Elevguiden




Indhold

Velkommen PA NOLAEE. ... ... 2
Om at vaere elev i Egedal KOMMUNE ... e 3
Den overordnede elevansVarlige ... ... e 4
[ S YAV | F=T o = PPN 4
Vores spaendende afdelinger ... .. e 5
Bliv en del af Borgerservice i Borgerservice og Organisation ..........ccoooiiiiiiiiiiinan... 5
Bliv en del af By, Teknik 08 Milj@..... .o 6
Bliv en del af Ejendomme 08 Byggeri....eu e 7
Bliv en del af KULEUT & Frilid ....oeeee e 8
Bliv en del af Lan i Borgerservice 0g organisation ..........cooiiiiiiiiiiiiiieeeen 9
Bliv en del af Dagtilbud 0g SKOLE......eeieiiee e 10
Bliv en del af @konomiafdelingen!..... ..o T
Bliv en del af Sundhed 08 OmMS0rg .- i et 12
Bliv en del af Social 0g HandiCap - .- cumeieee e 13
HK/Kommunal - Din fagforening 0g StBtte .......oeeeiiiiee e 14
Fa T =TTV 15
Introduktion til uddannelsesforl@bet . .. .. ... 17
Elevnetvaerk — Sammen er vi staarkere! ... 19
KoOmMmMUNIKBEON O EMIVSEL. .. ettt e e e e e anas 20
1] =P 21
AFSIUENING aF @leVFOrlaD .. .. oo e 25
7 VT = =10 o1 Yo L 26



Velkommen pa holdet

VVelkommen til Egedal Kommune.

Vi er glade for at byde dig velkommen som en del af vores faellesskab. Denne elevhandbog er
din guide til alt det praktiske, du skal bruge og vide for at fole dig tryg i din nye hverdag.

Her finder du information om skoleophold, gode rad til, hvordan du far mest muligt ud af din
elevtid, og en introduktion til de mange muligheder, der venter dig i kommunen. Vi hdber, at
handbogen vil give dig en god start og inspirere dig til at gribe de nye udfordringer med ro og
selvtillid.

Laes elevhandbogen og opdag, hvad Egedal Kommune har at tilbyde - vi er sikre p3, at du
snart vil finde dig til rette.

Hvem er vi i Egedal Kommune?

Egedal Kommune er stedet, hvor innovation mgder natur — et unikt mix, der giver dig mulig-
hed for bade at udvikle dig fagligt og nyde en livsstil med masser af plads til kreativitet og
feellesskab.

Moderne faciliteter og dynamisk miljg

Her finder du moderne faciliteter, spaendende uddannelsestilbud og en arbejdsplads, der vaeg-
ter dine friske idéer hgijt. Vores kommune er et dynamisk knudepunkt, hvor bade store visioner
og sma nyskabelser trives - perfekt for dig, der vil gare en forskel!

Naturen kalder

Med smukke granne omrader og naturoplevelser lige uden for dgren, far du her den perfekte
balance mellem bylivets puls og naturens ro. Uanset om du er til udendars aktiviteter, cykel-
ture eller bare en stille stund i det fri, byder Egedal pa det hele.

Et faellesskab med hjerte

Som elev i Egedal Kommune, bliver du en del af et engageret faellesskab, hvor samarbejde og
faellesskab er i hgjsaedet. Her far du mulighed for at deltage i arrangementer, netvaerke med
andre elever og bidrage til et staerkt og motiverende elevnetveerk.

| Egedal Kommune far du chancen for, at blive kontorassistent med speciale i enten i Offentlig
Administration eller i @konomi. Uddannelsen kombinerer teori og praksis gennem skoleophold
og praktisk arbejde, sa du far en alsidig og relevant uddannelse.



Om at vaere elev i Egedal Kommune

Hos os har vi i mange 3r haft kontorelever, og vi er superglade for den energi og kreativitet, |
tilfarer vores arbejdsplads. Som elev bidrager du med nytaenkning, masser af gdpamod og et
stort engagement — og mange af vores elever ender med en fastanszettelse. Nogle starter di-
rekte efter uddannelsen, mens andre far erfaring andre steder, for s at vende tilbage til Ege-
dal Kommune.

Byradsmgader

| en kommune handler det om at sikre den bedste service for borgerne - lige fra skoler, barne-
pasning og aeldrepleje til sundhed, miljz, kultur og meget mere. Vores Byrdd bestar af de fol-
kevalgte politikere, der har ansvaret for at styre kommunen. Ifglge Styrelsesloven skal et By-
rad bestd af mellem g og 31 medlemmer - altid et ulige antal - og i Egedal Kommune er der 21
engagerede medlemmer.

Borgmesteren samler forsamlingen, der mgdes én gang om maneden for at drafte alt fra bud-
getter til nye initiativer. For at give dig et unikt indblik i, hvordan en kommune fungerer, skal
du som elev deltage i mindst ét 3bent Byradsmade.

Valg

Demokrati er i centrum her i Egedal Kommune. Borgmesteren og alle Byradsmedlemmer vael-
ges for fire ar ad gangen ved Kommunal- og Regionsvalg. Derudover afholdes der valg til Fol-
ketinget, Europa-Parlamentet og seniorrad.

Vi forventer, at du som elev engagerer dig i valghandlinger — for eksempel ved at hjzelpe med
uddeling og optaelling af stemmesedler. Aflenning for dette arbejde falger overenskomstens
regler.

Tag med pa rejsen og bliv en del af en kommune, hvor din indsats og dine idéer virkelig gar en
forskel!



Elevansvarlig: Eva Vinther Andersen
HR@egekom.dk

Den overordnede elevansvarlige

Vores overordnede elevansvarlige er HR-koordinator Eva Vinther Andersen. Hun sgrger for, at
vi far nye elever ombord, holder kontakten med Niels Brock og koordinerer, hvor eleverne pla-
ceres - alt sammen for at skabe de bedste rammer for din tid hos os.

Derudover arrangerer Eva netvaerksmader for elevvejledere og ad hoc-mader, ndr der er brug
for det. Hvis der opstar situationer med sygefraveer, trivsel, konflikter eller lignende, kan Eva
ogsa traede til og stette dig og din elevvejleder, s3 du altid faler dig tryg og godt hjulpet.

