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Keere FOF-leerer

Vi vil gerne med denne leerervejledning give dig nogle oplysninger, som vi haber, kan
veere til hjeelp i dit undervisningsarbejde i FOF, sa du kan fgle dig godt klaedt pa og kan
koncentrere dig om det primaere: Din undervisning.

Leerervejledningen er derfor ogsd ment som en slags handbog, du kan hente frem, hvis du
stgder ind i situationer, der kraever et svar.

Vi har garanteret ikke teenkt pa alt. Derfor er du selvfglgelig velkommen til at kontakte os,
hvis du har yderligere spargsmal, har brug for sparring eller lgber ind i problemer af nogen
art.

FOF — Folkeligt Oplysnings Forbund blev stiftet i 1947 og er med sine 37 afdelinger det
starste oplysningsforbund i landet.

FOF’s formalsparagraf, som blev formuleret for mange ar siden og som stadig er lige
aktuel, lyder saledes:

"Det er FOF’s formal - gennem fastholdelse af og fordybelse i vores kristelig-humanistiske
kulturtradition - at fremme kundskab om menneske og samfund og medvirke til at
dygtiggere og udvikle den enkelte til et rigere menneske- og samfundsliv”.

Det er FOF’s vision, at give neering til vidsyn, indsigt, livskvalitet — den enkelte skal ga
beriget videre efter et mgde med FOF.

FOF vil veere en vaesentlig faktor i det danske samfund og vi vil veere et landsdaekkende
oplysningsforbund.

FOF logo er spiralen — "Den evige udvikling, der kender sit udgangspunkt”.

FOE-Djursland

FOF-Djursland deekker 2 kommuner.
FOF i Grenaa har eksisteret siden 1952, i 1986 kom Midtdjurs kommune til, i 2000
startede vi i Ngrre Djurs kommune og i 2004 overtog vi afdelingerne i Ebeltoft og Rgnde
kommuner. | 2005 er vi blevet godkendt i Rougsg og Rosenholm kommuner ogsa og fra
starten af 2006 er vi ogsa godkendt i Sanderhald kommuner. De 8 kommuner som blev
sammenlagt til 2 — nemlig Norddjurs og
Syddjurs kommuner.

Afdelingen ledes af en bestyrelse med
repreesentation fra  hele  Djursland.
Bestyrelsen mgdes ca. 4 gange om aret.
Der afholdes 1-2 laerermgder pr. ar og der
arrangeres FOF-dage hvert ar ogsa. De
billeder du ser her i denne vejledning er fra
sadanne laererarrangementer.

Afdelingens malsaetning er gget aktivitet
med en bred, folkelig appel.

- at arbejde malrettet med kvalitetsudvikling

- at fastholde et godt serviceniveau overfor kursister, lserere m.v.

- at arbejde malrettet pa kendskab til FOF og udbredelse af FOF’s aktiviteter




Bestyrelsen:

Benny Hammer (Formand) tif. 86 38 71 11

Ole Husum tlf. 86 32 79 66

Kirsten Krogh tlf. 86 38 70 29

Jens Peder Andersen tlf. 86 99 40 15

Anne-Marie Foged tlf. 86 37 25 80

Diana Bang tif. 86 39 41 51

Niels Holst tif. 86 37 96 88

Inge Hgjslet tif. 23 44 32 93

Bjgrn Jensen Suppleant syd tif. 21 69 23 94

Lene Fausing Petersen suppleant nord tif. 23 25 80 77

Kirsten Stevens (deltagerrepraesentant) tif. 86 38 12 47

Sussie H. Mikkelsen (leererrepraesentant) tif. 93 93 49 03

Skoleleder er: Lene Fribo, Hjorterodsvej 3, 8500 Grenaa — mobil 21 29 69 88.
Lenes mail lene@f-djursland.dk - ansat 1.1.98

Adresse, telefon: FOF-DJURSLAND, Torvet 1, 8500 Grenaa. TIf. 86 32 55 88.
e-mail: f@f-djursland.dk - hjemmeside: www.fof-djursland.dk

Telefontid: Mandag til torsdag kl. 10.00 — 14.00 - Fredag lukket.

Kontoret vil veere lukket i vinterferien uge 7, paskeugen, hele juli maned, efterarsferien uge
42 og ml. jul og nytar.

Personale: Helle Fribo Fredhave helle@f-djursland.dk — 22332372 Ansat 1.1.17
Lis Christensen lis@f-djursland.dk - 22332371 Ansat 1.1.22
Katrine v. Dalgaard katrine@f-djursland.dk Ansat 1.8.21

Generelle informationer

Anseettelsesforhold:

Lad os altid vide, safremt du underviser i andet
regi. Sa vi ikke konkurrerer mod "os selv”.
Lgnnen udbetales af FOF i henhold til
Undervisningsministeriets cirkulaere.

