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Barn- och utbildningsférvaltningen

Handlingsplan for mottagande av VFU-studenter i Vannas
kommuns skolor inklusive fritidshem

PRAKTISKA FORBEREDELSER

VFU-samordnare

e tar emot bestallning fran lararhogskolan via studieplansverktyget eller pa annat satt.

e informerar via studieplansverktyget studenten om var hen ska gora sin praktik nar placering ar
klar, aktuell handledare och paminner om utdrag fran belastningsregistret.

e formedlar information till handledare, rektor och skoladministrator.

e skickar valkomstvykort till nya VFU-studenter.

e formedlar information om handledarkonferens till berérda handledare.

Handledare

e laser igenom dokumentation fran universitetet inklusive VFU-handboken.
e informerar vardnadshavare om att det kommer en VFU-student och under vilka veckor, t ex via
veckobrev.

Skoladministrator

o forbereder sekretessbevis, nycklar, tagg
e kontaktar IT-support (via mail) for att ordna sa att studenten har tillgang till kommunens
natverk. Ange namn, personnummer och tidsperiod. De far da tillgang till vannas_guest-natet.

Rektor

e skapar forutsattningar for handledaren att kunna medverka pa handledartraffen som
lararhogskolan bjuder in till.

VALKOMNANDE, MOTTAGANDE OCH INTRODUKTION

Handledare

e moter upp VFU-student pa ankomstdagen.

e  gar rundtur pa skolan med omgivning.

e presenterar VFU-studenten for 6vriga pa skolan.

e informerar koket om att studenten kommer om hen valjer att ata i matsalen och informerar i
forekommande fall studenten om pedagogisk lunch och vad det innebér pa respektive enhet.

e visar utrymningsplan samt uppsamlingsplats och gar igenom skolans rutiner i handelse av
brand.

e garigenom denna handlingsplan med VFU-studenten och ger hen ett exemplar

e gorisamrad med VFU-studenten en grovplanering avde moment i kursplanen som ska
behandlas och diskuterar VFU-studentens roll.



e informerar studenten om att inga former av tradnoétter, mandel, jordnotter eller sesamfron far
tas med in pa skolan, eftersom de kan utl6sa allergiska reaktioner.

e informerar studenten om att mobiltelefonen ska vara avstiangd under arbete med elever.

e informerar studenten om att Vannas kommun har rokfri arbetstid och tobaksfria moéten.
Skolans omrade ar rokfritt enligt lag.

e garigenom skolans viktiga dokument (exempelvis kvalitetsuppfoljning, ordningsregler, krisplan
och plan mot diskriminering och krdnkande behandling).

Skoladministrator

o formedlar inloggningsuppgifter till Google drive (samma som vikarier) samt till kommunens
natverk. Informerar om att de inte har tillgang till kommunens skrivare. Behover de skriva ut
nagot far de maila till handledaren som skriver ut.

e ber studenten visa upp utdrag fran belastningsregistret och kontrollerar innehallet. Noterar i
Winlas att utdrag har visats alternativt skickar ett mail till lonesupport@vannas.se dar
skoladministratoren skriver att NN har visat utdrag fran belastningsregistret och anger datum
for registerutdraget. Vid osédkerhet utifran innehallet kontaktas rektor.

VFU-student

e visar upp utdrag fran belastningsregistret for skoladministratéren.
e laser igenom och skriver under sekretessbevis och lamnar till skoladministratoren.
e Overlamnar eventuellt dokumentationsmaterial till sin handledare.

Handledare/VFU-student

e lyfter de forvantningar som finns mellan handledare och VFU-student och hur de ska ga tillvdga
vid eventuella problem. Dessa lyfts i forsta hand med handledare, i andra hand med rektor.
Kvarstar problemen ska VFU-samordnare kontaktas.

e planerar in handledningstillfallen och besok fran Lararhogskolan.

e garigenom studentens schematider.

Rektor
e moter upp VFU-studenten under de langre praktikperioderna for att planera in ett mote.

UNDER VFU-PERIODEN

Handledare/VFU-student

e planerar och genomfor undervisning i enlighet med universitetets direktiv och i samrad med
handledaren.

e har ett reflekterande samtal efter varje genomfort undervisningstillfalle.

e samtalar och reflekterar tillsammans under VFU-perioden (inkl feed-back till handledaren).

e sertill att vfu-studenten blir delaktig i handledarens arbetsuppgifter dven utanfor det direkta
arbetet med eleverna. Det kan t ex galla arbetslagstraffar, personalmoten, APT, sarskilda
ansvarsomraden, kontakter med vardnadshavare och kompetensutveckling.

e arbetar I6pande med bedémningsunderlaget som fungerar som underlag vid trepartssamtal.

e deltar vid trepartssamtal med examinator fran universitetet.

Handledare

e formedlar vid sista reflektionstillfallet sin slutbedémning.
e skickar in bedomningsblanketten till universitetet efter avslutad VFU.
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Alla pedagoger pa skolan

e har ett eget ansvar att stédja och handleda vara studenter i olika vardagssituationer samt vara
val fértrogna med vad VFU innebar.

Rektor
e bjuderin till informationsmote vid forsta langre praktikperioden.

UTVARDERING

Rektor och handledare har gemensamt ansvar for att ge ev synpunkter pa handlingsplanen for att
kunna utvardera den efter varje termin.

Rektorerna och samordnare ansvarar for att planen revideras vid behov och for att aktuell version
skickas till lararhogskolan.
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