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Kontaktlærerhåndbog for erhvervsuddannelserne på 
Skive College 
Her beskrives kontaktlærerens opgaver og samarbejdet med både interne og eksterne 
partnere. 

Derudover indeholder håndbogen henvisninger til en række af de dokumenter, som 
understøtter kontaktlærerens opgaver.  
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Indledning 
For Skive College er det vigtigt, at vi alle bidrager til at give vores elever og kursister det bedste 
møde med Skive College - det være sig i den daglige undervisning, i vejledningssituationer, i 
mødet med administrationen, i de mange fælles tilbud eller i dialogen med kontaktlæreren.  

Formålet er at sikre, at elever og kursister støttes i deres ønske om at gennemføre en uddannelse 
eller et kursus på Skive College 

Denne håndbog er til dig, som er kontaktlærer. Her finder du en beskrivelse af din rolle og opgaver 
- primært i forhold til de elever, som du har et særligt ansvar for; men også de opgaver, som du 
skal løse sammen med din uddannelsesleder, et lærerteam og fællesfunktionerne.   

Som kontaktlærer har du en særlig rolle i forhold til at sikre, at eleven trives og er i stand til at 
gennemføre sin uddannelse - både socialt og fagligt. 

Kontaktlæreren hjælper eleven til at få øje på sine potentialer i mødet med de faglige udfordringer 
på skolens værksteder og i den teoretiske undervisning. 

Dine opgaver som kontaktlærer er at følge de elever, som du er kontaktlærer for, ved 

• at være opmærksom på elevernes trivsel og handle derefter 

• at gøre det klart for eleverne, hvilke forventninger og krav der er til dem 

• at vejlede eleverne i uddannelsesspørgsmål (denne opgave varetages i samarbejde med 
skolens uddannelsesvejleder)  

• at vejlede eleverne i personlige spørgsmål i relation til uddannelsen 

• at være ajour med kontaktelevens deltagelse i undervisningen  

• at følge op på elevernes uddannelsesaktivitet gennem motiverende samtaler - fx i forhold 
til fravær eller tegn på manglende uddannelsesaktivitet eller trivsel 

• at understøtte/koordinere det samarbejde mellem forskellige funktioner på Skive College, 
som skal sikre, at eleven får den nødvendige hjælp (fx SPS) og støtte til at gennemføre 
sin uddannelse eller eventuelt skifte retning 

• at tage kontakt til forældre (hvis eleverne er under 18 år) og/eller lærepladsvirksomhed, 
hvis der skulle være behov for det. 

Du løser ikke opgaven alene, så håndbogen indeholder også en beskrivelse af de 
samarbejdspartnere, interne og eksterne, som har del i vores fælles opgave – at sikre de bedste 
rammer og betingelser for vores elever, så de trives på Skive College og er i stand til at 
gennemføres deres uddannelse.  
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Eleverne møder ind 
Der er mange forberedelser forud for elevernes opstart på Skive College: nogle opgaver løses i 
elevadministrationen, andre hos uddannelsesledere, koordinatorer og lærere samt hos vores 
servicefunktioner. I det efterfølgende beskrives de opgaver, hvor kontaktlæreren har et særligt 
ansvar. 

Introduktionssamtale 
Inden eleverne starter på Skive College, inviterer elevadministrationen hver enkelt elev til en 
introduktionssamtale. Hvis eleven er under 18 år, inviteres forældrene også med. Oftest vil det 
være kontaktlæreren og/eller en faglærer, som gennemfører samtalen evt. i samarbejde med en 
uu-vejleder, hvis der er brug for det i forhold til afklaring af mere uddannelsesspecifikke spørgsmål. 

Her får du et indledende kendskab til eleven og hans eller hendes mål med og forudsætninger for 
at gå i gang med uddannelsen. Under samtalen finder I også frem til, om eleven har særlige 
styrkesider og/eller eventuelt har brug for en form for støtte, så dette kan sættes i værk straks ved 
skolestart. Hvis du under samtalen vurderer, at eleven ikke vil kunne gennemføre den ønskede 
uddannelse, så inddrages uddannelseslederen efterfølgende for at afklare elevens muligheder. 

