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Indledning

For Skive College er det vigtigt, at vi alle bidrager til at give vores elever og kursister det bedste
mgde med Skive College - det veere sig i den daglige undervisning, i vejledningssituationer, i
mgdet med administrationen, i de mange faelles tilbud eller i dialogen med kontaktleereren.

Formalet er at sikre, at elever og kursister stgttes i deres gnske om at gennemfgre en uddannelse
eller et kursus pa Skive College

Denne handbog er til dig, som er kontaktleerer. Her finder du en beskrivelse af din rolle og opgaver
- primeert i forhold til de elever, som du har et saerligt ansvar for; men ogsa de opgaver, som du
skal lase sammen med din uddannelsesleder, et laererteam og faellesfunktionerne.

Som kontaktlaerer har du en seerlig rolle i forhold til at sikre, at eleven trives og er i stand til at
gennemfgre sin uddannelse - bade socialt og fagligt.

Kontaktlaereren hjeelper eleven til at fa gje pa sine potentialer i mgdet med de faglige udfordringer
pa skolens veerksteder og i den teoretiske undervisning.

Dine opgaver som kontaktleerer er at fglge de elever, som du er kontaktleerer for, ved

o at veere opmeerksom pa elevernes trivsel og handle derefter

. at gare det klart for eleverne, hvilke forventninger og krav der er til dem

o at vejlede eleverne i uddannelsesspgrgsmal (denne opgave varetages i samarbejde med
skolens uddannelsesvejleder)

. at vejlede eleverne i personlige spargsmal i relation til uddannelsen

o at veere ajour med kontaktelevens deltagelse i undervisningen

o at fglge op pa elevernes uddannelsesaktivitet gennem motiverende samtaler - fx i forhold
til fraveer eller tegn pa manglende uddannelsesaktivitet eller trivsel

o at understotte/koordinere det samarbejde mellem forskellige funktioner pa Skive College,
som skal sikre, at eleven far den ngdvendige hjeelp (fx SPS) og statte til at gennemfgre
sin uddannelse eller eventuelt skifte retning

o at tage kontakt til foreeldre (hvis eleverne er under 18 ar) og/eller leerepladsvirksomhed,
hvis der skulle veere behov for det.

Du lgser ikke opgaven alene, sa handbogen indeholder ogsa en beskrivelse af de
samarbejdspartnere, interne og eksterne, som har del i vores faelles opgave — at sikre de bedste
rammer og betingelser for vores elever, sa de trives pa Skive College og er i stand til at
gennemfgres deres uddannelse.
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Eleverne mgder ind

Der er mange forberedelser forud for elevernes opstart pa Skive College: nogle opgaver Igses i
elevadministrationen, andre hos uddannelsesledere, koordinatorer og leerere samt hos vores
servicefunktioner. | det efterfglgende beskrives de opgaver, hvor kontaktleereren har et seerligt
ansvar.

Introduktionssamtale

Inden eleverne starter pa Skive College, inviterer elevadministrationen hver enkelt elev til en
introduktionssamtale. Hvis eleven er under 18 ar, inviteres foreeldrene ogsa med. Oftest vil det
veere kontaktlaereren og/eller en fagleerer, som gennemfgrer samtalen evt. i samarbejde med en
uu-vejleder, hvis der er brug for det i forhold til afklaring af mere uddannelsesspecifikke spargsmal.

Her far du et indledende kendskab til eleven og hans eller hendes mal med og forudsaetninger for
at ga i gang med uddannelsen. Under samtalen finder | ogsa frem til, om eleven har szerlige
styrkesider og/eller eventuelt har brug for en form for stgtte, sa dette kan seettes i veerk straks ved
skolestart. Hvis du under samtalen vurderer, at eleven ikke vil kunne gennemfgre den gnskede
uddannelse, sa inddrages uddannelseslederen efterfalgende for at afklare elevens muligheder.

Bilag 1 er det samtaleskema, som pa Skive College danner udgangspunkt for samtalen.
Samtaleskemaet og samtalen forberedes af bade kontaktleerer og elev og vil efterfglgende danne
grundlag opfalgning pa elevens kompetenceudvikling.

