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GDPR
Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste mapper, de må ikke 
medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i Viggo. Kommunikation 
med kommune skal kun ske med sikker mail fra kontoret.

Fysiske dokumenter knyttet til afgåede elever makuleres efter 3 måneder. Dokumenter med 
betydning for regnskab arkiveres i min 5 år iht regnskabslovgivningen. Karakteroplysninger, 
eksamensdokumentation og vidnesbyrd arkiveres til evig tid, dels fysisk og dels elektronisk.

For yderligere beskrivelser herom se de aktuelle procedurer samt artikel 30 fortegnelsen.



Behovsafklaring

Indhentning af 
referencer, 

dokumenter samt evt. 
samtale med tidligere 
klasselærer, herunder 

flyttebevis

Prøveperiode 3 mdr

Samtale med forældre 
og barn (klasselærer + 

1 i grund- eller 
overskolen som 
representerer 

ledelsen*)
Potentiel elev 

kontaktes/kontakter

Beslutning om 
optagelse 

(klasselærer + leder) 
Herefter betaling af 

indmeldelsesgebyr for 
endelig optagelse

Evalueringsmøde efter 
2 måneder (klasselærer 

+ 1 anden lærer med 
forældre)

Procedure for optagelse af elever på skolen

Samtale med forældre, uden 
barn (klasselærer + 1 i 

grund- eller overskolen som 
representerer ledelsen*)

Klasselæreren kontakter 
telefonisk

Det oprettes en sag til 
opfølgning på kontoret

med ledelsen menes her en person i grund- eller overskolen,
 som for en længere periode udvælges til at stå for optagelser. 

Vedkommende skal have et godt indblik i de berørte klasser, herunder undervisning. 

Referat fra møderne

Arkiveres i elevens 
mappe

Indhente flyttebevis

Skolen og familien overvejer

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Handleplan- 
gennemgang 
og evaluering 
af indsatsen

Bekymring Afklaring

Eleven tilmeldes
til TCBU 

koordineringsmøde

Opfølgning

Lærere og/eller 
forældre vurderer 

behov for en 
konsultation eller 

sparring med 
udgangspunkt i 
klasselærerens 

handleplan

Koordinerings og 
prioriteringsmøde 

afholdes den 1. onsdag 
i hver måned

Vurdering af 
videre 

muligheder
- PPV

- Observation
- Forløb

Procedure for TCBU

Martin 08.04.22

Drøftelse/samtale med 
forældre, herunder 

indhentning af samtykke

Sparringsmøde for elever 
med mindre behov, med 

fagpersoner

Konsultation skole/hjem 
for elever som bliver 
prioriteret til videre 
opfølgning. Andre 

relevante fagpersoner 
kan inviteres

Åben sparring mellem 
lærer og skolepsykolog 
(klasseudfordringer og 

enkeltbarnudfordringer)

Skolen laver 
en PPV 

indstilling

Udgangspunkt for mødet: Handleplaner indeholdende handlingsområde, tiltag, 
ansvarlig og tid oprettes ved første tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele 

forløbet på skolen. Forældrene skal informeres om handleplaner. 

Ansøgning for 
hjælpemidler 

og støtte

Kontrol af,
 at vi får 
udbetalt 
støtten

Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen
evalueres og justeres i samarbejde med forældre

Underetning vurderes 
og effektueres ved 

behov Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste mapper
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Loop

Loop

Elevvurdering - lærere Administration

Frist for indlevering 
af karakterer 

medio november

optagelse.dk - skoleleder/UU

Lærere vurderer og 
gennemfører eventuelle 

tests for at 
karakterfastsætte 

eleverne

Registrering af 
samtlige karakterer i 

EDB brugsen 
(kontoret)

Karaktergennemgang 
med skoleleder

Karakterene 
importeres til 
optagelse.dk 
(skoleleder 
med eget 
NemId)

Procedure for indberetning af karakterer 8. og 9. klasse

Martin 23.12.21

Kontoret udarbejder liste 
med fag og fagtyper det 
skal gives karakterer for 

(eks: matematik 
problem, færdighed og 

mundtlig) 

Overføring af 
karakterer til 
karakterdata- 
basen (sker 
automatisk 

ved pålogning 
i optagelse.dk)

Klasselærer og 
skoleleder 

gennemgår 
eleverne og 

parathedsvurderer 
så eleverne bliver 
enten rød- eller 
grønmærket. Se 

egen vejledning fra 
STUK

Frist for indberetning 
1 december

Karaktererne 
bliver synlige for 
elever med MitID 

eller NemID 
tidligst 16. januar

Fysiske dokumenter 
arkiveres i elevernes 
personlige aflåste 
mapper, de må ikke 
medbringes ud af 
huset.
Al kommunikation 
indeholdende 
persondata håndteres 
internt i Viggo. 
Kommunikation med 
kommune skal kun ske 
med sikker mail fra 
kontoret.

Frist for indberetning af 
 terminskarakterer

15 maj

Frist for 
indlevering

af 
karakterer

1 maj. 
Vidnesbyrd 
inden 12.06

Frist for 
indberetning

af 
eksamenskara
kterer 15 juni

Vidnesb
yrd og 

karakter
bevis til 
dimmiti

on

Skriftlig besked til alle 
elever og forældre 

ved den første 
uddannelsesparatheds- 

vurdering i 8. klasse 
skriftligt besked om 

udfaldet af 
parathedsvurderingen 
samt en begrundelse 

for vurderingen og 
en beskrivelse af det 
videre forløb for de 

foreløbigt 
ikke- uddannelsesparate 

elever.



