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Inledning

Denna handbok vénder sig till er som arbetar i foérskola. En liknande
handbok finns for er som arbetar i skola- eller gymnasieskola.

Forskollararyrkets attraktivitet &r ett gemensamt intresse. En
forskollararutbildning av hog kvalitet bidrar till att géra
Stockholmsregionen och Stockholms stad till en attraktiv plats att
utbilda sig och arbeta i. Férskolan och handledarna &r viktiga
ambassadorer for lararyrket och skolan som arbetsplats.

Samarbetet med l&roséten runt VFU syftar till att starka
lararutbildningens kvalitet genom professionsanknytning, bidra till
forskollarares kompetensutveckling och forskolans
verksamhetsutveckling samt stimulera till gemensamma forsknings-
och utvecklingsarbeten s som praktiknara och
utbildningsvetenskaplig forskning.

VFU 4&r starten pa en professionell relation mellan personal i
Stockholms stads forskolor, skolor, lararstudenter och laroséten. Det
skapar mojlighet till stimulans och kompetensutveckling av den
egna verksamheten och en bas for framtida rekrytering.

Gemensamma riktlinjer leder till att VFU blir kvalitativ och
likvardig for studenterna i Stockholms stads forskolor och skolor.
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VFU i1 Stockholms stad

Alla barn i Stockholms stads férskolor ska fa forutsattningar for
kunskapsutveckling och en bra framtid. Malsattningen &r att detta
sker genom undervisning av legitimerade forskollarare med ratt
behorighet. For att sdkra kompetensforsorjningen av behériga
forskollarare ar VFU en viktig del.

Denna VFU-handbok tydliggor roller, ansvar och rutiner samt
redogor for dokument som anvands under VFU-perioderna.
Handboken revideras varje ar av VFU-samordnarna centralt i
Stockholms stad.

Stockholms stad ingar i ett samverkansavtal gallande VFU mellan
kommunerna i Stockholmsregionen och berdrda laroséten. |
samverkansavtalet ingar alla skolformer.

For forskolans del sker samverkan med Stockholms universitet
(SU), och Sodertorns hdogskola (SH).

Skola och gymnasium samverkar aven med Kungliga Tekniska
Hogskolan (KTH), Gymnastik- och Idrottshdgskolan (GIH),
Kungliga Musikhdgskolan (KMH), Stockholms Konstnarliga
Hogskola (SKH) och Konstfack (KF).

Sarskilda avtal ar tecknade med SU (Kluster) och SH (CPU).

Forskolor i samverkan med Stockholms universitet och
Sodertérns Hogskola

Stockholms universitet och Sodertdérns Hogskola har olika
benamningar pa sin modell for professionsutveckling for VFU,
Kluster (SU) respektive CPU, Centrum for professionsutveckling
(SH).

Ett Kluster eller CPU é&r en geografisk enhet bestaende av ett antal
forskolor och skolor inom en kommun dér ett stort antal
lararstudenter gor sin VFU. Syftet ar att skapa en narmare
samverkan mellan larosaten och kommun, stérre koncentration av
lararstudenter i varje verksamhet och 6kad handledarkompetens.
Det mojliggor en hog kvalitet och bidrar till samsyn da
lararutbildare och handledare samverkar om exempelvis férvéantade
studieresultat, progression och beddmning. Med manga handledare



Verksamhetsférlagd utbildning i Stockholms stad
6 (21)

och studenter inom ett kluster eller CPU, och pa varje verksamhet,
m0ojliggors samverkan och erfarenhetsutbyte mellan handledarna.

I regionen finns fjorton Kluster varav sju finns i Stockholms stad.
Ett fullt utbyggt Kluster innehaller ca 200 studenter férdelat pa ca
50 forskollararstudenter, 100 grundlérarstudenter och 50
amneslérarstudenter.

