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Velkommen i FOF Aarhus

Man kan ikke laese sig til alt
- specielt ikke til et godt samarbejde

Denne vejledning giver dig en introduktion til FOF Aarhus. Forhabentlig giver den dig svar pa mange af
de spgrgsmal, du uvilkarligt vil have som underviser i FOF Aarhus, sa du kan fele dig godt kledt pa og
kan koncentrere dig om det primare: Din undervisning.

Vi har samlet praktisk information om de muligheder og eventuelle udfordringer, du kan mgde i
undervisningssituationen i forhold til deltagerne eller pa undervisningsstederne. Du far selvfglgelig
ogsd information om lgn- og ansttelsesforhold. Og sd kan du lese lidt om FOF, og hvad vi som
folkeoplysningsvirksomhed star for.

Der kan vaere information i vejledningen, som ved farste gjekast kan virke fremmed for dig, hvis du
endnu ikke har mgdt dine deltagere eller maerket “stgvet i manegen” pa undervisningsstedet. Eller
simpelthen fordi FOF Aarhus har sa mange forskellige faggrupper repraesenteret, at nogle informationer
vil vaere mere relevante for nogen end for andre.

Vejledningen er derfor ogsa ment som en slags handbog, du kan hente frem, hvis du steder ind i
situationer, der kraver et svar, du maske ikke selv lige har pa handen.

Vi har garanteret ikke tankt pa alt. Derfor er du selvfglgelig altid velkommen til at kontakte os, hvis du
har yderligere spgrgsmal eller har brug for sparring.

Vi gnsker dig hjertelig velkommen i FOF og haber pd et godt samarbejde i drene fremover.

Seren Peter Hansen
Direktgr FOF Aarhus
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Mad dine kollegaer

Lad os vaere rlige fra begyndelsen. Det kan maske indimellem virke lidt ensomt for dig at vaere
underviser inden for fritidsundervisningen, hvor du ikke har et egentligt fysisk lerervaerelse eller
kollegaer lige ved handen, du kan sperge til rads eller sparre med.

Men du er bestemt ikke alene.

Du er nemlig altid velkommen til at henvende dig til dine kollegaer i administrationen og forhabentlig
her finde den stgtte eller det samarbejde, du evt. star og mangler. For at du kan fa sat ansigt pa, hvem
vi er, og du ved lidt mere om, hvad vi kan hjzlpe dig med, kan du i dette afsnit komme taettere pa FOF
Aarhus” administration i butikken og pa hovedkontoret.

Helt uden deciderede kollegaer er du nu heller ikke. FOF Aarhus har ca. 600 undervisere og
foredragsholdere under sine vinger, og du vil i det falgende ogsa kunne laese mere om, hvor du blandt
andet vil kunne mgde dem.

Soren Peter Hansen
Direktor

hansen@fof-aarhus.dk



FOF BUTIKKEN & KREATIVE 0G MANUELLE FAG

Lone Skovlund
Teamleder og fagkonsulent / administration / FOF butikken

Ansvarsomrade:

IT og foto, kreative fag, madlavning, udeliv, blomster,
hundeskole, sejlerskole og selvtraening.

Arbejdsleder i arbejdsmiljgorganisationen.

lone.s@fof-aarhus.dk

Tove Jensen
Kursussekretaer

Ansvarsomrader:
Manuelle og kreative fag / Seren Frichs Vej 36 G

tove@fof-aarhus.dk

Inge Merete Balslev Jepsen
Kursussekretaer / administration / FOF butikken

inge@fof-aarhus.dk

Dorthe Birgitte Jensen
Kursussekretaer / administration / FOF butikken

dorthe@fof-aarhus.dk




SPROG 0G KULTUR

Vibeke Rosendal
Afdelingsleder / fagkonsulent

Ansvarsomrader:
Sprogundervisning og humanistiske fag. Lokalebooking.

vibeke @fof-aarhus.dk

Maj-Britt Munk
Kursusadministrator / administration

Ansvarsomrader:
Sprogundervisning og humanistiske fag. Lokalebooking.

maj-britt@fof-aarhus.dk

Rebecca Fredenslund
Kursuskoordinator / administration / butikken

Ansvarsomrader:
Sundhed og bevagelse, handicap- og specialundervisning samt
forstehjelp

rebecca@fof-aarhus.dk

Elfrida S. Jensen
Koordinator / administration / butikken

Ansvarsomrader:
Sundhed og bevagelse, handicap- og specialundervisning, farste-
hjelp samt IT udvikling

elfrida@fof-aarhus.dk




MUSIK, SANG 0G KULTUR

Signe Lund Gravgaard
Koordinator / administration / butikken

Ansvarsomrader:
Musik, sang og kor. Musikteori og produktion.
Foreningsforedrag

signe@fof-aarhus.dk

Kia Brandt Bertelsen
Teamleder og programkoordinator

Ansvarsomrader:
Foredrag og kulturelle arrangementer, opera- og kulturrejser
iind- og udland, FOF's Kulturhgjskole.

kia@fof-aarhus.dk

Pernille Anine Sybrandt
Programkoordinator

Ansvarsomrader:
Foredrag og kulturelle arrangementer.

pernille@fof-aarhus.dk

Christian Egander Skov
Konsulent

Ansvarsomrader:
Foredrag og kulturelle arrangementer, opera- og kulturrejser
iind- og udland, FOF’s Kulturhgjskole.

chr.skov@fof-aarhus.dk

Nadja Thybo
Praktikant

Ansvarsomrader:
Foredrag og kultur, Kulturhgjskolen - afvikling og vaertsteamet.

nadja@fof-aarhus.dk




KOMMUNIKATION 0G MARKEDSFORING

Lene Nordfeldt Iversen
Teamleder / kommunikation og markedsfaring

lene@fof-aarhus.dk
kommunikation@fof-aarhus.dk

Astrid Meldgaard
Kommunikationsmedarbejder

astrid@fof-aarhus.dk
kommunikation@fof-aarhus.dk

Simone Sjorvad Hansen
Kommunikationsmedarbejder, arbejdsmiljgrepraesentant

simone@fof-aarhus.dk
kommunikation@fof-aarhus.dk

Cecilie Freja Jensen
Kommunikationspraktikant (efterar 24)

cecilie@fof-aarhus.dk
kommunikation@fof-aarhus.dk

Jorgen Diswal
Fotojournalist - freelance
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@KONOMI 0G LON

Joan Damgaard Holler
Lenbogholder

Ansvarsomrader:
Lon

joan.h@fof-aarhus.dk
lon@fof-aarhus.dk

Christian Bang Jogrgensen
Bogholder

Ansvarsomrader:
Bogholderi

christian@fof-aarhus.dk
bogholderi@fof-aarhus.dk

Mariacelina Thorgaard
Konsulent, arbejdsmiljgreprasentant

Ansvarsomrader:
HR ansvarlig - personaleproblematikker, overenskomster, ferielov, barsel
og refusion.

mariacelina@fof-aarhus.dk
HR@fof-aarhus.dk

SERVICEPERSONALE

Nikolaj Laursen l
Pedel

{ Kenn Marquardt
a +  Pedelmedhjzlper

]

L!- pedel@fof-aarhus.dk

pedel@fof-aarhus.dk
TUf. 5149 4455

1
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HVEM SKAL JEG SPORGE HVIS ...

Jeg har et problem med udstyr til mit hold?

Jeg har problemer med en af mine kursister?

Jeg mangler noget materiale til mit hold?

Jeg mangler FOF blokke, mapper, mm.?

Jeg har planlagt sygdom eller fravar?

Jeg er ngdt til at holde fri pa en undervisningsdag?
Spergsmal om udleg?

Jeg er blevet syg og kan ikke undervise?

Jeg har spgrgsmal om parkering/bader?

Jeg vil gerne vide mere om efteruddannelse/kurser?
Jeg kan ikke logge pa, eller er ikke oprettet i UnderviserNet?
Hvor kan jeg fa udleveret nggle/kode til lokalerne?

Jeg har spgrgsmal om lgn eller optjening af ferie?

Jeg har opdaget en fejl i undervisningslokalet (bord og stole, mm.)?

Mariacelina Thorgaard Joan Damgaard Holler
HR-konsulent Lenbogholder
mariacelina@fof-aarhus.dk lon@fof-aarhus.dk

Kontakt din fagkonsulent

Kontakt din fagkonsulent
Kontakt din fagkonsulent
Kontakt din fagkonsulent
Kontakt din fagkonsulent
Kontakt din fagkonsulent

Kontakt din fagkonsulent

Ring pa tlf. 2336 1703 (kL. 08.00-10.00, man-fre)

Kontakt Mariacelina i HR
Kontakt Mariacelina i HR
Kontakt Mariacelina i HR
Kontakt Mariacelina i HR

Kontakt Joan i Lgn

Kontakt Nikolaj, pedel**

s el 6:..

Nikolaj Laursen
Pedel
pedel@fof-aarhus.dk

** Bemark at pd eksterne skoler skal serviceleder kontaktes
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FOF Aarhus samarbejde

Din kontaktperson i FOF Aarhus

Som underviser i FOF Aarhus er du tilknyttet en fagkonsulent, der fungerer som din faste kontaktperson og
sparringspartner. Du er naturligvis altid velkommen til at henvende dig med spgrgsmal, kommentarer eller input.
Har du forslag til forbedringer, en idé til et nyt kursus eller videreudvikling af dit nuvaerende kursus, er vi ogsa
meget interesserede i at hgre dine tanker. Som underviser er det dig, der har falingen med fagene og deltagerne
- derfor er du en nggleperson i FOF, og dine input er af uvurderlig vaerdi.