Lgnnen for en undervisningslektion omfatter ud
over selve undervisningen: feelles planleegning
samt planleegning af mgdegange, forberedelse #
0og efterbehandling af undervisningen,
medvirken ved visse paedagogisk-administrative |
funktioner i tilknytning til undervisningen som fx
forlgbsbeskrivelse, fremmgdelister, pauser §
o.lign. Samt kan der i seerlige forhold veere
behov for at du kontakter dine deltagere personligt. Dette informeres om fra kontoret.

Se yderligere information under Lgn/feriepenge:

Det tilstraebes, at underviseren senest 1 uge far kursusstart far besked om, hvorvidt kurset
startes. Hvis holdet ikke er fyldt godt op, skal du og kontoret tale sammen i god tid inden,
sa der kan laves reklame m.m.
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Nar dit kursus starter, far du elektronisk tilsendt holdpapir samt anseettelsesbrev til hvert af
dine kurser. Inden holdet starter skal du ga ind pa Undervisernet og se om der evt. er
aendringer og selv tilfgje evt. nye deltagere pa madeprotokollen eller slette evt. afmeldte.
Der kan opsta det problem, at der ikke pa starttidspunktet er elever nok, derfor ma vi efter
aftale pr. telefon eller mail:

Aflyse holdet

Aftale at lsereren for egen regning mgder op den fgrste gang

Nedseette timetallet til Isnudbetaling

Forhgje deltagerprisen.

Anseettelsesbrev:
Som laerer under folkeoplysningen anseettes man for en tidsbegreenset periode, og
kontrakten skal indeholde fglgende:
Skolens navn - Underviserens navn og adresse
Ansaettelsesperiode: start- og slutdato, antal lektioner, tidspunkt og ugedag.
Anseettelsesvilkar - Lan - Skolens underskrift
Info vedr. GDPR

Forsikring:

Som underviser i FOF er man omfattet af FOF’s lovpligtige arbejdsskade- og
erhvervsansvarsforsikring, som vil treede i kraft ved ulykkestilfeelde i undervisningstiden.
Deltagere er ikke omfattet af denne forsikring.

Al deltagelse pa FOF’s aktiviteter er frivillig. Det er deltagernes eget ansvar at sgrge for de
ngdvendige private forsikringer. FOF har naturligvis en erhvervsforsikring, som daekker,
safremt en af FOF’s ansatte kan gares ansvarlig for skaden,

Hverken du eller deltagerne er omfattet af en seerlig tyveriforsikring under ophold pa
skolerne eller i lejede lokaler. Men i de fleste tilfselde vil din egen private forsikring kunne
treede i kraft, hvis det uheldige skulle ske, og der foregar tyveri.

Sygdom:

Ved sygdom skal det straks meddeles
kontoret.

Eleverne og pedellen skal have besked, sa
vidt muligt er det underviseren selv, der
melder afbud og i sadanne tilfeelde vil det
veere en stor hjeelp forinden at have lavet en §
telefonkaede.

De manglende timer pa holdet gennemfgres
pa et andet tidspunkt. Kun yderst sjeeldent &
indseettes vikar. Ny tid aftales med kontoret. &

Arbejdslgshedsforsikring:
Vi kan oplyse, at der er mulighed for a-kassemedlemskab for leerere ansat under
Folkeoplysningsloven.

Yderligere oplysninger kan fas ved henvendelse til den a-kasse, der naturligt harer til dit
fag- eller uddannelsesomrade.

Dagpenge ved 1. og 2. ledighedsdag.

Kontakt A-kassen for oplysninger.




Legn/feriepenge:
Undervisningsministeriets lgnsatser pr. 01. oktober 2021

Enhedslgn: kr. 294,61 svarende til 1,6 lektion (inkl. forberedelse)

Til ovennaevnte timelgnninger ydes feriegodiggrelse med 12,5 %, som indbetales til
Feriekonto.

Udbetaling af lgn:

Lgnnen for de afviklede undervisningslektioner udbetales af FOF.

