du en vigtig opgave i at vaere en god rollemo-
del for de unge. Dette gzlder ogsa i forhold til brug af diverse medier.

Hvis du far/har kendskab til afvigende adfaerd hos unge eller kolleger, indberettes der hur-
tigst muligt til nermeste leder.

Som klubmedarbejder er man omfattet af tavshedspligt og skaerpet indberetnings- og un-
derretningspligt.

Retningslinjer ved sygemelding:

Fastansatte og timelgnnede skal telefonisk meddele sygdom til deres nermeste leder in-
den kl. 09.00 den pag=ldende dag. Sygemelding via sms godtages ikke.

Ansatte som skal arbejde under forskellige ledere samme dag (to klubber), skal orientere
begge ledere.

Ansatte skal sygemelde sig hver dag i en sygdomsperiode, medmindre lederen beslutter no-
get andet.

Ansatte skal raskmelde sig til neermeste leder inden klokken 09.00.

Klubledere der har modtaget sygemeldinger videregiver disse (samme dag) til kontoret i
Thisted.

Ansatte skal raskmelde sig pa samme made til nermeste leder.

Klubledere og ledere sygemelder sig efter samme retningslinjer til kontoret i Thisted.

Deltagelse i personalekurser i Thisted Ungdomsskole:

Thisted Ungdomsskole afholder hvert ar nogle personalekurser og aktiviteter for medar-
bejdere med primar ansattelse i Ungdomsskolen — snak med din nermeste leder om aktu-
elle datoer.
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Retningslinjer for benyttelse af Ungdomsskolens grejbank:

Thisted Ungdomsskole rader over en masse godt grej som kan bruges i alle mulige sam-
menhznge og aktiviteter. Vores grej udleveres som udgangspunkt fra kontoret i Thisted og
her skal det ogsa leveres tilbage til.

Vi forventer at du ansvarlig nar du benytter ungdomsskolens grej. Aflever ungdomsskolens
grej pa samme made som du gnsker at finde det og husk at fortzlle din leder hvis noget gar
i stykker eller mistes.

Tilidsvalgte

Medarbejder reprasentanter i Ungdomsskolebestyrelsen:

Ungdomsskolelederen indkalder hvert 4. ar samtlige medarbejdere i Thisted Ungdomsskole
til en felles valghandling vedr. valg af | medarbejderreprasentant til ungdomsskolebestyrel-
sen.

Alle medarbejdere kan stemme pa alle kandidater. Den medarbejder, der har faet flest
stemmer, er valgt. Suppleanten vzlges efter samme princip. Valget er geldende for én be-
styrelsesperiode.

| perioden 2022-2026 er Maybrith Haeg Petersen valgt

MED Medarbejder reprasentant:

Ungdomsskolens MED udvalg er sammensat af ledere og ansatte (jeevnfor Thisted Kommu-
nes retningslinjer. Med- medarbjderreprasentanten har vigtige opgaver og stor indflydelse
pa beslutninger om principper for Ungdomsskolens styring.

Pladsen som medarbejderrepraesentant i MED udpeges efter udstukne demokratiske regler.
Alle medarbejdere kan stemme pa alle kandidater. Den medarbejder, der har faet flest
stemmer, er valgt. suppleanten vzlges efter samme princip. Valget er geldende for en peri-
ode pa 4 ar.

| perioden 2021-2025 er Maybrith Haeg Petersen valgt

Tillidsreprasentant repraesentant:

De ansatte | Ungdomsskolen har ret til at velge en tillidsreprasentant, hvis de kan opfylde
betingelserne i rammeaftalen for dette. | Ungdomsskolen er der ansatte fra mange forskel-
lige fagforbund, som hver is&r er omfattet af hver sin aftale. Det betyder i praksis at det er
meget vanskeligt at finde en aftale hvorunder en tillidsreprasentant kan valges.

| Ungdomsskolen er der Pt ingen tillidsreprasentant.

Arbejdsmiljoreprasentant

Ungdomsskolen har et sikerhedsudvalg hvor afdelingslederen er fedt formand. Medarbej-
derne har valgt en arbejdsmiljereprasentant til udvalget. Arbejdsmiljgreprasentanten har
vigtige opgaver og stor indflydelse pa kollegaernes arbejdsmilje. Pladsen som medarbejder-
reprasentant i MED udpeges efter udstukne demokratiske regler.

Alle medarbejdere kan stemme pa alle kandidater. Den medarbejder, der har faet flest
stemmer, er valgt. suppleanten valges efter samme princip. Valget er geldende for en peri-
ode pa 4 ar.

| perioden 2021-2025 er Lisbeth Hgjstrup Overgaard valgt valgt.
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Kapitel 6

Praktiske oplysninger i alfabetisk reekkefolge

Adresseliste og telefonliste:
¢ Pa ungthisted.dk forefindes telefon- og adresse lister pa klubber og afdelinger i Thisted
Ungdomsskole.

Alarm og koder:
e Alarm og koder udleveres af nermeste leder i forbindelse med anszttelse.

Alkohol og rusmidler:
e | Thisted Ungdomsskole er det forbudt at nyde alkohol/rusmidler af nogen art i forbindelse
med undervisning, klub, ture og rejser.
e Aktiviteter i Thisted Ungdomsskole er et alternativt tilbud i et samfund, hvor der er alko-
hol/ rusmidler mange steder. Klubberne skal derfor vare et godt alternativ til vaertshuse,
diskoteker m.v., hvor alkohol er samlingspunktet.

