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Keere studerende pa Teknika

Rigtig hjertelig velkommen som maskinmesterstuderende pa Teknika.

Vi er glade for, at du har valgt netop denne uddannelse og vores skole, og vi vil gare alt,
hvad vi kan, for at ggre din studietid pa skolen og din uddannelse sa god som
overhovedet muligt.

Studiehandbogen, som du sidder og leeser i nu, er din guide og vejledning til din studietid
her pa skolen. Her kan du finde gode rad, praktisk information og vigtige oplysninger, som
du bgr kende for at fa det bedste ud af din studietid. Bade i starten og i lgbet af
uddannelsen.

Husk ogsa, at studievejledningen, underviserne og studieforeningen star klar til at hjelpe dig,
hvis du har spgrgsmal, brug for statte eller er i tvivl om forhold omkring din uddannelse.
Studieforeningen er samtidig ogsa din mulighed for at bruge din stemme og indflydelse til
at komme med konstruktive forslag til, hvordan vi kan ggre skolen og uddannelsen bedre.
Kontaktinformationerne kan du finde her i Studiehandbogen.

Min dgr er ogsa altid aben, sd kom gerne forbi og sig hej. Jeg tager selvfalgelig ogsa gerne
imod forslag og gnsker — og kritik, hvis du oplever noget, der ikke fungerer. Jeg vil dog
opfordre dig til at bruge Studieforeningen til at bringe tanker, kritik og forslag videre.
Det er din garanti for, at dine oplevelser og forslag kommer alle medstuderende til
gavn.

Vi forsgger hele tiden at ggre studiehandbogen bedre. Hvis du synes, at noget mangler, er
forkert eller uklart — eller at du bare har gode forslag — sa er vi derfor meget

interesseret i at hgre det.

Kontakt Studieforeningen eller Studieadministrationen, sa vi kan fa det indarbejdet til gleede
for dine medstuderende.

Jeg gnsker dig endnu engang velkommen og haber, at du far en rigtig god start og studietid
pa Teknika.

De bedste hilsner

Ulrik Bak Nielsen
Rektor



INDHOLDSFORTEGNELSE

INDHOLDSFORTEGNELSE........cccccotecttcceteestcseccecsesescessesessessesessessssssssssssssssssssessesssssssssssssssessases 4

OM TEKNIKA ettt ettree ettt ee et etteesetttaeeeettaaseetansssaenssssseensssssesssssssesssssnsenssssssessssnsesesssnsenssssssennnnns 6
Adresser 08 KontaktinformMation...... ...t e e e e e e e e e e e s s e s nnnreneaeeeeeeennn 6
D o a1 aY=Ec e [=Y OO OO OO 6
Medarbejdere P TEKNIKA .....cciicicieeeciecteeeete ettt ettt e et e e te e s reeae e eeeseeebeeseeaseseeseesaesseenseensansean 6
[ Y= o] oo ] gt r PPN 6
7=t Y= 1T = Y/ o] =Y 6
StUAIEAAMINISTIATIONEN. ...ttt e et e e s et e e s s st e e e e s ssbeeesssraeesssanseeeessnsneaenan 6
STUAIEVEJLEANINGEN. ..ttt ettt ettt s et e s e bt e s e bt e s e bt e e s abteesabeeesaseeesssteesaseesnnseenans 7
Special PaedagogiSK STOTLE oottt ettt e e s et e e st e e e s et e e s e sasa e e e e s araeaeean 7
SEUAENTEITAGIVNINGEN ..cutitiiietieiteeeteteste ettt ettt et et e st e stesteeseese et e s essessessessaeseeseestensansassassaeseeseensensensansenes 7

DIN UDDANNELSE SOM MASKINMESTER 8
At veere studerende pa en professionsbacheloruddannelse.........coeeeveeeeerieiieeeeceececeeeeeereeceeeanns 8
Studieordning 08 MOAULDESKIIVELSEN...cc...iiiiiiiieeee ettt e e 8
STUGIETEKNIK ettt e ettt e e ettt e e e sttt e e s sbteeseasbeeesssasteeeassssaeeesassraeessnssneeeessnsneaenns 8
LIt AU SBENING. .ceiiiiiiiiitte ettt ettt et e et e e e eabt e e s e ab bt e s e e mra e e s s enaba e e s e nrte e e e nsaeeesenraees 8
F AN aYo Lol =T 0 o TU1 T =1 aT=Te =T ol 9
HOLAUNGEIVISEI ..ttt ettt ettt e e et e e e sttt e e s s st e e e s sasbee e e s ssaeeseansnteesesssaeeessnsseeesssnsnees 9
Evalueringer 08 UNAErS@EELSEN . ...co ittt ettt et s et e e s sr e e st e e s st e e s st e e sasaeeeanees 9
EKSKUIrSioner 08 STUdIEDESBE .....uiiiiiiiiiiieee ettt e e st e s e s e e e s anae e e esannaees 9
POLYtEeKNISK DOBNANAEL....ciiiiiiiiee ettt et s e e st e e s bt e s be e e aseeseaeee 10
Teknikas KvalitetSSiKriNGSSYSTEM... .. ittt e e e e et r e e e e s e e e s enreareeeeeseessnnnnssnneneessaans 10
Hvad betyder kvalitetssikringsarbejdet for mig og min uddannelse?........ccccooviiriiiiniieinieennneen. 10

