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Sammanfattning

Det har ar en handbok for dig som arbetar med verksamhetsforlagd utbildning (VFU) i Taby
kommun. Den tar upp viktiga roller, ansvar, riktlinjer och rutiner for alla som arbetar med
VFU. Information om hur VFU-arbetet ar organiserat redovisas har och informationen kan ses
som ett stod till rektorer, VFU-samordnare, VFU-skolsamordnare, VFU-handledare och VFU-
studenter.
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Verksamhetsforlagd utbildning i Taby kommun

Verksamhetsforlagd utbildning, vidare namnt VFU, ar en obligatorisk del i lararstudenters
utbildning. VFU-arbetet ar ett prioriterat omrade i TAby kommun i linje med kommunens
strategiska arbete for framtida kompetensforsorjning och for att stimulera utveckling och
kollegialt 1arande mellan pedagoger.

I Taby kommun har VFU-studenter mycket goda mojligheter att véaxa in i rollen som pedagog
pa basta sitt. Det ar under den verksamhetsforlagda utbildningen som teoretisk kunskap och
praktisk verksamhet knyts samman till en helhet och VFU-studenten far chans att utveckla
sina kunskaper och forméagor infor arbetslivet. For att VFU-perioden ska bli s& bra som majligt
for bade studenter och verksamheten har vi erfarna och behoriga pedagoger. Alla VFU-
handledare i Taby kommun ska ha genomfort Stockholms universitets introduktionskurs i VFU-
handledning under 2021. Manga har dven gatt VFU-handledarutbildning 7,5 hp. Tdby kommun
ar en av Sveriges basta skolkommuner och soker alltid engagerade och kompetenta
medarbetare som tillsammans vill vara med och utveckla skolan for Tabys elever.

Vi har idag cirka 140 aktiva VFU-studenter i Tdby kommun och de ar alla en viktig resurs som
framtida blivande ldarare. I Taby arbetar cirka 690 larare och av dem ar drygt 200 registrerade
som VFU-handledare i VFU-portalen.

Avtal med hogskolor och universitet

Taby kommun har samverkansavtal, Lararutbildning i samverkan inom Stockholmsregionen,
for verksamhetsforlag utbildning med:

e Gymnastik- och idrottshogskolan

e Konstfack

e Kungliga Musikhogskolan i Stockholm
¢ Kungliga Tekniska hogskolan

e Stockholms konstnarliga hogskola

¢ Stockholms universitet

e Sodertorns hogskola

I mén av plats tar Taby kommun emot studenter fran andra larosaten dar studenten t.ex. laser
pa distans men bor i Tdby kommuns ndromrade. Da upprittas enskilda avtal som skrivs under
av Taby kommuns utbildningschef.

Genom att ta emot VFU-studenter sa siakerstiller vi en hog kvalitet i barnomsorg och skola
gillande trygghet, lairande och utveckling. Vi mojliggor ocksé basta mojliga kunskaps- och
verksamhetsutveckling for Tabys medarbetare inom forskola, fritidshem, grundskola,
grundsarskola, gymnasieskola och gymnasiesérskola. Vi siktar pa att bibehélla h6g nationell
niva vid jamforelse av grundskolans och gymnasieskolans studieresultat.
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Om VFU

VFU iar en obligatorisk del av all lararutbildning och bestar av tva till fem VFU-kurser om totalt
30 hogskolepoing, 20 veckor heltidsarbete d.v.s. 1,5 hp/vecka, fordelade pé flera perioder.
VFU-studenten tilldelas en VFU-placering infor sin forsta VFU-kurs och behéller den
placeringen om mgjligt under hela utbildningen.

e Larosatena ansvarar for utbildningen och examinationen av VFU-kurserna.

e Under VFU-perioden betraktas studenternas VFU-placering som arbetsplats och
arbetsplatsens regler giller dven for studenten.

¢ Enligt samverkansavtalet ar Taby kommun skyldig att ta emot VFU-studenter.

e VFU-placeringar sker i samrad mellan VFU-samordnare och VFU-skolsamordnare i forsta
hand eller med VFU-handledare direkt. VFU-skolsamordnaren eller handledaren stimmer
av med sin rektor.

