Elevhandbog for Lyngby Handelsskole
skolearet 2022-2023

Elevhandbogen er til dig, mens du er studerende pa Lyngby Handelsskole U/NORD. Vi haber, at du vil fa
en positiv og leererig 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 gér os umage og straeber efter at blive bedre

Nysgerrighed

Vi er nysgerrige pa viden, pa hinanden og pa vores omverden



/ Velkommen til Lyngby Handelsskole U/NORD

Jeg byder dig hjerteligt velkommen til Lyngby Handelsskole.

At tage en uddannelse er en meget vigtig beslutning og vi er glade for, at du har valgt Lyngby Handelsskole.
Hos os far du muligheden for at fa en god uddannelse og samtidig en sjov og leererig hverdag.

Vi laegger vaegt p3, at skolen er et sted, hvor du er glad for at komme, hvor du far venner for livet, og hvor
du har mulighed for at tilegne dig kompetencer og viden, som du kan drage nytte af i et fremtidigt job og
uddannelse.

En skole er mere end undervisning og lektier. For at fa en vellykket skolegang er det ogsa vigtigt at
engagere sig i faellesskabet, bade i klassen og pa skolen som helhed. Det haber vi, at du vil.

| denne elevhandbog finder du en reekke informationer i alfabetisk reekkefglge, som har med din daglige
skolegang at g@re. Derudover finder du skolens studie- og ordensregler, som det er vigtigt at du kender og
stgtter op om. Ligeledes finder du her skolens klagevejledninger, hvis du mod forventet skulle fa brug for at
klage over den undervisning du modtager, de karakterer du far eller dine eksamener.

Du skal vaere opmaerksom p3, at Elevhandbogen opdateres jaevnligt fx i forbindelse med lov- og
regeleendringer.

Ud over denne elevhandbog har skolen en eksamenshandbog, hvor du finder alle oplysninger om skriftlige
og mundtlige arsprgver og eksaminer.

God laeselyst.

Venlig hilsen

Christian Heegaard Helgesen
Uddannelseschef
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/ Administration

Skolens kontor er bemandet pa hverdage fra kl. 8-15, dog fredag kl. 8-14.

Vores uddannelsessekreteaer tager sig af alt vedr. skema, planlaegning af eksamen, fraveer og meget

mere:

Malene Ngrklint tIf: 6190 2323 (direkte) mail: mnoe@unord.dk

Skolens kontaktoplysninger ligger pa hjemmesiden.

/ Adresse

Skolens adresse er:
Hjortehgjsvej 1

2800 Kongens Lyngby
TIf. 4829 0000

E-mail: info@unord.dk

/ Adferdsregler

Skolen gnsker at elever og medarbejdere trives pa skolen. Derfor forventer vi, at alle opfgrer sig pa
en made, som medvirker til at vi har det godt med hinanden. Det er for eksempel:

Taler paent til klassekammerater og leerere samt andet personale.

Ikke udgver nogen former for mobning overhovedet.

Folger laerernes anvisninger.

Ikke kopierer eller afskriver andres opgaver — heller ikke fra internettet.
Ikke at ryge i skoletiden.

Ikke har mobiltelefon fremme i undervisningen uden tilladelse.

Ikke pa nogen made optager eller filmer i klasselokalet uden lzererens

udtrykkelig samtykke.

Du ma heller ikke laegge billeder og lignende fra skolen pa sociale

websteder eller andre steder pa internettet.

/ Alkohol og ulovlige stoffer

Skolen har fglgende politik i forhold til alkohol og ulovlige stoffer:

Det er ikke tilladt at indtage, veere i besiddelse af eller veere pavirket af alkohol,

euforiserende eller andre ulovlige stoffer pa skolens omrade.
" Til skolefester ma der kun indtages drikkevarer, som kan kgbes i baren.

Besiddelse af ulovlige stoffer pa skolens omrade medfgrer omgaende udmeldelse

samt politianmeldelse.


mailto:mnoe@knord.dk
https://unord.dk/kontakt-
mailto:info@unord.dk

* Skolen kan anmode om, at du lader dig teste for diverse rusmidler, hvis ledelsen har
mistanke om brug af rusmidler. Testen er frivillig. Forbuddet gaelder stoffer, der er
naevnt i Bekendtggrelse om euforiserende stoffer, men omfatter ogsa diverse gasser
(lightergas, lattergas mv).

Vi arbejder taet sammen med SSP i Lyngby og Aben Radgivning i Lyngby om optraevling af
misbrugsproblemer, og hvordan den enkelte far Igst sine udfordringer.

/ Bedgmmelse og karakterer

Flere gange om aret bliver der givet karakterer. Ultimo semestret gives arskarakterer eller
afsluttende standpunktskarakterer.

Karaktererne kan blive fulgt op af mundtlige evalueringssamtaler med laererne. Ligeledes vil din
klasselaerer og du vaere i dialog, om hvorvidt karaktererne svarer til dine gnsker og sammen laegge
en plan for, hvordan dit mal med uddannelsen kan nas.

Du far karakterer efter 7-trinsskalaen.

