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FORORD

Velkommen som medarbejder til Basen, hvor du og dit engagement er vores vigtigste ressource.
Som medarbejder p& Basen er du med til at skabe rammerne for bgrn og unges udvikling, sa de bliver i stand til at
mestre eget liv. Det betyder, at du er parat til at indga i et feellesskab, hvor vi arbejder sammen for dagligt at kunne

tilbyde et udviklende laeringsmilja.

Vi er glade for at have dig med, og det er afggrende, at du som medarbejder ved, hvilke krav og forventninger du bliver
madt af, men ogsé i lige s& hgj grad ved, hvad du kan forvente dig af Basen. Basen er en organisation, hvor hver eneste
medarbejder har betydning. Derfor har du ogsa indflydelse pa udviklingen i Basens afdelinger og organisation som
helhed.

Den medarbejderhandbog, som du sidder med nu, er teenkt som et redskab, hvor du kan finde viden om de rammer,
regler, politiker, specifikke arbejdsgange og procedurer og gensidige forventninger, som skaber Basen som organisation.
Laes den og brug den som opslagsvaerk og kom endelig, hvis du mener, den mangler noget eller der noget, der skal sta
anderledes.

Udover handbogen har vi udarbejdet en szerlig online procedurehdndbog, Basen Basic, der beskriver metoderne vi
arbejder efter. Den finder du pa nettet ved at skrive basen-basic.dk i browseren.
Vores medarbejderhandbog er opdelt i 8 overordnede afsnit:

1. ORGANISATIONEN BASEN

Herunder funktionsbeskrivelser, veerdigrundlag og Basens kerneopgave, profil, vision og mission.

2. BASENS RAMMER OG PROCEDURER

Herunder rammer, procedurer og politikker for Basen.

3. MEDARBEJDEREN PA BASEN
Herunder forventninger og krav til den professionelle underviser og behandler, medarbejderens profil og
kompetenceudvikling.

4. ANSATTELSE OG INTRODUKTION AF NY MEDARBEJDER

En oversigt over rekrutteringsprocessen og introduktionsforlgbet for nye medarbejdere pa Basen.

5. ANSATTELSESFORHOLD

Beskrivelse af regler for anseettelsesforhold, lgn-og pensionsforhold, ferie, sygdom mv.

6. ARBEJDSMILJD
Arbejdsmiljgrepreesentanten og arbejdsmiljglederens funktioner pa Basen. Herunder behandling af arbejdsskader og
ulykker.
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7. BASENS ARBEJDSTIDSNORM FOR BEHANDLER/UNDERVISER
/underviser pa Basen.
8. GDPR-POLITIK OG BEHANDLING AF PERSONDATA PA BASEN

bidrager til en hgjere grad af feelles viden for os alle p& Basen.

God leeselyst!

Afsnittet giver svar pa nogle praktiske spgrgsmal om skoledret og viser beregningen af arbejdstidsnormen for behandler

Afsnittet beskriver detaljeret GDPR-reglerne og hvordan vi retmaessigt handterer persondata pa Basen.

Vi haber, at Basens medarbejderhandbog er et brugbart vaerktaj, der medvirker til afklaring af 'her og nu’ spgrgsmal og
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VELKOMMEN PA BASEN

Du kan roligt forvente dig en hel del af dit nye arbejdssted

- det ggr vi nemlig ogsa

Da vores kerneopgave jo ikke er et handgribeligt produkt, du kan se og rgre ved, men noget der udelukkende sker i samspil med de
medarbejder der er p& Basen - er alle Basens medarbejdere den afggrende veerdifulde kerne i vores organisation. En kerne vi skal

vaerne om, passe pa og udvikle sammen.

Basens ydelse skabes udelukkende af medarbejdere og ikke af en maskine. Basens vision er at veere et fagligt fyrtarn, derfor straeber vi
altid efter at tiltraekke engagerede og ambitigse kollegaer, der ser udvikling som en ngdvendighed for at veere et attraktivt skole-
/dagbehandlingstilbud - b&de i dag og i fremtiden. Der er hgijt til loftet for den gode idé og kort fra tanke til handling. Vi insisterer pa, at
alle er en veesentlig del af medarbejderteamet, hvor alle heefter for helheden. Feellesskabet er i fokus, og vi mener, at det er i det sma&
det store skal ses; en medarbejder der henter en kop kaffe til en anden, eller en der lige kommer og hjeelper med noget helt uventet. Det

er bl.a. sddanne handlinger, der er medvirkende til at skabe en arbejdsplads, hvor medarbejderne trives.

Basens tidligere bestyrelsesformand Jacob Holm sagde altid; det skal veere sjovt at g& pa arbejde! Det mantra har vi i den grad taget til
os. Ikke sjovt som lallende, men sjovt som et sted, hvor vi som medarbejder praesterer bedst i en uformel tone, et godt humar, lysten til

at tale og grine sammen - er hele grundlaget for et godt og konstruktivt samarbejde.

Udover et fagligt undervisnings- og behandlingsmiljg tilbyder Basen sundhedsforsikring, faglig opkvalificering, temaaftner,
holdningseftermiddage, supervision, tveerfagligt samarbejde med psykologer, paedagoger og andre faggrupper. Et attraktivt skema med
mulighed for forberedelse hjemme. Sociale arrangementer, bade de planlagte og de spontane, hvor vi har tid til at tale om andet end

arbejde.

Vi forventer af dig, at du siger til, nar du har en god idé, eller nogle arbejdsgange vi sammen kunne ggre pd en meget bedre made. |
samarbejde med dine kollager, er du med til at preege den didaktiske og behandlingsmaessige tilgang, og vi forventer, at du har et stort
engagement i dette. Vi gleeder os til at hgre, hvad du mener, og hvad du er fagligt optaget af, og har en klar forventning om, at du deler
dette med dine kollegaer og ledelse. Ingen kan alt, og det er en styrke at vide hvad man ikke kan. Det er vigtigt Isbende at veere dben
om dit behov for opkvalificering og fa givet udtryk for dine gnsker i den retning. P& Basen har vi mange opgaver, og vi er klar over at alle

medarbejdere rigeligt kan fa tiden til at g& — der er opgaver nok.

Vi gnsker at have en sund organisation, og derfor er vores opmaerksomhed pa arbejdspresset pa den enkelte medarbejder. Man kan
ikke n& alt, men det er uhyre veesentligt for os, at du er i en &ben dialog med din ledelse om, hvilke opgaver du ikke nar til en bestemt
deadline — inden deadline - og hvis der eksempelvis er samarbejdspartnere og foreeldre der ikke far s& hyppig dialog som vi forventer —

s finder vi sammen ud af det — det vaesentligste er at fa det sagt hgijt.

Sammenfattende kan man sige, at vi forventer medarbejdere, der stiller krav til os, og en stor dbenhed — til gengeeld kan du forvente dig

preecis det samme fra ledelsen.
Velkommen om bord. Vi ser meget frem til et udviklende samarbejde.

Venligste hilsner
Mette Tellerup Larsen, Direktgr
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MEDARBEJDERHANDBOG

1.0RGANISATIONEN BASEN

Basen bestar af skole- og dagbehandlingstilbud samt et kompetencecenter. Skole- og dagbehandlingstilbud er primaert

for normaltbegavede bgrn og unge med seerlige udfordringer; autismespektrumforstyrrelser (ASF), angst, OCD,

depression, isolationsproblematikker/skolevaegring og/eller andre psykiatriske vanskeligheder samt ADHD.

Basens kompetencecenter star for afnholdelse af kurser for foreeldre og fagfolk. Basen fungerer ligeledes som VISO-

leverandgr, hvor vi leverer faglig specialradgivning og udredning til borgere og fagpersoner over hele landet.

BASENS KERNEOPGAVE

BASEN FACILITERER LARING,

DER UDVIKLER ELEVEN
SOCIALT, PERSONLIGT

OG FAGLIGT, MED HENBLIK
PA AT MESTRE SIT EGET LIV.

Faciliterer

Basen skaber rammerne og
mulighederne for den enkelte
elev. Basen kan ikke tage an-
svaret alene for denne proces,
eleven er en aktlv del af denne
proces

Leering

Pa basen anser vi lzering for at
vaere et overordnet begreb; der
daekker bade behandling (leering
om sig selv) og undervisning.

Socialt

Styrker relationelle kompe-
tencer - vigtigt at indga

i fellesskaber med andre

Personligt

Styrker elevens egen oplevelse
af sig selv, eget seMforstaelse og
oget indblik | egne ressourcer
og udfordinger

Fagligt

Opna faglige forudsaetninger for
et fremtidigt uddannelses- og
erhvervsliv. Med henblik pa; det
er malet at eleverne skal kunne
dette, det er en proces der
fortsaetter livet igennem

Mestre

At eleverne kan klare, handtere
eller beherske sit liv. Ordet mestre
er valgt idet det gar pa elevens
egen oplevelse og opfattelse, og
Ikke omverdenens vurdering
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Basen er et dagbehandlingstilbud, hvor seerligt sarbare og udsatte bgrn og unge med vanskeligheder kan modtage bade
undervisning og special- og socialpaedagogisk statte. Undervisning i alle folkeskolens fag er rammen for behandlingen
0g gennem et tveerfagligt samarbejde mellem leerere, psedagoger og Basens behandlingsteam, modtager eleverne et
integreret undervisnings- og behandlingstilbud. Samtidig er et teet samarbejde med foreeldrene afgagrende for at skabe

udviklingsmuligheder for eleverne.

Basen KBH 1 | Dagbehandling pa Strandboulevarden 122, 3. Sal tv, Kbh. @:

Eleveri 4. - 7. Klasse

Basen KBH 2 | Dagbehandling pa Strandboulevarden 122, 2. Sal tv, Kbh. @:

Eleveri 8. - 9. Klasse

Basen KBH 3 | Dagbehandlingstilbud pa Strandboulevarden 122, 2. Sal th, Kbh. &:
Elever i 9. — 10. Klasse

Basen KBH 4 | Seerligt skeermet afdeling pa Carl Nielsens Allé 15C, 2100 KBH. &:
Elever med seerligt stattebehov i 0. — 10. klasse (begreenset antal pladser)

Basen Nord 1 | Dagbehandling S@ndervangen 47-49, 3460 Birkerad:
Eleveri4. - 7. Klasse

Basen Nord 2 | Dagbehandling pa Sgndervangen 51, 3460 Birkergd:

Eleveri 8. - 10. Klasse

Basen Fyn 1 | Dagbehandling pa Thulevej 8, 5210 Odense NV:

Eleveri 4. — 8. Klasse

Basen Fyn 2 | Dagbehandling pa Thulevej 8, 5210 Odense NV:
Elever i 9. — 10. Klasse

VISO-leverandgr: specialradgivning og udredning malrettet bgrn, unge og specialundervisning

Indskrivning p& Basen Dagbehandling bevilliges i henhold til folkeskolelovens § 3, stk. 3 jf. § 20 stk. 5 om
specialundervisning i private og kommunale dagbehandlingstilbud. Reglerne for specialundervisning i dagbehandling er
neermere defineret i bekendtgarelse nr. 702 af 23/06/2014 og i bekendtggrelsens § 14 og § 15. Behandlingsdelen pa
Basen bevilliges efter servicelovens § 52, stk. 3 nr. 1, 3 og/eller 9, om behandling i et privat eller kommunalt

dagbehandlingstilbud.

BASEN DAGBEHANDLING

Basen Dagbehandling pa Sjeelland har rammekontrakt med Rudersdal og Kabenhavns Kommune. Med Basens samlede
dagbehandlingstilbud modtager vi pt. elever fra fglgende 30 kommuner; Albertslund, Allergd, Assens, Ballerup, Drager,
Egedal, Fredensborg, Frederiksberg, Frederikssund, Furesg, Faborg/midtfyn, Gentofte, Gladsaxe, Greve, Gribskov,
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Halsnaes, Hillerad, Hvidovre, Harsholm, Ishgj, Kerteminde, Kabenhavn, Kage, Lyngby-Taarbaek, Nordfyn, Odense,
Ringsted, Rudersdal, Rgdovre, Svendborg, Tarnby og Arhus. Her forpligter Basen sig til at tilbyde dagbehandling med

fuld undervisning jf. styrelsesvedteegten for folkeskoleloven.

Elever visiteres til Basen Dagbehandling af sagsbehandler og peedagogisk psykologisk radgivning (PPR) fra elevens

bopaelskommune efter folkeskoleloven 8§12, stk. 2 og efter servicelovens 850 og §140.

BASEN KOMPETENCECENTER

Basen Kompetencecenter er bl.a. etableret for at understgtte Basens vision om at cementere og udvikle sin position som
et fagligt fyrtarn for bgrn og unge med diagnoser for professionelle.
Kompetencecentret tilbyder:

= Kurser

= VISO-ydelser

=  Online-webinarer

=  Ledelseskurser

=  Skreeddersyede kurser og uddannelser til foraeldre og professionelle

=  Faglige oplaeg ved psykologer, leerere og paedagoger fra Basen

=  Temaftener for professionelle

= Basen Konferencen: En 1-dags konference for Basens medarbejdere og andre professionelle, der arbejder med

psykisk sérbare barn og unge

Basen Kompetencecenter er ikke en selvstaendig enhed, men bestar af nogle af medarbejderne fra Basens gvrige

afdelinger.

Basen opgiver to selvsteendige arsregnskaber for Basen @sterbro (CVR-nr. 19518205) og Basen Birkergd, Fyn og
Basen Kompetencecenter (CVR-nr. 26526205).

Basen er organiseret som en selvejende fond med en professionel bestyrelse. Vi er en privat organisation, som er meget
afheengig af vores samarbejdspartnere. Det forventes, at medarbejdere og ledelse er opsggende, imgdekommende og
servicemindede overfor alle vores samarbejdspartnere. Basen har ikke driftsoverenskomst med nogen kommunal
instans og drives udelukkende pa baggrund af betaling fra hver enkelt indskrevet elev. Derfor er det nadvendigt, at vi
lgbende tilpasser os omverdenens efterspgrgsel og ger vores bedste for at sikre en faglig hgj kvalitet i hver enkelt sag.

Undervisning og behandling pa Basen tilretteleegges i overensstemmelse med evidensbaserede metoder.
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BASENS ORGANISATIONSDIAGRAM

BASENS

ORGANISERING

Direktor
Kommunikations- Administrative
medarbejder medarbejdere

Bkonomichef HR chef Behandlingsfaglig chef Skolefaglig chef

- Pedel - HR medarbejder - VIS0 psykolog

- Bkonomikoordinator - Afdelingsleder specialiseret
- Studentermed. ekonomi afdeling

- IT medarbejder

FUNKTIONSBESKRIVELSER FOR ALLE PA BASEN

BESTYRELSEN

Bestyrelsen er Basens hgjeste myndighed, og det er sdledes bestyrelsen, der anseetter og afskediger Basens direktar.

