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Viktiga kontakter (se dven 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

Utskrifter kurslistor fran valwebb Sophia Grelsson Erni

sophia.grelsson.erni@liu.se

VFU-SCHEMA

Pa VFU-hemsidan finns terminsschema som visar nar olika kursers VFU-veckor ligger samt vem som
ar kursansvarig och kursmentorer for respektive kurs:

Lank till VFU-hemsidan: https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen
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VFU-GUIDE FOR KURSANSVARIGA OCH KURSMENTORER

Den har guiden ar ténkt att fungera som ett stod for dig som ska vara kursansvarig och/eller
examinator for en VFU-kurs under ldsaret 2019/20 eller som ar kursmentor. Det finns vissa skillnader
mellan att vara kursansvarig fér en “vanlig kurs” och en VFU-kurs. Dels ar finansieringen annorlunda.
Dels ar strukturen och organisationen runt VFU-kurserna bestamd av VFU-teamet i samrad med
programansvariga. Detta for att handledarna och studenterna ska uppleva en kontinuitet under de
olika VFU-perioderna och inte behdva mota alltfor olika tillvdgagangssatt och bedomningsdokument.

Utover den har guiden finns det information om VFU:n i:

e VFU-guide for studenter*
e VFU-guide for handledare*
e VFU-guide for VFU-samordnare

* OBS! Olika versioner for de langa programmen respektive de korta programmen

Vi rekommenderar VFU-kursansvarig att ldasa igenom samtliga dessa dokument for att veta vilka
direktiv som utgar till de olika parterna. Dessa dokument uppdateras arligen, varfor det ar viktigt att
du utgar fran aktuell version. | denna Guide lyfts framforallt sadant fram som riktar sig till KA och KM.

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 satter betyg pa kursen. Dessutom
finns kursmentorer som deltar i kurserna, som, vid sidan om sitt arbete pa universitetet, ar aktiva
pedagoger i skola/forskola.

De verksamhetsomraden som en student kan tillhora ar

e Forskola: Forskollararutbildningen

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

e 4.6: Grundldrarprogrammet inriktning 4—6

e 7-9: Amneslirarprogrammet inriktning 7-9

o QGY: Amneslararprogrammet inriktning gymnasiet

e KPU, VAL, ULV, YRK: Kompletterande utbildningar
e Externa samarbeten: Snabbsparet (modersmal arabiska, gor praktik)



SA ARBETAR VFU-TEAMET

VFU-teamet bestar av en programansvarig utbildningsledare for VFU:n samt ett antal VFU-
koordinatorer. VFU-koordinatorerna har huvudansvaret for bestéllning 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 fér student och handledare under
VFU-perioden.

VFU HEMSIDA:

Pa VFU-hemsidan finns all VFU-information samlat, sdsom samtliga aktuella VFU-guider,
Professions- och utvecklingsguider (PUG), kontaktuppgifter samt lankar till Studieinfo. Pa
”Studieinfo”, dar samtliga VFU-kurser finns beskrivna, publicerar kursansvarig aktuella
kursuppgifter och handledarinformation infor varje VFU-kurs. Pa VFU-hemsidan hittar du dven VFU-
schema, dar du kan se vilka dagar som géller 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

Forkortningar

GLP Grundlararprogrammet
HL Handledare
KA Kursansvarig
Kfu Kansliet for utbildningsvetenskap
KM Kursmentor
LiU Linkdpings Universitet
PUL Programansvarig utbildningsledare
ALP Amneslirarprogrammet
PUG Professions- och utvecklingsguider
o F-3: Grundlarare F-3
e 46: Grundldrare 4-6
o 7-9: Amneslirare 7-9
o GY: Amneslirare gymnasiet

e KPU, VAL, ULV: Kompletterande utbildningar
e Externa samarbeten: Snabbsparet (modersmal arabiska, gor praktik)
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EKONOMI OCH VFU-KURSER

Programansvariga har, efter samrad med kursansvariga, tillsammans enats om vilka
examinationsformer som ska tillampas inom respektive program och kurs samt utarbetat
ersattningsnivaer. Se aktuell Budgetbok https://old.liu.se/uv/omuv/ekonomi?|=sv

Observera att det kan ske omférdelningar ute pa institutionerna och att ersattning till
kursansvariga och oOvriga deltagande ldrare bestams av institutionen. Prata med
studierektor/motsvarande for att fa reda pa vad som géller pa din institution. Féljande
riktlinjer galler ersattningar till institution under 2018:

e Ersattning for kursansvar kommer att utga med 10h per kurs (vid samlasning

mellan kurser utgar vanligtvis endast ett kursansvarsarvode).

¢ "Klassrumsbesok och efterféljande trepartssamtal med handledare o student”

ersatts med max 4h per student (inklusive eventuell restid och resekostnader).

e Skypesamtal (trepartssamtal) ersatts med 1 h per student.

» Trepartssamtal ute pa skola/forskola ersatts med 2 h per student kr
(inklusive eventuell restid och resekostnader)

e Skriftlig examinationsuppgift ersatts med 0,5 h per student

e Omdomesformular och tid fér examination ersatts med 0,5 h per student

Fran och med HT 18 ska samtliga studenter vid LiU fa besok av LiU-larare senast under sin
avslutande VFU. Formerna for detta ar kursansvarigas ansvar att utveckla. Pengar till detta
har fordelats ut via budgeten. Vi ar medvetna om att detta kraver en del
bemanningsplanering. VFU-enheten har budgeterat ett besok per student, vilket innebar
"klassrumsbesdk och efterfoljande trepartssamtal med handledare o student”. Lds mer under
rubriken VFU-besok.

Kursansvarig larare kan ombedjas att efter kursens slut lamna uppgifter 6ver vilka studenter
som fatt VFU-besok. Anledningen till att vi vill ha in listor med studenter som deltagit i de
olika examinationerna, ar att vi behover underlag for var fortsatta planering av ekonomin och
infor kommande utvarderingar.
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OLIKA ROLLER OCH UPPDRAGSBESKRIVNING

ATT VARA KURSANSVARIG...

Du ar som kursansvarig for en VFU-kurs vid lararutbildning eller forskollararutbildning vid
Linkdpings universitet har i ditt uppdrag, med stéd av kursmentor, ansvar for att:

e uppdatera kursdokument och i samrad med programansvarig (PUL) valja lamplig
examinationsform

e informera studenterna om VFU-uppgifter och annat som de behover kdnna till for att
kunna genomféra sin verksamhetsférlagda utbildning

e skriva ett handledarbrev. Dar beskrivs kursen, VFU-uppgifter, rutinerna kring
bedomningsunderlaget/omdémesformularet, kontaktuppgifter och annat som kan
vara vardefullt for handledarna.