Ansattelse
e Thisted kommune har en rekke politikker pa omradet, som Thisted Ungdomsskole natur-
ligvis folger. Las dem pa Intranettet eller i Ungdomsskolens beredskabsplan. Fa din nerme-
ste leder til at hjelpe dig med at finde dem.
e | Ungdomsskolen er det afdelingslederen der ansztter personale. Alle anszttelseser gar
igennem afdelingslederen.

Arbejde alene:

e | Ungdomsskolen — bade i klubber og fritidsundervisningen kan du blive palagt at arbejde
alene. MED udvalget har besluttet en retningslinje, som omhandler at klubben ikke har
samme serviceniveau som nar der er flere pa arbejde. Det har hver klub lavet en plan for. |
klubberne har man pa personalemgder aftalt hvordan en “arbejde alene” vagt skal afvikles.
Det handler bl.a. om hvilke omrader der er aflukket og hvilke aktiviteter der kan afvikles. —
planen finder du i under bilag i kapitel 7.

APV:
e Fysisk arbejdspladsvurdering foretages i alle klubber og undervisningssteder og ved ny an-
settelser.
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Arbejdstgj
e Thisted Ungdomsskole udleverer T-shirts med logo til alle medarbejdere. Der findes ogsa
andet arbejdstgj, som udleveres efter aftale. Alle bestraber sig pa, at have reklametgijet p3,
nar vi deltager i ture og arrangementer hvor Ungdomsskolen skal promoveres. MED har
udarbejdet retningslinjer for arbejdstej — se retningslinjer i kapitel 7

AY - udstyr:
e Alle klubber rader over et rimeligt udvalg af AV — udstyr sasom baerbare PC'er, projektor,
lerred m.m. Din leder er altid villig til at hjelpe med at demonstrere AV — udstyret. Dette
gennemgas ved anszttelse.

Befordringsgodtgarelse

e | forbindelse med arbejdet i Ungdomsskolen ydes der befordringsgodtgerelse efter gal-
dende regler. Korsel skal altid godkendes/aftales med din n@rmeste leder inden den pabe-
gyndes. Kgrselsblanketten som findes pa kontoret/pa Ungdomsskolens hjemmeside og hos
din nzermeste leder skal underskrives og afleveres til din leder, som attesterer den. Udbe-
taling af kerepenge sker sammen med din Ienudbetaling.

e | MED-Udvalget er der lavet et bilag, som redegar for retningslinjerne for hvornar du kan
modtage befordringsgodtgerelse og hvornar du far fratrak pa din selvangivelse. Du finder
bilaget i kapitel 7.

Beredskabsplan:

¢ | alle ungdomsskolens bygninger forefindes der beredskabsplaner. Som ansat er man selv
forpligtet til at satte sig ind i disse.

Beskadigelser:
e Opstar der skader pa AV- midler, inventar og lokaler skal nermeste leder straks informe-
res.
o Beskadigelser pa grej fra Grejbanken meddeles personligt ved tilbagelevering.

Bestyrelse
e Thisted Ungdomsskole har en bestyrelse, som udgver sin virksomhed inden for de mal og
rammer, der er fastsat af kommunalbestyrelsen. Bestyrelsen er en falles bestyrelse for
Campus |10 — Ungdomsskolen — Koordineret Ungeindsats CUK.

e Bestyrelsen bestar af:
o Se den aktuelle bestyrelse pa hjemmesiden).

Bortvisning (elever)

e Bortvisning er et padagogisk virkemiddel, som ikke er gnskeligt — men desvarre sommeti-
der nedvendigt.

e Klubleder og klubleders stedfortrader kan bortvise unge end en enkelt aften uden ledel-
sens godkendelse. Hvis dette sker, sa er klublederen forpligtiget til at notere i loggen pa FE-
LIKS: arsag — karantanens start og sluttidspunkter — notat om orientering til foraldre -
dato for opfelgende snak med den unge. Derudover skal Ungdomsskolens afdelingsleder
kontaktes.

e Langere bortvisning involvere altid afdelingslederen og almindeligvis SSP, Skolen og Sociale
myndigheder .
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Brochure

e Ungdomsskolen udsender hvert ar i august en brochure, der beskriver Ungdomsskolens
tilbud.

Borneattest:
e Der indhentes altid barneattest ved anszttelse i Thisted Ungdomsskole.

Datablade
e Klublederen har ansvaret for at datablade er ajourfert i Chemical manager. Sperg Klublede-
ren for info om Chemical Manager.

EAN-nummer
e Thisted Ungdomsskoles EAN-nummer er 5790000387298. Pafer altid dit navn samt dit
klub/hold, sa regningen entydigt kan genkendes.

Energidrik
e Det er ikke tilladt unge og elever at indtage energidrik pa ture/rejser og arrangementer. Vi
har ofte set, at mangel pa sevn pa grund af for stort koffeinindtag har @delagt en god tur/ar-
rangement for de unge.

Facebook
e Thisted Ungdomsskole har en profil pa Facebook, kaldet Thisted Ungdomsskole, hvor vi
kommunikerer med de unge, udsender informationer og uploader billeder. Klubberne har
ligeledes profiler pa Facebook. Har du informationer eller billeder fra et arrangement, vil
Thisted Ungdomsskole meget gerne bruge dem. Er du tilknyttet Ungdomsskolen, kan du
kontakte nzrmeste leder, som kan gore dig til editor pa en Facebook-side, og derefter kan
du let selv uploade billeder og videoer direkte til den pageldende Facebookprofil.

Ferie

e Planlegning af feriedage. Ferieplan for Thisted Ungdomsskole udleveres fra kontoret i Thi-
sted eller af nermeste leder.

