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GDPR

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste mapper, de ma ikke
medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i Viggo. Kommunikation
med kommune skal kun ske med sikker mail fra kontoret.

Fysiske dokumenter knyttet til afgdede elever makuleres efter 3 maneder. Dokumenter med
betydning for regnskab arkiveres i min 5 ar iht regnskabslovgivningen. Karakteroplysninger,

eksamensdokumentation og vidnesbyrd arkiveres til evig tid, dels fysisk og dels elektronisk.

For yderligere beskrivelser herom se de aktuelle procedurer samt artikel 30 fortegnelsen.



Beskrivelse af behov
0g beslutning om
ansattelse, herunder
prioritering og
financiel vurdering.
(ledergruppe,

Udvalg for ansaettelse
etableres efter
kriterier fra
ledergruppen.
Afklaring af tid til
arbejdet skal indga.

Beslutning om
anseettelse

Procedure for ansaettelser v. Steiner skolen i Vejle

Udarbejdelse og
overlevering af

Presentation

skqleleder (Ansattelsesudvalget (ledergruppen, paedagogisk af den nye
har sidste ord) besluttes af Overvejelser af mentor Samtaler med pa bagrund af arbejdsbeskrivelse medarbejder
ledergruppen) A silirgen kandidater 2. runde anbefalinger (udvalg, ledergruppe,  for kollegiet
(udvalg) (udvalg + mentor) fra udvalg) mentor)
[ ]
e )
Ansoagning Afklaring Drift
Belysning Vurdering af indkomne ansegninger. Ved en Tjek af referencer I arbejde

tidligere ansat skal det laves en hering i kollegiet. Marunclar
Det samme geelder for vurdering af ansegninger munditlig
fra naer familie eller fra foraeldrekredsen. ref‘:j;eknce

Samtaler med
kandidater 1. runde

Evaluering efter
2 maneder (den nye

Udarbejdelse af
kravspecifikation og

Teste kandidaten af i
real life

Dokumenter: Anszttelse. Signering af

opslag af stillingen, (udvalg) indplacering, annonce, aftale (leder) edarbeider. mentor
herunder krav til Eksamensbevis, 5 IedJer r,u o)
uddannelse og ancienitetskort, g il
forventet ansaettelsesskema,
Martin 25.03.22 efteruddannelse . Ved : Dersom man som man i persondata,
konflikter/uenighed ansattelsesudvalget bgrneattest
(gOd kendes af reverserer vi processen kender en af kandidaterne !
skoleleder) det antal hak der er vurderes man som inhabil. personalebog
Som inhabil har man ikke

ngdvendighed for at at
beslutning kan tages
eller enighed opnaes

indflydelse pa den endelige
afgerelse. . . . . °
E Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail
fra kontoret. Personaleoplysninger gemmes i 10 ar.



Procedure for optagelse af elever pa skolen

Det oprettes en sag til
opfelgning pa kontoret

T

Klasseleereren kontakter

Arkiveres i elevens
mappe

f

telefonisk
Samtale med foraeldre
Referat fra mederne
Samtale med forzeldre, uden °9 barn (klasselaerer +
; 1igrund- eller
barn (klasselaerer + 1 i

overskolen s

grund- eller overskolen som
represeptéerer

Potentiel elev
representerer ledelsen*)

kontaktes/kontakter

Evalueringsmade efter
2 maneder (klasseleerer
+ 1 anden laerer med
foreeldre)

Beslutning om
optagelse
(klasseleerer + leder)
Herefter betaling af
indmeldelsesgebyr for
endelig optagelse

Indhentning af
referencer,
dokumenter samt evt.
samtale med tidligere
klasselaerer, herunder
flyttebevis

_— e e

Behovsafklaring Skolen og familien overvejer Preveperiode 3 mdr
Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige afldste Indhente flyttebevis . med ledelsen menes her en person i grund- eller overskolen,
som for en laengere periode udvaelges til at sta for optagelser.

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i Vedkommende skal have et godt indblik i de bererte klasser, herunder undervisning.
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.



Procedure for TCBU

Aben sparring mellem
leerer og skolepsykolog
(klasseudfordringer og

enkeltbarnudfordringer)
Sparringsmede for elever

med mindre behov, med
Vurdering af

Laerere og/eller fagpersoner
foreeldre vurderer Droftelse/samtale med Koordinerings og Handleplan- videre . Kontrol af
behov for en foraeldre, herunder prioriteringsmade gennemgang uliehety Skolen laver Ansggning for atvi far
kOﬂSUlt‘atlon eller indhentning af Samtykke afholdes den 1. onsdag — aI ern — PPV en PPV — hJ:flpemldler —-— udlbEEl
sparring med i hver maned Konsultation skole/hjem g evaluering - Observation indstilling 0g statte statten
udgangspunkt i for elever som bliver af indsatsen Eallals
klasselaererens prioriteret til videre
handleplan opfelgning. Andre
relevante fagpersoner
kan inviteres
Bekymring Afklaring Opfolgning
Underetning vurderes Eleven tilmeldes Udgangspunkt for mgdet: Handleplaner indeholdende handlingsomrade, tiltag,
og effektueres ved til TCBU —— ansvarlig og tid oprettes ved forste tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele siske dokumenter arkiveres | e e afiAst
behov g g ° q ysiske dokumenter arkiveres | elevernes personlige arlaste mapper
koordineringsmade forlgbet pa skolen. Forzaeldrene skal informeres om handleplaner. A el e neldand e persenekin handeres mem:
2 9 Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail
Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen bl

evalueres og justeres i samarbejde med foraeldre

Martin 08.04.22



Procedure for indberetning af karakterer 8. og 9. klasse

Kontoret udarbejder liste

med fag og fagtyper det
skal gives karakterer for
(eks: matematik
problem, feerdighed og
mundtlig)

Leerere vurderer og
gennemfarer eventuelle
tests for at
karakterfastseette
eleverne

Registrering af Overfering af

samtlige karakterer i karakterer til
EDB brugsen karakterdata-
(kontoret) —» basen (sker
automatisk
Karaktergennemgang ved palogning
med skoleleder i optagelse.dk)

A

\

—_—

Klasselarer og

skoleleder
Karakterene gennemgar
importeres til eleverne og
optagelse.dk parathedsvurderer
(skoleleder sa eleverne bliver
med eget enten rgd- eller
NemId) grenmaerket. Se
egen vejledning fra
STUK

Skriftlig besked til alle
elever og foraeldre
ved den forste
uddannelsesparatheds-
vurdering i 8. klasse
skriftligt besked om
udfaldet af
parathedsvurderingen
samt en begrundelse
for vurderingen og
en beskrivelse af det
videre forlgb for de
forelgbigt

ikke-uddannelsesparate
elever.

Vidnesb
yrd og
karakter
beuvis til
dimmiti
on

Elevvurdering - laerere

Martin 09.04.24

Administration

optagelse.dk - skoleleder/UU

Karaktererne
bliver synlige for
elever med MitID

eller NemID
tidligst 16. januar

Loop

>

Fysiske dokumenter
arkiveres i elevernes
personlige aflaste
mapper, de ma ikke
medbringes ud af
huset.

Al kommunikation
indeholdende
persondata handteres
internt i Viggo.
Kommunikation med
kommune skal kun ske
med sikker mail fra
kontoret.