Studie+

Studie+ er et vigtigt veerktej i vores dialog med eleverne. Derfor har du en seerlig rolle i forhold til at
sikre, at alle elever er registreret med de korrekte kontaktinformationer. | handbogen vil du lgbende
finde en beskrivelse af dit ansvar i forhold til at sikre de rette informationer i Studie+ om elevens
uddannelsesforlgb pa Skive College.

Skalehjem
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Forberedelse af opstart
Her folger en oversigt over kontaktlaererens opgaver ved opstart

e Forbereder og sikrer en god velkomst pa elevernes farste skoledag:

o Lokaleindretning (koordineres med uddannelsesleder og pedeltjeneste)

o Relevante dokumenter — eventuelle arsplaner for holdet, kontaktoplysninger pa
Studievalg Midt-Vest og uddannelsesvejleder samt kontaktleerer, IT-politik, skolens
politik omkring mobning, misbrug, rygning og ringetider.

o Navneskilte (elevadministrationen)

o Unilogins (elevadministrationen)

o Skolepolitikker — gennemgang af hjemmeside og herunder ordensregler pa Skive
College

o Preesentation af uddannelsesleder, lzerere, fag og arsplan (basis praesentation)

o Studiekort er en app — Studiz

o Solid introduktion til Studie+ og registrering af kontaktinfo (book evt. IT)

o Registrering i www.laerepladsen.dk

e Registrerer fremmade farste skoledag og giver besked om elever, der ikke er mgdt til
elevadministrationen, uddannelsesleder og trivselsvejleder — trivselsvejleder fglger op i
elevadministrationen ang. klip og registrering

Undervisningen er i gang

Nar fgrst undervisningen gar i gang, sa har du som kontaktlaerer en seerlig rolle i forhold til at felge
elevernes trivsel og arbejde med at gennemfgre deres uddannelse.

Pa grundforlgb 1, 2 og studieforlgbet pa Business, vil du naturligt have en seerlig kontakt til dine
elever i dagligdagen. En kontakt, som skal udvikles, sa den kan fastholdes, nar eleven fortsaetter
pa hovedforlgbet og i praktik. | forhold til hovedforlgbet og praktikforlgb vil du som kontaktleerer
skulle involvere virksomhedskonsulenten, som har en szerlig rolle i forhold til at varetage kontakten
til virksomhederne. Pa de tekniske uddannelser er det typisk kontaktlaereren, som har denne
opgave.

Fokus pa elevernes trivsel

Denne seerlige del af dine opgaver varetager du selvfglgelig sammen med det team af laerere, som
har ansvaret for elevernes uddannelse, ligesom du kan involvere kollegaer fra feellesfunktionerne
(elevadministrationen, trivselsvejleder, studievejleder, laesevejleder, SPS-koordinator, m.fl.).

Kontaktlaererens opgave er fglgende:

e Sikre elevens trivsel i overensstemmelse med retningslinjerne for kontaktleererarbejdet og
procedurerne omkring fravaer og uddannelsesaktivitet.
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Procedurer omkring fravaer og uddannelsesaktivitet

Det er vigtigt, at eleverne trives pa Skive College og deltager i den undervisning, som giver dem
mulighed for at gennemfgre deres uddannelse.

Alle former for fraveer registreres, og kontaktleereren falger labende op pa dette i
overensstemmelse med de specifikke retningslinjer, der geelder for erhvervsuddannelserne pa
Skive College, og som fremgar af skemaet nedenfor.

Som kontaktlaerer skal du fglge elevernes fravaer og uddannelsesaktivitet i Studie+. Den
information, sammen med Igbende samtaler med eleverne og eventuelle henvendelser fra
fagleerere om elevernes trivsel, kan give anledning til at indlede en samtale med eleven om behov

for stgtte og vejledning.

Overordnet arbejder kontaktleereren med fire faser i arbejdet, hvor der godt kan veere flere
opfalgninger pa den forste samtale i en fase, inden indsatsen evt. gar over i naeste fase.