Din Elevvejleder

Hvad kan din elevvejleder?

Din elevvejleder er din faste stgtte gennem hele uddannelsen. De hjaelper dig med alt fra
praktiske opgaver til at sikre, at du trives. Din vejleder arbejder i samme afdeling som dig, sa
du far en god start — og du er altid velkommen til at komme forbi, hvis du har spargsmal eller
brug for hjzelp.

Din vejleder laver en plan, der viser, hvad du skal lzeere, og | mades jeevnligt for at tjekke, hvor-
dan det gar. Pa den made kan | sammen justere planen, hvis du har brug for det. Derudover
hjaelper din vejleder med dine daglige opgaver og sarger for, at du er en del af faellesskabet, fx
ved at tage dig med til frokost.

Hvem skal du kontakte?

Har du spargsmal om dine daglige opgaver eller brug for hjeelp med at planleegge din tid, er
din elevvejleder den rette at tale med. Hvis det handler om det overordnede uddannelsesfor-
leb - for eksempel hvilke centre du skal i, eller om skoleperioderne - kan du kontakte den
overordnede elevansvarlige. Og hvis du har spgrgsmal om din trivsel, er det helt op til dig,
hvemn du vil snakke med.

Din elevvejleder er her for at statte dig, s3 du kan f3 en fantastisk og laererig tid under din ud-
dannelse!
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Vores spandende afdelinger

Elevvejleder: Annie Stage Hansen
Borgertorv@egekom.dk

Bliv en del af Borgerservice i Borgerservice og Organisation
- en afdeling dedikeret til effektiv og hjeelpsom service over for kommunens borgere. Som
elev i Borgerservice vil du veere en del af et teamn, der dagligt lgser en bred vifte af opgaver
relateret til borgerbetjening, administration og lovgivning. Du vil hurtigt opdage, at arbejdet
her byder pa konstant forandring og nye udfordringer, som gar hver dag unik og spaendende.

Bliv en integreret del af vores team.
Fra starten vil du dykke ned i mange forskellige omrader, fra pas og karekort til digital selvbe-
tjening og meget mere. Du vil handtere kommunens hovedtelefonnummer, assistere med
post- og mailhandtering, og du vil hjzelpe borgerne med at komme i gang med brugen af Mi-
tID. Derudover vil du deltage i processen omkring folkeregisteret og sygesikring, registrere nye
ejendomme, gennemfare vielser, handtere Kommunalvalg og Folketingsvalg. Du vil ogsa del-
tage i velkomstmader, hvor vi byder nye borgere velkommen i Egedal Kornmune og meget
meget mere.

Vi sgrger for at holde tzet kontakt gennem hele dit forlgb hos os. Annie er altid til radighed for
at drgfte dine erfaringer og give feedback, der styrker din faglige udvikling. Vores mal er at ud-
styre dig med de ngdvendige feerdigheder og viden, sa du bliver velforberedt til at tage skridtet
videre inden for offentlig administration.

Hvad kan du forvente?

En dynamisk hverdag med borgerkontakt og administrative opgaver

Erfaring med en bred vifte af services fra MitID-hjzelp til handtering af borgerlige tjenester
Muligheden for at udvikle dig fagligt og personligt i en stgttende atmosfaere

Et steerkt faellesskab, der vaerdsaetter bade professionalisme og et godt grin

Vi ser frem til at byde dig velkommen til Borgerservice, hvor du vil fa mulighed for at gare en
forskel for vores borgere hver eneste dag.

Teamet er meget venlige, i msdekommende og abne
erfarne medarbejdere, der kan vere bestemte, n
Du bliver fra fgrste dag tildelt opgaver og fa
til dine arbejdsopgaver. Du fgler dig godt tag
gennem grundig oplering. Hvor meget ansvar du
egen indsats og interesse. Hvis du viser engaghl

0g mere ansvar. En af de bedste ting ved Borge"
fad&r mulighed for tet borgerkontakt gennem arbe
hvor du hj e per og betjener borgerne

Vanesadl igleewe
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Elevvejleder: Pernille Harboe
by_teknik_miljoe@egekom.dk

Bliv en del af By, Teknik og Milja
- en afdeling, der er opdelt i specialiserede faggrupper og afdelinger, dedikeret til at bevare og
forbedre vores lokale miljg. Som elev vil du vaere en del af denne dynamiske enhed, der
spaender over flere specifikke omrader indenfor natur- og miljgforvaltning.

Dyk ned i vores faggrupper
| labet af dit elevforlgb vil du kunne komme forbi vores tre hovedteams: Natur og Affald, Tra-
fik og Miljg samt Administrationen.
Derudover vil du ogs3 tilbringe to uger fordelt over to perioder pd vores Materielgard.

Team Natur og Affald

Her arbejder du med grundvandsbeskyttelse, naturgenopretning, spildevandslgsninger og af-
faldshandtering. Opgaverne omfatter administration af Naturbeskyttelsesloven, planlaegning
af naturomrader, tilsyn med vandvaerker og indsatsplaner for grundvandet.

Team Trafik og Miljg
Her fokuserer du pa vej- og trafiksikkerhed, miljatilsyn og energiplanlaegning. Du er med i alt
fra bus- og vejtrafik til miljggodkendelser og strategisk energiplanleegning.

Administration
Her star du for ledelse, personaleadministration, gkonomistyring, fordeling af post/ESDH,
tvaergdende opgaver, planlaegning af borgermgder og klimaplanlaegning.

Hvad kan du forvente?

Indsigt i komplekse miljg- og naturbeskyttelsesopgaver

Erfaring med baeredygtig forvaltning af ressourcer og energi

Aktiv rolle i bevarelsen af vores lokale miljg gennem praktiske og administrative opgaver
Samarbejde pa tvaers af mange forskellige faggrupper og specialister

Vi glaeder os til at byde dig velkommen til By, Teknik og Miljg, hvor du virkelig kan gare en
forskel for fremtidens miljz

T By, tekni k og miljg er vi et mix eh Mmedddgga, = ,:\_‘bf“c

i vores team. Vi arbejder m& tdwaerfsirafmuflagggwrewpp‘e("'1‘ .\"v
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progve krefter med. £
Er du typen, der el sker at tage anstr?dBélédtd* o) »\'n
tilbageholdende, s& tvivl ikke pa afdelingen. D 7 N
Du udvikler dig bade fagligt men ogsa personlig
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Elevvejleder: Signe Frederiksen Svane
internservice@egekom.dk

Bliv en del af Ejendomme og Byggeri
- en afdeling, der spaender bredt over forskellige opgaver og ansvar inden for bygningsforvalt-
ning og tekniske services.
Med nzesten 60 dedikerede medarbejdere arbejder vi hver dag pa at skabe optimale rammer
for et aktivt medborgerskab i Egedal Koonmune, med fokus p3 effektivitet og baeredygtighed.

