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Velkommen til FOF Syda@st

Denne vejledning er designet for at give dig en
fyldestggrende introduktion til det at veere underviser
hos FOF Sydgast.

Vejledningen er udformet for at sikre, at du har den
information du skal bruge, sa du kan fokusere pa dit
primeere Kald - nemlig din undervisning.

Har du yderligere spargsmal, kommentarer eller har du
spgrgsmal vedrgrende din anseettelse m.m., er du
velkommen til at kontakte os. Vores dgr er altid aben.

Vi gnsker dig hjertelig velkommen i Danmarks bedste
aftenskole, og ser frem til et godt og spasendende
samarbejde.
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Din rolle som underviser

Som underviser ved FOF Sydgst, far du en nggleposition i
vores foreningsarbejde, og du er med til at sikre, at vores
kursister far den bedste oplevelse.

Vi tilbyder et speendende og givende job | en steerk
virksomhed preeget af samarbejde, feellesskab og
utreettelig lyst til, at tilbyde folkeoplysende undervisning
for alle, uanset forudseetning.

Du vil: [Bliveendel

af et y Spille en
- engageret a_arte VZrZi_I aktivrolle |
B|dragu_e og ansigt udadti at give
med |eering ambitigst Og indsigt
og livslange  netveerk af repraesentere udsyn og

i FOF's veerdier . ;
oplevelser undervisere livskvalitet



Hos FOF Sydgst ser vi gerne, at alle Mere end en aftenskole

dine kursusdeltagere fa
FOF’s historie, s& de fa

forstaelse for, hvilken organis: tion ti nytte
de bliver en del af. Vi vil derfor seette forbund,

pris pa, at du praesenterer
veerdier og historie overfor dine
deltagere, nar det giver mening.

FOF's historie

FOF star for Folkeligt oplysnings-
forbund og blev stiftet i 1947 efter 2.
verdenskrig. | dag har FOF
aktiviteter i 89 kKommuner over hele
landet, og er dermed et af de
stgrste oplysningsforbund i Dan-
mark.

FOF arbejder for at udvide den
enkeltes indsigt og udsyn. Det er
ikke blot vigtigt at vide, hvad der
sker, men ogsa at forsta hvorfor.

En hjgrnesten i FOF’s virke er at
bidrage til den enkeltes dannelse,
defineret som individets evne til at
forstd og agere forsvarligt i
tilveerelsen. FOF star for kvalitet,
nytaenkning og fleksibilitet. FOF har
seerlig fokus pa de gode
undervisere, det kulturelle indhold,

pa mangfoldighed og
baeredygtighed. FOF forener
individualisme,  feellesskab  og

forskellighed.

e gores

QO 4,000

rvisere, . debattgrer og

opleegsholdere, der er tilknyttet
FOF over hele landet.

Hos FOF Syd@st er vores mal at

fremme livslang leering, bidrage
med ny viden og drive lysten til at
udvide vores horisonter. Ligeledes
er vores mal, ikke mindst, at seette
rammen om gode oplevelser og
meningsfulde feellesskaber med
plads til alle, uanset deres
forudseetninger og forkundskaber.

Vi eansker gennem folkeoplysende
undervisning at wudvide den
enkeltes indsigt, udsyn og
livskvalitet pa tveers af etnicitet,
alder, niveau, uddannelse osv.
FOF’s seerkende er, at vi tager
udgangspunkt i den enkeltes
behov og forudsaetning, sa vi med
en kompetent, alsidig og fagkyndig
undervisning er med til at give den
enkelte  deltager et rigere
menneske- og samfundsliv.



Hvad kan vi mere forteelle om FOF?

Hvert ar deltager mere end 250.000 danskere i FOFs aktiviteter pa
tveers af landet, som bestar af en bred vifte af undervisningstilbud,
oplevelser samt foredrag- og debatarrangementer.

FOF bestar af 4.000 mennesker, som enten ulgnnet eller lennet
arbejder pa at udvikle, sikre og gennemfgre de tilbud, som FOF
udbyder. Gruppen af undervisere udgar herunder langt den stgrste
andel af FOFs ansatte.

FOF tilbyder undervisnings- og fritidstiloud, der indeholder bade
leering og oplevelser for alle aldre



Vi er her for dig

Som underviser hos FOF Sydgst, har du altid mulighed for at
kontakte os, nar kontoret er abent. Sammen kan vi tale om din
undervisning, kompetence-udvikling, udvikling af nye kurser og
afprave dine eventuelle nye ideer til nye kurser.