Undervisermgder

Du vil en eller flere gange om aret blive indkaldt til et mgde hos din fagkonsulent i FOF Aarhus sammen med
andre undervisere fra din faggruppe. Mgderne har fx til formal at give afklaring om holdoprettelser (eller evt.
nedleggelser) eller at diskutere kursussammensatninger og andre fagrelevante spgrgsmal. En fordel ved
fagmgderne er naturligvis ogsa, at du her kan mgde andre undervisere inden for dit fagomrade.

Underviserprofil

Som underviser i FOF tilbyder vi dig muligheden for at oprette en underviserprofil pa vores hjemmeside. Med
profilen kan du prasentere dig selv, sa eventuelle kommende og nuvarende kursusdeltagere kan laese om dig.
Underviserprofilen kan bidrage til, at ferre deltagere gar forgeves efter information, og dermed far du flere
tilmeldinger til dine kurser. Forud for kursusstart sender din fagkonsulent dig en mail og beder dig udfylde en
personblanket. Blanketten indeholder et link til udfyldelse af underviserprofilen. Du bedes desuden sende os en
mail til kommunikation@fof-aarhus.dk med et par forslag til datoer, hvor du kan komme forbi vores kontor og
fa taget et billede af vores fotograf.

UnderviserNet - fglg med i dine holdtilmeldinger

Nar du oprettes som underviser i FOF Aarhus, far du automatisk tilsendt en mail med et link, som du kan bruge
til at oprette dig som bruger pa UnderviserNet. Hvis du allerede er oprettet som bruger pad UnderviserNet via
et andet forbund, kan du bruge disse loginoplysninger. Linket til UnderviserNet finder du nederst pa vores
hjemmeside, www.fof-aarhus.dk.

Pa UnderviserNet kan du holde gje med udviklingen pa dit/dine hold og lgbende holde dig orienteret om, hvor
mange deltagere der er indtegnet pa et givent hold. Du kan pa deltagerlisten se kontaktoplysninger pa dine
deltagere og fa overblik over hvor mange af deltagerne der har betalt (tilmeldt), og hvor mange der mangler

at betale (reserveret). Hvis du har behov for at kopiere deltagernes data over i et andet dokument, fx til en
telefonliste, er dette muligt. Du finder ligeledes en kalender for dit/dine hold, hvor du kan se alle mgdegangene.

Du kan med fordel fglge dine holdtilmeldinger, for at holde gje med, hvordan det skrider frem med tilmeldingerne
til dit/dine hold, sa du kan fa et overblik over sandsynligheden for at dit/dine hold kommer i gang. Hvis dit

hold ikke har deltagere nok til at kunne komme i gang, vil du ca. en uge fgr holdstart blive kontaktet af din
fagkonsulent.

Pa underviserNet har du mulighed for at sende mails og/eller sms’er til dine deltagere. Dine kursister kan besvare
mails, som vil blive sendt til den mail du bruger pa UnderviserNet. Sms’ens afsender er “FOF Laerer”, og kan ikke
besvares.
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FOF Nyt - elektronisk nyhedsbrev for undervisere OBS!

Udover denne underviservejledning og den information, du kan finde nederst pa vores Husk at leese
hjemmeside, vil du lgbende modtage praktisk information og vigtige meddelelser via FOF Nyt

FOF Nyt som er en nyhedsmail til undervisere i FOF Aarhus. FOF Nyt sendes elektronisk - det indeholder
til din mail fire gange om aret. Det er vigtigt, at du laeser nyhedsbrevet FOF Nyt, da det viatia info
kan indeholde vigtige beskeder eller deadlines, som kan vare af betydning for dig. gtig

Om undervisningen

Som underviser er du eksperten pa dit felt og har en specifik faglig viden, du braender for at

formidle videre. Din undervisning blander vi os som sadan ikke i, da der er fuldstendig metodefrihed
under Folkeoplysningsloven. Der er dog en rekke generelle informationer, som knytter sig til de
undervisningssituationer, du star i som underviser i FOF Aarhus, og dem vil vi gerne give dig et nermere
indblik i pa de kommende sider.

FOR KURSUSSTART

Har du brug for sparring pa det faglige omrade, eller opstar der tvivlsspgrgsmal i forbindelse med et kursus,
kan du som nzvnt altid kontakte din fagkonsulent. Fagkonsulenten tager selvfglgelig ogsa indimellem kontakt
til dig. Det kan vaere med forslag til hold, @ndringer, eller hvis der fx er hold, der er pa vippen til at kunne
gennemfgres.

Holdpapirer og ansattelsesbrev

Inden dit kursus starter, far du elektronisk (medmindre andet er aftalt med din fagkonsulent) tilsendt
holdpapirer samt et ansattelsesbrev for hvert enkelt af dine kurser. Ansattelsesbrevet angiver blandt andet
ansattelsesperiode og beskaftigelsens omfang, herunder ogsa regler for opsigelse. Holdpapirerne omfatter bl.a.
deltagerliste, oversigt over mgdegange og eventuelle handicaperklaeringer.

Pa deltagerlisten kan du se deltagernes navn og kontaktoplysninger. Fgr du ma udlevere deltagerlisten til
deltagerne, skal du sende en samtykkeliste rundt pa holdet. Er der deltagere, som ikke @nsker at dele deres
kontaktoplysninger med holdet, skal du strege dem over med sort tusch, slettelak el. lign., far du kopierer listen
til holdet.




Navneskilte m.m.

Hvis du underviser i et almindeligt klasselokale, og det er naturligt i forhold til din type undervisning, har du
mulighed for at benytte FOF's navneskilte. Du kan inden kursusstart fa navneskiltene udleveret pa FOF Aarhus’
kontor, sa du har dem til uddeling pa holdet den fgrste gang. Det vil ogsa - i begrenset omfang - vaere muligt
at fa en stak mapper, du kan udlevere til deltagerne, eller “vejskilte” der viser vej fx til undervisningslokaler eller
til FOF generelt.

PR-materiale

Det er vigtigt, at du er kritisk over for, hvad du udleverer til deltagerne pa dine hold.

Selvfglgelig kan du udlevere undervisningsmateriale, som er naturligt i forhold til din undervisning, men du ma
ikke udlevere PR- eller salgsmateriale fra egen virksomhed, andre virksomheder, uddannelsesinstitutioner og lign.
Grunden er, at FOF Aarhus, eller i veerste fald du selv, kan blive draget til ansvar for indholdet i det udleverede
materiale. Er du i tvivl, kan du altid kontakte din fagkonsulent.

FORSTE UNDERVISNINGSGANG

Selvom du har styr pa dit stof, kan det vare lidt nervepirrende at skulle mgde et hold deltagere den allerfgrste
gang. En god forberedelse kan dog vaere med til at lette lidt for dig selv, men kan ogsa vere vigtig for at fa
etableret en god stemning pa holdet og trygge rammer for deltagerne fra starten.

Det giver sig selv, at en venlig og imgdekommende velkomst efterhanden som deltagerne ankommer til
undervisningslokalet, kan vare det forste skridt pa vejen til, at deltagerne fgler sig godt tilpas. Men ogsa
prasentationen af dig selv savel som af de enkelte deltagere og af selve kursusforlgbet er et vigtigt punkt, som
det er en god ide, at du har gjort dig tanker om pa forhand.

Derfor kan vi selvfglgelig kun anbefale, at du forud for ferste undervisningsgang blandt andet har planlagt
kursusforlgbet i store trek, sa deltagerne far stgrre klarhed om, hvordan du har taenkt dig, kurset skal
gennemfgres, og allerede her far en fornemmelse af, hvad de bliver en del af. Det kan vare mht. det faglige
indhold og din undervisningsform, men ogsa helt praktiske oplysninger som antal mgdegange og eventuelle
ferier samt parkering og rygezoner - se afsnittet om “Undervisningssteder” for na@rmere information.

Nar fgrst deltagerne har tilmeldt sig og er mgdt frem pa kurset, er du deres FOF-kontakt, og du vil maske blive
overrasket over, hvad de kan finde pa at spgrge om. Mange af svarene kan du forhabentlig finde via denne
underviservejledning. Men ellers kan du selvfalgelig altid forhgre dig hos dine kollegaer pa kontoret og vende
tilbage med svaret neste mgdegang.

For nogle undervisere kan det vaere vigtigt allerede den fgrste undervisningsgang at navne, hvordan en deltager
forholder sig, hvis han eller hun ikke er tilfreds med holdets klima eller undervisningen, sé eventuelle problemer kan
finde deres lgsning der, hvor de opstar. FOF vil i farste omgang bede deltageren om at bringe problemet op med den
enkelte underviser og pa denne made opfordre til, at man forsgger at snakke sig til rette pa holdet.
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Deltagernes indflydelse

Deltagerne skal i henhold til Folkeoplysningslovens regler have medindflydelse pa undervisningsforlgbet, men
det vil som oftest veaere svaert for deltagerne allerede forste mgdegang at komme med kvalificeret input til eller
feedback pé dit opleg. Det kan derfor vaere en god idé, at du lebende holder dig orienteret om, hvad deltagerne
synes om kurset i forhold til, hvad de forventede ved starten, sa du evt. kan lave nogle justeringer.

