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Bilag 6.1 Politik for modtagelse af nye medarbejdere

Skolen introducerer den nyansatte til gymnasiets opgaver, strategi, vaerdier, organisations- og
samarbejdsform.

Der skal i forbindelse med tilretteleggelsen af den enkelte nyansattes arbejdsplan vare et serligt fokus
P4, at arbejdet planlegges, sa der er en rimelig sammenhzeng mellem de opgaver, der skal loses, og den
tid, der er til radighed. Det tilstrabes, at nyansatte ikke far overarbejde. Skolen bestraber sig pa at
tydeliggore, hvad der forventes af den enkelte medarbejder.

Rektor orienterer i forbindelse med anszttelsen af den nye lerer ved skoledrets start om skolens
introduktion af nye medarbejdere. For lerere der anszttes midt i skolearet tilrettelegges individuelle
introduktionsforleb. Alle nyansatte tilknyttes en mentor.

Introduktionsforlebet er opdelt i 3 faser.

For tiltreedelse: Den periode, der er mellem at ansattelsen er besluttet og frem til forste
ansattelsesdag,.

Ledelsens og administrationens opgaver:

® Information vedr. ansattelse, udbetaling af lon og udarbejdelse af
ansattelseskontrakt

¢ Udlevering af nogler og information om alarmsystemet

e Udlevering af skema

®  Oplysning om mentor og mentorordningens indhold, om hvem den nyansatte har
som personaleansvarlig leder, og hvem der er fagrepraesentanter i den ansattes fag

® Den nyansatte skal tilbydes en lererarbejdsplads og anvises et skab og postrum pa
lzerervaerelset, samt orienteres om muligheden for at bestille barbar computer

® Den ansatte skal have initialer samt adgang til Lectio og andre elektroniske fora
og redskaber

¢ Invitation til sommerfrokost

¢ Afholdelse af mode for nyansatte, mentorer og TR inden sommerferien

Mentor skal:
® Deltage i modet med de nyansatte
® Vise rundt pa skolen inkl. bogkaelder og fagdepot
® Hjxlpe den nyansatte med at sikre, at der bliver bestilt boger til de enkelte hold
og kort drefte ideer til de forste undervisningsforlob
® Give en kort introduktion til den daglige anvendelse af Lectio

Den forste del af ans®ttelsesperioden. Den periode, hvor den nye medarbejder bliver indfert i
gymnasiets opgaver, vil normalt streekke sig over de forste to-tre uger.
Ledelsens opgave:
¢ Udlevering af Gefionhindbogen

¢ Afholde mode for nyansatte med mentorer, TR og PR-formand. Pa modet
introduceres bl.a. til skolens organisation, skolens visions- og vardigrundlag,
studie-ordensregler og teamarbejdet

www.gefion-gym.dk



Mentors opgave:

® Vare behjalpelig med udfyldning af undervisningsbeskrivelse, studieplan og
elevernes skriftlige afleveringsplan

e Introducere til almindelig praksis for karaktergivning og -samtaler, evaluering af
undervisning, AT; SRP; SRO, foraldrekonsultationer etc.

® Introducere til lereplaner og forholdet mellem laereplan og daglig virkelighed —
gerne med eksempler pa forleb

® Gore opmarksom pa relevante begivenheder i skolens drsplan

TR’s opgave:

® Prasentation af den lokale arbejdstids- og lonaftale, herunder hvordan lensedlen
skal lzeses

® Orientere om serlige feriefridage, omsorgsdage og varslingsfrister
® Orientere om TR’s rolle og opgaver
® Opfordre til deltagelse i GL’s arrangementer for nye lerere

Opfolgning pa ans®ttelsen: Perioden frem til det tidspunkt, hvor den nye medarbejder med
rimelighed kan siges at vare integreret i skolehverdagen.

Ledelsens opgave:
e Afholdelse af et fxlles opfelgningsmede for alle nyansatte

® Den personaleansvarlige leder overvearer i lobet af de forste maneder efter
ansattelsen en undervisningslektion

® [Efterfolgende droftes introduktionsforlobet i en MUS-samtale
e Afholde begynderseminar om AT
® LDvt atholde et pedagogisk kursus for arsvikarer

Mentors opgave:

® Tortsat faglig sparring mht. undervisningsforleb, retning af skriftligt arbejde, det faglige
niveau, studierejser, karaktergivning, eksamen mv.
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