Procedure for handt

Klasselaereren afklarer lzeseudfordringer i takt
med at laeserfaerdighederne udvikles

laesefaerdighedstest LIX (hele

klassen eller som minimum
elever med udfordringer)

Evaluering af de 3 alfabeter

Klasselzerer laver

ering af specialpaedagogisk stotte, samt ma

laese- og skriveudfordringer

Ved behov tilmeldes eleven stgtteundervisningsholdene i dansk

Y

ol

Sarah og Martin 24.01.24

Y

Stetteundervisningstilbud

Specialpaedagogisk statte SPS

Specialpaedagogiske forlgb, eurytmi

Specialpaedagogik

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

Qo 3

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.

Gores livsduelige i alle fag gennem brug af veerktejer

tematik-,

Stgtteundervisning Dansk
4t pr uge

Y

Stgtteundervisning

2tpr uge Matematik

Ordblindepatrulje
IT veerktej, program(mer) til at
skrivning og oplaesning

2 kurser p.a.
For elever,
for lzerere
ved behov

Faglig stotte

ST prove af hele klassen,
foraret i 5 klasse

Klasselzerer laver
laesefaerdighedstest LIX

(hele klassen eller som minimum

elever med udfordringer)
Seger vejledning hos
skolens lzesevejleder

Laesevejleder
ordblindetester elever
med udfordringer.
Forst indledende test og
derefter ordblindetest

Laesevejleder indkalder til et
handleplansplansmede
ang. de udfordrede
elever i klassen

v

Laesevejleder sgrger for
information og opfelgning
med klassernes team
(PDF filer
arbejdsmetoder osv)

—_—

Leesevejleder indmelder
eleven til Nota

—_—

Klasselzereren afholder
mede med foraeldre,
eventuelt med vejleder

Steinerskolens handleplan for ordblindhed.
Milet for de ordblinde elever er, at de kan arbejde og mile sig med de andre elever uden
at fole sig unodvendigt udfordret. Dette indebaerer et inkluderende lzeringsmiljo, hvor
blla. et godt kendskab til de tilladte hjelpemidler, der stilles til radighed for de ordblinde
elever, er nodvendigt

For at en elev kan godkendes til de elektroniske hjlpemidier, der kan soges via SPS
styrelsen, skal eleven identificeres som vierende ordblind via en selig test, som tilbydes
i fordret og foretages af lsevejlederen pa skolen efter samtykke fra foreldrene.

Personalet i

gen er pi elever, der viser tegn pi mistanke o m
og drofter dette med foreldrene.

lobet af 3. klasse vil indikationer pa lesevanskeligheder og evt. mistanke om
ordblindhed blive synlige i takt med at laes: eringen intensiveres. Klas:
lesevejlederne vil sammen legge en plan for, hvordan clevens lse- of
kan understottes. | kan eventuelle stottetimer komme

lobet af 4.
Ved slutning
forldrene or

indblik i barnets sa
holdes der mode med klasselereren, leseveilederen og
. hvordan planen for elevens leseudvikling skal forlobe fremover

15. Klasse foretages relevante lse- og staveprover, som skal ligge t
seerlige ordblindetest i fordret i 5. klasse og for de indsatser, der er 2
undervisningen. Der skal hele tiden vaere taet dialog mellem skole og hjem.

Testes eleven ordblind i 5. klasse, udarbejdes en plan for, hvordan det videre stotteforlob
skal vaere inkl. ansogning om o inddragelsen af elektroniske hjelpemidier. Dette vil
foregd i samarbejde med lassclereren, lesevejleder, eleven og foreldrene.

Senest i 6. klasse vil det vare vigtigt, at undervisningen i alle fag bliver tilrettelagt, si
eleven far mulighed for at arbejde hensig med de elektroniske
Det vil typisk vaere behov for at arbejde med de skriftlige produkter via tablet eller pe.
siledes at elevens g iver ved hjzelp af et
der kan anvendes skriveskabeloner og teksten kan lyttes igennem ved hjelp af

. Tekster fra tilbydes i elektronisk form, si cleven
kan lyttelzese og dermed veere kompenseret for eget la w og ligestillet i
undervisningen. Konventionel lesetreening af tekster pd eget niveau skal foregd gennem
hele skoleforlabet og vaere tlrettelagt ud fra den enkeltes behov.
Det er forzeldrene selv, der serger for eleven medbringer et device, men skolen er
ansvarlig for at soge programmerne ved SPS, hjzlpe med at fi programmerne installeret
og tilbyde eleven instruktion og hjelp til brug af skrive- og oplsningsprogrammerne.
Nir eleven testes ordblind, kan vedkommende fi adgang til NOTA. som er et bibliotek,
hvor stort set alle bog elektronisk ogleller som lydbog. Det er lererens (og til
tider elevens/hjemmets) ansvar, at teksterne fra undervisningen er tilgangelige for den




Procedure for udmeldelse af elever

Evalueringsmade.

Dersom der foreligger handleplaner pa barnet skal
relevant(e) stetteperson(er) med (specialpadagog
eller specialaerer), samt skolepsykolog.

Dersom skolen traeffer beslutning om udmeldelse
afholdes et mgde med foraeldrene hvor
beslutningen fremlagges og den videre sagsgang
\A outlines. Kun skoleleder deltager i dette mgde.

Dersom skolen har forholdt sig til mulig
udmeldelse af eleven skal skoleleder med til
evalueringsmgde, for efterfglgende at kunne tage

beslutning om udmeldelse. Samtale med eleven.
Vedkommende skal pa

alderssvarende niveau
blive hart i forbindelse
med en udmeldelse
initieret af skolen (i
henhold til
barnekonventionen)

Dette mgde erstatter
de gvrige punkter i udmeldelsen.

TCBU forlgb

Referat fra mederne
Arkiveres i elevens
mappe

O
c Evalueringsmeade(r)
L Klasseleaerer + 1 anden laerer Afsluttende interview
E afholder mede med foraeldre. Udmeldelse sker i form med foraeldre og eley,
g Ved provetid falder af udmeldingsskema. klasselzerer
evalueringsmade efter 2 samt ledelsen
maneder.
Evaluering Afslutning
Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste . med ledelsen menes her en person i grund- eller overskolen,

som for en laengere periode udvaelges til at sta for optagelser.

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.
Vedkommende skal have et godt indblik i de berorte klasser, herunder undervisning.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail
fra kontoret.

6.20.22 Simone, Line, Martin



Procedure ved bekymring for et barn

Skoleledfelsen er dog forpllgFet til at kontoakte foraeldrene Procedure for handtering af lzse- og skriveudfordringer
lang tid fer, barnets ulovlige fraveer nar 10 procent.
Skolen skal underrette kommunen om ulovligt fraveer,

nar en elev har 15 procent ulovligt fraveer eller derover.

Det er dernaest op til kommunen at afggre, om Procedure for mobning oogIE ERR P R———
bgrne- og ungeydelsen skal stoppes i et kvartal og konﬂigter o . i : : ) | I : L
Barnet kan understgttes med i
Er det mobning, er eleven paedagogisk indsats. =
ordblind, eller har barnet Ordblindepatrule
_ |
bare for di I ’ I behov for seerlige Fortseet med procedure for
AL 119 S€lv- DIDLEITES Het hjaelpemidler? handtering af leese og
at seette ord pa, hvad sparre med din leder skriveudfordringer
der bekymrer dig. eller kolleger
Kommunen tager
Er der tale om forhold, S4 er det din pligt at underrette. over, nar du har
i . . underrettet. Det er
der ikke kan lases Pligten er personlig, P Fortsaet eventuelt
umldglelbart c‘if men der er ingen formkrav, " _ivurdere om barnet ™ med procedure for
0g pa skolen " og du kan vaelge at vaere anonym. ' TCBU
- problemer, der raekker Det er ikke et brud p& din eller familien har
ud over boglige og tavshedspligt. behov for seerlig
skolemaessige stotte
udfordringer
. . [ “
Bekymring Afklaring
#
Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste Det henvises til Vejledning om underretningspligten m
mapper, de ma ikke medbringes ud af huset. , , - til ansatte pa fri- og privatskoler, efterskoler og frie fagskoler, som er en vejledning
Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i i handteri f bek .
Martin 06.04.22 Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail I hanatering at bekymringer. _

fra kontoret.



