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Vilkommen till lirarutbildningen

Att utbilda ldrare dr en viktig och ansvarsfull uppgift — tillsammans formar

vi framtidens forskola, fritidshem och skola. Vid Linnéuniversitetet utbildas
larare f6r verksamhet i alla skolformer, frin forskola till gymnasium, inklusive
vuxenutbildning. Lirarutbildning bedrivs bade i Kalmar och Vixj6 och i
utbildningen ingér verksamhetsforlagd utbildning (VFU). Det ir av storsta vikt
att alla inblandade parter, studenter, handledare och universitet, bidrar till att
gora VEU-perioden sa bra som mojligt.

Handbokens syfte

Handboken riktar sig till VFU-handledare, skolledare, VFU- samordnare samt
lirarstudenter och lirarutbildare pa universitetet. Syftet dr att beskriva uppdrag,
ansvar och rutiner f6r VFU inom ldrarutbildningen. VFU-kurser foljer de regler
som giller for all utbildning vid Linnéuniversitetet och beskrivs i de lokala
regeldokumenten f6r kursplan respektive examination. Utéver regler finns en rad
overenskommelser som ska garantera samarbetet mellan olika skolformer och
Linnéuniversitetet nir det giller VFU.

Lirarexamina vid Linnéuniversitetet

Lirarutbildningen har en ling tradition i bide Kalmar och Vixj6. I dag ar
lirarutbildningen Linnéuniversitetets storsta utbildning. Man kan studera till
lirare for olika verksamheter och i olika amnen. Linnéuniversitetet har f6ljande
examensrittigheter:

* Forskollirarexamen

* Grundlirarexamen med inriktning mot arbete i fritidshem

* Grundlidrarexamen med inriktning mot arbete i férskoleklass och
grundskolans arskurs 1—3

* Grundlirarexamen med inriktning mot arbete i grundskolans arskurs 4—6

* Amneslirarexamen med inriktning mot arbete i grundskolans arskurs 7—9

* Amneslirarexamen med inriktning mot arbete i gymnasiet

* Yrkeslirarexamen

* Specialldrarexamen®

* Specialpedagogexamen®

*I denna utbildning forekommer ingen VFU



Organisation

Hogskolor och universitet har ansvar for att administrera den inom lirarutbildningen
térekommande verksamhetsforlagda utbildningen samt for att reglera den typ av
organisation som krévs for samverkan mellan lirarutbildning och skola.

VFU-organisationen involverar en rad aktorer, och for att understodja det
gemensamma arbetet krivs vilfungerande informations- och kommunikationsvigar.
Det ir en forutsittning f6r en optimal VFU att alla inblandade parter har insyn i
och kunskap om varandras verksamheter och funktioner, vilket i sin tur f6rutsitter
att samverkan kontinuerligt utvirderas, f6ljs upp och omprévas.

Funktioner inom VFU-organisationen
Student — den som genomfér VFU-kursen.

OF U-handledare — forskollirare/lirare hos skolhuvudmannen som
handleder studenter.

OF U-besckande lirare — anstilld vid Linnéuniversitetet som besoker studenten pa
VFU-platsen, genomfor trepartssamtal och samlar in underlag for bedémning.

Kursansvarig — anstilld vid Linnéuniversitetet som informerar berérda parter om
allt kursspecifikt innehall och organiserar VFU-besck for studenterna i kursen.

Examinator — lirarutbildare, anstilld vid Linnéuniversitetet. Ansvarar for
bedémning och examination av VFU-kursen.

OF U-samordnare — ansvarar f6r VFU-placeringar hos skolhuvudmannen, kan
vara rektor/forskolechef eller annan person.

‘OF U-koordinator — ansvarar for det administrativa arbetet med VFU-placeringar,
anstalld pa kansliet f6r lirarutbildning.