Derudover bestar bestyrelsens opgaver i at bistd Basen med coaching, supervision og vejledning, inspirere til

nytaenkning og udvikling af Basen og fremme Basens faglige profil.

| Forretningsordenen beskrives indholdet pa bestyrelsesmaderne:

Der skal tages udgangspunkt i det levede liv pa Basen;
det skal give mening her og nu, det der skal tales om pa mgderne,

og det er det primeere fokus pa mgderne.
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BESTYRELSENS SAMMENS/ZAETNING

Bestyrelsen er bredt sammensat og bgr daekke falgende kompetencer:
= @konomiske kompetencer
= Ledelse og organisationspsykologi
= Psykologi/psykiatri

= Leering

Basens bestyrelse bestar af 5 personer; en formand, naestformand samt gvrige bestyrelsesmedlemmer. Se den aktuelle

sammenseaetning af bestyrelsen pa basen.dk.

BEHANDLER/UNDERVISERE
=  Eransvarlige for at tilrettelaeegge, gennemfgre og evaluere undervisning og behandling i samarbejde med
kollegaer
= Kan selvstaendigt tage initiativ og planleegge arbejdsopgaver
= Udarbejder konkrete og individuelle leerings- og behandlingsmal for egne elever i samarbejde med psykolog
=  Bidrager i detaljeret planleegning af aktiviteter og ture ud af huset
= Medvirker til at preege den paedagogiske udvikling pa Basen
= Erforpligtet til at modtage og opsgge sparring og supervision
= Kan leve op til forventningerne til den professionelle behandler
= Udarbejder statusrapporter pa primaerelever og fagudtalelser til alle elever
=  Forbereder og afholder primaertid med primaerelever hver uge
=  Dokumenterer det daglige arbejde i klasseloggen
= Afvikler statusmader 2 gange arligt

= Indgari et teet foreeldresamarbejde om eleverne

PSYKOLOGER
= Refererer til afdelingslederen, der rammeseetter og prioriterer arbejdsopgaverne
=  Psykologiske udredninger (screeninger og tests) i forbindelse med behandlingsforlgbet
= Profilskemaer
= 3-5individuelle samtaler med elever og foraeldre (omfanget aftales med afdelingsleder afheengig af kategori)
= Koordinerende mgde med afdelingsleder hver uge
=  Psykologmgder hver 4. uge
= Individuel sparring med medarbejdere hver 8. uge herunder kvalificering af behandlingsmal
=  Daglig sparring med Basens leerere og behandlere, evt. med observationer i leeringsmiljget
= Deltagelse i relevante visitations- og statusmgder
= Kuvalitetssikring af behandlingsarbejdet; familiesamarbejde, terapeutiske samtaler mm.
= Kompetencelgft af leerere og psedagoger, fx. gennem implementering af nye behandlingsindsatser
= Udarbejdelse af skriftlige vurderinger, dokumentation og lignende til de samarbejdende forvaltninger
=  Kortere samtaleforlgb med Basens elever evt. hiemmebesgg ved langvarige hjemmeundervisningsforlgb
= Kortere samtaleforlgb med elevernes foraeldre
=  Undervisning i form af bl.a. kurser og opleeg

=  Kontakt og sparring med forskellige eksterne samarbejdspartnere
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SOUSCHEFER

Er en del af teamet og en del af ledelsen

Varetager morgenmgde og teammgde

Indgar pa lige fod med Basens gvrige medarbejdere i lgsningen af de daglige opgaver bl.a. inden for
undervisning og behandling

Varetager administrative opgaver efter aftale med afdelingsleder

Fungerer som refleksions- og sparringspartner for afdelingslederen

Overtager afdelingslederens ansvar og opgaver ved afdelingslederens fravaer

AFDELINGSLEDERE

PEDEL

KOK

Varetager og kvalitetssikrer den daglige drift; organisering, strukturering og planleegning

Sikrer kvaliteten omkring leering, undervisning og behandling med blik for ressourceallokering

Afdelingslederne indgar i ledelsesteamet med Basens gverste ledelse, hvor der ud over den daglige drift

ogsa inspireres til nytaenkning og udvikling af Basen

Vedligeholdelse og ombygning af Basens bygninger
Kontakt til eksterne handveerkere

Handtering af nagler og lase

Udfarer forefaldende arbejde som udskiftning af elpzerer, reparation af smaskader i lokaler, samle magbler

mv.
Eventuelt foretager undervisning i handveerk og design 4.-9. klasse

Servicering af biler

Indkgb og tilberedning af mad
Menuplanlzegning
Egenkontrol

Renggaring

ADMINISTRATIVE MEDARBEJDERE

Telefonbetjening, post, mail

Korrespondance med og administrativ kontakt til diverse samarbejdspartnere
Ansvarlig for oprettelse af elever, foraeldre og medarbejdere i diverse portaler
Koordinering og klarggring af temaaftener, mgder og samtaler

Diverse administrative og praktiske opgaver

Udlevering af mobil, nggler etc.

Tilsyn og visitation

Udarbejdelse af elevkontrakter

@konomi og indkab

Kontakt til udlejer og pedelopgaver
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JKONOMIASSISTENT
= Lgn
= Fakturering og bogfering
=  Debitor/kreditor-styring
= Regnskab og afstemning af konti
= Korrespondance med og administrativ kontakt til diverse samarbejdspartnere
=  Koordination til gverste ledelse og afdelingsledere

= Diverse administrative og praktiske opgaver

JKONOMICHEF
= @konomi, herunder afdelingernes budget, anskaffelser og elevprognoser
= Drift: bygninger, biler, stgrre investeringer
=  HR-system — delt med HR chef
=  Elevkontrakter og ansaettelseskontrakter
=  Logn
=  QOverenskomster: SL og HK
= Leverandgraftaler
= |IT/GDPR
= TR/AMR
= Revision

=  Pedel og hadndveerkere

BEHANDLINGSFAGLIG CHEF

e Hovedansvarlig for kompetencecenter fra A-Z (udvikling, etablering, afholdelse og markedsfaring af kurser,
kontakt med kursusholdere)

e Kompetenceudvikling internt og eksternt

e VISO - leder af VISO opgaver/specialister, koordinering af sager, sagsoverblik + ansvarlig for VISO-
opgavelgsningen (kvalitetssikring af og intern statistik pa igangveerende sager, etablering, vedligeholdelse og
opkvalificering af VISO-teamet, procedurer og materialer)

e  Opdyrke, pleje og styrke samarbejde med samarbejdsrelationer (politisk, fagligt, interesseorganisationer)

e Faglighed pa tveers af Basen: fokus pa behandlingstilgangen - bade ift. hverdagen og ift. konkrete
behandlingsmetoder/-veerktgjer og tilgang til elever

e Skabeloner: statusrapporter, manedsstatus, elevplaner mv.

e Komplicerede sager — delt med direktar

e Ansvarlig for visitationer i samarbejde med afdelingslederne

SKOLEFAGLIG CHEF
e Hovedansvarlig for afvikling af valgfagseksamen, FP9, FP10 og sygeprgver
e Samarbejde med tilsyn p& undervisnings- og behandlingsomradet

e Faglighed pa tveers af Basen: fokus pa fremmgde, undervisningens kvalitet, elevernes deltagelse eller mangel

pa samme, behandler/undervisernes tilgang til dette
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Ansvar for undervisnings-arshjul
Facilitering af didaktiske og metodiske tilgange til undervisning
Procedurer for og samarbejde med prgveretsskoler

| samarbejde med behandlingsfaglig chef, sikre at der er en rgd trad imellem behandling og undervisning

HR CHEF

Rekrutteringsprocesser

Preboarding/onboarding/offboarding

Kompetenceoverblik: Kompetencebehov pd afdelingerne — delt med faglig chef
MUS/LUS

Ledelsesudvikling — delt med direktar

Trivsel, arbejdsmiljg og APV

Fraveer og sygefraveer

Samarbejde med TR/AMR — delt med gkonomichef

Personalesager

Medarbejderhandbog

HR-system — delt med gkonomichef

DIREKT@R

Det brede organisatoriske ansvar

Overordnet ansvar: treede til, nar noget ikke fungerer

Ledelsessparring herunder ledelsesrollen, positioneringer, autoritet osv. (refleksionsmakker)
Eksternt samarbejde overordnet

Samarbejde med bestyrelsen

Samarbejde med kommuner ift. rammeaftale mv. — delt med gkonomichef

Kommunikation

Bestyrelsen
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Basen er en veerdibaseret organisation, og det er vigtigt for os hele tiden at holde vores veerdier i live og udvikle dem.

BASENS VISION

Basens vision er, at vi altid kan blive dygtigere. Kvalitet i alt hvad vi gar.

BASENS MISSION
Basen tilbyder professionel og troveerdig behandling med konkrete visionzere og meningsfulde mal i
samskabelse med eleven og gvrige samarbejdspartnere.

BASENS LOGO
Pilene illustrerer medarbejdernes samlede kompetencer i mange retninger. Basen samskaber i mange retninger med
mange samarbejdspartnere, arbejdende ud fra et feelles punkt eller central base. Pilene repraesenterer de unge, Basen

arbejder med, som efterfalgende bliver i stand til at orientere sig i alle retninger i samfundet.

Den runde cirkel udenom pilene identificerer den trygge ramme, som Basen giver de unge med rum til at udvikle sig i.
Den overordnede enkle og symmetriske figur bliver saledes et symbol pa tryghed og overskuelighed.

BASENS

Den lilla farve er en blanding af bla og rad. Bla symboliserer stabiliteten, tilliden, harmonien og sammenholdet. Farven

red symboliserer energien og passionen, der kendetegner arbejdet pa Basen.
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BASENS VZARDIER

TROVZARDIG

Vi siger det vi ger, og Vi ger det vi siger!

SAMSKABE

Vi samskaber
meningsfuld udvikling

MENINGSFULD

At man i alt kan se et formal, som giver mening
og opfattes som vigtigt og veerdifuldt

PROFESSIONALISME

At vi er fagligt dygtige til det vi ger!

VISIONAR

Vi har visionaere ideer og
forestillinger om fremtiden



MEDARBEJDERHANDBOG

PROFESSIONALISME

At vi er fagligt dygtige til det vi gor!

SAMSKABE VISONAR

Samskabe viser sig i BEHANDLINGEN ved:
At vi medinddrager og giver de unge
medbestemmelse
At vi indgar asymmetisk i en
ligeveerdig relation

Samskabe viser sig i ORGANISATIONEN ved:
At alle i organisationen har tillid til at give
og tage hinandens arbejdsopgaver,
alle bidrager med deres kompetencer til
feelles opgavelasning
At alle er oprigtigt nysgerrige pa hinanden,
og undersggende pa den gode intention

Samskabe ift. SAMARBEJDSPARTNERE

viser sig ved:
At vores metoder samskaber feelles retning
og feelles mal
At behandlingsarbejdet med den enkelte
unge er en feelles forpligtende opgave

Visionaer viser sig i BEHANDLINGEN ved:
At vi har en grundlaeggende tro pa den
unges udviklingsmuligheder
At vi arbejder fagligt reflekteret efter en
behandlingsplan med visionaere mal

Visioneer viser sig i ORGANISATIONEN ved:
Faglighed - at medarbejderne er fagligt
ambitiese, fleksible og udviklingsorienterede
At vi er en kreativ vidensvirksomhed, der
skaber utraditionelle, kvalitative og individuelle
l@sninger

Visioneer ift. SAMARBEJDSPARTNERE

viser sig ved:
At vi sammen kan se og skabe mange og
alternative muligheder
At vi er opmaerksomme pa og har forstaelse
for samarbejdspartnernes kontekst og
positionering

TROVARDIG MENINGSFULD

Trovaerdig viser sig i BEHANDLINGEN ved:
At medarbejderne skal gere sig veerdige til at
blive troet pa af de unge
At vores meninger om behandling er baseret
pa faglig indsigt, erfaring og viden

Troveerdig viser sig i ORGANISATIONEN ved:
En gensidig og forpligtende tillid til hinanden
Organisationen er altid den gverste kontekst

Trovaerdig ift. SAMARBEJDSPARTNERE
viser sig ved:
Labende forventningsafstemning med
samarbejdspartnere og foraeldre
- hvad kan vi og hvad kan vi ikke?
Samskabe med henblik pa at opstille
realistiske og opnaelige mal

Menlngsfuld viser sig i BEHANDLINGEN ved:
At vi samskaber en meningsfuld hverdag
At Vi benytter evnen til metataenkning
- en meningsfuld taenkning om taenkningen
om den daglige praksis

Menmgsfuld viser sig i ORGANISATIONEN ved:
At vores daglige arbejde er | overensstemmelse
med Basens veerdi- og behandlingsgrundlag
og hver enkelt medarbejder kan se meningen
med dette
At kunne omsaette teori til meningsfuld
praksis og omvendt

Meningsfuld ift. SAMARBEJDSPARTNERE

viser sig ved:
At vi samskaber meningsfulde behandlingsmal
At vi inddrager alle de relevante
samarbejdspartnere, hvor det giver mening
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BASENS KERNEOPGAVE

BASEN FACILITERER LARING,

DER UDVIKLER ELEVEN
SOCIALT, PERSONLIGT

OG FAGLIGT, MED HENBLIK
PA AT MESTRE SIT EGET LIV.

Faciliterer

Basen skaber rammerne og
mulighederne for den enkelte
elev. Basen kan ikke tage an-
svaret alene for denne proces,
eleven er en aktiv del af denne
proces.

Leering

P& basen anser vi laering for at
veere et overordnet begreb; der
deekker bade behandling (lering
om sig selv) og undervisning.

Socialt

Styrker relationelle kompe-
tencer - vigtigt at indga

i feellesskaber med andre.

Personligt

Styrker elevens egen oplevelse
af sig selv, eget selvforstaelse og
oget indblik i egne ressourcer
og udfordinger.

Fagligt

Opna faglige forudseetninger for
et fremtidigt uddannelses- og
erhvervsliv. Med henblik pa; det
er malet at eleverne skal kunne
dette, det er en proces der
fortseetter livet igennem.

Mestre

At eleverne kan klare, handtere
eller beherske sit liv. Ordet mestre
er valgt idet det gar pa elevens
egen oplevelse og opfattelse, og
ikke omverdenens vurdering.
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2. BASENS RAMMER 0G PROCEDURER

SE & HOR-BESUG

Et Se & Har-besgg er et uformelt besagg pa Basen pa 20-30 min. inden en visitationsproces. Her kan foreeldre,
sagsbehandlere, UU-vejledere og andre interesserede besgge Basen for at finde ud af, om Basen er det rette tilbud for
barnet/den unge. Det er vigtigt at holde sig for gje, at det er en rundvisning, og at vi ikke taler om det enkelte barn/den

unge, som maske skal visiteres, men om Basens tilbud som helhed. Visitation sker altid via sagsbehandler.

VISITATION

Efter et Se & Har besgg kan en egentlig visitationsproces igangsaettes. Nar sagsbehandler og/eller den lokale PPR
henvender sig til Basen vedrgrende visitation af et nyt barn/ung, henvises der til direktaren, den faglige chef eller
afdelingslederne for at hgre om der er plads og for at drgfte den enkelte sag.

