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1. Inledning

Denna manual beskriver nagra av funktionerna i Studieplans- och VFU-webb (i manualen omnamnd
som SoV-webb), som ar Goteborgs universitets (GU:s) verktyg for studieplanering och VFU-
placeringar inom lararutbildning.

I manualen far du veta hur du loggar in, soker studenter pa ditt VFU-omrade, placerar studenter pa
skola/forskola, avdelning och hos handledare samt hur du gar till vdga nar du ska skriva
anteckningar eller tar ut rapporter.

Utover placeringar vid VFU-kurser, sa hanterar SoV-webb studenters individuella studieplaner vilka
ligger till grund for planeringen av utbildningen. En studieplan bestar av studenters
lararprogramskurser och dessa ligger i den ordning de ska lasas. VFU-placeringarna i SoV-webb
utgar ifran de VFU-kurstillfallen som ar inlagda i studenters studieplaner.

Du behover kdnna till att:

e De skdarmklipp med exempel som visas i manualen inte alltid stammer helt 6verens med
samtliga program som anvander SoV-webb. Det ar dock principerna for arbetssatt i SoV-
webb som dnskar poangteras. Skarmklippen fungerar som komplement till texten.

e Beskrivningar i manualen ar hamtade fran Windowsmiljé. Mac-anvandare kan ibland
behdva installera Windows for Mac-miljé och vid uppstart av dator, switcha till att anvanda
denna vid arbete i SoV-webb.

e Markningen av kulltillhérighet inte alltid ar korrekt i SoV-webb, men eftersom det ar VFU-
kurstillfallena i studieplanen som styr kan man bortse fran vilken kulltermin som anges for
student.
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2. Inloggning och personliga installningar

Inloggningslank och manual till SoV-webb finns pa https://www.gu.se/larande-ledarskap-halsa/vfu-
samordnare#placeringsverktyget-sov-webb

Manualen marks med uppdateringsdatum, och pa webbsidan listas vad som &r nytt i senaste
version av manualen.

For att logga in, klicka pa Inloggning till SoV-webb.

Direktlank till inloggningssida ar https://valwebb.gu.se/vfu/login.htm

Lararutbildning

Studieplans- och VFU-webb

Inloggning
Anvandare

Losenord

Logga in © Logga in via |&rosétets inloggning

Fyll i ditt anvandarnamn och l6senord, klicka sedan pa Logga in.
(Texten/lanken ”Logga in via ldrosatets inloggning” kan du bortse ifran, den anvinds endast av
administratorer vid Goteborgs universitet.)

2.1 Markera personliga installningar

Klicka pa ikonen med hammare och skruvmejsel i menyraden, se rod cirkel i bild nedan. Du kommer
till ”Mina installningar”. Dar markerar du installningarna:
e Visa anteckningar
e Klistra in som oformaterad text samt
e Visa helgtema
Dessa finns inom en gron rektangel nedan.
Det gar att avmarkera en installning genom att klicka i en markerad ruta.

2 K_;v VFU Rapport Senast 10 ®
f (

Mina installningar Insﬁllningar

Installningar Markera denna om du
Anteckningar lagger alarmdatum pé

anteckningar.

[ Visa VFU-paverkande kursval pa forsta sidan
[ Visa Anteckningar med aktuella alarm pa forsta sidan
[ Visa gamla och nya kurser frén Ladok som inte &r valda i Valwebb

[ Visa nya kurser fran Ladok s?om nte ar valda 1 Valwebb Markerad = sokresultatet i VFU pa omrade-vyn
[0 Visa var studenten inte valt fullt

[ Visa VFU el 1k sorteras utifran kursnamn (s att studenter pa
s : 2 ligger pa vald kurs
= Sl ALl L L samma kurs listas efter varandra)

[L\ Gruppera studenter kursvis | VFU pa omrade ] Ej markerad = sékresultatet sorteras utifran

Visa anteckningar ) studenters efternamn (A-O)
Klistra in som oformaterad fext |#—— | Ska alltidvara

Visa helgtema markerade.

[0 Skicka alltid sandningsdetaljer vid grupputskick av e-post (utokad sok student)

Spara
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Om du vill lagga alarm pa vissa anteckningar du skriver, markera ocksa gulmarkerat alternativ i
bilden ”Visa Anteckningar med aktuella alarm pa forsta sidan”. Da kommer du pa startsidan se de
anteckningar som du lagt alarmdatum p3, sa att du kan informeras om det du antecknat. Mer
information om alarm pa anteckningar, se avsnitt 9.3.

Om du ar hjalpt av att se sokresultatet i VFU pa omrade-vyn utifrdn namnet pa kurserna, markera
orange-markerad instéllning "Gruppera studenterna kursvis i VFU pa omrade”. Studenterna listas da
kursvis sa att du exempelvis ser alla som laser VFU 1 med férstadmne bild i foljd, studenter som
laser VFU 2 med forstadmne engelska i foljd etcetera. Limnar du instédllningen omarkerad sa
sorteras studenterna i stallet utifran efternamnen.

Klicka Spara.

3. Utloggning
For att logga ut fran SoV-webb, klicka pa utloggningsknappen till hger i menyraden, se réd cirkel i
bild nedan.
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4. Viktigt att veta

Inloggningsuppgifter
Dina inloggningsuppgifter far inte ges till nagon annan.

Uppdaterade placeringar infor VFU-kurs

Tre veckor fore kommande VFU-kursperiod ska du sdka fram studenter som inom kursen ska gora
VFU pa omradet. Ga igenom listan och se efter att samtliga har placering pa skola/férskola och hos
handledare och att uppgifterna stammer. Studenter som saknar handledare eller av annan
anledning behover byta avdelning eller handledare, placeras av dig. Tva veckor fére start av VFU-
kurs hamtar VFU-kurslarare/VFU-kursledare listor om sina studenters placeringar ur SoV-webb.

Meddela student vid férandring av VFU-plats och/eller handledare

| de fall du som samordnare behéver gora forandringar av VFU-plats och/eller handledare infor en
students kommande VFU-kurs ska du meddela studenten det. Ifrdn GU fdr student endast
information om VFU-plats och handledare infér forsta VFU-kursen. Ddérefter dr det studentens
ansvar att infér varje ny VFU-kurs kontakta sin VFU-plats. Om student inte skulle ng sin handledare
uppmanas hen att kontakta samordnaren.

Uppgifter som alltid ska skickas till support

Skicka alltid foljande uppgifter till vfu.support.SoV@gu.se:

forskola/skola som ska ldggas till pa omradet, justeras i stavning alt. raderas
handledare och avdelning som ska raderas

handledare som ska byta forskola/skola

VFU-samordnare som ska ldggas in

Onskar du hjalp att markera vilka handledare som genomgatt 7,5 hp handledarutbildning?
Skicka i sa fall en lista till support med

e handledares namn

e handledares mejladress

e skola/forskola

e |drosdte som kursen slutférdes vid

e datum eller termin nar kursen slutférdes

Du har behorighet att sjalv dokumentera detta i organisationséversikten, men om du inte
hinner kan det skickas till support.

Program- och VFU-kurskoder

Pa lararprogrammen uppdateras ibland studiegangar och kursplaner, vilket medfér nya
programkoder och kurskoder. Nar du soker eller filtrerar pa program eller kurser i SoV-webb (i vyn
VFU pa omrade, i placeringsrapport och studieuppehallsrapport) behéver du vara uppmarksam pa
att det kan finnas flera parallella program och VFU-kurser att vélja i rullistan, for att inte missa nagra
studenter. | SoV-webbsmanualens bilaga 3 finns en forteckning 6éver nuvarande, kommande och
tidigare VFU-kurskoder och programkoder. Om du viiljer att inte séka paG specifikt program eller
specifik kurs sa syns samtliga studenter i sékresultatet, oavsett vilken programversion eller
kursversion de Idser.
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Uppdaterad studieplan for student

Det ar studentens ansvar att halla sin studieplan uppdaterad. Om de inte avser f6lja sin ursprungliga
studieplanering ber de programstudievagledaren att justera studieplanen. Studenten ska gora detta
senast 4 veckor innan aktuell VFU-kursperiod. Se flodesschema éver olika aktérers ansvar i
placeringsprocessen, i bilaga 1.

Utskick fran GU till handledare infér VFU

VFU-kurslarare/kursledare uppmanas att vid e-postutskick till studenters handledare l3gga e-
postkopia till VFU-samordnare. | de fall byten av handledare behover goras efter utskicket eller om
VFU-kurslarare har rakat anvanda en icke uppdaterad sandlista for studenters handledare, ar det
vardefullt om du som VFU-samordnare vidaresdnder informationen/mejlet till de handledare som
tillkommit.

Placeringsruta respektive placeringseditor
I manualen finns bendmningen placeringsruta, och da avses rutan med placeringsuppgifter som
finns i hogerspalten vid utsokningar i vyn VFU pa omrade och pa individvyn under VFU-kurstillfallen
i studieplanen. Placeringsrutan ser ut sa har:
| 20251001 202511010 dop " Placera
Omrade: Harryda kommun Samordnare _
]

Skolalforskola: Hogada'sskolan
Handledare

Skolhuvudman : Harryda kommun
Kursledare/kurslarare

Bendmningen placeringseditor syftar i stillet pa redigeringslaget Andra VFU for student. Man
kommer till detta redigeringslage nar man i placeringsrutan klickar pa pennan i nedre hogra hornet.
Placeringseditorn ser ut sa har:

[ ]

| 2026-05-04 (4 [-| 2025-06-07 (V[0 2|
dagar
Status

Placerad -
Publicerad

Nej -
Amne [ Niva

Omrade

Kungsbacka kommun #0S -
Skola/férskola +

Asaskolan F-9 v
Avdelning +

Samoerdnare +

Adam Licovic v
Handledare 1 +

Sophia Eriksson v
Handledare 2 (valfritt) +

Skolhuvudman +

Kungsbacka kammun v
Kursledare/kurslarare +

Valencia Bahdi M
VFU-handlaggare +

Spara Avbryt
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5. SOk studenter pa VFU-omrade

Du kan soka fram studenter pa olika satt i SoV-webb: via sdkrutan, i VFU pa omrade-vyn eller i
rapporter.

5.1 Sokning via sokrutan

Det finns en sokruta i SoV-webb, i vilken du kan skriva in och séka pa en students namn eller
personnummer, se gulmarkering i bild nedan.

» (3, Utokad sokning = VFU | Rapport | Semast10 )%

Resultaten du far pa sékningen ar studenter som haft eller har en VFU-placering inlagd pa
omradet/skolan dar du r samordnare.

Sokfunktionen inhdmtar resultat fran bade for- och efternamn. Om du exempelvis skriver "Anders”
sa hittar du i resultatlistan bade studenter med fornamnet Anders och studenter med efternamnet
Andersson (under férutsattning att det finns eller har funnits studenter pa omradet med dessa
namn).

Om du soker pa en student dar endast ett resultat finns sa kommer du direkt till studentens
studieplanssida, som i verktyget kallas individvyn.

Om du skriver in personnummer sa fungerar det att séka pa hela eller delar av personnumret.

5.2 S6kning i VFU pa omrade-vyn
Klicka pa VFU och darefter pa VFU pa omrade, se bild nedan.

/1

| |"x_4' Utdkad sdkning VFU Rapport Senast10

VFU pa omrade Organisationsoversikt
Valj Termin i 6versta rullistan (* = obligatoriskt val).
Lamna faltet Omrade tomt ifall du vill séka pa alla studenters placeringar den termin du valt.

Vill du daremot fortsatta med att filtrera pa dig som samordnare eller pa en eller flera
skolor/forskolor, s& behéver du ldgga in omrade forst.

Om du har behorighet till mer dn ett VFU-omrade sa gar det att vélja flera. Du behéver dock inte
lagga in omrade for att kunna sdka pa program eller kurs i falten nedanfor.
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Féltet Termin &r obligatoriskt.

Al

Termins
Omréde |~ L&gg in Omrade ifall du sedan vill filtrera pa
ST samordnare eller skola/forskola.
g Om du &r samordnare for flera omréaden, kan du
amordnare
vélja ett eller flera.
Status
[ skolalférskola |_——| Skola/férskola ar ett flervalsfalt — det gar att lagga
in flera skolor.
 Program
-—
Kurs ——| Du kan sika pa Program, Kurs eller Kurskodsfilter
< utan att ha lagt in omrade.
Kurskodsfilter +

Klicka Sok.

Hur sokresultatet sorteras/grupperas beror pd om du i dina instéallningar har valt att fa placeringarna
grupperade kursvis, eller pa studenternas efternamn. Ga till "7hammaren och skruvmejseln”
(markerat med cirkel i bild nedan).

|Q, utskad sskning = VFU  Rapport SenaSHD
| | |

Mina instéllningar Instéllningar
Instaliningar

Anteckningar

(J Visa VFU-paverkande kursval pa forsta sidan

Ov a Anteckningar med aktuella alarm pa férsta sidan
(J Visa gamla och nya kurser fran Ladok som inte & valdai Va
(J Visa nya kurser fran Ladok som inte & valda i Valwebb

[ Visa var studenten inte valt fullt

(J Visa VFU som inte ligger pa vald kurs

Gruppera studenter kursvis | VFU pa omrade

Markera instéllningen “Gruppera studenter kursvis i VFU pa omrade” om du vill att studenterna
listas utifran kurskoder. Valj att avmarkera/inte markera denna instéllning om du 6nskar att de listas
utifran efternamn. Klicka pa Spara-knappen.

I vyn VFU pa omrade kan du gora utsokningsresultatet snavare genom att filtrera pa specifik
samordnare, sarskild skola/forskola, sarskilt program eller sarskild VFU-kurs. Om du exempelvis
valjer att filtrera pa dig sjalv i rullistan Samordnare sa far du i sékresultatet fram de studenters
placeringar pa vilka du har angivits som samordnare:

Termins
V26
Omrade
Goteborgs Stad grundskela Centrum #08 Géteborgs Stad grundskola Hisingen #0S

Skolhuvudman
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Om du i stallet véljer en eller flera skolor i rullistan Skola/férskola sa far du i sokresultatet fram alla
studenter som &r placerade pa den eller de skolor den termin du sokt pa. Véljer du att filtrera bade
pa dig sjadlv och en skola/forskola sa ser du i resultatet studenter placerade hos dig och pa den
skola/de skolor du valt. Observera att om nagra av placeringarna du angivits pa inte har ndgon skola
inlagd i placeringsrutan sa kommer dessa inte med i sokresultatet.

Ett annat satt att smalna av utsékningen &r att soka pa ett specifikt program. Valj ett program i
rullistan Program.

For alla falt galler att du kan skriva in delar av det du vill s6ka pa. Du kan exempelvis i falt for
program skriva “grund”, och kommer da att se de alternativ som finns att vélja pa inom
Grundlararprogrammet.

Obs! Vid s6kning pa alla program utom d@mnesladrarprogrammet

Pa nastan alla program finns flera pagaende utbildningar.

Om du véljer att s6ka pa forskolldrarprogrammet, grundlararprogrammet, KPU eller
yrkeslararprogrammet i rullistan Program, tank pa att du behover soka pa bade tidigare och
nuvarande program/programkoder. Under olika terminer har studenter antagits till olika
programkoder, varfér det kan finnas studenter pa olika programantagningar.

| bilaga 3 finns en Oversikt 6ver nuvarande och tidigare programkoder.

For att forklara lite narmre sa antogs exempelvis studenter pa grundlararprogrammet med
inriktning fritidshem till programkoden L1GFR HT12.

HT19 fick grundlararprogrammet nya studiegangar, och da blev programkoden L1GFH. HT21
skapades en ny version som fick koden L1FHG.

Det kan darmed finnas studenter som laser inom alla dessa programkoder.

Terminen da programmet startade for forsta gangensyns efter programnamnet i rullistan Program,
se bild nedan. Det ger alltsa inte information om vilken termin studenten startade pa sitt program,
utan det ar den termin som programmet med denna programkod startade for forsta gangen.

)

Termin-

Omrade.

Samordnare

Skolhuvudman

Status

Skolaiférskola

Program

fritid]|

Grundlérarprogrammet, fitidsher H12. L1GFR

H19 JL1GFH
Grundlérarprogrammet, fritidsher| H21 {L1FHG
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Som namnts ovan kan du annars valja att smalna av sokresultat genom att séka studenter pa en
specifik VFU-kurs. Valj Omrade och darefter aktuell Termin i rullistorna. | rullistan Kurs, valj den
VFU-kurs du vill ha studentuppgifter pa, exempelvis LRVU12 (VFU 1 pa grundlararprogrammet
inriktning fritidshem).

Obs! Se bilaga 3 i manualen for att kontrollera om det finns mer dn en kurskod fér den kurs du vill
soka pa. Om det finns flera behover du gora ytterligare en sékning pa programmets tidigare kurskod
for samma VFU.

Om du inte valjer att fylla i nagot i rullistan Kurs sa far du i sokresultatet med alla studenter oavsett
vilken kurskod de laser.

| faltet Kurskodsfilter kan du skriva in de forsta tecknen i kurskoden, exempelvis ”L92” for att se
samtliga VFU2-kurser pa amneslararprogrammet 7-9.

Kurskodsfilter &
|Lg2 |

Sok Rensa

Eftersom kurserna kan heta bade L920**, L921** och L922** f5ljt av tecken for sina olika @mnen
(BD, HI, ID, RE etc.), sa far du med samtliga VFU2-kurser vid en sadan sokning.

Tre veckor fore kommande VFU-kursperiod ska du séka fram studenter som inom kursen ska géra
VFU pa omradet. Ga igenom listan och se efter att samtliga har placering pa skola/férskola och hos
handledare och att uppgifterna stammer. Studenter som saknar handledare eller av annan
anledning behover byta avdelning eller handledare, placeras av dig. Tva veckor fore start av VFU-
kurs hamtar VFU-kurslarare/VFU-kursledare listor om sina studenters placeringar ur SoV-webb.

Flodesschema over VFU-placeringsprocessen finns i Bilaga 1. Den visar lararutbildningsaktorers olika
insatser vid VFU-placering.

Visa/dolj extra information om student

I vyn VFU pa omrade listas studenter efter en utsékning. Det finns en del extra information att visa
om varje student (information om studentens personnummer, antagning, kontaktuppgifter, formellt
beviljade studieuppehall och studieavbrott). For att se den extra informationen fér samtliga
studenter i utsokningen, klicka pa den gréna plus-knappen till hdger om rubriken Student (se
Oversta pilen i bild nedan). Vill du se informationen for enbart en student sa klickar du i stallet pa
grona plus-knappen som finns under varje students namn i sékresultatet (se nedersta pilen i bild
nedan).

