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Hej, och valkommen till en spannande roll pa Xenter Yrkeshogskola!

Det ar de studerande och det ar du som utrattar underverken. Vi i personalen ar
bara smoérjmediet

Nar fokus forflyttats fran arbetsloshet till brist pa ratt utbildad
arbetskraft, ar Xenter Yrkeshogskola redan dar — med bred
kompetens och 30 ars erfarenhet. Vi har natverk med 6ver 500
foretag och organisationer. De &r centrala for utbildningarna da de
efterfragar den kompetens som utbildningen leder till. De bistar
ocksa med forelasare, teknik, aktuell spetskunskap, LIA-platser och
kontakter.

Nér vara studerande lamnar skolan ska de vara rustade for den
yrkesroll de valt. Din uppgift ar att vara en del av det team som
rustar dem. De studerande begdr egentligen bara en sak av dig: Att
du vill och kan férmedla ratt kunskap, ratt kompetens, ratt kontakter, ja — helt enkelt ratt
forutsattningar. Och det férpackat sa att varje studerande kan ta till sig det du bjuder pa.
Busenkelt? Hjalp finns: Pa Xenter Yrkeshogskola utvecklar vi larmodeller som bygger pa
entreprendriella forhallningssatt, flippat larande och formativ bedomning.

Det ar viktigt att det du formedIlar knyter an till utbildningens réda trad. Stam av med
utbildningsledaren, att dina pusselbitar passar in med dem som andra larare redan lagt
eller kommer att ldgga. Ofta haller utbildningsledarna lararmoten, just for att sékra den
roda traden. Missa inte dessa moten!

Skolan bidrar med stod, kunnande och kompetens fran ledningsgrupper, och all personal.
Du bidrar med din bakgrund, din entusiasm och med din starka vilja att formedl|a din
kompetens till vara studerande.

Vi lagger stor vikt vid kvalitet och foljer hela tiden upp hur utbildningarna utvecklas. Varje
utbildning utvarderas enligt IMSE-modellen (initialt, mitten, slutet och efter). Och varje
kurs utvarderas for sig. Resultaten foljs upp i studerandegruppen och i utbildningens
ledningsgrupp. Dessutom har vi StudRep, dar studeranderepresentanter for varje
utbildning regelbundet traffar skolans ledning for att utbyta erfarenheter och utveckla
skolan.

YH-kontoret och jag onskar dig all lycka med din uppgift. Vi hoppas och tror att du vill
komma tillbaka till oss!

Anna Eriksson, chef Xenter Yrkeshogskola
anna.eriksson@xenter.se, 0708 — 66 92 20
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Akuten - om du hoppar in som larare med kort varsel, se till att ...

du noterar de studerandes ndrvaro och lamnar info till utbildningsledaren
du har inloggning till larplattformen

du har klasslista for narvaroregistrering

du har kollat lokal och utrustning fore kursstart

du har passerkort

du har atkomst till skolans natverk

du kan na dina studeranden via larplattformen

du och dina studerande har koll pa schema

du vet vilka studerande som har ratt till sarskilt stod och vilka anpassningar
som ska goras

du vid behov har ordnat P-tillstand for din bil

kursplanen ar presenterad for de studerande

kursplaneringen och andra kursdokument finns pa larplattformen
undervisningen foljer kursplanens mal, betygskriterier och examinations-
former

varje forandring i kursen ar godkand av utbildningsledaren

Alla dessa begrepp ...

