VFU-PLAN

FOR FRISTAENDE ANORDNARE

Dokumentets syfte

Denna plan beskriver rutiner och arbetssatt for VFU-verksamheten (verksamhetsforlagd utbildning
avser kurser inom lararutbildningen som ar skolférlagda) i Nacka kommuns fristiende anordnare.

Dokumentet giller for

Nackas fristaende forskolor och skolor.
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Samverkansavtal

Avtal lararutbildning i samverkan inom
Stockholmsregionen

Nacka kommun har ingatt i ett samverkansavtal for utveckling av den
verksamhetsforlagda delen av lirarutbildningen som férhandlats fram mellan
lirositena i Stockholms lin och Storstockholm, dvs. SKL:s regionférbund.
Avtalet giller fran den 1 januari 2019 och tills vidare.

Samverkansavtalet omfattar 26 kommuner och sju lirositen, Stockholms
universitet, S6dertorns hogskola, Gymnastik- och idrottshogskolan, Konstfack,
Kungliga musikhégskolan i Stockholm, Stockholms konstnarliga hogskola och
Kungliga tekniska hogskolan.

Avtalet reglerar att Nackas fristaende skolor bland annat ska:

e Erbjuda platser i VFU-portalen enligt deadlines
e Uppdatera VFU-portalen.

e Ta emot studenter och utifran utbildningarnas styrdokument ansvara
for genomfoérandet av VEU.

e Utse handledare och skapa férutsittningar for de lirare som ska ta
emot studenter att ga handledarutbildning och att genomfora
handledaruppdraget.

e Fakturera.

Avtal med Uppsala universitet

Nackas skolor har dven ingatt avtal med Uppsala universitet om att ta emot
studenter fran lirarprogrammen vid Uppsala universitet fran och med
héstterminen 2019. Avtalet reglerar bland annat placering, kontakter och
ersattning.

3(11)



Organisation och nyckelroller

VFU-portal

VEFU-portalen dr det digitala verktyg som anvinds for att administrera VFU. Dir
hanteras placeringar av studenter och kapacitetsforfrigan VEU-portalen har
startats och underhalls av Stockholms universitet och VFU-sekretariatet.
Kommunsamordnare och skolsamordnare har tillgang till VFU-portalen.

Kommunsamordnare

I Nacka finns tvda kommunsamordnare pa utbildningsenheten som har ansvar for
samordning for de fristiende anordnare. Kontaktuppgifter till samordnarna finns
péa anordnarwebben Nacka kommun. Deras uppdrag ir att hantera enheternas
kapacitetsunderlag och hantera det 6vergripande arbetet med att placera
studenter pa praktikplatser pa forskolor och skolor, fylla i kontaktuppgifter, samt
ev. administrera byten av studenter inom kommunen. Kommunsamordnarna
ansvarar for information och samverkan mellan VFU-skol- och
torskolesamordnare, VEFU-sekretariatet, och lirarprogrammens VFU-
studierektorer.

Skol- och forskolesamordnare

Pa skolnivi finns en VFU skol- och forskolesamordnare som skoter det
administrativa arbetet pa skolniva. Samordnaren informerar och har kontakt med
skolans handledare och svarar pa fraigor om kapacitet for att ta emot studenter.
Samordnaren ansvarar for forskolans/skolans VFU-otrganisation och 6t kontroll

av ersittningsunderlag.

I VFU-portalen ansvarar skol- och foérskolesamordnaren for att férmedla
information om kommande studenter till handledarna, koppla handledare till
student, ordna ny handledare nir enheten inte kan erbjuda handledare och
uppdatera VFU-portalen med enhetens aktuella handledare.

Om en VFU-samordnare slutar har kommunsamordnaren en dialog med

enhetens rektor om ersattare.

Handledare

Handledaren handleder studenten/studenterna under VEU-kursen och deltar i
trepartssamtal (i de kurser dér det ingar trepartssamtal).

