Handbog for kontorelever

med speciale i Offentlig Administration

En hjeelp til dig som kontorelev i Randers Kommune
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”En uddannelse er ikke noget, du far —det er noget, du tager”
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Velkommen som kontorelev ved Randers Kommune

Randers Kommune skal vaere din faste arbejdsplads de naeste to ar. Vi haber derfor, at vi sammen

kan give dig et leererigt og speendende uddannelsesforlgb.

Denne elevhandbog er lavet til dig, som er kontorelev med speciale i offentlig administration ved
Randers Kommune. Vi har samlet en reekke informationer, som forhabentlig kan vaere en hjzlp i
Igbet af din elevtid. Der er blandt andet praktiske oplysninger sasom kantineordning, hvor du kan
parkere din bil, hvad du ggr i forbindelse med sygdom og lignende. Du vil ogsa fa information
omkring din skole, valgfag, fagprgve og andet relevant vedrgrende dine skoleophold. Derudover vil
der vaere mange andre gode og relevante oplysninger.

Der vil i Igbet af teksten forekomme henvisninger til vores intranet Broen. For at finde yderligere
information om et specifikt emne, skal du ga pa Broen og bruge sggefunktionen.

Randers Kommunes personalepolitik kan du finde pa Broen.

Vi hdber, at handbogen kan besvare nogle af de spgrgsmal, du ma have, og generelt veere et godt

opslagsvaerk i Ipbet af din elevtid.

Hvis du har spgrgsmal i Igbet af din elevtid, er du altid velkommen til at rette henvendelse til
Randers Kommunes uddannelsesansvarlige, Heidi Wiirtz Pedersen, de elevansvarlige, dine kollegaer

eller de andre kontorelever.
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Praesentation af Randers Kommune

Randers Kommune har et indbyggertal pa over 98.000 og med et areal pa 748 kvadratkilometer er
kommunen blandt landets st@rste.

Randers Kommune blev dannet ved sammenlaegning af kommunerne i Purhus, Ngrhald og Randers
samt den vestlige del af Senderhald, stgrstedelen af Langd Kommune samt Havndalomradet fra

Mariager Kommune den 1. januar 2007.

Hos Randers Kommune er der ca. 8.500 medarbejdere fordelt pa ca. 200 arbejdssteder. Vi arbejder
efter byradets vision. Det betyder, at vi altid har fokus pa mulighederne frem for begraensningerne.

Borgmester Kommunaldirektgr
Torben Hansen Jesper Kaas Schmidt
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Vision og veerdier

Byradets vision blev vedtaget pa byradsmgdet d. 11. oktober 2018.

Byradets vision har fglgende seks malsaetninger:

Byen til Vandet

Flere i uddannelse eller beskaeftigelse
Flere skal mestre eget liv

Attraktiv bosaetningskommune

Attraktiv erhvervskommune

o v A W NoRe

Gron og beaeredygtig udvikling

4 Vardier som kendetegner Randers

Rummelig - Vi skaber plads til nye ideer og originale initiativer. Randers Kommune giver plads til dig.
Virkelysten - Vi saetter handling bag tanker og ideer. Det bliver til noget i Randers Kommune.
Solid - Vi hviler i os selv og tror pa, hvem vi er. Vi lader os ikke sla ud.

Anderledes - Vi tgr ga egne veje.
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Veaerdier

6 baerende vaerdier for medarbejdere i Randers Kommune

Ordentlighed

e Alle behandler hinanden — og andre — med respekt og hensyn
e Vi har tillid til hinanden
e Visiger det, vi mener og g@r det, vi siger

Ligeveerdighed

e Vitaler med og til hinanden — ikke om hinanden
e Virespekterer meninger og synspunkter uanset, hvem der fremsaetter dem og drgfter alene
pa baggrund af deres indhold

Forskellighed

e Vierikke, og skal ikke vaere ens
e Mangfoldighed er en styrke for organisationen
e Vidiskriminerer ikke

Udvikling

e Opgavernes indhold og Igsning er under konstant udvikling

e Alle medarbejdere medvirker til udvikling af nye og bedre Igsninger
o Alle sgger personlig og faglig udvikling

e Vierrisikovillige uden at veere ufornuftige

Frihed

e Under ansvar for organisationens mal er der frihed til at handle

Abenhed

e Vi kommunikerer dbent og via de rette kanaler

e \Viytrer os, nar det er ngdvendigt

e Vigiver ros og ris

e Vigiver hinanden konstruktiv kritik

e Alle kan og bgr give information om deres sagsomrade
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Randers Kommune er organiseret i fire fagforvaltninger og en raekke stabe. Kommunens direktion

udggres af kommunaldirektgren og fem fagdirektgrer.

Organisationsdiagram
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Preesentation af den uddannelsesansvarlige

Som elev ved Randers Kommune er du ikke alene. Du har altid din elevansvarlige at komme til, men
du kan ogsa altid kontakte din uddannelsesansvarlige.

Den uddannelsesansvarlige ved Randers Kommune er Ign- og personale konsulent, Heidi Wiirtz
Pedersen. Hun har ansvaret for at ansaette nye elever, koordinering af placeringen af elever og har
ansvaret for netvaerksmgder bade for elever og elevansvarlige. Det vil ogsa veere Heidi, du kommer
til at holde evalueringsmgder med sammen med din elevansvarlige.

Hun er en person, som du og dine andre elevkollegaer alle kan komme til. Det er altsa ikke en
person, der er koblet pa én elev, ligesom din elevansvarlige er, men hun er en som snakker med alle
eleverne, alle de elevansvarlige og som har det store overblik.

Hvad kan din uddannelsesansvarlige hjaelpe med?

e Spgrgsmal omkring dit elevforlgb
e Spgrgsmal omkring ferie, Ign, trivsel osv.
e Spgrgsmal omkring dine skoleophold

e Samtaler omkring udviklingsmuligheder, udfordringer i jobbet osv.

Uddannelsesansvarlig:  Heidi Wiirtz Pedersen
Hwp@randers.dk
8915 1497 eller 2029 0030

Personale og HR
Laksetorvet - Lokale D.2.68
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Regnskab — @konomi (Stabene)

@konomiafdelingen bestar af fem kontorer: Regnskab, Budget, Udbud & Indkgb, Betalingskontoret
og Kgrselskontoret. Fallesnavneren for alle kontorerne er tal. @konomiafdelingen servicerer alle
kommunes enheder omkring de gkonomiske forhold. Der er ca. 9 ansatte pa Regnskabskontoret.

Opgaver i Pkonomi

Din primaere plads bliver pa Regnskabskontoret, men du skal ogsa rundt pa de andre kontorer, sa du
far en bred forstaelse af arbejdet med gkonomi i en central afdeling.

Pa Regnskabskontoret kommer du til at arbejde med tal i alle stgrrelser. Du kommer bl.a. til at
arbejde med bogfgring og kontoplaner samt afstemning af kommunens bankkonto. Du far ogsa dine
egne ansvarsomrader.

