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Verksamhetsforlagd utbildning (VFU)
i lararutbildningen vid Hégskolan i Gavle

Denna VFU-guide &r avsedd att vara ett stod for studenter,
handledare, arbetslag, skolledare/rektorer, lokala samordnare
(LSO) samt Hogskolans lararutbildare vid genomférandet av
verksamhetsforlagd utbildning (VFU) inom lararprogrammen vid
Hogskolan i Gavle. Innehallet i guiden beskriver roller och ansvar
i det gemensamma uppdraget baserat pa avtal som tecknats
mellan skolhuvudman och Hégskolan i Gavle. Mer information
och svar p& ménga fragor finns pa www.hig.se/vfu




Vad ar VFU?

I lararutbildningen ingér verksamhetsférlagd utbildning, VFU, i alla lararprogram.

Det innebé&r att en del av undervisningen i professionsutbildningen sker pa en forskola
eller skola. VFU ger mojlighet att studera och fa fordjupad kunskap om verksamheten
samt att under handledning utveckla och omséatta de teoretiska kunskaperna till praktik.
Det handlar om att grundlagga, befasta och fordjupa kunskap och forstaelse, att
utveckla fardigheter, formagor och forhaliningssatt och genom det na den kompetens
som finns beskrivet i examensordningen.

Nar ar VFU placerad i utbildningen?

VFU ingér i lararprogrammen med sammanlagt 30 hp, varav 15 hp i utbildnings-
vetenskaplig kérna, UVK, och 15 hp i @amneskurser. Utbildningsplanen tydliggdr nar
VFU infaller under utbildningen. VFU &r péa heltid och genomférs under faststallda
perioder. VFU-perioderna faststélls for kommande lasar i mitten av mars varje ar.
Aktuella VFU-perioder finns att lasa pd www.hig.se/vfu

Hur ar VFU organiserad?

Alla studenter genomfor VFU pa en évningsskola eller Gvningsforskola som benamns
platsoberoende samverkansskola eller samverkansforskola. VFU-enheten pa
Hogskolan i Gavle ansvarar for handlaggning av relevant VFU-placering genom
kontakt med lokala samordnare, LSO, och forfragan utifran kommunonskemal

som studenten har lamnat in. Platsoberoende samverkan sker genom organisation
inom kurs med VFU och anvandande av digitala verktyg, dar koncentration skapas
genom samverkan mellan studenter, handledare och Hogskolans larare i olika former.
Detta mojliggdr erfarenhetsutbyte, stdd i handledarrollen, kompetensutveckling och
verksamhetsutveckling.

Samverkan mellan skolhuvudman och Hégskolan i Gavle finns reglerat i avtal.

En av de barande idéerna i avtalet &r att studenten om mdjligt genomfér VFU vid
samma samverkansskola eller samverkansférskola under hela sin utbildningstid for
att darigenom uppna kontinuitet, sakra kvaliteten och underlétta for progression.
Placering sker bade i kommunala och fristdende skolor och férskolor.

En handledare vid samverkansskolan eller samverkansférskolan har huvudansvaret
for undervisningen i samband med VFU. Detta géller &ven vid s.k. utflykter till annan
pedagogisk verksamhet (fér mer information se www.hig.se/vfu). For skolhuvudman
innebar samverkan aven att VFU ar ett medel for langsiktig rekrytering av nya larare
och for verksamhets- och kompetensutveckling.

Regionen bestar av kommunerna: Bolinas, Gévle, Hofors, Hudiksvall, Ljusdal,
Nordanstig, Ockelbo, Ovandker, Sandviken, Séderhamn och Alvkarleby samt Tierp.
Det finns mojlighet att dnska VFU-placering dven i andra kommuner, placering
garanteras inom regionen.


http://www.hig.se/vfu
http://www.hig.se/vfu
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Kontakt och information

— Kursansvarig larare ansvarar for kursens innehall och larplattformen Canvas

- VFU-enheten ansvarar for placeringar och évergripande VFU-fragor,

VFU-systemet samt VFU:s hemsida www.hig.se/vfu

— Utbildningsledare fér programmet ansvarar for dvergripande frdgor som

gdller hela utbildningen.

