U/NORD

ELEVHANDBOG 2023-2024

Elevhandbogen er til dig, mens du er studerende her pa Hillerad
Handelsskole, U/NORD. Vi haber for dig, at du vil fa en positiv og
laererig studieperiode hos os. Skolen har 3 grundvaerdier, som vi
arbejder efter og som vi haber at du vil tage til dig som
pejlemaerker for din tid hos os:

Respekt
Vi respekterer hinanden, vores omgivelser og opgaven.

Faglig stolthed
Vi g@r os umage og straeber efter at blive bedre.

Nysgerrighed
Vi er nysgerrige pa viden, pa hinanden og pa vores omverden.
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Velkommen til Hillerad Handelsskole U/NORD



Velkommen til en skole med mange muligheder. Vi haber, at du
falder godt til og far en god og laererig studietid i et udviklende
studiemiljo og med stor kontakt til det omgivende samfund.

Vi laegger stor vaegt pa dine muligheder for at udvikle dig bade
socialt og fagligt i den retning, du @nsker. Uddannelsen kraever
derfor ogsa at du er studieaktiv i al undervisningen - og vi
forventer ogsa, at du vil deltage i skolens avrige aktiviteter bl.a.
studieture, virksomhedsbesag, faellesarrangementer, fester med
mere, som tilsammen er en del af livet pa skolen.

| et taet samarbejde mellem dig og skolen, far du en mulighed for
at fa en god uddannelse, hvor teori og praksis hasnger godt
sammen pa en nytankende og udfordrende made, sa du bliver
rustet til en spaendende fremtid i erhvervslivet.

Held og lykke med dit grundforlab.
Venlige hilsner

Conni Vang Jensen
Uddannelseschef


mailto:%20coje@knord.dk

Skolens adresse og organisation

Skolen har afdelinger i Hillergd, Frederikssund, Helsinggr og
Lyngby under det faelles navh U/NORD.

Skolens adresse:

Hillerad Handelsskole, U/NORD
Trollesmindeallé 24
3400 Hillered

Tlf.nr.: 48290000
E-mail: info@unord.dk
www.unord.dk

Skolens kontor er abent for henvendelser mandag - fredag fra kl.
8.00 - 14.00

Direkter, U/Nord:
Flemming Zachariasen

Adresseansvarlig for Hillerad Handelsskole og
Handelsgymnasium.:

Rektor Julie Secher: jus@unord.dk

Ledelsen for 10.kl, EUD og EUX i Hillerad:
Uddannelseschef Conni Vang Jensen: coje@unord.dk
Uddannelsesleder Michael Bjerg Norup: mnha@unord.dk

Elevadministrationen vedregrende EUD, EUX
Helle Rytter Seest: hj@unord.dk

Elevadministrationen vedrerende 10. klasse
Anneline Bundgaard Daubjerg: abda®@unord.dk
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Elevadministrationen vedrorende EUS, Mesterlare og Enkeltfag
Annette Vibeke Wahl Christensen: avj@unord.dk

Studievejledere
Charlotte Helsg: che@unord.dk
Annette Rasmussen: anr@unord.dk

IT - support
Robert Milan: helpdesk@unord.dk

Laerepladsservice
Laerepladskonsulent Lars Konradsen: lkon@unord.dk
Leerepladskonsulent Gitte Markvardsen gima@unord.dk

Rygestop-vejleder
Gitte Langa: gla@unord.dk

Teknisk service
Driftansvarlig Karsten Kondrup Petersen: helpdesk@unord.dk

Voksenvejleder
Morten Bugge: moby®@unord.dk
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Hilleroad Handelsskole U/NORD
Trollesmindeallé 24, 3400 Hillerad

Skolens grundplan




Handelsskolen fra A-Z
Find dét du sager i alfabetisk raekkefalge

Denne elevhandbog er en hjalp til dig som lige er startet pa en af vores uddannelser pa
EUD, EUX eller i 10. klasse, men ogsa til dig som har vaeret pa skolen i et stykke tid.
Bogen er et enkelt opslagsvaerk fra A til Z, hvor du kan finde praktisk information om
skolen og studie- og ordensregler.

Under hele forlgbet har du pligt til at holde dig orienteret om reglerne, sa du kan fa et
godt uddannelsesforlgb og leve op til skolens krav.

Hvis du har yderligere spargsmal eller far problemer undervejs i dit uddannelsesforlab,
kan du hente hjaelp hos din kontaktlaerer eller vores dygtige studievejledere.

Adfaerd

(se desuden ogsa Studie- og ordensregler)

For at alle kan fa en god dagligdag pa skolen, sa kraver det en respektfuld, positiv og
hensynsfuld adfaerd til skolens personale, laerere, elever og skolens gaester. Vi
forventer:

at du taler paent og har en venlig tone til andre

at du dagligt rydder op efter dig selv

at du benytter skolens inventar pa en fornuftig made
at du ikke stjaeler, er voldelig eller truende

at du ikke er pavirket af alkohol eller stoffer

OBS: Bryder du skolens adfaerdsregler vil du kunne sanktioneres. Du vil som minimum fa
en skriftlig advarsel og i grovere sager vil du kunne udmeldes. Far du en skriftlig
advarsel pga. adfaerd skal du rette op pa din adfaerd med det samme.

OBS: Elever skal pa forlangende af skolens personale kunne fremvise gyldigt studiekort
med et vellignende billede. Efterkommes dette ikke, bliver man bortvist.

Procedure hvis adfaerdsreglerne overtrades:

1. Underviseren, der overvaerer en adfardsmaessig overtraedelse tager notat af
handelsen og videregiver oplysninger til en leder.

2. Lederen tager hurtigst muligt eleven til en samtale, hvor eleven har mulighed for

at blive partshgrt. Der tages notat heraf.

Lederen kan beslutte midlertidigt at hjemsende eleven.

Lederen traeffer herefter afgarelse om, hvilken sanktion der patankes.