Fleksseddel
e Ansatte i Ungdomsskolen er underlagt at arbejdstidens leengde skifter meget. Derfor har vi
et fleksibelt timeregnskab, som vi afregner pa vores “flekssedler”. Flekssedlerne skal vaere
afleveret senest den 5. i hver maned. Flekssedlen skal vere udfyldt med lesbar hiand-
skrift.

Forsikring:
e Eleverne er selvforsikrede og folger de geldende regler for folkeskoleomradet.
e Elever pa Gokartbanen er underlagt en sarlig forsikringspolitik, hvor Thisted Ungdoms-
skole via underskrift sikrer sig, at hjemmets forsikring er geldende. Orienter dig eventuelt
yderligere pa Ungdomsskolens hjemmeside.

Fotokopi:
e Fotokopiering foregar som udgangspunkt pa kopivaerkstedet i Thisted. Din nermeste leder
er altid villig til at hj=lpe.
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Fraveer:
e Thisted kommune har en rekke politikker pa omradet, som Thisted Ungdomsskole natur-
ligvis folger. Las dem pa Intranettet eller i Thisted Kommunes personalehandbog. Fa din
nermeste leder til at hjelpe dig med at finde dem.

Hjemmeside
e Se www.ungthisted.dk. Du er velkommen til at hjelpe med at vedligeholde
siden. Materialer sendes til ungdomsskolen@thisted.dk eller afleveres til din nermeste le-
der.

Indkeb for Ungdomsskolen:

o Storre indkeb og anskaffelser (beleb over 4000 kr.) ma kun ske efter aftale med Ungdom:s-
skolens leder (Seren Ottosen).

¢ Indkeb skal sa vidt som det er muligt altid foretages med EAN-nummer da Ungdomsskolen
kun kan betale elektroniske regninger. Ungdomsskolens Ean nr.: 5790000387298.

Ved indkeb skal der altid afleveres en bon til kontoret, pafert navn pa hvem der har hand-
let og i hvilken klub regningen harer til. Skriv tydeligt navn pa den bon som afleveres i for-
retningen.

e Huvis du helt undtagelsesvis handler et sted hvor der ikke kan sendes EAN faktura, sa skal
det ske med udleg. Her er det MEGET vigtigt at du har en bon med hjem til kontoret, el-
lers kan der ikke ske en tilbagebetaling.

Udlzeg sker kun ved henvendelse til kontoret.
Udlzeg skal ALTID aftales med kontoret inden kobet foretages.

Internettet og billeder
e Persondataloven beskytter personer imod offentliggerelse pa Internettet mod deres vilje.
Den lov skal vi vare sarligt opmaerksomme pa.

Interne arbejdsdokumenter og blanketter:
e Viforsgger at dele medarbejderinformation og lignende vi Thisted Ungdomsskoles hjem-
meside. Er der noget du ikke kan finde, sa sparg din nermeste leder. Hos din nermeste le-
der kan du ogsa hente lgn- og kerselssedler og fa det seneste nyhedsbrev udleveret.

Kursus:

e Onsker du som medarbejder at deltage i et kursus til gavn for egen kompetenceudvikling
og Thisted Ungdomsskole skal du henvende dig til Ungdomsskolelederen for at aftale daek-
ning af eventuelle udgifter. Der bliver lobende afholdt interne kurser ligesom relevante eks-
terne kurser vil blive tilbudt medarbejderne.

Klippekort

e Et "Klippekort” er en fleksibel ordning for bern i Juniorklubben, som kun gar i klub en gang
imellem. Normalt betaler man for en maned ad gangen. Et klippekort administreres af klub-
lederen/klubpersonalet. Sperg klublederen hvordan det fungerer.

Lukning af aktivitet/hold
e Ledelsen kan lukke en aktivitet eller et hold, safremt elevtallet falder til et uacceptabelt lavt
antal, eller forholdene omkring holdet er uacceptable.
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Lon
¢ Ved din ansxttelse er det aftalt, om du er ansat med fast manedslan eller med timelgn. |
begge tilfzlde betales lannen manedsvis og bagud.

e Lonnen folger aftalt overenskomst.

MED-Udvalget i Thisted Ungdomsskole:
e MED-udvalget bestar af: En medarbejderreprasentant (valgt af medarbejderne), AMR-re-
praesentanten (valgt af medarbejderne), samt Ungdomsskolelederen. Udvalgets arbejdsop-
gaver bestar i at sikre og varetage medarbejdernes fysiske og psykiske arbejdsmiljg.

Medarbejderinformation
e Ungdomsskolen vil infformere medarbejderne pa vores hjemmeside eller via klublederen.

MedarbejderUdviklingsSamtale (MUS)
e Alle fastansatte medarbejdere skal have en arlig MUS-samtale eller Team-samtale med af-
delingslederen.

Mobning/Chikane
e Thisted Ungdomsskole skal vere en ordentlig arbejdsplads. Mobning og chikane over for
de ansatte tolereres derfor ikke. — Hverken af kollegaer eller brugere. Hendelser og tet pa
hendelser skal viderebringes til n®ermeste leder og arbejdsmiljgreprasentanten. Thisted

Ungdomsskole falger Thisted Kommunes politik pa omradet. MED har behandlet emnet
"MOBNING og CHIKANE” — se retningslinjer i kapitel 7

Nye - Nyansat
e At starte pa en ny arbejdsplads kraver altid tilvaenning. Der er nye ansigter, der skal szttes
navne pa, der er nye arbejdsgange og regler, der skal leres, og der er en ny virksomheds-
kultur, man skal sztte sig ind i. Det vil alle ansatte i Thisted Ungdomsskole hjelpe med og
understotte sa godt som muligt. Konkret og praktisk vil:

o Narmeste leder til den nye: Gennemgar arbejdspladsen og demonstrerer IT og AV.
Narmeste leder gennemgar ogsa medarbejderhandbogen. Nermeste leder forkla-
rer og demonstrerer hvordan kgresedler, fleks sedler og diverse blanketter udfyl-
des og handteres.

