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1 Organisationsoverblik 
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1.1 Formål: 

Udvikle HF og VUC Roskildes organisation, således at vi kan sikre en så velfungerende, smidig og effektiv 

organisering som muligt – en organisering, der sikrer, at vi - med nye politiske beslutninger, reformer, krav, 

behov og tendenser i samfundet – sammen kan løfte vores strategi, målsætninger, indsatsområder og op-

gaver. 

Etablere en så enkel udvalgs- og mødestruktur som muligt, så vi mødes der, hvor det er relevant at mødes. 

Nedsætte repræsentation i udvalgene, der kan sikre at hvert udvalgs opgaver kan varetages så hensigts-

mæssigt som muligt. 

Sikre en rød tråd gennem udvalgene, så vi sikrer god og relevant koordinering og sammenhængskraft i hele 

organisationen. 

Skabe effektive møder, hvor formål med møderne står klart for deltagerne, hvor alle er velforberedte og 

aktivt bidragende og hvor der sikres relevante dokumenter som dagsorden, bilag og referat. 

Hf og VUC Roskildes organisations- og udviklingsstruktur skal endvidere understøtte vores strategi: 

Vi ønsker, at alle medarbejdere udfordrer sig selv fagligt og kollegialt og aktivt deler relevant viden med 

hinanden indenfor og på tværs af faggrupper – og vi ønsker, at alle lærere har lyst og plads til at udvikle og 

eksperimentere med det pædagogiske og didaktiske rum.  

Vi vil være en attraktiv arbejdsplads, hvor den enkelte medarbejder trives og anerkendes for sine kompe-

tencer og hvor alle medarbejdere har lyst til at føre Hf og VUC Roskildes værdier og strategiske målsætnin-

ger ud i hverdagen – sammen med kursister, kolleger og ledelse. 
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2 Ledelsesansvar og funktioner  

2.1 Organigram for ledelsen på Hf og VUC Roskilde 

 

 

Øverste chef: Rektor Dorthe Jensen Lundqvist 

Chefgruppen: Består af rektor og de fire chefer 

Lederteamet: Består af rektor, de fire chefer og de tre uddannelsesledere 

Alle chefer og ledere refererer til rektor. 
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2.2 Kort beskrivelse af de enkelte lederes ansvar og funktioner 

De enkelte lederes ansvar og funktioner fra august 2019  

Titel Ansvar og funktioner 

Dorthe Jensen Lund-
qvist 
Rektor 
 

Øverste leder og overordnet pædagogisk, administrativt og økonomisk ansvar 
Reference til bestyrelsen og sekretær for denne  
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder:  

¶ Øverste personaleleder for Hf og VUC Roskilde 

¶ Hf og VUC Roskildes økonomi 

¶ Ledelse af lederteam og personaleleder for dette 

¶ Strategisk udvikling af Hf og VUC Roskilde som organisation 

¶ Pædagogisk udvikling på Hf og VUC Roskilde 

¶ Strategier, målsætninger og indsatsområder 

¶ Eksternt samarbejde med institutioner, organisationer og virksomheder lo-
kalt, regionalt og nationalt, der understøtter VUC Roskildes strategiske og pæ-
dagogiske udvikling 

¶ Strategisk ledelse, forandrings- og innovationsledelse 

¶ Udmøntning af overenskomster og lønforhandlinger 

¶ Internt samarbejde og arbejdsmiljø, herunder MTU og APV – formand for SU 
og AMU 

¶ Kursisternes trivsel og tilfredshed 

¶ Hf og VUC-Roskildes personalepolitik og kvalitetssikringssystem 

¶ Kommunikation og markedsføring 

 

Jimmy Zander Hagen 
Vicerektor + Uddan-
nelseschef for hf 
 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse. 
Reference til rektor. 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Stedfortræder for rektor i dennes fravær  

¶ Overordnet chef for hfe, hf2, hf e-learning og GSK i hele Hf og VUC Roskilde 

¶ Hf e-learning 

¶ Budget for hf-området  

¶ Faglig ledelse for hf-uddannelsesleder 

¶ Personaleleder/Nærmeste leder primært for hfe-undervisere og hf-e-læring 
undervisere 

¶ Pædagogisk og faglig ledelse samt udvikling af hf 

¶ Hf-uddannelsesudbud og holdoprettelser 

¶ Uddannelsens tilrettelæggelse, gennemførelse og evaluering 

¶ Referent for bestyrelsen 
Vibeke Refskov Ol-
sen 
Uddannelseschef for 
AVU, OBU og FVU 
Lokalleder Greve 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse  
Reference til rektor. 
 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 
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 : 

¶ Chef for AVU, FVU og OBU i hele VUC Roskilde 

¶ Personaleleder/Nærmeste leder for alle AVU og FVU-medarbejdere i Ros-
kilde, Greve - og Køge (indtil juni 2021) 

¶ Faglig leder for OBU-leder 

¶ Budget for AVU, FVU og OBU-områderne  

¶ Pædagogisk og faglig ledelse, samt udvikling af AVU og FVU – Roskilde, Greve 
og Køge 

¶ Uddannelsesplanlægning af AVU og FVU (tilbudsplan, fagfordeling) 

¶ Uddannelsernes tilrettelæggelse, gennemførelse og evaluering 

¶ Tværgående udvikling 

¶ Lokalleder i Greve + Arbejdsmiljøgruppe Køge-Greve 

¶ Forankring i Roskilde-Greve 
 

Viggo Bundgaard 
Ressourcechef 
Lokalleder Roskilde 
 
 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse  
Reference til rektor. 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Ledelse af ressourceafdelingen (Løn, Økonomi, IT- og Bygningsservice) 

¶ Budget for områderne  

¶ Personaleleder/nærmeste leder for medarbejdere i ressourceafdelingen 

¶ Økonomistyring, budget og regnskab 

¶ HR og lønadministration (inkl. LPKS) 

¶ Bygningsdrift og fysiske rammer 

¶ Digitalisering af administrationen (RAF)/ IT og telefoni 

¶ Driftsoverenskomstparter 

¶ Teknisk drift af kvalitetsarbejdet  

¶ Lokalleder i Roskilde 

¶ GDPR (Persondataforordning) 
Kantinedrift 

Heidi Rønnov Lund 
Studieservicechef 
 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse  
Reference til rektor. 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Chef for studieservice 

¶ Budget for området  

¶ Personaleleder/nærmeste leder for alle medarbejdere i studieservice – både 
administrative og vejledere, Roskilde, Greve og Køge 

¶ Studievejledning og kursistadministration  
o Visitations- og gennemførelsesvejledning fx: 
o Kursisthenvendelser – og klagebehandling 
o SU-vejledning og - administration  
o Studieaktivitet, vurdering og samtale med kursisterne 

¶ Administrativ facilitering af læringens gennemførelse fx: 
o Eksamensplaner 
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o Skemalægning, herunder indtastning af input fra uddannelsesle-
derne og lokaledisponering 

¶ Studiearrangementer og kursistaktiviteter 

¶ Studieunderstøttende aktivitet fx: 
o Bog + Studiecenter 
o Studieværksteder  
o SPS og mentorstøtte 

¶ Gennemførsel af ETU 

¶ Superbruger Ludus og LudusWeb 

¶ Digitalisering Studieservice 

  

Brian Høj Dencker 
Uddannelsesleder 
for AVU i Køge  
Lokalleder Køge 
Chefkonsulent VUC 
Erhverv/  
VUC Business Part-
ner 
 
 
 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse  
Lokal leder i Køge. 
Reference til rektor 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Personaleleder/nærmeste leder for AVU- lærere i Køge 

¶ Chefkonsulent og leder for VUC Erhverv og opsøgende indsats Roskilde, Køge, 
Greve + VUC Erhverv-konsulent 

¶ Lokalleder Køge 

¶ Uddannelsesplanlægning AVU 

¶ Skemalægning Lokaler(=skema) – med studieservice centralt 

¶ Pædagogisk og faglig ledelse, samt udvikling af uddannelserne lokalt i Køge, 
Uddannelsens tilrettelæggelse, gennemførelse og evaluering 