Delkursutvardering: Som kursutvarderingen men gors i mitten av langre
kurser for att eventuella justeringar ska kunna genomfoéras. Utvarderingen
gors av YH-kontoret

Kursplan: Med utgangspunkt i utbildningsplanen utarbetar och beslutar
ledningsgruppen kursplanerna. Har anges huvudsakligt innehall, mal, be-
tygskriterier och hur examinationen ska genomféras. Andringar far endast
genomforas efter beslut i ledningsgruppen

Kursplanering: Plan som tydligt visar hur samtliga delar av kursen ska ge-
nomfdras. Den publiceras senast en vecka fore kursstart pa larplattformen.
Har ingar schema, kurslitteratur, undervisningsmaterial som instruktioner,
uppgifter och innehallsligt material som texter, bilder, ljudfiler eller filmer
Kursutvardering: Matinstrument for i hur hog grad kursen motsvarar skolans
kvalitetskriterier samt i hur hog utstrackning de studerande lyckats till-
godogora sig kursen/natt kursmalen. Utvarderingen goérs av YH-kontoret
Ledningsgrupp: Ledningsgruppen beslutar om kursplaner, antagning, exam-
inationer samt ser till att ett systematiskt kvalitetsarbete genomférs. Grup-
pen bestar av branschrepresentanter fran féretag och organisationer som
efterfragar den kompetens som utbildningen leder till. | gruppen medverkar
ocksa utbildningsledaren och studeranderepresentanter

MYH: Myndigheten for yrkeshogskolan som beslutar om utbildningsplaner,
hanterar klagomal och granskar utbildningars kvalitet
Studeranderepresentant: De studerande som representerar sin utbildning i
StudRep samt (oftast ocksa) i ledningsgruppen for utbildningen
Studeranderepresentantrad (StudRep): Ett rad bestdende av studerande-
representanter for samtliga YH-utbildningar, skolans chef samt 6vrig perso-
nal vid behov. Radet ar ett forum for studerandens medbestimmande, ut-
veckling av utbildningens kvalitet med mera

Utbildningsledare: Utbildningsledaren leder det dagliga arbetet i utbild-
ningen. Utbildningsledaren har ocksa uppdraget att utveckla utbildningens
kvalitet och arbetssatt. Det ar den person som i forsta hand kontaktas for
allehanda fragor eller problem kopplat till utbildningen

Utbildningsplan: Utbildningens formella och grundlaggande styrdokument.
Utbildningsplanen ar godkand av Myndigheten for Yrkeshogskolan
YH-chefen: Ar ansvarig fér YH-utbildningarna pa skolan. Om du upplever att
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du inte far gehor for dina synpunkter hos utbildningsledaren, kan du kon-
takta YH-chefen.

Dilemman eller problem diskuterar du med utbildningsledaren

Om det uppstar svarhanterliga problem (som till exempel hog franvaro, samar-
betssvarigheter eller utmaningar) kontaktar du skyndsamt utbildningsledaren. |
utbildningsledarens uppdrag ingar att bista lararna med sin erfarenhet.

Ibland kommer dnskemal om att andra en redan bestamd tidpunkt for tentamen,
deadline, gruppindelning, projektuppldgg med mera. Var erfarenhet ar att and-
ringar av redan given information skapar forvirring, missforstand eller irritation
bland de studerande. Nagra individer blir n6jda med férandringarna men andra blir
missndjda da de redan har anpassat livspusslet efter planeringen. Anda ar det viktigt
att du lyssnar pa de studerandes synpunkter fér att gora din undervisning sa
kvalitativ som mojligt. Resonera med din utbildningsledare.

Synpunkter fran studeranden som beror annat dn din undervisning till exempel lo-
kaler, schema eller datorernas kapacitet tar du emot och for vidare till utbildnings-
ledaren. Nar det galler problem med de studerandes passerkort, hanvisar du till
receptionen.

Om en larare 6nskar traffa grupper av studerande eller enskilda studerande utanfor
lektionstid ska detta i forvdag meddelas utbildningsledaren. Det kan gélla saval
pedagogiska som sociala situationer.

Dokumentation
Dokumentationen har tva huvudsakliga syften: att utgéra underlag for vart syste-
matiska kvalitetsarbete och att vi foljer lagkrav om diarieforing/arkivering. Huvud-
delen av det som ska arkiveras finns i kursplaneringen pa larplattformen. Darutover
ska du tillhandahalla foljande till utbildningsledaren efter genomférd kurs:

e Proy, tentamen

e Facit pa prov, tentamen

e Narvarolistor

Examen

For att fa examen ska de studerande genomféra alla kurser i utbildningen med lagst
godkant som betyg. Alla utbildningar avslutas med ett examensarbete dar de
studerande far omsatta sina kunskaper fran kurserna till en helhet. De studerande
ska da sjalvstandigt kunna genomféra projekt och 16sa problem, samt visa férmaga
att utveckla sina kunskaper.