Ngagler:
¢ Nogler udleveres efter aftale og til det behov, den enkelte har. Der kvitteres ved modta-
gelse og aflevering. Udleveringen sker fra kontoret i Thisted.

o Fastansatte far nggler udleveret ved anszttelse og aflevere igen nar ansattelsen er
slut.

o Timelgnnede kan have nggler udleveret — men skal aflevere disse i forbindelse med
sommerferier og lignende afbraek” i undervisningsforlgbet.

o Ungarbejdere far ikke udleveret nogle.

Kgarsel:
e Se befordring

Opsigelse/Fratraedelse
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e Nar man gnsker at opsige eller fratraede sin stilling, sa skal dette gores skriftligt til konto-
ret. Opsigelsen skal afleveres i sa god tid, at dit opsigelsesvarsel overholdes. Drgft og plan-
leg gerne din opsigelse i samarbejde med narmeste leder og kontoret — i fellesskab kan
sadan noget forlgbe smidigt.

Pauser
e Medarbejdere har en tilsynsforpligtigelse i forhold til bern/unge imens de er pa arbejde.
Pauser er derfor med lgn og pauser er altid i nerheden eller sammen med den pagzldende
berne-/ungegruppe. Pauser er derfor korte.

e Medarbejdere aftaler med nermeste leder i hvilket omfang pauser er nedvendige.
e Medarbejdere ma ikke forlade klubben uden det er aftalt med nermeste leder.
e MED-udvalget har fastlagt et st retningslinjer — disse findes i kapitel 7

Rejsekort
e Thisted Ungdomsskole har 2 szt rejsekort, der kan benyttes nar man har bgrn med pa tur.
Kortene kan lanes pa kontoret.

Rygepolitik:

e Thisted Ungdomsskole gnsker et godt og sundt milje for alle ansatte og unge. Thisted Ung-
domsskole folger Thisted Kommunes officielle rygepolitik. Rygning er ikke tilladt i Thisted
Ungdomsskoles lokaler eller pa ungdomsskolens matrikler. Rygeforbuddet omfatter i sa-
gens natur bade ansatte, de unge og vores gester.

e Under rygning herer ogsa "e-cigaretter” — vandpiber — snus — etc...

SMS'er
e Ungdomsskolen kan sende sms direkte til dit holds elever. Husk at fa aktuelle mobilnumre
pa holdets elever — og giv dem til kontoret. Har du brug for at sende besked, sa giv besked
til din leder.

Snus:
e Snus er omfattet af Thisted kommunes retningslinjer om rygning. — se afsnittet om rigning.

Sygdom:

e Thisted kommune har en rekke politikker pa omradet, som Thisted Ungdomsskole natur-
ligvis folger. Her er retningslinjer om barnets |. og 2. sygedag bl.a. beskrevet. Laes dem pa
Intranettet eller i Thisted Kommunes personalehandbog. Fa din nzrmeste leder til at
hjelpe dig med at finde dem.

Tavshedspligt
e En ansat i Thisted Ungdomsskole er underlagt de almindelige regler om tavshedspligt. Det
betyder, at du har tavshedspligt med hensyn til alle fortrolige oplysninger om barn og unge
og deres familier, du kommer i besiddelse af via dit arbejde.

Ungarbejder
e En ungarbejder er en lenmodtager, der nok er fyldt 15, men endnu ikke 18 ar, og som ikke
er elev eller lerling. Ungarbejderens opgaver er kendetegnet ved at vare mindre ansvars-

belagte end hos voksne klubmedarbejdere. En Ungarbejder laver f.eks:
@)
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Voldspolitik
e Thisted Ungdomsskole skal vaere en sikker arbejdsplads. Vold og trusler om vold over for
de ansatte tolereres derfor ikke. Hendelser og tat pa hendelser skal viderebringes til nzr-
meste leder og arbejdsmiljgreprasentanten. Thisted Ungdomsskole felger Thisted Kommu-
nes politik pA omradet. MED har behandlet emnet "VOLD OG TRUSLER” — se Ungdoms-
skolens/Klubbens beredskabsplan
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Kapitel 7
Diverse bilag

Ungdomsskolens retsgrundlag

Bekendtggrelse af lov om ungdomsskoler

Herved bekendtggres lov om ungdomsskoler jf. lovbekendtgarelse nr. 997 af 8. oktober 2004, med de andringer, der folger
af § 3 i lov nr. 577 af 9. juni 2006, § 8 i lov nr. 208 af 31. marts 2008, § 3 i lov nr. 479 af 23. maj 2011, § 5 i lov nr. 565 af 18.
juni 2012 og § 2 i lov nr. 1640 af 26. december 2013.

Kapitel |

Ungdomsskolen

§ |. Ungdomsskolen skal give unge mulighed for at festne og uddybe deres kundskaber, give dem forstielse af og dygtiggere
dem til samfundslivet og bidrage til at give deres tilverelse forgget indhold samt udvikle deres interesse for og evne til aktiv
medvirken i et demokratisk samfund.

§ 2. Kommunalbestyrelsen skal sikre kommunens unge et alsidigt tilbud om ungdomsskolevirksomhed. Tilbuddet skal sta
abent for unge mellem 14 og 18 ar, der er tilmeldt kommunens folkeregister.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen kan beslutte, at unge under 14 ar og over 18 ar kan optages i ungdomsskolen.