¶ Læringsgennemførelse og -evaluering 
¶  

Sune Stick 
Uddannelsesleder 
for 2-årig hf – med 
ansvar for globalise-
ring og verdensmål 
 
 

Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse.  
Reference til rektor. 
Fokus på hf2 samt internationalisering, globalisering og verdensmål. Udmønte ope-
rationel ledelse af hf2. 
 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Uddannelsesleder af den 2-årige hf, herunder udvikling og kvalitetssikring 

¶ Personaleleder/nærmeste leder for 20-25 hf-undervisere 

¶ Understøtte sammenhængen mellem udviklingen på hf2 og hf-e, herunder 
e-learning 

¶ Ansvar for globalisering og verdensmål, herunder at omsætte den internati-
onale strategi til praksis – sammen med lederteamet og medarbejdere og 
ansvar for at udpege og beskrive relevante indsatser 

¶ Ansvar for at indgå partnerskabsaftaler med internationale samarbejdspart-
nere 

¶ Udvikle og udmønte pædagogisk strategi og didaktisk praksis, særligt i for-
hold til internationalisering, globalisering og verdensmål 

 

 

Marie Bertelsen  Understøtter den strategiske udvikling sammen med rektor og lederteamet og har 
fokus på forandringsledelse.  
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Uddannelsesleder 
for OBU + tilsyn med 
DOP 
 

Reference til rektor. 
Operationel ledelse af ordblindeområdet på tværs af Roskilde-Greve-Køge. 
Ansvar/funktioner – og beslutningskraft inden for følgende områder: 

¶ Pædagogisk og faglig ledelse, samt udvikling af ordblindeområdet 

¶ Personaleleder/nærmeste leder for ordblindelærerne Roskilde, Greve, Køge 

¶ Samarbejde og tilsyn med driftsoverenskomst-parterne på både ordblinde- 
og FVU-området.  

¶ Tæt samarbejde om VEU-indsatsen og det opsøgende arbejde med VEU-le-
deren. 

¶ Kvalitetssikring af OBU 

¶ Uddannelsesplanlægning i samarbejde med koordinatoren for området 
(test, skema m.v.) 

¶ Uddannelsestilrettelæggelse 

¶ Læringsgennemførelse og – evaluering 
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3 Udvalgsstruktur: 

Udvalgsorganiseringen på Hf og VUC Roskilde er tænkt på basis af, at der findes råd, udvalg og nedsatte ar-

bejdsgrupper, som primært er relateret til og tænkt at indgå i en sammenhæng, som enten knytter sig til hf 

og VUC Roskilde som organisation eller Hf og VUC Roskilde som uddannelses- og læringsinstitution.  

3.1 Samarbejdsudvalget (SU) 

¶ Skal medvirke til - og sikre medarbejdernes medindflydelse på - et godt samarbejde mellem ledelse 

og medarbejdere på Hf og VUC Roskilde, og som bl.a. indgår i fastlæggelsen af personalepolitikker, 

samt øvrige politikker og retningslinjer. 

3.2 Arbejdsmiljøudvalg (AMU) 

¶ Skal medvirke til - og sikre medarbejdernes medindflydelse på - et godt sundt arbejdsmiljø på hf og 

VUC Roskilde. 

 

o Lokale underudvalg, som er geografisk forankrede underudvalg til Samarbejdsudvalget og 

Arbejdsmiljøudvalget (Roskilde, Køge og Greve), som også omfatter de arbejdsmiljømæs-

sige lokale forhold. Disse udvalg vil medvirke til at sikre det gode samarbejde lokalt mellem 

ledelse og medarbejdere. 

3.3 Til den pædagogiske/uddannelsesmæssige kategori hører: 

Pædagogisk Råd (PR) 

¶ Hvis medlemmer er alle undervisere ansat ved Hf og VUC Roskilde, rektor og alle uddannelsesche-

fer, studieservicechef og uddannelsesledere.  PR er rådgivende over for ledelsen i pædagogisk ud-

vikling af Hf og VUC Roskilde. 

 

o Forretningsudvalg for Pædagogisk Råd med lokalt forankret repræsentation (Roskilde, 

Greve og Køge). Sikrer gennemførelse af 1 fælles Pædagogisk Råds møde.   

 

¶ I tilknytning til råds- og udvalgsstrukturen gennemfører hf og VUC Roskilde en række møder, som 
skal sikre formidling og inddragelse, ligesom der i tilknytning til strukturen er nedsat - og også frem-
over nedsættes - en række inspirations- og arbejdsgrupper, som kan medvirke til at kvalificere dia-
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log og indhold mellem medarbejdere og ledelse og blandt medarbejderne indbyrdes. Arbejdsgrup-
per og møder involverer og kvalificerer arbejdet i både den organisatoriske og den pædagogisk/ud-
dannelsesmæssige side af organisation.  

3.4 Arbejdsgrupper (på tværs i organisationen) 

Kvalitetsgrupperne i forhold til ElevTilfredshedsUndersøgelsen (ETU) og MedarbejderTilfredshedsUnder-

søgelsen (MTU) 

¶ som analyserer resultaterne af de respektive undersøgelser, sikrer at undersøgelsens resultater 

drøftes i de rette fora og udarbejder en overordnet handlingsplan for opfølgning på de respektive 

undersøgelsers resultater. 

 

Digitaliseringsarbejdsgruppen, 

¶ hvis formål er at bidrage til at udvikle Hf og VUC Roskilde som en digital læringsinstitution og i det 

hele taget medvirke til at styrke Hf og VUC Roskildes samlede anvendelse af digitale værktøjer og 

formidlingsformer.  

 

Pædagogiske arbejdsgrupper/pædagogiske cafeer,  

¶ der etableres ud fra emner/ temaer, som lærerne finder interessante og ønsker at fordybe sig i teo-
retisk og praktisk, og som hænger sammen med organisationens indsatsområder. Pædagogisk koor-
dinator formulerer projektbeskrivelser, som udgør rammesætningen for arbejdet. 

 

Ad hoc inspirations- og arbejdsgrupper,  

¶ fx i forhold til bygninger og indretning af de fysiske arbejds- og læringsfaciliteter, i forhold til Hf og 

VUC Roskildes strategiske arbejde, i forhold til Hf og VUC Roskildes politikker og retningslinjer etc. 

3.5 Møder 

Centrale personalemøder,  

¶ for alle ansatte på Hf og VUC Roskilde. Medvirker til at fremme information og dialog om centrale 

emner og til at fremme samhørighed på hele Hf og VUC Roskilde. 1 fælles møde årligt. Møderne 

tilrettelægges og indkaldes af ledelsen. 
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Lokale personalemøder,  

 

¶ for alle ansatte i henholdsvis Roskilde, Greve og Køge. Medvirker til at fremme information og dia-

log om lokale emner og til at fremme samhørighed lokalt på de tre uddannelsessteder. 4-5 møder 

årligt. Møderne tilrettelægges og indkaldes af den lokale chef/leder efter input fra underudvalg un-

der SU/AMU, studieservice og andre personalegrupper. Møderne kan slås sammen på tværs af af-

delingerne, hvor det er hensigtsmæssigt, ligesom møderne kan splittes op i uddannelsesretnin-

gerne, hvor dette giver mening. 

 
Lokale pædagogiske møder,  

¶ for alle de lærere der underviser på den konkrete afdeling. Sikrer at relevante pædagogiske temaer 

og indsatsområder drøftes og udvikles. Ligger i forlængelse af de lokale personalemøder og vil ty-

pisk have en lokal toning, enten i forhold til den lokale afdeling eller uddannelsesretning. Møderne 

tilrettelægges af de lokale uddannelseschefer/ledere i samarbejde med den lokale pædagogiske 

repræsentant. 