DET SOCIALE "
Yo Lo = == T =Y o = (=T 0 a1 o o= SRR Ll
Y 1] L =Y o PR RTRPURRRR 1

PRAKTISKE INFORMATIONER .....ccccceimiiuieerncsecoesncsecsescescesesseseasessescescsseseesessesessessessasessessasassess 12
STUGIEKOIT ettt e ettt e e s et e s et e e e s s bt e e s e asba e e e s a st e e e e s nsbeeesasssaeeeessssteeeennnseeesensnrenes 12
1] 2 | o 1= T OO PO PSPPSR ST PPPPRRRPPI 12
AU o [1=Tor=1 (=TT o FO SRS 12
PATKEIINE ciiteeeeeeiieee e et e e ettt e e e sttt e e e sttt eeeesabteeeessaaaeessasaaeesassssaaeesasssaeeasasssaeesansstaeeensssaeeeansstaesensssaeeeannns 12
(0001 7(F==To o1l o T=J00 e gl QYT a o 1Y SRR 12
OMKLEEANING FOr MEBBNA ..ttt ettt e s bt e s st e e s st e e s st e e s sbeesseeseseessaseeenns 12
(=T 01 T o L= PO URPPSRPPPTTO 13

Statens UddannelseSST@TEE (SU) ...ttt e e ere e e e etre e e e s aaa e e e e e ara e e e seanaaeeesnnnaaaaaan 13



LBNNET PraKETikK coeieieieiieieeeeee ettt ettt s et e s et e s st e e s bt e e s bt e e e bt e e s st e e saseeesanaeeensaeennne
ULBNNET PraktiKe . o ettt ettt s et e st e e s st e e s bt e e s seeeeneeesanaeesasaeennne

UNgAomsKOort 08 KilOmMEterPENEE. .. .uuiiiiiiieeeeeteeeeteee ettt e e s st e e e s s aare e e s s asaaeessasnaas
UAMELABLSE ..ttt ettt et e et e et s e bt e e e bt e e e bt e e e st e e e st e eesbeeenneeesanaeessaeeanne
Lo TR gl g Y =153 Lo Tg g o] o PO U UURPSPRRRTPRRRRRRNt
Y| T g aL=Te Yo T ¢ == Ua T E=7- U Lo o IS
Sikkerhedsbestemmelser for veerkstedet og laboratorier...... e

ViIAEOOVEIVABNING ...oeveenteenteeieeeteeteete et e eteeste e e e ete e teeae s st esseeseessesseesseessesssenseessasssenseessesssessensesssesssensesssensean

STUAIETOrENINGEN ettt ettt et e st e st e e s bt e e e bt e e e bt e e e bteeeasbeessbeeeaseeesaseeesaneeeas
(o] Ko [ =Y o = CT=Y=T o =T o oY SRS
MaSKIiNMESTIENES FOIrENING.cciii ittt e e e e e reeree e e e s s e s reaereeeeeeses s nssssraeaeeesessasnnnrnranaeaeanns
Maskinmesterstuderendes LandSrad.......c.ccecieeuieiieeiieeieecieeieeeesie ettt steeeesaeeeseeaesseesseeseesaenseennas
ORDENSREGLER OG RETNINGSLINJER PA TEKNIKA.........ueeeeerreeeerrneessnneessnneesssssesssnsesssssasessanens 17
Y721 01 =
(@Yo LT o T=T Y =1 £ USRS

Sanktioner til ordensreglemMENntel.... ..o ittt st

(4= V= (T= Vo F == U Y= RSP
Brandberedskab OF fLUBTVEJE ....ui ittt ettt
Beredskabsinstruks/ Disembarkation procedure ............eeeeeneeeecernenecceenneneccceneneecccssannees 19

Kort over CamPUS LYNGDY ...c.ceuiericreicrectreccreccssccsrecssecssesssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssne 20



OM TEKNIKA

Adresser og kontaktinformation

Teknika Campus Holbaek Campus Kalundborg
Campus Lyngby (Hos NEG) (Hos EUC Nordvestsjeelland
Gyrithe Lemches vej 20  Absalonsvej 14 og 20 Processkolen)

2800 Kongens Lyngby 4300 Holbaek Rynkevangen 7-9

Telefon: +45 7874 5600  Telefon: +45 7874 5600 4400 Kalundborg

Mail: info@teknika.dk Mail: info@teknika.dk Telefon: +45 7229 0400

Mail: info@teknika.dk

Campus Naestved Campus Sisimiut

(Hos EUC Sjeelland) Adammip Aqg. Box
Jagtvej 2 1001

4700 Naestved 3911 Sisimiut

Telefon: +45 7874 5600 Grgnland

Mail: info@teknika.dk Telefon: +45 5431 9959

Mail: info@2teknika.dk

Abningstider

Der er adgang til Teknika Lyngby hele dggnet rundt, hele aret, ved brug af dit studiekort. Af
sikkerhedsmaessige arsager er administrationsgangen, hvor der ligger kontorer,
studievejledning, studieadministration mm., kun aben mellem 07.00-16.00 (mandag-torsdag)
og 07.00-15.00 (fredag).