Mer information om Kluster \VFU-kluster - Stockholms universitet

Mer information om CPU
CPU — Centrum for professionsutveckling - Sdertdrns hogskola

Forskolor utanfor Kluster och CPU

Pa de forskolor i Stockholms stad som inte ingar i ett Kluster eller
CPU kan VFU-studenter som inte ryms inom Kluster och CPU
placeras. Har placeras dven de studenter som laser en
erfarenhetsbaserad forskollararutbildning. For dessa forskolor finns
aven mojligheten att ta emot lararstudenter fran andra larosaten i
landet. Individuella VFU-avtal tecknas mellan laroséte och
respektive forskola. Fakturering administreras av den enskilda
forskolan.

Forutsattningar for en kvalitativ VFU

Genom VFU ska studenterna ges mojlighet att utvecklas i hela
forskollararuppdraget och fa kunskap om forskolans verksamhet.
VFU &r ténkt att vara ett medel for samverkan mellan l&roséte och
forskola som kan leda till skolutveckling. Férskolan och VFU-
handledarna blir darfor viktiga ambassadorer for lararyrket och
forskolan som arbetsplats.

Handledaruppdraget &r viktigt for forskolans kompetensutveckling
och kompetensforsorjning. Kompetensutveckling sker i reflektion

mellan handledare och student dar den tysta kunskapen synliggors.
Larosétena erbjuder handledarutbildningar och seminarier.

For att uppna skolutveckling via VFU behdvs en 6ppenhet,
nyfikenhet och ett systematiskt satt att organisera och fanga upp
VFU i forskolans alla befintliga forum.

For ett framgangsrikt VFU-arbete pa forskolan behdver foljande
grundlaggande forutsattningar finnas:


https://www.su.se/utbildning/l%C3%A4rarutbildningar/verksamhetsf%C3%B6rlagd-utbildning-vfu/vfu-kluster-1.505445
https://www.sh.se/institutioner--amnen/lararutbildningen/vfu/cpu---centrum-for-professionsutveckling
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e av rektor utsedd VFU-ansvarig med mandat att skapa
forutsattningar for VFU-arbetet

e |okal handlingsplan for VFU

e kompetenta handledare

Stadens malsattning ar att sd manga VFU-handledare som majligt
gar handledarutbildning om 7,5 hogskolepoéng (hp).

Roller och ansvar inom VFU

VFU-samordnare

VFU-samordnarna ar stadens representanter i kommundvergripande
samarbete géllande VFU pa nationell, regional och lokal niva.
VVFU-samordnare for skola och férskola samverkar.

VVFU-samordnarnas ansvar ar att

e skapa forutsattningar for ett likvardigt och kvalitativt VFU-
arbete pa ett 6vergripande plan

e samverka med larosaten, skolor, stadsdelsforvaltningar,
kommuner och fristaende aktorer

e Dbedriva utvecklings- och uppféljningsarbete rérande VFU

e haen stodjande funktion samt ta fram riktlinjer for
forskolornas VFU-arbete

e organisera och leda olika former av VFU-moten

e utveckla VFU-portalen tillsammans med SU

e kontinuerligt introducera nya VFU-ansvariga i uppdraget

e administrera VFU- erséttning

e representera Stockholms stad pa massor och
arbetsmarknadsdagar.

VFU-koordinator for stadsdelens kommunala forskolor

Varje stadsdel utser en VFU-koordinator som har det dvergripande
ansvaret for VFU i kommunala forskolor.

VFU-koordinatorns ansvar ar att:

e isamverkan med VFU-samordnarna skapa forutsattningar



Verksamhetsférlagd utbildning i Stockholms stad

8 (21)

for ett likvérdigt och kvalitativt VFU-arbete
VFU-portalen halls uppdaterad

administrera VFU- ersattningen i samarbete med VFU-
samordnarna

gora en bestallning i VFU-portalen av vilka lararstudenter
som kan tas emot

samverka med stadsdelens VFU-ansvariga (Se VFU-
ansvarig nedan).

