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Kontaktlaererarbejdet pa Mercantec

Malet med kontaktlaererarbejdet er at hjeelpe og vejlede eleven med sin uddannelse,
sa eleven gennemfgrer og bliver sa dygtig, som han/hun kan.

Principper for kontaktleererarbejdet
e Kontaktleererarbejdet skal omfatte alle elever, men differentieres i forhold til
den enkelte elevs behov for hjaelp og vejledning.

e Kontaktleererarbejdet tilrettelaegges differentieret i forhold til tidspunkter i
elevens uddannelsesforlgb.

e Kontaktleererarbejdets fokus er pa elevens uddannelsesforlgb, og
kontaktleereren inddrager andre af skolens ressourcepersoner, nar der
konstateres behov herfor.

Kontaktlaererens opgaver
Konktaktlaererens opgaver er overordnet for alle elever at:
e Sikre udarbejdelse af elevens personlige uddannelsesplan samt tilrette og
godkende denne

e Sikre at eleven veelger 3 uddannelsesgnsker

e Hjzelpe eleven med at fastsette mal og statte eleven til at nd malene

e Fplge op pa elevens tilstedevaerelse i undervisningen

e Fplge op pa elevens generelle adfeerd i undervisningen

e Samarbejde med elevens faglaerere, sa vejledningen bliver optimal

e Samarbejde med skolens studievejledere

e Medvirke til elevens fastholdelse i uddannelsen

e Samarbejde med skolens trivselskonsulenter og andre stgttepersoner

e Samarbejde med elevens foraeldre og praktiksted

Kontaktlaererarbejdet med elever i ny mesterlaere fglger proceduren, som det
fremgar af bilag 1.




Fokuspunkter for kontaktlaererarbejdet i uddannelsens hoveddele
De forskellige hoveddele som erhvervsuddannelserne er opdelt i, kraever forskellige
fokuspunkter. Hoveddelene i uddannelsen er:

e Grundforlgbets fgrste del - gf.1
e Grundforlgbets anden del - GF 2

e Uddannelsens hovedforlgb

Fokuspunkter for kontaktlaererarbejdet i de ovenstdende hoveddele beskrives
nedenfor. Fokuspunkterne supplerer kontaktlaererens opgaver.

Grundforlgbets forste del - gf.1

Ved optagelse og undervejs i gf.1 skal fokus iseer veere pa:
Uddannelsessamtale fgr start pa gf.1:

e Valg af fagretning

e Valg af valgfag

e SPS-stgtte/ stotte fra trivselskonsulenter

e Leest elevens uddannelsesplan (se bilag 1)

Der gives information til eleven om:
e Mgdetider og 1. mgdedag

e Hvor gennemfgres uddannelsen - adresse pa uddannelsessteder for
grundforlgb og evt. hovedforlgb

e Procedure for sygemelding

e Studiekort

e Studievejledningen

e Studiecafé

e Elevplan

e LearnSpace (evt. behov for computer)

e Sociale arrangementer




Prgver i grundfag
e Informere eleven om niveauer og prgver i grundfag

Godskrivning
e Godskrivning via formelle bevisudstedelser skal sa vidt muligt forega inden
for de fgrste to uger af uddannelse. Det er som udgangspunkt underviseren i
grundfaget, der ggr det. Er der tvivlsspgrgsmal vedr. om en elev er berettiget
til godskrivning eller ej, kan andre undervisere/studievejledere med de rette
kompetencer inddrages

e Skemaet til godskrivning af formelle kompetencer afleveres i
studieadministrationen. Dette ggres af eleven selv, nar skemaet er udfyldt

e Skemaet til godskrivning af uformelle kompetencer afleveres i
studieadministrationen. Det ggres af en ansat i afdelingen