Lederen orienterer skriftligt via E-boks eleven (og hjemmet v. u/18) om evt.

midlertidig hjemsendelse og om hvilken sanktion der pataenkes. Eleven har

mulighed for at ggre indsigelse med en frist pa 10 dage.

a. Hvis eleven ikke gar indsigelse, udarbejder lederen en skriftlig orientering
om at sanktionen er endegyldig, hvilket arkiveres og tilsendes
elev/foraeldre.

b. Hvis eleven gar indsigelse overfor den pataenkte sanktion, tages evt. nye
oplysninger i betragtning og den patankte sanktion genovervejes.

U hw



Aktiviteter pa skolen

Der er tradition for flere kulturelle arrangementer i lgbet af et skolear.
Arrangementerne foregar som faellessamlinger, hvor hele argange pa uddannelserne
deltager. Arrangementerne kan have karakter af foredrag, film, sportsdage, messe,
temaarrangementer m.v.

Laes mere om de planlagte arrangementer pa skolens hjemmeside - og deltag aktivt.

Boger og I-boger
Pa U/NORD benytter vi hovedsageligt I-bgger. Du far adgang til dem, ved at ga ind pa

systime.dk og oprette dig. Ved skolenavn skriver du:
”U/NORD - Erhvervsuddannelserne, Trollesminde Allé 24, Hillerad”

| bogkaelderen under Studiecentret kan der ved skolestart udleveres fysiske bgger, som
du skal bruge til din undervisning. Du bliver registreret som laner og er selv ansvarlig for
bagerne og vil blive afkraevet erstatning, hvis de forsvinder. Skriv derfor altid navn og
klasse i dine bager til undervisningen. Bogaflevering finder typisk sted umiddelbart for
sommerferien.

Bus

Bus 305E kerer mellem Hillergd Station og Handelsskolen. Kagretiden mellem Hillerad
Station og Handelsskolen er ca. 8 minutter. Se www.movia.dk

Elevradet

Hvert ar skal der i alle klasser vaelges elevreprasentanter til elevradet. Herved far alle
elever mulighed for at praege forholdene pa skolen. Elevradet er dit talerar. Det har
mulighed for at praege forholdene pa skolen, hvorfor det er vigtigt, at du bakker op om
elevradsarbejdet og engagerer dig i skolens sociale liv og deltager i de forskellige
arrangementer.
Elevradet tager sig af mange forskellige aktiviteter i labet af skolearet. Aktiviteterne
planlaegges i samarbejde med laererne i elevkontaktudvalget. Sidste ars aktiviteter var:

e Elevcafeer & fester

e Foredrag og kulturelle arrangementer

e Konference om elevradsarbejdet sammen med andre handelsskoler

e Deltagelse i mgder med skolens bestyrelse, det lokale uddannelsesudvalg og

markedsfgringsudvalget

Elevradet er repraesenteret i skolens bestyrelse. Dette giver en god indsigt i, hvad der
foregar pa hgjeste niveau og mulighed for at fremkomme med gnsker og ideer om
forholdene pa skolen.
| starten af skolearet bliver elevradet etableret. Derfor vil de ”"gamle redder” komme pa
besag i klasserne. Der er nok at tage fat pa, og det er derfor vigtigt, at klasserne
allerede i starten af skolearet vaelger reprasentanter til elevradet. Vores erfaring er, at
elevradsarbejdet er vigtigt for trivslen pa skolen.


http://www.systime.dk/

Elevradet pa skolen bestar bade af HHX og EUX/EUD-elever samt 10. klasses elever. Vi er
en skole med et falles elevrad. Der er to undervisere tilknyttet elveraddet for at hjaelpe
jer med at fa opbygget dette, sa det fungerer for jer og skolen. Hver afdeling har en
naestformand og sa er der en falles formand.

Laererne i elevkontaktudvalget er:

For HHX: Lars Schmidt (LASC)
For EUD/EUX/10.kl.: Michael Bjerg Norup (MNHA)

Feriekalender 2023-2024

Efterarsferie 14. - 22. oktober 2023

Juleferie 21. december 2023 til og med 3. januar 2024
Vinterferie 10.-18. februar 2024

Paskeferie 23. marts til og med 1. april 2024

Kr. Himmelfarts ferie 9.+10. maj 2024

2. pinsedag 20. maj 2024

Grundlovsdag 5. juni 2024

Fester og café-eftermiddage

Igennem arene har vi faet en god festtradition pa skolen. Festerne er for alle skolens
elever (10.kl., EUD, EUX og HHX). Planlagningen af festerne varetages af festudvalget i
samarbejde med ledelsen. Festudvalget star for opslag pa skolen, bestilling af musik,
salg af billetter, opstilling af borde m.m. far festen, salg af drikkevarer, oprydning og
afregning. Der afholdes ogsa elevcafé-eftermiddage pa udvalgte fredage.

Foto

Du skal pa din smartphone hente U/NORD Lectio+ app fra Apple store og Google Play og
uploade et vellignende profilbillede. Dette er et krav fra skolens side, da vi alle bruger

billeder til at identificere hinanden og huske, hvem der er hvem. Har du ikke mulighed

for dette, kontakt da uddannelseslederen mhp. at fa taget et separat billede.

Fravcer
(se madepligt)

IT og PC’er

Det forventes at du medbringer pc til undervisningen.

Skolen har tradlest netvaerk i alle lokaler og omrader, hvor du kan tilslutte din egen
baerbare pc. Skolen anbefaler at alle elever anskaffer sig en baerbar pc. | enkeltstaende
tilfaelde kan elever blive opskrevet til en lane PC’er i et halvt ar ad gangen - giv hurtigt
besked herom ved studiestart i receptionen, da der kun er et vist antal.

| ovrigt gaelder folgende regler:
e Dit log-in til Lectio er personligt og ma ikke lanes ud til andre.
e Computerspil er ikke tilladt. Kun programmer pa skolens netvaerk ma benyttes.



