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Till lararstudenter, VFU-handledare och kursansvariga

Syftet med handboken é&r att informera om rutiner kring VFU. VFU-handboken &r
sammanstilld av VFU-teamet pa Institutionen for pedagogiskt arbete vid Hogskolan i Boras.

Verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

Den verksamhetsforlagda delen av utbildningen bestér av totalt 20 veckor (30 hp). Under VFU ges studenten, med
stod av VFU-handledare, mojlighet att utveckla sina fardigheter och formagor. En forutséttning &r att studenten
under vixande eget ansvar far ta del av alla forekommande uppgifter som forskolldrar- och ldraryrket omfattar och
att forvantningarna pé studentens sjélvstandighet kar successivt under utbildningen.

VFU i ldrarutbildningen syftar till att utveckla studentens samarbetsforméga bade i arbetslag och tillsammans med
barn/elever och fordldrar/vardnadshavare. Den skall ocksé bidra till att studenterna relaterar &mneskunskaperna
till barns/elevers larprocesser och till &mnesstoff.

VFU kan aldrig ersittas av vikariat. Ett vikariat innebédr att studenten ensam ar ansvarig for barn- eller
elevgruppen. I det fall studenten ersétter personal riknas tiden inte som VFU och perioden behover forlangas.

Faltdagar

Under varje termin kan det forekomma faltdagar. Vid faltdagar stills inga krav p& handledningssamtal eller
uppf6ljning fran VFU-handledare utan studenten ges tillgang till verksamheten for att till exempel observera eller
genomfora moment i barn- eller elevgrupp. Studenten gor uppgifter kopplade till aktuell kurs.

Antal arbetstimmar per faltdag beslutas av respektive kursansvarig. Om inget annat anges tillimpas 7 arbetstimmar
per féltdag som krav for fullgjord nérvaroplikt. Kursansvarig informerar studenten hur nérvaro for faltdag ska
dokumenteras. Studenten kontaktar berérd VFU-handledare i god tid for planering av féltdagar och ansvarar for
att korrekt ifylld nirvaro dverldmnas till hogskolan.



VFU-placering

Institutionen for pedagogiskt arbete och institutionens partnersomraden (VFU-omraden) ansvarar tillsammans for
att varje student far en VFU-placering som &verensstimmer med placeringsdirektivet for varje kurs. For att
sikerstélla att studenten far en placering i relevant verksamhet och tilldelas en VFU-handledare med ratt
behorighet hanterar Hogskolan placeringarna termin for termin. Restid upp till 1.5 timma enkel vidg kan
forekomma (med utgangspunkt fran Campus).

Ovningsskolor

For studenter som léser till l4rare och forskolldrare med paborjad utbildning 2022 eller senare ska VFU goras pé
en §vningsskola i sé stor utstrackning som mgjligt. Syftet med inférandet av 6vningsskolor &r att hoja kvaliteten
pa den verksamhetsforlagda utbildningen vilket ar ett beslut fattat av regeringen. Mer information om
ovningsskolor finns att 14sa pa regeringens hemsida.

Professionsseminarium

Alla VFU-handledare som tar emot en student ska delta i ett professionsseminarium per ldsar. Det ar larare fran
Hogskolan som kallar och héller i seminariet som hélls digitalt. Datum och tid for seminariet star med i
kalendariet som VFU-ledaren delar med VFU-samordnare i varje partneromrade.

Studentseminarium

Alla studenter som gor sin VFU 1 en 6vningsforskola/6vningsskola ska delta i ett studentseminarium under
kalenderaret. Detta studentseminarium ska forldggas under VFU-perioden men kan ibland ligga pa en filtdag.
Det dr VFU-ansvarig pé forskolan/skolan som ansvarar for att seminariet hélls och som student férvéntas du delta
aktivt. Du far information om tid och plats for studentseminariet av VFU-ansvarig. Forldggs seminariet under en
faltdag ska du anvénda resterande tid till den uppgift du har blivit tilldelad av kursansvarig, alternativt
auskultation. Om inget annat anges fran kursansvarig &r faltdagen 7 timmar.