Udforsk vores faggrupper
Som elev roterer du mellem tre teams: Byg og Energi, Ejendomsservice & Administration og
driftsteams inddelt efter omrader. Her arbejder vi for at optimere vores faciliteter og forvalte
kommunens bygningsmasse (200.000 mM2) og arealer (4.100.000 m2) strategisk.

Byg og Energi

Her arbejder du med projektstyring af bygningsvedligehold - alt fra renoveringer til nyetablerin-
ger — med et seerligt fokus pa energioptimering og baeredygtighed. Du er med til at skabe
fremtidens grgnne bygninger!

Ejendomsservice og Administration

| dette team far du indsigt i speendende omrader som GIS, risikostyring, beredskabsplanleeg-
ning og den daglige administration af bygninger. Her laerer du, hvordan man styrer og vedlige-
holder vores bygningsportefglje pa en effektiv made.

Driftsteams

Driftsteams tager sig af den praktiske handtering af kommunale faciliteter sdsom idreetshaller
og svgmmehaller. Her arbejder du med teknisk vedligehold og optimering, sa alle faciliteter
altid fungerer optimalt.

Hvad kan du forvente?

En alsidig hverdag med en blanding af administrative og tekniske opgaver

Praktisk erfaring med avanceret bygningsstyring og facilities management

Samarbejde p3 tvaers af tekniske og administrative faggrupper for at opna optimale drifts
resultater

En arbejdsplads, der veerdsaetter beeredygtighed og effektiv rumudnyttelseVi glaeder os til
at byde dig velkommen i vores team, hvor du bade vil fa chancen for at deltage i og udvikle
dine faerdigheder inden for omfattende ejendomsforvaltning og byggeprojektledelse

At weere elev i Ejendom og byggeri er en unik oplevelze, hvor man fir mulighed for at arbejde sammen
med mange forskellige faggrupper. Afdelingen bestdr af kempetente projektledere, forsikringsfolk,
brandeksperter, driftsfolk og mange flere, hvilket skaber en dynamisk og leererig hverdag.

Zom elev fér man lov til at preve kreefter med en bred vifte af opgaver og féar samtidig et stort ansvar. 7
Samtidig er der et steerkt samarbejde pa tveers af faggrupperne, hvilket ger, at man hele tiden udvikler
sig og féar nye perspektiver.

= Julien tidligere elev
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Elevvejleder: Michelle Tamstrup Horslund
Kulturogfritid@egekom.dk

Bliv en del af Kultur & Fritid
- et sted med erfaring, feellesskab og plads til nye idéer.
Hos os far du mulighed for at arbejde taet ssammen med et team af engagerede og kreative
kolleger, der har vaeret i faget i mange ar. Vi braender for at skabe de bedste rammer for kul-
tur-, fritids- og idraetslivet i Egedal Kommune - vores kunder er mest frivillige, som skal have
det godt.

Du vil blive en del af administrationen pa 7, men du far ogsa mulighed for at komme ud i mar-
ken — maske pa et bibliotek, i Stenlgse Kulturhus eller i Musik- og Kulturskolen?

Bliv en del af teamet
Hos os bliver du hurtigt en del af hele opgave-portefaljen og dermed ogsa hurtigt en vigtig
medspiller i teamet. Hvis du har mod pa det, s3 star opgaverne i kg sammen med gode kolle-
ger, der gerne vil leere fra sig.

Og bare rolig - vi tjekker lgbende ind pa din trivsel du og jeg. Vi gnsker at sende dig videre
med gode kompetencer, som ogsd kan bruges i dit naeste job. Fx hands-on erfaring hjemme-
side, projektledelse og kundekontakt.

Hvad kan du forvente?

En travl hverdag med en god blanding af bade drift og udvikling

Samarbejde med 250 foreninger — fra fodboldklubber og spejdere til kunstforeninger
Muligheden for at vokse fagligt og socialt i dit eget tempo

Et steerkt faellesskab med kolleger, der bade har masser af erfaring og et godt grin pa lager

Vi har travlt, men vi har det sjovt imens. Lyder det som noget for dig?

‘I Kultur og Fritld mgder du mange forskellige mennesker, og her er der plads til at
veere sig selv. Afdelingen er aben, rummellg ogd lader dig hurtigt bllve en del af
feellesskabet. Du far ansvar fra start, bllver Inddraget | spendende opgaver og
udvikler dig bade personligt og fagligt. Som elev far du frihed til at prgve ting af,
udforske dine talenter og finde ud af, hvad du breender for. Selvom Jeg allerede har

erfaring fra arbe]dsmarkedet, har Jeg pa fa maneder leert vildt megdet og f@lt mig sem
en del af teamet fra dag et’

— Michelle tidiigere efev.
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Elevvejleder: Louise Knudsen
Lonafdelingen@egekom.dk

Bliv en del af Lan i Borgerservice og organisation
- et team bestdende af 12 dedikerede medarbejdere, en lanleder og dig som elev.

Her arbejder vi intensivt med at handtere alle lznrelaterede opgaver og sikre korrekt og rettidig
udbetaling til Egedal Kommunes ansatte.

Din rolle i teamet
Under dit elevforlgb vil du fa praktisk erfaring med en bred vifte af lenadministrative opgaver.
Du vil handtere lgnsagsbehandling fra A-Z, sta for den fysiske og digitale feellespostkasse, li-
gesom du vil arbejde med indhentelse og bogfaring af refusioner.

