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Velkommen til
FOF Kgbenhavn
og Nordsjaelland

Vi er glade for at kunne byde dig velkom-
men som underviser/foredragsholder/
omviser, og vi glaeder os til at samarbejde
med dig!

| denne underviserhandbog har vi samlet
de vigtigste praktiske oplysninger om dit
arbejde som underviser.

FOF Kebenhavn og Nordsjeelland er Dan-
marks stgrste aftenskole med en bred vifte af
undervisning og kulturelle arrangementer.

Vi afholder arligt mere end 6.000 folkeop-
lysende kurser, foredrag og rundvisninger

i 16 kommuner: Kgbenhavn, Frederiks-
berg, Tarnby, Drager, Lyngby-Taarbaek,
Rudersdal, Gladsaxe, Gentofte, Hgrsholm,
Fredensborg, Furesg, Helsinggr, Hillergd,
Allergd, Halsnaes og Gribskov — men alle er
velkomne, uanset hvor de bor.

Som aftenskoleunderviser er du en del af

et levende foreningsliv, som spiller en stor
rolle i mange menneskers hverdag.

Du er FOF Kgbenhavn og Nordsjeellands
vigtigste repraesentant og bliver en del af et
engageret hold med over 1.100 af de dygtigste
undervisere inden for fritidsomradet.

MO@D KONTORET

Pa kontoret er vi ca. 35 passionerede
medarbejdere, som daekker opgaver inden
for drift, administration, planleegning,
markedsfgring og gkonomi.

Dine faste samarbejdspartnere omkring
udviklingen af dine hold er fagkonsulenten
pa dit omrade, som ogsa ansaetter dig,
samt en tilknyttet fagkoordinator, som
hjeelper med driften af dine hold.

Derudover vil du fa information om lokaler
og nggler fra en af vores kursuskoordina-
torer, ligesom at markedsfgringen af dine

MERE INFO

Laes mere om FOF Kgbenhavn og
Nordsjalland pa fof-kn.dk, hvor du
ogsa finder alle vores kurser, foredrag
og rundvisninger.

Se hvem der arbejder pa kontoret, hvem
bestyrelsen er og hvordan du kontakter
din underviserreprasentant pa
fof.dk/da/kbh/underviser

KONTAKT 0S

Vedrgrende din undervisning:
Din fagkonsulent/koordinator

Mandag til fredag kl. 9-15

Vedrgrende lokaler:
TUf. 4596 0100 / hejafof-kn.dk
Mandag til torsdag kl. 10-15

Vedrgrende markedsfgring:
kommunikation@fof-kn.dk

SEKRETARIATETS ADRESSER

Humletorvet 27, 2. sal
1799 Kegbenhavn V

Ordrupvej 60, 1. sal
2920 Charlottenlund
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hold varetages af vores kommunikationsafde-

lingen i taet samarbejde med din fagkonsulent.

BESTYRELSE 0G
UNDERVISERREPRASENTANT

De overordnede beslutninger, der ligger

til grund for driften af FOF Kgbenhavn

og Nordsjeelland, treeffes af bestyrelsen.

Pa det arlige leerermgde veelges en
underviserrepraesentant til bestyrelsen.

Alle undervisere med kurser annonceret pa
hjemmmesiden kan stille op og har stemmeret.

Underviserrepraesentantens deltagelse i FOF
Kgbenhavn og Nordsjeellands bestyrelse er
ulgnnet og har til formal at repraesentere
synspunkter for undervisergruppen i bestyrel-
sens arbejde. Se, hvem der er din underviser-
repraesentant her: fof.dk/da/kbh/underviser

FORMAL 0G VAERDIER |
FOLKEOPLYSNINGEN

Der star altid en forening bag en af-
tenskole. Rammerne for aftenskoler-
ne er funderet i Folkeoplysningsloven.

Denne lov understreger, at fellesskabet og de
demokratiske perspektiver er selve formalet
med de folkeoplysende aktiviteter. Det bety-
der, at din undervisning ikke blot skal handle
om selve faget, men ogsa om at styrke bade
feellesskabet og den enkeltes evne til at delta-
ge i samfunds-, kultur-, familie- og arbejdsliv.



http://fof.dk/da/kbh/underviser

Vores undervisning

LEKTIONSLZANGDE

En undervisningslektion er pa 55 min.,
hvoraf 10 min. regnes for pause. | sarlige
tilfeelde afholdes ikke pause. Du aflgnnes
dog for 1,6 time, som bl.a. inkluderer forbe-
redelsestid m.m. Laes mere pa side 14-15.