Antal studenter i gruppen: 41
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Sa har kan det se det ut ndr man 6ppnat informationen for en student. | detta exempel syns att
studenten:

- ldser pd grundldrarprogrammet F-3, programkod L2F3G (grén markering)

- har studieuppehdll fran grundldrarprogrammet 4-6, programkod L2G46 (gul markering)

- har tidigare gjort ett avbrott pd émnesldrarprogrammet 7-9, programkod L1A79 (bld markering):

N | |
- Adress: 2023-04-28 - 20
. . ress Omrade: Géteborgs
Antagningstermin Hisi
V23 Isingen
Skolalfdrskola: Sju-
Program

Grundlararprogrammet, :
forskoleklagssoch ak 1- Sverige
3H21 E-post:
Inriktning Tole
Samhallskunskap elefon:
Studieort | Ny VFU |
Goteborg

Kull

V21

Studieuppehall

L2G46 -

Grundlararprogrammet,

ak 4-6 H19/

Samhallskunskap

2022-08-29 - 2023-06-

04

Studieavbrott

L1A79 -

Amneslararprogrammet,

ak 7-9: 2021-02-08

Om studenten har ett pagaende studieuppehall visas datumen for studieuppehallet med rétt, se
bild nedan:

°
3 - Adress:
ﬁntagn]ngst&rmm T e
H21 kS
Program s |
Amneslararprogrammet, UDDEVALLA B
ak 7-9, L1ATS Sverige
Inriktning E-post: .
Forstaamne: ldroftt och - Pl
halsa Telefon:

Studieort

Goteborg

Kull

Studieuppehall
L1AT9 -
Amneslararprogrammet
&k 7-9 / Forstaamne
Idrott och halsa
2022-08-29 - 2023-06-
04

Du déljer den extra informationen for samtliga studenter genom att klicka pa réda minus-knappen
efter rubriken Student (se rod pil):
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O A-sson Mafilda

# XXyyzz-0000 @
Antagningstermin  Adress:
H21 JUBELGRAND 6 C LGH
Program 1218
Amneslararprogrammet 12345
- gymnasieskolan H21- UMEA

Inriktning Sverige

Ingangsamne Biologi —

Kull matilda a-

H21 sson@gmail.com
Telefon:
070-123 4509

O B-sson Sebastian
7] aabbcc-dddd @
Antagningstermin  Adress:

5.3 Filtrera fram placeringar som saknar uppgifter

Efter s6kning pa studenter i VFU pa omrade kan du i rullisten (som finns ovanfor placeringsrutorna)
vilja exempelvis skola/férskola, avdelning, samordnare eller handledare for att se om uppgifterna
saknas i nagon placeringsruta.

VFU 1k 46, LVU12, 75hp
2023-01-16 - 2023-03-19 | 0 dagar |

Omrade: Parille kommun

Omrade
Skolaforskola
Avdelning
Samordnare
© VFU-perioder i kursen: 16/1-5/2 och &/3-19/3. JC fianuesar
Skelhuvudman

Publik: Personal Exiern Kursledare/kursiirare

VFU 3 ak F-3, L3VU31, 7.5

410

Placerad |

| exemplet nedan gors en filtrering pa handledare och vi ser da att uppgiften saknas i 2
placeringsrutor. Placeringsrutor som saknar uppgiften far en réd ram sa som i bild nedan.
Resultatet sorteras inte om utan ligger i samma ordning som innan man valde en uppgift i rullisten.
Men en réd ram visas runt tva placeringsrutor i sékresultatet. Genom att skrolla kan du latt se i vilka
placeringar uppgiften saknas.

VFU pi omrade
Termin,

|vas o)
Omrade, . :
| Moindals stad - Fi- och grundskolor #05 I

[ o)

Skolhuvudman |

- .

L.ksl.@ob

:P""m A
| ¥

Kurs

Kurskodsfilter &

Sok Rensa

Antal studenter i gruppen: 79
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Placeringsmeddelande a

Omrade: Mdlndals stad - For-och Samordnare: M~ an__
grundskolor #35 Skolhuvudman : Maindals Stad

5.4 S6kning i rapporter

| kapitel 10 beskrivs hur du soker fram studenter i rapporterna Placeringsrapport och
Studieuppehall.

5.5 Skillnad mellan antal studenter i sokning och placeringsrapport?

Da det hela tiden sker forandringar av studenter placerade pa ett VFU-omrade, speciellt infor VFU-
kurs 1, kan det vara skillnad mellan antalet studenter pa VFU-omrade (i vyn VFU pa omrade) och nér
man tar ut en placeringsrapport. (Hur du tar ut en placeringsrapport kan du lasa om i kapitel 10). |
placeringsrapporten kan du ibland se studenter med placering pa VFU-omradet, trots att de inte &r
aktuella for VFU. | dessa fall finns en notering i kolumnen Meddelanden dar det star att placeringen
ligger kvar pa omradet exempelvis for att ersattning ska kunna betalas ut i samband med
kommande faktureringsunderlag.
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6. Andra och lagg till uppgifter om handledare och avdelning
Har visas hur du pa ett smidigt satt Oppnar organisationsoversikten for att lagga in uppgifter om
handledare och avdelning medan du arbetar med placeringsrutor i VFU pa omrade-vyn.

6.1 Andra och ligg till handledare och avdelning via
organisationsoversikten

For att justera uppgifter om handledare och avdelning eller for att lagga till ny handledare eller
avdelning, anvand organisationséversikten!

Genom att klicka pa VFU och darefter pa Organisationséversikt sa ser du en lista med skolor inom
det VFU-omrade déar du ar VFU-samordnare.

o |'\_QQ Utokad sokning ~ VFU  Rapport  Senast10 %

VFU pa omrade Organisationsdversikt

2

Klicka pa det bla plus-tecknet framfor den skola dar du behover lagga till nya uppgifter om eller
andra uppgifter for handledare eller avdelning. (I detta exempel har vi valt Hyssnaskolan i Marks
kommun).

F N
k

|Q, | Utokadsokning |~ VFU | Rapport | Semastd 4

VFU pa omrade Organisationsdversikt

iid'-""' e —— S, e e e
| Qe

@ Marks kommun

© Anpassad grundskela | Mark
Bjarketorps forskola
Bjorketorpskolan F-6
Fotskalskolan F-6
Fritslaskolan F-&
Hyssnaskolan F-6

/

2P 0000000

Lyckeskolan 7-9, Kinna
Mark anpassad gymnasieskala (AG)

Marks numnasium

Knapparna Lagg till Avdelning och Lagg till Handledare (visas med pilar i bilden nedan) anvdands om
du vill Iagga till en avdelning alternativt lagga till en handledare pa en skola/forskola.

© Marks kommun
o Anpassad grundskola i Mark _.-
[+ ] Bi(jrketorps farskola [ Person ]l Roller | Organwﬁrighet | Handledarutbildning J
© Bjorketorpskolan F-6 Anviindare
© Fotskalskolan F-6 L |
© Fritslaskolan F-9 |F |
© Hyssnaskolan F- - ]
Efternamn
Lagg till Handledare Lagg till Avdelning E-post |
Telefon (anvind alltid bindestreck i telefonnumret |
Spara Avbryt




Nar du klickar pa Lagg till Handledare (gulmarkerad i bild ovan) 6ppnas en Skapa-ruta (hoger i bild
ovan). | fliken Person (den flik du automatiskt hamnat i) skriver du in fornamn pa handledare (i
faltet Férnamn) och efternamn pa handledare (i faltet Efternamn). Observera att inget mellanslag
far laggas in efter fornamnet eftersom det omajliggor vissa filtreringar pa handledare i sékningar,
samt att inga citattecken far anvandas i falten fornamn och efternamn da systemet inte kan hantera
sddana.

(Om handledaren ska handleda inom ett PE-dmne (praktiskt-estetiskt dmne) for student inom
Grundskolldrarprogrammet inriktning fritidshem, ange dmnet i efternamnsfaltet, sa har:

| Person R%r Organisatiquighei Handledarutbildning |

Anvéndare

Titel

Férnamn.

|Sarah |
Efternamn

|Johnsun Bild |
E-post

|sarah johnson@moldal se |
Telefon (anvénd alltid bindestreck i telefonnumret)

Spara Avbryt

Skriv alltsa handledarens efternamn, féljt av kolon och mellanslag, och darefter &mnet. Exempel:
Johnson: Bild

Strandberg: Musik

Se utforlig beskrivning i bilaga 4).

Skriv handledares e-postadress i faltet E-post. De tre falt som ska fyllas i ar markerade med gult i
bild nedan. Om du vill Iagga in ett telefonnummer gors det i faltet Telefon.

Person % Drganisal%ghn Handledarutbildning

Anvindare
Titel

Famamn,

Efternamn
E-post
'I'?Iefn?{ﬁand alitid bindestreck itelérnnnumret]

Spara Avbryt

OBS! Flikarna som heter Roller och Organisationstillh6righet far inte anvandas.
Klicka pa Spara-knappen.
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Om du vill ldgga till en avdelning pa skolan, klicka pa knappen Lagg till Avdelning och fyll i
avdelningens namn i faltet Fornamn.

Klicka pa Spara-knappen.

| slutet p& varje rad med inlagda uppgifter om handledare respektive avdelning finns en Andra-
knapp (se gula markeringar i bild nedan). Om du behoéver andra eller lagga till uppgifter pa en
befintlig handledare/avdelning, klicka pa Andra-knappen.

En ruta 6ppnas. | falt med befintliga uppgifter kan du gora dndringar. Du kan ocksa lagga till
uppgifter sdsom e-postadress eller telefonnummer om det inte redan fanns.

AN RAITDRUIAN a
Aspenasskolan [
Aspenasskolan forskoleklass

Berghults forskola

Berghultskalan

Person %r Organisawaﬁghet Handledarutbildning

-

©

©

©

o Placeringar

© Berghultsvingar

© Berghultsvingar forskola Anvindare

© Bjdrkhyddans Ostad forskola ‘ |

© Blasippans forskola Titel

© Bygrinden forskola Lamamn ‘

© Backamadens forskola [Gota - ]

© Centralskolan Efternamn

© Centralskolan forskola ‘:-.rcersaor ‘
E-post

Ligg till Avdelning Ligg till Handledare ‘soﬂa.andemsor@lerm.ﬁe ‘

= Telefon (anvind alltid bindestreck i telefonnumret)
Epost: sofia.andersson@lerum.se | Andra ‘ ‘ .

Sofia Andersson Handledare

Kotten Avdelning Andra

© Eksradsvagen forskola Spara Avbryt

M Clnllmm mmnne fFeelnln

Klicka Spara.

6.2 Lagg in handledares arskurser, amnen eller avdelning i
organisationsoversikten

Skriv in handledares arskurser och @mnen

| samma vy for handledare som visas i styckena ovan, i fliken Person, kan du skriva in vilka arskurser
en handledare undervisar inom samt vilka amnen.

Om du precis loggat in i SoV-webb hittar du hit genom att ga till VFU och darefter
Organisationséversikt. Nir du dppnat en skola klickar du p3 Andra-knappen till héger om
handledarens uppgifter. Se markeringar i bild nedan.

© Berghultskolan F-8 #0S

Lagg till Handledare Lagg till Avdelning

4.9/Id/En Jean Barley ::::::j:: ; (i) Epost: test@fakeaddress.se Arkivera

6-0/Ma/BilFy Amir Bediam Handiedare 1 Epost: test@fakeaddress.se Arkivera
Handledare 2 (valfritt)

F-3/Sv/So/Hi Ebba Karisson Handiedare 1 Epost: test@fakeaddress.se Arkivera
Handledare 2 (valfritt)
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| rutan som 6ppnas, fliken Person, finns ett falt som heter Titel, se bild nedan. | det kan du fylla i de
arskurser handledaren undervisar i, samt dennes @mnen.

I Person l’ Roller l Kontakt I Organisationstillhdrighet l Handledarutbildning l Placeringar

i\nv.’indare
Titel

[4-8/MaFym

Fdrnamn,

|Nadja

Efternamn

[ Afebi

Arkiverad

[0 Obs! far endast anvandas av support. VFU-samordnare

mejlar uppgifter till support vfu-webb@gu.se

Spara

Informationen fylls i med ett snedstreck mellan varje uppgift. Exempel:
F-3/Sv/So/Hi/ld
7-9/Hk/Bd

Klicka pa Spara-knappen.

Efter att du skrivit in arskurser och &mnen kommer du, nar du 6ppnat en skola, att se uppgifterna i
vanstra kolumnen Titel, se bild nedan. Uppgifterna kommer dock inte synas i placeringsrutan.
© Berghultskolan F-8 #0S

Lagg till Handledare Lagg till Avdelning

Titel Namn Roller

4-9/dfEn Joan Barley ::::::::: ;
6-9/MalBiFy Gl B ::::::g::;
F-3/Su/SolHi Ebba Karlsson ::::::g::;
4-6/Bd/Hkk Aldina Locovic ::::::g:: ;

Om handledaren ska handleda inom ett PE-dmne (praktiskt-estetiskt &mne) for student inom
Grundskollararprogrammet inriktning fritidshem, ange i stallet med fordel @mnet i efternamnsfaltet,
sa har:

Skapa 8

rS
1 Person RXer 0rganisatioMrighet Handledarutbildning -

Anvéndare

'|lite| ‘
Fornamn.

ISarah b |
Efternamn

| Johnson: Bild ‘
E-post

| sarah johnson@moldal se ‘
Telefon (anvand alltid bindestreck i telefonnumret)

Spara Avbryt 19 (81)



Skriv handledarens efternamn, foljt av kolon och mellanslag, och darefter &mnet. Exempel:
Johnson: Bild
Strandberg: Musik

Pa sa satt kommer dmnet att synas ocksa i placeringsrutan och i placeringsrapporten.
Se bilaga 4 for utforlig beskrivning om hur PE-handledare ska laggas in i SoV-webb.

Skriv in handledares avdelning

Det gar lika bra att i Titel-faltet skriva namnet pa den avdelning handledaren arbetar pa. Efter att du
skrivit in avdelningar dar handledare arbetar kommer du, nar du 6ppnat en férskola eller skola, att
se uppgifterna i vanstra kolumnen. Se exempel i bild nedan.

© Forsglantans forskola

Ligg till Avdelning Lagg till Handledare

Avdelning Myran  J Christian Brandt Handledare Epost:
Avdelning Slottet JLis Nilsson Handledare Epost:
Avdelning Myran | Anna Persson Handledare Epost:
Avdelning Ekorren § Frednk Svensson Handledare Epost:

Ekorren Avdelning

Myran Avdelning

Backen Awdelning

Slottet Avdelning

6.3 Skriv in om handledare gatt handledarutbildning

| samma vy som beskrivits ovan finns fliken Handledarutbildning. Om du vet att handledaren har
gatt handledarutbildning om 7,5 hp, markera boxen om genomgangen utbildning (se cirkel i bild
nedan), samt skriv garna vilket larosate utbildningen genomférdes vid. Vet du vilket ar, vilken termin
eller datum som utbildningen slutférdes, skriv ocksa det (se exempel i markerad rektangel):

M
[ Person | Roller | Organisationstillhérighet i Handledarutbildning Imd

En viktig kvalitetsfraga i lararutbildning ar att VFU-handledare har ratt kompetens for sitt uppdrag. Nedan ber vi er fyllai om en
handledare har genomgatt:

1) infroduktionsutbildning

2) handledarutbildning

Beg i Aulk
gatt intr

]
epomgatt och fitt godkint pa hand| ildning om minst 7,5 hégskolepoing:

Handledarens p (12 siffror enligt AAAAMMDD-NNNN):

[AAAAMMDD-NNNN ]
Lirosate dir handledarutbildning gavs samt termin da utbildning slutférdes (ex. Umea universitet H18):

[GU 2022-01-14 |

Om handledare genomgait annan motsvarande poanggivande handledarutbildning, skriv i faltet ovan (ex. motsvarande
utbildning socionomprogram Linnéuniversitetet)

Spara Avbryt
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Att fylla i personnummer ar inte langre ett krav for att lagga in uppgift om genomford
handledarutbildning pa 7,5 hp. Dock ar det 6nskvart, om du har mojlighet.

Om du inte vet om handledare gatt handledarutbildning, skriv gdrna in handledarens
personnummer i faltet Handledarens personnummer och klicka pa Spara-knappen. Da kan GU ha
mojlighet att matcha om handledaren genomgatt handledarutbildning vid GU och markera att
utbildningen ar genomford.

Uppgiften om vilka handledare som gatt handledarutbildning syns i placeringsrapporten och nar du
gor utsokningar om handledare i Utékad s6kning (Roll).

Om du vill ha hjalp att lagga in uppgifter om handledare som gatt 7,5 hp handledarutbildning, mejla
handledares namn, e-post, skola/forskola samt ldrosate och termin nar utbildningen slutfordes till
vfu.support.sov@gu.se, sa lagger vi in detta nar vi har tid.

6.4 Information om handledares placeringar

| samma vy for handledare som beskrivs i stycket ovan kan du éppna fliken Placeringar. Dar far du
information om alla de VFU-placeringar
som en handledare har, kommer att ha och har haft.

| kolumnen langst till vanster finns information om den roll som avses. | detta fall Handledare.
Darefter syns studentens namn och personnummer och kursens start- respektive slutdatum. |
kolumnen som innehaller en nolla (0), anges antal kursdagar. Vid Goteborgs universitet anvands inte
detta, darav star det noll (0). | de sista tre kolumnerna ser du information om kurskod, kursnamn
och vilken termin kursen gavs eller kommer ges.

Om det finns fler placeringar dn de som syns, skrolla till h6ger om sista kolumnen (se orange pil i
bild).

Person Rofler Handledanstbidning

apy VU2 =
T R teskolarare

WiFL 3

R L R

{arskoilarare
VEL
torskpllarare

Avbryt

6.5 Andra eller lagg till handledare och avdelning nir du arbetar i VFU pa

omrade-vyn

Né&r du arbetar i vyn VFU pa omrade och i rullistor i placeringseditorn ser att handledare eller
avdelning saknas alternativt att befintliga uppgifter i rullista eller i placeringsruta justeras, sa ska
sadana uppgifter alltid ldggas in via organisationsoversikten.
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Nar uppgifter ldggs in direkt via placeringsrutan/placeringseditorn uppstar ofta problem med
dubbletter och tripplar av samma handledare eller avdelning, vilket medfor extra registervard for
GU-administratérer och for VFU-samordnare.

For att smidigt ga till organisationsoversikten: klicka pa VFU i sidhuvudet (se gul markering i bild
nedan).

A | 'K-fo Utdkad sdkning VFU Rapport Senast10 | %

Da blir knapparna VFU pa omrade och Organisationsoéversikt synliga, se bild nedan.

| |'k—40 Utdkad sdkning VFU Rapport Senast10 24

VFU pa omrade Organisationsdversikt

Termins

V26
Omrade.

Marks kommun
Skolhuvudman

Samordnare
Hall ner “ctrl”-tangenten pa datorns tangentbord och klicka samtidigt pa knappen
Organisationsoversikt, se gul markering i bild ovan.

Organisationsoversikten 6ppnas da i en ny flik.

Nar du har lagt in ny handledare eller avdelning, alternativt dndrat i befintliga uppgifter kan du
enkelt ga till tidigare flik. Uppdatera VFU pa omrade-sidan genom att klicka pa uppdateraknappen
som hittas nagonstans éverst pa sidan, ikonen ser ut sa har:

e

P3 sa vis uppdateras VFU pa omrade-vyn med de uppgifter du nyligen lagt till i
organisationsoversikten.

Nu kan du fortsatta jobba i placeringseditorn och exempelvis anvanda dig av de uppgifter som nu
finns tillagda.

6.6 Radera handledare och avdelning

Nar en handledare eller en avdelning ska raderas fran omradet, skicka ett mejl till
vfu.support.SoV@gu.se sa tas posterna bort.

