CG’s kommunikationsaftale

Pa CG laegger vi vaegt pa hgj faglighed, demokrati og et stzerkt faellesskab. Vi gnsker at vaere en skole
preeget af samtaler, hvor man ops@ger viden og indsigt, fremfgrer sine argumenter, lytter til andre og
kritiserer andres argumenter i en Gnd praeget af tillid, respekt og tolerance. Denne mdlsaetning gaelder for al
kommunikation pa CG, dvs. kommunikation mellem elever, laerere, administration og ledelse.

Kommunikationsaftalen saetter rammerne for disse samtaler. Aftalens indhold skal laeses som det, vi
streeber efter, med forstdelse for at der kan veere undtagelser og situationer i hverdagen, som ggr det
vanskeligt at overholde kommunikationsaftalen.

Elever

Leerere Ledelse/administration

Kommunikationsaftalen er drgftet i ledelsen, pa PR-mgder og i elevradet og godkendst af alle parter.
Kommunikationsaftalen er revideret i skolearet 25-26. Aftalen gaelder al kommunikation mellem elever,
leerere, administration og ledelse.

Kommunikationsaftalen skal opfattes som et supplement til CG’s studie- og ordensregler, som satter
rammerne for adfaerd pa CG.

Kommunikationskanaler

e lectio og mail

e Hjemmeside og sociale medier
e Klassedueslag, leererdueslag

e Torsdagsforum

e Opslagstavler

e Office 365-mapper

Lectio
Lectio er den felles kommunikationsplatform for elever, leerere, administration og ledelse.

Alle elever, leerere, administration og ledelsen er forpligtiget til at logge pa Lectio hver skoledag. Dvs. at
man logger ind pa den officielle platform, Lectio, og ikke kun Lectio Plus e.l.

Pa Lectio checkes hver skoledag
o Beskeder (bl.a. beskeder fra elevudvalg, leerere, administration og ledelse samt mgdeindkaldelser)

e Skema (der foretages Igbende @ndringer i skemaet)
o Lektier



Mail

Alle ansatte kommunikerer med hinanden via mail, mens kommunikation mellem elever og ansatte foregar
via Lectio. Alle ansatte checker mails hver arbejdsdag indtil kl. 16. Mails kan afsendes efter kl. 16, men det
kan ikke forventes, at de laeses f@gr naeste hverdag.

Ledelse og administration bestraeber sig pa at besvare mails fra ansatte senest to uger efter modtagelsen.

Hjemmeside og sociale medier

Hjemmesiden cg-gym.dk er CG’s officielle ansigt udadtil. Her findes lovpligtige og @vrige relevante
oplysninger om CG, fx oplysninger til skolens elever og ansatte om fx eksamen og stgrre skriftlige opgaver
(DHO, SRO, SRP). Til kommende elever gives oplysninger om optagelse pa gymnasiet.

Dertil kommunikerer CG pa sociale medier, fx Facebook og Instagram. Indholdet pa de sociale medier er i
hgjere grad end hjemmesideindholdet rettet mod skolens elever, og det afspejler sig i indholdet, hvor der
er stgrre fokus pa oplysninger om skolens hverdagsliv samt arrangementer og begivenheder.

Klassedueslag, lererdueslag

Overskydende undervisningsmateriale til fraveerende elever laegges i klassedueslagene, nar dagen er
omme. Laegges der papirer til hele klassen, sendes ogsa en besked om dette til klassen via Lectio. Desuden
lzegges der materiale til CG’s elevudvalg dueslagene, som er modtaget pr. post.

Leererdueslag bruges af administrationen til personlig post, sygemeldingsblanketter, telefonbesked, af
kolleger til at udveksle materialer mv. og af elever til aflevering af forsinkede opgaver. Laererdueslag
checkes, nar man er pa skolen.

Administrationen laegger vigtige dokumenter til uddeling i klasserne pa det fgrste bord pa leererveerelset.