Fraveer vejledende og i forhold til det enkelte forlgbs laengde

% af det samlede forlgb Handling Forbehold pa GF1 og GF2
svarer % til pa hele forlgbet

5 Fase 2 19 moduler 26 klokketimer

10 Fase 3 36 moduler 52 klokketimer

Ovenstaende skal altid forega ud fra en subjektiv vurdering af den enkelte elevs sag. Der vil kunne
opsta cases, hvor man er ngdt til at udvide rammerne eller i visse tilfaelde se bort fra
retningslinjerne for fraveer. Eksempelvis ved uheld, sygdom, private arsager etc.

Fase 1 — Samtale kontaktlarer- uformel

Adfaerd

Indsats

Involverede

Eleven viser tegn pa
mistrivsel, manglende
uddannelsesaktivitet
eller stigende fraveer/
udeblivelse fra
undervisning.

Kontaktlaereren taler med eleven om
den konkrete situation, hjeelper
vedkommende med at finde sine
ressourcer frem, og hvad der skal til
for at eleven bevarer
uddannelsesfokus.

Se bilag 2: Spargeguide som kan
bruges ved samtalen.

Resultaterne af samtalen skrives i
Studie+ sammen med evt. aftalte
stottefunktioner.

Er der ikke brug for en samtale
noteres dette ogsa i Studie+.

Kontaktleereren gennemfarer
samtalen.

UU-vejleder, trivselsvejleder og
uddannelsesleder skal orienteres.
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Fase 2 — Bekymringssamtale 1
5% i forhold til det samlede forlgbs lzengde

Adfaerd

Indsats

Involverede

Eleven har for stort
fraveer - eller deltager
ikke aktivt og
konstruktivt i
undervisningen.

Kontaktlaereren skal ved fraveer tage
stilling til naeste skridt og sammen
med det gvrige leererteam,
trivselsvejleder og
uddannelseslederen vurdere
behovet for handling.

Eleven og foreeldre (hvis eleven er
under 18 ar) indkaldes af
elevadministrationen til en samtale,
hvor kontaktleereren drgfter den
konkrete situation med eleven og
hvilke aendringer, der skal til.

Elevadministrationen inviterer ogsa
relevant UU-vejleder og
trivselsvejleder med til samtalen.

Se bilag 4: 1. samtale

Samtalens hovedpunkter og aftaler
skrives i Studie+ sammen med evt.
aftalte stettefunktioner.

Samtalen fungerer samtidig som 1.
advarsel, hvilket eleven (og evt.
foreeldrene og virksomhed) gares
opmaerksom pa, ligesom det noteres
i Studie+.

Kontaktlaereren sarger for, at eleven
godkender aftalen i Studie+.

Den godkendte aftale printes ud,
underskrives af eleven og
kontaktleereren og sendes il
elevadministrationen.

Er der ikke brug for en samtale
noteres dette ogsa i Studie+.

Eleven markeres som
frafaldstruet

Kontaktleereren gennemfarer
samtalen, hvor ogsa UU-
vejlederen* og trivselsvejleder
deltager

Uddannelseslederen og
virksomhed (ved
uddannelsesaftale) orienteres om
samtalen.

Ved behov:

e Uddannelseslederen
deltager som bisidder.

¢ Ungeguide (UU)
Evt. kontaktperson fra
kommunen

e Virksomhed

Ved frafaldstruet:

Elevadministrationen registrerer i
Studie+, som sendes automatisk
videre til Ungedatabase
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Fase 3 — Bekymringssamtale 2
10% i forhold til det samlede forlgbs l2engde

Adfaerd Indsats Involverede
Uddannelsesaktiviteten | Eleven og foreeldre (hvis eleven er Kontaktleereren gennemfarer
er fortsat under 18 ar) indkaldes af samtalen sammen med UU-

utilfredsstillende eller
fraveeret er fortsat for
hgjt/ikke nedbragt.

elevadministrationen til en samtale
med kontaktleereren, se bilag 2:
sporgeguide til
bekymringssamtale.
Elevadministrationen indkalder
eleven til samtale hvor
trivselsvejleder og evt.
uddannelseslederen deltager, her
droftes elevens konkrete situation
og hvilke aendringer, der skal til.

Elevadministrationen inviterer
relevant UU-vejleder og
trivselsvejleder med til samtalen.