Innan en handledare ska raderas soker support fram samtliga VFU-placeringar som handledaren
haft och gor de anteckningar som behdévs i anslutning till placeringar, fér att bevara historik. Forst
darefter raderar support samtliga uppgifter om handledaren.
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6.7 Lagg till PE-handledare pa Grundldrarprogrammet fritidshem

Hur du lagger in handledare for PE-amne (praktiskt-estetiskt &mne) pa placeringar for studenter pa
Grundlararprogrammet inriktning fritidshem beskrivs i bilaga 4.
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7. Soka fram lediga handledare pa omradet

| Utsokningsmodulen Utdkad sdkning (Roll) kan du séka fram vilka handledare som ar lediga
en viss termin. Med ”"lediga” handledare avses handledare som finns inskrivna i SoV-webb

och som utifran placeringsuppgifter i verktyget inte har ndgon student placerad hos sig.

Du kan ocksa soka fram vilka handledare som har studenter en viss termin.

Utsokningar gors i tva steg och de beskrivs nedan.

Klicka pa knappen Utokad sokning i 6versta menyraden. Klicka darefter pa knappen Utokad

sokning (Roll). Se roéda markeringar i bild nedan:

2_ Utdkad sdkning (Roll)

"\J ( Utdkad sokning VFU Rapport Senast 10

1

P«
&

Utvariabler och sortering vid ”Steg 1 - Soka handledare som inte har student”

Ovanfor sjalva skmodulen finns knapparna Utvariabler och Sortering (rédmarkerade i bild

nedan). Utvariablerna ar det som styr vilka sorts uppgifter som ska visas i sokresultatet.

A b, Utdkad sakning
Utdkad sékning (Rolly

56k Rensa

Person VFU

VFU

Rapport

Senast 10

A

Fornamn

Efternamn

Titel

Roll

Omride

Skolafforskola

Antal utsokta objekt: 0

G

Sék

@

Klicka pa Utvariabler. Kontrollera att utvariabler ar markerade sa har i fliken Person:

{

— .
‘ Person T)VFU-pIacering J

Férmamn

Efternamn

Titel

E-post

Rell (]

Omrade

Skolalférskola
Introduktionsutbildning [
Handledarutbildning
Larosite for handledarutbildning [
Personnummer ||

1d )

Spara Cancel

»
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| flikarna VFU-placering och Student ska ingen utvariabel vara markerad:

: [ AL L
‘ Person 5 VFU-placering Student 7 .
Person VFU-placering Student

Kurskod [_|

Kurs ||

SLarrt.e_H-lnin M Efternamn |
Roll [

Dagar [_|

Datum [_|

Publicerad ||

Fornamn [_|
|

Spara Cancel

Spara Cancel

Klicka Spara.

Klicka pa knappen Sortering ovanfor sokmodulen. Lagg forslagsvis sorteringsordningen som i
bild nedan. Justera ordningen genom att dra och flytta utvariablerna uppat eller nerat, till den
plats du vill ha dem. Klicka Spara.

5c

Person - Titel
[J Person - Fornamn
Ll Person - Efternamn
| Person - E-post
| Person - Omrade
I [ Person - Skolafforskola
Person - Handledarutbildning

Spara Cancel

Sparade utvariabler och sortering ligger kvar till ndsta gang, dessa behdver alltsa inte fyllas i
pa nytt.

7.1 Utsokning steg 1 — Soka handledare som inte har student

Utsokning steg 1 visar vilka handledare pa omradet eller skolan som inte har nagon student
den termin du séker pa.

| utsékningsmodulen finns tva flikar: Person och VFU. Du ska vara pa fliken Person (markerad
i bild nedan).

| faltet Roll pa person valj Handledare 1. Filtet Omrade kan lamnas tomt i det fall du ar
samordnare for ett enda omrade. Annars vélj ditt omrade. Se exempel i bild nedan.

(I det fall du ar samordnare for flera omraden ar det mojligt att lagga in flera omraden).

Om du 6nskar se lediga handledare pa en specifik skola, ga till filtet Skola/forskola och vilj
skolan i rullistan. Ldmna annars faltet tomt.
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Férnamn

Efternamn

Titel

Roll pa person &
{I xHandledare 1] | ]

Omrade

‘ | * Lerums kommun #0S | |
Skolalférskola

Genomgatt och fatt godkint pa handledarutbildning om minst 7,5 hp:
Genomgatt Introduktionsutbildning:
Endast aktiva personer

Ga till fliken VFU som syns till hoger om fliken Person.
For att se vilka handledare som inte ar kopplade till nagra placeringar V25 (och darmed kan
ha mojlighet att ta emot en student), fyll i termin i faltet Saknar placering pa termin:

(Fiter |
Person {{ VFU
Person-Roll T

Person-Omrade fcbfaed
VFU-Saknar placering pé termin V25

Starttermin . Antal utsokta objekt: 61 Sok

S_-aima: placering p5 termin
V25

Roll ey

Omrade

Klicka sedan pa S6k-knappen.
Sokresultatet 6ppnas i en ny webblasarflik Utékad Sokning — Resultat:

@ Utskad Sakning x M Utckad S6kning -- Resultat x

| sokresultatet far du en lista 6ver samtliga handledare som ar lediga V25.

| kolumnen Person Titel visas handledarens arskurser och @mnen alternativt vilken avdelning
handledaren arbetar pa inom forskolan (under forutsattning att du som samordnare har lagt
in sddana uppgifter i titelfaltet i organisationsoversikten).
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Klicka exempelvis pa rubriken "Person Skola/forskola”™
féir att sortera skresultatet utifran de skolor/férskolor
som handledarna arbetar pa.

LI Almekarrskolan F-5

1-6 80, sv, ma, idh Betina Karlstrém test@fakeaddress.se kommun Ja
#08S
#OS
Lerums .
1-7 Kristoffer Gren test@fakeaddress.se  kommun Almekarrskolan F-5 Ja
r #0S
#0S
Lerums .
1-7 Nashrim Ali test@fakeaddress.se kommun Almekarrskolan F-6 Nej
#0S
#OS
Lerums
1:e larare Minna Locovic test@fakeaddress.se  kommun Ljungviksskolan F-6 Nej
#0S

Du kan sortera resultatet genom att klicka pa en kolumnrubrik. Om du exempelvis klickar pa
Person Skola/forskola, s& sorteras resultatet utifran de skolor/férskolor som handledarna
arbetar pa.

Handledarnas namn ar klickbara och leder dig till organisationséversikten. Dar kan du klicka
pa Andra-knappen till héger om handledarens uppgifter p& samma satt som du &r van vid i
organisationsoversikten.

Resultatet kan dven exporteras till Excel, klicka i sa fall pa knappen Exportera till Excel som
finns ovanfor sokresultatet till vanster. | Excel kan du lagga pa filter och vélja att antingen
filtrera eller sortera resultatet.

7.2 Utsokning steg 2 — Soka handledare som har student

Kanske finns det handledare som garna tar emot fler an en student under en termin? For att
se vilka handledare som redan har studenter/placeringar en viss termin samt under vilka
perioder de dr uppbokade, gor sa har:

Ga till webblasarfliken Utdkad Sokning som ligger till vanster om fliken med tidigare
sokresultat:

X @ Utdkad Sokning - Resultat X

| sdkmodulens flik Person kan du ha det pa samma satt som i steg 1 ovan, det vill sdga:

| faltet Roll pa person valj Handledare 1. Filtet Omrade kan lamnas tomt i det fall du ar
samordnare for ett enda omrade. Annars vélj ditt omrade. Se exempel i bild nedan.

(I det fall du ar samordnare for flera omraden ar det mojligt att lagga in flera omraden).

Om du 6nskar se handledare pa en specifik skola, ga till faltet Skola/forskola och vilj skolan i
rullistan. Lémna annars faltet tomt.
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Férnamn
Efternamn

Titel

Roll pa person
{\ *Handledare 1 | }

Omrade

‘ | % Lerums kommun #OS | ‘
Skolalforskola

Genomgatt och fatt godkant pa handledarutbildning om minst 7,5 hp:
Genomgatt Introduktionsutbildning:
Endast aktiva personer

| fliken VFU: Valj termin i faltet Starttermin (se bild nedan).

Om det fran en tidigare utsokning om lediga handledare ligger kvar en uppgift om termin i
faltet Saknar placering pa termin, ta bort denna. Det gor du genom att vélja den tomma
raden som finns dverst i rullistan.

Perso ‘ VFU -
Person-Roll 7

Person-Omrade  fcffaed

Kurs

VFU-Starttermin V25
Starttermin " Antal utsokta objekt: 23
Vs A7

Saknar placering pa termin &

Roll

Omrade

Utvariabler vid ”Steg 2 - S6ka handledare som har student”
Ga till knappen Utvariabler ovanfor sckmodulen. | fliken Person har du kvar samma
utvariabler som i Steg 1-s6kningen:

a
Person g VFU-placering l Student l

Fornamn

Efternamn

Titel

E-post

Roll [

Omrade

Skolalforskola
Introduktionsutbildning [
Handledarutbildning

Larosate for handledarutbildning [
Personnummer [

id ] v
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Ga till fliken VFU-placering. Markera Kurskod (och/eller Kurs) samt Datum. Klicka Spara.

Kurskod
Kurs |
Starttermin ||
Roll [

Dagar [_|
Datum
Publicerad [_|

VFU-placering ¢ ’ Student

Om du i sOkresultatet vill se vilka studenter handledare haft, ga till fliken Student. Markera
Férnamn och Efternamn. Klicka Spara. Om det inte ar relevant, lamna tomt under fliken

Student.

)

[ Person | VFU-placering

Férnamn
Efternamn

Spara

Cancel

Klicka pa Sok-knappen:
Person V

Kurs

Starttermin

[ vas

Saknar placering pé termin &=

Roll pa placering 4

Omrade

Person-Roll pa person 7

Person-Omrade q464
Person-Skolafforskola 21040
VFU-Starttermin V25
Antal utsokta objekt 8 5ok

/

@ Utdkad Sokning

x N Utskad Sokning -- Resultat X

Sokresultatet 6ppnas i en ny webblasarflik Utékad Sokning — Resultat:

| resultatet visas vilka handledare som ar kopplade till placeringar V25, mellan vilka datum
VFU-kursen, vilken student handledaren har samt vilken VFU-kursen &r, se bild nedan:
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Lerums -

1-7 Ma/No Al Ashram test@fakeaddress se  kommun élrg;lé_)aérsko\an Nej
#0S h
Lerums

F-3 Id/Ma Stefanos  Kiong test@fakeaddress.se kommun E%ﬂggegsskolan Nej
#0S h
Lerums

F-3 SvISo Elin IReehsen t@fakeaddress se kommun DBeranultskolan F-8 Nej
#os  #OS

2025-01-20 2025-03-30

2025-01-20 2025-03-23

2025-01-20 2025-03-23

Roos LevVU12

Lagerkvist L3vU12

Pancovic L3vui2

Genom att klicka pa en kolumns rubrik sa sorteras resultatet utifran det.
Utifran de datumperioder som handledarna ar upptagna med studenter kan du se om nagon
av handledarna skulle ha mojlighet att ta emot ytterligare en student samma termin.

Handledares och studenters namn ar klickbara och leder dig till organisationséversikten
(handledare) respektive till individvyn (student).

Resultatet kan exporteras till Excel, klicka i sa fall pa knappen Exportera till Excel som finns
ovanfor sokresultatet till vanster. | Excel kan du ldgga pa filter och vélja att antingen filtrera

eller sortera resultatet.

OBS. Nar du vill soka enligt steg 1 igen (Handledare som inte har student), ga till Utvariabler

och avmarkera Fér- och efternamn under fliken Student samt avmarkera Kurskod/Kurs och

Datum i fliken VFU-placering for att fa ett 6verskadligt sokresultat:

[

[

Fornamn [ |+—
Efternamn [ |«—

Spara

[ Person | VFU-placering {Sludent)

Kurskod [
Kurs [

Roll ]

Cancel

Starttermin [

‘\

Dagar [_| /
Datum |

Publicerad ||

Spara

‘ Person ?QU-;IacerinD Student

Cancel

Klicka Spara.

Ingen utvariabel ska vara markerad i flikarna VFU-placering och Student nar du soker enligt

steg 1.
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8. VFU-placera studenter pa VFU-omradet

Du VFU-placerar studenter i vyn VFU pa omrade. Klicka pa knappen VFU och darefter pa VFU pa
omrade.

| |3, Utokad sokning | WFU | Rapport  Sen

VFU pa omride Organisationsdversikt

| rullista for Termin, valj en termin.
I rullista for Omrade, valj ditt VFU-omrade.

Klicka Sok.
Du ser en lista med de studenter som GU har placerat pa omradet aktuell termin.

Om du i stéllet 6nskar se enbart de placeringar dar du angivits som samordnare viljer du ditt eget
namn i rullistan Samordnare, och klickar Sok.

Till vanster i listan finns studenternas namn och personnummer.
Om du vill se studentens adressuppgifter och/eller inriktning, klicka pa den lilla gréna cirkeln med

ett plustecken i, under studentens namn (se vanstra bilden nedan). Information om eventuell
inriktning, samt adressuppgifter visas da (se hogra bilden nedan).

ANDERSSON ELIM ANDERSSON ELIN

B o = e
AntagningsterminAdress:
V15 BJORCKSCATAN

Program A

Grundlararprogram 416 32
grundskolans GOTEBORG
arskurs 4-6

Inriktning

Idrott och halsa
Bilden nedan visar hur VFU-samordnare i Goteborgs Stad Gymnasieskolor Lindholmen har sékt fram
studenter som placerats inom omradet och som har planerat att ldsa en VFU-kurs VT23. Den del av
VFU-placeringen som redan finns inlagd har gjorts av VFU-handlaggare vid GU, det vill sdga
placering pa VFU-omrade och namn pa VFU-samordnare, skolhuvudman och ev. VFU-kurslarare.

VFU-samordnare placerar pa skola/forskola, ev. avdelning samt hos handledare.
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For att placera studenten pa en skola och hos en handledare, klicka pa knappen med ikonen
”penna” (se réd cirkel i bild nedan). Ordet Andra visas nér du haller pekdon éver ikonen.

Tarmin, )
H25 L
Omride,
Marks kammun
Samordnare

Skolhuvudman
Status
Skolalférskola
Pragram

Kurs

Kurskodsfilter &

S8k Rensa

Antal studenter i gruppen: 4

Iacegsddelanda

20251142 - 02512145

Omrade; Marks kommun Samordnare . E .1 oL st
Skolhuvudman : Marks kommun - Bam-
och utbddningsforvaltingen
Hursledare/kurslarare | £ n
VFU-handliggare -

Rutan Andra VFU for student visar sig da, den s& kallade placeringseditorn (se bild nedan). | editorn
finns ett flertal falt med rullistor. Bortse fran falt for VFU-kursperiod (6verst), samt fran rullistorna
Status, Publicerad och Amne/Niva.

Falten Skola/férskola och Handledare 1 ska fyllas i av dig som samordnare. Filten Handledare 2 och
Avdelning fylls i vid behov.

Andra VFU for student

Status

Publicerad

Amne / Niva Lagg alltid in i denna ordning:

Omrade
‘ Partille kommun #05 v

1 Skola/férskola

ola/forskola +

Bjorndammens skola F-6 -

2 Avdelning, handledare

‘ Partille kommun v ‘
Samordnare +

—1
AN
- /

andledare £ (valfritt) +
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Obs! Det ar viktigt att ldgga in uppgifterna i den ordning rullistorna ligger, uppifran och ner, dvs.
skola/forskola ldggs in allra férst och darefter eventuell avdelning och handledare. Detta for att
handledare ska bli “kopplad” till den skola hen arbetar p3, sa att hen ar valbar som handledare vid
kommande placeringar pa samma skola.

8.1 Placera pa skola/forskola

Det ar viktigt att lagga in uppgifterna i den ordning rullistorna ligger, uppifran och ner, dvs.
skola/forskola laggs in allra forst och darefter eventuell avdelning och handledare.

Klicka pa rullistan Skola/férskola. Du ser da ett antal poster pa skolor och forskolor. Markera den
skola/forskola som studenten ska placeras pa.

Hittar du inte den skola/foérskola du soker, forsdkra dig om att den inte redan ar inlagd genom att
skriva/soka pa del av namnet. Skriver du del av skolan/férskolans namn, till exempel "mast”, sa visas
skolor/férskolor som innehaller “mast”.

Finns inte den post du sdker, mejla vfu.support.SoV@gu.se som lagger in nya skolor. (Plustecknet
som syns till hoger om rullistan Skola/férskola kan inte anvandas for att ldgga in nya skolor. Det som
skrivs in via detta plustecken “fastnar” inte och blir alltsa inte valbart).

Om du for stunden ar fardig med placeringsarbetet for studenten, avsluta med att klicka Spara i
placeringseditorn Andra VFU for student.

Om du 6nskar lagga in ett flertal skolor/forskolor pa ditt omrade alternativt lagga till uppgifter eller
dndra felaktig stavning pa befintlig skola/forskola, mejla uppgifterna till support (se kapitel 14.
Support VFU i SoV-webb nedan) fér inmatning av data.

8.2 Placera pa avdelning

For att placera student pa en avdelning, borja alltid med att kontrollera att Skola/férskola finns
inlagd. Om inte, maste den laggas in allra forst.

Klicka sedan pa rullistan Avdelning. Du ser da post/poster pa avdelning knutna till den
skola/forskola du redan lagt in. Markera den avdelning som studenten ska placeras pa samt Spara.

Om avdelningen inte finns i rullistan sa behover den skriva in i databasen. Gor det via
organisationsoversikten dar det per automatik blir korrekt inlagt (se stycke 6.1). Ga sedan tillbaka till
VFU pa omrade-vyn. Uppdatera sidan sa att den avdelning du lade in i organisationséversikten finns
att hitta i placeringseditorn.

| placeringseditorn finns ett gront plus-tecken till hdger om Avdelnings-rullistan. Det grona pluset
ska inte anvandas for att lagga in ny avdelning, eftersom det finns risk att posten hamnar pa fel
stalle i organisationsoversikten.

Skola/férskola }

Molndalsvagens forskola

AVdeIning ‘\
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Nar det galler forskolor sa bor alltid avdelningsnamnen skrivas in om det finns flera avdelningar pa
forskolan. Detta for att studenten ska veta pa vilken avdelning hen ska gora sin VFU-kurs. Nar det
galler fritidshem, ak 1-9 och gymnasieskolor, sa ar det upp till dig som VFU-samordnare att sjalv
valja hur eller om Avdelning ska anvdndas. Det kan dock finnas fordelar med att lagga in
information under Avdelning for att t.ex. fa tydligare koll pd om student placeras inom fritidshem,
ak 1-3 eller 4-6. Nedan ger vi exempel pa hur detta skrivs in.

Avdelning pa forskola skrivs in enligt exempel nedan:

(Forskolans namn: Rundstigen 4 forskola)
Avdelning: Blabaret
Avdelning: Smultronet

Avdelning pa skola skrivs in enligt exempel nedan:

(Skolans namn: Frutorpsskolan)
Avdelning: Forskoleklass Rod
Avdelning: Fritidshem Gron
Avdelning: Ak 4-6

8.3 Placera hos handledare

For att placera student hos handledare, klicka p& Andra-knappen i placeringsrutan, se bild nedan.

Omrade: Partille Koordinator : Berit Ablad
Skolhuvudman : Partile kommun
VFU-kursl@rare - Mona Alfredsso;

Wessman

Placeringseditorn Andra VFU for student dppnas. Se bild nedan.