Bestilling af:

- Prgveomslag til
Dansk og Matematik
- Millimeterpapir
- Toner til Printer

Kontoret udarbejder liste
med fag og fagtyper det
skal gives karakterer for
(eks: matematik
problem, feerdighed og
mundtlig)

Procedure for afholdelse af eksamen

Tjekliste til elever:
- Computer+oplader
- Alle programmer
- Ordblindeprogrammer
- UniLogin
- Brug for lanecomputer?

Forberede eleven omkring
snyd:
https://www.uvm.dk/folkes

kolen/folkeskolens-
proever/proevetilrettelaeg
gelse/information-til-elever

Leese de formelle
tekster op
inden preven

—

Hvad hvis:

Ordblindeprogrammer
ikke virker

Netvaerksproblemer
—- inden preven er
igangsat

Netvaerksproblemer
under prgven

—

Individuel oplaesning
iverksaettes

Fysisk ngdlgsning
iveerksaettes
og UVM kontaktes

Tiden forleenges svarende
til nedbruddet.
4G router seettes op.
Star i Stjernerummet.

Besvarelserne
sendes
rekommanderet
med oversigt
over UNI login
pa eleverne
til censor

S—

Q-T -

Martin 24.05.22

Forberedelser inden prevedagen

Tjekliste til skolen:

- Eksamenscomputer
- Login til test og praver
- Opstilling af borde
- Printer som virker
- USB dongler

- Internetlinje + 4G backup

- Tilretteleegge nedprover

- Eksamensvagter
- Evt oplaesningsvagter

Provedagen(e)

Efter proeven

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.


https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever

Procedure for APV arbejde

APV arbejdet ved Steinerskolen i Vejle er en integreret del af det lebende ledelsesmaessige
arbejde. Det indebaerer bade kvalitativ og kvantitativ kortleegning af arbejdsmiljget som
sammen er udgangspunktet for analysen af arbejdsmiljget. Analysen laves og
gennemgaes af bade kollegie, lederhold og AMR. Herfra udvaelges fokusomrader om . .
malsatninger som det skal arbejdes med. M3lsztningerne vil fa betydning for . . Kvantitativ
udviklingsarbejdet og dermed blive en del af MUS samtalerne. Slkkerhedsarbejde

sporgeundersogelse

/

Arlig gennemgang af
beredskabsplan,
herunder
evakueringsevelse
og afprevning af

brandslukningsudst
Arlig gennemgang I
af/ opdatering af
procedurer for
handtering af bl.a.
vold, mobning og
arbejdsskader
2022:
Risikovurdering Udarbejdes af
Udsugning AMR
SFOsta) samarbejde
med
skoleleder
MUS 5
o : Forste halvdel af skolearet
udviklingsarbejde
Samtaler med 2022
medarbejdere
fra hver afdeling Wo;kskhF)p OT
om omraderne i reduktion a
APV skemaet Aoant ferde sygefravaer
medarbejdere
som gnsker (6
intervjuer)
Interviews
\ afholdes af
AMR +

skoleleder

Kvalitativ analyse Workshop(s) med

interviews med
medarbejdere

emner om
arbejdsmiljo

Tanja og Martin14.09.22



Information om skolen
sendes til bearnehaverne,
med invitation til
infomede pa skolen

Procedure for overgang fra bernehave til skole

Deltagelse i
Stjerneblomstens
foraeldremgde hvert
2 ar (lige ar)

1

August

Optagelsessamtaler med
foraeldre sker lgbende

umiddelbart efter, at de har

meldt interesse hele aret,

dersom optagelse forventes

indenfor et ar. Her
indhenter vi samtykke til at
indhente oplysninger fra
den institution barnet har
tilknytning til.

Ved interesse Iaeng&

fremme tid, skrives man op
pa en venteliste og
kontaktes sammen med de
gvrige elever i den aktuelle
klasse. I mellemtiden
modtager man nyhedsbrev
fra skolen.

Martin, Sofia, Anna Sophia, Anne, Mette 6.10.22

September

Stjerneblomsten og
Narturb@rnehaven laver
skoleparathedsvurderinger
af de elever som gnsker at
blive optaget pa skolen.

Oktober

Overleveringsmade
mellem
Stjernesblomsten
og skolen hvor
optagelse besluttes

Barnehaveklasseleerer + evt. klassens kommende
forsteklasseslaerer afholder optagelsessamtaler med bgrn
fra andre bgrnehaver, herunder hjemmepassede barn.

Hjemmepassede bern skal parathedsvurderes af foraeldrene.

Hjerne hjerte platformen benyttes sammen med
Sammenslutningens parathedsvurderingsskema

Born som ikke vurderes

skoleparate.

Bernehaven laver

handleplan

November

Barnet bekraeftes
optaget i skolen.
Herefter betaling af
indmeldelsesgebyr for
endelig optagelse.

Mod nyt skolear

Skriv: Forberedende
aktiviteter, skolebesag
osv

Skolebesgg der bade
foraeldre og
paedagoger inviteres til
barnehaveklassen

~_

3 parts samtale m barnehave, foraeldre og skole.



Procedure for tilmelding til venteliste samt optagelse af barn i Birkely

Bornehaveleder
vurderer hvornar det
er plads. Dersom det

Henvendelse til vurderes at det vil Dersom optagelses besluttes,
bernehaven/ blive plads til udfyldes indmeldelsesblanket og
kontoret. vedkommende depositum betales for at komme S3 snart som muligt
Ved henvendelse — ™ Indkaldes foraeldrene \» pa venteliste. Depositumet bekraeftes
sendes til et optagelsesmade. kommer til fratraek pa forste \ optagelse/opstartsdato.
tilmeldingsblanket Hensigten med ordinaere indbetaling. Dersom Endelig bekraeftelse p3
til foraeldrene. optagelsessamtalen er forhold ved bgrnehaven ger at optagelse skal foreligge
at etablere en relation barnet ikke starter tilbagebetales 6 maneder inden.
til foraeldrene. depositumet.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.