 

Uddannelsesretningsmøder,  

¶ for alle lærere inden for de respektive uddannelsesretninger. Sikrer at uddannelsesretningerne 
målrettet og specifikt diskuterer og rammesætter pædagogisk/faglig udvikling og evaluering i rela-
tion til uddannelsesområdet med afsæt i skolens indsats- og øvrige udviklingsområder. Uddannel-
seschefen tilrettelægger møderne i samarbejde med uddannelsesledere samt relevante lærere og 
øvrige medarbejdere, herunder Pædagogisk Koordinator, hvor det giver mening. 4-5 møder årligt. 
(På ordblindeområdet er der i gennemsnit 10 kortere møder á 1 time samt 1 længerevarende eva-
luerings- og planlægningsmøde). 

 

Centrale personalemøder, fælles PR-møde, lokale personalemøder/pædagogiske møder samt uddannelses-

retningsmøder vil fremgå af årsplanerne for hvert skoleår. 

 

Dertil kommer arbejdsgrupper og dermed møder inden for de enkelte områder: 

TAP-møder, studieservicemøder, møder for vejledere i Roskilde, Greve, Køge henholdsvis, møder i ressour-

ceafdelingen, ledermøder, byggemøder, it-møder, økonomimøder, løn- og personalemøder, faggruppemø-

der, teammøder, faggruppeledermøder, AUK møder, pædagogisk koordineringsmøder, inspirations- og ar-

bejdsgruppemøder, personaleforeningsmøder, festudvalgsmøder etc.  

Nogle af disse møder kører efter en fast kadence, andre planlægges løbende efter behov. Fælles for dem 

alle er dog, at de skal indkaldes i så god tid som muligt, at der skal sikres effektiv mødeledelse og skrives 

dagsorden og referat. 
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Til medarbejderrepræsentanter i diverse udvalg og grupper: 
Husk at informere kolleger om arbejdet i de udvalg eller grupper, du er en del af – via dagsordener, refe-
rater og eventuelt dialogmøder eller mails. Det er en god idé i god tid inden et møde i udvalg eller grup-
per at indhente kommentarer, idéer og forslag fra kollegerne. 
 
Til øvrige medarbejdere 
Husk at holde jer informeret om arbejdet i diverse udvalg og grupper – via dagsordener, referater og di-
verse dialogmøder eller mails. I kan gøre jeres indflydelse gældende ved at sende kommentarer, idéer 
eller forslag til de medarbejderrepræsentanter, der indgår i et udvalg eller gruppe. Send gerne i god tid 
inden et møde. 
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4 Læs mere: 

På de efterfølgende sider findes relevante kommissorier for de råd, udvalg og arbejdsgrupper, som p.t. er 

aktuelle på Hf og VUC Roskilde. I kommissorierne kan du læse, hvad de enkelte råd, udvalg og arbejdsgrup-

per har af formål og opgaver, samt hvem der indgår heri og med hvilken frekvens, de mødes.  

I tilknytning til flere råd, udvalg og arbejdsgrupper er der endvidere udarbejdet egentlige aftaler og/eller 

forretningsordner eller lignende. 
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Bilag: Organisering, udvalg og funktioner ved Hf og VUC Roskilde 
 

4.1 Bestyrelse 

 

 

Direktør Steffen Lund (formand) 
Arbejdsmarkedschef Bjarne Andersen 
Rektor Ulla Skaarup. 
Direktør for pædagogik og ledelse.  
Sami Stephan Boutaiba.  
Lars Tonø, Regional Manager Nordics. 
Peter Friis, GL  
Keith Grundy (GSH), UF/TAP   

Vacant, Kursistrådet Greve-Køge 
Aruna T.R. Holst Kursistrådet Ros-
kilde 
 
Sekretær for bestyrelsen, Rektor 
Dorthe Jensen Lundqvist 
 
Referent for bestyrelsen: 
Vicerektor og hf-uddannelseschef  
Jimmy Zander Hagen 
 

Overordnet ledelse af den selvejende institution, herunder: 

¶ Ansættelse og afskedigelse af rektor, 

¶ Udpegning af revisor 

¶ Stillingtagen til institutionens organisation, herunder 
løn- og personalepolitik 

¶ Er ansvarlig ovf Undervisningsministeriet og institutio-
nens drift, 

¶ Følger op på afrapporteringer om institutionens mål-
sætninger og strategi for uddannelserne og tilknyttede 
aktiviteter på kort og langt sigt 

¶ Følger op på planer, interne og eksterne evalueringer, 
samt tager stilling til rapporter om skolens uddannel-
sesresultater 

¶ Skal forvalte skolens midler, så de bliver til størst mulig 
gavn for skolens formål, herunder 

¶ Tager stilling til indholdet af revisionsprotokollen forud 
for underskrivelse, har pligt til at gennemgå skolens pe-
rioderegnskaber o.l. af hvert regnskabsår, herunder 
godkender og vurderer budgettet 

4.2 Ledelse 

 

Rektor Dorthe Jensen Lundqvist, 
Vicerektor og udd. chef hf, Jimmy 
Zander Hagen  
Ressourcechef Viggo Bundgaard 
Studieservicechef Heidi Rønnov Lund, 
Udd. chef AVU/FVU/OBU Vibeke R Ol-
sen, 

Udd. leder og lokal leder Brian Høj 
Dencker 
Udd. leder hf med ansvar for inter-
nationalisering, globalisering og ver-
densmål Sune Stick 
Udd. leder OBU Marie Wolter Ber-
telsen 

Udgør skolens strategiske, pædagogiske, administrative, studie-
servicemæssige, økonomiske-, bygnings- og it-mæssige ledelse - 
samt personalemæssige ledelse 
 
V Se funktionsbeskrivelser for de enkelte ledere 

4.3 Uddannelsesudvalg 

Anders Moth, private arbejdstagere 
Dorthe Andersen, Klostermarksskolen 
vakant, AOF Roskilde 
Karen Djørup, Roskilde Kommune 
Signe Weinreich, UU Roskilde 
Mai Rose Kristiansen, Ungeindsatsen 
Køge Kommune 
Bente Meinhardt, Clavis 
Kursist vacant 

Dorthe Jensen Lundqvist, ledelsen, 
Hf og VUC Roskilde 
Marie W. Bertelsen, ledelsen (OBU) 
Hf og VUC Roskilde 
Keith Grundy, AVU/FVU/OBU 
Hf og VUC Roskilde 
 

Rådgiver skolen i uddannelsesspørgsmål om FVU og OBU.  
Skal høres af bestyrelsen inden der indgås driftsoverenskomster 
om FVU og OBU 
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4.4 VUC Business Part-

ner  

 

Leder og chefkonsulent Brian Høj 
Dencker 
 
Uddannelseskonsulent Eva Nilsson 

Samarbejder med OBU-afdelingen – 
v/ Marie Wolter Bertelsen 

SE nyt kommissorium - Bilag 
 

4.5 Kommunikation og 

rektorsekretariat 

 
 
Berrit Lise Jakobsen, rektorsekretær 
 
Carina Leth, kommunikation og kvali-
tetsmedarbejder 

 
 
Alejandro Maria Savio Vammen, 
webmedarbejder  

 

4.6 Ressourceafdelingen 

V Økonomi 
V Løn/HR 
V IT-service 
V Bygningsservice 
V Elever 

Ressourcechef Viggo Bundgaard 
Økonomi Pia Georgsen 
Løn/HR Debbie Lundberg,  
Løn/HR Lilann Lauridsen 
AC konsulent Morten Tromholt 
IT-service Katja Christoffersen 
IT-service René Ole Madsen 
Bygningsservice Michael Haugaard 
 

Bygningsservice Kurt Weinreich 
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4.7 Studieservice 

V Studievejledning 
V Adm.uddannelseskoord. (AUK) 
V Studiemiljøkoord. 
V Studiemiljørådgiver 
V Studiecoachfunktionen 
V Studieadministration 
V Studiecenter  
V Bogdepot 
V OBU Administration 

Studieservicechef Heidi Rønnov Lund 
Studiesekretærer: 
Birgitte Herø Nielsen 
Eben Lind 
Linda Simonsen 
Berit Rohde 
Camilla Krøyer Nielsen 
 