026-05-04 1 0| 2026-06-07 O dagar
Status

Placerad
Publicerad
Nej
Amne [ Niva
Ateranvand standardplacering &

Omrade
Kungsbacka kommun #0S
Skolalforskola +
Avdelning +
Skolhuvudman +
Kungsbacka kommun

Samordnare +

rzogE (F-8)

>
Handledare 1 + : /

Handledare 2 (valfritt) +
RuUrsiedare/Kursiardre +

VFU-handlaggare +

Spara Avbryt
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Borja alltid med att kontrollera att Skola/férskola finns inlagd. Om inte, maste den laggas in allra
forst!

Darefter: Klicka pa rullistan Handledare 1. Du ser da ett antal poster pa handledare. Markera den
handledare som studenten ska placeras hos samt Spara.

Nar en ny handledare behdver ldggas till pa VFU-omradet eller om uppgifter om en redan inlagd
handledare behover justeras, gor detta via organisationsoversikten dar det per automatik blir
korrekt inlagt (se stycke 6.1).

Ga sedan tillbaka till VFU pa omrade-vyn. Uppdatera sidan sa att den handledare du lade in i
organisationsoversikten finns att hitta i placeringeditorn.

(I placeringseditorn finns ett gront plus-tecken till hdger om handledare-rullistan. Det grona pluset
ska inte anvandas for att Iagga in ny handledare, eftersom det finns risk att posten hamnar pa fel
stalle i organisationsoversikten.)

Lagga in en andra handledare

Det gar att lagga in en andra handledare pa studenters placeringar om studenterna har tva
handledare under en och samma VFU-kurs. (Detta géller enbart om bada handledarna finns pa
samma skola). Rullistan for en andra handledare heter Handledare 2 (valfritt), se markeringar i bild

nedan.
Omrade

Kungsbacka kommun #05 v
Skolalforskola +

Asaskolan F-9 v
Avdelning +

Samordnare +

Hedda Kiang v
Handledare 1+

Amir Persson v

Handledare 2 (valfritt) + O

Kungsbacka kommun v

Skolhuvudman +

Du behover vara medveten om féljande:

e Enandra handledare kan endast laggas in i filtet Handledare 2 (valfritt) i placeringseditorn
om hen arbetar pd samma skola som den skola studenten &r placerad pa i SoV-webb, det vill
sdga samma skola som Handledare 1 arbetar pa.

e Om den andra handledaren arbetar pa en annan skola @n den dar studenten har sin
placering, dr hen inte valbar i rullistan Handledare 2 (valfritt). Uppgifter om en sadan
handledare ska i stallet laggas in som en anteckning intill placeringsrutan, se exempel pa
anteckning i bild:
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Omrade: Gétebaorgs Stad grundshola Samordnare . Fel Valovic

Naordost Handledare 1: Nadjz Petzrsson

Skola/farskola: Gunnarsdsshalan F-3 Skolhuvudman - Gézborgs Stad
Grundskol=faraltning

Kursledarekurslarare : Amina lsmae

¢ Nya handledare skrivs alltid, likt tidigare, in via organisationsoversikten. Dessa blir da
valbara i bada handledarfalten i placeringseditorn.

Nya handledare far inte skrivas in via plustecknet som finns till hoger om
handledarrubrikerna i placeringseditorn! (se réda X i bild ovan).

Handledare 13"

Handledare 2 (valfritt)§

e Till samordnare inom Grundldrarprogrammet inriktning fritidshem

- | bilaga 4 beskrivs hur du lagger in handledares PE-dmne samt hur handledare 1-
respektive handledare 2-falt anvands.

- VFU-kursinformation fran GU skickas till de handledare som finns i placeringsrutans
handledare 1-falt och 2-flt. VFU-samordnare ansvarar sedan for att skicka
relevant information till den handledare som eventuellt omnamns i anslutande
anteckningsruta.

e Till samordnare inom Amneslararprogrammet och KPU:
- VFU-kursinformation fran GU skickas till de handledare som finns i placeringsrutans
handledare 1-falt och 2-filt.
Om du som samordnare inte 6nskar att “handledare 2” ska fa mejlutskick (for att
det kan skapa forvirring i det fall informationen enbart berér “handledare 1”
behover du i stallet skriva in uppgifterna om en andra handledare som en
anteckning i anslutning till placeringsrutan, se exempel i bild nedan.

Omrade: Ale kommun Sameordnare - Erik Hiiglund
Skola/forskola: Madenskolan Handledare 1= Tim Andersson

Skolhuvudman - Ale kommun

& Ytterligare handledare: Nicole Lerovic. 240131 EH

e | placeringsrapporten finns kolumner ocksa for den nya rollen Handledare 2 (valfritt)
(namn, e-post, telefon).
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Arkivera/radera handledare

Om en handledare inte langre arbetar pa omradet, skicka ett mejl vfu.support.SoV@gu.se som
raderar uppgifter om tidigare handledare (efter att ha sokt fram samtliga studenter som
handledaren har haft och gjort ev. anteckningar dar historik behdver bevaras).

Handledare som hamnat under omrade i stallet fér under skola

Om du i organisationsoversikten ser att en handledare rakat hamna under omradet i stéllet for
under en specifik skola - da ser det ut som i exempel nedan - mejla vfu.support.SoV@gu.se och skriv
vilken skola/forskola handledaren arbetar pa. Da ordnar support sa att handledaren laggs in pa ratt
skola/forskola igen.

L1
i
i

Haralundsskolan F-§
Lundensholan F-3
Parksholan F-3

Ramsdaisskolan F-J

0000000000000 0F

Uk sskolam 4.9

mruikskokin P4

o

Lagyg till Samordnare

Mgy SaAMaAIa Epast main Borundsiola goebon) 2 Andia

LN aNdersson Dorundsiota goteboeg 58

-3 ANEriIon Samondran Andia
Olaf Samordran Epost ota Exgrandsiol goteboe] S Andra
Menica Samoncranm Epost monica Beduc gotetong 58 Andra
Adam Harisson andedacs Epost WBgrunckola goteborg. 58 Andra
Wang Samordran Epost maria Brgrundsiola gotebong. s Andra
Bowetons Sd Grunduioliinairing Shoiaradman Andra

8.4 Lyft bort skola, handledare eller avdelning i students VFU-placering

Nar student inte ska vara placerad pa samma skola som tidigare men skolan &r inlagd for kommande
VFU, kan du i students placeringsruta lyfta bort tidigare placering.

Klicka pa knappen Andra i studentens placeringsruta, se bild nedan.

n
Omrade Varbergs kommun - Fée-  Samordnare : Camillz |
och grundskolor Handledare - Mars __
Skolaforskola Tranninge skola Sholhuvudman - Varbergs kammun
- For- och grundskolor
Kurzledare/kursldrare : Casn

apalmr, A0123-10-26
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Oppna rullistan Skola/férskola. Skrolla éverst i listan. Dar finns en blank-rad (gulmarkerad i bild
nedan). Klicka pa blank-raden.

[2025-05-04 [l -[20%6-06-08 Mfif [0
dagar

Status

Placerad .
Publicerad

Nej -
Amne / Niva

Omrade

Kungsbacka kommun #9S v
Skolaférskola +

Rsaskolan F-9 .

Trollsiandans forskola
Kokosnitens forskola
Maleviksskolan F-9 #08
Told forskola

Sandlyckans forskola

Faltet Skola/férskola blir tomt, se bild nedan. Den eventuella avdelning och handledare som fanns
inlagda forsvinner ocksa fran placeringseditorn da dessa ar kopplade till skolan. Falten Avdelning
och Handledare blir alltsa ocksa tomma.

Omrade

Kungsbacka kommun #0S v
Skolalforskola +

Avdelning *

Samordnare +
Amir Persson -
Handledare 1 +

Handledare 2 (valfritt) +

Skolhuvudman +
Kungsbacka kommun v

De uppgifter om skola, avdelning och handledare som lyfts bort finns fortfarande i respektive
rullista for att kunna anvandas vid annat tillfalle, uppgifterna har alltsa inte raderats i listan utan
endast i denna students placering.

Om studenten fortsatt ska vara placerad pa skolan men infér kommande VFU-kurs fa en annan
handledare, lat uppgiften om skola ligga kvar och klicka i stallet i rullistan for handledare och valj
den blank-rad som ligger 6verst i listan. Pa sa satt blir faltet for handledare tomt.

Avsluta med Spara.
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8.5 Extrainsatt VFU-kurstillfdlle

Ibland ges studenter som underkénts pa VFU-kurs mdjlighet att “ta igen” studieveckor/géra om
VFU-kurs utanfor ordinarie kurstillfalle (alltsa under perioder da ordinarie VFU-kurstillfdlle inte ges).
| en del fall ror det sig om att studenten ska géra om en hel VFU-kurs, i andra fall kan det rora sig om
att delar av VFU-kursen ska goras om eller tas igen.

For att forbattra och fortydliga administrationen kring sddana studenters VFU-placeringar, har vi i
Studieplans- och VFU-webb skapat en fiktiv VFU-kurs som heter Extrainsatt VFU-kurstillféille. Den
fiktiva kurskoden ar XXXVFU.

| de fall det finns studenter inom ditt VFU-omrade som ska genomfora ett ”Extrainsatt VFU-
kurstillfalle” sa finns den kursen i rullistan for Kurs nar du jobbar i VFU pa omrade-vyn. Se bild
nedan. Om kursen inte finns i rullistan sa finns det heller inga studenter pa ditt omrade som ska
gora ett extrainsatt VFU-kurstillfalle.

Termin,
H20
Omrade,
Gdteborgs Stad grundskola Centrum #0S

Samordnare
Skolhuvudman
Status
Skolalférskola
Program

Kurs

» Extrainsatt VFU-kurstilifalle - XXXVFU
Kurskodsfilter

Sék Rensa

Antal studenter i gruppen: 1

Om du soker fram samtliga studenter som ska ldsa VFU-kurs en viss termin (du behaller alltsa faltet
for Kurs tomt) sa kommer du att se ocksa de studenter som ska genomféra extrainsatt VFU-
kurstillfalle. Dock endast i de fall det finns sadana studenter hos dig den termin du valt i rullistan for
Termin.

Bilden nedan visar hur det kan se ut. | detta exempel ska en student ldsa ett extrainsatt VFU-
kurstillfalle HT17. Denna student ska gora VFU i tva veckor= 3 hp, vilket du ser pa datumperioden
2017-10-09- 2017-10-20 och via anteckningen som gjorts.

L
+ Extrainsatt VFU-kurstillfalle, XXXVFU r A

Ta bort kurs Visa alls dediagare

..... =
A1/ -

Omrade: Gateborg Samordnare - Ola 5
Uthidringsormrics 3 Handledane = Gunils
Skolaforskola: Kad Johansskolan  Skolhuvudman @ GOleborgs Stad

F£ Srandskolaiiryaiining
G arang ining
20, Tirk weckoes VFU -
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Om du tar ut en Placeringsrapport kommer du ocksa dar att se detta extrainsatta VFU-kurstillflle
och den tillhérande anteckningen.

8.6 Nar syns kommande termins VFU-placeringar?

Kommande termins VFU-placeringar finns tillgdngliga i SoV-webb 15 januari infor VFU-kurs pa
hosttermin och senast 15 juni infor VFU-kurs pa vartermin. Detta géller studenter som haft en VFU-
placering tidigare.

Nar det géller placering pa forsta VFU-kursen sa varierar det i tid nar placeringarna ar klara. VFU-
handldggare haller er informerade om deadlines i dessa placeringsprocesser.
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9. Gora anteckningar

VFU-samordnare kan gora anteckningar i anslutning till studenters placeringsrutor (pa specifik VFU-
kurs) och i undantagsfall ocksa 6verst pa individvyn i SoV-webb. Anteckningar ska betraktas som
tjansteanteckning, vilket innebar att den kan begaras ut av allmanheten. De ska efterfélja
Dataskyddsférordningen/GDPR.

Principer for anteckningar:

*  Ska bara skrivas nar det ar nddvandigt for att du sjalv eller annan anvandare i systemet ska
kunna fullgora sitt uppdrag. Anteckningar ska alltsa inte innehalla information som kan
uteslutas.

* Det ar inte orsaken som ska anges, utan aktiviteten som krdvs for att arbetet ska kunna
utféras. Om orsaken ar av kénslig karaktar men behover kommas ihag, skriv ”se sarskild
minnesanteckning” i SoV-webbsanteckningen. Férvara minnesanteckningen pa annat stalle.

*  Far aldrig innehalla uppgifter om annan person an student eller personal kopplad till
studentens utbildning.

*  Far aldrig innehalla uppgifter om halsotillstand, civilstand, politisk askadning, religios
askadning, vardeladdade ord, personligt tyckande, krankningar och liknande.

*  Anteckningsmojligheten ska aldrig anvandas for kommunikation som kraver nagon form av
svar — aldrig fragestallningar.

* Auvsluta alltid din anteckning med det datum anteckningen gjordes och dina initialer,
exempel: “Student har uppvisat registerutdrag. 250311 PB.”.

Hér foljer nagra exempel.

Exempel 1: Student meddelar att hen har anhdriga pa viss forskola/skola och darfor inte bér bli
placerad dar. VFU-samordnare skriver en anteckning: “Student ska inte placeras pd x-skolan.
AAMMDD XX.” Orsaken ar inte nddvandig att ange for att VFU-samordnare ska kunna utfora sitt
arbete, darfoér anges inte den.

Exempel 2: Student meddelar att hen ar gravid och inte kan gora hela sin VFU-kurs innan
forlossning. VFU-samordnare meddelar student att anmalan om studieuppehall ska fyllas i
(elektronisk blankett finns pa https://studentportal.gu.se/dina-studier/studieuppehall-och-
studieavbrott). VFU-samordnare skriver en anteckning: “Student har meddelat uppehdll fran och
med vecka X. Jag har bett student anmdla uppehdll via blankett pé webb. AAMMDD XX”.
Anledningen till uppehallet ska inte anges eftersom den inte behdvs for att arbetet med studentens
placering ska kunna genomféras.

Exempel 3: Anteckning om misstankt avbrott kan goras av saval intern som extern personal. Detta
kan exempelvis goras nar en student inte dyker upp pa den forskola eller skola dar hen ska
genomfdra sin VFU. Forslagsvis skrivs “Student dék ej upp pa VFU, VFU-handldggare och kurslérare
pé GU har informerats. AAMMDD XX”. Den som fatt informationen och skrivit in anteckningen,
ombesorjer att via telefon eller e-post kontakta VFU-handlaggare och kurslarare pa GU.
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Exempel 4: Nar handledare ar sjukskriven, foraldraledig eller tjanstledig och du behoéver notera
detta for att komma ihag att en student behéver fa en annan handledare, skriv: “Handledare X inte
tillgéinglig VT26”. Orsaken ska inte anges.

Om students handledare blivit sjuk under VFU och inte kan fullgéra uppdraget, skriv: “Handledare X
fatt férhinder frén och med andra VFU-veckan”. Att handledaren &r sjuk ska uteldamnas.

Om du fér egen del har nytta av att kdnna till anledningen, gor en anteckning pa annat stélle och
hanvisa till den i SoV-webbsanteckningen. Skriv exempelvis: “Handledare X inte tillgdnglig VT26, se
sdrskild minnesanteckning.”, "Handledare X fatt férhinder frén och med andra VFU-veckan, se
sdrskild minnesanteckning.”

9.1 Anteckning pa specifik VFU-placering

En anteckning som ska synas pa en specifik VFU-placering gors antingen i vyn VFU pa omrade eller i
studentens studieplan pa individvyn. Bada tillvidgagangssatten beskrivs nedan.

GoOr en utsokning i vyn VFU pa omrade. Klicka pa ikonen anteckningsblock i placeringsrutans nedre
hogra horn (texten Ny Anteckning syns nér du haller pekdon pa ikonen), se pil i bild nedan.
Observera att anteckning som gors i anslutning till specifik placeringsruta inte syns vid studentens
ovriga VFU-placeringsrutor.

4 Verksamhetsférlagd utbildning 4 f3r |3rare 3k 7-8 i bild, L941BD

Ta bort burs Viza alla deltagare ¥ s
V181117 3
10.5 Hogekobapoang, Studsetakt 100%, Goteborg
Anmainingskod Habod 26

Omirade: Goteborg Handledare = [ouise

Utbddningsomeide 2 Skolnudman © Goleborgs Sad

Skolamorskola: Guldhedsskolan 3-9 Grundskoksion alieng

VFU.kursldrare CE:'E'lﬁa/—

Nedanstdende meddelanderuta visas. Skriv anteckning och avsluta alltid med datum (3dmmdd) och
signatur (versaler) enligt exempel i bild nedan.

Meddelande:
B 7 U i = A~ A~ npt~
P I b

Delat handledarskap med
kristian.lubitsch@partille.se 220713 PN

Publik:
Personal
O student
Extern
Alarm:
I

Spara Avbryt
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Anteckningar pa specifik VFU-placering kan exempelvis handla om byte av forskola och handledare
eller uppgift om ytterligare handledare som handleder studenten (férutom den som angetts i
rullista bland placeringsuppgifterna).

Anteckning som gors pa specifik kurs kommer att synas nar du séker fram uppgifter ur nagon av
rapporterna Placeringsrapport eller rapport Studieuppehall (Géteborg).

Klicka pa Spara sa att anteckningen finns kvar.
Om du vill att studenten ska se anteckningen néar hen loggar in pa SoV-webben behéver du markera

”Student” under rubrik Publik i samband med att du skriver anteckningen:

{

Meddelande:
B 7 U £ = A~-RA-~- np-
f L N

Anteckning som student ser nedanfér
uppgifterna om sin placering pd i Sov-
webb. 240115 1C

Publik:
Personal
Student
Extern ~

Spara Avbryt

Anteckningen kommer att synas pa studentens VFU-placeringssida i SoV-webb nedanfor uppgifter
om VFU-kursdatum, VFU-omrade, samordnare, handledare etc.

Dock forst efter att VFU-handlaggaren pa GU har publicerat placeringen, det vill sdga gjort
placeringsuppgifterna synliga fér studenten.

Anteckning som ska skrivas i anslutning till students placeringsruta kan pa precis samma satt goras
nar du ar pa studentens individvy (den sida dar studentens studieplan finns). Fér att komma till
individvyn, klicka pa studentens namn i den lista du sokt fram i vyn VFU pa omrade (se pil i bild
nedan).

Omrdde A8 komews Samordnary - Erik
Sholaforskoly: Moskolan Handlesdare « Cre
Saplhursudman - Als kommun
Eursledarakurslirics | Helens Cigiraed

My WU

En ny webbsida 6ppnas alltid. Den tidigare webbsidan ligger alltsa kvar i webblasaren.
Pa individvyn finns studentens studieplan som innefattar alla kurser studenten ska ldsa under

utbildningen. Klicka pa det VFU-kurstillfalle du vill géra anteckning p3, se pil i bilden nedan. VFU-
kurstillfallet och dess placeringsruta "6ppnas” da, och du ser uppgifter om VFU-placeringen.
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# Lirande, utveckling och didaktik 1 fér Iirare | fritidshem,

LRK10G
# Styrsystem, organisation och bedémning fér lirare i fritidshem,
LRK20G %

# Fritidshem som social praktik fér Krare i fritidshem, LRFP11 3¢

% Verksamhetsfarlagd utbildning 1 fér grundlirarprogram
inrikning met arbete i fritidshem - ny kurskod frin VT15, LRVU11

Tabortkurs  Visaalla deltagare ¥ X

V191120 3

© VFU-handledare | hemoanskag Karnn
fcarin _@grundskola gotebony se

AD 1500304
W, 20150304
Pulililc Personal Extem

O VFU-peroder  kursen LRVUT VT19: 14-170, 65165 och 4656 i
19128 4
5 201501-28
Publilc Personal Extem |
Ny VFU
# Sprik och kreativa lirprocesser for larare i fritidshem, LRFP25

& Barns uppvixt och fritid | narmiljén fér lirare i fritidshem, -
I BEDAA R

Nér placeringsrutan ligger “6ppen” i studieplanen gar det att géra en anteckning. Klicka pa ikonen
som forestaller ett anteckningsblock, se rod cirkel i bild nedan.