Se bilag 5: 2. samtale

Samtalens hovedpunkter og aftaler
skrives i Studie+.

Der udfeerdiges evt. en ny kontrakt
med det som eleven skal opfylde for
at udslusningssamtalen ikke
effektueres. Kontrakten
underskrives af eleven og evt.
foreeldre

Samtalen fungerer samtidig som 2.
og sidste advarsel, hvilket eleven
(og evt. foreeldrene) ggres
opmaerksom pa, ligesom det noteres
i Studie+.

Den godkendte aftale printes ud,
underskrives af eleven og
kontaktleereren og sendes til
elevadministrationen

Uddannelseslederen orienteres, hvis
vedkommende ikke deltager.

Er der ikke brug for en samtale
noteres dette ogsa i Studie+.

vejleder og trivselsvejleder og evt.
ogsa uddannelseslederen.

Ved behov:

e Uddannelsesleder

¢ Ungeguide (UU)

¢ Kontaktperson fra
kommunen
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Husk opfelgning jf. kontrakten Mellem Fase 3 og 4

Manglende forbedring
af uddannelsesaktivitet
eller fremmgade.
Fraveeret er heller ikke
nedbragt.

Bilag 3: bestillingsskema
anvendes og indleveres til
elevadministrationen, som pa
baggrund af dette, indkalder eleven
til en samtale. Her deltager eleven
og foreeldre (hvis eleven er under 18
ar) sammen med kontaktlaereren,
trivselsvejleder og
uddannelseslederen, hvor de drafter
muligheder for udslusning til anden
uddannelse eller anden aktivitet.
Hvis eleven ikke er borger i Skive og
UU Skive deltager, sa varetager
trivselsvejlederne overlevering til
elevens kommune.

Elevadministrationen inviterer
relevant UU-vejleder og
trivselsvejleder med til samtalen.

Kontaktlaereren registrerer og
dokumenterer frafaldsarsager.

Kontaktleereren,
uddannelseslederen og
trivselsvejlederen gennemfarer
samtalen.

UU-vejleder* deltager ogsa i
samtalen.

Ved behov:

¢ Ungeguide (UU)
e Kontaktperson fra
kommunen

* For elever fra Skive Kommune vil UU-vejlederen deltage som udgangspunkt.

Samspil om trivsel og gennemfgrelse
Kontaktlaereren har en saerlig opgave i forhold til at sikre det ngdvendige samspil om elevens
trivsel og gennemfgrelse af sin uddannelse. Nar flere parter er involverede i opgaven, er det

kontaktleererens ansvar, at de rette personer involveres.

Elever pa grundforlgbets 2. del, som ikke har uddannelsesaftale, skal vaere aktivt
leerepladssggende, jf. § 121, stk.2, nr. 3-6 og registrerer sig pa |leerepladsen.dk, nar eleven
pabegynder og derefter i hele grundforlgbets 2. del.

Herunder naevnes de gvrige funktioner pa Skive College og deres primaere opgaver, da de kan
veere relevante for kontaktlaererens arbejde i forhold til at sikre elevens trivsel og gennemfarelse af
uddannelse. Beskrivelserne er ikke fyldestgerende, da der kan forekomme andre og
elevefterspurgte behov for samarbejde om lgsninger.

Studievejleder

e Vejleder omkring uddannelsesvalg internt pa skolen
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Trivselsvejleder

e Orienteres fra fase 1 og deltager i samtaler fra fase 2.

o Statter elever i en udviklingsproces frem mod gennemfgrelse

e Samarbejder med kontaktlaereren om den indsats, der seettes i gang

e Inddrager uddannelsesleder, hvis seerlige forhold ger sig geeldende

e Yder sparring til laererteams eller enkeltleerere pa baggrund af observationer eller
forespgrgsler

e Kontakt til ekstern hjaelp — herunder SSP og PsykologCentret

Uddannelsesleder

e Orienteres fra fase 1.