Studiemiljørådgiver og vejleder  
Jesper Jakobsen 
 
Studiecenter og bogkælder:  
Ruud Barbier 
 
Administrative uddannelseskoordinato-
rer: 
Pernille Eskebo 
Katharina Jensen 
Malene Nordholt Schreblowski 
Zandra Thønnings 
 
OBU administration – studiesekretærer 
Annette Trankilde  
 

Roskilde – studievejledere: 
AVU-Lene Radmer 
AVU-Svend Holm 
HF-Anne Sisse Christensen 
HF-Kirsten Madsen 
HF-Jan Larsen  
HF-Morten Bøgetoft 
 
Greve – studievejledere: 
HF-Zandra Thønnings  
HF-Jesper Jakobsen  
AVU-Solvei Campbell 
 
Køge– studievejledere: 
HF-Laila Solvejg Jensen 
HF-AVU-Ove Christiansen 
 
Skemalægning: 
Morten Bøgetoft  
Zandra Thønnings 
Ove Christiansen 

Igangsætteteam: 
Studievejledere, afdelingsledere og lærere 
 
 
Se funktionsbeskrivelser for de respektive funktioner 

4.8 Ordblindeområdet 

Udd-chef Vibeke Refskov Olsen, RVO 
Udd. leder Marie Bertelsen 
Ordblindekoordinator Susie Bonnesen 
IT- og læsekonsulent Martin Richardt 
 
 

Sekretariatet ligger som en del af 
Studieservice: 
Sekretær Annette Trankilde, flex 
Sekretær Linda Simonsen  
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4.9 Koordinatorer 

V Pædagogisk koordinator 
V Administrative koordinatorer 
V Kursusledere HF 
V Gavekassebestyrer 
V Teamkoordinatorer, faggruppe-

koordinatorer, e-learningkoordi-
natorer etc. fremgår af særskilte 
informationsskrivelser 

 
Pædagogiske koordinatorer: 
Anne Lea Christensen og Lis Eilertzen 

Kursusledere for pædagogikum,  
hf: 
Lis Eilertzen 
Annemarie Brun Pedersen 
Anne Vedel 
 

Beskrivelse inkl. 
V Link til funktionsbeskrivelser 
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4.10 Samarbejdsudvalg, 

SU 

Dorthe Jensen Lundqvist 
Jimmy Zander Hagen 
Vibeke Olsen 
Heidi Rønnov Lund 
Viggo Bundgaard 
Brian Høj Dencker 

Peter Friis 
Jesper Lohmann 
Linda Simonsen 
Michelle Karantonis 
Ditte Gottlieb – fortsætter som TR-
suppl. 
Keith Grundy 
Christian Christophersen 

Formål: 
Samarbejdsudvalget ved Hf og VUC Roskilde skal sikre opfyldelsen af de mål og 
værdier, som er formuleret i Hf og VUC Roskildes værdigrundlag, på det område, 
som udgøres af samarbejde mellem ledelse og medarbejdere: sikre at Hf og VUC 
Roskilde er en arbejdsplads med godt samarbejde, at medarbejderne inddrages i 
udmøntningen af skolens målsætninger og strategiplan, fastlægge personalepoli-
tik, medvirke til et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljø. 

V Link til Samarbejdsaftale Hf og VUC Roskilde 

V Link til Forretningsorden for Samarbejdsudvalget ved Hf og VUC Ros-
kilde 

V Link til kommissorium for samarbejdsudvalget 

4.11 Arbejdsmiljøudvalg, 

AMU 

Dorthe Jensen Lundqvist 
Brian Høj Dencker,  
Viggo Bundgaard 
Roskilde 
Allan Christensen, HF 
Finn Kjærgaard, AVU 
Morten Tromholt, TAP 

Køge 
Safar Azizi 
 
Greve 
Michelle Karantonis 
 
 

Formål: 
Arbejdsmiljøudvalget bidrager til at fremme og sikre et sundt arbejdsmiljø. 
 
V Link til Kommissorium for Arbejdsmiljøudvalget 

 

4.12 Underudvalg til 

SU/AMU 

V Lokalt udvalg, Roskilde 
V Lokalt udvalg, Køge  
V Lokalt udvalg, Greve 

Roskilde 
Viggo Bundgaard 
Peter Friis 
Finn Kærsgaard 
 
Køge 
Brian Høj Dencker 
Keith Grundy 
Safar Azizi 

 
Greve 
Vibeke Refskov Olsen 
Michelle Karantonis 

Formål: 
De lokale underudvalg fremmer det gode samarbejde mellem ledelse og medar-
bejdere på Hf og VUC Roskildes tre lokale adresser.  
 
V Link til kommissorium for de lokale underudvalg 

 
 
 

4.13 Pædagogisk Råd 

Hele lærerforsamlingen + rek-
tor, uddannelseschefer, ud-
dannelsesledere og studieser-
vicechef 

 Formål: 
Pædagogiske råd skal udgøre et forum for drøftelser og rådgivning over for ledel-
sen i forhold til pædagogiske emner, målsætninger og indsatsområder på Hf og 
VUC Roskilde. 
V Link til forretningsorden for PR  

4.14 Forretningsudvalg 

for Pædagogisk Råd 

Dorthe Jensen Lundqvist 
Vibeke Refskov Olsen 
Brian Høj Dencker  
Jimmy Zander Hagen 
 

Pædagogisk Koordinator 
1 pædagogisk repræsentant fra hver af-
deling 
 

Formål: 
Forretningsudvalget skal planlægge og gennemføre det årlige pædagogisk råds 
møder mhp at pædagogisk råd kan rådgive ledelsen i pædagogiske spørgsmål og 
mhp at initiere relevante drøftelser af aktuelle pædagogiske emner, målsætninger 
og indsatsområder. 
V Link til kommissorium for FU til Pædagogisk Råd 
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4.15 Kvalitetsgruppe MTU 

V MTU og APV 
V MedarbejderTilfredshedsUndersø-

gelse 

Dorthe Jensen Lundqvist,  
Vibeke Refskov Olsen 
Jimmy Zander Hagen 
Heidi Rønnov Lund 
Finn Kjærgaard,(AMU) 
Keith Grundy TR, 

Peter Friis,  
Michelle (AMU) 
Linda Simonsen(SU) 
Carina Leth, - sekretær 
 

Formål: 
Kvalitetsgruppen v MTU skal bidrage til udvikling af et godt fysisk og psykisk ar-
bejdsmiljø – med fokus på medarbejdernes arbejdsmiljø og trivsel via en systema-
tisk opfølgning på den MTU/APV (medarbejdertilfredshedsundersøgelse og ar-
bejdspladsvurdering), der bliver foretaget hvert andet år. 
V Link til kommissorium for Kvalitetsudvalg, MTU 

4.16 Kvalitetsgruppe ETU 

V ETU/ Kursisttilfredshed ElevTil-
fredshedsUndersøgelse 

Heidi Rønnov Lund,  
Jimmy Zander Hagen? 
Brian Dencker 
Marie Bertelsen 
Sune Stick 
Annie Truelsen  
Carina Leth – sekretær 
Jan Larsen 
2-4 kursister 

 
  

Formål: 
Kvalitetsgruppen ved ETU skal bidrage til udvikling af et godt læringsmiljø, fysisk, 
psykisk og socialt – med fokus på kursisternes læring og trivsel via en systematisk 
opfølgning på den ETU (kursisttilfredshedsundersøgelse), der bliver foretaget 
hvert andet år. 
V Link til kommissorium for Kvalitetsudvalg, ETU 

4.17 Digitaliseringsgruppe 

 

 
Katja Christoffersen 
Lis Eilertzen 
Margit Jensen 
Jakob Gudmandsen 
Christian Christophersen 
Jesper Lohmann  
Anne Lea Christensen 
Sisse Jacobsen 
 
 

 Formål: 
Digitaliseringsgruppen bidrager til at udvikle Hf og VUC Roskilde som digital læ-
ringsinstitution, at kvalificere VUC’s beslutninger i forhold til indkøb og anven-
delse af IT-teknologi knyttet til undervisning, at understøtte, at Hf og VUC Ros-
kilde opnår en hensigtsmæssig anvendelse af IT via inddragelsen af rådgivning fra 
fagkundskab forud for beslutningstagning, når relevant. 
V Link til kommissorium for ICT 

4.18 Festudvalget 

Sammensættes af 2-4 valgte 
medlemmer valgt af og blandt 
alle Hf og VUC Roskilde med-
arbejdere 

Annie Truelsen 
Synne Kremmer Knudsen 

Formål: 
Bidrage til et sundt og samarbejdende arbejdsmiljø på Hf og VUC Roskilde, 
Sikre, at Hf og VUC Roskilde fastholder og udvikler en kultur, hvor alle medarbej-
dere har mulighed for at mødes til festlige sammenkomster min. 2 gange årligt på 
tværs af afdelinger og faglige tilhørsforhold. 
V Link til kommissorium for Festudvalget 
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4.19 Ad hoc Arbejdsgrup-

per 

Pædagogiske arbejdsgrupper 
Arbejdsgrupper i tilknytning til 
byggeri etc. 

