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LARARUTBILDNINGEN VID LINKOPINGS UNIVERSITET (LIU)

Fakulteten for utbildningsvetenskap och lararutbildning leds av en dekan. Kansliet for
Utbildningsvetenskap (KfU) och VFU-teamet hittar du i D-huset, entréplanet pa Campus Valla,
Linkdping samt pa plan 5 i hus Tappan, i Norrkoping.

Varje lararprogram leds av en programansvarig utbildningsledare (PUL). Varje VFU-kurs har en
kursansvarig larare som oftast ocksa ar examinator och den som séatter betyg pa kursen. Dessutom
finns kursmentorer som deltar i kurserna, som ocksa ar aktiva pedagoger i skola/férskola vid sidan
om sitt arbete pa universitetet.

SA ARBETAR VFU-TEAMET

VFU-teamet bestdr av en programansvarig utbildningsledare for VFU:n samt ett antal VFU-
koordinatorer. VFU-koordinatorerna har huvudansvaret for bestallning och uppféljning av VFU-
platser. VFU-koordinatorerna kan ocksa stotta studenter, handledare eller samordnare om det
uppstar problem med placeringar.

| narliggande kommuner som LiU har avtal med finns en VFU-samordnare, vars ansvar ar att placera
studenter hos handledare. VFU-samordnaren ar en kontaktperson foér student och handledare under
VFU-perioden.

VFU HEMSIDA

Pa Linkopings Universitets hemsida finns VFU-hemsidan. Dar finns all VFU-information samlat,
sasom samtliga aktuella VFU-guider och lankar till samtliga VFU-kurser, dar kursuppgifter och
handledarinformation laggs upp infor varje VFU-kurs. Pa VFU-portalen hittar du dven VFU-schema,
dar du kan se vilka dagar galler for respektive VFU-kurs. Observera att dessa scheman justeras infor
varje termin.

Du kan ocksa vanda dig direkt till VFU-teamet om du har fragor.

Lank till VFU-hemsidan: https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen

VANLIGA FORKORTNINGAR:

GLP Grundlararprogrammet PUG Professions-och utvecklingsguide
HL Handledare PUL Programansvarig

KA Kursansvarig utbildningsledare

Kfu Kansliet for utbildningsvetenskap ALP Amneslérarprogrammet

KM Kursmentor

LiUu Linkdpings Universitet


https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen

OLIKA ROLLER (OVRIGA ROLLER SE SISTA SIDAN)

Programansvarig utbildningsledare Catarina “Kicke” Jeppsson
catarina.jeppsson@liu.se

Samordnare (ekonomi, avtal): Charlotte Lodens
charlotte.lodens@liu.se

Valwebb- och liu-id ansvarig: Maria Tideman-Nilsson
maria.tideman.nilsson@liu.se

KURSANSVARIG OCH EXAMINATOR.

Kursansvarig har huvudansvaret for sjalva VFU-kursens innehall och organisation av kursen.
Kursansvarig ar ocksa, tillsammans med kursmentorn, ansvarig for att via mejl informera handledarna
om kursuppgifterna och kursdokument cirka tva veckor innan VFU-perioden startar. Examinator ar
den som ansvarar for bedomningen och betygsattningen. Ibland ar examinator och kursansvarig
samma person. Se VFU-scheman fér namn pa kursansvarig.

KURSMENTOR

| kursmentors ansvar ingar att i dialog med kursansvarig och 6vrigt kursteam diskutera och integrera
verksamhetens perspektiv i kurser. Kursmentorn ansvarar ofta fér VFU-uppgifterna i en VFU-kurs. En
kursmentor har storsta delen av sin tjanst i forskola, fritidshem, grundskola eller gymnasieskola.

VFU-KOORDINATOR

VFU-koordinatorerna har huvudansvaret for bestdllning och uppfoljning av VFU-platser.
Koordinatorerna arbetar dessutom tillsammans med programansvariga, kursansvariga och
programansvarig utbildningsledare fér VFU kring utvecklingsfragor. Det finns en koordinator for varje
program. Se sista sidan.

VFU-SAMORDNARE | KOMMUNEN

| de kommuner som LiU har avtal med finns en VFU-samordnare, vars ansvar ar att placera studenter
hos handledare och i arbetslag via valwebben, samt att informera handledare, studenter och
skolledare om fragor rérande VFU-placering.

Pa fristaende enheter finns det motsvarande, en s.k. VFU-kontaktperson. Placering hanteras olika
beroende pa kommun. | vissa kommuner placerar VFU-samordnaren och i vissa hanteras placeringen
av VFU-koordinator. Kontakta koordinator for mer information.
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ATT VARA VFU-SAMORDNARE

VFU-samordnaren har till uppgift att skapa goda forutsattningar for studenten att kunna genomféra
den verksamhetsforlagda utbildningen, vilken motsvarar totalt 20 veckors VFU per student under
utbildningen. VFU-samordnarens viktigaste roll ar att vara en lank mellan LiU och handledaren och
studenten.