Der er altid nogle deltagere, som i hgjere grad end andre tgr give deres mening til kende. Sgrg derfor sa vidt
muligt for, at alle bliver hgrt, for du laver radikale &ndringer af det planlagte forlgb.

Undervisningsforlgb og skoleferier

Den ordinere holdstart ligger i september og i januar. Nogle kurser kgrer en hel sason, dvs. bade efterar og forar.
Andre kurser kagrer kun en halv sason. Dog er der ogsa mulighed for lgbende holdstart.

FOF Aarhus folger de almindelige skoleferier. Dvs. der som udgangspunkt ikke er undervisning i vinterferien (uge
7), efterdrsferien (uge 42), i jule- og paskeferien samt andre helligdage. Hvis du gnsker at afvige fra dette, skal
FOF og deltagerne have besked.

Lektionslengde og pauser

En undervisningslektion er pd 45 min. + 10 min. pause. Du

kan selv aftale med deltagerne, hvordan I gnsker at placere
pauserne. Hvis et hold er pa to lektioner eller mere pr. gang, vil
vi anbefale, at der holdes en pause midtvejs. Dels kan det i sig
selv vaere hensigtsmaessigt med en pause til at samle ny energi,
dels er der det sociale aspekt i en pause, hvor du far mulighed
for at snakke med deltagerne, og hvor deltagerne far lejlighed
til at snakke med hinanden. Det kan have en stor positiv effekt i
undervisningen, hvis alle lerer hinanden lidt bedre at kende.

Vaer opmarksom pa, at det sluttidspunkt, der er angivet for det
enkelte hold, er det tidspunkt, du og deltagerne skal vare helt
faerdige og klar til at forlade lokalet, sa naeste hold og underviser -

kan komme til. Pa et kursus, der laber over to lektioner pr. gang,

fx kl. 17-18.50, er der altsa udover undervisningstiden indlagt 2 x 10 min. til hhv. 10 min. pause og 10 min. til
slut til fx at give de afsluttende bemarkninger, pakke sammen og rydde op.

Aflysning af undervisning

Hvis du af en eller anden drsag bliver forhindret i at gennemfgre din undervisning som planlagt eller ma &ndre
undervisningsdag eller -tidspunkt, skal du naturligvis meddele det til administrationen og til deltagerne pa
forhand.

Vi bliver alle syge - se mere om sygdom under afsnittet "Sygdom og fravaer” (s. 30) - og kan selvfglgelig ogsa blive
forhindret af andre grunde en gang imellem. Men for at deltagerne far et sa ubrudt forlab som muligt, anbefaler vi
selvfglgelig, at du sa vidt muligt gennemfgrer undervisningen i forhold til den oprindelige plan.

Som udgangspunkt bliver aflyste mgdegange blot tilfgjet kursuskalenderen i slutningen af forlgbet. Ma du

eksempelvis aflyse din undervisning en onsdag i forlgbet, skal deltagerne have undervisning en onsdag efter den
oprindelige kursusafslutning.
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Undervisningsmaterialer

Som underviser i FOF har du fuldstaendig metodefrihed og kan dermed ogsa frit valge dine egne materialer til
undervisningen, medmindre der inden for enkelte fag foreligger sarlige aftaler omkring eksempelvis leerebgger.
Du behgver dog ikke ngdvendigvis selv have udgiften til undervisningsmaterialer. Der findes andre muligheder.

Pa Center for Undervisningsmidler (CFU) kan du lane forskelligt undervisningsmateriale som fx fag- og
skgnlitteratur, dias, lyd- og videobdnd eller dvd'er. Hvis du gnsker at [ane materialer pa CFU, kan du benytte
FOF's brugernummer 75 18 35.

Center for Undervisningsmidler
Cereshyen 24, bygning B
DK-8000 Aarhus C

TLf: 87 55 27 00
www.cfu-aarhus.dk

Efterhdnden findes der en del online-materiale, som enten er til fri afbenyttelse eller kan downloades med
abonnement. Maske har din fagkonsulent allerede et abonnement til sarlige sider, eller du kan forhgre dig om
mulighederne, hvis du har kendskab til serligt gode online-materialer.

Deltagerbetaling af materiale

Deltagerne betaler selv alle omkostninger ved
undervisningsmaterialer, medmindre andet er aftalt.
Det kan vare materialer til handarbejdsfagene eller
andre kreative kurser, diverse lerebgger, som du
gnsker — eller faggruppen har valgt - at undervise
efter og kopieret materiale. Var i den forbindelse
opmarksom pa reglerne for kopiering. Se afsnittet
"Kopiering og Copydan” pa naste side.

I sterstedelen af tilfaeldene vil du selv skulle fastlegge og
opkraeve belgbet af deltagerne. Er du i tvivl om kutymen pa dit
felt, er du velkommen til at sparge din fagkonsulent.

Udlaeg

Hvis du har udlzeg til indkeb af eksempelvis materialer til FOF Aarhus, bliver dit udleeg refunderet af FOF Aarhus.
Belgbet oplyses ikke til SKAT. Proceduren er som fglger:

1. Kontakt din fagkonsulent og fa fremsendt digital blanket til udlzeg.

2. Tag foto eller scan originalkvittering.
3. Fremsend den udfyldte udlaegsblanket og vedhzft din scanning/foto af kvittering til din fagkonsulent.
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Kopiering og Copydan Tekst & node

Hvis du ensker at kopiere materiale til dine deltagere, har du forskellige muligheder.

I FOF Butikken star der en fotokopimaskine, som du ogsd er velkommen til at benytte inden for kontorets abningstid.
Prisen pr. kopi er her 50 gre for sort/hvid, 1 kr. for dobbeltsidet kopi og 2 kr. for farvekopi alt inkL.

Vi har desuden indgaet aftale med:
e Vester Kopi, @stergade 44, 8000 Aarhus C.

De gzldende priser oplyses ved kontakt til Vester Kopi. Medbring dokumentation for din ansattelse, fx din
lgnseddel eller dit ansattelsesbrev.

FOF har indgaet en kopieringsaftale med Copydan Tekst & Node, der indebarer, at du som underviser i FOF kan
kopiere ophavsretligt beskyttet materiale til undervisningsbrug under visse forudsetninger som fx angivelse af
titel, navn pa forfatter og forlag samt udgivelsesar pa kopien. Der ma dog hgjest kopieres 20 % af en publikation
og aldrig mere end 20 sider til samme hold inden for et undervisningsar.

Der er kommet en udvidelse af kopieringsaftalen, sa den nu ogsa dakker digitalkopiering af aviser. Det har ikke
tidligere veeret en del af aftalen, men hvis man overholder de almindelige betingelser som beskrevet i aftalen, kan
man nu kopiere digitalt. Derfor kan du nu med den nye aftale bade scanne og downloade en avisartikel og dele
digitalt med -eleverne, ligesom du ma copy-paste en artikels indhold ind i fx en praesentation. Du kan laese hele
vores oprindelige aftale med Copydan i et bilag hertil. (s.44)

Holdstorrelser
I Folkeoplysningsloven er der ikke krav om et bestemt minimumdeltagertal pa et hold, sa derfor kan vi ikke pa
forhand leegge os fast pad et bestemt antal deltagere, der er ngdvendigt for at starte et hold.

Det vil blandt andet afh®nge af vores totale deltagergennemsnit. Sa jo flere “store” hold vi overordnet kan fa i
gang, jo flere “mindre” hold vil der vaere mulighed for at starte.

Indimellem kan det besluttes, at et hold skal gennemfgres med fa deltagere mod et ekstra kursusgebyr eller evt.
et lavere timetal til den oprindelige pris. Men det hgrer til sartilfeldene. Bliver det aktuelt, er det en fzlles
beslutning mellem dig og din fagkonsulent, og @ndringen vil kun blive gennemfgrt med deltagernes accept.

Den gvre granse for antal deltagere kan ogsa variere en del afhangigt af kursustype, fag og nogle gange dine
anbefalinger. Tal med din fagkonsulent om, hvad der evt. er kutyme inden for dit felt og ved et kursus af din type.
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Dine deltagere

Nar vi pa FOF's kontorer vejleder deltagere i valg af kursus, bestraber vi os selvfalgelig pa at finde et kursus med
det rette indhold og det rette niveau for vedkommende. Men vi rammer alligevel ikke altid plet.

Det stigende antal tilmeldinger, som deltagerne selv star for via hjemmesiden, @ger risikoen for at ramme ved siden
af. Heldigvis kan der som oftest rettes op pa det igen, sa du oplever glade og tilfredse deltagere.

Hvis en deltager er helt fejlplaceret og/eller selv gnsker at blive overflyttet til et andet hold, skal kontoret have
besked hurtigst muligt, sa vi administrativt kan fa deltageren flyttet til det rigtige hold. Dog forudsatter en
overflytning selvfglgelig, at der er plads pa det pageldende hold.

Som hovedregel vil der kun ske overflytninger inden for de fgrste tre mgdegange af et kursusforlgb, sa vi sikrer
en vis stabilitet pa deltageromradet pa dine kurser.