  

4.20 Personaleforeningen 

 

Annie Truelsen, forkvinde 
og kasserer 
Medlemmer: 
Jakob Gudmandsen  
 

 V Vedtægt fra Hf og VUC Roskilde 
V Kommissorium skrives af personaleforeningen selv 

4.21 Internationalt udvalg 

Dorthe Lundqvist, 
Jimmy Zander Hagen 
Vibeke Refskov Olsen 
Sune Stick 

Hf-lærer Lis Eilertzen 
Hf-lærer Safar Azizi 
AVU-lærer Michelle Skov Karantonis 
OBU-lærer Susanne Günther 
TAP Jesper Kjær Jacobsen 

Formål: 
Sikre at Hf og VUC Roskildes internationale strategi omsættes i praksis. 

Link til kommissorium skal indsættes 
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 Kommissorium for Samarbejdsudvalg (SU) 

Organisatorisk forankring 

Samarbejdsaftalen omfatter samarbejdet i forhold til cirkulære om Aftale om samarbejde og samarbejdsud-

valg i statens virksomheder og institutioner (august 2013).   

SU består af 13 medlemmer, 5 fra ledelsen og 7 fra medarbejderside. Ved udpegning af medlemmer fra 

medarbejderside skal det sikres, at der er repræsentation af alle Hf og VUC Roskildes tre afdelinger. Med-

lemmerne er udpeget for en 2-årig periode.  

Formål 

Aftalen skal sikre opfyldelsen af de mål og værdier, som er formuleret i Hf og VUC Roskildes værdigrundlag, 

på det område, som udgøres af samarbejde mellem ledelse og medarbejdere, personalepolitik, medindfly-

delse samt arbejdsmiljøarbejdet, heri indgår: 

¶ at sikre, at Hf og VUC Roskilde fortsat er en arbejdsplads med et godt samarbejde, 

¶ at sikre medarbejdernes indflydelse på og inddragelse i udmøntningen af institutionens målsætnin-
ger og strategiplan og dermed den fortsatte udvikling af organisationen, 

¶ at fastlægge personalepolitik, herunder delpolitikker og retningslinjer, for bl.a. kompetenceudvik-
ling, 

¶ at medvirke til at sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljø. 
 

Opgaver 

SU drøfter og involveres i beslutninger indenfor nedenstående områder - : 

¶ Mål, strategi, indsatsområder og evt. resultatkontrakt 

¶ Budget og regnskab 

¶ Rationaliserings- og omstillingsprojekter samt projekter, som medfører udbud, udlicitering og out-
sourcing 

¶ Personalepolitik 

¶ Øvrige politikker og retningslinjer 

¶ Nyt fra SU’s nedsatte underudvalg 

¶ Principper for og overordnet planlægning af uddannelsestilbud, arbejdstilrettelæggelse og overord-
net uddannelsesplanlægning 

¶ Principper for kompetenceudvikling 

¶ Strategi for information og markedsføring 

¶ Principper for job på særlige vilkår 

¶ Det fysiske og psykiske arbejdsmiljø 
 

SU-repræsentanterne indgår på skift i relevante udvalg og grupper, hvor de skal være med til at udvikle sko-

lens arbejds- og samarbejdsmiljø samt kvalificere ledelsens beslutninger. 
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Sammensætning og rammer 
V  5 medlemmer fra ledelsen (rektor, uddannelseschef, ressourcechef - og studieservicechef, samt én 

uddannelsesleder fra Greve/ Køge).  
V 7 medlemmer fra medarbejderside: 
V 1 tillidsrepræsentant fra TAP-gruppen 
V 1 UF-tillidsrepræsentant og 1 suppleant for denne 
V 1 GL-tillidsrepræsentant og 1 suppleant for denne 
V 1 arbejdsmiljørepræsentant valgt af og mellem arbejdsmiljørepræsentanterne ved VUC Roskilde 
V 1 repræsentant udpeget af medarbejdersiden og anmeldt over for institutionens ledelse 

 

Rektor er formand for samarbejdsudvalget. Næstformand vælges blandt medarbejderrepræsentanterne. 

Formand og næstformand udarbejder i fællesskab dagsorden for møderne i SU. Ved mødet fungerer næst-

formanden som mødeleder. Rektors sekretær er referent ved møderne. 

 

Møder 

Der holdes 5 møder i SU årligt - samt et årligt seminar i gruppen SU-AMU-Ledelse. 

Forud for hvert møde udsendes en dagsorden, udarbejdet af formand og næstformand. 

Alle medlemmer af SU kan bidrage med punkter til dagsorden. Punkter til drøftelse skal vedlægges rele-

vante bilag og/eller en indstilling, SU kan tage stilling til. 
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Bilag 2 Kommissorium for Arbejdsmiljøudvalget (AMU): 

 

Formål  

Bidrage til at fremme et sundt arbejdsmiljø. 

 

Opgaver: 

¶ Planlægge, lede, rådgive og orientere om samt føre kontrol med arbejdsmiljø- og sundhedsarbej-

det. 

¶ Identificere, kortlægge og løse sikkerheds- og sundhedsmæssige problemer samt forebygge, at sik-

kerhedsmæssige problemer opstår. 

¶ Anmelde arbejdsulykker til Arbejdstilsynet. Arbejdsmiljørepræsentanterne anmelder ulykken til le-

delsen, der anmelder til Arbejdstilsynet. Gør vi det sådan? 

¶ Indgå i dialoger i det daglige om arbejdsmiljø og sundhed på arbejdspladsen. Det være sig dialoger 

med ledelse, TR, TAP og øvrige ansatte. 

¶ Deltage i planlægningen af nye eller ændrede arbejdsforhold og arbejdsprocesser, nyanskaffelser 

og ombygning. 

¶ Sørge for at der udarbejdes en skriftlig APV (ArbejdsPladsVurdering) og undervisningsmiljøvurde-

ring af sikkerheds- og sundhedsforholdene samt forholdene vedrørende det psykiske og æstetiske 

miljø på skolen. Dette sker mindst hvert 3. år. 

¶ Gennemgå og drøfte resultaterne af APV’erne hvert 3. år – og planlægge opfølgningsplan med ud-

valgte indsatsområder. Dette sker i samarbejde med ledelse, SU og kursistråd. 

¶ Informere øvrige ansatte om arbejdsmiljøarbejdet i det daglige - og ved at sætte arbejdsmiljøarbej-

det, herunder APV’er, arbejdsulykker og nærved-ulykker, på dagsorden ved afdelingsmøder og SU. 

¶ Arbejdsmiljørepræsentanter er bindeled mellem ansatte og ledelsen samt ansatte og TR. Når an-

satte bringer arbejdsmiljøproblemer op over for arbejdsmiljørepræsentanten, bringer arbejdsmiljø-

repræsentanten problemstillingerne videre til ledelsen og evt. TR. I sager om stress inddrages TR 

altid. 