Examensarbete

Examensarbetet syftar till att ge de studerande tillfille att tillampa de kunskaper
utbildningen har gett, och trana fardigheter som kritiskt tankande och problem-
I6sningsformaga. De studerande utfor ett uppdrag som &r inriktat pa en eller flera
kurser i utbildningen. Uppdraget kommer ofta fran ett féretag/organisation och
utifran det ska ett kvalificerat beslutsunderlag presenteras. Beslutsunderlaget blir
en del i en (ofta) skriftlig slutrapport som ocksa presenteras muntligt. Arbetet kan
goras enskilt eller i grupp. For att fa examen fran yrkeshogskolan kravs ett genom-
fort examensarbete med lagst betyget G. Mer information ges i “Guide for Exa-
mensarbete”, som finns pa larplattformen.



Examination, bedomning och betyg

Lararen ansvarar for att examinationen i kursen genomfors i enlighet med kurspla-
nen, och den kan alltsa inte bytas eller dndras. Betygskriterierna dr malrelaterade
och specificeras i kursplanen. Exempel pa examinationsformer ar redovisningar,
hemuppgifter, tentor, praktiska moment, laborationer och projektarbeten. Med
examinationen som underlag bedomer lararen studerandens maluppfyllelse i for-
hallande till betygskriterierna och satter betyg. Resonera med utbildningsledaren
om dilemmasituationer eller vid svarigheter i gransdragningar mellan betygsniva-
erna.

Det ar de kunskaper, fardigheter och kompetenser som de studerande visar som ska
beddomas. Observera att narvaro (undantaget obligatorium) eller personliga
beteenden pa lektioner inte far paverka bedémningen.

Beddmning pa ordinarie examination och kompletterande examination sker enligt
samma kriterier och ska vara likvardiga. Konkret betyder det att omtentamen ocksa
kan resultera i VG som betyg om studerande nar VG-kriterierna. Pa samma séatt kan
ett inlamnat arbete eller redovisning ge VG som betyg trots att deadline inte
uppfyllts. Skdlet ar att tidshallning inte ar ett kursmal eller betygskriterium och det
ar bara kursmalen som utgor grund for bedémning.

Ocksa pa skriftliga prov eller tentor ska de studerandes uppnaende av kursmalen
beddmas. Att summera poang och dra podnggrans for betyg ar inte bedéomning ut-
ifran mal och betygskriterier. Var pedagogiska erfarenhet sager oss att poangrakning
och poéanggranser alltfor ofta leder till annan betygsniva dn vad helhetsbilden av
maluppfyllelsen visar for tentan. Att “ratta” och summera tentor &r ett tidskravande
arbetssatt. Vi ser att det starkaste forsvaret for podngrakning ar att det ar en
inarbetad rutin, och det motiverar skolan att utveckla mer uppdaterade be-
domningsrutiner. Vi vill att skriftliga prov konstrueras sa att bedomning av malupp-
fyllelsen i forhallande till mal och kriterier kan goras pa respektive fraga eller del av
tentan. Om du behover stod i att tillampa detta synsatt — kontakta YH-kontoret.

Resultatet ska aterkopplas till de studerande formativt, alltsa med beskrivhing om
vad som ar nasta steg i utvecklingen och hur det kan uppnas av de studerande. Det
ska ocksa klart framga vad de som fatt IG behover gora for att nd G. Aterkopplingen
ska senast ske tre veckor efter examinationen.

Absolut senast tre veckor efter avslutad kurs ska lararen meddela betyg antingen
via larplattformen eller som Excel-fil till utbildningsledaren.