Skolens programmer ma ikke kopieres.

Du ma ikke installere programmer pa skolens netvaerk eller pc’er.

Pc’ernes systemopsaetninger ma ikke andres.

Ved afsendelse af mails, beskeder o.l. pa netvaerk skal afsenderen identificere sig

Overtrades reglerne kan det medfare midlertidig eller permanent inddragelse af retten
til at anvende skolens it-systemer og i saerlig grove tilfalde bortvisning fra skolen.

IT-afdelingen
Al daglig kontakt til IT-afdelingen foregar gennem supportfunktionen via e-mail:

helpdesk@unord.dk Opgaver og fejlmeldinger kan afgives via e-mail hele dggnet.
Alle vejledninger til skolens software og printerprocedurer m.m. findes pa unordnet.dk

Klager over undervisningen
Du har fglgende muligheder for at lgse problemet:

1) Prov at lese problemet med laereren selv

Hvis det er muligt, sa prev altid selv at lgse problemet med laereren. Det skaber som
regel tillid mellem lzerer og elev, og det vil pavirke undervisningens forlgb positivt.
Dette kan ske ved, at du henvender dig personligt til laereren eller i forbindelse med den
lebende evaluering, hvor elever og leerere gensidigt evaluerer hinandens arbejde og
undervisningens forlgb. Der er ingen faste rammer for evalueringen. Det er op til elever
og laerere at vurdere, hvilken evalueringsform der giver det bedste resultat.

Opstar der problemer pa andre tidspunkter end ved den lgbende evaluering, kan du eller
klassen bede laereren om en tid til at tale om problemet. Ofte handler konflikter om
misforstaelser og darlig kommunikation. De kan i langt de fleste tilfaelde lgses ved
dialog.

2) Tale med uddannelseschefen
Denne samtale indledes mundtligt eller skriftligt. Enhver henvendelse vil altid blive
taget alvorligt. Lederen kan sikre elevens anonymitet, sa laenge det kun er en samtale.

Lederen harer, om laereren er gjort bekendt med problemet. Er dette ikke tilfaeldet, vil
lederen foresla eleven at snakke med laereren farst.

Hvis eleven ikke gnsker at henvende sig til laereren, eller hvis samtalen med laereren
ikke hjaelper, henvender lederen sig til laereren.

Lederen og laereren aftaler fremgangsmaden for lasning af problemet. Der laegges stadig
vaegt pa, at der skal skabes et samspil mellem lzerer og elev.

Efter et stykke tid kontakter lederen laerer og elev for at hgre, om sagen er lgst
tilfredsstillende.

3) Foraeldre henvender sig til lederen

| de tilfaelde, hvor foraeldrene henvender sig til lederen, ophgrer anonymiteten. Lederen
henvender sig direkte til laereren og indgar aftaler om lgsninger. Lederen kontakter
foraeldrene.
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4) Klagesag

Hvis det viser sig, at den interne lgsning (1-3) ikke farer til et tilfredsstillende resultat,
er der mulighed for at aflevere en klage. Klagen skal vaere skriftlig og begrundet og
sendes til uddannelseschefen. | en sadan sag inddrages tillidsmanden pa laererens side.
Det er uddannelseschefens primaere opgave at maegle mellem parterne.

Kontaktlaerere

Til hver klasse er der tilknyttet en kontaktlaerer. Kontaktlaereren tager sig af den daglige
kontakt til klassen, hvilket bl.a. medfarer, at han/hun skal medvirke til, at du som elev
udnytter dine faglige og personlige ressourcer pa en sadan made, at din skolegang far et
tilfredsstillende forlgb. Kontaktlaereren star ogsa for - i samrad med eleverne - at
arbejde med klassens trivsel (sociale arrangementer, lgsning af konflikter osv.).
Kontaktlaereren er endvidere den person, som det er naturligt, at du opseger, hvis du
stgder pa problemer i labet af din skolegang. Kontaktlaereren kan sa, hvis han/hun
finder det formalstjenligt henvise til din studievejleder, som du altid er velkommen til
at tage en samtale med. Du kan selvfalgelig ogsa ga direkte til studievejlederen.

LECTIO

Du kan ga pa LECTIO via https://www.lectio.dk/lectio/240/default.aspx

Pa mobil kan Lectio+ appen installeres. LECTIO giver dig bl.a. adgang til dit skema, dine
lektier og en oversigt over dit sygefravaer.

Hvis du har uploadet en opgave i LECTIO vil du altid kunne fa fat i dokumentet
hjemmefra. Det vil sige, du kan arbejde pa en opgave pa skolen og fortsaette hjemme
uden at skulle gemme pa USB-stik. Har du internetadgang fra en pc, kan du altid komme
til dine filer i LECTIO.

Lektionstider og pauser

1. lektion: 8.30-9.30
2. lektion: 9.40-10.40
3. lektion: 10.50-11.50
4, lektion: 12.20-13.20
5. lektion: 13.30-14.30
6. lektion: 14.40-15.40
Laerepladsservice

Grunduddannelsen EUD eller EUX er farste del af din erhvervsuddannelse. Herefter skal
du veaelge hvilket merkantilt speciale du @nsker at fortsaette uddannelsen med. Du kan
henvende dig til laerepladskonsulenten for at fa vejledning. Skolen far hvert ar flere
hundrede job-opslag med ledige laerepladser. Se nogle af dem pa skolens Facebook side.

OBS: Alle elever, som er i gang med en erhvervsuddannelse eller en EUX, skal
oprette en profil pd www.laerepladsen.dk, nar de starter pa GF2 eller EUX
studiearet. For at gare profilen synlig, skal du som elev vaelge tre laerepladsansker
(uddannelser) og aktivt gare profilen synlig.
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Synlighed af profilen udlaber automatisk efter tre maneder. Du far dog besked herom
syv dage for udlgb af profilen, og har dermed mulighed for at genaktivere profilen,
inden den udlgber.