4 Verksamhetsfarlagd utbildning 1 fér grundl3rarprogram med
inrikning mot arbete i fritidshem - ny kursked frin YT15, LRVU11

Tabortkurs  Visaalla deltagare L
V191420 a

O VFi-handedare | hemianshap Kann'
e, _@grundskola goteborg se

AD 190504
k™, 2019:03-04
Pubdilc Personal Extem

© VFL-penoder i kursen LRV VTTS 164-174, B5-16/5 ook 45-56 i
1928 JC
¥ 21%01-28

Pubdilc Personal Exdem

Hy VFU

44 (81)



En meddelanderuta ppnas, i vilken du gor din anteckning. Avsluta alltid med datum (AAMMDD)
samt ditt namns initialer. Se bild:

Meddelande:
B I U £ = A~ A~ iipt-~
@ L %

Student...blablabla... 190709 JC

Publik:
' Personal
Student
@ Extem
Alarm:

Spara Avbryt

Om du vill att studenten ska se anteckningen nar hen loggar in pa SoV-webben behéver du markera
Student under rubrik Publik i samband med att du skriver anteckningen:

Myt meddelande %

Meddelande:

B 7 Y £ A~ RA- 1o~
& L &

Anteckning som student ser nedanfér

uppgifterna om sin placering pa i Sov-
webb. 240115 IC

Publik:
Personal
Student
Extern >

Spara Avbryt

Klicka pa knappen Spara.

Anteckningen kommer att synas pa studentens VFU-placeringssida i SoV-webb nedanfor uppgifter
om VFU-kursdatum, VFU-omrade, samordnare, handledare etc.

Kurstillfélle
LYVU20, H23 - YRKO7. VFU 2 yrkeslarare

Datum f6r VFU-kurs
2023-08-28 - 2023-10-31

Omrade Samordnare

Boras Stad - Gymnasieskolor Camil\*
Skola/férskola Epost:M
Alméasgymnasiet Handledare

- G

Epost. 2 (D

Skolhuvudman
Boréas Stad - Gymnasieskolor

Kursledare/kurslarare
Tobia

Epost: tobi D

* Hir ser studentens en anteckning som skrivits vid studentens placeringsruta, om anteckningen har markerats med

"Student” under rubriken "Publik”. Och om placeringen har publicerats. 240129 JC

Dock forst efter att VFU-handlaggaren pa GU har publicerat placeringen, det vill sdga gjort
placeringsuppgifterna synliga for studenten.
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9.2 Anteckning som syns vid studentens samtliga VFU-placeringar

Om en anteckning behover synas vid studentens alla VFU-placeringar/VFU-kurstillfallen kan du
antingen mejla anteckningen till vfu.support.SoV@gu.se, sa laggs den in och gors synlig vid alla VFU-
placeringar, alternativt lagga in anteckningen sjalv (beskrivning av detta, se nedan).

| bild nedan ser du (réd markering) att anteckningen som gjorts visas som ett placeringsmeddelande
i mittenkolumnen (i vyn VFU pa omrade). Denna anteckning syns i mittenkolumnen intill studentens
samtliga VFU-placeringar under utbildningen.

| detta exempel ar det information om vem som ar handledare i det praktisk-estetiska amnet bild.

70 s e Placeringsmeddelande- '

Omrade: Goteborgs Stad grundskola Samordnare : | ...
Hisingen Handledare - "~ ___ 3
Skolalforskola: Bjurslattsskolan F-6 Skelhuvudman : Gotebargs

srundskoleforvaltning
VFU-kursldrare : '~

Om du sjalv vill skriva en anteckning som blir synlig vid studentens samtliga VFU-placeringar, ga till
individvyn (den sida déar studentens studieplan finns).

Du kommer till individvyn genom att klicka pa studentens namn i den lista du skt fram i vyn VFU pa
omrade (se pil i bild nedan).

IILIA FRIDA

1+ \ LEvU o
Omrade, Goebomn Centrum Koondinator Pemia Johansson

Sholafirskola Skolhavudman. Goebongs Sad
VFU-kursiirare: Mants Svensson

Klicka pa faltet Anteckningar i mittenkolumnen.
| § b

Anteckningar som syns 6verst pa studentens individvy/studieplanssida skrivs vanligtvis av GU-
personal, exempelvis av studievdgledare och VFU-handlaggare.

Anteckningar som gors har foljer studenten i verktyget under hela studietiden och ar inte knuten till
endast en specifik VFU-kurs/placering.

Observera att anteckningar som skrivs Overst pa studentens individvy inte syns i Placeringsrapport
eller i rapport Studieuppehall (Goteborg). Endast anteckningar som gors i anslutning till en VFU-
placeringsruta kommer med i rapporterna.

Klicka pa Ny anteckning, se rod pil i bild nedan.

Ny anteckningk':f_f
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Skriv anteckningen i anteckningsrutan och avsluta med datum och dina initialer, se bild nedan.

For att anteckningen ska synas i mittenkolumnen pa vyn VFU pa omrade dar du arbetar med VFU-
placeringar, klicka pa faltet for Visningsplats (gulmarkerat i bild nedan).
|

Meddelande:

Edit Insert Format
B I U i= IS

Student behéver ny handledare infér VFU3.
250324

Publik:
Personal
Student
Extern

Alarm; &

Amne:
Visningsplats

VFU pa kurs

WFU pa omrade Avbryt

Klicka pa raden VFU pa omrade om det &r en anteckning som endast VFU-samordnare behover se.
Klicka sedan pa Spara-knappen.

Om anteckningen behodver synas ocksa for VFU-handlaggare pa GU, klicka darefter daven pa raden
VFU pa kurs (i falt for visningsplats). Da kommer anteckningen att synas i den vy dar VFU-
handldggare arbetar med placeringar.

Sa har ser det ut nar du har lagt till visningsplatser.

Visningsplats
« VFU pa omrade || x VFU pa kurs

Klicka pa Spara-knappen.

9.3 Ldgga alarm pa anteckning och se det pa startsidan

Det gar att satta alarm pa anteckningar du gor i SoV-webben. Sadana alarm kommer da att visas pa
din startsida i SoV-webben.

| samband med att du gor en anteckning, saval en anteckning i anslutning till placeringsrutan som
anteckning 6verst pa studentens individvy, valj ett datum fér nar anteckningen ska dyka upp pa din
startsida. Alarmet kan fungera som en paminnelse fér ndgot du behéver hantera.

Klicka i faltet under rubriken Alarm, se réd pil i bild nedan.
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Ny anteckning ﬂ

Meddelande:

Edit Insert Format

B I YU ==

Student behéver ny handledare infér VFU3.
250429 MA

Y
Publik:
Personal
O student
Extem
Alarm: &

Amne:
Visningsplats
|% VFU pa omrade |

Spara Avbryt

En kalendervy dyker upp. Valj datum for nar anteckningen ska visas pa din startsida. Klicka Spara.
| anteckningen syns det datum du lagt for alarm, med rod farg:

[+
Student behéver ny handledare infér VFU3. 250429 MA

2025-04-29 , 2025-04-29 13:22:28

Visas dven pa: VFU pa omrade
Publik: Personal Extern

Pa startsidan (ikonen med huset, se rod cirkel i bild nedan) kommer anteckningar med aktuella
alarm att visas:

‘(p) Q| Utokadsskning  VFU  Rapport = Semast10 |

~ Anteckningar med aktuella alarm

Student Program Ort Datum Meddelande
L2F3G Goteborg  2025-04-29  Student behéver ny handledare infér VFU3. 250429 MA

Forutsattningen for att anteckningar med aktuella alarm ska visas pa startsidan ar att du i dina
installningar har markerat instéllningen ”Visa Anteckningar med aktuella alarm pa forsta sidan”, se
gul markering i bild nedan. Ga till ikonen med hammaren och skruvmejseln, se rod cirkel i bild.
Markera installningen och klicka Spara.

O O (i) () (G s.mm

Instiliningar Mina instiliningar

Mina installningar L

Installningar Instéllningar
Anteckningar

[ Visa VFU-paverkande kursval o3 forsta sidan

Viisa Anteckningar med aktuella alarm pa férsta sidan

[ visa gamla ach nya kurser frén Ladok som inte & valda i Valwebb

[ Visa nya kurser fran Ladok som inte &r valda i Valwebb

[ Visa var studenten inte valt fullt

(O visa VFU som inte ligger pa vald kurs

Visa anteckningar

Klistra in som oformaterad text

Visa helgtema

[0 Skicka altiid sandningsdetaljer vid grupputskick av e-post (utokad stk student)
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9.4 Andra eller radera anteckning

En anteckning kan dndras eller raderas om den blivit fel inlagd. Klicka pa plustecknet som syns
framfor anteckningen.

‘5 © Blalalalalalialal, 170410 MG

Kgama, U1 M-Ua-10

Anteckningsrutan dppnas. Klicka pa rutan Andra for att gora justeringar, alternativt pa rutan Ta bort
for att radera anteckningen.

= Blalalalalallalal. 170410 MG

kgama, 2017-04-10

Andra | Tabort
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10. Rapporter

10.1 Placeringsrapport

For att fa en lista 6ver samtliga studenter placerade pa ditt VFU-omrade, klicka pa rubriken Rapport

i menyraden Gverst pa sidan.

219,/ uvtokadskning | | VFU | | Rapport | Semast10 4

Du kommer da till en sida med ett flertal rapporter.
Klicka pa rapporten Placeringsrapport.

A |:| ‘4, | Utdkad sékning VFU Rapport Senast 10 24

Studentlista Studentlista per kurstillfalle (Ladok).

Placeringsrapport Rapport ver placeringar baserat pa anvandarens begransade rattigheter.
Studieuppehall (Gateborgs universitet) Rapport Gver studenter med studieuppehall, baserat pa anvandarens begransade ratfigheter
Rapport for VFU-kursledare/VFU-kurslarare  Rapport Sver studenter fdr de som anvander rollen Kursledare/kurslarare

ULV Rapport dver ULV

WAL Rapport dver VAL

WFU omradesrapport (under utveckling) Listning av studenter placerade pa valt omrade, baserat pa senaste placering.

Du mots nu av en sida som ser ut som bild nedan.

I rullistorna valjer du Program, Kurs och/eller Termin. Du kan ocksa vilja Omrade (ett eller flera)
och en sérskild skola/férskola om du har mest nytta av det. Vill du s6ka pa placeringar dar du anges
som samordnare, vilj dig sjalv i Samordnare. Inga falt &r obligatoriska att anvanda. Det ar alltsa
mojligt att exempelvis valja endast ett program och en termin. | det fallet kommer din lista att
innehalla uppgifter om samtliga kurser den termin och inom det program du valt.

Program

Kurs

Termin
Omrade
Skolafforskela
Skolhuvudman

Samordnare

[
Sdk Rensa “

Sedan lararprogrammen startade HT11 har vissa kurser fatt nya kurskoder. Detta innebar att om du i
placeringsrapporten vill s6ka pa en sarskild kurs behdéver du ocksa séka pa kursens tidigare kurskod
for att inte missa eventuella studenter som har omregistreras pa den tidigare kurskoden (som de
varit registrerade pa en tidigare termin).

Detsamma galler om du i placeringsrapporten vill séka pa ett specifikt program, ocksa da behdver
du soka pa programmets tidigare programkod. Under arens lopp har programmen fatt nya
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programkoder i de fall stora fordndringar gjorts i utbildningen. Det kan darfor finnas studenter som
laser pa olika programkoder inom samma program eller pa olika kurskoder inom samma kurs.

| bilaga 3 finns en sammanstallning pa tidigare och nuvarande kurs- och programkoder.

Om du later kurs-faltet vara tomt behover du inte ta ndgon hansyn till vad tidigare eller nuvarande
kurskoder heter.

Om du later programfaltet vara tomt behover du inte ta hansyn till vad tidigare eller nuvarande
programkoder heter.

Klicka pa Sok.

Uppgifter om studenterna pa ditt VFU-omrade visas da som i bild nedan.

Program

L1AGY, Amnesizrarprogrammet, gymnasieskolan - LIAGY

Kurs

Termin
x V23

\ ok | Rensa W

Exportera till Excel | Antal studenter: 11

LT Samhallskunskaj VFU4GY Partle  Partille
A student gu.se Amneslararprogrammet, = P, H18 V23 2023-02-03 2023-03-22 el
historia samhaliskunskap kommun  gymnasiur
gymnasieskolan
L1AGY,
A ludentgu.se Erarprog , P H18 VELGY V23 20230203 20230322 Faillc, Fulllc
religion samhaliskunskap kommun  gymnasiur
gymnasieskolan
L1AGY, -
X o Férstadgmne Parflle  Partille
c I@icloud.com Amneslararprogrammmet, s H20 VFU3GYidott V23 20230323 2023-04-27 (R s ]

For att fa listan i Excel, klicka pa Exportera till Excel (se pil i bild ovan). Export av data fran en
rapport genererad i SoV-webb till Excel gors alltid i ett .cvs format (Unicode-text, kommaseparerad
data).

Vilj att 6ppna filen i Excel. Om bilden nedan visas, valj Excel i rullistan (i bilden har Microsoft Excel
(default) valts men det finns fler Excel-alternativ att valja mellan). Klicka OK.

—— -— [ x]

You have chosen to apen:

5] export.csv
which is: Microsoft Excel Comma Separated Values File (184 KB)

from: data:

What should Firefox do with this file? ‘

@ Openwith | Microsoft Excel (default) -

© SavefFile

[[] Do this automatically for files like this from now on.

Om det i stillet ser ut som nedan kan du med férdel valja formatet Excel-arbetsbok.
Klicka Spara.

| export ‘

[P) Spara

CSV-UTF-8 (kommaavgrénsad) (*.csv)

Excel-arbetsbok (*.xlsx)

Makroaktiverad Excel-arbetsbok (*.xlsm)
Bindr Excel-arbetsbok (* xlsb)

Excel 97-2003-arbetsbok (*.xls)
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Uppgifterna i rapporten visas nu i ditt Excelprogram, se bild nedan.

\ .

A B C D E F G H | J K L M N C
1 |Férnamn Efternamr E-post Program Inriktning Antagning Antagning Kurs Termin  Startdatur Slutdatum Meddelan VFU-Omré& Skola/férs Avde
2 |A 1ag(L1AGY, An Samhillskunskap, hicH18 VFU 4 GY =V23 HEHHHEHE SRR Partille ko Partille gymnasi
3 A iai@L1AGY, Ansamhillskunskap, relH18 VFU 4 GY £V23 HUHHHERY HHBHEREE Partille ko Partille gymnasi
4 1C inst LIAGY. An Férstadmne: Idrott o H20 VFU 3 GYiv23 HUHHEHHT HEHHS Y Partille ko Partille evmnasi

Startdatum och Slutdatum fér VFU-kursperioden visas forst efter att du 6kat kolumnbredden.

For att 6ka kolumnbredden fér samtliga kolumner, klicka pa rektangeln i 6vre vanstra hornet, se
vanstra pilen i bild ovan. Hela Excel-arket markeras da. Dubbelklicka darefter pa en kolumnlinje
(vilken om helst, for exempel se hégra pilen i bild ovan).

Filen innehaller uppgifter om studenter: personnummer, namn, e-post, program, inriktning,
antagningstermin, VFU-kurs, termin for VFU-kurs, start- och slutdatum fér VFU-kurs, meddelanden,
VFU-omrade, skola/férskola, avdelning, handledare inklusive uppgift om handledarutbildning, VFU-
samordnare, skolhuvudman, kursledare/lérare.

| kolumnen Meddelanden syns anteckningar som ar gjorda pa en students placering fér en viss
VFU-kurs. Har kan exempelvis finnas e-postadress till ytterligare en handledare som ar delaktig i
handledning av studenten under VFU. Vid e-postutskick till handledare kan du med fordel lagga till
en sadan e-postadress sa att bade handledaren som finns inlagd pa placeringen och den som anges
i anteckningen far informationen.

Annan anteckning som kan finnas i anslutning till students placeringsruta ar: "Placering ar kvar for
att ersattning for studenten ska kunna betalas till VFU-omradet.” | detta fall ar alltsa studenten inte
aktuell for VFU, men behéver i datasystemet ha sin placering kvar pa VFU-omradet for att uppgifter
om placeringen ska komma med i faktureringsunderlaget.

| Excelfilen kan du enkelt radera de kolumner som ar ointressanta for dig.

Du kan ocksa vélja att sortera datan i filen. Klicka pa Sortera och filtrera och darefter pa Anpassad
sortering i listan.

Om du istéllet 6nskar filtrera ut vissa poster, klicka pa Sortera och filtrera och darefter pa Filter i
listan.

Utforligare Excelhjdlp finns i kapitel 13.
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10.2 Rapporten Studieuppehall

10.2.1 Studenter med studieuppehall
For att fa en lista 6ver de studenter pa ditt omrade som ansdkt om och beviljats studieuppehall,
klicka pa rubriken Rapport i menyraden overst pa sidan.

28 |Q, utokadsokning | VFU | Rapport  Senast10 X

Du kommer da till en sida med ett flertal rapporter.
Klicka pa rapporten Studieuppehall.

3 |4, utokadsokning | VFU | | Rapport || Semast10 %
| Rapporte L =
Studentiista Studentiista per kurstilifalle (Ladok).
Placetingsrapport Rapport dver placeringar baserat pa anvindarens begransade ratligheter,
Studieuppehall {Giiteborgs universitet) Rapport fiver studenter med studieuppehall, baserat pa anvandarens begransade rétigheter
Eapport fir VEU-kursledare™'FU-kursldrare  Rapport éver studenter for de som anvander rollen Kursledarefkurslrare
uLv Rapport dver ULV
VaL Rapport dver VAL
VFU omrédesrapport (under utveckling) Listning av studenter placerade pa valt omrade, baserat pa senaste placering.

Falten Program och Termin ar inte obligatoriska, du kan darfér lamna dem tomma. Om du Onskar se
samtliga programs studenter med studieuppehall aktuell termin, lamna programfaltet tomt och
ange endast en viss termin.

Om du vill soka pa ett sarskilt program behover du kdnna till att de flesta program har flera
pagaende utbildningar. | rullistan Program behover du darfor séka pa bade tidigare och nuvarande
programkoder.

| bilaga 3 finns en 6versikt 6ver nuvarande och tidigare programkoder.

| exempel nedan har inget program valts, men ddremot terminen V24.
Klicka pa Sok.
Klicka darefter pa Exportera till Excel (gulmarkerat i bild nedan).