Folkeoplysningsloven indeholder ikke nogen aldersbegraensning. Det vil sige, at bgrn og unge - hvis det er
p=dagogisk forsvarligt — kan deltage i undervisningen. Vi vil dog altid hgre dig ferst, inden vi giver de yngre
deltagere en eventuel plads pa holdet.

I fritidsundervisningen er der ingen mgdepligt, sa det star selvfglgelig dine deltagere frit for, om de ogsa vil
mgde op og deltage pa holdet, nar de farst har betalt.

Dine kollegaer i administrationen har ikke mulighed for at orientere underviserne om evt. fravaer fra deltagere.
Derfor kan det vaere en idé allerede den fgrste gang at lade dine deltagere vide, hvis du fx satter pris pa en

mail eller sms om afbud. For mange undervisere er det rart - af hensyn til fx materialeudlevering, gruppearbejde
el. lign. - at vide pa forhdnd, hvis en deltager er forhindret i at mgde. Det er helt op til dig, hvor mange
kontaktoplysninger pa dig selv du vil videregive til dine deltagere, ligesom det helt er dit valg, om du fx vil tage
kontakt til en deltager, som uden meddelelse maske har forsgmt to pa hinanden falgende undervisningsgange.

Kursusbeviser

P& nogle kurser vil deltagerne maske gerne have bevis pa deres deltagelse pa kurset. Kursusbeviserne kan du fa
hos FOF Aarhus, og de kan udstedes til alle deltagere, der har gennemfgrt minimum 80% af undervisningen.

Bestil gerne kursusbeviserne i god tid, s du kan na at underskrive og udlevere dem, inden kurset er slut. Oplys
elevhummer og navn pa de deltagere, der skal have kursusbevis, sa udskriver vi dem til dig.
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Forhandstilmelding

Vi oplever, at mange deltagere gnsker at fortsette pa et efterfglgende kursus, og for dem er det muligt at
forhandstilmelde sig et kursus og betale for det, far vi dbner op for den almindelige tilmelding via hjemmesiden.

Du skal som underviser ikke ggre noget, da administrationen vil sgrge for at sende en mail til deltageren med
tilbud om forhandstilmelding. I mailen kan deltageren sikre sig en plads pa holdet ved at tilmelde og betale for
holdet, inden den deadline som fremgar af mailen. Efter denne deadline, abnes hjemmesiden for tilmelding for
alle interesserede. Hvis din deltager ikke har faet sikret sig en plads inden deadline, er der selvfalgelig stadig
mulighed for at tilmelde sig holdet, nar tilmeldingen &bnes op for alle, safremt der er plads pa holdet.

Ture og ekskursioner

Hvis du overvejer at indlaegge ture, ekskursioner, museumsbesgg og lign. i dit kursusforlgb, skal du vaere
opmarksom pa felgende:

Deltagerne betaler selv alle omkostninger forbundet med sadanne ture, medmindre andet er aftalt.

Hvis du og dit hold aftaler at benytte private biler i forbindelse med karsel til ekskursioner, museumsbesgg og
lign., skal du vide og i gvrigt informere deltagerne om, at kerslen foregar for egen regning og risiko. Dvs. at FOF
hverken gkonomisk eller ansvarsmassigt haefter for noget i forbindelse med arrangementet.

FOF har ikke mulighed for at tegne forsikringer, der dekker ved et evt. uheld. Det vil i givet fald vare
deltagernes egen forsikring, der ma traede til.




UNDERVISNINGSSTEDER

Kurser under FOF Aarhus foregar mange steder i og omkring Aarhus. Det er et stgrre puslespil at fa alle kurser
placeret, og vi kan derfor ikke pa forhand sige, hvor netop din undervisning kommer til at forega. Det aftales
med din fagkonsulent. Der er blandt andet undervisning i:

® Vores eget kursuscenter i Sgndergade 74/H. H. Seedorffs Straede 7

® Sgren Frichs Vej 366

® Fjordsgade Forenings- og Fritidshus (se narmere nedenfor)

e Kommunale skoler og Folkehuse

Hvilke muligheder du har, hvilke retningslinjer der gzlder, og hvilket udstyr der er til rddighed, kan variere pa
de enkelte undervisningssteder. Her far du en introduktion til de mest generelle forhold, der er nyttige for dig at
kende til som underviser hos FOF.

Fjordsgade Forenings- og Fritidshus er indrettet pa den tidligere Fjordsgade Skole. Skolen er totalt nyrenoveret
i 2018 og fremstar lys og indbydende. Der er undervisningslokaler pa alle etager, bade faglokaler og almindelige
klasselokaler. Pa 2. og 3. sal er der indrettet depoter til bl.a. undervisningsmaterialer. For undervisere med
mange timer pa skolen vil der desuden vaere mulighed for at fa et personligt aflast skab i et af depoterne.

Nogler

Du kan pa FOF Aarhus’ kontor fa udleveret nggler til Sendergade 74,

H. H. Seedorffs Strede og Seren Frichs Vej. Sparg din fagkonsulent om nggler, hvis
du skal undervise et andet sted.

Pa mange kommunale skoler er der indfert nggleordninger, hvor du som underviser
skal lave en aftale med skolens servicepersonale om udlevering af nggle og eventuel
kode 8-14 dage inden kursusstart. Du kan fa kontaktoplysninger hos FOF Aarhus.

I nogle tilfelde vil du skulle leegge et depositum for nggler.

Brug af undervisningslokaler

Pa de forskellige undervisningssteder er der ofte mange, der bruger lokalerne, og

alle har maske ikke samme standarder. Men det er under alle omstaendigheder en god idé, at du som underviser
tenker pa at forlade et sted, som du selv gerne vil modtage det. Bade af hensyn til den kollega, der kommer
efter dig, men ogsa ift. renggringspersonalet pa stedet.

Det er helt i orden at ommgblere lokalerne, sa de passer til din undervisning. Sgrg blot for at sztte borde og
stole m.m. tilbage pa plads, nar du er ferdig, og at der er ryddet op efter jer, slukket lys, lukket vinduer og evt.
last til skabe og lokale.

Skulle der ske skade pa lokalet eller materiale i forbindelse med undervisningen, skal den tekniske
servicemedarbejder pa stedet straks have besked. P& de private lejemal eller i FOF Aarhus’ egne lokaler skal
eventuelle skader meddeles til administrationen. Notér evt. beskadigelsen pa tavlen eller lign. af hensyn til de
undervisere, der kommer efter dig.

Som underviser har du alene dispositionsret over det tildelte lokale i den aftalte undervisningstid og skal have
forladt lokalet senest pa det anfarte sluttidspunkt. Det er altsa en god idé at planlegge din undervisning, sa der
er tid i den sidste ende til, at bdde du og dine deltagere i ro og mag kan forlade lokalet i ryddelig stand og give
plads til den kollega og det hold, der folger efter.
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Servicemedarbejderen - din bedste ven pa undervisningsstedet

Nar du underviser pa de kommunale skoler, vil der i de fleste tilfelde vaere tilknyttet en teknisk service-
medarbejder (pedel). Den tekniske servicemedarbejder kan vzare dig behjzlpelig med mange praktiske ting pa
undervisningsstedet, sa det er ikke en darlig idé at fa et godt forhold til ham.

Pa nogle skoler kan det mdske vare svaert at lgbe ind i den tekniske servicemedarbejder pd alle tidspunkter af
dagen, da han i nogle tilfelde har tilsyn med flere skoler. Men i mange tilfelde vil der vaere et mobilnummer
til den padgzldende person, som du vil kunne ringe til, hvis du fx star med et akut problem. Kontaktoplysninger
fremgar enten af opslag pa de enkelte undervisningssteder eller kan fas i FOF.

I Fjordsgade Forenings- og Fritidshus kan du kontakte servicemedarbejderen pa tlf. 4185 5456.

AV- og andet udstyr

Du vil pa de enkelte undervisningssteder kunne finde forskelligt AV-udstyr til brug i din undervisning. Fx cd-
afspiller, lysbilledapparat, projektorer, tv og video/dvd. P4 flere skoler skal du aftale ud- og aflevering af udstyret
med servicepersonalet.

I Fjordsgade Forenings- og Fritidshus findes der i de fleste undervisningslokaler fast AV-udstyr med mulighed
for at tilkoble baerbar computer til projektor og lydanlaeg. Hvis du har en MacBook, skal du selv sgrge for at
medbringe kabler.

Forhgr dig hos din fagkonsulent, om der er en projektor til tilkobling med barbar computer pa de gvrige
undervisningssteder. Hun vil ogsd kunne fortalle dig, hvor du

finder AV-udstyr i

Sendergade 74/H. H. Seedorffs Straede.

AV-udstyr ma naturligvis ikke fjernes fra
undervisningsstederne.

Der er stor forskel pa, hvad der i gvrigt findes af udstyr
pa de enkelte undervisningssteder. Som fx tavlekridt eller
whiteboard-penne, matter og andet udstyr til bevagelseshold. L
Tag kontakt til den tekniske servicemedarbejder pa stedet
eller til din fagkonsulent, hvis du har spgrgsmal til udstyret,
eller der evt. mangler noget.

Tradlgst netvaerk

I kursuscentret Sendergade 74/H. H. Seedorffs Straede 7 samt pa Seren Frichs Vej er der etableret
tradlgst netvaerk. Er du interesseret i at benytte det, finder du de respektive adgangskoder pa opslag i
undervisningslokalerne. Har du problemer, sa kontakt administrationen pa tlf. 8612 2955.