¢ mejla handledarbrevet, kursuppgifter och omdomesformulér till handledarna ca tva
veckor fore kursstart

e se till att den information som du och kursmentor vill ge handledare ar uppdaterad,
lattatkomlig och aktuell pa kurshemsidan pa Lisam och pa studieinfo (genom att
"publicera online” via kursens Lisamsidan)

e nar sa ar mojligt, bjuda in kursens handledare till en informationstraff dar kursen
presenteras och omdomesformularens skrivningar problematiseras. Garna online via
teams.

e stotta handledare nar det uppstar problem under VFU:n som ar relaterade till
kursuppgifter och bedomning

e vid behov besdka studenter pa deras skolor under VFU-perioderna for att ytterligare
folja upp och stotta studenter (kan dven utféras av kursmentor)

e sammanvaga omdomesformuldar fran handledare med andra insamlade
beddmningsunderlag och satta betyg

e vid underkdnt betyg ansvara for att studenten kallas till ett samtal och att det
upprattas en handlingsplan fér ny examination av VFU (se mer under
"Hanteringsordning fér om-examination av VFU”)

ATT VARA KURSMENTOR...

| kursmentors ansvar i samband med VFU-kurser kan inga att..

e halla sig uppdaterad om fragor kopplade till VFU

e samverka med kursansvarig kring VFU-kursens planering och examination

e arbeta med planering och uppfdljning av de studerandes kursuppgifter under
verksamhetsforlagd utbildning och bista med underlag fér examination

e genomfdra seminarier med studenterna infér VFU-perioden



e foblja och stédja studenterna under VFU-perioden (t.ex. via mejlkontakt med studenter
och handledare under VFU)
e folja upp med seminarier efter avslutad VFU-period

e arbeta med Professions- och utvecklingsguide samt utvecklingsplan i alla dess delar,
sasom koppling till kursplan och uppgifter, introduktion, information och uppfoljning
e bistda KA med granskning och sammanstallning av handledarunderlag

OVRIGA ROLLER

VFU-KOORDINATOR

VFU-koordinatorerna har huvudansvaret for bestéallning och uppfoljning av VFU-platser och
samordnar studenters Oonskemal. Koordinatorerna arbetar dessutom tillsammans med
programansvariga, kursansvariga och programansvarig utbildningsledare for 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. Las mer i VFU-Guide fér VFU-
samordnare.

HANDLEDARE

Handledaren har i uppgift att introducera, handleda och utvardera studenten under VFU-
perioderna. Handledaren ska stddja och handleda studenten i den del av utbildningen som
syftar till att utveckla studentens didaktiska och sociala formagor. Handledaren ska under
VFU-perioden ge studenten utrymme att éva och provas i de mal som galler for den aktuella
kursen. Handledaren delger studenten sitt omddme i slutet av VFU-perioden i samband med
ett avslutande samtal. Omddémesformularet skickas darefter till kursens examinator. Las mer
i VFU-Guide for handledare.

ERSATTNING TILL HANDLEDARE

For flertalet av vara studenter i de olika lararprogrammen utgar ersattning till kommuner och
fristaende enheter. Hur de enskilda kommunerna och fristaende enheterna viljer att fordela
pengar till handledare och arbetslag kan sedan se olika ut. Fér mer information kontakta VFU-
samordnaren i aktuell kommun.

HANDLEDARTRAFFAR | SAMBAND MED KURSSTARTER

Viuppmuntrar er kursansvariga att bjuda in handledarna till fysiska (eller digitala) traffar infor
eller under VFU-kurserna, for att informera om kursen och stétta handledarna. Har hjalper
garna vi i VFU-teamet till och stoéttar pa motena. Kontakta den VFU-koordinator som ar
ansvarig for respektive kurs (se nedan).



Vanligtvis har handledarna behov av att diskutera hur malen ska tolkas och vad som kan vara
kinnetecken for de olika betygsnivderna. Aven om detta ”mdote” kan uppfattas som tidskrivande,
sa ar erfarenheten att dessa tradffar kan spara tid, da annars tid maste avsattas till att reda ut
missuppfattningar i efterhand, som upptacks nar omdémena redan skickats in.

For handledare i F-3 och 4-6 som ingdr i Ovningsskolorna (antagning HT 19 och framét) dr det
obligatoriskt att delta vid kursintroduktionen. Lis mer under ”Ovningsskolor”.

HANDLEDARINTRODUKTION/UTBILDNING

Handledarintroduktion vander sig till handledare som tar emot VFU-studenter som laser till
forskollarare eller till lrare vid Linkopings universitet. Den ar obligatorisk (fran och med VT 19)
for nya handledare eller de som ar handledare sedan tidigare, men som inte genomgatt kursen
efter jan 2016. Paminn dina handledare att genomga utbildningen via handledarbrevet!

Under introduktionen behandlas féljande (ca 2,5 tim)
e Del 1VFU i utbildningen
e Del 2 Handledarens uppgifter
e Del 3 Néarvaro, franvaro och nér det blir problem
o Del 4 Att satta betyg pa VFU
e Del 5 Att handleda...dilemman..och utvecklas i rollen

Handledare 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 Linkoping) och host (studieort Norrkoping)

och gdr dver tva terminer. Det &r totalt fem kurstillfdllen, tva fysiska traffar och tre online-
tillfallen. Las mer pa VFU-hemsidan!

Fér Ovningsskolornas handledare &r det ett krav att de ska genomgé Handledarutbildningen. Lis
mer under OVNINGSSKOLOR FOR GLP F-3 OCH 4-6.
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CHECKLISTA: PLANERA, INFOR, UNDER OCH EFTER VFU

PLANERA KURSEN TILLSAMMANS MED KURSMENTOR

Utga fran aktuell kursplan och uppdatera omdémesformular (se Handledaren Iémnar ett
omdéme) och examinationsuppgifter. Det finns standardformular for omdomesformular
som ska anvandas pa samtliga kurser. Kontakta VFU-teamet om du saknar detta formular.
Utarbeta observationsunderlag och instruktioner om det ar flera larare som ska gbra
besok eller halla i trepartssamtal.

Uppdatera instruktioner till studenter och handledare

Uppdatera kurshemsida pd Studieinfo genom att Idnka info fran Lisam
:https.//liu.se/studieinfo/

Boka salar for VFU-introduktion, VFU-seminarier och eventuellt handledarmote.

INFOR KURSSTART

Hamta kontaktuppgifter till handledarna via walwebb: (Se nedan)
Senast tva veckor fore kursstart: Informera, tillsammans med kursmentor, studenterna
om kursupplagg och uppgifter. PAminn om utdrag ur belastningsregister och att de ska
kontakta sina handledare senast en vecka fore VFU-kursstart.
Ca tva veckor fore kursstart: Mejla ut information till handledarna:
» handledarbrev (se exempel bilaga: Exempel pd Handledarbrev)
» omdoémesformular
» eventuella kursuppgifter
» lank till VFU-hemsidan (VFU-guide fér studenter respektive VFU-guide fér handledare)
(OBS! Senaste versionernall)
» Bjud eventuellt in handledare till informationsmote: se Handledartrdffar i samband
med kursstarter

UNDER VFU

Uppmuntra handledarna att ta kontakt om det uppstar problem under VFU:n.

» Om en handledare signalerar att en student riskerar att inte na malen —tag kontakt
med handledaren for att ringa in problemen och for att diskutera vilka atgarder
som kan vidtas. Det &r viktigt att detta sker sa tidigt som mojligt. Ibland kan
kursansvarig eller kursmentor behdéva dka ut och bestéka student och handledare
for att skaffa sig en egen uppfattning om problematiken.

