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Vart arbetssitt i vuxenutbildning

Vi skapar flexibla I6sningar utifran elevens behov.
Hos oss ser man mdjligheter, inte hinder.

Introduktion och planering av utbildning

Under introduktionen far eleverna information om den utbildning de valt, innehéll och
uppldgg. Information ges om dmnets syfte, centralt innehall och kunskapskrav. Vi
informerar om de olika studieformerna, studietakt, arbetssitt och mojligheten att validera.
Eleven far var folder ”Vilkommen att studera hos oss” som innehaller information om
vart arbetssitt och pedagogiska forhallningssitt, mal, grundldggande vérderingar, vikten
av inflytande och delaktighet samt 6vrig praktisk information. Eleven informeras om var
Likabehandlingsplan, samt rutiner for ev klagomal. Denna information finns dven i det
gemensamma studeranderummet pa var larplattform Fronter.

Beroende pa avtal har eleven mojlighet att vilja mellan nagon/nagra av foljande
studieformer:

Studieform Grupp/Klassrum

Det innebir att eleven arbetar med kursen genom att delta deltar i studietréffar,
foreldsningar, praktiska 6vningar och arbete i studieverkstad pa vara UtbildningsCenter.
Eleven far ocksa tillgang till var larplattform Fronter.

Studieform Flexibel/Individuellt anpassade studier

Det innebir att eleven har ett individuellt uppldgg. Eleven studerar i egen takt och har
mojlighet att delta i foreldsningar och studieverkstad pa vara UtbildningsCenter. Eleven
far ocksa tillgang till var larplattform Fronter. Varje kurs avslutas med heltickande
examination.

Studieform Distans

Det innebir att eleven studerar via var larplattform Fronter. I vissa kurser ingar praktiska
moment som genomfors pa nagot av vara UtbildningsCenter och arbetsplatsforlagt
larande som utfors pa en arbetsplats. Varje kurs avslutas med heltickande examination pa
plats pa vara UtbildningsCenter eller enl 6verenskommelse i bestéllarens lokal.

Studieform Lirling

Det innebdr att eleven gor minst 70 procent av utbildningen pa en arbetsplats och resten
pa skolan. Eleven har en ldrare och mentor pa skolan och en handledare pa arbetsplatsen.
Liraren, eleven och handledaren samverkar 1 denna lédrlingsutbildning.
Larlingsutbildningen inleds med en orienteringskurs. Larlingarna forbereder sig infor
teoripassen och omvandlar ute pa ldarlingsplatsen teori till praktik. se, uppticka,
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omvandla och forsta” genom metoden flippade klassrum far eleven en forforstaelse for
momentet. Eleven far ocksa tillgang till var larplattform Fronter

Introduktionssamtal - Individuell vagledning

For att eleven ska fa en individuellt anpassad utbildning som kan genomftras sa effektivt
som mojligt erbjuder vi individuella viagledningssamtal. I det forsta viagledningssamtalet
ges eleven mojlighet att fora en dialog kring tidigare erfarenheter och utbildningar, vilket
mal de har med utbildningen, kurser, inriktning och studieupplédgg. Vi tar reda pa elevens
forvintningar pa oss och pa sin framtid. Samtalet resulterar i en individuell studie- och
utvecklingsplan. Individuell vigledning sker dérefter kontinuerligt och vid behov.

Mentor

Varje elev far en mentor som fungerar som personlig coach under hela utbildningstiden
och som eleven har kontinuerliga styrke- och utvecklingssamtal med utifran den
individuella studie- och utvecklingsplanen. Samtalen bygger pa elevens styrkor och
fyller en viktig funktion for att checka av hur eleven ligger till gentemot de uppsatta
malen, men ocksa motivera, inspirera och uppmuntra eleven till fortsatt maximal
utveckling, utbildningens planering, genomforande och uppfoljning samt larandemiljo. I
de individuella samtal som mentor har med eleven foljer vi noggrant upp att denne har
natt mal och satt ambitionsniva. Detta dokumenteras i studie- och utvecklingsplanen. Om
eleven inte uppnatt mal och den tidnkta ambitionsnivan samtalar ldrare eller mentor med
denne och en plan for atgiarder upprittas.