VFU-ansvarig

Rektor utser en VFU-ansvarig pa sin enhet med mandat att skapa
forutsattningar for VFU-arbetet pa forskolorna och for handledarna.

VFU-ansvarigs ansvar ar att:

en handlingsplan (se bilaga 1) for VFU uppréttas dar det
finns rutiner for mottagande, introduktion, utdrag ur
belastningsregistret, sekretess, sociala medier samt uppgifter
pa anhorig.

informera och férankra VFU-uppdraget hos personalen
rekrytera nya VFU-handledare och verka for att de gar
handledarutbildning

delta pd VFU-ansvarigmoten och i andra forum kopplade till
VFU

vara ett stod for VFU-handledarna géllande fragestallningar
kopplade till VFU och léararstudent

informera och omplacera lararstudent till annan VFU-
handledare om sa behoévs

informera om att lararstudenterna inte far vikariera under
VFU

ordna forutsattningar for lararstudenternas faltstudier

gora en bestallning i VFU-portalen av vilka lararstudenter
som kan tas emot, VFU-ansvarig pa forskolan meddelar
VVFU-koordinator

notera och meddela VFU-samordnaren om lararstudenten
har personliga kopplingar till verksamheten

i slutet av varje termin, stimma av sa VFU-erséattningen
stammer utifran deltagande studenter, avhopp mm
Utvardera VFU.
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VFU- handledare

VFU-handledaren &r en legitimerad forskolléarare, foretradesvis med
handledarutbildning 7,5 hp

VFU- handledarens ansvar ar att:

e Om handledaren saknar handledarutbildning 7,5 hp, planera
for att ga utbildningen

e acceptera studentens inbjudan i VFU-portfdljen (géller
lararstudenter fran SU, SH)

e informera forskolan om studentens ankomst till arbetslag
och vardnadshavare

e utifran géllande kursplan planera VFU tillsammans med
studenten. Kursplan finns i studentens VFU-portfolj eller
skickas ut till handledaren via mejl.

o vara en reflektionspartner och ansvara for att handleda och
stddja studenten

e planera in tider for handledning

e bidra till studentens kunskap och forstaelse for forskolans
hela uppdrag och grundladggande varderingar

e ge mojlighet for studenten att, genom auskultation, ta del av
olika larstilar

e igod tid informera studenten, VFU-kurslararen fran
larosatet och VFU-ansvarig om det foreligger risk att
studenten inte kommer att na kursmalen d v s riskerar att bli
underkand pa VFU

e registrera studentens nérvaro enligt larosatets rutiner

e ldmna bedémningsunderlag infor studentens examination av
VFU-kurser

e delta pa kursintroduktion, trepartssamtal eller
mitterminssamtal, CPU:s bedémningsseminarium och andra
aktiviteter kopplat till VFU.

Lank till information om portfoljen for handledare:
VEU-portféljen - Stockholms universitet

Forskollararstudent

Forskollararstudenter fran SU och SH ser sin placering i VFU-
portféljen och ska snarast bjuda in sin VFU-handledare till den.

Forskollararstudentens ansvar ar att:


https://www.su.se/utbildning/l%C3%A4rarutbildningar/verksamhetsf%C3%B6rlagd-utbildning-vfu/vfu-portf%C3%B6ljen-1.495528
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kontakta sin VFU-handledare i god tid

uppvisa giltigt utdrag ur polisens belastningsregister senast
forsta dagen p& VFU. Oppna och kontrollera att alla
uppgifter stammer.

vara inforstadd med vad sekretess innebéar

folja verksamhetens normer och vérden

delta i skolans hela arbete och planering

informera VFU-handledare om syfte och kursmal for aktuell
kurs

vara inforstadd med att VFU bedrivs som heltidsstudier
anmala franvaro

vara inforstadd med att vikariat inte far raknas som VFU

ta vara pd VFU-perioden i forskolan for att lara och prova sa
mycket som mojligt genom tex auskultation for att se flera
olika larstilar.

