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STUDIE- OG ORDENSREGLER FOR DEN PAEDAGOGISKE
ASSISTENTUDDANNELSE

ET GODT UDDANNELSESMILJ@ PA DEN PADAGOGISKE
ASSISTENTUDDANNELSE

P4 den paedagogiske assistentuddannelse har vi fokus pa at skabe et inkluderende
uddannelsesmiljobaseret pa alle elevers sociale medansvar. Dette er en falles opgave, som alle
pé skolen samarbejder om. Sammen med elevreprasentanteri fellesridet udarbejder skolen
undervisningsmiljevurdering og antimobbestrategi, som sammen med studie- og
ordensreglerne skal sikre trivsel og godt leeringsmilje pd uddannelsen.

P& den paedagogiske assistentuddannelse bidrager vi alle til et godt uddannelsesmiljg ved at:

¢ Kommunikere respektfuldt. Vi tager medansvar for at skabe en klasserumskultur, hvor alle
ertrygge ved at ytre sig.

e Vere aktive i undervisningen, gruppearbejde og fremlaeggelser. Vi meder forberedte til
undervisning, vi mgder til tiden, og vi medbringer beger og computer.

e Tagehensyntil andre elever, ansatte og de fysiske omgivelser, si alle trives pd uddannelsen
uanset forskelligheder.

e Tage kontakt til holdlerer eller en anden lerer, hvis en elev mistrives, eller hvis en elev
bemarker, at en klassekammerat mistrives.

e Vireagerer hurtigt ved henvendelser om mistrivsel.

Skolen er forpligtet til at fastsaette studie- og ordensregler for elever pa den padagogiske
assistentuddannelse, jf. § 50 ilov om erhvervsuddannelser 961 af 16/08/2024.

Nar dustarterpa din uddannelse,informeres vi dig om skolens studie- og ordensregler. Studie-
og ordensreglerne gaelder ogsa ved studieture og introforlgb.

Hvis du er undergivet foreeldremyndighed, sendes eventuelle skriftlige meddelelser altid til
foreldremyndighedens indehaver med kopi til dig.

Zndringer i elevens forhold
Husk hurtigst muligt at give besked til studieadministration og evt. arbejdsgiver, hvis du endrer
navn, bopel, telefonnummer mv.

Meddelelser
Meddelelservil blive lagt pa itslearning, som er vores IT-kommunikationssystem. Du skal tjekke
itslearning dagligt. Husk ogsa at tjekke din KP-mail.

A. REGLER OM DIT FREMM@DE
Nar alle kommer til tiden og er klar til at deltage, fir vi det bedste udbytte af undervisningen.
Derfor er der mgdepligt til al undervisning pd uddannelsen. Dette gaelder ogsa projektarbejde og
besog ud af huset. Ved undervisningens start er det forventet, at du er til stede og ikke forlader
undervisningen i utide.

Du far besked pa Itslearning, hvis din leerer skulle veere syg. Medmindre du far besked om at
arbejde hjemme, skal du made til undervisningen som planlagt, selvom din leerer er syg.



Fravaersregistrering og procedure
Ved al fraveer skal du senest kl. 7.30 pa dagen, hvor fraveret finder sted, meldt fravari Studie+.
Du kan se dit registrerede fravaeri Studie+.

Kun hvis Studie+ er nede, kan du sende en mail om fraveer til pauadm @kp.dk. I mailen skal du
skrive navn, hold, dato, laerer og hvilke lektioner, du er fraveerende fra.

Modtager skolen ikke besked om fraveer, anses fravaeret for udeblivelse. Fraveersregistrering
foretages elektronisk i systemet Studie+ af skolens laerere. Mener du, at der er fejl i
registreringen af fraveeri Studie+, er det den leerer, du har haft i de pigeldende timer, du selv
kontakter hurtigst muligt.

Tjenestefri

Du kan ansgge om tjenestefri med eller uden lgn ved speciallegebesog, begravelse i nermeste
familie, mgde i statsamtet, eget bryllup og flytning, hvis det ikke er muligt at planlaegge uden for
skoletiden. For at sgge om tjenestefri skal du udfylde en blanket, som du finder p4 KP Intra, og
sende den sammen med dokumentation for fraveeret til pauadm @kp.dk. Vi skal modtage
blanketten for dit planlagte fravaer.

Meadepligt
Alle dele afuddannelsen erobligatoriske, og der er modepligt. Fravaerkan have betydning for dit
uddannelsesforlgb og mulighed for at bestd uddannelsens mal.

Praktisk procedure ved fravaer
Deter skolen, der stér for hdndteringen affraver i skoleperioderne. Din arbejdsgiverorienteres,
og kan inddrages, hvis du selv eller skolen finder det relevant.