Lannen for en undervisningslektion omfatter ud over at gennemfgre undervisningen ogsa
pauser (10 min pr. lektion)

feelles planlaegning (lserermgde)

forberedelse og efterbehandling af den pagaeldende undervisning

registrering af fremmgade pa madeprotokol

eventuel udfeerdigelse af tekst om dit kursus til brug for FOF's husstandsomdelte
brochure og hjemmeside.

e PR efter behov

e | yderste seerlige tilfeelde, direkte kontakt til deltagerne

Aflgnningsperioden er kalendermaned. Zndringer vedrgrende lgn skal meddeles senest
den 20. i hver maned.

Lannen, som udbetales manedsvis bagud, vil veere til disposition den sidste hverdag i den
pagaeldende maned. FOF traekker dit skattekort via Skat.dk, du sarger selv for at have
dine oplysninger opdateret. Lansedlen sendes i e-boks. Husk altid at tjekke din lgnseddel
grundig igennem.

Der lgnnes kun for gennemfart undervisning. En undervisningslektion er pa 45 minutter.
For hver undervisningslektion ydes betaling for 1,6 arbejdstime. Dvs. der inkluderes en
forberedelsesfaktor pa 0,6 i aflanningen.

Leerermgde:

Der afholdes i reglen 1-2 leerermgde pr. ar.

Det forventes, at underviseren sa vidt muligt deltager i disse mader.

Pa dette mgde eller pa generalforsamlingen veelges FOF-udvalgets lzererrepraesentant for
1 ar ad gangen.

Nuveerende repraesentant: Sussie H. Mikkelsen telefon 93 93 49 03

Lektionsleengde:
1 undervisningslektion er pa 55 minutter,
hvoraf 10 minutter kan holdes som pause.

Kopiering og
undervisningsmateriale: _
FOF har indgaet aftale med Copy Dan om
en feelles aftale for alle FOF afdelinger.
Pr. 1.1.2015 daekker jeres eksisterende °
aftale om eksemplarfremstilling af




ophavsretligt beskyttet materiale ogsa falgende:

e Brug af tekstindhold pa interaktive tavler og projektorer. Brug i PowerPoint-
preesentationer var deekket af den gamle aftale og er naturligvis fortsat omfattet.

e Lagring af downloadet, copy-pasted og scannet materiale internt pa
virksomhedens drev eller intranet, beskyttet af password.

e Deling af downloadet, copy-pasted og scannet materiale pa mail internt i
virksomheden samt eksternt til enkelte relevante samarbejdspartnere.

Aviser, ugeaviser og disses netaviser er ikke omfattet af overstaende brug, men kan som
hidtil fotokopieres og printes. Aftalen giver ikke adgang til at bruge materiale pa internettet
eller i markedsfgringssammenhaeng.

Pa FOF’s kontor star en kopieringsmaskine, som du er velkommen til at benytte. Prisen pr.
kopi er p.t. kr. 1.00 gre alt inkl..

Undervisningsmaterialer:

Deltagerne betaler — safremt andet ikke er nzevnt i kursusprogrammet — selv alle
omkostninger til undervisningsmaterialer 0g ekskursioner, indkab af
undervisningsmaterialer eller lignende er FOF uvedkommende og star for leererens egen
regning. Et godt rad er at beregne og indkreeve deltagerbetalingen en af de farste gange.
Pa bibliotekerne kan lanes forskellige undervisningsmaterialer som fx fag- og
skenlitteratur, dias, lyd og videoband.

Pa center for Undervisningsmidler (CFU) kan du lane forskelligt undervisningsmateriale
som for eksempel fag- og skenlitteratur, dias, lyd- og videoband eller dvd’er. Hvis du
gnsker at lane materialer pA CFU, kan du benytte FOF’s brugernummer 280 572.

Telefon nummer til CFU 87 55 27 00

Husk at fglge retningslinjerne for netop dit udstyr.

Undervisningslokaler:

Som leerer har man dispositionsret over det tildelte
lokale i den aftalte undervisningstid. Da holdene
ofte er placeret umiddelbart efter hinanden i et
lokale, er det vigtigt, at et hold forlader lokalet
senest pa det anfarte sluttidspunkt. Brug derfor de
sidste 10 minutter pa afslutning og afrydning.

Der ma foretages ommgblering, hvis dette er
ngdvendigt for undervisningen, men lokalet skal
afleveres, som det er modtaget — altsd borde og
stole m.m. pa plads igen — ligesom eventuel
oprydning ma foretages. Eventuelle skader pa lokalet eller materiale skal straks meddeles
pedellen, ligesom beskadigelse noteres pa tavle eller lignende af hensyn til efterfalgende
leerere.

HUSK far du forlader lokalet at slukke lyset og lukke vinduer og evt. at lase efter dig. Samt
at falge retningslinjerne for netop dit lokale.