Utbildningssamordnare for OF U— 6vergripande ansvarig f6r VEFU-frigor inom

lirarutbildningen, anstilld pa kansliet f6r lirarutbildning,

Processen kring VFU-placering

Vid VFU-placering giller generellt att VEU-koordinatorerna vid
Linnéuniversitetet tilldelar studenten en VEFU-plats i en av de kommuner

ddr Linnéuniversitetet har VFU-avtal. I varje kommun kan finnas flera
partneromraden, varierande i storlek. VFU-samordnaren i respektive
partneromrade placerar studenten hos en limplig handledare i verksamheten

och direfter publiceras placeringen i det administrativa systemet LUB-portalen.
Byten av placeringar sker enligt riktlinjer for de olika lirarprogrammen. Normalt
sett placeras studenten for ett lisar i taget. Placeringen giller f6r studentens
kontakter i verksamheten under dret.

Studenten ska tva ginger om aret, i april och oktober, bekrifta att de under
kommande termin tinker genomféra planerad VFU samt uppdatera sina
kontaktuppgifter i LUB-portalen. Direfter skickas bestillning av kommande
termins VEFU-platser till respektive VFU-samordnare.VFU-samordnaren
rapporterar sedan in platser till Linnéuniversitetet och placeringarna publiceras
fortlopande i LUB-portalen. Milsittningen dr att studenten ska fa besked om
sin VFU-placering senast tre veckor fore VEFU-kursens start. Inom vissa program
far studenten genomféra VFU utanfor Linnéregionens avtalsomraden. Detta
framgar di av informationen till dessa program. Studenter fir inte ordna sina
egna platser.
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Personlig anknytning till VFU-plats
Studenten har ritt till en saklig och opartisk bedémning av sin VFU-kurs.
Dirfor ska studenten i normalfallet inte genomféra VFU pé egen arbetsplats
eller for denne vilkand foérskola/skola. Studenten ir skyldig att meddela
VFU-koordinator om personlig anknytning finns. Inom vissa program tillats
VFU pa egen arbetsplats. Det framgar da av informationen till dessa program.

Sirskilda skil

I samband med att en student paborjar sin lirarutbildning finns méjlighet att
ansoka om specifik VFU-placering av sirskilda skdl. Sddana skil kan vara
tamiljerelaterade och bero pa sjukdom eller annan omstindighet och kan ge
toretride vid VFU-placering. Om sirskilda skil uppstir under utbildningens
gang finns mojlighet att ansdka om byte av placering. Byte beviljas i normalfallet
endast i samband med terminsskifte.
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Genomforande av VFU

Den verksamhetsforlagda utbildningen utgérs av sjilvstindiga VFU-kurser,
torutom i yrkeslararprogrammet dir VFU ir integrerad i 6vriga kurser. Det
specifika utbildningsinnehillet beskrivs i kursplanerna. Linnéuniversitetet

har huvudansvaret for VFU- kurserna, men i kursuppdraget att genomféra
VFU ingar férutom lirarutbildare pa universitetet aven VFU-handledare ute i
verksamheten. Enligt Hogskoleférordningens examensordning (SFS 1993:100,
bilaga 2) ska VFU utgéra 30 hogskolepoing (20 veckor) i respektive lirarexamen
vilket innebir krav pa bade tidsomfattning och maluppfyllelse.

Lirarutbildningen vid Linnéuniversitetet har ett tydligt professionsperspektiv;
en utbildning som i visentliga delar fokuserar pé yrkeskunnandets innehéll och
utveckling. VFU syftar till att utveckla studentens formaga att stédja barns
och elevers lirande med 6kande krav, beroende pé var i utbildningen studenten
befinner sig. I VFU utvecklas en yrkesmassig beredskap for professions- och
skolutveckling och dven ett vetenskapligt forhallningssitt till den kommande
yrkesut6vningen.

I reflekterande samtal med VFU-handledare/arbetslag far studenten under
sin VFU mojlighet att utveckla insikter i och intresse f6r hur den pedagogiska
praktiken realiseras och problematiseras i relation till aktuella styrdokument.

VFU-besok

VFU-besok ska ske minst en giang per VFU-kurs. Besok utgor tillsammans
med VFU-handledarens beddmning en del av bedémningsunderlaget for
examination av VFU. Underlaget f6r bedomning innefattar ett trepartssamtal
(student, VFU-handledare och VFU-besokande lirare frin universitetet),
vilket fokuserar pa var studenten befinner sig i sin utveckling mot kursmalen,
och universitetslidrares observation av lektion eller aktivitet som ldrarstudenten
leder. Om VFU-besok inte kan genomforas fysiskt, ska det ersittas med ett
digitalt méte med relevant kommunikationsverktyg och programvara si att
likvirdig kvalitet uppfylls. Efter bedémning och skriftlig dokumentation i
bedomningsunderlag raderas eventuellt inspelat material.