Bilag 1 er det samtaleskema, som på Skive College danner udgangspunkt for samtalen. 
Samtaleskemaet og samtalen forberedes af både kontaktlærer og elev og vil efterfølgende danne 
grundlag opfølgning på elevens kompetenceudvikling.  

Studie+  
Studie+ er et vigtigt værktøj i vores dialog med eleverne. Derfor har du en særlig rolle i forhold til at 
sikre, at alle elever er registreret med de korrekte kontaktinformationer. I håndbogen vil du løbende 
finde en beskrivelse af dit ansvar i forhold til at sikre de rette informationer i Studie+ om elevens 
uddannelsesforløb på Skive College.  
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Forberedelse af opstart 
Her følger en oversigt over kontaktlærerens opgaver ved opstart 
 

• Forbereder og sikrer en god velkomst på elevernes første skoledag: 

o Lokaleindretning (koordineres med uddannelsesleder og pedeltjeneste) 

o Relevante dokumenter – eventuelle årsplaner for holdet, kontaktoplysninger på 

Studievalg Midt-Vest og uddannelsesvejleder samt kontaktlærer, IT-politik, skolens 

politik omkring mobning, misbrug, rygning og ringetider. 

o Navneskilte (elevadministrationen) 

o Unilogins (elevadministrationen) 

o Skolepolitikker – gennemgang af hjemmeside og herunder ordensregler på Skive 

College 

o Præsentation af uddannelsesleder, lærere, fag og årsplan (basis præsentation)  

o Studiekort er en app – Studiz  

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

o Registrering i www.lærepladsen.dk  

• Registrerer fremmøde første skoledag og giver besked om elever, der ikke er mødt til 
elevadministrationen, uddannelsesleder og trivselsvejleder – trivselsvejleder følger op i 
elevadministrationen ang. klip og registrering  

 

Undervisningen er i gang 

Når først undervisningen går i gang, så har du som kontaktlærer en særlig rolle i forhold til at følge 
elevernes trivsel og arbejde med at gennemføre deres uddannelse.  

På grundforløb 1, 2 og studieforløbet på Business, vil du naturligt have en særlig kontakt til dine 
elever i dagligdagen. En kontakt, som skal udvikles, så den kan fastholdes, når eleven fortsætter 
på hovedforløbet og i praktik. I forhold til hovedforløbet og praktikforløb vil du som kontaktlærer 
skulle involvere virksomhedskonsulenten, som har en særlig rolle i forhold til at varetage kontakten 
til virksomhederne. På de tekniske uddannelser er det typisk kontaktlæreren, som har denne 
opgave.  

Fokus på elevernes trivsel 
Denne særlige del af dine opgaver varetager du selvfølgelig sammen med det team af lærere, som 
har ansvaret for elevernes uddannelse, ligesom du kan involvere kollegaer fra fællesfunktionerne 
(elevadministrationen, trivselsvejleder, studievejleder, læsevejleder, SPS-koordinator, m.fl.). 

Kontaktlærerens opgave er følgende: 

• Sikre elevens trivsel i overensstemmelse med retningslinjerne for kontaktlærerarbejdet og 
procedurerne omkring fravær og uddannelsesaktivitet. 

http://www.l%C3%A6repladsen.dk/
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Procedurer omkring fravær og uddannelsesaktivitet 
Det er vigtigt, at eleverne trives på Skive College og deltager i den undervisning, som giver dem 
mulighed for at gennemføre deres uddannelse. 

Alle former for fravær registreres, og kontaktlæreren følger løbende op på dette i 
overensstemmelse med de specifikke retningslinjer, der gælder for erhvervsuddannelserne på 
Skive College, og som fremgår af skemaet nedenfor. 

 
Som kontaktlærer skal du følge elevernes fravær og uddannelsesaktivitet i Studie+. Den 
information, sammen med løbende samtaler med eleverne og eventuelle henvendelser fra 
faglærere om elevernes trivsel, kan give anledning til at indlede en samtale med eleven om behov 
for støtte og vejledning. 