Medarbejdere pa TEKNIKA

Kontaktinformation om vores medarbejdere kan findes pa skolens hjemmeside
www.teknika.dk under fanen Om skolen > Medarbejdere.

IT-support

Skolens IT-support findes pa administrationsgangen. IT kontaktes bedst pa mail:
support@teknika.dk.

IT kan hjelpe, hvis du f.eks. har problemer med netvaerksforbindelse, WIFI eller ikke kan
logge pa Campusnet. De kan ogsa veaere behjalpelige med at opsaette it-systemer eller
andre programmer, som du har brug for i forbindelse med dit studie pa Teknika. Tjek ogsa
hjemmesiden under IT- vejledninger. Her finder du alt, hvad du behgver at vide om IT pa
Teknika.

Bygningsservice

Bygningsservice tager sig af alt omkring drift og vedligehold af skolen, tekniske installationer
og laboratorier. Hvis du oplever problemer inden for ovennaevnte omrader, kan du henvende
dig p& mail: mskservice@teknika.dk eller direkte til kontoret i lokale 57 i underetagen.

Studieadministrationen

Studieadministrationen i Lyngby tager sig af alt det praktiske omkring dit studie.
Studieadministrationen hjalper bl.a. med karakterudskrifter og bekraeftelse p&, at du er
studieaktiv. Det er ogsa Studieadministrationen, som er behjalpelig med udarbejdelse af
praktikkontrakt, beviser, eksaminer, spargsmal til SU og lign.


mailto:info@teknika.dk
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mailto:info@teknika.dk
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mailto:mskservice@teknika.dk

Studieadministrationens abningstider findes pa www.teknika.dk Du finder
studieadministrationen pa Teknika Lyngby lige ved hovedindgangen i lokale 243. Derudover
kan Studieadministrationen kontaktes pa adm@teknika.dk eller pa telefon +45 7874 5600.

Studievejledningen

Vores studievejledere er klar til at svare pa spgrgsmal om Teknika og de
karrieremuligheder, som maskinmesteruddannelsen giver. Vi giver ogsa sparring, hvis du
mgder tvivl eller udfordringer fgr og under dit studieforlgb.

Vi er tre erfarne studievejledere, som er godt kleedt pa til at hjeelpe dig. Vi mgder dig med
abenhed og gar op i at skabe en informativ og tillidsskabende dialog. Kontakt os derfor
gerne, enten ved at skrive en mail, ringe os op — eller bestille en tid til mere uddybende
samtale.

| studievejledningen finder du Rikke Buch Nielsen, Line Krogh Jensen og Peter Bruun. Du
skal veere meget velkommen til at kontakte studievejlederne pa
studievejleder@teknika.dk eller pa telefon 7874 5664 (Rikke) og 2542 5621 (Line). Du finder
studievejledningen beliggende i lokale 230c. Treeffetider findes pa www.teknika.dk eller pa
dgren.

Special peedagogisk stotte

Du kan gennem SPS-systemet sgge om at fa bevilget forskellige hjeelpemidler eller en
stgtteperson, hvis du har en funktionsnedsaettelse i form af ordblindhed, et fysisk
handikap eller en psykisk lidelse/diagnose. Formalet med SPS er at give studerende, der
har en funktionsnedseettelse mulighed for at gennemfgre en uddannelse pa lige fod med
de andre studerende.

Vi hjeelper dig med bade at afklare dit behov og med at sgge SPS-stgtte. Som
studievejledere har vi tavshedspligt omkring SPS, ligesom det ikke vil fremga af dine
eksamenspapirer mv., at du har faet SPS-stgtte.

Du kan leese om SPS-ordningen pa http://spsu.dk. Hvis du vil sgge stgtte, er det en god
ide at s@ge inden studiestart, sa statten kan vaere klar, umiddelbart efter du er startet.

Studenterradgivningen

Udover vores egne tilbud om stgtte har alle studerende pa videregaende uddannelser ret
til gratis stotte hos Studenterradgivningen. Her ydes social, psykologisk og psykiatrisk
radgivning samt vejledning i forbindelse med dit uddannelsesforlgb. Se mere pa
https://www.srg.dk/.
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DIN UDDANNELSE SOM MASKINMESTER

At vaere studerende pa en professionsbacheloruddannelse
Nar du starter pa Teknika, hvad enten du starter pa 1. eller 4. semester, er du
maskinmesterstuderende pa en videregaende uddannelse.

Nar du er studerende pa en videregdende uddannelse, betyder dette bl.a., at:

e Du har ansvaret for egen leering. Pa tidligere uddannelser har du maske vaeret vant
til, at din leerer kontrollerede, om du have leest dine ting/lavet dine lektier. Nu er
det dig selv, som har ansvaret for, hvad du leerer.

- Det er essentielt at prioritere sin tid. Det er ikke sikkert, at du kan na at leese alt til de
enkelte fag. | den forbindelse er det centralt, at du finder ud af, hvad der giver mest
mening for dig.

» Det er vigtigt at planleegge din egen tid, sa du bade har tid til at fordybe digi det
faglige stof, men ogsa har tid til det sociale.

Derudover skal du huske dig selv pa, at du sandsynligvis ikke er den eneste, der synes, det kan
veere en udfordring at veere studerende. | den forbindelse kan det veere en god ide at tale
med medstuderende fra mentorteamet eller en studievejleder, hvis du har brug for nogle
gode rad.

