Rutiner for VFU pa Arstaskolan
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Vad ar VFU?

Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) innebdr att en student fran hogskolan som ska gora sin
praktik handleds av en person inom sin profession pa skolan, larare eller larare mot
fritidshem.

Att bli handledare

For att bli handledare ska du vara utbildad inom din profession, har erfarenhet inom yrket och
kanner att du ar val fortrogen med skolans varld. Sedan behéver du ocksa engagemang,
talamod och tid for att kunna ge studenten det den behdéver. Du behéver ga en
hogskoleutbildning pa avancerad niva som avslutas med en skriftlig tentamen.

Du ansvarar sjalv for att anmala dig till utbildningen, meddela VFU-ansvarig pa skolan nér du
fatt din plats bekraftad. Tva ganger per lasar fragar VFU-ansvariga, via veckobrevet, om
nagra ar intresserade av att ga kursen och/eller vara handledare. Hosten 2019 &r sista terminen
som staden star for kurslitteraturen, meddela VFU-ansvariga er kurslitteraturlista. Viss
litteratur finns redan pa skolan och finns tillganglig fran tidigare kurser. Kontakta i forsta
hand VFU-ansvariga och sedan resterande personal i skolan for att forsoka fa tag i
litteraturen. Via bibliotek ar det ocksa majligt att lana litteratur.

Nar vi far en fraga fran ett universitet att ta emot en student kollar VFU-ansvarig om det finns
en handledare som vill och kan ta detta uppdrag. Din narmaste chef maste ocksa godkanna att
du far ta uppdraget, det kan paverkas av andra uppdrag du har, din arbetsbelastning etc.

Om du vill bli handledare kontaktar du ndgon av Arstaskolans VFU-ansvariga, Daniel Sinik
for Arsta torg och Patrik Backstrom for Arstaviken, som kan berétta mer om hur allt fungerar.

Viktigt att tdnka pd ar att du meddelar VFU-ansvariga nér du gétt klart kursen och blivit
godkand sa vi kan lagaoa till dig i VFU-portalen samt om du &r intresserad att ta emot
studenter.

Ersattning

Ersattningen fran HT-23 ar 1024 kr/hogskolepoéang (hp) som helt tilldelas handledaren.
Pengen far anvandas for privat bruk. OBS, skatter och avgifter tillkommer.

Fran och med varen 2020 ges 400 kr extra att ges till de skolorna som ingar i
samverkansavtalet med staden. Studenter fran andra larosaten kommer darav att generera i
624 kr som erséattning.

Ansvarig for utbetalningarna och fragor kring ersattningen ar administrativ chef som far en
avstamning i slutet av varje termin fran VFU-ansvariga som i sin tur fatt avstamningen av
VVFU-samordnaren i Stockholm stad.

Att vara handledare
Som VFU-handledare ska du:

« vara vil fortrogen med VFU-kursernas forvéantade studieresultat for att tillsammans med den
studerande kunna planera VFU-perioden pa bésta stt.

« vara en reflektionspartner till den studerande och ge kontinuerlig feedback kring studentens
utveckling. Du ska ocksa ansvara for att handleda och stodja lararstudenten samt ta del av
studentens dokumentation i VFU-portfolj.

» ansvara for att vid VFU-kursens slut skriva ett utlatande som underlag fér bedomning.




Forutom ovannamnda punkter sa ar det viktigt att handledaren &r flexibel kring tider sa lange
studenten gor sina timmar som denne &r alagd att géra samt ger studenten forutsattningar for
att auskultera och undervisa m.m. Studenten ska félja handledarens schema och delta i
fortbildningstréffar.

Checklista for handledare

e Fixa inloggning till VFU-portalen, du blir inbjuden av studenten

e Se till att studenten skriver en kort presentation med bild om sig sjalv for foraldrar,
elever och anstallda pa skolan. Skicka till Per Hansson och lagg ut pa blogg samt satt
upp i korridoren.

e Dubbelkolla sa att studenten har fatt tillgang till en egen nyckel av VFU-ansvariga

e Delge studenten ditt schema.

e  Om mojligt, forsok att hitta ett fysiskt utrymme for studenten att arbeta pa.

e Vid praktikens slut, be studenten gora utvarderingen.

Hur gar placeringen till?

Nar en student blir placerad pa Arstaskolan har VFU-samordnaren for Stockholms stad tagit
emot en fraga fran universitetet och tagit kontakt med VFU-ansvariga pa Arstaskolan och
fragat om skolan har méjlighet att ta emot en student. Notera att placeringen alltid maste ske
via VFU-ansvariga, ej direkt genom rektor/handledare etc. Om det finns en ledig handledare
pa Arstaskolan tar VFU-ansvarig kontakt med skolledningen for att se om personen i fraga for
tillfallet ar lamplig att handleda. Bedomning gors da utifran arbetsbelastning, schema etc.

Om skolledningen ger sitt godkénnande tar VFU-ansvarig kontakt med handledaren och
stdmmer av om handledaren har mgjlighet att ta emot en student. Man kan alltid avbdja &ven
fast man har gatt kursen och sagt att man garna vill vara handledare.