For at besta din erhvervsuddannelse skal du have mindst 2 i gennemsnit. Pa eksamensbeviset
optraeder for hvert fag kun karakterer for det hgjeste niveau, eksaminanden har gennemfegrt i
faget. | provekarakterkolonnen anfgres kun karakterer opnaet ved de aflagte prover.

Der er forskellige krav alt efter hvilken retning du har valgt. Du kan se kravene til at besta netop
din uddannelse pa fglgende links:
" Handelsuddannelsen: https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2023/137

" Detailuddannelsen: https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/136
" Kontoruddannelsen: https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2023/135

Karakterer indgar med forskellig vaegt i eksamensresultatet:

Fag pa A-niveau tildeles veegten 2 — ogsa erhvervsomradeprojektet.
Fag pa B-niveau tildeles vaegten 1,5

Fag pa C-niveau tildeles vaegten 1.

Skolen kontakter dig, hvis har et meget lavt gennemsnit.

/ Boldspil

Boldspil er kun tilladt pa boldbanen. Du kan Iane bolde i receptionen mod aflevering af id-kort.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/137
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/136
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/ Studie- og ordensregler

Hvis en elev har udvist grov, uacceptabel adfaerd pa skolen, kan eleven sanktioneres enten med
skriftlig advarsel, bortvisning fra undervisningen eller udmeldelse. Du kan se mere om god adfaerd
under ”"Adfaerdsregler”.

Eleven vil altid blive inviteret til partshgring i forbindelse med en sanktionering. | szerligt grove
tilfelde kan en elev blive udmeldt med det samme.

Elever, der er meldt ud af en afdeling pa grund af en szerlig grov forseelse, har ikke mulighed for at
vende tilbage til den pageeldende afdeling. Skolen kan vaere behjalpelig med at finde en anden
afdeling eller skole.

Haerveerk, voldelig og truende adfaerd eller opfordring hertil, indtagelse af eller besiddelse af
ulovlige stoffer pa skolens omrade, tyveri og hacking medfgrer gjeblikkelig udmeldelse samt
eventuelt politianmeldelse.

| tilfaelde hvor eleven er under 18 ar, vil foraeldrene blive informeret pr. brev om, hvad der er sket.
/ Klagevejledning og klager over skolens afggrelser

En klage skal altid stilles skriftligt og til uddannelseschef Christian Helgesen (CHEL@UNORD.DK).
Klagen skal vaere konkret og begrundet. En klage behandles af uddannelseschefen efter geeldende
regler. En klage kan medfgre en afggrelse, som under visse forudszetninger kan bringes videre til
Bgrne- og undervisningsministeriet?.

Klager over skolens afggrelser vedrgrende optagelse pa skolen, midlertidig bortvisning fra skolen,
udmeldelse fra skolen og overflytning til anden skole, kan indbringes for Undervisningsministeriet.
1. Klagen indgives skriftligt til skolen senest 4 uger efter at afggrelsen er meddelt den
pagaeldende. Klagen skal indeholde en begrundelse fra eleven om, hvorfor skolens
afggrelse ikke er korrekt.

2. Huvis klagen ikke efterkommes af skolen, og klageren fastholder klagen, videresender skolen
klagen til ministeriet sammen med skolens begrundede udtalelse. Samtidig skal skolen give
eleven lejlighed til inden en frist af en uge at kommentere skolens udtalelse over for
ministeriet. Eventuelle kommentarer indsendes til ministeriet.

Skolen skal give ministeriet de ngdvendige oplysninger, for at det kan behandle sagen.

4. Eleven kan fortsaette undervisningen pa skolen under behandlingen af en klage over en
afggrelse. Angar klagen en afggrelse om midlertidig hjemsendelse eller udelukkelse fra
fortsat undervisning, geelder dette dog kun, safremt det bestemmes af skolen eller
ministeriet.

! https://www.uvm.dk/erhvervsuddannelser/ansvar-og-aktoerer/klager



mailto:CHEL@UNORD.DK
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/ Bgger

Langt de fleste bgger pa Lyngby Handelsskole er I-bgger. Du far adgang til I-bggerne ved at oprette
en MinKonto pa Systimes hjemmeside og registrere dig som elev pa Lyngby Handelsskole.

Til nogen af dine fag laner du bgger af skolen. Hver bog er forsynet med en kode, sa vi altid kan se,
hvem bogen er udleveret til. Skriv dit navn pa bogens inderside, nar du far den udleveret, sa du
ikke risikerer at forbytte den med en andens bog. Du er nemlig ansvarlig for praecis den bog, du far
udleveret. Laeg bind om dine bgger, sa de ikke bliver gdelagte.

Hvis du ikke afleverer dine bgger tilbage til skolen eller de er gdelagte, far du en regning pa dem.
Nar du har betalt en eventuel erstatning for bgger, du ikke afleverede eller vi har sendt kravet til
Skat, sa de kan inddrive pengene, kan du ikke laengere aflevere bggerne.

/ Café- og festudvalg

Det er vigtigt for os, at vi har et velfungerende socialt sammenhold pa skolen. Derfor planlaegges
der Igbende forskellige faelles arrangementer — herunder fredagscaféer og fester. Vi har oprettet
et udvalg, som vi kalder CASU, hvor du som elev kan tage del i planlaegning og afholdelsen af
festlige og sociale arrangementer.