Individuell studie- och utvecklingsplan

Varje elev hos oss far en individuell studie- och utvecklingsplan. I den individuella
studie- och utvecklingsplanen dokumenteras vilka kurser eleven vill studera, studieform,
studietider samt studietakt. Vi sétter ocksa, tillsammans med eleven, upp mal sa att de
kan na maximal utveckling under sin utbildningstid. Studie- och utvecklingsplanen ska
underlitta for eleven sa att utbildningen kan genomforas pa det mest effektiva sittet. I
den individuella studie- och utvecklingsplanen sitts konkreta, métbara och realistiska mal
och delmal upp for varje elev. Varje elev ska ges forutséttningar att na de individuellt
uppsatta malen med ett varierat lirande och pedagogiskt uppliagg. Hir kommer mentorn
in som stod till eleven for att ge kontinuerlig feedback och coacha sa att eleven nar
delmal och mal. Kontinuerligt gors analys och avstimningar gemensamt med eleven om
vad som uppnatts, vad som kvarstar och om nagra delmal ska justeras. Vi anvinder oss av
vart coachande forhallningssitt och tillsammans med eleven arbetar vi med motivation,
kreativitet och flexibilitet sa att malen kan nas pa olika sitt. Det dr forst nir
utbildningsmalen har uppnatts som utbildningen &r avslutad. Var erfarenhet ar att vi
genom att arbeta pa detta sitt minimerar risken for avbrott i studier.
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Rutiner fér arbete med validering och prévning

Validering definieras i skollagen som “’en process som innebér en strukturerad
beddomning, virdering och dokumentation samt ett erkinnande av kunskaper och
kompetens som en person besitter oberoende av hur de forvarvats.”

Vi erbjuder validering for att kartligga och dokumentera de faktiska kunskaper som
eleven skaffat sig genom ldrande i annan utbildning eller 1 arbetslivet. Det innebér att de
inte behover studera det de redan lirt sig. Tillsammans med eleven arbetar vi fram en
valideringsplan dir vi bedomer vilka kurser/delkurser eleven kan validera.

Steg 1 Information
* Vad innebir validering?
*  Hur gar validering till?
» Mojlighet att genomga provning i en kurs
* Innehall i olika kurser, kunskapskrav.

Steg 2 Kartldggning och beddmning av kompetens

* Den som ska validera gor en sjdlvskattning av vilka kurser/delkurser som kan vara
mojliga att validera.

* Valideringspedagogen och den som ska validera samtalar om vilka
kurser/delkurser som bedoms vara mgjliga att validera.

* Valideringspedagogen och den som ska validera gar igenom skriftliga dokument
t.ex. betyg eller intyg.

* En valideringsplan upprittas.

Steg 3 Validering och betyg

* Validering genomfors. Det gors muntligt — individuellt eller i grupp och skriftligt
— individuellt. Den muntliga valideringen leds av valideringspedagogen.

* Arbetsgivaren skriver ett intyg om att den som ska validera har de praktiska
erfarenheter som krévs for att na de mal som dr kopplade till praktisk erfarenhet,
for att uppna kunskapskraven i vissa kurser, alternativt att praktisk validering sker
hos utbildningsanordnaren.

* Eventuell kompletterande utbildning sker enligt sdrskild individuell planering.

* Om elevens kunskaper omfattar en hel kurs kan prévning genomforas och
resultera i betyg i kursen. Delar av kurs som valideras kan om eleven onskar
resultera i ett intyg.

Steg 4 Kompletterande utbildning

* For den elev som fortsédtter med eventuell utbildning upprittas en individuell
studieplan.
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Betygsattning efter en validering av hel kurs sker genom prévning

Om elevens kunskaper omfattar en hel kurs kan provning genomforas och resultera i
betyg i kursen — Provning skall da anges i betygskatalogen. Delar av kurs som valideras
kan om eleven Onskar resultera i ett intyg. Med en provning i en kurs avses en
helhetsbedomning av de kunskaper eleven visat i forhallande till savil uppstillda mal i
kursplaner eller amnesplaner som kunskapskrav.