GDPR och sekretess

Dataskyddslagen (SFS 2018:218) syftar till att skydda manniskor mot att deras per-
sonliga integritet kranks och reglerar hur personuppgifter far behandlas. Det bety-
der till exempel att du ska ha samtycke innan du delar de studerandes personliga
uppgifter som adresser med mera eller bilder. Observera att ocksa bilder pa per-
soner kraver deras samtycke fore publicering vilket ar en viktig sdkerhetsfraga for
personer med skyddad identitet. Ett annat skydd for personers integritet ar Sekre-
tesslagen (2009:400) som for din lararroll betyder att du inte far lamna ut vissa
uppgifter om studeranden utan deras medgivande. Det kan gélla funktionshinder,
sjukdomstillstand eller andra personliga omstdandigheter som du har uppgifter om.



Karta over Xenter Yrkeshogskola, Xenterhuset
Se sist i denna guide!

Kontaktinformation
Xenter Yrkeshogskola, Utbildningsvagen 3, 147 40 Tumba, www.xenter.se
Véxelnr: 08 - 530 623 70.

Xenters personal nas lattast via epost: fornamn.efternamn@xenter.se. Kontakt-
uppgifter for all personal hittar du pa skolans webbplats.

Krankande behandling, trakasserier, diskriminering

Xenters likabehandlingsplan/plan mot krankande behandling, (finns pa larplattfor-
men och pa hemsidan), ar ett levande dokument som syftar till att motverka
krankningar, trakasserier och diskriminering. Planen innefattar férebyggande
atgarder samt instruktioner om hur anmalda krankningar ska hanteras.

Den som utsatter annan studerande eller personal pa Xenter for krankande be-
handling, trakasserier eller diskriminering enligt 1 kap. 4 § diskrimineringslagen (SFS
2008:567) bryter ocksa mot Xenters regler. Den som upplever/observerar en
krankning eller en diskriminerande situation ska vanda sig till utbildningsledaren,
som bistar i anmélan och stodjer i processen. Utbildningsledaren rapporterar till
Xenter Yrkeshogskolas chef och ett utredningsarbete med utgangspunkt i Xenters
likabehandlingsplan pabérjas. Om du upplever att du inte far gehor hos utbild-
ningsledaren for dina upplevelser kontaktar du YH-chefen.

Kursens genomforande

Det ar en fordel om du via utbildningsledaren kan boka ett besock hos din klass en
eller tva veckor innan din kurs inleds. Da kan du stdmma av férvantningar och pre-
sentera ditt upplagg sa att de studerande hinner reflektera 6ver det.

Vid kursstart gar du igenom kursplanen och kursplaneringen med innehall, mal,
betygskriterier och examinationsform med mera. En noggrann genomgang vid
kursstart forebygger manga problem langre fram i kursen.

Det ar centralt att lararen ar féredomlig i sitt forhallningssatt och sin kommunikation
med grupp respektive individ. Yrkeshogskolan har vuxna studerande och vi tillampar
en vuxenrelation med de studerande. Att lararen ar féredomlig i tidspassning ar en
sjdlvklarhet. Att halla fast vid schematiderna ger ett trovardigt intryck.

Da skolan vuxit kraftigt kan det ibland — oftast vid lunchtid — bli trangt i restaurangen
och i de studerandes uppehallsrum. Innan du spikar ditt schema bor du kontrollera
med utbildningsledaren vilka lunchtider som galler den grupp du arbetar med.

Forespraka hog narvaro for att de studerande ska kunna ta del av dina och kurs-
kamraternas kompetens. Narvaron ar inte betygsgrundande men ska bokforas.

Om du upptacker behov av férandringar i kursplanen kan du lamna forslag till ut-
bildningsledaren som kan lyfta det for beslut i ledningsgruppen.


http://www.xenter.se/
mailto:fornamn.efternamn@xenter.se
https://www.xenter.se/sida/personal-pa-xenter
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567

Kurslitteratur och kursmaterial

Kurslitteraturen som finns angiven i kursplaneringen, ar obligatorisk och bekostas
av de studerande som i normalfallet anskaffar den sjalva. Ser du behov av att
komplettera litteraturen med eget material ska du resonera med utbildningsledaren
om lampligheten och var pa larplattformen det kan goras tillgdnglig for de
studerande. Examinationen pa kursen far inte grundas pa innehall som enbart finns
i den frivilliga litteraturen.