I Fjordsgade Forenings- og Fritidshus er der tradlgst netvaerk i alle lokaler. Det er desvarre ikke sikkert, at du har
de samme muligheder pd de kommunale skoler. Forhgr dig evt. hos servicepersonalet.
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Laerervaerelse

Som underviser i fritidsundervisningen finder du ikke noget egentligt lerervaerelse, hvor du kan mgde og vende
dagens oplevelser med kollegaer. Der er dog indrettet et lille lerervaerelse pa fjerde sal (til hagjre for lokale

42) i Kursuscentret i Sendergade 74, som du er meget velkommen til at benytte - ogsa selv om du ikke har
undervisning der.

For kL. 15 kan lokalet af og til vaere optaget af mindre undervisningsforlgb, men efter kL. 15 er lokalet
udelukkende til brug for undervisere til afslapning, hyggeligt samvar med kollegaer eller forberedelse - alt efter
behov.

Lzrervaerelset er udstyret med et lille hdandbogshibliotek med bl.a. ordbager.

Ngglen til lerervaerelset er den samme som til de gvrige lokaler i Sendergade 74, som du kan fa udleveret pa
FOF Aarhus’ kontor.

Ekstraordinaer lukning af skoler

Det kan forekomme, at en skole bliver lukket for fritidsundervisning enkelte dage eller maske en hel uge i
forbindelse med skolefester, temauger, terminsprgver eller valg. Det er ikke altid, at FOF Aarhus far besked

om sadanne aflysninger, idet det i nogle tilfelde kun meddeles via opslag pa de enkelte skoler. Derfor ma du
meget gerne vaere opmarksom pa diverse opslag pa skolerne, sa vi er sikre pa, at alle deltagere far besked, hvis
mgdegange ma aflyses pa grund af sddanne arrangementer.

Parkering

Parkeringsforholdene er forskellige alt efter undervisningssted. Ved kursuscentret Sendergade 74 og H.H. Seedorffs
Straede 7 kan der som udgangspunkt ikke tilbydes parkering, men der er dog mulighed for af- og palasning.

Pa Sgren Frichs Vej har FOF Aarhus en rekke parkeringspladser til radighed for undervisere. Parkeringstilladelse
oprettes ved henvendelse til HR@fof-aarhus.dk.

Ved Fjordsgade Forenings- og Fritidshus er der et begranset antal p-pladser til radighed. Der kraeves en p-tilladelse,
som du kan fa ved henvendelse til kursusadministrator Maj-Britt Munk pa maj-britt@fof-aarhus.dk . Parkering er
kun tilladt i den tid, man har undervisning. Er du i tvivl om parkeringsmulighederne, er du altid velkommen til at
forhgre dig pa kontoret.

Rygning
Der ma ikke ryges pa skoler i Aarhus Kommune. Dette forbud omfatter ogsa e-cigaretter. Se opslagene pa de
enkelte skoler med henvisning til rygearealer.

I FOF Aarhus’ kursuscenter, Sendergade 74, kan du henvise rygere til garden i H. H. Seedorffs Streede 7.
I Frichsparken er rygning ligeledes kun tilladt i garden helt uden for bygningerne/pa parkeringspladsen.

24



SIKKERHED

Hjertestarter

FOF Aarhus har i alt to hjertestartere til rddighed i og ved deres bygninger.
o Hans Hartvig Seedorffs Streede / Sendergade: Hjertestarteren er placeret 4. sal. Tag elevatoren op, drej til
hgjre og find hjertestarteren ved flugtvejen.
e  Sgren Frichs Vej 36 G: Hjertestarteren er placeret udenfor indgangen ved rampen.

Forstehjalpskasse

Pa Saren Frichs Vej 36 G, kan du finde en lille farstehjaelpskasse i tekgkkenet. I vores kursuscenter i Hans Hartvig
Seedorffs Streede / Sendergade 74, finder du sma fgrstehjaelpskit i folgende bevaegelseslokaler; 11, 13, 20, 21,
22, 23 og 35, i fglgende sy-lokaler 26 og 38 samt pd lerervarelset. Du kan finde nogle stgrre fgrstehjaelpskasser
med mere udstyr i kekkenet i Hans Hartvig Seedorffs Straede samt i FOF-Butikken.

Brandmateriel (brandslukkere m.m.)

Pa vores egne undervisningssteder i Frichsparken samt i kursuscentret i Sgndergade 74 / Hans Hartvig Seedorffs
Streede 7, har vi indkgbt brandmateriel i form af vandslukkere og brandtapper. Det er derfor en god idé allerede
din farste gang at orientere dig om hvor brandslukningsmaterialet er placeret, ligesom det er en god idé ogsa at
orientere dig om, hvor du finder hjertestarteren pa dit undervisningssted.

Registrering af fremmgodte deltagere

For at FOF Aarhus kan opfylde kravene til evakuering er det, uanset undervisningssted, ngdvendigt at du som
underviser kan oplyse hvem der har varet i dit undervisningslokale pa det pagaldende tidspunkt. Derfor skal der
fores en registrering af hvem der er til stede i undervisningen hver gang. Vi anbefaler, at du bruger den mgdepro-
tokol du far tilsendt af din fagkonsulent forud for, at din undervisning begynder. Mgdeprotokollen skal kun afle-
veres tilbage til din fagkonsulent efter endt undervisningsforlgb, hvis det er aftalt med din fagkonsulent. Hvis du
er i tvivl, er du altid velkommen til at sparge.
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Brand- og evakueringsinstruks

Nedenstdende brand- og evakueringsinstruks vedrgrer kursuscentret i Sgndergade 74 / Hans Hartvig Seedorffs
Strede 7.

Instruksen er inddelt i 5 faser:
¢ Varsling

Hvis du opdager at det brander, skal du varsle alle i bygningen ved at rabe “Det braender!”.
Aktivér BRANDTRYK - er placeret ved de primare udgange samt ved slangevindeskabene.

¢ Alarmering (1-1-2)
Ring 1-1-2 for at fa fat i brandvaesen, ambulance eller politi.
Du skal oplyse fglgende informationer:
Hvor det braender (adresse)
Hvad brander
Om der er tilskadekomne personer

¢ Evakuering
Alle skal forlade bygningen og samles ved fuglespringvandet i Sgndergade.
Kontrollér, at alle er kommet ud
Hjzlp eventuelt tilskadekomne og yd fgrstehjeaelp indtil ambulancen kommer frem

¢ Slukning
Pabegynd slukning med FOF's brandmateriel (se mere nedenfor)
Hvis du ikke kan pabegynde slukning skal du, hvis det er muligt, lukke dgre og vinduer til det breendende
omrdde (ma IKKE ldses)

* Modtagelse

En person udpeges til at tage imod redningsmandskab og anvise hvor brandstedet
Orientér redningsmandskab om eventuelt savnede personer eller tilskadekomne
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Lon & ansattelse

Selvom du har indsendt personoplysninger til FOF Aarhus, er du reelt forst ansat i det gjeblik, du modtager

et ansxttelsesbrev, der er knyttet til det enkelte kursus, og i de timer, det er berammet til. Se afsnittet
"Holdpapirer og ansattelsesbrev” s. 17.

Lon

Lennen for dine afviklede undervisningstimer udbetales af FOF Aarhus. Lgnsatsen er fastsat i henhold til
Undervisningsministeriets Bekendtggrelse om lgn- og andre ansaettelsesvilkdr for ledere og laerere ved
undervisning mv. efter lov om stotte til folkeoplysende voksenundervisning. Satsen udger pr. 1. april 2024

kr. 319,02 pr. lektion. Der ydes desuden af lgnnen en feriegodtggrelse pa 12,5%, som indbetales til Feriekonto.

Lgnsatsen reguleres én gang arligt.

Er der @ndringer vedrgrende din undervisning (fx i forbindelse med sygdom eller anden aflysning), skal du
meddele det til kontoret senest den 18. i hver maned. Andringer indberettet efter d. 18. vil blive modregnet i
lennen for den efterfglgende maned.

Lennen, som udbetales manedsvis bagud, falger perioden d. 21. til d. 20. og vil vere til disposition den sidste
hverdag i den pageldende maned. Lgnsedlen sendes til dig i lensystemet Intect. Safremt der opstar tvivl om
lenspergsmal, er du velkommen til at kontakte din fagkonsulent.

Lennen for en undervisningslektion omfatter ud over at gennemfgre undervisningen ogsa:

Pauser (10 min. pr. lektion)

Faelles planlegning (undervisermgder)

Forberedelse og efterbehandling af den pagzldende undervisning

Registrering af fremmgde pa madeprotokol

Eventuel udfaerdigelse af tekst om dit kursus til brug i FOF Aarhus’ husstandsomdelte brochure og pa
hjemmesiden

Der lgnnes kun for gennemfgrt undervisning. Dog lgnnes ogsa for undervisningslektioner, som aflyses af
FOF Aarhus med mindre end en uges varsel.

