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Bilaga Definitioner och uppdragsbeskrivningar

Allmanna begrepp
Elev

Med elever avses antagna unika individer.
Placerad elev

Beslut om antagning fattas av Vuxenutbildningscentrum. En sokande far av Vuxenutbildningscentrum
status Vantar pa placering i det administrativa systemet om eleven bedémts behorig eller har rétt till
studier. Nar en sokande far en kallelse till kursstart och pabérjar sina studier hos en leverantor ar den
sokande antagen och placerad. Ungefar 2-3 veckor innan kursstart lamnar en sdkande
antagningsfasen hos Vuxenutbildningscentrum och leverantdren tar vid.

Helarsplats

En helarsplats inom utbildning pa grundlaggande och gymnasial nivad motsvarar studier som uppgar
till 800 verksamhetspoang under ett ar. For sfi utgors en helarsplats av studier till en omfattning av
525 timmar under ett ar.

En helarsplats kan fyllas av en eller flera elever beroende pa deras studieomfattning och studietakt.
Kursgrupp och studiegrupp

Under en nationell kurskod kan det finnas flera kursgrupper. Kursgrupp anvands som begrepp i
bestallarens system. En kursgrupp avgréansas av vilken tid och pa vilken skolenhet den nationella
kursen ges. For sfi tillkommer dven studiegrupper. Med studiegrupp avses hur eleverna organiseras i
grupp pa skolenheten. Under en kursgrupp inom sfi i bestéllarens system kan det finnas flera
studiegrupper. For grundldaggande och gymnasiala kurser &r en kursgrupp densamma som en
studiegrupp. En kursgrupp/studiegrupp bestar endast av elever som laser samma nationella kurskod.

Slutna kursgrupper/studiegrupper

Med en sluten kursgrupp/studiegrupp avses att gruppens medlemmar inte utékas under en viss
tidsperiod utan halls intakt. Det inbegriper saval nya elever, elever som aterupptar sina studier efter ett
kortare studieuppehall eller elever som gor ett byte av studiegrupp inom skolenheten.

Skolenhet

Organiserad enhet som omfattar verksamhet i en eller flera skolbyggnader som ligger nédra varandra
och till enheten knuten verksamhet som inte bedrivs i nagon skolbyggnad. En skolenhet kan endast ha
en rektor.

Begrepp kopplade till undervisning

Undervisning

Enligt skollagen ar undervisning sddana malstyrda processer som under ledning av larare syftar till
utveckling och larande genom inhdmtande och utvecklande av kunskaper och vérden.
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Det innebdr att innehall och undervisningsmoment ska vara tydligt kopplade till &mnets syfte och
kursens centrala innehall. Vidare att larare ska leda lektionen och finnas narvarande fysiskt vid
narundervisning eller digitalt i realtid for fjarrundervisning nér lektionen sker.

Garanterad undervisningstid
Garanterad undervisningstid ar den lararledda tid som eleven totalt ska fa under sin kurs.

Exempel pa laraktiviteter som inte raknas som garanterad undervisningstid, bade inom nér- och
fjarrundervisning, ar nationellt prov, sjélvstudier, verksamhet i studieverkstad/studiehall. Raster som
overstiger 10 minuter far inte heller raknas som undervisningstid.

Studietid och skolstyrda kursuppgifter

studier, vid heltidsstudier inom
grundldggande och gymnasiala kurser
motsvarar det 40 timmar per vecka.

Elevens studietid (tot.
40h)

Studietid ar elevens totala tid med sina ‘
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Den skolstyrda delen bestar av

garanterad undervisningstid och skolstyrda kursuppgifter. Skolstyrda kursuppgifter innebar uppgifter
som lararen har utformat och som ar kopplade till aktuellt kursmoment. Uppgifterna genomfors
utanfor den garanterade undervisningstiden.

Bedémningsgrundande moment

Bedomningsgrundande moment &r ett tillfalle dar examinering genomfors. Exempel pa
bedémningsgrundande moment kan vara seminarier eller andra gruppdiskussioner, praktiska moment,
kunskapstester och nationella prov. Léraren ar ansvarig for att vardera underlag som genereras i olika
bedomningsgrundande moment, t.ex. hur kunskapstester gjorda hemifran ska végas in i
betygssattningen. Léraren ska ta hansyn till hur ny digital teknik kan anvandas och félja Skolverkets
rekommendationer kring beddmning.

Introduktion i studier

En introduktion i studier syftar till att ge eleven basta forutsattningar till framgangsrika studier inom
respektive avtalsomrade. Omfattningen i tid och innehall pa introduktionen kan skilja sig mellan
avtalsomraden och utifran elevernas behov.