De verksamhetsomraden som en student kan tillhora ar

e Forskola: Forskolldrarutbildningen

e Fritidshem: Grundlararprogrammet inriktning Fritidshem
e F-3: Grundlararprogrammet inriktning F-3

e 4.6: Grundldrarprogrammet inriktning 4—6

e 7-9: Amneslirarprogrammet inriktning 7-9

e GY: Amneslirarprogrammet inriktning gymnasiet
o KPU: Kompletterande pedagogisk utbildning

o ULV: Utlandska larares vidareutbildning

e VAL Vidareutbildning av larare

e YRK: Yrkeslararprogrammet

e Externt samarbete: Snabbsparet (modersmal arabiska, gor praktik)

MOTEN FOR VFU-SAMORDNARE

VFU-teamet anordnar moéten med samordnare en gang per termin. Dessa forlaggs till antingen
Linkoping eller Norrképing.

Moten for VFU-samordnare hosten 2019 och varen 2020

HT 20: Linkbping  On 14/10 kl. 13.30 -16.30, Hus D: konf.rum Bravo alt digitalt*
Norrképing To 15/10 kl. 13.30 -16.30, Hus Tappan: TPM54 alt digitalt*

VT 21: Norrképing On 17/3 kl. 13.30 -16.30, Hus Tappan: TPM54 alt digitalt*
Linkoping  To 18/3 kl. 13.30-16.30, Hus D: konf.rum Alfa alt digitalt*

*Lank skickas ut i samband med motesinbjudan.



UPPDRAGSBESKRIVNING:

VFU-samordnaren har till uppgift att:

» Arbeta med och uppdatera information i valwebb:

o lagga in nya forskolor/skolor samt féra in och uppdatera handledares namn,

kontaktuppgifter och @mnes-behorighet i valwebben samt uppgifter om genomférd

Handledarintrokurs och Handledarutbildning 7,5 hp

o O O O

uppdatera befintliga kontaktuppgifter och arkivera handledare som slutat/flyttat
placera studenter for VFU-plats och fora anteckningar
snarast informera koordinator via mejl om student inte kan placeras i omradet.

n . n

lagga in status: “klar att paborjas”, “publicera” och “klar”

= 4 veckor fore kursstart: markera med status ”Klar att paborjas” nar
placering ar fardig. OM anteckning énskas visas for student — 6ppna studentens
sida och skriv i “anteckning” 6verst, samt klicka i rutan “student” under “publik”.

= Senast 3 veckor fore kursstart: dandra till status "Publicera” sa att student
kan se sin placering. Aven om inte allt dr klart, méste student f& information om
vad som dr pd gdng senast tre veckor fére VFU-start. Student kan efter
“publicering” dven se de anteckningar som gjorts i "VFU pd kurs” och som
markerats med “student”.

= N&r VFU:n avslutats: markera med status: ”Klar” (se dven s.12-13)

» Rekrytera och tillhandahalla handledare i samrad med férskolechefer/rektorer

O

informera rektorer/forskolechefer/annan ansvarig om vilka handledare som
efterfragas

ta reda pa och uppdatera vilka handledare som &r anstéllda pa en forskola/skola
kontakta handledare som efterfragas och erbjuda studenter till dessa

» Ombesorja placering av studenter hos behorig handledare, vilket innebér att

O

aktuell handledare arbetar inom ratt verksamhetsomrade, innehar den
behorighet/legitimation som kradvs enligt Skolverkets regelverk och undervisar i de
amnen som efterfragas for VFU-kursen i fraga

informera handledare om aktuell studentplacering

snarast vidarebefordra info till handledare om student gjort studieavbrott eller tagit
studieuppehall

» Vara tillganglig for handledare och student infér och under VFU-perioden

©)

stimma av med handledare om handledare och student fatt kontakt senast en-tva
veckor innan VFU-perioden boérjar. Om sa inte skett ta snarast ta kontakt med VFU-
koordinator.

kontakta VFU-koordinator om problem med placering uppstar

vid behov byta ut handledare (efter samrad med VFU-koordinator, som i sin tur
samrader med kursansvarig).



PLACERA STUDENTER
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KVALITETSKRITERIER FOR VFU-PLACERINGAR

LiU:s mal ar att sakerstalla att VFU-platsen som erbjuds studenten ger denne mojlighet att 6va och
visa handledare och examinator att kursmalen uppfylls. Nedan redogérs for de krav som LiU stéller
pa en VFU-placering.

e Handledaren skall vara verksam inom ratt verksamhetsomrade. Placering av student pa
annat verksamhetsomrade an utbildningen avser kan i undantagsfall ske om studenten i sin
examen kommer att bli behorig inom detta verksamhetsomrade (se nedan). Om sadan I6sning
foreslas, ska den foregas av kontakt med VFU-koordinator vid larosatet. Om studenten
placeras inom annat verksamhetsomrade skall detta noteras i valwebb och férankras med
studenten. En student som genomfort VFU inom annat verksamhetsomrade dn det som
utbildningen huvudsakligen avser, ska alltid genomféra avslutande VFU inom ratt
verksamhetsomrade och amne/n.

Gy-student kan placeras en VFU-period pa 7-9, dock ej avslutande VFU.

o 7-9-student kan placeras en VFU-period pa 4-6, dock ej avslutande VFU.
O 4-6-student kan placeras en VFU-period pa ak 3, dock ej avslutande VFU.
o F-3-student kan placeras en eller flera VFU-perioder i forskoleklass, dock ej avslutande

VFU.
o Forskola kan placeras en period i forskoleklass om 6nskemal finns, dock ej T1, 2 och
avslutande VFU.



Handledaren ska vara verksam larare/forskollarare och, vid @mnesstudier, vara behorig i det
amne/amnen som VFU-kursen avser.