Hur ska en prévning ga till

e En provning gors utifran de nationellt faststéillda kunskapskraven.

e Liraren ska vid betygssittningen utnyttja all tillginglig information om elevens
kunskaper i forhallande till de nationella kunskapskraven och goéra en allsidig
bedomning av dessa kunskaper.

® Vid en provning ska alla betygssteg vara aktuella.

e Varierande beddmningsformer kan anvéindas vid provning - det finns inget som
hindrar ldraren fran att vara flexibel i sitt tillvigagangssitt.

e Provningar maste genomforas pa hela kursen - en provning ir alltsa inte en
komplettering av en viss uppgift i en kurs, for att till exempel fa betyget E.

Bedémning av larstil

Minniskor har olika ldrstilar och dirfor erbjuder vi eleverna ett larstilstest som hjilp for
att bedoma deras bista sitt att ldra, vilket innebdr att arbetssittet kan anpassas efter
individuella behov och forutsittningar. Denna test anvédnds dven som grund for samtal
mellan eleven och mentorn. Lirstilstest finns tillgidngligt i var larplattform Fronter.

Kursstarter

Utifran de individuella samtalen, kartliggningen och studie- och valideringsplan gor vi i samrad
med eleven ett forslag till individuellt uppldgg, placering i kurser och grupper. Det dr
viktigt att eleven far komma igang med sina studier sa att de kan f6lja den uppgjorda
planen.

Vid varje kursstart planerar ldraren tillsammans med eleverna innehall, uppligg,
arbetsformer och examinationsformer. Det dr sdrskilt viktigt att ldraren ger information
om och tydliggor kunskapskraven samt vad som krévs for att dessa ska uppnas.
Examinationsuppgifter och andra studiearbeten har tydliga nivaer fér kunskapskraven.
Varje ldrare foljer i samtal upp att eleven har natt den ambitionsniva som denne varit
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inriktad pa. Vid distansstudier sker denna planering och introduktion till kurser via var
larplattform Fronter.

Vi tillhandahaller en studieguide for alla kurser som eleven far i borjan av varje kurs dir
det finns information om dmnets centrala innehall och kunskapskrav, arbetssitt for olika
studieformer och examinationsformer. Utifran denna information kan eleven sitta upp
mal och ambitionsniva. Studieguiderna finns tillgidngliga i var larplattform Fronter.

Vart pedagogiska férhallningssétt

Under introduktionen tydliggor vi vart pedagogiska forhallningssitt som har sin grund i
alla minniskors lika virde och respekt for den enskilda ménniskans frihet och integritet.
Vi arbetar for att skapa forutsittningar for en positiv och hilsofrdmjande studiemiljo samt
ett gott bemotande av varandra. Var utgangspunkt #r att alla manniskor vill och kan léra.
Vi bedriver en utbildning som &r i overensstimmelse med grundldggande demokratiska
vérderingar och som anpassas till elevernas forutséttningar och behov. Vi arbetar utifran
de krav som stills i styrdokument pa alla nivaer och utviarderar mot de mal och krav som
dr stills. Vart uppdrag dr att formedla kunskaper och skapa forutsittningar sa att
eleverna ska kunna tilldgna sig och utveckla kunskaper, och dirigenom bidra till allsidig
utveckling. Utgangspunkten &r elevens egna resurser, kunskaper, erfarenheter och
fardigheter, samt ett elevaktivt arbetssitt liksom ett eget ansvar for det egna larandet. Vi
staller hoga kunskapskrav och eleverna ska uppleva att vi har en god kvalitet pa
utbildningen. Vi utbildar inom yrkesomraden dir det &r viktigt att vara medveten om
hélsans betydelse for individen och samhillet. Det innebdr att vi i vara utbildningar lyfter
fram hilsoaspekter och arbetar bade teoretiskt och praktiskt med olika hélso- och
livsstilsfragor.

Vart pedagogiska arbetssitt bygger pa ett problemorienterande arbetssitt med ett
verklighetsanknutet ldarande.

