GREENLAND
v BUSINESS SCHOOL

FRAVARSPROCEDURE

Skolen har en aktiv fraveersprocedure for at mindske frafald blandt studerende og bidrage til et aktivt
leeringsfeellesskab. Proceduren er samtidig et redskab til at sikre tilstedeveerelse og engagement. Et
aktivt leeringsfeellesskab forudsaetter, at de studerende er fysisk til stede pa skolen, deltager i

undervisningsaktiviteterne, og er fuldt til stede pa deres praktikplads. Vi tror pa at dette forbedrer de

studerendes mulighed for at gennemfgre uddannelsen.

Malene for fraveerspolitikken er at:

e Forhindre fraveer

e Skabe en kultur pa skolen, hvor leering er i centrum

o Understgtte at studerende deltager aktivt i skolens lzeringsaktiviteter

e Forbedre studerendes udbytte af undervisningen, bade i de daglige leeringsaktiviteter, ved

eksamen og i praktikforlabene

Regler for studieaktivitet

At veere studieaktiv betyder, at:

o [Deltage fysiskiintroforlgb, temadage oglignende

e Magde rettidigt og velforberedt til undervisningen

e Deltage fysisk i planlagt undervisning - selvstaendigt arbejde (S-timer) samt virtuel
undervisning

e Ankommer man for sent til undervisningen kan det registreres som 50% fraveer for en lektion

o Aflevere skriftlige opgaver til tiden.

e Det erikke muligt at ga til ordinaer eksamen, hvis en studerende har over 30% fravaer.
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A~ 4
Fravaerstrappen
5% Samtale med kontaktlaerer | Kontaktleereren har en forebyggende samtale med
eleven. Dette er ikke en formel, mundtlig advarsel.
10% Handleplan Kontaktlaereren informerer studievejlederen.
1. skriftlige advarsel Studievejlederen orienterer uddannelseslederen,

som sender en skriftlig advarsel til den studerende.
Studievejlederen afholder en partshgring med den
studerende ved 10% fravaer omkring fravaersarsag.
Derefter udarbejdes en handleplan. Der aftales en

opfelgning efter ca. en uge.

20% 2. skriftlig advarsel Kontaktlaereren informerer studievejlederen.
Studievejlederen orienterer uddannelseslederen,
som sender den anden skriftlige advarsel.

30% Bortvisning Uddannelseslederen vurderer om den studerende

skal bortvises, som godkendes af forstanderen.
Forstanderen sender bortvisningen til den

studerende.

Beregning af fraveer

Fravaeret opgeres pa tveers af fag pr. skolear (august-juni). Hver august nulstilles fraveeret i Lectio.
OBS: For MERX Il skal man manuelt vaelge en ny periode, da deres fraveer ikke automatisk nulstilles i

januar.

Fravaersprocenten tager udelukkende udgangspunkt i det fysiske fraveer - altsa den studerendes
faktiske tilstedeveaerelse i undervisningen. Det skriftlige fravaer - fx manglende opgaveafleveringer -

indgar ikke i fravaersprocenten, men tages med i vurderingen af, om den studerende er studieaktiv.

Ved vurderingen af fraveeret er det vigtigt ikke kun at se pa den aktuelle procent, men ogsa pa

tendensen i fraveeret:
o Erfraveeret stigende, stabilt eller faldende?

Tendensen giver et mere retvisende billede af den studerendes samlede deltagelse og engagement i

uddannelsen.
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Kontaktlarerens rolle i forbindelse med fravaer

e Alle undervisere og kontaktlaerere skal registrere al fraveer.

o Kontaktleereren skal felge fraveersproceduren allerede fra fgrste uge efter skolestart

o Efterde forste tre uger skal kontaktleereren tjekke fraveeret blandt de studerende

o Det ervigtigt at kontaktleereren holder gje ugentligt med tendensen i fraveeret - det vil sige,

om fraveeret er stigende, stabilt eller faldende, da det har betydning for den videre opfelgning