Handledaren ska ha genomgatt Handledarintroduktion. Erbjuds av LiU varje termin och finns
online pa VFU-hemsidan.

Handledaren bor ha genomgatt Handledarutbildning (7,5 hp) (langsiktigt mal)

Handledaren skall under VFU-perioden kunna erbjuda studenten, utifran kursmalen,
relevanta undervisningsmoment/arbetsuppgifter i erforderlig mangd for att studenten skall
kunna 6va och provas i forhallande till kursmalen. Vad galler “erforderlig mangd” ar det svart
att satta ett numeriskt varde, men skall avse arbete pa heltid. Det sker primart via
handledarens egen undervisning och ovriga arbetsuppgifter som ingar i lararyrket. | de fall
handledarens undervisning inte racker till sa ska studenten ges tillgang till ytterligare
undervisning/auskultation hos andra kollegor i det aktuella amnet eller i det/de 6vriga @mnen
studenten ldaser under sin utbildning.

Om skolinspektionen i samband med granskning av en verksamhet/skola framfort kritik som resulterat i
forelaggande med vite ska VFU-samordnare i kommunen, eller den VFU-koordinator pa LiU som ansvarar
for placeringen, sakerstalla att detta inte kommer att paverka studentens forutsattningar att dar kunna
genomfora VFU:n pa ett fullgott satt. OM sa inte ar mojligt ska skall LiU:s studenter inte placeras dar. Om
placering sker i en verksamhet/skola som har féreldggande med vite ska alltid programansvarig
utbildningsledare for VFU informeras.

STUDENTENS TILLGANG TILL VFU-PLATSEN

Enligt avtalet mellan lararutbildningen och kommunerna sa ska studenten ha tillgang till VFU-enheten
dven nar det inte ar VFU-period for att kunna gora faltstudier. For detta galler féljande:

Studenten ar VFU-placerad pa enheten den aktuella terminen

Studenten har gjort del av sin VFU pa enheten och ar bekant med den

Handledaren ska inte behova kommentera eller folja upp faltstudien. Eventuella intervjuer
gors under VFU-tid.

| studentens faltstudieuppgift ska det framga att handledaren inte ska engageras utan att
studenten ska klara sig sjalv.

EXAMENSARBETE

Om studenten behoéver stidlla fragor for att samla underlag i samband med sitt
examensarbete, sa kontaktar studenten sjalv lamplig person och ber om en intervju. VFU-
samordnare kan i man av tid vara behjalpliga med att formedla kontakter. Ingen ersattning
utgar i samband med studentens examensarbete.

REKRYTERA HANDLEDARE

Rekrytering av handledare sker kontinuerligt. Handledaren maste vara legitimerad och ha ratt

behorighet och undervisa i det verksamhetsomrade och @mne som motsvarar studentens utbildning.

Las

mer pa skolverkets hemsida: https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/lararlegitimation-och-

forskollararlegitimation



https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/lararlegitimation-och-forskollararlegitimation
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Fran och med den 1 juli 2019 blir det krav pa lararlegitimation och behérighet for att fa undervisa och
ansvara for undervisning i fritidshemmet (Lagdndring 2019-07-01: Krav pa legitimation i
fritidshemmet).

| uppdraget som VFU-samordnare ingar att ha kontakt med handledarna och att se till att dessa nas
av information fran LiU och VFU-teamet. Uppmana handledarna att tidigt ta kontakt med examinator
om handledarna uppfattar att studenten har stora brister i didaktiska och/eller sociala férmagor, eller
med VFU-koordinator om studenten upptrader pd ett oldmpligt siatt i den pedagogiska
verksamheten!

| en del VFU-kurserna bjuder kursansvariga in handledarna till informationstraffar dar kursen presenteras
och omddémesformuldrens skrivningar problematiseras. Uppmuntra handledarna att delta i dessa traffar!
(Lds mer under OVNINGSSKOLOR FOR GLP F-3 OCH 4-6 samt i Placeringsinstruktionerna HT 20 och VT 21)

HANDLEDARINTRODUKTION/UTBILDNING

Handledarintroduktion vander sig till handledare som tar emot VFU-studenter som laser till forskollarare
eller till larare vid Linkdpings universitet. Den ar obligatorisk (fran och med VT 19) fér nya handledare
eller de som &r handledare sedan tidigare, men som inte genomgatt kursen efter jan 2016. Informera
chefer/rektorer inom ditt omrade om dessa tillfdllen (vidarebefordra info som skickas ut) samt
uppmuntra handledarna att delta.

Under introduktionen behandlas féljande (ca 2,5 tim)

e Del 1 VFU i utbildningen

e Del 2 Handledarens uppgifter

e Del 3 Nérvaro, franvaro och nar det blir problem

e Del 4 Att satta betyg pa VFU

e Del 5 Att handleda...dilemman..och utvecklas i rollen

Handledarna kan ta del av handledarintroduktionen antingen via fysiska utbildningstillfallen (2,5 tim) som
vi anordnar varje termin eller genom var webbkurs (1,5 tim):

https://liu.se/artikel/utbildningar-for-vfu-handledare-inom-lararutbildningen

Handledarutbildning 7,5 hp: Vart mal ar att samtliga handledare pa sikt ska ha genomgatt kursen
Handledning inom férskole- och ldrarutbildning, 7,5 hp (kurskod 911G66) som soks via www.antagning.se.