Vejledning til GF 2 og hovedforlgh
e Sikre vejledning i forhold til valg af GF 2 og senere hovedforlgb

e Sikre at eleven er vidende om overgangskrav i en gnsket uddannelse

Evaluering og kvalitetsmalinger
e Kontaktleereren sikrer gennemfgrelse af lgbende evaluering, herunder
afholdelse af forseldresamtale

e Kontaktlaereren sikrer gennemfgrelse af kvalitetsmalinger jf kvalitetscirkel




Grundforlgbets anden del - GF 2

Ved optagelse og undervejs i GF 2 skal fokus iszer veere pa:
Uddannelsessamtale far start pa GF 2:
e Vejledning af eleven i forhold til overgangskrav i den valgte uddannelse
e Valg af valgfag
e SPS-stgtte/ trivselskonsulenter

e Last elevens uddannelsesplan (se bilag 1)

Der gives information til eleven om:
e Mgdetider og 1. mgdedag

e Hvor gennemfgres uddannelsen - adresse pa uddannelsesstedet
e Procedure for sygemelding

e Studiekort

e Studievejledningen

e Studiecafé

e Elevplan

e Sociale arrangementer

e LearnSpace (behov for computer)

Godskrivning
e Godskrivning via formelle bevisudstedelser skal sa vidt muligt forega inden
for de fgrste to uger af uddannelse. Det er som udgangspunkt underviseren i
grundfaget, der ggr det. Er der tvivlsspgrgsmal vedr. om en elev er berettiget
til godskrivning eller ej, kan andre undervisere/studievejledere med de rette
kompetencer inddrages

e Skemaet til godskrivning af formelle kompetencer afleveres i
studieadministrationen. Dette ggres af eleven selv, nar skemaet er udfyldt

e Skemaet til godskrivning af uformelle kompetencer afleveres i
studieadministrationen. Det ggres af en ansat i afdelingen




Overgangskrav og karakterer
e Vejlede eleven i forhold til opndede resultater

o Kontaktleereren sikrer, at afgivelse af karakterer er meddelt
studieadministrationen senest 2 uger efter afslutning af grundforlgbet

Prgver i grundfag
e Informere eleven om niveauer og prgver i grundfag

Fag pa Talentniveau
¢ Informere eleven om muligheden for at tage fag pa talentniveau i forbindelse
med hovedforlgb. Opmaerksom pa at uddannelsesaftalen skal afspejle det

Afsluttende projekt
e Give information om rammerne for det afsluttende projekt, herunder
information om prgveafholdelse, bedesmmelsesgrundlag og
bedsmmelseskriterier

Praktikpladsen.dk
e Sikre at eleven er oprettet pd www.praktikpladsen.dk senest 8 uger fgr
afslutning af GF 2

PraktikCenter Viborg
e Sikre information om mulighederne for uddannelse i PraktikCenter Viborg

Evaluering og kvalitetsmalinger
e Kontaktleereren sikrer gennemfgrelse af lgbende evaluering, herunder
afholdelse af forseldre/mester samtale - dette jf. kvalitetscirkel.

e Kontaktlaereren sikrer gennemfgrelse af kvalitetsmalinger jf. kvalitetscirkel

EMMA- vurdering
e Sikre der sker en EMMA-vurdering af elever, der tilbydes skolepraktik

Overlevering fra gf til hovedforlgh
e Kontaktleerer fra grundforlgb overleverer til kontaktleerer i HF (ved egne elever)




Uddannelsens hovedforlgb

Ved optagelse og undervejs i uddannelsens hovedforlgb skal fokus iseer veere pa:
Uddannelsessamtale fgr/ved start af hovedforlgbet

e Valg af undervisningsforlgb/leeringsaktiviteter

e Valg af studierettet pabygning

e Valg af erhvervsrettet pabygning

e Evt.valg af valgfrie specialefag

e Valg af valgfag

Der gives information til eleven om:
e |T-sikkerhed

e Procedure for sygemelding

e Studiekort

e Studievejledningen

e Elevplan, SPS-statte/ trivselskonsulenter

e LearnSpace (behov for computer)