AV midler:

Spearg pa undervisningsstedet om det gnskede forefindes. Aftal selv det videre forlab med
pedel/servicemedarbejder.

Av-udstyr ma naturligvis ikke fijernes fra undervisningsstederne.
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Nggler:

Der vil veere abent, nar der er aftalt undervisning. Nggler kan eventuelt udleveres via FOF-
kontoret.
| nogle tilfeelde vil du skulle lzegge et depositum for nggle.

Pedeller/servicemedarbejdere:
Det er altid vigtigt at fa et godt forhold til pedellen/servicemedarbejderen pa undervisnings-
stedet, han kan veere behjeelpelig med mange forskellige ting.

Aflysning/eendring af undervisningstid/sted:

Det kan forekomme, at en skole lukker for undervisningen enkelte dage eller maske en hel
uge i forbindelse med skolefester, temauger, eksaminer eller valg. Det er ikke altid at FOF
bliver underrettet om dette, idet det i nogle tilfeelde kun meddeles via opslag pa de enkelte
skoler. Derfor ma du gerne veere opmaerksom pa diverse opslag pa skolerne, sa er vi sikre
pa, alle deltagere far besked, hvis mgdegange ma aflyses pa grund af sadanne
arrangementer.

Hvis laereren af en eller anden grund ma aflyse en undervisningsgang, ma dette kun ske
efter aftale med kontoret/skolelederen og besked til skolen. Skolen kan evt. veere
behjaelpelig med at seette aflysningsskilt op, safremt man ikke har afmeldt alle deltagerne
pa et hold.

Markedsfgring:

Alle kurser og foredrag lanceres i forars- og efterarsprogrammerne. Laererne laver selv en
god kort beskrivelse af deres kursus/foredrag. Kontoret vurderer, i samarbejde med
underviser, om der eventuelt bgr stgttes med annonce, plakater, foldere, Facebook m.m.
Far efterarsseesonens opstart afholdes (hvis muligt) FOF- DAG i nord og syd. Pa disse
dage har lzererne selv mulighed for at preesentere deres spandende kurser, evt. lave sma
workshops, opvisning m.v.

FOF star for hele markedsfaringen, og dagene plejer at veere ret godt besggt.

FOF Undervisernet

Vi har skiftet administrationssystem og derfor har alle nye som "gamle” undervisere
modtaget info om login til den nye side. Mangler du info, sa kontakt Helle.

Pa undervisernet kan du hente forskellige relevante oplysninger for dig, som leerer. Blandt
andet oplysninger om hvor mange deltagere du har pa dine hold og magdekalendere osv.
Det er specielt vigtigt, nar mgdeprotokol er fremsendt 10 dage fer hold start, da der
kan na at komme flere deltagere. Disse skriver du selv pa madeprotokollen.

Nyhedsbrev:

Der udsendes lgbende et nyhedsbrev for alle FOF’ere i vores omrade — dvs. leerere,
bestyrelse m.fl. Heri vil kontoret skrive al aktuel information om hvad der sker i FOF lige
nu. Heri naevnes ogsa vigtige informationer som leererne bgr vaere opmaerksom pa.

Det er ligeledes muligt at fa yderligere information via landsorganisationen pa www.fof.dk
og klikke pa& nyheder og debat. Her finder man den mere overordnede information fx vedr.
lgn, anseettelsesforhold og efteruddannelse.



http://www.fof.dk/

Efteruddannelse:

FOF gnsker at vore undervisere er veluddannede
og sgrger for at efteruddanne sig. Derfor gives der
et tilskud til efteruddannelse, som er relevant for
det fag man underviser i i aftenskolen. Der ydes
endnu fuld betaling af alle de kurser FOF’s
landsorganisation tilbyder. Man star dog selv for :
befordring. Der er et "no show” fee underviseren |3
selv stér for. Deltager du i andre kurser kan du i |
hvert enkelt tilfeelde sgge tilskud ved FOF, som
vurderer dette. Program, faktura eller lignende
afleveres pa kontoret.

Gratis foredrag/kurser:

Frynsegoder — tja hvorfor ikke. Alle FOF’s undervisere og bestyrelsen har gratis adgang til
FOF’s foredrag, safremt der er ledig plads. Man skal blot tiimelde sig inden, meget
sjeeldent aflyses foredragene. Safremt der i sidste gjeblik inden et kursus starter opstar
plads pé et hold vil kontoret sende mail ud til laererne om mulighed for gratis deltagelse.
Leerere med aktive kurser kan desuden deltage gratis i 1 af FOFs kurser pr. saeson. Der
kan evt. blive tale om betaling af materialepris, mad m.v. Skulle der blive forsamlingsloft
kan kontoret inddrage din gratis plads i perioden.