Kontakta snarast VFU-koordinator om det ar studenter som inte trivs eller avviker fran
VFU:n eller om det ar problem kopplat till handledaren. Likasa om du far information om
att en student inte kontaktat handledare eller infunnit sig pa VFU-platsen.
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4. EFTER VFU

e Sammanstéll alla bedomningsunderlag och satt ett sammanfattande betyg. Om det ar
tveksamheter — kontakta handledare och efterfraga mer information.

e Paminn girna handledare som inte inkommit med omdémesformularen en vecka efter
avslutad VFU.

o Om studenten varit franvarande sa ska tiden tas igen vid en tid som handledaren
och studenten kommer 6verens om. Handledaren maste ha tillrdackligt underlag
for att kunna utvardera studentens formagor och fardigheter, sa missade dagar
ska tas igen. Enstaka franvarodag (max 2 om VFU-perioden ar minst 3 veckor) kan
raknas som planeringstid, om handledaren anser sig ha tillrdckligt underlag for att
kunna utvardera. Handledaren ska inte skicka in omdémesformuldret forran all
VFU-tid ar genomford. Om student har resterade VFU-dagar kvar att genomféra —
fraga garna handledaren nar dessa dagar planerats in.

e Rapporterain betyg

e Aterkoppla till handledarna. ”Utvirdera” och tacka for deras insats!

e Ta kontakt med studenter som inte uppnatt G och uppratta handlingsplan. Se Hantering
av ny examination av VFU.

STUDENTENS SKYLDIGHETER OCH RATTIGHETER

Ga igenom informationsbladet “Studentens rattigheter och skyldigheter” med studenterna.
Det ar dven viktigt att aterkomma till ”6verenskommelsen” infoér varje ny VFU-period. (se VFU-
guide for studenter).

UTDRAG UR BELASTNINGSREGISTRET

Student som goér VFU i forskola och grundskola maste visa upp ett utdrag ur
belastningsregistret. Aven en del gymnasierektorer vill se registerutdraget. Det &r rektors
ansvar att kontrollera att studenten har ett aktuellt utdrag samt arkivera en kopia. Rektor kan
bevilja undantag fér en student pa eget ansvar. Studenterna informeras av universitetet om
att de ska bestélla ett registerutdrag fran Rikspolisstyrelsen. Utdraget ar giltigt i ett ar.
Studenten behaller originalet.
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OVNINGSSKOLOR FOR GLP F-3 OCH 4-6

Det finns tva versioner: Ovningsskoleprojektet for de som antogs 2014-2018 och Nya
Ovningsskolorna fér de som antogs med start 2019 och framét.

Nya Ovningsskolorna 2019...

Student som antas till GLP F-3 och 4-6 fran HT 19 och framat kommer att placeras pa speciellt
utvalda Ovningsskolor férdelade pa &tta av vara samarbetskommuner:

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

Tanken ar att studenten genomfér 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 s6kt uppdraget och valts ut i konkurrens. Flera studenter ska
kunna placeras pa en 6vningsskola samtidigt och de ska kunna aterkomma under flera VFU-
perioder, det vill sdga hég 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 méten med programansvariga och VFU-teamet. Handledarna
forvantas ha genomgatt eller pabodrja handledarutbildning (7,5 hp) senast aret efter
ovningsskolan utsetts.

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

”Gamla” Ovningsskoleprojektet 2014-2018:

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 Linkoping eller Norrképing under de tre forsta aren av
utbildningen. Avslutande VFU (9 veckor) forlades pa en skola som inte dr évningsskola. For de
studenter som hade borjat F-3-utbildningen fére projektets slutdatum har det beslutats att
de ska fa fullfélja sina VFU-perioder pa skolor i Linkoping och Norrkoping i enlighet med
projektets utformning. Du kan lisa mer om gamla Ovningsskoleprojektet hir:
https://liu.se/artikel/ovningsskolor-for-f-3

Fér fragor kring Ovningsskolorna kontakta Programansvarig VFU, Catarina Jeppsson
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VALWEBB OCH LISAM

Valwebb ar lararutbildningens administrativa verktyg for placeringar. Du finner en lank pa
VFU-hemsidan: https://valwebb.student.liu.se/VFU/open/index.jsp . Dar kan studenten sjalv
ga in och se sin placering senast tva veckor fore kursstart. Om du som kursansvarig inte kan
logga in — kontakta programansvarig for VFU.

LISAM é&r LiU:s intranat for studenter och kurser, dar kursansvariga kommunicerar med och
lagger upp information till studenterna. Dock kan inte handledare pa filtet eller VFU-teamet
komma at denna information pa LISAM och inte heller lamna nagon information dar. Darfor
ar det jatteviktigt att studenterna under sin VFU regelbundet ldser av sin LiU-mejl (eller
den mejl de uppgett i Ladoc), da det ar via den VFU-teamet, handledare och faltet
kommunicerar.

VALWEBB OCH E-POSTLISTOR

| valwebben kan du se vem som ar handledare, hitta kontaktuppgifter samt géra mejl-
utskick till handledare eller studenter. Ca tva veckor fore kursstart, nar placeringarna ar
klara, kan du bestdlla en sandlista till kursens handledare genom att mejla kurskoden till

sophia.grelsson.erni@liu.se. Du kan ocksa hamta namnlistor sjdlv genom att félja Manual
Valwebb, som finns att ladda ner pa VFU-hemsidan.

Om du onskar bjuda in handledare till informationstraff, sa kan det vara lite kort varsel att fa
inbjudan endast tva veckor fore. Tag da kontakt med VFU-koordinator, sa kan de hjalpa till
med att sprida informationen via VFU-samordnarna och informera handledarna redan nar
de tillfragas om uppgiften.

LISAM OCH STUDIEINFO

Da externa personer, sasom handledare och VFU-samordnare, inte kan komma at VFU-
dokument pa Lisam, ar det viktigt att denna information dven publiceras pa Studieinfo. Alla
VFU-kursdokument ska finnas publicerade pa Studieinfo ca fyra veckor fére kursstart (Se

manualen "Publicera dokument pa liu.se” som finns pa Lisam:
https://liuonline.sharepoint.com/sites/lisamsupport/sv/Delade%20dokument/Manualer%20f%C3%B6r%201%C
3%A4rare/PubliceraDokumentP%C3%A5LiU.pdf).
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VFU-TIDENS NYTTJANDE

Avsikten med VFU-perioderna ar att studenten ska folja en handledare pa heltid och delta i
samtliga moten och arbetsuppgifter som ingar i en larares/pedagogs arbete, nar sa ar mojligt.
Totalt ska studentens arbetstid motsvara ca 40 timmar i veckan i genomsnitt. Om
handledaren inte arbetar heltid ska studenten danda delta pa heltid, vilket krdver att
handledaren och studenten tillsammans planerar hur resterande tid ska genomforas. Det kan
innebara att studenten aven foljer andra larare/pedagoger, en klass eller personal pa
skolan/forskolan/fritidshemmet. Minst en timme per vecka avsatts till handledarsamtal.