Studieordning og modulbeskrivelser

Studieordningen beskriver forméalet med uddannelsen, uddannelsens struktur, dens
semestre, fagomrader, moduler, studie- og undervisningsaktiviteter samt eksamen.
Derudover beskriver den hvordan sammenhaengen og koblingen er imellem uddannelsens
teoretiske og praktiske elementer, herunder hvordan progressionen (udviklingen af de
studerendes leering) er for de enkelte semestre. Studieordningen er derfor et godt
opslagsveerk til dit studie og et veerktgj til bedre at forsta din uddannelse. Studieordningen
finder du pa MSKdok under fanen *Studerende & kursister” > Studieordning.

Modulbeskrivelserne beskriver de enkelte uddannelseselementers formal, leeringsmal,
studie- og leeringsaktiviteter. Det er et godt veerktgj til at orientere dig om dine moduler.
Modulbeskrivelserne findes i MSKdok under fanen ”Studerende & Kursister” >_
Modulbeskrivelser.

Studieteknik

Pa Teknika gar vi op i at have de dygtigste studerende, som bade har tid til at fordybe sig i
studiet, men ogsa har et velfungerende socialt liv. Har du brug for gode rad til
studieteknikker, s& kontakt Studievejledningen.

Litteratursggning

| forbindelse med skrivning af rapporter kan det veere ngdvendigt at have nogle relevante
referencer. Du kan ga pa DTU’s hjemmeside og registrerer dig som laner. Du klikker dig ind
pa: www.bibliotek.dtu.dk/ Her ser du fire bokse: DTU-ansatte, DTU-studerende,
Erhvervslivet og Offentlighed. Du skal veelge: Offentlighed.

Herefter kommer du ind pa en side, hvor du veelger den orange boks, der hedder:
Registrer dig som laner-hvis du vil lane bgger. Efterfglgende udfylder du boksene med
dine personlige informationer. Saledes vil du fa et laner-nummer, og du vil kunne ga
online pa biblioteket og fa adgang til artikler, bgger, rapporter m.v.


https://mskdok.dk/showpage.php?pageid=474802&sid=498783
http://www.bibliotek.dtu.dk/

Pa biblioteket er det ogsa muligt at sidde og arbejde. De har gode faciliteter med kaffebar
og loungestole. Desuden vil du kunne printe artikler gratis pa DTU’s printere.

Andre muligheder
Google: Du sgger pa https://scholar.google.dk/ eller https://scholar.google.com/.

Forskningsdatabasen: Her gar du ind pa https://forskningsportal.dk/, hvor du kan sgge pa
artikler indenfor det emne, du har brug for og dernsest ga ind pa DTU’s bibliotek og oprette
dig og soge.

Academia: https://academia.edu er en side, hvor forskere deler deres artikler. Du skal oprette
dig som bruger, og sa far du adgang til de publikationer, som de har valgt at dele.

Holdunderviser
Alle hold har tilknyttet en holdunderviser. Underviseren giver bl.a. generelle informationer
og orientering til holdet.

Evalueringer og undersggelser
Som studerende pa Teknika kan du forvente at skulle deltage i fglgende evalueringer og
undersggelser i lgbet af din samlede uddannelsestid:

Evalueringer/ Undersggelser Semester
Introforlgb M1 & M4
Matematik (brush-up) M3 & M4
Midtvejsevaluering af moduler M4-M8
Semesterevaluering (af alle moduler) M1-M9

Inkl. M2-vaerkstedsskoleprojekt, M8 semesterophold uden
for TEKNIKA, M9 professionspraktik.

Danmarks Studieundersggelse M1-M9 og dimittender

Foretages hvert 2. ar i ulige ar og er en national
undersggelse om studietrivsel, som sendes ud til alle
studerende pa videregdende uddannelser.

Ekskursioner og studiebesgg

| labet af dit uddannelsesforlgb arrangeres der forskellige ekskursioner og studiebesgg hos
eksterne virksomheder. Udflugterne har til formal at binde praksis sammen med den
teoretiske del af uddannelsen. Ekskursioner og studiebesgg er obligatoriske, medmindre
andet specifikt fremgar. Som studerende ma du forvente at have udgifter til studiebesgg og
ekskursioner.

P& M6 far holdet mulighed for at komme pa studietur. Studieturen er jeres eget ansvar at
planleegge og afvikle, og den skal tage udgangspunkt i noget fagligt relevant.
Studieforeningen star til radighed med gode rad og vejledning ifm. planlaegning og
finansiering af turen.


https://scholar.google.dk/
https://scholar.google.com/
https://forskningsportal.dk/
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Hvis du er forhindret i at deltage pa M6-studieturen, skal du lave en alternativ opgave i
den uge, hvor holdet er pa studietur. Opgaven skal opfylde de leeringsmal, der fremgar af
modulbeskrivelsen. | korte traek bestar den alternative opgave af, at du selv skal arrangere
tre virksomhedsbesgg og efterfglgende aflevere en rapport pa Wiseflow, der beskriver
besggene og dit udbytte.