Overordnet arbejder kontaktlæreren med fire faser i arbejdet, hvor der godt kan være flere 
opfølgninger på den første samtale i en fase, inden indsatsen evt. går over i næste fase. 

 

Fravær vejledende og i forhold til det enkelte forløbs længde  

% af det samlede forløb Handling  Forbehold på GF1 og GF2 
svarer % til på hele forløbet 

5  Fase 2  19 moduler 26 klokketimer  

10 Fase 3   36 moduler 52 klokketimer  

20 Fase 4  72 moduler  104 klokketimer   

Ovenstående skal altid foregå ud fra en subjektiv vurdering af den enkelte elevs sag. Der vil kunne 
opstå cases, hvor man er nødt til at udvide rammerne eller i visse tilfælde se bort fra 
retningslinjerne for fravær. Eksempelvis ved uheld, sygdom, private årsager etc.  

 

 
Fase 1 – Samtale  kontaktlærer- uformel  

Adfærd Indsats Involverede 

Eleven viser tegn på 
mistrivsel, manglende 
uddannelsesaktivitet 
eller stigende fravær/ 
udeblivelse fra 
undervisning. 

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

Se bilag 2: Spørgeguide som kan 
bruges ved samtalen. 

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

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

 

Kontaktlæreren gennemfører 
samtalen. 
UU-vejleder, trivselsvejleder og 
uddannelsesleder skal orienteres. 
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Fase 2 – Bekymringssamtale 1 
5% i forhold til det samlede forløbs længde  
 
Adfærd Indsats Involverede 

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

 

 

Kontaktlæreren skal ved fravær tage 
stilling til næste skridt og sammen 
med det øvrige lærerteam, 
trivselsvejleder og 
uddannelseslederen vurdere 
behovet for handling. 

Eleven og forældre (hvis eleven er 
under 18 år) indkaldes af 
elevadministrationen til en samtale, 
hvor kontaktlæreren drøfter den 
konkrete situation med eleven og 
hvilke ændringer, der skal til.  

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

Se bilag 4: 1. samtale  

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

Samtalen fungerer samtidig som 1. 
advarsel, hvilket eleven (og evt. 
forældrene og virksomhed) gøres 
opmærksom på, ligesom det noteres 
i Studie+. 

Kontaktlæreren sørger for, at eleven 
godkender aftalen i Studie+. 

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

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

Eleven markeres som 
frafaldstruet 

 

 

Kontaktlæreren gennemfører 
samtalen, hvor også UU-
vejlederen* og trivselsvejleder 
deltager 

 

Uddannelseslederen og 
virksomhed (ved 
uddannelsesaftale) orienteres om 
samtalen.  

 

Ved behov: 

• Uddannelseslederen 
deltager som bisidder. 

• Ungeguide (UU) 
Evt. kontaktperson fra 
kommunen 

• 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 forløbs længde 
Adfærd Indsats Involverede 

Uddannelsesaktiviteten 
er fortsat 
utilfredsstillende eller 
fraværet er fortsat for 
højt/ikke nedbragt. 

Eleven og forældre (hvis eleven er 
under 18 år) indkaldes af 
elevadministrationen til en samtale 
med kontaktlæreren, se bilag 2: 
spørgeguide til 
bekymringssamtale. 
Elevadministrationen indkalder 
eleven til samtale hvor 
trivselsvejleder og evt. 
uddannelseslederen deltager, her 
drøftes elevens konkrete situation 
og hvilke ændringer, 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 udfærdiges evt. en ny kontrakt 
med det som eleven skal opfylde for 
at udslusningssamtalen ikke 
effektueres. Kontrakten 
underskrives af eleven og evt. 
forældre  

Samtalen fungerer samtidig som 2. 
og sidste advarsel, hvilket eleven 
(og evt. forældrene) gøres 
opmærksom på, ligesom det noteres 
i Studie+. 

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

Uddannelseslederen orienteres, hvis 
vedkommende ikke deltager. 

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

 

 

 

 

Kontaktlæreren gennemfører 
samtalen sammen med UU-
vejleder og trivselsvejleder og evt. 
også uddannelseslederen.  
 

