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Vejledning til samarbejdsradsregler

Formal med vejledningen

Denne vejledning supplerer samarbejdsradsreglerne og gaelder for samarbejdsrad pa bade skole- og
dagtilbudsomradet i Dansk Skoleforening for Sydslesvig.

Vejledningen skal bidrage til, at bade nye og erfarne medlemmer af samarbejdsradet oplever tryghed og
klarhed omkring samarbejdsradets arbejde, herunder hvordan radet arbejder i praksis, hvilke opgaver og
muligheder radet har, hvordan samarbejdet med leder/ledelse og Skoleforeningen fungerer, samt hvor
graenserne gar mellem samarbejdsradets rolle og den daglige ledelse og drift.

Da dette er faelles dokument anvendes begrebet institution som falles betegnelse for bade skoler og
dagtilbud. Hvor der geelder saerlige forhold for skole- eller dagtilbudsomradet, fremgar dette saerskilt.

Vejledningen er en uddybning og forklaring af de geeldende vedtaegter, regler og procedurer. Den skal
leeses i sammenhang med disse og har til formal at understgtte en faelles forstaelse af samarbejdsradets
rolle, ansvar og arbejde i praksis.

Samarbejdsradets opgave og rolle

Samarbejdsradet skal understgtte samarbejdet mellem foraeldre, medarbejdere, ledelse, elever (pa
skoleomradet) og Dansk Skoleforening for Sydslesvig til gavn for bgrn, elever og institutionernes trivsel,
udvikling og faellesskab.

Dansk Skoleforening for Sydslesvig er en foraeldredrevet organisation. Samarbejdsradet skal derfor
understgtte foreeldrenes medindflydelse pa institutionens overordnede retning.

Radet bestar af bade foreeldrerepraesentanter og medarbejderrepraesentanter samt elevreprasentanter pa
skoleomradet, som sammen med ledelsen bidrager med forskellige perspektiver og erfaringer fra
institutionens hverdag.

Samarbejdsradet er et forum for dialog og medindflydelse. Her drgftes institutionens overordnede retning,
samarbejdet mellem hjem og institution samt spgrgsmal af betydning for feellesskab, trivsel og udvikling.

Samarbejdsradet arbejder ikke med den daglige ledelse eller konkrete driftsspgrgsmal, men med de
overordnede principper og rammer, der understgtter institutionens arbejde.

Hvad er et princip?
Begrebet princip betyder begyndelse, udgangspunkt og kan defineres som “grundleeggende regel eller
norm som nogen bevidst fglger med hensyn til holdning eller adfeerd i konkrete sammenhange”. 1

Et princip og dermed ting der kan drgftes i SR kan eksempelvis handle om:

e trivsel og fellesskab
e samarbejdet mellem hjem og institution

L https://ordnet.dk/ddo/ordbog/princip
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e principper for kommunikation

e overordnede gnsker til laerings- og udviklingsmiljger

e institutionens kultur og udvikling

e erfaringer og perspektiver fra hverdagen, som kan bidrage til radets arbejde

® m.m.

Foraeldrerepraesentanterne bidrager med gnsker, perspektiver og idéer til den overordnede retning.
Ledelse og medarbejdere har ansvaret for at omsaette principperne til praksis. Valg af metoder,
organisering og konkrete paedagogiske handlinger beror derfor pa faglige vurderinger som ligger hos
medarbejderne/ledelse.

Eksempel fra Dagtilbudsomradet:

Flere foraeldre oplever usikkerhed om, hvad der forventes af dem ved aflevering om morgenen. Nogle er
i tvivl om, hvor laenge de bgr blive, hvordan de bedst stgtter deres barn i overgangen fra hjem: til
dagtilbud, og hvordan medarbejderne gnsker at blive informeret om barnets morgen.

Samarbejdsradet kan i den situation:

e drgfte principper for samarbejdet mellem hjem og dagtilbud

e bidrage med forzeldrenes perspektiver og oplevelser

e drgfte forventninger til kommunikation mellem forzeldre og medarbejdere

e formulere overordnede gnsker til, hvordan afleveringssituationen gnskes oplevet af bgrn og
forzeldre

Et muligt princip kunne veere, at afleveringssituationen skal opleves tryg og forudsigelig for bade bgrn og
foraeldre. Hvordan dette konkret understgttes i hverdagen, herunder organisering af modtagelsen,
information til foraeldrene og medarbejdernes paedagogiske praksis, er ledelsens og medarbejdernes
ansvar.