Polyteknisk boghandel

| boghandlen er det muligt at kgbe de bager, som du skal bruge til det pageldende
semester. Derudover kan du fa foretaget alt slags kopiering, udprint og sammensaetning af
dokumenter i mapper (indbinding) i boghandlen. Boghandlen finder du i Maersk Salen,
med abningstider mandag- fredag kL. 11-15.

Yderligere findes boglister ved studiestart pa fglgende hjemmeside:
http://www.polyteknisk.dk/home/maskinmesterskolerne/Teknika

Teknikas kvalitetssikringssystem
Teknika tilbyder dig en uddannelse af hgj kvalitet og relevans for erhvervslivet.
Maskinmesteruddannelsen pa Teknika skal:

e Veere baseret pa relevant og opdateret viden (vidensgrundlag). Denne viden skal
inddrages aktivt i den lgbende undervisning.

e Have det rette niveau samt et fagligt indhold og en paedagogisk kvalitet, som
understgtter din leering og opnéelse af uddannelsens mal.

» Skal afspejle samfundets behov og legbende tilpasses den samfundsmaessige
udvikling og sendrede behov pa det danske arbejdsmarked.

Til dette formal har Teknika et kvalitetssikringssystem med politikker, procedurer (fx for
kvalitetssikring og -udvikling af undervisning, meritgodkendelse, eksamen m.m.),
studieordning, modulbeskrivelser m.m., der alt sammen skal sikre, at kvaliteten opfylder alle
geldende lovkrav, herunder bekendtggrelsen for din uddannelse og STCW-konventionen. Du
kan tilga Teknikas kvalitetssikringssystem pa www.mskdok.dk.

Hvad betyder kvalitetssikringsarbejdet for mig og min uddannelse?
Som studerende pa Teknika har du indflydelse pa kvaliteten af din uddannelse. Du har
mulighed for at pavirke kvalitetssikringssystemet samt arbejdet med kvalitet.

Du kan altid sende et forbedringsforslag til Teknikas kvalitetsafdeling pa kvalitet@kvalitet.dk,

hvis du eksempelvis bliver opmeerksom pa procedurer, arbejdsmetoder eller andet, som du
synes kan ggres bedre eller anderledes.

Nar du deltager i evalueringer og undersggelser bidrager du til Teknikas kvalitets-
sikringsarbejde. Det er derfor afggrende, at du som studerende giver din mening til kende.

Du kan desuden ggre din indflydelse geeldende gennem Studienaevn og Studieforening. Disse
samarbejdsorganer bidrager til udvikling af uddannelsens kvalitet og studiemiljget.
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DET SOCIALE

Sociale arrangementer

| lgbet af den fgrste maned efter semesterstart vil der blive afholdt en introfest.
Information om denne kommer via Maskinens Facebookside. Den planleegges som
udgangspunkt af studerende pa 6. semester. Maskinen stiller faciliteter til radighed, og det
eventuelle overskud fra festen gar til den klasse, som er med til at planlsegge og afholde
festen. Dette overskud er tidligere blevet brugt pa klassens studietur.

Maskinen

Vi har pa Teknika en fredagsbar som kaldes Maskinen. Her kan du mgde dine
medstuderende om fredagen til en gl eller sodavand til favorable priser. Derudover er
Maskinen ogsa et godt sted at udvide sit sociale netvaerk eller fa hjeelp til opgaver.

Maskinens abningstider er fredag (eller sidste hverdag i ugen) fra kl. 12.00 til 23.00. Ved fester
og andre arrangementer fortszetter vi til langt ud pa natten. Desuden er lokalerne &bne alle
hverdage og kan bruges til skolearbejde.

Maskinen har en lang reekke spil og aktiviteter, som alle kan lanes ganske gratis. Du afleverer

bare dit studiekort som pant. Du kan med fordel ga ind og like Maskinens Facebookside, hvor

der bliver offentliggjort events, abningstider og gode tilbud.

Maskinen drives af de studerende. Der er en formand og en nestformand der veelges pa
Studieforeningens bestyrelse. Der er typisk 8-10 bartendere, arbejdet er ulgnnet og ganske
frivilligt, men der er fri bar til dem, der har den pagzldende vagt. Man har typisk en vagt
hver 3.-4. uge. @nsker du at prgve at sta i baren, skal du henvende dig til formanden eller
naestformanden. Der er altid brug for folk, der er villige til at hjeelpe til.

Det sker nu og da, at der bliver glemt diverse ting i Maskinen. Ting af veerdi bliver afleveret
i Studieadministrationen. Tgj og andet beklaedning bliver haengt pa garderobestativet i
Maskinen. Ting, der ikke er blevet hentet i lgbet af semestret, vil blive afleveret til politiets
hittegods kontor.
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PRAKTISKE INFORMATIONER

Studiekort

Som studerende pa Teknika far du udleveret et studiekort ved studiestart. Kortet giver dig
adgang til almindelige undervisningslokaler, selvstudielokaler samt omklaedningsfaciliteter
dggnet rundt. | visse ferieperioder, gerne dele af sommerferien, er skolen helt aflukket, og
det er ikke muligt at komme ind. Mister du dette kort i lebet af din studietid, skal du
kontakte Studieadministrationen. Her vil der blive opkraevet 50 kr. for fremstilling af et nyt
kort.

Det er vigtigt at henvende sig med bortkommende kort, sad det kan blive lukket med det
samme.