Tilmelding til kurser, foredrag m.m.:

Al tilmelding SKAL forega til FOF-kontoret. Det er muligt for leereren selv at tage imod
enkelte tilmelding, men denne skal sa straks sgrge for at underrette kontoret.
Folkeoplysningsloven indeholder ikke nogen aldersbegreensning. Dvs., at bgrn og unge —
hvis det er psedagogisk forsvarligt — kan deltage i undervisningen. Undervisningen skal
veere tilrettelagt for voksne og der ma ikke deltage flere bgrn/unge under 18 ar end
voksne. Skulle der vaere bgrn under 15 ar, skal der laves en bgrneattest. Denne modtager
du via din e-boks.

Hiemmesiden — www.fof-djursland.dk:

Pa FOF Djurslands hjemmeside preesenteres samtlige kurser, foredrag samt kultur-ture og
kultur-rejser. Hiemmesidens opbygning ligner meget katalogets, dog med annoncer pa
forsiden med de aktuelle tilbud. P& hjemmesiden kan man tilmelde sig og betale. Man
betaler med Dankort eller med MobilePay. P& siden kan deltagerne ogsa finde de aktuelle
m@degange samt alle oplysninger om underviser og undervisningssted. P4 hjemmesiden
kan der std mere tekst end i kataloget.

Holdstgrrelse:

FOF budgetterer med 10 deltagere i gennemsnit pr. hold medmindre vi aftaler det
anderledes. Det vil vaere muligt efter aftale at starte undervisningen med et mindre antal,
hvis eleverne indbetaler et ekstra belab, eller at reducere det annoncerede timetal pa
holdet. Det vil ogsa veere saledes at safremt man karer flere hold — sa skal gennemsnittet
blot holdes, altsa "gynger og karruseller”.




Priser Norddjurs Kommune:

Personer bosiddende i Norddjurs Kommune kan oppebaere ekstra tilskud til deltagelse i
voksenundervisningen, der etableres i henhold til Folkeoplysningsloven i Grenaa
Kommune.

1. Pensionister med helbredstilleegskort — med mindst 85 % i tilskudsprocent
(Kortet skal vaere geeldende for det ar, der sgges tilskud i).
2. Pensionister med psykiske handicap og tilknyttet lokalpsykiatrien.

Syddjurs kommune yder ikke supplerende tilskud til deres borgere, med mindre
man kan komme ind pa et kompenserende hold.

Deltagere bosiddende i anden kommune:

Deltagerne bosiddende i anden kommune end der hvor undervisningen er - er velkommen
pa vore kurser, blot SKAL de oplyse deres CPR-nummer, navn og adresse. Med disse
oplysninger kan kursus-kommune opkraeve betaling fra deltagerens hjemkommune.

(Dette geelder ikke vedrgrende foredrag og de 2 Djurslandskommuner — nord og syd
afkraever ikke hinanden belgb for borgerne der).

Persondatalov - sikkerhed:

Alle oplysninger pa& deltagere ved FOF Djursland registreres i vores lokale
administrationssystem.

Relevante data der registreres er:

Fadselsdato/CPR, navn, adresse, tif., mobil, mail, deltagelse pa aktivitet inkl. betaling.

Alle data forbliver lokalt i administrationen og videregives udelukkende til relevant
underviser i det forhold, det er ngdvendigt i forhold til varetagelse af undervisningen.

| henhold til Folkeoplysningsloven videregives data ligeledes til kommunal instans.

Alle af FOF ansatte i administrationen, undervisning m.v. orienteres om ovenstaende
regler for behandling af data.

Alle data opbevares i sikrede systemer og aflaste lokaler og opbevares sa leenge det
vurderes relevant.

Deltagerne er hermed orienteret og kan til enhver tid frit f4 udleveret egne data.
Underviserne bekraefter ved ansaettelsen, at de er bekendt med ovenstaende regler samt
at de vil overholde disse.

For undervisere ansat ved FOF Djursland geelder de samme regler om
persondatasikkerhed.

Brug af deltager info i privatregi anses som en overtreedelse af GDPR reglerne og kan
retsforfalges.......

Foto til PR:

Vi bruger gerne "egne” foto eller video materiale i PR. Sdsom pa Facebook, hjemmesiden
eller i kataloget. Hvis du gnsker at tage foto eller video er det vigtigt at du forhgrer dig ved
deltager om vi ma offentliggere materialet.