Kursen startar varje var (studieort Linkdping) och host (studieort Norrkdping) och gar 6ver tva terminer.
Det ar totalt fem kurstillfallen, tva fysiska traffar och tre online-tillfdllen. Lds mer pa VFU-hemsidan!

Foér Ovningsskolornas handledare ar det ett krav att de ska genomga Handledarutbildningen. Lds mer
under OVNINGSSKOLOR FOR GLP F-3 OCH 4-6.



https://liu.se/artikel/utbildningar-for-vfu-handledare-inom-lararutbildningen
http://www.antagning.se/

OVNINGSSKOLOR FOR GLP F-3 OCH 4-6

Det finns tvd versioner: Ovningsskoleprojektet fér de som antogs 2014-2018 och Nya
Ovningsskolorna fér de som antogs med start 2019 och framat.

Nya Ovningsskolorna 2019...
For de studenter som gar GLP F-3 och GLP 4-6 och som antogs fran HT 19 och framat géller foljande:

Student som antas till GLP F-3 och 4-6 kommer att placeras pa speciellt utvalda Ovningsskolor
fordelade pa atta av vara samarbetskommuner:

e F-3 antagningsort Linkoping: Linkdping, Norrkoping, Atvidaberg, Kinda eller Tranas
e F-3 antagningsort Norrkdping: Norrkoping, Soderkoping, Katrineholm eller Nykoéping
e 4-6 antagningsort Linkdping: Linkdping, Norrkdping, Atvidaberg, Kinda eller Tranas

Tanken &r att studenten genomfor halva VFU-tiden i en kommun och skola och resterande VFU-
veckor pa en annan skola i en annan kommun. Skolor som utsetts till Ovningsskolor kdnnetecknas av
att de aktivt sokt uppdraget och valts ut i konkurrens. Flera studenter ska kunna placeras pa en
ovningsskola samtidigt och de ska kunna aterkomma under flera VFU-perioder, det vill sdga hog
koncentration av studenter och handledare och kontinuitet dver tid. En annan viktig faktor ar
samverkan, vilket sker genom att kommunrepresentanter och rektorer deltar i kontinuerliga moten
med programansvariga och VFU-teamet. Handledarna forvdntas ha genomgatt eller paborja
handledarutbildning (7,5 hp) senast aret efter 6vningsskolan utsetts.

Handledare till studenter i F-3 och 4—6, som ingér i Nya Ovningsskolorna férvintas delta vid VFU-
kursintroduktioner dar handledare och studenter bjuds in tillsammans. Det ar kursansvarigs ansvar
att bjuda in till sddan introduktion. | samband med dessa moten avsatts aven tid for handledare och
student att sitta ner tillsammans och g& igenom Overenskommelsen samt grovplanera VFU-perioden.
Ibland kan VFU-samordnaren ombedjas att informera om dessa moéten i samband med att
handledare tillfragas om placering.

”Gamla” Ovningsskoleprojektet 2014-2018:
For de studenter som gar GLP F-3 och som antogs 2014-2018 giller foljande:

GLP F-3 ingick i ett projekt som avslutades VT 19 och genomfdrdes i samverkan med Linkdpings och
Norrképings kommuner. Alla studenter genomférde 11 av sammanlagt 20 VFU-veckor pa en
ovningsskola i Linkdping eller Norrkdping under de tre férsta aren av utbildningen. Avslutande VFU
(9 veckor) forlades pa en skola som inte ar ovningsskola. For de studenter som hade borjat F-3-
utbildningen foére projektets slutdatum har det beslutats att de ska fa fullfolja sina VFU-perioder pa
skolor i Linkdping och Norrkodping i enlighet med projektets utformning. Du kan ldsa mer om
Ovningsskoleprojektet har: https://liu.se/artikel/ovningsskolor-for-f-3
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VALWEBB

Valwebb &r lararutbildningens administrativa verktyg for placeringar. | Valwebben kan du (i
studentvyn) se studentens planerade studiegang, kontaktuppgifter och sarskild information om t.ex.
placering. Du kan aven gbéra mejlutskick till handledare eller studenter direkt fran Valwebb. Se
Manual Valwebb pa VFU-hemsidan.

UPPDATERA DITT PLACERINGSOMRADE

Det ingar i VFU-samordnarens ansvar att kontinuerligt (infor varje ny termin) uppdatera i valwebben,
sa att all information ar aktuell och korrekt. Det ar extra viktigt att handledarnas mejladresser ar ratt,
sa att alla handledare nas av utskick fran till exempel kursansvariga. Sa har gor du nar du uppdaterar
ditt faltomrade:

e Ga ”"Till mina och systemets installningar” &%
https://valwebb.student.liu.se/vfu/adm/user/MySettings.htm

Ga in under VFU - VFU-omrade — VFU-skolor. Vilj sedan en skola...
o Stammer handledares uppgifter? Under titel i vanstra kolumnen ska sta:
= vilket verksamhetsomrade de arbetar med
= vilka @mnen de undervisar i

= om de har gatt handledarutbildning 7,5 hp eller Handledarintro (det kommer inom
kort att finnas speciell plats att notera detta)

= OBS! Skriv inte personliga kommentarer i “meddelande-faltet” under handledare
da dessa kan ldsas av studenterna nar placering publiceras.

o Ar mejladresser (och eventuellt telefonnummer) korrekta?

o Arinaktiva handledare och filtskolor arkiverade? (Om du behdver aktivera en arkiverad
handledare — kontakta VFU-koordinatorn.)

o Under rubriken VFU-samordnare skriver du dven in nya handledare och kontaktpersoner
(t.ex. VFU-ansvarig larare, forskolechef, administrator etc.)