Et foredrag varer normalt 2 timer inkl. en
pause pa 10 min. Rundvisninger og andre
ture varierer i timeantal.

S/ASONER 0G SKOLEFERIER

Langt de fleste seesonhold starter op i
august/september og januar/februar.
Saesonhold kan bade kgre en hel sason,
dvs. bade efterar og forar - eller kun en
halv saeson. Vi har dog ogsa mange hold af
kortere varighed og med lgbende opstart,
ligesom vi 0ogsa afholder en masse enkelt-
stdende aktiviteter, som endagskurser,
workshops, foredrag og rundvisninger.

FOF Kgbenhavn og Nordsjaelland fglger de
almindelige skoleferier, dvs. der er som
udgangspunkt ikke undervisning i vinter-
ferien (uge 7), efterarsferien (uge 42), i
jule- og paskeferien samt andre helligdage.
Hvis du gnsker at afvige fra dette, skal du

aftale nsermere med din fagkonsulent ifm.
holdplanlagningen.

FORHANDSRESERVATIONER

Pa mange af vores saesonhold, tilbyder

vi deltagerne at fortsaette pa holdet i den
efterfalgende saeson. Dette tilbud kalder vi
en forhandsreservation.

Alle deltagere, som er tilmeldt et hold,

der fortseetter i den fglgende saeson, vil

fa tilsendt en forhandsreservation og en
faktura per mail, hvor de har mulighed for
at tilmelde sig det pagaldende hold igen
og fer alle andre. Forhandsreservationen
er udelukkende et tilbud, og pladsen bliver
automatisk frigivet til andre interesserede,
hvis deltagerne ikke betaler forhandsreser-
vationen rettidigt.

| efteraret udsender vi forhandsreservatio-
nerne slut november/start december, og i
fordret udsender vi forhandsreservationer-
ne slut maj/start juni.

LOKALER OG OPRYDNING
Undervisningen foregar dels i offentlige,
dels i vores egne lokaler. Som udgangs-

punkt har vi mindre indflydelse over de
offentlige lokaler end vores egne lokaler

- men vi pa kontoret ggr vores bedste for at
vaere med til at sikre, at | som undervisere
har tilfredsstillende rammer for jeres
undervisning.

Som underviser er du FOF Kgbenhavn og
Nordsjaellands repraesentant pa undervis-
ningsstedet, og det er derfor vigtigt, at du
efterlader lokalet i paen stand, opryddet
og med samme bordopstilling, som da du
overtog det. Der er ikke indteenkt pauser
mellem holdene, og det kan derfor ogsa
vaere, at et andet hold skal bruge lokalet
umiddelbart efter, at dit hold er feerdigt. |
det tilfeelde, er det vigtigt at du sgrger for, at
lokalet er klar til brug for andre, sa hurtigt
som muligt efter din undervisning er slut.

Har du spgrgsmal eller kommentarer til
lokalerne, kan du kontakte os pa
tlf. 4596 0100 eller hej@fof-kn.dk.

NOGLER OG LOKALEVEJLEDNING

Inden kursusstart vil du modtage en lokale-
vejledning. Her er bl.a. angivet, hvor du evt.
skal hente nggle/brik/adgangskode,
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og hvem du skal kontakte. Hvis du er ny i
lokalet, kan du i nogle tilfeelde ogsa opleve
at modtage information om afhentning/afle-
vering af nggle direkte fra din fagkonsulent.

Nggler og -brikker er FOF's ejendom, og |
lokalevejledningen finder du ogsa informa-
tion om, hvordan disse returneres, nar du
ikke leengere har brug for adgang.

AV-UDSTYR

Kontakt din fagkonsulent/fagkoordinator,
hvis du gnsker at bruge udstyr som f.eks.
projektor, pc, saerlige kabler, nodestativer,
tavler eller lignende - uanset om du har
undervisning i offentlige eller vores egne
lokaler. Husk at kontakte os i god tid og
senest en uge for, du skal bruge det. Vi vil sa
vidt muligt forsgge at opfylde dine gnsker.

Anskaffelse af nyt udstyr kan kun ske
efter forudgaende aftale - kontakt din
fagkonsulent/koordinator.

UNDERVISNINGSMATERIALER

Udgifter til eget undervisningsmateriale
sasom bgger, plancher og lignende daekkes
ikke af FOF Kgbenhavn og Nordsjzelland.

Du kan kgbe en whiteboardmarker hos os pa
kontoret til 15 kroner.