o Stotter kontaktleereren i spargsmal vedr. eleverne

e Hjeelp med oprettelse og synliggaerelse af elevprofil pa laerepladsen.dk

e Deltager eventuelt i 2. fase ved for stort fraveer/manglende uddannelsesaktivitet

e Tager endelig stilling til om en elev skal udmeldes

e Deltager i udslusningssamtaler

e Meritafklaring — RKV — som grundlag for endelig beslutning om eventuel optagelse

Elevadministrationen
e Indkalder elever til samtaler (og foraeldre hvis eleven er under 18 ar)
¢ Inviterer relevante UU-vejledere og trivselsvejledere med til samtaler
e Arkiverer indkaldelser og aftaler mv. i IMS

Samarbejdspartnere - interne og eksterne

Kontaktleereren inddrager viden og redskaber og samarbejder med forskellige fagpersoner i
kontaktleererarbejdet bade internt pa skolen og eksternt. Det er vigtigt, at kontaktleereren har et
godt samarbejde med de forskellige parter og ved, hvordan de kan bruges som led i at statte den
enkelte elev i at udvikle sit fulde potentiale gennem uddannelse/ gennemfgre sin uddannelse.

Kontaktleererens interne samarbejdspartnere

Titel Kontaktinfo Funktion

Studievejleder Dorte Kristensen Vejleder om indholdet i vores
Mail: dk@skivecollege.dk uddannelser generelt,
Mobil: 20 85 39 30 uddannelsesskift,

adgangskrav mv.
Lone Rasmussen
Mail: lor@skivecollege.dk
Mobil:51 72 11 82

Trivselsvejleder Anne Marie Meibom Statter elever med personlige
Mail mm@skivecollege.dk 0g sociale problemer, som
Mobil: 23 42 32 53 virker hindrende for elevens

gennemfarelse af
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uddannelse.

Trivselsvejleder

Camilla Stage
Mail cast@skivecollege.dk
Mobil: 21 68 73 86

Stotter elever med personlige
og sociale problemer, som
virker hindrende for elevens
gennemfarelse af
uddannelse.

Virksomhedskonsulenter

Dorte Kristensen
Mail: dk@skivecollege.dk
Mobil: 20 85 39 30

(Business)

Thomas Langa Ogola
Mail: thlo@skivecollege.dk
Mobil: 40 17 94 39

(Tgmrer, Snedker, Bolig)

Jochi Bahat
Mail: jpa@skivecollege.dk
Mobil: 40 20 21 67

(Forsyning, Elektriker og efteruddannelse)

Lone Rasmussen
Mail: lor@skivecollege.dk
Mobil:51 72 11 82

(Service, Erneering og efteruddannelse)

Virksomhedskonsulenterne
har kendskab til virksomheder
og praktikpladsmuligheder
inden for de forskellige
brancher og hjeelper med at
matche praktikpladssggende
elever med virksomhederne.

Virksomhedskonsulenterne
informerer og vejleder om
skoleoplaeringscenter.

IT-support

Abningstider
Mandag - Torsdag:
07:30 - 15:30
Fredag:

07:30 - 14:00
Kontakt

E-mail:

helpdesk@skivecollege.dk

TIf. nr.: 99 14 14 99

Har eleven it-spgrgsmal eller
IT-problemer, send eleven ind
til IT-Service.

Hjeelper med adgangskoder
til 1T

Uddannelsessekreteerer

Heidi Sgrensen
Mail: hek@skivecollege.dk
TIf. 99 14 92 18
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(EL, Service samt Gastronomi og ernaering)

Lone Engmarksgaard
Mail: loe@skivecollege.dk
TIf. 99 14 92 16

(Veerktgjsmager, Industrioperatar, Forsyning,

Boligmontering og GF1)

Maibrith Ner
Mail: man@skivecollege.dk
TIf. 99 14 92 15

(Maskine, Mgbel og bygningssnedker samt
Tomrer)

Line Stouby Sohn Berggren
Mail: Isb@skivecollege.dk
TIf. 99 14 14 20

(Business, OPU, SU)

Kristian T. Jakobsen
Mail: kti@skivecollege.dk
TIf. 99 14 14 18

(Business)

Hjeelper med Studie+ i
forbindelse med spargsmal
om elever, fraveer eller
karakterer.

Indkalder elever til samtaler
pa foranledning af
kontaktlaerer m fl.