STUDENTER | FORSKOLA OCH FRITIDSHEM

For student som gor sin VFU pa forskola eller fritidshem forvantas totala arbetstiden uppga
till 40 timmar per vecka, varav det finns ett riktvarde mellan 32 till 36 timmar i barngrupp.
Resterande tid fordelas pa planering, kursuppgifter, reflektion, dokumentation och
handledning. Under dagar med "helhetsansvar" férvantas studenten ga handledarens tider.
Las mer under "Att ta helhetsansvar”)

STUDENTER | SKOLA

Student och handledare kommer tillsammans 6verens om hur mycket tid studenten behover
avsatta for planering och uppféljning av undervisning/verksamhet. Denna tid kan med fordel
utforas pa skolan, om arbetsplats kan ordnas. Resterande tid forutsatts studenten vara aktiv
pa skolan.

Den tid som inte upptas av att planera och genomféra undervisning i kursens huvudamne
dgnar studenten at Ovriga dmnen, vilket dven kan innebdra dmnen som studenten inte
kommer att bli behorig i via utbildningen. Detta for att studenten ska fa sa mycket tid som
mojligt for att dva sina didaktiska och sociala formagor.

Aven om VFU-kursuppgifterna ska genomféras inom ett specifikt &mne, sa skall studenten
under varje VFU-period 6va sig i alla @mnen som studenten kommer att bli behorig i om sa ar
mojligt. | en del amnen pa dmneslararutbildningen kan det ibland vara svart att fa ihop ett
storre antal undervisningspass per vecka i ett &mne. | sddana fall ar det viktigt att studenten
erbjuds undervisning hos kollegor samt i andra @mnen, sa att studenten far mojlighet att trana
ledarskap och lararférmagor. OM planeringen redan &r faststalld nar VFU-perioden borjar, sa
kan studenten fa i uppgift att planera nastkommande termin istéllet.

En student kan, om brist pa undervisningstillfallen rader i &mnet, fa i uppgift att planera ett
storre antal lektioner @n de som praktiskt kan genomféras. Dessa arbetsomraden och
lektionsuppldgg kan sedan diskuteras och utvarderas och reflekteras kring, i samrad med
handledare.

PLANERA VFU-PERIODEN

Den verksamhetsforlagda utbildningen (VFU) bestar av olika delkurser, beroende pa
vilken utbildning det galler. | varje VFU-kurs uppmarksammas det teoretiska innehall
som foregatt respektive VFU-kurs och pa detta satt sker en integration mellan
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utbildningens teoretiska och praktiska delar. Ju langre i utbildningen studenten har
kommit, desto storre ansvar for planering och undervisning ska hen tilldelas, samtidigt
som utmaningar maste anpassas till studentens forutsattningar.

Det &r viktigt att VFU:n planeras i samrad med handledaren och utifran VFU-skolans
verksamhet och majlighet att tillgodose malen for aktuell VFU-kurs.

Varje VFU-kurs planeras med hjilp av foljande punkter (”Rad till handledare”):

>

Omdomesformulédret, kursplanen, Handledarbrevets information, Professions- och
utvecklingsguiden (PUG) i forekommande fall den individuella utvecklingsplanen,
anvands som grund for planeringen.

Planera en vecka i taget, dar studentens olika arbetsuppgifter (inkl. raster,
planeringstid, motestider, tid for ombyten etc) synliggors (totalt 40 tim/v).

VFU-kursen inleds lampligen med auskultationer av handledarens undervisning som
forberedelse till den egna undervisningen. Auskultationer kan aven, efter
overenskommelse, genomforas hos andra larare/forskollarare an handledaren. Det
ar ocksa intressant och larorikt att under en dag félja en larare/pedagog och under
en annan dag félja en klass.

Det ar viktigt att VFU-perioden planeras sa att den sker i en foljd och inte sprids ut
over en langre tid an den aktuella VFU-kurstiden stracker sig.

Observera att kurserna pa de olika programmen ar olika fordelade pa veckor och
timmar, sa utga alltid fran de direktiv som géller for aktuell kurs.

Vad ska VFU-tiden racka till (se dven VFU-tidens nyttjande):
En student, som ldser pa heltid, ska genomfora VFU pa heltid, vilket innebar ca 40 tim/v. HI

och student planerar varje vecka tillsammans och férdelar hur tiden ska nyttjas. Denna tid

ska t.ex. innehalla:

(@)

Auskultation (foélja sin handledare - och ibland andra larare eller nyckelpersoner i
skolan/forskolan/fritidshemmet) och aktivt studera olika aspekter utifran t.ex. larar-
och elevperspektiv

Egen undervisning och undervisning tillsammans med andra
Forberedelsetid/planeringstid (kan delvis forlaggas till skolan/forskolan eller hemma)
Tid for att arbeta med 6vriga kursuppgifter som hor till kursen. Se handledarbrev
fran kursansvarig.

Motestid (moten dar handledaren ar med samt ev. andra moten/traffar som hl och
student anser kan vara intressanta for studenten) samt utvecklingssamtal och
liknande

o Handledningssamtal med hl
o Rastvakt och andra roller och uppgifter som ingar i handledarens uppdrag
¢

NARVARO

Om studenten ar franvarande sa ska tiden tas igen vid en tid som handledaren och
studenten kommer 6verens om. Handledaren maste ha tillrackligt underlag for att kunna
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utvardera studentens formagor och fardigheter, sa missade dagar ska tas igen. Handledaren
ska inte skicka in omdémesformuldret forrdn all VFU-tid Gr genomférd.

Studenten kan inte samtidigt vikariera och tillgodordkna sig VFU-tid. Om handledaren ar borta
av nagon anledning kan studenten ha hand om gruppen, men det ska alltid finnas nagon
annan pedagog i ndarheten som studenten kan vanda sig till. VFU ska alltid vara handledd tid
som planeras och féljs upp pa nagot satt.

OM studenten anda vikarierar och erhaller 16n av arbetsgivaren, riknas inte denna tid som
VFU-tid, utan maste tas igen efter VFU-perioden.

STUDENTENS TILLGANG TILL FALTET

Utover VFU-dagarna kan studenten ibland behéva bestka sin VFU-plats for att samla in
material till olika kursuppgifter.

FALTSTUDIEDAGAR

Enligt avtalet mellan lararutbildningen och kommunerna eller friskolorna sa ska studenten ha
tillgang till enheten for att kunna goéra faltstudiedagar. For att faltstudiedagarna ska fungera
foljer har nagra punkter om dessa:

e Studenten ar eller har varit VFU-placerad pa enheten den aktuella terminen

e Studenten klarar sig sjalv, handledaren behdéver inte gbra nagon insats

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

e Handledaren far ingen ersattning for faltstudiedagar
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VFU-BESOK

Senast under den avslutande VFU-perioden ska studenten fa ett besok i verksamheten med
efterféljande trepartssamtal av larare fran LiU. Syftet med besoket ar framst att observera
studenten i verksamheten/ under en lektion for att sedan folja upp och diskutera det som
hant och relatera detta till kursens mal, samt att stotta handledare och student i
bedomningsprocessen.