VFU-omrade

Vid utbildningens start ges studenten mojlighet att 1dmna Snskemal om VFU-omréde. Studenter som studerar
pa Campus Skovde blir placerade i Skovde, Falkoping, Mariestad eller Tibro. Studenter som studerar pd Campus
Varberg blir placerade i Varberg och studenter som studerar pA Campus Borés blir placerade i Boras, Mark.
Ulricehamn, Herrljunga, Vargérda, Tranemo, Svenljunga eller Bollebygd.

Studenten far aldrig kontakta en forskola eller skola for att sjéilv ordna VFU-plats. I och med att VFU ér
en examination méaste hogskolan sékerstilla en rittssiker bedomning.

Besked om VFU-plats

VFU-ledaren bokar VFU-platser infér kommande termin i oktober respektive mars. VFU-samordnare i respektive
omrade ansvarar for att placera studenterna enligt placeringsdirektiven. Studenter kan se sin VFU-plats i
Valwebb det datum som anges i VFU-kursen i Canvas. Om studenten inte kan se sin placering i Valwebb
eller inte har mottagit mejl frdn VFU-ledaren detta datum, ombeds studenten snarast ta kontakt, vfu-
lararstudenter@hb.se .

I det fall VFU-handledaren inte ar legitimerad forskolldrare, grund- eller amneslarare, kontakta VFU-ledaren
snarast.
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Narvaro VFU-period och faltdagar

Nérvaro dokumenteras och styrks av studenten enligt rutinerna nedan.

Néarvarokrav vid sammanhangande VFU-period

Nérvarokravet omfattar 35 timmar verksamhetsforlagd utbildning per femdagarsvecka vid VFU-
placeringen. Tiden fordelas pd samtliga arbetsdagar under VFU-perioden.

Raster planeras utover dessa 35 timmar.

Fullgjord ndrvaro styrks via ett korrekt ifyllt och for kursen aktuellt Bedémningsunderlag for
verksamhetsforlagd utbildning (VFU). Dokumentet ldmnas in i aktuell kurs i Canvas enligt information
fran kursansvarig.

Néarvarokrav vid féltdagar

Féltdagar planeras i samrad mellan student och VFU-handledare utifrdn kursens innehall.

Antal arbetstimmar per féltdag beslutas av respektive kursansvarig. Om inget annat anges tillimpas 7
arbetstimmar per faltdag som nérvarokrav.

Fullgjord nérvaro styrks enligt direktiv fran kursansvarig.

Komplettering vid franvaro fran sammanhangande VFU-period och faltdagar

Kompletteras med motsvarande antal dagar i en s& sammanhéallen period som mojligt, tidsméssigt i nira
anslutning till den ordinarie VFU-perioden.

Tillfdlle for komplettering av missade dagar planeras i samrad mellan student och VFU-handledare.
Fullgjord ndrvaro for VFU-period styrks via ett korrekt ifyllt och for kursen aktuellt
Bedomningsunderlag for verksamhetsforliagd utbildning (VFU).

Fullgjord nérvaro for filtdagar styrks enligt hdnvisning fran kursansvarig.

Vid VFU-handledares franvaro

Om studentens VFU-handledare &r franvarande under delar av VFU ska studenten alltid tilldelas en tillférordnad
VFU-handledare. Det féorekommer att VFU-handledare arbetar deltid och d& har rektor och arbetslaget planerat
vem som ar tillférordnad VFU-handledare redan i forvag.




Introduktionstraff

Pa véra 6vningsforskolor/dvningsskolor erbjuds studenter en introduktionstraff forsta terminen. I och med att vi
stravar efter att alla studenter ska gora ett byte av VFU-plats under sin utbildning erbjuds de flesta studenter &ven
en introduktionstraff i termin 5 da de byter enhet. Introduktionstriffen ar schemalagd och det & VFU-ansvarig pa
ovningsenheten som ansvarar for att kalla studenter till introduktionstraff.

