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Samarbejdsaftalen er udarbejdet med reference til Undervisningsministeriets breve:

"Indkaldelse af ansagning om godkendelse il oprettelse af prakiikcentre”, dateret 24.05.13.
*» “Godkendelse til etablering af praktikcentre til udbud af praktikuddannelse indenfor
erhvervsuddannelserne”, dateret 20.08.13.
¢ “Information om praktikuddannelse i praktikcentre m.v.”, dateret 27.08.13.

Brevene henviser til den akiuelle lovgivning.

Formalet er at sikre, at erhvervsskolerne kan tilbyde deres elever optagelse i skolepraktik i et
praktikcenter. Praktikcentrene skal opretholde faglige og peedagogiske besredygtige
uddannelsesmiljger, samt sikre at kvaliteten i uddannelserne er forsvarlige.

1. Information pa skolernes hjemmeside, betingelser, udd. mv.

Praktikcentre og samarbejdsskoler skal have praesentation af hvilke uddannelser, der tilbydes
skolepraktik i og pa hvilke adresser. Praesentationen skal indeholde informationer om hvad
skolepraktik er; optagelsesbetingelser, vilkar, indhold.

Dette kan eventuelt ske ved henvisning il sserskilt hjiemmeside, hvis en sddan udarbejdes og
vedligeholdes.

2. Information/vejledning under grundforlobet

Grundforigbsskolen informerer om skoleprakiikmuligheder, eventuelle samarbejdsaftaler med
praktikcentre, EMMA-krav, herunder profil pa Praktikpladsen.dk og dokumentation for aktiv
sggning i Elevplan. Det skal ske lgbende, sddan at det sikres, at eleven er i stand til at opfylde
EMMA-reglerne. Elever der gennemfarer grundforlab, der ikke giver adgang til skoleprakiik, skal
tilbydes overgangskursus af op til 10 ugers varighed, til uddannelse med mulighed skolepraktik.
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3. Administrative procedurer

3.1 Elever til infomede

3 uger far grundforisbsafsiutning sender grundforlabsskolen liste med elevdata (uddannelse, cpr.,
navn, adresse, e-mall, tif., dato for grundforigbsafslutning) pa de elever, der forventes at afslutte,
og som skal indkaldes til skolepraktikinformationsmgde.

3.2 Elever til EMMA

Nar grundforlgbsskolen udsteder grundforlgbsbevis pa slutdatoen for grundforlebet, informeres
prakiikcentret samtidig om hvem der har faet bevis, og dermed er aktuelle i forhold til indkaldelse til
EMMA.

3.3 Dataoverforsier
Grundforlgbsskolen laver elevilytning | EASY-A til praktikcentret,

4. Obligatorisk informationsmade om skolepraktik

Praktikcenter indkalder til informationsmeade 7. hverdag for grundforlabssiut.

Meadet holdes pa grundforlgbsskolen kl. 14.00.

Elever, der er lovligt fravaerende (afbud pga. sygdom), kommer til nyt informationsmede |
praktikcentret.

Praktikcentret laver de tilharende registreringer i EASY-P.

5. EMMA-vurdering

Praktikcentret indkalder tit EMMA-m@de inden eleverne skal starte i prakiikcentret. Medet foregér
pa grundforlebsskolen og atholdes af Praktikcentret. Skoleaftalen er skal derefter laagges op pa
elevplan.

5.1 Egnet

Ved optagelse til skolepraktik pa baggrund af fuldfert grundforlab, opfyldes egnethedskravet ved
udstedt grundforlgbsbevis.

5.2 Mobil fagligt

Eleven skal veere indstillet pa at skifte uddannelse til en anden uddannelse inden for
faellesindgangen, hvis en virksomhed ensker eleven. Dette under forudsestning af at eleven ikke
mister uddannelsestid. Der skal fremgé 3 uddannelsesgnsker af Elevplan,

5.3 Mobil geografisk

Eleven skal veere indstillet pa at tage imod enhver praktikplads, henholdsvis skolepraktikplads i
hele landet.

