Frijsenborg Efterskole – ledelsesfordeling – gældende fra 1. august 2010

Den inderste cirkel…

Det overordnede ansvar for skoles pædagogik, herunder skolens undervisning og indhold samt alle forhold vedrørende skolens personale og skolens økonomi varetages af skolens forstander Jens Petersen og viceforstander Brian Ovesen. Arbejdsfordelingsplan mellem disse to er udarbejdet (se bilag a) – det forudsættes at der jævnligt afholdes koordinerende møder, samt at ansvaret for inddragelse af personale og bestyrelse ligger her!
Den næstinderste cirkel…

Dele af det praktiske, administrative og pædagogiske ansvar er uddelegeret til skolens pedel, køkkenleder, pædagogiske afdelingsleder, ansvarshavende for skolens hørehæmmede og sekretær – Palle Sørensen, Karina Christensen, Lone Greve, Olav Nielsen og Berit Møller.  Arbejdsfordelingsplan for disse fem personer er udarbejdet (se bilag b) – det forudsættes, at der jævnligt afholdes koordinerende møder på tværs mellem ovenstående syv personer, møder hvor også andre personer kan indkaldes. Dog er ét månedligt møde for samtlige 7 personer planlagt.  Af hensyn til åbenhed og gennemskuelighed – sendes dagsordener til personalerådsformand og tillidsmand, som – når de eller cirklen finder det nødvendigt – er velkomne til at deltage.
Den vigtigste cirkel…

Det daglige pædagogiske arbejde, herunder det undervisnings- og beskæftigelsesmæssige indhold, ligger hos Skolens personale. Det er skolens personale, der i hverdagen står med ansvaret for at det formål og de tanker som er godkendt af skolens bestyrelse og som er beskrevet i skolens indholdsplan, efterleves og virkeliggøres. Det forudsættes, at der ugentligt afholdes personalemøde, samt løbende afholdes koordinerende møder på tværs af personalet. Flere gange årligt påhviler det inderste cirkel at indkalde til møder, hvor problemstillinger der har med skolens ”kerneydelser” at gøre drøftes, problematiseres og debatteres.
 Den yderste cirkel…
Målet er, at de daglige rutiner – stedets ånd og stemning – omfatter samtlige elever og ansatte på Frijsenborg Efterskole, således at gæster, besøgende og ikke mindst muligt kommende elever bliver mødt og omfattet i henhold til den beskrivelse af vort sted, som er beskrevet i målsætningen for skolen.




Bilag a.      Den inderste cirkel

	Jens
	Brian

	· Personalesamtaler med alle ansatte,
· Ansvarlig for udarbejdelse af uddannelsesplaner for alle ansatte.
· Pædagogisk udvikling af skolen.
· Markedsføring - PR, nyheds- blade og hjemmeside,
· Ansvarlig for afholdelse af møder og koordinering mellem cirkel 1 og 2,
· Attestering af regninger, 
· Vedligehold og tilsyn med bygningerne udvendigt samt koordinering af pedelarbejde,
· Koordinering af ansatte i pulje, flexjob og lign.,
· Kontakt til bestyrelsen og skolekreds,
· Undervisningsmæssige opgaver i henhold til aftale.

	· Tjenestetid, vagtplaner, vikardækning
· Alt vedr. prøveafholdelse: dispensationer, censorfordeling, bemanding, praktisk afvikling etc.
· Hjemmeside
· Forsikringer vedr. skolen.
· Organisering og struktur i forbindelse med infomøder og optagelse,
· Organisering af lærernes arbejdstid i forbindelse med undervisning og rengøring mv. 
· Koordinering af anderledes dage.
· Serviceaftaler og licenser fx. kopiering, tyveri, brand, tele, ikt. 
· Undervisningsmæssige opgaver i henhold til aftale.
· Deltagelse og referent v/ best.mø. 
· I samarbejde med skolens IT ansvarlige at udvikle IT-området.