Vi arbetar med ett coachande forhallningssitt, vilket innebdr att vara larare vigleder,
stimulerar, motiverar och inspirerar eleverna till att:

¢ Identifiera vad som &r centralt att ldra

e ldra sig att 1dra och veta vad information kan sokas
e kritiskt granska

* inse konsekvenser av olika alternativ

® skapa overblick och sammanhang

® taegna initiativ och eget ansvar

e utvirdera det egna ldarandet

® bearbeta och 16sa problem

® tro pa sig sjédlva och sin framtid
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Vi arbetar med:

e [larstilstest som genomfors via var larplattform och med feedback sa att eleven kan
fa véigledning hur de ldr sig pa bésta sitt

e ett varierat ldrande och arbetssitt for att tillgodose olika lérstilar

e att tydliggora mal for utbildning, kurser, ldrande, resultat och utveckling

e att stidrka elevernas inflytande och ansvar

e att utveckla elevernas kommunikativa formaga

¢ Kkontinuerlig dialog mellan elev och ldrare

e formativ bedomning och ger kontinuerlig aterkoppling till eleverna vad giller
utveckling och resultat

e att formedla grundldggande virden och forhallningssitt

e att lyfta fram betydelsen av jamstilldhet, integration och miljofragor

e att lyfta fram betydelsen av hélsa och livsstil for individ, grupp och samhille

Entreprendriellt ldrande

Entreprendriellt larande innebdr att vi pa KompetensUtvecklingsInstitutet arbetar med att
utveckla och stimulera elevernas generella kompetenser som att ta initiativ, ansvar och
omsitta idéer till handling. Det handlar om att utveckla nyfikenhet, sjalvtillit och
kreativitet.

Det entreprendriella ldrandet framjar ocksa kompetens att fatta beslut, kommunicera och
samarbeta. Att vara entreprendriell betyder att ta tillvara mojligheter och fordndringar
samt att utveckla och skapa virden — personliga, kulturella, sociala eller ekonomiska.

Etiskt forhallningssatt

Etiskt forhallningssitt innebir att vi pa KompetensUtvecklingsInstitutet belyser etiska
perspektiv och fragor och ge en grund for och frimja elevernas formaga till
stallningsstagande. Det handlar om att utveckla formagan att diskutera och ta stéllning i
etiska fragor som ror yrkesutovningen och att folja den etik som rader inom yrkesomradet

Arbetsplatsférlagt larande (APL)

I de kurser dir det, for att uppna malen, krévs praktisk erfarenhet, genomfors
arbetsplatsforlagt larande — APL. APL genomfors i kommunens, landstingets eller privata
verksamheter. APL-placering sker i samrad med eleven utifran behov, 6nskemal och
tidigare yrkeserfarenhet.

I samband med att individuella studie- och utvecklingsplaner upprittas gors ocksa en plan
for APL for varje elev. Vi sidkerstiller dirmed att de delar av kunskapskraven som kraver
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praktisk erfarenhet dr mojliga att na. For att APL-tiden ska vara kompetenshojande for
individen sker APL-placering med utgangspunkt fran vilka kurser som eleven valt och
dennes tidigare yrkeserfarenheter.

APL kan antingen valideras genom praktiska moment i utbildningen, eller tillgodoridknas
efter intyg fran arbetsgivaren, som visar att eleven har de praktiska erfarenheter som
krivs for att uppna de kunskapskrav som &r kopplade till APL for respektive kurs.

Betyg och examinationsformer

Vid varje kursstart tydliggors kunskapskraven sa att eleven vet vad som ska uppnas och
vad som krivs for de olika betygsnivaerna. Vi arbetar med formativ bedomning dir
kunskapsmatriser dr ett naturligt verktyg. Detta innebir att eleven systematiskt far
aterkoppling och vigledning for att komma vidare i sin utveckling mot malen. Varje elev
far kontinuerligt, vid varje studietillfille, vigledning och stod fran ldararen. Eleven och
lararen diskuterar hur det gar, rdtar ut fragetecken och bestimmer elevens nista steg.
Varje elev far dirmed kvalitativ aterkoppling och tréning i att sjdlv ta ansvar genom att
reflektera och bedoma insatser och utvecklingsbehov.