Kursansvarig ansvarar for att planera och organisera besoken. Ta kontakt med VFU-teamet
om du behover rad. Viktigt att tanka pa ar:

>
>

| god tid planera bemanning tillsammans med studierektor eller motsvarande.
Planera tiden for bestken sa att studenten dels har hunnit bli bekant med VFU-
platsen och eleverna/barnen och dels har tid kvar att arbeta vidare med de formagor
som i samband med besoket identifieras att ytterligare behova tranas for att na
mal/hégre mal.
Utarbeta instruktioner och observations-/frageprotokoll infor besoken
Planera in tid for att traffa besokande LiU-larare fore och efter besdken:
o Fore: ga igenom de dokument och den organisation som ska gélla for besoket
o Efter: folj upp rapporter fran de enskilda besoken och sammanstall
erfarenheter
Informera handledare och studenter om hur beséken kommer att ga till och vad
student och handledare ska forbereda infor besoket. T.ex.:
o Boka tid och lokal
o Handledare och student ska ha stamt av omdémesformuldret och férberett
eventuella fragor infér besoket
o Student mejlar skriftlig planering till besokande LiU-larare senast...

17



HELHETSANSVAR

Alla: For varje ny VFU-period ska studenten kunna ta ett allt storre ansvar for att, under den
avslutande VFU-perioden, kunna axla ett helhetsansvar. Det ar viktigt att detta finns i atanke
och forbereds under de tidigare VFU-perioderna:

Helhetsansvar innebar att studenten
far en mojlighet att 6va och provas i

MALET FOR VFU:

sitt kommande yrke, d.v.s. agera Kunnata ett helhetsansvarl

socialt och didaktiskt under en langre

sammanhallen tid. | praktiken innebar y
. o o . Ki ta ett

det att studenten i sa stor utstrackning y nalhatsansvar

- -- : FORETTMNDRE
som mojligt tar over de uppgifter som y e ARCETSOMRADE/TEMA

. . RENDELIETT
handledaren brukar ha. Det galler till stoRse
KLARA AV ATT LEDAETT ARBETSOMRADE/TEMA
. . . MINDRE, AVGRANSAT

exempel undervisa i helklass/ arbete i MOMENT(S)
barngrupp, foraldrakontakter, Grundidggande niva G2-nivd Ga-niva Avancerad niva

dokumentation, reflektion, planering,

genomforande, utvardering,

beddmning och aterkoppling, samt inom forskola och fritidshem praktiskt arbete exempelvis
i samband med maltider. Studenten ingar ofta i ett arbetslag, och tar alltsa den del av
ansvaret som handledaren brukar ha i det dagliga arbetet. Nar det géller speciella uppdrag
som handledaren har, kan studenten Overta dessa efter dverenskommelse.

Handledare och student ska gemensamt astadkomma att studenten tar ett kliv fram, medan
handledaren tar ett steg tillbaka. Infor helhetsansvaret behovs ett samtal om hur studenten
ska fa chansen att agera sjalvstandigt, och samtidigt fa feedback pa sin insats.

Forskola och fritidshem: Det dr bra om bemanningen ar den normala, och att nagon ur
arbetslaget passar pa att utfora andra arbetsuppgifter utanfér barngruppen. Eftersom
handledaren maste ha sett tillrdckligt for att kunna gora en rimlig bedémning, kan det vara
lampligt att det ar ndgon annans arbete an handledarens, som studenten tar ansvar for.
Under helhetsansvaret ska studentens arbetstid vara heltid och i de fall handledaren inte
arbetar heltid gar studenten en tid som motsvarar en heltidstjanst, vilken bor innehalla
yrkesrollens varierande arbetstider d.v.s. rymma saval 6ppning som stangning.

OVA, OVA, OVA...

| varje kurs ar det vissa mal som ska tranas och uppnas, saval didaktiska som sociala.
Déarutover behover studenterna trana pa allt annat som ingar i en pedagogs verktygslada.
Aven om studenten inte ges méjlighet att planera en hel termins eller ett helt |4sars
undervisning, da detta oftast redan ar gjort nar studenten kommer ut, sa kan detta t.ex. ges
som kursuppgift under VFU-perioder i de olika @mnena. (Se dven VFU-tidens nyttjande) Rad:
Uppmana handledarna att alltid efterfraga skriftliga planeringar av studenten, da detta ger
storre maojligheter till konstruktiv reflektion, utvardering och aterkoppling.
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BEDOMNINGSDOKUMENT OCH ROLLER

Handledarens uppgift ar inte att satta betyg - det gor kursansvarig larare eller examinator.
Daremot lamnar handledaren ett omddme, via omddmesformularet, som ligger till grund for
kursbetyget. Det ar viktigt att du som kursansvarig/kursmentor satter dig in i de férmagor
som ska examineras. | vissa kurser bjuder kursansvarig larare in till informationstraffar dar
handledarna far lara sig mer om kursens mal och hur dessa ska tolkas och utvarderas under
VFU:n. | andra kurser delges denna information via mejl fran kursansvarig

De kurser som ges vid Linkdpings universitet kdannetecknas av en tydlig integration mellan
amne/omraden, didaktik och verksamhetsforlagd utbildning (VFU). Under varje VFU-period
ska den studerande Ova och provas pa tillimpade sociala och didaktiska lararférmagor.
Larandemalen for respektive VFU-period finns preciserade i kursplanen. Handledaren har en
central roll i examinationsprocessen genom det professionella omddéme av studentens sociala
och didaktiska lararformagor som skickas in. Men, det ar examinator som ar ytterst ansvarig
for examinationen och betygssattningen.

Det finns tva olika modeller av dokument beroende pa vilket ar studenten antogs. Studenter
som paborjade sin utbildning fore 2015 kan i vissa kurser fortfarande beh6va anvanda den
aldre modellen. Dessa dldre modeller bedéms endast for betyg U eller G och det finns olika
versioner beroende pa vilken utbildningsniva kursen ligger pa: G1, G2, G3, Avancerad niva:

Omdome av tillimpade sociala lararformagor

Den studerande... Stimmer Stdmmer Stdmmer Stimmer
mycket bra  bra mindre bra inte alls

... orienterar sig om den

pedagogiska verksamheten L] L] [] []

...visar formaga att etablera kontakt

med elever |:| |:| D D

Fig.1 Exempel pa mall “"omdomesformular” for studenter som paboérjade sin utbildning fére 2015
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OMDOMESFORMULARET

For de studenter som pabérjat sin utbildning fran 2015 och framat anvands

Omdomesformularet (fig 2) och da géller féljande:

Kursansvarig ansvarar for att kursmalen i kursplanen formuleras i
form av bedomningskriterier i omdoémesformularet. Kontakta
programansvarig utbildningsledare (PUL) for aktuellt
verksamhetsomrade om du har fragor kring detta.

| varje enskild VFU-kurs skrivs alltsa kursens mal fram i ett omdomesformular och det &r det
dokumentet som ligger till grund fér examinators bedémning. Till varje enskilt kursmal finns

det bedémningskriterier, vilka ar kvalitativa beskrivningar av hur malet kan uppfyllas.

e Pa VFU-kurser som &ar tva veckor eller kortare (max 3 hp) ges betyget U eller G.

e Pa VFU-kurser som ar langre an tva veckor (mer &n 3 hp) ges betyget U, G eller VG.

Tre exempel pa hur kriterier kan utformas:

Studenten I:I

dokumenterar pa ett
fungerande satt elevers
larande,

6. Kan bedéma
och dokumentera
elevers larande

sa att dokumentationen
blir anvdndbar for sitt
syfte. Studenten kan, pa
ett tillfredstdllande sditt,
motivera sina
stallningstaganden och
de avvagningar som
gjorts.