¶ Planlægge temamøder for de ansatte om arbejdsmiljø - i samarbejde med SU 

 

Sammensætning og rammer: 

AMU består af 8 personer:  

¶ Rektor (formand) 

¶ Ressourcechef 

¶ 1 uddannelsesleder repræsenterende Greve/Køge 

¶ 1 repræsentant for teknisk/administrative medarbejdere i Roskilde 

¶ 2 lærere fra Roskilde fordelt på HF og AVU 

¶ 1 lærerrepræsentant fra Greve 

¶ 1 lærerrepræsentant for Køge 
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¶ De 4 lærere, der tilsammen dækker alle uddannelser og de tre geografiske adresser Roskilde, Greve 

og Køge. 3 af de 4 lærerrepræsentanter er tilknyttet lokalt underudvalg til SU.  

¶ Rektors sekretær er sekretær for AMU – og skriver således dagsorden og referat. 

Såvel formanden som de valgte arbejdsmiljørepræsentanter skal gennemgå den lovpligtige arbejdsmiljøud-

dannelse. 

Der vælges arbejdsmiljørepræsentanter til AMU hvert år ved sidste lokale personalemøde inden sommerfe-

rien, alternativt første lokale personalemøde efter sommerferien.  TAP-gruppens repræsentant i Roskilde 

vælges på et indkaldt tap-møde. 3 repræsentanter vælges i lige år og 2 repræsentanter vælges i ulige år. 

Der skal være repræsentation fra både TAP, hf og AVU/OBU naturfag/vådområder – samt afdelingerne. På 

Køge- og Greveafdelingen varetager AMR opgaver for alle medarbejdergrupper. På Roskilde skal der være 3 

AMR, HF, AVU, TAP pga. afdelingens størrelse. 

Rektor sikrer med uddannelseslederne, at der foretages valg til AMU. Repræsentanterne vælges for en 2-

årig periode. 

 

Møder 

Der holdes 4-5 årlige møder i Arbejdsmiljøudvalget – samt et årligt heldagsseminar i gruppen SU-AMU-Le-

delse  

 

Forud for hvert møde udsendes en dagsorden, udarbejdet af formanden. 

Alle medlemmer af AMU kan bidrage med punkter til dagsorden. Punkter til drøftelse skal vedlægges rele-

vante bilag og/eller en indstilling, AMU kan tage stilling til. 
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Bilag 3 Kommissorium for lokale underudvalg til SU og AMU: 

Organisatorisk forankring 

De lokale underudvalg er nedsat af Samarbejdsudvalget og følger dettes valgperiode 

Formål: 

De lokale underudvalg fremmer det gode samarbejde mellem ledelse og medarbejdere på VUC’s tre lokale 

adresser.  

Opgaver:  

¶ Lokalt forankret dialog mellem ledelse og medarbejderrepræsentanter vedrørende de samarbejds-

forhold, som har en stærk lokal forankring.  

¶ Lokalt forankret dialog om implementering af vedtagelser i Samarbejdsudvalget og/eller Arbejds-

miljøudvalget, når dette er hensigtsmæssigt. 

¶ Drøftelse af aktuelle lokale forhold og udfordringer, som kræver handling  

¶ Bidrage med emner af personalemæssig relevans for afdelingen til de lokale personalemøder 

¶ Den lokale uddannelsesleder indkalder til møderne – og sikrer dagsorden til disse 

¶ De øvrige repræsentanter i det lokale underudvalg kan indgive ønske om at afholde et lokalt møde. 

 

Sammensætning og rammer: 

De lokale underudvalg sammensættes af den lokale ledelse, lokalt medlem af VUC’s arbejdsmiljøudvalg og 

en lokal TR. Den lokale ledelse og den lokale arbejdsmiljørepræsentant er selvskrevne. I det lokale underud-

valg. Hvis det skønnes hensigtsmæssigt, kan TR dog indstille til, at en anden medarbejder end den lokale TR 

indgår i underudvalget. I givet fald skal TR indstille en anden repræsentant, som skal godkendes i SU. 

¶ Roskilde:  Lokal leder (ressourcechefen), TR og AMR 

¶ Køge: Lokal leder (uddannelsesleder/-chef), TR og AMR 

¶ Greve: Lokal leder (uddannelsesleder/-chef), TR og AMR 

 

Det er muligt for de lokalt forankrede underudvalg at tilkalde anden ledelsesmæssig tilstedeværelse ved 

møderne, når dette skønnes hensigtsmæssigt ligesom det er muligt at tilkalde bisiddere internt fra VUC 

Roskilde i øvrigt med særlig indsigt.  

Opgaven, som knytter sig til varetagelse af medlemskab af lokalt underudvalg til SU, fremgår af den enkelte 

medarbejders opgaveportefølje.  

De lokale underudvalg har beføjelser til at træffe beslutninger om at iværksætte lokale tiltag – inden for de 

rammer, der er udstukket af SU, AMU og ledelsen. 

Møder 

Der holdes 4-5 møder årligt.  
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Bilag 4 Kommissorium for Pædagogisk Råd 

Organisatorisk  

Pædagogisk Råd arbejder i overensstemmelse med LBK nr.76 af 23/01 2007 og Forretningsordenen for Pæ-

dagogisk Råd. 

Formål 

Pædagogisk Råd skal udgøre et forum for drøftelser og rådgivning over for ledelsen i forhold til pædagogi-

ske emner, målsætninger og indsatsområder på Hf og VUC Roskilde. 

 Opgaver 
 
· Pædagogisk Råd drøfter og rådgiver ledelsen i forhold til de pædagogiske emner, målsætninger og ind-

satsområder, der bliver rejst i Pædagogisk råd. 
· Medlemmerne indgiver forslag og ønsker til, hvilke pædagogiske emner, der skal drøftes i Pædagogisk 

Råd. 
· Ledelsen beslutter, hvilke spørgsmål lederen vil forelægge for Pædagogiske Råd – under hensyntagen til 

de forslag og ønsker, der er indkommet. 
· Forretningsudvalget for Pædagogisk Råd indkalder sammen med rektor til møde og udarbejder dagsor-

den med relevante bilag samt referat fra mødet. 
 

Sammensætning og rammer 

Pædagogisk Råd består af alle lærere, rektor, uddannelseschefer, uddannelsesledere og studieservicechef 

ved Hf og VUC Roskilde. 

Pædagogisk Råd afholder et fælles møde én gang årligt i forbindelse med Hf og VUC Roskildes planlægning 

af skoleåret, typisk i april.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.B 
BEK nr. 76 af 23/01 2007 § fastlægger følgende: m.a.o. alene en mulighed for at fungere som rådgivende for rektor. 
"Hvert kursus nedsætter et pædagogisk råd, der omfatter institutionens leder, eventuelle afdelingsledere samt alle de 
lærere, der underviser på institutionen. Det pædagogiske råd er rådgivende for institutionens leder i pædagogiske 
spørgsmål. Institutionens leder beslutter, hvilke spørgsmål lederen vil forelægge det pædagogiske råd"  
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Bilag 5 Kommissorium for Forretningsudvalget til Pædagogisk Råd (FU til PR) 

Organisatorisk 
Forretningsudvalget (FU) arbejder i overensstemmelse med forretningsordenen for Pædagogisk Råd. 
 
Formål 
FU skal planlægge det årlige pædagogiske råds møde mhp. at Pædagogisk Råd kan rådgive ledelsen i pæda-
gogiske spørgsmål og mhp. at initiere relevante drøftelser af aktuelle pædagogiske emner, målsætninger og 
indsatsområder. 
 
Opgaver 
· Pædagogisk Koordinator og 3 lokale pædagogiske repræsentanter tilrettelægger dagsordenen for det 

årlige pædagogiske råds møde sammen med rektor, uddannelseschefer og uddannelsesledere. Det år-
lige pædagogiske råds møde gennemføres som et fælles møde for alle undervisere. 
 