Derudover skal du supportere kommunens decentrale brugere af gkonomisystemet Prisme. Sa du far
kontakt med mange forskellige mennesker.

Leder af Regnskab Poul Hjgllund
Poul.Hjollund@randers.dk
89151138
Lokale D.1.32
Elevansvarlig i Regnskab Kristina Krone Kirk

Kristina.Krone@randers.dk
8915 1181 eller 5164 2141
Lokale D.1.35

Adresse: Odinsgade 5, 8900 Randers C
Parkering: Der kan parkeres ved Regnskoven eller ved Radio ABC

Mgdetider: Mandag - fredag kl. 8:00-15:24
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Personale og HR (Stabene)

Personale og HR er en del af stabene under kommunaldirektgrens omrade og har som kerneopgave
at understgtte og radgive alle enheder i Randers Kommune i forhold til Ian og personale samt HR-
fronten. | Personale og HR bliver du del af en afdeling med ca. 35 kollegaer. Personale og HR bestar
af flere teams: Lgn og personale, personale jurister samt HR konsulenter.

Opgaver i Personale og HR

Din primaere plads som elev bliver i team lgn og personale, men du kommer ogsa rundt til de gvrige
kollegaer for at fa forstaelse for, hvad der foregar i en Personale- og HR-afdeling.

Du vil bl.a. komme til at arbejde med overenskomster, ferieaftalen, Isgnsammensatning,
funktionaerloven, og meget mere. Du vil fa ansvar for dit eget Isnomrade, hvor du skal yde support til

ledere og administrative medarbejdere.

Leder af Lgn og Personale Ulla Kronborg
UKR@randers.dk
3034 2221 Lokale D.2.19

Elevansvarlige i Personale og HR Ann Sejr Kristensen

Ann.sejr.kristensen@randers.dk
89151048 Lokale D.2.71

Betty Langberg
Betty.langberg@randers.dk
89151723 Lokale D.2.14

Adresse: Laksetorvet 1, 8900 Randers C
Parkering: Der kan parkeres ved Regnskoven eller ved Radio ABC

Arbejdstider: Mandag - fredag 8:00-15:24, men med mulighed for fleksibel arbejdstid som aftales
konkret med leder og elevansvarlig
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Affald — Natur og Miljg (Udvikling, Miljg og Teknik)

Affaldskontoret er bindeled mellem borgeren og de forskellige affaldsentreprengrer. Det er denne
afdeling, der planlaegger affaldshandteringen. Derudover driver de ogsa genbrugspladserne og
Randers Affaldsterminal. Der er ca. 15 ansatte pa Affaldskontoret.

Opgaver pa Affaldskontoret

Pa Affaldskontoret er din primaere opgave servicering af borgere, kollegaer og samarbejdspartnere.
Det foregar primaert ved betjening pr. telefon, e-mail og via deres elektroniske henvendelsessystem
fra hjemmesiden eller deres App. Du kommer ogsa til at deltage pa messer og ved andre
arrangementer, afdelingen laver for borgerne. Alt efter interesse kommer du ogsa med pa flere
rundvisninger pa Affaldsterminalen, som afholdes for grupper fra bgrnehavealderen og op.

Ud over servicering af borgere, kollegaer og samarbejdspartnere kommer du ind over f.eks.
udarbejdelsen af affaldshaeftet Exit, daglige administrative opgaver, deltager i aktuelle projekter og
opgaver samt den daglige kommunikation med renovatgrerne.

Leder af Affald Allan Asp Poulsen
Allan.asp.poulsen@randers.dk
2348 2835
Lokale E.1.21

Elevansvarlig i Affald Allis Schak Jakobsen
ASJ@randers.dk
8915 1688 eller 5156 2688
Lokale E.1.74

Adresse: Odinsgade 11, 8900 Randers C
Parkering: Der kan parkeres ved Regnskoven eller ved Radio ABC

Mgdetider: Mgdetiderne er meget fleksible, men som udgangspunkt skal mgdetiderne ligge inden
for tIf. tiderne. Telefontider: Mandag - torsdag kl. 8:00 — 15:00 og fredag kl. 8:00 — 13:00
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Bgrn & Skole Sekretariatet (Bgrn & Skole)

Sekretariatets opgave er at understgtte driften af de mange decentrale arbejdspladser pa
dagtilbuds-, skole- og familieomradet, samt at sikre kvalitet og rettidighed i sager til det politiske
niveau. Samtidig bidrager sekretariatet med analyser, rapporter og udviklingsforlgb, som
understgtter udviklingen af tilbud til bgrn, unge og familier.

Opgaver i Bgrn & Skole Sekretariatet

Som elev i Bgrn og Skole Sekretariatet er din primaere plads, at veere en del af den administrative
sekretaergruppe som bestar af tre medarbejdere. Vores daglige kerneopgave er at servicere vores to
udvalg samt andre centrale og decentrale enheder som f.eks. skoler og dagtilbud, hvilket giver dig en
god kontakt med mange mennesker. Du kommer bl.a. til at arbejde med dagsordner/referater til
vores to udvalg, dagsordner/referater til sektor MED pa de tre omrader og dagsordner/referater til
personalemgder samt planleegning af diverse mgder for chefer og udvalg.

Derudover bestar dine opgaver fx af:

Elevadministration — dagtilbudsomradet — e-rekruttering — indkgb — postfordeling og telefonpasning,
samt mange forskellige og spandende ad hoc opgaver.

Leder af Bgrn & Skole Sekretariatet Birgitte Guldberg
Birgitte.guldberg@randers.dk
3068 6522
Lokale D.1.08

Elevansvarlig i Bgrn & Skole Sekretariatet Mette Mgnster
Mette.monster@randers.dk
8915 1787
Lokale D.1.77

Adresse: Laksetorvet 1, 8900 Randers C
Parkering: Der kan parkeres ved Regnskoven eller ved Radio ABC

Arbejdstider: Mandag - fredag 8:00-15:24 (mulighed for fleksibel arbejdstid)
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Driftsafdelingen — Materielgarden (Udvikling, Miljg og Teknik)

Driftsafdelingen tager sig af vedligeholdelse og renholdelse af veje, belaegninger og stier inkl.
vinterbekampelse. Desuden har de ogsa opgaver indenfor leje og vedligeholdelse af de grgnne
byneere arealer, vedligeholdelse af dele af vandlgbene samt pleje af naturarealer.

Der er ca. 100 ansatte i Driftsafdelingen.

Opgaver i Driftsafdelingen

Som elev i Driftsafdelingen vil du arbejde meget i systemet Navision. Driftsafdelingen bruger bl.a.
Navision til fordeling, kontering og bogfgring af bilag og salgsfakturaer. Du kommer til at arbejde i SD
Lan, hvor du skal indberette sygdom m.m. Derudover er du ogsa med som referent for vores MED-
udvalg, og der vil vaere diverse ad-hoc opgaver. Hos Driftsafdelingen er det eleven, der star for
udarbejdelse af deres nyhedsbrev med indsamling af data, opseetning og udsendelse.