Af hensyn til miljget bedes du i videst
muligt omfang begranse mangden af




fotokopier. Har du alligevel behov for at
omdele printede materialer pa dine hold,
bedes du laegge det ud til deltagerne selv
at printe og kopiere. Hvis du patager dig at
printe til holdet, kan du bede deltagerne
betale, nar du udleverer materialet.

COPYRIGHT

Vi betaler Copydan for retten til at kopiere
fra samtlige danske og udenlandske bgger,
aviser, tidsskrifter, noder, brochurer,
hjemmesider m.m. til brug i undervis-
ningen. Dette gaelder ogsa kopiering og
deling af digitalt materiale - men her er
aviser dog undtaget.

Kopiering/deling omfatter ogsa retten til at
copy/paste ind i materiale, du selv har lavet.
Der ma dog hgjst kopieres 20 % af et vaerk
og hgjst 20 sider af samme vaerk.

Der ma ikke kopieres/deles fra engangs-
materiale som f.eks. gve-/arbejdshaefter.
Hver kopi eller kopisat skal indeholde
oplysninger om materialets titel, ophavs-
mandens og udgiverens navn og eventuelle
udgivelsesar.

Kopier ma vises i undervisningen via digi-
tale platforme, men ma ikke udleveres til
deltagere via elektronisk post og sms.
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Bliver mit hold

til noget?

UNDERVISERNET

Pa vores UnderviserNet kan du holde dig
opdateret pa tilmeldingerne til dine hold.
Her kan du se deltagerinfo, kalender,
mgdegange og sted.

Som ny underviser, far du automatisk
tilsendt login-oplysninger per mail.

Se mere vedr. handtering af persondata i
UnderviserNet pa side 13.

HVORNAR IGANGSATTES HOLD?
Senest en uge fgr planlagt holdstart
beslutter din fagkonsulent, om der er
tilstraekkeligt med tilmeldinger til, at
holdet kan saettes i gang.

Som udgangspunkt skal underviserens lgn
samt eventuelle lokaleomkostninger veere
daekket for at et hold kan igangszettes,
men der kan ogsa vare andre hensyn, som

spiller ind. Det er derfor udelukkende din
fagkonsulent, der beslutter, om holdet kan
igangsaettes.

ANSATTELSESKONTRAKT M.M.
Hvis dit hold er klar til at blive igangsat,
mailer vi dig herefter en reekke dokumenter.

Husk at tjekke i din mails spamfilter/
ugnsket post/reklame, da vores mails ofte
havner der.

Du far tilsendt:

e Vejledning til lokale og adgang - f.eks. info
om, hvor du afhenter nggle/brik/kort. Vejled-
ningen sendes uafhangigt af de nedenstaen-
de dokumenter, som sendes samlet.

o Ansattelseskontrakt med bl.a. startdato,
undervisningssted, undervisningstid og
lokalebetegnelse.

MERE INFO OM UNDERVISERNET

Du finder mere info om og link til
UnderviserNet pa fof.dk/kbh/underviser

Bemaerk, at UnderviserNet fungerer
bedst i browseren Chrome, og at siden
kan vaere meget ustabil i spidsbelast-
ningsperioder.

Oplever du problemer med at logge p3,
eller har du ikke faet et login, skal du

skrive til undervisernet@fof.dk

o Deltagerliste med navn, mail og telefon-
nummer pa alle deltagere samt info om
deltageren har betalt (star som "tilmeldt”)
eller endnu ikke har betalt (star som "reser-
veret”).

Kontrollér ved kursusstart, at alle deltagere
har betalt. Veer opmaerksom p3, at deltager-
ne som regel kan tilmelde sig helt op til hver
mgdegang - du kan altid se alle tilmeldte pa
UnderviserNet. Hvis der er fremmgdte delta-
gere, som ikke star pa deltagerlisten, skal du
bede dem om at betale pa hjemmesiden eller
kontakte kontoret inden naeste mgdegang.

¢ Underviserliste med oversigt over holdets
mgdegange, datoer, tider, sted og undervise-
ren.

¢ Undervisertimer med en oversigt over
mgdegange og lektionsantallet (jf. lgn-
udbetalingen).
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e Tro og love-erklaering - kun ved
hensyntagende hold/specialundervisning,
dvs. hold for personer, som pa grund af et
behov for skansom traening ikke er i stand
til at deltage pa et almindeligt motionshold.
Erklaeringen har til formal at sikre, at

de tilmeldte deltagere er berettiget til at
deltage pa holdet, da der gives serlige
offentlige tilskud til specialundervisning.
Som underviser skal du ved fgrste
mgdegang indhente underskrifter fra
deltagerne og returnere listen til kontoret.
Listen skal sendes retur, selv om nogle
deltagere har veeret fraveerende. De
resterende underskrifter indhentes, nar
deltagerne mgder op naeste gang.