Utvarderingar fran studerande understryker vikten av att lararen verkligen anvander
den obligatoriska kurslitteraturen i undervisningen. Orsaken ar att de studerande
annars upplever att de lagger pengar pa litteratur i onddan, samt gor att det
forsamrar deras forutsattningar for larande i kursen.

Kursplaner
Kursplanerna géller ovillkorligen och maste foljas. Forslag pa forandringar ar val-
komna till utbildningsledaren som lyfter dem i ledningsgruppen.

MYH definierar tre steg i YH-utbildningarnas progression:
e kunskaper — fakta, teorier, praxis
o fardigheter — formagan att utféra uppgifter, 16sa problem, anvdnda kun-
skaper kognitivt, teoretiskt/praktiskt i verksamhetsomradet
e kompetenser —anvanda och utveckla kunskaper och fardigheter, samarbeta,
ta ansvar for professionell utveckling, sjalvstandighet.

I kursplanerna specificeras kursmalen samt hur
kunskapskontrollerna/examinationerna ska goras, till exempel:

praktiskt prov, observation i arbete, muntlig redovisning, skrift-ligt prov,
inlamningsuppgifter eller individuell handledning.

Kursplanering

Sakerstall att planering och genomférande av kursen utgar fran kursmalen som de
beskrivs i kursplanen och att de studerande ges majlighet att nd malen enligt be-
tygskriterierna. Kursplanen ar faststalld av utbildningens ledningsgrupp, och inne-
haller mal, omfattning, examination samt kriterier fér G och VG.

Kursplaneringen ar den detaljerade beskrivningen av kursens innehall. Den inne-
fattar lektionernas upplagg och innehall, deadlines, uppgifter, dvningar, projekt,
litteratur, annat textmaterial, studiebesok, praktiska moment, tid och form for ex-
amination med mera som de studerande behdver for att kunna férbereda sig val.
En vecka fore kursens start ska allt kursmaterial vara publicerat pa larplattformen.
Det ar viktigt att allt material finns pa larplattformen, inte minst for att materialet
hdamtas har av utbildningsledaren for diarieforing enligt skolans regelverk.

Med stod av utbildningsledaren utformar du kursplaneringen. Dar ska framga vilket
innehall och litteratur som ska behandlas pa respektive undervisningspass. Det
syftar till att de studerande ska kunna forbereda sig val och fa ut maximalt larande
av varije tillfalle. Har ska ocksa de uppgifter finnas som de studerande arbetar med
sjdlvstandigt pa schemafria dagar. Det ska vara tydligt vilka moment som &r obliga-
toriska, hur och nar examinationen goérs samt nar och hur den formativa aterkopp-
lingen ges.

Resonera redan i planeringsstadiet med utbildningsledaren om hur de som av olika
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skal inte nar G pa examinationen ska hanteras: Nar och hur kan kompletteringar
genomforas? Vilka forberedelser/resurser kravs? Hur sikerstéller vi att det da ges
likvardiga forutsattningar for att redovisa kunskapskraven? Observera att
omexamination ska ge samma mojligheter till redovisning av kunskaper som det
ordinarie tillfallet. Se avsnitt om Examination och betyg.

Utbildningsledaren bistar dig i att goéra tidsplaneringen i kursen. Om kursens stu-
dietakt ar 100% ska de studerande avsatta 40 timmars studier per vecka (5 YH-
poang) och kursinnehallet ska kalibreras efter tidsutrymmet. Om det inte redan ar
klart gor ni ett schema och bokar undervisningslokal. Ni sakerstéller att lokalerna ar
andamalsenliga for uppdraget och att du har den utrustning du behéver for att
genomfdra undervisningen enligt kursplaneringen. Den tid som ar utdver schemat
kan innehalla individuella studier och arbete i grupp med moment som ar relevanta
for kursen. Observera att lunchtiden kan vara reglerad.