Kirkegardskontoret (Nordre kirkegard) hgrer ogsa under Driftsafdelingen, og det far du ogsa lov til at

veere en del af det.

Driftsleder af Driftsafdelingen Frank Poulsen
Frank.Poulsen@randers.dk

8915 1698 eller 2249 0612

Elevansvarlig i Driftsafdelingen Lene Enevoldsen
Lene.Enevoldsen@randers.dk
8915 1634 eller 2249 0638

Administrationen

Adresse: Gudenavej 2, 8920 Randers NV
Parkering: Der er gratis parkering, som findes lige ude foran bygningen

Mgdetider: Mandag — torsdag kl. 7:30-15:15 og fredag kl.7:30-13:00
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Ydelseskontoret (Social og Arbejdsmarked)

Ydelseskontoret servicerer byens borgere. De udbetaler og administrerer diverse ydelser efter lov
om aktiv socialpolitik samt sygedagpengeloven. Der er ca. 47 ansatte pa Ydelseskontoret.

Opgaver pa Ydelseskontoret

Som elev i afdelingen vil du blive introduceret til nogle af afdelingens omrader. Eksempelvis
behandling af ansggninger fra kommunes borgere om enkeltydelser. Du vil endvidere blive tilknyttet
Job & Ydelse, hvor du mgder borgeren personligt og yder rad og vejledning. Du vil ligeledes blive
introduceret for mindre administrative opgaver sasom postfordeling, sagsopfglgninger og lignende.

Leder af Ydelseskontoret Sanni Tolstrup
Sanni.Tolstrup@randers.dk
8915 1205 eller 2047 3793
Lokale 1.163

Souschef pa Ydelseskontoret Sasia R. Jeppesen
Sasia.Rosenkilde.Jeppesen@randers.dk
8915 7682 eller 2056 3480
Lokale 1.186

Elevansvarlig pa Ydelseskontoret Britt Rasmussen
Britt.Rasmussen@randers.dk
8915 1344
Lokale 0.129

Adresse: Regimentvej 1, Indgang B - 1. sal, 8930 Randers N@
Parkering: Ude foran Kasernen er der en masse gratis parkeringspladser, du ma benytte.

Mgdetider: Mandag - torsdag kl. 8:00-16:00 og fredag kl. 8:00-13:00
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Jobcenter Randers Erhverv (Social og Arbejdsmarked)

Jobcenter Randers Erhverv er jobcentrets sparringspartner for virksomheder til blandt andet at finde
kvalificeret arbejdskraft samt hjaelpe med at opkvalificere/uddanne og fastholde medarbejdere.
Medarbejdersammensaetning: Leder, virksomhedskonsulenter, rekrutteringskonsulenter,
akademikere, kommunikationsmedarbejder og administrative. Der er ca. 25 ansatte i Jobcenter
Randers Erhverv.

Opgaver ved Jobcenter Randers Erhverv

Som elev ved Jobcenter Randers Erhverv vil du komme til at betjene deres Jobservicemail og praktik-
system Vitas, hvor du kommer til at kommunikere bredt internt og eksternt. | den sammenhang far
du ogsa kendskab til deres praktiklistesystem.

Derudover vil du komme til at oprette praktikker, fleksjobs og jobordrer, som er jobs deres
virksomhedskonsulenter kommer hjem med efter et virksomhedsbesgg. Du vil blive inkluderet i
virksomhedsbesg@gene, sa du far en stgrre indsigt i, hvad de laver. Det vil hjeelpe dig, nar du selv skal
hjem i afdelingen og oprette jobbet eller svare pa mails i Jobservicemailen. Der kan, alt efter
interesse, veere opgaver sasom nyhedsbreve, opdateringer af hjemmeside og intranet samt ad hoc
opgaver. De har ogsa naesten altid gang i nogle projekter, som du vil kunne blive en del af.

Leder af Jobcenter Randers Erhverv Tine Arensbach Nielsen

TAN@randers.dk
8915 7527 eller 5160 0111
Lokale 1.111

Elevansvarlig ved Jobcenter Randers Erhverv Britta Fischer Jensen

britta.fischer.jensen@randers.dk
8915 7908

Lokale

Adresse: Regimentvej 16F, 8930 Randers N@
Parkering: Ude foran Kasernen er der en masse gratis parkeringspladser, du ma benytte.

Mgdetider: Mandag kl. 8:00-17:00 — tirsdag — fredag kl. 8:00-15:00
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Social og Arbejdsmarkeds Sekretariatet (Social og Arbejdsmarked)

Hos Social og arbejdsmarkeds sekretariatet vil du blive en del af teamet @konomi og analyse, som
hgrer under Social og arbejdsmarkeds sekretariatet. @konomi og analyse bestar af 22 medarbejdere.

Opgaverne i afdelingen bestar bl.a. af gkonomibetjening og controllerfunktioner i forhold til
beskzeftigelsesomradet og det specialiserede socialomrade. De beskaftiger sig ogsa med beregning
og kontrol af budgetter, udarbejdelse af materiale til kommunens regnskab. Derudover er der ogsa
opgaver som afstemninger, forefaldende gkonomiopgaver m.v. samt dagsordenspunkter til politisk
behandling vedr. gkonomi.

Opgaver i Social og Arbejdsmarkeds Sekretariatet

Som elev indgar du i Igsningen af alle disse opgaver. Der ligger i de enkelte hovedopgaver en lang
raeekke delopgaver, hvor du som elev lerer at bruge gkonomisystemet, betale en faktura, bogfgre,
afstemme konti, hjelpe med at lave et regnskab, hjeelpe med at lave et budget osv.

Afdelingschef for @konomi og styring Jan Kjeldmann
jan.kjeldmann@randers.dk
8915 1018 eller 2489 7624

Lokale C.2.35
Elevansvarlig i Social og Arbejdsmarkeds Tine Nymann Krogh
Sekretariatet Tine Nymann Krogh@randers.dk
8915 1266
Lokale C.2.40

Adresse: Laksetorvet 1, 8900 Randers C
Parkering: Der kan parkeres ved Regnskoven eller ved Radio ABC

Mgdetider: Mandag - fredag kl. 8:00-15:24 (mulighed for fleksibel arbejdstid)
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Praktiske oplysninger

Uddannelsens forlgb

Uddannelsen som kontorelev med speciale i offentlig administration er en uddannelse med en
praksisdel pa to ar, hvor der er tre obligatoriske skoleophold samt en afsluttende fagprgve.

Hos Randers Kommune kommer du ind i en turnusordning, hvilket vil sige, at du kommer til at rokere
rundt i tre afdelinger. For at sikre dig sa alsidig en uddannelse som muligt, forsgger vi at
sammensatte dit uddannelsesforlgb, sa du oplever flere sider af, hvordan det er at arbejde med
administration i en kommune.