Torsdagsforum

Torsdagsforum er CG’s centrale mgdeforum og prioriteres hgjt. Her gives informationer om alt, hvad der
rgrer sig pa CG. CG’s elevudvalg annoncerer mgdeindkaldelser til udvalgsmgder og aktiviteter, som fglges
op pa Lectio. Alle elever og lzerere, der har undervisning omkring tidspunkt for Torsdagsforum, deltager.
Laerere, der har undervisning i 2. lektion pa dage, hvor der afholdes Torsdagsforum, tager eleverne med til
Torsdagsforum. Torsdagsforum kan flyttes til andre ugedage.

Opslagstavler

Opslagstavlerne har sekundaer betydning for kommunikationen pa CG. De bruges typisk til information, der
ikke kan gives elektronisk, fx plakater og brochurer eller for grafisk at underbygge information, der allerede
findes pa Lectio eller hjemmesiden. Opslagstavler findes pa leerervaerelset og administrationsgangen. |
opgang B og C findes elevopslagstavler, der administreres af CG’s elevudvalg.

Office 365-mapper

Administration og ledelse leegger alle relevante dokumenter i Office 365-mapperne under Alle ansatte, som
lererne checker efter behov.



Faelles retningslinjer for kommunikation mellem elever, lerere og administration

Lektier

Skema

Elever laeser sa vidt muligt lektier til alle timer hver dag.

Leererne legger lektier i Lectio senest to hverdage fgr undervisningsdagen. Dog laegges lektier til
mandag i Lectio senest fredag kl. 16.

Der kan veere skemamaessige eller planlagningsmaessige hensyn, der betyder, at lektien fgrst kan
leegges i Lectio kl. 16 dagen f@r undervisningsdagen. | sa fald aftales det med undervisningsholdene.
Lektier skal skrives ind under feltet Lektier i Lectio.

Leererne fgrer elevfraveer i starten af hvert modul.

Har elever for hgjt fraveer, indkaldes de til samtaler med studievejleder eller ledelse via Lectio-
besked eller SMS-service. Udebliver elever fra disse samtaler, sendes evt. sanktion/besked via e-
Boks.

Eleverne anfgrer fravaersarsag i Lectio, som fungerer som en indirekte kommunikation mellem den
enkelte elev og klassens studievejleder og uddannelsesleder.

Elever og lzerere checker skemaet i Lectio for andringer hver dag.

Zndringer i den enkelte laerers skema, dvs. ekstratimer med eget hold eller aflysninger, aftales sa
vidt muligt med laereren.

Har man som laerer timer i skemaet, som man er forhindret i at tage, spgrger man fgrst ud i
leererteamet, om andre er interesseret i timerne. Hvis ikke, henvender man sig til lin.

Nye timer med holdet kan oprettes af laereren og laegges i Lectio med en frist pa to uger, ellers
efter aftale med klassen/holdet. Det samme galder ekskursioner. Leegges ekstratimer ind i Lectio,
giver leereren eleverne besked om tidspunkt via Lectio og i timerne.

Arsplanen, dvs. Lectios manedskalender, er i grundtraek klar ved skole&rets start, men som sagt vil
der ske en hel del aendringer og tilpasninger i de fgrste uger af skoledret, som bergrer skemaerne. |
Ipbet af skolearet opdateres arsplanen Igbende med nye aktiviteter.

Skriftlige opgaver

Afleveringstidspunktet for skriftlige opgaver, der afleveres elektronisk, er inden kl. 22.
Opgaveformuleringer leegges om muligt i Lectio to uger fgr afleveringstidspunkt ved opgaver pa
over tre fordybelsestimer; for mindre opgaver senest en uge fgr aflevering.

Tilbagelevering af mindre opgaver (1-3 fordybelsestimer) sker - ved rettidig aflevering - inden for
max. 2 uger. Tilbagelevering af stgrre opgaver (fra 4 fordybelsestimer) sker efter aftale med
klassen/holdet, men det tilstraebes, at tilbagelevering sker inden for max. 3 uger.