Opfelgning fra fgrste uge

o Alleredeifarste uge skal kontaktlaereren lave en status
o Udarbejd enliste over de studerende, som ikke er mgdt op
o Send listen til studievejledningen, som falger op og kontakter de studerende

o Formalet er at vurdere, om der skal ske en statusaendring, f.eks. udmeldelse

Ved 5% fraveer efter 3 uger

e Hvisenstuderende har 5% fraveer eller mere efter tre uger, skal kontaktleereren

o Afholde en vejledende samtale med den studerende

Ved 10% efter 5 uger

e Hvis enstuderende har 10% fravaer eller mere efter fem uger, og fraveeret fortsaetter med
samme tendens, skal kontaktleereren informerer studievejledningen, som fglger de neeste

skridt i fraveerstrappen

Seerlige perioder

o Treuger fgr eksamen indstilles fravaersopfglgningen

e |denne periode skal kontaktlaereren ikke laengere falge fraveer

Spergsmal

Ved spgrgsmal kontakt studievejledningen pa studievejleder@gbs.ql - venligst undlad at kontakte

studievejlederen pa hendes/hans personlige mail.
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Sadan beregnes fravaer - eksempel fra Lectio

Fraveer
Almindeligt fraveer
Hold Opgjort

Procent Moduler Procent
1500 Rusrally SK5  100,00% a/8 100,00%
1510 INTRO SK5 0,00% 0/4 0,00%
1515 ENG SK5 10,50% 2,1/20 4,04%
1518 MAT SK5 0,00% ons 0,00%
1521 E@ SK5 11,54% 3126 5,08%
1543 AFS SK5 0,00%
1548 INNO SK5 3,57% 128 1.47%
1550 SAM SK5 25,00% 218 5,88%
1562 LOG SK5 11,11% 1/9 2,86%
1566 Forv SKhA 22.73% 5i22 12,50%
1571 ERV SK5 44 44% 4/9 11,11%
1580 1T SKS5 25,00% 218 9.09%
1589 Projekt SK5 0,00%

Ej hold
Samlet 17,56% 28,1160 6,57%
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Godskrivelse af fraveer

Sygdom af kortere varighed (1uge eller mindre) eller andre arsager til fraveer som for eksempel

foraeldremgde i barnets skole eller bgrnehave, la&2ege- og tandlaegebesgqg, barn syq, karekort,

ankomstforsinkelser m.m. registreres som fraveer. Hvis fravaeret skal godskrives, skal den

studerende aflevere dokumentation til studievejleder@gbs.gl. Forklaringer pa fraveaer kan den

studerende notereri Lectio.
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Det administrative ansvar

1. Fraveer beregnes ud fra de afholdte timer i fagene.

2. Underviser (omfatter ogsa timeleerere og fjernundervisere) registrerer tilstedeveerelse/fraveer
i Lectio efter gennemfgrt undervisning.

3. Kontaktlereren skal fglge fraveerets udvikling for den enkelte studerende ugentligt.

4. Som en del af studiestarten skal studievejledningen orienterer om mulighed for studiestatte,
specialpadagogisk statte og fravaersregler m.m.

5. Studieservice pavegne af uddannelseslederen sgrger for at sende alle skriftlige advarsler.

6. Studievejlederen sgrger for partshering og handleplan.

7. Uddannelseslederen vurderer om den studerende skal udmeldes. Forstanderen sender

udmeldelsen.

Fravaersniveauer

Op til 5% i det samlede fraveer:

Nar en studerende har opnaet 5% fravaer - enten i det samlede fravaer - afholder kontaktlaereren en
samtale med den studerende. Der er tale om en vejledende samtale. Studievejlederen orienteres via
mail om 5%-samtalen med angivelse af den studerendes navn, klasse og dato for samtalen.

Studievejlederen registrerer herefter samtaleni Lectio.

