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Procedure vedr. opfglgning af HG-elevernes studieaktivitet

Indledning

| vores lokale undervisningsplan — fra juni 2005 — kan man laese “Grundleggende studie- og
ordensregler pad Esbjerg Handelsskoles EUD-afdeling”. Desuden kan man under
funktionsbeskrivelser mht. uddannelseschefen, kontaktlaereren, faglaereren, omradefaglaereren,
studievejlederen SU-sekreteer og HG-uddannelsessekreter leese, hvem der ger hvad mht. opfelgning
af elevernes studieaktivitet.

HG-eleverne har ved skolestart faet en orientering om

e elever med 10 % fraveer har 1. fraveerssamtale med sin kontaktleerer.
e elever med 15 % fraveer har 2. fraveerssamtale med sin kontaktleerer.

o kontaktleerer meddeler til studievejledningen (SV2), hvis en elev har mere end 20 % fraveer.
Studievejledningen (SV2) vejleder eleven til det valgfri integrerede forlgb pa HG eller udmelder
eleven fra HG.

o kontaktleerer meddeler til studievejledningen (SV2), hvis en elevs studieaktivitet i
undervisningen — bl.a. mht. manglende skriftlige opgaveafleveringer — ikke forbedres efter
gentagne samtaler med eleven

e en elev, der har 20 % fraver i et grundfag, skal ga om i faget, hvis faglaerer mener, at eleven
ikke kan indhente det forsgmte

e en elev, der er i gang med at tage HG pa EUD-afdelingen, er studieaktiv, nar den pagaldende
deltager i obligatorisk undervisning og foreskrevne prover, afleverer opgaver mv. efter de
regler, der geelder for HG. En elev, der ikke fuldt ud opfylder disse forpligtelser, anses dog for
at veere studieaktiv, hvis skolen skagnner, at eleven kan indhente det forsgmte.

e nar en HG-elev pd EUD-afdelingen har mere end 15 % fravar, og hvis kontaktlaereren ikke
skenner, at eleven kan indhente det forsgmte, bortfalder elevens ret til SU. — Hvis HG-eleven
efterfglgende far mindre end 15 % fravaer, og kontaktlaereren skanner, at eleven kan indhente
det forsgmte, har eleven ret til SU.

e en HG-elev, der pa grund af sygdom, fadsel eller andre sarlige forhold ikke er studieaktiv, kan
dog fa dispensation fra kravet om studieaktivitet og dermed bevare retten til SU.

Ikrafttreeden
Beregningen af fraveer er i skoledret 2005-2006 startet fra den 15. august 2005. Ovennavnte %-
angivelser traeder i kraft fra mandag den 26. september 2005, dvs. efter 6 uger — svarende til ca. 100
lektioner.

1 fraveerstime svarer den 26. september 2005 til ca. 1% fraveer.
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Faglaerere — der har elever, som har manglende fremmgde eller mangler at aflevere opgaver —
skal sende en mail med et udfyldt "Manglende studieaktivitets- og fraveerssekema” til de
respektive kontaktlaerere om dette.

Kontaktleereren indkalder pr. SMS elever med 10% fraveer til samtale. Kontaktlereren kan
indkalde flere elever til denne samtale.

Kontaktleereren vurderer, hvilke elever med mere end 10% fraveer, der skal have tilsendt 1.
fraveersbrev. Kontaktleereren giver uddannelsessekreteeren besked med angivelse af
samtaledag/tidspunkt.

Elever med mere end 15% fraveer indkaldes via 2. fraveersbrev til samtale med
kontaktleereren. Eleven behgver ikke at have modtaget 1. fraveersbrev for modtagelse af 2.
fraveersbrev. Hvis kontaktlereren skgnner, at eleven ikke kan indhente det forsemte, far
eleven besked om, at elevens ret til SU er bortfaldet (jf. ovenfor). Eleven far samtidig at vide,
at kontaktlereren sender en mail til SU-sekreteren om, at eleven ikke er studieaktiv og ikke
skannes at kunne indhente det forsgmte og derfor ikke skal have udbetalt SU ved naste SU-
udbetaling.