Prgvetid

De fgrste tre maneder af din elevtid er en prgvetidsperiode. Det er her, hvor du og din arbejdsgiver
kan se hinanden an, og ved udgangen af perioden, skal | drgfte om | skal forseette samarbejdet. |
prgvetidsperioden kan begge parter opsige uddannelsesaftalen med kort eller ingen uden varsel.

Praktikplan

Nar du starter som elev hos Randers Kommune, skal du have en praktikplan. Planen giver dig et
overblik over, hvad du skal lzere, hvilke afdelinger du skal veere i, hvem der er ansvarlig for din
oplaering og andre praktiske oplysninger. Praktikplanen indeholder en raekke oplaeringsfunktioner,
som er et afkrydsningsskema, du gennemgar sammen med din elevansvarlige og den uddannelses-
ansvarlige til alle evalueringssamtaler. Dette ggres for at sikre, at du laerer alle de ting, du skal.

Opleeringsplan

En oplaeringsplan er en plan over dine arbejdsopgaver, og hvad du skal laere, mens du er i hver enkelt
afdeling. Formalet med oplaeringsplanen er at skabe overblik og sikre din laering gennem forlgbet i
afdelingen og hjeelper dig i gang med de fgrste opgaver. Oplaeringsplanen tager afsaet i
praktikplanens punkter.
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Elevansvarlig

| hver enkelt afdeling far du tilknyttet en elevansvarlig. Den elevansvarlige er tilknyttet den afdeling,
du sidder i. Din elevansvarlige udarbejder en oplaeringsplan for din otte maneders periode, hvor du
er ved den afdeling. Det er forskelligt, alt efter hvilken afdeling du sidder i, om du kommer til at
arbejde sammen med din elevansvarlige i din dagligdag. | nogle afdelinger laver din elevansvarlige
ikke det samme, som du skal i gennem, men husk at du altid kan henvende dig til din elevansvarlige.

De andre kollegaer i afdelingen bliver ogsa en stor del af din oplaering.

Du kan bruge din elevansvarlige, nar det drejer sig om dine arbejdsopgaver og andre ting, der
relaterer til din dagligdag i afdelingen. Du kan ogsa bruge din elevansvarlige til emner sasom trivsel
enten i forbindelse med din trivsel i afdelingen eller trivsel i elevnetvaerket. Men her bestemmer du
selv, om du helst vil snakke med din elevansvarlige eller din uddannelsesansvarlige.

Intranet — Broen

Randers Kommunes intranet hedder Broen. Her kan du bl.a. se nyheder, menuen i kantinen og IT
driftsopdateringer. Du kan ogsa tilmelde dig kurser under punktet “"Kompetencebroen”. En ting, du
vil komme til at benytte dig meget af, er “Find en medarbejder”, hvor du kan sgge pa et navn eller et
telefon nr., og sa kan du finde en af de 8.500 kollegaer, du har i Randers Kommune.

En anden ting, du vil komme til at bruge meget, er "MedarbejderNET”. Det er her, du kan se dit
ferieregnskab og dit sygefravaer. Det er ogsa her, du skal indberette din ferie og kgrsel.

Du kan finde mange relevante oplysninger pa Broen ved hjzlp af sggefunktionen.

Link til Broen finder du her (Bemaerk: Du kan fgrst abne Broen, nar du er pa Kommunens netveerk).

A

=
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PERSONALE QKONOMI ORGANISATION KOMMUNIKATION BYRADSSERVICE JURA [T DIGITALISERING EJENDOMSSERVICE

Broen

Randers Kommunes intranet

Find en medarbejder MedarbejderNET

2 f

GENVEIJE
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ID-kort

Alle ansatte ved Randers Kommune har et ID-kort. Din fgrste dag far du udleveret dit ID-kort og en
nggle. ID-kortet og ngglen er vigtige for at du kan komme ind samt bevaege dig rundt pa kommunen.
Ved tabt ID-kort eller nggle kontakt da servicevagten med det samme. Se telefonnumre her.

Pauser

Du har hver dag 30 minutters betalt frokostpause — det betyder, at du skal sta til radighed i din
pause. Hvornar og hvordan, pausen afholdes, varierer efter hvilken afdeling/forvaltning du er i.

Fleksordning

Generelt forventes det som elev, at du har nogle faste arbejdstider og ikke benytter flekstid. Men
hvis det skulle ske, at du alligevel har faet oparbejdet nogle flekstimer, sa skal de afvikles, inden du
skifter til din naeste afdeling. De kan ikke overflyttes til den naeste afdeling.

Alt flekstid skal aftales med elevansvarlig eller leder.

Lan
Som kontorelev er din lgn fastsat i HK Kommunals overenskomst med kommunerne og regioner.

Du kan laese mere om det her.

Lgnsatser pr. 1. oktober 2018:

Elev under 25 ar, 1. ars elev

58,10 % af trin 21 svarende til 13.555,50 kr. pr. mdr.

Er ikke omfattet af en pensionsordning

Elev under 25 ar, 2. ars elev

61,15 % af trin 21 svarende til 14.267,11 kr. pr. mdr.

Er ikke omfattet af en pensionsordning

Elev over 25 ar (fra den dag de fylder 25 ar)

Trin 12 + 1.600 kr. i arligt grundbelgb svarende til 20.387,09 kr. pr. mdr.

Er omfattet af en pensionsordning
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HK

Du ansaettes efter HK’s overenskomst, men der er ikke krav om, fra arbejdsgiverens side, at du skal
veaere medlem af HK. Du har dog ved HK mulighed for at fa billigt medlemskab og a-kassen gratis i
Igbet af dine to ar som kontorelev. Pa deres hjemmeside kan du finde hjzaelp og informationer om
spgrgsmal, du ma have ang. medlemskab, a-kasse, priser osv.

HK’s elevguide - Link finder du her.

Elevguiden vil gavne dig rigtig meget i din start som elev. Den oplyser dig om mange gode basale ting
sasom din uddannelsesaftale, hvad du bruger din elevansvarlige til, ferie, fravaer og meget mere.

Elevernes tillidsreprasentant

Vivi Bech Sgrensen — FTR (fzellestillidsrepraesentant) og TR (tillidsrepraesentant) for Stabene
@konomi, Personale og IT samt Politik, Jura og Kommunikation med 70 ansatte pa HK-
overenskomsten.

Tavshedspligt

Du har som kommunalt ansat i Randers Kommune tavshedspligt om de oplysninger, du kommer i
bergring med. Tavshedspligten bortfalder ikke ved ophgr af kommunal beskaeftigelse.