Du kan returnere listen ved at scanne/tage
et billede af listen og maile den til
motion@fof-kn.dk. Den kan ogsa returneres
med posten. Safremt holdet ikke er fyldt,
eller der mangler underskrifter, bedes du
beholde en kopi.

FOF Kgbenhavn og Nordsjeelland skal pa
forlangende fra kommunen, kunne fremvise
denne dokumentation, og derfor er det
vigtigt, at listen udfyldes af alle deltagere
og returneres rettidigt. Har vi ikke den
ngdvendige dokumentation, kan vi blive
ngdt til at nedlaegge holdet. Listen vil blive
behandlet fortroligt.

FOREDRAG/OMVISNINGER
Foredragsholdere/omvisere laver naer-
mere aftale med fagkonsulenten/koordi-
natoren om afvikling af holdet, herunder
visitation/afkrydsning af deltagere.

TJEKLISTE FOR KURSUSSTART
Op til kursusstart skal du tjekke, at du har:

e Modtaget ansaettelseskontrakt og delta-
gerliste.

e Hentet/faet tilsendt nggler/brik/magnet-
kort/kode til lokalerne.

o Afklaret evt. AV-udstyr eller andet under-
visningsudstyr med din fagkonsulent.

e Evt. rekvireret specielle undervisnings-
materialer (f.eks. ravarer til madlavnings-
kurser m.m.).

e Logget pa UnderviserNet, sa du kan fglge
med i evt. nye tilmeldinger.
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FORSTE MODEGANG

Vi saetter pris pa, at du altid er opmarksom
pa at skabe en varm, inkluderende vel-
komst pa vegne af dig selv, men ogsa hele
FOF Kgbenhavn og Nordsjaelland.

Derudover skal du tjekke om alle frem-
mgdte star pa deltagerlisten og dermed
har betalt. Hvis ikke, skal de mindes om at
betale via hjemmesiden eller ved at kontak-
te kontoret inden naste mgdegang.

Informér derudover deltagerne om
falgende:

o Evt. ferieperioder eller uger uden under-
visning.

e Hvis deltagerne er forhindret i at deltage i
en mgdegang, skal de ikke give kontoret
besked — men de kan evt. give dig besked,
hvis du gnsker det.

e Opfordr gerne dine deltagere til at
tilmelde sig FOF Kgbenhavn og Nordsjael-
lands nyhedsbrev via hjemmesiden, sa de
kan holde sig opdateret pa vores gvrige
aktiviteter.

SIDST PA SZESONEN

Hvis dit hold er et seesonhold, bgr du infor-
mere dine deltagere om, at de vil modtage
et tilbud per mail om at beholde pladsen i
naeste sason. Hvis de gnsker at fortsaette
pa holdet, skal de betale den fremsendte
faktura inden betalingsfristen - ellers vil
deres plads blive frigivet til andre interes-
serede.




Aflysninger og

sygdom

SYGDOM

Bliver du syg og ma aflyse din undervisning,
skal du hurtigst muligt kontakte din
fagkonsulent/koordinator, som underretter
samtlige deltagere pr. mail/sms. Alternativt
kan du skrive til hej@fof-kn.dk eller ringe
pa tlf. 4596 0100.

Du kan ogsa selv informere dine deltagere
- men uanset metode, er det vigtigt, at du
altid informerer din fagkonsulent/koordina-
tor ved sygdom og aflysning.

Kan du ikke fa fat pa os (f.eks. udenfor
kontortid, som er alle hverdage kl. 9-15)
skal du selv melde afbud til deltagerne og
derefter skrive en mail til din fagkonsulent/
koordinator om aflysningen og derigennem
aftale en evt. erstatningsgang.

SYGEDAGPENGE
Ved sygdom kan du have mulighed for

at fa udbetalt sygedagpenge, hvis du har
undervist i minimum 46,25 lektioner,
svarende til 74 arbejdstimer, inden for de
seneste 8 uger. | det tilfaelde udbetaler FOF
Kgbenhavn og Nordsjeelland dig sygedag-
pengesatsen for den undervisning, der er
aflyst pga. sygdom.