5.1 Aktivt sogende

Ved optagelse til skolepraktik pa baggrund af fuldfert grundforieb, skal eleven i Elevplan have
dokumentation for, at der er sggt og faet svar mindst 5 praktikpladser. Dokumentationen kan vaere
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upload af skriftligt afslag. Hvis afslaget har vaeret mundiligt skal eleven selv skrive det med
angivelse af dato, virksomhed, navn pa kontaktperson samt hvad der blev svaret.
Derudover skal eleven have en synlig profil pa Praktikpladsen.dk.

6. Optagelsen og skoleaftale

6.1 Optagelse og skoleaftale

Praktikcentret udfeerdiger skoleaftale, der bekraefier optagelsen. Skoleaftalen underskrives af
eleven ved EMMA-madet, og registreres efterfalgende af praktikcentret i EASY-P.
Eksempel pa skoleaftale vedlsegges som bilag.

6.2 Optagelse i skolepraktik efter kort aftale

Samarbejdsskolen skal senest 14 dage fer en kort aftale udigber, informere praktikcentret om at
den pagaeldende elev ansker optagelse i skolepraktik. Praktikcentret varetager
optageisesproceduren.

6.3 Optagelse i skolepraktik efter uforskyldt mistet aftale

For uddannelser der tilbydes med skolepraktik er det praktikcentret der foretager vurderingen om
hvorvidt det er uforskyldt. Ophzevelse fra elever der gnsker optagelse i skolepraktik, sendes af
samarbejdsskolen til praktikcentrets vurdering.

6.4 Optagelse i skolepraktik efter fuldfart trin 1 med uddannelsesaftale

Samarbejdsskolen skal senest 14 dage far en trin 1 aftale afsluties, informere praktikcentret om at
den pageeldende elev gnsker optagelse pa trin 2 i skolepraktik. Praktikcentret varetager
optagelsesproceduren.

7. Optagelsesperiode; fra optagelse til opstart

7.1 Opfyldelse af EMMA

Eleven skal opfylde EMMA i optagelsesperioden.

Eleven skal vaere aktiv sggende, og ved opstart kunne dokumenterer i Elevplan, at de har faet svar
fra virksomheder, de har spgt praktikplads hos i optagelsesperioden. Laes nsermere om denne
dokumentation i pkt. 5.

Instrukteren der modtager eleven ved opstart kontrollerer det i Elevplan. Hvis der ikke er
dokumentation for aktiv sagning i optagelsesperioden, kan eleven ikke starte i skolepraktik.
Instruktaren underretter praktikcentret.

8. Opstart i skolepraktik

Praktikcentret indkalder eleverne til opstan i skolepraktik pa samarbejdsskolen. Instruktgren pa
samarbejdsskolen tager imod eleverne, gennemgar regler for deltagelse i skolepraktik, viser rundt
og sikre at eleven far al ngdvendig information.
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9. Elevopgaver i skolepraktik

9.1 Opgaver uden for skolen

Der kan udfares elevopgaver i skolepraktik uden for skolens adresse. Dette kan forega for
foreninger eller organisationer, hvor arbejdet normalt ikke ville blive udfert af en handvaerksmester.
Foreningen eller organisationen skal fremende en ansggning indeholdende beskrivelse af projektet
og evt. tegning, til endelig godkendelse i det/de lokale uddannelsesudvalg ved Praktikcentret.

Der mé ikke pabegyndes arbejde, for udvalget har godkendt projektet.

10. Adfaerdsregler — udarbejdes seerskilt

10.1 Protokol

Der fraveers registreres i elevplan. Praktikydelsen bliver udbetalt med afszet | fraveersregistrering
pa elevplan

10.2 Fravaersmelding

Eleverne skal meddele fravaer ved arbejdstidens begyndelse til instrukteren. Det skal ske ved
telefonisk forbindelse. Sms accepteres ikke. Under VFU og delaftaler skal eleven b&de meddele
fraveer til virksomhed og instrukter.

10.3 Ferie

Skolepraktikelever optjener som udgangspunkt ikke ferie. | starst mulig omfang gives
skolepraktikeleverne samme feriemuligheder, som elever med uddannelsesaftale.
Skoleprakiikelevernes ferie planlacgges af skolen, med udgangspunkt i skolens og instrukiarernes
ferie.