Du vil ogsa veere ansvarlig for at opdatere organisationsdiagrammer, assistere i udarbejdelsen
af vejledninger i lansystemet, radgive og vejlede samarbejdspartnere samt medarbejdere, og
deltage i aktindsigts- og arbejdsmiljgopgaver i samarbejde med HR. Derudover inkluderer dine
opgaver, undervisning af nye ledere i lgnsystemet sammen med en anden l@nkonsulent.

Hvad kan du forvente?

Et godt indblik i lenadministration

Du bliver en superhelt til at servicere kommunens medarbejdere via telefon og e-mail
En unik mulighed for at arbejde med automatiserede lgnrobotter

Et engageret arbejdsmiljg, hvor samarbejde og dygtighed er vigtige

Vi ser frem til at byde dig velkommen til Lanteamet, hvor vi har det sjovt mens vi har travlt,
nyder en uformel omgangstone og godt kan lide at vaere sammen.

Lgnafdelingen er det sted man [kke vil veek fra [den. Her far du [kke kun nogle

enormt sgde og dygtige kollegaer, men ogsa en afdeling med hg) fagiighed og masser af
leeringsmuligheder.

Du far et stort ansvar for egen leering og der er mulighed for at prove forskellige

ting af og tilpasse din elevtid til de omrader, som du finder mest Interessante.

Samtidig har du altld din elevve]leder og andre dygtige kollegaer til at hjcelpe dig,
nar du har brug for det.

Noget af det Jeg tager med mig fra min tld som elev | Lgn, er at man aldrig kan stille
for mange spgrgsmal - det gor bade mine Rollegaer og mig selv klogere.

- Matilde tidligere elev.
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Elevvejleder: Tina Schanweller
dagtilbudskole@egekom.dk

Bliv en del af Dagtilbud og skole
Hos Dagtilbud og skole i Egedal Kommmune bliver du en vigtig del af et dynamisk og udvik-
lingsorienteret center, hvor vi arbejder med alt fra dagtilbud og skoler til klubber, SFO, PPR,
Tandpleje og Sundhedspleje. Vi er kommunens starste center, og vores opgave er at sikre en
velfungerende drift og udvikling af disse omrader.

Din rolle i teamet
Som elev hos os bliver du en del af vores sekretariat, hvor vi star for den daglige administra-
tion og drift af hele centeret. Du vil f3 mulighed for at arbejde med en bred vifte af opgaver,
der skifter i lgbet af aret, sa du opnar kompetencer inden for flere omrader.

Hvad kan du forvente?

En varieret arbejdsdag med bade faste og skiftende opgaver

Indsigt i offentlig administration og kommunal drift

Kontakt med borgere og samarbejde med skoler og dagtilbud

Mulighed for at arbejde selvstaendigt, men ogs3 i taet samarbejde med kolleger
En god balance mellem leering, ansvar og stgtte

Eksempler pa opgaver

Som elev i dagtilbud og skole arbejder du med mange forskellige opgaver. Du leerer at booke
mader og tage referater, besvarer henvendelser via telefon, mail og fysisk post, og du far mu-
lighed for at dykke ned i digitalt arbejde pd hjemmesiden. Derudover far du indblik i pladsan-
visning, skoleindskrivning og handtering af fakturaer og betalinger.

Som en del af din elevtid vil du ogsa fa mulighed for at preve kreefter med de administrative
opgaver pa en af kommunens skoler. Her vil du i 4-6 uger arbejde med skolens administration
og fa et indblik i deres daglige drift.

Bliv en del af et staerkt team
Hos os bliver du en del af en arbejdsplads, hvor vi vaegter faellesskab, samarbejde og faglig
udvikling hgijt. Vi gar vores bedste for at du vil falge dig som en del af afdelingen, at du trives
og far mulighed for at udvikle dine kompetencer - bade fagligt og personligt. Lyder det som
noget for dig?

Vi glaader os til at byde dig velkommen i Dagtilbud & skole!
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Elevvejleder: Torsten Hjort Hansen
okonomi@egekom.dk

Bliv en del af Bkonomiafdelingen!
Er du klar til en uddannelse, hvor du far ansvar, hands-on erfaring og spiller en vigtig rolle i at
holde styr pa kommunens finanser? S3a laes med her!

Hvem er vi?
@konomiafdelingen er en del af Borgerservice og Organisation, og vi har en fast gkonomielev,
der er med gennem hele den 2-arige elevtid. Hvis du laeser speciale i Offentlig Administration,
kan du ogsa fa en intens 3-maneders periode med fuld fart pd hos Team Regnskab.

Dine opgaver som gkonomielev
Som elev roterer du mellem forskellige teams og leerer alt om kommunens gkonomi. Dit far-
ste stop er Team Regnskab, hvor du blandt andet arbejder med bogfaring, fakturering og udar-
bejdelse af bade interne og eksterne fakturaer. Du far ogsd ansvar for handtering af radigheds-
kasser, udleeg, bankopgaver, posthandtering og afstemninger. Herefter rykker du videre til Re-
vision og Systemer, hvor du bliver udfordret med opgaver inden for regnskab, budgettering,
budgetopfalgning, anlaeg, Excel, systemhdndtering og takstberegning.

Hvorfor blive gkonomielev?
Du far en uddannelse med masser af ansvar og en varieret arbejdsdag med mange forskellige
opgaver. Samtidig opndr du praktisk erfaring med kommunens gkonomi, arbejder sammen
med dygtige, stattende kollegaer og opbygger et solidt netveaerk, der giver en fantastisk start
p3d din karriere.

Lyder det som noget for dig?
Sa tav ikke - vi gleeder os til at byde dig velkommen i @konomiafdelingen!

Jeg har veret eKoemwmulneEdgedal jeg har siddet i afdelingen fo

Her har jeg haft mange muligheder for at arbejde med en me
forsterket min faglige viden og praktiske kunne. Der er mt
tage ansvar for egen uddannelesreet Jeg ddygt ingpg | ko lelngggaegr s om
hj el pe.

Linda tidl:
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Elevvejleder: Tine Guldfeldt

sundhedogomsorg@egekom.dk

Bliv en del af Sundhed og Omsorg
- et omrade fyldt med dynamik og engagement.
Som elev i Sundhed og Omsorg far du ikke kun indblik i de mange administrative opgaver,
men du kommer ogs3 til at sidde i receptionen i Sundhedscenteret, hvor der altid sker en
masse spaendende. Her arbejder du side om side med erfarne kolleger, der er eksperter i ser-
vicering af kommunens borgere.