Stk. 3. Ungdomsskolen indgar i samarbejder, herunder i form af partnerskaber, med kommunens folkeskoler, der kan bidrage
til opfyldelsen af savel ungdomsskolens som folkeskolens formal og folkeskolens mal for fag og obligatoriske emner. Mal og
rammer for samarbejdet skal indga i kommunalbestyrelsens plan for kommunens ungdomsskolevirksomhed, jf. § 4.

Stk. 4. Kommunalbestyrelsen kan indga aftale med andre kommunalbestyrelser om samarbejde mellem kommunernes ung-
domsskoler om undervisningstilbud m.v. og optagelse af unge, herunder om afholdelse af de hermed forbundne udgifter.

§ 3. Ungdomsskoletilbuddet skal omfatte:

1) Almen undervisning.

2) Proveforberedende undervisning.

3) Specialundervisning.

4) Undervisning szrligt tilrettelagt for unge indvandrere i dansk sprog og danske samfundsforhold.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen kan beslutte, at ungdomsskoletilbuddet desuden skal omfatte:

I) Undervisning i feerdselslare og undervisning i knallertkarsel.

2) Heltidsundervisning.

3) Andre aktiviteter, som i overensstemmelse med ungdomsskolens formal kan indga i kommunens samlede ungdomspolitik.
4) Danskuddannelse for nyankommne udlendinge mellem 18 og 25 ar, jf. § 10, stk. I, nr. 2, i lov om danskuddannelse til
voksne udlendinge m.fl.

5) Undervisning i folkeskolens fag og obligatoriske emner samt valgfag pa 7.-10. klassetrin, jf. folkeskolelovens § 22, stk. 7, og
§ 33, stk. 8.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan endvidere beslutte, at ungdomsskoletilbuddet skal omfatte klub- og anden
fritidsvirksomhed.

Stk. 4. Virksomhed i henhold til stk. 3 skal gennemferes pa samme gkonomiske vilkar som tilsvarende virksomhed efter fol-
keoplysningsloven.

Stk. 5. Undervisningsministeren kan fastsette nermere regler om den i stk. 1-4 nzvnte virksomhed.

§ 3 a. Eleverne pa en ungdomsskole, der giver heltidsundervisning pa 9. klassetrin, aflegger folkeskolens afgangsprover, med-
mindre skolen har meddelt Undervisningsministeriet, at den ikke afholder prgverne. Afgangspreverne afholdes efter de reg-
ler herom, der gzlder for folkeskolen og dens elever.

Stk. 2. Undervisningsministeren kan fastsette regler om ungdomsskolernes meddelelse efter stk. I, I. pkt., herunder om
tidsfrister herfor samt om elevers adgang til fritagelse for deltagelse i afgangsprover.

Stk. 3. Ungdomsskolen skal pa sin hjemmeside pa internettet offentliggare oplysning om, hvorvidt den afholder folkeskolens
afgangsprover, jf. stk. |, og orientere foraldrene herom ved elevens tilmelding til skolen.

§ 3 b. Ved brobygningsforlab m.v. efter kapitel 2 a i lov om vejledning af valg af uddannelse og erhverv gelder folkeskolens
befordringsregler, jf. § 26 i lov om folkeskolen, tilsvarende for elever i heltidsundervisning pa 8.-10. klassetrin.

§ 4. Kommunalbestyrelsen udarbejder en plan for kommunens ungdomsskolevirksomhed. Planen skal bl.a. indeholde
bestemmelser om kommunens ungdomsskoleordning, herunder angivelse af lederstillingernes art og antal, jf. § I |, samt om
antallet af ungdomsskolebestyrelser, jf. § 7.

§ 4 a. Hvis kommunalbestyrelsen beslutter, at en folkeskole og en ungdomsskole har fzlles leder og fzlles bestyrelse, |f. fol-
keskolelovens § 24 b, varetages de opgaver, der ved denne lov er tillagt ungdomsskoleinspektaren, af den felles leder. De
opgaver, der er tillagt ungdomsskolebestyrelsen, varetages af den falles bestyrelse.
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§ 5. Kommunen afholder alle udgifter ved ungdomsskolevirksomheden, jf. dog § 3, stk. 4, og ferdselslovens § 124 d, stk. 2 og
3.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen fastsatter arligt en belgsbsramme for udgifterne til ungdomsskolevirksomheden, henholdsvis
den enkelte ungdomsskole, jf. §§ 2, 3, 7 og 8.

§ 6. Kommunalbestyrelsen ansatter og afskediger ungdomsskoleinspektgrer, paedagogiske medhjalp, lerere og andre pada-
gogiske medarbejdere, jf. dog § 8, stk. 2, 2. pkt. Ansattelse og afskedigelse sker efter indstilling fra vedkommende ungdoms-
skolebestyrelse.

§ 7. Ved hver ungdomsskole oprettes en ungdomsskolebestyrelse bestaende af 7 eller flere medlemmer, jf. dog § 4 a. | kom-
muner med flere ungdomsskoler kan kommunalbestyrelsen beslutte, at der oprettes en ungdomsskolebestyrelse felles for
alle ungdomsskoler. | ungdomsskolebestyrelsen skal der som minimum vare reprasentanter for:

I) organisationer med sarlig interesse for ungdomsskolearbejdet, herunder arbejdsmarkedets parter,

2) medarbejderne ved ungdomsskolen,

3) eleverne ved ungdomsskolen.