Har du ikke haft det tilstraekkelige antal
lektioner/arbejdstimer hos FOF Kgbenhavn
og Nordsjaelland, men ogsa har timer

hos anden arbejdsgiver i samme 8 ugers
periode inden fgrste sygedag, kan du vaelge
at sgge sygedagpenge gennem kommunen.
| det tilfeelde skal du senest en uge efter din
sygedag bede din fagkonsulent/koordinator
indberette det til kommunen, som derefter
vil kontakte dig via e-boks.

Du har i henhold til lanbekendtggrelsen
fra Finansministeriet ikke mulighed for at
fa lgn ved aflysning ifm. barns sygdom.

ERSTATNINGSUNDERVISNING

Aflyste lektioner skal som udgangspunkt
altid gennemfgres senere og i umiddelbar
sammenhang med det planlagte forlgb. Vi
reserverer lokalet en ekstra gang i forlaen-
gelse af kurset. Du far lgn for dine lektioner
i den lgnperiode, de afholdes.

Safremt undervisningen ved sygdom vare-
tages af en vikar, udbetaler vi lgn til vikaren
i stedet for, og kurset forleenges ikke. Vi
kan ikke garantere, at vi kan finde en vikar
til aflyst undervisning - ogsa selv om der
matte vaere en oplagt kandidat, da flere
ting skal falde pa plads inden start f.eks.
lokaleadgang/nggle, ansaettelse m.m.

Deltagerne kan ikke fa erstat-
ning for undervisning, som de er
forhindret i at mgde op til.
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ANDRE ARSAGER TIL AFLYSNING

Bliver du ngdt til at aflyse af andre arsager
end sygdom, skal du i sa god tid som muligt
(gerne i planlaegningsfasen af en ny saeson)
give din fagkonsulent besked og sg@rge for
at fa aftalt en dato for en erstatningsgang.

AFLYSNING PGA. ADGANGSFORHOLD
Skulle det ske, at du star ude ved et lokale
og ikke kan komme ind, kan du i den lokale-
vejledning, som vi har sendt dig, evt. se
kontaktoplysninger for hjaelp. Hvis du ikke
kan fa fat i nogen, kan du blive ngdt til at
aflyse undervisningen.

Du skal i sa fald give deltagerne besked
hurtigst muligt pr. telefon eller pa sms,
og derefter kontakte din fagkonsulent/
koordinator sa snart som muligt, sa |
kan aftale en erstatningsgang og fa lgst
problemet med adgang til lokalet.

LOKALEAFLYSNING

| visse tilfeelde er vi ngdt til at aflyse under-
visning, fordi lokalet skal benyttes i anden
sammenhang - f.eks. offentlige lokaler der
skal bruges i forbindelse med temauger,
eksamen, valg eller lignende. Hvis det er
tilfaeldet, giver vi dig og deltagerne besked
om aflysningen.




Handtering af
persondata og klager

HANDTERING AF PERSONDATA
Personoplysningerne, du som underviser
far udleveret (deltagernes telefonnumre og
e-mailadresser), skal behandles fortroligt.
Ifglge persondataloven er det ulovligt og
strafbart at udlevere oplysningerne til
andre deltagere, ligesom det er ulovligt

og strafbart at anvende oplysningerne til
markedsfgring af egne eller andre virksom-
heders aktiviteter.

Du ma med andre ord eksempelvis ikke
laegge deltagernes e-mailadresserind i

en database for lgbende at kunne udsende
nyhedsbreve m.m., ligesom du ikke ma
kopiere og udsende deltagerlisten til delta-
gerne. Efter afsluttet kursus, foredrag eller
anden aktivitet skal deltagerlister m.m.
slettes. Du ma ikke gemme deltagerlister
eller anden kursistinfo - hverken pa print
eller digitalt.

HANDTERING AF KLAGER M.M.

Hvis du kommer ud for deltagere, der
klager over undervisningslokaler eller
andet, s& send en mail til din fagkonsulent.

Forsgg altid at lgse problemstillingen i
situationen, men oplever du udfordrende
deltagere, som kan vaere sveaere for

dig at handtere, skal du kontakte din
fagkonsulent, sa | sammen kan finde en
lgsning.

TILBAGEBETALING AF

KURSUSGEBYR TIL DELTAGERE

Veer opmaerksom pa vores regler for til-
bagebetaling af kursusgebyr ved afmelding.
Tilbagebetaling kan ske indtil to uger fgr
kursets planlagte start - dog vil tilbagebe-
talingen blive fratrukket et administrations-
gebyr pa 95 kr. per tilmeldte hold. Herefter

MERE INFO

Laes salgsbetingelserne pa

fof.dk/kbh/underviser

er tilmeldingen bindende, og pengene kan
ikke refunderes.