VFU placering

Registrering
- vid program-
start

Viktigt for att
kunna fa
VFU-placering.

Onskemal

- begransad
tid (i slutet av
september)

Information skickas
via mejl.

Studenterna »
lamnar 6nskemal

via VFU-systemet.

Placering

- meddelas
studenter via
mejl och
VFU-systemet

Kontakt innan
VFU-period-
studenten tar
kontakt med
handledaren

Studenterna visar
utdrag ur polismyn-
dighetens belast-
ningsregister for
skolledare/rektor.
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STUDENT

Studentens ansvar
Vid programstart

Skapa anvandarkonto via Hogskolan i Gavle
Registrera dig pa kurs. Detta &r viktigt for att kunna fa en VFU-placering!

Prioritera VFU d& den pagér under en bestamd tidsperiod. Planera din tid s& att
du kan genomféra VFU med full uppmérksamhet pa enhetens verksamhet och din
professionsutveckling. Eventuella litteraturstudier och dvriga kursuppgifter bor
goras fore och efter VFU. OBS! Tank péa att VFU &r pa heltid

| slutet av september far du information, via mejl, om inloggning i VFU-systemet och
hur du dar ska lamna 6nskemal om kommunplacering. Du lamnar énskemal om
VFU-placering under en begransad tid. L&mna alltsd énskemal oberoende av nér
du ska ut pa din forsta VFU i programmet

Det ska inte finnas risk for nagon javsituation under din VFU eftersom VFU innebéar
en beddmningssituation. Jav innebdr att en person kan tankas vara partisk eller dar
det finns nagon sérskild omstandighet som kan rubba fortroendet for personens
opartiskhet. Det kan t.ex. innebara att du inte ska ha barn eller annan anhdrig pa
enheten

Alla placeringar administreras via VFU-handlaggare pa Hogskolan i Gavle

Ta del av utbildningsplanen for ditt program, uppméarksamma nar VFU infaller
i programmet

Ta del av information, som t.ex. tidpunkter for fastlagda VFU-perioder, FAQ
(vanliga fragor och svar), progressionsmall p4 www.hig.se/vfu


http://www.hig.se/vfu

Infér VFU-period

Infor din forsta VFU-period far du uppgifter om din placering sé fort den ar klar.
Information om detta far du via mejl. Det kan ta olika lang tid for olika studenter att fa
besked. Vid byte av placering far du uppgifter om din placering innan VFU-perioden

Kontrollera din VFU-placering i VFU-systemet. OBS! Meddela alltid VFU-enheten
om det sker forandringar under utbildningens gang, som nya kontaktuppgifter till
handledare

Ta del av informationen pé& VFU:s hemsida www.hig.se/vfu t.ex. progressionsmall
och FAQ

OBS! Hamta ut utdrag ur polismyndighetens belastningsregister i god tid.

Utdraget &r giltigt under ett ar och ska visas for enheten dar du &r placerad.

Tank pa att ta med dig utdraget om du byter placering

Skriv ner dina forvantningar pa VFU utifrén kursens maél, progressionsmallen och
dina erfarenheter samt personliga mal

Ta kontakt med din utsedda handledare

Ta del av kursinformation frn kursansvarig via larplattformen Canvas, som kursplan
och beddmningsunderlag. Upplagget for varje VFU kan se olika ut beroende pa att

det ar olika amnesgrupper pa flera akademier inom Hogskolan | Gavle som ansvarar
for kurser.

Under VFU-period

Visa upp utdrag ur belastningsregistret (giltigt under ett ar)
Ta del av och skriv under radande sekretessdokument

Planera och genomfér VFU tillsammans med handledare och Hogskolans larare
enligt kursens och samverkansskolans eller samverkansférskolans intentioner

Presentera dig sjalv for personal och vardnadshavare till exempel genom anslag
dar du beréttar om dig sjalv och VFU

I bérjan av VFU goér du tillsammans med din handledare ett schema for hela VFU-
perioden. Du foljer i férsta hand handledarens schema och deltar aven i arbetslagets
aktiviteter. Vid handledarens franvaro ska det finnas ndgon annan som ansvarar for
dig. Dela kontaktuppgifter med varandra och kom &verens om hur ni kommunicerar
vid eventuell franvaro