Vad hander nar en student fatt en VFU-plats pa Arstaskolan?

Om handledaren vill och kan ta emot en student sa tar VFU-ansvarig kontakt med studenten i
fraga och erbjuder ett valkomstmote. Detta ar dock enbart ett erbjudande och ingenting som
studenten behover tacka ja till.

Studenten ansvarar sjélv for att kontakta handledaren och bjuda in denne till VFU-portféljen.
VFU-portféljen ar en digital plattform dar det finns information om studentens kurs,
kontaktuppgifter, examinationsuppgifter etc. VEU Login (su.se)

Informationsmotet
Nar studenten kommer till Arstaskolan och traffar VFU-ansvarig sé visas studenten runt pé&
skolan for att bekanta sig med miljon. VFU-ansvarig ansvarar for att studenten tillhandhaller:

e Utdrag ur belastningsregistret lamnas in (helst o6ppnat men ej ett krav) till VFU-ansvarig. Detta ska
senast ske pa studentens forsta praktikdag. Har utdraget inte lamnats in kan inte studenten borja sin
praktik.

Arstaskolans Vald, hot och sékerhetsrutiner.

Arstaskolans introduktion av nyanstéllda och vikarier.

Avrstaskolans plan for elevhilsoarbetet.

Arstaskolans kris- och handlingsplan.



https://vfu.su.se/

Arstaskolans plan mot diskriminering och krankande behandling.
Formuldr for bestéllning av specialkost.

Nyckel till berérda lokaler for att studenten ska kunna rora sig fritt.
VFU-kort/namnbricka for identifikation.

Skriver under ett sekretessavtal.

Fyller i ett anhorigkort/kontaktkort.

Erfarenhetsbaserad VFU, VFU for EHT-personal och kluster

Erfarenhetsbaserad VFU é&r en typ av VFU dér, oftast en anstalld som arbetat ett tag, gor sin
praktik pa sin arbetsplats for att utbilda sig i sin profession. For det géller vissa speciella
omsténdigheter och kontakt tas med administrativ chef som i sin tur staimmer av med VFU-
ansvarig om en anstalld ska gdra praktik pa skolan. Skolan tar dock framst emot studenter
fran den egna arbetsplatsen och inte utomstaende. De ekonomiska riktlinjerna ar aven till viss
del annorlunda. Da den anstallda som gor praktik dven arbetar pa skolan sa ar denne inte i
behov av all information som aterfinns i det har dokumentet pa samma satt som en VFU-
student &r d&ven om det ar bra att halla sig uppdaterad.

Vid VFU for EHT-personal sa ar det annorlunda riktlinjer som inte gar under de vanliga VFU
rutinerna. Kontakta administrativ chef for att stimma av och uppratta ett kontrakt.

Nytt fran 2020 &r inforandet av kluster. Detta innebér kort att skolor kan valja att samarbeta
tillsammans med andra narliggande skolor i samma stadsdel och pa sa vis bilda ett kluster.
Rektor avgor om en skola ska vara med eller inte i samrad med VFU-ansvariga. | nulaget ar
Arstaskolan inte med i ett kluster men kan komma att tillhora ett i framtiden.

VFU-perioden

Studenten och handledaren bestammer traff i samband med praktikstart pa skolan for att
gemensamt lagga upp en handlingsplan for studentens praktikperiod. Det ar viktigt att
handledaren &r val fortrogen och insatt i studentens kursmal och vad som forvéntas av
studenten.

Handledaren skriver till veckobrevsansvarig pé skolan att en student ska gora praktik som
sedan l4ggs ut i veckobrevet s4 att all personal &r informerad.

Beroende pa var studenten befinner sig i sin utbildning sa ar det viktigt att du som handledare
ar lyhord for studentens behov. En student som befinner sig precis i borjan av sin utbildning
kan behdva observera lektioner innan den sjélv haller i en lektion medan en student som varit
ute pa praktik tidigare ar mer sjalvgaende. Tank darfor pa att inte ta ndgonting for givet. Det
som ar sjalvklart for dig som handledare behdver inte vara sjalvklart for studenten.

Vid problem/svarigheter

Skulle det uppsta problem/svarigheter kring studenten, exempelvis att studenten har hog
franvaro, inte nar sina kursmal, inte ar lamplig for yrket, bryter mot skolans vardegrund etc.
sa tar handledaren kontakt med VFU-ansvarig pa skolan och med universitets kursansvarige.

Ar problem/svarigheten kursrelaterad av det enklare slaget, exempelvis oklart vilka uppgifter
studenten ska genomfora eller forvantade studieresultat tar handledaren kontakt med enbart
kursansvarig pa universitetet.




Om det skulle vara problem/svarigheter kring hur eleven trivs pa Arstaskolan eller andra
praktiska fragor sa tar studenten och/eller handledaren kontakt med VFU-ansvarig pa skolan.

Forsok alltid att 16sa problem/svarigheter som uppstar sjdlva forst men tveka naturligtvis inte
att ta kontakt med VFU-ansvariga om du kanner dig oséker kring ndgonting. Ta hellre kontakt
en gang for mycket &n en gang for lite.