Ved behov: 

• Uddannelsesleder 
• Ungeguide (UU) 
• Kontaktperson fra 

kommunen 
 



 

Kontaktlærerhåndbog  

 

 

9 
Opdateret af LOJW d 01/06-24 

 

Husk opfølgning jf. kontrakten Mellem Fase 3 og 4 

 

Fase 4 – Udslusningssamtale 
20% i forhold til det samlede forløbs længde 
Adfærd Indsats Involverede 

Manglende forbedring 
af uddannelsesaktivitet 
eller fremmøde. 
Fraværet er heller ikke 
nedbragt.  

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

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

 

Kontaktlæreren registrerer og 
dokumenterer frafaldsårsager. 

 

Kontaktlæreren, 
uddannelseslederen og 
trivselsvejlederen gennemfører 
samtalen. 

UU-vejleder* deltager også i 
samtalen. 

 

Ved behov: 

• Ungeguide (UU) 
• Kontaktperson fra 

kommunen 

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

 

Samspil om trivsel og gennemførelse 
Kontaktlæreren har en særlig opgave i forhold til at sikre det nødvendige samspil om elevens 
trivsel og gennemførelse af sin uddannelse. Når flere parter er involverede i opgaven, er det 
kontaktlærerens ansvar, at de rette personer involveres.  

Elever på grundforløbets 2. del, som ikke har uddannelsesaftale, skal være aktivt 
lærepladssøgende, jf. § 121, stk.2, nr. 3-6 og registrerer sig på lærepladsen.dk, når eleven 
påbegynder og derefter i hele grundforløbets 2. del.  

Herunder nævnes de øvrige funktioner på Skive College og deres primære opgaver, da de kan 
være relevante for kontaktlærerens arbejde i forhold til at sikre elevens trivsel og gennemførelse af 
uddannelse. Beskrivelserne er ikke fyldestgørende, da der kan forekomme andre og 
elevefterspurgte behov for samarbejde om løsninger.  

Studievejleder  

• Vejleder omkring uddannelsesvalg internt på skolen 
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Trivselsvejleder 

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

• Støtter elever i en udviklingsproces frem mod gennemførelse 

• Samarbejder med kontaktlæreren om den indsats, der sættes i gang 

• Inddrager uddannelsesleder, hvis særlige forhold gør sig gældende 

• Yder sparring til lærerteams eller enkeltlærere på baggrund af observationer eller 
forespørgsler 

• Kontakt til ekstern hjælp – herunder SSP og PsykologCentret 

Uddannelsesleder  

• Orienteres fra fase 1. 

• Støtter kontaktlæreren i spørgsmål vedr. eleverne 

• Hjælp med oprettelse og synliggørelse af elevprofil på lærepladsen.dk 

• Deltager eventuelt i 2. fase ved for stort fravær/manglende uddannelsesaktivitet 

• Tager endelig stilling til om en elev skal udmeldes 

• Deltager i udslusningssamtaler 

• Meritafklaring – RKV – som grundlag for endelig beslutning om eventuel optagelse 

Elevadministrationen  
• Indkalder elever til samtaler (og forældre hvis eleven er under 18 år)  

• Inviterer relevante UU-vejledere og trivselsvejledere med til samtaler   

• Arkiverer indkaldelser og aftaler mv. i IMS 

Samarbejdspartnere – interne og eksterne 
Kontaktlæreren inddrager viden og redskaber og samarbejder med forskellige fagpersoner i 
kontaktlærerarbejdet både internt på skolen og eksternt. Det er vigtigt, at kontaktlæreren har et 
godt samarbejde med de forskellige parter og ved, hvordan de kan bruges som led i at støtte den 
enkelte elev i at udvikle sit fulde potentiale gennem uddannelse/ gennemføre sin uddannelse. 

 

Kontaktlærerens interne samarbejdspartnere 

 

Titel Kontaktinfo Funktion 

Studievejleder Dorte Kristensen 
Mail: dk@skivecollege.dk 
Mobil: 20 85 39 30 
 
Lone Rasmussen 
Mail: lor@skivecollege.dk 
Mobil:51 72 11 82 
 

Vejleder om indholdet i vores 
uddannelser generelt, 
uddannelsesskift, 
adgangskrav mv. 
 