Ferie

Ferieloven giver dig ret til at holde 25 dages ferie hvert ar. Men hvornar du har ret til at fa Ign under
ferien, afhanger af det tidspunkt, du er startet som elev. Derudover optjener du 6. ferieuge, som du

far gennem din overenskomst.

| Randers Kommune har administrationen lukket i hverdagene mellem jul og nytar.

Hvis du har nogle spgrgsmal omkring ferie, kan du kontakte din uddannelsesansvarlige Heidi Wiirtz

Pedersen.
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Vejledning til indberetning af ferie

MedarbejderNET

- Gaind pa Broen og klik pa MedarbejderNET.

- Klik pa Kalender og find derefter frem til den dato, hvor din fgrste
feriedag skal afholdes.

- Klik pa dagen (den gra kasse). Der kommer nu en lille boks frem,
hvor du skal veelge arsagen til registreringen.

( Mest brugte A
- Klik nu pa enten 730 Ferietimer eller 752 Ferietimer ”6. ferieuge”. S | }E
Registrering Ld
- Vealg nu hvilken dag/dage, du vil afholde ferie ved at angive det i
Arsag: | [730 Ferietimer % |« | satdi |
de 2 felter med rgd ring om. Du kan evt. tilfgje en bemaerkning. sy Blheedagen ——
Fra: ? .
. o ” . ” . . . " w' .
- Klik nu pa gem — Du kan under “Oversigt” se din registrering. pr——— &
Bemasrkning [+
Gem Fortryd ‘

Du kan ogsa indberette din ferie via app’en "Min Lgn”.

OBS: | Affald indberetter man ferie via et tidsregistreringssystem. Hvis du skal i denne afdeling vil
en kollega introducere dig til systemet og hjzlpe dig med indberetningen af din ferie.

Sygdom

| tilfelde af sygdom skal du ringe til den afdeling, du er i. Pa din fgrste dag er det en god idé at
spgrge din elevansvarlige om retningslinjerne for sygdom, hvis ikke lederen i afdelingen allerede har
informeret dig om dem.

| de fleste afdelinger skal du ringe til lederen inden kl. 8:00 — derfor er det en god idé at taste
telefonnummeret ind pa din leder i din mobiltelefon en af de fgrste dage.

Barsel

Barsel er lovligt fraveer, og jf. overenskomsten har du som elev ret til barselsorlov med lgn.

Barsel kan have betydning for dit uddannelsesforlgb, fx medfgre en forlaengelse af den samlede
uddannelsestid. Kontakt din uddannelsesansvarlig for at fa hjalp.
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Barns 1. og 2. sygedag

Der kan gives helt/delvist tjenestefri med Ign til pasning af et sygt barn hvis:

- barnet erunder 18 ar

- bhar ophold hos den ansatte

- fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet

- det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet

Man skal kontakte naermeste leder og bede om godkendelse.

| vurderingen af, om der skal gives tjenestefrihed, indgar en afvejning af barnets alder og
sygdommens karakter.

Der udbetales sadvanlig Ign, dog ikke arbejdsbestemte og arbejdstidsbestemte tillaeg.

Barnets 1. sygedag

Barnets 1. sygedag er den dag, hvor barnet bliver syg. Hvis sygdommen indtraeffer sa sent pa dagen,
at der ikke kan findes pasning til dagen efter, kan barnets 1. sygedag veere den efterfglgende
kalenderdag.

Barnets 2. sygedag

Barnets 2. sygedag er kalenderdagen efter barnets 1. sygedag.

Omsorgsdage

Nar man er ansat som elev i Randers Kommune, har man ret til omsorgsdage. Laes mere om reglerne

for omsorgsdage pa Broen her.

Eller skriv “omsorgsdage” i sggefeltet pa Broen.

Falck kasse og hjertestarter

Her finder du hjertestartere: Der er en Falck kasse i hver enkelt afdeling.
- Hovedindgangen (Laksetorvet) Sparg evt. din elevansvarlige hvor den er, i
- Borgerservice den afdeling du sidder i.

- Indgangen ved Miljg og Teknik

- IndgangF, 1. sal (Kasernen)

- Gavlen af bygningen, Gudenavej 2 (Driften)

- Mandskabsbygningen v. personaleindgangen (Nordre Kirkegard)
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Kantine

Radhusservice tilbyder dig en frokostordning, hvor du dagligt kan spise frokostbuffet i Laksetorvets,

Kasernens og Sundhedscenterets kantine.

Pa buffeten vil der dagligt veere et udvalg af varierede salater, kold eller lun fisk, kold eller lun ret,
palaeg og ost samt diverse brgd. Med jaevne mellemrum supplerer de buffeten med suppe og lidt
sgdt til ganen. Dertil kommer XL-flutes med palaeg, som du kan vaelge at tage med dig. Udvalget vil

variere afhaengigt af arstiden.

Der er mulighed for at tappe frisk vand ved buffeten. Hvis du gnsker andre drikkevarer, betales de
saerskilt ved kassen.

Tilmeld dig frokostordningen her:

Eller skriv “frokostordning” i sggefeltet pa Broen.

Hvis du gerne vil foretage lgskgb fra dag til dag: Du kan betale med dankort, men du kan ogsa vaelge
at fa kodet dit ID-kort, sa du kan bruge det til at betale — det kan du laese mere om her.

Pris: Frokostordning koster 425 kr. pr. maned. Der betales for alle maneder uanset ferie/helligdage.

Var opmaerksom pa:

- Du skal opbevare din bon, til du forlader kantinen igen. Bonen skal forevises hvis kantinens
personale efterspgrger det.

- Det er desvaerre ikke muligt at benytte MasterCard, MobilePay, mgnter og sedler!

- Som ansat i Randers Kommune har du adgang til fri kaffe/the/kakao samt 1 stk. frugt pr. dag.
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Til orientering: Driftsafdelingen har ikke en kantine — sa her har man madpakke med.

Du har ogsa mulighed for frit at benytte kgleskab, komfur og mikroovn.

Kasernens kantine - Regimentvej 10 — Indgang B
Abningstider: Mandag-torsdag fra kl. 11:30 — 13:30
Fredag fra kl. 11:30 — 13:00

Laksetorvets kantine - Laksetorvet — Bygning D
Abningstider: Mandag-torsdag fra kl. 7:30-9:30 og kl. 11:15-13:30
Fredag fra kl. 7:30-9:30 og kl. 11:15-13:00

K@rsel og parkering

Randers Kommune godtggr efter forudgaende aftale med dig udgifterne i forbindelse med transport
som led i udfgrelse af arbejdet.

Der udbetales hgj takst for kgrsel i egen bil i tjenesten fra arbejdsstedet til destinationen. Dog er
kgrselsgodtgerelse til hgj takst ikke gaeldende til kurser, uddannelse, konferencer m.v., medmindre
det er aftalt med neermeste leder.

Hvis transport foregar med offentlige transportmidler, godtggres udgiften ved fremvisning af billet.

Elever skal selv indberette kgrsel via MedarbejderNET eller MinLgn.

