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| arbejdet for at sikre @get gennemfarsel har vi pa Tietgen Business udarbejdet en lang reekke
interne procedurer og funktionsbeskrivelser. Disse skal sikre, at vi som skole arbejder systematisk
pa, at vores elever lykkes med at gennemfare deres uddannelse — og saledes ogsa sikre, at elever
med saerlige behov, far den rette hjeelp. Elever med saerlige behov daekker bl.a. elever med
uddannelsespalaeg, elever med laese-/skrivevanskeligheder, elever med psykiske udfordringer etc.
Generelt er disse elever i risiko for at falde fra i uddannelsen.

De udarbejdede procedurer og funktionsbeskrivelser ligger tilgeengelig for de rette
medarbejdergrupper pa skolens eget intranet.

Nedenfor er arbejdsgangene pa Tietgen Business skitseret:

For uddannelsesstart

Alle elever, der sgger optagelse pa Tietgen Business bliver kontaktet af en af skolens
studievejledere med henblik pa en individuel samtale om det videre forlgb. Her klarlaegges elevens
mal og mulige veje dertil. Dette kan forega pr. telefon eller ved fysisk fremmgde. | forbindelse med
denne vejledning udarbejdes en forside til elevens ans@gning, denne indeholder alle relevante
elevdata til elevens videre uddannelsesforlgb, inklusiv en vurdering af behovet for stgtte og
vejledning (bilag 1). Denne forside genererer ligeledes elevens personlige uddannelsesplan (bilag
2) til videre brug.

De relevante ressourcepersoner som Tietgen Business umiddelbart anvender i forbindelse med
samtaler inden uddannelsesstart er saledes studievejledningen til forste samtale og afklaring (bilag
3).

Herefter vurderes om der er behov for at sgsge SPS-midler af enhver art (bilag 5).

Det er ogsa her den ansvarlige for studiemiljeet inddrages i tilfeelde af, der vurderes et behov for en
afklaring om mentor inden uddannelsesstart (bilag 4). Denne samtale kan ogsa varetages af
studievejlederne.

Hvis det vurderes gavnligt kontaktes andre relevante ressourcepersoner eller samarbejdspartnere
(se nedenfor).

Ud over den individuelle samtale inviteres alle kommende elever ind til et optagelsesmade, der
afholdes af studievejlederne. Her er der fokus pa mal og indhold. Skolens praktikservice og den
ansvarlige for studiemiljeet deltager her. Malet er dels refleksion over uddannelsesvalg (elevens
valg skal bekreeftes til dette mgde), dels at skabe tryghed i nye rammer. Der er mulighed for
individuelle afklarende samtaler umiddelbart efter madet. Typisk vil der her veere tale om seerlige
behov, der skal tilgodeses. Studievejleder/ansvarlig for studiemilje falger op her.

Efter uddannelsesstart
Se nedenfor

Bilag 1 Elevdata/forside

Bilag 2 Personlig uddannelsesplan

Bilag 3 Funktionsbeskrivelse: Studievejledningen
Bilag 4 Funktionsbeskrivelse: Ansvarlig for studiemilje
Bilag 5 Procedure for SPS handtering
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Procedurebeskrivelse af kompetencevurdering af eleverne

Som beskrevet ovenfor foregar der en afklarende vejledning inden uddannelsesstart. Denne
vejledning indeholder ligeledes en kompetencevurdering.

Det vil fremga af den forside med elevdata, der udarbejdes, om der vurderes et behov for saerlig
stotte. Her noteres ligeledes elevens baggrund og forudseaetninger, der har indflydelse pa
uddannelsen, fx tidligere pabegyndte uddannelser, uddannelseslgft eller uddannelsespalaeg. (bilag

1)

Er eleven +25 udarbejdes ligeledes en RKV.

Bilag 1 elevdata/forside

Beskrivelse af kontaktleerer- og mentorordninger for de elever, der har behov for
statte og vejledning.

Tiltag efter opstart

Efter opstart pa Tietgen Business foregar fastholdelsesarbejdet, herunder brug af szerlige indsatser,
der har til formal at hjeelpe og smidiggaere den enkelte elevs vej gennem uddannelsen.

Har eleven behov for SPS og er der s@gt stattetimer, inddrages skolens SPS-vejleder (bilag 7) eller
SPS-mentor (bilag 8), afhaengig af behov.