_

Program

Termin
» VM

Sok Rensa W

Exportera till Excel

Grundiararprogramme,
Alb L2F3G frskoleklass och 4k 1-3 H22 2024-01-15 2024-06-02
H21

Grundidrarprogramme,

Am L2GF3 rskolekdass och 3k 1-3 vat 20030828 2024-06-02
H1g
. Fé
Ant L1479 ; PIOQTEI  \grot och H23 20230307 2024-03-07
a7-9
haisa
Amnesldrarprogrammet Forsizamne
Fre L1ATS sro " ldros och H22 20030828 2024-06-02
’ hilsa
GrundIgrarprogrammet,
Le: L2GF3 forskolekass och 4k 1-3 H12 20240115 2024-06-02
H1g
Lisi L1AT8 Amnesidrarprogrammet, - Forsiaamng H22 2003-03-23  2024-06-02

8k7-8 Svenska
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| Excelfilen visas omradets samtliga studenter med studieuppehall V24.
| filen anges bl.a. fran vilken termin uppehallet giller samt hur lange det pagar (svart rektangel i bild
ovan).

Tidigare har ni som VFU-samordnare ibland fatt besked om studenters studieuppehall fran
administrator vid GU men det fa ni alltsa inte langre. Ni ser istéllet studenter med beviljat uppehall i
studieuppehallsrapporten.

10.2.2 Studenter med framflyttad studieplan - laser ikapp kurser

Studenter som under en termin laser ikapp kurser gor inte ett formellt studieuppehall, de ansdker
alltsa inte om ett uppehall fran programmet eftersom de ska studera. Studenterna far istallet sin
studieplan framflyttad for att fortsatta enligt ordinarie studieplan terminen darefter. Detta kallas
framflyttad studieplan. | studieplanen syns detta genom att en fiktiv kurs, “Framflyttad studieplan
XXXFSP”, lagts in den termin studenten laser ikapp tidigare terminers kurser, se gul markering i bild
nedan. Utifran exemplet i bild nedan betyder detta att studenten under HT23 laser ikapp kurser och
fran och med VT24 fortséatter lasa enligt programmets ordinarie studiegang.

L6K21G6

¥ Idrott och halsa for grundlarare, L6ID11

¥ Engelska 1 for ldrare k 4-6, LEEN10

¥ Sociala relationer, konflikthantering och ledarskap l4rare ik 4
L6K30G

¥ VFU 2 for larare &k 4-6, L6VU21 -

¥ Framflyttad studieplan, XXXFSP
¥ Specialpedagogiskt arbete fér larare i drskurs 4-6, L6K72G

¥ Styrdokument, bedomning och betygssattning for larare ak 4
L6K62G

¥ Engelska 2 for larare k 4-6, LBEN21

¥ Liararprofessionen och vetenskapligt forhallningssitt for lira

Det finns ingen rapport dar du kan séka fram vilka studenter som flyttar fram sin studieplan genom
att lasa ikapp kurser en viss termin. GU kontaktar dock alltid VFU-omradet infér den VFU-kurs
studenten ska lasa efter en termin dar hen har last ikapp kurser, for att stdmma av om omradet har
mojlighet att ta emot studenten.

10.3 VFU omradesrapport

OBS! Denna rapport dr under utveckling och innehaller vissa felaktiga data. Vi har darfor tagit bort
den ur SoV-webb tills vidare.
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11. Skicka e-post till flera mottagare samtidigt

Om du vill mejla till ett flertal studenter eller handledare sa gar det att anvanda sig av
placeringsrapporten alternativt skicka epost fran vyn VFU pa omrade.

11.1 Via placeringsrapporten

| placeringsrapporten kan du soka fram placeringar for att darefter exportera sékresultatet till Excel.
| Excel kan du gora filtreringar fér att smalna av din utsdkning ytterligare, om det behdvs for att fa
fram just de studenter eller handledare du vill skicka ett meddelande till. Kopiera mottagarnas e-
postadresser i studenternas alternativt handledarnas kolumn for e-post och klistra in dessa i ett e-
postmeddelande i ditt e-postprogram. Se utforligare beskrivning i kapitel 13, punkt 8.

11.2 Via VFU pa omrade-vyn

| VFU pa omrade kan du soka fram placeringar, se exempel i bild nedan, dar man har sokt pa en
specifik kurs.

VFU pa omrade Organisationséversikt

Termin.

V25
Omrade:

Goteborgs Stad grundskola Centrum #0S
Samordnare

Skolhuvudman

Status
Skolalférskola
Program

Kurs

x VFU 2 &k F-3- L3vU22

Kurskodsfilter

Sok Rensa

| rubrikraden 6ver placeringsrutorna finns rubriken VFU-placering. For att samtliga placeringsrutor
ska markeras, markera lilla rutan framfor rubriken VFU-placering, se rod ring i bild nedan. Samtliga
placeringsrutor i sOkresultatet blir da markerade, se roda pilar.

Om du bara ska mejla ett fatal studenter av de som visas i sokresultatet, markera inte rutan framfor
rubriken VFU-placering. (Om den redan ar markerad, klicka i den for att avmarkera). Markera i
stallet de sma rutorna i aktuella studenters placeringsrutor, se roda pilar.

Nar du har markerat de studenters placeringsrutor till vilka du ska mejla, alternativt har markerat
rutan framfor rubriken VFU-placering sa att samtliga placeringsrutor blivit markerade, klicka pa den
lilla gul-orangea ikonen som forestaller ett brev, se gron pil i bild nedan.
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A
v \VFU-placering - ~ W Sortera status
Saknar:

Placerad | (_'

~ | VFU 2 ik F-3, L3VU22, 7.5hp
2025-05-02 - 2025-06-08
Omréade: Goteborgs Stad grundskola Samordnare
Centrum #0S Handledare 1
Skolal/forskola: Tc F-3 . Goteborgs Stad
Grundskolefdrvaltning
Kursledare/kurslarare :

xhullo, 2025-04-03
' a

¥ | VFU 2 ik F-3, L3VU22, 7.5hp
2025-05-02 - 2025-06-08

Omréade: Géteborgs Stad grundskola Samordnare :

Centrum #08 Handledare 1

Placerad | &

Skolalférskola: Ana 1F-6 : Goteb Stad
Grundskolefdrvaltning
Kursledare/kurslarare - ~
xhullo, 2025-04-03
rd a
(+]

v | VFU 2 &k F-3, L3VU22, 7 5hp
2025-05-02 - 2025-06-08
Omréade: Géteborgs Stad grundskola Samordnare :
Centrum #08 Handledare 1.

Placerad | G

slan F-2 oteb Stad

Da 6ppnas en ruta som heter Skicka epost. Se bild nedan.
Om du ska skicka mejl till studenterna for de markerade placeringarna, markera rutan framfér

Student, se orange pil.

Se till att det ar ratt avsandaradress som ligger i faltet Fran.
| faltet Amne skriver du vad som ska st i mejlets &mnesrad.
Bifoga eventuella filer genom att klicka pa Valj filer. Skriv ditt mejl i meddelandefaltet.

Till

—>
U Avdelning

O samordnare
O Handledare 1
O Handledare 2 (valfritt)
O skolhuvudman
O Kursledare/kurslarare

CJ VFU-handlaggare
Fran

goteborg se v |

[va ill VFU-skolan!
Bitaga

Vlj filer | Ingen fil har valts

Meddelande

Edit Insert Format

B I U =i e

L

Hej och vilkommen till din VFU p& méndag 5
maj i nésta vecka.

Alla studenter som ska géra VFU inom omradet
med start pad mandag bérjar med att tréffas i
personalrummet pa Bergsuvsskolan. Ga till hus E
déar du tas emot av mig som VFU-samordnare.

Nsr bammnr Ao ot £3 il infarmatinn nuckdar

v

“

Skicka Avbryt
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Nar du klickar pa Skicka-knappen sa skickas e-postmeddelandena i vag till samtliga studenter
vars placeringar var markerade i sokresultatet. Varje student far ett personligt mejl,
studenterna ser alltsa inte vilka fler mottagare som fanns. Nar meddelandena har skickats far
du strax ett mejl till den e-postadress du skickade ifran (som lag i Fran-faltet), med uppgift om
vilka du har skickat meddelandet till och vad det hade foér innehall.

Det fungerar pa samma satt om du i stallet vill mejla handledarna for de placeringar du
markerat. Markera rutan framfér Handledare 1, se orange pil i bild nedan.

Om du dessutom markerar rutan framfér Samordnare (ovanfor Handledare 1) sa far du sjalv
samma mejl som handledarna far, i det fall det 4r du som star angiven som samordnare i de
placeringsrutor du markerat.

Till
Student
Awdelning
Samordnare
>
Handledare 2 (valfrit)
Skolhuvudman
Kursledare/kurs|arare
1VFU-handlSggare
Fran

borg.se W
Amne
[VFU-studznt rdn GU

Bilaga
Wl filer | Ingen il har valt=

Meddelande

Edit Insert Format

B I U iz = A

I

Hej!

Skicka Avbryt
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12. Placeringshistorik
Du kan enkelt fa en 6versikt med information kring en specifik students placeringshistorik.

Klicka pa studentens namn i din VFU-lista i vyn VFU pa omrade. Ett nytt webbfénster 6ppnas och du
ser individvyn, alltsa den sida dar studenten har sin studieplan.

-
_ULIA FRIDA | VarsamhetsSriagd utbilding 1 f5r Brskedirae - ny
Turskod frdn VT15, LOVUT, 0.0hp

2015-11-03 - PN5-12-02 | 0 dagan |

Omride: Géteborg Cantrum
SkelafSrkoly Skolharvudman: Goisboms Stad

° . .. . ° . . . .
Pa studentens individvy klickar du pa VFU-6versikt i den 6vre menyraden.
e —Y W ot Samito Dl (e :
Omrade  Skolafforskola  Handledare Kursledare/kursiarare Skolhuvudman Samordnare Fran Till Dagar Status  WF PUDIL fornin gurs
Varbergs
kommun - = Pernilla < Varbergs kommun-  Camilla o
For- och Varobackaskolan Carin For- och grundskolor 2024-02-16 2024-03-20 0 Placerad V24 LRVU42, (VFU 4 fritidshem)
grundskolor
Varbergs
kommun - - Catrin - Varbergs kemmun - Camilla e
Fér- och arobackaskolan Carin Fér- ach grundskolor 2023-08-28 2023-09-27 0 Placerad H23 LRWU30, (VFU 3 fritidshem)
grundskolor
Varbergs
kommun - s Pemilla Varbergs kommun - Camilla S
Foroch Vérdbackaskolan For- och grundskolor 2022-11-02  2022-12-04 0 Placerad H22 LRVU20, (VFU 2 fritidshem)
grundskolor
Goteborgs " .
Stina = Caroline
Stad Slottsbergsskolan Goteborgs Stad 04 .
ormdskola  F- inas e boEitning 2022-04-07 2022-06-03 0 Placerad V22 LRVU12, (VFU 1 fitidshem)
Sydvast
Sting

Fonstret utvidgas da och en lista visas med studentens placeringshistorik. Du stdnger fonstret
genom att trycka pa Stang inne i det utvidgade fonstret eller genom att ater trycka pa VFU-oversikt.
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Co N A~

13. Excelhjalp vid uttag av rapporter

Nedan beskrivs foljande:

Utvidga kolumner

Spara Excel-bok

Filtrera uppgifter

Flytta filtrerade uppgifter till nytt blad
Avaktivera filtrering i blad

Sortera uppgifter

Radera kolumner

Kopiera e-postadresser, klistra sedan in i ett e-postmeddelande

1. Utvidga kolumner

Nar du har exporterat en rapport till Excel sa ar datan ihoptryckt. Utvidga kolumnerna genom att
klicka i 6vre vanstra rutan, se rodmarkerad kvadrat i bild nedan (alternativt tryck ner Shift-tangent
medan du klickar pa A-tangent for att markera allt). Hela bladet blir markerat.
Dubbelklicka mellan tva kolumner (vilka kolumner som helst). Kolumnerna utvidgas

da sa att du ser alla uppgifter i samtliga kolumner.

H | J K L
Meddelan VFU-Omr&Skola/férs Avdelni

A B c D E F G
1 PersonnurFérnamn EfternamrE-post Inriktning Antagning Antagning Kurs
2 Lina Karlsson timpakarlsldrott och halsa, Friti H21
3 Donte Voip Nouraldin Idrott och hélsa, Friti H20
4 Sarah Larsson-Tegalnakung Idrott och halsa, Friti H21
5l Frances Pewi carlos.sirbldrott och halsa, Friti H21
6 Lena Anderssorlena.rinen Bild. fritidshem ord H20

VFU 2 fritiiPE-larare i Goteborgs Skutehagsskolan F
VFU 2 fritidshem Partille ko Lillegardsskolan
VFU 2 fritiiHandleda: Goteborgs Kvibergsskolan F-¢
VFU 2 fritidshem GoteborgsRambergsskolan F
VFU 3 fritiiObservera Malndals :Fklandaskolan

2. Spara Excel-bok

Ga till Arkiv och vélj Spara som, se bild nedan.
Filformatet ar “csv”, men behover dndras till Excel-format.

Klicka pa rullistan (pil till hoger).

Spara som

Start

Nytt @ Senaste

Oppna University of Gothenlburg

Spara

Spara som

Andra platser

a OneDrive — Universiiy of Gothe...
Info
Q Webbilatser — University of Go...

T 5 Hamtade filer

export (79)

CSV-UTF-8 (kommaavgransad) (*.csv)

Fler alternativ
[ My mapp

Namn T

Andrad den

7 spara

Valj Excel-arbetsbok, se bild nedan.
Vilj ocksa var pa datorn du vill spara filen. Klicka sedan pa Spara-knappen.
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VFU 2 matematik 7-9 GY HT22 |

Excel-arbetshok (*.xlsx)

4

[P'/ Spara

Excel-arbetsbok (* xIsx)

pothe... Makroaktiverad Excel-arbetsbok (*.xlsm)
Binar Excel-arbetsbok (*.xIsh)
Excel 97-2003-arbetsbok (*.xls)

bf Go...

CSV-UTF-8 (kommaavgréansad) (*.csv)

PTI I

3. Filtrera uppgifter

For att filtrera ut endast vissa poster i Excelfilen, klicka pa Sortera och filtrera (finns i Start-flike
och dérefter pa Filtrera i listan.

Start Infoga Sidlayout Farmler Data Granska Visa Hjélp ACROBAT I Kemmentarer 15 Dela
[ PR B vl ord format v | EHink v
|:| & Calibri 11 AN === 3 Allmént - i vilkorsstyrd formatering B infoga é? p
K‘r B~ [ Formatera som tabell ~ BZTabort ~ e Bl sok ock
istra ===== — ortera och| 56k och
e & FKU-H-&-A.  ESEE==E B B-% 2 XA | Bcaromat~ fFormaty | €} | filtrera~ |markera -
s Urklipp ] Tecken [F] Justering [F] Tal & Format Celler gl Sortera fran A il O off
fe &l Sortera fran O till A
Anpassad sortepy.

F G H 1 ) K L M N o P Q R s T o e x
tagning Antagning Kurs Meddelan VFU-OmriSkola/férs HandledaiHandledai Handledar Handledai Samordna Samordna Samordna Samordna Skelhuvud Skglh =U-kursl VFI
Matem H19 WFU 2 GY matematik Goteborgs Schillerska Andreas Hansson andreas.hansson@e Annika  Hansson ( annika.hansson@ed Goteborgs Stad in Go
Matem. H21 WFU 2 GY matematik Kungsback ArandsgyrFredrika Anderssorfredrika.andersson@Jacob Grapengie jacob.grapengiesser{ Kungsbacka kor in Gé
viatemaH19 WVFU 2 &k 7-9 matem: Malndals : Fissbergs:Johanna Kihlberg johanna.kihlberg@m Bodil Siiderquis bodil.sode 0707-7554 Miélndals Stad Elin Go
Aatarna HI1 VELI 7 5k 7-Q matem: Gateharac Fickahirke Annika  Tnhuar __ annika tnhuari@orun Manica  Ahrahamemanica ahrahameen Géitahnros Stad Grondcknlaférvalinine  Flin GA

Exemplet nedan visar hur du filtrerar pa samordnare.
Klicka pa pilen for den kolumn du vill filtrera pa. | detta exempel har vi valt kolumn P. Se rod cirkel i
bild.

N o] P 7~ Q R
\/forskola ¥ | Avdelning FGrnan| ¥ | Samordnare Fc’rnaw ¥ | Samordnare Telefg =
rardsskolan Safiren Hanna
iparksskolan Anette
amra skola Anette
rardsskolan Hanna
gardens forskola Ulrika
imc clenla Hanna

Nar du klickat pa pilen 6ppnas rutan enligt bild nedan. De samordnare som finns i Excel-filens
kolumn listas. FOr att endast valja dig sjdlv som samordnare, avmarkera rutan framfor alternativet
Markera allt.

('A',l Sortera fran A till &
?l Sortera fran O till A
Sortera efter farg >
M P4
IVFU-Omride | v skola/ B

S Partille kommun Lillegd v
Partille kommun  Stadsg

Partille kommun Vallha b
Kk Partille kommun Lillega

Partille kommun Kulleg Textfilter >

Partille kammun  Ugglur

Partille kommun Vallha Sok p

Partille kommun  Kulleg

Partille kammun Lillega Markera allt)
Partille kommun Vallha ‘Anette
 Partille kommun  skullte
Partille kommun  Hjersji Hanna
Partille kommun Vallha Magnus
rePartille kommun  Skulltc H N
¥ Ulrika

ri Partille kommun  Skulltc
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Markera sedan den dig sjalv, om det ar dina placeringar du behéver uppgifter om. | bild nedan har
“Ulrika” valts. Klicka OK.

TTeToCTTeT oYy

h | Q
&de | ¥ | Skola/ tl R
ommun Lillegd

ommun  Stadsg

ommun Vallha

ommun Lillegd

ommun Kulleg Textfilter >

ommun  Ugglur

ommun Vallha Sok p

ommun Kulleg

ommun Lillegd ~® (Markera allt)

ommun Vallha L] Anette
ommun  Skullig i

ommun  Ojersji i [JHanna
ommun Vallha [ IMagnus

ommun  Skulltc : p
L
ommun  Skullt¢ U|I’Ika

ommun Vallha
ommun  Gjersji

ammun_Vallha

Ett annat exempel &r att valja kolumnen Skola/férskola for att filtera pa en viss skola/forskola. Se
réd cirkel i bild nedan.

M N
VFU-Omrade |~ |Skola/forskola

Goteborg Lundby

Odelning
Wieselgrensgatan forskola

Goteborg Lundby Prastvagen forskola Utkiken
Goteborg Lundby Herrgardsskolan Stora Bjor
Goteborg Lundby  Lerlyckeskolan

Goteborg Lundby Kunskapsgatan forskola Gron
Goteborg Lundby  Lerlvckeskolan Fvren

Nér du klickat pa pilen 6ppnas rutan enligt bild nedan. Alla skolor/férskolor som finns i Excel-filens
kolumn listas. For att endast vélja den skola/férskola du behdver uppgifter om, avmarkera rutan
framfor alternativet “Markera allt”. Markera sedan den skola du behéver
studentplaceringsuppgifter om. | bild nedan har Herrgardsskolan valts. Klicka OK.