Varje handledare blir inbjuden till sin students VFU-portf6]j nir det giller
studenter fran SU, GIH och Sédertérns hogskola. Det ar ett digitalt pedagogiskt
verktyg. I VFU-portféljen finns allt material fran kursliararen som beror den
aktuella VFU-kursen, studentens VFU-dokumentation samt dokumentation kring
eventuella trepartssamtal och VFU-rapport.
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Detta kravs for att fa handleda

Handledarna ska ha lirarlegitimation eller forskollirarlegitimation. Det 4r en
fordel om handledarna har gatt en handledarutbildning.

Rektor

Skolans rektor ir 6vergripande ansvarig for forskolan/skolans VFU-dtagande
genom avtal och ansvarig for att ge handledarna forutsittningar att genomfora
sitt uppdrag som handledare. Rektor beslutar om hur VFU-ersittningen far
anvindas eller férdelas.

Arbetssatt vid placering av student

Rutin for forfragan om kapacitet

I maj och november/december gir en forfrigan ut till samtliga VFU skol- och
férskolesamordnare fran kommunsamordnare om hur manga nya studenter
enheterna kan ta emot under niastkommande termin. Fragan avser alltsa inte hur
manga studenter som redan finns pad skolan utan hur manga nya studenter som
skolan eller férskolan kan ta emot.

Forfragan bygger pa en bedomning fran lirositet av hur manga platser som
kommer att krivas 1 olika amnen och f6r olika utbildningsprogram hos de
huvudmin som anslutit sig till VFU-avtalet. Utifran denna bedémning skickas ett
6nskemal om antal platser per program och dmne frin VFU-sekretariatet till varje

huvudman.

20 juni och 20 december ska besked limnas till lirositena. I februari respektive

september dr lirositenas placeringsarbete klart.

Bedomning av kapacitet

Skolorna kan anvinda olika modeller for att ta emot studenter och for att
bedéma den kapacitet de har. Utgangspunkten ar att se 6ver de studenter som
enheten har idag och kartligga nir deras kommande VFU-perioder intriffar. 1
planeringen behéver skolorna ha i atanke att har man tagit emot en student och
att handledaren inte kan ta emot far skolan kunna planera for en ersittare till
handledaren. Det har skol- och férskolesamordnaren ansvar for.

Modeller for placering

Samordnarna ska fora en dialog med handledarna om vilken modell f6r placering
som ska anvindas. Nedan foljer tre olika modeller.

|I. Handledare med handledarutbildning

Varje student far en handledare som har behorighet som krivs och
handledarutbildning.

511



2. Handledare utan handledarutbildning

Det dr mojligt £6r att en student att handledas av en behérig lirare med
lirarlegitimation som dnnu inte har en handledarutbildning.

3. Parplacering

Parplacering innebir att en handledare samtidigt tar emot tva studenter som gar
samma program. Studenterna kan stédja varandra pa skolan och dven forstirka
varandras lirande.

Rutin vid placering av student

Studenter som placeras pa enheter, placeras av kommunsamordnare efter dialog
med VFU-skolsamordnare. Efter kopplar VFU skol- och férskolesamordnare en
handledare till varje student i VFU-portalen.

VFU-perioder och lararprogram

Varje student har VFU-kurser som omfattar totalt 30 hp férdelade pa flera olika
VFU-kurser under sin utbildningstid. VFU-kurserna varierar mellan 3 eller 6 olika
kurser beroende pa lararutbildningsprogram och omfattar mellan 1,5 och 15 hp.
Tidpunkterna f6r nér de olika kurserna forlages varierar ocksa. Deras forlaggning
och omfattning framgar i VEFU-portalen under VFU-schema. Nya studenter
kommer ut pa VFU 1 period varje host-alternativt vartermin.