Eksempel fra skoleomradet:

Flere familier oplever, at bgrnene bruger meget tid pa lektier hjemme. Nogle forzeldre er usikre p3, hvad
formalet med lektierne er, hvor meget stgtte der forventes fra hjemmet, og om omfanget er passende i
forhold til elevernes alder.

Samarbejdsradet kan i den situation:

e bidrage med familiers oplevelser og perspektiver

e bede ledelsen redeggre for skolens praksis og overvejelser

e drgfte forventninger til samarbejdet mellem skole og hjem

e drofte principper for information og kommunikation om lektier

Samarbejdsradet kan derimod ikke fastszette regler for lektiernes omfang, indhold eller anvendelse. Det
er skolens ledelse og medarbejdere, der inden for de geeldende rammer har ansvaret for
undervisningens tilrettelaeggelse og de faglige og padagogiske vurderinger.

Et muligt princip kunne vaere, at skolens forventninger til lektier og hjemmets rolle skal vaere tydelige og
lette at forsta for elever og foraeldre.
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Det er emner, som naturligt kan behandles i samarbejdsradet, og sa er der emner som ligger uden for
radets opgave. Samarbejdsradet behandler aldrig:

e personalesager

e konkrete sager om enkelte bgrn eller elever

e individuelle konflikter mellem familier og medarbejdere

e konkrete undervisningsmetoder eller peedagogiske dispositioner

e daglig personaleledelse

e forhold, der hgrer under ledelsens og medarbejdernes faglige ansvar

Ansvar og beslutningskompetencer er placeret forskellige steder i organisationen. Samarbejdsradet
bidrager til den fzelles retning, mens ledelse og medarbejdere har ansvaret for den daglige drift og den
faglige praksis.

Samarbejdsradets ansvar

Samarbejdsradet kan pa mange mader sammenlignes med en dansk skolebestyrelse. Da institutionerne er
en del af Dansk Skoleforening for Sydslesvig, ligger ejeransvar, arbejdsgiveransvar og den overordnede drift
hos Skoleforeningen. Samarbejdsradet fungerer derfor ikke som arbejdsgiver, men som et forum for dialog,
medindflydelse og feelles udvikling.

Samarbejdsradets medlemmer forventes at arbejde ud fra et helhedsperspektiv med blik for institutionens
samlede trivsel og udvikling. Det betyder, at medlemmerne ikke alene repraesenterer egne interesser, en
bestemt gruppe eller egne bgrn, men bidrager til beslutninger og drgftelser med fokus pa institutionens
samlede udvikling og faellesskab. Drgftelserne skal tage afszet i feellesskabets bedste, og forskellige
perspektiver mpgdes med respekt, nysgerrighed og en konstruktiv tilgang.

Medlemmerne skal samtidig veere opmaerksomme pa habilitet og fortrolighed. Det indebzerer, at forhold,
som kan skabe tvivl om uvildighed, bringes frem, og at fortrolige oplysninger behandles ansvarligt og med
respekt for bgrn, familier og medarbejdere. Ved ansattelsesprocesser gaelder szerlige regler om
tavshedspligt og habilitet for at sikre en tryg og professionel proces for alle involverede jf. afsnit
"Samarbejdsradets rolle ved ansaettelse af institutionsledere”.

Samarbejde og handtering af usikkerhed eller samarbejdsvanskeligheder

Der kan opsta situationer, hvor roller opleves uklare, ansvarsfordelingen giver anledning til spgrgsmal,
samarbejdet udfordres, eller radet mangler medlemmer. Det er en naturlig del af et samarbejde, hvor
forskellige perspektiver mgdes.

| sddanne situationer anbefales fglgende reekkefglge:

e |okal dialog og afklaring

e tydelig forventningsaftsemning

e inddragelse af relevante chefer ved behov

e Hvis samarbejdsradet mangler medlemmer, anbefales:
e malrettet rekruttering

e suppleringsvalg
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e midlertidige arbejdsgrupper
Hvis radet ikke er beslutningsdygtigt, ba@r st@rre beslutninger som udgangspunkt afvente.

Et velfungerende samarbejde bygger pa tillid, aben dialog og respekt for de forskellige roller og ansvar i
organisationen. Ledelsen understgtter samarbejdsradets arbejde gennem information, faglig sparring og
opfelgning, mens samarbejdsradet bidrager med foraeldre- og medarbejderperspektiver hhv.
elevperspektiver samt drgftelser af institutionens overordnede retning.

Uenighed kan veere en naturlig del af samarbejdet og kan bidrage til bedre beslutninger, nar den handteres
respektfuldt og konstruktivt.