/ Egenbetaling ved ekskursioner mv.

Elever kan blive bedt om at betale op til 85 kr. pr. dag, nar holdene tager pa obligatoriske
ekskursioner, museumsbesgg eller lignende.

/ Eksamen

Se venligst eksamenshandbogen for de enkelte uddannelser.

Eksamenshandbogen laegger klasseleereren pa lectio for de enkelte klasser.

/ Elevplads

Se "Leereplads”
/ Elevrad

Det er vigtigt for os, at du som elev har indflydelse pa, hvordan dagligdagen pa skolen former sig.
Derfor har vi et velfungerende elevrad, hvor du kan bidrage til at give dig selv og dine kammerater
et godt arbejdsmiljg og skabe festlige og sociale arrangementer. Bade leerere og ledelse pa skolen
bakker om elevradet og dets aktiviteter, og pa samme made er det en god idé, at du stgtter de
kammerater, der er valgt til elevradet, for det gavner bade skolen som helhed og dig selv som elev.



/ Elevtrivsel

Vores elevers trivsel har hgj prioritet. Derfor gennemfgrer vi hvert ar en trivselsundersggelse, hvor
vi spgrger til elevernes mening om en raekke forhold pa skolen. Vi bruger undersggelsens
resultater til at gg@re vores handelsskole endnu bedre.

/ Evaluering af undervisningen

Evaluering af undervisningen er vigtigt for at sikre, at alle elever far medindflydelse pa og
medansvar for undervisningens planlaegning og gennemfgrelse.

Undervisningen evalueres Igbende mundtligt, og en til to gange arligt foretages en elektronisk
evaluering af undervisningen. Alle evalueringsresultater er genstand for dialog i klasserne.

/ Kalender for skoledret 2023-2024
Fremgar af UNORD.DK

NB: Du kan ikke fa fri til evt. ferieafholdelse i skoletiden.
/ Forsikring

Elever i erhvervspraktik:

Skade pa elever: Eleverne er omfattet af erhvervsskadeforsikringen, som arbejdsgiveren skal have
for alle sine ansatte.

Skade som eleverne volder pa arbejdsgiverens ting: Hvis dette ikke er deekket af arbejdsgiverens
forsikring, som det normalt er, sa daekker statens selvforsikring.

Elever pa skolen:

Skade pa eleverne pa skolen: Hvis der er et ansvar at placere hos skolen, skal skolen erstatte —
ellers er det elevens egen ulykkesforsikring, der daekker. Derfor er det en rigtig god idé at have en
forsikring.

Skade som eleverne selv er skyld i: Eleven skal selv erstatte det gdelagte, hvis eleven har opfgrt sig
pa en made, sa eleven er skyld i at noget er gaet i stykker.

Hvis dine private ting bliver stjalet pa skolen er det din egen forsikring, der skal daekke. Det er dit
eget ansvar at passe pa dine ting i skoletiden. Generelt er det en god idé at passe meget godt pa
mobiltelefoner, baerbare computere, kontanter, tasker og dyre jakker. Vi oplever af og til at
sadanne ting forsvinder, sa det er vigtigt, at du er meget opmarksom pa dine ting og ikke lader
dem ligge, selvom du kun er vaek fra dem i kort tid.


https://unord.dk/om-unord/kalender

/ Fotos taget pa skolen

Lyngby Handelsskole kan frit rade over billeder taget i forskellige sammenhange enten pa skolen
eller i forbindelse med aktiviteter i skoleregi herunder anvende dem til trykt og elektronisk
markedsfgringsmateriale for Lyngby Handelsskole. Billederne vil ikke blive brugt i andre
sammenhange end for Lyngby Handelsskole.

/ Fotos til Lectio

Ved skolestart bliver alle elever bedt om at lsegge et billede af sig selv pa Lectio. Dette foto skal
veere vellignende, - som f.eks. et pasfoto. Billedet bliver anvendt pa dit studiekort. Se under
Studiekort for yderligere information.

/ Fraveer

Mgdepligt og konsekvenser ved fraveer:

Du har mgdepligt til alle timer. Hvis du ikke er til undervisningen, bliver du registreret som
fraveerende uanset om dit fraveer skyldes sygdom eller andet fraveer, som er aftalt med skolen.

Ferier i skoletiden accepteres ikke og betragtes som fraveer.

Fraveer registreres i begyndelsen af timen. Elever, der kommer for sent eller veelger at forlade
undervisningen midt i en time uden lzererens tilladelse, far ogsa fraveer.

Dit samlede fraveer (uanset arsagen) ma under normale omstaendigheder ikke overstige 10 % af
undervisningen. Du skal selv sgrge for Ipbende at veere opmaerksom pa dit fraveer via Lectio. Er du
under 18 ar vil dine foraeldre/vaerger blive orienteret om dit sygefravaer nar det overstiger 10 %.

Du skal altid angive fravaersarsagen pa Lectio og bliver du kortvarigt syg med f.eks. forkglelse eller
influenza skal du selv s@grge for at holde dig orienteret om lektier, opgaver, prgver og eksamener.

Hvis du har haft fraveer svarende til mere end 40 % af undervisningen, har skolen ret til at melde
dig ud med det samme uden at fglge den normale fravaersprocedure.