Forsikring

Som underviser ved FOF Aarhus er du omfattet af FOF's lovpligtige arbejdsskade- og erhvervs ansvarsforsikring,
som vil treede i kraft ved ulykkestilfaelde i undervisningstiden. Deltagere er ikke omfattet af denne forsikring.
Hverken du eller deltagerne er omfattet af en sarlig tyveriforsikring under ophold i FOF's egne lokaler, pa
skolerne eller i lejede lokaler. I de fleste tilfelde vil din egen private forsikring kunne traede i kraft, hvis det
uheldige skulle ske, og der foregar tyveri.

Arbejdsleshedsforsikring

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

Du kan fa yderligere oplysninger ved henvendelse til den a-kasse, der hgrer til dit fag- eller uddannelsesomrade.
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Sygdom og fravaer

Bliver du forhindret i at gennemfgre din undervisning pa grund af sygdom, eller ma aflyse af anden grund,
bedes du straks meddele det til kontoret. Man-fre kan du ml. 8.00-10.00 kontakte os pa tlf. 2336 1703.
Efter kl. 10.00 pa vores alm. nr. 8612 2955. I weekenden skal du selv kontakte dine deltagere, samt give besked
til administrationen via mail, eller den efterfalgende hverdag pa telefon.

Det er en god idé at have en telefonkaede, du kan sztte i gang i disse situationer. Vi skal i videst muligt omfang
sikre, at ingen gar forgaeves. Det giver de mest tilfredse deltagere. Det kan ogsa vere en stor hjlp, at vi har
deltagernes tlf.nr., da kontoret i tilfeelde af sygdom kan sende en sms eller mail til dine hold. Du ma meget gerne
opfordre dine deltagere til at oplyse deres tlf.nr. og e-mail til administrationen.

Aflyste timer skal altid gennemfares pa et senere tidspunkt, sa holdets samlede undervisningstimer nar op pa det
planlagte timetal, som er angivet pa holdpapirerne.

Safremt din undervisning varetages af en vikar fx under sygdom, modtager vikaren lgn gennem FOF i stedet for
dig.

Som underviser har du ret til at ansege sygedagpengekontoret i din hjemstedskommune om dagpenge under
sygdom, hvis du opfylder kriterierne hertil ifglge sygedagpengeloven. Ved sygdom, graviditet, barsel og adoption
gelder reglerne i “Lov om dagpenge ved sygdom eller fodsel” samt “Lov om ligebehandling af maend og kvinder
med hensyn til beskzftigelse og barselsorlov”.

I visse tilfaelde vil FOF Aarhus udbetale sygedagpenge som erstatning for dine aflyste timer, men det kraver, at
du opfylder beskzftigelseskravet i din ansattelse. For at kunne modtage sygedagpenge, skal du have arbejdet og
faet lgn af FOF Aarhus i mindst 74 timer indenfor de seneste 8 uger, dette svarer til 46,25 lektioner.

Er du i tvivl om, hvordan du forholder dig mht. sygedagpenge eller sygdom/fraveer i forhold til din ansattelse i
det hele taget, er du ogsa velkommen til at kontakte din fagkonsulent.
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Alkohol- og rusmiddelpolitik

Af hensyn til medarbejdernes trivsel og FOF's omdgmme er det FOF's generelle holdning, at arbejde og alkohol/
rusmidler ikke hgrer sammen. I henhold til FOF's alkohol- og rusmiddelpolitik er det derfor ikke acceptabelt, hvis
medarbejdere/undervisere mader eller optraeder pavirket eller lugter af alkohol i arbejdstiden.

FOF har desuden den holdning, at sarlige ngglepersoner skal tage kontakt til ansatte med misbrugsproblemer og
i samarbejde med den ansatte evt. udarbejde en handlingsplan.

FOF’s alkohol- og rusmiddelpolitik skal overordnet medvirke til at:

e Skabe en attraktiv arbejdsplads med et godt og udviklende arbejdsmilje for den enkelte medarbejder og for hele
virksomheden

® Ggre medarbejderne trygge i ansxttelsen og sikre, at de trives

e Fastholde FOF's gode image

¢ Forebygge misbrugsproblemer blandt de ansatte

e Tilbyde hj=lp til en medarbejder, der har et misbrug, der pavirker hans/hendes arbejde og samarbejde med
kollegaer eller deltagere. Derfor skal tilbuddet ogsa gives sa tidligt i forlebet som muligt

e Skabe abenhed og debat om emnet for at imgdega fordomme og tabuer

Alkohol- og rusmiddelpolitikken gzlder for alle medarbejdere i FOF; administrativt personale samt undervisere.
Undtagelser: I forbindelse med madlavnings-, @l-vinsmagningskurser og ved szrlige lejligheder som jubilaer,

fodselsdage, julefrokoster, afslutninger og lign. kan der gares en undtagelse og serveres/indtages alkohol i
moderat omfang.
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Deltagere & tilmelding

Som underviser, har du som sadan ikke noget med hverken tilmelding eller betaling at ggre. Men det er dig,
der primart mgder deltagerne ansigt til ansigt pa holdene, og derfor vil du, som tidligere navnt, kunne blive
“skydeskive” for deres spgrgsmal, ogsa selv om spgrgsmalene maske er forbundet med mere administrative forhold.

Vi forventer ikke, at du kender alle tilmeldingsprocedurer, tilskudsordninger, priser og lign. til bunds - det er
administrationens job. Men skulle du fa spgrgsmal af den karakter, kan det maske vaere rart for dig selv at kende
lidt til systemet. Samtidig vil det kun vere dig, der kan fortzlle os, om en deltager reelt gar pa dit kursus. Det
kan fx vaere ngdvendigt at fa styr pa det, hvis en tilmeldt deltager efter kursusstart stadig ikke har betalt for
kurset.

I dette afsnit fglger en kort gennemgang af nogle af de procedurer og ordninger, som ger sig geldende i
folkeoplysningen generelt og specifikt i FOF Aarhus.

Tilmelding og betaling

Nar deltagere tilmelder sig og betaler for et kursus pa kontoret, far de udleveret en kvittering. Anvendes der
elektronisk betaling af girokort, far deltageren ikke nogen kvittering for indbetaling, og det eneste sted du kan
kontrollere, om en deltager har betalt, er ved fremvisning af kvittering fra netbank.

Hvis deltageren er tilmeldt via hjemmesiden og har betalt med betalingskort/MobilePay, far de en kvittering via
mail fra FOF Aarhus. Vi oplever nogle gange, at vores mails ender i folks spamfiltre, sa hvis der er deltagere, der
sporger dig, hvorfor de ikke har modtaget kvittering, kan du evt. bede dem tjekke deres mappe med “ugnsket
post” eller selvfplgelig bede dem henvende sig til kontoret. Der stilles dog ikke krav om fremvisning af kvittering
til dig.

Deltagerpriser og tilskud

De priser, som deltagerne skal betale for kurserne, er som udgangspunkt beregnet ud fra et kursus’ timetal,
antallet af deltagere pa de enkelte hold samt forskellige grundgebyrer. Ved enkelte kurser, som fx gl- og
vinsmagning samt musikhold for bgrn og unge, ydes ingen offentlige tilskud, og derfor er deltagerpriserne en del
hgjere end pa andre kurser.

I vores trykte program og pa hjemmesiden www.fof-aarhus.dk er der ved kurserne/foredragene angivet to priser.
Den ene er for sakaldte almene deltagere og deltagere bosiddende uden for Aarhus Kommune. Den anden er en
rabatpris, som gives i de tilfelde, hvor der ydes ekstra tilskud under Folkeoplysningsloven.

Folgende kan fa rabat ved deltagelse i undervisning under Folkeoplysningsloven:

Pensionister

Efterlonsmodtagere

Personer pa overgangsydelse

Personer over 60 ar uden tilknytning til arbejdsmarkedet (fx medhjalpende xgtefaller, deltagere med
tjenestemandspensioner)

Studerende pa SU-berettiget uddannelse

Lzrlinge med godkendt uddannelsesaftale

Arbejdsledige

Handicappede
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Det er en betingelse for at yde rabatten, at deltageren bor i Aarhus kommune, og at undervisningen/foredraget
slutter senest kl. 18.00. Prisen er markeret med en *.

Studerende og lerlinge kan dog fa tilskud til alle hold/foredrag - ogsa efter kl. 18.00.

Ved aftenhold og -arrangementer er rabatpriser for studerende markeret med et S.

Vi skal se dokumentation for at kunne give rabat. Hvilken form for dokumentation, der er gyldig i de enkelte
tilfzlde, kan ses i det trykte program eller pa FOF Aarhus’ hjemmeside under "Om FOF Aarhus” under menuen
"Verd at vide ved tilmelding” og “Rabat og tilskud”.

Tilbagebetaling af kursusgebyr

Betalende deltagere har mulighed for at fa tilbagebetalt kursusgebyret senest 14 dage far kursusstart mod et
administrationsgebyr pa kr. 125,-.

I nogle tilfeelde kan FOF Aarhus beslutte at tilbagebetale kursusgebyret eller evt. udstede et tilgodebevis, fx
hvis en deltager ikke er i stand til at gennemfgre kurset pa grund af lengerevarende sygdom. Det bedgmmes
individuelt af FOF Aarhus, sa hvis du har deltagere, der spgrger, kan du henvise dem til din fagkonsulent.

Hvis vi er ngdt til at aflyse eller nedlegge et hold - fx pa grund af for fa tilmeldinger - tilbagebetales det fulde
kursusgebyr altid til de deltagere, der har betalt pa det pagaldende tidspunkt.