M N
mrade | ~ | Skola/forskola E
4| sorterafran Atill 6

2| sorterafran O till A

Sortera efter farg ’

3

Textfiltter ’

Sok ~

= :
[T Pt Tor skola

1

-] Bjurslattsskalan

.| Blackevigens farskola

-.[] Briicke Ostergdrds vag farskola
[ Bréckeskolan

[ centrina

gata a

{ [ Herrgdrdsskolan -

[ oK H Avbryt
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Nu har du filtererat fram endast de studenter som &r placerade pa Herrgardsskolan (se bild nedan).
Pa vardera rad finns uppgifter om studenten, inom vilket program och vilken kurs hen ska
genomfdra VFU:n. Dar finns uppgifter om studentens handledare, VFU-kursldarare m.m.

M N (0]
VFU-Omradde | ~ Skola/férskola -T | Avdelning For
Goteborg Lundby Herrgardsskolan Stora Bjorker

Goteborg Lundby Herrgardsskolan

Goteborg Lundby Herrgérdsskolan

Goteborg Lundby Herrgardsskolan Stora Bjorker
Goteborg Lundby Herrgardsskolan Eken

4. Flytta filtrerade uppgifter till nytt blad

Om du vill flytta med dig de filtrerade uppgifterna till en ny Excel-bok for att arbeta vidare dar, och
kanske dven spara ner filen pa datorn for att anvanda vid senare tillfalle, gbr sa har:

Hall ner Ctrl-knappen medan du klickar pa A-tangenten. Hela sidan markeras.

Tryck sedan ner Ctrl-knappen igen medan du klickar pa C-tangenten. Datan pa sidan kopieras.

I J K L M N o P Q R
Tern ¥ Startdatu v Slutdatur ¥ Meddelanden ¥ VFU-Omrade | ¥ skola/forskola ¥ | Avdelning Fornan ¥ Samordnare Fornam - v |Samordnare Telefc »
H22 2022-12-05 2023-01-15 Partille kommun KullEEérdEns farskola Ulrika
H22 2022-12-05 2023-01-15 Partille kommun KuIIEEérdEnS farskola Kastanjen Ulrika

Onskar placering i forskoleklass. 220511. RP

H22 2022-09-29  2022-11-01 Ska inte Elaceras Eé Ojersjd Brunn EIIErSturEEérd. Partille kommun Vallhamra skola Forskoleklass B Ulrika
H22 2022-09-29 2022-11-01 Onskar Elacerlhg i forskoleklass. Ska inte Elaceras EE Partille kommun Finngdsa forskola Hallen Ulrika
H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pd Solrosens forskola i Kortedala o Partille kommun Timmerslatts forskola Majligheten Ulrika
H22 2022-11-02  2022-12-04 Partille kommun Hultets farskola Saltkrakan Ulrika
H22 2022-09-29  2022-11-01 Onskar Elacerlhg i forskoleklass. Ska inte Elaceras EE Partille kommun_Ojersjo Brunn forskoleklass  Farskoleklass D Ulrika
H22 2022-11-02 2022-12-04 Partille kommun_Soldatangens forskola Gula Ulrika
H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pa Orrspelsgatan 16 och Gibratalsg; Partille kommun Finngésa férskola Hallen Ulrika
H22 2022-12-05 2023-01-15 Partille kommun Hallens forskola !?'é_qluret Ulrika
H22 2022-11-02  2022-12-04 Meddelar via mejl att hon anskar placering i Partille Partille kommun _Tallmossens forskala Knoppen Ulrika
H2? 2072-11-07 2072-12-04 Ska inte nlareras na faniunakren lucka 3 eller 71 Olof Partille kammun  Tillegards féirskola Stidrnan Ulrika

Hall ner Ctrl-knappen medan du klickar pa N-tangenten. En ny Excel-bok 6ppnas.
Hall ner Ctrl-knappen medan du klickar pa V-tangenten. Datan klistras in.

5. Avaktivera filtrering i blad

Om du vill ta bort filtreringen du gjort i en kolumn, klicka pa filterpilen vid kolumnen (se bla cirkel
nedan).
Klicka i rutan framfor Markera allt (se rod cirkel).

= g

M | Q
FU-Omrade = Skola/ -

artille kommun Kulleg ? Rensa filter i Samordnare Férnamn
artille kommun Kulleg

Textfilter >
artille kommun Vallha
artille kommun  Finngg Sak /O
artille kommun Timme
artille kommun Hultet arkera allt)
artille kommun  Ojersji -I_| Anette
artille kommun Soldat
artille kommun Finngt [lHanna
artille kommun Hallen D Magnus
artille kommun  Tallmc ¥ Ulrika

Lillega

artille kommun
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Da laggs en bock in i alla rutorna, se bild nedan. Klicka OK. Alla uppgifter hamnar da tillbaka i
kolumnen.

M Q
FU-Omrade | ¥ Skola/ MED
artille kommun Kulleg ix Rensa filter i Samordnare Férnamn
artille kommun Kulleg

Textfilter >
artille kommun Vallha
artille kommun  Finnge Sok ,O
artille kommun  Timme
artille kommun Hultet
artille kommun  Ojersji

artille kommun  Soldat
artille kommun  Finngc

Bl (Markera allt)
Anette

artille kommun Hallen
artille kommun Tallmc .
artille kommun Lillega Ulrika
artille kommun  Timme
artille kommun Hultet
artille kommun  Oluff 1
artille kommun Tallmc
artille kommun  Hultet
lartille kammun  Kullea

o

6. Sortera uppgifter

Na&r du har lagt filter pa datan i ett blad, kan du vélja att sortera uppgifterna i en kolumn for att fa en
battre 6verblick och uppfattning av datan. Klicka pa filtreringspilen for den kolumn dér du vill
sortera uppgifter (se bla cirkel i bild nedan). En ruta 6ppnas.

| exemplet har vi valt att filtrera pa kolumnen Startdatum.

Klicka pa “Sortera fran dldsta till nyaste” (gulmarkerat i bild nedan).

Sim A - " J
@,l Sortera fran éldsta till nyaste
R4 .
Rl Sortera fran nyaste till dldsta
Sortera efter farg >
K

1 K (@utdamm ¥ |Meddelanden
6 Vi " 2023-01-15
9 |\ 05 2023-01-15

Datumfilter > Onskar placeri
17 |V -29 2022-11-01 Ska inte placer
29 |V} Sok i (Alla) ,Ov <29 2022-11-01 Onskar placeri
33 M — -02 2022-12-04 Ska inte placer
34 |V ¥l (Markera allt) 02 2022-12-04
36 |V —lvl 2022 .} 2022-11-01 Onskar placeri
40|y L) . 02 2022-12-04
49 Hivl augusti 02 2022-12-04 Ska inte placer
50|V} v september 05 2023-01-15
52 V] 7% november -02 2022-12-04 Mec!delar viar
57 |V [ -02 2022-12-04 Ska inte placer
59 | +{v| december 25 2022-09-28

Uppgifterna i kolumnen hamnar i datumordning och du ser terminens VFU-kursdatum fran tidigast
pa terminen till senast, se bild nedan.
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H I J K L

Kurs * |Term =] Startdatum |+ |plutdatum | ¥ |Meddelanden

VFU 2 forskolldrare  H22 2022-08-29 2022-09-28

VFU 2 forskollarare  H22 2022-08-29 2022-09-28

VFU 2 forskolldrare  H22 2022-08-29 2022-08-28 Ny handledare. Samordnan
VFU 2 forskolldrare  H22 2022-08-29 2022-09-28

VFU 2 forskolldrare  H22 2022-08-29 2022-09-28

VFU 2 forskolldrare  H22 2022-08-29 2022-09-28

Onskar placering i forskolel

VFU 4 forskolldrare  H22 2022-09-29 2022-11-01 Ska inte placeras pa Gjersjé
VFU 4 forskolldarare  H22 2022-09-29 2022-11-01 Onskar placering i forskolel
VFU 4 forskolldrare  H22 2022-09-29 2022-11-01 Onskar placering i férskolel
VFU 4 forskolldrare  H22 2022-09-29 2022-11-01

VFU 4 forskolldrare  H22 2022-09-29 2022-11-01 Onskar placering i forskolel
WFU 1forskollarare  H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pa Solrose
VFU 1 forskollirare H22 2022-11-02 2022-12-04

WFU 1 forskolldrare  H22 2022-11-02 2022-12-04

WFU 1forskollirare H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pa Orrspe
WFU 1 forskolldrare  H22 2022-11-02 2022-12-04 Meddelar via mejl att hon ¢
WFU 1 forskolldrare H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pa fanjun:
WFU 1forskolldrare H22 2022-11-02 2022-12-04 Ska inte placeras pa Beseb:

Eftersom filter har lagts pa hela bladet blir sorteringen korrekt och uppgifterna i alla kolumner féljer
med.

7. Radera kolumner

| Excel kan du enkelt radera de kolumner som ar ointressanta for dig.

Gor pa foljande satt:

Markera den kolumn du 6nskar radera, detta gor du genom att klicka pa bokstaven éver kolumnen.
Hogerklicka och valj Ta bort i den lista som visas.

Microsoft Excel - ) o -

) 1 EEF 2 Auf

- jﬂ ﬁj 4 . W
= 5"} ¥ | B gf | 3w
@ Fy
L] Villkorsstyrd  Formatera Cellformat | Infoga Ta  Format 2 Ral
formatering - som tabell ~ o v bort - ~
Format Celler

P Q R S T A u
ng LLU LLU Koordinatc KoordinatogSkolhuvud]Skolhuy VFU
Anette Ahl anette.Ahl Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Susanne El susanne.el Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Karin Gusti karin.gustz Monica Chmonica.cholGoteborgqStad Moy

Anna Pers:s anna.perss Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Anna Pers: anna.perss Monica Ch monica.cholGoteborggStad Mo
B kerstin Eng kerstin.eng Monica Ch monica.cho|GoteborgqdStad Mo
Therese Fc therese.fo Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Linda Ohls linda.ohlss Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Linda Ohls linda.ohlss Monica Ch monica.cholGoteborggStad Mo
Marie Berg marie.berg Monica Ch monica.choyGoteborgqStad Mo
Marie Berg marie.berg Monica Chmonica.cholGoteborggStad Mo
Elin Schon elin.schon Monica Chmonica.cholGoteborgdStad Moy
Elin Schén elin.schon Monica Chmonica.cholGoteborggStad Moy
Tuija Backi tuiia.backr Monica Chmonica.cholGoteborggStad  Elgi
Tuija Backi tuija.backr Monica Chmonica.cholGoteborgqdStad  Elgi
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8. Kopiera e-postadresser, klistra sedan in i ett e-postmeddelande

Om du exempelvis vill gora ett e-postutskick till handledarna infor en kurs, ga till kolumnen med
handledares e-postadresser.
Klicka i oversta cellen med handledares e-postadress, se bild nedan.

T U
Handledare Férnar| * Handledare E-post | Handl{
Claes |c|aes. @grundskola.goteborg.se |
Rebecka Rebecka.. @grundskola.goteborg.se
fmanda amanda.._ @grundskola.goteborg.se 031-38
Patrik patrik. @grundskola.goteborg.se
Wit mir @grundskola.goteborg.se
Di oi @grundskola.goteborg.se
lobias tobias J@grundskola.goteborg.se

Hall ner shift-knappen pa tangentbordet, den har oftast en uppat-pil och finns langst till vanster:

Tab Q

&

Klicka sedan pa e-postadressen langst ner i kolumnen. Samtliga adresser blir dd markerade:

T U
Handledare Fornam ~ |Handledare E-post - | Ha
Claes claes., @grundskola.goteborg.se
Rebecka Rebecka.' - @grundskola.goteborg.se
iAmanda amanda. _ @grundskola.goteborg.se 03
Patrik patrika & i @grundskola.goteborg.se
Mli. mi.. ‘@grundskola.goteborg.se
i C @grundskola.goteborg.se
Tobias tobias. JBgrundskola.goteborg.se

Hall ner Ctrl-knappen nar du klickar pa C-tangenten. D3 kopieras adresserna.

G4 till ditt e-postprogram. Oppna ett nytt meddelande.

Klicka i Till-faltet alternativt i faltet for Hemlig kopia, beroende pa om avsikten ar att mottagarna ska
se varandras adresser eller inte. Hall ner Ctrl-knappen néar du klickar pa V-tangenten. Adresserna
klistras da in i faltet.

Vill du inte anvdnda kortkommandon gar det lika bra att hogerklicka pa musen och valja att kopiera

data i de markerade cellerna, for att sedan hogerklicka och vélja att klistra in e-postadresserna i ett
e-postmeddelande.
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14. Support VFU i SoV-webb (systemet)
Exempel pa drenden: Behdrighet, funktioner, registrering av ny skola, radering av icke aktuell skola,
handledare, avdelning.

E-postadress: vfu.support.SoV@gu.se

Uppgifter som alltid skickas till support:

forskola/skola som ska laggas till pa omradet, justeras i stavning alternativt raderas
handledare och avdelning som ska raderas

handledare som ska byta forskola/skola

VFU-samordnare som ska ldggas in

Onskar du hjilp att markera vilka handledare som genomgatt 7,5 hp handledarutbildning?
Skicka i sa fall en lista till support med

e handledares namn

e handledares mejladress

e skola/forskola

e |drosate som kursen slutférdes vid

e datum eller termin nar kursen slutférdes

Du har behorighet att sjdlv dokumentera detta i organisationséversikten, men om du inte
hinner kan det skickas till support.

15. Fragor kring VFU-placeringar och studenter

Klicka pa lankarna for:

Kontaktuppgifter till VFU-handldggare pa respektive program

Information och kontaktuppgifter gallande VFU-ersattning och faktureringsunderlag
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Bilaga 1 Flodesschema over VFU-placeringsprocessen sida 1 (2)

Bilden visar hur VFU-placering av nyantagna studenter gar till.

Flodesschema for arbetet med VFU-placeringar i Studieplans- och VFU-webb

Detta dokument bestar av tva flodesscheman. Schemat pa blad 1 beskriver placeringsprocessen fér nyantagna studenter medan schemat pa blad 2 visar processen for

studenter som genomfért minst en VFU-kurs.

VFU-placeringar utgsr frin VFU-kurserna i studenters studiegingar.
=Avsaknad av VFU-kurser i studieplaner innebar att ingen VFU-plats ordnas.
=En felaktigt angiven VFU-kurs i en studieplan genererar att en VFU-plats ordnas, att en handledare engageras i onédan och planerar fér en student som inte kommer.

Detta betyder vidare att VFU-platsen blockeras far

Infér att nya studenter ska antas ‘

VFU-handldggare/GU meddelar
samordnare behovet av antal nya
VFU-platser inom respektive
program och inriktning.

samordnare meddelar hur manga
platser som kan tillhandahallas.

en annan student.

N&r nya studenter har antagits och
registrerat sig pa programmet.

Utbildningshand-
liggare/GU upprattar
en komplett
studieplan far varje
student, detta gérs i
Studieplans- och VFU-
webb.

Tidigast 2 vecker fére start av VFU-kurs

VFU-
handldggare/GU
meddelar
studenter om
placering.

VFU-

kursldrare/kursansvarig
tar ut farteckning dver
studenter pd VFU-kurs.

VFU-handliggare/GU
placerar studenter hos
skolhuvudman, pa VFU-
omrade och hos VFU-
kurslirare.

Handledare
handleder
studenter
under VFU-
kurs.

Samordnare placerar
studenter pa skola/firskola,
ev. avdelning samt hos
handledare. Vid placering pa
vissa friskelor skickas
uppgifter om handledare till
VFU-handldggare.

Ekonomiadministratar
hamtar fran Studieplans- och
VFU-webb uppgifter om
VFU-placeringar och
kursregistreringar ur LADOK.
Underlag skapas far
ersattning till skolhuvudman.
Underlag till fakturor skickas
till skolhuvudman.

Anstilida vid Goteborgs universitat:

fir I

VFU-placering, Uthildni sggare,

‘ ‘ anstillda hos skolhuvudman:
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Flodesschema over VFU-placeringsprocessen sida 2 (2)

Bilden visar hur VFU-placering av studenter som genomfért minst en VFU-kurs gar till.

VFU-placering av studenter som genomfért minst en VFU-kurs

Senast 4 veckor fore start av VFU-kurs

Infér stergang till studier efter studieuppehdll galler
senast 15 november respeitive senast 15 maj.

4 veckor fore start av VFU-kurs

3 veckor fore start av VFU-kurs

Student ansvarar fér att VFU-kurs ligger p3

ratt plats i studieplanen senast 4 veckor fare WFU-kursstart. Student har
kontaktat programstudievigledare och fatt hjalp med uppdatering, i det fall

studieplanen inte stimmer.

Fir studenter som har studieuppehall och ska Ateruppta sina studier géller
féljande: VFU-kursen ska ligga pa ritt plats i studieplanen i samband med
senast-datum for kontakt med VFU-handl3ggare. Bterkommer studenten en
virtermin ska hen kontakta VFU-handl3ggare senast 15 november. F&r
Sterkomst pa histtermin dr datumet fér att kontakta VFU-handl3ggare senast

15 maj.

Tidigast 2 veckor fore start av VFU-kurs

tar ut farteckning Gver
studenter pa VFU-kurs.

VFU-kursl&rare/kursansvarig

Handledare
handleder
studenter

under VFU-
kurs.

Nir student beviljats studieuppehdll:

VFU-handlaggare ser dver

Samordnare ser dver

studenters placeringar. Placerar
pé VFU-omride far studenter
som saknar VFU-plats.

studenters placeringar. For
student som saknar
skola/fférskola, avdelning

Undantag giller studenter som och/eller handledare ordnas

har studieuppehall och ska detta.

ateruppta sina studier. | dessa fall

pabérjas placeringsarbetet i

anslutning till 15 november

respektive 15 maj.
Ekenomiadministratdr hdmtar fran
Studieplans- ach VFU-webb

uppgifter om VFU-placeringar och
kursregistreringar ur LADOK. Skapar
underlag fér ersattning till
skolhuvudmaén. Underlag till
fakturor skickas till skolhuvudman.

Arbete som utfars regelbundet i Studieplans- och VFU-webb:

Uppgift om studenters studieuppehall utifrén det omrade studenten .
sist var placerad pa, finns i rapporten "Studieuppehall” i placerings-

verktyget SoV-webb.

Uppdaterar studieplanar utifrin beviljade studieuppehdll. [Programstudievigledars/UthildningshandlEggare)
Arkiverar studenter som anmalt programavbrott - férsvinner frin samardnares vy men syns med ratt i VFU-
handlggaras vy. [Program dgledare/Uthildningzhandl3ggare)

Filjer upp studentar som inte filjer studieplan. kontakt tas med student. Studenter som inte hdr av sig inom en
ménad arkiveras i studieplans- och VFU-webb [Uthildningshandlsggare/vFU-administratdr)_

Légger in uppgifter om VFU-kursperioder och uppdaterar WFU-placering till kemmande VFU-kurs. Uppdatering av
VFU-placeringar till kemmande tarmin: 15 mars infdr hasttermin, 15 oktober infér vartermin [WFU-administratdr).

Anstilida vid Giteborgs universiet:
VF arfar B

WFU-placering, Uthildningshancsiggare, VFU-kursirare/kursansvarig, Eko

Anstilida hos skethuvudman:
Gr, VFU-aministratir ‘ Samordnare, Hardicdare Uppdaterad 2013-07-03
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Bilaga 2: Process och rutiner vid forandringar i studieplan

Férdndringar i students studiegdng paverkar ibland VFU-kurser. Sa hér ser rutinerna
ut vid férdndring i students studieplan.

Student meddelar
programstudievag-
ledare om studieplan
behéver justeras (vid
studieuppehill fyller

student i digital
blankett).

Programstudievig-
ledare justerar
students studieplan i
SoV-webben.