Fraveersprocedure:
" Forste skriftlige advarsel udsendes rent administrativt ved mere end 10 % fraveer.
Hvis du er under 18 ar, vil dine foraeldre eller vaerge blive orienteret om dit fraveer.
" Anden skriftlige advarsel udsendes af skolens fravaersansvarlige mindst to skoleuger
fra forste advarsel, hvis du stadig har mere end 10 % fravaer. Du bliver samtidig indkaldt
til samtale med din klasselaerer. Foraeldre/vaerge vil blive underrettet, hvis du er under
18 ar.
" Herefter fglges dit fraveer fortsat, og hvis det ikke forberedes, kan du blive kaldt til
samtale med fastholdelseskoordinatoren, hvor der laves en skriftlig aftale om, hvordan
fravaeret kan nedbringes. Hvis du fortsaetter med at have fravaer eller du ikke
overholder den indgaede aftale med skolens fastholdelseskoordinator, bliver du



udmeldt pga. manglende studieaktivitet. Foraeldre/veaerge vil blive underrettet, hvis du
er under 18 ar.

Dokumentation for fraveer skal du selv opbevare og gemme. Det kan f.eks. vaere dokumentation
for hospitalsindlaeggelser, behandling og undersggelser hos skoletandlzaege eller specialleege osv.

Hvis du bliver indkaldt til forsvarets dag, teoriprgve, kgreprgve, som vidne i en retssag eller skal til
jobsamtale til en kommende elevplads, bliver fravaeret markeret som godkendt.

Vedrgrende barns fgrste sygedag, fglger vi retningslinjerne pa arbejdsmarkedet. Du skal melde
barn syg i Lectio inden 8.30.

Vi forventer dog, at alt fraveer uanset arsag holder sig inden for 10 % graensen. Det vil sige, at der
er grenser for, hvor meget godkendt fravaer du kan have. Dette galder dog ikke jobsamtaler til en
kommende elevplads.

Den daglige koordinering af fastholdelse varetages af Karina Kipp, som traeffes pa kki@unord.dk

Omkring fraveers- samt ordensregler henvises i gvrigt til kapitel 9 og til i BEK nr. 953 af

22/06/2023.

Bemazerk, at der for EUD/EUX 10. klasse galder skaerpet indberetningspligt jf.
(https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1063) samt at foraeldre/veerge skal deltage i
fravaerssamtalen.

/ 1tiundervisningen /It-udstyr

Vi forventer, at den beaerbare computer, som er din egen og som du medbringer til undervisningen
er i god stand og at du har installeret Microsoft Office pakken (eller tilsvarende) eller Open Office
samt relevante sikkerhedsprogrammer, sa du kan deltage aktivt og uforstyrret i undervisningen.

Nar du har faet din adgangskode til skolens systemer, sa husk at du aldrig ma give den til andre, da
du kan drages til ansvar for handlinger, der er udfgrt med din adgangskode. Du er selv ansvarlig for
alt, hvad der ligger pa din maskine. Spgrg altid din laerer, hvis du er i tvivl om, hvad der ma
downloades. Der er skrappe regler for at downloade og for misbrug af mail-systemet. Din konto
kan blive lukket i minimum 8 dage, hvis du ikke overholder reglerne. Grove tilfeelde kan medfgre
bortvisning fra skolen.

Du er selv ansvarlig for din baerbare pc sa husk at passe godt pa den.
/ Tradlgst netvaerk

Skolen har tradlgst netvaerk, som du kan koble dig pa.

/ @vrige regler for IT udstyr

| forbindelse med brug af IT udstyr geelder desuden fglgende regler for dig:
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De naevnte regler er retningsgivende, fordi regler umuligt kan daekke alle forekommende
situationer. Du skal derfor til enhver tid forsgge at forsta reglerne ud fra en holdning som
ansvarsbevidst bruger. Safremt du er i tvivl om reglerne eller hvordan de skal forstas, skal du
sporge skolen til rads. Du kan miste din adgang til skolens systemer for kortere eller leengere tid,
hvis du misbruger udstyret. Safremt din brug af skolens systemer medfgrer, at der rejses
erstatningsansvar mod skolen, forpligtes du til at holde skolen skadeslgs for samtlige sagens
udgifter.

Du skal vide, at skolen til enhver tid kan logge og undersgge samtlige aktiviteter, der finder sted pa
og med skolens udstyr eller via skolens netvaerkssystem. Det geelder ogsa brugen af mail og
Internet.

Du skal ogsa vide, at data, der opbevares af andre brugere pa skolens udstyr, er disse brugeres
private ejendom.

Du ma kun benytte adgangen til eksterne net til formal, der har med undervisningen at ggre. Du
ma under ingen omstandigheder benytte skolens udstyr til at skaffe dig adgang til systemer, som
du ikke har retmaessig adgang til. Ved ulovlig indtraengen, eller forsgg pa det, vil relevante system-
ejere og/eller politiet blive underrettet.