Kontaktoplysninger

Du er altid velkommen til at kontakte os pa kontoret i abningstiden.
Du kan ringe pa tIf: 30 74 56 71 eller 30 49 30 65

Sende os en mail pa: info@fof-sydost.dk

eller henvende dig pa vores kontor i DGl-huset:

FOF Sydgst, Solbakkevej 42, 4760 Vordingborg.

Kontoret har abent for personlig betjening mandag til torsdag fra
kl.10 - 13. Fredag er der lukket for henvendelse.

Vores medarbejdere i FOF Sydgst er:

Mette Bielefeldt Bruun

Skoleleder
mbb@fof-sydost.dk
tlf. 30 49 30 65

Helle Andersen
kontorassistent
ha@fof-sydost.dk
tIf. 30 74 56 71



Praktisk information feriundervisning

Din undervisning blander vi os
som sadan ikke i, da der under
Folkeoplysningsloven er komplet
metodefrined. Der er dog en
reekke generelle informationer far
holdstart.

Kursus og profilbeskrivelse

Som underviser er du eksperten
pa dit felt, og det er dig, der har
en specifik viden, som du gnsker
at formidle videre. Det er derfor
ogsa dig, der skal udforme en
konkret 0og fyldestggrende
beskrivelse af kursusindholdet pa
dine givne kurser.

Forud for kursusstart, skal du
sende en Kursusbeskrivelse som
Vi kan laegge pa vores

hjemmeside samt bruge pa vores
sociale kanaler.

Du bedes endvidere indsende en
profiltekst og et fotografisk
portreet af dig selv.

Kursusbeskrivelsen er dit “salgs-
vindue” til mulige deltagere. Det
er derfor vigtigt, at beskrivelsen
er feengende, overskuelig og
beskrivende, sa dine kursister ved
hvad de kan forvente af dine
Kurser.

Til hjemmesiden kan en leengere
og mere uddybende tekst med
fordel bruges. Vi arbejder videre
med din tekst, sa den far sterre
spgbarhed online.

@nsker du sparring i forhold til
kursusbeskrivelsen, er du altid
velkommentil at kontakte os.

Profiltekst og portraetfoto
En beskrivelse@af dig som person -

giver “digd mulighed for at
preesentere dig selv, sa dine
kommende og nuveerende

kursusdeltagere kan mode "dig
virtuelt nden de mgder dig i
kursuslokalet.

For at preesentere dig som
underviser, skal vi bruge et billede
af dig, og en tekst, der beskriver
dig som underviser. Hvad er din
underviserbaggrund, din erfaring,
og hvad braender du for qua. dit
fagomrade? Hvad kan dine
kursister forvente ved at deltage
pa netop dit hold?

Kursusstgrrelse

Antallet af deltagere pa FOF’s
kurser varierer meget. Vi aftaler i
feellesskab hvad kutymen er inden
for dit felt, og hvor mange
kursister det vil vaere ideelt at
tilmelde til et kursus som dit.



Tilmelding til dit hold

Du kan finde information om dine
hold inde pa portalen
UnderviserNet. Her kan du ogsa
lgbende fglge med i, hvor mange

deltagere, der er tilmeldt pa
dit/dine hold.

Adgang til UnderviserNet:

1. Ga ind pa www.fof.dk

2. Scroll nederst pa siden og tryk
pa fanen “UnderviserNet”

3. Log ind med din tilsendte
mailadresse og adgangskode.

Hvis du far problemer med at

logge ind du ggre felgende:

1. Ved glemt adgangskode, tryk

“Glemt adgangskode” og falg

instruktionerne hertil

2. Hvis du stadigvaek ikke kan

ogge pa, kan du preve login

gennem anden webbrowser
lever du fortsat problemer,

ndelig kontakte os

| anseettelseskontrakten vil der
desuden veere al relevant og
praktisk information.

Markedsfgring, sammen lgfter
vi mere

Vi har sammen en interesse i, at
det kursus du gnsker igangsat
bliver en realitet. Synlighed
omkring dig som underviser og
dit kursus er derfor vigtigt.

Kontinuerlig, relevant 0g
relaterbar markedsfgring af dig
som underviser og dine hold
skaber nysgerrighed, opmeaerk-
somhed og interesse omkring
dit kursus. For at hgjne disse
faktorer pa bedst mulig vis,
kreever det Igbende og
kontinuerlig markedsfering pa
de relevante platforme.