Parkering - Cykel

Kasernen - Du kan parkere din cykel i det aflaste cykelskur ude foran indgang N eller rundt omkring

ved cykelstativerne.

Laksetorvet - Du kan parkere din cykel i kaelderen i bygning D og E. Du kommer ind i kaelderen med
dit ID-kort.

Driftsafdelingen - Du kan parkere din cykel i et cykelstativ, som de fleste medarbejdere benytter,
eller du kan benytte dig af det aflaste cykelskur.
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Parkering — Bil

Laksetorvet - Du kan parkere ved Randers Regnskov — men veaer obs. pa, at du mellem den 1. Juni til
og med den 31. August skal betale for at parkere der.

Du kan ogsa parkere gratis pa nogle af grus pladserne ved Radio ABC/overfor Gudenacentret. Men
vaer opmaerksom, for ogsa her skal du betale for nogle af parkeringspladserne.

Pa nedenstdende kort kan du se, hvor det er muligt at parkere.

- Gratis parkering hele aret
. - Gratis parkering fra d. 1. september til og med d. 31. maj

‘ - Gratis parkering med parkeringskort

Kasernen - Parkering er kun tilladt i bestemte omrader - se detaljer pa oversigten, som du finder pa
Broen her.

Driftsafdelingen - Du kan parkere gratis. Parkeringspladsen findes lige op ad bygningen.
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Netvaerksmgder og seminar

| Ipbet af din tid som elev skal du til fire ordinaere netveerksmgder pr. ar.

Netveerksmgderne er mgder, der ca. er én gang i kvartalet, hvor alle elever og den
uddannelsesansvarlige deltager. Mgderne har normalt en varighed af 2 timer.

Dagsordenen bliver lavet af den uddannelsesansvarlige, som opfordrer til, at eleverne selv kommer
med punkter til dagsordenen, hvis | har noget, | gerne vil snakke om.

Emnerne pa mgdet er forskellige fra gang til gang, alt efter hvad der sker i gjeblikket, og om der er
noget nyt, der skal vendes.

Emnerne kan veere:

- Der starter nye elever —hvem er de?
- Elevkonference

- Info om skole

- Orientering om fagprgve

Hvert mgde starter med en omgang ”"Bordet rundt” — Her gar det pa tur ved hver enkelt elev, hvor
man kan fortzelle de andre elever om, hvordan det gar, om der er noget, der fylder i hverdagen eller
andre ting, man kan have brug for at fa luftet. Netveerksmgderne er lukkede for andre, og der er
tavshedspligt — det vil sige, at det, der snakkes om til mgderne, ikke kommer uden for de fire veegge.

Derudover afsluttes hvert mgde med 20-30 minutter, hvor alle elever sidder samlet uden den
uddannelsesansvarlige, hvor det er muligt at drgfte nogle ting alene — det kan vaere mulige
arrangementer uden for arbejdstiden (Fx Cafétur, Randers Regnskov, Biograftur), noget omkring

skole/transport til skole ol.

Seminar

| Igbet af september/oktober maned vil du sammen med de andre elever, de elevansvarlige og den
uddannelsesansvarlige tage pa dagsseminar, hvor | alle kan lzere hinanden bedre at kende og fa en
dag med bade hgj faglighed og socialt samvaer. Der vil pa dagen vaere forplejning.
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Samtaler

3 maneders evalueringssamtale

Som kontorelev har du og din arbejdsplads, som beskrevet tidligere, tre maneders prgvetid. Du vil

derfor efter ca. 2-2,5 maned skulle indkalde din elevansvarlige og den uddannelsesansvarlige til en
evalueringssamtale, hvor | snakker om, hvordan det gar pa arbejdspladsen for begge parter, og om
du har faet kendskab til punkt 1 i praktikplanen.

Evalueringssamtaler

Evalueringssamtaler foregar mellem dig, den uddannelsesansvarlige og din elevansvarlig. Samtalerne
har til formal at skabe sammenhaeng i dit forlgb.

Evalueringssamtalen afholdes typisk lige inden et afdelingsskift, da det er en evaluering af de seneste
otte maneder, hvor du kan reflektere over praktikforlgbet i den pagzldende afdeling og evt.
skoleophold. Som afslutning pa alle evalueringssamtaler afkrydses der pa papirudgaven af
praktikplanen, som sidder i din mappe.

Inden uddannelsens afslutning afholdes en evalueringssamtale, hvor hele uddannelsesforlgbet

gennemgas.

Overleveringssamtaler

Overleveringssamtaler foregar mellem dig, din elevansvarlige fra nuveerende afdeling, den
elevansvarlige fra den nye afdeling samt den elev, der er i den nye afdeling. Samtalerne afholdes kort
fer du skifter afdeling, og efter evalueringssamtalen. Formalet med samtalen er at sikre, at du
oplever en sammenhang i uddannelsesforlgbet.

Overleveringssamtaler kan forega pa flere forskellige mader, alt efter hvad der aftales.

Men det kan eventuelt forega pa den made, at du tager hen til din nye afdeling sammen med din
nuvaerende elevansvarlige, hvor | mgdes med din nye elevansvarlige og kan gennemga praktikplanen
— hvor er krydserne sat, og hvilke mangler? Derudover kan der drgftes forventninger og tanker til

den nye afdeling.

Derefter spiser | frokost eller far kaffe/kage sammen med dine nye kollegaer. Efterfglgende tager din
nuveerende elevansvarlige tilbage til sin afdeling, og du bliver i din nye afdeling. Du har nu noget tid
til at sidde sammen med eleven alene og fa vist hvilke opgaver, du vil komme til at arbejde med, nar
du starter i den nye afdeling.

Tag gerne dine Insights klodser med til samtalen.
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Statussamtaler

Der vil Ipbende blive afholdt statussamtaler mellem dig og din elevansvarlige. Dette er en uformel
samtale, hvor du ikke skal forberede noget, medmindre det er aftalt med din elevansvarlige.

Statussamtaler kan afholdes hver 14. dag, 1 gang om maneden eller efter behov - alt efter hvad du
og din elevansvarlige aftaler.

Til samtalen kan | drgfte, hvordan det gar i afdelingen, opgavemaengde, opgavetyper, trivsel osv.

Husk, at hvis der opstar en bekymring eller udfordring i hverdagen, du har brug for at drgfte, sa skal
du ikke vente helt til naeste statussamtale, sa kom til den elevansvarlige med det samme.

Samtale om Logbog

Inden du skal pa dit fgrste skoleophold afholdes der en samtale omkring udarbejdelse af logbog.
| drgfter hvordan logbogen skal udarbejdes og respons i forhold til logbogen.