Arshjul for VFU-arbetet

Larosaten gar ut med en forfragan till alla VFU-samordnare ett par ménader innan
terminsstart angdende nya VFU-studenter. Preliminira uppgifter om hur manga VFU-
studenter som kan tas emot i kommunen ldmnas i VFU-portalen i borjan av december infor
varterminen och i borjan av juni for hostterminen. Under januari och augusti bokas platserna
definitivt for respektive termin. Det kan komma forfragningar 16pande under terminerna ocksa
samt att omplaceringar kan behova goras. VFU-samordnaren gar ut med en forfragan till VFU-
skolsamordnare/VFU-handledare via mail om de har mojlighet att ta emot en VFU-student
kommande termin. Det gar att ha flera VFU-studenter rullande. Ersattning far VFU-
handledaren i efterskott, det betalas ut senast i mars for hostterminen och i september for
varterminen. Utviardering av VFU-arbetet i kommunen sker arsvis.

VFU-organisation i Taby kommun

Organisationen av VFU-arbetet i Tadby kommun sker pa flera nivier dar en 6vergripande
styrgrupp leder och utvecklar strategin for VFU-arbetet. VFU-styrgruppen bestar av
utbildningschef, stabschef, avdelningschef for skolutveckling och stod, barn- och
grundskolechef, gymnasiechef samt VFU-samordnare. Rektorer har det operativa ansvaret for
det praktiska VFU-arbetet i sin organisation. VFU-skolsamordnare leder och organiserar VFU-
arbetet pa skolan. Den rollen kan forslagsvis vara rektor eller bitradande rektor for de olika
rektorsomradena i kommunen. VFU-handledare ar de som praktiskt tar hand om VFU-
studenten.
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VFU-styrgrupp

VFU-samordnare

VFU-skolsamordnare i varje rektorsomrade

VFU-handledare

Organisation VFU
Taby kommun
Sep 2020

VFU-student

VFU-samordnare

VFU-samordnare ansvar for VFU-placeringar och samordning av VFU-fragor i nira samarbete
med larosidtena. VFU-placeringar sker i fristdiende och kommunala forskolor, grundskolor och

gymnasieskolor. VFU-samordnaren har dven tita kontakter fraimst med VFU-sekretariatet och
VFU-studierektorer vid de olika programmen pé larosétenas institutioner.

Till VFU-samordnaren vander du dig som student om du har fragor gallande:

e Byte av VFU-plats inom din kommun (observera att du inte kan ordna eller byta VFU-plats
pé egen hand och endast sker p.g.a. sarskilda skal)

e Ovriga VFU-frgor som inte kan lésas pa skolan

e VFU-samordnare pa kommunen

e Ar kontaktperson gentemot de olika lirositena

e Ansvarar for placering av nya VFU-studenter till VFU-handledare i samrad med VFU-
skolsamordnare / VFU-handledare.

e Ansvarar for genomforande av utveckling, kvalitetsuppfoljning och utviardering av VFU-
verksamheten tillsammans med styrgruppen

e Samordnar och placerar/omplacerar studenterna vid behov i VFU-portalen

e Ansvarar for att det inte finns oplacerade studenter med VFU i kommunen

e Ansvarar for uppdatering av information i VFU-portalen och information pa Taby
kommuns intranat samt information p4 kommunens hemsida

e Ansvarar for fakturering till larositen och utbetalning av ersittning till skolorna som i sin
tur ansvarar for utbetalning till handledaren

e Ansvarar for att informationen i VFU-handboken ar aktuell
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Har loggar VFU-samordnare in till VEU-portalen. Support for hur VFU-samordnaren ska
arbeta med VFU-portalen finns i Serviceportalen.

VFU-skolsamordnare pa forskola/skola

VFU-skolsamordnaren har ett nara samarbete med kommunens VFU-samordnare for att
optimera planeringsarbetet av VFU-studenter. VFU-skolsamordnaren ansvarar for foljande:

e Kontrollera att VFU-studenten lamnar in ett aktuellt utdrag fran belastningsregistret
samt att VFU-studenten skrivit under ett sekretessavtal och kontakt blanketten innan
péborjad VFU-period.

e Har ett nira samarbete med kommunens VFU-samordnare vad giller placering
forfragningar fran larosaten.

e Skoter mottagandet av studenten/-er tillsammans med VFU-handledaren.

e Har en god 6verblick vilka VFU-studenter som ar placerade pa enheten, deras utdrag ur
belastningsregqistret, sekretessavtal, och kontaktuppgifter.