Lararuppdraget pa Xenter Yrkeshogskola
Nar du far ett undervisningsuppdrag pa Xenter tecknar du ett avtal fér samarbetet.
Da intygar du att du tar fullt ansvar enligt beskrivningen i denna guide. Som larare i
en kurs ar du foretradare for utbildningen och skolan. Du ar en del i en helhet dar vi
med engagemang och gott bemétande stravar efter att uppna trovardighet, for-
troende och hog kvalitet i utbildningarna.

Som larare ansvarar du for att kursplaneringen genomfors genom larande, exam-
ination, beddmning och betygssattning.

Som gastforeldsare (kortare uppdrag, en — tre dagar) férvantar vi oss att du foljer
denna guide, men utan krav pa bedémning och betygssattning. Det ar viktigt att du
samtalar med utbildningsledaren om var gransdragningen gar for just ditt uppdrag.

Studerande som behdver sarskilt pedagogiskt stod i utbildningen har lagstadgad ratt
till det. Skolan erbjuder studerande med sarskilda behov I6sningar sa att de far basta
mojlighet att klara utbildningen. Utbildningsledaren vet vilka behov som finns i
gruppen samt vilka hjalpmedel och I6sningar som ska anvandas.

Samtala med utbildningsledaren om hur du utvecklar pedagogiken i linje med vara
fokusomraden. Har foljer en kort redogorelse for vara fraimsta fokusomraden;
flippat larande, entreprendriellt larande och formativ bedomning.

Flippat ldrande innebar att vi frigor vardefull undervisningstid. | detta for-
hallningssatt ingar att tillvarata de studerandes erfarenheter och dra nytta av dem
for hela gruppens utveckling. Vi kan effektivisera genom att filma féreldsningar, in-
struktioner och annat och tillhandahalla dem via larplattformen, dar de studerande
kan ta del av innehallet nar, var och hur manga ganger de vill. Undervisningstiden
anvands i stallet for att 16sa relevanta och utmanande problem eller for fordjupade
amnesdiskussioner.



Entreprendriella forhdllningssdtt i utbildningen férbereder de studerande for yr-
keslivet genom att de far samarbeta, ta initiativ och l6sa autentiska problem som
finns hos vara samarbetspartners. Denna tréaning medfor nastan utan undantag, att
vara studerande har basta mojliga forutsattningar nar det ar dags for LIA.

Formativ bedémning ger genom standig aterkoppling fran larare information om i
vilken utstrdackning malen natts, och visar tydligt vad som ar nasta steg i utveckl-
ingen mot yrkesrollen. Pa sa vis ska det alltid vara ként for den studerande vad som
ar individens utvecklingsomrade samt hur hen kan na dit och langre. Konkret
betyder det att de studerande forvantar sig att du som larare ska ge individuell
aterkoppling pa samtliga examinationer och pa alla delar i undervisningen dar det
ar genomforbart. Nar det galler tentor ska du dela ut tentorna, géra en muntlig
genomgang och/eller tillhandahalla ett fullstandigt facit.

Arbeta for att sa manga studerande som majligt examineras pa kursen, utan att gora
avkall pa kvalitet eller kunskapskrav. En framgangsfaktor fér undervisningen ar att
du skaffar dig grundlaggande kunskap om de studerandes yrkesplaner.

Vara studerande férvantar sig en effektiv och professionell utbildning som leder till
att de far anstéllning direkt efter examen. De réknar med att ldrarna ar yrkeskunniga
och har planerat kursen val. Lararuppdraget innebar en ledarroll som ska sakerstélla
att kursen ger de studerande forutsattningar att na kursens mal. Det &r ocksa viktigt
att de studerande har mojlighet till inflytande i utbildningen.