 

Trivselsvejleder 
 

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

Støtter elever med personlige 
og sociale problemer, som 
virker hindrende for elevens 
gennemførelse af 

mailto:dk@skivecollege.dk
mailto:lor@skivecollege.dk
mailto:mm@skivecollege.dk
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uddannelse. 
 

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

Støtter elever med personlige 
og sociale problemer, som 
virker hindrende for elevens 
gennemførelse af 
uddannelse. 
 

Virksomhedskonsulenter 
 
 
 
 
 
 
 

 Virksomhedskonsulenterne 
har kendskab til virksomheder 
og praktikpladsmuligheder 
inden for de forskellige 
brancher og hjælper med at 
matche praktikpladssøgende 
elever med virksomhederne. 
 
Virksomhedskonsulenterne 
informerer og vejleder om 
skoleoplæringscenter.  
 
 

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

 
Thomas Langa Ogola   
Mail: thlo@skivecollege.dk 
Mobil: 40 17 94 39 
 
(Tømrer, Snedker, Bolig) 

 
Jochi Bahat 
Mail: jba@skivecollege.dk 
Mobil: 40 20 21 67 
 
(Forsyning, Elektriker og efteruddannelse) 

 
 Lone Rasmussen 

Mail: lor@skivecollege.dk 
Mobil:51 72 11 82 
 
(Service, Ernæring og efteruddannelse) 

 
IT-support Åbningstider 

Mandag - Torsdag:  
07:30 - 15:30 
 
Fredag:  
07:30 - 14:00 
 
Kontakt 
E-mail:  
helpdesk@skivecollege.dk 
 
Tlf. nr.: 99 14 14 99 
 

Har eleven it-spørgsmål eller 
IT-problemer, send eleven ind 
til IT-Service. 
 
Hjælper med adgangskoder 
til IT 

Uddannelsessekretærer Heidi Sørensen 
Mail: hek@skivecollege.dk 
Tlf. 99 14 92 18 

 
 

mailto:cast@skivecollege.dk
mailto:dk@skivecollege.dk
mailto:thlo@skivecollege.dk
mailto:lor@skivecollege.dk
mailto:helpdesk@skivecollege.dk
mailto:hek@skivecollege.dk
mailto:hek@skivecollege.dk
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(EL, Service samt Gastronomi og ernæring) 
 
 
 

Hjælper med Studie+ i 
forbindelse med spørgsmål 
om elever, fravær eller 
karakterer. 
 
Indkalder elever til samtaler 
på foranledning af 
kontaktlærer m.fl. 
 
Scanner samtaleskemaer og 
gemmer i Studie+ og Visma 
Case arkiv. 
 
Vejleder eleverne omkring SU 
 
 

 
Lone Engmarksgaard 
Mail:  loe@skivecollege.dk 

Tlf. 99 14 92 16 
 
(Værktøjsmager, Industrioperatør, Forsyning, 
Boligmontering og GF1) 

 
Maibrith Nør 
Mail: man@skivecollege.dk 
Tlf. 99 14 92 15 
 
(Maskine, Møbel og bygningssnedker samt 
Tømrer) 

 
Line Stouby Sohn Berggren 
Mail: lsb@skivecollege.dk 
Tlf. 99 14 14 20 
 
(Business, OPU, SU) 

 
 Kristian T. Jakobsen 

Mail: ktj@skivecollege.dk 
Tlf. 99 14 14 18 
 
(Business) 

 
 
Kollegiekoordinator  

  
Dennis Odgaard  
Mail: deod@skivecollege.dk 
 
Tlf. til kollegiet. 99 14 92 49 
 
 

 

Kontaktperson vedr.: 
-Misbrug 
-Psykologhjælp 
-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 kontaktlæreren, hvis 
vedkommende har mistanke 
om, at en elev har et 
problematisk forbrug af 
rusmidler, eller har brug for 
hjælp på anden vis. 