Studenten far under inga omstandigheter vikariera under sin VFU-period da VFU bedrivs som
heltidsstudier. Skulle det uppsta ett behov av vikarie och studenten tillfragas och tackar ja kan
inte studenten tillgodogora den tiden i sin praktik och maste saledes ta igen den vid ett annat
tillfalle. Studenten informeras av VFU-ansvarig om detta.

Vid sjukdom eller franvaro

Ar studenten franvarande maste studenten ta igen den missade tiden vid ett annat tillfalle. Ar
franvaron under en langre tid, exempelvis en vecka tar du kontakt med VFU-ansvarig samt
med kursansvarig fran universitetet.

Ar du som handledare sjuk kan studenten vid méjlighet g& med en annan larare under dagen.
Detta gar enbart under en kortare period och lararen ska vara anstalld och/eller utbildad samt
undervisa. Finns det ingen tillganglig kan studenten planera, dokumentera och lésa in sig pa

sin kurslitteratur. Studenten ska ges mojlighet att ta igen tiden vid tillfélle.

Mat pa skolan
Studenten ater kostnadsfritt pa skolan. Handledaren meddelar koket vilka veckor studenten &r
I behov av kost.

Internetatkomst
Du som handledare kan ordna ett géstkonto at studenten genom IT-samordnare Arvid Weitoft.
Han behover veta vad studenten heter och hur lange de ska vara pa skolan.

Nycklar, tagg/blipp och namnskyltar

Om méjligt har VFU-ansvariga forsett studenten med nycklar pa valkomstmotet via
vaktmasteriet. Om sa inte skett s& hjalper handledaren via vaktmasteriet till med nycklar for
studenten vid praktikstart.

Detta géller aven for tagg/blipp pa Arstaviken.

Namnskyltar far studenten via valkomstmétet av VFU-ansvariga. Om sa inte skett sa forser
handledaren studenten med namnskylt som du far via VFU-ansvariga.

Utvardering

I slutet av varje termin skickas en utvérdering ut av VFU-samordnaren fér Stockholms stad
till bade studenten och handledaren som helst besvaras. Svaren f6ljs upp och atgardas sa langt
som majligt.




Polisutdrag och sekretessforbindelse om tystnadsplikt

Infor varje ny praktik ska studenten l&mna in ett polisutdrag (det &r inget krav att det ska vara
oOppnat) ur belastningsregistret till de VFU-ansvariga eller VFU-handledaren. Detta
kommuniceras mellan VFU-ansvariga och VFU-handledare. Belastningsregistret kopieras och
aterlamnas till studenten eller behalls, studenten bestammer sjalv. Om polisutdraget behalls
forvarar VFU-ansvariga det. Har studenten ej ldmnat in detta vid forsta praktikdagen kan
tyvarr inte studenten vara kvar pa skolan utan maste omedelbart lamna skolomradet och
aterkomma nar denne har med sig ett polisutdrag. Studenterna blir pAminda om detta av VFU-
ansvariga i valkomstbrevet som inbjuder till ett valkomstmote och dven av universitetet och
har darfor mycket god tid pa sig att ordna fram ett polisutdrag. De eventuellt missade dagarna
far studenten ta igen vid tillfalle i anslutning till praktiken.

Ett sekretessavtal om tystnadsplikt ska aven skrivas under av studenten och VFU-ansvariga.
Har detta ej skett vid ett eventuellt valkomstmate sa ser handledaren till att detta skrivs under
och lamnas in till VFU-ansvariga. Aven detta dokument skrivs pa infor varje ny praktik.
Sekretessavtalet behalls sedan av VFU-ansvariga.

Ovrigt
Ar det ndgonting annat som &r oklart eller som du eller din student undrar Gver s tar ni
kontakt med VVFU-ansvarig pa skolan.

Kontaktuppgifter for eventuellt berdrda personer kring VFU

VFU-ansvarig for Arstaskolan, Arsta torg: Daniel Sinik.
VFU-ansvarig for Arstaskolan, Arstaviken: Patrik Backstrom.
Rektor pa skolan: Marko Anderot.

Bitradande rektor for hogstadiet: Pontus Harryson.
Bitradande rektor for mellanstadiet: Susanne van der Kwast.
Bitradande rektor for lagstadiet: Carolina Oscarsson.
Bitradande rektor for fritidsverksamhet: Christina Park.
Administrativ chef: Veronica Gustavsson.

Kokschef for Arstaskolan, Arsta torg och Arstaviken: Daniel Delsol
Expedition: Christina Hammarstedt.

Service/administration IT-samordnare: Arvid Weitoft.
Service/administration I T-pedagog: Arvid Weitoft.
Vaktmasteriet: Bryan Soriano.




Skolans hemsida

Samtlig information till ovanstaende personer, 6vrig personal samt évrig information om
skolan sa som adress och kalendarium hittar du pa skolans hemsida. Dar kan du &ven lasa mer
om skolans vision och andra pagaende projekt samt handelser pa skolan.

www.arstaskolan.stockholm.se



http://www.arstaskolan.stockholm.se/