Der kan vaere sarlige betingelser for
rundvisninger/ture/rejser.

Laes de fulde salgsbetingelser pa vores
hjemmeside.

Deltagere, der ikke gnsker at fortseette

pa et hold, kan kun overflyttes til et andet
hold i seerlige tilfeelde efter forudgaende
aftale med kontoret. Det forudsaetter bl.a.,
at der er plads pa et igangvaerende hold.
Deltageren ma selv kontakte kontoret med
henblik pa holdskift.

Du hjeelper os derfor ved ikke at udtale dig
om, hvorvidt deltageren kan skifte kursus
eller har krav pa tilbagebetaling - henvis
blot til os.


https://fof.dk/kbh/underviser
https://www.fof.dk/da/kbh/praktisk-information/salgsbetingelser

Ansattelse, lgn

og ferie

ANSATTELSENS VARIGHED

Din ansaettelse sker med udgangspunkt i et
konkret hold og kraever, at der samles delta-
gere nok til, at holdet kan gennemfgres.

Som underviser ansattes du tidsbegraenset,
og du far en ansettelselskontrakt, nar
holdet igangsaettes. Kontrakten beskriver
ansettelsens omfang; altsa antal lektioner
og 1 hvilken periode, ansattelsen gaelder.

Nar holdet slutter, udlgber ansaettelsen
uden yderligere varsel. Som underviser har
du ikke krav pa at blive genansat. Det er

op til FOF Kgbenhavn og Nordsjzelland at
beslutte, hvilke hold og fag der udbydes.

| ansaettelsesperioden kan ansattelsesfor-
holdet opsiges af begge parter med dags
varsel.

LON
Lgnsatsen for vores undervisere er fastsat
af Finansministeriet, hvilket ggr, at den er

ens for alle aftenskoler og alle undervisere
- og ikke kan fraviges. Lgnnen udbetales
for afholdte lektioner plus feriepenge.
Foredragsholdere far lgn pr. foredrag inkl.
feriepenge.

Du far ikke lgn under fastsatte ferieperi-
oder (f.eks. vinterferie og efterarsferie),
helligdage, sygdom, varslede aflysninger og
lignende. Varsler vi en aflysning mindre end
en uge i forvejen, er du berettiget til lgn for
den pageeldende undervisning.

Du optjener lgn fra den 21. i en maned

til den 20. i den efterfglgende maned, og
lennen udbetales manedsvis bagud til
disposition den sidste bankdag i maneden.
Zndringer vedrgrende skat og lignende
skal du meddele os fgr den 19. i maneden.

LEKTION
En lektion indeholder som udgangspunkt
45 min. til undervisning med deltagerne

MERE INFO

Se den aktuelle lgnsats pr. lektion pa
fof.dk/da/kbh/underviser/loen

Pa fof.dk/kbh/underviser kan du ogsa se,
hvordan du bestiller dine feriepenge.

(kontakttid) + 51 min. til forberedelse, pause
(typisk 10 min.) og diverse administrative og
praktiske opgaver i forbindelse med afvik-
ling af undervisningen - f.eks. planlaegning,
afhentning af nggle/magnetkort, tjek af
overensstemmelse mellem deltagerlisten
og de fremmgdte samt evt. opsaetning af
lokalet/materialer/ravarer fgr og efter
undervisningen.

Hver undervisningslektion bestar

saledes samlet af 1 time og 36 min.
arbejdstid. Dog forholder det sig anderledes
med rundvisninger/foredrag

LONSEDLER

Lgnsedler kan tilgas i vores lgnsystem
Intect. Er du ny underviser, modtager du
en mail med login-informationer fra Intect.
Hold evt. gje med ugnsket post, da mailen
kan havne der.

Kontakt bogholderi@fof-kn.dk ved
spgrgsmal om Intect.



mailto:bogholderi%40fof-kn.dk?subject=
https://www.fof.dk/da/kbh/underviser/loen
https://fof.dk/kbh/underviser

FERIE

Feriepenge afregnes pr. maned til ferie-
konto. Du kan se dine optjente feriepenge
og feriedage pa borger.dk. Du optjener
altid 2,08 feriedage pr. maned, uanset hvor
mange timer du arbejder.