   Specialpædagogik    Faglig støtte

Sarah og Martin 1.03.23

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Ved behov tilmeldes eleven støtteundervisningsholdene i dansk

ST prøve af hele klassen, 
foråret i 5 klasse

Klasselærer laver 
læsefærdighedstest LIX

 (hele klassen eller som minimum 
elever med udfordringer)

Søger vejledning hos 
skolens læsevejleder

Læsevejleder 
ordblindetester elever 

med udfordringer. 
Først indledende test og 
derefter ordblindetest

Læsevejleder indkalder til et 
handleplansplansmøde 

ang. de udfordrede 
elever i klassen

Klasselæreren afholder 
møde med forældre, 

eventuelt med vejleder

Støtteundervisningstilbud

Specialpædagogiske hovedfagsforløb

Støtteundervisning Dansk

Støtteundervisning 
Matematik

4t pr uge

2t pr uge

Ordblindepatrulje
IT værktøj, program(mer) til at 

skrivning og oplæsning

2 kurser p.a. 
For elever, 
for lærere 
ved behov

Procedure for håndtering af specialpædagogisk støtte, samt matematik-, 
læse- og skriveudfordringer

Læsevejleder sørger for 
information og opfølgning 

med klassernes team 
(PDF filer 

arbejdsmetoder osv)

Læsevejleder indmelder 
eleven til Nota

Klasselærer laver 
læsefærdighedstest LIX (hele 
klassen eller som minimum 

elever med udfordringer) 
Evaluering af de 3 alfabeter

Klasselæreren afklarer læseudfordringer i takt 
med at læserfærdighederne udvikles

Gøres livsduelige i alle fag gennem brug af værktøjer

Specialpædagogiske fagtimer

Støtteundervisning Musik

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Evaluering

Udmeldelse sker i form 
af udmeldingsskema.

Procedure for udmeldelse af elever

med ledelsen menes her en person i grund- eller overskolen, 
som for en længere periode udvælges til at stå for optagelser. 

Vedkommende skal have et godt indblik i de berørte klasser, herunder undervisning. 

Referat fra møderne 
Arkiveres i elevens 

mappe

Afslutning

Afsluttende interview 
med forældre og elev, 

klasselærer 
samt ledelsen

Samtale med eleven.  
Vedkommende skal på 
alderssvarende niveau 
blive hørt i forbindelse 

med en udmeldelse 
initieret af skolen ( i 

henhold til 
børneḱonventionen)

Dersom skolen træffer  beslutning om udmeldelse 
afholdes et møde med forældrene hvor 

beslutningen fremlægges og den videre sagsgang 
outlines. Kun skoleleder deltager i dette møde. 

Dette møde erstatter 
de øvrige punkter i udmeldelsen.

6.20.22 Simone, Line, Martin 
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Klasselærer + 1 anden lærer 
afholder møde med forældre. 
Ved prøvetid falder 
evalueringsmøde efter 2 
måneder.

Evalueringsmøde.
Dersom der foreligger handleplaner på barnet skal 
relevant(e) støtteperson(er) med (specialpædagog 
eller specialærer), samt skolepsykolog.

Dersom skolen har forholdt sig til mulig 
udmeldelse af eleven skal skoleleder med til 
evalueringsmøde, for efterfølgende at kunne tage 
beslutning om udmeldelse.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Bekymring Afklaring

Prøv - bare for dig selv - 
at sætte ord på, hvad 

der bekymrer dig. 

Procedure ved bekymring for et barn

Martin 06.04.22

Du kan vælge at 
sparre med din leder 

eller kolleger

Er det mobning, er eleven 
ordblind, eller har barnet

 behov for særlige 
hjælpemidler? 

Er der tale om forhold, 
der ikke kan løses 

umiddelbart af 
og på skolen?

- problemer, der rækker 
ud over boglige og 

skolemæssige 
udfordringer

Barnet kan understøttes med 
pædagogisk indsats.

Fortsæt med procedure for 
håndtering af læse og 

skriveudfordringer

Så er det din pligt at underrette.
Pligten er personlig, 

men der er ingen formkrav, 
og du kan vælge at være anonym. 

Det er ikke et brud på din 
tavshedspligt.

Kommunen tager 
over, når du har 

underrettet. Det er 
kommunens ansvar 

at vurdere, om barnet 
eller familien har 
behov for særlig 

støtte 

Fortsæt eventuelt 
med procedure for 

TCBU

Det henvises til Vejledning om underretningspligten
‐ til ansatte på fri– og privatskoler, efterskoler og frie fagskoler, som er en vejledning 

i håndtering af bekymringer.

Skoleledelsen er dog forpligtet til at kontakte forældrene 
lang tid før, barnets ulovlige fravær når 10 procent. 

Skolen skal underrette kommunen om ulovligt fravær, 
når en elev har 15 procent ulovligt fravær eller derover. 

Det er dernæst op til kommunen at afgøre, om 
børne- og ungeydelsen skal stoppes i et kvartal

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.