Ved brug af skolens udstyr skal dansk lovgivning altid fglges. Det er dit ansvar at kende dansk
lovgivning. Skolen vil, ved henvendelse fra relevant myndighed, videregive oplysninger om den
enkelte brugers faerden pa Internettet og om, hvilke filer den enkelte bruger igennem tiden har
placeret i filsystemerne pa skolens udstyr. Konstaterer skolen overtraedelse af dansk lovgivning i
forbindelse med brug af skolens IT udstyr, kan skolen pa eget initiativ videregive information
herom til bade myndigheder og reprasentanter for rettighedshaverne.

/ Kantine

Pa skolen har vi en kantine, hvor du kan kgbe drikkevarer og lette frokostretter med mere.

Husk at du skal rydde op efter dig selv — ogsa hvis du har brugt kantinen til at arbejde i. Du skal
bidrage til, at kantinen er et rart sted at vaere. Du skal benytte affaldsbeholderne, og du ma ikke
fjerne service fra kantinen.

/ Klage over undervisningen

Forst - Tal med din laerer

Prgv altid selv at Igse problemet med laereren. Det skaber tillid mellem lzerer og elev, og det vil
pavirke undervisningens forlgb positivt.

Dette kan ske ved, at du henvender dig personligt til laereren eller ved, at du kommer med din
kritik i de lsbende mundtlige eller elektroniske undervisningsevalueringer, hvor elever og leerere
gensidigt evaluerer hinandens arbejde og undervisningens forlgb. Vi oplever ofte, at eleverne har



forskellige gnsker til undervisningens tilrettelaeggelse og gennemfgrelse, og derfor er det vigtigt,
at der i klassen sker en forventningsafstemning.

Opstar der problemer pa andre tidspunkter end ved den Igbende evaluering, kan du altid bede
lereren om tid i en lektion til at behandle problemet i.

Dernaest - Tal med skolens leder

Som elev kan du ikke anonymt klage over en underviser, da underviseren har ret til at vide, hvem
der har klaget over undervisningen.

Skolens leder vil altid fgrst foresla dig at tale med din underviser. Hvis du ikke gnsker selv at
henvende dig til lzereren, eller hvis du har prgvet og det ikke har hjulpet, henvender lederen sig til
leereren. Lederen og laereren aftaler en fremgangsmade for Igsning af problemet. Der laegges
stadig vaegt pa, at der skal skabes et samspil mellem lzerer, elev og evt. klassen.

Du kan ogsa bede dine foraeldre henvende sig til skolens leder
Hvis du er under 18 ar kan dine foraeldre, pa dine vegne, henvende sig til skolens leder.
Du kan som sidste mulighed indlede en klagesag

Hvis det viser sig at ovenstaende Igsninger ikke fgrer til et tilfredsstillende resultat, indledes der en
egentlig klagesag. For at starte en klagesag skal du, mundtligt eller skriftligt, til skolens leder
detaljeret beskrive dine klagepunkter, og hvad du hidtidigt uden succes har forsggt for at |lgse
problemerne. | en sadan sag inddrages tillidsmanden pa leererens side.

Det er lederens primaere opgave at maegle mellem parterne for at na en Igsning, som alle parter
kan veere tilfredse med.

Du kan leese mere om klager i lov om erhvervsuddannelser.

/ Klage over afsluttende standpunktskarakter

Standpunktskarakteren udtrykker din leerers faglige skgn af din opfyldelse af de faglige mal i fagets
leereplan.

Standpunktskarakteren spejler din opfyldelse af malene pa det tidspunkt, hvor karakteren gives.

Du har ikke mulighed for at klage over skgnsmaessige forhold. Du kan altsa ikke klage over en
leerers konkrete skgn. Du kan klage over retlige forhold. Retlige forhold betyder, at vi som skole i
vores praksis og afggrelse har tilsidesat reglerne for uddannelsen, ikke har overholdt reglerne i
forvaltningsloven eller ikke har fulgt almindelig forvaltningsretlige principper mv.

En klage skal stiles til uddannelseschef Christian Helgesen senest 10 dage, inklusiv dage uden
undervisning, efter, at du har modtaget din afsluttende arskarakter.

Vi vil herefter tage stilling til din klage og give dig besked om vores afggrelse.
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Klage over skolens afggrelse

Hvis vi ikke giver dig ret i din klage og du forsat gnsker at klage, vil vi udarbejde en sagsfremstilling
som du inden vi sender den til Styrelsen for Undervisning og Kvalitet far 5 dage, inklusiv dage uden
undervisning, til at komme med bemaerkninger til.

Derefter vil vi sende den samlede sag til Styrelsen for Undervisnings og Kvalitet.

Styrelsen for Undervisnings og Kvalitet kan i kraft af begraensningen til retlige spgrgsmal ikke
efterprgve det faglige skgn i klager over en afsluttende standpunktskarakter. Styrelsen har kun
mulighed for at give klager medhold, hvis det kan konstateres, at der foreligger vaesentlige retlige
mangler. | sa fald kan Styrelsen give skolens leder paleeg om at sgrge for, at der foretages en ny
vurdering.

Du kan lzese mere her om klager vedr. pr@ver, og her om klager vedr. standpunktskarakterer.

/ Klasselaerere og mentorer

Til hver klasse og grundforlgbshold er der tilknyttet en klasselaerer. Klasselareren tager sig af den
daglige kontakt til klassen. Klasselaereren er endvidere den person, som det er naturligt, at du
opsegger, hvis du stgder pa problemer i Igbet af din skolegang. Klasselaereren kan, hvis han/hun
finder det formalstjenligt, henvise dig til din studievejleder eller andre ngglepersoner, som du altid
er velkommen til at tage en samtale med. Du kan selvfglgelig ogsa ga direkte til studievejlederen.