I betygsprocessen anvinds den individuella studie- och utvecklingsplanen som ett
redskap for den formativa bedomningen. I planen dokumenterar ldrare fortlopande
elevens kunskapsutveckling och behov samt aterkopplar kontinuerligt till eleven.
Dirigenom ges eleven inflytande och blir aktiv 1 sin egen kunskapsutveckling. Exempel
pa formativ bedomning aterspeglas i aterkoppling genom dialog och interaktion mellan
larare och elev. Lirarens bedomningar av elevens prestationer innehaller information om
elevens kunskaper och leder till vidare uppgifter som bidrar till att stirka elevens formaga
till fortsatt kunskapsinhamtning och utveckling. Betygssamtal halls i varje kurs och
dokumenteras i den individuella studie- och utvecklingsplanen gor det @ven mojligt att
vid betygsittningen nyttja all tillgénglig information om elevens kunskaper.

For att sdkra att kunskapskraven uppnatts efter varje kurs sker examination och
bedomning enligt Skolverket, gidllande dmnets syfte, centralt innehall och kunskapskrav.
De examinationsformer som anvénds ar skriftliga och muntliga prov, studiearbeten,
fordjupningsarbeten, grupparbeten, enskilda arbeten och praktiska 6vningar. Vid behov
kan vi dven erbjuda alternativa examinationsformer. I samband med introduktionen av
varje kurs informeras eleven om examinationsformer. Alla examinationsformer
utvirderas och justeras kontinuerligt.

Betyg ges i samtliga kurser efter avslutad kurs. De betyg som ges édr de som ges for
gymnasieskolan; F, E, D, C, B och A.
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Lararen har kontinuerlig dialog med eleven under kursens gang nir det géller
betygssittning och betyget i kursen kommuniceras med eleven i anslutning till kursens
slut innan det sitts och rapporteras.

Betygsattning

Betyg sitts och meddelas efter avslutad kurs.

Den eller de ldarare som ansvarar for undervisningen vid betygssattningstillfillet ska
besluta betyget. Det &dr rektorn som ansvarar for att se till att det finns en ldarare som kan
besluta om betyget vid det aktuella betygstillfdllet. Om ett betyg &r beroende av tva eller
flera ldrares bedomning och lidrarna inte kan enas ska betyget beslutas av rektorn.

Ansvarig ldrare kommunicerar betyget till eleven och direfter dokumenterar ansvarig
larare betyget i1 betygskatalogen, betygskatlogen skrivs ut och undertecknas av lédrare i
kursen och ldmnas till administrator. Betyg efter provning ska framga i betygskatalogen

Sa héar arbetar vi med distansstudier

KompetensUtvecklingsInstitutets distansstudier bygger pa studier via Fronter.
Distanskurserna startas kontinuerligt och introduktion ges oftast i Fronter eller genom
samtal i telefon. Det finns ocksa en mojlighet att komma till vara UtbildningsCenter for
introduktion. Vid savil fysisk som webbaserade introduktion ges information om
studieteknik och larstilar. Eleven kan ocksa gora ett larstilstest pa Fronter. Vi upprittar en
individuell studie- och utvecklingsplan for eleven, samt dir sa dr aktuellt ocksa en
valideringsplan.

Vid forsta kontakten far eleven sina personliga inloggningsuppgifter till Fronter. Eleven
far dven ett introduktionspaket med en guide som i text och bild beskriver hur
larplattformen fungerar och vilka mgjligheter som finns. Léarplattformen dr mycket
anvidndarvinlig, men guiden kan vara en trygghet att ha bredvid datorn om eleven inte ir
van vid datorer. Guiden finns naturligtvis dven tillgidnglig i larplattformen.

Eleven far efter introduktion via Fronter tillgang till det material och den
studiehandledning som kurserna bygger pa. Till varje kurs rekommenderar vi litteratur
dir eleven kan hamta fakta och information. Varje kurs innehaller ett antal
studieuppgifter. Till flera kurser finns dven interaktiva sjéalvrittande tester som eleven kan
anvinda for att testa sina kunskaper.

For varje kurs finns en ldrare som dr ansvarig for kommunikation, vigledning och stod
och som kan nas antingen via Fronter, e-post eller telefon.