Mette, Martin 7.10.22



Organisation

Leder- Evaluering af kommunen,
evaluering —~ malopnaelse, sker lgbende

Hovedmalgruppe

@ Det samlede kollegie, og

skolens bestyrelse

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
| .
! Kollegie
0

Evaluering af
samtlige
arrangementer efter
sailboat modellen,
sker efter hvert
A arrangement

@konomiudvigs
evaluering 4 x

pr ar TCBU
evaluering med

Fokusomrade
for evaluering

se Balanced
scorecard og

.deringsn .
der med Mal 2022/23 J

Steinerskolerne

' Foreeldre

Organisationsm tilfredshedsund
odellens erspgelse hver
opbygning for 3ar
. Fokusomrader
input fra 2023 Overgange
interessenter

2024

APV, se egen Faellesskab

arlig procedure

——————--oO

Internt hold
@Adm\mstrat\on og ledelse

@Eksternt hold

Forzeldre, tilsynsferende

Procedure for evaluering og organisatorisk laering
Steinerskolen i Vejle

Hovedmalgruppe

@ Det samlede

paedagogiske kollegie

Malgrupper
Klasselzerere, fagleerere,

paedagoger, SFO, ledelse

Feelles

klassegennemg
Studiearbejde i ange

plenum

Team meder med
evaluering af
undervisningen og
undervisningsmilje
Grundskolema
r med klasse
Overskolemad og fag
rmedklasseog  €valuering
fag evaluering

Leererplanseval
uering og
opdatering

Temaer til
feelles belysning
i kollegiet

_—— e ———_—

@Udfwende hold

klasse og faglaerere i
grund og overskole, samt
det samlede kollegie

o

Malgruppe

Laerer og elever

Undervisning

Undervisnings
miljevurdering

Ekstern
mentoring

Intern
mentoring

o

Tilsynsferende

Karakter og
UPV vurdering

Udferende hold

Skoleleder ansvarlig for at
tilretteleegge mentoringforlgb,
bestaende af bade interne
mentorer og ekstern mentor fra
seminariet. Se procedure for
Mentoring.

Malgruppe

@ Elever og forzeldre

O = = m - e m e — - e === === = = = =

Elev

Elevtilfredsheds
undersegelse

Vidnesbyrd

Deltagelse
i elevrad

/

o

Udferende hold
Klasseleerer holder den
primaere kontakt med
elev og foraelder, se
stillingsinstruks.
Skoleleder deltager i
elevradsmeder



Procedure for handtering af situationer med behov for akut ferstehjzelp

Klasser tager kun pa
ture med min. 2 lerere,
hvoraf min. 1 har et
gzldende
forstehjeelpebevis.

Alle ansatte skal have et
geldende
forstehjeelpsbevis

Foraeldre kontaktes

Forstehjeelp iveerksaettes

Der ringes 112 ved
behov

Snak med elever, som
har overveeret en
voldsom handelse

Ansatte:

- Tilbydes krisehjzelp
- Taler forlgbet
igennem med
involveret kollega

- Laver beskrivelse af
haendelsesforlgbet

- Evt. opfelgning med
AMR/ skoleleder

Mail til foreeldre i
involverede klasser

Forebyggende indsats:
For at sikre, at alle ansatte har kompetencer til at kunne
handtere og handle i situationer med behov for akut
forstehjeelp er der iveerksat fglgende retningslinjer:

- Alle ansatte skal have et geeldende fgrstehjeelpsbevis.
“- AMR har ansvar for, at der bliver oprettet kurser. Det
geelder bade grundkursus til nyansatte eller ansatte, som
ikke har faet opfelgningskursus inden for 2 ar, herudover at
sikre opfalgningskursus hvert ar.

- Klasser tager pa ture med 2 lzerere eller mere, hvor min. 1
har et geeldende forstehjeelpsbevis. Det er ngdvendigt at
sikre, at der altid er min. 2 med pa tur, sa der er mulighed for
at yde den ngdvendige hjeelp ved fx tilskadekomst af elev,
ildebefindende eller lign.

- Idreetsundervisningen kan godt forega i skoven naer skolen
med én lzerer. Laereren skal dog altid medbringe en telefon,
sa det er muligt at ringe efter hjaelp, hvis behovet opstar.

Krisehandtering i situationen:

- Forstehjeelp ivaerkseettes

- Ved behov ringes der 112

- Hvis der er tilkaldt ambulance felger en lerer med eleven pa
skadestuen.

- Forzeldre kontaktes pr. telefon

- Kontoret informeres

P Se krise og
sorgplan
ved behov

Efter en situation med behov for akut forstehjzelp:

Krisehandtering:

- Elever som har overvaeret en voldsom handelse samles og haendelsesforlgbet
tales igennem.

- Der sendes mail ud med information om haendelsen til foreeldre i de involverede
klasser.

- Ansatte tilbydes krisehjzelp gennem vores Nordisk Krisekorps medlemskab. m
- Ansatte opfordres til at tale haendelsesforlgbet igennem med andre evt.
involverede ansatte

- Ansatte laver en beskrivelse af haendelsesforlgbet som printes og laegges i
elevens samt den/ de ansattes mapper.

- Evt. opfelgningsamtale mellem involverede elever, foreeldre, kollegaer, AMR,
skoleleder

KRISE- OG SORGPLAN

sssssssssssss

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste
mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail
fra kontoret.



"Flygt - gem dig -
alarmér-istruksen"

Ansatte og elever ved,
hvordan de skal
reagere ved
Sikre godt sikkerhedstrusler som

Beredskabsplan for ¢
skoleskyderi opgaver ift. deres

undervisningsmilje og
opmaerksomhed pa

terror eller bevaebnet
indtraengning

Ressourcepersoner
gar i gang med deres

roller:

- kontakt med politi og
brandvaesen.

- Kontakt med ansatte
under krisen
(mobilkontakt)

Jf. nedenstaende

Mapper til politi og

Procedure for handtering af kriser, der kan veere livstruende
« Skoleskyderi

Elever sendes hjem
efter kontakt med
forzeldre og evt. feelles
snak om forlgbet.

Ansatte tilbydes

psykologhjeelp gennem
Falck abonnement og
elever gennem det

Falck kontaktes med
henblik pa krisehjaelp

regionale
sundhedsvaesen.
Information om
haendelsen til Debriefing med
omverdenen: ansatte, politi og

&y
Instruks for Steiner Skolen i Vejle \‘Iiﬂ/
4
Udarbejdet of sikkerhedsgruppen:
Tanja Broch Nielsen og Martin Kondrup d. 22. november 2022 %\

VED INDTRANGEN AF PERSONER MED VABEN

faresignaler hos N beEetls Felnig - Mail til forzeldre asap brandvzesen, som Lebende opfalgning pa
eleverne hiiieasics - Evt. kontakt med ligger en plan ift. ansatte og elever.
medier. nedenstaende opgaver
v v l

Forebyggende indsats:

Prioritering af et godt undervisningsmilje: Kriser og
alvorlige haendelser skyldes ofte, at barn, unge eller voksne
har problemer. Derfor er det nedvendigt, at vi som skole
aktivt bestraber os pa at sikre et godt undervisningsmiljo
pa skolen, sa alle elever foler sig trygge og trives. En skole
skal vaere bevidst om sit ansvar for elevernes trivsel og
sorge for, at bade laerere og andre ansatte er klaedt pa til
den forebyggende indsats. Alle ansatte ber kende og vaere
opmarksomme pa, hvilke faresignaler de skal vaere pa
udkig efter hos eleverne.

Krisestyring:

Nar en alvorlig haendelse eller krise er opstaet, skal krisestyringen medvirke til at begraense
skaderne pa personer og bygninger. Det er det professionelle redningspersonel sasom politi,
redningsberedskab og sundhedsberedskab, der er ansvarlige for krisestyringen, nar de er kommet
frem til haendelsesstedet. Indtil da er det vores eget interne beredskab, der skal handtere den
pagaldende situation. Det er derfor afgerende, at vi som skole har et internt beredskab, der kan
handtere en given alvorlig haendelse eller krise, indtil redningspersonellet nar frem.

Krisestyring forudsaetter, at der er ressourcepersoner pa vores skole, som er forberedte pa, hvordan
eventuelle alvorlige haendelser og sikkerhedstrusler skal handteres pa en hensigtsmaessig made.
Ressourcepersonerne skal vide, hvilken rolle de hver iseer skal patage sig, og hvordan de bidrager til
en koordination af indsatsen for og under redningspersonellets tilstedevaerelse.