Din profil skal vaere synlig fra uddannelsesstart. En synlig profil pa Laerepladsen.dk er
ikke offentligt tilgaengelig, men kan s@ges af skoler og virksomheder, der sager elever.
Nar virksomheden laeser en profil, vises den tekst, som du har skrevet i profilen. Dine
laerepladsgnsker (uddannelser) samt en indikation af, hvor du bor og hvilken skole, du er
tilknyttet, vil ligeledes fremga. Pa denne made sikres du anonymitet. @nsker
virksomheden at kontakte dig, sker det via www.laerepladsen.dk

For alle elever, der gnsker skolens hjalp til at sege laereplads og som ikke har faet en
laereplads ved grundforlgbets afslutning er det en mulighed at blive optaget i U/NORD’s
skoleoplaering. For at blive optaget i skoleoplaering er det dog et krav, at du har en
synlig profil pa Laerepladsen.dk fra og med uddannelsens start og profilen ma pa intet
tidspunkt udlgbe.

Du vil fra uddannelsesstart blive undervist i oprettelse og tilpasning af din profil pa
Laerepladsen.dk og derigennem ogsa hjalpe dig til at finde den rigtige laereplads.

Makkerskab/Makkerordning

Nar du begynder pa skolen, bliver du tildelt en af dine klassekammerater som makker.
Makkere har nogle saerlige opgaver i forhold til hinanden:

e Hyvis du ikke kommer i skole en dag, sender du en sms til din makker.

e Du sender en sms til din makker, hvis han/hun er fravaerende og ikke har givet
besked om, at vedkommende ikke kommer i skole.

e Hyvis din makker er fravaerende, sarger du for at tage noter til vedkommende. Det
samme gor sig gaeldende, hvis du modtager vigtige informationer eller far
udleveret relevante papirer.

e Du og din makker er sidekammerater.

e Hvis din makker ikke dukker op til sociale arrangementer pa skolen, sender du en
besked for at hare, om makkeren er ok.

e Hyvis en laerer laegger op til samarbejde parvis i undervisningen, er du og din
makker typisk samarbejdspartnere.

e Hyvis du taenker, at din makke har det sveaert socialt, er det ok, at du henvender
dig til din kontaktlaerer og fortaeller om din bekymring, sa der bliver taget hand
om det.

e Hvis der kommer en ny elev i klassen, og du bliver makker med vedkommende,
introducerer du ham/hende til skolen - viser vedkommende rundt pa skolen,
hjaelper med at afklare praktiske forhold etc. Det er vigtigt, at den nye
klassekammerat fgler sig velkommen og hurtigt bliver integreret i klassen.

Formalet med makkerordningen er:

e At udvikle et trygt og godt socialt klasse- og undervisningsmiljg.

e At du laerer at samarbejde med alle dine klassekammerater.

e At du far kendskab til forskellige synspunkter blandt dine klassekammerater.

e At du udvikler tolerance overfor forskellige mader at anskue tingene pa. At du

udvikler sociale kompetencer.

Det er klassens laerere, der star for at sammensatte makkerskaberne og
makkerskabsgrupperne.


http://www.lærepladsen.dk/

Mentorer

Elever med saerligt behov for vejledning og stgtte enten fagligt eller socialt kan anmode
om at fa en mentor. Mentoren er typisk en laerer og dennes rolle er i en periode at
stotte og radgive dig med at fa et konstruktivt livsmanster i forbindelse med
problemstillinger du mader pa skolen, derhjemme eller blandt andre elever. Har du brug
for en mentor skal du kontakte studievejledningen eller din kontaktlaerer.

Misbrugspolitik
Skolens misbrugspolitik har som mal, at elevernes rusmiddelforbrug ikke kommer til at

optraede som en barriere for at opna et optimalt fagligt og trivselsmaessigt udbytte af
uddannelsen.

Generel politik

Skolen prioriterer haijt, at alle elever far et maksimalt fagligt udbytte af
undervisningen, og at der skabes et milja, hvor den enkeltes udvikling og trivsel
tilgodeses.

Vi laegger endvidere vaegt pa at skabe et stimulerende socialt faellesskab ved at
afholde elevcaféer, fester m.v., som i trygge rammer kan vaere med til at give en
skoleidentitet, som vi kan vaere stolte af.

En vaesentlig forudsaetning for at kunne opfylde de naevnte malsatninger er, at
laerere og elever fgler et ansvar for hinanden, og at vi handler konstruktivt, hvis
der opstar problemer, som kan haamme opfyldelsen af vores malsatninger.

Bliver elever eller laerere opmaerksomme pa en elev, som har problemer med brug
af alkohol eller andre rusmidler, kontaktes studievejlederen. Studievejlederen
fastlaegger i samarbejde med eleven det videre forlgb f.eks. ved inddragelse af
misbrugskonsulent. Det er vigtigt at gare opmaerksom pa, at studievejlederen har
tavshedspligt, og at en henvendelse dertil vil blive opfattet som en handling fra
en bekymret, god kammerat, der vil hjalpe en klassekammerat med problemer.

Saerligt om rusmidler

Der ma ikke indtages alkohol eller andre former for rusmidler i skoletiden,
ligesom elever ikke ma made i skole pavirkede af nogen form for rusmidler. Hvis
ovennavnte forbud overskrides, bortvises eleven for resten af skoledagen, og
indkaldes til en samtale med uddannelseschefen. Herefter tager studievejlederen
en samtale med eleven, og skannes det nadvendigt, kan der evt. inddrages en
misbrugskonsulent.

Det er vigtigt at papege, at vi fra skolens side vil ggre alt for at stgtte en elev
med misbrugsproblemer i at komme ud af problemet, sa eleven kan gennemfare
uddannelsen pa tilfredsstillende made.

Ved studierejser og ekskursioner ma der ikke indtages alkohol.