I vissa kurser ingar dven arbetsplatsforlagt larande (APL). Nir det géiller APL gors en
sarskild plan utifran elevens val av kurser samt tidigare praktiska erfarenheter.
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Alla kurser avslutas med examination. Betygssittning baseras pa studieuppgifter och
skriftlig examination samt i vissa kurser genomférd APL. Examinationer erbjuds
fortlopande enligt sérskilt upprittat schema.

Sarskilt stod

Lirarna skall forvissa sig om att alla elever har mojlighet att hinga med och vid behov
foresla atgirder for dem som ér i behov av stod. Till de elever som har behov av sirskilt
individuellt stod, erbjuder vi individuellt stod. Behovet av stod tas upp i samtal med
mentor/coach och dokumenteras i den individuella studie- och utvecklingsplanen.
Lararna forvissar sig ocksa om att alla har mojlighet att hinga med och vidtar vid behov
omedelbart atgirder for den elev som ir i behov av stod.

Vi har en skriftlig handlingsplan for hur man tidigt ger stod till elever sa att de har
forutsittningar att bli godkénda. Den innehéller krav pa att ldraren i borjan av varje kurs
tydliggor vilka krav som stills for att bli godkénd, ldraren ger kontinuerlig aterkoppling
pa resultat till eleven, alla elever far efter halva tiden i varje kurs information om
forutséttningarna for att bli godkénda, om resultaten pekar pa att eleven inte kommer att
bli godkind, ges denne ldmpliga forutséttningar att bli godkidnd och en plan for detta skall
upprittas.

Om nagon elev har svarigheter for nagon specifik examinationsform ar vi flexibla och
kommer 6verens med eleven om ldmplig examinationsform. Vi kan ocksa erbjuda extra
examinationer for elever som av nagon anledning missat examination i nagon kurs.

Klagomalshantering

For att forbattra och utveckla arbetet i alla vara verksamheter har vi sérskilda rutiner for
klagomalshantering. Dessa rutiner ingar i vart kvalitetssikringssystem. Vi &r intresserade
av att kontinuerligt forbattra och utveckla arbetet i alla vara verksamheter. Alla klagomal
foljs upp genom en systematisk hantering och dokumentation. Klagomal skall kunna tas
emot av alla anstéllda 1 foretaget och skall dokumenteras i ett sdrskilt formulr.
Klagomalet ldmnas dérefter till ansvarig chef som diskuterar detta med ber6rda parter och
foreslar atgérder. Det dr viktigt att klagomalet atgérdas och f6ljs upp snarast. Inom fem
arbetsdagar skall den som ldmnar ett klagomal fa svar fran oss.
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Utvérdering och uppféljning

Eleven har alltid mojlighet att paverka sina studier och sin studiemiljo och vi ger manga
olika moéjligheter for eleverna till utvérdering. Vi ger dven eleverna mojlighet att paverka
hur utvirderingen ska genomforas. Liraren har ocksa under kursen kontinuerlig
uppfoljning sa att justeringar kan goras under kursens gang. Utvirdering kan ske
kontinuerligt muntligt, skriftligt, enskilt eller i grupp. Varje lirare ansvarar for att
eleverna i samband med kursens slut genomfor kursutvédrdering som finns 1 varje kursrum
i var larplattform Fronter.

Utvirdering av kunskaper och undervisning, normer och virden, bedomning och betyg,
ansvar och inflytande, vigledning samt ndjdhet sker varje halvar. Vi har ett sérskilt
utvirderingsformulér for att utvirdera dessa kriterier.

KUI genomf6r uppfoljning och utvirdering rorande elevernas utveckling, mal och
resultat. Det sker bl. a. genom att ldararen i respektive kurs ger skriftlig och muntlig
aterkoppling, har samtal och sitter betyg. De kontinuerliga coachsamtalen med ldraren
fyller en viktig funktion for uppfoljning och utvirdering. Det sker genom kontinuerlig
feedback och genom att checka av och kontrollera hur den studerande ligger till gentemot
de uppsatta delmalen och malen, vad som kvarstar och om nagra delmal ska justeras. I de
individuella samtal som ldraren har med eleven foljer vi noggrant upp att denne har natt
satta mal och ambitionsniva.

KompetensUtvecklingslnstitutet + www.kui.se