Indsats efter en alvorlig haendelse eller krisesituation:

Efter krisen danner skolens ledelse i samarbejde med ansatte, politiet,
brandvaesenet og andre relevante myndigheder sig et fuldstandigt overblik over
haendelsesforlobet og eventuelle tilskadekomne. Der afsaettes én eller flere
ansvarspersoner til folgende opgaver:

* En kort beskrivelse af haendelsesforlebet og den nuvaerende status.

* Skolens og myndighedernes reaktion pa og handtering af sagen.

* Alle interesserede inviteres snarest muligt til et informationsmede, hvor de
modtager den autoritative udleegning af handlingsforlebet og far mulighed for at
stille spergsmal.

* Der sorges for, at ansatte og elever, som er berorte af situationen, tilbydes den
noedvendige krisehjaelp efter krisen. Det regionale sundhedsvaesen eller Akut
Medicinsk Koordinationscenter skal sorge for, at denne krisehjaelp tilbydes.

« 1 ugerne efter handelsesforlobet er ansatte og ledelse opmarksomme pa, om der
er ansatte eller elever, der udviser tegn pa at vaere meget pavirket af haendelsen.
Er dette tilfaeldet, skal der tages hand, for eksempel ved tilbud om krisehjaelp.

* | evaluerer jeres interne kriseberedskab efter en handelse for at optimere det.
Orienter Dansk Center for Undervisningsmilje om jeres erfaringer. Hvad virkede og
hvor oplevede | udfordringer

o Varsl/underret alle omkring dig om truslen
o Flygt

o Gem dig

e Alarmér politiet — ring 112

o Hvis det ikke er muligt at flygte, gd ind i
naermeste lokale og |as dgren, nar dine
elever er kommet ind

e Placér jer, sa | ikke er synlige fra gange og
lignende

o Forbliv i lokalet, indtil enten politiet eller en
pa skolen ansat person kalder jer ud

Sukkertoppen 4 « 7100 Vejle « Tif. 75 83 03 20 « kontoret@steinerskolen-vejle.dk



Procedure ved vold eller trusler mod medarbejder, arbejdsskade o.l.

Ved sygefraveer dag 1
Anmeldes skaden i EASY —»

Kontakt til _
Behov for SSraranes (virk.dk)

laegehjeelp? A

Politianmeldelse?

Udferlig skriftlig
beskrivelse af
handelsesforlgbet

Skema til registrering af

.L?cder 09 AMR Haendelsens omfang vold eller trusler
niormeres om vurderes udfyldes med AMR,
haendelsen

eventuelt ogsa som
registrering i EASY

Kopi af anmeldelse
videregives til regnskab

Ved sygemelding efter
haendelsen, laagges der
en plan for
tilbagekomst med
leder

AMR og leder fglger op
pa haendelsen med
medarbejderen

Al skriftlig dokumentation skrives sa vidt muligt pa dagen for haendelsen, da det kan vaere vanskeligt at huske
detaljer, hvis man venter. Dokumentation laegges i medarbejderens (og elevens) mappe pa kontoret.

!

Hvis en elev eller foraelder
er involveret i haendelsen
kontakter leder foreaeldre,
som informeres om det
videre forlab.

]

v v
Karar.ltae.ne/ Politianmeldelse?
bortvisning?

Advarsel?

Opfelgninger og evt. handleplan dokumenteres lgbende og leegges i
medarbejderens mappe.

Tanja Nielsen nov. 22



Procedure for handtering af afvigende adfaerd i det paedagogiske arbejde

Forebyggende indsats:

Teet foraeldrekontakt, hvor foraeldre kontaktes og informeres hurtigst muligt ved
udadreagerende adfzerd fra elever. Det laves et kort notat fra korrespondencen som
arkiveres i elevens mappe. Denne information kan veere vigtig ved udvikling af

handleplaner.

Klasselzerer
kontaktes, og

—— Fjernelse fra undervisningssituationen

Tilspidset
situation

Hjemsendelse-j

Fastholdelse

AMR kontaktes for
anmeldelse af
arbejdsskade i

Dokumentation arkiveres i
elev/medarbejders mappe iht

GDPR
vurderer videre EASY
» handtering A
med laerer,
klasse, elev o _ _ _
Skriftlig beskrivelse af situationen
foraelder

Skema til registrering af

Evt. opfalgende made

—

vold og trusler med:
Situationen beskrives skriftlig og ved fysisk ———» 9
Foraeldre - foraeldre
magtanvendelse eller vold og trusler benyttes ) ) )
kontakt dertilharende skemaer Skema til registrering af - leder
fysisk magtanvendelse - AMR
I I I ﬁ

 r—

Handtering af tilspidsede situationer med elever

- Dokumentation: alle oplevelser af udfordringer med
elever, som er udadreagerende eller er udenfor
paedagogisk reekkevide (for eksempel stikker af fra
klassen/skolen) skrives ned og laegges i elevens mappe.
Ved vold eller trusler anvendes skema til registrering af
dette.

Kopi af skemaet laegges i bade elevens og den ansattes
mappe.

Magtanvendelse/ fastholdelse i det paedagogiske arbejde:

- Dokumentation: skema til registrering af fysisk magtanvende/
fastholdelse i paedagogiske arbejde udfyldes og underskrives af neermeste
leder. Kopi af skemaet laegges i elevens og den ansattes mappe.

- AMR kontaktes ved behov for vejledning til udfyldelse af skema/
registrering.

- Foraeldre til involverede elev(er) kontaktes og informeres om haendelsen.

Opfelgning:

- Evt. m@de med foreeldre til involverede elever.

- Evt. m@de med naermeste leder og/ eller AMR ift.
handtering af elever med udadreagerende adfaerd.

- Ved gentagne episoder kan naermeste leder og/ eller
AMR inddrages i opfelgende mader med foraeldre,



Undga definitionsdiskussioner.
Nar en elev, forzldre eller
fagperson fortzeller om mobning
er det tegn pa at mindst 1 elev
ikke trives. Vi gar her ikke i
diskusion om det er mobning
eller ej, men ivaerksaetter de rette
initiativer. Teamavelser,
samtaler, forlgb etc.

| situationen
Beskytte bgrn, der er udsatte og tage sig af de
bagvedliggende problemer.

Ved tilfaelder af konfligter eller mobning i skolen
handteres situationen umidelbart. De involverte
parters versioner vil hgres og foraeldre kontaktes. Det
gores samtidigt tydlig hvilke rammer som gaelder her
pa skolen. Hvad man gat og ikke gor.

I klassen
Tage fzelles ansvar for, at alle
oplever skolen som et rart sted
at vaere og hjaelper hinanden til
at blive en del af faellesskabet, sa
ingen oplever, at de star uden
for. Man anerkender og
respekterer hinanden, og tager
affeere, nar man oplever eller
erfarer, at nogen bliver mobbet.

Opbygge trygge og
tolerante
barnefaellesskaber, hvor
man ser hinanden som
man er, og det at veere
forskellige som en styrke
for faellesskabet og vores

leering.

Skolehjem
Skolen opfordrer til og forventer, at alle foreeldre er
gode rollemodeller og taler positivt om klassens elever,
foreeldre, lerere og paedagoger.

Skolen opfordrer til og forventer, at alle foraeldre
stotter op om klassens trivsel ved at deltage i
foreeldremegder, temamgder og andre felles tiltag i
klassen.

