Handlingsplan för VFU på Skellefteås kommunala gymnasieskolor

Grundförutsättningar
Skellefteå kommuns gymnasieskolor tar emot lärarstudenter inom verksamhetsförlagd utbildning (VFU) på alla gymnasieutbildningar och från flera lärosäten. Gymnasieskolorna har ett särskilt åtagande som övningsskolor gentemot lärarhögskolan vid Umeå universitet. Gymnasieskolornas yrkesprogram har därtill ett särskilt ansvar att bereda plats för lärarstudenter från den yrkeslärarutbildning som bedrivs i Skellefteå.

För att lärarstudenter ska kunna genomföra sin VFU på sätt som liknar anställda lärares förutsättningar ska de ges tillgång till relevanta resurser såsom kontorsplats, dator, användare till relevanta IT-system, passerkort och nycklar. Undantag från detta kan göras för lärarstudenter som gör kortare VFU än två veckor eller som gör sin VFU enskilda dagar över längre tid.




Förberedelser inför VFU
Skoladministratör
· Säkerställer tillgång till kontorsplatser.
· Beställer nycklar, datoranvändare, lånedator och passerkort till studenten

VFU–ansvarig biträdande rektor (en på nord och en på syd)
· Deltar i planering av kommande perioder tillsammans med VFU-samordnare
· Förmedla innebörden av övningsskola (Koncentration - möjlighet till samverkan) till anställda. 
· Tar emot placering till området (syd/nord), lyfter det i ledningsgruppen för vidare sortering och placering samt återkopplar till samordnare.

Biträdande rektorer (närmast chef)
· Deltar i planering och val av handledare.
· Skapar bra förutsättningar för handledare gällande arbetsbelastning.
· Förbereder arbetsplats för VFU-student.

Kompetensutvecklare/samordnare
· Bostadsfrågor

[image: En bild som visar fyrverkeri, svart och vit, design

Automatiskt genererad beskrivning]Reviderad 2025-01-09
· 
VFU-samordnare
· Placerar i samråd med biträdande rektor – VFU på nord eller syd.
· Kontaktar lärosätet för att förmedla information och kontaktuppgift till handledare.
· Informerar studenter om förutsättningar för bostäder samt annan info om vad som gäller när studenterna kommer hit.
· Förmedlar lärosätets aktiviteter till relevanta medarbetare.
· Ordnar informerande träffar för de handledare som ska ta emot studenter.
· Informerar handledare om aktuell ersättning.

Handledare
· Tar aktivt del av den information som lärosätet publicerar eller VFU samordnaren sprider angående VFU.
· Följer TEAMS-kanalen VFU på gymnasiet.

Välkomnande, mottagande och introduktion
Student
· Hämtar ut nyckel och passerkort på Internservice under första dagen. ID-handling behövs.
· Hämtar ut dator på Helpdesk under första dagen. ID-handling och ärendenummer behövs.
· Visar utdrag från polisens belastningsregister till skolans expedition.
· Överlämnar bedömningsunderlag från lärosätet till sin handledare.

Skoladministratörer
· Har beredskap så att studenten kan underteckna tystnadsplikt.
· Noterar lärarstudentens utdrag ur polisens belastningsregister. Meddelar rektorer eller VFU-samordnaren om utdrag ej visas upp.

VFU-samordnare
· När det kommer flera studenter samtidigt: Håller informationsträff med studenterna under första VFU-veckan där VFU-ansvarig rektor deltar.
· Information och genomförande av planerade seminarier under praktikperioden.
· När det kommer enstaka studenter: erbjuder individuell information till studenten kring samma punkter som ovan.