Nogle elever kan endvidere fa tilknyttet en mentor. Mentorerne skal medvirke til, at du som elev
udnytter dine faglige og personlige ressourcer pa en sddan made, at din skolegang far et
tilfredsstillende forlgb.

/ lectio

Skolens administrative og undervisningssystem er lectio. Du har som elev pa skolen adgang til lectio og du
har pligt til at holde dig opdateret med information via lectio.

/ Lxreplads

Formalet med en erhvervsuddannelse er at ga i laere og uddanne sig med henblik pa at deltage i
erhvervslivet. Ogsa selvom du vaelger at laese videre efter GF2 eller det studiekompetencegivende
ar. Du har derfor pligt til at deltage i de leerepladsops@gende aktiviteter, hvad end du pa
nuvaerende tidspunkt gnsker en leereplads eller gnsker at laese videre.

Du har ligeledes pligt til at have en opdateret og synlig profil pa leerepladsen.dk.

Leerepladskonsulenten hedder Rikke Stilbjerg. Hun har taet kontakt til erhvervslivet. Derfor kan
hun rade og vejlede dig i forbindelse med elevplads og jobsggning efter GF2 samt studiedret.
Rikkes mailadresse er: RIST@unord.dk
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/ Mgdetider

1. lektion: 08.10 — 09.10
2. lektion: 09.20 - 10.20
3. lektion: 10.30-11.30
Spisepause: 11.30-12.10
4. lektion: 12.10 - 13.10
5. lektion: 13.20 - 14.20

6. lektion:  14.30-15.30

/ anti-Mobbestrategi

Mobning/kraenkende adfaerd. En af U/NORDs tre vaerdier er “respekt”. Deri ligger ogsa, at vi pa EUD/EUX
Business ikke tolererer mobning. Som elev pa EUD/EUX Business skal du bidrage til et godt og positivt
leeringsmiljg. Du skal selv opleve at vaere en del af et feellesskab, og det forventes, at du inviterer andre ind i
dit faellesskab. Det er en vigtig del af grundlaget for, at elever trives pa EUD/EUX Business. Det, du selv
synes er et godmodigt drilleri, opfattes maske ikke sadan, og det er altid dit ansvar at sikre dig, at din
adfzerd ikke har karakter af mobning, hverken fysisk, verbalt og/eller digitalt. Hvis du har haft en
kreenkende adfaerd, kan det fa konsekvenser for dit uddannelsesforlgb, idet skolen kan sanktionere fx ved
hjemsendelse eller bortvisning. | szerlige tilfaelde kan politianmeldelse ogsa veere en konsekvens. Hvis du
oplever at vaere udsat for kraenkelser, eller adfeerd du opfatter som graensende til kraenkelse, skal du
handle pa det med det samme og tage kontakt til en medarbejder, der kan hjalpe dig, fx din kontaktlzerer,
en vejleder eller uddannelseschefen. P4 U/NORD har vi en anti-mobbestrategi, der understgtter, at der
handles pa kraenkende adfserd med det formal at sikre det gode og positive laeringsmiljg.

/ Opslagstavler
Der er opslagstavler i klasserne, pa gangene og i kantinen. Her kan du finde opslag om fester,

studieture, elevradet osv. Der ma ikke saettes opslag og plakater op andre steder end pa
opslagstavlerne. Alle plakater og opslag, der ikke har relevans for skolen vil blive fjernet.

/ Optagelse pé Nnaeste semester
Se under "Bedgmmelser"

/ Parkering af biler og cykler

Elever skal parkere cykler og biler i de afmaerkede omrader. Der er i omradet kun meget
begreenset muligheder for parkering af biler.



/ Pakledning

Du skal vaere passende paklaedt 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 “bevagelse i undervisningen”. For at sikre god og uhindret
kommunikation samt bedgmmelse af din indsats, skal dit ansigt altid veere synligt.

/ Rabat pd transport

Du kan sgge om tilskud til transport ved at bestille et sakaldt Ungdomskort.

Et Ungdomskort gaelder bade i skole- og i ferieperioder. Kortet giver dig ret til frit at benytte tog og
bus i alle zoner.

Laes mere pa: http://www.ungdomskort.dk/.

Kortet spges gennem selvbetjeningssystemet: http://www.ungdomskort.dk

Nar du sgger, skal du have fglgende klar:

e Et vellignende foto af dig selv, som du kan uploade
* En mailadresse der er aktiv

e Et Nemld/MitID i dit navn

e Navnet pa din skole

Det er vigtigt at spge i god tid (dog tidligst 40 dage f@r skolestart), sa du far dit Ungdomskort inden
skolen starter. Du skal regne med 2 ugers behandlingstid, og det er vigtigt af papege, at du tidligst
er berettiget til rabat fra den dato du pabegynder din uddannelse.