VFU-ersattning forskolor

Principerna for VFU-erséttning och villkor for uppdraget samverkas
pa respektive forskola.

Ersattningen fran staden syftar till att mojliggora forutsattningar for
en likvardig och kvalitativ VFU och en hallbar VFU-organisation
pa skolan.

Ersattningsmodeller:

Frigora tid for VFU-handledare

Kompetensutveckling, studieresor mm till arbetslag/individ.
Rektor avgor vad som ar kompetensutveckling. Litteratur
som kops in tillhor forskolan

Arvode till den enskilde VFU-handledaren

Vid erséttningsmodell med arvode fattas beslutet av rektor,
ska samverkas och avdrag gors for personalforsakringar och
beskattas.

En eller kombinerade varianter kan anvandas.
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Ersattning och forfarande:

For de studenter som placeras och ingar i regionens
samverkansavtal, SU eller SH, ersatts forskolan med 646 kr/hp fran
larosatet samt 400kr/hp fran staden, totalt 1046 kr/hp (2024).

| borjan av november respektive borjan pa maj kontrollerar VFU-
ansvarig/VFU-koordinator att uppgifterna i VFU-portalen stimmer.
Om nagot inte stammer meddelas VFU-samordnare pa
forskoleforvaltningen.

Utbetalning av VFU-erséttning sker pa tva satt, beroende pa om det
ar en stadsdelsforvaltning eller fristaende forskola som ska fa
ersattningen.

Stadsdelsforvaltningar ska fakturera Forskoleforvaltningen via
forsaljningsorder i Agresso Webb. Ange 192501 som referens.

Fristdende forskolor far ersattning via utbetalning till det konto som
forskolorna angett till staden.

VFU-erséttningen utbetalas i juni for varterminerna och i december
for hostterminerna.

Genom att folja lathunden i bilaga 4 tar VFU-ansvarig/VFU-
koordinator fram en lista som visar vilken handledare som handlett
vilken student och antal hp. Denna lista ldmnas till ekonomiansvarig
pa forskolan.

Om nagot inte fungerar under
VFU

Erfarenheten visar att ju tidigare
problemet/dilemmat lyfts desto snabbare leder det till en 16sning for
de inblandade. Atgérdstrappa:
e Student och handledare forsoker l6sa situationen
tillsammans
e FOr stod kontakta VFU-ansvarig och/eller rektor
e For ytterligare stod kontaktas VFU-kurslararen pa larosatet
och/eller VFU-koordinatorn
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Underkannande

VFU-handledaren ska i god tid informera studenten, VFU-
kurslararen fran larosatet och VFU-ansvarig om det foreligger risk
att lararstudenten inte kommer att na kursmalen d v s riskerar att bli
underkand pa VFU. Det ar larosatet som underkanner.

VFU A till O

Avbrutna studier/avhopp

Forskollararstudenter som avbryter sina studier ska meddela VFU-
koordinatorn, VFU-ansvarig, VFU-handledaren och/eller larosatet.
Meddelas detta senare &n tre veckor innan planerad VFU utgar
VFU-erséttning till forskolan.

Avstadmning, VFU-ersattning

I maj respektive november kontrollerar VFU-ansvarig pa enheten
att VFU-portalens uppgifter stimmer. Om nagot inte stammer
rapporteras detta till VFU-koordinatorn snarast. VFU-portalens
uppgifter arkiveras inte. VFU-ansvarig pa varje enhet skapar en
avstamningslista enligt bilaga 4. Denna avstamningslista stims av
med VFU-koordinator i stadsdelen innan slutgiltig avstamning sker
med forskoleforvaltningen, Avdelning for Stadsévergripande
Utveckling

Bestallning av nya VFU-studenter
Infor varje termin gors en bestéllning av nya VFU 1-studenter via
VFU-portalen.