Studenten

dokumenterar pa

ett val fungerande satt
elevers larande, sa att
dokumentationen blir
mycket anvandbar for
sitt syfte. Studenten
kan, pa ett vdl
genomtdnkt sditt,
motivera sina
stallningstaganden och
de avvagningar som
gjorts.

Studenten

dokumenterar pa ett
fungerande satt elevers
larande,

sa att dokumentationen blir
anvandbar for sitt syfte.
Studenten kan, pa ett
tillfredstdllande sdtt,
motivera sina
stallningstaganden och de
avvagningar som gjorts.

Fig.2a Utdrag ur ett omdomesformuldr Avsl VFU GLP 4-6

(VT20).

Exempel

pa ett kursmal och

bedoémningskriterier for lagre respektive hogre niva. Langst till hdger ar bedomningskriteriet for nar en student

inte nar upp till kursmalet.
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Kursmal

3. Kunna genomfora
en langre
undervisningssekvens
utifran planeringen i
relation till
styrdokument,
larandeteorier och
samhallsvetenskapliga
modeller och
metodik, elevernas
forutsattningar samt
IKT

Studenten infriar
féljande kriterium:

Studenten
genomfor en
langre
undervisningssekvens

[ ]

Studenten infriar féljande

kriterium:

Studenten genomfor I:I Studenten

en langre undervisnings-
sekvens pa ett
sjalvstandigt och

Studenten infriar ej
foéljande kriterium:

|

genomfoér en langre
undervisnings-
sekvens pa ett

pa ett sjalvstandigt
satt.

forutsattningar.

Studenten
anvander IKT pa
ett fungerande satt.

Studenten

strukturerat satt.

forutsattningar pa ett
flexibelt satt.

anvander och
anpassar IKT pa ett
lampligt satt

sjalvstandigt satt.

SElETER I:I Studenten I:I
Studenten |:| T — anpassar :
anpass§r ' ' undervisningen till undervisningen till
undervisningen till . e'I.ever'r.1as.
elevernas forutsattningar.

Studenten I:I

anvander IKT pa ett
fungerande satt.

[ ]

Fig.2b Utdrag ur ett omdémesformulir SH (VT20) ALP T5. Exempel p3 ett kursmal och bedémningskriterier fér

lagre respektive hogre niva. Langst till hoger 4r bedomningskriteriet for nar en student inte nar upp till kursmalet.

Har har ett mal fatt flera kdnnetecken.

Kursmal

Studenten infriar foljande
kriterium:

Studenten infriar ej
kursmalet

Studenten kan
hantera sociala
relationer i den
dagliga
verksamheten pa
ett lampligt och
ansvarsfullt satt.

Studenten hanterar sociala

relationer i arbetslaget pa
ett [ampligt och ansvarsfullt satt.

Studenten interagerar med och

hanterar sociala
relationer med bade enskilda barn
och barngruppen

som helhet pa ett lampligt och
ansvarsfullt satt.

Studenten tar initiativ till

kommunikation och

kommunicerar med vardnadshavare
pa ett

lampligt och ansvarsfullt satt.

Jag bedomer att
studentens insatser brister
avseende det

aktuella kursmalet

Fig.2c Utdrag ur ett omdomesformular Forskola (VT20) T4. Exempel pa ett kursmal och bedémningskriterier

(endast G). Langst till héger ar bedémningskriteriet for nar en student inte nar upp till kursmalet.
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PROFESSIONS- OCH UTVECKLINGSGUIDE, PUG

Utover omdomesformuldren finns det en Professions- och Profession- och utvecklingsguide
utvecklingsguide for respektive utbildning, férkortat PUG. Den | REHERregemme:
bestar av tva delar: dels en Oversikt 6ver samtliga VFU-kursers

mal, de didaktiska och de sociala formagorna. Dessutom finns

det en lista med exempel pa olika kdnnetecken, som hjalper :
student och handledare att tolka de ”aktiva verben” som | Iz uogeansan |
forekommer i de olika kursmalen.

PUG:en ar ett kompletterande stédmaterial som ska hjalpa till att satta in de enskilda VFU-
kurserna i ett sammanhang och bidra till att studenten rustas for att ta helhetsansvar.

Lararformagorna (kannetecknen, som konkretiseras i PUG:en) behover tréanas under samtliga
VFU-perioder for att studenten ska kunna klara av att ta helhetsansvar i den avslutande
VFU:n.

UTVECKLINGSPLAN

Utvecklingsplanen, som finns att ladda ner pa VFU-

hemsidan, ar ett dokument som studenten ansvarar for att

fylla i. | Utvecklingsplanen sammanfattar studenten, med

stod av handledaren, de styrkor och utvecklingsomraden

som studenten visat under innevarande VFU-period.

Studenten formulerar dar, med handledarens stod,
exempel pa sddant som studenten kan/bér trana pa infor kommande VFU-period.

Malet med att uppratta en utvecklingsplan ar att studenten ska kunna uppmarksamma och
folja sin egen utveckling. Den ska framst ses som ett stodmaterial for studenten.

Vi rekommenderar att student (och handledare) dven for loggbok och noterar de tankar och
reflektioner som uppkommer under VFU- perioden.

| en del VFU-kurser kan Utvecklingsplanen inga som en del i en kursuppgift, t.ex. som underlag
for reflektion. Det avgor kursansvarig.
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SA HAR KAN HANDLEDARE OCH STUDENT FORBEREDA SIG INFOR UTVARDERINGEN

handledare

1. Las igenom beddmningsdelen i senaste VFU-guiden fér handledare
(laddas ner via VFU-hemsidan). Lyssna garna ocksa pa del 4 i

Handledarintroduktionen som finns online via VFU-hemsidan:
https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen

2. Lasigenom kursdokumenten. Satt dig in i Omdomesformularet
for den aktuella kursen och de mal som ska utvarderas.

3. Tareda pa hur den aktuella VFU-kursen forhaller sig till 6vriga
VFU-kurser i utbildningen. Se Oversikt kursmal.

4. a. Fundera pa hur de olika bedémningskriterierna i
omdomesformularet skulle kunna kdnnas igen pa en lagre
respektive hogre niva. Ta hjalp av tabellen 6ver "Kannetecken”.
b. Diskutera malen och kdannetecknen pa de aktiva verben i kursmalen

med din student, sa att ni bada ar 6verens om vad som menas med
malbeskrivningarna.

5. Bestam tillsammans vad som ska 6vas och nar, samt nar
studenten ska provas. Aterkom regelbundet till
dokumenten for att stamma av och satta upp nya delmal.

6. Nar VFU-perioden ar klar ska handledaren fylla i Omdomesformularet
enligt anvisningarna och sedan ga igenom det med studenten.
Omdomesformularet beskriver vad studenten kan och exemplifierar hur
detta visat sig.

7. Utvecklingsplanen ansvarar studenten for. Studenten ==
formulerar dér, med handledarens stéd, exempel pd sddant
som studenten kan/bor trana pa infor kommande VFU- 1}
period. ‘
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SAMMANFATTNING: ”"BEDOMNINGSPROCESSEN”

e Infor VFU-perioden tar handledaren del av handledarbrev, omdémesformuldr och
studentens VFU-uppgifter, for att planera for studentens medverkan i undervisning sa att
ovning och prévning mojliggors.

e | borjan av VFU-perioden har handledaren och den studerande ett samtal dar de
tillsammans planerar innehall och upplagg samt diskuterar omddmesprocessen och gar
igenom de dokument som ligger som underlag for omdomet.