 

 
 
  

mailto:%20loe@skivecollege.dk
mailto:man@skivecollege.dk
mailto:lsb@skivecollege.dk
mailto:ktj@skivecollege.dk
mailto:deod@skivecollege.dk
mailto:mm@skivecollege.dk
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Kontaktlærerens eksterne samarbejdspartnere 
Som kontaktlærer har du også en række eksterne samarbejdspartnere, som kan understøtte dig i 
dit arbejde med at sikre elevens trivsel og gennemførelse af uddannelse. 

Her følger en liste – vær opmærksom på, at en række af de interne samarbejdspartnere kan 
hjælpe dig her – da de har en tæt kontakt til de eksterne samarbejdspartnere, så 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. 

• Forældre 

• Virksomheder med uddannelsesaftale 

• Studievalg Midt- og Vestjylland vedr. videreuddannelse. Studie- og karrierevejleder 
Jacob Bækkegaard, tlf. 8755 1608 

• Vejledere fra UU, UU-Skive tlf. 9915 5690 – Michael Forsberg Larsen, 
mfla@skivekommune.dk 

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

• Psykologer, gratis ungerådgivning i PsykologCentret. – 
https://krap.com/ungeraadgivningen-skive/ 
 
 

  

https://krap.com/ungeraadgivningen-skive/
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Kontaktlærerens opgaver  
 

Eleverne møder ind 
 
Introduktionssamtaler med alle Involvér evt. faglærer 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 på elevernes trivsel Involvér lærerteam, trivselsvejleder og evt. 

elevadministration, SPS, læsevejleder, og 
studievejleder 
 

Opfølgning på fravær og 
uddannelsesaktivitet 

Udover samtaler og henvendelser (elever og lærere) 
følges op i Studie+ 
 

Samspil om trivsel og gennemførelse Sikre samspil mellem både interne og eksterne 
samarbejdspartnere om elevens trivsel 
 

 Alle elever skal oprette og synliggøre deres profil på 
lærepladsen.dk 

 

  

https://www.praktikpladsen.dk/
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Bilag til kontaktlærerhåndbogen 
Bilag 1: Samtaleskema til introsamtale  

Bilag 2: Spørgeguide ved bekymringssamtale 

Bilag 3: Bestillingsskema  

Bilag 4: Samtale 1 / kontrakt / første advarsel 

Bilag 5: Samtale 2 / kontrakt / anden advarsel 

Bilag 6: udmeldelsesblanket 

Bilag 7: SPS Samtale  
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Bilag 1 – Samtaleskema til introsamtale 
Nedenstående skal anses som vejledende.  

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

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

     Lad eleven præsentere sig selv. 

     Hvorfor har eleven valgt netop denne uddannelse? 

     Fortæl om uddannelsen… forskellige retninger, specialer niveauer etc. 

     Fortæl om en typisk uge. Fordeling af fag, fordeling af værksted vs. Teori etc. 

     Har eleven opnået karakterkravet eller skal der indstilles til optagelsesprøve.? 

     Er der ting vi skal være opmærksomme på.? Diagnoser, ordblindhed, private ting, fysik etc. 

     Ved behov, udfyld SPS papirer så ansøgning kan blive igangsat. 

     Fortæl om behovet for at medbringe en bærbar computer. Programmer, lektier etc.  

     Fortæl om behovet for at medbringe arbejdstøj og sikkerhedssko. Herunder mulighed for et    

      aflåst skab. 

     Fortæl om motion og bevægelse. At dette indgår som en obligatorisk del af undervisningen. 

     Fortæl om mødetider og forventninger til mødestabilitet. 

     Fortæl om sygdom / sygemelding samt forventninger til dette. 

     Lad eleven og evt. forældre stille de spørgsmål de måtte have noteret sig inden samtalen. 
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Bilag 2 - Spørgeguide ved bekymringssamtale 
Spørgsmålene er vejledende og skal ses som en hjælp til at afdække baggrunden for 
kontaktlærerens bekymring i forhold til kontakteleven, og hvad eleven kan gøre for at hans eller 
hendes uddannelse kommer til at forløbe hensigtsmæssig. 