SU-sekreteeren skal senest den 15. i maneden modtage mail om elever, som ikke skal have
udbetalt SU ved den kommende SU-udbetaling.

Nar kontaktlereren har givet en elev besked om, at elevens ret til SU er bortfaldet, sender
kontaktleereren en mail til SU-sekreteeren om dette. — Mailen skal i hvert enkelt tilfeelde
indeholde en individuel beskrivelse af, at eleven pa baggrund af manglende studieaktivitet —
f.eks. manglende tilstedeveerelse - ikke skannes at kunne indhente det forsemte.

SU-sekreteeren sgrger for, at elever, der ikke skal have udbetalt SU ved kommende SU-
udbetaling modtager et brev med fglgende ordlyd:

”Du er ikke studieaktiv leengere

Til NN

Du har ikke deltaget i obligatorisk undervisning/foreskrevne prgver/afleveret opgaver mv.
efter de regler, der geelder for uddannelsen.

Vi har derfor meddelt SUstyrelsen, at du ikke er studieaktiv. Din SU vil herefter blive stoppet
fra

Der henvises til 81, stk. 1, i bekendtgerelse nr. 469 af 3. juni 2003 om statens
uddannelsesstgatte.

Du kan klage over afggrelsen til SUstyrelsen inden 4 uger. Du skal sende klagen til dit
uddannelsessted og marke den "Klage til SUstyrelsen”.

Med venlig hilsen 7

Nar en elev — som har haft mere end 15% fraveer og derfor ikke har faet SU i en periode —
kommer under 15%, sender kontaktlereren besked til eleven om, at eleven atter skegnnes at
kunne indhente det forsgmte. Eleven far besked om, at SU-sekreteren satter SU-udbetaling i
gang igen.



o Kontaktlereren sender en mail til SU-sekretaren, nar en elev atter har under 15% fravaer og
skgnnes at kunne indhente det forsgmte. SU-sekreteren sgrger for, at eleven ved den
kommende SU-udbetalingsdato atter far udbetalt sin SU.

e Hvis en elev har et akkumuleret fraveer pa 20% fraveer, sender kontaktlereren en mail til
Studievejlederen (SV2). Studievejlederen (SV2) indkalder via 3. fraveersbrev eleven til
samtale.

e Huvis en elev har 20 % fraveer i et grundfag, skal ga om i faget, hvis faglaerer mener, at eleven
ikke kan indhente det forsgmte. Kontaktleereren sender en mail til studievejlederen (SV2) om
dette. Studievejlederen (SV2) indkalder via 4. fravaersbrev eleven til samtale.

Kontaktleereren, studievejlederen (SV2) og SU-sekretaeren skal arkivere mails og fraveersbreve, som
sendes i lgbet af skolearet.



Breve
Brev 1: Kontaktlereren: 10%

10. februar 2006

Din tilstedeveerelse i undervisningen

Som det vil veere dig bekendt, er der madepligt pa den merkantile grunduddannelse — HG. Derfor
har vi et elektronisk protokolsystem, hvor det bliver registreret, hvornar du kommer til og gar fra
skolen.

Jeg kan nu konstatere, at dine registreringer viser, at du har et fraveer, der gar, at du efter skolens
vurdering ikke overholder kravet om mgdepligt.

Du skal derfor komme til samtale med din kontaktlaerer, NN
xxdag den y/z 2005 i K .

Ved samtalen skal du fortzelle til din kontaktlerer, dels hvilke arsager der har veret til dit fraveer,
dels hvad du vil gere for ikke at have fravaer fremover.

Venlig hilsen

ESBJERG HANDELSSKOLE
Gradybet

Karl Kristensen
uddannelseschef



Brev 2: Kontaktlereren: 15%

12. februar 2006

Din tilstedeveerelse i undervisningen

Som det vil veere dig bekendt, er der madepligt pa den merkantile grunduddannelse — HG. Derfor
har vi et elektronisk protokolsystem, hvor det bliver registreret, hvornar du kommer til og gar fra
skolen.