1. Ved 30 lektioners fraveer indkaldes du til fraverssamtale med holdlerer med saerlig fokus pa
om du modtager den stotte og hjelp du har brug for at lykkes. Der indgés aftaler. Holdlereren
udarbejder referat af samtalen.

2. Ved 60 lektioners fravaer indkaldes du til fraveerssamtale med holdlerer og
uddannelseskoordinator med fokus pa om aftaler er overholdt, skarpet hjelp og stette.
Holdlaererenindhenterudtalelserfra holdets leerere og udarbejderreferat af samtalen. Til denne
samtale orienteres du om konsekvenserne ved fortsat fraveer. Herunder mulighed for nyt
skoleforlgb med forleenget uddannelsesaftale eller opher.

3. Ved 90 lektioners fraver indkaldes du til fraveerssamtale med holdlarer og uddannelsesleder.
Medmindre der foreligger ekstraordinere omstendigheder, vil du blive indstillet til forleenget
uddannelsesaftale eller ophgr. Ekstraordinere omstendigheder kan vaere dokumenteret
sygefraveer eller anden alvorlig omstendighed, men hvor der fortsat ikke er tvivl om dit
engagement, bevidsthed om egen leering og villighed til deltagelse.

4. Har du seerlig meget fraveeri et enkelt fag, indkaldes du til fravaerssamtale, hvorvi vil evaluere
din mulighed for at besta faget og dermed forlgbet.

Fravzer ved valgfri uddannelsesspecifikke fag

I forbindelse med valgfri uddannelsesspecifikke fag m& du max have en dags fraveeri hvert
valgfrit uddannelsesspecifikt fag. Dette gaelder bade lovligt og ulovligt fravaer. Overstiger
fraveeret en dag, skal du aflevere en aflesningsopgave forat besté faget. Sammen med udlevering
af aflesningsopgaven udlevererlereren en oversigt over de formelle krav for opgaven. Obs: Det
er en forudsztning for at bestd uddannelsen, at de valgfri uddannelsesspecifikke
fag er bestiet.
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Fravaerssamtaler

Formaélet med vores fraveerssamtaler er at stotte dig i at gennemfore din uddannelse. Til
samtalen taler vi med dig om arsager til fraveeret samt emner, der kan have betydning for din
gennemfgrelse. Det kan fx vaere din studieaktivitet, trivsel og fagligt niveau. Du vil ogsé blive
informeret om muligheder for stotte og evt. aftaler om dette noteres i referatet.

Ved samtalen skal du orienteres om de potentielle konsekvenser ved fortsat fraveer, herunder
risikoen for at du ikke kan besté de faglige mal som folge af fravaeret. Du bliver ogsé orienteret
om risikoen for ikke at bestd uddannelsen pa grund af et for hgjt fraveer.

Du skal veere opmaerksom p4, at hvis du har forsemt al undervisning i leengere tid, og skolen
forgeves har udfoldet rimelige bestreebelser pa at komme i kontakt med dig, kan skolen betragte
dig som udmeldt.

Bekymringssamtaler
Du ellerdin laerer kan tage initiativ til en samtale ved mistrivseliform af fx faglige bekymringer,
problematisk adfeerd mv.

Til samtalen deltager relevante medarbejdere fx laerer, kontaktlerer, studievejleder og ledelse
samt dig selv og din eventuelle bisidder.

Til samtalen herer vi din egen opfattelse af situationen samt leerernes indtryk fra
undervisningen ift. mistrivsel, faglige bekymringer, problematisk adfeerd mv., og der aftales evt.
stotte ellerstrategiertil at hAndtere dine udfordringer. Du kan eventuelt fa tilknyttet en mentor
eller anden stotteperson.

Aftalen noteres i referatet, som sendes i hgring hos dig. Inden for en frist af 14 dage har du
mulighed for at fremseette evt. bemerkninger til referatet.

B. REGLER OM HJEMMEARBEJDE OG OPGAVEAFLEVERING

At made velforberedt har stor betydning for dit leeringsudbytte pa uddannelsen. Derfor
forventer vi, at du forbereder dig til undervisningen og laver dit hjemmearbejde, inden du
meder, og at du har lyst til og mod pa at engagere dig i undervisningen, savel pa holdet som i
gruppearbejde.

Sma fagopgaver
Lobende iundervisningen far du som elev mindre hjemmeopgaver, som du afleverer til leereren,
der stilleropgaven. Manglende aflevering kan fi betydning for din samlede bedemmelse i faget.

