
 

Elsted Skolevej 6, 8520 Lystrup 
 els@mbu.aarhus.dk 

87 13 87 87 

 
 

 

 

 

Vikar på Elsted Skole 

 

Sådan oprettes du som vikar 

❖ Som det første oprettes du ind i vikarprogrammet Substy via en app, som 
downloades til din mobil. Her vil du kunne modtage advisering om 
eftermiddagen (fra klokken 13.30-15.00/16.00) samt om morgenen fra 
klokken 6.00-7.00.  
 

❖ Når du, via Substy, bookes som vikar, skal du møde ind i Administrationen og 
få udleveret nøgler, nøglebrik samt chromebook, inden undervisningen 
begynder klokken 8.00. 
 

❖ Ved ”Kendt fravær” gives der ikke en notifikation ”med lyd” i Substy – denne 
notifikation ”med lyd” optræder først den pågældende morgen, hvor fraværet 
skal dækkes. Du skal derfor altid holde dig orienteret både i Substy samt på 
Aula.  
 

❖ Er du vikar ind i undervisningen kan du lave aftale om også at blive brugt som 
vikar ind i SFO-regi. 
 

❖ Du skal inden undervisningen læse vikarplanen. Den finder du på Aula.dk, 
hvor du logger ind med din az-ident. Vikarplanen kan løbende ændres, så det 
er vigtigt, at du holder dig løbende ajour. Oplever du, at der ikke er en 
vikarplan, skal du selv forberede indhold til den pågældende lektion. Vær 
opmærksom på, at du kobles på pausetilsyn, hvis der er behov herfor. Der er 
en oversigt over tilsynsområderne til ophæng i Personalelokalet (på 
køleskabet). 
 

❖ Nøgler, nøglebrik samt chromebook skal afleveres tilbage hver dag i 
Administrationens åbningstid: Klokken 7.30-15.00. 

 

❖ Husk at opdatere din profil og din kalender løbende på Substy. 
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Arbejdet som vikar 

➢ Etablér et roligt arbejdsmiljø i klassen. 

➢ Tal med eleverne og lyt til dem – spørg eleverne hvordan de plejer at gøre. 

➢ Brug vikarplanen så meget som muligt. 

➢ Respekter eleverne og forvent respekt. 

➢ Hold eleverne til undervisning inde i klassen eller på det tilstødende område 

ved og uden for klassen. 

➢ Eleverne må ikke arbejde selvstændigt fra Biblioteket. 

➢ Bed om hjælp hvis du har brug for det (spørg en kollega, en i Administrationen 

eller en leder). 

➢ Giv feedback på Aula til den lærer, du har vikarieret for. 

 

Ringetider: 

Kl. 8.00-9.00 

Kl. 9.00-9.45 

PAUSE kl. 9.45-10.15 

Kl. 10.15-11.00 

Kl. 11.00-11.45 

SPISEPAUSE kl. 11.45-12.00 

PAUSE 

Kl. 12.30-13.15 

Kl. 13.15-14.00 
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Retningslinjer på skolen 

▪ Du møder ind, så du kan nå at klargøre dig og orientere dig i vikarplanen. 

▪ Du har pligt til at holde dig orienteret om forhold på skolen og agere 

professionelt, når du er på skolen. 

▪ Det er en fælles forpligtelse at gribe ind, når børn overtræder skolens normer 

for adfærd. 

▪ Tavshedspligt: Du må ikke videregive oplysninger, som er nødvenlige at 

hemmeligholde for at varetage væsentlige hensyn til offentlige elle private 

interesser. Din tavshedspligt gælder i arbejdstiden, når du har fri, ligesom 

tavshedspligten også gælder, når du er fratrådt stillingen. 

▪ Streamingtjenester som: Filmstriben, TV2 Play, Netflix, HBO, dr.dk, Viaplay 

pog Disney+ er kun til privat brug, og må derfor ikke benyttes i undervisningen 

eller i SFO-tiden. 

▪ Der vises ikke ”Ultra Nyt” i Indskolingen. 

 

 

Anette Slifsgaard 

 

 

 

 