Skabe

Du kan lane et skab pa Teknika gennem virksomheden MyLocker. Mere info herom findes pa
opslagstavlen foran Studieadministrationen samt pa infoskaermene. Skabene findes i lager 40
(indgang gennem lager 38) i underetagen.

Studiecaféen

Studiecaféen er et sted, hvor du kan fa hjeelp til at komme gennem dine opgaver. Den
faciliteres af studerende, der har meldt sig til at hjeelpe. Caféen anbefales iszer til de nye
studerende, der ikke er studievante. Der serveres gratis kaffe og masser af gode rad.

Abningstiden for Studiecaféen star pd infoskaermene og meldes ud til
klasserepreesentanterne af Studieforeningen. Som udgangspunkt finder Studiecaféen sted i
lokale 259.

Parkering

Der findes parkeringspladser foran Teknika ud til Gyrithe Lemches Vej. Parkering er kun
tilladt i afmaerkede base. Vores parkeringsmuligheder er relativt begreensede og derfor
opfordrer vi til samkegrsel eller at benytte offentlig transport.

Der er opmeerkede parkeringsomrader for motorcykel og cykler foran hovedindgangen til
Teknika. Cykler stilles ved cykelstativer og i de med skilte maerkede omrader.

Derudover har vi et stgrre overdaekket cykelstativ beliggende pa hjgrnet mellem Gyrithe
Lemches Vej og Lundtoftevej (for enden af Maersk Salen) som star til fri afbenyttelse.

Omklaedning for kvinder

Omkleedningsrummet for kvinder findes i lokale 271a. Du skal bruge dit studiekort for at
komme ind. Omkleedningsrummet har badefaciliteter, toilet samt skabe.

Omkleedning for meend

Maendenes omkleedningsrum er delt op i to. Et til Vaerkstedsskolen, som findes i lokale 278
samt et til de mandlige studerende, som gar pa M4 eller derover i lokale 273. Du skal
bruge dit studiekort for at komme ind. Omkleedningsrummet har badefaciliteter, toilet
samt skabe.
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Kantine

Kantinen ligger i Maersk Salen. Her kan kgbes sandwich, dagens ret, kaffe, vand mm. Kantinen
har som udgangspunkt aben mandag til fredag fra kl. 08.00 — 14.00. Du er ogsa velkommen
til at benytte kantinen pa U/NORD (pa den anden side af skolegarden), nar vores kantine er
lukket pga. eksamen.

Kantineudsalgets personale tager altid gerne imod konstruktiv feedback, s& hold dig endelig
ikke tilbage med ris og ros.

Statens Uddannelsesstgtte (SU)
Som studerende pa Maskinmesteruddannelsen er du som udgangspunkt berettiget til SU.
Denne kan sgges pa http://www.su.dk/ (under "MinSU”), hvor du logger ind med MitID.

Hvis du har spgrgsmal eller udfordringer i forhold til din SU, kan du henvende dig i
Studieadministrationen.

Hvis du modtager lan gennem din studietid, kan du risikere at skulle tilbagebetale hele eller
dele af din SU, hvis din indkomst bliver for hgj. Vi anbefaler derfor, at du orienterer dig pa
SU’s hjemmeside mht., hvad du mé tjene ved siden af din SU.

Lgnnet praktik

Hvis du modtager lgn fra dit praktiksted, stopper din SU — dette er TEKNIKA er forpligtiget
til at informere om. Derfor skal dette afkrydses i din praktikkontrakt, som du indgér i
forbindelse med dit praktikforlab.

Der er mulighed for at sgge om dobbelt SU-klip inden praktik, sdledes at du kan modtage
dobbelt SU i maneden far, du starter i praktik, idet SU er forudbetalt og lgn er bagudbetalt.

For at modtage dobbeltklip skal der ansgges minimum en maned fer startdatoen for
praktikken, og herefter skal SUen fraveelges i den fgrste maned efter praktikken.

Nar du er i lannet praktik, er det ikke muligt at sgge hverken karepenge eller Ungdomskort.
Du kan derimod sgge om kgrselsfradrag hos SKAT.

Ulgnnet praktik

Hvis du er i ulennet praktik, har virksomheden mulighed for at give dig en erkendtlighed
ved siden af din SU. Erkendtligheden ma ikke veere lgn og skal derfor heller ikke markeres
som lgnnet praktik pa uddannelsesaftalen (praktikkontrakten). De geeldende regler og den
maksimale belgbsgraense kan findes pa SUs hjemmeside.

Ungdomskort og Kilometerpenge
Som studerende kan du som udgangspunkt sgge om et Ungdomskort eller kilometerpenge.
Ungdomskort sgges via http://www.ungdomskort.dk/

Geeldende regler, vejledning samt mere info om kilometerpenge findes ogsa pa
http://www.ungdomskort.dk/

Udmeldelse

Hvis du gnsker at afbryde dit studie pa Teknika og gerne vil udmeldes, skal du kontakte
Studievejledningen, inden du tager en endelig beslutning om at melde dig ud.

Hvis du selv vaelger at stoppe dit studie eller af andre arsager ikke forseetter vil adgangen til
alle it- systemer lukkes. WiseFlow kan dog tilgads ved brug af MitID.
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Forsikringsforhold

Maskinmesteruddannelsen indeholder flere aktiviteter, hvor der er en lidt starre risiko for
ulykker, sammenlignet med almindelig klasseundervisning. Det geelder bl.a. veerksteds- og
laboratorieaktiviteter samt praktiske kurser i forbindelse med sgredning, brand og
lignende.