Efterfglgende sender sagsbehandleren pa sikker mail til enten direktar, faglig chef, afdelingsledere eller sekreteer,
relevante sagsakter (850 undersggelsen, PPV, psykiatrisk udredning, skoleudtalelse, psykologisk vurdering, test (WISC)
mm.). De gennemlaeses for at vurdere, om Basen vil vaere et relevant tilbud til barnet/den unge. Herefter aftales et
visitationsmgde, hvor barnet/den unge, foreeldre, sagsbehandleren og evt. andre vigtige netveerkspersoner deltager.

Visitation til Basen dagbehandling 3. til 9. klasse sker via sagsbehandleren eller PPR i hjemkommunen. Eleverne bliver
indskrevet ud fra deres skolepligtige alder og ikke ud fra deres faglige niveau. | seerlige tilfeelde kan kommunen bevillige
10. klasse.

REGNSKABSHANDTERING FOR ALLE BASENS AFDELINGER

Afdelingsledere og souschefer har et Basen MasterCard (Pleo), der kun ma bruges til deekning af udgifter, der tilfalder
Basen og efter aftale med afdelingslederen. Kortet er personligt, og kort og kode skal opbevares hver for sig og omgéas
med omtanke. Kortet ma ikke udlanes eller benyttes af andre. Mistes kortet, er det afdelingsleder eller souschefs pligt at

speerre kortet omgéende samt orientere regnskabsafdelingen.
Al misbrug af MasterCard vil blive politianmeldt.

Det forventes, at der indkgbes med gje for sund fornuft og opmaerksomhed pa gkonomien.

MASTERCARD KVITTERINGER

Hver fredag afleveres bilag og kvitteringer for den forgange uge. De sidste kvitteringer skal afleveres senest sidste dag i
maneden. Ansatte pa Basen sender afregningsbilag med afdelingsleders underskrift til sgkonomiassistent. Bilagene skal

bruges i forbindelse med afstemning af Basens konti.
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Bilaget eller kvitteringen forsynes med medarbejderens initialer og der skrives, hvad pengene er blevet brugt til.
Kvittering og Dankortbon klipses sammen med kvitteringen forrest. Den originale kvittering skal bruges i forhold til

revisionen, og det forventes at medarbejderen er omhyggelig og papasselig med aflevering af alle kvitteringer.

Ved private udleeg skal kvitteringen sendes til regnskabsafdelingen med tydelig pategning "PRIVAT UDLAEG?”, hvorefter

belgbet vil blive overfart til medarbejderens Ignkonto.

Der ma ikke haeves kontanter; i ngdstilfeelde skal det sa vidt muligt veere det eksakte belgb.

BASENS BILER OG KORSELSREGNSKAB

Basen rader over diverse biler. Strandboulevarden 122 rader over to busser til 9 personer samt 4 mindre biler, som ogsa
bruges af administrationen, og Basen Nord rader over to biler og en minibus. Bilerne bookes i Skolelntra. Basen Fyn
rader over to biler og booking af disse aftales pA morgenmgdet.

| udgangspunktet skal Basens biler benyttes i arbejdstiden. Hvis medarbejderen undtagelsesvis anvender egen bil, skal
det i hvert enkelt tilfeelde, inden kgrslen udfgres, aftales med den naermeste leder. Skema til kgrselsregnskab skal
anvendes til afregning. Karselsregnskabet afleveres til administrationen og skal forinden underskrives af neermeste
leder. Godtggrelsen er statens takster, hvilket udggr kr. 3,70 pr. km pr. 1. januar 2022.

Det forventes, at biler tilbageleveres i ordentlig stand (husk at tanke, hvis der er behov for dette). Fejl og mangler skal

straks informeres til Basens pedel og neermeste leder.

Det er den enkelte medarbejders ansvar at sikre at fartgraensen overholdes og at der er betalt parkeringsafgift. Selve
parkeringsafgiften betales af Basen, men Basen daekker ikke udgifter til parkerings- og fartbgder der er udskrevet efter d.
1. november 2022.

Der kan dog veere helt seerlige situationer, hvor Basen daekker udgiften.

MAGTANVE N D E LS E R — Bekendtggrelse om fremme af god orden i folkeskolen.

Samtlige medarbejdere pa Basen forudsaettes at kende til Bekendtgarelse om fremme af god orden i folkeskolen.
Du finder Bekendtgarelsen om fremme af god orden i folkeskolen pa https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/764 eller

pa basen-basic.dk, hvor du ogséa kan hente et skema til registrering af magtanvendelser.

Definition af magtanvendelse: § 17. For magtanvendelse geelder lovgivningens almindelige regler om ngdvaerge, ngdret
og lovlig retshandheevelse, jf. straffeloven og retsplejeloven. Legemlig afstraffelse og nedveerdigende behandling er
ikke tilladt. For at afveerge, at en elev gver vold mod sig selv eller andre eller gdelsegger eller beskadiger ting, kan der

anvendes magt i forngdent omfang.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/764
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MAGTANVENDELSE KATEGORISERES INDEN FOR FOLGENDE FIRE KATEGORIER:

=  Fastholdelse - at holde barnet/den unge for at forhindre eller stoppe barnet i at skade sig selv eller andre.

=  Fgring - at flytte barnet eller den unge for at fierne barnet/den unge rent fysisk fra en situation, hvor barnet er til
skade for sig selv eller andre.

= Ngdveerge - en afveergelse af et angreb mod en selv eller andre. Handlingen skal veere ngdvendig for at modsta
eller afveerge et pabegyndt eller et overhaengende sandsynligt angreb. Ngdvaerge kan ikke anvendes i
preeventivt gjemed. | situationer er der endvidere pligt til at vaelge flugt eller at opgive, hvis dette i situationen er
muligt (jf. skema til registrering af magtanvendelse i dagbehandlingstilbud og interne skoler, Kgbenhavns
Kommune).

=  Psykisk magtanvendelse, hvor medarbejder verbalt overskrider barnets greenser.

Enhver magtanvendelse i dagbehandlingstilbud og interne skoler skal registreres og indberettes til direktaren inden for
24 timer efter episoden. Formelt skal magtanvendelsen for tilbud beliggende i Kgbenhavns Kommune indberettes til

tilsynsfgrende i BUF og anbringende myndighed (sagsbehandler i Socialforvaltningen) senest 5 dage efter episoden.

Da magtindgreb overfor bgrn og unge er en alvorlig handling, er det yderst vigtigt, at indberetninger om magtanvendelser
indsendes. Du finder skemaet til registrering af magtanvendelse i Veerktgjskassen pa basen-basic.dk, som udfyldes i

samarbejde med afdelingsleder.

BASENS KRISE- OG OMSORGSPLAN

| den konkrete situation vil vi sikre:
= At den/de angribende bliver stoppet og at der skabes ro
= At de implicerede parter bliver tjekket for fysiske og psykiske skader og far den ngdvendige hjzelp og stette
= At familie/foreeldre orienteres
= | den konkrete situation fokuseres udelukkende pa damage-control

Efterfglgende bliver alle informeret om forlgbet.

STOP/BEGR/ZENS SITUATIONEN
=  Begraens ulykken/situationen og lad din kollega vide, at du er i naerheden.
=  Skab overblik og tilkald hjaelp - hvis ngdvendigt (evt.112, hvis det vurderes ngdvendigt)
= Aftal, hvem der far eleverne vaek og hvem, der har ansvaret for hvilke elever. Afdelingslederen er ansvarlig for
at udstede ordrer om dette, ved dennes fravaer souschefen. Hvis begge ledere er fravaerende, er det den

medarbejder med mest overblik over situationen, der varetager opgaven.

HJZALP TIL DE TILSKADEKOMNE
=  Kom hurtigst muligt efter episoden den "ramte” til undsaetning. Ved alvorligt fysisk overgreb ringes 112 samt ved
behov for ambulance. Ved behov for fremmgde pa skadestue ringes 1813.
= Hijeelp ham eller hende ud af lokalet til et sikkert og rolig sted, hvor du evt. kan yde falgende psykiske
farstehjeelp:

1. Tage hand om personen, lytte, rumme, vise naerveer og omsorg.
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Spgrge ind til situationen og imgdekomme evt. selvbebrejdelser og acceptere alle fglelser.
Folge den tilskadekomnes behov, undgé at lade den voldsramte veere alene.

Kontakt, hvis ngdvendigt, familie el. venner.

Neermeste leder underrettes umiddelbart efter voldsepisoden.

Heendelsesforlgbet skal skriftlig beskrives og sagsbehandleren skal orienteres om episoden.

EFTERBEARBEJDNING — OFTE DEN EFTERFGLGENDE DAG

= Ledelsen og medarbejderne vurderer ud fra samtale med voldsramte, om der er brug for tilbud om

psykologhjeelp ved Basens sundhedsforsikring.

= Ledelsen og medarbejderne reflekterer i ro og vurderer om der, i forhold til eleven, skal foretages seerlige tiltag,

s& der sikres, at der foreligger en faglig begrundelse for tiltaget.

=  Videre vurderes, om der skal foretages en debriefing, bade i forhold til elever og resten af medarbejdergruppen.

Under alle omsteendigheder skal medarbejderne briefes ved kommende personalemgde.

= Ledelsen vurderer hver enkelte episode og sgrger for anmeldelse til de rette instanser: politi, magt-

anvendelsescirkuleerer, Arbejdstilsynet og evt. Arbejdsmarkedets erhvervsforsikring.

=  Sluttelig tager ledelsen stilling til, om der skal iveerkseettes andre tiltag for at forebygge at en lignende situation

opstar.

KRISEHJAELP

Alle medarbejdere har en sundhedsforsikring. S&fremt medarbejderen har brug for evt. krisepsykolog rettes henvendelse

til Dansk Sundhedssikring pa hovednummeret 7020 6121 ogsa uden for bningstid. Falgende link viser, hvad du ellers

kan fa hjeelp til gennem din basis-sundhedsforsikring https://ds-sundhed.dk/

MQ@DER OG MJDEKULTUR

P& Basen er der en raekke mgder bade mellem de forskellige medarbejdere og mgder med elever og deres familier. Til

mgderne udarbejdes altid en klar dagsorden og valg af mgdeleder. Da du som medarbejder repreesenterer Basen, er det

vigtigt, at du fremstar professionel og trovaerdig i forhold til adfeerd, fremtoning og kommunikation, sa fokus fastholdes pa

eleven.

| forbindelse med afholdelsen af mgder vedr. elever, refereres det i sagen pa Skolelntra.

M@DETYPE DELTAGERE
STATUSM@DE Primaer
Elev
Foraeldre

Afdelingsleder/souschef
Sagsbehandler og evt.
psykolog/familiebehandler
PPR

UU-vejleder nar skolearet

afsluttes

FORMAL TIDSFORBRUG
Der afholdes arligt to 1 time
statusmgder pr. elev, hvor

behandlings- og

undervisningsmal for den

kommende periode

defineres


https://ds-sundhed.dk/
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PERSONALEM@DER

LEDERM@DER
SUPERVISION

1:1-SAMTALER

MUS-SAMTALER

LUS-SAMTALER

AFTENM@DER

TEMAAFTNER

INTERNAT/EKSTERNAT

Medarbejdere pa hver
afdeling — ofte opdelt i
teams

Alle ledere
Medarbejdere pa hver
afdeling/teams
Ledere

Medarbejder og naermeste

leder

Alle medarbejdere

Afdelingsledere

Alle medarbejdere

Alle medarbejdere

Alle medarbejdere

Sags supervision —
sparring og supervision pa
det daglige arbejde med
eleverne

Udvikling, sparring og
trivsel

Status p& arbejdet og
udarbejdelse af individuelle
udviklingsmal for det
kommende ar
Lederevaluering og
udviklingssamtaler

Feelles undervisning og
kompetenceudvikling
Eksterne foredragsholdere
med basens medarbejdere
0og samarbejdspartnere
Feelles faglig udvikling og

organisationsudvikling

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER (MUS)

Der holdes udviklingssamtaler med alle medarbejdere pa Basen en gang arligt. Det er den naermeste leder, der indkalder

medarbejderen til MUS. Inden samtalen udleveres forberedende materiale.

2 timer og 15 min

2 timer i lige uger

2 timer og 15 min

30 min. hver 4-6 uge

45 min

45 min

4 gange arligt & 3 timer

2 gange arligt & 3,5 timer

1 til 2 gange arligt

MUS er medarbejderens udviklingssamtale i Basens kontekst. En samtale, hvor det er muligt at samskabe med den

enkelte medarbejder og Basen i et stgrre perspektiv end i det daglige arbejde.

1:1-SAMTALER

For det undervisende personale er der 1:1 samtaler. Disse samtaler finder sted Igbende hver 4.-6. uge, a ca. 30 minutter

og skal ses som en made at styrke sparring, udvikling og trivsel pa. Her er der mulighed for at tage fat p& mindre ting,

som kan udfordre i det daglige arbejde fx. samarbejde, fagligheden, trivslen. Her fglger vi op pa de kortsigtede mal

mellem medarbejder og naermeste leder. De langsigtede mal falger vi op pa ved neeste MUS-samtale.
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LEDER EVALUERING- og UDVIKLINGSSAMTALER (LUS)

Samtlige ledere pa Basen indkaldes arligt til en lederudviklingssamtale. Omdrejningspunktet for LUS-samtalen kan fx.
veere lederens kompetencer og indsats som personaleleder og evne til at teenke strategisk, kreativt og helhedsorienteret.

Inden samtalen udleveres der forberedende materiale, som skal vaere med til at sikre en god og konstruktiv samtale.

FEJRING AF FIDSELSDAGE OG ANDRE MARKEDAGE

Basen fejrer fgdselsdage for eleverne. Fgdselaren aftaler med sin primeerleerer i hvilken form, fx. om der skal synges

fadselsdagssang. Basen giver gaver til elever p& deres fadselsdage.

Basen fejrer fgdselsdage for ansatte og kaber en gave til fadselaren. Det er muligt at holde sig orienteret om kommende
fadselsdage hos bade elever og medarbejdere pa forside i Skolelntra.

GAVEBUDGET

G/ZALDENDE FRA AUGUST 2021

100 kr. Fadselsdagsgaver til elever pa Basen

200 kr. Afskedsgaver til elever

200 kr. Fadselsdagsgaver til medarbejdere

200 kr. Konfirmationsgaver til elever

300 kr. Afskedsgaver til medarbejdere (efter 1 ars fastanszettelse)

400 kr. Rund fgdselsdagsgave til medarbejdere

500 kr. Bryllupsgave til medarbejdere

500 kr. Jubileeumsgave til medarbejderne (efter 10 ars fastansaettelse, herefter hvert 5. ar)

E-MAILPOLITIK

Basens medarbejdere har en arbejdsrelateret Basen e-mailadresse. Som medarbejder skal du benytte din Basen-mail
eller Skolelntra og ikke din private mailadresse. Det forventes, at du tiekker din Basen-mail og svarer p& beskeder
indenfor 24 timer pa alle hverdage. Dette geelder ogsa beskeder sendt via Skolelntra.