Skolan stravar efter att standigt forbattra utbildningarna. Vi anvander oss garna av
"exit-ticket” som ar ett enkelt satt att stimma av korta moment, arbetspass,
utbildningsdag. | slutet av varje kurs gor YH-kontoret en kursutvardering for att félja
upp kvaliteten pa kursen och systematiskt forbattra utbildningen. | langre kurser
gors en delkursutvardering efter ungefar halva kursen for att identifiera behov av
justeringar under pagaende kurs. Dessutom utvarderar Xenter Yrkeshogskola fragor
om kvalitet, bemotande, arbetsmiljo med mera pa alla utbildningar. Det sker vid tre
tillfallen under utbildningen samt vid ett tillfdlle efter utbildningen, som foljer upp
andelen studerande som fatt anstallning i yrket som utbildningen syftar till.

Xenter Yrkeshogskola arbetar med 6ppen-dorrprincipen vilket betyder att du som
larare sa langt det ar rimligt ska finnas tillganglig for de studerande under kursens
gang. Det betyder ocksa att du forvéantas svara pa epost och meddelanden via lar-
plattformen inom ett dygn.
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Larplattformen
Xenter Yrkeshogskola anvander larplattformen itslearning. Den utgér din digitala
kommunikationskanal med de studerande. En vecka foére kursens start ska allt
kursmaterial vara publicerat pa larplattformen. Verktyget ar enkelt att anvanda och
du far en introduktion av din utbildningsledare. Vi stravar efter att allt material som
anvands i kursen tillhandahalls via larplattformen.

Genom meddelandefunktionen i larplattformen kan du kommunicera med de stu-
derande. De studerande lamnar in uppgifter har samt meddelar franvaro. Bland
annat finns en funktion fér kunskapstest som ocksa kan anvandas for att identifiera
forkunskaperna i gruppen. Vi férvantar oss att studerande och larare loggar in pa
larplattformen minst en gang per dag.

Narvaro

Om ett moment ar obligatoriska kravs narvaro for att fa ett godkant betyg. | kurs-
planeringen ska det tydligt framga vilka moment som ar obligatoriska. Det ar mycket
viktigt att de studerande vet vad detta innebar. Ofta dr examinationstillfallen
obligatoriska moment. Examination kan ske i olika former och kombinationer av till
exempel muntlig redovisning, film, skriftliga uppgifter, tentamen.

Ovriga undervisningstillfillen &r inte obligatoriska och dar far narvaro/franvaro inte
inverka pa beddmning eller betyg. And& bokfér du narvaron och lamnar/skickar den
till utbildningsledaren. Narvaron ar en viktig information till utbildningsledaren hur
kursen fungerar och informationen ska arkiveras.

Praktisk information

YH-kontoret finns pa plan 2 med ledning, ekonomi med mera. Héar finns perso-
nalutrymmen med kok, toaletter, fikarum. Bonerum samt vilrum har du tillgang till
via receptionen.

e Dinegen dator loggar du in pa natverket. Om du vill Iana dator ska den bokas
i forvag via utbildningsledaren

e Om du behover hjalp — kontakta utbildningsledaren, receptionen eller YH-
kontoret

e Sjukdom anmals sa fort som majligt till utbildningsledaren eller receptionen
08 — 530 623 70. Oftast finns nagon i huset fran kl. 07.30

e Tekniska problem I6ses av skolans IT-support som nas via utbildningsledaren

e Vid forsening — kontakta receptionen 08 - 530 623 70

e Whiteboard, pennor, och projektor med duk finns i alla undervisningsrum.
FOr annan utrustning - hor med utbildningsledaren hur det kan ordnas.

Sarskilt pedagogiskt stod
De studerande som behover sarskilt pedagogiskt stod i utbildningen har lagstadgad
ratt att fa ett sadant stod. Det kan handla om ratt till extra hjdlpmedel, an-
teckningsstdd, forlangd tentamenstid, muntlig tentamen eller liknande. Skolan er-
bjuder studerande med sarskilda behov l6sningar sa att alla far basta mojlighet att
klara utbildningen. Utbildningsledaren vet vilka behov som finns i gruppen samt
vilka hjalpmedel och 16sningar som ar planerade.