Jeg kan nu konstatere, at dine registreringer viser, at du har et fraveer, der ger, at du efter skolens
vurdering ikke overholder kravet om mgdepligt.

Du skal derfor komme til samtale med din kontaktlaerer, NN
xxdag den y/z 2005 i K .

Samtalen vil satte fokus pa, at du har mere end 15% fravear, og om du pga. af bl.a. det store fraveer
ikke skgnnes at kunne indhente det forsgmte. — Hvis det ikke skgnnes, at du kan indhente det
forsgmte, vil din ret til at modtage SU bortfalde, indtil det igen skannes, at du har et fraveer, der gar
det muligt at indhente det forsgmte.

Venlig hilsen

ESBJERG HANDELSSKOLE
Gradybet

Karl Kristensen
uddannelseschef



Brev 3: Kontaktleereren: Studieaktivitet og adfeerd

18. februar 2006

Studieaktivitet og adfeerd

Du indkaldes hermed til samtale med din kontaktleerer, NN, vedr. studieaktivitet og adferd.

fredag den 20/2 2006 kI. 10.15.
Samtalen vil satte fokus pa din arbejdsmade, samarbejdsevne, personlige egenskaber og adfaerd.
Venlig hilsen

ESBJERG HANDELSSKOLE
Gradybet

Karl Kristensen
uddannelseschef



Brev 4: SV2: akkumuleret 20%

14. februar 2006

Din tilstedeveaerelse i undervisningen

Du har tidligere modtaget et brev om, at du ikke er tilstreekkelig studieaktiv i undervisningen pa
HG.

Da jeg ma konstatere, at du ikke har levet op til den aftale, du har indgaet med din kontaktlarer, og
at din studieaktivitet fortsat er for darlig, indkaldes du hermed til en samtale med Thomas
Rasmussen

tirsdag den 22. februar 2006 kl. 10.00 i studievejlederkontoret

Samtalen kan munde ud i, at du vil blive vejledt til at andet undervisningsforlgb, hvis du ikke kan
overbevise os om, at du vil arbejde serigst pa at gennemfare skolearet og deltage aktivt i
undervisningen.

Venlig hilsen

ESBJERG HANDELSSKOLE
Gradybet

Karl Kristensen
uddannelseschef



Brev 5: SV2: 20% i ét fag

16. februar 2006

Din tilstedevaerelse i undervisningen

Som det vil veere dig bekendt, er der madepligt pa den merkantile grunduddannelse — HG. Derfor
har vi et elektronisk protokolsystem, hvor det bliver registreret, hvornar du kommer til og gar fra
skolen.

Jeg kan nu konstatere, at dine registreringer viser, at du har et fraveer, der ger, at du efter skolens
vurdering ikke overholder kravet om mgdepligt i faget MMM.

Du skal derfor komme til samtale med Thomas Rasmusssen
xxdag den y/z 2005 i studievejlederkontoret.

Samtalen vil sette fokus pa, at du har mere end 20% fraver i faget MMM, og at det pa denne

baggrund skal skannes, om du vil kunne indhente det forsemte. - Hvis det ikke skannes, at du kan
indhente det forsgmte, skal du ga om i faget.

Venlig hilsen

ESBJERG HANDELSSKOLE
Gradybet

Karl Kristensen
uddannelseschef



Hvad lovgivningen og vores lokale undervisningsplan siger om SU og studieaktivitet

Fra Su-styrelsens hjemmeside

Studieaktivitet

- pa en ungdomsuddannelse

Du kan kun fa SU, hvis du er studieaktiv. For at veere studieaktiv pa en ungdomsuddannelse skal
du deltage i obligatorisk undervisning og foreskrevne prgver, aflevere opgaver mv. efter de regler,
der geelder for uddannelsen.

Det er uddannelsesstedet, der afggr om du er studieaktiv.