Scanner samtaleskemaer og
gemmer i Studie+ og Visma
Case arkiv.

Vejleder eleverne omkring SU

Kollegiekoordinator

Dennis Odgaard
Mail: deod@skivecollege.dk

TIf. til kollegiet. 99 14 92 49

Kontaktperson vedr.:
-Misbrug
-Psykologhjeelp
-Kriminalforsorgen
-Kommune

Anne Marie Meibom
Mail: mm@skivecollege.dk
Mobil: 23 42 32 53

Camilla Stage
Mail cast@skivecollege.dk
Mobil: 21 68 73 86

Vejleder kontaktleereren, hvis
vedkommende har mistanke
om, at en elev har et
problematisk forbrug af
rusmidler, eller har brug for
hjeelp pa anden vis.
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Kontaktlaererens eksterne samarbejdspartnere
Som kontaktleerer har du ogsa en raekke eksterne samarbejdspartnere, som kan understatte dig i
dit arbejde med at sikre elevens trivsel og gennemfgrelse af uddannelse.

Her fglger en liste — veer opmaerksom pa, at en reekke af de interne samarbejdspartnere kan
hjeelpe dig her — da de har en teet kontakt til de eksterne samarbejdspartnere, sa det er en fordel at
holde dem orienteret om dit samarbejde med eksterne partnere. Anne Marie Meibom er vores
indgang til eksterne samarbejdspartnere, og hun er din gode adgang til sagsbehandlere og andre.

Foreeldre

Virksomheder med uddannelsesaftale

Studievalg Midt- og Vestjylland vedr. videreuddannelse. Studie- og karrierevejleder
Jacob Baekkegaard, tif. 8755 1608

Vejledere fra UU, UU-Skive tIf. 9915 5690 — Michael Forsberg Larsen,
mfla@skivekommune.dk

Sagsbehandlere, stotte-kontaktpersoner m.fl. fra kommunen, (Skive Kommune tlf.
9915 5500.)

Psykologer, gratis ungeradgivning i PsykologCentret. —
https://krap.com/ungeraadgivningen-skive/
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Kontaktleererhandbog

Kontaktlaererens opgaver

Eleverne mgder ind

Introduktionssamtaler med alle

Involver evt. faglaerer og uddannelsesvejleder

Sikre opdatering af elevens
kontaktinfo i Studie+

Forberedelse af opstart — lokaler m.v.

Koordineres med uddannelsesleder og
servicefunktion

Undervisningen er i gang

Fokus pa elevernes trivsel

Involver laererteam, trivselsvejleder og evt.
elevadministration, SPS, laesevejleder, og
studievejleder

Opfelgning pa fravaer og
uddannelsesaktivitet

Udover samtaler og henvendelser (elever og laerere)
folges op i Studie+

Samspil om trivsel og gennemfgrelse

Sikre samspil mellem bade interne og eksterne
samarbejdspartnere om elevens trivsel

Alle elever skal oprette og synligggre deres profil pa
leerepladsen.dk
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Kontaktleererhandbog

Bilag til kontaktlaererhandbogen

Bilag 1: Samtaleskema til introsamtale

Bilag 2: Spgrgeguide ved bekymringssamtale
Bilag 3: Bestillingsskema

Bilag 4: Samtale 1 / kontrakt / fgrste advarsel
Bilag 5: Samtale 2 / kontrakt / anden advarsel
Bilag 6: udmeldelsesblanket

Bilag 7: SPS Samtale
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Kontaktlaererhandbog College .’

Bilag 1 - Samtaleskema til introsamtale
Nedenstaende skal anses som vejledende.

Punkterne bruges som retningslinjer for hvad det vil vaere konstruktivt at komme omkring i en
introsamtale.

Praesenter dig selv, hvem er du og hvilken funktion har du i relation til den kommende elev

Lad eleven praesentere sig selv.

Hvorfor har eleven valgt netop denne uddannelse?

Fortel om uddannelsen... forskellige retninger, specialer niveauer etc.

Forteel om en typisk uge. Fordeling af fag, fordeling af vaerksted vs. Teori etc.