Skolehjem samtaler er en vigtigt del af det
trivselsmaessige arbejde.

Skolen opfordrer til og forventer abenhed omkring
udfordringer og et fortroligt rum foraeldrene imellem.
Skolen har klassens trivsel, herunder trivsel pa de
digitale medier, som et fast punkt pa alle
foreeldremader.

Malet er, at skolen
forebygger og reducerer
mobning (digitalt og pa
skolen) i videst mulige
omfang og samtidig eger
elevernes generelle trivsel
og mulighed for deltagelse i
trygge leeringsfeellesskaber.

| skolen
Opbygge trygge og
tolerante
bernefaellesskaber, hvor
man ser hinanden og det at
vaere forskellige som en
styrke for faellesskabet og
vores lering.

Det gennemfares
periodevis
trivselsundersggelse
blandt elever.
Trivselsundersagelsen
er en del af skolens
samlede evaluering.

Foraeldresamarbejde
Skolen opfordrer til og forventer, at alle forzeldre er
gode rollemodeller og taler positivt om klassens elever,
foraeldre, lerere og paedagoger.

Skolen opfordrer til og forventer, at alle forzeldre
stotter op om klassens trivsel ved at deltage i
foreeldremegder, temamgder og andre feelles tiltag i
klassen.

Skolehjem samtaler er en vigtigt del af det
trivselsmaessige arbejde.

Skolen opfordrer til og forventer abenhed omkring
udfordringer og et fortroligt rum foraeldrene imellem.
Skolen har klassens trivsel, herunder trivsel pa de
digitale medier, som et fast punkt pa alle
foreeldremegder.

Skole og SFO
Der er en teet kontakt mellem skole og SFO om
trivselsmaessige udfordringer og samarbejder om
I@sninger. | de sma klasser er klasselaereren bindeled
mellem skole og SFO.

Der samarbejdes pa tveers af faggrupper om, at:
Skabe et solidt fundament af faellesskab i og pa tvaers
af klasser, sa bgrnene mgder hinanden med et abent
sind.

Det leegges vaegt pa at danne gode og velfungerende
klassefaellesskaber, nar barnene skal starte i skole og
forinden har vaeret i et indskolingsforlgb i SFO.
Skolen samarbejder teet med de omkringliggende
daginstitutioner om overgangen fra dagtilbud til skole

for at sikre, at bernene far den bedste skolestart.

Stet de direkte involverede i
processen. Drag omsorg for
bernene og kig efter
uhensigtsmaessige menstre i
elevgruppen. Det er ngdvendigt
at tage hand om hele den
begrnegruppe som mobningen
opstar i og ikke kun det tilfaeldet
isoleret.

https.//redbarnet.
dk/skole/faellessk
ab-og-
trivsel/dropmob/i
nddrag-skolens-

parter/

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste
mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail
fra kontoret.


https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/

Ledelsen
succeskriterier for stillingen, saette successkriterier op
sammen med medarbejderen
sikre plan/forventning for efteruddannelse/
videreuddannelse ift. steinerpadagogikken
Forventningsafklare mentor/mentees opgaver:
Mentoren er den reflekterende dialogpartner, der
fokuserer pa kompetenceudvikling, handtering af
dilemmaer, vaerdier, normer og de bredere spargsmal,
som typisk opstar for den nye medarbejdere hen ad
vejen.

Mentoren er den medarbejder, hos hvem den nye
kollega kan fa sparring og rad om sin faglige udvikling,
sin egen rolle og arbejdspladsens kultur.
Tydelighed ift. vision, veerdier og mal pa vores skole

Den nyansatte selv
Har et ansvar for at komme godt i gang
med arbejdet og at integrere sig pa den
nye arbejdsplads.

Det indebaerer at vaere fleksibel og parat
til at indrette sig efter forventninger og
normer pa den nye arbejdsplads.
Samtidig skal det vaere ok at stille
spergsmal til 'sadan plejer vi at ggre her'.

Ugentlige
mentorsamtaler

Ansaettelsesudvalg
Seette modtagelsen i system: en
klar plan for, hvordan vi
modtager de nye kolleger, og
hvem der har de forskellige
roller i modtagelsen. Bade
hvordan man kommer ind i det
klassemaessige arbejde og i
kollegiet som feellesskab.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste
mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.




Type tur

Vigtigt!

Hvor mange skal med?

Inden turen

Ansvar

Ture i skolens naeromrade
Fx baekken og balhytten

Kortere ture
Fx tur til Vejle Bibliotek

Lejrskoler/ rejser
Fx Fulton

For alle typer ture glder det, at man kun ma tage elever med pa tur, hvis man har et gyldigt ferstehjaelpsbevis.

Min. 1 voksen med et gyldigt
farstehjeelpsbevis

Det er leererens opgave at tjekke fglgende inden
turen:

. Allergier, medicinske behov

« Handicaphensyn

. Tilladelse til at tage og anvende billeder

. Telefonnumre til foraeldre - fysisk liste
medbringes evt.

- Evt. medbringe lille farstehjeelpskasse

Skolen har ansvaret pa alle ture arrangeret af skolen i
naeromradet i skole- og sfo-tiden.

Nydelsesmidler, herunder kaffe ma ikke gives elever. The ma gerne gives.

Min. 2 voksne hvoraf mindst 1 har et
gyldigt farstehjeelpsbevis

(Undtagelse: Hvis turen er i det
offentlige rum, hvor man ma forvente
at vaere omgivet af andre, der kan
traede til ved ngdsituationer
(f.eks. i bus eller pa bibliotek) vil én
voksen veere tilstraekkelig.

Der vil altid blive foretaget en individuel
vurdering om der er scerlige behov i
klassen, som skal pa tur, der
kreever opsyn af to voksne.

Det er leererens opgave at tjekke fglgende inden
turen:

- Allergier, medicinske behov

« Handicaphensyn

- Tilladelse til at tage og anvende billeder

- Telefonnumre til foreeldre - fysisk liste
medbringes

- Tilladelse til at kere/ rejse med elever

- medbringe lille farstehjselpskasse

Skolens har ansvaret pa alle klasseture arrangeret af
skolen i skole- og sfo-tiden.

For de aldste klasser kan man dog vaelge at mgdes
ved destinationen, hvis der under oplagget er 2
voksne.

Skolens ansvar traeder her i kraft ved opmade pa
destinationen pa aftalt tidspunkt.

Min. 2 voksne hvoraf mindst 1 har et
gyldigt ferstehjeelpsbevis

Det er lererens opgave at tjekke fglgende inden
turen:

- Allergier, medicinske behov

« Sygesikringskort medbringes

« Evt. rejsedokumenter medbringes

« Handicaphensyn

. Tilladelse til at tage og anvende billeder

. Telefonnumre til foraeldre - fysisk liste
medbringes

. Tilladelse til at kere/ rejse med elever

« Informere foraeldre om at evt. skader skal
daekkes af egen forsikring

« Farstehjeaelpskasse medbringes

Skolens ansvar traeder i kraft, nar eleverne mgder ind
til planlagt/ annonceret start.