De enkelte spørgsmål uddybes efter behov for at hjælpe eleven til at åbne op og finde sine 
ressourcer frem. 

1. Hvordan går det i skolen? (kort) 
2. Hvad har du været særlig glad for? 
3. Konkret beskrivelse af den situation/det forhold, som kontaktlæreren oplever som 

bekymrende. Indled fx med: 
 

”Jeg har set/ jeg fornemmer, at du virker trist/ dit fravær er stigende/ at du ikke 
spørger om hjælp, selvom du mangler at aflevere opgaver/ at du virker vred… 

 

Efterfulgt af spørgsmål af typen: 
1. Hvad er baggrunden for denne situation/dette forhold? 
2. Hvad fik dig til at handle, som du gjorde? 
3. Hvad betyder situationen/lignende situationer for din mulighed for at 

gennemføre uddannelse? 
4. Hvordan kan du handle anderledes i lignende situationer fremadrettet? 

1. Hvem kan evt. støtte dig i det? 
5. Er der andet, du gerne vil tale om? 

 

Kontaktlæreren summerer op, så forventningerne er klart afstemte om, hvad der skal 
ske på området, der gav anledning til samtalen.  

Tilbyd eleven mulighed for kontakt til trivselsvejleder. 

 

Resultaterne skrives i Studie+. 
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Bilag 3 - Bestillingsskema 
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Bilag 4 – 1. samtale/ kontrakt / 1. advarsel 
 

Elevens navn: 
 

CPR.nr.: 

Afdeling: 
 

Klasse nr.: 

Samtalen gennemført for Skive College af: 
 
Dato for indkaldelse til samtalen: 
Fraværsstatus: 
Baggrund for samtalen: 
 
 
 
 
 
 
Aftale på baggrund af samtalen 
Eleven foretager sig: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Skolen foretager sig: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Næste kontakt er aftalt til den: 
Ovenstående elev og kontaktlærer erklærer sig indforstået med ovenstående aftale 
Aftalen er indgået den: 
Underskrifter:  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elevens underskrift 
 

  
Kontaktlærerens underskrift 
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Bilag 5 – 2. samtale/ kontrakt / 2. advarsel 
 

Elevens navn: 
 

CPR.nr.: 

Afdeling: 
 

Klasse nr.: 

Samtalen gennemført for Skive College af: 
 
Dato for indkaldelse til samtalen: 
Fraværsstatus: 
Baggrund for samtalen: 
 
 
 
 
 
 
Aftale på baggrund af samtalen 
Eleven foretager sig: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Skolen foretager sig: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Næste kontakt er aftalt til den: 
Ovenstående elev og kontaktlærer erklærer sig indforstået med ovenstående aftale 
Aftalen er indgået den: 
Underskrifter: 
 
 
 
 
 
 
___________________                                   _______________________ 
Elevens underskrift                                                                          Kontaktlærerens underskrift 
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Bilag 6 – udmeldelsesblanket 
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Bilag 7 - SPS 

Navn:  

 

Fødselsdato: 

Uddannelse/fag/retning:  

 

Udd.sted: Skive College 

Baggrund (sæt kryds og kommenter. Oplys forældre om, at vi skal have kopi af 

diagnosepapirer til ansøgning) 

Baggrund for SPS   

 Ordblind   Andet  

 Autismespektrum   ADHD/ ADD 

 

Elevens egen beskrivelse af problem (fritekst) 

Hvad har du brug for hjælp til?  

 

 

 

 

  
Søges 

 Startpakke  

(PC + programmer) 

 Overføres fra tidligere 

uddannelsessted 

 Programpakke/AppWriter 

 Windows           Mac 

 Studiestøttetimer 

 

 Rammebevilling/Nota  Andet 

 

Opsummering (Eleven har afleveret – sæt kryds) 

 Dokumentation   

  Ordblinde papirer   Ønsker trivselssamtale 

  

  Epikrise    

  

  Diagnose    

  

 Andet sprog end dansk  

 

 Tidligere Skole 

 Andet  

Bemærkning  

 

 

 

 

 

Dato 

 

 

 

Underskrift af hvem der holder samtalen   
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