Planera in regelbunden ostérd reflektionstid tillsammans med din handledare.
Forbered samtalen genom att skriva ner reflektioner och fragor

Delge din handledare dina nedskrivna forvantningar pa VFU-perioden och o]

upp dem under VFU

Ta redan fran borjan ett aktivt ansvar for planering, genomférande och uppfolining
av aktiviteter/lektioner i progression och i 6kande omfattning under utbildningstiden
Delta i larares/arbetslagets olika arbetsuppgifter

Om det uppstar svarigheter av nagot slag, diskutera detta i forsta hand med din
handledare/rektor pa din VFU-skola. Du kan ocksa kontakta kursansvarig eller
verksamhetsledare VFU.


http://www.hig.se/vfu

Som student har du ratt till en studiemiljé som ar fri fran diskriminering, trakasserier
och/eller kréankningar. Berattar du om dina upplevelser fér en person som ar anstalld
pa Hogskolan i Gavle har den personen skyldighet att informera sin narmaste chef.

Alla VFU-dagar ska genomforas och eventuella franvarodagar tas igen i direkt
anslutning till VFU-perioden

Tillsammans med handledaren planera for eventuell "utflykt” till annan verksamhet
(under som mest tva veckor under din utbildningstid).

For mer info se www.hig.se/vfu och FAQ

Dina erfarenheter under VFU &r viktiga nér du sjalv blir handledare.
Skriv ner dina reflektioner och tankar.

Beddémningsunderlag

Beddmningsunderlaget anvands under hela VFU-perioden i samtal med handledaren

Avslutande samtal med handledaren sker nar alla eventuella frAnvarodagar tagits igen.
Detta antecknas pa bedémningsunderlaget

| samband med det avslutande samtalet skriver ni bada under bedémningsunderlaget
och tar var sin kopia. Spara bedémningsunderlaget

Beddmningsunderlaget lamnas till kursansvarig larare enligt anvisningar
Vid risk for underkant betyg finns sarskilda rutiner.

Kursvérdering och utvéardering av VFU

Delta i kursvérdering efter varje VFU-kurs samt i den utvéardering som VFU-enheten
ansvarar for. Det &r en del i utvecklandet av VFU.

Kontakt med platsoberoende samverkansskola och platsoberoende
samverkansforskola (6vningsskola och 6vningsférskola)

Varda relationen till din samverkansskola eller samverkansforskola.
Delta i arrangemang aven mellan VFU-perioderna

Delge din handledare alla férandringar, som studieuppehall.

Allmént

Tank pa att kontinuerligt vara nabar via mejl

Vid férandring av dina kontaktuppgifter gér alltid en &ndring i Ladok.
Meddela &ven handledaren

Om du tanker gora studieuppehall under en tid méaste du anstka om det. Om du inte
tanker fortsatta utbildningen maste du anméla studieavbrott. Det récker alltsa inte att
muntligt meddela till exempel kursansvarig eller handledaren om studieuppehall eller
studieavbrott. L&ds mer pd www.hig.se/student

Om majligt skriv ditt sjalvstandiga arbete/examensarbete utifran de fragestaliningar
som kommit fram under VFU samt med tematisk forskargrupp pa Hogskolan i Gavle.


http://www.hig.se/vfu
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SKOLHUVUDMAN

Skolhuvudmannen ansvarar for att

utse lokal samordnare, LSO, for VFU
lokal handlingsplan for VFU utformas, uppdateras, fljs upp och delges berdrda
studenten far en helhetsbild av skolans verksamhet, dess ledning och organisation

fakturera Hogskolan i Gavle efter varje termin for ersattning av VFU enligt utskickat
underlag



Skolledare/rektor ansvarar for att

Allmant

= utse handledare med relevant lararexamen, amne och legitimation i samrad med
den lokala samordnaren, LSO

= |grare i sin tjanst skall kunna utféra sina uppgifter som handledare
= ge handledare forutsattningar att genomga handledarutbildning

= ge forutsattningar for handledare att delta i seminarier och konferenser anordnade
av Hogskolan i Gavle, nar sa ar mojligt

= organisera arbetet sa att handledare och arbetslag ges nédvandiga forutséttningar
for att utféra VFU-uppdraget

= student i samrad med Hogskolan i Gavle kan genomféra VFU vid eventuella
restdagar och "Om-VFU”.