Oplever samarbejdsradet usikkerhed om implementering eller opfglgning pa principper og beslutninger,
bar spgrgsmalet fgrst drgftes med ledelsen. Hvis der fortsat er behov for afklaring eller stgtte, kan
Dagtilbuds- eller Skolekontoret inddrages.

Mgder, dagsordener og referater

Mgder

Der afholdes mindst 4 arlige mg@der, som anbefales fastlagt i starten af et nyt institutions-ar.

Mgderne er som udgangspunkt dbne for alle institutionens foraeldre og medarbejdere samt elever,
medmindre samarbejdsradet vurderer, at hele mgdet eller enkelte punkter skal behandles som lukkede
mgder. Det kan eksempelvis veere relevant ved fortrolige eller felsomme emner, herunder anszettelse af
leder, souschef eller viceskoleleder.

Samarbejdsradet afholder herudover mgder, nar det gnskes af forpersonen, lederen eller medlemmer af
radet efter geldende regler.

Dagsordenen og indkaldelse
Forpersonen fastsaetter som udgangspunkt dagsordenen i samarbejde med lederen.

Dagsordenen er tilgaengelig for alle, undtaget eventuelle lukkede punkter, og markerer tydeligt de enkelte
punkters indhold samt om disse er til orientering, drgftelse eller beslutning. Det skaber stgrre tydelighed og
hjeelper bade medlemmer og @vrige deltagere med at forsta mgdets formal og beslutningsrum.

Det anbefales at anvende en fzelles skabelon til dagsordener og referater som stgtte i arbejdet — se bilag
(Dagordensskabelon).

Som hovedregel indkaldes til mgder med mindst 14 dages varsel, s medlemmerne har mulighed for at
forberede sig og bidrage aktivt til drgftelserne.

Mgdedeltagere

Det respektive feellesradsmedlem fra den relevante valgkreds inviteres som udgangspunkt til mgderne.
Samarbejdsradet kan desuden invitere andre deltagere til mgderne, hvis det vurderes relevant for et
konkret emne eller en drgftelse.

| szerlige tilfaelde kan repraesentanter fra Styrelsen eller direktionen deltage i mgderne.
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Ved lederens fravaer deltager souschef eller en udpeget stedfortraeder i mgdet. Souschef eller anden
stedfortreeder deltager pa samme vilkar som lederen og har ikke stemmeret. Ledelsesreprasentanter
deltager som radgivere og understgtter samarbejdsradets arbejde, herunder ofte som sekretariat for radet.

Beslutninger og stemmeret

Samarbejdsradet er beslutningsdygtigt, nar mere end halvdelen af medlemmerne er til stede. Beslutninger
treeffes ved almindeligt stemmeflertal.

Suppleanter kan ikke automatisk tildeles stemmeret ved fravaer fra et ordinaert medlem.

Referater

Der fgres referat eller beslutningsprotokol over mgderne.

Referatet skal vaere med til at skabe gennemsigtighed omkring radets arbejde og g@re det muligt for
forzeldre og medarbejdere at fglge med i de overordnede drgftelser og beslutninger. Referater og
beslutningslister skal derfor ggres tilgaengelige via lokale kommunikationsformer, eksempelvis Famly pa
dagtilbudsomradet, Intra pa skoleomradet, mail eller fysisk mappe pa kontoret.

Forretningsorden/forventningsaftsemning
Samarbejdsradet kan selv fastszette en lokal forretningsorden, som beskriver de naermere rammer for
mgdearbejdet og samarbejdet i radet.

En forretningsorden kan ses som samarbejdsradets falles aftaler og forventningsafstemning om, hvordan
man gnsker at arbejde sammen i praksis. Den kan blandt andet beskrive:

e hvordan mgder planlaegges og gennemfgres

e hvordan dagsordener og mgdemateriale udsendes

e hvordan abne og lukkede punkter handteres

e hvordan suppleanter orienteres om radets arbejde

e hvordan referater godkendes og deles

e hvordan forslag szaettes pa dagsordenen

e hvordan samarbejdsradet gnsker at arbejde med dialog, m@dekultur og samarbejde
e hvordan uenigheder handteres konstruktivt

e hvordan der skabes plads til forskellige perspektiver i drgftelserne

Forretningsordenen ma ikke vaere i strid med de geeldende vedtaegter, men kan hjalpe samarbejdsradet
med at skabe en felles og lokalt tilpasset ramme for arbejdet. Det kan veere en fordel Ipbende at
genbesgge forretningsordenen, seerligt nar nye medlemmer traeder ind i samarbejdsradet, eller hvis der
opstar behov for at justere samarbejdsformen.