Umiddelbart efter skoleopholdet afholdes der en “velkommen-tilbage-samtale”, hvor der fglges op
pa skoleforlgbet ud fra logbogen. Dette ggres efter alle tre skoleophold.
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Skoleophold

Som en del af dit uddannelsesforlgb vil der veere tre skoleophold. Du kommer til at ga i klasse med
de andre elever fra din argang og elever fra andre kommuner, regioner, staten og maske selvejende
institutioner. Skoleperioderne giver dig en teoretisk tilgang til kontorfaget. De fgrste to skoleophold
har en varighed af fire uger, og det sidste en varighed af fem — dvs. i alt 13 ugers skoleophold.

1. Skoleophold vil formentlig veere omkring november/december
2. Skoleophold vil formentlig veere omkring april/maj

3. Skoleophold vil formentlig veere omkring november/december

Mercantec

Skolen, du skal ga pa under dine skoleophold, hedder Mercantec, og er placeret i Viborg.

Pa skolen er der en fin kantine, hvor du enten kan sidde ved bordene og nyde din medbragte mad,
eller du kan kgbe mad i kantinen. Du kan bade kgbe morgenmad, frokost, drikkevarer og snacks. Det
er muligt at betale med dankort, kontanter og mobilepay.

Adressen er: H.C. Andersens Vej 9 =
8800 Viborg :
TIf.: 8950 3300

Mgdetider

Nar du gar i skole er de officielle mgdetider:
Mandag - fredag kl. 09:00-14:20
Mgdetiderne kan variere — men dette bliver du informeret om af skolen.

Der er ogsa en del hjemmearbejde. Det kan veaere laesning, opgavebesvarelser, afleveringer og lign.

Boger

Du skal i forbindelse med dine skoleophold bruge tre bgger som du far udleveret af din
uddannelsesansvarlige Heidi Wirtz Pedersen. Du skal ikke selv betale for bggerne.
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Praktikpladsen.dk

Mercantec bruger www.praktikpladsen.dk Her holder du dig opdateret med hvilke fag og hvilken

leerer, du har samt hvilket lokale, du skal veere i pa de enkelte dage. Det er ogsa her, du kan se dine
lektier.

De opgaver, du far i Igbet af skoleopholdene, skal du finde og aflevere i Learnspace. Det er ogsa her,
du far tests, som skal tages den sidste dag pa hvert skoleophold.

Fag og valgfag
Pa hvert skoleophold har du fire almindelige fag. Disse fag er:

e Lovgivning og myndighedsudgvelse
e Politisk styring og gkonomi
e Innovation, kvalitet og samarbejde

e Kommunikation og formidling

Udover de tre skoleophold, vil der vaere nogle valgfag, som du skal veelge. Det er forskelligt, alt efter
om du er pa den gamle eller den nye ordning, og om du er over eller under 25 ar. Nar du starter, far
du at vide hvilken ordning, du er pa. Valgfagene har ofte en varighed af en uge ad gangen.

Studietur

Pa det sidste skoleophold vil der vaere en studietur, | skal pa, med de andre elever i jeres klasse og
jeres laerer. 1 2019 var 2. ars eleverne i Kgbenhavn i tre dage hvor de blandet besggte Folketinget,
Kgbenhavns radhus og Christiana m.m. Studieturen betales af virksomheden, og der vil ogsa veere et
belgb til forplejning pa turen.

Logbog

Nar du er pa skoleophold, skal du skrive logbog. Det betyder, at du skal skrive lidt om, hvad du laerer
og hvilke emner, | er igennem pa skolen. Udformningen af logbogen aftales med din elevansvarlige.
Du kan ogsa bruge logbogen som et redskab i forbindelse med din fagprgve.

Formalet med logbogen er at skabe et sammenhangende uddannelsesforlgb for dig og derigennem
en bedre kobling mellem teori og praksis.

31|Side

RANDERS



A

A A

<z
Randers Kommune

Fravaer under en skoleperiode

Hvis du bliver syg under dit skoleophold, skal du ringe til skolen inden timen starter. Derudover skal
du ringe til den afdeling, du er i. Her gaelder de samme retningslinjer, som hvis du ikke er pa skole.

Fagprgve

Som afslutning pa dit uddannelsesforlgb skal du udarbejde en fagprgve. Fagprgven skal vise, at du er

i stand til at koble teori og praksis.

Du skal vaelge et emne fra din arbejdsplads, som du har interesse i. Du kan enten veaelge at lave en
analyse- eller en produktopgave, som din arbejdsplads eventuelt kan bruge bagefter. Skolen er
behjxlpelig med at finde et emne, hvis ikke selv du har en idé.

Pa dit tredje skoleophold vil der blive arbejdet med din fagprgve. Der vil blive drgftet emner,
metoder, eksamen ol. Inden tredje skoleophold slutter, skal din fagprgvekontrakt veere underskrevet
af din lzerer og vejleder pa arbejdspladsen.

Din fagprgve skal forsvares med en mundtlig eksamen af ca. 30 minutters varighed. Du skal som
minimum have karakteren 02, pa 7-trins skalaen, for at besta din eksamen.

Du far 5 eller 10 fridage inkl. afleveringsdag afhaengigt af om du er pa gammel eller ny ordning, som
du skal bruge pa din fagprgve saledes:

- Udformning og udarbejdelse af fagprgve
- Aflevering af fagprgve pa skolen
- Eksamensforberedelse

Derudover far du én fridag pa eksamensdagen.

Transport

Nar du skal kgre til skole, vil vi rade dig til at prgve at arrangere samkgrsel med de andre elever.
Det er kun den, der kgrer bilen som far befordring. Du skal selv laegge ud for dine udgifter til
transport. Belgbet vil senere blive refunderet via din Ign.

Kgrselsgodtggrelsen omfatter udgifter til befordring den naermeste vej fra bopeel til skolen og

tilbage.

Hvis du tager offentlig transport, godtggres de faktiske dokumenterede udgifter. Det vil sige, at du
far refunderet noget af belgbet til bus-/togbilletten ved at vise den til Heidi Wirtz Pedersen. Jf.
Aftale om befordringsgodtggrelse til elever (28.01).
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Insight Discovery Profil

Som et led i samarbejdet mellem elever og elevansvarlige far alle udarbejdet Insights profiler.

Disse skal blandt andet give en dybdegdende indsigt i egne praeferencer og handlingsmegnstre.
Desuden kan de danne udgangspunktet for at skabe steerke og effektive band til andre mennesker og
samtidig forbedre egen evne til at forsta og tilpasse sig hverdagens mange udfordringer.

Insight Discovery kan hjzelpe dig med at:

Forsta dig selv og dine relationer

Udvikle dine samarbejdsevner

Forbedre dine kommunikative kompetencer

Skabe bedre personlige og professionelle relationer

Du vil pa dit fgrste praktiksted fa sendt et link til en spgrgeramme via mail, som du skal tage.

Nar du har udfyldt spgrgerammen, vil du blive indkaldt til et m@de, hvor du vil fa en tilbagemelding
af Jesper Rydal, som er certificeret indenfor Insights systemet.

| vil sammen gennemga din personprofil.