Procedure for mobning 
og konfligter



Forberedelser inden prøvedagen Prøvedagen(e)

Efteråret inden: 
Tilmelding til prøven 
herunder elever på 

særlige vilkår

Bestilling af:
- Prøveomslag til 

Dansk og Matematik
- Millimeterpapir
- Toner til Printer

Tjekliste til elever:
- Computer+oplader
- Alle programmer

- Ordblindeprogrammer
- UniLogin

- Brug for lånecomputer?

Procedure for afholdelse af eksamen

Martin 24.05.22

Kontoret udarbejder liste 
med fag og fagtyper det 
skal gives karakterer for 

(eks: matematik 
problem, færdighed og 

mundtlig) 

Tjekliste til skolen:
- Eksamenscomputer

- Login til test og prøver
- Opstilling af borde
- Printer som virker

- USB dongler
- Internetlinje + 4G backup
- Tilrettelægge nødprøver

- Eksamensvagter
- Evt oplæsningsvagter

Læse de formelle 
tekster op 

inden prøven

Booke ind prøverne 
omkring påske

Hvad hvis:

Ordblindeprogrammer 
ikke virker

Netværksproblemer 
inden prøven er 

igangsat

Netværksproblemer 
under prøven

Tiden forlænges svarende 
til nedbruddet. 

4G router sættes op.
 Står i Stjernerummet.

Fysisk nødløsning 
iværksættes 

og UVM kontaktes

Individuel oplæsning 
iverksættes

Besvarelserne 
sendes 

rekommanderet 
med oversigt 

over UNI login 
på eleverne 

til censor

Efter prøven

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



August September

Procedure for overgang fra børnehave til skole

Martin, Sofia, Anna Sophia, Anne, Mette  6.10.22

Oktober November Mod nyt skoleår

Information om skolen 
sendes til børnehaverne, 

med invitation til 
infomøde på skolen

Deltagelse i 
Stjerneblomstens 

forældremøde hvert 
2 år (lige år)

Stjerneblomsten og 
Narturbørnehaven laver 

skoleparathedsvurderinger 
af de elever som ønsker at 

blive optaget på skolen.

Optagelsessamtaler med 
forældre sker løbende 

umiddelbart efter, at de har 
meldt interesse hele året, 

dersom optagelse forventes 
indenfor et år. Her 

indhenter vi samtykke til at 
indhente oplysninger fra 
den institution barnet har 

tilknytning til.

Overleveringsmøde 
mellem 

Stjernesblomsten 
og skolen hvor 

optagelse besluttes

Børn som ikke vurderes 
skoleparate. 

Børnehaven laver 
handleplan

Forældrene modtager 
bekræftelse på 

optagelse inden 
1. november

Barnet bekræftes 
optaget i skolen.

Herefter betaling af 
indmeldelsesgebyr for 

endelig optagelse.

Skriv: Forberedende 
aktiviteter, skolebesøg 

osv 
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Børnehaveklasselærer + klassens kommende 
førsteklasseslærer afholder optagelsessamtaler med børn 

fra andre børnehaver, herunder hjemmepassede børn. 
Hjemmepassede børn skal parathedsvurderes af forældrene. 

Hjerne hjerte platformen benyttes sammen med 
Sammenslutningens parathedsvurderingsskema

Ved interesse længere 
fremme tid, skrives man op 

på en venteliste og 
kontaktes sammen med de 
øvrige elever i den aktuelle 

klasse. I mellemtiden 
modtager man nyhedsbrev 

fra skolen. 

Skolebesøg der både 
forældre og 

pædagoger inviteres til 
børnehaveklassen

3 parts samtale m børnehave, forældre og skole.



Procedure for tilmelding til venteliste samt optagelse af børn i Birkely

Mette, Martin 7.10.22

Børnehaveleder 
vurderer hvornår det 
er plads. Dersom det 

vurderes at det vil 
blive plads til 

vedkommende 
Indkaldes forældrene 
til et optagelsesmøde. 

Hensigten med 
optagelsessamtalen er 
at etablere en relation 

til forældrene.

Dersom optagelses besluttes, 
udfyldes indmeldelsesblanket og 
depositum betales for at komme 

på venteliste. Depositumet 
kommer til fratræk på første 

ordinære indbetaling. Dersom 
forhold ved børnehaven gør at 

barnet ikke starter tilbagebetales 
depositumet.

Henvendelse til 
børnehaven/

kontoret. 
Ved henvendelse 

sendes 
tilmeldingsblanket 

til forældrene.

Så snart som muligt 
bekræftes 

optagelse/opstartsdato. 
Endelig bekræftelse på 
optagelse skal foreligge 

6 måneder inden.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Organisation Kollegie

Undervisning

Procedure for evaluering og organisatorisk læring

Det samlede kollegie, og 
skolens bestyrelse

Hovedmålgruppe

Administration og ledelse

Internt hold

Forældre, tilsynsførende

Eksternt hold

Steinerskolen i Vejle

Økonomiudvlgs
evaluering 4 x 

pr år

Forældre 
tilfredshedsund
ersøgelse hver 

3 år

APV, se egen 
årlig procedure

Evaluering af 
samtlige 

arrangementer efter 
sailboat modellen, 

sker efter hvert 
arrangement

Evalueringsmø
der med 

Steinerskolerne

Studiearbejde i 
plenum

Lærerplanseval
uering og 

opdatering

Team møder med 
evaluering af 

undervisningen og 
undervisningsmiljø

Fælles 
klassegennemg

ange

Overskolemøde
r med klasse og 
fag evaluering

Det samlede 
pædagogiske kollegie

Hovedmålgruppe

Klasselærere, faglærere, 
pædagoger, SFO, ledelse

Målgrupper

Lærer og elever

Målgruppe

Grundskolemø
der med klasse 

og fag 
evaluering

Intern 
mentoring

Karakter og 
UPV vurdering

Undervisnings
miljøvurdering

klasse og faglærere i 
grund og overskole, samt 
det samlede kollegie

Udførende hold

Skoleleder ansvarlig for at 
tilrettelægge mentoringforløb, 
bestående af både interne 
mentorer og ekstern mentor fra 
seminariet. Se procedure for 
Mentoring.