En introduktion innehéller:

e En fordjupad och strukturerad kartlaggning
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Uppféljning av aktuell nivabedémning fran ansokan/Vuxenutbildningscentrum
Kartlaggning av elevens utbildningsbehov utdver det som framkommit vid anskan
Presentation av forvantningar och krav for studieteknik och inl&rningsstrategier
Information om elevens individuella studieplan samt méjligheterna till revidering.
Information om regler, rutiner och annan for eleven nédvandig information pa enheten eller
utbildningen

Introduktion i arbetssétt, larverktyg och évrig personal som Leverantéren anvander till
exempel larplattform och andra hjalpmedel och funktioner

Information om kursinnehall och betygssystem

Information om rutinerna kring klagomalshantering (inklusive hanvisning till huvudman)

Digital kompetens och digitala verktyg

Digital kompetens handlar om formagan att anvanda och dra nytta av digitala teknologier pa ett
effektivt och andamalsenligt satt. Det inkluderar att ha kunskap om och forstaelse for digitala verktyg,
samt att kunna anvanda dem pa ett sékert och ansvarsfullt stt.

Digital kompetens innebér att pa leverantorsniva:

Genomfora en kartlaggning senast forsta kursveckan for elevernas digitala kompetens.
Kartlaggningen ska anvandas som underlag for att planera elevens utveckling av sin digitala
kompetens.

Digital kompetens innebar att pa rektorsniva:

Ha kunskap om hur digital kompetens beskrivs i laroplaner, amnesplaner och kursplaner.
Ansvara for att pedagogisk personal har adekvat digital kompetens utifran sina kurser, ha
tillgang till digitala enheter samt digitala verktyg for undervisning.

Se till att det finns tillgang till digitala larresurser av hog kvalitet som stodjer larandet i
klassrummet. Elever som behdver stod i att hantera digitala verktyg och digitala larresurser
ska ha tillgang till det.

Ansvara for att pedagogisk personal har den IT-support som behévs for att klara sitt uppdrag.
Systematiskt framja samarbete och kunskapsutbyte om digitalisering mellan pedagogisk
personal.

Utvardera kvalitetsarbetet kopplat till digitalisering av larandet for att identifiera
framgangsfaktorer och omraden som behéver forbittras.

Digital kompetens innebar att pa lararniva:

Vara fortrogna med den digitala plattformen samt de digitala verktyg som skolan anvander for
att administrera och stédja elevernas larande.

Anvanda digitala verktyg for lektionsférberedelser

Aktivt delta i kollegialt larande och kunskapsutbyte kring digitalisering

Vara kunnig i de program som ar relevanta for elevernas framtida arbetsliv.

Aktivt arbeta med att utveckla sin egen och sina elevers kunskap inom kéllkritik, integritet
och sakerhet i digitala miljoer.
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Digital kompetens innebér att pa elevniva:

e Elever inom narundervisning ska kunna logga in och arbeta i kursens digitala plattform for att
lasa, ldamna in uppgifter och kommunicera med ldrare och andra elever.

o Distanselever ska ha tillrécklig digital kompetens for att genomféra sina studier samt ha
tillgang till en adekvat digital enhet med stabil internetuppkoppling. T.ex. genom att vara
aktiv och engagerad i diskussioner och kommunikation i kursens digitala larmiljo.

Begrepp kopplade till sfi
Angiven tid
For samtliga kurser inom sfi finns en angiven tid, uttryckt i antal erbjudna timmar till godként betyg.

Den angivna tiden ar ett matt for kurslangden och den genomsnittliga genomstrémningen i respektive
kurs.

Individuell tilldelad kurstid

Elevernas tilldelade tid kan vara kortare eller langre &n den angivna tiden. Inom den tilldelade
kurstiden forvantas eleven kunna avsluta kursen med ett godként betyg.

Forlangd kurstid inom sfi

For den sfi som ges inom avtalsomradena finns mojlighet for Leveranttren att ansoka om forlangning
av kurstiden, dvs den tid som ar utdver den individuellt tilldelade tiden.

Begrepp kopplade till ssmmanhallna yrkesutbildningar
Kvalitetssdkrad APL-plats

Arbetsplatsen ska vara lamplig utifran elevens larande och innehall i APL. Elevens arbetsuppgifter
under APL ska gora mojligt for eleven att utvecklas i forhallande till de nationella malen for
utbildningen.

Arbetsplatsen tillhandahaller en handledare for eleven. Handledaren ska vara val inforstadd med syftet
med APL. Leverantdren ska verka for att handledaren tar del av relevant handledarutbildning (till
exempel Skolverkets apl-handledarutbildning). Handledaren ska ocksa ha forutsattningar att delta i
uppféljningen av elevens APL-period.