Byte av VFU-kommun

Forskollararstudenter som onskar byta kommun ska vanda sig till
VFU-sekretariatet pa respektive larosate terminen innan 6nskat byte
(se sista datum pa respektive larosétes hemsida).

Byte av VFU-placering inom Stockholms stad

Léararstudent som av sérskilda skél 6nskar byta VFU-placering ska
kontakta ansvarig VFU-koordinator. Byte kan endast goras i god tid
innan VFU startar.
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CPU

Sodertorns hogskola organiserar VFU genom Centrum for
professionsutveckling (CPU).
https://www.sh.se/institutioner--amnen/lararutbildningen/vfu/cpu---
centrum-for-professionsutveckling

Faltstudier

Utdver VFU-perioderna kan studenternas kursplaner innehalla
faltstudiedagar som inte genererar ytterligare VFU-erséttning.
Dessa dagar kan exempelvis vara besok i forskolan for att gora en
observation och dagarna ska av studenten planeras i god tid.

Forsakringar
Studenten ar forsakrad via sitt larosate under sin VFU.

Handledarutbildning

For att sékerstélla god kvalité inom VFU bor VFU-handledare
genomga en handledarutbildning om 7,5 hp. Stockholms universitet
och Sodertdrns hogskola ger handledarutbildningar bade pa campus,
lokalt pa skolor i staden eller pa distans. VFU-ansvarig/larosate
uppdaterar i VFU-portalen nar handledare genomgatt
handledarutbildningen.

Handlingsplan

Varje forskola som regelbundet tar emot studenter upprattar en
handlingsplan for VFU. I bilaga 1 finns exempel pa vad som kan
inga i forskolans handlingsplan.

Kluster

Stockholms stad tillsammans med Stockholms universitet arbetar
med VFU-kluster.
https://www.su.se/utbildning/lararutbildningar/verksamhetsférlagd-
utbildning-vfu/vfu-kluster-1.505445

Kursmal/plan

| kursplanen for VFU finns angivet vilka kursmal som studenten ska
arbeta mot under sin VFU och hur dessa ska bedémas. Infor VFU
ska VVFU-handledaren och studenten tillsammans satta sig in i
kursplan och kursmal. Fragor gallande innehall eller bedémning av
kursmal stélls till VFU-kurslararen. Se vidare under VFU-
portfoljen.

Néarvaro
Narvaron pa VFU éar obligatoriskt och studierna ar heltidsstudier.


https://www.sh.se/institutioner--amnen/lararutbildningen/vfu/cpu---centrum-for-professionsutveckling
https://www.sh.se/institutioner--amnen/lararutbildningen/vfu/cpu---centrum-for-professionsutveckling
https://www.su.se/utbildning/lärarutbildningar/verksamhetsförlagd-utbildning-vfu/vfu-kluster-1.505445
https://www.su.se/utbildning/lärarutbildningar/verksamhetsförlagd-utbildning-vfu/vfu-kluster-1.505445
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Nérvarotiden for studenten kan forlaggas mellan kl. 8-18. Om
forskolans verksamhet ligger utanfor denna ramtid, och studenten
har mojlighet att komma tidigare eller stanna senare, kan studenten
vélja detta i samrad med sin handledare.

Parplacering
Da en VFU-handledare tar emot tva studenter inom samma VFU-
kurs utgar dubbel ersattning. Se vidare bilaga 2.

Placering av férskollararstudenter
Forskollararstudenten far sin placering i Stockholms stad via
larosatet i VFU-portalen.

Sekretess och tystnadsplikt

VFU-forskolan ansvarar for att information om sekretess och
tystnadsplikt delges studenten innan VFU pabdrjas och hur
forskolans rutiner ser ut. Detta géller dven aktiviteter pa sociala
medier. Exempelblankett for sekretessforbindelse, se bilaga 3.

Sjalvstandigt arbete
I slutet av utbildningen gor studenten ett sjalvstandigt arbete som
kan bygga pa observationer och erfarenheter fran VFU.