10% fraveer i det samlede fraveer:

Kontaktleereren informerer studievejlederen. Studievejlederen orienterer uddannelseslederen, som
sender en skriftlig advarsel til den studerende. Studievejlederen afholder en partsharing med den
studerende ved 10% fravaer omkring fravaersarsag. Derefter udarbejdes en handleplan. Der aftales en
opfelgning efter ca. en uge. Studievejlederen noterer at samtalen har fundet sted i Lectio.
Kontaktlaereren og studievejlederen tager Isbende samtaler om trivsel og studiestrategier om den

studerende.
Studievejlederen laver fglgende:

a. Partshering med den studerende. Studievejlederen sender via Lectio besked til den
studerende med en kopi til kontaktlaereren og uddannelseslederen. Studievejlederen gemmer

dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system og skriver et notat i Lectio.
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b. Fravaer godskrives af studievejlederen, hvis en laegeerklzering eller anden dokumentation for
fraveeret kan fremvises.

c. Studievejlederen kontakter den studerende med henblik pa at udarbejde en handleplan.
Kontaktleereren og uddannelseslederen orienteres via mail med en kopi af handleplanen.

Studievejlederen gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system.

20% fraveer i det samlede fraveer:

Den studerende far 2. skriftlige advarsel. Kontaktleereren informerer studievejlederen.
Studievejlederen orienterer uddannelseslederen, som udsender den anden skriftlige advarsel.

Studievejlederen noterer at den 2. skriftlige advarsel er sendt.

Nar en studerende har mere end 20% fravaer, folges fraveeret taet af kontaktleereren og

uddannelseslederen. Den studerendes handleplan felges tzet, for at undga at fravaeret nar 30%.

30% fraveer i det samlede fraveer:

Uddannelseslederen kan til enhver tid indkalde til et opfalgende made, hvis handleplanen eller
skriftlige aftaler ikke falges. Hvis den studerende gnsker det, kan studievejlederen deltage til madet.

Opfelgende mader skal noteres i Lectio af uddannelseslederen.

En bortvisning kan igangsaettes nar den studerende har 30% fraveer, og ikke har fulgt den handleplan,

der er blevet aftalt. En bortvisning betyder at den studerende udmeldes fra skolen.

Uddannelseslederen initierer bortvisningsproceduren. Uddannelseslederen laver en indstilling til
bortvisning og sender denne til godkendelse hos forstanderen med en kopi til studievejlederen.

Indstillingen skal indeholde arsager til fraveer og antal fravaersprocent.

Hvis indstillingen til bortvisningen fglges, sender studievejlederen en partshgring om indstilling til
bortvisning som et officielt brev til den studerende med en kopi til kontaktlzereren,

uddannelseslederen og skemaleegger.

Studievejlederen gemmer dokumentationen i elevsagen i skolens ESDH-system oqg skriver et notat i
Lectio. Den studerende har 4 uger til at give en skriftlig indsigelse og anke afggrelsen, som sendes til

Departementet for Uddannelse.
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a. Hvisden studerende ikke anker afggrelsen, orienteres Studieservice med det samme.
Studieservice informerer den studerende om at vedkommende udmeldes og foretager en
statusaendring i IT-REG og MIT Perspektiv.

b. Hvisden studerende anker afggrelsen, vil Departementet for Uddannelse kontakte skolens
forstander, hvorefter der udarbejdes en sagsfremstilling, hvori sagsforlgbet beskrives, og
udtalelser fra kontaktleereren og underviserne samt anden relevant information vedlaegges.
Den studerendes svar pa partsheringen vedlaegges.

c. Sagsfremstillingen med bilag sendes til Departementet for Uddannelse, som treeffer en
afggrelse i sagen. Sagsfremstillingen med bilag gemmes i skolens ESDH-system af
forstanderen.

d. Efterfelgende afgerelse fra Departementet for Uddannelse, orienteres Studieservice med det
samme. Hvis afggrelsen er bortvisning, orienterer Departementet for Uddannelse den
studerende. Studieservice foretager en statuseendring i IT-REG og MIT Perspektiv og

orienterer kontaktleereren og skemalaeggeren.
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Studerende med szrlige behov

Der tages hensyn til studerende, der pa grund af seerlige forhold vil fa et hgjere fravaer end 10%. Det
kan vaere arsager som fx lseengerevarende og/eller kronisk sygdom, eller psykiske eller fysiske

funktionsnedsaettelser.