Udførende hold

Elever og forældre

Målgruppe

Elevtilfredsheds
undersøgelse Deltagelse 

i elevråd

Klasselærer holder den 
primære kontakt med 
elev og forælder, se 
stillingsinstruks. 
Skoleleder deltager i 
elevrådsmøder

Udførende hold

Elev

Skolehjem

Ekstern 
mentoring

Temaer til 
fælles belysning 

i kollegiet 

Tilsynsførende

TCBU 
evaluering med 

kommunen, 
sker løbende

Organisationsm
odellens 

opbygning for 
input fra 

interessenter

Fokusområde 
for evaluering 

2023 
Overgange

Evaluering af 
målopnåelse, 
se Balanced 
scorecard og 
Mål 2022/23

Vidnesbyrd

Leder- 
evaluering



Alle ansatte skal have et 
gældende 
førstehjælpsbevis

Forebyggende indsats:
For at sikre, at alle ansatte har kompetencer til at kunne 
håndtere og handle i situationer med behov for akut 
førstehjælp er der iværksat følgende retningslinjer:
  - Alle ansatte skal have et gældende førstehjælpsbevis.
¨- AMR har ansvar for, at der bliver oprettet kurser. Det 
gælder både grundkursus til nyansatte eller ansatte, som 
ikke har fået opfølgningskursus inden for 2 år, herudover at 
sikre opfølgningskursus hvert år.
 - Klasser tager på ture med 2 lærere eller mere, hvor min. 1 
har et gældende førstehjælpsbevis. Det er nødvendigt at 
sikre, at der altid er min. 2 med på tur, så der er mulighed for 
at yde den nødvendige hjælp ved fx tilskadekomst af elev, 
ildebefindende eller lign.
 - Idrætsundervisningen kan godt foregå i skoven nær skolen 
med én lærer. Læreren skal dog altid medbringe en telefon, 
så det er muligt at ringe efter hjælp, hvis behovet opstår.

Krisehåndtering i situationen:
- Førstehjælp iværksættes
- Ved behov ringes der 112
- Hvis der er tilkaldt ambulance følger en lærer med eleven på 
skadestuen.
- Forældre kontaktes pr. telefon
- Kontoret informeres

Førstehjælp iværksættes

Efter en situation med behov for akut førstehjælp:
Krisehåndtering:
- Elever som har overværet en voldsom hændelse samles og hændelsesforløbet 
tales igennem.
- Der sendes mail ud  med information om hændelsen til forældre i de involverede 
klasser.
- Ansatte tilbydes krisehjælp gennem vores Falck Healthcare abonnement. Oplys 
kodeord: HDI Gerling. Forsikring gennem: Willis.
- Ansatte opfordres til at tale hændelsesforløbet igennem med andre evt. 
involverede ansatte
- Ansatte laver en beskrivelse af hændelsesforløbet som printes og lægges i 
elevens samt den/ de ansattes mapper.
- Evt. opfølgningsamtale mellem involverede elever, forældre, kollegaer, AMR, 
skoleleder

Klasser tager kun på 
ture med min. 2 lærere, 
hvoraf min. 1 har et 
gældende 
førstehjælpebevis. Der ringes 112 ved 

behov

Forældre kontaktes

Procedure for håndtering af situationer med behov for akut førstehjælp

Mail til forældre i 
involverede klasser

Snak med elever, som 
har overværet en 
voldsom hændelse

Ansatte:
- Tilbydes krisehjælp
- Taler forløbet 
igennem med 
involveret kollega
- Laver beskrivelse af 
hændelsesforløbet
- Evt. opfølgning med 
AMR/ skoleleder

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Sikre godt 
undervisningsmiljø og 

opmærksomhed på 
faresignaler hos 

eleverne

Forebyggende indsats:
Prioritering af et godt undervisningsmiljø: Kriser og 
alvorlige hændelser skyldes ofte, at børn, unge eller voksne 
har problemer. Derfor er det nødvendigt, at vi som skole 
aktivt bestræber os på at sikre et godt undervisningsmiljø 
på skolen, så alle elever føler sig trygge og trives. En skole 
skal være bevidst om sit ansvar for elevernes trivsel og 
sørge for, at både lærere og andre ansatte er klædt på til 
den forebyggende indsats. Alle ansatte bør kende og være 
opmærksomme på, hvilke faresignaler de skal være på 
udkig efter hos eleverne.