10.4 Fri

Skolepraktikeleverne kan kun holde fri efter aftale med instrukteren. Der kan gives fri til akuttider
hos laege, aftale med specialleege, sygehus mv. Der kan ogsa gives fri til teori- og kereprave samt
glatbanekersel. Almindelige laegebesag og tandlsegebeseqg lzegges sé vidt muligt udenfor
arbejdstiden.

10.5 Transportgodigorelse

| praktikperioder, enten pa skolens arbejdssted eller i VFU far eleven refunderes 90% af billigste
offentlige takst, hvis der er over 10 km.

Har samarbejdsskolen arbejde pa andre adresser end hovedarbejdsstedet, skal samarbejdsskolen
afholde den fulde transportudgift mellem hovedarbejdssted og den pagseldende adresse hvor
arbejdet foregar.

10.6 Varnemidler
Praktikcentret udleverer de pakreevede midler, som refunderes af AUB.
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Udtyldelse af bestillingen af arbejdstej sker ved EMMA-vurderingen af Praktikcentret. Ved opstart
udleveres et seet arbejdste] jf. bestillingssedien. Ved nedslidning kan instruktererne bevilge et nyt
seet. Instrukteren giver besked til praktikcentret med oplysning om elevens navn og cpr samt hvad
der skal bestilles.

Praktikcentret bestiller veerktajskasser og leverer dem til samarbejdsskolen.

Samarbejdsskolen er ansvarlig for at udarbejde en procedure der sikre, at de udleverede
vaerkigjskasser er intakt og brugbart. Hvis eleven udelukkes af skolepraktik skal samarbejdsskolen
inddrage eventuelt udleveret veerkigj, og overdrage det til praktikcentret.

10.7 Procedure for advarsler

Instruktarerne giver mundtlige advarsler, ved fraveer og uacceptabelt adfserd. De mundilige
advarsler noteres i Elevplan. Hjselper dette ikke, kontakter instruktaren prakiikcentret med henblik
pa skriftlig indkaldelse til samtale med praktikcenterchefen/lederen og instruktaren. Som
udgangspunkt gives 2 skriftlige advarsler. Efterfelgende overtraedelser vil medfare udmeldelse.
Det er dog altid en individuel vurdering, idet en enkelt overtreedelse af grov karakter kan fare til
udmeldelse uden forudgaende advarsler.

10.8 Udmeldelse

Eleven udfylder udmeldelsesblanket, hvis eleven selv ensker at stoppe. Er eleven under 18 &r,
skal foreeldre/veerge ogsa underskrive. Praktikcentret skal straks have blanketten, sadan at
skolepraktikydelsen stoppes.

11. Retningslinjer for virksomhedsforlagt undervisning

11.1 Retningslinjer

Virksomhedsforlagt undervisning er et middel til at skabe kontakt mellem elever og virksomheder.
Det kan i seerlige tilfzelde bruges til en konkret leeringsaktivitet, hvis den kompetence aktiviteten
skal fare til, ikke kan erhverves pa anden vis.

Under normale forhold kan en VFU periode max veere pa 2 til 4 uger, herefter ber der tegnes en
del- eller restaftale.

VFU ud over 4 uger i samme virksomhed skal altid aftales med praktikcenterchefen/lederen.

For at sikre at der ikke sker misbrug af VFU, kan en virksomhed ikke have elever i VFU igbende,
sa den ene elev afleser den anden. Dette kan dog fraviges, hvis det er ngdvendigt for at sikre et
fagligt element, som alle elever skal igennem og hvor emnet vanskeligt kan lesres pa skolen.
Retningslinjen kan ogsa fraviges, hvis der er tale om en starre virksomhed, som har flere elever i
ordinaere aftaler samtidigt.

11.2 VFU-blanket

VFU blanketten er vedlagt som bilag. Den udfyldes af instruktaren.
Blanketten skal underskrives af virksomhed og sendes til praktikcentret - kan evt. mailes — senest
samme dag som aftalen pabegyndes.