Sjukdom/franvaro handledare

Om VFU-handledaren blir sjuk eller &r franvarande av annat skél
under VFU, ansvarar forskolans VFU-ansvarig for att studenten
erbjuds en annan tillfallig VFU-handledare.

Sjukdom/franvaro, lararstudent

Om studenten blir sjuk eller ar franvarande av annat skal ska VFU-
handledaren och studenten ha kommit 6verens om hur detta ska
meddelas. Studenten har ratt att ta ett visst antal dagar av den
missade tiden hos VFU-handledaren i anslutning till VFU.

Sociala medier
Studenten ska informeras om forskolans policy gallande
anvandandet av sociala medier.

Studieuppehall under pagaende VFU-period

Om studenten gor ett studieuppehall under pagaende VFU-period
ska denne meddela detta till VFU- handledaren och larosétet sa
snart som majligt. VFU-erséttning utgar till skolan.
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VFU-ersattning

Se information under rubriken VFU-erséattning forskolor
Meddelas avbrott, senare &n tre veckor innan planerad VFU utgar
VFU-erséttning till forskolan.

VFU- portal

VFU-portalen &r ett webbaserat verktyg som stodjer arbetet med
VFU-placeringar. VFU-portalen anvands av kommunerna i
Stockholmsregionen och regionens laroséten. Det &r viktigt att
VFU-ansvarig/koordinator kopplar ihop lararstudent med VFU-
handledare i VFU-portalen och uppdaterar forandringar. Mer
information finns har:
https://www.su.se/utbildning/l&rarutbildningar/verksamhetsfoérlagd-
utbildning-vfu/vfu-portal-1.495799

VFU-portfolj

Den digitala VFU-portfoljen, som hamtar data fran VVFU-portalen,
ar ett pedagogiskt verktyg for SU och SH. Studenten bjuder in sin
VVFU-handledare infér VFU. Har ligger information om bland annat
kursinnehall, kursintroduktion, professionsutvecklingsmatris och
kommunikation.

Underk&annande

Vid risk for underkannande ska VFU-handledaren sa tidigt som
mojligt under VFU uppmarksamma studenten och VFU-kurslararen
fran larosatet om situationen. Detta for att hinna upprétta en plan for
att studenten ska fa en chans att klara sin VFU.

Utdrag ur polisens belastningsregister

Studenten ska uppvisa utdrag fran polisens belastningsregister i
original innan de far paborja sin VFU. VFU-skolan ansvarar for att
registerkontroll av studenten genomfors och att det finns en rutin pa
skolan for detta. Registerutdrag galler ett ar och maste sedan
fornyas. VFU-ansvarig kan i VFU-portalen registrera datum for
giltigt registerutdrag. Studenten dppnar sjalv kuvertet for att
kontrollera att registerutdraget &r korrekt.

Godkant utdrag ur belasmingsregister gittigh fran:

2022-08-13 O Sofia Blomgvist 2022-11-08 08:00

Vikariat
Att vikariera och géra VFU samtidigt ar inte tillatet.


https://www.su.se/utbildning/lärarutbildningar/verksamhetsförlagd-utbildning-vfu/vfu-portal-1.495799
https://www.su.se/utbildning/lärarutbildningar/verksamhetsförlagd-utbildning-vfu/vfu-portal-1.495799
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Ovriga placeringar

Specialpedagog/speciallarare verksamhetsforlagda faltstudier,
VFF

Verksamhetsforlagda faltstudier, VFF, ingar som en obligatorisk del
i vidareutbildningen till speciallérare och specialpedagog.
Faltstudierna genomfors pa hel- eller halvfart och omfattar 2
respektive 1 hogskolepodng. Deltagare som gor VFF behdver ingen
handledare utan en kontaktperson, som kan vara en vél insatt person
pa skolan. Kontaktpersonen végleder deltagaren in i skolan for att
skapa forutsattningar att genomfora sina faltstudier. Placering sker
via VFU-ansvarig/koordinator som ocksa far en sarskild guide med
aktuell information om VFF-studier.