VFU-handledare

VFU-handledaren ar den person som har ansvar for att leda och stodja VFU-studenten under
praktikperioden och maste vara behorig i det amnet hen handleder i. VFU-handledarna i Taby
kommun har som mal att ge VFU-studenterna en larorik och utmanande VFU. VFU-
handledarna ska rekryteras bland behoriga larare som besitter stor skicklighet och erfarenhet

Ar en behorig lirare och bor ha genomgétt en VFU-handledarutbildning. Minimum ar
genomford introduktionskursen i VFU-handledning vid SU men langsiktigt bor VFU-
handledaren dven genomfort VFU-handledarutbildning pé 7,5 hp eller dldre likvardig kurs.

e Ar kontaktperson i allt som rér studentens VFU, dvs. handledning kring pedagogisk
planering, lektioner/aktiviteter, foraldrasamverkan och konferenser mm.

e Arvil insatt i Tiby kommuns VFU-handbok och VFU-handlingsplan.

e Ansvarar for kontakten med VFU-studentens kurslarare pa larosatet via VFU-portfoljen.

e VFU-handledaren skriver en VFU-rapport (omdéme/betyg) i VFU-portfoljen och den
skickas in efter VFU-kursens slut, ndr VFU-studenten har gjort alla sina dagar.

e Ansvarar for uppf6ljning av VFU-studentens nirvaro, kortare franvaro tas om majligt igen i
anslutning till VFU-perioden.

e Arvil insatt i utbildningens krav. Information finns i VFU-studentens kursplan. VFU-
handledaren omsitter kursplanens mal for VFU-kurser i praktiska och teoretiska
delmoment.

e Handleder VFU-studenten i dennes planering, genomférande och utvardering av sin
undervisning och samtliga 6vriga lararuppgifter och ger fortlopande aterkoppling till VFU-
studenten.

e Arbade handledare och samtalspartner till VFU-studenten, bl.a. genom att 14ta dennes
fragor, tankar och idéer ges tillfille att uttrycka sin egen yrkesteori.

e Uppmuntra VFU-studenten till allt mer sjalvstandighet och reflektion.


https://vfu.su.se/
https://serviceportalen.su.se/sv-se/category/826942
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/
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Har loggar du in till VEU-portféljen. Support for hur VFU-handledaren ska arbeta med VFU-
portféljen finns i Serviceportalen.

Detta bor VFU-studenten ha deltagit i under sin VFU-period i Tdby kommun:

¢ Planering med sin VFU-handledare
¢ Planering av undervisning

e Undervisning

e IKT iundervisningen

e Pedagogisk dokumentation

e Bedomning och betyg

e Utvecklingssamtal

o IUP

o Atgirdsprogram

e Forildrasamtal/foraldramote

¢ Personalmote

¢ Planeringsmote i arbetslaget

e Samtal om lararuppdraget

e Skolans styrdokument

¢ Lokal pedagogisk planering (LPP)

e Virdegrunden

¢ Konflikthantering

¢ Kinnedom om hur elevhilsan arbetar
¢ Eventuell rastverksamhet

VFU-student

Varmt vialkommen till Taby kommun! Vi hoppas verkligen att du kommer trivas! Din VFU ar
totalt 30 hp av din utbildning, totalt 20 veckor, fordelade pa flera VFU-kurser. I egenskap av
ny student i Taby bjuds du in till ett informationstillfialle dar du far traffa Taby kommuns
utbildningschef och VFU-samordnaren. Hur det kommer att ga till rent praktiskt beror pa hur
laget i samhallet ser ut, det kan vara antingen fysiskt pa plats i kommunhuset eller digitalt.
Under dina VFU-kurser i Taby far du insyn i hur verksamheterna fungerar i praktiken. Vi
hjalper dig att forsta hur du lagger upp dina lektioner, bemoter elever med svarigheter och vad
du ska tinka pa nar du satter betyg. Under din VFU-period kan du fa stod och rad av
specialpedagoger, kuratorer m.fl. aven om du i forsta hand ska vianda dig till din VFU-
handledare. Vi ser dig som en viktig resurs och ser fram emot att utbyta erfarenheter och ta till
oss ny kunskap fran senaste forskningen. Vi i Taby kommun vilkomnar dig infor din VFU-
period och kommer att gora vart yttersta for att din vistelse i var verksamhet ska ge dig goda
mojligheter till utveckling infor ditt kommande arbete. Kommunens handledare inom den
verksamhetsforlagda utbildningen kommer att guida dig in i ett spAnnande yrke och bjuda pa
erfarenheter av hela uppdraget som larare.