Fester og elevcaféer arrangeres i samarbejde mellem festudvalget/ elevradet og
elevkontaktudvalget. Indkab aftales mellem disse, og der udskaenkes kun
almindelig ol og vin ved arrangementerne. Det er ikke tilladt at medbringe
drikkevarer ved skolens arrangementer. Der udskankes ikke til staerkt berusede
personer, hvilket barpersonalet og dermandene ggres opmarksom pa at holde
gje med. Baren lukker altid en halv time for festens sluttidspunkt.



e Det er et feelles ansvar at tage sig af hinanden ved arrangementer af denne art.

e Euforiserende stoffer ma ikke indtages ved skolens fester.

e Ifglge dansk lovgivning er det ulovligt at saelge, besidde og bruge narkotika
herunder hash, hvorfor salg af disse stoffer pa skolen vil blive meldt til politiet.
Hvis salgeren er elev pa skolen, vil vedkommende blive bortvist og udmeldt med
det samme.

e Rusmiddelpolitikken er vedtaget i samarbejde mellem elever og laerere.
Politikken draftes en gang arligt med elevradet og revideres, hvis det er
formalstjenligt.

e Der er saerlige regler for 10. klasserne vedrgrende kab af alkohol til festerne,
hvilket kontaktlaereren aftaler i samarbejde med ledelse og foraeldre.

Mobiltelefoner i undervisningen

Elevernes opmaerksomhed overfor undervisningen og klassens faellesskab styrkes, hvis
mobiltelefoner ikke ligger tandte i lommer, tasker eller synligt fremme pa borde m.m.
Derfor er det skolens politik at mobiltelefoner kun ma benyttes pa larerens opfordring. |
alle andre tilfaelde ligger telefonen pa lydlgs funktion i klassens mobilhotel indtil en
lektion (eller en dobbelt lektion) er slut. @nsker man i helt ekstraordinaere tilfaelde at
undtages denne regel, skal der vaere helt sarlige grunde herfor og det skal aftales med
den enkelte laerer forud for undervisningen.

Morgensamlinger

Ca. en gang om maneden holder vi morgensamlinger, hvor alle klasserne samles i
kantinen. Der er madepligt til dette. Formalet med samlingerne er bl.a. at skabe et
forum, hvor skolens ledelse, elevradet og studievejlederne kan informere eleverne om
relevante forhold pa skolen. Endvidere vil der vaere mulighed for underholdningsindslag,
som eleverne selv star for.

Musik

Elever, der er interesserede i at spille musik, har mulighed for dette i skolens gvelokale,
som befinder sig i kaelderen under blok E. Der er visse regler, som skal vaere opfyldt for
at fa lov til at benytte lokalet. Af disse kan fx navnes, at minimum ét medlem af bandet
skal vaere elev pa skolen, og at hvert band indbetaler 1000 kr. som depositum, samt at
bandet rydder op efter sig. Pengene kan f.eks. anvendes til evt. reparationer af
instrumenter m.v. Ved hvert skolears slutning tilbagebetales belgbet helt eller delvist
afhaengig af reparationsomfanget det pagaeldende ar.

Madepligt (Sygefravaer m.m.)

Du har madepligt til alle timer gennem hele uddannelsen, og din tilstedevaerelse bliver
registreret ved begyndelsen af hver lektion. Er du da ikke tilstede, eller vaelger du at
forlade undervisningen uden laererens tilladelse, vil du som hovedregel blive registreret
som fravaerende. Der bliver normalt ikke efterreguleret midt i en undervisningstime.

Bliver du kortvarigt syg med f.eks. forkglelse eller influenza skal du selv sgrge for at
holde dig orienteret om lektier, opgaver, praver og eksamener. Dit samlede sygefravaer
ma under normale omstaendigheder ikke overstige 10% af den gennemfgrte undervisning.



Sker dette, vil du blive indkaldt til samtaler jeevnfar nedenstaende fravaersprocedure.
Du skal selv sgrge for labende at vaere opmaerksom pa dit sygefravaer via Lectio. Er du
under 18 ar vil dine foraldre/varge blive orienteret om dit sygefravaer nar det

overstiger 10%. Der gives ikke fravaer, hvis du deltager i anden skolerelateret aktivitet.

Vigtigt: Du skal altid angive fravaersarsagen pa din forside i Lectio.
Ferier i skoletiden accepteres ikke.

OBS: Hyvis du i lobet af den forste maned af dit skoleforleb opndr sygefravaer
svarende til mere end 40 % af undervisningen, har skolen ret til at melde dig ud
uden advarsel (dvs. uden at folge den normale fravaersprocedure).

Advarselsproceduren
e Forste gang du overskrider 10% fravaer udsendes der via E-boks en pamindelse om

at du skal overholde din magdepligt. (Hvis du er under 18 ar, vil dine foraeldre
eller vaerge ogsa blive orienteret.)

e Anden gang skolen konstaterer du har for hgjt fravaer, vil skolen meddele dig at vi
patanker dags dato at tildele dig en skriftlig advarsel, fordi dit sygefravaer er for
hajt. Du vil fa mulighed for at afgive din forklaring pa fravaeret til en samtale
med din kontaktlaerer (partshering), hvorefter den fravaersansvarlige foretager et
skeon af situationen og traeffer afggrelse om der skal tildeles en skriftlig advarsel.
(Hvis du er under 18 ar, vil dine forzaldre eller varge ogsa blive orienteret.)

e Tredje gang skolen konstaterer at du har for hgjt fravaer og efter du har modtaget
en skriftlig advarsel, vil skolen igen meddele dig, at vi pataenker at tildele ”anden
og sidste skriftlige fravaersadvarsel”. Du vil igen blive indkaldt til samtale, denne
gang med skolens fravaersansvarlige (partshgring). Safremt advarslen gares
endegyldig skal madepligten prompte efterleves, ellers vil du blive udmeldt pga.
manglende studieaktivitet.

Har du problemer med for hgjt fravaer, kan du evt. selv sage om at starte forfra til
naeste semester*. | den forbindelse skal du til samtale med bade studievejleder og
den uddannelsesansvarlige pa EUD/EUX for at udfylde udmeldelsespapirerne.