11.3 Delaftale
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Ved indgéelse af delaftale kontakter instruktaren praktikcentret og giver nadvendig information
sadan at praktikcentret kan udfylde formularen. Samarbejdsskolen skal henvende sig om det,
senest 5 arbejdsdage for delaftalen treeder i kraft. Praktikcentret sikre, at skolepraktikydelsen
stoppes.

11.4 Evaluering af VFU og delaftaler

Evalueringsskema er ved lagt som bilag som et eksempel. Skal udfyldes af virksomhed og
returneres til instrukteren, som uploader det i Elevplan. Hvis instrukteren har adgang til eleven i
Elevplan.

12. Kvalitet og lebende opfalgning

12.1 Skoleaftalen

Malet er at den labende opfalgning af skoleaftalen administreres i Elevplan.

12.2 Elevplan og logbhog

Sidste fredag i hver maned skal instruktgren sammen med eleven folge op pa prakiikmalene og
sarge for at afvinke i Elevplan/togbog. Dermed skal sikres at samtlige praktikmal i elevens
skoleaftale opnas i uddannelsestiden.

12.3 Praktikpladsen.dk

P& det manedlige fredagsmaede, skal eleverne opdaterer deres profil pa Praktikpladsen.dk sadan
at synligheden fornyes og indholdet er aktuelt.

Det er instruktarens opgave at sikre, at elevernes profil hele tiden er synlig — ogsé under VFU og
delaftaler.

12.4 Praktikpladssagning

P4 det ménedlige fredagsmede skal eleven i Elevplan beskrive sig sggeaktivitet i den forgangne
maned.

12.5 Instruktorerne

Instrukierer skal altid veere fagligt uddannede indenfor det fagomréde de skal varetage, evi.
undtagelser skal altid aftales med praktikcenteret.

Da praktikcenteret skal arbejde pa vilkar, der er lig det @vrige arbejdsmarked, skal alle instrukigrer
veere ansat, sa de kan varetage arbejdsopgaverne 37 timer om ugen, som er arbejdstiden for
eleverne.

12.6 Tilsyn

Praktikcenteret skal lebende tilse forholdene, og have fri adgang til alle oplysninger om elevernes
praktikforleb. Samtidigt har samarbejdsskolen der er udlagt fil, pligt til omgéende at meddele
praktikcenteret, safremt der sker uregelmeessigheder i forhold til det aftalte.
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13. Opsegende arbejde

13.1 Koordinering

Det opsegende arbejde vedr. skolepraktik bar ikke adskilles fra det opsagende arbejde for de
ordineere elever. Derfor er det samarbejdsskolen, der foretager det opsegende arbejde i skolens
normale geografiske dakningsomrade for den pagaeldende uddannelse, med mindre andet er
aftalt. Det opsegende arbejde dokumenteres i Praktik+ efter neermere aftalt procedure.

13.2 Indsatsomrader
Indsatsen skal fordeles pa 3 omrader:

a} Vedligeholdelse og lgbende kontakt til virksomheder der har igangvesrende
uddannelsesaftaler

b) Seerlig indsats over for virksomheder der ikke udnytier deres godkendelse fuldt ud

c¢) Der skal ske en seerlig intensiv opsggende indsats over for virksomheder der ikke tidligere
har vaeret godkendit.

14. Okonomi

14.1 Afregning af praktikperioder

Godkendte skole Afholdende skole
Skolens navn Roskilde Tekniske Skole CELF-Nykagbing Falster
Adresse/post Pulsen 10, 4000 Roskilde Kringelborg Allé 7, 4800 Nykebing F
nr.
Takster m.m. Godkendte Afholdende skole
skole
Undervisningstakst 20% 80%
Feellesudgifistaksameter 100%
Bygningstaksameter 100%

Taxameterindteegter jf. aftale overfores til atholdende skole ultimo den felgende méaned efter
indberetningsdato.
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Opsigelse

Denne aftale om udlagt undervisning daekker perioden 1. september 2013 — 1. september 2014.

Aftale kan af begge parter opsiges med 3 maneders varsel.

Dato

n
.

/Z/'/z//; Q/UQA/

Dato Underskwgekter for samarbéjd \fsskoie

10