Arbetsplatsen ar hos en serios arbetsgivare och lamplig utifran arbetsmiljo och vardegrund.
Elevens tid pa arbetsplatsen anvands inte for att ersatta ordinarie personal.
Kombinationsutbildning

Kombinationsutbildningar &r ett utbildningskoncept dar studier i sfi och svenska som andrasprak
integreras i en yrkesutbildning. Syftet dr att korta végen till arbete eller vidare studier och att skapa en
relevant och konkret kontext for elevens sprakutveckling. Avsikten ar att astadkomma ett larande som
upplevs meningsfullt och sammanhallet, i vilket sprak- och yrkeskunskaper bygger pa varandra.
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Undervisningen i sprak och yrke ska vara integrerad. Detta innebar att yrkeslarare och sfi-larare/sva-
larare behover ha ett nara samarbete under hela utbildningen och ges tid for samplanering och
samundervisning. Rektor har i detta en viktig roll for att sdkerstélla att lararna har de forutsattningar
som kravs samt for att sékerstalla att arbetet foljs upp och utvecklas.

Uppdragsbeskrivning for personella resurser
Uppdragsbeskrivning for rektor

Rektor ska:

Uppfylla samtliga behorighetskrav for den som anstélls som rektor enligt gallande
forfattningar

Ansvara for alla uppgifter som hor till rektors myndighetsutdvning enlighet betygsréatten
Ha mandat att leda skolenheten och dess personal

Delta i rektorsmoten bestéllaren kallar till

Vara kontaktperson for bestallarens rektorer

Analysera skolans resultat i dialog med bestéllaren

Vara insatt i och att ha en forstaelse for saval nationella som huvudmannens styrdokument
samt avtalsvillkor

Ansvara for att vid uppdragets genomforande anvanda larare och annan personal med for
uppgiften adekvat utbildning och kompetens enligt aktuella styrdokument

Ansvara for anskaffning och tillgang till praktik och APL-platser samt att kvalitetssékring och
uppféljning av dessa sker.

Besluta om nagon elev ska undantas fran kravet om APL. Detta ska meddelas bestallarens
kontaktrektor.

Ansvara for att bestéllarens rutiner foljs samt att uppgifter registreras i bestéllarens system
eller pa annat sétt enligt bestallarens instruktioner

Ansvara for att dverlamna uppgifter till bestéllaren till exempel géllande tjanstgorande
personal, inklusive administrativ personal, med information om namn, behdrighet/examen,
funktion och kontaktuppgifter pa skolenheten m.m. till bestallaren pa dennes begéran

Uppdragsbeskrivning for studie- och yrkesvagledare

Studie- och yrkesvégledaren pa skolenheten ska:

Erbjuda den studie- och yrkesvagledning som skollag, laroplan, Skolverkets allmanna rad och
annan forfattning gallande studie- och yrkesvagledning stéller krav pa under pagaende
studier. Detta innefattar att ocksa kunna stodja elever i studieekonomiska fragor

Halla sig informerad om utbudet inom Komvux och 6vriga relevanta skolformer samt
arbetsmarknaden.

Samverka med Vuxenutbildningscentrum, stadens jobbtorg samt med eventuellt berdrda
myndigheter, kring elever i behov av storre vagledningsinsatser

Samverka med Vuxenutbildningscentrum avseende hantering av underlag for
slutbetyg/examen
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Vara kontaktperson till staden géllande skolbyten
Vara en tillgang till vagledningskompetens for lararna genom t.ex. utbildningsinsatser och

omvarldsbevakning

Uppdragsbeskrivning for specialpedagog

Malet &r att lararna ska skapa tillgangliga larmiljcer for alla elever och specialpedagogens roll ar att
stodja lararna i deras arbete.

Specialpedagogen ska:

Finnas tillganglig pa varje skolenhet utifran behov

Ta fram material och skapa strukturer/rutiner for lararna kring hur de kan arbeta med elever
som har behov av stod samt tillgangliga larmiljéer (fysisk, social, pedagogisk)

Vara en tillgang till specialpedagogisk kompetens for lararna genom till exempel
utbildningsinsatser och omvérldsbevakning

Skapa strukturer for att folja upp enskilda individarenden dar lararna har fatt stod med
rekommendationer

Stddja lararna med kunskap och hantering av olika larverktyg

Vara kontaktperson till bestallaren i specialpedagogiska fragor samt delta i det natverk som
anordnas av bestéllaren