For att din tid hos oss ska bli givande for dig vill vi att du fingar upp alla chanser till larande,
stiller fragor till oss i arbetslaget om allt som du funderar Gver.


https://vfu.su.se/
https://serviceportalen.su.se/sv-se/category/818079
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Du skapar forutsattningar for oss handledare och ovriga i arbetslaget att utveckla var
kompetens, mojligheten till kollegialt 1arande och tillgang till den senaste forskningen.

Vi hoppas kunna vilkomna dig till att arbeta hos oss efter du avslutat din utbildning och
tillsammans kan vi ge barn och elever goda uppvaxtvillkor som framjar samhallets utveckling.

Efter din VFU finns mycket goda mdjligheter till anstillning. Vi soker ndmligen engagerade
och kompetenta medarbetare dd Taby kommun dr en av Sveriges basta skolkommuner som
arbetar for att bli &nnu battre. Notera att du inte far vikariera i Tdby kommuns forskolor och
skolor under din VFU-period.

Bra att veta:
Innan din VFU-kurs startar:

e Ge VFU-skolsamordnaren ett aktuellt utdrag ur belastningsregistret. Det bestéller du hér,
handldggningstiden ar 2-3 veckor for polisen.

e Kontakta din VFU-handledare i god tid innan din VFU-kurs startar for att planera upplagg
for VFU-kursen.

e Du maste skriva pa ett sekretessavtal och ett kontaktblad vid VFU-kursens bérjan. Du
kommer fé dessa av din VFU-handledare.

Under VFU-kursen:

o Oppna och lis din studentmail regelbundet. Det ir den studentmail du har lagt in i Ladok-
systemet som ocksa finns i VFU-portféljen som vi kontaktar dig pa.

¢ Vid kursens borjan ta reda pa4 VFU-periodens forvantade studieresultat, innehall,
utformning och examination samt snarast lamna informationen om dina mal och din
planering till din VFU-handledare.

¢ Tillsammans med VFU-handledaren planera vad som ska ske under VFU-kursen.

e Nirvara motsvarande den for larare arbetsplatsforlagda tiden, om inte annan
overenskommelse gjorts med VFU-handledaren.

e Delta i skolans arbete; planering, konferenser, undervisning (fritidshemsverksamhet),
utvarderingar, arbetslagstraffar, kompetensutvecklingsinsatser, temadagar, konsultation,
elevvardskonferens, utvecklingssamtal, fordldraméten m.m.

¢ Tillsammans med VFU-handledare och larare fran larositet delta i trepartssamtal.

e Infor trepartssamtalet gora en sjalvvardering som utgar fran din individuella
utvecklingsplan. Beskriv din nuvarande situation och hur du upplever att du nar dina mal.

¢ Tillsammans med VFU-handledaren fylla i VFU-rapporten i den digitala VFU-portféljen

¢ Vid eventuella frigor/problem kontakta din VFU-handledare. Om det inte gar att 16sa ta
kontakt med VFU-skolsamordnare pa din VFU-plats. Forsoka att fora en konstruktiv dialog.
Eventuella byten av VFU-plats sker i dialog med ditt 1arosiate och Taby kommuns VFU-
samordnare. Byte sker endast p.g.a. sarskilda skal och vid terminsskifte.

¢ Kontakta ditt larosite via VFU-portfoljen om du vill byta kommun du ar placerad i. Byte
sker endast p.g.a. sarskilda skal och vid terminsskifte.


https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/

TABY 2021-02-17 9(11)

e I VFU-portalen meddelar ditt larosate om eventuella forandringar i din VFU-kurs.

e Nirvaro under VFU-perioden ar obligatorisk och pa heltid. En tumregel ar att du foljer din
VFU-handledares tider, under forutsattning att din VFU-handledare arbetar heltid. Annan
tid far du annars tillbringa med utsedd ersattare for VFU-handledaren.

Hir loggar du in till VEU-portféljen. Support for hur du som VFU-student ska arbeta med VFU-
portfoljen finns i Serviceportalen.