Elevplan
¢ Kontaktleereren skal have tilmeldt eleven til en leeringsaktivitet/et
undervisningsforlgb i Elevplan fgr opstart af hovedforlgbet

e Justering af elevens uddannelsesplan i Elevplan

Overlevering fra gf til hovedforlob
¢ Kontaktleerer fra grundforlgb overleverer til kontaktleerer i HF (ved egne
elever)

Fag pa hgjere niveau
¢ Informere eleven om muligheden for at tage fag pa et hgjere niveau end det
obligatoriske




Prover
e Informere eleven om niveauer og prgver i grundfag

e Informere eleven om afsluttende prgve

Evalueringer
¢ Kontaktlaereren sikrer gennemfgrelse af kvalitetsmaling ved skoleopholdets
slutning

e Kontaktleereren sikrer gennemfgrelse af lgbende evaluering

Kontakt til praktikvirksomhed
¢ Kontakt til elevens praktikvirksomhed

e Informerer virksomheden om Elevplan

NB! De enkelte afdelinger udarbejder en konkret plan for kontaktleererarbejdet som
supplement til det her definerede obligatoriske indhold.

Idékatalog til faste kontaktlerertimer:
e Virksomhedsbesgg
¢ Vejledning om leeringsstile
e Elevplan
e Fokus pa job/praktikpladssggning i samarbejde med praktikpladskonsulenten
e Sociale aktiviteter - fysiske aktiviteter
e Virksomhedsbesgg
e Vejledning i at vurdere sig selv og seette realistiske mal

e Elevens motivation




Bilag 1:

Elevernes uddannelsesplaner ved opstart pa uddannelse

Som kontaktlaerer er det vigtigt, at du har gennemlaest dine kommende elevers
uddannelsesplaner inden opstart.

Du finder dine elevers uddannelsesplaner i "Elevplan.dk” under punktet:
"Uddannelsesplan/-bog”.

Bemaerk, uddannelsesplaner modtages kun via optagelse.dk.
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Bilag 2:

Kontaktlaererarbejdet i forhold til ny mesterlaereelever

Kontaktlaererarbejdet i forhold til elever i ny mesterlaere omfatter:
e Eleven tildeles en kontaktlaerer, som fglger eleven gennem hele
mesterlaererforlgbet og har ansvaret for elevens uddannelsesplan

e Kontaktleereren kontakter virksomheden og aftaler tid til udarbejdelse af
elevens uddannelsesplan - uddannelsesplanen udarbejdes i virksomheden

e Uddannelsesplanen skal evt. indeholde aftaler omkring skoleundervisning.

e Uddannelsesplanen skal indeholde aftaler om, hvordan eleven opnar
eventuelle geerdehgjdekompetencer

e Kontaktlaereren besgger eleven i virksomheden

e Kontaktleereren sikrer, at der sker en lgbende evaluering af elevens
opleering. Mester/den uddannelsesansvarlige i virksomheden skal sikre,
at eleven opnar de kompetencer, som ggr eleven i stand til at pabegynde et
hovedforlgb

e Kontaktlaereren informerer kundeservicesekretaer om eventuel
skoleundervisning for eleven, sdedes eleven indkaldes til den pagaeldende
skoleundervisning

e Virksomheden og kontaktleereren udarbejder i samarbejde en praktisk
opgave, som eleven skal afslutte forlgbet med at udfgre. Opgaven udfgres i
virksomheden

e Bedgmmelsen af den praktiske opgave gennemfgres af virksomhed og
kontaktlaerer i samarbejde

e Der foretages en samlet afsluttende bedgmmelse af eleven, hvor eleven
godkendes til at fortsaette pa uddannelsens hovedforlgb

e Kontaktleereren sikrer, at der udstedes bevis for gennemfgrt praktisk
opleering

e Uddannelsesplanen justeres herefter