Nacka kommun tar emot studenter fran:

e KTH - civilingenjorsprogrammet med inriktning lirare samt KPU

e Konstfack

e Musikhogskolan

e Uppsala universitet - frimst KPU studenter

e Andra universitet och hégskolor 1 Sverige 1 man av plats och da fraimst
KPU

Stod for mottagande av studenter

Minga foérskolor och skolor har rutiner och lang erfarenhet av att ta emot
studenter. Om det finns behov av st6d till det forsta brevet till studenten och ett
forsta introduktionsmote med skolans/forskolans VEU samordnare innan VFU,
sa finns det i bilaga 1 och 2.
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Under studentens placering

Auskultation

Under en VFU kan studenter med férdel f6lja eleverna 1 andra amnen, som
exempelvis bild, idrott och hilsa, musik och sl6jd f6r att fa en samlad bild av

elevernas skoldag,.

Misstanke om att studenten inte kommer att uppna
kursens mal

Om en handledare misstinker att en student inte kommer att na férvintat
studieresultat ska hen snarast méjligt kontakta kursansvarig larare. En
rekommendation infér samtal med studenten dr att utga fran det som star under
forvintat studieresultat i kursplanen och beskriva vad som inte fungerar.

En student kan 1 undantagsfall 1 fortid tvingas avbryta den verksamhetsforlagda
utbildningen om:

1. Studenten upptrider synnerligen olaimpligt alternativt om studenten visar
prov pa grov oskicklighet.

2. Studenten visentligen bryter mot ingangna avtal eller gillande regelverk
som ber6r den verksamhetsférlagda utbildningen.

Byte av VFU-placering

Efter att en student har placerats férekommer det att studenten vill byta plats av
olika skil. Om detta ér fallet ska studenten i forsta hand kontakta sitt larosite.
Lirositena har olika regler och rutiner f6r byte av VFU-plats.

Om det finns andra skil till VFU-placering sa som att handledaren gar i pension
eller slutar ska VFU skol- eller férskolesamordnaren f6lja denna rutin:

1. Se 6ver mojligheten att placera inom er enhet
2. Registrera bytet i VFU-portalen.
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Informationskanaler, VFU-portal och VFU-portfolj

VFU-portalen ir det digitala verktyg som anvinds for att administrera VFU dir
placeringar och kapacitetsforfragningar hanteras. Har kan VFU skol- eller
forskolesamordnare se placerade studenter under sin enhet, registrera
handliggare, Kommunsamordnare bestiller behorighet till VEU-portalen.

Information till handledare om VFU-portfoljen
Rutin for studenter fran Stockholms universitet, Sédertorns hégskola & GIH

Nir studenten ser sin placering i sin VEU-portfo]j (ca 2-3 veckor innan kursstart)
kommer hen att bjuda in dig till sin VEU-portfolj, du kommer da fa ett mejl dir
du accepterar inbjudan och loggar in pa vfu.su.se via inloggningssittet EdulD.
Via denna inloggning ser du samtliga studenter som du ir handledare f6r och
som har bjudit in dig till sina VFU-portfoljer, hir hittar du all information om
studentens VFU-kurs, kursplan, handledarbrev fran kursansvarig, mm.

Du kommer att delta i ett trepartssamtal (i de kurser dér det ingar trepartssamtal)
med studenten och en kurslirare. Du limnar in underlag f6r bedémning (VFU-
rapport) av kursen pa studentens VFU-portfol).

Sa hir loggar handledare in i VFU-portfoljen:

Acceptera inbjudan frin din student, som du far till din e-postadress fran
adressen notreply@su.se saknar du mejl frin din student, titta i din skriappost.

Vilj inloggningssittet EdulD, skapa ett EdulD-konto, om du inte har ett konto
sen tidigare.

Har du inte fitt en inbjudan trots att du har letat i din inkorg kontakta VFU-
portféljen pi e-post: portfoljvfu@su.se for att kontrollera att ritt e-postadress till
dig ligger i VFU-portalen.

