Oprydning i praktikpladssggende — bl.a. 3 mdr. kontakt
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Oprydning i praktikpladss@ggende

Ifglge undervisningsministeriets bekendtgarelse nr. 367 af 22. april 2016 § 105, stk. 3
skal skolen regelmaessigt og systematisk mindst hver 3. maned sende kontaktbrev (fysisk
brev eller mail) til de registrerede praktikpladssggende elever for at konstatere, om de
fortsat er sggende. Samtidig skal eleverne normalt have et tilbud om vejledning.

Specielt for skolepraktikelever geelder der, at hvis eleven har en synlig profil pa
Praktikpladsen.dk og lgbende har dokumenteret sin sggning i Elevplan, er det ikke
ngdvendigt at eleven pa anden vis bekraefter sin sggestatus. Skolepraktikelever skal i
EASY-P have registreret kontaktkode 2051 Bekraeftet status som sggende, pa samme vis
som sggende elever der ikke er i skolepraktik. Lees nsermere herunder.

Dette skal bl.a. gares bade af hensyn til Ministeriet for Undervisning, Bgrn og Ligestillings
statistikker, s& man til enhver tid kan se det ngjagtige antal praktikpladssggende elever, og
ikke mindst af hensyn til skolens egne statistikker over antal praktikpladssggende elever.

For at finde de personer frem, som du ikke har haft kontakt til eller heart fra, skal du bruge
sggninger. Du kan sgge eleverne frem pa to mader:

Fremsgg elever via PSP1: Sggning: Person

= Felt "sggeliste”: Her indtastes et navn.

= Felt "Beskrivelse”: Her kan tastes en leengere beskrivelse, og evt. hvad sggningen skal
bruges til.

= Felt "Kont.skole”: Her indtastes dit eget skolenummer.

= Felt "Sggende”: Her tastes J.

= Spring til feltet "Dage siden sidste kontakt”. | fgrste felt tastes 90 dage — naeste felt
tastes 999 dage eller feltet forbliver blankt (ved at skrive 90-999/blank i feltet "Antal
dage siden sidste kontakt” far man alle de elever, som det er mellem 90 og
999/uendelige dage siden, man har haft kontakt til).

» Tryk derefter pa "Bestil sggning”.

* Nar du efter fa sekunder trykker pa ikonet "gensag” pa veerktgjslinien, fremkommer
antal praktikpladssggende, som der ikke har veeret kontakt til/fra inden for de sidste 3
maneder.

Fremsgg elever via PSLO: Sggelisteoversigt

Der er ogsa lavet en centralsggning med denne funktion — den hedder 90 DAGES

KONTAKT.

= Tast P ifeltet "Type” og tast C i feltet "C/L/S” og tast derefter F8.

= | sggelisteoversigten finder du 90 DAGES KONTAKT. Du udfylder "Kopier til” med det
navn, du vil kalde sggelisten og trykker "1 Kopier”.

= Derefter kan du sgge listen frem i PSP1, hvor du blot skal taste dit skolenummer i
"Kont.skole”.
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Kontakt de sggende elever

Kontaktskolen skal som ovennaevnt sende et kontaktbrev til de elever, som ikke har
kontaktet skolen inden for de sidste 3 maneder. | brevet beder skolen eleven om at
kontakte skolen inden for en frist pA mindst 5 dage.

Registrering af at elev har bekreeftet status som sggende

Nar elev skriftligt (pr. brev/mail) eller mundtligt bekraefter, at han fortsat gnsker at vaere
registreret som sggende, registreres kontaktkode 2051 "Bekreeftet status som sggende” i
PPOO0 Oversigt person (eller i PP04 Kontaktkoder).

| brugerdato skrives dato for bekreeftelsen. | tilfgjelsesfeltet kan fx skrives hvilken
uddannelse eleven bekraefter at vaere sggende inden for, og/eller hvordan bekraeftelsen er
sket; pr. brev, mail, tlf. eller personligt, men tilfgjelsesfeltet er frivilligt at udfylde.

Skolepraktikelever der er aktivt sggende — dokumenteret med profil pa Praktikpladsen.dk
og ansggninger i Elevplan, skal ikke bekreefte deres sggestatus yderligere, men de skal
registreres med kontaktkode 2051 i EASY-P.

Registrering af at elev ikke skal veere sggende
Oplyser eleven, at han ikke lsengere gnsker at veere registreret som sggende, eller
reagerer eleven ikke pa kontaktbrevet, skal eleven afmeldes som sggende.

Afmelding sker ved registrering af kontaktkode i PPOO Oversigt person (eller i PP04
Kontaktkoder).

Kontaktkoden skal afspejle elevens svar, eksempelvis:

o 1503 Person ikke praktik-rel. pga. anden udd.

e 1504 Personen ikke praktik-rel. pga. anden arsag

e 2951 Afmeldt som sggende, reagerer ikke pa henvendelse

Der er flere mulige kontaktkoder — se veerdilisten.
Ifglge Ministeriet for Undervisning, Bgrn og Ligestillings bekendtggrelse nr. 367 af 22. april
2016 § 106, stk. 3 skal skolen straks give eleven meddelelse om, at han/hun nu er afmeldt

som praktikpladssggende.

Samtidig skal eleven have oplysning om, at han/hun igen kan blive registreret som
praktikpladssggende, hvis dette gnskes.
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