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Handlingsplan VFU-studenter Tannbergsskolan

Den hdr handlingsplanen fér verksamhetsférlagd utbildning, VFU, pd Tannbergsskolan i Lycksele
riktar sig till bade studenter och deras handledare samt VFU-samordnare och rektorer.
Tannbergsskolan dr en del av Lycksele Utbildningscentrum vilket innebdr att VFU hos oss, éven kan
omfatta verksamhet vid Ldrcentrum och vuxenutbildning. Lycksele kommun samarbetar
huvudsakligen med Umea Universitet dér Tannbergsskolan dr en évningsskola. Utéver detta
tilkommer enstaka studenter fran andra universitet och hégskolor runt om i Sverige.

Praktiska forberedelser infor studenternas VFU

Ansvarig rektor for skolans VFU-verksamhet

e Skapar forutsattningar for samordnaren att utfora sitt uppdrag.

e Ardelaktigi planering och val av handledare samt arbetsplats &t studenterna.

e Ombesorjer i mojligaste man inackorderingsmojlighet fér de studenter som sa onskar.

e Ansvarar for att datorer bestalls fran IT och ombesorjer att internfaktureringen blir korrekt.

e Arrangerar sa att studenter far tillgang till kommunens erbjudanden i form av gym, simhall etc.
e DeltariLararhogskolans samverkansdagar

Rektor for handledare
e Forankrar handledaruppdraget med de foreslagna lararna. Stammer av med lararna infor VFU-
perioden.

e Kommunicerar med handledare kring hur VFU-ersattning ska anvandas (10 000 kr).

e Anmaler och ger férutsattningar (inlasningsdagar, trafftid, litteratur eller dylikt) for personal att
ga uppdragsutbildningen till handledare vid Umea Universitet pa 7,5hp.

e DeltariLararhégskolans samverkansdagar.

VFU-samordnare:

e  Foreslar placering av VFU-studenter hos lamplig handledare pa skolan grundat pa
amnesinriktning och tjansteunderlag. Kontaktar VFU-studenten via valwebben for att férmedla
kontaktuppgift till handledaren, formedla information kring praktiska férberedelser infér VFU-
perioden sa som mojligheter till boende, och paminner om utdrag fran belastningsregistret.

e Deltar pa de sammankomster som universitetet kallar till (samordnartraffar och strategisk
grupp).

e Uppdaterar teamskanal for handledare och studenter med information.

e Ordnar traff med aktuella handledare en till tva veckor innan studenterna kommer, for
information och fragor. Sammanstaller ett PM infér kommande praktikperiod innehallande
studenternas namn, amne, handledare, praktisk information med lankar till viktiga dokument
med mera via teams.

e Informerar personalen pa IT och administrationen om antalet studenter, deras namn och
personuppgifter.

e Kollar att kontorsplats ar fardigstélld innan VFU-period.

Personaladministrator:
e Forbereder skrivarinloggningar samt nycklar och tagg till studenterna.
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e Forbereder namnskyltar till lararkandidater

e Arbehjilplig i arbetet med att finna kontorsplatser.

e Skickar ut IT-avtal till studenterna for e-signering innan férsta VFU-dag, skriver ut
sekretessdokument for paskrift av student och handledare samt studieintyg for nyttjande av
kommunens erbjudanden for studenter, exempelvis simhall och gym.

e Kontaktar IT for att ordna sa att studenten har tillgang till en egen arbetsdator samt kommunens
natverk. Datorer hamtas av vaktmastare.

e Delar ut dator och ser till att samtliga dokument blir undertecknade och sparade.

VFU-handledare:

e Deltar i uppstartstraffen som VFU-samordnare eller universitetet anordnar innan studenterna
anlander.

e Haller sig uppdaterad om de dokument som universitetet publicerat.

e Arbehjilplig i arbetet med att finna kontorsplatser i samrad med VFU-samordnare och ansvarig
rektor.

e Forbereder bocker, planering och schema.

e Ev.samrada med kollega som handleder samma student i annat dmne, for lamplig
schemaldggning av studentens undervisningstid. Radgér med VFU-samordnare vi behov.

IT-strateq

e Sertill att studenterna har korrekt profil p& Teams och Haldor samt server O:

e Arbehjilplig med att I4gga till studenter i Teams och kanaler som de behéver tillgang till direkt
fran start.

e Haller i en digital introduktion med studenterna mellan 16.00-17.00 under en ldmplig dag den
forsta VFU-veckan.

Vialkomnande, mottagande och introduktion

Ansvarig rektor for skolans VFU-verksamhet

e Moter upp VFU-studenterna i personalrummet klockan 08.00 férsta morgonen pa VFU-perioden.
Halsar valkommen och presenterar skolan och personalen.

e Kontrollerar samtliga studenters registerutdrag och fattar beslut om praktikperioden kan
paborjas.

e Informerar om kommunens erbjudanden foér studenter, exempelvis simhall och gym.

VFU-samordnare

e  Moter upp VFU-studenterna pa ankomstdagen, ordnar nagon form av enklare foértaring pa
morgonen.

e Delar ut en karta 6ver skolans omrade och ger viss praktisk information.

e Informerar om seminarieverksamheten.