/ Rgg- og tobaksfri skoletid

Der ma ikke ryges eller indtages nogen form for tobakslignende produkter (e-cigaretter, snus, o.1.)
i skoletiden. Det betyder, at der ikke ma indtages tobak fra man mgder i skole til man har fri fra
skole, - dette geelder ogsa uden for skolens omrade.

Rygestopkurser
For elever og kursister, der gnsker at indga i et rygestop-forlgb, understgtter U/NORD dette og
henviser til elevens hjemkommunes rygestopkonsulenter.

Sanktioner

| tilfeelde, hvor politikken og de hertil hgrende regler ikke overholdes, medfgrer det konsekvenser
pa linje med overtradelse af skolens gvrige ordensregler. Overtraedelse medfgrer advarsler i
raekkefglgen herunder, dog kan raekkefglgen afvige ved saerlige tilfaelde, f. eks. hvis eleven
modsaetter sig en positiv dialog:
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1. Mundtlig advarsel og samtale om plan for rggfri skoletid

2. Skriftlig advarsel

3. Midlertidig hjemsendelse og/eller udelukkelse fra sociale arrangementer
4. Bortvisning

/ Skema

Der legges et fast skema for hvert semester. Af forskellige arsager kan der jeevnligt forekomme
stgrre eller mindre skemaandringer fra uge til uge (fx. i forbindelse med vikardaekning). Check
derfor Igbende pa Lectio for at se dit skema og sgrg for at have indtastet det rigtige
telefonnummer, sa du far en sms i tilfaelde af aflysninger som fglge af akut opstaet sygdom.

Hvis du planlaegger at have erhvervsarbejde, skal du veere opmaerksom pa, at du kan have
undervisning til kl. 15.30.

/ Skoledret

Arsplanen kan ses i Lectio. Du far din personlige adgangskode til systemet med det samme, du
begynder pa skolen. | arsplanen kan du se, hvor mange timer du skal have i de forskellige fag,
hvornar der er ferie, projektuger, sociale arrangementer og meget mere.

/ Specialpaedagogisk stgtte (sps)

Hvis du har szerlige forudsaetninger, som gor det sveert for dig at fglge undervisningen, er der
mulighed for at sgge om ekstra stgtte, sa dit studieforlgb kan tilrettelaegges og gennemfgres bedst
muligt. Det er vigtigt, at du i starten af skoledret kontakter din klasselzerer eller din studievejleder
og gor opmaerksom p3, at dine vanskeligheder giver dig problemer i skolegangen og eventuelt til
eksamen.

Du kan f.eks. spge om ekstra stgtte, hvis du har lzesevanskeligheder, bevaegelsesvanskeligheder,
synsvanskeligheder eller hgrevanskeligheder.

/ Statens Uddannelsesstgtte (SU)

En betingelse for at kunne fa tildelt Statens Uddannelsesstgtte (SU/stipendium) er, at du er
studieaktiv. Se venligst afsnittet om studieregler.

Du kan fa SU kvartalet efter det kvartal, hvor du fylder 18 ar, dvs. hvis du f.eks. fylder 18 ar den 15.
januar, kan du fa SU fra 1. april. Du kan ansgge om SU en maned f@r du er berettiget til at modtage
SU. Indtil du fylder 20 ar, er belgbets st@rrelse afhaengigt af dine foraeldres indkomst.

SU sgges via minSU pa www.su.dk. For at fa adgang til minSU skal du bruge Nemld. Har du ikke
allerede en Nemld, kan du bestille den hos DanID, som sender den gratis med posten. Du skal ogsa
sgrge for at din bankkonto er din Nemkonto.



Hvis studievejledningen vurderer, at du ikke er studieaktiv, kan din SU blive stoppet i en periode,
og du vil fgrst igen modtage SU, nar dit fraveer er bragt i orden.

/ Studiekort

Skolen udsteder studiekort til nye elever. Studiekortet udstedes elektronisk.

Kortet anvendes til at:

Fa udleveret bgger

Lane spil og bolde i receptionen

Print og kopiering

Komme ind til fester

Fa studierabat i forretninger, pa museer og andre steder
Legitimation til eksamen

Som elev pa Lyngby Handelsskole skal du kunne fremvise dokumentation for at du gar pa skolen,
hvis du bliver bedt om det. Alle ansatte; leerere, pedeller og administrativt personale kan bede dig
om at vise studiekort.

/ Studieture - regler

Du er U/NORD’s ansigt udadtil, nar du rejser pa studietur. Ved studieture til udlandet repraesenterer
du ydermere Danmark, hvorved det er vigtigt, at du udviser en venlig, kammeratlig og god adfzerd -
fra afrejse til hjemkomst. Studieturen er undervisning forlagt til udlandet, og din deltagelse i
programmet er derfor obligatorisk.

De medfglgende lzerere er ledere pa turen, og deres direktiver skal efterkommes. Leerere kan ikke
drages til ansvar for din personlige adfaerd og dine handlinger - ej heller for evt. konsekvenser, som
du selv heefter for.

Safremt din adfeerd er uacceptabel, er det laererens afggrelse, hvorvidt du skal sendes hjem i utide.
Hjemsendelse vil ske for din egen regning.

Program:
Der lzegges et faglige program for turen, hvor der er obligatorisk deltagelse.
Hotel:

Alle elever er hjemme pa veerelserne senest kl. 23.30 medmindre andet er aftalt med medrejsende
lerere. Ingen musik pa hotellet eller pa veerelserne.