Sterre opgaver

P& hvert af uddannelsens moduler er der starre opgaver, som du skal lave og aflevere pa det
angivne tidspunkt for at besta faget. Manglende aflevering kan fa betydning for din samlede
bedemmelse i faget. Det kan betyde, at du bliver indkaldt til en samtale med din holdlerer
og/eller skolens ledelse med henblik pa, hvordan du kan gennemfere din uddannelse.

Folgende opgaver er obligatoriske og skal afleveres efter procedure, som formidles i
undervisningen:

Tvaerfagligt projekt, profilforlgb 1

Tvaerfagligt projekt, profilforlgb 2
Temaprojekt, afsluttende modul
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C. Uhensigtsmaessig adfeerd pa skolen

Kraenkende adfaerd

Al kraenkende adferd er uacceptabel og vil, alt efter omsteendighederne i sagen, kunne
sanktioneres efter skolens studie- og ordensregler. Hvis du som elev oplever
grenseoverskridende adferd fx ugnsket opmerksomhed, kommentarer eller fysisk bergring
bade pa og udenfor campus, skal du straks kontakte skolen, som vil tage sig af sagen. Du kan
kontakte en laerer, kontaktlerer, studievejleder eller ledelsen alt efter, hvem du foler dig mest
tryg ved. KPs falles retningslinjer for forebyggelse og hindtering af krenkelser omfatter elever,
studerende og findes pa KP Intra.

Rogfrit KP — bade inde og ude

Kebenhavns Professionshgjskole eansker et rogfrit miljg, hvor ingen udseettes for passiv rygning,
nérde er pa arbejde eller studie.

Det betyderi praksis:

KP’s bygninger er rogfri.

P& KP’s udearealer og naboomrader mé du ikke ryge i skoletiden.

Reglerne omfatter bade tobak og e-cigaretter.

Rusmidler

Vi har et stort fokus pa at fastholde et godt og trygt undervisningsmilje pd uddannelsen. Det er
ikke tilladt at veere pavirket af alkohol og andre rusmidleri undervisningen og derved pavirke
undervisningsmiljeetnegativt. Skolen kan anmode en elev om frivilligt at medvirke til en test for
alkohol og andre rusmidler, hvis der er begrundet formodning om, at eleven er pavirket.

Film, foto og sociale medier

Et godt socialt milje handler ikke alene om vores adfaerd p4 campus, men ogsé pa de sociale og
digitale medier. Husk derfor at kommunikere med respekt og hensyn til andre- ogsa pa sociale
og digitale medier. Hvis din digitale adfeaerd i fritiden pa blandt andet sociale medier har direkte
negativindflydelse pd undervisningsmiljoet,er den omfattet af vores ordensregler jf. §54, stk. 3,
ibekendtgerelse om erhvervsuddannelser 961 af 16/08/2024. Det er ikke tilladt at tage film-
lyd- og fotooptagelse af laerere og medeleveruden deres samtykke og dele disse, f.eks. pa nettet.

Uhensigtsmessig adfeerd kan derudover vere forhold, der f.eks. kan veere i strid med regleri
straffeloven, herundertyveri, vold, voldteegt, dokumentfalsk eller datahacking. Ovenstéende er
derfor ikke en udtemmende opremsning af, hvad der forstds som "uhensigtsmessig adfeerd” pa
skolen. Skolen vil anmelde et forhold til politiet, hvis der viser sig at veere grundlag for det.

D. Sanktioner og overtradelse afstudie- og ordensreglerne
Skolen kan beslutte at sanktionere elever, der ikke overholder indgéende aftaler eller som

overtreeder advarsler om ikke at gentage en bestemt adferd. Det kan f.eks. veere rygning pa
campus, indtagelse eller pavirkning af alkohol pa skolen eller ugnsket digital adferd.

Sanktionerne kan besté i en skriftlig advarsel, midlertidig hjemsendelse, indkaldelse til et
fornyet skoleophold, overflytning til anden skole og kombinationerheraf. Findes en elev at have
gjort sig skyldig i seerlig grov forseelse, og mé det forventes, at der som folge heraf vil blive
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truffet afgorelse om udelukkelse fra fortsat undervisning, kan eleven hjemsendes uden
forudgdende varsel, indtil der er truffet endelig afgorelse af udelukkelsessporgsmaélet.

Orientering af oplaeringsvirksomhed

Skolen inddrageropleringsvirksomheden, nirder er tale om fravaer eller anden overtradelse af
studie- og ordensreglerne, der har eller vil kunne fa betydning for uddannelsesforlgbet og for
virksomheden. Derudover er der tilfzlde, hvor skolen er forpligtet til at underrette
oplaeringsvirksomheden, f.eks. hvorskolen patankerat anvende sanktioner som navnt ovenfor.