	En større del af de ledelsesmæssige opgaver drøftes og planlægges i fællesskab - hovedområderne for disse opgaver er følgende:

Pædagogisk:
 fagfordeling
personalepolitik
årsplaner og skema 
ansættelser og afskedigelser
årsplanlægning i samarbejde med udvalg
konfliktløsning i forhold til eleverne / forældrene
kursusplanlægning - Efter- og videreuddannelsesplan

Strategisk:
forældrekontakt
procedure for optagelse af elever
optagelse af handicappede elever
forældrekontakt – informationsmøder

Bestyrelse samt eksterne kontakter:

overvejelser i forbindelse med indkøb af uv-materiale, inventar
budget - herunder kontakt til bank og revisor øvrige eksterne kontakter /repræsentation





bilag b. 

Den næstinderste cirkel…

	Berit
	Lone
	Karina
	Palle
	Olav

	Det overordnede ansvar for løn og bogholderi, 
Elevadministration,
Daglig henvendel-ser fra eksterne og interne brugere,  
	Det overordnede ansvar for koordinering og planlægning af skolens pædagogiske aktiviteter og udviklingsarbejde.
NB: LG er deltidsansat, arbejder endvidere i Efterskoleforenings Styrelse. 
Pædagogiske opgaver efter aftale.
	Det overordnede ansvar for køkkenet. Planlægning og drift i forhold til personale, elever, kost, indkøb, budget, rengøring, sikkerhed m.v.
Pædagogiske opgaver efter aftale.
Ansvarlig for budget for området.
	Det overordnede ansvar for vedligeholdelse af skolens bygninger, såvel indendørs som udendørs arealer. Ansvarlig for den daglige styring af el, vand og varme.
Pædagogiske opgaver efter aftale.
Ansvarlig for budget for området.
	Det overordnede ansvar for skolens gruppe af hørehæmmede elever. Indskrivning, ansøgning, midler, pædagogik, vejledning m.v. 
Er primært ansat som skolevejleder og lærer ved skolen.

	* Overblik i forhold til samarbejde og aftaler på tværs af inderste, næstinderste og vigtigste cirkel.
* Elev administra-tion
* Har ikke pædagogiske opgaver
* Serviceaftaler
   -kopiering,
   -licenser
   -telefoni etc.
* Diverse indkøb, papir, kontorart.
* Praktisk arbejde vedr. optagelse af elever, herunder kartoteker
	* Planlægning af pædagogiske aftener / dage 
* Sparring i forhold til pædagogisk udviklingsarbejde.
* I samarbejde med køkkenlederen tilrettelægges køkkenets arbejde i forbindelse med arrangementer.
* Tilrettelæggelse af daglig rengøring
* Optagelse af handicappede elever og tilrettelæggelse af arbejdet vedr. disse
* Koordinering af integrationsindsats 
* Praktikkoordinering
* Kontakt til Hammel Højskoleforening
* Skolens ”indre” miljø, udsmykning, planter m.v.
	* Fortsatte udvikling og tilrettelæggelse af skolens kostpolitik.
* I samarbejde med ledelsen ansættelse og afskedigelse af personale til køkken.
* I samarbejde med cirkel 1 og 2 overvejelser over nyindkøb til køkken og evt. rengøring. 
* Attestering af regninger i tilknytning til køkkenets drift.
* I samarbejde med ledelsen overblik og organisering af arrangementer herunder indkaldelse af ekstra personale.
	* Deltager i værelsesbytte mhp udbedring af akutte skader 
* Medansvarlig for udarbejdelse af vedligeholdelses-planer.
* Grå hal
Koordinering af de af cirkel 1 planlagte arrangementer og begivenheder, der involverer pedelarbejdet f.eks. rygespande, bordopstilling, flag, lys, scene, juletræ, diverse indkøb mv.


	* Overblik over og ansvarlig for ansøgning af timer til skolens støttekrævende elever.
* Opfølgen og vejledning på denne gruppe elever.
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