Som studerende er du omfattet af arbejdsmiljgloven, men da der ikke er et
anseettelsesforhold mellem skolen og dig, er du ikke deekket af en arbejdsskadeforsikring
eller skolens ulykkesforsikring. Derfor er det meget vigtigt, at du selv har tegnet en
heltidsulykkesforsikring for studerende.

Nar du er i virksomhedspraktik med uddannelsesaftale, vil du veere deekket af den
pagaeldende virksomheds forsikringer. Hvis du bliver udsat for en ulykke, skal du melde det
til dit eget forsikringsselskab.

Sikkerhedsorganisation

I henhold til arbejdsmiljgloven har skolen en sikkerhedsorganisation. | den sidder tre
repraesentanter for ledelsen, to repreesentanter for underviserne samt en repreesentant for
det teknisk og administrative personale. Hvis du har problemer eller idéer vedrgrende de
sikkerhedsmaessige forhold pa skolen, skal du henvende dig til din klasserepraesentant som
kan videreformidle til den studerende, som er sikkerhedsrepraesentant. Der afholdes
sikkerhedsmgder efter behov, dog mindst én gang i kvartalet.

Sikkerhedsbestemmelser for veerkstedet og laboratorier

Du er forpligtet til at efterkomme og udvise respekt for de til enhver tid geeldende
sikkerhedsbestemmelser, som er udarbejdet med henblik pa, at alle kan faerdes sikkert i
veerkstederne. Sikkerhedsbestemmelserne foreskriver bl.a. obligatorisk brug af
sikkerhedsfodtgj. De yderligere sikkerhedsbestemmelser kan du finde pa MSKdok under
procedurer > “Sikkerhed”.

Pa Teknika har vi bade kgle- og steerkstremslaboratorier for, at du som studerende kan
afprgve din teoretiske viden i praksis. Men da der er visse risici forbundet med
laboratoriearbejde, er det vigtigt at folge de gaeldende sikkerhedsregler for de enkelte
laboratorier. Regler og bestemmelser finder du ogsa i MSKdok, samme sted.

Videoovervagning
Bygningen er videoovervaget, og alt tyveri vil blive anmeldt til politiet.

GDPR

Som studerende pa Teknika er du forpligtet til at hjelpe os med at overholde lovgivningen
pad GDPR- omradet. Dette betyder at hvis du eksempelvis indgar et samarbejde med en
virksomhed i forbindelse med at udarbejde et projekt, har vi udarbejdet en samtykke-
skabelon som du frit kan anvende, find den i MSKdok under ”Studerende & Kursister”, i_
bunden af siden. Nar du indsamler personfglsomme oplysninger, skal du altid slette disse
sa snart du er feerdig med dit projekt. Find mere information i vores persondatapolitik i
MSKdok under fanen ”"Organisation” > "GDPR?”.
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NZAVN, FORENINGER & LANDSRAD

Studienaevn

Studienaevnet er et konstruktivt samarbejde mellem ledelsen, undervisere og studerende.
Desuden har nzevnet til formal at arbejde med at sikre kvaliteten af
maskinmesteruddannelsen.

Studienzevnet bestar af repraesentanter fra ledelsen, personale (herunder bade undervisere,
kvalitetsafdelingen, studievejledning og studieadministrationen) og studerende.

Studienaevnets medlemmer udpeges af den respektive gruppe for repraesentanterne og skal
genovervejes en gang arligt.

Laes mere om Studiensevnet i kommissoriet pa MSKdok, under fanen ”Organisation” >
“Kommissorier”.

Studieforeningen

Studieforeningen har til formal at etablere, fremme og udvikle gensidig forstéaelse, fagligt
samarbejde samt personlige kontakter mellem Teknikas studerende. Den er samtidig en vigtig
samarbejdspartner for Teknikas ledelse.

Studieforeningen fungerer som paraplyorganisation for flere underudvalg (Maskinen,
Ambassadgrkorpset og Mentorteamet).

Foreningen varetager forskellige arbejdsopgaver med et primeert fokus pa at udvikle
studiemiljget og er beliggende i lokale 264.

Lees mere om Studieforeningen i kommissoriet pa MSKdok, under fanen *Organisation” >
”"Kommissorier”.

Holdrepraesentanter

| lebet af en forste uge efter semesterstart skal holdene vaelge en holdrepraesentant
samt en suppleant til Studienaevnet og Studieforeningen. Studerende fra de tidligere
argange anbefaler, at der kun vaelges én holdrepraesentant til begge poster.
Repraesentanterne er klassens kommunikationsled til Studieforeningen, Studienzevn og
ledelsen. Arbejdet bestar i at deltage i ma@der med de forskellige parter.