Samarbejdsradets rolle ved ansaettelse af institutionsledere

Anseettelse af institutionsledere er en af de opgaver, hvor samarbejdsradet har en saerlig rolle.
Samarbejdsradet deltager i anszettelsesprocessen og indstiller kandidater i overensstemmelse med de
geeldende procedurer for Dansk Skoleforening for Sydslesvig.
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Der findes seaerskilte ansaettelsesprocedurer for institutionsledere pa skole- og dagtilboudsomradet.
Procedurerne beskriver blandt andet:

e roller og ansvar

e habilitet og tavshedspligt

e sammensatning af ansaettelsesudvalg

e samarbejdet mellem samarbejdsrad, styrelse og forvaltning
e proces for udvaelgelse og indstilling

e | ansattelsesprocessen bidrager samarbejdsradet med:

e |okal indsigt

o forzeldreperspektiver

e vurderinger af institutionens behov og udvikling

Samarbejdsradets deltagelse forudsaetter respekt for processen, habilitet og fortrolighed. Malet er at sikre
en tryg, professionel og gennemsigtig proces, hvor bade institutionens behov og ansggernes fortrolighed
respekteres.

Den endelige ansaettelsesbeslutning traeffes efter de gaeldende procedurer i Dansk Skoleforening for
Sydslesvig.

Tilgengelighed og sprog

Hvor der er behov for det, kan vejledninger og centrale informationer stilles til radighed pa bade dansk og
tysk for at understgtte deltagelse og forstaelse.

Den tyske version er et supplement til den danske udgave og skal bidrage til, at flest muligt kan deltage
aktivt i samarbejdet omkring institutionen.

FAQ

e Kan samarbejdsradet behandle personalesager?
Nej. Personalesager behandles af ledelse og Skoleforeningen og indgar ikke i samarbejdsradets
arbejde.

e Hvor ofte mgdes samarbejdsradet?
Der afholdes mindst fire mgder om aret.

e Kan samarbejdsradet bestemme over undervisningen?
Nej. Samarbejdsradet kan drgfte overordnede principper, perspektiver og oplevelser fra hverdagen.

e Har leder eller souschef stemmeret?
Nej. Ledelsesreprasentanter, herunder leder, souschef og eventuelle stedfortraedere, deltager
uden stemmeret.
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e Har suppleanter stemmeret nar det respektive SR-medlem er fravaerende?
Nej. Stemmeretten er knyttet til de valgte medlemmer og kan ikke overdrages til suppleanter.

e Hvad sker der, hvis en medarbejderreprasentant fratraeder i valgperioden?
Der gennemfgres ikke nyvalg. Pladsen forbliver vakant frem til naeste ordinzere valg.

e Hvad ggr man ved tvivl eller samarbejdsvanskeligheder?
Der s@ges lokal dialog og afklaring. Ved behov kan relevante chefer eller skole-/dagtilbudskontoret
inddrages.

e Hvor kan man finde dagsordener og referater?
Det aftales lokalt, hvordan materialer ggres tilgeengelige, eksempelvis via Famly, mail eller opslag.
Malet er, at information er let at finde og forsta.

e Hvordan kan jeg fa et punkt pa dagsordenen?
Det kan beskrives naermere i samarbejdsradets lokale forretningsorden. Som udgangspunkt
fastseetter forpersonen dagsordenen i samarbejde med lederen.

e Hvilken rolle har samarbejdsradet ved ansaettelse af institutionsledere?
Samarbejdsradet deltager i anszettelsesprocessen og indstiller kandidater i overensstemmelse med
de geldende procedurer. Den endelige ansaettelsesbeslutning traeffes efter Skoleforeningens regler
og procedurer.

e Kan man vaere medlem af samarbejdsradet, selvom man ikke taler dansk flydende?
Ja. Sproglige udfordringer er ikke til hinder for at veere medlem af samarbejdsradet.

e Hvordan sikres medarbejdernes medindflydelse og repraesentation i Skoleforeningen?
Medarbejdernes medindflydelse og repraesentation er samtidig forankret i andre samarbejdsfora
og strukturer i Skoleforeningen, herunder driftsrad og @gvrige medarbejderreprasentative organer.

e Hvordan foregar valg til samarbejdsradet?
Den samlede valgprocedure og de tilhgrende skabeloner finder du pa Skoleforeningens
hjemmeside.
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