FOF Syddgst markedsfgrer
Hos FOF Syd@st markedsfares
urser, foredrag, oplevelser
.m. primeert gennem digital
tedsfering. FOF Sydgst star
ring og annon-
e sociale
langt ud til
potentielle



Din markedsfgring - dit aftryk
Vores erfaring er, at din
personlige markedsfgring af dit
kursus ogsa har betydning for, om
dit eller dine hold bliver til noget.
Det kan derfor veere effektivt for
dig selv at markedsfare dine hold
online. Nedenfor har vi samlet 3
konkrete rad du kan bruge til at
kickstarte din egen markeds-
fering pa de sociale medier:

Del, del, del!

Alle dine fglgere pa sociale
medier er potentielle deltagere.
Du har derfor mulighed for at
dele og reklamerer pa dine egne
sociale platforme (f.eks.
Facebook, Instagram, Linkedin,
TikTok, Pinterest etc.), nar du
starter et nyt hold op.

Del eventuelt noget af det du vil
komme til at arbejde med i |lgbet
af seesonen, og som dine
potentielle kursister kan forvente
at arbejde med. Overvej
eventuelt at dele relevante
historier og idéer, der gar forud
for tilblivelsen af dit kursus. Svar
gerne pa eventuelle
kommentarer, og like deres posts
eller opslag hvor de neevner dig
eller dit kursus. Se om du kan
skabe en dialog mellem dig som
afsender og dem som modtager,
sd dine hold bliver set bedst



Praktisk information til undervisningen

Du har nu forberedt det, som skal
forberedes f@gr undervisningen og
er nu klar til at at mede dine
kursister.

Du er primaer FOF Kontakt

Du er deltagernes FOF-kontakt,
hvilket betyder, at du er den
person, deltagerne vil ga til med
sporgsmal, ris og ros m.m. Mange
af svarene kan du forhabentlig
finde i denne vejledning. Er der
sporgsmal til betaling, s& henvis
til os pa kontoret.

Nggler, koder og automatisk
dorlas

Du vil inden undervisningsstart fa
udleveret nggle-, kode- eller
alarmbrik  til det relevante
undervisningssted.

Lektionslasengder og pauser

Hos FOF Sydgst er en
undervisningslektion 55 minutter
inklusiv 10 minutters pause. Du
aftaler selv sammen med di
kursister, hverdan | @nsker
placere padsern:

holdstart. Bemeaerk.at F¢
felger folkeskolernes
Kontakt os, hvi$ «

Husk at orientere kontoret:

e Fgr du foretager eendringer af
f.eks. dato, tid, sted samt evt.
vikarhjeelp.

e Ved eventuelle aflysninger
eller eendringer (du bedes her
orientere bade kontoret og
deltagere).

e Hvis der over to
visningsgange kun

under-
moder

en/to eller ingen kursister op
pa dit kursus.
e Hvis nye deltagere dukker op,
af den
faet

som ikke fremgar
deltagerliste, du
tilsendt.

har

Aflysning eller ndi
undervisnings tidiog st
Det kan ske, aten skol kker f
undervisning enkelte dage el
en uge. Véer



Undervisningslokaler

Som underviser har du
dispositionsret over det l|okale,
hvor du underviser, | den aftalte
undervisningstid.

Du skal dog veere opmaerksom pa
at:

e Forlade lokalet pa det senest
anfgrte tidspunkt af hensyn til
efterfelgende undervisning.

e Forlade lokalet i samme stand

og mgblering som ved
ankomst.
e Orientere pedel, viceveert

eller kontoret om eventuelle
skader.
* At rygning ikke er tilladt i eller
udenfor undervisningslokalet.
e Slukke og lukke vinduer samt
|ase lokaler og yderdgre.

Print, scan og kopi
Det er muligt at Kkopiere
undervisningsmateriale pé vores
kontor, Solbakkeve] 42, 4760
Vordingborg, indenfor kontorets
abningstid.

Kontakt os gerne, hvis du gnsker
at printe, sa vi kan sgrge for, at
kopimaskinen er ledig.

Deltagerevaluering og feedback
Hos FOF Sydgst leegger vi veegt
pa de kompetencer, som
deltagerne opnar, fagligt savel
som personlige. Deltagerne har
derfor mulighed for at evaluere
kurserne hver seeson og give o0s
feedback via mail.

GDPR

Som underviser skal du veere
opmeaerksom, nar du behandler
personfglsomme oplysninger om
dine deltagere. Oplysningerne
indsamles udelukkende i
undervisningshenseende og ma
ikke videregivs uden samtykke.

Som underviser, skal du ogsa
sgrge for sikkerheden pa din
egen PC/Mac. Du er velkommen
til at kontakte kontoret, hvis du
har spgrgsmal.