Kursusstart:

Nar deltagere tilmelder sig fremsendes et indbetalingsbrev. Safremt underviseren ansker
informationer til deltageren inden kursusstart, skal dette oplyses ifb.m gnskesedlen til FOF
sa det kan komme med pa bekreaeftelsen/indbetalingsbrev. En fra kontoret vil s& vidt muligt
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— nar det er helt nye undervisere — mgde 1. kursusdag og deltage i opstarten. Alle "gamle”
undervisere starter selv.

Deltagere:

Nar deltagere tilmelder sig personligt pa kontoret, telefonisk eller via mail, far de tilsendt en
faktura og reservationsmail. Efter betaling af disse opkraevninger, fremsendes en
tilmeldingsbekraeftelse. Du skal ikke tjekke betalingen fra deltageren, det gar kontoret.
Safremt en deltager @nsker at blive overflyttet til et andet hold, bedes dette meddelt FOF’s
kontor omgaende.

Hvis en deltager (uden meddelelse til leereren) forssmmer to pa hinanden fglgende
undervisningsgange, bgr underviseren kontakte deltageren pr. tif.

Mgder en ny deltager op pa holdet, er det vigtigt at underviseren noterer navn, adresse,
mail, telefon og fedselsdato op og giver besked snarest til kontoret, som herefter vil
fremsende bekreeftelse med en evt. reduceret pris i henhold til resterende antal
mgdegange.

Hvis en deltager undrer sig over IKKE at have modtaget mail fra kontoret, som forventet —
bedes | minde dem om at tjekke deres SPAM — Ugnsket post.

Tavshedspligt:

Leaereren har tavshedspligt over for alle, der
ikke er tilknyttet FOF, med hensyn til alt, som
erfares i forbindelse med udfgrelsen af
arbejdet som leerer, medmindre der er tale om
forhold, som efter sagens natur skal bringes til
tredjemands kundskab. Denne tavshedspligt
er ogsa geeldende efter ansaettelsesforholdets
ophgar.

Misligholdelse:

Skulle FOF eller leereren gare sig skyldig i
nogen vaesentlig misligholdelse af pligterne
efter naerveerende aftale eller de relevante forudsaetninger, hvorunder aftalen er indgaet,
kan den anden part ophaeve anseaettelsesforholdet uden varsel.

Den, der har misligeholdt sine forpligtigelser, er forpligtet til at erstatte tab, som den anden
part matte lide ved misligholdelsen.

Tilbagebetaling af kursusgebyr:

Kurser: Afmelding skal ske af deltager til kontoret. Ved afmelding mere end 10 dage far
start, refunderes gebyret minus kr. 100 i administrationsgebyr. Mindre end 10 dage for
start er gebyret tabt.

Foredrag, rejser, udflugter o. lign. er ikke omfattet af muligheden for framelding.
Afbestillingsforsikring tegnes ved eget forsikringsselskab inden tilmelding.

Inden 1. mgdegang:
Tjek evt. lokale, hent nggle. Hvis det skal bruges i undervisningen, bed om mapper, blokke
og kuglepen ved kontoret. Der er ogsa darskilte og navneskilte.
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Farste undervisningsgang:
Hvis der er en enkelt deltager, som ikke er kommet ved kursets starttidspunkt, bedes du
straks ringe til vedkommende. (Deltageren kan maske ikke finde lokalet).

Hvis det er en ny laerer vil vi oftest veere der fra kontoret og byde velkommen. Men lader
dette sig ikke gere, ma du den farste undervisningsgang byde deltagerne vedkommen,
efterhanden som disse ankommer. Du bgr mgde i god tid fgr undervisningens begyndelse
og arrangere netop den opstilling af borde og stole, som er passende for aktiviteten den
farste undervisningsgang. Leereren byder pa FOF’s vegne velkommen pa kurset (der er
lavet en ganske kort velkomst, som man bgr falge).

Mit navn er ... Jeg vil gerne byde velkommen til dette FOF-kursus — emne....
FOF-Djursland er omradets stgrste aftenskole, vi er startet i 1957 og daekker Norddjurs og
Syddjurs kommuner — hele Djursland ud til Arhus og Randers. FOF tilbyder en bred vifte af
kurser og foredrag til alle borgere pa Djursland. FOF’s mal er at bidrage til at give
borgerne et rigere samfunds- og kulturliv.

Kvalitet og service er vigtig for FOF og vi haber du bliver glad for dette kursus.

Herefter en praesentation af savel dig selv som af de enkelte deltagere. Navneskilte
udleveres fra kontoret, hvis du gnsker det.