Kriseberedskab 
iværksættes

Indsats efter en alvorlig hændelse eller krisesituation:
Efter krisen danner skolens ledelse i samarbejde med ansatte, politiet, 
brandvæsenet og andre relevante myndigheder sig et fuldstændigt overblik over 
hændelsesforløbet og eventuelle tilskadekomne. Der afsættes én eller flere  
ansvarspersoner til følgende opgaver:  
• En kort beskrivelse af hændelsesforløbet og den nuværende status.  
• Skolens og myndighedernes reaktion på og håndtering af sagen.  
• Alle interesserede inviteres snarest muligt til et informationsmøde, hvor de 
modtager den autoritative udlægning af handlingsforløbet og får mulighed for at 
stille spørgsmål.  
• Der sørges for, at ansatte og elever, som er berørte af situationen, tilbydes den 
nødvendige krisehjælp efter krisen.  Det regionale sundhedsvæsen eller Akut 
Medicinsk Koordinationscenter skal sørge for, at denne krisehjælp tilbydes.  
• I ugerne efter hændelsesforløbet er ansatte og ledelse opmærksomme på, om der 
er ansatte eller elever, der udviser tegn  på at være meget påvirket af hændelsen. 
Er dette tilfældet, skal der tages hånd, for eksempel ved tilbud om krisehjælp.  
• I evaluerer jeres interne kriseberedskab efter en hændelse for at optimere det. 
Orienter Dansk Center for Undervisningsmiljø om jeres erfaringer. Hvad virkede og 
hvor oplevede I udfordringer

Debriefing med 
ansatte, politi og 

brandvæsen, som 
ligger en plan ift. 

nedenstående opgaver

Procedure for håndtering af kriser, der kan være livstruende 
Skoleskyderi

Ansatte og elever ved, 
hvordan de skal 

reagere  ved 
sikkerhedstrusler som 
terror eller bevæbnet 

indtrængning Mapper til politi og 
redning

Information om 
hændelsen til 
omverdenen: 
- Mail til forældre asap
- Evt. kontakt med 
medier.

Krisestyring:
Når en alvorlig hændelse eller krise er opstået, skal krisestyringen medvirke til at begrænse 
skaderne på personer og bygninger. Det er det professionelle redningspersonel såsom politi, 
redningsberedskab og sundhedsberedskab, der er ansvarlige for krisestyringen, når de er kommet 
frem til hændelsesstedet. Indtil da er det vores eget interne beredskab, der skal håndtere den 
pågældende situation. Det er derfor afgørende, at vi som skole har et internt beredskab, der kan 
håndtere en given alvorlig hændelse eller krise, indtil redningspersonellet når frem. 
Krisestyring forudsætter, at der er ressourcepersoner på vores skole, som er forberedte på, hvordan 
eventuelle alvorlige hændelser og sikkerhedstrusler skal håndteres på en hensigtsmæssig måde. 
Ressourcepersonerne skal vide, hvilken rolle de hver især skal påtage sig, og hvordan de bidrager til 
en koordination af indsatsen før og under redningspersonellets tilstedeværelse.

Ressourcepersoner 
går i gang med deres 
opgaver ift. deres 
roller:
- kontakt med politi og 
brandvæsen.
- Kontakt med ansatte 
under krisen 
(mobilkontakt)

Jf. nedenstående

"Flygt - gem dig - 
alarmér- istruksen"

Beredskabsplan for 
skoleskyderi

Falck kontaktes med 
henblik på krisehjælp

Ansatte tilbydes 
psykologhjælp gennem 
Falck abonnement og 

elever gennem det 
regionale 

sundhedsvæsen. 

Elever sendes hjem 
efter kontakt med 

forældre og evt. fælles 
snak om forløbet.

Løbende opfølgning på 
ansatte og elever.



Dokumentation arkiveres i 
elev/medarbejders mappe iht 

GDPR

Håndtering af tilspidsede situationer med elever

- Dokumentation: alle oplevelser af udfordringer med 
elever, som er udadreagerende eller er udenfor 
pædagogisk rækkevide (for eksempel stikker af fra 
klassen/skolen) skrives ned og lægges i elevens mappe. 
Ved vold eller trusler anvendes skema til registrering af 
dette. 

Kopi af skemaet lægges i både elevens og den ansattes 
mappe.

Magtanvendelse/ fastholdelse i det pædagogiske arbejde:
- Dokumentation: skema til registrering af fysisk magtanvende/ 
fastholdelse i pædagogiske arbejde udfyldes og underskrives af nærmeste 
leder. Kopi af skemaet lægges i elevens og den ansattes mappe.
- AMR kontaktes ved behov for vejledning til udfyldelse af skema/ 
registrering.
- Forældre til involverede elev(er) kontaktes og informeres om hændelsen.

Opfølgning:
- Evt. møde med forældre til involverede elever.
- Evt. møde med nærmeste leder og/ eller AMR ift. 
håndtering  af elever med udadreagerende adfærd. 
- Ved gentagne episoder kan nærmeste leder og/ eller 
AMR inddrages i opfølgende møder med forældre,

Procedure for håndtering af afvigende adfærd i det pædagogiske arbejde

Skema til registrering af 
vold og trusler

Skema til registrering af 
fysisk magtanvendelse

Forældre 
kontakt

Evt. opfølgende møde 
med:
- forældre
- leder
- AMR

Forebyggende indsats:
Tæt forældrekontakt, hvor forældre kontaktes og informeres hurtigst muligt ved 
udadreagerende adfærd fra elever. Det laves et kort notat fra korrespondencen som 
arkiveres i elevens mappe. Denne information kan være vigtig ved udvikling af 
handleplaner.