Hvis uddannelsesstedet afger, at du ikke er studieaktiv, bliver SU'en stoppet fra maneden

efter. Du skal selv have at vide, at SU'en bliver stoppet og fra hvilken maned.

Dispensation fra kravet om studieaktivitet
Du kan fa dispensation fra kravet om studieaktivitet, hvis du ikke er studieaktiv pga.

sygdom, fgdsel, adoption eller andre serlige forhold.

Fra Vejledning til bekendtggrelse nr. 1249 af 13. december 2004 om studie- og ordensregler i de
gymnasiale uddannelser. VEJ nr 121 af 13/12/2004 (Geldende)

(Bemarkning fra KK: Vejledningen galder ogsd vores EUD, ndr den beskriver SU)

Statens Uddannelsesstatte (SU)

En tilsidesattelse af skolens studie- og ordensregler kan bringe en elevs SU i fare. Det bar skolens
leder altid oplyse en elev om, idet det er en betingelse for at fa SU, at en elev er studieaktiv.

Det er fastsat i SU-reglerne, at en elev, der er i gang med en ungdomsuddannelse, er studieaktiv,
nar den pagaldende deltager i obligatorisk undervisning og foreskrevne praver, afleverer opgaver
mv. efter de regler, der gelder for uddannelsen. Elever, der ikke fuldt ud opfylder disse
forpligtelser, anses dog efter SU-styrelsens praksis fortsat for studieaktive, hvis skolen
skgnner, at de kan indhente det forsgmte.

Det er skolen, der kontrollerer og traeffer afgerelse om en elevs studieaktivitet. VVurderer
skolen, at eleven ikke er studieaktiv, herunder at eleven ikke vil kunne indhente det forsemte,
bortfalder elevens ret til SU.

Eleven vil kunne sgge SU igen, nar eleven atter skannes studieaktiv.

En elev, der pa grund af sygdom, fadsel, adoption eller andre serlige forhold ikke er
studieaktiv, kan dog fa dispensation fra kravet om studieaktivitet og dermed bevare retten til
SuU.

Fra Bekendtggrelse af lov om statens uddannelsesstgtte, LBK nr 628 af 23/06/2005 (Galdende)

§43. Uddannelsesinstitutionerne  bistar styrelsen ved tildeling af uddannelsesstatte.
Undervisningsministeren kan fastsatte regler om institutionernes administration i forbindelse med
tildelingen af statten.

Stk. 2. Styrelsen fgrer tilsyn med denne administration. Undervisningsministeren kan fastsatte




regler om, at styrelsen kan kreeve oplysninger, der er ngdvendige for varetagelsen af opgaven,
herunder oplysninger om uddannelsessggende, der ikke far uddannelsesstgtte, samt at
uddannelsesinstitutionerne skal registrere oplysningerne og efter anmodning overfagre dem til
styrelsen i elektronisk form.

Stk. 3. Styrelsen kan endre uddannelsesinstitutionernes afggrelser om uddannelsesstatte
efter klage eller pa egen foranledning, jf. dog § 42, stk. 3.

Stk. 4. Styrelsen vejleder uddannelsesinstitutionerne om uddannelsesstgtteordningen.

§ 46. Undervisningsministeren nedsetter et ankenavn, Ankenzvnet for Uddannelsesstatten.
Folgende afgarelser truffet af Styrelsen for Statens Uddannelsesstatte kan indbringes for
ankenavnet:

1) Grundlaget for tildeling og beregning af uddannelsesstgtte til en uddannelsessggende.
2) En stgttemodtagers tilbagebetaling af uddannelsesstatte.
3) Eftergivelse af for meget udbetalt uddannelsesstotte efter § 31, stk. 4.

Stk. 2. Klage over en afggrelse skal indbringes for ankenaevnet inden 4 uger efter
meddelelsen af afggrelsen. Klagen skal indbringes af den, afggrelsen vedrarer. Ankenavnet
kan indtil 6 maneder efter meddelelsen af afggrelsen se bort fra overskridelse af fristen, nar
overskridelsen af sarlige grunde er undskyldelig.