Du bgr forud for farste undervisningsgang have planlagt hele kursusforlgbet, sa du vil
veere i stand til at preesentere deltagerne for en samlet oversigt over, hvordan du har teenkt
dig, kurset skal gennemfares.

Det er vigtigt allerede pa dette tidspunkt at aftale, hvorledes man forholder sig, hvis man
som deltager ikke er tilfreds med holdets klima eller lsererens undervisning. Kritikken skal
frem pa holdet, sdledes at problemerne kan finde deres lgsning der, hvor de opstar. FOF
vil normalt afvise eventuel kritik, som ikke forinden er bragt frem over for den enkelte
leerer.

For mange leerere er det samtidig rart — af hensyn til eksempelvis materialeudlevering,
gruppearbejde eller lignende — at vide pa forhand, hvis en deltager er forhindret i at made.
Sgrg eventuelt for allerede den fgrste gang at lade dine deltagere det vide, hvis du for
eksempel saetter pris pa en mail eller maske en sms om afbud. Det er helt op til dig, hvor
mange kontaktoplysninger pa dig selv, du vil videregive til dine deltagere, ligesom det er
helt dit valg, om du for eksempel vil tage kontakt til en deltager, som uden meddelelse til
dig maske har forsgmt to gange pa hinanden fglgende undervisningsgange.

3. mgdegang

Efter 3. mgdegang skal du kontakte Helle pa
kontoret, sa vi kan gennemga antal deltagere pa
holdet.

Det videre forlgb:
Deltagerne skal i.h.t. Folkeoplysningslovens
regler have medindflydelse pa =
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undervisningsforlgbet, men det vil som oftest veere sveert for deltagerne allerede fgrste
mgdegang at komme med en kvalificeret kritik af dit opleeg.

Det er derfor vigtigt, at du med jeevne mellemrum ”tager en snak” med deltagerne om,
hvad de synes om kurset i forhold til, hvad de forventede ved starten.

Hvis der er enighed om det pa holdet, er det tilladt at afvige fra det oprindeligt planlagte
forlgb.

Men pas pd! Der er altid nogle deltagere, som i hgjere grad end andre ter give deres
mening til kende. Sa sarg for at alle bliver hart, og at alle giver deres accept, far du
fraviger det planlagte.

Kursusbevis:

Kursusbevis kan udstedes til alle deltagere, der har gennemfgrt min. 80 % af
undervisningen — ogsa derfor er det vigtigt, at du farer mgdeprotokollen. Kursusbevis
bestilles pa kontoret og det underskrives af FOF og evt. laereren.

Forhandstilmelding:

| forbindelse med holdstart fremsendes — sammen med anseaettelsesbevis og
madeprotokol ligeledes forhandstilmeldingslister i efteraret. | foraret fremsendes denne
efter 3. mgdegang, saledes at dine deltagere far mulighed for at forhandstilmelde sig til
naeste seeson. Herpa underskriver de deltagere, der gnsker at sikre sig en plads pa holdet
i den kommende seeson.

De forhandstiimeldte deltagere vil derefter fa tilsendt en bekraeftelse of faktura, som skal
betales til en fastsat dato. Ovenstdende skal ses som et tilbud til deltageren, der overvejer
eller er helt sikker pa at ville deltage pa hold nzeste sseson, og du skal pa ingen made
laegge pres pa deltagerne, for at fa dem til at skrive sig pa listen. Fordelen for deltagerne
er som naevnt, at de er sikret en plads pa holdet inden hjemmesiden abner, sa de ikke
kommer for sent til en plads pa holdet. Skulle deltageren fortryde sin tiimelding, kan de UB
afmelde sig igen inden en given dato, de kan se den pa bekraeftelsen der sendes i hhv.
juni og november.

Vi vil i forbindelse med forhandstilmeldingen seette stor pris pa, at du understreger over for
deltagerne, at de selv skal kontakte FOF’s kontor, hvis de fortryder tilmeldingen. Det er
ikke en god ide bare at undlade at betale, da vi kontakter ikke-betalende deltagere for at
sikre os, om de ikke har glemt betalingen — inden vi seetter dem af holdet og tilbyder
pladsen til en anden.

| forbindelse med forhandstilmelding er det en stor hjaelp for administrationen hvis |
undervisere vil hjelpe os med at fa indsamlet deltagernes mail-adresser og mobil-
telefonnumre, og skrive opdateringer pa tilmeldingslisterne.

Forhandstilmeldinger er en service over for deltagerne, men ogsa en sikring for dig, hvis
du gnsker at starte dit hold tidligt i den kommende saeson. Spgrg pa kontoret ved tvivl.