Hvis en deltager af andre grunde end sygdom ikke kan eller ikke gnsker at fortsatte pd et hold, kan

vedkommende blive overflyttet til et andet FOF-hold, hvor der er ledige pladser (se ogsa afsnittet “Dine
deltagere” s. 22). Deltageren skal kontakte FOF Aarhus’ kontor for at blive overflyttet.
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DELTAGERE MED HANDICAP

En af intentionerne i Folkeoplysningsloven er at integrere deltagere med handicap pa almene hold. Dette sgger man
at fremme ved at give et forhgjet tilskud til deltagere med handicap, og Aarhus Kommune har desuden besluttet

at yde et supplerende tilskud. Hvis du har deltagere med handicap pa dine hold, kan du nedenfor lzese mere om
retningslinjerne pa omrddet, og ellers er du altid velkommen til at spagrge din fagkonsulent til rads.

Hvornar er en deltager handicappet?

Loven fastslar, at deltageren skal vaere handicappet i forhold til det konkrete emne. Det kan fx vare en
deltager pa et sproghold, der er syns- eller hgrehandicappet i en sadan grad, at det kraever en ekstra indsats
af dig som underviser, for at deltageren kan fa udbytte af undervisningen. Det kan ogsa vare en deltager med
bevaegehandicap i forhold til et bevagelsesfag.

I de tilfelde vil det maksimale antal deltagere pa holdet kunne nedsattes, og deltagerne med det fysiske eller
psykiske handicap skal fgrste undervisningsgang underskrive en sakaldt “handicaperklering”. Det fremgar af
erkleringen, at der ydes et ekstraordinart tilskud, som gor det muligt at starte holdet med faerre deltagere.

Hvis vi allerede inden kursusstart ved, at det er et hold med deltagere med handicap, eller et sakaldt
hensyntagende hold (se nedenfor), vil du modtage handicaperkleringen sammen med de gvrige holdpapirer,
inden kurset skal begynde. Ellers skal vi bede dig selv oplyse det til fagkonsulent, sa du kan fa tilsendt
erkleringen. Erkleringen sendes retur til din fagkonsulent senest tre uger efter holdstart.

Hensyntagende undervisning

Nogle hold er allerede fra starten oprettet som hensyntagende hold, dvs. hold, der oprettes med fa deltagere, sa
du som underviser kan tage hensyn til deltagernes forskellige handicap eller skavanker. Det galder iszr inden for
bevagelsesfagene - fx hold for scleroseramte eller deltagere med KOL/lungeproblemer.

Tilbud oq fordele for dig

Som en del af FOF-familien far du tilbud om en rekke forskellige fordele. Vi tilbyder ogsa forskellige mulig-
heder for at fa et socialt netvaerk og styrke dig fagligt i samvaer med andre FOF-undervisere.

Gratis deltagelse i kurser og foredrag

FOF Aarhus arrangerer i samarbejde med andre FOF-foreninger og FOF's sekretariat hvert ar fagmetodiske og tveer-
faglige underviserkurser, som kan inspirere din undervisning. Tilbud om kurser, der er relevante for dig og din
faggruppe, sendes direkte til dig pa mail.

Udbuddet af kurser varierer, men du er altid velkommen til at spgrge din fagkonsulent om mulighederne for at fa

ny viden, indsigt eller inspiration til din undervisning. Eller maske komme med forslag til kurser, som efter din
mening er sarligt relevante for dit fagomrade eller dit virke som underviser.
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Herudover kan du som underviser ved FOF Aarhus fa en friplads til FOF Aarhus” egne kurser, foredrag og @vrige ak-
tiviteter, safremt der er en ledig plads. En friplads betyder, at FOF betaler dit deltagergebyr. FOF Aarhus lever af at
selge kurser, foredrag og gvrige aktiviteter, derfor forudsaetter en friplads pa et hold, at pladsen ikke kan szlges
til en anden betalende deltager.

Med en bevilget friplads deltager du pa lige vilkdr med de @vrige deltagere pa det enkelte hold. Tilbuddet om en
FOF-betalt deltagelse galder kun selve deltagergebyret. Hvis der udover deltagergebyret er udgifter til materialer
mv. betales dette til FOF Aarhus eller direkte til den pagzldende underviser.

Tilmelding skal ske til din fagkonsulent, som kan undersgge muligheden for en friplads pa et givet hold.

Forstehjaelpskursus

Som underviser har du med mange mennesker at gare, og derfor opfordrer vi dig pa det kraftigste til at deltage i
et forstehjelpskursus, sa du er forberedt, hvis uheldet skulle vaere ude.

FOF Aarhus arrangerer fgrstehjalpskurser for undervisere. Du vil fa besked pa mail, nar der er mulighed for at
deltage i et farstehjalpskursus specifikt for undervisere - men du er altid velkommen til at fa friplads pa et af
FOF Aarhus’ faste fgrstehjalpskurser, som afholdes kontinuerligt.

Du har som underviser ligeledes mulighed for at deltage i et online forlgb, som du kan tage nar det passer dig.

Find yderligere info om tilbud til undervisere pa www.fof.dk/underviser.

Rabatordninger

Safremt du har faet en betalt friplads eller er selvbetalende deltager ved FOF Aarhus pa et male- eller sykursus,
kan du opna felgende rabatter:

e (itystoffer og Garn giver altid 10% pa alle stoffer, sytilbehgr og garn

Guldager Symaskiner giver 10% pa sytilbehgr

Andre butikker har rabat pa udvalgte produkter og/eller i udvalgte perioder. Spgrg evt. i den pagaldende butik
Rabat i falgende kunstbutik: Aart de Voss

Hos Bogg Design kan du handle til kunstnerpriser

For at opnd rabatten, skal du kunne fremvise en gyldig kursuskvittering som dokumentation.

Hjemmesider, blogs og sociale medier

Har du en hjemmeside eller en blog, laver FOF Aarhus gerne link dertil fra vores hjemmeside. Ligesom vi selvfalgelig
gerne ser, at du gensidigt linker til FOF Aarhus fra din side. Linkbuilding skaber stgrre trafik og kan vaere
medvirkende til, at du far solgt flere pladser pa dit hold.

Er du pa Facebook eller pa Instagram, har du mulighed for at falge os og fa del i forskellige fagrelevante opslag. Du
kan anvende hashtagget #fofaarhus.

Hvis du vil felge med i, hvad der rgr sig i FOF Aarhus, kan du fglge vores to Facebook-sider: “FOF Aarhus - kurser

og foredrag” og “Pa barsel med FOF Aarhus”.
Du har ogsa mulighed for at tilslutte dig FOF Aarhus’ fellesskab pa LinkedIn.
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uide til persondata

Det er afggrende for databeskyttelsespolitikkens effektivitet og succes, at alle ansatte er bekendt med dens
indhold. Dette afsnit har derfor til formal at oplyse dig om sarlige retningslinjer i forbindelse med:

1. Din handtering af deltagernes persondata
2. FOF Aarhus’ privatlivspolitik for deltagere
3. FOF Aarhus’ handtering af undervisernes persondata

DIN HANDTERING AF DELTAGERNES PERSONDATA

Som underviser i FOF far du adgang til en rekke persondata pa dine deltagere bl.a. via e-mail og LzaererIntra
(adresse, fgdselsdato og lign). Disse data er fortrolige og ma derfor kun anvendes i forbindelse med dit arbejde
i FOF Aarhus. Det betyder, at du ikke ma videregive disse data til andre uden for FOF, hverken elektronisk eller i
papirform. Fortrolige eller personlige data, ma ikke deles pa de sociale medier eller drgftes i det offentlige rum
eller steder, hvor uautoriserede personer kan fa indblik i dem.

Opbevaring af dokumenter

Dokumenter med persondata, som fx notatlisten bar som udgangspunkt ikke printes. Eventuelle fysiske
dokumenter, der indeholder persondata skal opbevares i et aflast skab eller skuffe og ma ikke efterlades frit
tilgzengeligt uden opsyn.

Handtering af e-mails

Dine e-mails (bade modtagne og afsendte) bar lebende slettes, nar der ikke lengere er behov for, at
de opbevares, dvs. senest efter endt kursus. Ligeledes ma deltagernes e-mailadresser ikke gemmes i dit
adressekartotek.

I tilfelde af e-mails, som indeholder falsomme eller sarlige oplysninger, som CPR-nr. eller helbredsoplysninger,
skal disse e-mails som udgangspunkt slettes, sa snart de er behandlet.

Hvis du skal sende e-mails til flere deltagere pa én gang, skal e-mailadresserne, af hensyn til deltagernes
anonymitet, saettes i feltet “Bcc”, sé de ikke er synlige for de gvrige modtagere.

Computersikkerhed

Persondata ma ikke gemmes lokalt pa din computer, USB-stik eller andre lagringsmedier. Det er ikke tilladt at
gemme persondata pa diverse private tjenester, sasom OneDrive, iCloud eller Dropbox.

Generelt er det vigtigt, at du serger for sikkerheden pa din egen computer, sa ingen andre har adgang til dine
dokumenter. Forlad derfor aldrig din computer, uden den er last med password. I tilfelde af, at nogen kan have
faet adgang til persondata - eksempelvis hvis du har mistet din computer eller telefon, eller hvis nogen har haft
adgang til din bruger pa LarerIntra, skal FOF Aarhus informeres om dette.