Procedure for TCBU i bernehaven

Dialog psedagoger
imellem. Paedagoger

og/eller forzeldre Konsultation

Vurdering af

vurderer behov for en .
L bernehave/hjem for

konsultation eller Draftelse/samtale med Koordinerings og Sy ST éliver Handleplan- videre ) Kontrol af

sparring med ' . foraeld.re, herunder pf:0|r(ljten;gsmmfje - prioriteret til videre gennemgang muligheder IBa?/::z:a\I;EC ﬁr'];?gg::]?jr:rr - atvi far

udgangspunkt i indhentning af samtykke eSS 2 CE(ErT opfelgning. Andre 0g evaluering - PPV . - J='P udbetalt

paedagogens hver konsultation , indstilling og stotte
relevante fagpersoner afindsatsen - Observation stetten
handleplan kan inviteres - Forlgb
Bekymring Afklaring Opfolgning
Underetning vurderes B ilmel
og effektueres ved arrlfltTtér;S des Handleplaner indeholdende: Handlingsomrade, tiltag, ansvarlig og tid oprettes ved
behov N v forste tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele forlgbet pa skolen Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige afldste mapper
koordmermgsm@de Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i

Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen

Mette 03.05.23 evalueres 0g justeres

fra kontoret.



Procedure ved bekymring for et barn i barnehaven

Kommunen tager

Du kan Vae'ge £l Ergerr :;I(le Err;flzrhold, Sa er det din pligt at underrette over. nar du har
. sparre med din leder € ; € Kan 1oses Familie og handicap i kommunen. '
Prev - bare for dig selv - eller kolleger, eventuel umiddelbart af Pliaten er personli underrettet. Det er
at seette ord pa, hvad sparring/samtale med og i bernehaven? g . P g kommunens ansvar
. — > men der er ingen formkrav, —_—
der bekymrer dig. foraeldre - problemer, der reekker at vurdere, om barnet
: og du kan veelge at vaere anonym. TF
ud over boglige og . 2 eller familien har
X Det er ikke et brud pa din .
skolemaessige . behov for seerlig
) tavshedspligt.
udfordringer stotte Fortsaet eventuelt
med procedure for
TCBU

Bekymring Afklaring

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Mette 04.05.23 Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.



Procedure for mistrivsel i barnehaven

Kraever handling nu og
her: indhente samtykke
for brug til TCBU

Dialog peedagoger
imgllem. Forzeldrene Handleol Vurdering af
|ndrage§ e aneiepan videre Barnehaven Ansggning for Kontrol af,
udarbejdes en gennemgang muligheder 15egning at vi far
handleplan . — laver en PPV — hjaelpemidler —»
og evaluering - PPV : - udbetalt
. . indstilling og statte
Lebende opfelgning af af indsatsen - Observation stetten
handleplan - Forlgb
Bekymring Afklaring Opfolgning
Underetning vurderes B ilmel
og effektueres ved arr:ltTté:r;S des Handleplaner indeholdende: Handlingsomrade, tiltag, ansvarlig og tid oprettes ved
behov L forste tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele forlgbet pa skolen Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste mapper
koordlnerlngsm@de Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen bl

Mette 03.05.23 evalueres 0g justeres



Procedure for overgang fra dagpleje til bernehave

Vad plads indkaldes det til et
relationsmgde med foraeldre. Sker
lebende umiddelbart efter, at de
har meldt interesse hele aret. Her
indhenter vi samtykke til at
indhente oplysninger fra den
institution barnet har tilknytning
til.

Det aftales en dag hvor barnet
kommer pa besgg i bernehaven,
enten sammen med paedagogen

eller foraeldre.

Ca en maned fer opstart inviteres
vuggestue/dagplejepadagog til en
overleveringssamtale. Oftest
inviteres foraeldrene med.

Henvendelse til kontoret,
tilmeldingsblanket sendes ——»
til foreeldrene

Martin, Mette 3.05.23



Vi bliver
opmarksomme pa
mobning, konflikter

eller tilsvarende blandt

barn og/eller voksne i

henhold til vores politik
om mobning.

Procedure for handtering af mobning og konflikter

Proceduren bruges analogt ved konflikter mellem

barn/lerer/forzeldre

Tal med bernenes l®rere,
involver foraeldrene og
efterforsk historien
Som farste step er det vigtigt at
efterforske historien; herunder
afdeekke omfanget af mobning.
Tal med de involverede bgrn, og
hvis situationen kreever det ogsa
deres foraeldre samt vidner for at
fa et klart billede af situationen.
Beskriv situationen uden at
tilliagge mening, motiver og
konklusioner.

Det laves referat fra maderne. Ved
behov involveres skoleleder.

Tilfoj nedvendig support
Bade offer og mobber har brug for statte
og radgivning for at na frem til de
underliggende elementer, som kan
forhindre gentagelse. Vi giver vores stgtte
til de involverede for at hjeelpe hen
imod en lgsning.

Her kobler vi eventuelt pa de resurser,som
vi har adgang til for at hjaelpe de
involverede, eksempelvis Aben radgivning,
TCBU, SPS etc.

Saet klare graenser og udarbejd en
handleplan
Gor det klart for bade offer og mobber, at
det er 0 accept for mobning og rygter
pa vores skole.

Etabler praecise greenser; skriv dem ned
som en del af handleplanen. Beskriv ogsa

konsekvenserne af at overtraede graenserne.

Folg op og evaluer
Felg op pa situationen med de
involverede efter rimelig tid.

Ved gentagende og alvorlige
overtraedelser af skolens
reglement kan skriftlig advarsel
eller procedure for udmeldelse af
elever blive ngdvendig.

Afklaring

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes og/eller leerernes
personlige aflaste mapper. De ma ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i

Martin 4.06.24
fra kontoret.

Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

Kilde og yderligere info: https://dcum.dk/media/p0bjOy0l/undervisningsmiljoe-i-folkeskolen2023.pdf

Handling og opfelgning

https://www.skoletrivselforalle.dk/proces-1

Handleplan



https://dcum.dk/media/p0bj0y0l/undervisningsmiljoe-i-folkeskolen2023.pdf

Procedure ved forsvundne born

1. Noter tidspunkt for hvornar bernene sidst er set.
2. Ret henvendelse til ledelsen, nar de mest oplagte steder er gennemsagt.
3. Ledelsen kontakter foreeldrene. Vigtigt at bede om signalement af barnet (pakleedning
mm.)
4. Ledelsen ivaerkseetter eftersggningen efter sneglehusmodellen.
Sneglehusmodellen: Man afs@ger omradet i en spiral, startende der hvor barnet sidst er set.
Afsggningen foregadr bade ude og inde. Nar en bygning er afsagt lukkes denne af og en
dervagt stilles ved deren, der sikrer at barnene ikke kommer ud eller ind. Pa kontoret er
ledelsen dem, der samler tradene. Man melder telefonisk ind nar en bygning er afsagt.
1. Nar hele (skolens) omrade(t) er afsggt uden held til at finde barnet - sa kontaktes
politiet.
2. Politiet har brug for signalement og klokkeslzet.
3. Politiet overtager opgaven herfra og samarbejder med ledelsen.

Nar barnene er fundet (i forhabentlig god behold) er det pa sin plads at indkalde de
involverede parter for at klarlaegge haendelsesforlagb. Et haendelsesforlgb kan ogsa bruges til
medierne.

Derudover kan brugen af en psykolog vaere en rigtig god investering.



Det etableres et setup

for at mindske risikoen

for snyd, egnet til den
enkelte prove.

Elevfolder uddeles
inden praven
https://www.uvm.dk/fo
Ikeskolen/folkeskolens-
proever/proevetilrettela

eqggelse/information-til-

elever

Belysning, partshering og beslutning

Procedure ved mistanke om snyd

Under proven

Opstar der under en preve formodning om snyd, skal
dette straks indberettes til skolens leder. Hvis
formodningen om snyd ikke kan bekraeftes under
preven, ber man undga at forstyrre eleven og lade
eleven faerdiggere preven, da eleven ikke vil kunne fa
bedemt sin besvarelse, hvis preven afbrydes, selvom
formodningen om snyd ikke kan bekraeftes.