Har eleven opnaet karakterkravet eller skal der indstilles til optagelsesprgve.?

Er der ting vi skal vaere opmarksomme pa.? Diagnoser, ordblindhed, private ting, fysik etc.

Ved behov, udfyld SPS papirer sa ansggning kan blive igangsat.

Fortael om behovet for at medbringe en baerbar computer. Programmer, lektier etc.

Forteel om behovet for at medbringe arbejdstgj og sikkerhedssko. Herunder mulighed for et

aflast skab.

Fortzel om motion og bevaegelse. At dette indgar som en obligatorisk del af undervisningen.

Forteel om me¢detider og forventninger til mgdestabilitet.

Fortael om sygdom / sygemelding samt forventninger til dette.

Lad eleven og evt. foraeldre stille de spgrgsmal de matte have noteret sig inden samtalen.
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Kontaktlaererhandbog College

Bilag 2 - Sporgeguide ved bekymringssamtale
Spargsmalene er vejledende og skal ses som en hjeelp til at afdeekke baggrunden for

kontaktleererens bekymring i forhold til kontakteleven, og hvad eleven kan gare for at hans eller
hendes uddannelse kommer til at forlabe hensigtsmaessig.

De enkelte spgrgsmal uddybes efter behov for at hjeelpe eleven til at abne op og finde sine

ressourcer frem.

1. Hvordan gar det i skolen? (kort)

2. Hvad har du veeret saerlig glad for?

3. Konkret beskrivelse af den situation/det forhold, som kontaktlaereren oplever som
bekymrende. Indled fx med:

*Jeg har set/ jeg fornemmer, at du virker trist/ dit fraveer er stigende/ at du ikke
spgrger om hjeelp, selvom du mangler at aflevere opgaver/ at du virker vred...

Efterfulgt af spgrgsmal af typen:

1.
2.
3.

Hvad er baggrunden for denne situation/dette forhold?

Hvad fik dig til at handle, som du gjorde?

Hvad betyder situationen/lignende situationer for din mulighed for at

gennemfgre uddannelse?

Hvordan kan du handle anderledes i lignende situationer fremadrettet?
1. Hvem kan evt. stgtte dig i det?

Er der andet, du gerne vil tale om?

Kontaktlaereren summerer op, sa forventningerne er klart afstemte om, hvad der skal
ske pa omradet, der gav anledning til samtalen.

Tilbyd eleven mulighed for kontakt til trivselsvejleder.

Resultaterne skrives i Studie+.

17



Kontaktleererhandbog

Bilag 3 - Bestillingsskema

Bestilling af elevsamtale

1: Elevoplysninger

Elevens navn: Uddannelse:

CPRnr.: Kontaktlzerer:

2: Samtalekategori (se side 6 i kontaktlazrerhdndbogen)

Fase 2 O Fase 3 O Fase 4 O Statussamtale/ @

udd.samtale
3: Deltagere/Initialer

|:| Kontaktlerer:
D Studievejleder:
|:| Uddannelsesleder:

|:| Evt. UU vejleder:

|:| Andre: Evt. mailadresse:

4: Samtaleoplysninger

Dato: I Klokkeslzet: Lokale:

Ca. varighed for samtale: Er det en genindkaldelse? la O Nej O
Eleven er frafaldstruet |:|

Bestillingsskema udfyldt af: dato:

5. Elevadministration tjekliste

|:| Indkald elev i E-Boks — Husk kopi til foreeldre/vaerge, hvis eleven er under 18 &r

|:| Book mgdedeltagere i Outlook og vedhaeft kopi af indkaldelse

|:| Opret en note (notetype advarsel) med kopi af skriftlig advarsel 1+2 — gar synlig for eleven og saet
relevante medarbejdere pa.

|:| Hvis eleven er frafaldstruet, registreres det med notetypen “Frafaldstruet” (Se punkt 4)

|:| Denne blanket scannes ind og arkiveres i elevens filarkiv Dato: Ini:

Samtaleoversigt (P==dagogisk redskah)

-: Kontaktlzereren og eleven tager en uformel samtale (Se sp@rgeguide i kontaktleererhdndbogen)
Fase 2: Kontaktlaerer bestiller en samtale (via dette skema) 1. skriftlige advarsel udfyldes + Samtaleskema
Fase 3: Kontaktlzereren bestiller 2. samtale (via dette skema) 2. skriftlige advarsel udfyldes + Samtaleskema
-: Studievejlederen bestiller 3. samtale (via dette skema) mhp. en udslusning + Udmeldelsesblanket

Faserne kan variere baglasns, derfor er der ikke kun én raekkefglge.
Hvis en elev dumper, bestiller kontaktlreren en opfelgningssamtale med relevante deltagere.