Det er en god idé at fa din elevansvarlige til at leese din profil.
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Personalegoder

Randers Kommune stiller en reekke af personaletilbud til radighed gzaeldende for alle kommunens

medarbejdere.

Ferieboliger

Som ansat i Randers Kommune, har du mulighed for at leje ferieboliger via Randers og Samsg
Kommuners Feriefond. Randers og Samsg Kommuners Feriefond ejer en reekke feriehuse og
ferielejligheder, som udlejes til personalet ansat ved Randers og Samsg Kommuner.

Folg nedenstaende link og find oplysninger om feriehusene og lejlighederne.

Ferieboliger - Randers Kommunes Feriefond

Kommunens idraetsforening
Kommunens Idraetsforening er et fritids- og motionstilbud til alle ansatte i Randers Kommune.

Du kan enten deltage i de aktiviteter, vi allerede har, eller du kan komme med forslag til nye
motionsformer. Det kan vaere som hold eller en mere individuel traeningsform.

Her er eksempler pa aktiviteter i KIF:

- Badminton

- Bowling

-Yoga

- Fodbold

- Lgb - Du kan fa et tilskud til at deltage i forskellige Igb i Randers og omegn
- Crossfit Traening

- Fitness/svgmning - Er du aktivt medlem af KIF, kan du fa tilskud til firmamedlemsskab i Water and
Wellness

F@r du kan vaere aktivi Kommunens Idraetsforening, skal du indmeldes i foreningen.
Grundkontingentet er 10,- pr. maned.

Via nedenstaende link kan du ser mere om aktiviteterne og indmelding i KIF:

Kommunens Idraetsforening - KIF
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Kunstforening

Foreningens formal er at formidle og udbrede interessen for billedkunst, skulpturer og lignende.

Foreningens virke sker ved:
- At indkgbe kunstvaerker til fordeling blandt foreningens medlemmer gennem udlodning
- At afholde udstillinger pa Laksetorvet

- At arrangere foredrag og besgg eller formidle deltagelse i lignende arrangementer

Det manedlige kontingent er 80 kr., der opkraeves via lgnsystemet.

@nsker du at blive medlem — las mere via nedenstdende link:

Kunstforeningen Laksetorvet

Massage

Randers Kommune har indgaet aftale med Randers Fysioterapi om en massageordning.

Tilbuddet geelder ansatte i administrationen, og der er egenbetaling pa kr. 100,- pr. behandling.
Betaling medbringes i kontanter.

Book en tid
Du booker selv din tid i Outlook-kalenderen "Massage Lokale E 0.13".

Der kan bookes en % time i tidsrummet 9-13:45. P3 Laksetorvet er der behandlingsdag hver tirsdag.
Pa Kasernen er der behandlingsdag sidste fredag i maneden i lokale 0.66 indgang H.

Husk at melde afbud

Bliver du forhindret, skal du melde afbud senest kl. 12.00 dagen fgr behandling. Sker afmelding
senere, skal du fortsat betale egenbetalingen pa kr. 100,-. Ved for sent afbud vil massegr forsgge at
give tiden til en anden. Hvis det lykkedes, skal der selvfglgelig ikke betales egenbetaling. Sa meld
afbud sa hurtigt som muligt.

Afbud meddeles til Lene Skjptt, HR - pa enten mail lene.skjott@randers.dk eller tIf. 28265075.

Fa mere information om massage ordningen og tider, der kan bookes via nedenstaende link:

Massage
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Reception

Nar din elevtid er ved at na sin ende, er det tid til at afholde reception.

Det er 2. ars eleverne, der selv arrangerer det og sgrger for forplejning i samarbejde med
kantineleder, Gerti Vester. Receptionen har ca. en varighed 4 2,5 time.

Deltagere:

- 1.3arsog?2. ars elever
- Detre elevansvarlige som hver enkelt 2. ars elev har haft i Igbet af elevtiden
- Uddannelsesansvarlig — Heidi Wirtz Pedersen

Til receptionen vil Heidi sige et par ord, og ellers vil det variere, hvad der ellers sker — Det kommer an
pa, hvad 2. ars eleverne har arrangeret. Du vil til receptionen modtage en gave fra Randers
Kommune.

Afslutning i afdelingen

Det er forskelligt fra afdeling til afdeling, hvordan de veelger at tage afsked med eleven. Nogle velger
at arrangere morgenmad eller frokost med hele afdelingen, og andre veelger kun at involvere selve
kollegaerne pa det kontor, hvor eleven sidder.

Du kan tage en snak med din elevansvarlige i din sidste afdeling, hvis du vil vide lidt om, hvordan de

gor det i den afdeling, hvor du bliver feerdigudlzert.

Efter endt elevtid

Nar du er faerdiguddannet, kan Randers Kommune ikke garantere, at der er en fast stilling
efterfglgende. Kontoruddannelsen kan vaere et springbraet til at laese videre til f.eks. kommunom,

socialformidler, socialradgiver m.m.

Du ma tidligst ga i gang med at s@ge job, nar du har bestaet din fagprgve. Hvis du skulle veere sa
heldig at have faet tilbudt job, fgr din elevtid er slut, sa skal du ga til din uddannelsesansvarlige. Det
skal nemlig vurderes, om den praktiske del af din uddannelse er veloverstaet, fgr du kan fa lov til at
afslutte dit uddannelsesforlgb f@r tid, for derefter at tiltraede i en stilling som uddannet. Det skal
veere efter aftale med den uddannelsesansvarlige.
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Arshijul

SEPTEMBER - OKTOBER
Velkomstmgde med morgenmad
Netvaerksmede for 1. ars elever
Netvaerksmede for alle elever

Have lavet Insight profiler

Seminar for elever og elevansvarlige

Byradsmade

NOVEMBER - DECEMBER
Evalueringssamtale inden
udlgb af prevetid
1. Skoleophold

ARSHJUL FOR
1. ARS ELEVER

MAI - JUNI

Metvaerksmade JANUAR - FEBRUAR

. . Metvaerksmade
Deltage i reception for ae

feerdiguddannede elever

MARTS - APRIL
Metveerksmgde

Evalueringssamtale

Overdragelsessamtale

2. Skoleophold
Afdelingsskift
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SEPTEMBER - OKTOBER
Nye elever starter

Metvaerksmede

Seminar for elever og elevansvarlige

Evalueringssamtale

Overdragelsessamtale

JULI - AUGUST NOVEMBER - DECEMBER
Sommerferie 3. Skoleophold

Afslutning i egen afdeling Afdelingsskift

ARSHJUL FOR
2. ARS ELEVER

MAJ - JUNI

Metvaerksmade JANUAR - FEBRUAR

Evalueringssamtale Netvaerksmede
Reception for Fagprave forberedelse

faerdicuddannede elever

MARTS - APRIL
MNetvaerksmade

Fagpraveskrivning

Fapprgveaflevering

Eksamen
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Noter
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