Det er studievejlederne og skolens ledelse, der afgar, om der kan gives dispensation til de geeldende
fraveersregler. Arsagen til fravaeret skal dokumenteres. Det kan vaere en leegeerklaering (som den
studerende selv skal betale for), men det kan ogsa veere anden dokumentation fra laegefagligt eller

andet social- og sundhedsfagligt personale.

Studerende der dyrker idreet pa eliteplan (landshold) skal dokumentere for fraveeret til

studievejlederen fra skolearets start. Der tilbydes ikke ekstra undervisning.

Under 18: Er den studerende under 18 ar, skal studievejlederen orientere forzeldre eller veerge, nar der
afholdes samtaler. Foraeldre eller veerge har ogsa mulighed for at vaere besidder til samtaler med

studievejlederen.
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FRAV/ARSVEJLEDNING FOR PRAKTIKSTEDER

Denne fravaersvejledning er for praktiksteder, som ikke har en fravaersvejledning for praktikanter.
Praktiksteder far tilsendt skolens fravaersvejledning ved begyndelsen af praktikforlgbet. Det er

praktikkoordinatoren, der fremsender skolens vejledning.

Praktiksteder har ansvar for at falge og registrere en studerendes fravaer mens vedkommende er pa
praktikstedet. Praktiksteder har adgang til relevante oplysninger pa deres praktikanter under

uddannelse via Lectio.

Samtaler ved fraveer. Praktikstedet har mulighed for at afholde samtaler og eventuelt give advarsler
til den studerende i forbindelse med fraveer, nar det vurderes ngdvendigt. Det er ikke et krav, at

praktikstedet fglger skolens retningslinjer om samtaler ved 10% fraveer.

Ved 30% fraveer er praktikstedet forpligtet til at informere skolen skriftligt. Der sendes en besked til
uddannelseslederen, som gemmer dokumentationen (beskeden fra praktiksagen)ielevsagen i
skolens ESDH-system og noterer en bemaerkning i Lectio. Uddannelseslederen orienterer

kontaktleereren.

Uddannelseslederen indkalder til et partsmgde mellem den studerende, praktikstedet og skolen
(trepartssamtale) for at drafte neeste skridt. Studievejlederen kan deltage som besidder, hvis den

studerende gnsker dette.

Praktikstedet har hjemmel til at ophaeve praktikaftalen, hvis den studerende i vaesentlig grad
misligholder sine forpligtelser - herunder omfattende fraveer. Fgr en ophavelse kan finde sted, skal
der dog have vaeret en dialog mellem praktikstedet, skolen og den studerende med henblik pa at finde
en lgsning og afklare situationen. Hvis praktikaftalen opsiges, skal der laves en praktikophaevelse

samt statusaendring. Studieservice og skemalaeggeren skal orienteres af uddannelseslederen.
En studerende og virksomheden kan aftale at forlaenge praktikken, hvis den studerende:

e Harover10% pga. sygdom
e Harorloviforbindelse med graviditet, barsel eller adoption

e Har nedsat arbejdstid pa grund af szerlige forhold

Hvis forlaengelsen overstiger selve fraveersperioden, skal aftalen godkendes af skolens forstander.
Hvis den studerende er fraveerende mere end 1 maned i preveperioden, forleenges preveperioden med
tilsvarende antal dage. Det anbefales at orientere sig i uddannelsens eksamenshandbog for

supplerende oplysninger.
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