https://www.specped.su.se/samverkan/verksamhetsforlagda-
faltstudier-vff

Lankar till larosaten

Stockholms universitet www.su.se/vfu
Sddertorns hogskola: www.sh.se/vfu

Kontaktuppgifter till VFU-
samordnare

For forskolan:
Marianne Wagstrom, Férskoleforvaltningen
vfu.forskola@edu.stockholm.se

For skolan:

Jasmina Nzeribe
jasmina.nzeribe@edu.stockholm.se
Kristina Johansson
Kristina.m.johansson@edu.stockholm.se
Johan Erlandsson
johan.erlandsson@edu.stockholm.se



https://www.specped.su.se/samverkan/verksamhetsförlagda-fältstudier-vff
https://www.specped.su.se/samverkan/verksamhetsförlagda-fältstudier-vff
http://www.su.se/vfu
http://www.sh.se/vfu
mailto:vfu.forskola@edu.stockholm.se
mailto:jasmina.nzeribe@edu.stockholm.se
mailto:kristina.m.johansson@edu.stockholm.se
mailto:johan.erlandsson@edu.stockholm.se
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Bilaga 1. Handlingsplan for
forskolans VFU

Skolchef, rektorer och VFU-koordinator skapar forutsattningar for
en kultur dar VFU ingar, en struktur for handledaruppdraget och
samverkar de VVFU-ersattningsmodeller som enheterna vill anvénda.

Forskning visar att introduktionen av nya studenter &r viktig for
deras framtida syn pa sitt blivande yrke. Darfor bor extra
forberedelse laggas pa just introduktionen av nya studenter. Denna
film ar framtagen som ett stod till introduktionen.

Valkommen till VFU i Stockholms stad

Nedan féljer forslag pa innehall som bor inga i férskolans
VFU-handlingsplan.

| handlingsplanen framgar tydligt vem som

e tar emot nya studenter

e tar emot studentens utdrag ur belastningsregistret och
informerar om GDPR/sekretess och riktlinjer for sociala
medier

e ger studenten dvergripande information om foérskolan

e skapar forutsattning for handledning, mojlighet att
auskultera och delta i andra aktiviteter pa forskolan

e Dbjuder in studenten till férskolans
kompetensutvecklingstillfallen

e informerar kollegor och vardnadshavare om vilka studenter
som finns pa forskolan.

Forslag pa 6vrigt som kan ingd i forskolans handlingsplan ar hur
VFU-perioden kan utvarderas, om/hur studentens avslutande arbete
kan kopplas till forskolans utvecklingsarbete.


https://pedagog.stockholm/karriar-och-yrkesroll/att-gora-verksamhetsforlagd-utbildning-i-stockholms-stad/
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Bilaga 2. Parplacering i VFU

Parplacering innebar att tva studenter i samma kurs har samma
handledare. Da ges studenten mojlighet till ytterligare en
reflektionspartner genom en kurskamrat. Studenterna kan skifta
roller nér det géller vem som aktivt ska ansvara for
undervisningstillfallet och vem som ska vara reflektionspartner.

Under VFU med parplacering:
e ges studenten mojlighet till fler perspektiv vid aterkoppling,
dels fran VFU-handledaren, dels fran en kurskamrat
e planerar och forbereder studenterna undervisning bade
tillsammans och enskilt.

VFU-handledaren jamfor inte studenterna med varandra, utan de
bedéms enskilt gentemot kursmal och den egna progressionen.
Studenten har ocksa rétt till viss enskild handledning med VFU-
handledare. Vid sérskilda fall kan handledaren valja att inte
parhandleda studenterna.
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Bilaga 3. Sekretessforbindelse

Reglerna for sekretess och tystnadsplikt regleras i Lag (2009:400)
om offentlighet och sekretess OSL Lagen omfattar samtliga i staden
anstallda liksom praktikanter, uppdragstagare samt
fortroendevalda.