P& Basen accepteres det ikke, at en medarbejder besgger internetsider eller sender/modtager e-mails med pornografisk
eller diskriminerende indhold i forhold til ken, race, seksuel orientering, religion eller politisk observans. En overtraedelse

af dette forbud vil medfgre opsigelse.

Det er ikke tilladt at downloade programmer, dokumenter, musik, billeder mm., der strider mod lov om ophavsret.



MEDARBEJDERHANDBOG

TELEFONPOLITIK

Telefonpolitik i forhold til foreeldre foregar ved, at primaerleerer kan kontaktes i forberedelse (Flex 1 og 2 og
hjemmeforberedelse). Telefontiderne gives til foreeldrene ved fgrste mgde. Ved akut behov ringes til skolens

afdelingsleder/administration.

TYVERI

Tyveri af ansattes private ejendele skal deekkes af den ansattes indboforsikring.

UDLAN AF BASENS LOKALER

Basen lokaler skal til enhver tid prioriteres til formal forbundet med organisationen. Det er muligt safremt lokaliteterne
ikke anvendes, at medarbejdere pa Basen kan lane Basens lokaliteter til private formal, hvis det drejer sig om et
arrangement, hvor det er medarbejderen selv, der star som veert for arrangementet. Hvis der arrangeres organisatoriske
arrangementer med kortere varsel end private arrangementer, skal de private arrangementer forsgge at indpasse sig,
saledes vi fastholder prioriteringen af arrangementer der tilgodeser Basen som organisation. Det kunne f.eks. veere
hurtigere tilbagelevering af lokaliteterne end farst aftalt. Det koster 500 kr. at leje lokaliteterne, der fratreekkes lgnnen
efter skat. Lan af lokaler koordineres med afdelingsleder og bookes hos gkonomiassistent ved en mail, cc til direktaren.
Renggring af lokaler og toiletter skal veere afsluttet sgndag senest kl. 12.00.

ALKOHOL- OG RUSMIDDELPOLITIK IFT MEDARBEJDERE

P& Basen ma der ikke drikkes alkohol i arbejdstiden. Der kan dog veere seerlige anledninger, hvor ledelsen kan give

tilladelse til at drikke alkohol, fx. ved receptioner og personalefester.

Nar en medarbejder p& Basen er i selskab med Basens unge, ma der under ingen omstaendigheder drikkes alkohol.

RYGEPOLITIK

Der er et rggfrit arbejdsmiljg pd Basen. Rygere skal ikke diskrimineres, men indrette deres rygevaner sa rygningen ikke

generer andre. Al rygning skal ske ude i det fri og uden for elevernes raekkevidde.
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3. MEDARBEJDEREN

MEDARBEJDERPROFIL

Nedenstaende personlige kompetencer vaegtes hgit i forhold til ansaettelsesforhold.

Det forventes, at du i alle arbejdsmaessige sammenhaenge er en god repreesentant for Basen, saledes at du i adfeerd,
fremtoning og kommunikation fremstar som det gode eksempel. Medarbejderne pa Basen skal varetage de
arbejdsomréader, der er beskrevet i funktionsbeskrivelserne under de enkelte medarbejdergrupper. Foruden de krav, der
stilles til den enkelte medarbejders formelle og faglige kompetencer, vurderes medarbejderne ud fra en raekke personlige

kompetencer.

PERSONLIGE KOMPETENCER

= Ansvarlighed i forhold til kollegaer, elever, samarbejdspartnere og ledelse
=  Samarbejdsevner og evnen til at kunne reflektere over den daglige praksis
=  Evne til at udfare arbejdet professionelt og personligt, men ikke privat

=  Selvsteendighed - tage initiativ og planleegge arbejdsopgaver

=  Stabilitet og fleksibilitet

LEDELSENS FORVENTNINGER TIL MEDARBEJDERNE

= Medarbejderen skal have for gje, at vi er en privat organisation, hvor udbud og efterspgrgsel afggr vores
eksistens.

=  Medarbejderen skal have opmaerksom pa, at vores eksistensgrundlag afhaenger af, hvor godt vi arbejder med
Basens kerneopgave

=  Medarbejderen skal vise gkonomisk ansvarlighed.

SPROGBRUG | EN PROFESSIONEL KONTEKST

*Vi taler peent/ordentligt og respektfuldt til hinanden”

Sprog er meningsbeaerende, og gennem sproget skaber vi "virkeligheden”. Sproget skaber fglelser, stemninger og adfeerd
hos os selv og i vores mgde med andre. Det er derfor en forudsaetning, at der tales respektfuldt og sagligt savel i
elev/ivoksen-forholdet som i voksen/voksen-forholdet. Derved skabes der mulighed for et fagligt rum med plads til
konstruktiv kritik og dermed faglig udvikling. Det er vigtigt, at vi som medarbejdere fremstar som det gode eksempel bade

over for de unge og over for foreeldre, kollegaer og @gvrige samarbejdspartnere.

For alle medarbejdere geelder det, at man kan give energi og tage energi fra sine kollegaer. P4 Basen gnsker vi et miljg,
hvor man kan sige alt til alle. Derfor er det vigtigt at veere opmaerksom pa at tage emner op i rette kontekst, hvis der er
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@nske om forandring. Det er vigtigt bade at have fokus pd, hvad man selv kan have behov for, og p& hvordan dette
behov tilgodeses bedst muligt ogsa i forhold til andres tilsvarende behov.

Basen er et behandlingsmiljg. Vi er personlige behandlere overfor eleverne. Vi er derfor opmaerksomme pé&, hvordan vi
bruger sproget i relation til de unge og i faglige drgftelser omkring de unge. Desuden er vi ekstra opmaerksomme p3,
hvordan vi omtaler vores private liv overfor kollegaer, nar der er elever til stedet. Samtidig har vi fokus pa et personligt og
professionelt sprogbrug. Det er fx. uhensigtsmaessigt at kalde de unge kaelenavne som "min nuser” eller "skat”. Det er

mere privat.

Vi skelner mellem tre domaener i samtalerelationen. Nedenstdende skema uddyber indholdet i de tre domeaener;

professionel, personlig og privat.

GRUNDLAG Faglighed Saglighed Usaglighed
VIDEN/INDSIGT Reflekterende erfaringer Bearbejdede erfaringer Egne erfaringer (mere
Teoretisk viden Selvindsigt eller mindre
ubearbejdede)
HANDLINGSPRAG Analyser Intuition Falelser
Metoder Situationsfornemmelse Tilfeeldigheder
Evaluering Empati Egenradighed
Obijektivitet Personprofil Personlige holdninger
Personlige kompetencer Subjektivitet
SAMARBEJDE Faglighed Samarbejdsvilje Keepheste
Tveerfaglighed Principrytteri
BEHOV Andres behov Andres/egne behov Egne behov
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4. BASISARBEJDSOPGAVER

BASISARBEJDSOPGAVER FOR BEHANDLER/UNDERVISER

Nedenstaende er en kort oversigt over de arbejdsopgaver, som behandler/underviser som minimum skal udfgre. Den
mere detaljerede beskrivelse finder du p& basen-basic.dk under Veerktgjskassen — Medarbejderne pa Basen.

Undervisning, ugeplaner, koordinere  Manedsstatus med behandlingsmal,  Arsplaner, elevplaner, 2 x
opgaver mm. med kollegaer, skrive kontakt til sagsbehandler, intern statusrapporter, koordinere og
pa Skolelntra, primzertid, sparring afholde 2 x statusmgder

foraeeldresamarbejde

SKOLEINTRA

Skolelntra er et journaliseringssystem, som medarbejderne via internettet kan tilgd med henblik pé at opdatere journaler
(elevens mappe), dagbogsnotater (klasselog) mm. Det er essentielt, at Basen dokumenterer behandlingsarbejdet med

de enkelte elever.

Formalet med Skolelntra er bl.a. at:

=  Dokumentere den enkelte elevs udviklingsproces

=  Leve op til krav om journalpligt

=  Fremme den enkelte medarbejders refleksionsproces

= Skabe klarhed over aftaler og rollefordeling — nar det er skrevet i sagen

=  Dokumentere samarbejde og kommunikation med foraeldre og sagsbehandler

= Sikre kvalitet og ensartning af behandlingsarbejdet med eleverne

=  Skabe orientering og opdatering for alle kollegaer i forhold til det pagzeldende barn eller unge — fx dele
behandlingsmal og manedsstatusser

= Kunne fglge udviklingen over tid — effekten af vores paedagogiske arbejde med den unge — sa vi kan beskrive
det.

BRUG AF UGEPLAN OG KLASSELOG

Basens undervisende medarbejdere skal hver uge udgive ugeplaner og minimum én gang per uge skrive i elevernes
klasselog pa Skolelntra. Her beskrives kort udviklingen inden for: Madetid, madestabilitet, arbejdsindsats,
behandlingsindsats, sindsstemninger, generel trivsel, seerlige ting eleven er optaget af, misbrug, sundhed, sociale

relationer, arbejdet med behandlings- og leeringsmal, primeertid og samarbejde med foraeldre og sagsbehandler.



MEDARBEJDERHANDBOG

MEEBOOK

Bruges til rsplaner, planlaegning og evaluering af undervisning og faglig sparring. Kan benyttes til ugeplaner.

STATUSRAPPORT & STATUSM@DE

Der er udarbejdet en manual til statusrapport, som du finder pa basen-basic.dk under procedurer pa Basen.

2 gange pr. ar udfzerdiges en statusrapport og der afholdes statusmgde. Statusrapporter skrives og indsendes senest 14

dage inden statusmgdet skal afholdes.

Statusrapporten beskriver elevens udvikling over de sidste seks maneder pa Basen, siden sidste statusmgde eller siden
indskrivningen. Statusrapporten beskriver primzaert aendringer, tilfgjelser eller nyt siden sidste statusskrivelse med

undtagelse af den generelle beskrivelse under personlig og social udvikling.

Den medarbejder, der er primaer pa eleven, har ansvaret for at skrive rapporten, men det er vigtigt at inddrage kollegaer
og behandlingsteam, sa det ikke er den individuelle medarbejders syn pa eleven, men Basens samlede vurdering af

eleven. Alle fag skal beskrives af de fagansvarlige leerere for den pagaeldende elev.

ADMINISTRATIONEN — OPSTART AF NYE MEDARBEJDERE

INDEN OPSTART
=  Kontrakt og Medarbejderhandbog
=  Udarbejdelse af program for den farste uge
= Sende velkomstbrev/mail med skema og info om Basen
=  PC - bestilling og klargering
= Telefon — bestilling og SIM-kort eller godtgarelse kr. 150 pr. maned
= Oprettes i Outlook og tilmeldes maillister
=  Oprettelse i TEA, Skolelntra & Uni-login
=  Udlevering af nggler
=  Bgrneattest (indhentes af Basen)
=  Straffeattest (indhentes af medarbejder)
= udlevering af arshjul

= P4 fgdselsdagskalenderen & telefonlisten
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5. ANSATTELSESFORHOLD

BEHANDLER/UNDERVISER

Basen beskeeftiger forskellige faggrupper og gnsker ensartet arbejdsforhold (arbejdstider/opgaver) for fastansatte
medarbejdere, der udfgrer behandling og undervisning.

Anseettelsesforholdet er omfattet af en kollektiv overenskomst og anseettelsesvilkarene er fastlagt med
Landsoverenskomsten for personale beskaeftiget med paedagogisk arbejde ved opholdssteder, private botilbud samt
private dagbehandlingstiloud mv. indgaet mellem Dansk Erhverv Arbejdsgiver og Socialpsedagogernes Landsforbund
som reference, med dertil hgrende lokalaftale. Lokalaftalen er geeldende for Basens behandlere/undervisere samt
souschefer.

Lonniveau vil veere afhaengig af medarbejderens grunduddannelse (Leerer/Paedagog)

ADMINISTRATION

Medarbejdere ansat i administrationen (administrative medarbejdere/bogholder) er omfattet af en kollektiv overenskomst,
og anseettelsesvilkarene er fastlagt med Funktionaeroverenskomst for Handel, Viden og Service mellem Dansk Erhverv
Arbejdsgiver og HK/Privat og HK HANDEL som reference. Ansaettelsesvilkarene svarer sdledes samlet set til det i denne
overenskomst anfgrte. Det bemaerkes i denne sammenhaeng, at veerdien af den i denne overenskomst anfgrte Frit

valgs Lagnkonto er tillagt Basens pensionsbidrag.

JVRIGE

@vrige medarbejdere ansat pa Basen, er ikke omfattet af en kollektiv overenskomst.
Basens gvrige medarbejdere: psykologer, familiebehandlere, kokke/kgkkenmedhjeelpere, chauffar, pedel,
kommunikations-/HR-/IT- medarbejdere samt ledere.

Basens gvrige medarbejdere er omfattet af funktionaerloven.

OPHYR AF ANSATTELSEN

Séavel Basen som den enkelte medarbejder kan bringe samarbejdet til ophar. Det veegtes hgijt at skabe et trygt
arbejdsmiljg, hvor der formidles klare og tydelige forventninger og krav til den enkelte medarbejder fra bade medarbejder
og ledelse. Pa Basen tilstraebes en sparring med din neermeste leder 1:1, der lgbende vil ggre dig opmaerksom pa, hvis
der er pakreevede udviklingspunkter, der kan have betydning for fortszettelsen af samarbejdet p& leengere sigt. Her
forventes det desuden, at medarbejderen tilkendegiver forhold i arbejdet som medarbejderen oplever udfordrende. For at
skabe stgrst mulig tryghed og sikkerhed i ansaettelsen, vil enhver medarbejder tydeligt blive gjort opmaerksom pa
pakraevede forhold, der skal eendres, samt en rimelig tidsperiode til at f4 aendret/bragt disse forhold op pa et
tilfredsstillende niveau.

Opsigelse af medarbejdere sker efter de forhold og med det opsigelsesvarsel, der er beskrevet i ansaettelseskontrakten.

Opsigelse skal ske skriftligt fra begge sider og veere modtageren i haende senest den sidste dag i maneden.
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OPSIGELSESVARSLER

For alle faggruppe geelder, at anseettelsesforholdet er omfattet af funktionaerlovens bestemmelser. Opsigelsesvarslet for
funktionaerer er afhaengig af anseettelsesforholdets lsengde:

= Inden udlgbet af 5 maneders anszettelse: 1 maned

= Inden udlgbet af 2 &r og 9 méneders anszettelse: 3 maneder

= Inden udlgbet af 5 &r og 8 maneders anszettelse: 4 maneder

= Inden udlgbet af 8 &r og 7 maneders ansaettelse: 5 maneder

= Derefter: 6 maneder

Siger du selv din stilling op, skal du give din arbejdsgiver et skriftligt varsel pa en maned til udgangen af en maned.