Vores opgaver er mangfoldige, og din rolle bliver central i at sikre, at alle aspekter af dagligda-
gen fungerer smidigt.

Bliv en integreret del af vores daglige drift.
Fra dag ét bliver du en vigtig brik i vores team, hvor du hurtigt leerer at handtere boligadmini-
stration af kommunens plejeboliger og zeldreboliger.

Du far hands-on erfaring med en bred palette af opgaver, der styrker dine kompetencer inden
for servicering af kommmunens borgere og administration.

Erfarne kolleger star klar til at guide dig og dele deres viden, s3 du kan vokse med opgaverne.

Vores mal er at ruste dig med praktiske erfaringer og faerdigheder, der vil vaere veerdifulde i
din fremtidige karriere, uanset om det er inden for projektledelse, servicering af kommunens
borgere, eller daglig administration.

Vi sikrer os lgbende, at du trives i dit arbejde, og Tine er altid tilgaengelig for at tage en snak
om din udvikling.

Hvad kan du forvente?

En travl og leererig hverdag, hvor ingen dage er ens

Handtering af en bred vifte af administrative og opgaver relateret til servicering af kommu-
nens borgere, fra boligadministration til skadeanmeldelser

Muligheden for at vokse fagligt og personligt i et stgttende milja

Et solidt faellesskab, hvor samarbejde og humor spiller en central rolle

Vi er et team, der veerdseetter god energi og et godt grin, selv ndr kalenderen er fyldt op. Ly-

der dette som et team, du kunne taenke dig at vaere en del af?
Vi ser frem til at byde dig velkommen og introducere dig til livet i Sundhed og Omsorg!
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Elevvejleder: Carina Stevnsvig
socialservice@egekom.dk

Bliv en del af Social og Handicap
Er du passioneret omkring at hjeelpe andre og gare en forskel? Hos Social og Handicap i Ege-
dal Kommune arbejder vi for at skabe en bedre hverdag for udsatte bgrn, unge og voksne —
uanset om de oplever fysiske eller psykiske udfordringer. Vores mal er at give dem et liv, der
er s3 taet pa det almindelige som muligt.

Din rolle i teamet
Som elev hos os bliver du en vigtig del af teamet i administrationen og far speendende og vari-
erende opgaver. Du kommer til at arbejde med at oprette jobopslag, sende invitationer til job-
samtaler, skrive referater, lave dagsordener og opdatere hjemmesiden. Derudover laerer du,
hvordan man handterer persondata i henhold til GDPR. Du far ogsa mulighed for at f3 indsigt i
omrader som beboerindskudslan og alkohol- eller misbrugsbevillinger. Du kan endda komme
ud og sidde pa et botilbud og se hvordan det foregar.

Hvad kan du forvente?
Booke og planleegge mgder samt holde styr pa deadlines og kalenderopgaver, fx udarbej-
delse af et MED-3arshjul.
Handtere telefonopkald og sikre, at kommunikationen karer glat.
Assistere med arkivering, Postfordeling og registrering af sygefravaer og ferie.
Modtage varer og sikre, at vores systemer altid er opdaterede.

Hvem Er Du?

Vi sgger en engageret person, der enten har erfaring med at arbejde med mennesker eller
bare braender for at lzere det. Du er ansvarlig, struktureret og klar pa at tage initiativ, nar der
skal handles. Du trives med bade selvstaendigt arbejde og teamwork, hvor du deler opgaver og
idéer. Du er klar til at have mange bolde i luften og vil gare en forskel for dem, der har brug
for stgtte i hverdagen.

Vi gleeder os til at have dig med p3 holdet!
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HK/Kommunal — Din fagforening og statte

Hanne Appelgreen, HK-Faellestillidsrepraesentant

Hvem er HK i Egedal Kommune?

HK er fagforeningen, der sikrer, at din uddannelse er tidssvarende — s3 du far de bedste mulig-
heder for et fedt job efter endt uddannelse. | Egedal Kommune er der omkring 250 HK-med-
lemmer pa tvaers af faggrupper, sa mange af dine kollegaer vil vaere HK'ere.

Din HK-repraesentant

Som faellestillidsrepraesentant er det min opgave at tage mig af dig og dine medelever. Uan-
set hvilken afdeling du er i under din elevtid, kan du altid komme til mig med spagrgsmal om
anseettelse, lan, arbejdstid, ferie, eller dine rettigheder og vilkar. Mit motto er: "Der er ingen
dumme spgrgsmal — kun spgrgsmal, du ikke stiller!”

Jeg deltager ogsa i jeres elevnetvaerksmader, hvis | gnsker det.

Hvad kan HK ggre for dig?

Tjekke din uddannelsesaftale

Hjaelpe, hvis der opstar problemer pa arbejdspladsen
Radgive om din fremtidige karriere

Tilbyde kurser for personlig og faglig udvikling
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Ansaettelsesvilkar

Lan
Din len som elev i Egedal Kommune falger HK's overenskomst pa omradet.

Ferie
Ferie optjenes og afholdes i overensstemmelse med ferieloven. Husk altid og afklare ferieaf-
holdelse med din elevvejleder i din afdeling.

Kontakt din lankonsulent

Har du spargsmal omkring din lan, ferie e. lign. er du velkommen til at kontakte din lenkonsu-
lent:

Lankonsulent
Yasin Ciftci

TIf. 7259 6415
Mail: Yasin.Ciftci@egekom.dk

Mgdetider

Normalt geelder falgende arbejdstider (nogle omrader kan have andre tider - tjek med din
elevvejleder):

Normal arbejdstid:
Mandag til onsdag: 08:00 -15:15

Torsdag: 08:00 -18:00

Fredag: 08:00 -13:15

Pauser
Frokost: 30 minutter dagligt (kL. 1.30-13.00)

Kaffepause (torsdag): 30 minutter (kl. 15.00-15.45)
Alle pauser er betalte, sa du er stadig "pa vagt’, selvom du holder en velfortjent pause.

Kantine
| kantinen kan du nemt betale med MobilePay - smart og hurtigt!

