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* Bestemmelser omkring visitation og optagelse

* Bestemmelser og praksis omkring udarhejdelse af individuelle
laeringsplaner

* Bestemmelser og praksis omkring vejledning i forbindelse med
undervisningen (serviceenheden)

* Regler for fremmade

Bestemmelser omkring visitation og optagelse
Skolen optager kursister der er tilmeldt folkeregisiret, er fyldt 18 dr og enten har en henvisning fra myndighed eller er selvforsargende.

Henvisning

Hvis kursisten er kontanthjzlpsmodtager (K) henvises direkte fra Jobcenter eller IA udleverer en henvisningshlanket il vedkommende.
Derefter henvender kursisten sig fil sin sagshehandler for at fd en godkendelse. Kursister under integrationsloven (1) henvises normalt
direkte fra Jobcenter.

Kursister fra Staten i Jobcenter (A-kursister) henvises direkte fra Jobcenter.

Nér den udfyldte henvisningshlanket er skolen i hande, sendes brev il kursisten med tidspunkt for visitation.

Selvforsargende kursister (S) visiteres farst, hvorefter oplysninger om opholdsgrundlag og visitation indsendes til forvaltning med henblik
pd godkendelse.

Visitation

Ventetiden pd en visitation er pt. ca. en uge. | visse filfaelde kortere fx nér der er tale om kursister til fjernundervisning.

Hvis kursisten er forhindret i at komme til visitationen pa den aftalte tid pd grund af sygdom eller lignende, vil vedkommende fd tilbudt
en ny tid. Visitationen varer ca. 60 minutter. Ud over danskuddannelse- og modulplacering, som sker pd grundlag of ministeriets
visitationsmateriale, bliver kursistens tidligere og nuvaerende erhvervs- og uddannelseshaggrund samt fremtidsensker registreret i Ludus
og pa visitationspapiret.

| forbindelse med visitation il Danskuddannelse 1 sker modulplacering ferst efter en ekstra visitation i alfaafdelingen af hensyn til
afdelingens szrlige vaerkstedsmodel. Under visitationen bliver reglerne for "danskuddannelse” gennemgget, blandt andet ved hjzlp of en
dvd produceret af 1A og oversat til 14 hovedsprog. Der informeres ogsd om skolens intensiv dansk, forskellige vaerksteder og IT-
undervisning. Ligeledes informeres om kursus i samfundsforstielse for de kursister, det métte vaere relevant for. Kursisten bliver
endvidere gjort opmaerksom pa reglerne omkring fremmade til undervisningen. | denne forbindelse far kursisten en skriftlig
kursistorientering, som indeholder skolens regler for fremmade samt sygetelefonnummer, som kursisten skal benytte sig of i tilfzlde

af sygdom.

Kursisten skal udfylde en "tro og love erklaering” pd, at han ikke er filmeldt et andet sprogcenter, samt at han er blevet oplyst om de
geeldende regler indenfor danskuddannelsen.

Resultatet af visitationen sendes til den henvisende myndighed i form af en totaludskrift.

Undervisningsstart
Normalt er der lsbende indtag pd uddannelserne, hvilket betyder en meget kort ventetid ved optagelsen. Ventetiden er hgjst 1 méaned -
dog hejst 14 dage for [kursister.



Bestemmelser og praksis vedr. individuelle leringsplaner.

Den enkelte laerer udarbejder individuelle laeringsplaner i samarbejde med kursisten. Undervisningen tilrettelaegges i henhold hertil, og
Kursistens sproglige progression evalueres lsbende i forhold til de fastsatte laeringsmail.

Efter at have arbejdet med individuelle lzeringsplaner pa padagogiske dage og i Pdagogisk Réd, er det besluttet at der pd skolen
anvendes en fzlles skabelon, der kan filpasses de forskellige uddannelsers modultestkrav.

Leringsplanerne opbevares dels hos lzreren sammen med holddagbogen, samt lzgges i sarlige mappe i skolens interne FirstClass
system, sd det fil enhver fid er muligt ot hente information om hver enkelt kursists status.

Bestemmelser og praksis omkring vejledning i forbindelse med undervisningen
Serviceenheden udfarer funktioner som far 1. januar blev varetaget of vejledergruppen. De tilknyttede personer er vejledere og lrere
som fx arbejder med erhvervsforlab eller 30 fimers aktiveringsforlah og som har kontakter fil virksomheder og institutioner.
Serviceenhedens funktioner er:

* Sproglig visitation/genvisitation af kursisten

* Talenthank, screening af kursisten

* Prasentation af 1A (fx via (D)

* Journalisering/administrationsopgaver

* Koordinering og radgivning i forbindelse med flytning af kursister

o Opfelgning i forhold til offentlige myndighed

* Kursistkontakt

* Placering af kursister i praktik samt praktikopfelgning

* Deltage i kursistplacering ift. de forskellige undervisningstilbud

* Indsamle data til Ludus

Idéen bag talentbanken er at bruge kursisternes ressourcer i forbindelse med de mangfoldige projekier der foregér i erhvervsafdelingen
og den store samarbejdsflade med andre partnere i ovrigt. Gennem talentbanken opbygges en “jobbank” fil skolens egen
arbejdsformidling.

Ud over den vejledning kursisten far af sin dansklaerer i klassen, tilbyder skolens "serviceenhed” og jobguide vejledning i forhindelse med
uddannelse, job- og praktiksegning samt gennemfarelse af danskuddannelsen. Ligeledes er der fil serviceenheden serlig vejledningdel -
Jobguiden, for kursister med fokus pd erhvervsmuligheder. Serviceenheden samarbejder med henvisende myndigheder bl.a. Jobcenter.

Regler for fremmgde
Der er madepligt til undervisningen. Skolen sender fravaerslister til sagshehandlerne en gang om maneden. Leereren gennemgdr med
jevne mellemrum den ved visitationen udleverede skriftlige orientering om fravaer.

Fravaer ved undervisningsstart
Er en kursist ikke fremmedt indenfor de farste 2 medegange kontakter lzereren via telefon eller email kursisten. Ved fraveer efter 3
medegang, meddeler lzreren dette il kontoret, som sd sender fravaershrev til kursist og dennes evt. sagshehandler.

Fraver generelt

Hvis kursisten ikke selv har kontaktet skolen, ringer lereren fil kursisten efter 2 dages fravaer. Kontoret orienteres, hvis der er tale

om et lengere fravaer. Er kursisten ikke madt op ved 5 sammenhangende medegange, uden at skolen har vaeret i kontakt med kursisten,
meddeler lzreren dette il kontoret, der sender et fravaershrev fil kursisten.



Udmelding

Skolen kan ikke udmelde en kursist, heller ikke selvom kursisten ikke mader op ved undervisningsstart. En kursist kan ikke “droppe” ud
of skolen, far han/hun har bestdet det pabegyndte modul. Denne forpligtelse overfor kursisten opharer dog efter et rs fravaer.
Kursister kan indkaldes fil samtale med forstanderen ved over 20 % “s fravzr, efter af lzreren har haft en samtale med kursisten om
fravaeret, og dette ikke har forbedret fremmedet.

Personlig saumtale
Integrationskursister kan indkaldes til trekantssamtale med Modtageenhedens sagsbehandler og vejleder og evt. tolk eller larer.