Har du fragor om VFU-portféljen eller beh6ver hjalp att logga in 1 portféljen
kontakta VFU-portfoljen pa e-post: portfoljviu@su.se
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Ersattning

VFU-avtalet reglerar den ersittning som skolorna far for att ta emot studenter.
For narvarande ar den 610 kronor per student och per hégskolepoing for
lirositen inom Storstockholm. Rektor beslutar hur ersattningen ska férdelas.

Utbetalning

I slutet av varje termin skickar lirositena ett fakturaunderlag till
kommunsamordnare for de studenter som haft VFU. Det ér viktigt att
kontrollera sa att underlaget dr komplett eftersom byten med mera kan ha skett
under terminen. Direfter fakturerar Nacka kommun, lirositena anslutna till
samverkansavtalet for VFU. Direfter betalar lirositena ut ersittningen till Nacka

kommun och ersattningen férdelas till de aktuella skolorna.

Om det forekommit studenter frin andra larosiaten an de som Nacka kommun
har i sitt samverkansavtal skall forskolan/skolan fakturera larosatet.

Utbildningsenheten betalar ut ersittning till de fristiende huvudmannen. Det kan
ibland dréja till borjan pa nista termin innan ersittningen nar skolorna.
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Bilaga | Valkomstbrev

Hej och varmt vilkommen till oss!

Jag heter (Namn och efternamn) och dr VFU-skolsamordnare for alla lirarstudenter,
som har verksamhetsférlagd undervisning (VFU) pa enhet.... Det dr mitt ansvar att
foérdela er studenter mellan véira handledare, utifrin de kurser ni liser och de uppgifter ni
har fatt fran Stockholms universitet. Det 4t till mig du hér av dig via e-post infér varje ny
VFU-period. Du kan ocksa vinda dig till mig med frigor och funderingar kring din
VFU.

Din handledare heter (namn och efternamn) och e-post adress ar .....

Med vinliga hilsningar
Namn Efternamn
VFEFU-samordnare

Skola/Forskola
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Bilaga 2 Introduktionstraff med VFU-skolansvariga

e Halsa vilkommen

e Alla far mojlighet att presentera sig

e Registerutdrag
Studenten ska limna in ett registerutdrag innan hen startar sin VFU
period. Har studenten inte uppvisat ett registerutdrag ska ni inte ta emot
studenten.
Registerutdraget dr giltigt i ett ar, det innebir att en student behover
uppvisa ett nytt registerutdrag om det tidigare gatt ut under sina VFU-
perioder.

e Beritta lite om skolan

e Tylla i sekretessblankett och férklara innebérden av den

e Dela ut namnbrickor

e Informera om rutiner t ex: nycklar, I'T-inloggning, raster, lunch, franvaro,
allergier

e Presentera relevant personal

e Informera om VFU-periodens uppligg.

e Informera om vad som giller under studentenens placering:

Tider under VFU
Vi férvintar oss att studenten foljer sin handledares arbetsplatsférlagda tid och
om handledaren arbetar deltid sé fyller man upp med annan handledare under

resten av tiden.

Rapportering vid franvaro
Studenten meddelar handledaren vid frinvaro, handledaren skickar inte in vfu-
rapporten forran studenten tagit igen franvarotiden.

Nir handledaren misstinker att studenten inte kommer att na férvantat
studieresultat

Om du som handledare misstinker att en student inte kommer att na forvintat
studieresultat kommer du att kontakta kursansvarig lirare. Din bedémning utgar
fran forvantat studieresultat i kursplanen. Mer information f6r dig som
handledare finns under avsnitt Misstanke om att studenten inte kommer att na kursens
mal i denna VFU-plan.

Fragor om hur matchningen av placering gitt till?
Kontakta VFU-sekretariatet pa ert larosite.

Lunch under VFU
Informera om vilket pris som galler f6r lunch.
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