Fleksaftale

Som elev er du omfattet af Egedal Kommunes fleksaftale, som du finder pd Egenettet. Nar du
rokerer til en ny afdeling skal din fleks veere i nul — din elevvejleder hjeelper dig med at holde
styr pa det.
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Fraveer ved Tandlaege- og Laegebesgg

f
il
il

il

Prgv at planlaegge dine tandleege- og leegebesgg uden for arbejdstiden.
Hvis du skal gd tidligere eller komme senere, kan du bruge flekstid.

Specialleegebesgg giver tjenestefri, og ved psykologkonsultation far du fri med len (in-
klusive transporttid).

Gentagne konsultationer bar ogsa, sa vidt muligt, laegges uden for normal arbejdstid.

Sygemeldinger

il
f

Meld sygdom og barns 1. sygedag telefonisk til din leder ved arbejdsdagens start.

Hvis du gar hjem syg midt pa dagen, send en mail til din leder med tidspunktet for,
hvornar du gdr hjem.

Er du syg dagen far, skal du alligevel melde dig syg naeste morgen for at holde alle op-
daterede om dine aftaler og fravaer.

1 Raskmeldinger kan variere alt efter afdeling — sparg din elevvejleder for detaljer.
1 Sygemeldinger fra skolen skal ogsd meldes til din leder.
Fraveerssamtaler

Ved forebyggelse og handtering af sygefraveaer folger elever de generelle retningslinjer. Hvis
der afholdes fravaerssamtaler, inddrages den overordnede elevansvarlige for at sikre, at alt for-

lober korrekt.
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Introduktion til uddannelsesforlagbet

Din farste arbejdsdag i Egedal Kommune
P3 din allerfarste dag meder du din vejleder og den overordnede elevansvarlige. Vi starter
med en fzelles morgenmad, hvor vi hilser pa hinanden og far en hyggelig start pd dagen.

Derefter tager vi dig med pa en rundvisning i radhuset sammen med de andre nye elever og
den overordnede elevansvarlige - en super m3ade at laere dine omgivelser at kende! Til frokost
spiser du sammen med dine medelever, vores 2. 3rs elever og den overordnede elevansvar-
lige.

Herefter fortsaetter du dagen i din afdeling med din vejleder, der hjaelper dig med at finde din
plads og introducerer dig til dine arbejdsopgaver.

Introduktionsforlgb i din afdeling

| de folgende dage tilbringer du tid i din afdeling, hvor din elevvejleder og dine nye kollegaer
byder dig velkommen. De vil vise dig rundt, forklare arbejdsopgaverne og fortzelle, hvad du
kan forvente af din tid hos afdelingen. Vi sgrger for, at du faler dig hjemme fra dag ét!

Uddannelsens forlagb

Din uddannelse varer op til to ar og indeholder bade skoleophold og en afsluttende fagprave.
Gennem hele forlgbet opbygger du bade teoretisk viden og praktisk erfaring, som forbereder
dig til dine fremtidige arbejdsopgaver.

Rekruttering af nye elever

Hvert ar rekrutterer vi nye elever - typisk fire. Der holdes ansaettelsessamtaler i marts, hvor
vores 1. ars elever deltager. Til september byder vi de nye elever velkommen!

Specialerne

1 Offentlig Administration:
Som elev med speciale i Offentlig Administration tilbringer du et ar i to forskellige afdelin-
ger. Du vil opleve bade faste afdelinger og skiftende teams, hvilket giver dig et nuanceret
billede af den daglige administration. Derudover har du mulighed for en spaendende tre-
maneders periode i Team Regnskab, hvor du laerer om betaling af regninger, bogfaring,
afstemninger, fakturering og kreditering.

1 Okonomi:
Vaelger du specialet @konomi, starter du i Team Regnskab. Her far du en grundig oplaering
i de mest basale ting. Nar du faler dig tryk i det arbejde, flytter du til dkonomistyring og
Revision, hvor du er resten af din elevtid. Her opnar du en dybdegdende forstdelse for gko-
nomistyring i kommunen.
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Elevplan og Evalueringssamtaler

Sammen med din elevvejleder udfylder i din elevplan (som ogsa kaldes en oplaeringsplan), der
beskriver de opgaver og leeringsmal, du skal na i de forskellige perioder. Evalueringssamta-
lerne — én ved opstart, én midtvejs og én ved afslutningen af hver periode - giver jer begge
mulighed for at drafte din faglige og personlige udvikling og justere planen lgbende.
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Elevnetveerk — Sammen er vi steerkere!

| Egedal Kommune har vi et fantastisk elevnetvaerk, hvor du kan dele erfaringer, sparre med
dine medelever og skabe et socialt faellesskab. Her taler vi om alt fra hverdagsopgaver til sko-
leperiodernes udfordringer — og vi stgtter hinanden hele vejen!

Hvad Gar Netvaerket?

Netvaerket er din chance for at udveksle tips og erfaringer om elevlivet, fa faglig sparring og
diskutere de daglige opgaver. Samtidig hjaelper det med at skabe et socialt faellesskab, der
styrker din uddannelsesrejse.

Netveerksrammer

Netvaerksmgder afholdes hver anden maned (undtagen i juli) og varer 1-2 timer, alt efter dags-
ordenen. Deltagelse er obligatorisk, og den overordnede elevansvarlige deltager delvist, s3 du
har mulighed for at stille spgrgsmal. Mgderne byder ofte pd spaendende indslag, som f.eks.
interne oplaeg.

Planleegning og indhold

Den overordnede elevansvarlige sgrger for at sende mgdeindkaldelser og booke oplaegshol-
dere, mens eleverne - ofte i samarbejde mellem 1. og 2. ars - star for planleegningen af de en-
kelte mader. Det inkluderer at udarbejde dagsordenen, praesentere emner og tage referat,
som deles med alle og sendes videre til den overordnede elevansvarlige.

Hvert ar i september optages nye kontorelever, som bydes velkornmen og introduceres til net-
vaerket ved et seerligt made. P3 netveerksmgderne inviteres oplaegsholdere fra hele kommu-
nen - for eksempel en arbejdsmiljgleder, tillidsrepraesentant eller kommunikationskonsulent —
til at dele deres viden om emner, du maske ikke ellers far kendskab til. Et arshjul med temaer
preesenteres pa det farste netvaerksmade og fremgar ogsa af madeindkaldelserne i Outlook.