Oversigt over opgaver og studieplan leegges i Lectio to gange arligt. Herefter taler klassens
teamkoordinatorer med klassen om opgaverne i en teamtime.

Laegger en laerer skriftlige opgaver ind i Lectio, der ikke er planlagt pa forhand, skal laereren tage
hensyn til ugens fordybelsestid.

Det skal tilstraebes, at elever med fire A-fag ikke har over 10 timers fordybelsestid om ugen.

Det skal tilstraebes, at elever med fem A-fag ikke har over 13 timers fordybelsestid om ugen.

Ekskursioner

Bespg udefra og ekskursioner, der medfgrer aflysninger, aftales mellem de implicerede lzerere i god
tid og senest to uger fgr.



e Alle aftaler om ekskursioner meddeles SE/MC/lin, der skriver disse i Lectios kalender.

e Den enkelte laerer skriver selv arrangementet i holdets skema og skriver en note pa elevernes
moduler om, at et antal elever er fravaerende pga. ekskursion.

e Ekskursioner laegges sa vidt muligt ikke senere i skolearet end paskeferien af hensyn til
arsafslutning og eksamensplanlaegning i fagene. Der er dog forstaelse for, at visse fag ikke kan
overholde denne frist.

Laerernes sygdom

e Ved akut sygdom ringer laereren inden kl. 8 til skolens telefonsvarer pa 43290314 og melder sig syg.

o Efter kl. 8 ringer man pa hovednummeret: 43290300.

e Har man morgentime, skal man selv aflyse timen/dobbelttimen i Lectio og informere eleverne via
SMS (tilgas via Lectios forside). Dagens resterende timer tager kontoret hand om.

e Laereren raskmelder sig selv senest kl. 13 dagen fgr arbejdet genoptages.

e Elevernes sygdom giver som fraveer i Lectio, og derfor er det vigtigt, at eleverne anfgrer
sygdommen i Fravaersarsag i Lectio. Ved laengerevarende sygdom henvender elever sig til klassens
uddannelsesleder og studievejleder.

Adresser og telefonnumre

e /ndring af elevernes adresse sker automatisk via Folkeregistret.
e /ndring af elevers mobilnummer og mailadresse skal eleverne selv endre i Lectio.

Computere og telefoner i undervisningen

Nedenstaende regelsaet er udfeerdiget for at ggre opmaerksom p3, at vi pa CG har nogle klare retningslinjer
for brug af computere/tablets og telefoner i den daglige undervisning. Hensigtsmaessig brug af
computere/tablets skal sikre en undervisning, hvor der er fokus pa faglig fordybelse og naerveer.

Alle elever afleverer telefonerne i mobilbakkerne, der er monteret i alle lokaler, ved timens start.

Computere/tablets skal udelukkende bruges til fagligt arbejde og skal opfattes som et
undervisningsredskab pa linje med leerebgger og andet undervisningsmateriale. Se i gvrigt CG’s Studie- og
ordensregler.

Som udgangspunkt skal computere og tablets vaere lukkede ved timens begyndelse. Leereren szetter
reglerne for computer-/tabletbrug i den enkelte time, og elevernes skal fglge lzererens anvisninger om,
hvor og hvornar computere/tablets skal vaere i brug eller vaere lukket ned. Elever, der gentagne gange ikke
folger laererens anvisninger om computer-/tabletbrug, kan blive sendt til uddannelsesleder/vicerektor, hvor
eleven kan modtage en skriftlig advarsel eller sanktion for uhensigtsmaessig adfaerd.

Affaldssortering og stoleopsatning
Ved hvert modul/dobbeltmoduls afslutning skal eleverne indsamle og sortere affald i affaldsbeholderne, og
stolene skal seettes op

Virtuel undervisning
Virtuel undervisning finder sted i saerlige situationer og efter aftale med uddannelseslederne
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