Hvis en elev utvivlsomt gribes i at snyde under en
prove, skal skolens leder straks bortvise eleven fra
praven.

ETERT UL Inviter Hvis formodningen om snyd kan
eleven og bekraeftes
Opstar der efter en prgve formodning evt Hvis skolelederen vurderer, at
om snyd, fx nar bedsmmeren af preven foraeldre til formodningen om snyd kan bekraeftes,
leeser besvarelsen, skal skolens leder et mgde for og hvis elevens snyd har féet eller ville
informeres om mistanken. at belyse kunne f& betydning for bedemmelsen af
Nar der foreligger en besvarelse fra en sagen provebesvarelsen, kan skolens leder
elev, skal der altid foretages en tilstraekkeli bortvise eleven fra preven, beslutte, at
bedemmelse af denne, ogsa selvom der gt provebesvarelsen bortfalder, og

beslutte, at eventuelle karakterer
bortfalder.

er en formodning om snyd.
Bedgmmelsen skal altid ske ud fra den
praemis, at formodningen om snyd
efterfelgende afkraeftes.

Proveafholdelsen

Hjeelpemidler tilladt under prgverne:

Adgang til internettet under preverne er ikke tilladt, medmindre der for den
enkelte prgve er givet adgang. Eksaminanden ma kun bruge evt.
internetadgang til at tilga websteder og onlinefunktioner, som fremgar af
undervisningsbeskrivelsen og ikke kan downloades pa forhand. Her kan fx

veere tale om en digital ordbog.

Pa siden Generelle regler og orienteringer findes der en
hjeelpemiddeloversigt til skriftlige praver i gymnasiale fag. Oversigten
definerer tilladte og ikke-tilladte hjaelpemidler pa fagniveau.

Martin 29.02.24

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste

mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.

Vurderingen af preven Opfalgning

Ved formodning om snyd er det altid skolens leder, der skal undersgge forholdet, foretage en samlet vurdering
af alle relevante oplysninger i sagen, og pa den baggrund traeffe en afgarelse.

Det er skolelederens ansvar at sgrge for, at sagen er tilstrakkeligt belyst, inden der traeffes en afgaerelse.
Skolens leder kan med fordel inddrage elevens faglaerer og dennes kendskab til eleven og elevens tidligere
arbejde.

Det er ikke et krav, at der skal vaere ubestridelige beviser for, at der er snydt, eller at eleven har indremmet at
have snydet, for at skolens leder kan traeffe afgerelse om snyd. Hvis der er tegn p3, at eleven har snydt, kan det
veere tilstraekkeligt grundlag for, at skolens leder kan bekraefte formodningen om snyd. Det kan fx vaere, hvis
kvaliteten i besvarelsen af én af flere delprgver og resultatet heraf i udstrakt grad adskiller sig fra de gvrige
delprgver, og/eller hvis elevens faglaerer vurderer, at elevens faglige niveau i prgven afviger meget fra det
saedvanlige niveau.

https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/regler-og-orienteringer/vejledning-om-
digitale-hjaelpemidler-og-snyd/digitale-hjaelpemidler-og-chatgpt/spoergsmaal-og-svar-om-digitale-
hjaelpemidler-og-snyd



https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proevetilrettelaeggelse/information-til-elever
https://www.uvm.dk/gymnasiale-uddannelser/proever-og-eksamen/regler-og-orienteringer/generelle-regler-og-orienteringer
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveafholdelse/tilsyn-og-snyd/saadan-skal-formodning-om-snyd-haandteres-ved-folkeskolens-proever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveafholdelse/tilsyn-og-snyd/saadan-skal-formodning-om-snyd-haandteres-ved-folkeskolens-proever
https://www.uvm.dk/folkeskolen/folkeskolens-proever/proeveafholdelse/tilsyn-og-snyd/saadan-skal-formodning-om-snyd-haandteres-ved-folkeskolens-proever

Mal for vidnesbyrdet
Vidnesbyrdet eller elev-evalueringen sker pa baggrund af den konkrete undervisning i
de forskellige fag og undervisningens indhold. Da store dele af undervisningen
foregar som periodeundervisning over tre til fem uger,
laegges der fra skolens side vaegt p3, at eleven far tilbagemelding om
undervisningsforlgbet hurtigst muligt efter periodens afslutning. Der skrives saledes
sma "vidnesbyrd" til eleven aret igennem, hvilket giver eleverne mulighed for lgbende
at tage henvisninger, opfordringer og erfaringer til sig. Ved skoledrets afslutning
samles
disse, og sammen med udtalelserne fra fagtimerne, bevaegelsesfagene, handvaerks-
og kunstundervisningen. Pensumbeskrivelserne for de enkelte fag kan inkluderes for
at give et fyldestgerende billede af fagene. Dette som et supplement til de faglige
vurderinger som fremgar af karakteriversigten (9 klasse).

Vidnesbyrdets indhold:
Indstilling til faget - bl.a. evalueres elevens engagement og koncentration, evne til
begejstring, undren og nysgerrighed samt hukommelse og fantasi.

Elevens evne til at bearbejde det faglige - balance mellem at vaere reproducerende og
skabende. Tydelig forskel mellem at vaere nggternt refererende og selvstaendigt
bedgmmende.

Den aestetiske arbejdsproces og udfgrelse. Orden, skrift og tegninger/illustrationer.
Kunnen og beskrivelse af elevernes styrker og udviklingsomrader.

Et billede af elevens samlede "almene" og faglige udvikling. - Hvor skal der fremover
saettes ind? Hvad har eleven udviklet af iboende evner og anleeg? Hvad begr enten
anspores, bestraebes eller kraeves? Er eleven udholdende, trofast, ansvarlig og

pligtopfyldende?

Social indstilling i det daglige arbejde - Hvad og hvordan har eleven givet noget til
faellesskabet i klassen? Kan eleven arbejde sammen med andre i f.eks. gruppearbejde?

Fraveer.

3 klasse

I 3klasse henvender
vidnesbyrdene sig
primeert til
foraeldrene, der dog
kan bruge visse
dele deraf som
grundlag for
samtale med
barnet.

Procedure for vidnesbyrd

6 klasse

6. klasses
vidnesbyrd er
skrevet direkte til
eleven i du-form,
men med krav om,
at forzeldrene ogsa
leeser det, da de vil
kunne uddrage
noget andet end
eleven.

9. klasse

Vidnesbyrdene skrevet til bade
forzeldre og elev, men tager ogsa
hensyn til den enkelte elevs
uddannelsesvej og er derfor
malrettet denne.

Peer review
Vidnesbyrdet gennemlaeses af en
fagleerer med kendskab til barnet og
giver tilbagemelding pa indholdet
med mal om at sikre indholdets
kvalitet og fyldestg@grendhed.

Klagevejledning til vidnesbyrd:
Vores mal er at vidnesbyrdet skal give
en fyldestggrende beskrivelse af eleven og dens
faglighed, som en del af det officielle afgangsbevis. Oplever man at
vidnesbyrdet ikke er retvisende, og kan det give anledning til
spergsmal eller klage, rettes henvendelse til skoleleder.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflaste
mapper, de ma ikke medbringes ud af huset.

Al kommunikation indeholdende persondata handteres internt i
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail

fra kontoret.

Kilde: Inspireret af Vidarskolen. (Martin 4.03.2024)