Stk. 2. Medlemstallet og den nzrmere sammensztning af ungdomsskolebestyrelsen fastsettes af kommunalbestyrelsen, jf. §
8, stk. 4. Kommunalbestyrelsen kan beslutte, at en tilforordnet deltager i ungdomsskolebestyrelsens mgder uden stemmeret.
Stk. 3. Kommunalbestyrelsen traffer bestemmelse om, i hvilket omfang elevreprasentanterne skal have stemmeret.

Stk. 4. Ungdomsskoleinspektaren er sekretaer for ungdomsskolebestyrelsen og deltager i bestyrelsens mader uden
stemmeret.

Stk. 5. Undervisningsministeren kan fastsaette regler om valg til ungdomsskolebestyrelsen, om dens nedszttelse og funktion
samt om valgperiode m.v.

§ 8. Ungdomsskolebestyrelsen udarbejder inden for den af kommunalbestyrelsen fastsatte belabsramme budget for ung-
domsskolevirksomheden, henholdsvis den enkelte ungdomsskole, og fastleegger pa baggrund heraf og af ordningen efter § 4
ungdomsskolens indhold og omfang.

Stk. 2. Ungdomsskolebestyrelsen afgiver indstilling til kommunalbestyrelsen om anszttelse og afskedigelse af
ungdomsskoleinspektorer, pedagogisk medhjzlp, lzrere og andre pedagogiske medarbejdere. Ungdomsskolebestyrelsen
ansztter og afskediger timelgnnede lerere og andre timelgnnede padagogiske medarbejdere.

Stk. 3. Ungdomsskolebestyrelsen kan afgive udtalelse og stille forslag til kommunalbestyrelsen om alle spgrgsmal, der vedre-
rer den pagzldende ungdomsskole. Ungdomsskolebestyrelsen skal afgive udtalelse om alle spgrgsmal, som kommunalbesty-
relsen forelaegger den.

Stk. 4. Kommunalbestyrelsen udarbejder en vedtaegt, der fastsatter de nzrmere regler om ungdomsskolebestyrelsernes op-
gaver. Vedtagten skal tillige angive bestyrelsernes sammensztning, jf. § 7, stk. | og 2.

§ 9. Ved hver ungdomsskole har eleverne ret til at danne et elevrad. Elevradet udpeger reprasentanter for eleverne til ung-
domsskolebestyrelsen og til udvalg m.v., som ungdomsskolen har nedsat til at behandle spargsmal af betydning for eleverne i
almindelighed. Dette gzlder dog ikke udvalg m.v. hvor elevernes deltagelse ville stride mod anden lovgivning. Undervisnings-
ministeren fastsetter nzermere regler om valg til elevrad, om elevradenes virksomhed og om kommunens forpligtelse over
for elevradene.

§ 10. Enhver selvstendig ungdomsskole ledes af en ungdomsskoleinspekter, jf. dog § 4 a.

Stk. 2. Ungdomsskoleinspektaren har den administrative og paedagogiske ledelse af skolen og er ansvarlig for skolens virk-
somhed over for ungdomsskolebestyrelsen og kommunalbestyrelsen.

§ 1 1. Under hensyn til skolens starrelse kan ungdomsskoleinspektgren vare enten heltidsbeskzftiget eller
deltidsbeskaftiget. Stk. 2. Til bistand for en heltidsbeskaftiget ungdomsskoleinspektar kan anszttes padagogisk medhjzlp.
Pzdagogisk medhjzlp kan vaere enten heltidsbeskaftiget eller deltidsbeskaftiget.

Las den aktuelle "Bekendtggrelse af lov om Ungdomsskoler” pa Undervisningsministeriets web-
site:www.undervisningsministeriet.dk
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Karsel

MED-BESLUTNING

Befordringsgodtgerelse er en skonomisk kompensation, som arbejdsgiver kan valge at betale til
sin medarbejder, nar medarbejderen bruger sin egen bil i forbindelse med sit arbejde. Det vil sige
transport, der foregar i arbejdstiden og i arbejdsgjemed. Det handler i bund og grund om, at med-
arbejderen far dakket de udgifter, vedkommende har i forbindelse med erhvervsmassig karsel i
egen bil.

Befordringsgodtgarelse er altsa vasensforskellig fra befordringsfradrag (eller kgrselsfradrag), for
befordringsfradrag er et anliggende mellem lenmodtageren og SKAT og har som sadan intet med
arbejdsgiveren at gore. Befordringsfradrag er et ligningsmaessigt fradrag, der vedrgrer transport til
og fra arbejde - altsa transport der ikke er inkluderet i selve arbejdstiden, men som dog pa samme
made foregar med lgnmodtagerens eget transportmiddel (eller offentlig transport).

Hvorfor giver arbejdsgiver befordringsgodtgarelse?

Som arbejdsgiver giver man sin medarbejder befordringsgodtgerelse, fordi medarbejderen under
sit arbejde stiller sit eget koretg;j til radighed for arbejdsgiveren - og har udgifter i den sammen-
hang. Befordringsgodtgarelsen skal ikke blot kompensere for benzinudgifterne. Den skal ogsa
dxkke slitage, afskrivning, forsikring, vedligeholdelse og sa videre.

Hvornar er der befordringsfradrag og hvornar er der kgrselsgodtggarelse?

Det kan umiddelbart vaere svaert at gennemskue hvornar det er det ene og hvornar det er det an-
det. Det handler meget om den udsendte arbejdsplan. Hvis arbejdsopgaven star pa arbejdsplanen,
sa er kerslen noget der kan traekkes fra pa selvangivelsen og figurerer opgaven ikke pa arbejdspla-

nen, sa er det en anden sag, som der ofte skal udbetales karselsgodtgerelse for.