Tilspidset 
situation

Fastholdelse

Hjemsendelse

Fjernelse fra undervisningssituationen

Klasselærer 
kontaktes, og 

vurderer videre 
håndtering 
med lærer, 
klasse, elev 

forælder

Situationen beskrives skriftlig og ved fysisk 
magtanvendelse eller vold og trusler benyttes

dertilhørende skemaer

Skriftlig beskrivelse af situationen

AMR kontaktes for 
anmeldelse af 
arbejdsskade i 

EASY



I situationen
Beskytte børn, der er udsatte og tage sig af de 

bagvedliggende problemer.
Ved tilfælder af konfligter eller mobning i skolen 
håndteres situationen umidelbart. De involverte 

parters versioner vil høres og forældre kontaktes. Det 
gøres samtidigt tydlig hvilke rammer som gælder her 

på skolen. Hvad man gøt og ikke gør.

Forældresamarbejde
Skolen opfordrer til og forventer, at alle forældre er 

gode rollemodeller og taler positivt om klassens elever,
 forældre, lærere og pædagoger.

Skolen opfordrer til og forventer, at alle forældre 
støtter op om klassens trivsel ved at deltage i 

forældremøder, temamøder og andre fælles tiltag i 
klassen.

Skolehjem samtaler er en vigtigt del af det 
trivselsmæssige arbejde.

Skolen opfordrer til og forventer åbenhed omkring 
udfordringer og et fortroligt rum forældrene imellem.

Skolen har klassens trivsel, herunder trivsel på de 
digitale medier, som et fast punkt på alle 

forældremøder.

Mål for 
trivsel 

og 
antimob
ning

Forebyggende arbejde

Reaktivt arbejde

Målet er, at skolen 
forebygger og reducerer 
mobning (digitalt og på 
skolen) i videst mulige 

omfang og samtidig øger 
elevernes generelle trivsel 

og mulighed for deltagelse i
 trygge 

læringsfællesskaber.

Undgå definitionsdiskussioner. 
Når en elev, forældre eller 

fagperson fortæller om mobning
 er det tegn på at mindst 1 elev 

ikke trives. Vi går her ikke i 
diskusion om det er mobning 

eller ej, men iværksætter de rette
 initiativer. Teamøvelser, 

samtaler, forløb etc.

Støt de direkte involverede i 
processen. Drag omsorg for 

børnene og kig efter 
uhensigtsmæssige mønstre i 

elevgruppen. Det er nødvendigt 
at tage hånd om hele den 

børnegruppe som mobningen 
opstår i og ikke kun det tilfældet 

isoleret.

Opbygge trygge og 
tolerante 

børnefællesskaber, hvor 
man ser hinanden og det at

 være forskellige som en 
styrke for fællesskabet og 

vores læring.

Skolehjem
Skolen opfordrer til og forventer, at alle forældre er 

gode rollemodeller og taler positivt om klassens elever,
 forældre, lærere og pædagoger.

Skolen opfordrer til og forventer, at alle forældre 
støtter op om klassens trivsel ved at deltage i 

forældremøder, temamøder og andre fælles tiltag i 
klassen.

Skolehjem samtaler er en vigtigt del af det 
trivselsmæssige arbejde.

Skolen opfordrer til og forventer åbenhed omkring 
udfordringer og et fortroligt rum forældrene imellem.

Skolen har klassens trivsel, herunder trivsel på de 
digitale medier, som et fast punkt på alle 

forældremøder.

Skole og SFO
Der er en tæt kontakt mellem skole og SFO om 

trivselsmæssige udfordringer og samarbejder om 
løsninger. I de små klasser er klasselæreren bindeled 

mellem skole og SFO.
Der samarbejdes på tværs af faggrupper om, at:

Skabe et solidt fundament af fællesskab i og på tværs 
af klasser, så børnene møder hinanden med et åbent 

sind.
Det lægges vægt på at danne gode og velfungerende 
klassefællesskaber, når børnene skal starte i skole og 

forinden har været i et indskolingsforløb i SFO.
Skolen samarbejder tæt med de omkringliggende 

daginstitutioner om overgangen fra dagtilbud til skole 
for at sikre, at børnene får den bedste skolestart.

Elevindragelse
Skolen udvikler et fælles sprog og en fælles viden om 
mobning mellem lærerne og pædagogerne på skolen 

og pædagogerne i fritidspasningen.
Skolen inddrager og opfordrer eleverne til at arbejde 

med klassernes trivsel og skolens antimobbestrategi, i 
sær elevrådet involveres heri.

Skolen inddrager eleverne i planlægningen af skolens 
aktiviteter og indsatser mod mobning.

Skolen opfordrer til lege/aktivitetsgrupper/spise med 
venner, så alle elever får besøg og selv besøger andre 

ud fra tanken om, at kendskab giver venskab

Det gennemføres 
periodevis 

trivselsundersøgelse 
blandt elever. 

Trivselsundersøgelsen 
er en del af skolens 
samlede evaluering.

I klassen
Tage fælles ansvar for, at alle 

oplever skolen som et rart sted 
at være og hjælper hinanden til 

at blive en del af fællesskabet, så
 ingen oplever, at de står uden 

for. Man anerkender og 
respekterer hinanden, og tager 
affære, når man oplever eller 

erfarer, at nogen bliver mobbet.