NIH TZOZ'90°LT 12421epdo IspIS
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Kontaktleererhandbog

Bilag 4 - 1. samtale/ kontrakt / 1. advarsel

Elevens navn:

CPR.nr.:

Afdeling:

Klasse nr.:

Samtalen gennemfgrt for Skive College af:

Dato for indkaldelse til samtalen:

Fraveersstatus:

Baggrund for samtalen:

Aftale pa baggrund af samtalen

Eleven foretager sig:

Skolen foretager sig:

Neeste kontakt er aftalt til den:

Ovenstaende elev og kontaktleerer erkleerer sig indforstaet med ovenstaende aftale

Aftalen er indgdet den:

Underskrifter:

Elevens underskrift Kontaktleererens underskrift
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Kontaktlaererhandbog College

Bilag 5 - 2. samtale/ kontrakt / 2. advarsel

Elevens navn: CPR.nr.:

Afdeling: Klasse nr.:

Samtalen gennemfgrt for Skive College af:

Dato for indkaldelse til samtalen:

Fraveersstatus:

Baggrund for samtalen:

Aftale pa baggrund af samtalen

Eleven foretager sig:

Skolen foretager sig:

Naesste kontakt er aftalt til den:

Ovenstaende elev og kontaktleerer erkleerer sig indforstaet med ovenstaende aftale

Aftalen er indgaet den:

Underskrifter:

Elevens underskrift Kontaktleererens underskrift
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Kontaktleererhandbog

Bilag 6 - udmeldelsesblanket

Udmeldelsesblanket

A

Cpr.nr.:l | Kontaktlerer:

Navn: | | Veerge:

Adresse: Telefon nr.:

Pastnr. og by: Elevens bopalskommune:

Mentor initialer:

B

Uddannelse: Speciale/studieretning:
Indmeldelsesdato: Udmeldelsesdato:

C

Afmeldingsérsag Afmeldingsarsag

Ej madt/adgangskrav ej opfyldt/ansegning trukket

Faglige krav O Private arsager
Ikke bestdet prove/eksamen O Bortvist
Eleven kan ikke kontaktes O Uddannelsesskift

Uddannelse fortsaettes pa anden institution

2000000

Orlov
Underskrifter:
Dato: Elevens underskrift:
Dato: Foraeldre/vaerges underskrift:
Dato: Vejleders underskrift:
Eleven har faet udleveret en kopi af blanketten H
Eleven @nsker en bekraftelse pa sin udmeldelse tilsendt

Uddybende og supplerende oplysninger pa nasste side
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Skive
Kontaktlaererhandbog College
Bilag 7 - SPS
Navn: Fodselsdato:

Uddannelse/ fag/retning:

Udd.sted: Skive College

Baggrund (szt kryds og kommenter. Oplys foreldre om, at vi skal have kopi af

diagnosepapirer til ansggning)

Baggrund for SPS
Ordblind Andet
Autismespektrum ADHD/ ADD

Elevens egen beskrivelse af problem (fritekst)

Hvad har du brug for hjzlp til?

Seges
Startpakke Overfores fra tidligere Programpakke/AppWriter
(PC + programmer) uddannelsessted Windows Mac
Studiestottetimer Rammebevilling/Nota Andet

Opsummering (Eleven har afleveret — sat kryds)

Dokumentation
Ordblinde papirer

Epikrise

Diagnose

Onsker trivselssamtale

Andet sprog end dansk

Tidligere Skole

Andet

Bemarkning

Dato

Underskrift af hvem der holder samtalen
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Opdateret af LOJW d 01/06-24
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