Julefrokost

Hvert ar holdes der en fzelles julefrokost for alle ansatte pa radhuset.

Ud over den julefrokost, kan | selv planleegge og afholde jeres egen julefrokost. Det er muligt
at sgge tilskud fra den lokale HK-klub til jeres egen julefrokost

Derudover er der ogsa radhusets julefrokost. Her far du mulighed for at hilse pa alle dine kolle-
gaer som er ansat pa radhuset.

Elevfrokoster

Hver anden uge samles | til feelles frokost. Det er en god mulighed for at hygge, snakke og
leere hinanden bedre at kende - bade fagligt og socialt. Det styrker sammenholdet og skaber
et godt faellesskab blandt jer elever.

Bliv en aktiv del af vores netvaerk - sasmmen gar vi din elevtid bdde sjovere og mere leererig!
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Kommunikation og trivsel

Vi gnsker at skabe et staerkt faellesskab blandt vores elever - et faellesskab baseret p3 gensi-
dig respekt og tolerance. Det betyder, at alle elever og medarbejdere i Egedal Kommune for-
ventes at opfare sig ordentligt og vise respekt for hinanden og hinandens forskelligheder, bade
i hverdagen og pa elevnetvaerket.

Vi laegger stor vaegt pa, at der fares en god tone til elevnetvaerksmederne. Selvom mederne
har et fagligt indhold, er det sociale feellesskab og den positive stemning, der understgtter din
trivsel, helt central.

Vi gnsker at skabe et forum, hvor alle fgler sig hert og kan bidrage aktivt og positivt. Elevnet-
vaerket og mgderne skal vaere et sted, hvor alle trives og faler sig godt tilpas!
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Skole

Som en del af din uddannelse deltager du jeevnligt i skoleperioder sasmmen med dine medele-
ver, hvor du far teoretisk indsigt i kontorfaget.

| slutningen af hver skoleuge skal du sende en kort mail til din vejleder, hvor du fortzeller, hvad
du har arbejdet med. Dette hjzelper din vejleder med at koble den viden, du far i skolen, sam-
men med dine praktiske opgaver, nar du vender tilbage.

Skolen informerer bade dig og den overordnede elevansvarlige om, hvornar dine skoleperioder
finder sted, s3 du altid er opdateret.

Skoleophold

Din skoledel bestar af 6-8 obligatoriske perioder, der varer mellem 5 og 14 dage hver - i alt ca.
12-19 uger over de 2 dr, alt efter din alder og forudseetninger. Under hvert skoleophold skal du
lese praver og opgaver, og ofte er der ogsa noget hjemmearbejde pa forhdnd. Du kan desuden
fa lov til at bruge 1v2-2 timer af din arbejdstid pa skoleopgaven inden et ophold - dette aftales
altid med din elevvejleder. Undervisningen foregar pd Niels Brock i Kebenhavn.

Studietur til Bruxelles

Som en del af dit skoleophold, vil der ogsa vaere en 4-dags studietur til Bruxelles. Her far du
et unikt indblik i, hvordan kommunal, national og international politik haenger sammen - en
fed chance for virkelig at se, hvordan det hele spiller sammen! Turen arrangeres af Niels
Brock, og som en ekstra bonus betaler Egedal Kommune flybilletter og ophold, sa du bare kan
fokusere p3d at nyde oplevelsen. Det eneste du selv skal betale er dine lommepenge.

Specialet Gkonomi

Skoleophold for gkonomi

A 1. skoleperiode: Virksomhedsgkonomi (5 dage)
A 2. skoleperiode: Budgettering (5 dage)

A 3. skoleperiode: Likviditetsstyring (5 dage)

. skoleperiode: Controlling | (5 dage)

. skoleperiode: Controlling Il (5 dage)

. skoleperiode: Eksternt regnskab (5 dage)

. skoleperiode: Fagprave (skriveuge) (5 dage)

> > > > >
~N ooul b

Udover de obligatoriske skoleophold skal du vaelge mindst 2 valgfag, men du kan veelge helt
op til 8 ugers valgfag,

Alle skoleperioder indeholder en eller flere prgver og opgaver, som lgses og afleveres i labet af
skoleperioden.

Undervisningen foregar pa Niels Brock, H. C. Andersens Boulevard 2, 1553 Kgbenhavn V.
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Fagprave

Efter de obligatoriske skoleperioder skal du skrive din fagprave. Her far du fri en uge til at
skrive i. Du vaelger selv, om du gnsker at skrive fagpraven p3d radhuset eller hjemme.

| Egedal Kommune har vi aftalt, at du i starten kan bruge 1 -1 arbejdstimer om ugen p3d at
lave fagpreve. Nar du er kommet godt i gang, kan du bruge 1- 12 arbejdstimer hver anden
uge.

Bager til undervisningen

For hvert skoleophold til specialet Offentlig Administration er der tilknyttet en bog. Den over-
ordnede elevansvarlige sgrger for indkab af disse, bagerne kan enten vaelges fysisk eller som
e-bager.

Bogtitler til specialet Offentlig Administration:

A Min arbejdsplads i det offentlige (1, 2 og 3 - en til hver skoleperiode)

Udvidet skriftlig kommunikation (1. skoleperiode)

Projektkoordination (3. skoleperiode)

Mundtlig kommunikation og konflikthandtering (3. skoleperiode). EUV1 og EUV2 elever
er fritaget for dette fag.

> > >

Bogtitler til specialet Gkonomi:

Materialer til skonomi-specialet udleveres pa skolen.

Til fagpreven kan bogen Den Gode Opgave anbefales. Denne bog udleveres dog ikke af Ege-
dal Kommune.

Valgfag
Udover de obligatoriske skoleperioder, tilbyder Niels Brock en raekke valgfag som det er muligt
at tilmelde sig. Hvert valgfag har en varighed af 1 uge. Der er ikke krav om at disse vaelges.

Valgfagene tilbydes som supplering til det praktiske uddannelsesforlgb, sa du har mulighed for
at fa et teoretisk indblik i emner, der ellers ikke er omfattet i det gvrige uddannelsesforlgb.