Maskinmestrenes Forening

Studieforeningen anbefaler, at du som ny studerende melder dig ind i Maskinmestrenes
Forening (MMF). MMF holder orientering for nye studerende omkring fordele ved
medlemskab. MMF er en dimittendorganisation for maskinmestre, teknisk manager og dual
purpose skibsofficerer, der er uddannede eller fortsat er under uddannelse pa en
maskinmesterskole eller et maritimt uddannelsescenter. Mere info om foreningen kan
findes pa deres hjemmeside.
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Maskinmesterstuderendes Landsrad
De Studerendes Landsrad (Landsradet) bestar af studerende fra de forskellige

maskinmesterskoler. Repraesentanterne veaelges af de studerende, og der kan max. deltage to

fra hver skole.

Landsradets primaere funktion er at virke som talergr for de studerende, sa faelles aktuelle
problemstillinger viderebringes. Det kan f.eks. veere:

 Skolernes udbud af valgfag samt kvaliteten heraf
e Merit til andre relevante uddannelsesinstitutionen

Landsradets arbejdsform fungerer ved, at der afholdes ca. fire officielle landsradsmgder, hvor

uddannelsen og skolernes procedurer udveksles og drgftes.

Landsradet deltager med egen stand pa erhvervskonferencen Ajour, hvor de nyuddannedes

kompetencer og faglige kvalifikationer preesenteres for fremtidige kolleger og virksomheder.

En gang om aret fortages tillige en studietur, hvor der hentes inspiration og samles
erfaringer fra kolleger nationalt savel som internationalt.

Landsradet er endvidere repraesenteret i Maskinmestrenes Forenings bestyrelse med en
observationspost.

Landsradet har et teet samarbejde med Maskinmestrenes Forening, hvilket understgtter og
styrker samarbejdet mellem de studerende og foreningen.
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ORDENSREGLER OG RETNINGSLINJER PA
TEKNIKA

Rygning

Skolen er rggfri bade indendgrs og udendgrs pa Teknikas matrikel. Der henvises til at ryge ved

de

opstillede metalspande ved indkgrslen til p-pladsen. Pa forhand tak fordi du holder Teknika

rogfri.

Ordensregler

Den studerende skal:

o udvise hensynsfuld adfeerd over for andre studerende og personale

o udvise god omgangstone over for andre studerende og personale
Teknikas sikkerhedsregler og undervisernes sikkerhedsinstrukser for laboratorier og
veerksteder skal overholdes
Rygning er forbudt bade indendgrs og udendgrs pa Teknikas matrikel
Mad ma ikke indtages i undervisningslokalerne, mens der undervises
Mad og drikke ma ikke medbringes i laboratorier, veerksteder og simulator
Den studerende har ansvar for, at undervisningslokalet efter dagens undervisning
efterlades i paen stand. Dette indebeerer:

o Affald leegges i affaldskurven

o Stolene saettes pa plads

o Vinduer og yderdgre lukkes

o Service fra kantinen returneres til kantinen
Skolens inventar skal behandles med omtanke
Lyd- og/eller billedoptagelse af undervisningen er ikke tilladt, medmindre
underviseren over for den enkelte studerende har givet accept af dette
Det er ikke tilladt for studerende at veere pavirkede af alkohol og/eller andre
stemningsaendrende rusmidler i undervisningssituationer. Det er desuden
udelukkende tilladt at indtage alkohol p& Teknikas matrikel, hvis dette er aftalt
med skolens ledelse, herunder eksempelvis de studerendes fredagsbar, Maskinen.

Sanktioner til ordensreglementet

Ved mindre overtraedelser, fx mad i undervisningslokalet, rygning pa matriklen eller
manglende oprydning, kan den ansatte give en mundtlig patale, der ikke vil fremga af
den studerendes journal.

Ved stgrre overtreedelser kan den studerende udelukkes fra undervisning, indtil
sagen er behandlet af skolens ledelse. Parterne bliver indkaldt til hgring.
Behandlingstiden vil veere maks. 5 arbejdsdage. Hvis ledelsen vurderer, at
ordensreglerne er overtradt, gives der en mundtlig advarsel.

Ved gentagelse gives der en skriftlig advarsel.

Ved yderligere gentagelse kan der ske bortvisning.

Ved grove overtraedelser, fx vold, heerveerk, chikane eller brud pa sikkerhedsregler/
instrukser, hvor den studerende er til alvorlig fare for sig selv eller andre, kan skolens
ledelse iveerkseette bortvisning uden hgring eller advarsel.
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Ansvar

Studerende har ansvar for egne handlinger og er omfattet af de almindelige regler for
erstatning. Det betyder, at studerende har erstatningspligt, hvis de gdelaegger skolens
ejendom - eller noget, der tilhgrer andre studerende eller ansatte. Det samme gaelder, nar
de studerende fx er péa faglige ekskursioner, studieture o. lign.

Klageadgang
Klager over skolens afggrelser kan skriftlig indbringes for Uddannelses- og
forskningsministeriet, klagevejledningen kan findes her.

Brandberedskab og flugtveje

| skolens bygninger er der placeret handslukkere, som kan anvendes i tilfeelde af brand.
Orienter dig om handslukkernes placering. Der er ophaengt flugtvejsplaner pa udvalgte
steder i skolens bygninger.

Flugtveje er markeret med grenne flugtvejsskilte som anvist pa nedenstaende billede.

| tilfeelde af evakuering af skolen skal alle ga til samlingspunktet — det grgnne areal pa
kirkegarden overfor skole.
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Beredskabsinstruks/ Disembarkation procedure
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Kort over campus Lyngby
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