Dine advarsler gaelder i et skoleforlgb, dvs. hele 10. klasse, 1. grundforlgb, 2.
grundforlgb eller hele EUX studiear.

Vi udsender fravaersbreve lgbende, og du skal selv falge med i dit sygefravaer i
LECTIO.

* Dette gaelder dog ikke GF1 elever, der skal fardiglaese deres to eller tre grundfag pa
VUC inden de kan vende tilbage til GF2.

Du skal selv registrere arsagen til dit fravaer f.eks. barns fgrste sygedag. Findes der
dokumentation for dit sygefravaer* skal du selv opbevare og gemme denne.

Dokumentationen medbringes, hvis du bliver indkaldt til mede om dit fraveer.
* Fx hospitalsindlaeggelser, forsvarets dag, behandling og undersggelser hos skoletandlage eller
speciallaege



* Dispensation

Hvis der er saerlige arsager til, at du har haft mere end almindeligt fravaer, eller du er
blevet alvorligt syg, har du pligt til at meddele dette til din kontaktlaerer eller skolens
ledelse.

Psykologhjaelp

Der er tilknyttet en psykolog til skolen. Psykologen yder psykologisk radgivning og
vejledning, f.eks. i forbindelse med personlige kriser, herunder angst og sorg,
vanskeligheder med at indga i sociale relationer, eksamensangst, familieproblemer
(f.eks. vanskelige relationer til foraeldre eller sgskende).

Der ydes maksimalt 3 samtaler pr. elev. Safremt psykologen skanner, at en elev har
behov for yderligere psykologisk hjaelp, vil hun forsgge at finde andre muligheder for
hjaelp og statte. Henvendelse om psykologisk hjaelp skal rettes til studievejlederne.

Paklaedning

Du skal vaere passende pakladt pa skolen, idet vi skal betragtes som en arbejdsplads.

Det er samtidig vaesentligt, at du kan deltage aktivt i forskellige former for undervisning
herunder aktiviteter, der betegnes ”bevaegelse i undervisningen”.

For at sikre god og uhindret kommunikation samt bedemmelse af din indsats, skal dit
ansigt altid vaere synligt.

Rygning

Bemaerk: Der er totalt rygeforbud pa skolen og i skoletiden. Ifalge lovgivningen ma der
ikke ryges pa skolens omrade eller i skoletiden pa andre omrader. En overtraedelse af
dette medfarer en skriftlig advarsel og ved gentagende gange bortvisning. Forbuddet
geelder savel almindelige cigaretter, e-cigaretter, snus og andre nikotinprodukter.
Skolen kan give skriftlig advarsel alene ved begrundet mistanke om rygning - dvs. hvis du
lugter kraftigt af rag eller bliver set pa skolens omrade med en slukket e-cigaret i
handen. Et godt rad: Lad helt vaere med at tage det med pa skolens omrade eller sgrg
for at pakke det helt vaek i skoletiden.

Skema

Dit skema kan ses i Lectio og Lectio app’en. Det er vigtigt, at du lebende holder dig
orienteret i dit skema. Bliver din laerer syg eller skal pa kursus, kan der ligeledes ske
skemaaendringer.

Skoleoplcering

Elever, der har gennemfart EUD eller EUX grunduddannelsen og som forgaeves har sggt
en laereplads, kan blive tilbudt at faerdiggere deres uddannelse i
skoleoplaeringscenteret. Naermere oplysninger kan fas hos elevpladskonsulent Ditte-
Marie Dahl Knudsen pa dmdk@unord.dk
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Specialpaedagogisk stotte (SPS)

Har du vanskeligheder, som gar det svaert for dig at falge undervisningen, er der maske
mulighed for at sgge om en saerlig statteperson, sa dit uddannelsesforlgb kan
tilrettelaagges og gennemfgres med stgtte fra en underviserassistent. Ansggning om
stgtte kan typisk sgges inden for falgende omrader: diagnoser, lasevanskeligheder,
bevaegelsesvanskeligheder, syns-vanskeligheder og harevanskeligheder.

Du skal vaere opmaerksom pa, at du i starten af skolearet selv skal opsgge din
kontaktlaerer og din studievejleder og ggre opmaerksom pa, at dine vanskeligheder kan
give dig problemer i skolegangen og ved eksamen (i nogle situationer kan der
eksempelvis bevilges ekstra tid til eksamen). Herefter skal du og din studievejleder i
faellesskab udfylde og indsende et ansggningsskema med alle oplysninger om problemets
art.

Statens Uddannelsesstotte

Du kan fa SU kvartalet efter det kvartal, hvor du fylder 18 ar, dvs. at hvis du f.eks.
fylder 18 ar den 15. januar, kan du fa SU fra den 1. april. Indtil du fylder 20 ar, er
belagbets starrelse afhaengigt af dine foraldres indkomst. Dette galder ogsa, selvom du
maske ikke bor hjemme.

Du kan tidligst sege om SU i minSU én maned fer den dato, du kan fa SU fra. Har du for
eksempel ret til SU fra den 1. oktober, sa kan du tidligst sage fra den 1. september. Det
forudsatter dog, at du er fyldt 18 ar, at du har faet brev om, at du er optaget pa
uddannelsen, og at du er studieaktiv. En elev, der er i gang med en ungdomsuddannelse
er pr. definition studieaktiv, nar han/hun deltager i undervisningen og de foreskrevne
prover, afleverer opgaver m.v. efter de regler, der gaelder for uddannelsen.

For at fa SU skal du udfylde et ansggningsskema digitalt pa minSU: www.su.dk (husk, at
det skal vaere til ungdomsuddannelse - ikke videregaende uddannelse). Du skal bruge din
NemlID i forbindelse med ansggningen. Har du ikke en NemID, kan du s@age om dette via
minSU.

