
Center for Uddannelse og Erhverv

Introsamtale 
med nye elever 
Vejledning til gennemførelse

For at være så godt forberedt som muligt, når de nye elever starter, gennemføres 
en introsamtale med alle ved brug af et samtaleskema. Skemaet er opdelt i 
emner, og særligt vigtigt er emnet vedrørende eventuelle støttebehov til elever 
med funktionsnedsættelse. Hvis vi har afdækket et behov for støtte, inden eleven 
starter på uddannelse, kan vi sikre, at støtten kan iværksættes i forbindelse med 
skolestarten og derved øge sandsynligheden for, at eleven gennemfører sin 
uddannelse. 

Din opgave i forbindelse med introsamtalen som kontaktlærer/
vejleder er som beskrevet i nedenstående tjekliste.

Forberedelse til samtale

•	 Spørgerammen på samtaleskemaet gennemlæses. Bemærk, at spørgsmålene i de lysegrå 
felter er relationsdannende, men kan springes over i tilfælde af begrænset tid.

•	 Elevens ansøgning fra optagelse.dk læses igennem.

Gennemførelse af samtalen efter samtaleskema

•	 Start med en præsentation af dig/jer selv.
•	 �Introducer formålet med samtalen:
	 ”Vi har en samtale med alle nye elever, inden I starter hos os. Samtalen skal gøre os 

klogere på, hvem du er, og om du har brug for støtte fra os for at gennemføre din 
uddannelse. ​Vi vil gerne høre noget om dine erfaringer, interesser, ønsker og behov,  
og vi vil også fortælle lidt om, hvordan tingene foregår her hos os”.

•	 Gå igennem alle emner og spørgsmål på samtaleskemaet og tag notater.

Afslutning af samtalen

•	 Du skal sikre dig, at du har elevens og eventuelt forældres telefonnumre.
•	 Hvis du vurderer, at der er brug for en uddybning af støttebehov eller andet, der er relevant 

for elevens gennemførelse af uddannelsen, skal du informere eleven om, at han/hun vil blive 
kontaktet og indkaldt til en uddybende samtale.

•	 Ved kendt diagnose skal du bede elev/forældre om at sende dokumentation til skolen eller 
medbringe det i forbindelse med møde med SPS-ansvarlig, der udfærdiger ansøgning om SPS.

Efter samtalen

•	 Ved elever, der har brug for SPS, overleverer kontaktlærer/vejleder eleven til den SPS-ansvarlige, 
der sørger for at aftale et møde, hvor ansøgning laves sammen med elev/forældre.

Udviklet med støtte fra STUK – Styrelsen for Undervisning og Kvalitet. 
Oprindelig version (med tilgængelighed) findes her: sumh.dk/efa

https://sumh.dk/vi-goer/uddannelse/efa/fagprofessionel/
http://sumh.dk/efa

	Introsamtale 
	med nye elever 
	Vejledning til introsamtalen