LONREGULERING Behandler/Underviser

P& Basen lgnreguleres der en gang arligt i maj maned efter forhandlinger med SL.

Dette betyder at Basen i udgangspunkt ikke indkalder til arlige Isnsamtaler da reguleringen omfatter alle, skulle man mod
forventning have brug for en lgnsamtale kan dette ske, med sin naermeste leder samt en fra gverste ledelse i april.
Skulle man som medarbejder veere i tvivi om man er indplaceret korrekt i lgnnen, kan man bede om en Ignafklarende

samtale med sin naermeste leder.

LONREGULERING @vrige medarbejdere

P& Basen lgnreguleres der en gang arligt i ma;.

Dette betyder at Basen i udgangspunkt ikke indkalder til arlige lansamtaler da reguleringen omfatter alle, skulle man mod
forventning have brug for en Ilgnsamtale kan dette ske, med sin naermeste leder samt en fra gverste ledelse i april.
Skulle man som medarbejder veere i tvivl om man er indplaceret korrekt i lgnnen, kan man bede om en lgnafklarende

samtale med sin neermeste leder i april maned.

BIBESKAFTIGELSE

Medarbejderen har som udgangspunkt ret til at tage bibeskaeftigelse i sin fritid sidelgbende med sin beskeeftigelse hos

Basen.

Medarbejderen ma dog ikke patage sig bibeskeeftigelse, der ikke er foreneligt med anszettelsen hos Basen.
Medarbejderen ma saledes ikke patage sig bibeskaeftigelse, der betyder, at medarbejderen ikke kan overholde sin
arbejdsforpligtelse, herunder vaere i stand til at mgde frisk pa arbejde. Medarbejderen ma herudover ikke patage sig
bibeskaeftigelse, som ma anses for uforeneligt med anseettelsen hos Basen, under hensyn til interessekonflikter,

beskyttelse af forretningshemmeligheder og i gvrigt medarbejderens pligt til at udvise loyalitet i ansaettelsesforholdet.

Medarbejderen er forpligtet til at orientere sin naermeste leder ved patagelse af bibeskeeftigelse.
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Hvis medarbejderen er i tvivl, om bibeskaeftigelsen er forenelig med ansaettelsen i virksomheden, jf. ovenfor, er
medarbejderen forpligtet til at sege dette afklaret hos sin nzermeste leder forud for indgaelse af aftalen om

bibeskeeftigelse.

Bibeskaeftigelse hos en konkurrerende virksomhed, Basens kunder, leverandgr og @vrige samarbejdspartnere anses i
udgangspunktet som uforenelig med ansaettelsen hos Basen, og forudsaetter derfor under alle omsteendigheder et

forudgaende skriftligt samtykke.

BARBAR PC

Basen stiller en baerbar PC til radighed til alle medarbejdere. Pc’en gares klar og installeres med de ngdvendige

programmer mv., nar du modtager den.

Pc'en ma anvendes hjemme og til privat brug, men den tilhgrer Basen og skal derfor afleveres i forbindelse med evt.

fratraedelse. PC/telefon har en forventet levetid pa min. 3 ar.

TELEFON

Basen giver kr. 150 i tilskud til dit private telefonabonnement, hvis du benytter din egen telefon.
Hvis du ikke gnsker at benytte din egen telefon, stiller Basen en mobiltelefon til rAdighed. Denne ma kun benyttes til

arbejdsmeessigt brug og ledsages af SIM-kort fra Basen.

Ved fratraedelse, orlov, barsel eller lign., skal det udlante IT-veerktgj afleveres til administrationen.

PENSIONSFORHOLD

Basen har indgaet fast aftale med PKA Pension. Safremt medarbejderen ikke allerede har aftale med PKA-pension
opretter Basen en aftale og indbetaler pensionsbidrag hertil. Der indbetales samlet 15 % af Ignnen til pensionsordningen,
hvoraf de 11 % er betalt af Basen og de 4 % af medarbejderen selv.

SUNDHEDSFORSIKRING

Alle faste medarbejdere pa Basen er forsikret hos Dansk Sundhedssikring. Sundhedsforsikringen giver bl.a. adgang til

fysioterapeut, kiropraktor, zoneterapeut, psykolog mv.

Der er en egenbetaling pa ca. kr. 59 kr. efter skat pr. maned (ca. 700 kr. pr. ar). Laes mere pad www.ds-sundhed.dk eller
kontakt Dansk sundhedssikring pa tif. 7020 6121.

TAVSHEDSPLIGT

| forbindelse med anseettelsen er du underlagt tavshedspligt, fortrinsvis vedrgrende forhold omkring elever. Denne

tavshedspligt er ogsa gaeldende efter anseettelsens ophar.


http://www.ds-sundhed.dk/
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Medarbejderens anseettelse er omfattet af forvaltningslovens 8§ 27 og en tilsideseettelse af tavshedspligten kan straffes
efter bestemmelserne i straffelovens kap. 16.

KOLONI

Rejser, der udfgres som en del af arbejdet, medregnes i arbejdstiden. Et dggn geelder for 16 arbejdstimer. Der udbetales

ikke digeter, da rejser er inklusiv kost.

SYGDOM

Basen har fokus pa medarbejdernes trivsel og stabilitet, da det er af afgarende betydning for at kunne udfgre
professionel undervisning og behandling. Det er bl.a. afdelingslederens opgave at medvirke til medarbejdernes trivsel og
udvikling samt sikre, at Basen kan medbvirke aktivt til at skabe en sund og stabil arbejdsplads med fokus pa at @ge trivsel
og afhjeelpe arbejdspres. Vi vaegter dialog under sygdom, bl.a. for at afklare om fravaeret skyldes forhold i arbejdet.

Afdelingslederen er derfor opsggende under sygefraveer og afholder omsorgssamtaler.

PROCEDURE FOR SYGEMELDING

Procedure for sygemelding:
= Opkald til leder/afdelingsleder i aftalt tidsrum (ikke mail/SMS)

Hvis du er syg og ikke kan mgde pé arbejde, skal du ringe til din afdelingsleder/leder og melde dig syg. Hvis din
afdelingsleder ikke tager telefonen, er det selvfglgelig helt i orden at indtale en besked til ham/hende. Du skal dog altid
ringe din afdelingsleder op, og ikke sende en sms/mail, i det aftalte tidsrum med din afdelingsleder; ex. Kl. 7.00-7.15. Det

kan ogsa veere tidligere/senere. Derefter er det afdelingslederens ansvar at registrere fravaeret i Emply.

Ved en korrekt registrering har vi bedre mulighed for at se tendenser i fravaeret. Det kan jo evt. skyldes forhold p&
afdelingen, hvor vi har mulighed for at seette ind med relevante initiativer, da vi er klar over at arbejdet indenfor vores

omrade kan vaere psykisk belastende.

RASKMELDING

Man er syg indtil man har raskmeldt sig. Ved raskmelding ringes besked til afdelingslederen, gerne dagen fgr hvis muligt,
ellers gerne en sms om morgenen inden arbejdstid. Medarbejderen skal raskmelde sig, ogsa selvom det er weekend
eller ferie, da dette ellers teeller som fraveersdage. Under sydom taler vi sammen pa farste sygedag ved sygemeldingen,
igen pa 3. dagen og pa 7. dagen. Dette bade af hensyn til planlsegning og omsorg for medarbejderen, og for at bevare
dialogen med Basen. Ved leengerevarende sygdom forventes det, at Basen holdes Igbende ajour om forventet lzengde af

sygemeldingen.

MULIGHEDSERKLARING

En mulighedserklzering er en form for laegeerkleering som vi, som din arbejdsgiver kan bede om at fa udarbejdet, hvis du
er sygemeldt. Mulighedserklzeringen fokuserer pa de arbejdsopgaver, du kan/ma udfare pa trods af din sygdom.
Formalet er at fastholde dig i arbejdet og gare det lettere for dig at vende helt eller delvist tilbage.
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Mulighedserklaeringen bestar af to dele. Farste del udfyldes af dig og din leder. Her beskrives problem, begraensninger
og forslag til lgsninger. Anden del udfyldes af leegen, som vurderer om aftalen mellem dig og din leder ud fra en
leegefaglig vurdering er i orden. Du har pligt til at mgde frem og bidrage til, at erklaeringen bliver udfyldt. Hvis sygdom
forhindrer fremmgde, har du pligt til at medvirke i en telefonsamtale, hvor erklaeringen bliver udfyldt. Derefter skal du og

din leege udfylde erklaeringen.

Mulighedserklaeringen kan ogsa bruges i indsatsen mod det kortvarige sygefraveer. Der er ingen regler for, hvor tidligt vi
som arbejdsgiver kan kraeve en mulighedserkleering, s& selvom fravaeret kun er kortvarigt, kan vi bede om at fa
udarbejdet en mulighedserkleering, hvis det vurderes ngdvendigt.

BARNS FORSTE SYGEDAG

Der gives mulighed for frined i forbindelse med barns sygdom, saledes at der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed
med saedvanlig lgn, til pasning af et sygt barn pa 1. sygedag.

Ved barns 2. sygedag gives der tjenestefrihed uden lgn jf. landsoverenskomsterne.

Sygedagene afregnes med 7,4 timer og nedskrives i forhold til anseettelsesbrgken for en hel dag.

Tjenestefrined ved barns 1. og 2. sygedag skal veere foreneligt med, at arbejdet i den enkelte afdeling kan gennemfares

pa forsvarlig vis.

OMSORGSDAGE

Retten til omsorgsdage geelder fra og med det ar, hvor barnet fedes. Der kan afholdes 2 omsorgsdage om aret indtil det
kalenderar, hvor barnet fylder 7 ar. Der kan ikke overfgres omsorgsdage fra et ar til andet. Dog kan omsorgsdage i det ar

hvor barnet fgdes, overfgres til det falgende &r. Omsorgsdage kan afholdes som enkeltdage eller som 2 dage i traek.

Afholdelse af omsorgsdage skal aftales med afdelingsledelsen tidligst muligt, da de aktuelle forhold pa Basen indgar i
beslutningen om, hvorvidt omsorgsdagene kan afholdes. Omsorgsdage skal i udgangspunktet anvendes til fraveer

relateret til barnet; barns 2. sygedag, tandleege/leege/specialleeger, indkgring i institutioner, 1. skoledag, osv.

Afholdelse af omsorgsdage kan ikke bruges som ekstra ferieplanlaegning og der kan maksimalt afholdes 2 dage i treek.

DIDSFALD OG BEGRAVELSE

Pa Basen har medarbejderen ret til en fridag i forbindelse med dgdsfald og begravelse i den naere familie; sgskende,

foreeldre eller bgrn. Basen tillader tjenestefrined uden Ign, hvis der er behov for flere dage.

LAGE OG TANDLAGE

Det forventes at besgg ved laege og tandlaege planlaegges udenfor arbejdstiden. Ved akut behov kan de dog planleegges

i ydertimerne, eller hvor det er til mindst mulig gene for arbejdets udfarelse.
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FLYTNING

Efter ét &rs anseettelse har du som medarbejder ret til én flyttedag hvert andet ar.

FERIE OG FERIEFRIDAGE

Som medarbejder p& Basen optjener du 2,08 dages pr. maned betalt ferie, som kan afholdes allerede maneden efter du
optjener den (samtidighedsferie). Det betyder, du kan afholde din ferie p& forskud dvs. selv om du ikke har optjent til ferie
i fx. uge 42 ved en ansaettelse 1. august, kan ferien afholdes med fuld len. Feriedagene bliver sa trukket maneden efter.

Ferieloven giver mulighed for at afvikle den optjente ferie inden for 16 mdr., selv om optjeningsaret er 12 mdr.

Er du omfattet af arshjulet, er ferie og feriefridage fastlagt af Basen.

Udover den manedlige optjente ferie er hver medarbejder berettigede til 5 feriefridage efter 9 maneders anszettelse.
Disse feriefridage er ikke omfattet af ferielovens regler. Ferie skal holdes, far feriefridagene kan holdes. Feriefridage skal
som hovedregel holdes inden for feriearet og kan ikke overfgres til efterfalgende ferie ar. | szerlige tilfeelde kan ikke-

afholdte feriefridage udbetales efter aftale med ledelsen.

Ferieoptjeningsperioden Igber fra 1. september til 31. august aret efter, men kan afholdes i perioden 1. oktober samme

ar til 31. december aret efter. For undervisere/behandlere henvises til fastlagte ferieperioder (se Arbejdstidsnorm).

ARBEJDSGIVERBETALTE HELLIGDAGE OG FRIDAGE

Nytarsdag (1. januar) Pinsedag

Skeertorsdag 2. pinsedag

Langfredag Grundlovsdag

Paskedag Juleaftensdag

2. paskedag 1.juledag (25. december)
1. maj (1/2 fridag for undervisere/behandlere, ansatte 2.juledag (26. december)
uden overenskomst arbejder som saedvanligt) 31. december

Kristi Himmelfartsdag

BARSEL

For behandler/undervisere henvises til landsoverenskomsten for private opholdssteder og botilbud mv.

For ansatte med HK-overenskomst henvises til landsoverenskomsten, funktiongeroverenskomst for Handel, Viden og

Service.

For gvrige medarbejdere henvises til Funktionaerloven.
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6. ARBEJDSMILJO

Basen gnsker et godt og udviklende arbejdsmiljg. Et middel til at male arbejdsmiljget pa Basen er en
Arbejdspladsvurdering (APV), som skal gennemfgres mindst hvert 3. ar. Sidste APV er fra 2021. Denne har til formal at

kortleegge arbejdsmiljget pa Basen og give et overblik over de indsatsomrader, der skal arbejdes pa i organisationen.

Basen har en arbejdsmiljggruppe pa hver afdeling, der bestar af en arbejdsmiljgrepraesentant (medarbejder) og
afdelingslederen. Herudover har Basen et arbejdsmiljgudvalg, hvor alle afdelingers arbejdsmiljgrepraesentanter, en
repreesentant fra afdelingslederne og direktgren sidder. Basens arbejdsmiljgudvalg skal varetage samtlige
medarbejderes interesser og behov. Arbejdsmiljgudvalget har til opgave at radgive arbejdsgiveren, deltage i
udarbejdelsen af APV og varetage konkrete opgaver, der kan bidrag til et bedre arbejdsmiljg. Arbejdsmiljggruppens
opgave er at veere kontaktled mellem medarbejdere og arbejdsmiljgudvalget, samt foretage evt. kontrol og opfglgning.

ARBEJDSMILJOREPRASENTANT OG TILLIDSREPRASENTANT

AMR og TR veelges af medarbejderne for en periode pa 2 ar ad gangen. Der er to TR for hele Basen, og vi har en AMR

pa hver matrikel; Fyn, Birkerad og Kebenhavn. AMR og TR’s opgaver afhaenger af arbejdsforholdene pa Basen.