Tilbud og fordele til dig som underviser

For bedst at sikre, at din
undervisning karer som den skal,
tilbyder vi hos FOF Sydgst
forskellige muligheder for at
opbygge, styrke og dyrke et
socialt og fagligt netveerk for dig
som underviser. En gang om aret
holder vi en underviserdag. Pa
underviserdagen far du et fagligt
indput, hgrer nyt om FOF og far
mulighed for at netveerke og
saette et ansigt pa dine kollegaer.
Det er et kreativt og abent forum,
hvor der er plads til sparring og
videndele.

Kompetenceudvikling

FOF Sydgst opfordrer dig til
labende at udvikle dig fagligt og
paedagogisk. Du kan saledes,
efter aftale med os, fa tilskud til
deltagelse ved relevante
kompetenceudviklende arrange-
menter.

FOF Danmark afholder lgbende
relevante kurser og workshops
for dig som underviser.

Du finder kurserne samt mere
information pa www.fof.dk

Mange faste undervisere

Hos FOF Sydast er vi glade for og
meget stolte af, at mange af
vores underivsere er en del af
vores forening i mange ar. Vi
veerdseetter det store arbejde,
som vores undervisere leegger |
deres kurser ar ud og ar ind.




nok.

Anseettelse ophgrer uden seerlig
varsel ved den aftalte periodes
ophgr. Ved opsigelse indenfor
anseettelsesperiodens ophar,
foreligger ingen opsigelsesvarsel
for nogen af parterne.

Lon

Lennen for en undervisnings-
lektion (1,66 time) er pr. 1 april
2025 kr. 320,33 kr. Der ydes
derudover feriegodtgorelse pa
12,5%. Lonnen faglger og reguleres
hvert ar, i henhold til statens
skala. Der aflennes kun for
gennemfart undervisning.

Din Ign udbetales manedsvist
bagud geeldende fra d. 21 i
maneden til d. 20 i den
efterfelgende, og er tilgeengelig
den sidste hverdag i maneden pa
din NEM-konto.

hold, hvis der ikke er

en ved visse peedagogisk
inistrative funktioner i til-
inytning til undervisningen som
f.eks. kursusbeskrivelse og
undervisningsplan, fremmgade-
lister, pauser og lign.

Skattekort

FOF Sydg@st treekker ngdvendige
skatteoplysninger elektronisk fra
SKAT. Har du spergsmal, er du
velkommen til at kontakte os pa
kontoret.

Forsikring

Som underviser ansat ved FOF
Sydgst, er du omfattet af FOFs
lovpligtige  arbejdsskade  og
erhversansvarsforsikring.

Bemeaerk, at hverken du eller dine
kursister er omfattet af en tyveri-
forsikring under ophold i FOFs
undervisningslokationer, sa pas
godt pa dine ting.



Sygdom
Ved pludseligt opstaet sygdom,
bedes du meddele det til

kontoret og dine Kursister samt
evt. personale ved dit relevante
undervisningssted. Det kan veere
en hjeelp at oprette en
telefonkaede péa dit/dine hold.
Bemeerk, at deltagerlisten ikke
bar bruges til telefonkaede qua.
personfglsomme oplysninger.

Ved sygdom, afholdes mang-
lende timer pa kurset pa et
senere tidspunkt efter aftale
mellem dig og dit hold.

Varetages din undervisning af en
vikar, modtager vikaren Ilgn for
undervisning i stedet for dig.

Som underviser har du ret til
sygedagpenge enten fra FOF
Sydgst eller fra din kommune,
safremt du opfylder kravene for
modtagelse af sygedagpenge.
Kontakt kontoret, hvis du er i tvivl
om din berettigelse til syge-
dagpenge.

Arbejdslgshedsforsikring

Som underviser hos FOF Sydgst
kan du blive medlem af en A-
kasse, hvis du ikke er det i
forvejen. Er du interesseret i at
hgre mere, kan du eventuelt
kontakte din lokale FTF afdeling
(Funktioneerernes og Tjeneste-
maendenes Faellesrad).

Dagpenge ved 1. og 2. ledigheds-
dag

Er du ansat som underviser ved
FOF Sydgst, og medlem af en A-
kasse, er du berettiget til at
modtage dagpenge ved 1. og 2.
G-dag. Det er dog et krav at du
har veeret beskaeftiget mindst 74
timer (svarende til 46 under-
visningslektioner) indenfor de
sidste 8 uger. Vi ggr opmaerksom
pa, at en undervisningslektion
svarer til 1,66 arbejdstime.
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Vi ser frem til et godt samarbejde!

Solbakkevej 42, 4760 Vordingborg

www.fof-sydost.dk