Hvis det kræves 
yderligere

Ved større og 
komplekse situationer i
 klasserne kobles kan 
TCBU eller SPSS forløb 

aktiveres.
I skolen

Opbygge trygge og 
tolerante 

børnefællesskaber, hvor 
man ser hinanden og det at

 være forskellige som en 
styrke for fællesskabet og 

vores læring.

Musikken har en stor plads på 
skolen indenfor antimobning. Vi 

bruger musikken aktivt til at 
styrke relationen mellem 

eleverne og elev lærer. Gennem 
at lytte sig ind i fællesskabet øver

 man nogle af de kompetencer 
som er nødvendige for at indgå 

konstruktivt i det sociale 
fællesskab

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.

https://redbarnet.
dk/skole/faellessk

ab- og- 
trivsel/dropmob/i
nddrag- skolens- 

parter/

https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/
https://redbarnet.dk/skole/faellesskab-og-trivsel/dropmob/inddrag-skolens-parter/


Det er lærerens opgave at tjekke følgende inden 
turen:

Allergier, medicinske behov
Handicaphensyn
Tilladelse til at tage og anvende billeder
Telefonnumre til forældre - fysisk liste 
medbringes evt.
Evt. medbringe lille førstehjælpskasse

Min. 2 voksne hvoraf mindst 1 har et 
gyldigt førstehjælpsbevis

Min. 2 voksne hvoraf mindst 1 har et 
gyldigt førstehjælpsbevis

(Undtagelse: Hvis turen er i det 
offentlige rum, hvor man må forvente 

at være omgivet af andre, der kan 
træde til ved nødsituationer

 (f.eks. i bus eller på bibliotek) vil én 
voksen være tilstrækkelig.

Der vil altid blive foretaget en individuel 
vurdering om der er særlige behov i 

klassen, som skal på tur, der 
kræver opsyn af to voksne.

Min.  1 voksen med et gyldigt 
førstehjælpsbevisHvor mange skal med?

Vigtigt! For alle typer ture gælder det, at man kun må tage elever med på tur, hvis man har et gyldigt førstehjælpsbevis.

Type tur

Inden turen

Ture i skolens nærområde
Fx  bækken og bålhytten

Kortere ture
Fx tur til Vejle Bibliotek

Lejrskoler/ rejser
Fx Fulton

Det er lærerens opgave at tjekke følgende inden 
turen:

Allergier, medicinske behov
Handicaphensyn
Tilladelse til at tage og anvende billeder
Telefonnumre til forældre - fysisk liste 
medbringes
Tilladelse til at køre/ rejse med elever
medbringe lille førstehjælpskasse

Det er lærerens opgave at tjekke følgende inden 
turen:

Allergier, medicinske behov
Sygesikringskort medbringes
Evt. rejsedokumenter medbringes
Handicaphensyn
Tilladelse til at tage og anvende billeder
Telefonnumre til forældre - fysisk liste 
medbringes
Tilladelse til at køre/ rejse med elever
Informere forældre om at evt. skader skal 
dækkes af egen forsikring
Førstehjælpskasse medbringes



Handleplan- 
gennemgang 
og evaluering 
af indsatsen

Bekymring Afklaring

Barnet tilmeldes
til TCBU 

koordineringsmøde

Opfølgning

Dialog pædagoger 
imellem. Pædagoger 

og/eller forældre 
vurderer behov for en 

konsultation eller 
sparring med 

udgangspunkt i 
pædagogens 
handleplan

Koordinerings og 
prioriteringsmøde 
afholdes 2 uger før 
hver konsultation

Vurdering af 
videre 

muligheder
- PPV

- Observation
- Forløb

Procedure for TCBU i børnehaven

Mette 03.05.23

Drøftelse/samtale med 
forældre, herunder 

indhentning af samtykke

Konsultation 
børnehave/hjem for 

børn som bliver 
prioriteret til videre 
opfølgning. Andre 

relevante fagpersoner 
kan inviteres

Børnehaven 
laver en PPV 

indstilling

Handleplaner indeholdende: Handlingsområde, tiltag, ansvarlig og tid oprettes ved 
første tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele forløbet på skolen

Ansøgning for 
hjælpemidler 

og støtte

Kontrol af,
 at vi får 
udbetalt 
støtten

Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen 
evalueres og justeres

Underetning vurderes 
og effektueres ved 

behov Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste mapper
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Bekymring Afklaring

Prøv - bare for dig selv - 
at sætte ord på, hvad 

der bekymrer dig. 

Procedure ved bekymring for et barn i børnehaven

Mette 04.05.23

Du kan vælge at
sparre med din leder

eller kolleger, eventuel 
sparring/samtale med 

forældre

Er der tale om forhold, 
der ikke kan løses 

umiddelbart af
og i børnehaven?

- problemer, der rækker 
ud over boglige og 

skolemæssige 
udfordringer

Så er det din pligt at underrette 
Familie og handicap i kommunen.

Pligten er personlig,
men der er ingen formkrav,

og du kan vælge at være anonym. 
Det er ikke et brud på din 

tavshedspligt.