Inden du tilmelder dig et valgfag, skal du lige aftale det med din elevvejeleder.
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Transport under Skoleophold

Hvis du bor mere end 10 km vaek fra skolen, kan du fa daekket dine rejseudgifter svarende til
den billigste offentlige transport. Du skal selv laegge ud (det er ikke muligt at lave et udlaeg) -
belgbet refunderes senere via din lan.

For at fa deekket dine transportudgifter, skal du sende en mail til skolens administration pa
rip@brock.dk med:

* Oplysninger om skoleopholdet og klassenummer, og periode for skoleopholdet.

= Dit fulde navn

= Samlet belgb for transportudgifter (baseret pa den billigste offentlige transport)

Egedal Kommune far refunderet 8o % af belgbet, som skolen angiver. Skolen videresender op-
lysningerne til AUB, som udbetaler belgbet til kommunen - bemaerk, at der kan ga noget tid,
far du modtager pengene.

Fraveer under skoleophold
Hvis du bliver syg under et skoleophold, skal du om morgenen ringe og sygemelde dig til sko-
len, som du ville gare pa arbejdet. Kontaktperson pa Niels Brock er overassistent Rikke Jeppe-

sen - tlf. 3341 9723.
Husk ogsa at informere din afdeling om, at du er syg. Ved flere dages fraveaer kan det vaere
ngdvendigt at tage skoleperioden om.

Fagprove

Som afslutning pa din uddannelse skal du udarbejde en fagprave, hvor du viser, at du kan
kombinere teori og praksis — og at du forstdr, hvordan Egedal Kommune fungerer.

Skoleophold og forberedelse

P3 et af dine skoleophold far du tid til at arbejde med fagpreven. Her diskuterer vi emner, me-
toder og giver en generel introduktion til, hvordan opgaven skal bygges op.

Emnevalg

Dit emne skal passe med Egedal Kommunes strategi og nuvaerende situation. Det skal god-
kendes af din faglaerer og den overordnede elevansvarlige, far du gar i gang.
Tidligere emner har f.eks. vaeret:

1 Digital sagsbehandling og optimering
 Forbedret borgerkommunikation
§ Effektivisering af interne administrative processer

@nsker du at se tidligere fagprover, sa kontakt den overordnede elevansvarlige.
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Vejledning

Det er en god idé at have en fast fagprevevejleder, som statter dig og giver sparring under-
vejs. Normalt er det en af den andre elevvejleder, men det kan ogsa vaere en anden kollega -
alt efter hvad der passer til dit emne.

Ressourceforbrug

Alt ekstra ressourceforbrug (f.eks. online spargeskemaer eller interviews) skal godkendes af
din fagprovevejleder og den overordnede elevansvarlige. Hvis du bruger arbejdstid til opgaven,
skal det ogsa godkendes af din leder og afdelingen.

Fortrolighed

Interne dokumenter og materialer om Egedal Kommune m3 ikke vedlaegges eller citeres i din
fagpreve uden forudgdende godkendelse — dette geelder f.eks. strategiske dokumenter og ska-
beloner.

Fri til fagproveeksamen

Hvis din fagpreveeksamen er pd en hverdag, har du fri dagen far til forberedelse. Hvis eksa-
men er pad en mandag eller dagen efter en helligdag, taeller sgn- og helligdagen som forbere-
delsestid.
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Afslutning af elevforlgb

Translokation pa Niels Brock

N3r alle fagpreveeksamener er afsluttet, afholder Niels Brock en faelles translokation. Her ser-
veres der lidt mad og drikke, der holdes tale og uddeles legater til de bedste elever.

Elevreception

Som afslutning pa dit praktiske uddannelsesforlab, vil vi i Egedal Kommune gerne markere
dette med en feelles reception for de elever der afslutter deres uddannelsesforlgb. Receptio-
nen holdes pa radhuset. Der serveres typisk kage og frugt samt kaffe, the og vand.

Det er den overordnede elevansvarlige og farstedrs eleverne der star for at arrangere receptio-
nen.

Pa receptionsdagen er der ikke lgnnet frihed. Som elev, der afslutter din uddannelse, mader
du som normalt, indtil receptionen starter — praecis som ved en almindelig fratreedelsesrecep-
tion. Hvis du har aftalt det med din vejleder, kan du dog bruge din flekstid pa denne dag

Praktikerklaering og praktikplan

Ved receptionen vil du fa udleveret din praktikerklaering som dokumenterer, at du har opndet
faglig kompetence inden for den praktiske del af uddannelsen. Dit skole- og uddannelsesbevis
sender skolen direkte hjem til dig. For at fa dit uddannelsesbevis skal du have bestdet din fag-
prave, grundfag og praktik — herunder opfylde punkterne i din elevplan.
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@vrige forhold

Arbejde hjemmefra

Som elev kan du arbejde hjemmefra, hvis opgaverne tillader det. Det skal altid aftales med
din elevvejleder. Normalt kan du arbejde hjemme en dag om ugen - helst om fredagen. Du
kan tage din arbejds-PC og telefon med hjem, og PC'en bruges ogsa til skoleophold og fagpre-
veskrivning.

Kurser og arrangementer

Du har mulighed for at deltage i kommunens interne kurser og arrangementer - ligesom HK
tilbyder en raekke speendende events. Det er en god made at udvikle dine faerdigheder p3. Af-
tal deltagelse med din elevvejleder.

Dresscode
Der er ingen faste regler for dresscode, men vi forventer, at du kleeder dig passende.

Elevside pa Egenettet

Egenettet er vores feelles intranet, hvor du kan finde info om elever og vejledere i de enkelte
centre.

Mobil og sociale medier

Som elev er du en del af teamet p3 lige vilkar med alle andre. Det betyder, at der skal vaere
fokus pa arbejdet i arbejdstiden. Tal med din elevvejleder om, hvornar og hvordan mobiltelefon
og SMS ma bruges i dit center.

Hvis du omtaler forhold p3a dit arbejde pa SoME, sa opfaer dig pa samme made, som du ville
gare i et reelt mgde med andre mennesker. Vis den samme respekt og loyalitet over for din
arbejdsplads, kolleger og chef pa SoMe som i "virkeligheden".

Husk, at din tavshedspligt, som gaelder i forhold til dine arbejdsopgaver, ogsa gzelder pa
SoMe. SoMe er dbne rum, hvor alle i princippet kan laese med.
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