* Formativ feedback pa sociala och didaktiska lararformagor sker |6pande under VFU-
perioden. Sadan feedback kommuniceras i regelbundna samtal med studenten.
Professions- och utvecklingsguiden samt Utvecklingsplan ar bra stéd och verktyg i denna
process.

* Provning sker i senare delen av VFU-perioden och utgar alltid ifran kursplanens mal och
kriterier, vilka star preciserade i omdomesformularet. Det ar viktigt att den studerande far
tydlig information om ndr och hur évning respektive provning sker och det ar viktigt att
avsatta tid for detta. Man bor undvika att inskranka prévningen till enstaka lektioner. En
alltfor lang tidsperiod bor heller inte avsattas for provning, eftersom den studerande da
inte far tillrackligt med tid att 6va de tillampade sociala och didaktiska lararformagor som
skall provas.

* Efter provningen av den studerandes tillimpade sociala och didaktiska formagor fyller
handledaren sjalvstandigt i omdomesformularet.

* Omdomesformuladret gas darefter igenom tillsammans med studenten samtidigt som det
fors ett samtal kring hur sociala och didaktiska lararformagor kan vidareutvecklas.

* Omdomesformularet skickas till kursansvarig/examinator via “"kunglig post”. (Uppmana
handledarna att ta kopia!)

* Examinator kontaktar handledare om det ar nagra fragetecken.

* Examinator sammanvager studentens insatser utifran omdomesformuldr och andra
bedomningsunderlag (underlag fran besok eller trepartssamtal, skriftliga inlamningar etc.)
och séatter ett betyg. Vid betyget Underkant har den studerande ratt till ytterligare tva
examinationstillfdllen. Kursansvarig ansvarar da for att uppratta en handlingsplan
tillsammans med studenten och darefter bestalla ny VFU-period via VFU-koordinator.
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OM PROBLEM UPPSTAR ..

Om problem giller sjdlva VFU-placeringen, kontaktas VFU-koordinator. Om det &r problem
relaterat till kursuppgifters genomforande eller maluppfyllelse, kontaktas du som
kursansvarig/examinator snarast. Om du far kinnedom om att en student uteblivit fran VFU,
maste du snarast fora informationen vidare till VFU-teamet, sa att VFU-placeringen kan
pausas eller stoppas.

Om handledare eller student signalerar att problem uppstatt, sa forsoker VFU-koordinator att
hjalpa till med att l6sa problemet sa snart som mojligt. Vid allvarligare problem sa
rekommenderas trepartssamtal och handlingsplan, se nedan. Stéd kan fas av VFU-teamet.
Det ar viktigt att handledaren far stod och rad om vilka atgarder som kan var lampliga. Har ar
aven kursmentorn en viktig resurs for handledaren och studenten.

HANDLINGSPLAN INFOR NY EXAMINATION AV VFU

Student som av kursansvarig/examinator fatt underkant pa sin VFU har ratt till ytterligare tva
examinationstillfdllen. Examinator ansvarar for att, tillsammans med studenten, uppratta en
”"Handlingsplan for ny examination av VFU”. Detta ar ett erbjudande till studenten som
studenten kan tacka nej till. En handlingsplan bor innehalla féljande och skrivs av parterna

tillsammans:
e studentens namn och VFU-placering
e vad som fungerar bra
e vad som fungerar mindre bra
e vad studenten behover utveckla/klara av for att na kursens mal

hur studenten ska 6va
nar studenten ska provas
nar uppfoljning ska ske
datum och underskrifter

Ta stod i omdomesformuldret samt Professions- och utvecklingsguiden nar ni formulerar
handlingsplanen - detta for att lattare synliggéra de formagor som studenten ska uppna. Infor
det tredje examinationstillfallet ska studenten kontakta Programansvarig for VFU for att boka
ett samtal, dar studenten informeras om att annu ett underkant betyg innebar att studenten
inte far fortsatta utbildningen.

VFU-STOD FOR STUDENTER SOM FATT UNDERKANT PA VFU

For en del studenter kan spraket vara ett hinder for att lyckas nd malen under VFU:n och de
behover ibland hjalp med hur de ska ga tillvdaga for att hantera de sprakhinder som uppdagats
pa VFU:n. Vi rekommenderar bland annat sprakverkstaderna i Norrkoping och i Linkoping:

Utbildningsvetenskaps studievagledare:
Linkdping: studievagledare.larli@uv.liu.se

Norrkoping: studievagledare.larno@uv.liu.se

VFU-teamet erbjuder aven riktat stéd/coaching (t.ex. i ledarskap, att planera..) till studenter
som blivit underkanda pa VFU. Kontakta VFU-teamet fér mer info: carin.ek-eskilsson@liu.se .
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HANTERINGSORDNING FOR NY EXAMINATION AV VFU-PERIOD

Examinationstillfalle 2

1.

8.

Kursansvarig/Examinator meddelar studenten betyget U. Kursansvarig/Examinator och
student gar tillsammans igenom beddmningsunderlag som legat till grund for
underkdnnandet. Denna genomgang kan med foérdel goras tillsammans med kursmentor.
Examinator och student kommer 6verens 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 infor 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 bestalla ny VFU-plats.

VFU-koordinator bestéller ny VFU-period hos VFU-samordnare. Nar placering ar klar att
paborjas 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.

Examinationstillfalle 3

1
2

Samma som vid examinationstillfalle 2: punkt 1-3.

Infér det tredje examinationstillfdllet maste studenten kontakta och boka tid for 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 dnnu ett tredje underkadnt 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 bestalla ny
VFU-plats.

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

Kursansvarig mejlar handledare och student samtliga VFU-dokument som ska anvadndas
under VFU-kursen. Student och handledare rekommenderas dven 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
HUR HITTA INFORMATION OM 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. GIdm inte att valja ratt termin nar du soker
FRANVARO:

Handledaren ska senast en vecka fore VFU-start meddela VFU-samordnaren eller VFU-
koordinator om studenten inte hort av sig eller inte dykt upp. Likasa om studenten har hog
franvaro. VFU-koordinator undersoker anledningen till franvaron och rapporterar tillbaka till

handledaren och VFU-samordnare samt kursansvarig.
OVERENSKOMMELSEN

Kontrollera att student och handledare diskuterat 6verenskommelsen. Detta ska goras i
borjan pa varje ny VFU-period. Syftet med 6verenskommelsen &r att student och handledare
stammer av sina forvantningar kring VFU med varandra. Samtalet har visat sig forebygga

missforstand.
SEKRETESS

Studenten ska ta del av de sekretessregler som galler pa respektive enhet vid starten av sin
VFU. 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! For

mer lasning finns Staffans Olssons bok Sekretess och anmdlningsplikt i férskola och skola.
UTDRAG UR BELASTNINGSREGISTRET

Studenter i barnomsorg och grundskola maste visa utdrag ur belastningsregistret (ej aldre an
ett ar!) for arbetsgivaren pa VFU-platsen for att fa genomféra VFU. Studenten far information
om detta via Lararprogrammens valkomstbrev. Granskningen av utdraget aligger
arbetsgivaren pa respektive enhet. For gymnasiet bestammer rektor om det behovs nagot

utdrag. Mer information och dokument finns att hamta pa VFU-hemsidan.
VIKARIERA

Att vikariera och samtidigt rdkna tiden som VFU ar inte mojligt. OM studenten, mot formodan,
anda vikarierar och erhaller 16n av arbetsgivaren, rdknas inte denna tid som VFU-tid, utan
maste tas igen.