Nirvaro

VFU genomf6rs i omfattning motsvarande heltidsarbete vid f6rskola, fritidshem
eller skola. Syftet med detta dr att fa forstielse f6r yrket och att kunna uppna
kunskaper och firdigheter som kursens mal stipulerar. VFU ir allsidig och
innefattar samtliga arbetsuppgifter inom yrket. Om studierna bedrivs pa deltid
kan dock VFU goras i den takt som kursen ges.

Om en VFU-placerad student erbjuds kortare vikariat under VFU-perioden ska
detta riknas som avlonat arbete och f6ljaktligen inte som utbildning. Att éta sig
vikariat kan endast ske utanfor utbildningen.

Vid kortare frinvaro forsoker studenten och VFU-handledare i forsta hand

att ligga till den dag/de dagar som det r6r sig om i ndra anslutning till
VFU-perioden. Vid lingre franvaro tar student eller VFU-handledare kontakt
med kursansvarig och VFU-besckande lirare som samrader med examinator om
hur frinvaron ska tas igen. Franvaro som inte tas igen enligt instruktioner fran
examinator kan leda till ett underkinnande av VFU- kursen.

Skulle VFU-handledare bli sjuk/frinvarande under VFU-perioden foljer

studenten det aktuella arbetslaget. Alternativt utses annan VFU-handledare av
rektor/forskolechef i samforstind med VFU-samordnare och VFU-koordinator.



VFU utomlands

Internationalisering dr en viktig del i all utbildning vid Linnéuniversitetet.
Maijlighet finns for studenten att géra en VEFU-kurs utomlands, enligt

riktlinjer f6r respektive program. For att denna ska kunna genomféras behéver
ansokningsprocessen paborjas tidigt. Slutdatum fér anskan dr 1 februari

tor utlands-VFU som ska dga rum under nistkommande ldsar (september

till juni), om inte annat anges i sirskild programinformation. Processen for
utlands-VFU skiljer sig at jimfort med VFU-placering i Sverige. Informationen
i VFU-handboken giller dven utlands-VFU, dven om viss anpassning kan
komma att ske i individuella fall pd grund av de férutsittningar som rader pa den

utlindska VEFU-skolan.

Bed6émning och examination

Bedémning av VFU sker mot kursplanens mal och universitetet har
examinationsansvar. Kursansvarig ska tydliggora f6r student, VFU-handledare
och VFU-besokande larare vilka betygskriterier som giller f6r aktuell VFU-kurs.

Studenten ska senast vid kursstart veta vem som ar examinator for kursen.

Underkinnande av VFU

Student som inte nér upp till mélen f6r kursen far betyget Underkédnd. For
VFU kan examinator ge betyget Underkind grundat pa antingen att studenten
trots fullgjord tid inte néir upp till kursplanens mail, eller, vid franvaro under
VFU-kurs, pa att studenten inte kompenserat for frinvaron enligt direktiv

fran examinator och av den anledningen inte uppnar kursméilen. Om det

under VFU-kursen uppstar tveksamheter om studenten kan godkinnas ska
VFU-handledaren omgaende informera kursansvarig/VFU-besokande lirare och
samtala med studenten om detta. Om VFU underkinns informerar examinator
student och VFU-koordinator om vad som ligger till grund fér underkdnnandet.
En student som blir underkind pa VEFU-kurs har endast ritt att géra om kursen
en gang.

Fornyad provning av en underkind VFU (om-VFU)

Vid underkind VFU kallar VFU-koordinator studenten och berérda parter till
ett méte for att planera for en ny prévning av VEFU-kursen. Studenten kan vid

behov och 6nskemil ombesorja att studentkirsombud deltar i métet. Utgangen
av motet dokumenteras skriftligt. Om-VFEFU genomfors foretridesvis pd annan

enhet med ny VFU-handledare.