Biträdande rektor (närmaste chef)
· Introduktionssamtal, som vid nyanställning. Information om skolan, dess interna organisation, vision och värdegrund.
· Beslutar om VFU kan genomföras i fall där godkänt utdrag från belastningsregister saknas eller när andra hinder uppmärksammas
· Huvudregel, studenten får starta sin VFU först när utdrag ur belastningsregistret kan visas upp.
Handledare
· Möter studenten första VFU-dagen och visar lokaler och kontorsplats. Möjliggör tid så att studenten hinner kvittera ut dator, passerkort och nycklar på Internservice innan studenten kommer till skolan. 
· Gör ett schema tillsammans med studenten och planerar in samtalstider.
· Lägger till och förklarar vilka team studenten kommer att använda under sin praktikperiod.  
· Planerar tillsammans med studenten moment i kursplanerna som ska behandlas och diskutera studentens roll under VFU-perioden
· Presenterar studenten vid arbetslags- och arbetsplatsträffar



Pågående VFU

Biträdande rektor (närmast chef)
· Är tillgänglig för dialog med studenterna under VFU-perioden

VFU-samordnare
· Förmedlar information från lärosätet till studenter och handledare
· Hjälper till som problemlösare
· Ansvarar för seminarieverksamheten kopplat till övningsskoleuppdraget. Minst två gemensamma professionsseminarier för lärarstudenter genomförs utöver introduktionsträffen under VFU 3 för ämneslärarprogrammet i Umeå. 

Handledare/student
· Planerar och genomför undervisning i samråd utifrån lärosätets direktiv
· Genomför sambedömning av examinerande uppgifter
· Ger/tar emot handledning.
· Introducerar och deltar i lärares alla olika arbetsuppgifter till exempel arbetsplatsträffar, ämnesträffar, utvecklingssamtal och fortbildningar
· Deltar i trepartssamtal med lärosätet.
· Använder lärosätets bedömningsunderlag vid formativa samtal under VFU.
· Handledaren fyller i bedömningsunderlaget skriftligt och skickar det till lärosätet direkt efter avslutad VFU.
· Vid någon typ av problem under VFU-perioden, tas kontakt med närmaste chef (biträdande rektor) i första hand och VFU-samordnare i andra hand.
· Studenten deltar i skolhuvudmannens professionsseminarier för lärarstudenter under VFU-perioden.
· Studenter på VFU 3 från ämneslärarutbildningen i Umeå tar över handledarens hela undervisning totalt tre dagar vid slutet av VFU. En av dagarna ska vara i samband med den campusförlagda kompetensutveckling som lärarhögskolan bjuder in till.



Det systematiska kvalitetsarbetet

Biträdande avdelningschef
· Beslutar om fastställande och uppföljning av denna handlingsplan, samt förankrar densamma hos skolledarna (rektor och biträdande rektor).
· Avtal med universitet.

Biträdande rektorer
· Leder och fördelar arbetet på sätt som möjliggör utveckling av VFU.
· Förankrar denna handlingsplan hos handledarna.
· Utvärderar handledares erfarenheter av VFU, detta görs i medarbetar- och lönekriteriesamtal.
· Ger handledare möjlighet att gå handledarutbildning 7,5 hp. (Även handledare för SYV.)
· Skapar möjligheter till fortbildning utifrån behov som visas i samband med VFU.
· Skapar möjligheter till deltagande i lärosätets aktiviteter

VFU - Samordnare
· Gör utvärdering med lärarstuderande i slutet av VFU-perioden.
· Utvärderar handledares erfarenheter av VFU i samverkan med VFU – ansvariga biträdande rektorer.
· Deltar på, eller förmedlar, sammankomster som lärosätet kallar till.
· Förmedlar erbjudande om handledarutbildning till blivande handledare via VFU-kanalen. 
· Genomför lokala seminarier för VFU-handledare
· Dokumenterar utfall från utvärderingar och delger rektorer relevant information
· Bereder uppföljning av denna handlingsplan.
· Deltar vid möten om avtal.
· Deltar i den förvaltningsövergripande VFU-arbetsgruppen

Kompetensutvecklare/central samordnare
· Avtal med universitet.

Handledare
· Delger studenten relevanta policydokument för den aktuella skolan.
· Ger studenten insyn i skolans elevvårdsarbete.
· Genomgår handledarutbildning 7,5 hp och begär registrering av avklarad utbildning i kommunens personalsystem (winlas). Kompetensregistrering av betyg/intyg UTB - Skellefteå kommun
· Deltar vid fortbildning för VFU-handledare såsom lokala seminarier och campusförlagd kompetensutveckling i slutet av VFU-n
· Begär handledarersättning via kommunens e-tjänst på insidan/Service,
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