Elevens kontaktlcerer (bilag 6) har en seerlig rolle i forbindelse med det videre forlgb. | forbindelse
med opstart har kontaktlaereren individuelle samtaler med alle klassens elever, hvor der tages
udgangspunkt i elevens personlige uddannelsesplan (bilag 2). Disse samtaler kan fgre til inddragelse
af gvrige ressourcepersoner:

Ud over studievejlederen og den ansvarlige for studiemilje kan Fokuseret Indsats (Fl) inddrages. Fl er
en kommunal indsats, hvor Odense kommune bidrager med “tidlig indsats for sarbare unge”. Se
bilag 9: Samarbejde vejleder-kontaktleerer-Fl og bilag 10: Fastholdelse af elever pd Tietgen Business.

Kommer eleven med et uddannelsespaleeg inddrages Fl ligeledes, nar det vurderes relevant.
Studievejelederen visiterer her (bilag 11).

| forbindelse med elevpladss@gning har skolen ligeledes oprettet et elevpladsmentor-korps.
Elevpladsmentoren (bilag 12) motiverer skubber og hanker op — iseer der hvor der netop er behov
for ekstra statte i denne proces.

Se ligeledes oversigten over scerlige ressourcepersoner pa Tietgen Business (bilag 13) som skolen
benytter sig af ved konkrete og seerlige behov, fx diagnoser.

Bilag 4 Funktionsbeskrivelse: Ansvarlig for studiemiljeo
Bilag 6 Funktionsbeskrivelse: KT-lcerer

Bilag 7 Funktionsbeskrivelse: SPS vejleder

Bilag 8 Funktionsbeskrivelse: SPS mentor

Bilag 9 Samarbejde vejleder-kontaktlcerer-Fl
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Bilag 10 Fastholdelse af elever pa Tietgen Business

Bilag 11 Samarbejde omkring uddannelsespdleeg Tietgen Business- Fl
Bilag 12 Funktionsbeskrivelse: Elevpladsmentor

Bilag 13 Oversigt over ressourcepersoner pa Tietgen Business

Procedurebeskrivelse for at sikre, at elever, der har behov herfor, tilbydes social,
personlig eller psykologisk radgivning.

Tiltag efter opstart - fortsat
Som beskrevet ovenfor har Tietgen Business et samarbejde med Fokuseret Indsats (Fl)(bilag 9),
herunder tilbydes mentor eller psykologisk radgivning af Fl's psykolog.

Det vil veere kontaktlaereren, studievejledningen eller den ansvarlige for studiemiljget, der
inddrager mentoren.

Det vil typisk vaere studievejledningen, den ansvarlige for studiemiljget, eller FI's egen mentor, der
henviser til psykologen. Bdde mentor og psykolog er fysisk pa skolen én gang om ugen.

Men til dagligt er det naturligt, at det er studievejlederen eller den ansvarlige for studiemiljget, der,
i samarbejde med kontaktlaereren, varetager den personlige og sociale rddgivning af elever med
behov. Fl er et supplement.

Bilag 3 Funktionsbeskrivelse: Studievejledningen
Bilag 4 Funktionsbeskrivelse: Ansvarlig for studiemiljo
Bilag 6 Funktionsbeskrivelse: KT-lcerer

Bilag 9 Samarbejde vejleder-kontaktlcerer-Fl

Procedurebeskrivelse for at sikre, at elever, der har behov herfor, tilbydes stgtte og
vejledning til faglig laesning.

| forhold til statte og vejledning til faglig lesning er skolens indsats delt op i 2:

1) SPS vejlederen, der varetager stgtten for de elever har saerlige vanskeligheder, og som der er
sagt SPS-midler til, typisk ordblindhed (bilag 7).

2) Leesevejlederen, der inddrages, hvor det er relevant (bilag 14)

Ordblinde elever er screenet inden opstart, men alle elever far en dansk-screening i opstarten af
forlgbet og denne danner baggrund for om skolens leese- eller sps-vejleder skal inddrages - og om
evt. flere skal screenes for ordblindhed.

Bilag 7 Funktionsbeskrivelse: SPS vejleder
Bilag 14 Funktionsbeskrivelse: Lcesevejleder