Stk. 3. Klagen stiles til Ankenavnet for Uddannelsesstatten og sendes til Styrelsen for Statens
Uddannelsesstotte. Hvis styrelsen fastholder afgarelsen, sender styrelsen klagen til ankenavnet med
en udtalelse. Ankenavnet treeffer den endelige administrative afgerelse.

Stk. 4. Ankenavnet bestar af en formand og to andre medlemmer. Formanden skal vaere dommer.
Undervisningsministeren beskikker medlemmerne for fire ar. Genbeskikkelse kan finde sted.

Stk. 5. Ankenavnet tiltreedes ved hver sag om tildeling af stipendium som tilleeg efter § 7, stk. 2,
af et seerlig sagkyndigt medlem udpeget af De Samvirkende Invalideorganisationer.

Stk. 6. Undervisningsministeren kan fastsette forretningsorden for ankenavnet.

Fra vores lokale undervisningsplan

Studieaktivitet og SU

Nar HG-eleverne starter pa EUD-afdelingen oplyser undervisningschefen pa EUD-afdelingen
eleverne om, at det er en betingelse for at fa SU, at eleverne er studieaktive.

En elev, der er i gang med at tage HG pa EUD-afdelingen, er studieaktiv, nar den pagaldende
deltager i obligatorisk undervisning og foreskrevne pragver, afleverer opgaver mv. efter de regler,
der geelder for HG. En elev, der ikke fuldt ud opfylder disse forpligtelser, anses dog for at veere
studieaktiv, hvis skolen sk@nner, at eleven kan indhente det forsgmte.

Nar en HG-elev pa EUD-afdelingen har mere end 15 % fraveer, og hvis kontaktlereren ikke
skenner, at eleven kan indhente det forsgmte, bortfalder elevens ret til SU. — Hvis HG-eleven
efterfglgende far mindre end 15 % fraveer, og kontaktlereren skenner, at eleven kan
indhente det forsgmte, har eleven ret til SU.

En HG-elev, der pa grund af sygdom, fadsel eller andre serlige forhold ikke er studieaktiv, kan dog
fa dispensation fra kravet om studieaktivitet og dermed bevare retten til SU.

SU-sekreteer
SU-sekreteeren varetager administrative opgaver vedr. elevernes SU.

Nar SU-sekreteeren modtager besked fra en kontaktlerer om, at en elev ikke opfylder
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betingelsen for at f& SU, har SU-sekreteeren kompetencen til at sgrge for, at eleven ikke far
udbetalt SU ved den kommende SU-udbetaling. — Hvis kontaktleereren meddeler, at eleven
atter opfylder betingelsen for at fa SU, serger SU-sekreteren for, at eleven ved den

kommende SU-udbetaling far udbetalt SU.

Manglende Studieaktivitets- og Fraveersskema samt HG-samtaleskema

Dato

Kontaktlaerer

Faglaerer

Elevens navn

Klasse

Fag

Oplysninger om elevens studieaktivitet

Oplysninger om elevens fraveer i faget

Larerens eventuelle bemarkninger
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Opfoelgningssamtale mellem elev og kontaktlerer anbefales ja U

nej O

Elevens underskrift Laererens underskrift
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ELEV:

OMRADER  ++/+ 0 DEL-OMRADER

KONTAKTLARER:

ELEV/LARERAFTALER (Udfyld ved lzrer/elevsamtale)

KONCENTRATION:

Fordybelse af lgsning af opgaver

] ] . PRACISION: Meader precist, overholder aftaler,
Din arbejdsmade afleveringsfrister m.v.
INDSATS: Flittig, engageret, konstruktiv, interesseret,
malrettet
KVALITETS- Kritisk stillingtagen, stiller hgje
BEVISTHED: krav/kvalitetskrav
ORDENSSANS: Omhyggelig, struktureret
KOMMUNIKA- Lytter, forstar andre, aben, bidrager med egne
TIONSEVNE: synspunkter
Din TOLERANCE: Hensynsfuld, talmodig, fleksibel
samarbejdsevne