Bade AMR og TR repraesenterer medarbejderne og har til opgave at seette fokus pa sikkerhed og trivsel pa Basen samt
tiltag der kan forebygge arbejdsmiljgproblemer. AMRs opgave er at saette fokus pa sikkerhed og sundhed i
virksomheden pa vegne af medarbejderne. TR fungerer som talsmand for medarbejderne og kan over for ledelsen

forelaegge forslag, henstillinger og klager fra medarbejdere samt optage forhandling om lokale spgrgsmal.

Som bade AMR og TR skal man derfor farst og fremmest, sammen med de gvrige medlemmer af arbejdsmiljggruppen,
seette sig ind i det, der er vigtigt i forhold til medarbejderne og lederne.

Bade AMR og TR veelges for en periode pa to ar ad gangen.

Nyvalgte arbejdsmiljgrepreesentanter skal deltage i en obligatorisk arbejdsmiljguddannelse. TR aflgnnes med et tilleeg pa

kr. 1500/md. og AMR aflgnnes med et tilleeg pa 1000/md. for varetagelse af funktionerne.

| gvrigt henvises til lokalaftalen med SL.

KONFLIKTLASNING

Nar udfordringer skal Igses, er det absolut ngdvendigt, at de implicerede parter er med til at lase den. Konflikter fx.
samarbejdsvanskeligheder mellem medarbejdere pé en afdeling forventes altid at tages op med de implicerede parter,
og hvis det skegnnes ngdvendigt med afdelingslederen eller ledelsen. Arbejdstidsregler kan kun lgses med en
ledelsesrepraesentant. Det er vigtigt for Basen, at vi har en aben og eerlig dialog med hinanden. Det er gennem dialog
med dem, der har andel i udfordringen, at vi kan lgse uenigheder og konflikter.

Mobning og kreenkende opfgrsel blandt medarbejderne accepteres ikke pa Basen.
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ARBEJDSSKADE/ARBEJDSULYKKE

Basen har arbejdsskadeforsikring, som deekker enhver forpligtigelse, der vedragrer arbejdsskader i form af ulykkestilfselde
jf. lov om arbejdsskadesikring § 6. Anmeldelse af en arbejdsskade gar igennem arbejdstilsynet, der vurderer, om en
skade eller sygdom kan anerkendes som en arbejdsskade. Basens administration indberetter elektronisk via EASY.
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7. ARBEJDSTIDSNORM

BEHANDLERE/UNDERVISERE

Skoledret 2023/2024; 1. august 2023 til 30. juni 2024.

Uge 31 2023 er afspadsering. Uge 42 er efterarsferie, 21. og 22. december er feriefridage, 27. december til 2. januar er
afspadsering. Uge 7 er vinterferie, 25., 26., og 27. marts er fastlagte feriefridage i paskeferien. 1. maj er en halv
arbejdsdag, 10. maj er afspadsering (efter Kr. Himmelfartsdag) og grundlovsdag er onsdag d. 5. juni, 28. juni 2024 er
elevernes sidste skoledag. 2. juli 2024 er sidste arbejdsdag, 3.-5. juli er afspadsering. Sommerferien 2024 er i uge 28, 29
og 30, og der afspadseres fra den 29/7- 6/8 2024.

Farste arbejdsdag efter sommerferien 2024 er onsdag 7. august

Arbejdstiden planleegges pa grundlag af et timetal svarende til gennemsnitlig 37 timer pr. uge,

hvilket svarer til 1.924 timer/ar.
Ferie, feriefridage og sagnehelligdage udgar i skolearet 2023/2024 307,1 timer og temaaftener, uddannelsesdage og

foreeldremgder, aftenmgder, internat m.m. udger 36 timer. Uge 32 (2023) og uge 27 (2024) udggr 30 timer. De
resterende 1.550 timer fordeles p& 40 arbejdsuger & 38,75 timer. | nedenstdende skema fremgéar arbejdstidsfordelingen.

ARBEJDSTIDSNORM GZALDENDE FOR 2023/2024

TIMER ANTAL | ALT TIMER
37 5

5 ugers ferie 185

5 feriefridage (3 fastlagt i pasken og 22. og 23.

7,4 5 37
december)
Sagnehelligdage 7,4 11,5 85,1
Arbejdstimer der skal fordeles - - 1616,9
Skematid 38,75 40,0 1550,0
REST 66,9
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Temaaftener (arbejdstid kl. 16.15-19.30, med
opstart kl. 16.30)

Foreeldremgder (16.15-18.00)

Feelles Uddannelse (kl. 16.15)

Elevplan Workshop

Aftenmgde pa afdelingen kl. 16.15-19.00

Aftenmgde feelles kl. 16.15-19.00

Internat (fredag kl. 14.00-21.00 og lgrdag kI.
8.00-11.00 i marts 2024)

Uge 32 (2023)

Uge 27 (2024)
SUM REST

GVRIGT

3,25

1,75

0,0

2,75

2,75

11

18

12

6,5

3,5

55

55

11

18

12
66,0

Koloni afregnes efter de geeldende regler i lokalaftalen med basen og SL, hvor et dggn udger 16 arbejdstimer, hvoraf de

7,4 er normal arbejdstid.

Folgende dage geelder som sggnehelligdage:

e 1. januar (Mandag i 2024) 7,4 time
Skeertorsdag (Torsdag 28/3 2024) 7,4 timer
e Langfredag (Fredag 29/3 2024) 7,4 timer

e Paskedag (Sendag 31/3 2024) 0 timer

e 2. Paskedag (Mandag 1/4 2024) 7,4 timer
e St. Bededag (Udgér i 2024) 0 timer

e 1. maj (Y2 fridag onsdag 1/5 2024) 3,7 timer

e  Kr. Himmelfartsdag (Torsdag 9/5 2024) 7,4 timer

e Pinsedag (Sgndag 19/5 2024) 0 timer

e 2. Pinsedag (Mandag 20/5 2024) 7,4 timer
e Grundlovsdag (Onsdag 5/6 2024) 7,4 timer
o Juleaftensdag (Tirsdag 24/12) 7,4 timer

e 1. juledag (Onsdag 25/12) 7,4 timer

e 2. juledag (Torsdag 26/12) 7,4 timer

e Nytarsaftensdag (Tirsdag 31/12) 7,4 timer

Total 85,1 Timer i skolearet 2023/2024
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EKSEPMPEL PA ET MEDARBEJDERSKEMA

MEDARBEIDER Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
08.00-08.20 20 20 20 20 20
08.20-08.35 15 15 15 15
08.35-09.20 45 45 45 45
09.20-10.05 45 45 45 45 uv
10.05-10.20 15 15 15 15 UU/pause/frokost
10.20-11.05 45 45 45 45
11.05-11.50 45 45 45 45 45 2780 Mgde
11.50-12.00 10 10 10 10 10 m
12.00-12.30 30 30 30 30 30
12.30-13.15 45 45 45 43 45
13.15-14.00 45 45 (faelles kord.) 45
14.00-14.15 15
45 45
45 45
30
Minutter Timer
Made 20 20 20 140 20 220 3,67
270 4,50
180 3,00
UV/Primasr
(min) 223 315 225 225 270 1260 21,00
UU/Pause (min) 70 85 85 85 70 395 6,58
SUM (min) 450 465 465 495 450 2325 38,75
SUM (timer) 7,50 7,75 7,75 8,25 7,50 38,8

=  P-mgde er kl. 14.15-16.15

=  Fremmgdt arbejdstid er 34 timer 15 minutter pr. uge (inkl. Flex 1 og excl. Flex 2)
=  Flex 2 og hjiemmeforberedelse udggr 4 timer og 30 minutter pr. uge.

=  Fastlagt ferie afholdes uge 42, 7, 28, 29 og 30.
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ARBEJDSFORDELING FOR FURSTE OG SIDSTE UGE |

SKOLERNES SOMMERFERIE

FORSTE UGE | SKOLERNES SOMMERFERIE (Uge 27 i 2024)

BEHANDLER/UNDERVISERE

Mandag 1/7-2024 KI.09.00 - 15.00

Planleegning, arsplaner, aktiviteter og oprydning

Tirsdag 2/7-2024 kl. 09.00 - 15.00

Planlaegning, arsplaner, aktiviteter og oprydning

Onsdag 3/7-2024 Fri
Torsdag 4/7 -2024 Fri
Fredag 5/7 -2024 Fri

SIDSTE UGE | SKOLERNES SOMMERFERIE (Uge 32 i 2023)

BEHANDLER/UNDERVISERE

Mandag 7/8-2023 kl. 09.00-15.00

Planlaegning af kommende skolear

Tirsdag 8/8/-2023 kl. 09.00-15.00

Planleegning af kommende skoleér

Onsdag 9/8-2023 kl. 09.00-15.00

Planleegning af kommende skoledr

Torsdag 10/8 2023

Farste skoledag

Fredag 11/8 2023

Anden skoledag
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8. GDPR OG BASENS SIKKERHEDSPOLITIK

INDLEDNING

Databeskyttelsesforordningen (GDPR) tradte i kraft den. 25. maj 2018 og indeholder en reekke skeerpede krav til

behandling af persondata. Langt de fleste krav til persondatasikkerhed var ogsa geeldende far ikrafttreedelsen af GDPR.
Af nye krav er det seerligt den enkeltes ret til viden om, indsigt i og sletning af egne data, der er skeerpet. Dertil kommer,
at kravene til dokumentation, Ilgbende kontrol med persondata og opfglgning samt at potentielle badestarrelser er blevet

forhgjet.

Denne politik beskriver hvordan Basen vil beskytte personhenfarbare oplysninger. Politikkens formal er at sikre, at Basen
til enhver tid overholder de geeldende krav i persondataloven og i EU GDPR. Politik understatter vores gvrige politikker

pa IT-Sikkerhed, Internet, e-mail og sa videre.

| forbindelse med Basens virke vil Basen indsamle, opbevare, behandle og slette personhenfagrbare oplysninger. Denne
politik skal sikre, at alle medarbejdere og samarbejdspartnere i Basen er klar over hvordan Basen handterer og beskytter

personoplysninger.

Grundlaeggende skal Basen overholde falgende principper:
e Basen behandler kun persondata, hvor der er et lovligt formal med behandlingen og behandler ikke persondata
til andet end det formal det oprindeligt blev indsamlet til.
e Basen indsamler og behandler ikke flere persondata end ngdvendigt for at opfylde formalet.
e Basen opbevarer ikke personoplysninger laengere tid end ngdvendigt.
e Basen har implementeret en reekke tekniske og organisatoriske kontroller til at sikre at personoplysninger er

korrekte og ikke kommer uvedkommende til kendskab.

Alle medarbejdere i Basen skal kende og falge procedurerne beskrevet i naerveerende dokument nar de handterer

persondata.

| vores virksomhed er det ledelsens ansvar altid at vide hvilke typer oplysninger, der indsamles, opbevares og behandles

samt hvilke systemer og processer i Basen, der opbevarer og behandler personhenfagrbare oplysninger.

HVAD ER PERSONDATA?

Persondata er enhver form for information, der kan henfgres til en bestemt person — det geelder ogsa film, fotos mv.

Persondata kan desuden opdeles i fglgende kategorier:
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ALMINDELIGE PERSONOPLYSNINGER

Navn, adresse, telefonnummer, e-mail, fadselsdag, gkonomi, skat, gaeld, sygedage, tjenstlige forhold, familieforhold,
bolig, bil, eksamen, ansggning, CV, ansaettelsesdato, stilling, arbejdsomrade, arbejdstelefon mv. Under de almindelige

personoplysninger ligger ogsa cpr-nummeret og evt. strafferetslige forhold, som dog samtidig skal behandles fortroligt.

FOLSOMME PERSONOPLYSNINGER

Fx. race, etnisk oprindelse, religigs, filosofisk overbevisning, fagforening, genetiske data, helbredsoplysninger, seksuelle

forhold eller orientering mv.

Basen handterer bade almindelige personoplysninger, herunder CPR-numre, samt fglsomme personoplysninger i
forbindelse med skole og dagbehandlingstilbud. Oplysningerne er ngdvendige for at Basen pa bedst mulig vis kan

faciliterer laering, som udvikler eleven socialt, personligt, og fagligt med henblik p& at mestre eget liv.

BASEN SOM DATAANSVARLIG

Nar Basen er dataansvarlig, betyder det, at Basen fastleegger formalet med de persondata, vi opbevarer og behandler. |
Basen har vi som dataansvarlig to typer persondata:
1. Persondata om medarbejdere, herunder ansggere, ansatte og fratradte.

2. Persondata, der vedrgrer kunder, samarbejdspartnere og leverandgrer, dvs. kontaktpersoner.

BEHANDLING AF PERSONDATA OM ANSATTE

Nar medarbejdere bliver ansat i Basen, oprettes en personalesag med medarbejderens oplysninger. | personalesagen
registreres og opbevares de oplysninger, herunder personoplysninger, som er ngdvendige og relevante i forhold til
medarbejderens anseettelse hos Basen.

OPLYSNINGER OM KONTAKTPERSONER OG LEVERANDYRER

Basen kommer typisk kun i kontakt med kontaktpersoner og leverandgrers personoplysninger, nar vi modtager dem selv

eller finder dem i offentligt tilgeengelige oversigter som fx. telefonnumre pa hjemmesider mv.

Der vil typisk veere tale om almindelige jobmaessige kontaktinformationer, hvor deling ikke vurderes at udggre en risiko

for den pageeldende.

Oplysninger om kontaktpersoner og leverandgrer mv. opbevares pa administrations-fildrevet og slettes lgbende, nar der

ikke laengere er behov for disse. Oplysningerne beskyttet iht. Basens IT-sikkerhedspolitik.

BASEN SOM DATABEHANDLER

Basen tilbyder skole- og dagbehandlingstilbud for normaltbegavede bgrn og unge med saerlige udfordringer som
autismespektrumforstyrrelser, angst, OCD, depression, isolationsproblematikker, skolevaegring eller andre psykiatriske
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vanskeligheder samt ADHD. Basens kerneopgave er at facilitere leering, der udvikler eleven socialt, personligt og fagligt

med henblik pa at mestre sit eget liv.

Elever pa Basen daekker 4.-10. klasse. Basen har lokationer pa @sterbro, i Birkergd under navnet Basen Nord, samt i

Odense under navnet Basen Fyn.

Visitering til Basen gér via egen sagsbehandler og/eller den lokale PPR (Paedagogisk Psykologisk Radgivning) i den
kommune eleven bor i, som vurderer behovet for skole/dagbehandling. Dette betyder, at Basen er databehandler for den
pageeldende Kommune, som er dataansvarlig, dog kun i det omfang det vedrgrer elevens trivsel og overordnede
udvikling, som beskrevet i hovedaftalerne med kommunerne. Basen er selv dataansvarlig for de oplysninger, der

genereres via undervisning, for eksempel i lseringsportaler.

Hvor Basen er i rollen som databehandler fglges nedenstaende retningslinjer.

INDGAELSE AF DATABEHANDLERAFTALER

Nar Basen skal behandle persondata pa vegne af en dataansvarlig, skal det som det farste sikres, at der er indgéet en

databehandleraftale mellem den dataansvarlige og Basen.