Du kan tidligst fa SU fra den maned, du sager. Man kan altsa ikke fa statte med
tilbagevirkende kraft. SU er skattepligtig indkomst, og der er desuden en granse for,
hvor meget du selv ma tjene ud over din SU (fribelabet).

Du kan ogsa sage om studielan, men det er penge, der skal betales tilbage, nar du er
faerdig med din uddannelse.

Udeboende-SU

Er du under 20 ar, skal du altid have en dispensation for at sgege om udeboende-SU.
Denne dispensation gives kun i ganske saerlige situationer, og du skal vaere opmaerksom
pa, at du ikke kan s@ge om udeboende-SU med dispensation, fgr du har afleveret en
ansggningsblanket i studievejledningen.

Ikke dansk statsborger

Seger du om SU, og er du ikke dansk statsborger, skal du udfylde et saerligt skema og
vedhafte en kopi af din opholdstilladelse. Dette skal altid afleveres hos
studievejlederen, som sgrger for, at det sendes videre i systemet. Du skal vaere
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opmaerksom pa, at SU-styrelsen ikke kan faerdigbehandle din SU-ansggning, fgr du har
afleveret det naevnte skema.

Hvis du har spgrgsmal om SU, er du velkommen til at henvende dig til studievejlederne

Studie- og ordensregler
(se desuden ogsa under Adfaerd)

a. Oprydning:
Det er vores forventning til alle skolens elever, at | deltager i oprydningen pa skolen -
forst og fremmest efter jer selv. Klasserne skal altid efterlades i opryddet stand: papir
m.m. er samlet op fra gulvet, stole og borde star pant, evt. bestik er fjernet, og
bordene er ryddet for diverse materialer.

b. Optagelse af samtaler:
Pa skolen er det ikke accepteret at optage eller filme samtaler mellem laerer/elev og
elev/elev med mindre at den anden part er blevet gjort opmarksom derpa og har
accepteret.
Uretmaessig optagelse af samtaler vil blive sanktioneret med skriftlig advarsel og i
gentagelsestilfaelde medfere bortvisning.
Offentliggarelse af sadanne samtaler er strafbart i henhold til gaeldende lovgivning.

c. Sociale medier
Det er ikke tilladt at optage og offentligggre billeder pa sociale medier. Upload af
billeder uden personens tilladelse er en overtradelse af persondata forordningen
(GDPR). En anmeldelse til politiet kan give badestraf.

Sanktioner:
Hvis du ikke har en respektfuld adfaerd overfor andre savel som skolens inventar m.m.,
kan skolen beslutte sanktioner, der:

e midlertidigt udelukker dig fra undervisningen

e udelukker dig fra konkrete arrangementer eller aktiviteter

e kan bortvise dig fra skolen i saerlige alvorlige tilfaelde

Du vil altid fa en skriftlig begrundelse for dine overtradelser.

Kriminel adfaerd pa skolen medfarer ajeblikkelig bortvisning/udmeldelse. Det galder
bl.a., hvis du:
e stjeeler genstande som tilhgrer skolen, skolens medarbejdere, andre elever eller
kantinen
e laver harvaerk bade inde og ude pa skolens grund
e er voldelig over for skolens personale, laerere, elever og andre tilstedevaerende
pa skolen
e har vaben med - herunder knojern og lignende
e har ulovlige stoffer pa dig eller salger stoffer pa skolens grund



Studieaktivitet

Skolen stiller krav om studieaktivitet, hvilket betyder, at du har pligt til at engagere dig
i undervisningen. Derfor skal du:

e made til undervisningen pa skolen

e deltage aktivt, uanset om der er tale om klasseundervisning, gruppearbejde,

virtuel undervisning eller andet arbejde

e aflevere dine skriftlige opgaver til tiden

e deltage i terminsprgver eller andre prgver

e deltage i virksomhedsbesgg og kulturelle besag

Inaktive elever vil kunne komme i et advarselsforlgb pa lige fod med fravaersproceduren.

Studieklar

For at fa det bedste ud af din studietid skal du vaere studieklar. Du skal:
e Made til tiden - frisk og udhvilet

Medbringe bgger, notatpapir og blyant

Medbringe pc

Vaere aktiv i timerne - og lave dine lektier

Tage overtgjet af i klassen

Sproget - du skal:

e Udvise respekt ved at tale paent til bade laererne og de andre elever
e Huske at hilse fx med et ”god morgen” nar du kommer om morgenen
e Vaere opmarksom pa dit kropssprog (himmelvendte gjne taler ogsa)

Skaerm-kultur (herunder smartphones)

e PC og iPad tages kun frem pa laererens anbefaling

e | timerne skal mobiltelefoner vaere borte og lydlgse. Her falges laererens
anvisning/klassens regler, som enten er, at mobilen skal vaere i tasken pa lydlas
eller slukket - eller at den er afleveret hos laereren fra start til slut af en lektion.

e SoMe, spil, betting og andre ikke-relevante hjemmesider er forbudt i timerne

e Alle elever skal medbringe PC hver dag, med mindre andet er aftalt.

Opfordring!

For at blive studieklar - og fa mest muligt ud af undervisningen (og dermed fa en god
elevplads), er det en god idé:

e At spise morgenmad inden du mader

e At fa en god nattesavn

Studiekort/bager

Skolen udsteder hvert ar et digitalt studiekort til de nye elever. Studiekortet er gyldigt,
sa laenge du falger klassen.

Du skal f.eks. have studiekort og billede i Lectio for at kunne komme ind til fester og fa
studierabat i forretninger og pa studierejser m.v.



Studieture

Er man pa studietur med U/NORD gaelder de samme ordensregler som nar man er i
undervisning pa skolen:

e Der er mgdepligt til programlagte aktiviteter - og rygning er ikke tilladt i denne
periode.

e Studieture er nu HELT alkoholfrie. Sanktionen for at bryde denne regel er som
udgangspunkt hjemsendelse pa egen regning. (Du kan som elev blive bedt om at
puste i et alkoholmeter eller pa anden made verificere, at du ikke har indtaget
alkohol eller lign.)