Nar deltagerne underskriver forhandstilmeldingen mind dem gerne om at de vil modtage
en bekraeftelse i enten juni vedr. efteraret eller november vedr. foraret. Modtager de ingen
mail skal de tjekke deres SPAM eller ugnsket post inden de kontakter kontoret.

Specialbrochurer/flyers:
Hvis en laerer — eller en gruppe af leerere — gnsker at ggre lidt ekstra reklame for deres
kurser ved selv at omdele specialfoldere pa strategisk rigtige steder, er Louise behjeelpelig

13



med fremstilling og kopiering. P& den made kan vi sikre os ensartethed og kvalitet i vores
samlede markedsfagringsmaterialer.

Hvis kursisterne giver lov, er det ogsa rigtig godt med video eller billeder, der kan bruges
fremadrettet til markedsfaring.

Facebook:

P& Facebook er der oprettet en gruppe for alle FOF leerer. Gruppen kan bruges fra alt til
sparring med andre leerer, nye ideer, karsels muligheder, overtagelse af hold ved sygdom.
billeder fra jeres hold/kurser sa vi sammen hjaelper hinanden med at markedsfgre holdene.
Gruppen hedder: FOF Djursland underviser

Ture og ekskursioner:
Hvis du overvejer at indleegge ture, ekskursioner, museumsbesgg og lignende i dit
kursusforlgb, skal du veere opmaerksom pa falgende:

e Medmindre andet er aftalt, betaler deltagerne selv alle omkostninger forbundet med
sadanne ture.

e Hvis du og dit hold aftaler at benytte private biler i forbindelse med kgrsel til
ekskursioner, museumsbesgg og lignende, skal du vide og i @vrigt informere
deltagerne om, at karslen foregar for egen regning og risiko. Dvs. at FOF hverken
wkonomisk eller ansvarsmeessigt haefter for noget i forbindelse med arrangementet.

e FOF har ikke mulighed for at tegne forsikringer, der deekker ved eventuelt uheld.
Det vil i givet fald veere deltagernes egen forsikring, der ma traede til.

Kursusafslutning:

For din egen og kommende elevers skyld er det altid en god ide at evaluere din
undervisning. Tag en god snak en af de sidste mgdegange, sa du far et indtryk af
deltagernes tilfredshed. Slut med at takke af og sikre dig at deltagerne ikke er i tvivl om at
dette var et kursus under FOF.

Seerlige forhold:

Skulle FOF eller Danmark opleve specielle tilstande igen, kan det ske vi viger fra normalen
og falger de regler og muligheder staten, kommunen og gkonomien byder os.
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Arshjul:

fORARSS&SQy,

Kontoret = Inderste cirkel
Undervisere = Yderste cirkel

kontor senest 1/4 Inkl. og send liste Hi kontoret
evt ny tekstog billede -  — Evaluere pa holdet -
vt Planizgge evt forien-
sa - Kontakt kontor efter  gelse
Opstart af hold — Husk % s Evt foriengeiser
e Onskesedlerog  Oprette hold i

EFT ERARSSAESO“‘

Mulige events | lobet af aret:
- Leerermade
- PR dage

- "Bllv klogere pA FOF” udstiling/prasentationsdag
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Info fra skolelederen:

Jeg hdber, at vi i FOF-Djursland kan veere med til at opfylde FOF’'s formalsparagraf
gennem et bredt og varieret udbud af kurser, foredrag og andre kulturelle arrangementer
inden for det folkeoplysende omrade.

Det er vigtigt, at vore deltagere oplever FOF som et fristed, hvor man far inspiration,
indsigt og forstaelse af sig selv og samfundet omkring sig.

At man far mulighed for at udvikle sin kreativitet og fantasi - og samtidig oplever og udfarer
tingene i feellesskab med andre mennesker pa tveers af alle barrierer.

Vi skal "kreese” for vore deltagere og ggre dem Klogere Sundere Gladere.

FOF’s logo er spiralen.
Den runde form og efterteenksomheden spiller godt op til hinanden,
og folkeoplysningen har altid sggt at skabe efterteenksomme rum,
hvor mennesker mgdes om en faelles interesse.
Spiralen kan ogsa ses som tankens vej — den gar videre og videre —
erkendelsesprocessen er en uafsluttet proces, der til stadighed
drives fremad gennem stadig mere detaljeret viden.

Med gnsket om et rigtig godt samarbejde.

Helle Fribo Fredhave, Lis Christensen, Katrine V. Dalgaard
og Lene Fribo
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