Handledares verksamhetsomrade och amne:

= Skriv under Titel:
Exempel grundskola: 1-3 MA/SO/SV, 4-6 IDH/EN, 7-9 MA/NO
Exempel gymnasiet: GY EN/FI/SPA
Exempel utbildning: HL-intro /HL-utb 7,5 hp
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| VALWEBB: ATT TANKA PA VID PLACERING | FORSKOLEKLASS FOR F-3

1. Notera sa hir i valwebb nar placering sker i forskoleklass:
Ga in i valwebb pa studenten.
| bestallningsfaltet Amne/Nivd stér F-3. Om en student placeras i forskoleklass dndrar du enligt féljande:

Publicerad
Nej

Amne [ Niva
E3

VFU-omrade

e Andra detta till: Forskoleklass ——» Publicerad

Nej
Amne [ Niva

| VFU-6versikten kommer det da att sta ok ledees

VFU-omrade

vilken skolform VFU-n utforts pa.

2. Om tiden fordelas mellan 1-3 och forskoleklass:

Andra inte utan I&t det std kvar F-3, men skriv en notering i anteckningsfiltet pa individvyn.

Skning | VFU | Rapport | Senast10 & I Ladok

gar .

|
 Kusor-
:

¥ Utbildni ig kérna 1, andidaktik, 975601

Utbildni tenskaplig kirna 2, Verk f5rlaad
utbildning, 975GV7 L 4
& 1hi s kesrna 2 1 anh lsranda

3. Riktlinjer for placering i forskoleklass:

* VFUiUK2,So, Sv, Ma, NO kan ske i Fsk-klass
*  Minst en, max tva VFU-perioder i fsk-klass hos fsk-larare med behérighet i aktuellt dmne
* Ejunder avslutande VFU
*  Mojlighet: Dela tiden mellan fsk och klass pa tva studenter under Sv och Ma?
— Handledare maste da samarbeta kring omdéme (samma mal géller oavsett Fsk-klass eller 1-
3).
— Viktigt att det noteras i valwebb

Exempel: VFU i 3mne (exempel SO)

e Onskvart under tiden for VFU-period SO:
— Be arbetslaget runt forskoleklassen att arbeta med ett SO-tema (typ. Hembygdskunskap)
— Koppla till malen for forskoleklass

* Oro hos fsk-klass-placerade studenter att de “missar” amnesdidaktiken i SO ...
— Samverkan med klasslarare under VFU-perioden mojligt?
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TIDSPLAN FOR PLACERING OCH RUTINER FOR PUBLICERING:

e Under februari respektive september ska valwebben uppdateras med handledarnas namn,
behorigheter och vilka amnen och aldrar de forvantas undervisa i kommande lasar.

e | mars, respektive oktober, borjar VFU-koordinatorerna bestalla VFU-platser via valwebb infor
kommande termin, vilket syns under status ”Bestalld”.

e Dadrefter utses handledare och dessa matchas med student i valwebb sa snart som mojligt.

e Om en student inte kommer att kunna placeras i ditt omrade, ar det viktigt att koordinatorn
meddelas via mejl eller telefon sa snart som mdjligt (ej endast genom anteckning i
valwebben).

e OM en student placeras pa ett annat verksamhetsomrade, t.ex. en Gy-student placeras pa 7-
9, maste en notering om detta goras pa studentens anteckningsfalt 6verst pa individvyn
(studiegangen). Vid fragor — kontakta VFU-koordinator.

e Auvslutande VFU i ALP: Ange vilka/vilket &mne studenten placerats i. (T.ex.: SH + EN eller SH).
Detta for att VFU-bestken ska kunna bemannas med ratt kompetens hos besékande larare.

e Senast fyra veckor fore VFU-kursens start ska statusen for VFU-placeringarna andras till
”klar att paborjas”. Om en student inte har fatt en placering fyra veckor fore kursstart, men
dar placering ar pa gang, maste VFU-samordnaren anteckna detta i anteckningsféltet under
"VFU-placering”/bestalld student och sedan dndra status till “klar att paboérjas”. Detta for att
koordinator ska veta att placering ar pa gang.

|II

e Senast tre veckor fore kursstart ska status dndras till “publiceras”. D3 forst kan kursansvarig
och student se placeringar.

e Efter avslutad VFU: Andra till status klar i valwebben nidr VFU:n dr genomférd for de
studenter som faktiskt har varit ute och rapporterats. OBS: | november och maj klarmarkeras
dven de studenter som forvantas vara ute pa VFU under resterande del av innevarande
termin, dven om du inte vet om studenten kommer att narvara hela tiden. Detta for att
fakturering och utbetalning av handledarersattningar ska kunna ske fore halvars- respektive

arsskifte. Paminnelse skickas ut nar det ar dags att klarmarkera.
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ERSATTNING TILL HANDLEDARE

For vara studenter i de olika lararprogrammen utgar normalt ersadttning med 140 kronor per dag och
student (700 kr/v). Hur de enskilda kommunerna och fristdende enheterna viljer att fordela
pengarna ut till handledare kan sedan se olika ut, vissa lagger pa medan andra drar ifran eller ersatter
arbetslag. Satt dig darfor in i hur ersattningen ser ut i just din kommun.