Utbildningsledare

Utbildningsledaren ar den som ar ansvarig for den dagliga utbildningsverksamheten

och for att driva utvecklingsarbetet med utbildningen. Det ar utbildningsledaren

som ar ditt framsta stod i att genomfoéra undervisningen med hog kvalitet och
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sakerstaller att du har forstatt uppdraget sa som det beskrivs i Guide for larare.
Utbildningsledaren ser till att du har all information du behdver for att kunna
genomfdra ditt undervisningsuppdrag med god kvalitet for de studerande.

Nar du far ditt undervisningsuppdrag gar du tillsammans med utbildningsledaren
igenom utbildningsplanen for att du ska fa en helhetsbild av utbildningen. Ni gar
ocksa igenom kursplanen och sakerstéller att du forstar hur du ska genomfora kur-
sen. Vidare diskuterar ni kursplaneringen, examinationerna och betygskriterierna sa
att det ar tydligt vilka ramar du har och vad som i detalj ingar i ditt undervis-
ningsuppdrag. Det ar viktigt att du vet hur du ska hantera narvaro, betygssattning
och vad som ska arkiveras. Utbildningsledaren informerar dig om eventuella pla-
nerings- och utvarderingsmoten som ar aktuella for kursen.

Utvarderingar
Kursutvarderingarna ar en viktig grund for skolans utvecklingsarbete dar vi mater i
hur hog utstrackning de studerande lyckats tillgodogora sig kursens mal. Alla kurser
utvarderas efter kursens slut. Langre kurser kan utvarderas ocksa efter halva kursen
for att identifiera behov av justeringar. Utvarderingen gors av YH-kontoret och du
resonerar med utbildningsledaren om detta.

Utvarderingar om mer 6vergripande fragor som arbetsmiljo och service utvarderas
vid tre tillfallen under utbildningen och vid ett tillfalle efter utbildningen da vi vill se
hur stor andel av de studerande som fatt anstéllning i det yrke som utbildningen
syftar till.

Yrkeshogskola, skolformen
Yrkeshogskolans uppgift ar att svara mot arbetslivets behov av kvalificerad arbets-
kraft. Ett ndra samarbete med yrkesverksamma foretag och organisationer ar av-
gorande for yrkeshogskolan, eftersom deras kompetensbehov ar grund for malen i
utbildningarna. Bekanta dig garna med de relativt lattlasta styrdokumenten lag och
férordning, samt med YH-myndighetens webbplats. Samarbetet ar ocksa viktigt for
larande i arbete (LIA) som genomférs genom praktiskt arbete pa en arbetsplats. Har
ges samtidigt maojlighet att fa kontakt med framtida arbetsgivare.

Xenter Yrkeshogskola ar utbildningsanordnare och ansvarar for att utbildningen
foljer lag och forordning. Beslut om antagning samt examen for studeranden med
mera fattas av utbildningens ledningsgrupp. Ledningsgruppen ser ocksa till att ett
systematiskt kvalitetsarbete genomfors. Ledningsgruppen bestar av branschrepre-
sentanter, tva studeranderepresentanter och utbildningsledaren som ocksa leder
det vardagliga arbetet i utbildningen. Nar Myndigheten for yrkeshégskolan (MYH)
godkanner en utbildning blir samtidigt utbildningsplanen beslutad, och utgér dar-
med grund for hela utbildningen. Utifran utbildningsplanen beslutar lednings-
gruppen om kursplaner som beskriver kursernas huvudsakliga innehall, mal med
mera. Kursplaner och utbildningsplan utgér tillsammans en helhet med progression
i utbildningen. Varje kurs omfattar ett antal poang och en veckas heltidsstudier
motsvarar 5 YH-poang.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2009128-om-yrkeshogskolan_sfs-2009-128
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009130-om-yrkeshogskolan_sfs-2009-130
https://www.myh.se/
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