som bl.a. indeholder opsatnings- og
forberedelsestid. En undervisningslektion
pa 55 min. svarer inkl. forberedelse til 1,6
arbejdstimer, hvilket svarer til 1 time og
36 min. Du skal saledes skrive 1,6 time pa
dit dagpenge-/ydelseskort for hver lektion,
du har undervist hos FOF Kgbenhavn og
Bemaerk, at hvis du har flere arbejdsgivere,  Nordsjzelland.
skal du sgge dine arbejdsgivere om ferie pa
samme tid. Hvis du eksempelvis arbejder
fra kl. 8-12 hos arbejdsgiver A og samme
dag fra kl. 13-16 hos arbejdsgiver B, har du
brug for at sgge ferie hos bade arbejdsgiver
A og arbejdsgiver B. Det vil sige, at du
bruger en dag hos arbejdsgiver A og en dag
hos arbejdsgiver B. Det er altsa i alt to dage
brugt for at holde én feriedag, hvis du har to
arbejdsgivere. Hvis du har tre, bliver det til
tre arbejdsdage osv.

Du kan se pa din lgnseddel, hvor mange
timer du har arbejdet den pagaldende
maned. Vaer ogsd opmaerksom pa, at
lgnperioden hos FOF Kgbenhavn og
Nordsjaelland ikke er den samme som
lgnperioden i A-kassen.

Kontakt din A-kasse for alle spgrgsmal
om dagpenge, supplerende dagpenge og
dagpengekort.

Ferie, der bergrer din undervisning, skal FORSIKRING

aftales med din fagkonsulent pa forhand i
forbindelse med saesonplanlaegningen.

Du kan fa opsparede feriepenge udbetalt
ved afholdt ferie via borger.dk. Find et
direkte link pa fof.dk/kbh/underviser.

SUPPLERENDE DAGPENGE

En del af vores undervisere modtager
supplerende dagpenge. Hvis du modtager
supplerende dagpenge, skal du vaere
opmarksom pa en omregningsfaktor,

Som underviser hos os er du omfattet

af vores lovpligtige arbejdsskade- og
erhvervsansvarsforsikring, som vil traede
I kraft ved ulykker i undervisningstiden.
Sker der en ulykke/skade, skal du hurtigt
kontakte din fagkonsulent/koordinator.



https://fof.dk/kbh/underviser

Borneattest

Det er et lovkrav, at alle, som underviser
bgrn og unge under 18 ar, har en
bdrneattest.

Skal du undervise pa bgrnehold, vil du

via e-boks modtage en anmodning fra
Rigspolitiet for din accept af, at vi indhenter
en bgrneattest.




Markedsfaring

Vi markedsfgrer FOF Kgbenhavn og
Nordsjallands aktiviteter til tidligere og nye
deltagere via trykte og digitale kanaler, og
vores markedsferingsindsats sker hele aret.

Vores erfaring er imidlertid ogsa, at det
fungerer seerligt godt, nar vi samarbejder
med jer undervisere om at komme ud over
rampen. Som underviser har du nemlig et
helt unikt udgangspunkt for at opdyrke en
falgerskare omkring lige netop dit fag, hvor
du kan formidle din viden pa en autentisk
made til en relevant malgruppe.

Har du gode idéer til, hvordan vi sammen

kan markedsfgre dine hold, eller gnsker du
sparring til, hvordan du kan bruge sociale
medier som underviser, hgrer vi gerne fra dig
- kontakt os pa kommunikation@fof-kn.dk.

HVORDAN KAN DU HJALPE MED
AT SYNLIGG@RE DINE HOLD?

« Opslag pa sociale medier: Omtal og link
til dine hold pa sociale medier - husk i den
forbindelse at tagge os, sa vi kan dele, og
invitér os som samarbejdspartner pa selve
opslaget.

e Lav eget indhold: Vis verden hvem du
er, hvad du kan, og hvad du star for! Den

slags indhold fungerer ofte bedre pa sociale
medier end rene salgsopslag. Send os ogsa
gerne dine egne billeder, videoer og artikler,
der relaterer sig til din undervisning, sa

vi kan dele via vores nyhedsbrev, sociale
medier og pa hjemmesiden. Du ma ogsa
altid gerne dele med os, hvis du udgiver

et album, dbner en ny udstilling med egne
veerker eller lignende - ligesom at vi ogsa
meget gerne hjaelper dig med at komme |
mal med din idé til nyt indhold.

o Facebook-grupper: Reklamér for

dine hold i Facebook-grupper. Mange
Facebook-grupper for lokalomrader eller
interesser tillader reklame, og det er
vores oplevelse, at man her kan fa
synliggjort sine aktiviteter til en rele-
vant malgruppe.

e Links: Omtal og link til dine hold, hvis du
har din egen hjemmeside eller nyhedsbrev.

e | undervisningen: Reklamér for
dine gvrige hold, naeste saesons hold og
vores nyhedsbrev, nar du har undervisning.

e Tryksager: Har du en god idé til trykt
materiale (flyer, plakat eller lignende) for
dine hold, hjaelper vi dig gerne med sparring
0g opsaetning.