Avbrott av VFU-kurs och uppsigning av VFU-plats

En VFU-kurs kan beh6va avbrytas av flera skil. Det kan gilla exempelvis
sjukdom eller allvarliga brister i studentens kunskaper, firdigheter eller
torhillningssitt som gor att barns/elevers sikerhet, integritet eller forildrars
tortroende for verksamheten riskeras.

Ibland kan en VFU-placering ocksa behova avslutas pa grund av olika
omstindigheter pd VFU-platsen. VFU-samordnare och VFU-koordinator
samarbetar for att hitta en ny VEFU-plats vilket kan ske omgaende eller lingre
fram i utbildningen beroende pa skilen for avbrottet.



Praktisk information

Yrkesetik och sekretess

Den yrkesetik som giller for lirare géller aven for studenter under deras vistelse i
torskola/skola och som student maste man uppvisa ett professionellt forhallningssitt.
Alla som arbetar inom f6rskola eller skola omfattas av sekretesslagstiftningen, men
olika yrkeskategorier har olika stark sekretess. Sekretess innebdr forbud att avsloja
kinsliga uppgifter. De kinsliga uppgifter som personal tar del av i sitt elevvirdande
arbete skyddas av bestimmelser i sekretesslagen. Vid varje ny VFU-placering ska
sekretessfrigan diskuteras mellan student och VFU-handledare och sekretess-
torbindelse ska skrivas under. Varje skolhuvudman bestimmer hur detta ska goras.
Tystnadsplikten giller hela livet och i alla sammanhang, exempelvis vid resor

till och frain VFU-platsen, samtal i det egna hemmet, eller vid aterkomsten till
universitetet, samt i sociala medier. Nir studenten har uppf6ljning efter VFU, och
delger andra sina erfarenheter, ska uppgifterna avidentifieras s att ingen kan peka ut
barnet/eleven eller dennes anhériga.

Registerutdrag ur belastningsregistret

Lirarstudenter som inom utbildningen genomfér besok och VFU i f6rskola,
fritidshem och grundskola ska genomgi en registerkontroll. Det innebir att
studenten maste ans6ka om ett registerutdrag frin polisens belastningsregister
innan besok i forskola/skola kan goras. Detta utdrag ska uppvisas pi VFU-platsen
senast forsta dagen. Gors inte detta nekas studenten tilltrade till forskolan/skolan.
Observera att giltighetstiden for registerutdraget ér ett ar och dirfor behover
lirarstudenten begira ett nytt registerutdrag infér varje nytt utbildningsar.
Registerutdrag ska visas upp infér VFU i gymnasieskolor om arbetsgivaren
kriver det. For sikerhets skull bor alla studenter begira ut registerutdrag.
Normalt tar det cirka tvé veckor att fi det bestillda utdraget.

"Utdraget skickas till den person som utdraget giller. Det finns inga krav pa

att den som ska visa registerutdraget ska limna detta obrutet. Den person som
registerutdraget giller har alltsd méjlighet att sjilv ta del av uppgifterna i utdraget
innan detta limnas till den som gor registerkontrollen.”

(Skolverket: ‘Registerkontroll av personal. Juridisk vigledning, 2015, s 6)

”Om en person som limnat ett obligatoriskt registerutdrag begir det, maste
registerutdraget aterlimnas i original. Samtidigt maste det kunna styrkas

i efterhand att lagen f6ljts och att utdraget verkligen visats upp néir nigon
anstallts, anlitats eller tagits emot i de verksamheter som ticks av registerkontroll.
Detta gors till exempel genom att ta en kopia pa utdraget eller genom en
tjansteanteckning som sparas.”

(Skolverket: ‘Registerkontroll av personal. Juridisk vigledning, 2015, s 6)

Forsikring

Student vid Linnéuniversitetet dr forsikrad under utbildningstid och under
direkt fard mellan bostaden och universitetets lokaler. Forsikringen ticker
personskador genom olycksfall samt vissa fall av sjukdom genom smitta. Om
skadan intriffar under en aktivitet arrangerad av nidgon annan dn universitetet
eller ar av fritidskaraktir giller inte forsikringen. Forsikringen giller dven vid
verksamhetsforlagd utbildning om den ingér i utbildningen. Vid utlands-VFU
tecknas en sirskild forsikring. Mer information och blankett f6r skadeanmalan
finns pa Kammarkollegiet.se.