Tystnadsplikt innebar ett forbud att roja uppgifter som vi far
kannedom om i arbetet, vare sig det sker muntligen, genom
utlamnande av allman handling eller pa nagot annat sétt. Den som
bryter mot bestammelse om sekretess och/eller tystnadsplikt kan
domas till straff. Tystnadsplikten kvarstar dven da anstallning
upphor.

Jag har tagit del av innehallet i offentlighets- och sekretesslagen i de
delar som galler mitt arbete/min praktik eller mitt uppdrag inom
verksamhetsomrade forskola/stadsdelsforvaltning.

Vidare har jag mottagit information om att jag inte obehdrigt far
rdja eller utnyttja sekretessbelagd uppgift. Om hantering av
handlingar med sekretesskyddade uppgifter samt évriga
forsiktighetsatgarder pa arbetsplatsen har jag fatt sarskilda
instruktioner.

Detta géller under tid jag &r verksam inom férvaltningen samt dven
all tid darefter.

Jag ar medveten om att jag bryter mot tystnadsplikten om jag inte
foljer bestdammelserna om sekretess och tystnadsplikt. Jag &r
informerad om att brott mot bestammelserna kan leda till atal for
brott mot tystnadsplikten.

Stockholm den

Underskrift
Namnfortydligande Personnummer

Underskrift av den som svarat for informationen

Namnfortydligande
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Bilaga 4. Lathund for att skapa
avstamningslistor i portalen

logga in pa https://vfu.su.se/

vélj Studentlistor i vanstra menyn

vélj skolformer, vid val av flera skolformer, tryck pa Ctrl
och valj de 6nskade

klicka pa Visningsalternativ

valj de tabellinnehall du 6nskar ha med i listan — klicka i
resp. ruta. Under Valj termin — vélj Alla

Smarta val: Namn, Program, Startvecka, Kurs, Skola, E-post
(till studenter), VFU-handledare, Larosate. Spara val.
klicka pa Visa studenter

valj Excel till hoger ovanfor studentlistan

Oppna Excellistan som visar sig langst ned till vanster
markera Oversta raden i Excellistan

Valj Sortera och filtrera

filtrera pa skola/forskola — klicka pa pilen vid Skola och
klicka ur Markera allt

markera den skola du dnskar

spara listan

For fragor géllande portalen:
portalvfu@su.se



https://vfu.su.se/
mailto:portalvfu@su.se
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Bilaga 5. Lathund for att hantera
paminnelser i VFU-portalen

Paminnelselistan ar ett redskap for att sakerstélla korrekt placering
med rétt VFU-handledare for lararstudenten. Nedan foljer en
lathund for att hantera pAminnelselistan i VFU-portalen.

Paminnelser laggs in pa studentkortet av larosatet, VFU-
samordnare, VFU-koordinator eller VFU-ansvarig for att pAminna
om en forandrad placering for framtida terminer. Paminnelsen visas
pa Startsidan for innevarande och nastkommande termin och i

vyn Paminnelselista

Under rubriken Placering (i det gréna faltet) kan du klicka pa
Paminnelselista dar syns de samlade paminnelserna som finns
inlagda i respektive kommun/stadsdel.

1.Klicka pa Paminnelselista i menyn under Placering

2. Vélj stadsdel i rullistan (om du har tillgang till flera stadsdelar)
3. Valj omplaceringstermin

4. Sortera pa skola genom att klicka pa rubriken Fran skola. Det
finns d&ven mojlighet att ta fram en Excelllista, dar du kan sortera pa

skola

5. Nar placeringen &r korrekt, och studentens veckor kommit upp, ta
bort paminnelsen

6. OBS! om ni inte kan ta emot studenten, meddela din VFU-
samordnare!