Nar Basen har modtaget en databehandleraftale fra den dataansvarlige, gennemgas denne af gkonomichefen og it-
konsulenten, som sikre, at Basen kan leve op til den givne instruks, herunder instruksen stemmer overens med Basens

informationssikkerhedspolitik, procedurer og sikkerhedsforanstaltninger.

Hvis der er krav om sikkerhedsforanstaltninger el.lign. som ikke svarer til Basens nuvaerende setup skal det vurderes og
drgftes med den dataansvarlige om krav skal undga eller om Basen kan handtere kravet pa kraven. Som udgangspunkt
gendres der dog ikke i Basens setup for at imgdekomme enkelte aftaler. Hvis Basen ikke modtager en

databehandleraftale, behandles persondata alligevel iht. Basens politikker og procedurer.

Ved indgéelse af kontrakt og databehandleraftale, skal det desuden sikres, at den gnskede databehandling er lovlig.
Hvis Basen far instruks om behandling af persondata, som ikke vurderes lovlig, skal den dataansvarlige kontaktes

hurtigst muligt.

BEHANDLING AF PERSONDATA PA VEGNE AF DEN
DATAANSVARLIGE

Basen behandler kun persondata efter instruks fra den dataansvarlige. Personoplysninger, som modtages og udarbejdes
ift. leverance af skole- og dagsbehandlingstilbud, bliver udelukkende brugt til at facilitere lesering, der udvikler eleven

socialt, personligt og fagligt.

Oplysninger opbevares udelukkende i de systemer og lokationer, som fremgar af databehandleraftaler eller pa anden

vis, er godkendt af den dataansvarlige.
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Personoplysninger, som behandles i forbindelse med skole- og dagsbehandlingstilbud, bliver i udgangspunktet
behandlet og opbevaret pa fglgende méade:

INDSKRIVNING AF NYE ELEVER

Ved potentielle nye elever modtager Basen sagsakter og andet relevant materiale om eleven til at vurdere, om Basen vil
veere et godt sted for ham/hende at starte. Hvis de er et match, udfyldes stamkort og eleven oprettes i relevante
systemer.

Behandling og undervisning:

Ifm. elevers forlgb hos Basen udarbejdes og indsamles oplysninger om eleverne med henblik pa at yde den bedst mulige
behandling og undervisningsforlgb for den enkelte. Dette indebzerer bl.a. manedsstatusser og statusrapporter, mal og

planer for uddannelse og udvikling samt kommunikation til sagsbehandler og forzeldre.

VISO
Basen leverer rddgivning og/eller udredning eller bistand til udredning under VISO pa vegne af Socialstyrelsen. |
forbindelse med et VISO-forlgb behandles persondata om borgeren.

SIKKERHEDSFORANSTALTNINGER

| forbindelse med behandling af persondata er der implementeret en reekke sikkerhedsforanstaltninger ud fra en

risikovurdering. Disse er beskrevet i Basens IT-sikkerhedspolitik.

For al opbevaring og behandling pa vegne af dataansvarlige geelder herunder at:
1. Adgang til personoplysninger er begraenset til medarbejdere med et arbejdsbetinget behov.
2. Personoplysninger skal veere korrekte og opdateres efter behov.
3. Personoplysninger pa elever behandles sa leenge denne gar hos Basen. Nar en elev stopper, slettes data om
eleven efter en vis periode.
4, Det skal til enhver en tid vaere muligt for registrerede at fa oplyst hvilke personoplysninger, Basen opbevarer og

formalet hermed.

Alle medarbejdere som behandler persondata pa vegne af dataansvarlige er blevet introduceret til og skal arbejde iht.
denne politik, samt Basens IT-sikkerhedspolitik. Medarbejdere har desuden modtaget undervisning i korrekt behandling

og handtering af persondata. Alle medarbejdere er hertil underlagt tavshedspligt iht. deres ansaettelseskontrakter.

SLETNING

Basen sletter persondata iht. krav i databehandleraftaler med dataansvarlige. Hvis der i databehandleraftalen ikke er
angivet krav til sletning, opbevares oplysningerne om eleven, sa leenge denne er tilmeldt Basen og op til 24 mdr. efter
eleven stopper. Data opbevares efter eleven er stoppet for at kunne dokumentere elevens forlgb og beslutninger truffet

om eleven, hvis det bliver ngdvendigt.

Sletning vil herefter ske medmindre sletningen vil forarsage, at Basen bryder geeldende lovgivning i EU eller national

lovgivning. | sa fald oplyses dataansvarlige om dette.
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BRUG AF DATABEHANDLERE OG UNDERDATABEHANDLERE

Basen benytter en raekke databehandlere og underdatabehandlere til indsamling, opbevaring, behandling og sletning af

personoplysninger.

| forbindelse med anvendelse af databehandlere, hvor Basen er dataansvarlig sikres det, at databehandlere overholder

denne politik og geeldende lovgivning.

Basen benytter ogsa en raekke underdatabehandlere ifm. skole- og dagtilbud for elever som er visiteret af en
dataansvarlig kommune. Her benyttes underdatabehandlere til behandling af persondata pa vegne kommunen. Se afsnit

5.1 for procedurer ift. dette.

Der foretages en risikovurdering af alle databehandlere og underdatabehandlere og gennemfares lghende og mindst en
gang arligt tilsyn med data- og underdatabehandlere. Tilsynet med sker enten via spgrgsmal til leverandaren eller ved

indhentning og gennemgang af relevante erklaeringer.

ANVENDELSE AF UNDERDATABEHANDLERE PA VEGNE AF
DATAANSVARLIGE

Basen benytter en raekke faste underdatabehandlere til behandling af persondata pa vegne af de dataansvarlige. Ifm.
kontraktindgdelse er der indgaet databehandleraftaler med disse underdatabehandlere, hvor det er sikret, at de lever op
til det samme beskyttelsesniveau, som det der er aftalt med den dataansvarlige. Underdatabehandlere fremgar i

oversigten i arshjulet.

Ved indgaelse af nye databehandleraftaler sikres det, at alle anvendte underdatabehandlere, fremgar af

databehandleraftalen med den dataansvarlige eller er p& anden specifikt eller generelt godkendt af den dataansvarlige.

Der falges lgbende og mindst en gang arligt op pa, at underdatabehandlere fortsat efterlever krav i
databehandleraftalerne.

Hvis Basen gnsker at eendre en underdatabehandler, som benyttes til behandling af persondata p& vegne af den
dataansvarlige skal de(n) dataansvarlige kontaktes.

OVERFYRSEL TIL TREDJELANDE

Basen overfarer ikke personoplysninger til tredjelande.

HANDTERING AF REGISTREREDES RETTIGHEDER

| proceduren for behandling af persondata i Basen er det overordnet beskrevet, hvordan medarbejdere skal handtere
henvendelser fra registrerede (elever) og deres foraeldre. Der er dertil udarbejdet en mere detaljeret procedure, for

handtering af registreredes rettigheder.
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HANDTERING AF SIKKERHEDSBRUD

| proceduren for behandling af persondata i Basen er det overordnet beskrevet, hvordan medarbejdere skal agere ifm. et
sikkerhedsbrud. Der er dertil udarbejdet en mere detaljeret procedure, for handtering af sikkerhedsbrud, som benyttes af

ledelsen/de ansvarlige for handtering af bruddet.
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9. SADAN BEHANDLER VI PERSONDATA
HOS BASEN

INDLEDNING

Databeskyttelsesforordningen (GDPR) tradte i kraft den. 25. maj 2018 og indeholder en reekke skeerpede krawv til

behandling af persondata. Langt de fleste krav til persondatasikkerhed var ogsa geaeldende far ikrafttreedelsen af GDPR.
Af nye krav er det seerligt den enkeltes ret til viden om, indsigt i og sletning af egne data, der er skeerpet. Dertil kommer,
at kravene til dokumentation, Ilgbende kontrol med persondata og opfglgning samt at potentielle b@destarrelser er blevet

forhgjet.

| forbindelse med Basens leverance af skole- og dagbehandlingstilbud behandler vi oplysninger om de elever der gar
hos os. Da der bade er tale om bgrn og falsomme oplysninger er det vigtigt at du som medarbejder falger nedenstaende

procedurer, sa deres oplysninger er beskyttet og vi kan fokusere pa at leering og behandling i hgj kvalitet.

HVAD ER PERSONDATA?

Persondata er enhver form for information, der kan henfgres til en bestemt person — det gzelder ogsa film, fotos mv.
Persondata kan opdeles i fglgende kategorier:

1. ALMINDELIGE PERSONOPLYSNINGER:

Navn, adresse, telefonnummer, e-mail, fadselsdag, skonomi, skat, geeld, sygedage, tjenstlige forhold, familieforhold,
bolig, bil, eksamen, ansggning, CV, ansaettelsesdato, stilling, arbejdsomrade, arbejdstelefon mv. Under de almindelige
personoplysninger ligger ogsa cpr-nummeret og evt. strafferetslige forhold, som dog samtidig skal behandles fortroligt.

2. FOLSOMME PERSONOPLYSNINGER:
Fx. race, etnisk oprindelse, religigs, filosofisk overbevisning, fagforening, genetiske data, helbredsoplysninger, seksuelle

forhold eller orientering mv.

| Basen handterer vi bade almindelige personoplysninger, herunder CPR-numre, samt fglsomme personoplysninger i
forbindelse med skole og dagbehandlingstilbud. Oplysningerne er nadvendige for at Basen pa bedst mulig vis kan

faciliterer lzering, som udvikler eleven socialt, personligt, og fagligt med henblik pa at mestre eget liv.

3. VORES BEHANDLING AF OPLYSNINGER

Det er vigtigt at vi behandler oplysninger om elever sikkert bade for at beskytte eleverne, samt for at sikre at vi ikke
overtraeder reglerne i GDPR. Seerligt ved handtering af falsomme oplysninger og oplysninger om bgrn har GDPR
skaerpede regler for hvordan de mé behandles og det er derfor ekstra vigtigt, at du er opmeaerksom pa, hvordan
oplysninger behandles samt hvor de opbevares.

Personoplysninger, som behandles i forbindelse med skole- og dagsbehandlingstilbud, bliver i udgangspunktet

behandlet og opbevaret pa falgende made:
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INDSKRIVNING AF NYE ELEV
1. Indstilling af potentiel ny elev: Basen modtager sagsakter pa potentiel elev via VIRK.
2. Vurdering: Afdelingsleder vurderer elev. Foraeldre/sagsbehandler/potentiel elev mgdes med afdelingsleder og
vurderer behov/match ift. opstart pa Basen.
3. \Visitering: Hvis Basen vurderes som godt sted for den potentielle elev visiteres eleven til Basen.
Afdelingslederen udfylder stamkort pa eleven med sagsbehandler, eleven og forzeldrene.
4. Oprettelse af elev: Sekreteeren opretter eleven i de relevante systemer (der er tjekliste for oprettelse af ny elev):
a. Evt. yderligere oplysninger indsamles.
b. Elev oprettes i TEA, herefter importeres data til Skolelntra og yderligere oplysninger tilfgjes.
c. Der udarbejder indskrivningskontrakt, som sendes og underskrives af gkonomichef og
sagsbehandleren.
d. Dokumentation slettes fra mails mv. hos sekreteer.

BEHANDLING OG UNDERVISNING
Ifm. elevers forlgb hos Basen udarbejdes og indsamles oplysninger om eleverne med henblik pa at yde den bedst mulige
behandling og undervisningsforlgb for den enkelte. Dette indebeerer bl.a.:
1. Skriftlig beskrivelse og elevgennemgang ifm. opstart af ny elev.
Klasselog, manedsstatusser og statusrapporter, herunder elevplan.
Behandlingsmal, uddannelsesplaner og udviklingsmal.

Kompetencepapir ifm. afslutning af elev.

o M WD

Kommunikation ml. sagsbehandler, forseldre og Basen via (elektronisk) kontaktbog, beskedsystem i Skoleintra,
mail og sms.

6. Andet: Skolekort/rejsekort, samtykke for elever over 18, UNI-login brugernavne for elever.

VISO-FORL@B
Basen leverer radgivning og/eller udredning eller bistand til udredning under VISO pa vegne af Socialstyrelsen. |
forbindelse med et VISO-forlgh behandles persondata om borgeren. Dette indebaerer fglgende:

= Indledende kommunikation om en ny sag via telefon eller mail.

= Gennemgang af sagsakter mv. i Socialstyrelsens system VIAS.

= Journalisering af udredningsrapporter, mgdereferater, dagsordner i VIAS.

HVOR MA OPLYSNINGER OPBEVARES?

BASENS SYSTEMER
For at beskytte de personoplysninger vi har pa eleverne samt sikre, at databehandleraftaler med kommunerne
overholdes, er det vigtigt, at vi kun opbevare personoplysninger de steder som er godkendte til det. Nedenstaende

beskriver, hvor og hvordan personoplysninger skal opbevares i det daglige arbejde.

FAELLES FILDREV
Basen har en reekke feelles fildrev, som benyttes ifm. administration af elever, samt for nogle afdelinger til dokumentation

af fx. procedurer for behandling af oplysninger om eleven.
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ADMINISTRATIONSDREV
Indeholder elevmapper med oplysninger om elever, herunder mails, stamkort, indskrivningskontrakt mv. Oplysninger
opbevares for dokumentere elevens historik og forlgb. Administrationsdrevet benyttes ogsa til opbevaring af andet

fortroligt materiale, fx. straffeattester pa medarbejdere.

Administrationsdrevet er adgangsbegraenset, sa det kun er relevante brugere, som har adgang fx. ledelse samt

administrationen.

ANDRE FILDREV
I nogle afdelinger benyttes fildrev ogsa til opbevaring af driftsdokumentation, fx. undervisningsmateriale, vejledninger og

procedurer.

LOKALE FILDREV
| forbindelse med udarbejdelse af fx. manedsstatusser og statusrapporter kan disse dokumenter opbevares lokalt pa
medarbejderens pc. Dokumenterne ma kun opbevares lokalt, sa lzenge de er under udarbejdelse og skal slettes s& snart

de er uploadede pa Skoleintra.

ONEDRIVE
OneDrive ma benyttes til opbevaring af 'driftsdokumentation’, herunder undervisningsmateriale, skabeloner, vejledninger

og procedurer.

Der ma ikke opbevares personhenfgrbare oplysninger pa OneDrive! (fx. manedsstatusser, elevplaner, uddannelsesmal

mv.)

TEAMS

Teams ma benyttes til opbevaring af 'driftsdokumentation’, herunder undervisningsmateriale, skabeloner, vejledninger og

procedurer.

Teams kan desuden benyttes til onlinemgder med foraeldre og sagsbehandlere.
Der ma ikke opbevares personhenfgrbare oplysninger pa Teams! (fx. manedsstatusser, elevplaner, uddannelsesmal

mv.)

BASEN BASIC
Basen-basic er vores faelles site, hvor der opbevares politikker, procedurer, skabeloner mv. Sitet vedligeholdes af den

kommunikationsansvarlige.