Kommunen tager 
over, når du har 

underrettet. Det er 
kommunens ansvar 

at vurdere, om barnet 
eller familien har 
behov for særlig 

støtte Fortsæt eventuelt 
med procedure for 

TCBU

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste 
mapper, de må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Handleplan- 
gennemgang 
og evaluering 
af indsatsen

Bekymring Afklaring

Barnet tilmeldes
til TCBU 

koordineringsmøde

Opfølgning

Dialog pædagoger 
imellem. Forældrene 

indrages og det 
udarbejdes en 

handleplan

Kræver handling nu og 
her: indhente samtykke 

for brug til TCBU

Vurdering af 
videre 

muligheder
- PPV

- Observation
- Forløb

Procedure for mistrivsel i børnehaven

Mette 03.05.23

Løbende opfølgning af 
handleplan

Børnehaven 
laver en PPV 

indstilling

Handleplaner indeholdende: Handlingsområde, tiltag, ansvarlig og tid oprettes ved 
første tegn til udfordring. Vedligeholdes gennem hele forløbet på skolen

Ansøgning for 
hjælpemidler 

og støtte

Kontrol af,
 at vi får 
udbetalt 
støtten

Handleplan er et aktivt redskab, der hele vejen 
evalueres og justeres

Underetning vurderes 
og effektueres ved 

behov Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes personlige aflåste mapper
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.



Procedure for overgang fra dagpleje til børnehave 

Martin, Mette  3.05.23

Henvendelse til kontoret, 
tilmeldingsblanket sendes 

til forældrene

Vad plads indkaldes det til et 
relationsmøde med forældre. Sker 
løbende umiddelbart efter, at de 
har meldt interesse hele året. Her 

indhenter vi samtykke til at 
indhente oplysninger fra den 

institution barnet har tilknytning 
til.

Forældrene modtager 
bekræftelse på 

optagelse inden, som 
udgangspunkt 6 

måneder før ønsket 
opstart

Ca en måned før opstart inviteres 
vuggestue/dagplejepædagog til en 

overleveringssamtale. Oftest 
inviteres forældrene med.

Det aftales en dag hvor barnet 
kommer på besøg i børnehaven, 
enten sammen med pædagogen 

eller forældre.



Afklaring Handling og opfølgning

Vi bliver 
opmærksomme på 
mobning, konflikter 

eller tilsvarende blandt 
børn og/eller voksne i 

henhold til vores politik 
om mobning.

Procedure for håndtering af mobning og konflikter 

Martin 8.05.23

Tal med børnenes lærerne, 
involver forældrene og 

efterforsk historien
Som første step er det vigtigt at 
efterforske historien; herunder 
afdække omfanget af mobning.
Tal med de involverede børn, og 
hvis situationen kræver det også 
deres forældre samt vidner for at 
få et klart billede af situationen.

Beskriv situationen uden at 
tillægge mening, motiver og   

konklusioner.
Det laves referat fra møderne.

Tilføj nødvendig support
Både offer og mobber har brug for støtte 

og rådgivning for at nå frem til de 
underliggende elementer, som kan 

forhindre gentagelse. Vi giver vores støtte 
til de involverede for at hjælpe hen 

imod en løsning.

Her kobler vi eventuelt på de resurser,som 
vi har adgang til for at hjælpe de 

involverede, eksempelvis Åben rådgivning, 
TCBU, SPS etc.

Fysiske dokumenter arkiveres i elevernes og/eller lærernes 
personlige aflåste mapper. De må ikke medbringes ud af huset.
Al kommunikation indeholdende persondata håndteres internt i 
Viggo. Kommunikation med kommune skal kun ske med sikker mail 
fra kontoret.

Sæt klare grænser og udarbejd en 
handleplan

Gør det klart for både offer og mobber, at 
det er 0 accept for mobning og rygter 

på vores skole.

Etabler præcise grænser; skriv dem ned 
som en del af handleplanen. Beskriv også 

konsekvenserne af at overtræde grænserne.

Følg op og evaluer
Følg op på situationen med de 
involverede efter rimelig tid.

Ved gentagende og alvorlige 
overtrædelser af skolens 

reglement kan skriftlig advarsel 
eller procedure for udmeldelse af 

elever blive nødvendig.

Proceduren bruges analogt ved konflikter mellem 
børn/lærer/forældre





Procedure ved forsvundne børn

Noter tidspunkt for hvornår børnene sidst er set.
Ret henvendelse til ledelsen, når de mest oplagte steder er gennemsøgt.
Ledelsen kontakter forældrene. Vigtigt at bede om signalement af barnet (påklædning 
mm.)
Ledelsen iværksætter eftersøgningen efter sneglehusmodellen. 

Sneglehusmodellen: Man afsøger området i en spiral, startende der hvor barnet sidst er set. 
Afsøgningen foregår både ude og inde. Når en bygning er afsøgt lukkes denne af og en 
dørvagt stilles ved døren, der sikrer at børnene ikke kommer ud eller ind. På kontoret er 
ledelsen dem, der samler trådene. Man melder telefonisk ind når en bygning er afsøgt. 

Når hele (skolens) område(t) er afsøgt uden held til at finde barnet – så kontaktes 
politiet. 
Politiet har brug for signalement og klokkeslæt.
Politiet overtager opgaven herfra og samarbejder med ledelsen.

Når børnene er fundet (i forhåbentlig god behold) er det på sin plads at indkalde de 
involverede parter for at klarlægge hændelsesforløb. Et hændelsesforløb kan også bruges til 
medierne. 
Derudover kan brugen af en psykolog være en rigtig god investering. 

1.
2.
3.

4.

1.

2.
3.