Exempel pa innehall vid introduktionstraff

e Presentation av verksamheten, verksamhetens lokala mal, rutiner, riktlinjer, verksamhetsplan och systematiska
kvalitetsarbete. Eventuellt rundvandring.

Genomgang av tystnadsplikt, sekretesshandlingar och andra viktiga dokument/policys.

Vad giller for lunch, kldder, nycklar och andra praktiska inslag.

Begéran om uppvisning av utdrag fran belastningsregistret.

Om mojlighet finns — tréffa tilltinkt VFU-handledare. Ev. ha forsta planeringssamtalet.

Handledning vid VFU

Kort om handledning

Under den sammanhéngande VFU-perioden genomfor studenten och VFU-handledaren minst tre pa forhand
planerade handledningssamtal: planeringssamtal, mittsamtal och slutsamtal. Utover dessa tre samtal sker
kontinuerlig handledning och aterkoppling till studenten. Utgangspunkt for handledning och aterkoppling utgdrs
av kursens bedomningsunderlag och information fran kursansvarig.

e Utrymme for studenten att ansvara for och hélla i egna lektioner/ aktiviteter.
o  Utrymme och méjlighet for studenten att lyfta och genomfora egna pedagogiska tankar och idéer.
e Studentens progression och dkat ansvar samt aktiva deltagande under VFU-perioden.

Exempel pd innehall vid planeringssamtal

e Bada parters forvantningar infor VFU-perioden.

e  Planering av kommande handledningssamtal under VFU-perioden.

e Samtal kring kursens beddmningsunderlag, information fran kursansvarig och studentens personliga
VFU-mal.

e  Arbetslagets utformning, arbetsuppgifter och organisation.

e Information om barn- eller elevgruppen.

Exempel pa innehall vid mittsamtal

e Studentens delaktighet i den pagéende verksamheten i klassen/barngruppen, i arbetslaget, pa skolan/
forskolan.

e Reflektion och diskussion kring pedagogiska véarderingar och forhéllningssitt.

o  Studentens utveckling och dkade ansvar under VFU-perioden.

e Sammanfattande utvérdering av VFU-perioden och studentens uppvisade maluppfyllelse utifrén kursmal.

Exempel pa innehall vid slutsamtal

e Avstimning. Positiv  dterkoppling och eventuella utvecklingsomraden
bedomningsunderlag, information fran kursansvarig och studentens personliga VFU-maél.

¢ Informera studenten om eventuella tveksamheter kring forvantad maluppfyllelse. Finns tveksamheter
ska Hogskolan kontaktas skyndsamt.

e Reflektion och diskussion kring pedagogiska vérderingar och forhallningssétt.

e  Stdd till studenten i arbetet med att skriva didaktiska reflektioner 6ver sin VFU.



VFU-besok

Under utbildningen genomfors VFU-besok vid ett tillfédlle Vid besoket ndrvarar ldrare fran hogskolan vid
ett eller flera undervisningstillfillen med efterfoljande trepartssamtal diar studenten, VFU-handledaren och
besdkande ldrare fran hogskolan deltar. Trepartssamtalet genomfors i syfte att bidra till studentens
kunskapsutveckling inom ramen for utbildningsprogrammet.

Som forberedelse infor trepartssamtalet ska VFU-handledaren och studenten tillsammans reflektera Gver
studentens utveckling med fokus pa mél i bedomningsunderlaget. Samtalet ar framatsyftande och har en formativ
inriktning. Studentens uppvisade kunskaper och fardigheter samt mdjligheter for studentens fortsatta
kunskapsutveckling diskuteras och dokumenteras.