Infér VFU
= studenten visar upp utdrag ur polisens belastningsregister innan VFU-period paborjas.

Under VFU
= studenten far en helhetsbild av skolans verksamhet, dess ledning och organisation
= presentera gallande sekretessdokument for student

= stétta handledaren under VFU, till exempel om det finns risk att studenten inte
nar mélen
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= planera sa att studenten kan genomféra VFU om VFU infaller under lovdagar,
enligt faststallda VFU-perioder

= fragor gallande arbetsmiljé folier de riktlinjer som finns i verksamheten och

skolhuvudman har ett s.k. radighetsansvar (AML 3 kap 12§). N&r en student befinner

sig péa en arbetsplats under verksamhetsforlagd utbildning s omfattas studenten
enligt lag av samma skydd avseende diskriminering, trakasserier och krankande

behandling som arbetsplatsens medarbetare.

Lokal samordnare, LSO, ansvarar for att
= | samrad med Hogskolans organisation planera for studentens placering

= studenter far en adekvat VFU-placering (legitimerad férskollarare/larare,
amne och skolform)

= meddela VFU-enheten aktuella uppgifter géllande studenters placeringar
(inom regionen anvanda VFU-systemet)

= ha kontakt med skolledare/rektor, handledare, studenter och Hogskolans
organisation for att sékerstalla VFU

= delta i traffar och natverk for lokala samordnare, LSO, nar sa ar mojligt

= uppmarksamma, revidera och fdlja upp den lokala handlingsplanen fér VFU

= rapportera till VFU-enheten vid kdnnedom om att student uteblivit under
VFU-period, sokt studieuppehall eller studieavbrott

= vid behov stédtta handledare och skolledare vid risk for underkant betyg

= berdrda larare deltar i Hogskolans enkatundersokningar gallande VFU samt

att den eventuellt analyseras och fdljs upp
= uppdatera den lokala hemsidans information gallande VFU.
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Handledare ansvarar for att
Allmant

vara narvarande och ge studenten respons och sttd, utga fran varje students
forutsattningar och férvantningar samt kursmélen och progressionsmallen

méjliggora for studenten att sa tidigt som majligt sjélv fa ta ansvar utan att vara vikarie,
till exempel genom att planera, genomféra och folja upp aktiviteter. Ge respons och
fordjupa kunskap om aktiviteter genom reflektion

involvera studenten i hela larararbetet, som att ta del av olika styrdokument,
ge mojlighet for deltagande vid planeringar, arbetsplatsmdéten, utvecklingssamtal,
foraldramdten

tydliggéra lararprofessionens sekretess, yrkesetik och professionalitet

studenten ges majlighet att préva sina kunskaper och varderingar i dialog med
arbetslagets medlemmar for att tydliggdra lagets samlade syn pa barn/elever,
kunskap, verksamhetens uppdrag och genomférande

ge majlighet for studenten att ta del av verksamheten dven mellan VFU-perioder
ta del av information och material via www.hig.se/vfu. Dar finns bland annat den
digitala handledarguiden, tips pa litteratur med fokus pa VFU och VFU-nytt som
sarskilt vander sig till dig som handledare. P4 hemsidan kan du ocksa till exempel
se aktuella VFU-perioder, programmets progressionsmall och f& svar pa manga
fragor via FAQ

om mojligt delta i seminarier, traffar och natverk, bade i samband med VFU och
vid andra tillfallen, som den &rliga Lararutbildardagen

delta i uppfoliningen av VFU, som enkdtundersokning.