Som tidligere naevnt, bestraeberskolen sig pa at lose eventuelle overtraedelser af reglerne ved at
indgé en aftale med eleven eller give en mundtlig advarsel om ikke at fortsaette en given adferd.
Eleven far tilknyttet en kontaktperson eller mentor, som er ansvarlig for at folge op pa det, der
evt. aftales f.eks. omkring det videre forlgb.

Fortsatter eleven adferden, vil det kunne komme pé tale at anvende de sanktioner, derer
navnt ovenfor.

Skolens ledelse har ansvaret for en nermere undersogelse af forholdene i sagen, for der
besluttes, hvilke tiltag der vil veere hensigtsmassige at anvende i den konkrete situation. I den
forbindelse skal det undersoges, om eleven tidligere har faet en advarsel eller om der er indgéet
aftaler, som ikke overholdes.

En eventuel reaktion eller sanktion vil derfor athaenge af den konkrete handelse, herunder om
der tidligere er taget foranstaltningeri anvendelse og indgéet aftaler med eleven, som ikke er
blevet overholdt.

Hyvis skolen far en besked eller anmeldelse om, at en elev menes at have overtradt reglerne, og
der potentielt vil kunne traffes afgerelse om sanktion, jf. pkt. D, vil skolen anvende
nedenstdende procedure:

E. Procedurebeskrivelse ved mulig overtraedelse af skolens studie- og ordensregler

Skolen indhenter skriftlige redegorelser om overtreedelsen fra relevante personer, herunder
elever og laerere, der f.eks. har overvaret haendelsen og har kontaktet uddannelseslederen.

Erder flere eleverinvolveret i sagen, handteres sagerne individuelt.

Skolens ledelse undersggerog vurderer materialet, dvs. anmeldelse og skriftlige redeggrelser. I
undersggelsen indgar, om der tidligere er givet advarsler for samme forhold, om der er indgaet
aftaler om forholdet tidligere el.lign. for det besluttes om der eventuelt treffes afgorelse om
sanktioner. Skolen inddrager jurateamet i Studieservice med henblik p4 en vurdering af de
juridiske aspekterisagen, herunder de forvaltningsretlige regler.

Eleven bliver umiddelbart efter h&endelsen er sket, indkaldt skriftligt til en samtale med
deltagelse af relevante personer fra skolen: leerer eller studievejleder samt en repraesentant fra
skolens ledelse. I indkaldelsen til samtalen fremgar det, hvad samtalen drejer sig om, og hvem
der deltagerisamtalen. Eleven gares desudeniindkaldelsen til samtale opmarksom pa skolens
studie- og ordensregler og hvilke mulige udfald sagen kan fa, og hvilke sanktioner der eventuelt
vil blive anvendt. Eleven oplyses i indkaldelsen til samtalen om, at man har ret til at tage en
bisidder med til samtalen.
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Erelevenunderi8 ar, sendes indkaldelsen til indehaver af foreeldremyndighed /verge med kopi
til eleven.

Alle sagens akter, herunderde skriftlige heringer, medsendes indkaldelsen til samtale, herunder
en eventuel anmeldelse eller beskrivelse af haendelsen.

Eleven far referatet af samtalen og sagens gvrige dokumenter og har mulighed for at give
bemerkninger hertil indenfor en frist pa 2 uger.

Ved overtraedelser af sarlig grov karakter, og hvor det mé forventes, at der som folge heraf vil
blive truffet afggrelse om udelukkelse fra fortsat undervisning, kan eleven hjemsendes uden
forudgaende varsel, indtil der er truffet endelig afgorelse af udelukkelsessporgsmalet, mens
skolen undersager sagen.

Hvis overtraedelsen forventes at medfere en sanktion, og der skal treeffes afggrelse i sagen, vil
forvaltningslovens regler om bl.a. partshering og klagevejledning finde anvendelse.

Hyvis eleven har en uddannelsesaftale med en oplaringsvirksomhed, og skolen patenker at
udelukke eleven fra fortsat undervisning, midlertidig hjemsendelse, indkaldelse til fornyet
skoleophold eller overflytning til anden skole, tager skolen initiativ til en forhandling med
opleringsvirksomheden.

Skolen underretter og inddrager i gvrigt opleringsvirksomheden om de tiltag og afgerelser, der
er omtalt under pkt. D, nér de vedrerer forhold, der potentielt kan fi betydning for elevens
muligheder for at gennemfore uddannelsesforlgbet.

Hyvis skolen treffer afgarelse om udelukkelse fra fortsat undervisning, bliver eleven udelukket

fra fortsat undervisning, narskolen har givet skriftlig meddelelse herom til eleven og til eventuel
indehaver af foreeldremyndighed. En eventuel uddannelsesaftale vil samtidig bortfalde.

Side 7 af 7