Se eksmlerne pa naste side:

E 24-10-2022



thi

Medarbejderhandbog

o

— version. 2022

ngaamss

Hvad

Fra-
traek
SKAT

Keore-
penge

Forklaring/Eksempel

Fra hjemmet til den arbejdsplads der
star pa modekalenderen

Medarbejder A bor i Tilsted og er ansat i Thisted ungdomsskole. A
har udleveret en arbejdsplan som beskriver at A skal mode i Snedsted
3 dage og i Hanstholm 2 dage.

A kan treekke korsel fra i skat for korsel fra hjemmet til Snedsted og
Hanstholm.

Fra hjemmet til en arbejdsplads der
normalt IKKE stér pad medekalende-
ren.

(Nar man er vikar)

Medarbejder A bor i Tilsted og er ansat i Thisted ungdomsskole. A
har udleveret en arbejdsplan som beskriver at A skal mode i Snedsted
3 dage og i Hanstholm 2 dage.

A bliver en dag sendt til Sjorring klub som vikar.

A far korepenge hjemmefra fordi — Sjorring IKKE star pd arbejds-
planen og fordi Sjorring ligger teettere pd hjemmet end de to klubber
som stdr pd arbejdsplanen.

Fra en arbejdsplads pd medeplanen til
en arbejdsplads der normalt IKKE
star pa medekalenderen.

(Nar man er vikar)

()

Medarbejder A bor i Tilsted og er ansat i Thisted ungdomsskole. A
har udleveret en arbejdsplan som beskriver at A skal mode i Snedsted
3 dage og i Hanstholm 2 dage.

A bliver en dag, hvor der stdr pa modeplanen at A skal veere i Sned-
sted sendt til Hurup klub som vikar.

A far korepenge Snedsted til Hurup — Hurup stdar IKKE pad arbejds-
planen. Den ekstrakorsel A far, er korslen fra Snedsted til Hurup.
Korslen imellem hjemmet og Snedsted afregnes med skat som kor-
selsfradrag.

Madeplanen forandres med rettidigt
varsel.

Medarbejder B bor i Hurup og er ansat i Thisted Ungdomsskole. B
har i flere dr haf en arbejdsplan, som dikterede at B skulle mode i
Hurup og Bedsted.

Nu sker der forandringer og en medarbejder i Hanstholm mangler.
Dette fir ledelsen til at cendre modeplanen og B skal nu mode 2 dage
i Hanstholm og 3 dage i Bedsted.

B kan treekke korsel fra i skat for korsel fra hjemmet til Bedsted og
Hanstholm.

B Kan Ikke gore krav pd korepenge

Indkaldelse til made

Medarbejder D bor i Thisted og er er ansat i Thisted ungdomsskole.
D har udleveret en arbejdsplan som beskriver at D skal mode i Thi-
sted klub hver dag.

D indkaldes til mode pa kontoret i Thisted. Dette er en ekstraopgave
og D laver en koreseddel pa dette. Korslen starter hjemmefra (korte-
ste rute). Ekstraopgaven kan IKKE fratreekkes i skat.

Deltagelse i kursus uden for Thisted
Kommune

Medarbejder D bor i Thisted og er er ansat i Thisted ungdomsskole.
D har udleveret en arbejdsplan som beskriver at D skal mode i Thi-
sted klub hver dag.

D skal deltage i et kursus i Hanstholm. Der er tale om en ekstraop-
gave og D far kerepenge. Ekstraopgaven kan IKKE fratreekkes i skat.

Deltagelse i kursus uden for Thisted
Kommune

Medarbejder D bor i Thisted og er er ansat i Thisted ungdomsskole.
D har udleveret en arbejdsplan som beskriver at D skal mode i Thi-
sted klub hver dag.

D skal deltage i et kursus i Odense. Der er tale om en ekstraopgave
og D far kerepenge. Ekstraopgaven kan IKKE fratreekkes i skat.

Alle Kurser uden for Thisted Kommune skal aftales med Ungdoms-
skolens leder inden de tilmeldes
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Normering

MED — BESLUTNING

Juniorklubber, Smalltalk, Ungdomsklubber og klubtilbud i det hele taget spiller en vigtig rolle for
bern og unges udvikling og trivsel. Normeringer er en af flere kvalitetsindikatorer for fritidstilbud.

| Thisted Ungdomsskole arbejder vi med en normering som heddder 1:18. Det vil sige at der er |
voksen pr. 18 bgrn unge.

Vagtplanen planlagges udfra en betragtning af et gennemsnit for fremmede i klubberne. Vi sztter
altsa personale pa arbejde med ugdgangspunkt i en forventning. Skulle der imidlertid mede flere
bgrn pa arbjde end forventet, sa kommer der ikke mere personale lige med det samme — men pla-
nen justeres hvis der tegner sig et billede af en blivende situation.

| aftenklubberne tilstrabes det, at der altid er 2 personer pa arbejde.

ARBEJDE ALENE:

MED — BESLUTNING

| Ungdomsskolen — bade i klubber og fritidsundervisningen kan du blive palagt at arbejde alene.
MED udvalget har besluttet en retningslinje, som omhandler at klubben ikke har samme serviceni-
veau som nar der er flere pa arbejde. Det har hver klub lavet en plan for.

Planen skal indeholde:

e Hvordan sikrer |, at | altid kan fa akut hjelp?

e Hvilke omrader skal tages i brug og hvilke skal lukkes af (vi skal kunne fare tilsyn med alle
barn)

e Hvordan Igses spise/madlavningsopgaven ?