Sletning af persondata

Persondata ber slettes, nar der ikke leengere er behov for dem. Det vil sige, at nar dataene ikke lengere er
ngdvendige for at kunne undervise, skal de slettes. Dette gzlder alle steder, hvor dataene er registreret;
fysisk, i e-mails, i systemer, etc. Har du spgrgsmal til, hvornar du ber slette data, kan du kontakte din
fagkonsulent.



PRIVATLIVSPOLITIK FOR DELTAGERE

Nedenfor kan du se de vasentligste hovedpunkter i FOF Aarhus’ privatlivspolitik for deltagere. Dette har
til formal at kunne hjelpe dig med at besvare eventuelle spgrgsmal fra dine deltagere. Eksempelvis hvis de
sporger til, hvilke data FOF Aarhus har om dem, og hvad vi bruger dataene til. @nsker deltageren yderligere
oplysninger om persondata, kan du henvise dem til administrationen.

Vi behandler deltagernes data, fordi det er ngdvendigt for, at vi kan levere de kurser, de har tilmeldt sig. Vi

har ret til at behandle deres data om bl.a. navn, adresse, e-mailadresse og betalingsoplysninger, fordi vi har en
aftale med dem. I henhold til bogferingsloven er vi i gvrigt forpligtet til at behandle bl.a. transaktionsspor med
henblik pa vores finansielle regnskab.

Vi behandler deltagernes CPR-nummer, fordi indberetninger til kommunen skal angives med CPR-nummer i medfer
af loven. Vi behandler som udgangspunkt ikke fglsomme oplysninger om deltagerne.

I markedsfgringsgjemed har vi desuden en legitim interesse i at behandle navne, e-mailadresser og praeferencer
for at kunne identificere, hvilke behov, der passer vores kunder bedst. Vi overholder i den forbindelse naturligvis
markedsfgringsloven.

Vi opbevarer deltagernes data, sa leenge der er et sagligt behov for det.

Det betyder, at nar de tilmelder sig et kursus, opbevarer vi dataene Laes hele

i 5 ar plus indevaerende regnskabsar. Vi deler kun oplysninger med privatlivspolitikken i
parter, hvis der er et legitimt behov herfor. Vi har interne procedurer, bilag eller pa

sa kun medarbejdere med et arbejdshetinget behov har adgang til www.fof-aarhus.dk

kursusdeltagernes oplysninger.
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FOF AARHUS’ HANDTERING AF DINE DATA

FOF Aarhus behandler fglgende persondata om vores medarbejdere og dermed dig som underviser:

Navn og adresse
CPR.-nr.

Tlf.nr. og e-mailadresse
Stilling/titel, tjenestested og arbejdstid Persoﬂdata
Len- og pensionsforhold laeses p3 w
Skatteoplysninger

Bankoplysninger

Oplysninger af relevans for lgnindeholdelse
Personalepapirer

CV, uddannelse og referencer

Sygefraveer

Vasentlige sociale problemer (som arbejdsskader, fleksjob, ansattelse pa sarlige vilkdr, fx ved handicap)
Helbredsoplysninger

Strafbare forhold

“forordningen kap,

ww.datatilsynet.dk

FOF Aarhus foretager kun behandling af personoplysninger, ndr den er baseret pa en sdkaldt lovlig grund og
sikrer, at behandling er rimelig ift. FOF Aarhus’ formdl. FOF Aarhus sikrer, at behandlingssikkerhedsniveauet
tilpasses tilstraekkeligt til de risici, som enhver behandlingsaktivitet indebzrer.

Videregivelse af persondata

FOF Aarhus videregiver som udgangspunkt ikke dine persondata uden for FOF, medmindre der findes en god
grund for overfgrslen. Vi videregiver dit CPR-nr. og lgnoplysninger til SKAT. Derudover videregiver vi efter behov
relevante data til bl.a. banker, forsikringsselskaber, pensionsselskaber og Arbejdsmarkedets Erhvervssikring i
tilfelde af arbejdsskader. Vi anvender desuden eksterne databehandlere, som der er indgdet databehandleraftaler
med.

Opbevaring af persondata

Nar persondata ikke leengere er relevante i forhold til formalet, bliver de slettet eller anonymiseret, dvs. at

en fysisk person ikke lengere kan identificeres ved brug af disse data. Data vedrgrende nuvaerende ansatte
opbevarer vi, sa lenge der er et sagligt behov. Dette betyder som udgangspunkt, sa leenge ansattelsesforholdet
varer, medmindre der ikke er saglige grunde til fortsat at opbevare oplysningerne. Data vedrgrende tidligere
ansatte opbevarer vi i op til 5 ar plus indevarende regnskabsar efter ansattelsesforholdet er ophgrt. Dog
tilstraebes det, at folsomme data slettes efter senest 3 ar, medmindre der er saglige grunde til at opbevare data i
lengere tid.

Beskyttelse af persondata

FOF Aarhus behandler dine persondata pa en made, der sikrer tilstrekkelig sikkerhed ift. disse oplysningers
integritet og fortrolighed, dvs. beskytter dem mod ulovlig behandling og haendeligt tab, tilintetggrelses eller
beskadigelse. For at beskytte dine data anvender FOF Aarhus almindelige sikkerhedsforanstaltninger som fx
password-politik, adgangsbegraensninger, firewall, antivirus mv.

Databeskyttelsesforordningen/Lovgivningen for persondata i sin fulde lzengde findes pa Datatilsynets
hjemmeside, www.datatilsynet.dk.

36



Om FOF Aarhus

FOF’s historie
FOF - Folkeligt Oplysnings Forbund - blev stiftet i 1947. I dag har FOF samlet set aktiviteter i 81 kommuner over
hele landet og er dermed et af de stgrste oplysningsforbund i Danmark.

FOF Aarhus, som blev etableret i 1949, er en selvstendig forenings- og folkeoplysningsvirksomhed, der er
tilknyttet Folkeligt Oplysnings Forbunds landsorganisation, der holder til i Kgbenhavn.

Du er som underviser en af de 600 undervisere og foredragsholdere, som er tilknyttet til FOF Aarhus - en
folkeoplysningsvirksomhed, der omfatter mere end 90.000 undervisningstimer pr. ar fordelt pa mere end 3.000 hold
med i alt ca. 65.000 deltagere.

Bestyrelsen for FOF Aarhus

Udover medarbejderne i administrationen har FOF Aarhus en bestyrelse, der for perioden 2022-2024 bestar af:

Formand Henning Lyngsbo, advokat

Nastformand Hugo Skou, tidl. sektionsleder

Poul B. Skou, direkter

Marianne Frisk Jensen, cand. pad. psych og afdelingsleder
Poul Bgje Schou, cand.merc.aud. og afdelingsleder
Michael Salling, direkter

Mona Juhl, MF, Det konservative Folkeparti

Golriz Kjeldgaard Ghozati, COO, Open doors

FOF's formal, mission og vision

Det er FOF's formal gennem fastholdelse af og fordybelse i den kristelige-humanistiske kulturtradition at fremme
kundskab om menneske og samfund og medvirke til at dygtiggere og udvikle den enkelte til et rigere menneske-
og samfundsliv i frihed.

Formalet sgges opnaet gennem initiativer til og ivaerksattelse af folkeoplysende virksomhed og anden virksomhed
inden for uddannelsesmassige og kulturelle omrader.

Malet er, at FOF giver det enkelte menneske mulighed for at kunne deltage i undervisning og aktiviteter, der
tager sigte pa udvikling af almene og personlige kompetencer. FOF vil bidrage til udviklingen af deltagernes
personlige kompetencer ved at give mulighed for:

Undervisning og samvaer, der udvider den enkeltes horisont bade kulturelt, socialt og fagligt.
Vigtige elementer i dette er:

e Styrkelse af forstaelsen for demokratiet og samfundsudviklingen

e Styrkelse af en medansvarlig national og international livsholdning
o Styrkelse af det fysiske og psykiske velvare

e Styrkelse af det sociale netvaerk

o Styrkelse af den kreative udvikling

e Undervisning og samvaer, der baseres pa ligevaerdighed

® En proces, hvor den enkelte lerer at tage ansvar
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FOF's mission er at udvide den enkeltes indsigt, vidsyn og livskvalitet.

FOF’s vision er folkeoplysning, der indeholder bade leering og oplevelser. FOF's serkende i forhold til andre
udbydere pa undervisnings- og fritidsomradet er, at FOF tager udgangspunkt i den enkelte og har fokus rettet
mod at give det enkelte menneske et rigere menneske - og samfundsliv i frihed. FOF respekterer det enkelte
menneskes integritet.

FOF leegger vaegt pa at vare en gkonomisk baeredygtig organisation, der har rad til idealismen.

FOF skal vaere en spendende, udfordrende og prestigefyldt arbejdsplads. FOF's personalepolitik skal vare med
til at tiltraekke, fastholde og udvikle kvalificerede bestyrelser, ledere og medarbejdere, bade administrative
medarbejdere og undervisere.

FOF Aarhus

Butikken / administrationen
H.H. Seedorffs Straede 7
8000 Aarhus C

mail@fof-aarhus.dk
www.fof-aarhus.dk
Tlf.: 8612 2955

Telefontid
Mandag-fredag kl. 10.00-14.00