· Pædagogisk Koordinator og 3 lokale pædagogiske repræsentanter samt uddannelseschefer og uddan-
nelsesledere sørger for, at dagsorden og relevant bilagsmateriale kommer ud 5 hverdage før mødet 
med motivering og evt. markering af diskussionspunkter og beslutningspunkter. Alle punkter forsynes 
med forslagsstillerens/stillernes/udvalgets initialer og følges op af enten en skriftlig og/eller mundtlig 
uddybning. 

 
· Pædagogisk Koordinator og 3 lokale pædagogiske repræsentanter står for introduktion til emner, even-

tuelle oplæg og evalueringer samt mødeledelse ved det pædagogiske råds møde – og tager på mødet 
initiativ til overordnede og relevante drøftelser om pædagogiske spørgsmål. 
 

· Der udpeges en sekretær forud for mødet. Sekretæren sørger for, at referatet af PR-mødet ligger til-
gængeligt elektronisk på intranettet senest 5 hverdage efter mødet, at indkalde eventuelle rettelser til 
referatet inden for 5 hverdage efter udsendelse og at offentliggøre endeligt referat på intranettet se-
nest 5 hverdage herefter. 
 

Sammensætning og rammer 
FU består af: 

¶ Rektor og uddannelseschefer + uddannelsesledere 

¶ Pædagogisk Koordinator (centralt) 

¶ Pædagogiske repræsentanter (lokalt) 
 
Pædagogisk Koordinator og de lokale pædagogiske repræsentanter er med til at planlægge 3-5 lokale pæ-
dagogiske møder sammen med de lokale uddannelseschefer/ledere. 
 
FU for PR vælger selv sin formand, næstformand og sekretær. FU konstituerer sig selv. 
Hvert andet år i april/maj vælges de 3 lokale pædagogiske repræsentanter for en 2-årig periode til FU på et 
lokalmøde. De tiltræder ved kursusårets start.  
 
Møder 

1-2 møder årligt. 
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Bilag A – Procesdiagram for den pædagogiske udvikling på Hf og VUC Roskilde 
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Bilag 6 Kommissorium for Kvalitetsgruppen – v MTU 

Formål: 

Kvalitetsgruppen skal bidrage til udvikling af et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljø – med fokus på medar-

bejdernes arbejdsmiljø og trivsel via en systematisk opfølgning på den MTU/APV (medarbejdertilfredsheds-

undersøgelse og arbejdspladsvurdering), der bliver foretaget hvert andet år. 

Opgaver:  

¶ Sikre gennemførelse af MTU hvert andet år 

¶ Analysere resultaterne af årets MTU, 

¶ Udpege eventuelle problemfelter inden for de enkelte områder, undersøgelsen afdækker, 

¶ Udstikke mulige løsningsforslag til drøftelse i ledelsen, SU, AMU, uddannelsesretningerne, afdelin-

gerne og hele medarbejdergruppen, 

¶ Indsamle og systematisere forslag og idéer fra SU, AMU, uddannelsesretningerne, afdelingerne og 

hele medarbejdergruppen  

¶ Lave handlingsplan for opfølgning på MTU’en, hvoraf følgende fremgår: problemfelt/fokusområde, 

aktivitet for udvikling og forbedring inden for området, ansvarsfordeling, tidshorisont og succeskri-

terier (med angivelse af eksakte succesmål) 

¶ Følge op på succesmålene – og præsenterer dette for ledelse, SU, AMU, afdelingerne og hele med-

arbejdergruppen. 

 

Sammensætning: 

Kvalitetsgruppen sammensættes a: 

¶ Rektor  

¶ 2 Uddannelseschefer/ledere (både hf og AVU, OBU, FVU skal repræsenteres)  

¶ Ressourcechefen eller Studieservicechefen 

¶ Kvalitetsmedarbejderen 

¶ 2 repræsentanter fra SU (vælges af SU) 

¶ 2 repræsentanter fra AMU (vælges af AMU) 

 

Repræsentanterne vælges ved de første møder i SU og AMU efter kursusstart. 

 

Møder 

Kvalitetsgruppen mødes 3-4 gange efter MTU’ens gennemførelse. 
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Bilag 7 Kommissorium for Kvalitetsgruppen – v ETU 

Formål: 

Kvalitetsgruppen skal bidrage til udvikling af et godt læringsmiljø, fysisk, psykisk og socialt – med fokus på 

kursisternes læring og trivsel via en systematisk opfølgning på den ETU (elevtilfredshedsundersøgelse), der 

bliver foretaget hvert andet år. 

Opgaver:  

¶ Sikre gennemførelse af den obligatoriske ETU for HF2 – hvert efterår  

¶ Udarbejdelse af årlige pulsmålinger og gennemførelse for alle afdelinger og uddannelser – hvert 
forår.  

¶ Orientere ledelsen og SU om spørgeskemaer til pulsmålinger. 

¶ Analysere resultaterne af årets ETU og årets pulsmålinger 

¶ Udpege eventuelle problemfelter inden for de enkelte områder, undersøgelsen afdækker. 

¶ Lave handlingsplan for opfølgning på ETU’en, hvoraf følgende fremgår: problemfelt/fokusområde, 
aktivitet for udvikling og forbedring inden for området, ansvarsfordeling, tidshorisont og succeskri-
terier (med angivelse af eksakte succesmål) 

¶ Præsentere handlingsplanerne for ledelsen, SU, AMU, uddannelsesretningerne og hele medarbej-
dergruppen.  

¶ Indsamle og systematisere forslag og idéer fra SU, AMU, uddannelsesretningerne og hele medar-
bejdergruppen herunder foretage eventuelle ændringer til handlingsplanerne  

¶ Følge op på succesmålene, - og præsentere dette for ledelse, SU og AMU og medarbejdergruppen 

Sammensætning: 

Kvalitetsgruppen sammensættes af: 

¶ Studieservicechefen 

¶ 2 uddannelseschefer/ledere (både Køge-Greve, Roskilde og AVU + hf skal repræsenteres) 

¶ Kvalitetsmedarbejderen 

¶ 1 repræsentant fra OBU (leder eller medarbejder) 

¶ 1 repræsentant fra SU (vælges af SU) 

¶ 1 PUK 

¶ 1 repræsentant fra Studieservice (vælges af studieservice) 

¶ 2-4 repræsentanter fra kursistrådet (1 fra Roskilde og 1 fra Køge/Greve) 

 

Repræsentanterne vælges ved de første møder i SU, AMU, Udvikling- og koordinationsudvalget, Studieser-

vice og Kursistråd - efter kursusstart  
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Møder: Kvalitetsgruppen mødes 3-4 gange i det skoleår, ETU’en gennemføres. 
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Bilag 8 Kommissorium for Digitaliseringsgruppen 

 

Organisatorisk  

Digitaliseringsgruppen er forankret i uddannelsesretningerne og har et tæt samarbejde med pædagogisk 

ledelse og pædagogisk koordinator. 

Formål: 

Digitaliseringsgruppen bidrager til at udvikle Hf og VUC Roskilde som digital og virtuel læringsinstitution.  

Digitaliseringsgruppen kan på eget initiativ efter aftale med ledelsen eller på opdrag fra samarbejdsudval-

get, arbejdsmiljøudvalget eller Hf og VUC Roskildes ledelse rådgive om VUC’s dispositioner vedrørende pæ-

dagogisk IT. 

Digitaliseringsgruppen bidrager til at kvalificere beslutninger i forhold til indkøb og anvendelse af IT knyttet 

til undervisningen. 

Digitaliseringsgruppen bistår lærerne i at leve op til uddannelsernes krav om inddragelse af IT og digital 

dannelse (gennem udarbejdelse af materiale og opkvalificering af lærerne). 

Opgaver: 

¶ Udvikle og kvalificere anvendelsen af i IT i undervisningen 

¶ Understøtte og kvalificere arbejdet med digital dannelse 

¶ Tilbyde intern efteruddannelse til det pædagogiske personale vedrørende IT i undervisningen 

¶ Samarbejde med ressourceafdelingen om indkøb af ny hardware og software rettet mod undervis-

ningen 

¶ Følge udviklingen inden for undervisningsteknologi og didaktisering af IT 

¶ Stå til rådighed med sparring til samarbejdsudvalget, arbejdsmiljøudvalget, pædagogisk koordina-

tor og ledelsen i forbindelse med IT knyttet til undervisningen. 