ALENE AFTALE BEDSTED
ALENE AFTALE HANNZAS
ALENE AFTALE HANSTHOLM
ALENE AFTALE HURUP
ALENE AFTALE NORS

ALENE AFTALE SJQRRING
ALENE AFTALE SNEDSTED
ALENE AFTALE GOKART
ALENE AFTALE SKATE
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RETNINGSLINJE PAUSER

MED — BESLUTNING

Der skelnes imellem betalte pauser og selvbetalte pauser.

Forskellen er ret enkelt? Hvis du selv betaler for at holde pause, rader du selv over tiden. Sa ma
du forlade arbejdspladsen og for eksempel ga i Brugsen, hvis du vil det i pausen. Sa kan du ikke
forstyrres undervejs. Hvis pausen er betalt af Ungdomsskolen, sa er det Ungdomsskolen som be-
stemmer over pausen.

Pa klubvagter med under 3 timer er der ingen aftalt pause tid. Du er med andre ord pa arbejde og
befinder dig sammen med bern og unge. Du ma naturligvis ga pa toilet, slappe af med et glas
vand/kop kaffe — men du er pa arbejde og skal kunne have opsyn men barn og unge. Pa en tre ti-
mers vagt har man ikke ret til at indlaegge en selvbetalt pause.

Du har rent praktisk ikke mulighed for at have en rygepause pa klubvagter. Der ma ikke ryges
pa Ungdomsskolens matrikler.

Ved lengerevarende aktiviteter traffes der aftale om pauser og pausetid. Det er meningen at der
skal vare en rimelig balance imellem opgaver, indsats og pauser.

Pa vagter over tre timer kan en medarbejder ikke forlange en selvbetalt pause — men det kan afta-
les. | denne aftalesituation er det klublederen, som har fortolkningsretten i forhold til om der kan
indlegges en pause..
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MOBNING og CHIKANE

Retningslinje for Mobning og Chikane
Formal:

Hjelp til at spotte, forstd og handle pa situationer pa arbejdspladserne 1 Thisted Kom-
mune hvor der foregér mobning og chikane.

Mobning og chikane kan have mange udtryk, og derfor ogsé vere rigtig sveart at spotte
og definere.

Hjorneflag:

Arbejdsmiljelovens bekendtgerelse om Psykisk Arbejdsmilje, kapitel 3. (retsinforma-
tion.dk)

Lokale beredskabsplaner og handleplaner.

Psykisk APV er Arbejdsmiljegruppens redskab til at kunne spotte og handle pa proble-
met.

Det er vigtigt at haendelsen bliver registreret som en arbejdsskade. Er der tale om en
handelse, som forekommer over tid, skal haendelsen registreres hos egen laege som en
erhvervsbetinget lidelse. Er du i tvivl, ring til HR Arbejdsmilje.

Anbefalinger:
Den der selv oplever sig mobbet/chikaneret

I tilfeelde af at du selv oplever mobning eller chikane opfordres du til at kontakte din
nzrmeste leder 1 forste omgang. Er denne person involveret i mobningen kan der rettes
henvendelse til dennes leder. Herudover er relevante parter arbejdspladsens AMR, din
TR, HR Arbejdsmilje og din faglige organisa-tion. Du kan ogsé sege anonym radgivning
hos Arbejdstilsynet.

Ofte kommer man 1 tvivl om sin egen vurdering af de oplevede handelser - her kan det
vare hjelp-somt at vende situationen med en god kollega. Maske kollegaen kan hjelpe
dig videre til en af ovensti-ende parter.

Den der er vidne til mobning og chikane.
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Registrerer du mobning eller chikaneadferd i tilknytning til dit arbejde, har du mulighed
for enten at henvende dig til arbejdspladsens ledelse, AMR eller den lokale TR. I nogle
tilfelde vil det ogsé vaere hjelpsomt at sperge de involverede parter 1 forhold til hvordan
de oplevede situationen.

Den der bliver gjort opmarksom pd mobning og chikane. I disse tilfelde har du i prin-
cippet et ansvar for at handle og gore de rette personer opmerksom pa for-holdet. Dette
er typisk AMR, TR og narmeste leder. Nar du som leder gores opmarksom pa mobning
eller chikane er det vigtigt at tage henvendelsen alvorligt og agere. Normalt vil forste
skridt vaere at tage kontakt til de direkte involverede parter enkeltvis. Herudover kan du
aktivere arbejdsmiljegruppen, MED systemet eller benytte HR Arbejdsmilje for radgiv-
ning eller hjlp til situationen.

Her kan du 2 hjelp:

Din naermeste leder har ansvaret for at tage hand om sagen og sammen med dig og evt.
AMR/Arbejds-miljegruppen finde ud af hvordan situationen bliver handteret.

TR og AMR stér til rddighed og kan hjzlpe dig med hvilke muligheder du har.

HR Arbejdsmilje kan kontaktes for sparring, rddgivning og hjalp i sager med mobning
og chikane.

Egen lege kan vaere med til at give dig en vurdering af, hvordan haendelserne pavirker
dig og hvad der kan gores.

Arbejdstilsynets anonyme hotline kan til enhver tid kontaktes for at tale om dine oplevel-
ser og fa hjelp via at.dk

Din faglige organisation kan hjelpe dig med radd og vejledning og som en ekstern spar-
ringspartner.

Mere viden kan du finde pa AT.dk (arbejdstilsynet), Arbejdsmiljoweb.dk, (Branchefal-
lesskaberne for arbejdsmiljo) Arbejdsmiljoviden.dk (Videncenter for Arbejdsmilje) til
bilag (alt det nedenstiende)
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