Vi hoppas verkligen att du kommer trivas. Utforligare information om hur just ditt larosite
arbetar med VFU hittar du pa deras hemsidor. Nedan har vi listat lankar till lirosatena inom
Stockholmsavtalet:

e Gymnastik- och Idrottshogskolan

¢ Konstfack

e Kungliga Musikhogskolan i Stockholm
e Kungliga Tekniska Hogskolan

e Stockholms konstnarliga hogskola

e Stockholms Universitet

e Sodertorns Hogskola


https://vfu.su.se/
https://serviceportalen.su.se/sv-se/category/818080
https://www.gih.se/Utbildning/Dina-studier-vid-GIH/Verksamhetsforlagd-utbildning-VFU/
https://www.konstfack.se/sv/Om-Konstfack/Institutioner/Institutionen-for-Bildpedagogik/Verksamhetsforlagd-utbildning-VFU/
https://www.kmh.se/backstage/student/dina-kurser/vfu.html
https://www.kth.se/social/program/clgym/page/verksamhetsforlagd-utbildning-vfu/
https://www.uniarts.se/om-skh/institutionen-for-danspedagogik/vfu
https://www.su.se/utbildning/l%C3%A4rarutbildningar/verksamhetsf%C3%B6rlagd-utbildning-vfu
https://www.sh.se/student/hur-gor-jag/verksamhetsforlagd-utbildning-vfu-for-lararstudenter
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Bilaga 1 Checklista for VFU-student

Taby kommuns VFU-samordnare far information fran respektive larosate i VFU-portalen
nar det ar dags att placera VFU-studenter pa enheterna. VFU-handledarens
kontaktuppgifter skickas till dig via mail till den e-postadress du angivit i Ladok.

Ta kontakt med din VFU-handledare sa snart du fatt din VFU-placering. Lamna
kursinformation till din handledare. VFU-kursen motsvarar heltidsarbete med 100%
narvaro.

Redan forsta dagen ska du lamna en sekretessférbindelse och en kontaktblankett till
skolans eller forskolans VFU-skolsamordnare samt visa utdrag ur belastningsreqistret.

Vid behov av hjialp med kursuppgifter, auskultation i annat &mne m.m vander du dig till
VFU-ansvarig pa enheten. Vid missnoéje tar du i forsta hand kontakt med din handledare.
Efter det eventuellt samrad med VFU-ansvarig pa enheten. Darefter kan du kontakta
kommunens VFU-samordnare och din kurslarare.

Informera din VFU-handledare om nar nasta praktikperiod intraffar. Ta sedan kontakt med
din handledare redan vid terminsstarten infor kommande VFU-period.

Ta nu chansen att koppla ihop teori och praktik genom att delta och praktisera i olika
situationer i skolans verksamhet utéver dina kursuppgifter. Det kan vara att ta del av barn-
och elevgruppens utvecklingssamtal, fordldramé6ten och olika typer av konferenser kring
betygsittning. Det kan ocksa vara arbetslagstraffar och personalutbildningar d&ven utanfor
dina VFU-perioder.

Har hittar du karta och information om férskolor och skolor i kommunen.

Tips till dig som student, att vara uppméarksam pa under din VFU-period:

Vilka typer av utvarderingsverktyg anvander din skola
Digitala verktyg, larportaler och undervisning pa distans
Barn- och elevinflytande, Barnkonventionen i praktiken
Planerings- och motesverksamhet

Konflikt- och krishantering

Arbetsmiljo


https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/
https://www.taby.se/forskola-och-skola/
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Bilaga 2 Checklista for VFU-handledaren

e Handledaren planerar VFU-perioden tillsammans med studenten utifran VFU-kursens
forvantade studieresultat och studentens dokumentation i VFU-portfoljen.

e Handledaren fungerar ocksa som studentens stod och reflektionspartner under VFU-
perioden.

¢ Ger vid VFU-periodens slut sin bedomning huruvida studenten har uppnétt VFU-kursens
forvantade studieresultat eller inte, i en VFU-rapport i VFU-portfoljen.

Hir loggar du in till VEU-portféljen. Support for hur VFU-handledaren ska arbeta med VFU-
portfoljen finns i Serviceportalen.



https://vfu.su.se/
https://serviceportalen.su.se/sv-se/category/818079