Infér VFU
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delta eller ta del av innehallet i eventuella informationstréaffar anordnade av
kursansvarig

ta del av kursinformation fran kursansvarig, som kursmal, uppgifter och
beddmningsunderlag, via larplattformen Canvas

skriva ner forvantningar p& VFU-perioden utifran kursmal, progressionsmall
och verksamheten

ta del av placeringsuppgifter om studenten

informera arbetslaget och 6évriga berdérda om att studenten kommer och kom
Overens om vem som tar ansvar for studenten vid eventuell franvaro

schemalagg hela VFU-perioden tillsammans med studenten. Planera fér gemensam
reflektionstid varje vecka. Beratta for studenten vem som gér in for dig om du blir
frdnvarande. Dela kontaktuppgifter och kom 6verens om hur ni kommunicerar vid
eventuell franvaro

om du inte fatt kontakt med studenten innan VFU-perioden eller att studenten
uteblir meddela skyndsamt skolledare/rektor, lokal samordnare, LSO, kursansvarig
och VFU-enheten.


http://www.hig.se/vfu

Under VFU

tilsammans med student planera innehéllet utifrn kursmal, progressionsmallen
och students egna mal samt den aktuella verksamheten

bekréafta och utmana studenten, resonera och reflektera, tydliggdr etiska och
didaktiska 6vervaganden

under reflektionsstunden utga fran studentens aktiviteter samt funderingar.
Anvand aven kursmal, bedoémningsunderlag, progressionsmall och det som
ar aktuellt i verksamheten. Folj upp era nedskrivna férvantningar

tillsammans med studenten planera for eventuell "utflykt” till annan pedagogisk
verksamhet, som mest tva veckor under studentens utbildningstid
(for mer information se www.hig.se/vfu)

students eventuella franvaro tas igen sa fort som majligt i direkt anslutning till VFU-
perioden. Alla dagar ska genomféras innan bedémningsunderlaget skrivs under

vid egen eventuell franvaro meddela studenten detta samt vem som tar ansvar for
studenten under franvaron

nar alla dagar ar genomférda tillsammans med studenten slutgiltig kommunicera
och fylla i beddmningsunderlaget. Darefter skriver bada under och var och en tar en
kopia. Underlaget 1amnas till kursansvarig enligt anvisning i kursen

ta skyndsamt kontakt med kursansvarig och rektor om det finns risk att studenten
inte nar méalen for VFU.

Efter VFU

lamna beddmningsunderlaget enligt anvisning till kursansvarig infér Hogskolans
examination, som gors av examinator

spara kopia av bedémningsunderlag till dess att studenten fatt lararexamen for
att tydliggdra progression

meddela lokal samordnare, LSO, samt VFU-enheten férandringar av olika slag,
som byte av arbetsplats, ny e-postadress och telefonnummer.

Arbetslaget ansvarar for att

tillsammans med handledaren ta emot och stddja studentens praktiska fardigheter
i yrkesutdvningen och maojliggora tillampning av teoretiska kunskaper, géra den
delaktig i arbetslagets hela arbete

ge studenten mdjlighet att i dialog med arbetslagets medlemmar tillampa sina
kunskaper och varderingar, samt tydliggora perspektiv pa barn/elever, kunskap,
verksamhetens uppdrag och genomférande

tilsammans med handledaren ge studenten respons och stdd pa funderingar
kring yrkesutdévningen

uppmuntra studenten till sjalvstandighet, men se studenten som nagon som ar
under utbildning

déa handledaren ar franvarande sttdja studenten och se till att nagon tar sérskilt
ansvar for studenten.
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HOGSKOLAN | GAVLE

Hoégskolan i Gavle ansvarar for att

fora dialog med student och handledare kring den verksamhetsférlagda utbildningen
genom samverkan med handledaren utveckla och stérka studentens praktiska
fardigheter i yrkesutévningen och majliggora tilldampning av teoretiska kunskaper
informera om och inbjuda handledare till seminarier, forelasningar eller andra relevanta
sammankomster

uppmuntra studenten att, om mgjligt, gora sitt sjalvstandiga arbete i ndra samarbete
med regionen/tematisk forskargrupp

ge stdd till handledare i sitt arbete med undervisning och handledning av

studenter samt stddja handledarens kompetensutveckling och platsoberoende
samverkansskolan och samverkansférskolans verksamhetsutveckling

erbjuda handledarutbildning som grundkurs och férdjupningskurs

det finns arbetsmiljiépolicy som beskriver det delade ansvaret under VFU och har
gjort en riskbeddmning infr placeringen.