Hogskolans ldrare inleder trepartssamtalet med att klargora syftet med och ramarna fo6r samtalet samt ansvarar for
att dessa efterfoljs. Student, VFU-handledare och besdkande larare fran Hogskolan har gemensamt ansvar for att
alla tre kommer till tals i samtalet och att samtalet ger en allsidig och framétsyftande ton géllande studentens
fortsatta utveckling. Trepartssamtalet avslutas med att alla tre parter ges mojlighet att sammanfatta sin upplevelse
av vad som framkommit under samtalet. Om det under VFU-besoket uttrycks tveksamheter kring studentens
formaga att uppnd ldrandemalen upprittas en individuell utvecklingsplan dér stodatgdrder formuleras och
undertecknas av student, VFU-handledare och besokande larare fran hdgskolan. Se rubrik Arbetsgdng vid
tveksam maluppfyllelse/underkind VFU.

Bedomning och examination av VFU

Examinationen VFU

Verksamhetsforlagd utbildningen 4r en undervisningsform, ett obligatoriskt moment samt en examination i utvalda
kurser inom utbildningsprogrammet. VFU &r en examination och den slutgiltiga beddmningen av studentens
méluppfyllelse gors av examinerande larare vid hogskolan. Kriterierna som finns i Bedomningsunderlag for
verksamhetsforlagd utbildning (VFU) anviands som underlag for dokumentation och bedémning av examinationen
VFU. Vid varje sammanhingande VFU-period ifylls Bedémningsunderlag for verksamhetsforlagd utbildning
(VFU) i samrad mellan VFU-handledare och student. I detta underlag dokumenteras studentens genomfdrda
utbildningsmoment i relation till formulerade méal och eventuella kriterier.

Efter avslutad VFU ska studenten Overlimna bedomningsunderlaget till hogskolan enligt instruktioner av
kursansvarig i respektive kurs. I det fall studenten uppvisar tveksam maéluppfyllelse ska VFU-handledare
skyndsamt ta kontakt med kursansvarig.



Vid tveksam maluppfyllelse, underkand eller avbruten VFU

Vid tveksam maluppfyllelse

Om VFU-handledaren &r tveksam, eller om studenten inte uppnétt den aktuella kursens VFU-mal uppmanas VFU-
handledaren att skyndsamt ta kontakt med kursansvarig. Detta for att mojliggora for studenten att under resterande
VFU-period kunna uppvisa formagor kopplade till kursmal.

Arbetsgang vid tveksam maluppfyllelse

e VFU-handledaren kontaktar kursansvarig och ett besok pa VFU-platsen bokas.

o [etttrepartssamtal (student, VFU-handledare och kursansvarig) upprittas en individuell utvecklingsplan.
Syftet ar att tydliggora vilka VFU-mal studenten behdver utveckla for att nd maluppfyllelse.

e Kursansvarig har kontinuerlig kontakt med VFU-handledaren och studenten for uppfoljning av
studentens insatser.

e Vid underkdnnande av VFU uppréttas en ny individuell utvecklingsplan infér om-VFU. Om-VFU
genomfors nésta gang kursen ges.

e Varje VFU-period har maximalt tva (2) examinationstillfallen.

Ny individuell
utvecklingsplan
upprattas infor

om-VFU

Individuell
utvecklingsplan
upprattas

VFU-handledare Kursansvarig
Tveksamhet kontaktar mmme bDesoker VFU- Om-VFU

kursansvarig platsen

i Fortsatta
studier

Avbruten VFU

Om en student pa eget initiativ avbryter verksamhetsforlagd utbildning leder avbrottet till att studenten
underkénns pd momentet. Studenten erbjuds i sadant fall en ny VFU-period (om-VFU) nista gang kursen ges
sévida inte det maximala antalet examinationstillfallen (2) redan uppnatts.



Uppdrag och ansvar for VFU

Observera att skrivelserna som aterfinns i VFU-handboken &r en dversiktlig sammanstéllning som publicerats for
att fungera som ett stod for samtliga som arbetar med institutionens verksamhetsforlagda utbildning (VFU).
Ansvarsfordelningen mellan Hogskolan i Borés och Hogskolans samarbetspartner regleras i de samarbetsavtal
géllande VFU som parterna tecknat.

Studenten ansvarar for att

Niér besked om VFU-plats mottagits kontakta berérd VFU-handledare inom 2 veckor.