Resebidrag

Resor till och frain VFU-platsen bekostas av studenten. Resebidrag kan undantagsvis
och i viss omfattning sokas fran kansliet for lararutbildning. VFU-placeringar
gors inom Linnéregionens partneromriden och kan vid en eller flera

VFU-perioder innebira pendling.


http://www.kammarkollegiet.se/

Ansvarsfordelning

Student

har kunskap om innehallet i de dokument som styr den verksamhetsforlagda
delen av utbildningen: utbildningsplan, kursplan och anvisningar

i VFU-handboken

deltar aktivt i verksamhetens arbete med bland annat planering,
undervisning, bedémning, utvecklingssamtal, utvirdering,
arbetslagstriffar, konferenser, kompetensutvecklingsdagar, temadagar och
torildrasamverkan under sin VFU

ansvarar for att alltid ha ett aktuellt registerutdrag frin polisens
belastningsregister, vilket uppvisas f6r ansvarig person pa VFU-platsen
toljer aktuella sekretessdokument f6r VEU-platsen

ansvarar for att den egna studieplanen i LUB-portalen dr uppdaterad
ansvarar for att kontaktuppgifterna i LUB-portalen 4r uppdaterade

liaser kontinuerligt sin e-post pi ...@student.Inu.se, bevakar LUB-portal
och relevant lirplattform for att hilla sig informerad om kurshéndelser
kontaktar VFU-koordinator senast terminen fére VFU om byte av
VFU-plats av nagon anledning miste ske, exempelvis pa grund av flytt
eller personlig anknytning

bekriftar att VFU ska genomforas nistkommande termin enligt studieplan
kontaktar kursansvarig/VFU-koordinator vid oklarheter kring
VFU-placeringen

kontaktar sin VFU-handledare i god tid infér VFU-kursens borjan
ansvarar for att vid utlands-VFU hilla sig uppdaterad med de specifika
forutsittningar som giller i allmidnhet och specifikt f6r det land/den skola
didr utlands-VFU ska genomforas

VFU-handledare

ar forskollarare/larare i forskole-, fritidshems- och skolverksamheten med
behoérighet i de amnen och f6r den verksamhet som VFU avser och dr den
som handleder student under VFU-kursen

har genomgitt, eller dr beredd att genomgi, f6r VFU-ldraruppdraget
relevant handledarutbildning

deltar efter samrad med rektor/férskolechef i informationsméten i
anslutning till studentens VFU-period

planerar VFU-kursen sa att studenten far mojlighet till inblick och
deltagande i olika verksamheter, undervisning och andra arbetsuppgifter
i syfte att ge studenten en helhetsbild av yrkesprofessionen

avsitter tid f6r handledning, planering och reflektion i samrad med studenten
ir vil fortrogen med VFU-kursens mal

dokumenterar och utvirderar kontinuerligt studentens insatser, arbete
och annat som dr relevant for att kunna limna bedémningsunderlag {6r
examination i enlighet med kursens mal

rapporterar studentens eventuella frinvaro till kursansvarig/
VFU-besokande lirare

samtalar med studenten samt kontaktar kursansvarig/VFU-besckande
lirare sa snart det foreligger tvivel om huruvida studenten kan uppna
VFU-kursens faststillda mal

ansvarar for att meddela rektor/forskolechef samt VEFU-samordnare

nir forandringar sker som gor att man inte kan ata sig uppdraget som
handledare (forindring i tjanst, lingre tids frinvaro o.s.v.)



Rektor/Forskolechef
* ansvarar for att berérda skolor haller en god kvalitet avseende ledning,
organisation, undervisning for att ta emot lirarstudenter
utser, tillsammans med VFU-samordnare, VFU-handledare med relevant
behorighet f6r studenten utifran direktiv givna av VEU-koordinator
kontaktar VFU-koordinator och VFU-samordnare vid aktuella
studentirenden eller oklarheter med placeringar
ansvarar for att utsedda VFU-handledare i samverkan med Linnéuniversitetet
ges mojlighet att genomgi en for VEU-uppdraget relevant utbildning samt att
delta i informationsméten i samband med studenters VEFU-perioder
* tar emot och godkinner studenters utdrag frin polisens belastningsregister,
alternativt delegerar uppgiften
* informerar student om sekretesskrav inom enheten, alternativt delegerar
uppgiften
* kan neka en student att fullgéra VFU pa sitt skolomrade varvid beslut och
dokumentation om drendet meddelas VFU-koordinator
omfordelar handledaruppdraget om handledare blir frinvarande under