Kursansvarig larare ansvarar for att

uppratthalla en aktiv kontakt med handledare och planera for att trepartssamtal
genomfors

handledaren delges aktuell kursinformation, som beddmningsunderlag, kursplan
och progressionsmall via larplattform

ge mojlighet till samverkan, erfarenhetsutbyte och stéd i handledarrollen

genom samverkan mellan Hogskolans larare och handledare utveckla och starka
studentens professionskunskap och méjliggéra tillampning av teoretiska kunskaper
efter avslutad VFU-period inhdmta beddémningsunderlag fran handledare samt
delge dessa till examinator infér betygsattning

handlagga och samordna processen vid risk for underkant betyg.

VFU-enheten ansvarar for att

ge information om VFU bl.a. i samband med programstart och pa hemsidan,
www.hig.se/vfu

administrera studenternas VFU-placeringar

tillhandahalla underlag for fakturering efter avslutad termin

ha dialog med kursansvarig, lokal samordnare, LSO, kurslarare och utbildningsledare
i programmen samt studenter

informera och bjuda in till tréffar med lokala samordnare, LSO, inom regionen
bjuda in till uppfoliningstraffar for handledare

genomfdra regelbunden utvardering och uppfélining av VFU

tilhandahalla rutiner vid risk for underk&nnande av VFU

vara ett stéd for kursansvarig, student och handledare, som vid risk for underkant
betyg i VFU

i samverkan uppdatera VFU-guiden och handledarguiden.
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Examination

Examination sker av utsedd examinator pa Hogskolan i Gavle. Vid risk for underkénnande
av VFU é&r det viktigt att handledaren skyndsamt tar kontakt med kursansvarig samt rektor.
Student har vid underkant betyg ratt till fornyad VFU vid ett tillfalle. Det finns sarskilda
rutiner vid risk for underkannande av VFU.

Forsakring

Studenter vid de statliga universiteten och hdgskolorna omfattas av en personskade-
forsékring hos Kammarkollegiet. Forsakringen géller i Sverige under skoltid och
under direkt fard mellan bostaden och den plats dér skoltiden tillbringas.

Mer information om personskadeforsakringen finns pd www.hig.se

Forkortningar och begrepp

VFU - verksamhetsférlagd utbildning

LSO - lokal samordnare fér VFU

Handledare - handledare, VFU-handledare, undervisar under VFU
Kursansvarig - ansvarig larare for kurs pa Hogskolan
Verksamhetsledare VFU - ansvarig for dvergripande VFU-fragor

VFU-enheten - ansvariga for VFU-placeringar och allménna VFU-fragor

(VFU-handlaggare och verksamhetsledare VFU)
Utbildningsledare i program - ansvarig for évergripande fragor inom respektive lararprogram

Skolledare/rektor - ansvarig for férskola, grundskola, gymnasium eller
vuxenutbildning

Skolhuvudman - kommun, kommunal skola eller friskola

Regionen - kommuner inom Gavleborg samt delar av norra Uppland

Samverkansskola/

Samverkansforskola - den verksamhet dar studenten genomfér VFU

"Utflykt” - studenten bestker annan pedagogisk verksamhet under
bibehallen placering

VFU-placering - den forskola/skola och den enhet dar studenten genomfér VFU

VFU-system - webbaserat system dar student loggar in for att se sin placering

VFU-period - den del av kurs som genomfors pa samverkansskola /
samverkansforskola

Canvas - larplattform som anvénds av studenter och handledare

Trepartssamtal - samtal mellan student, handledare och larare i VFU-kurs

Progressionsmall - den sarskilda mallen for varje lararprogram som visar pa

utveckling under VFU fran grundlaggande, genom befastande,
till férdjupade kunskaper och fardigheter

Beddmningsunderlag - varje VFU-kurs har sitt sérskilda underlag som utgér frén
kursmaélen
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