TEA
TEA er en central database med daglig opdatering fra CPR-registret, som bruges til indskrivning og udmelding af elever,

fraveersregistrering, pragveafvikling, karaktergivning mv.
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Nar en elev skal starte pa Basen, kontaktes skolesekretaeren som opretter eleven i TEA med navn og CPR-numre.
Herefter traekkes alle yderligere oplysninger om eleven fra offentlige registre, hvilket om natten synkroniseres til

Skolelntra.

SKOLEINTRA

Skolelntra er vores primeere arkiveringssystem til opbevaring af oplysninger om elever, herunder stamoplysninger,
sagsdokumentation, manedsstatusser, lsegerkleeringer, klasselog mv. Der er to forskellige logins til SkoleIntra, som er
tilknyttet hver deres CVR-nummer, den ene for Fyn + Basen Nord og den anden for Stranden. Der benyttes to CVR-

numre.

Ved oprettelse af ny elev, tilfgjes oplysninger om sagsbehandler for den enkelte elev manuelt i Skolelntra efter at

stamoplysninger pa eleven er importeret fra TEA.

VIAS
VIAS er et journaliserings- og sagsbehandlingssystem for sager under VISO, som handteres pa vegne af
Socialstyrelsen. Al dokumentation i relation til et VISO-forlgb laegges under den konkrete sag. Det er kun godkendte

VISO-specialister hos Basen, som har adgang til systemet.
VISO-koordinatoren handterer indkomne sager og formidler kontakt til Socialstyrelsen ift. oprettelse af brugere.

E-PROTOKOL

E-protokol er et system til registrering af mgde og fravaer pa elever. Systemet benyttes ikke pa alle Basens lokaliteter.

E-MAIL (0365)

Vi benytter e-mail til kommunikation med sagsbehandlere, PPR’er og foreeldre. Se pkt. 5.1. om ’Send-sikkert’ funktionen.

MOBILER (SMS + OPKALD)

Vi har ofte kontakt med foreeldre og sagsbehandlere over telefonen. Hvis vi bliver ringet op af en person, som gnsker at
fa oplysninger om en elev er det vigtigt, at vi sikrer os at det er den rigtige person vi taler med, samt at denne person ma
fa udleveret oplysningerne. Der kan fx. veere nogle forzeldre, som ikke ma fa oplysninger om eleven eller at eleven ikke

ansker, at andre skal vide at eleven gar pa Basen.

Hvis du ikke selv er primaeransvarlig for eleven, skal du desuden altid henvise til den relevante afdelingsleder, som kan

hjeelpe med at vurdere, hvilke oplysninger der kan gives om eleven.

Du mé fortsat gerne bruge SMS som kontaktform. Dette er forudsat at Sms’er slettes fra telefonen nar de er laest, og evt.
noteret i elevens klasselog. Dette gzelder bade ift. kontakt med elever og forzeldre. Teenk desuden over, om det er
passende at benytte sms til den slags kommunikation du skal foretage eller om det fx. vil vaere bedre at foretage et

opkald eller sende en krypteret mail.

WHATSAPP
WhatsApp kan ogsa bruges til kontakt med elever. Her gzelder samme regler som ved SMS, dvs. at Sms’en skal
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FYSISKE PAPIRER
Ifm. forskellige administrationsopgaver benyttes der fysiske papirer fx. til gennemgang af tjeklister mm. Der er ogsa

situationer, hvor vi modtager breve med posten eller mails, som er printet ud ifm. diverse administrationsopgaver.

Derudover, kan vi ogsa benytte printede stamkort, som udfyldes i hdnden sammen med eleven og forzeldre ifm. opstart

af nye elever.

Nar fysiske papirer ikke benyttes, ma disse ikke ligge fremme og skal opbevares forsvarligt, nar du forlader kontoret fx. i
et aflast skab.
Det er ogsa vigtigt, at dokumenter med personoplysninger bliver makuleret sa snart de ikke skal bruges leengere.

TILDELING AF ADGANGE

Ved tildeling af nye adgange falges fglgende procedure:
e Fildrev og 0O365: Kontakt gkonomichef (Brian Olsen) som kontakter IT. Adgang tildeles ud fra lokation, rolle og
ansvarsomrader.
e Skolelntra og TEA: Kontakt skolesekreteeren. Denne opretter den nye medarbejder i TEA og Skolelntra med
adgangsbegreensning til den/de relevante afdelinger og klasser.
e VIAS: Kontakt VISO koordinator, Marie Louise. Denne kontakter VISO, som skal godkende bruger pa baggrund

af CV og herefter star for oprettelse af brugeren.

Hvis en medarbejder skifter afdeling eller rolle skal ovenstédende kontaktes, s& adgange kan blive lukket ned og/eller

aendre sa medarbejdere altid kun har de adgange de har behov for.

SEND OG MODTAG DOKUMENTER

| forbindelse med indskrivning af nye elever, samt i lgbet af undervisnings- og behandlingsforlgb skal der lgbende
kommunikeres med forskellige aktgrer, herunder seerligt sagsbehandlere og foraeldre.
Nar der skal udveksles informationer, er det vigtigt, at vi bruger de rette kanaler, s vi er sikre pa at oplysninger sendes

krypteret og dermed ikke kan komme uvedkommende til kendskab.

SEND SIKKERT VIA E-MAIL

Hvis du skal sende falsomme personoplysninger, fx. manedsrapporter, skal disse sendes via 'Send sikkert’, SEPO,
funktionen i din e-mail. Hvis du ikke har funktionen installeret eller ikke kan fa den til at fungere kan du kontakte Nikolaj

fra IT. Det er ikke tilladt at sende faglsomme personoplysninger uden at disse er krypteret.
Hvis du ikke kan fa SEPO pa din computer (fx. ved MAC), skal du f& hjeelp fra en kollega, typisk sekreteer, til at sende.

Hvis du skal sende til en modtager, som ikke kan modtage krypterede e-mails, skal du kontakte Nicolaj fra IT for at finde

alternativ lgsning.

BESKEDER | SKOLEINTRA
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Al kommunikation med foraeldre skal i udgangspunktet ske via beskedfunktionen i Skolelntra.

Hvis en foraelder endnu ikke er oprettet i Skolelntra kan kommunikation ske over e-mail. Her er der dog vigtigt, at der

ikke sendes falsomme eller fortrolige oplysninger ukrypteret.

Nar du er i kontakt med forzeldre, skal du generelt altid overveje om det er ngdvendigt at have fglsomme oplysninger

med eller om de kan undlades.

Hvis du modtager fglsomme oplysninger om en elev, fx. om diagnoser, p& e-mail fra en foreelder skal du oplyse
foraelderen om, at kommunikation skal ske via Skolelntra. Husk at slette oplysninger fra din indbakke og mappen slettet

post nar de er uploadede til SkoleIntra.

SLETNING AF OPLYSNINGER

Nar en elev stopper pa Basen skal oplysninger, som ikke lzengere er ngdvendige at opbevare slettes. Det er

afdelingslederen som har ansvaret for at oplysninger bliver slettet.

SKOLEINTRA OG TEA
Nar en elev stopper, kan der laves der en 'opsummering’ af elevens forlgb hos Basen, som kan videregives til

sagsbehandler og den kommende skole.

Herefter skal eleven udmeldes i TEA, som herefter synkroniseres med Skolelntra, hvorefter eleven her vil std under
'Udmeldte Elever'. Eleven vil fremga under 'Udmeldte Elever’ i et ar, hvorefter data slettes. Dette er opsat af Skolelntra.
Sletning sker ved at kontakte skolesekreteer, som udmelder eleven i TEA. Skolesekretaeren skal kontaktes minimum to
dage far eleven stopper, sa det kan sikres at eleven udmeldes pa det rigtige tidspunkt. For elever, som skal starte pa en

ny skole, er det desuden ngdvendigt, at Basen har udmeldt eleven inden denne kan tilmeldes det nye sted.

ELEVMAPPE PA ADMINISTRATIONSDREV
Nar en elev stopper, flyttes elevens mappe til mappen 'Udmeldte elever’. Her gemmes mappen i et skolear for at kunne
dokumentere ophold, samt afklare spargsmal fx. ifm. opstart pa ny skole. Ved afslutning af skolearet slettes mapper pa

de udmeldte elever.

Procedure for oprydning af udmeldte elever:
Udmeldte elevers data gemmes i indevaerende skolear, hvorefter eleverne slettes permanent ved gennemgang, nar

skoledret afsluttes.
@VRIG DOKUMENTATION (MAILS, FILER, FYSISKE PAPIRER)
Generelt skal dokumentation som udarbejdes omkring elever slettes sé snart, der ikke laengere er behov for dem og de

fx. er feerdigudarbejdet og uploaded til Skolelntra.

Det er den enkelte medarbejders ansvar, at sikre, at der fx. ikke opbevares personoplysninger om elever i leengere tid

end det er ngdvendigt. Dette betyder, at den enkelte Igbende skal sikre sig, at der fx. ikke ligger mails med
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personoplysninger om elever samt andet dokumentation om eleverne pa forskellige drev efter at de er arkiveret i
Skolelntra.
Husk ogsa Igbende at slette dokumentation i 'Slettet post’ mapper i din e-mail, samt i mappen 'Overfarsler’ pa din

computer.

For at sikre ovenstaende, anbefales det at medarbejdere gennemgér deres mails og dokumenter en gang i kvartalet og

for at sikre, at der ikke ligger oplysninger i drev og mapper.

Det er ikke tilladt at lave ’privat’ backup af informationer om elever fx. OneDrive eller USB-Sticks.

HANDTERING AF HENVENDELSER FRA REGISTREREDE

I henhold til databeskyttelsesforordningen har de registrerede (dvs. vores elever) en reekke rettigheder ift. vores

behandling af deres oplysninger.
Disse er grundlaeggende:

=  Ret til indsigt: Elever (og dennes foreeldre, hvis eleven er under 18) har ret til at fa at vide, hvilke oplysninger vi
behandler om eleven.

=  Ret til berigtigelse: Dvs. at fa rettet forkerte oplysninger.

= Rettil sletning: Ret til at fa slettet oplysninger.

= Rettil begreensning: At der ikke laengere foretages anden behandling af personens personoplysninger end
opbevaring.

=  Ret til dataportabilitet: Retten til at f& udtreek af oplysninger.

= Rettil indsigelse: At man kan ggre indsigelse mod at ens oplysninger bliver behandlet.

Hvis du modtager en henvendelse, fx. fra en foraelder, er det vigtigt altid at verificere og kontrollere, at personen er den
han/hun udgiver sig for samt at denne ma fa adgang til oplysningerne. Der kan veere situationer, hvor en forzelder fx. ikke

ma blive oplyst om eleven.

Den generelle frist for opfyldelse af den registrerede rettigheder er uden ungdig forsinkelse og senest efter en
maned. Det er derfor vigtigt, at vi handterer henvendelser, s& snart de er modtaget, sa fristen ikke risikere at blive

overtradt.

Hvis du modtager en anmodning fra en elev eller en foreelder om en eller flere af ovenstaende rettigheder skal du
kontakte den relevante afdelingsleder, som kan kontakte gkonomichef, Brian, og Nikolaj fra IT, som bistar med at

vurdere hvordan henvendelsen skal handteres.

OBS!
=  For oplysninger som videregives til sagsbehandler, skal der som udgangspunkt henvises til den relevante
kommune, da denne er dataansvarlige for oplysningerne og derfor skal handtere henvendelsen.

=  Basen er ogsa selv dataansvarlige for en reekke oplysninger om eleverne, som ogsa er deekket af ovenstaende

rettigheder.
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Ved henvendelser fglges proceduren: 'Handtering af registreredes rettigheder’.

HVIS DER SKER ET SIKKERHEDSBRUD

Hvis der opstar et sikkerhedsbrud, har Basen en raekke forpligtelser over for den dataansvarlige (oftest kommunen) og
de registrerede (elever). Der kan ogsa veere tilfelde, hvor databruddet skal anmeldes til Datatilsynet.
Hvis en medarbejder opdager et sikkerhedsbrud, potentielt sikkerhedsbrud eller er i tvivl om der er tale om et brud skal

gkonomichef, Brian, samt Nikolaj fra IT straks kontaktes:

Kontakt i tilfeelde af sikkerhedsbrud:

@konomichef IT-konsulent

Navn: Brian Olsen Navn: Nikolaj Sindholt
E-mail: bro@basen.dk E-mail: it@basen.dk
TIf. nr: 21 21 21 33 TIf. nr: 27 1335 25

PROCEDURE FOR HANDTERING AF SIKKERHEDSBRUD

Sikkerhedsbrud vil grundlaeggende blive handteret ved at der foretages fglgende:
1. Stands og/eller begreens sikkerhedsbruddet.
2. Dokumenterer sikkerhedsbruddet og omsteendigheder omkring det.
3. I nogle tilfeelde: Underret den dataansvarlige, hvis der er tale om personoplysninger, som behandles pa vegne
af en kommune.
4. | nogle tilfeelde: Underret Datatilsynet (og evt. andre tilsynsmyndigheder) samt de registrerede, som er bergrte
af bruddet.

5. Evaluer bruddet og implementer evt. sikkerhedsforanstaltninger til at forhindre fremtidige brud.

Ved sikkerhedsbrud falges desuden 'Procedure for handtering sf sikkerhedsbrud’.

HVAD ER ET SIKKERHEDSBRUD?

Der findes tre typer af persondatasikkerheden:
a. Brud pa fortrolighed — dvs. ethvert uautoriseret adgang til, offentliggerelse af eller videregivelse af
personoplysninger.
b. Brud pa tilgeengelighed — dvs. ethvert uautoriseret tab, samt fuldsteendig eller delvis destruktion af data.
c. Brud pa integritet — dvs. enhver uautoriseret aendring af personoplysninger.

Et sikkerhedsbrud kan antage mange former. Det er vigtigt at der i hvert enkelt tilfeelde vurderes, om bruddet, ogsa hvis
det kun er delvist eller midlertidigt, indebeerer en risiko for de registrerede.

Et sikkerhedsbrud kan eksempelvis ske ved:
= et brud i det IT-sikkerhedsprogram, hvor personoplysninger er gemt, fx. forarsaget af et hackerangreb,
= en e-mail med persondata, der ved en fejl er blevet sendt til den forkerte modtager,

= en e-mail med persondata, hvor der fejlagtigt er anfart en e-mailadresse "cc” i stedet for "bec”, eller
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= tab af en firmatelefon eller computer, hvorpa der er gemt personoplysninger.

ANDET

Hvis en elev er over 18 ar, skal der indhentes samtykke fra denne til at forseldre ma se oplysninger fx. pa SkoleIntra. Der

skal ogsa indhentes samtykke, hvis Basen gnsker at benyttes billeder af elever fx. til hiemmesiden.



“BE YOURSELF;
EVERYONE
ELSE IS
ALREADY
TAKEN”

Oscar Wilde
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