For att ersattningen for varterminen/héstterminen ska kunna stdmmas av och regleras maste VFU-
samordnaren rapportera (=klarmarkera) antal genomforda VFU-dagar i valwebb for de studenter
som varit/ar placerade hos Skolhuvudman innevarande termin och som genomfért sin VFU.
Skolhuvudman garanterar ddarmed att uppgifterna i valwebb, vad galler antal VFU-dagar, handledare
och skola, ar korrekta.

e Ersdttningen regleras terminsvis baserat pa antalet genomférda VFU-dagar
o Vid avbokning senast fem dagar innan VFU:n startar, utgar ingen ersattning till

handledaren. Markeras av koordinator med status “Avbokad” med O dagar. (dessa ska
inte klarmarkeras!)

o Vid avbokning senast fyra dagar innan VFU:n startar, utgar handledarersattning for
planering och forberedelse med tre dagar. Markeras med status “Klar” och tre dagar av
koordinator i samrad med VFU-samordnare.

o Om handledaren inte informerat VFU-samordnare eller VFU-koordinator pa LiU, om att
studenten ej hort av sig senast en vecka fére VFU-periodens start, utgar normalt ingen
ersattning.

HANTERING AV FAKTURERING AV VFU-DAGSERSATTNINGAR OCH PERSONALKOSTNADER:
Foljande tidsplan for fakturering kommer att tillampas 2019/20:

HT 20 VT 21
VFU-samordnare klarmarkerar senast 4/12 13/5
VFU-koordinatorer granskar senast 9/12 19/5
Fakturaunderlag skickas ut till kommun senast 18/12 1/6
Faktura enligt fakturaunderlag skickas till LiU senast 30/4 30/10

Hantering av VFU-dagsersattningar till handledare i kommuner:
Charlotte Lodens sammanstaller ett fakturaunderlag éver VFU-ersattningar, dar foljande framgar:
studentens namn, handledarens namn, antal dagar och belopp att fakturera.

e Sammanstéllning/fakturaunderlag skickas via e-post till berérda kommuner via VFU-

samordnarna.

e VFU-samordnarna skickar vidare till ansvarig ekonom pa kommunen.

e Kommunen fakturerar LiU enligt fakturaunderlaget och anvisningarna i underlaget.

e Fakturering under perioden 16/6 — 1/8 respektive 23/12 — 7/1 undanbedes p.g.a. semester.
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De fakturor som skickas in till LiU ska 6verensstdmma med fakturaunderlaget. Eventuella andringar
som gjorts efter klarmarkering sammanstélls av kommunen/skolan som ansvarar for att skicka
tillaggsfaktura med beskrivning av tillagget.

Hantering av VFU-dagsersattningar till handledare pa fristaende enheter:

Faktureringsunderlag for respektive fristdende enhet skickas via e-post for kdnnedom till VFU-
samordnare i berord kommun samt till den kontaktperson som enheten angivit i avtalet, alternativt
till rektor pa friskolan/forskolan, som granskar och kontrollerar att uppgifterna ar korrekta. Darefter
vidarebefordrar de informationen till ansvarig ekonom, som ansvarar for att fakturera LiU enligt
underlaget. Om nagra uppgifter ar felaktiga i fakturaunderlaget, kontakta omedelbart berérd VFU-
koordinator och Charlotte Lodens. OBS! Om det ar en friskola som ingar i en koncern, ar det skolans
eget ansvar att skicka vidare underlaget till den som ansvarar for faktureringen.

Olika VFU-ersattningar Ersattning per dag, kr

Normal ersattning enligt avtal 140

ULV-student 1:a VFU-perioden 300

VFU i egen tjanst 100

Teaching Practice (endast for Kentucky-studenter) 160

Snabbsparsstudent 240

Vid om-examination 700 kr extra arvode/VFU-period

Kontakta vid fragor om:
- ersattningsunderlag: Charlotte Lodens vfu-fakturering@kfu.liu.se
- hantering av ersattning: Catarina Jeppsson catarina.jeppsson@liu.se

Hantering av personalkostnader:

Charlotte Lodens sammanstédller ett faktureringsunderlag over resurssamordningsavtal for
kursmentorer och VFU-koordinatorer som Utbildningsvetenskap tecknat med skolhuvudman och
skickar under april/oktober via e-post ut dessa till berérda kommuner via VFU-samordnarna. VFU-
samordnarna skickar vidare till ansvarig ekonom pa kommunen. Kommunen ansvarar for att
fakturera LiU enligt anvisningarna i underlaget. Specificerat underlag med I6neuppgifter samt OH-
kostnader ska bilaggas fakturan.

Vid fragor kontakta Charlotte Lodens via e-post vfu-fakturering@kfu.liu.se.

Vid fakturering ska féljande anges pa fakturan:

e referens 59003 Catarina Jeppsson Foljande faktureringsadress ska

e vilken Skolhuvudman det gdller anvandas:

e faktureringsansvarigs Linkdpings universitet
kontaktuppgifter Fakturasupport

e vilka placeringar fakturan giller 581 83 Linképing

Ersattningen betalas mot faktura som uppfyller ovanstaende krav inom 30 dagar efter
mottagen och godkand faktura.
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OM PROBLEM UPPSTAR UNDER VFU

Om problem uppstar med VFU-placeringen, ska VFU-teamet kontaktas. Om det ar problem

relaterat till kursuppgifters genomférande eller maluppfyllelse, ska kursansvarig/examinator

kontaktas snarast. En student har tre forsok att na godkant pa varje VFU-kurs.