Formedla information fran kursansvarig till VFU-handledare, delge VFU-handledare aktuell kursplan,
VFU-dokumentationen i sin helhet och VFU-handboken.

Delge rektor vid varje VFU-placering ett giltigt utdrag ur belastningsregistret.

I samrad med VFU-handledare planera, genomfora, utvirdera och dokumentera den verksamhetsforlagda
utbildningen.

Under den verksamhetsforlagda utbildningen ta en aktiv roll i verksamheten genom att ta egna initiativ,
ta ansvar for den egna kunskapsutvecklingen samt att ta ansvar for att fa en sé rik erfarenhet som mojligt.
En rik erfarenhet omfattar sdvél undervisning som forskolldrar- och lararyrkets 6vriga arbetsuppgifter.
Meddela VFU-handledare vid franvaro och i samrad med denne planera tillfdlle da franvaro kompletteras.
Efter genomford verksamhetsforlagd utbildning ldmna in ett korrekt ifyllt och for kursen aktuellt
Bedomningsunderlag for verksamhetsforlagd utbildning (VFU) till hdgskolan.

Vid underkénd VFU-period kontakta VFU-ledaren for bokning av om-VFU.

VFU-handledare har i uppdrag att

Meddela VFU-ansvarig pa forskolan/skolan, VFU-samordnare i kommunen eller VFU-ledare pa
Hogskolan om studenten inte tar kontakt infér VFU-perioden. (Olika rutiner for olika huvudmén.)

Ta del av studentens VFU-dokumentation samt information fran hogskolan.

I samrdd med studenten planera, genomfora, utvirdera och dokumentera den verksamhetsforlagda
utbildningen.

Ge studenten aterkoppling och stdd 1 kunskapsutvecklingen genom att inkludera studenten i verksamheten
samt genom regelbundna och strukturerade handledningssamtal (planeringssamtal, mittsamtal och
slutsamtal).

Genom kommentarer gjorda med utgéngspunkt i for kursen aktuella kriterier och kursmal redogora for
studentens uppvisade maluppfyllelse i for kursen aktuellt Bedomningsunderlag for verksamhetsforlagd
utbildning (VFU).

I ett tidigt skede (med fordel fore mittsamtalet) meddela kursansvarig pa hogskolan dé studenten uppvisar
tveksam maluppfyllelse.

Kontakta kursansvarig om studenten ogiltigt uteblir fran VFU-perioden.

Rektor hari uppdrag att

Utse VFU-handledare i enlighet med de placeringsdirektiv som hogskolan formedlar via VFU-
samordnare.

Utse tillforordnad VFU-handledare i det fall ordinarie handledare &r franvarande.

Ge VFU-handledare/arbetslag forutsittning att avsitta tid for att uppfylla det ansvar som avtalats for
samarbetet.

Genomfora en kontroll av studentens utdrag ur polisens belastningsregister.

Informera om verksamhetens samtliga dokument (sekretessavtal, handlingsplaner m.m.).

VFU-samordnare hari uppdrag att

I samrad med rektor och i enligt de placeringsdirektiv som meddelas av hogskolan placera studenter for
verksamhetsforlagd utbildning vid VFU-omréadets enheter.

Regelbundet fora dialog med rektor och hogskolan kring den verksamhetsforlagda utbildningen i den
egna verksamheten i syfte att kvalitetssidkra utbildningen och samarbetet kring utbildningen.

Hogskolan i Boras ansvarar for

Att regelbundet fora dialog med studenter och VFU-samordnare kring planering och uppféljning av VFU-
placeringar i syfte att kvalitetssékra utbildningen och samarbetet kring utbildningen.



Att inbjuda till VFU-informationstraffar, (kursansvarig bjuder in VFU-handledare).

Att formulera och tillgdngliggéra Bedomningsunderlag for verksamhetsforlagd utbildning (VFU).
Att rutinméssiga VFU-besok planeras och genomfors.

Att boka platser och féormedla placeringsdirektiv for verksamhetsforlagd utbildning.

Att meddela studenter om aktuell VFU-placering.