Sammensætning: 

Digitaliseringsgruppen sammensættes af medarbejdere med særlige kvalifikationer, kompetencer og funkti-

oner relateret til IT og pædagogisk brug af IT. 

Som udgangspunkt vil det være de pædagogiske IT-konsulenter der indgår i digitaliseringsgruppen, dvs. 2 

fra hf, 2 fra AVU og 1 fra OBU samt pædagogisk koordinator og lederen med ansvar for området. Derudover 

tilknyttes en medarbejder fra IT-service gruppen og en fra Studieservice. 

Der udpeges en tovholder/digital koordinator for gruppen. Denne skal være bindeled mellem ledelse, pæ-

dagogisk koordinator, digi-gruppen og medarbejderne i forhold til det digitale område. 
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Bilag 9 Kommissorium for Festudvalget 

Formål: 

Bidrage til et sundt og samarbejdende arbejdsmiljø på VUC Roskilde, 

Sikre, at Hf og VUC Roskilde fastholder og udvikler en kultur, hvor alle medarbejdere har mulighed for at 

mødes til festlige sammenkomster min. 2 gange årligt på tværs af afdelinger og faglige tilhørsforhold. 

Opgaver: 

¶ Arrangere julefrokost for alle ansatte i december. 

¶ Arrangere sommerfest for alle ansatte ultimo juni. 

 

Sammensætning og rammer: 

Der vælges 2-4 repræsentanter blandt de ansatte ved Hf og VUC Roskilde. Repræsentanterne vælges blandt 

skolens pædagogiske og administrative personale på det sidste personalemøde inden sommerferien mhp. 

at tiltræde efter skolestart det følgende skoleår. 

 

Valgperioden er 1 år. 

Det organiseres således, at festudvalget arrangerer både julefrokost og sommerfest i samme skoleår.  

Ledelsen fastsætter hvert år den økonomiske ramme for afvikling af de to arrangementer. 

 

Møder: 

Festudvalget mødes 2-3 gange forud for en fest – og ellers efter behov 
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Bilag 10 Kommissorium for VUC Business Partner 

Formål 

Hf og VUC Roskilde indgår i samspil med andre aktører inden for uddannelse, beskæftigelses-og erhvervs-

udvikling for at sikre, at vi er leveringsdygtige i de målrettede og fleksible uddannelsestilbud, som efter-

spørges af det omgivende samfund og kursisterne. 

Vi vil indgå i strategiske alliancer og partnerskaber med uddannelsesinstitutioner, der kan være relevante at 

samarbejde med for at sikre fornøden opkvalificering og uddannelse med henblik på fremtidens uddannel-

ses- og arbejdsmarked.  

Som konsekvens af det, er Hf og VUC Roskilde pr 1. august indgået i et partnerskab med VUC Business Part-

ner, der består af VUC Lyngby og HF og VUC Nordsjælland. Til sammen dækker VUC Business Partner er-

hvervsindsatsen i 21 kommuner. 

VUC Business Partner har en synlig profil i forhold til lokale samarbejdsrelationer, og vi arbejder bevidst 

med at blive opfattet som en udadvendt uddannelsesinstitution, der målbevidst vil arbejde for at spille en 

vigtig rolle for de lokalsamfund som vores hf og VUC dækker.  

Opgaver (skal gennemskrives og opdateres) 

VUC Business Partner skal gennem opsøgende arbejde og sin udfarende rolle arbejde for at indfri formå-

lene og indhente opgaver, der øger aktiviteten på Hf og VUC Roskilde. Ligeledes er det VUC Erhvervs op-

gave at brande Hf og VUC Roskilde. 

¶ Sammen med andre relevante aktører opkvalificerer vi uddannelsesindsatsen i vores optageom-
råde så overgangsfrekvensen til anden og videre uddannelse samt job øges. 

¶ Vi etablerer forpligtende partnerskaber med en række udvalgte aktører inden for uddannelsesom-
rådet, erhvervsområdet og arbejdsmarkedsområdet – lokalt, regionalt, nationalt og globalt. 

¶ Vi skaber strategiske partnerskaber med andre Hf og VUC’er i Region Sjælland, Hovedstaden samt 
Danmark, således at vi sammen kan styrke og udvikle vores tilbud og løse vores uddannelsesopga-
ver i hele Danmark. 

¶ Vi indgår strategiske aftaler med andre ungdomsuddannelsesinstitutioner om brobygning, over-
gang til uddannelse - og fagligt-pædagogisk samarbejde. 

¶ Vi skaber strategiske alliancer med videregående uddannelsesinstitutioner om uddannelsesforløb, 
tilbud og brobygning - og vi får adgang til forsknings- og uddannelsesmiljøer og nyeste viden bl.a. 
med henblik på at udvikle og justere vores opgaveløsning. 

¶ Vi indgår samarbejdsaftaler med kommunerne i vores dækningsområde i forhold til VEU-indsatsen.  

¶ Vi indhenter regelmæssigt informationer om vores samarbejdspartneres syn på Hf og VUC Roskilde, 
således at vi kan udvikle vores tilbud og opgaveløsning i tråd med omverdens behov. 

¶ VUC Erhverv udarbejder hvert år strategiske indsatser særligt for VEU-indsatsen, lokalt, regionalt 
eller nationalt – med klare og ambitiøse mål og succeskriterier. 
 

¶ VUC Erhverv-sekretæropgaver (skal udfoldes) 

 
 
Sammensætning og rammer 
V 2 Chefkonsulenter 
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V 2 Uddannelseskonsulenter  
V Lærere 
V Sekretær 

 
 

Møder 

Der holdes 4 møder i VUC Erhverv årligt på ledelsesniveau. Deltagelse af konsulenter vurderes efter rele-

vans.  
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Bilag 11 Kommissorium for Internationalt udvalg (IU) 

 

Formål 

Sikre at Hf og VUC Roskildes internationale strategi omsættes i praksis. 

Opgaver 

¶ IU laver et årshjul for arbejdet med internationalisering på Hf og VUC Roskilde 

¶ IU udstikker med afsæt i skolens internationale strategi de overordnede retningslinjer for det inter-
nationale arbejde – udefra og ind samt indefra og ud 

¶ IU sikrer, at relevante medarbejdere involveres i arbejdet med internationalisering, globalisering og 
verdensmål – og at der udarbejdes relevante strategiske indsatser for hvert år 

¶ IU sikrer, at Hf og VUC Roskilde lever op til forpligtelsen fra Erasmus+ akkrediteringen 

¶ IU følger løbende op på strategi og indsatser i den internationale strategi 

¶ Drøfter ansøgninger om internationale rejser + laver indstilling til, hvilke rejser/efteruddannelses-
aktiviterer/kurser/jobskygning etc, der kan gennemføres  

¶ Koordinator (uddannelseslederen) og tovholder (medarbejder) indkalder til overordnede møder 2-3 
gange årligt og arbejdsgruppemøder 2-3 gange årligt – og sørger for dagsorden og referat. 

 

Sammensætning 

Internationalt udvalg er sammensat af ledere og medarbejdere. 

Deltagere: 

Ledelse: Rektor, Vicerektor og uddannelseschef for hf, Uddannelseschef for AVU, Uddannelsesleder med 

ansvar for globalisering og verdensmål. Uddannelseslederen for internationalisering/globalisering og ver-

densmål er koordinator for IU.  

Medarbejdere: 2 lærere fra hf, 1 lærer fra AVU, 1 lærer fra OBU, 1 TAP. En af medarbejderne udpeges som 

IU-tovholder for medarbejdersiden på Hf og VUC Roskilde. 

IU har 2-3 møder årligt. Herudover kan koordinator og tovholder holde arbejdsgruppemøder med de tre 

medarbejderrepræsentanter 2-3 gange årligt. 