HANTERINGSORDNING FOR NY EXAMINATION AV VFU-PERIOD

Examinationstillfille 2

1.

8.

Kursansvarig/Examinator meddelar studenten betyget U. Kursansvarig/Examinator och student
gar tillsammans igenom bedémningsunderlag som legat till grund fér underkannandet. Denna
genomgang kan med fordel goras tillsammans med kursmentor. Examinator och student kommer
overens om hur lang VFU-perioden ska vara. Som mest kan en denna VFU-period vara det antal
dagar som motsvarar provkoden som studenten ar underkand pa.

Studenten har ratt till en handlingsplan infér examination 2 av VFU, vilket rekommenderas och
det ar da examinators ansvar att se till att sadan upprattas. Om en handlingsplan infor ny
examinationen upprattas, mejlas en kopia till VFU-koordinator.

Examinator meddelar VFU-koordinator studentens namn och antal dagar som VFU:n ska innefatta.
Studenten tar kontakt med VFU-koordinator for att planera och bestélla ny VFU-plats.

VFU-koordinator bestaller ny VFU-period hos VFU-samordnare. Nar placering ar klar att pabérjas
skickar koordinator handledares kontaktuppgifter till student och examinator.

Kursansvarig mejlar handledare och student samtliga VFU-dokument som ska anvandas under
VFU:n

Handledaren skickar in omdomesformularet till examinator, nar studenten fullgjort sin VFU-
period.

Efter avslutad VFU examinerar examinator.

Examinationstillfille 3

1
2

Samma som vid examinationstillfalle 2: punkt 1-3.

Infor det tredje examinationstillfillet maste studenten kontakta och boka tid fér mote hos
programansvarig for VFU. Under motet redovisas och diskuteras hur studenten arbetat med att
utveckla de formagor/fardigheter som underkénts av examinator, samt hur studenten eventuellt
kan ga tillvaga for att ytterligare forbereda sig for examinationen. Studenten informeras ocksa om
att annu ett tredje underkant VFU-betyg pa samma kurs innebar att studenten inte far fortsatta
utbildningen.

Nar studenten ar redo for VFU, kontaktas VFU-koordinator for att planera och bestélla ny VFU-
plats.

VFU-koordinator bestaller ny VFU-period hos VFU-samordnare. Nar placering ar klar att pabérjas
skickar koordinator handledares kontaktuppgifter till student och examinator.

Kursansvarig mejlar handledare och student samtliga VFU-dokument som ska anvandas under
VFU-kursen. Student och handledare rekommenderas aven att tillsammans ga igenom om
handlingsplanen

Handledaren skickar in omdémesformularet till examinator, nar studenten fullgjort sin VFU-
period och darefter examinerar examinator.
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VANLIGA FRAGOR OM VFU

Kostnader i samband med VFU: En del kommuner erbjuder fri pedagogisk lunch och gratis
boende. Hur goér er kommun? Lagg garna upp info pa din kommunhemsida, vilken vi lankar
till fran VFU-hemsidan. Angaende resor, se info i VFU-guide for studenter.

Hur hitta kurser: Det finns tva satt att soka information om en specifik kurs. Antingen kan
kursen hittas via VFU-hemsidan, dar direktlankar finns under rubriken “VFU-kurser”. Ett annat
satt ar att soka via www.liu.se/studieinfo. GIom inte att vélja ratt termin nar du soker.

Franvaro: Uppmana handledaren att snarast meddela VFU-samordnaren om studenten inte
hort av sig eller har hog franvaro. VFU-koordinatorn undersdker anledningen till franvaron
och rapporterar tillbaka till handledaren och VFU-samordnaren.

Overenskommelsen: Student och handledare ska i samband med varje ny VFU-period
inledningsvis diskutera "6verenskommelsen” (finns att ladda ner via hemsidan). Syftet med
overenskommelsen ar att student och handledare stammer av sina foérvantningar kring VFU:n
med varandra. Samtalet har visat sig férebygga missforstand.

Sekretess: Studenten ska ta del av de sekretessregler som géller pa respektive enhet vid
starten av sin VFU. Forfarandet ar olika mellan kommuner och enheter. Ofta finns blanketter
som studenterna kan ta del av och skriva pa. Mer om sekretessavtal finns pa VFU-hemsidan.
Observera att sekretessen skiljer sig mellan forskola och skola! Litteraturtips: Staffan Olssons
bok Sekretess och anmdilningsplikt i férskola och skola.

Utdrag ur belastningsregistret: Studenter i barnomsorg och grundskola maste visa utdrag ur
belastningsregistret for arbetsgivaren pa VFU-platsen for att fa genomféra VFU. Studenten
far information om detta via Lararprogrammens vdlkomstbrev och informationstraffar infor
forsta VFU:n. Granskningen av utdraget aligger arbetsgivaren pa respektive enhet. For
gymnasiet bestammer rektor om det behovs nagot utdrag. Kuvertet behover inte vara
oOppnat for att galla. Ta kopia - studenten behaller originalet. Mer information och lankar
finns pa VFU-hemsidan.