FOLG 0S PA
Facebook: facebook.com/fofkbh

Intagram: fofkbh nordsj
LinkedIn: linkedin.com/company/fofkbh

TAG 0S

Facebook: @fofkbh
Intagram: @fofkbh_nordsj
#fofkn

HAR DU SPORGSMAL?

Kontakt kommunikationsafdelingen pa
kommunikation@fof-kn.dk

OPTAGELSE AF FOTO/VIDEO/LYD

MED HENBLIK PA DELING

@nsker du at fotografere eller optage video pa
dit hold, hvor kursisternes ansigter fremgar
tydeligt, med henblik pa at dele materialet
efterfglgende (f.eks. pa sociale medier), skal
du veere opmaerksom pa at indhente samtykke
fra kursisterne inden deling.

UDLEVERING AF PR-

MATERIALE PA HOLD

Du ma som udgangspunkt ikke udlevere
markedsfgringsmaterialer for egen eller
andre virksomheder pa FOF Kgbenhavn og
Nordsjzellands hold.

Vi kan lejlighedsvis bede dig om at udlevere
trykt materiale for andre aktiviteter, der er
arrangeret af FOF Kgbenhavn og Nordsjzel-
land, og som er relateret til dit fag.


https://www.facebook.com/fofkbh/
https://www.instagram.com/fofkbh_nordsj
https://linkedin.com/company/fofkbh
https://www.facebook.com/fofkbh/
https://www.instagram.com/fofkbh_nordsj
mailto:kommunikation%40fof-kn.dk?subject=
mailto:kommunikation%40fof-kn.dk?subject=

Kurser og tilbud
for undervisere

LARERKURSER 0G EFTERUDDANNELSE
Som led i videreudviklingen af vores
kursustilbud har vi en stor interesse i, at du
dygtigger og fornyer dig som underviser,
bl.a. ved efteruddannelse.

Du har mulighed for lgbende at deltage

i leererkurser arrangeret af FOFs
Landsorganisation. Tilbuddene er enten
med lav deltagerbetaling eller helt gratis. |
tilfaelde af deltagerbetaling, deekker du selv
udgiften.

Fra 2025 kan undervisere 0gsa sgge om
tilskud til relevant, ekstern efteruddannelse
hos FOF Kgbenhavn og Nordsjeelland. Der
ydes tilskud op til 1.000 kr. per underviser
om aret, og puljen kan sgges to gange

arligt. Laes mere pa fof.dk/kbh/underviser

Vi afholder ogsa efteruddannelseskurser i
eget regi. Forslag er velkomne - kontakt din
fagkonsulent og hgr om mulighederne.

LARERMODER

En gang om aret afholder FOF Kgbenhavn
og Nordsjeelland laeerermgde, hvor alle
undervisere bliver inviteret. Her vaelges
0gsa laererrepraesentant til bestyrelsen.

Indimellem afholder de enkelte
fagomrader laeerermgder. Her far du
mulighed for at mgde dine nsermeste
underviserkolleger inden for dit fagomrade.

MERE INFO

Du kan se landsorganisations aktuelle
leererkurser pa fof.dk/kbh/underviser

Du kan tilmelde dig FOF Kgbenhavn og
Nordsjallands kurser ved at ringe til
kontoret pa tlf. 4596 0100 eller send os
en e-mail pa hejafof-kn.dk. Du kan ikke
tilmelde dig via hjemmesiden, hvis du
gnsker underviserrabat.

RABAT PA FOF KOBENHAVN 0G
NORDSJZALLANDS AKTIVITETER

Du kan som underviser fa 50 % rabat pa
FOF Kgbenhavn og Nordsjzellands almene/
offentlige kurser, foredrag og ture. Dog
skal du selv betale eventuelle udgifter til
materialer, ravarer m.m. Der kan hgjst
tilmeldes en underviser med rabat pr. hold,
indtil holdet har deltagere nok til at lgbe
rundt gkonomisk.


https://fof.dk/kbh/underviser
mailto:adm%40fofkbh.dk?subject=
https://www.fof.dk/da/kbh/underviser

F @ KOBENHAVN
NORDSJ/ALLAND