OBS: Som verdensmalsskole har vi af hensyn til klimaet besluttet, at man i lgbet af et
uddannelsesforlab ma flyve pa studietur én gang. Derfor vil du opleve, at | skal
prioritere og vaelge hvorndr | vil anvende denne flyrejse til jeres studietur.

Studievejledning

Formalet med studievejledernes arbejde er at:
» yde hjeaelp til selvhjaelp
» hjeelpe dig med at blive i stand til at traeffe de rigtige valg vedregrende
uddannelse/kommende arbejde
« gore din hverdag pa skolen nemmere

a. Traeffetider:
Ved skolearets start kommer der en studievejleder pa besgg i klassen, som bl.a.
fortaeller, hvornar du kan traffe vedkommende. Der bliver opsat et skema med
treeffetider foran studievejledernes kontor i E-blokken, og derudover fremgar
treeffetiderne ogsa af LECTIO.

Hver klasse far tildelt deres egen studievejleder, men du er velkommen til at benytte
begge studievejledere. Hvis din studievejleder er ngdt til at aflyse enkelte traeffetider,
bliver dette meddelt pa tavlen ved studievejledningen.

b. Din uddannelse:
Uanset hvilket klassetrin du gar pa, vil der vaere spargsmal, du kan have behov for at fa
afklaret. Det kan dreje sig om gkonomi, bolig, transport eller personlige problemer. Er
du i tvivl om noget af dette, eller har du vanskeligheder med at folge med i et fag, bar
du kontakte din studievejleder.

Sygefravaer

Ved sygefravaer gaelder folgende:

Ved kortere sygefravaer (under 1 uge) sygemelder du dig i Lectio.

Ved langere tids sygdom (over 1 uge) skal du ringe til skolen pa tlf.nr.: 48290000, og
give besked om dit fravaer til kontoret. Du skal ligeledes sygemelde dig i Lectio.

Skolen kan kraeve, at fravaer, der skyldes laengerevarende sygdom, kan dokumenteres
med en laegeerklaering, som du selv skal betale.

Sygefravaer til eksamen eller pa en case arbejdsdag skal dokumenteres med en
selvbetalt laegeerklaering for end at man kan indstilles til sygeeksamen.



Telefonnummeret til dig

For at kunne komme i kontakt med dig, er det vigtigt, at du indtaster og opdaterer dit
mobilnr. pa Lectio+ appen.

Pa nogle tidspunkter af aret skal en del af dine laerere pa kursus. Der er tale om kurser,
som er led i de pagaeldende laereres arbejde. Vi prover i disse tilfaelde sa vidt muligt at
lave skemaaendringer med mindst muligt tab af timer.

Det samme gaelder ved en laerers sygdom.

Sa kan du altid modtage relevante SMS’er fra studieadministrationen eller dine
undervisere.

Tilskud til transport (ungdomskort)
Som elev pa en ungdomsuddannelse, f.eks. EUD/EUX, kan du fa tilskud til transport.

Tilskuddet sgges via www.ungdomskort.dk
Inden du bestiller uddannelseskortet, er det vigtigt, at du har fglgende parat:

e et digitalt foto af dig selv (med lys baggrund), som kan uploades
e en mailadresse, der er aktiv
e navnet pa dit uddannelsessted - (Hillerad Handelsskole U/Nord, Trollesminde)

Herefter skal du finde adressen: www.ungdomskort.dk pa internettet og benytte dig af
selvbetjeningssystemet for at bestille dit kort.

Du er tidligst berettiget til at modtage rabat fra den dag, du taster din ansagning i
selvbetjeningssystemet. Du ma regne med ca. 2 ugers sagsbehandlingstid, fra du har
tastet din ansggning til du modtager en godkendelse. Herefter er der en vis leveringstid,
for du far dit ungdomskort fra trafikselskabet. Det er derfor vigtigt, at du sgger i god
tid, sa du kan na at fa kortet fagr skolearets start.

Er du kommet for sent i gang med at sg@ge et ungdomskort, og har du derfor ikke
modtaget kortet, far du starter pa skolen, kan du kebe et manedskort, som du kan fa
refunderet, nar du modtager dit eget kort. Du kan ikke fa klippekort og billetter
refunderet. Du skal henvende dig hos dit trafikselskab for at fa pengene for
manedskortet refunderet.

Udmeldelse:

Hvis du eventuelt gnsker at ga ud af skolen eller skifte uddannelse, er det meget vigtigt
at fa talt med en studievejleder farst. Du vil trygt kunne henvende dig til din
studievejleder, som har tavshedspligt.

Uvedkommende pa skolen

Det er ikke tilladt for andre end skolens elever at opholde sig pa skolens omrade,
medmindre de er inviteret af skolen eller har en aftale med en medarbejder. Det gaelder
ogsa til fester og andre arrangementer. Uvedkommende, der ikke har noget med skolen
at gore, vil omgaende blive bortvist fra skolens omrade. Du er som elev ansvarlig for, at
dine venner og bekendte forlader skolen omgaende, hvis de dukker op. Elever skal pa


http://www.ungdomskort.dk/

forlangende af skolens personale kunne fremvise gyldigt studiekort med et vellighende
billede. Efterkommes dette ikke, bliver man bortvist.

Virtuel undervisning

Hvis din underviser har givet klassen besked om, at der er virtuel undervisning, har du
pligt til at falge denne efter instrukserne. Hvis du bliver bedt om at deltage via en
platform (TEAMS, ZOOM, Google MEET eller lignende), skal du dette. Du skal altid have
kamera og lyd aktiveret. Din underviser vil vaere digitalt til stede og vil fgre fravaer i
Lectio pa lige fod med almindelig undervisning.

Fik du ikke svar pa dit spgrgsmal, er du velkommen til at kontakte din kontaktlaerer,
studievejledningen eller ledelsen.