VFU innebédr 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 géller for VFU:n. OM studenten mot
formodan dnda vikarierar och erhaller 16n av arbetsgivaren, raknas inte denna tid som VFU-

tid, utan maste tas igen.
AVBRYTA SIN VFU?

Om en student, som erbjudits VFU-placering, inte kan genomfora eller inte fullféljer VFU-
perioden och darmed inte examinerats, maste VFU-teamet snarast informeras. Studenten
har da “réatt till” en ny VFU-period. Denna maste dock planeras in i samrad med
studievagledare och VFU-team och det kan innebdara att studenten maste ta studieuppehall.

27


http://www.liu.se/studieinfo

BILAGA: MALL HANDLINGSPLAN FOR STUDENTEN X

Handlingsplanen &r upprattad utifran samtal mellan student, handledare och
kursmentor/kursansvarig/examinator.

Studenten X har haft VFU pa Y-skolan under ht 15 och kommer att ha VFU v 9-12 i Z-kursen.
Eftersom allt inte fungerat har vi diskuterat igenom en del punkter:
Det som fungerar bra:

e studenten trivs med handledaren, samarbetet fungerar bra kring uppgifter och
undervisning,

e studenten arbetar bra med att satta sig in i amnesstoff och visar ambition,
e studenten tycker att elevkontakten fungerar ok.
Det som fungerar mindre bra:
e planering och kontakt med handledaren fére VFU-perioden, ledarrollen,
e kommunikationen med eleverna i helgrupp.
Detta behover X utveckla for att klara VFU-kursens mal (ex):
e ta kontakt med och planera tillsammans med handledaren i god tid innan nasta VFU
e bli sdkrare och tydligare i sitt agerande som ledare
e kunna prova olika strategier nar oro uppstar i klassrummet
e bli medveten om vad som sker i sjdlva undervisningssituationen
Sa har arbetar vi....:
e studenten kontaktar VFU-koordinator och planerar in nar i tiden VFU kan genomforas
e studenten tar kontakt med handledaren tre veckor fore nasta VFU-period
e studenten foljer en klass under en hel dag i borjan av VFU:n for att fordjupa kontakten

e studenten har tillgang till 6vriga ldrare i arbetslaget samt deras lektioner for
auskultation

e ges mojlighet att genomféra manga ovningstillfallen.

e studenten och handledaren diskuterar lektionsuppldgget fore varje lektionstillfalle
och stammer av

e studenten lamnar en skriftlig planering till handledaren senast kvéllen fore
genomforandet

Studenten och handledaren arbetar med detta under kommande VFU. Uppféljning och
utvardering sker tillsammans med XXX fredag vecka XX.
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BILAGA: ANSVARSFORDELNING INFORMATION

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

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

e Presentera VFU

e Lank till Blanketter:
o Placeringsénskemal
o Belastningsregister

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

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

Till handledare for lararstuderande Grundlararprogrammet i amne/utbildning/ kurskod

Hej och Tack for att du tar emot ldrandestuderande!
VFU:n i amnet XXX infaller under perioden vecka XX-XX. Studenterna ska gora XX veckors VFU.

Beskriv hur langt studenten kommit i sin utbildning: VFU:n utférs pa grundlaggande niva (G1) vilket
indikerar att studenterna enbart har ringa erfarenhet av undervisning.../pa avancerad niva, vilket
indikerar att de &r i slutet pa sin utbildning och nu ska kunna ta ett helhetsansvar.... Det ar dock
viktigt att tanka pa att erfarenheten kan variera valdigt mycket fran student till student.

Beskriv bedomningsforfarandet: | omdomesformularet finns mal och kriterier uttryckta.
Omdoémesformularet ar upplagt sa att det ska vara tydliga kriterier for vad studenten ska kunna, och
gora, for respektive betyg/niva. Ga igenom formularet tillsammans med studenten i bérjan av VFU:n
sa att ni bada kan planera moment och aktiviteter, som ar i enlighet med betygskriterierna. Det
galler sarskilt de didaktiska mdlen. Las mer om handledarrollen och bedémningsférfarandet i ”VFU-
guide for handledare” och professions-och Utvecklingsguiden (PUG), som finns att ladda ner via VFU-
hemsidan https://liu.se/artikel/verksamhetsforlagd-utbildning-vid-lararutbildningen

Tank pa att lagga upp VFU-perioden sa att den studerande har mojlighet att forst 6va, och darefter
mot slutet av perioden bli prévad. Du fyller i omdomesformularet enligt anvisningar. Observera att
du INTE gor nagon betygsattning, utan som tidigare ar omdémesformularet ett underlag for den
examination som gors av examinator. Ditt omdOome ar alltsa underlag for var examination av den
studerandes VFU. Instruktionen for hur bedomningen gar till finner du i omdémesformuléret och i
VFU-guide fér Handledare.

Beskriv vad studenten kan forviantas klara av med tanke pa avklarade kurser: Ex: Nar den
studerande kommer ut pa VFU sa har han eller hon enbart last XX delkurser i/amne/. Fokus har legat
pa féljande: ....... Studenterna ska ocksa kunna tillampa estetiska arbetsformer....

Beskriv VFU-tidens nyttjande: Tank pa att studentens veckoarbete ska motsvara ca 40 tim/v. Om
det &r svart att fylla tiden med undervisning i endast &mnet XX, sa kan studenten aven trana att
undervisa i andra dmnen ............. etc

Beskriv 6vriga VFU-uppgifter: Under perioden ska de studerande dessutom arbeta med féljande
VFU-uppgifter...., som examineras i kursen XXXX......

Beskriv hur de ska aterkoppla: Nar Omdomesformularet ar ifyllt och underskrivet skickar du det (via
"kunglig post”) senast fredag i v XX till...... | anvisningarna star det att formularet ska forses med en
skriftlig text som motiverar din bedémning. Jag/Examinator anvander texterna for att fa en bild av
studenten och vad det ar som du sarskilt vill lyfta fram. Om du misstanker att studenten inte
kommer att nd méalen for kursen - kontakta snarast mig/examinator.

OM det inte fungerar: OM studenten av nagot skal inte deltagit alla VFU-dagar, kom 6verens om nér
resterande dagar ska genomféras och meddela mig/examinator via mejl. Avvakta att skicka in
omdomesformularet tills samtliga dagar ar genomférda. Vid fragor kontakta kursansvarig /
examinator.

Halsningar/ (Limna kontaktuppgifter till kursansvarig och examinator)
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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 30 36, 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 (m3, on, to)
013-28 19 26

madelene.liliegren@liu.se

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

TEACHING PRACTICE (TP)
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)
013-28 40 24

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 (ma-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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