Spiritus/gl:
Det er ikke tilladt at drikke alkohol pa studieture.

Rygning:



Rygning pa hotellet og pa vaerelserne er forbudt. Laes yderligere regler under "R", Rgg- og
Tobaksfri Skoletid.

Andet:
Den enkelte deltager er selv ansvarlig for gyldig pas og visum.

Besiddelse af narkotikum eller andre euforiserende stoffer betyder gjeblikkelig hjemsendelse, for
egen regning. Lees yderligere regler under "A", Alkohol og Ulovlige Stoffer.

/ Studievejledning

| studievejledningen sidder Mie Kuby, Vibeke Bjerregaard og Ann Schwander, og de er klar til at
yde en personlig hjzelp til alle elever. Har du brug for vejledning om din daglige skolegang og
fremtidsplaner, som din klasselaerer ikke kan hjelpe med, f.eks. om gkonomi, Ungdomskort, SU
osv., sa henvend dig i studievejledningen for at fa oplysninger og gode rad. De kan ogsa vejlede dig
om andre ungdomsuddannelser og videregaende uddannelser.

Studievejledningen kan ogsa hjalpe dig, hvis du oplever problemer med at fglge med i fagene. Det
er vigtigt, at du henvender dig sa hurtigt som muligt - og gerne inden dine faglige problemer bliver
alt for store.

Du er altid velkommen i studievejledningen, hvis du oplever sma eller store problemer i din
skolegang eller i dit privatliv.

Vejledningen er aben mandag til torsdag. Abningstiderne star pa dgren. Du er ogsa velkommen til
at ringe til vejlederne pa tIf. 8851 6373.

Studievejledningen bruger Lectio og e-boks til kommunikation med eleverne. Nar
Studievejledningen sender beskeder til dig i Lectio vil der sta: ”Besked fra STV ” i emnefeltet. Det
er meget vigtigt, at du laeser beskeder fra studievejledningen — og fra andre.

/ Tradlgst netvaerk

Eleverne kan fa adgang til de tradlgse netvaerk UNORD med det samme brugernavn og kode som
de bruger til at logge ind pa unordnet.dk Brugernavn og kode udleveres ved skolestart.

/ Tyveri

| tilfaelde af tyveri pa skolens omrade daekker skolens forsikring ikke. Det er derfor din egen
forsikring, der skal deekke et eventuelt tyveri.

Du er selv ansvarlig for det du tager med pa Lyngby Handelsskole. Hvad enten det er baerbare
computere, tablets, mobiltelefoner, overtgj eller andet, er det dit ansvar at passe pa dine ejendele
ogsa i forhold til tyveri pa skolen.



/ Uvedkommende p3 skolen

Det er ikke tilladt for andre end skolens elever at opholde sig pa skolens omrade, medmindre de er
inviteret af skolen. Det geelder ogsa til fester, fredagscaféer og andre arrangementer. Bemaerk at
alle skolens arrangementer som udgangspunkt kun er for skolens elever. Uvedkommende, der ikke
har noget med skolen at ggre, vil omgaende blive bortvist fra skolens omrade.

/ Vejledning om kortere videregdende uddannelser
Studievalg Kgbenhavn mail: kbh@studievalg.dk
/ Verdigrundlag

Lyngby Handelsskole, er et uddannelsessted hvor undervisning og organisation sikrer, at eleverne
laerer mest muligt og leerer at identificere, analysere og finde nye Igsninger pa virkelige problemer.

Lyngby Handelsskole er en del af uddannelsesorganisationen Unord.
Pa Unord har vi saerligt 3 vaerdier, som vi leegger vaegt pa:

Respekt

Vi respekterer hinanden, vores omgivelser og opgaven

Faglig stolthed

Vi gér os umage og straeber efter at blive bedre

Nysgerrighed

Vi er nysgerrige pa viden, pa hinanden og pa vores omverden

/ Whistleblowerordning

Pa U/NORD har vi en Whistleblowerordning for elever. U/NORD gnsker at sikre et trygt og sikkert
studiemiljg for alle vores elever.

Derfor har vi etableret en whistleblowerordning, som kan benyttes af alle elever, der gar pa
skolen.

Hvis du oplever kraeenkende adfaerd, mobning eller seksuel chikane, vil vi fgrst og fremmest
opfordre dig til at ga til en underviser, en studievejleder eller anden leder med din oplevelse, som
vil lytte til dig i fortrolighed. Med en personlig henvendelse kan vi hurtigere og nemmere hjzlpe
dig og evt. ga videre med sagen. U/NORD vil altid vurdere hver enkel henvendelse ud fra geldende
studie- og ordensregler samt antimobbestrategi, naturligvis med respekt for de involverede parter.



Hvis du alligevel har en oplevelse, hvor du i ferste omgang gerne vil henvende dig skriftligt med
mulighed for at veere anonym, har du ogsa mulighed for at benytte fglgende denne mulighed. Her
vil en lokal studievejleder handtere henvendelsen. Alle henvendelser rettet til denne postboks vil
blive behandlet fortroligt og i fuld diskretion.

https://whistleblower.unord.dk/
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