ANSVARLIGHED:

Pligtopfyldende, solidarisk, hjeelpsom

Dine personlige

egenskaber

SELVSTAN- Handlekraft, mod, beslutsom, udholdende,
DIGHED: robust

INITIATIV: Nysgerrig, dynamisk, videbegerlig
KREATIVITET: Teenker utraditionelt, opfindsom
UDADVENDTHED:  Aktiv, deltagende
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Procedure for visitering af elever til HG-fleks-klassen

HG1g-klassen — (fleks1-klassen)

| HG1g-klassen gar elever, som efter et forlgb i klassen i op til 40 uger formodes at kunne starte i en
HG-Kklasse. Der forventes Igbende at blive visiteret elever til HG1g-klassen.

Hvis studievejledningen mener, at en elev, der kommer “udefra”, skal i HG1g-klassen, henviser de
eleven til koordinator for fleks-klassen, som star for den videre afklaring og visitering.

HG-elever, som efter flere samtaler med kontaktleereren, stadig har mindst 20% fraveer — eller
fortsat udviser problemadferd, eller ikke overholder aftaler om afleveringsopgaver — , visiteres af
kontaktlereren til SV2. Visiteringen sker ved, at kontaktlaereren sender en mail til SV2 med en
beskrivelse af, hvad baggrunden er for visiteringen.

SV2 indkalder eleven til samtale. Samtalen kan resultere i, at eleven vejledes til at ga i HG1g-
klassen, eller at eleven vejledes til et forlgb pa en anden ungdomsuddannelsesinstitution.

Hvis eleven vejledes til at ga i HG1g, kontakter SV2 koordinator for fleks-klassen.

Nar en HG-elev er overflyttet internt, indkalder KMK eleven til samtale. Ved den farste samtale
mellem koordinator for fleks-klassen og eleven opstilles succeskriterier/prognose for, hvad elevens
skolegang skal indeholde, for at eleven kan ga i HG1g-klassen. Relevante oplysninger i den
forbindelse videregives til kontaktlaereren og klasselereren.

Nar en elev er optaget i HG1g, giver koordinator for fleks-klassen besked til HG-
uddannelsessekreteren, SU-sekreteren, kontaktleereren, studievejledningen, lererne i HGlg,
biblioteket og uddannelseschefen.

HG1g-klassens elever vil — alt efter faglig og personlig kompetence — have mulighed for pastigning
i en ordineer HG-klasse ved det naste halvarsoptag (geelder bade for elever pa alle ordinzre farlgb,
dvs. HG1, HG2, HGt osv.).

Koordinator for fleks-klassen er koordinator for eleverne, og NN er klasselerer i klassen. Hver elev
har en kontaktlerer.

XX er uddannelsessekreteer for HG1g-klassen. Y'Y laver klassens skema.

Fleks2-elever

Elever, som efter HG2 skal opkvalificeres i et eller flere fag for at kunne honorere gaerdehgjdekrav
til at komme pa hovedforlgb, skal til vejledningssamtale med SV2. SV2 vurderer, hvilke fag eleven
skal opkvalificeres i. SV2 taler herefter med XX, som laver et skema for eleven. Eleven har ideelt
uv-timer i én klasse, men kan have et skema, hvor eleven fglger dele af flere klassers skemaer.
Eleven kan tilmeldes et eller flere fag, og HG-afdelingen kan fa taksameter for eleven.
Minimumstimetallet for at fa SU er 13 moduler & 80 minutter.

Fleks2-elever gar ikke i en felles klasse, men har et skema, som er sammensat efter den enkelte
elevs behov for opkvalificering.

XX fungerer som uddannelsessekreteer for fleks2-elever. XX indmelder eleverne, laver elevernes
skemaer — og falger lgbende op pa disse - og tilmelder eleverne til eksamen. XX har taet samarbejde
med studievejledningen og YY.

Hver fleks2-elev har en kontaktlaerer.
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