Personaladministrator:

e Delar ut nyckel, tagg, dator och instruktion till alla kandidater pa formiddagen den forsta VFU-
dagen samt samlar in blanketter.
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VFU-handledare:

e Deltar vid introduktionstraffen forsta VFU-dagen, om annat ej 6verenskommits med VFU-
samordnaren. Moter upp sin VFU-student pa ankomstdagen, visar kandidaten runt pa skolan och
presenterar VFU-studenten for 6vrig personal.

e Garigenom utrymningsrutinen med uppsamlingsplats samt eventuella andra
sakerhetsforeskrifter beroende pa &mne.

e Garigenom kandidatens schema, planerar in en samtalstid varje vecka och gor i samrad med
VFU-studenten en planering av de moment i kursplanen som ska behandlas och diskuterar VFU-
studentens roll.

Pagaende praktikperiod

Ansvarig rektor for skolans VFU-verksamhet

e Deltari ett seminarium och berattar om skolans ledning och styrning.

e Deltar och avtackar studenterna i den avslutande lunchen som restaurangprogrammet ordnar.
Samordnar kontakt med kommunens HR-avdelning som ocksa deltar.

e Ansvarig vid eventuella samarbetsproblem mellan VFU-student och handledare.

VFU-samordnare

e Ombesorjer information fran larosatet till studenter och handledare.

e Ansvar for seminarieverksamheten.

e Utvarderar VFU-perioden med formular under studenternas sista vecka.

¢ Informerar om Gvertagandedagarna och resa till Campusdagar i Umea. Informerar handledare
om att kontaktperson i dess stélle ska finnas vid 6dvertagandedag.

e Bokarin den avslutande lunchen med restaurangprogrammet. Bjuder dven in handledare.

e Forbereder enkét for utvardering och delar ut till studenter och handledare under sista VFU-
veckan.

VFU-handledare/VFU-student

e Planerar och genomfor undervisning i enlighet med universitetets direktiv och i samrad med
handledaren. Malet ar att fa mojlighet att ta ansvar for 4 kurser, tva i varje amne vid VFU3.

e Samtalar och reflekterar tillsammans under VFU-perioden.

e Sertill att studenten blir delaktig i handledarens samtliga arbetsuppgifter dven utanfor
lektionerna. Det kan t ex galla arbetslagstraffar, personalméten, APT, ESM, amnestraffar,
utvecklingssamtal, kontakter med vardnadshavare och kompetensutveckling.

e Deltar vid trepartssamtal med examinator fran universitetet.

e Handledaren fyller kontinuerligt i “underlag for bedémning av verksamhetsforlagd utbildning”
och skickar in bedomningsblanketten till universitetet senast en vecka efter avslutad VFU.

e Om det skulle uppsta nagon form av problem for studenten eller i kontakten mellan student och
handledare tas snabb kontakt med i férsta hand ansvarig rektor fér VFU-verksamheten pa skolan.
Kontakt tas dven med VFU-samordnare.
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Seminarieplan (under revidering infér V27)
Ansvarig for seminarieplanen ar VFU-samordnaren. Seminarierna ligger pa onsdagseftermiddagar,
16.00-17.00.

Preliminart program
Digital introduktion: den digitala arbetsmiljon och aktuella verktyg, skolans
larplattform (IT-strateg samt VFU-samordnare)

Seminarium 1: om anpassningar, analoga och digitala verktyg for elever med
sarskilda behov (speciallarare).

Seminarium 2: alternativa verktyg for digital presentationsteknik, traditionell
whiteboard, skapa kollaborationsmajligheter (forstelarare).

Seminarium 3: om skolans ledning och styrning (ansvarig rektor for skolans VFU-
verksamhet samt representant fér HR)

Seminarium 4: om svara samtal/professionella relationer (forsteldrare)
Seminarium 5: om bedémning i teori och praktik (forstelarare).

Seminarierna ar av workshop/diskussionskaraktar och ska inte innehalla langa
foreldsningar i utbildningssyfte. Seminarierna ska vara vardagsnara i skolan och ta
upp sadant som vi av erfarenhet vet att kandidaterna &r i behov av. Seminarierna
utvarderas i slutet av VFU-perioden.

Avslutad praktikperiod:
Samtliga VFU studenter och handledare ombeds géra utvdrdering under sista veckan av VFU-
perioden.

VFU-samordnare

e Setill att ratt belopp betalas ut fran lararutbildningen och att det férdelas ratt i samrad med
koordinator. Informera handledarna samt rektor och koordinator om hur mycket varje
handledare har till férfogande.

e Sammanstaller resultaten av utvarderingarna och diskuterar med rektor om forandringar infor
nasta ar.

Ansvarsfordelning for handlingsplanen

Ytterst ansvarig for dokumentet ar ansvarig rektor for skolans VFU-verksamhet.

Handlingsplanen uppdateras varje ar utifran studenternas utvarderingar och eventuella forandringar
i universitetets direktiv for VFU. Uppdateringen genomfors efter att samtliga VFU-perioder avslutats,
av ansvarig rektor for skolans VFU-verksamhet och VFU-samordnare.