VFU-perioden och informerar VFU-samordnare och/eller VEFU-koordinator
VFU-besokande lirare

* kan vara examinator, kursansvarig eller annan anstilld vid Linnéuniversitetet

* dr vil fortrogen med VEFU-kursens mal

* genomfér VEU-besok och trepartssamtal pa studentens VEU-plats, eller
genom digitalt mote med relevant kommunikationsverktyg

* dokumenterar skriftligen bedomningsunderlag vilket utgér en del av
examinators underlag for betygssittning

» dr vil fortrogen med vilka rutiner som foreligger vid risk f6r underkdnnande

Kursansvarig lirare

* dr ldrare vid den institution som har faststillt kursplanen f6r aktuell VFU-kurs

* ansvarar for att kalla berérda VFU-handledare till informationsmote dir
bland annat kursens mal och innehill presenteras

* utformar och tillgangliggor information f6r VFU-handledare med tydliga
kontaktuppgifter

* ansvarar for att organisera besok hos studenter under VFU-kurs

* ansvarar for att kursutvirdering av VFU-kurs analyseras och kommuniceras

Examinator

ar anstilld vid Linnéuniversitetet

ar vil fértrogen med VFU-kursens mal

avgdr om obligatoriska moment fullgjorts

kommunicerar med VFU-handledare, student, kursansvarig och
VFU-besokande lirare nir tveksamheter rider om huruvida studenten
kan godkinnas

* bedémer studentens prestation genom att sitta betyg utifrin beddmnings-
underlag frain VFU-handledare, VFU-besokande lirare samt eventuellt
kursansvarig larare

ansvarar for att aterkoppling av examinationen till studenten sker
informerar student och VFU-koordinator om vad som ligger till grund for
ett eventuellt underkdnnande
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VFU—samordnare

ar av skolhuvudman utsedd kontaktperson i partneromradet

ansvarar, i samrdd med VFU-koordinator, for att studenter tilldelas
relevanta VFU-platser under sin utbildning

publicerar VFU-placeringar i LUB-portalen

samordnar och organiserar VFU inom sitt partneromréide

uppdaterar minst en ging per termin sitt partneromrades kontaktuppgifter
med aktuell information om tillgingliga VFU-handledare

kontaktar universitetets VEFU-koordinator i god tid f6re kommande
VFU-kurser vid forindringar eller oklarheter

meddelar handledarbyte eller andra férindringar under pagaende
VFU-kurs till VFU-koordinator

kontaktar universitetets VEU-koordinator i 6vriga studentirenden eller vid
oklarheter med placeringar

Utbildningssamordnare for VFU

ansvarar for det strategiskt administrativa arbetet med VFU inom
lirarutbildningen

ansvarar f6r information om VFU-méjligheter utomlands och f6r det
administrativa arbetet med VFU-placeringar utomlands

anordnar forum for erfarenhetsutbyten

VFU koordinator

ir universitetets kontakt i praktiska och administrativa fragor kring VFU
ir operativt ansvarig for VFU-placeringar

ansvarar, i samrdd med kursansvariga och VFU-samordnare, for att
studenterna erbjuds relevanta VFU-platser under sin utbildning
informerar VFU-samordnare och studenter om praktiska rutiner kring
VFU-perioder och VFU-placeringar

informerar kursansvariga om aktuella studentirenden infér och under
VFU-kurser

publicerar VFU-placeringar i LUB-portalen i samarbete med
VFU-samordnare

sammankallar och leder méten vid planering av férnyad prévning av en

underkind VFU

11



Se vidare pd Lubportalen.se
for aktuella dokument, lankar

och kontaktuppgifter. Har finns

ocksa programspecifika riktlinjer.

Linneuniversitetet

39182 Kalmar /35195 Vixjo
Telefon 0772-2880 00
E-post info@lInu.se

Lnhu.se


http://www.lubportalen.se/