Vikariera: Att vikariera och samtidigt rakna tiden som VFU &r inte maojligt. OM studenten, mot
formodan, anda vikarierar och erhaller 16n av arbetsgivaren, raknas inte denna tid som VFU-
tid, utan maste tas igen.

VFU innebar verksamhetsforlagd utbildning med handledning — en utbildning som vi
synnerligen varnar om och som vi dessutom ersatter enheterna for. Om studenterna haller
egna lektioner/ansvarar for barngrupp maste det alltid finnas en ansvarig larare/ forskollarare
nara till hands. Studenten studerar pa heltid vilket ocksa galler for VFU:n. Studenten ska om
moijligt delta i alla handledarens arbetsuppgifter. Exakt tid faststaller handledare och student
i overenskommelsen. Viss tid inom arbetsveckan ska finnas for planering samt for samtal
mellan student och handledare. (se mer VFU-Guide fér Handledare)

Professions och Utvecklingsguide samt utvecklingsplan: (se VFU-Guide fér Handledare) Finns
att ladda ner via VFU-hemsidan. Valj ratt verksamhetsomrade.
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ANSVARSFORDELNING INFORMATION

VFU-TEAM (KOORDINATORER OCH PROGRAMANSVARIG VFU) ANSVARAR FOR...

Kort info i samband med kursstart V.34: (VFU-koordinator)

e Presentera VFU

e Lank till Blanketter:
o Placeringsénskemal
o Belastningsregister

Infor forsta VFU-perioden: (Programansvarig VFU + VFU-koordinator)

Studenterna far i v.38 - 39 en mer ingdende information via VFU-teamet om vad som
galler under forsta VFU-perioden v.41 /42 (Forskola) och vad de ska tanka pa:
e Infor VFU (se VFU-guide studenter)
o ”Overenskommelsen” student-handledare
Narvaro
Sekretess och etik (..kladkod, mobil...)
Ersattning for resor
Paminn om belastningsregistret

0O O O O

e Beddmning av VFU
O Vem gor vad och Om problem uppstar?

Varje VFU-kurs: (VFU-koordinator)

e Fore VFU: Mejl till studenter infoér bestéllning av VFU-platser
e Efter VFU: Utvardering av placering via mejl
e Vid behov: informera studenter om VFU-relaterade fragor

KURSMENTOR OCH KURSANSVARIG LARARE ANSVARAR FOR...

Informera studenterna om det som ror aktuella VFU-kursen och kursuppgifterna under VFU-
perioden:

e Kursuppgifter och omdémesformular

e "Att planera och undervisa” och vad t.ex. helhetsansvar innebar

e Handledarbrev och 6vrig information som mejlas till handledare

e Tolkning av kursmal (Omdémesformular)

e Professions- och utvecklingsguide och Utvecklingsplan

e Paminner om att studenten ska ta kontakt med handledaren och férbereda sin VFU
senast en vecka fore kursstart

VFU-SAMORDNARE ANSVARAR FOR ATT...

Infor varje VFU-period: Informera handledare (och rektor/skola) om VFU-placeringar, VFU-
tider och eventuella kontaktuppgifter
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KONTAKT VFU-TEAMET

PROGRAMANSVARIG UTBILDNINGSLEDARE
VFU
VALLA, LINKOPING, HUS D, RUM C 247

Catarina ”“Kicke” Jeppsson
013-282034, 0736-569 309

catarina.jeppsson@liu.se

VFU-KOORDINATOR
FORSKOLA NKPG

OVNINGSSKOLOR GLP F-3 OCH 4-6, LPG &
NKPG
NORRKOPING TAPPAN, RUM: TP5031B

Helén Svensson (ma-fre)
011-36 3036, 0732-707748

helene.svensson@liu.se

VFU-KOORDINATOR

GRUNDLARARE FRITIDSHEM,NKPG
NORRKOPING TAPPAN, RUM: TP5031B

James Edouart (on, to fm)
013-28 67 13, 070-0896530

james.edouart@liu.se

VFU-KOORDINATOR

ALP & GY
VALLA, LINKOPING HUS D, RUM 33.202

Madelene Liljegren (ma3, on, to)
013-28 19 26

madelene.liliegren@liu.se

VFU-KOORDINATOR
GRUNDLARARE F - 3, 4 - 6 LKPG & NKPG

TEACHING PRACTICE
VALLA, LINKOPING HUS D, RUM 33.202

Teaching Practice (TP)
Ovningsskolor F-3 och 4-6 (projektet)
Coachar VFU-studenter vid behov

Carin Ek-Eskilsson (ma-to)
013-284024

carin.ek-eskilsson@liu.se

VFU-KOORDINATORER

KPU, ULV, VAL, YRK OCH SNABBSPAR
VALLA, LINKOPING HUS D, RUM 33.202

Kompletterande pedagogisk utbildning (KPU)
Utlandska larares vidareutbildning (ULV)
Vidareutbildning av larare (VAL)

Yrkeslararprogrammet (YRK)

ULV, VAL, YRK och Snabbspar
Inger Haglund (m3a-to)
013-28 20 18

inger.haglund@liu.se

KPU (hel- och halvfart)
Jeanette Schedewie (7-9, gy) (ti, to)

jeanette.schedewie@liu.se

Lank till VFU-hemsidan: https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen
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