VFU-handldggare
hanterar placering
utifrdn om VFU-
kurstillfille har flyttats,
lagts till eller tagits bort
samt meddelar
samordnare om
andringar innebér att
student inte kommer till
VFU-platsen
innevarande eller nista
termin.

Andringar av
studenters VFU-
kurstillfallen slar

igenom pa
samordnares vy i

SoV-webben. VFU-

handliggare
informerar ndr
#ndringar de far
kinnedom om rér
studenters
placeringar
innevarande eller
nasta termin.

Samordnare
kontaktar
handledare om
férandringar,

exempelvis om
student eller VFU-
handliggare
meddelar att hen
inte kommer till
VFU som planerat.

Blanketter for studieuppehall och studieavbrott finns pa respektive programs sida i
Studentportalen: https://studentportal.gu.se/dina-studier/studieuppehall-och-studieavbrott

VFU-handlaggare meddelar samordnare i de fall de far kinnedom om féréandringar som
innebar att student inte kommer till VFU-platsen innevarande eller nasta termin. (VFU-
handléaggare far endast vetskap om detta i de fall det i students studieplan finns VFU-
platsuppgifter kopplade till VFU-kurstillfallet.)
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Bilaga 3: Forteckning 6ver programkoder och VFU-kurskoder Sida 1 (2)

| tabellen nedan finns uppgifter om lararprogrammens nuvarande och tidigare programkoder

och VFU-kurskoder.

Om du i SoV-webbens placeringsrapport eller i vyn “VFU pa omrade” vill s6ka pa ett sarskilt

program sa behover du séka ocksa pa tidigare programkoder eftersom det kan finnas

studenter som ldser pa en tidigare version av programmet.
Nuvarande programkoder finns i forsta kolumnen till vanster. | kolumnen "Tidigare
programkod” (langst till hdger) finns uppgift om programmets tidigare programkod(er).

Vill du s6ka pa en specifik VFU-kurs kan du behova soka ocksa pa kursens tidigare
kurskod(er). Annars kan du missa studenter som har omregistreras pa den tidigare kurskoden
men ar aktuella for VFU vid samma tillfalle som de som laser pa den nyare kurskoden.

| tabellen nedan finns en kolumn for nuvarande kurskoder. Kursernas tidigare kurskoder ser

du i kolumnerna "Tidigare kurskod”.

Om du inte vdljer program eller kurs vid utsékningar kommer samtliga studenter med i

sOkresultatet, oavsett vilken programkod eller kurskod de ldser pd.

| GRONA CELLER ANGES NUVARANDE PROGRAM- RESPEKTIVE KURSKODER

| GRA CELLER ANGES TIDIGARE KURSKODER RESPEKTIVE
PROGRAMKODER

VFU-

Antal

Tidigare kurskod (som

Tidigare kurskod (som

Tidigare programkoder

Nuvarande programkod och programnamn lurs Nuvarande kurskod h studentkenvarzom-  |Antal hp | |studentkenvaraom-  [Antalhp | |(som student kan vara antagen
P registrerad pi) registrerad p3) p3)

L1IFOL Farskallrarprogrammet, inriktning FORS VFU1  [LBvu1l 7,5 LBVU10 7,5 L1FOR

L1IFOL Farskallrarprogrammet, inriktning FORS VFU2  [LBvu21 7,5 LBVU20 7,5 L1FOR

L1IFOL Farskallrarprogrammet, inriktning FORS VFU3  [LOvu3L 7,5 LEVU30 7,5 L1FOR

L1FOL Forskollararprogrammet, inrikining FORS VFU4  [LBvual 7,5 LOVU40 7,5 L1FOR

L1FOL 5 Srarprog med yrkeserfarenhet), inriktning FORY VFU4  [16vuar 7,5 LOVU40 7,5 L1FOR

Fiktiv kurskod som anvands nar VFU gérs utanfar ordinarie VFU-kurstillfalle XXXVFU 1,5
LIFHG Grundlararprogram med inriktning fritidshem VFU1  [LRVU12 7,5 LRVU10 7,5 LRVU11 5] L1GRU, LIGFR, LIGFH
L1FHG Grundlararprogram med inriktning fritidshem VFU 2 LRVU20 7,5 L1GRU, LIGFR, L1IGFH
LIFHG Grundlararprogram med inriktning fritidshem VFU3  [LRVU30 7.5 L1GRU, L1GFR, LIGFH
L1FHG Grundlararprogram med inriktning fritidshem VFU 4 LRVU42 7,5 LRVU40 7.5 L1GRU, LIGFR, LIGFH
L1FHG Grundlararprogram, inriktning i fritidshem (studenter med yrkeserfarenhet) VFU 1 LRVUS0 2,5 L1GRU, LIGFR, L1IGFH
LIFHG Grundlararprogram, inriktning i fritidshem (studenter med yrkeserfarenhet) VFU2  [LRVUSL 25 L1GRU, L1GFR, L1GFH
L1FHG Grundlararprogram, inriktning i fritidshem (studenter med yrkeserfarenhet) VFU 3 LRVUS3 2,5 LRVU52 2,5 L1GRU, LIGFR, L1IGFH
L2F3G i med inriktning o och ar 1-3 VFU 1 13vu12 3+4,5 L3VU10 3+4.5 L3vu11 3+4,5 L1GRU, L1GF3, L2GF3
L2F3G med inriktning f6 och &r1-3 VFU 2 L3vu22 7,5 L3VU20 7,5 L3vu21 7,5 L1GRU, L1GF3, L2GF3
L2F3G med inriktning o och ar 1-3 VFU 3 13VU31 7,5 13VU30 7.5 L1GRU, L1GF3, L2GF3
L2F3G med inriktning och r1-3 VFU 4 L13vu41 7,5 L3vu40 7,5 L1GRU, L1GF3, L2GF3
1246G med inriktning ard-6 VFU 1 L6VU12 4,5+3 L6VU10 4,543 LeVU11 4,543 L1GRU, L1G46, L2G46
1246G med inriktning &rd-6 VFU 2 L6VU21 7,5 L6VU20 7,5 L1GRU, L1G46, 1L2G46
L246G med inriktning Ara-6 VFU 3 L6VU31 7,5 LGVU30 7,5 L1GRU, L1G46, L2G46
1246G med inriktning ar4-6 VFU 4 L6VU41 7,5 L6VU40 7,5 L1GRU, L1G46, 1L2G46
Fiktiv kurskod som anvands nar VFU gors utanfor ordinarie VFU-kurstillfalle XXXVFU 1,5

Uppdaterad 2024-08-26

Fler program i tabell pa nasta sida.
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Forteckning over programkoder och VFU-kurskoder (fortsattning)

sida 2 (2)

| GRONA CELLER ANGES NUVARANDE PROGRAM- RESPEKTIVE KURSKODER

| GRA CELLER ANGES TIDIGARE KURSKODER
RESPEKTIVE PROGRAMKODER

VEU- Antal Tidigare kurskod Tidigare kurskod Tidigare programkoder
Nuvarande programked och programnamn k Nuvarande kursked (s0m student kon vars am- | Antal hp | | fzom student kan vara om- [ANtal AP | | {z0m student kan vars antagen
urs hp registrernd ph) registrered pt] o
(kPU]

LikPO kompletterande pedagogisk utbildning (kPu), ord studiegdng heltart vFu 1 [uevuaz 7,5 LKvU10 7.5 LEVU11 L1KPU
L1KPO utbildning (xPU), ord ing helfart [VFU 2 LKvUZ2 7.5 LKVU20 7.5 LEvuzL 7.5 L1KPU
Likro Kompletterande pedagogisk uthildning (<PU), ord studiegang helfart U3 |uevusz 15 LKvuso 15 LKVU3L 15 L1KPU
Likpa Kompletterande pedagogisk uthildning (xPU), firhdjd studietakt VU1  |LKveON 12 LKv10N 3 LKV1IN 50 L1KPU, L1KPX, L1KPF
LiKPA Kompletterande pedagogisk uthildning (<PU), firhdjd studietakt Uz |ukvron 18 Lkvzon 45 LKVZIN 75 L1KPU, LIKPX, LIKPF

Fiktiv kurskod som anvands nar VFU gors utanfor ordinarie VFU-kurstillfElle XMV 15
L1YRL vrkesl3rarprogrammet U1 |unuiz 7.5 U0 7.5 Lvu1l 75 LIYRK
L1YRL vrkesl3rarprogrammet Uz |unuzo 7.5 LIYRK
L1YRL vrkesl3rarprogrammet U3 |unust 15 Lyvuso 15 LIYRK

Fiktiv kurskod som anvands nar VFU gors utanfor ordinarie VFU-kurstillElle XV 1,5
L1ATS Amnesliararprogrammet med inriktning gr irre IVFU 1 LSL1XX, L912HK, L9121D, L9125H 14,5 LS10KX 45 L911XX 4,5
L1A7S Amneslararprogrammet med inriktning r ar7e Uz |isEaxx 7.5 Ls20KX 7.5 321X 75
LLATS Amneslararprogrammet med inriktning gr ar7e WFU 3 |LS31XX 7.5 LS30KX 7.5
LLATS Amneslararprogrammet med inriktning gr ar7e WFU 4 |LS41XX 10,5 L240KX 10,5
L1AGY Amneslararprogrammet med inriktning gymnasieskolan [vFU 1 |LG11KK, LG1ZID, LE12HI, LG125H 1.5 LE10KK 45
LLAGY Amnesliararprogrammet med inriktning gymnasieskolan [WFU 2 |LG22ZHX 7.5 LE20MH 7.5 LG21XK Fi=
LLAGY Emneslararprogrammet med inrikining gymnasieskolan ru s [Le3nex 7,5 LE30NH 7.5
LLAGY Emneslararprogrammet med inrikining gymnasieskolan Fu 2 [Leanoc 10,5 LEam 10,5

Fiktiv kurskod som anvands nar VFU gors utanfr ordinarie VFU-kurstillfElle XMV 15

Tarares och i ildning [ULV]

uL Utigndska lirares ach i i ildning (I Ladok: L1ULY] U1 [Lvuvie 7.5
uv Utiandska lirares ach i i ildning (1 Ladok: L1ULV] Uz [Lvuwze 7.5
uLy Utigndska lirares ach i i ildning (1 Ladok: L1ULV] [VFU1  [ivwuns 7.5 LU0 75
uLy Utigndska lirares ach i i ildning (1 Ladok: L1ULV] [vFuz  [uwuzs 7.5 LU0 75
uLy Utigndska lirares ach i i ildning (1 Ladok: L1ULV] Lvwus1 7.5 [ 75
uLy Utigndska lirares ach i i ildning (1 Ladok: L1ULV] Lvvugl 7.5 [ 75

Uppdaterad 2025-10-31

(Forskollararprogrammets och Grundlararprogrammets koder finns pa féregaende

sida).
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Bilaga 4: Lagg till PE-handledare pa Grundldrarprogrammet fritidshem

Har foljer en mall for hur du lagger till uppgift om PE-handledare i students placering.

ﬁrundprincipen ar: \

e Handledare i fritidshem laggs alltid in i faltet Handledare 1.

e Om handledare dr densamma i saval fritidshem som i PE-dmne ldggs denna in i bada
falten, i Handledare 1 och i Handledare 2.

e Om handledare i PE-amne dr en annan men arbetar pa samma skola som handledare
i fritidshem, laggs denna in i faltet Handledare 2.

e Om handledare i PE-dmne arbetar pa annan skola, lamna handledare 2-filtet tomt.
Skriv i stallet in handledarens namn, e-postadress samt skola som en anteckning intill

\ placeringsrutan. /

Skriva in ny handledare fér PE-damne
G4 till Organisationsdversikten. Oppna aktuell skola samt klicka p& Lagg till Handledare, se gul
markering i bild nedan.

© Lexby skola

Lagg till Handledare Lagg till Avdelning

Skriv in handledarens for- och efternamn samt e-postadress. Direkt efter efternamnet, skriv
ett kolon, ett mellanslag samt PE-dmnet. Se exempel i bild:

[

[ Person Roller Organisationstillhdrighet Handledarutbildning

Anvandare

Titel

|

|

Fomamn.

| Musisfz |

Efternamn

[ HEE |
|
|

E-post
[mustata h@partile s
Telefon (anvind alitid bindestreck i telefonnumret)

Spara Avbryt

PE-amnet anges sa har:
: Bild

: HKK

: Idrott och hélsa

: Musik

Klicka Spara.
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Om du arbetar i vyn VFU pa omrade, gor sa har for att ldgga in PE-handledare:
Klicka pa pennan i placeringsrutans nedre hogra horn, se markering i bild.

W | 2026.05-04 - 2026-06.02 Placerad | [
Omrade: Kungsbacka kommun #05 Samordnare : Amir Persson
Skola/forskola Asaskolan F- Handledare 1 : Greta Lennartsdottir

Skolhuvudman - Kungsbacka
kommun
Kursledare/kurslarare . Eenina
Lacovic

xcore, 2025-10-21

© R

Klicka i faltet Handledare 2, se markering i bild:

IOmrz'lde
| Kungsbacka kemmun #0S v |
Skolalforskola +

| Asaskolan F-9 v
Avdelning +

| "]
Samordnare +

| Amir Persson -
Handledare 1+

| Greta Lennartsdottir v |
Handledare 2 (valfritt) +

|Skolhuvudman +

| Kungsbacka kommun v

Valj PE-handledaren i rullistan. Klicka Spara.

Om PE-handledaren i rullistan saknar amnet efter sitt efternamn, klicka pa pennan till hoger
om handledare 2-faltet. Se rod cirkel:

Umrade

| Kungsbacka kommun #0S v
Skolalforskola +

| Azaskolan F-9 v
Avdelning +

| -

Samordnare +

| Amir Persson -
Handledare 1+

| Greta Lennartsdottir .
Handledare 2 (valfritt) 4 )

| Hamid Bati e .

Skolhuvudman +
| Kunasbacka kemmun - |

En lagg till-ruta 6ppnas.
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| faltet Efternamn, skriv kolon direkt efter efternamnet, gor ett mellanslag och skriv in PE-
amnet (se bild nedan):

Person Roller Organisationstillhgrighet
Handledarutbildning | Placeringar

Anvandare

il'itel |
Férnamns

|Hamad |
Efternamn

[ Bati: Musik |
E-post

| hamad bati@grundskola.goteborg.se |
Telefon (anvénd alltid bindestreck i telefonnumret)

Spara Avbryt

PE-amnet anges direkt efter efternamnet, sa har:
: Bild

: HKK

: Idrott och hélsa

: Musik

Klicka Spara.

Om handledaren i PE-dmnet inte finns att vélja pa i rullistan for handledare 2 ska du skriva in
denna via organisationséversikten. Nar du &r i en placeringsvy (VFU pa omrade alternativt
individvyn) gor du enklast sa har for att slippa stdnga ner sidan dar du arbetar med
placeringen:

Klicka pa VFU (1) 6verst pa sidan. Hall sedan ned Ctrl-knappen pa tangentbordet och klicka pa
Organisationsoversikt (2). Se bild:

4N |G, VR0 | | Rapport | S

VFU pa omrade Drganisa!iunsﬁversiktz

Da 6ppnas organisationsodversikten i ett nytt fonster.
Skriv in ny handledare samt dennes PE-damne under aktuell skola.

Ga darefter till den sida du VFU-placerar p3, och uppdatera den genom att klicka pa
(¥ sarens uppdateringsknapp som ser ut sa har:

Oppna placeringsrutan och vilj handledaren i filtet Handledare 2.

Spara.
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Samma handledare i fritidshem och PE-amne
| de fall handledare 1 ar handledare i bade fritidshem och PE-dmne ldggs handledaren in i
bada handledarfilten. Da ser det ut sa har:

Omrade: Kungsbacka kommun Samordnare | Matalie 568

Skola/forskola: Asaskolan Handledare 1 : Mora Padam: HEK
Handledare 2 (valfritt) . Nors Padam:
HEK

Skolhuvudman : Kungsbacka kommun
Kursledare/kurslarare © Glenn Persson

Olika handledare i fritidshem och PE-amne — pa samma skola

Om studenten har en annan handledare i sitt PE-dmne som arbetar pa samma skola som
handledaren i fritidshem, laggs denna alltid in i handledare 2-faltet. Nar det ligger en
handledare med PE-damne i handledare 2-filtet sa ar det den som ar PE-handledaren.
(Handledaren i handledare 1-falt &r handledare enbart i fritidshem, dven om det star ett
amne ocksa efter dennes efternamn. Amnet som ligger hos handledare 1 beréittar endast att
handledare 1 har behérighet ocksa i amnet HKK.)

Det kan se ut sa har:

Omrade: Kungsbacka kommun Samordnare - Annika | arsson (F-6)

Skolalférskola: Asaskolan Handledare 1 Mora Padam: HKK
Handledare 2 (valfritt) . Peter Sand: Idrott
och halsa

Skolhuvudman : Kungsbacka kammun
Kursledare/kurslarare . Glenn Persson
708

xcorje, 2024-07-08

Fér kidnnedom: | samband med att VFU-handléggare publicerar placeringarna kommer
handldggaren géra en anteckning synlig for student pa studentvyn, med férklaringen att
handledare i PE-dmnet ér den handledare som ligger i handledare 2-féiltet i det fall det finns
en handledare ddr.

Nar PE-handledare arbetar pa annan skola

Nar PE-handledare arbetar pa annan skola an handledare i fritidshem kan denna inte laggas in
i placeringsrutans handledare 2-filt. Detta beror pa att inlagd skola i placeringsrutan
genererar lista enbart 6ver de handledare som arbetar pa den skolan. Gor i stéllet en
anteckning intill placeringsrutan med PE-handledarens namn, e-postadress samt skola. Under
rubriken ”"Publik” markerar du “Student”, sa att anteckningen syns pa studentens vy i SoV-
webb.

Exempel:
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Meddelande:

Edit Insert Format
B I YU iE iE e

PE-handledare Idrott och hilsa, pa
Bjdrkskolan: Ina Hedberg
ina.hedberg@molndal.se

Publik:
Personal
Student
Extern

Spara Avbryt

Utskick till handledare fran GU

Inom Grundlararprogrammet inriktning fritidshem skickas VFU-kursinformation fran GU till
de handledare som finns i placeringsrutans handledare 1-falt och 2-falt. VFU-samordnaren
ansvarar sedan for att skicka relevant information till den PE-handledare som eventuellt

omnamns i anslutande anteckningsruta.
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Bilaga 5: Hur 6vningsskolor dar markta i SoV-webb
VFU-omraden som har en eller flera 6vningsskolor har markts med #0S for att alla berérda
anvadndare ska veta att det finns en eller flera skolor under omradet som ar évningsskola.

Varje évningsskola &r markt pd samma sitt, med #0S.

Sa har kan det se ut i organisationsoversikten (exempel Boras Stad - Gymnasieskolor):

© Bords Stad - Gymnasieskolor #03

O Almasgymnasiet #05
Bergslenagymnasiet Anpassad gymnasieskola
Backé&ngsgymnasiet #05
Sven Eriksonsgymnasiet
Viskastrandsgymnasiet

00O
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Bilaga 6: Ytterligare sokmojligheter i Utokad s6kning (Roll)

6:1 Soka fram samtliga handledare

Om du vill soka fram samtliga handledare som finns i SoV-webb (pa ditt omrade/dina
omraden) kan du soka fram dessa i Utékad s6kning (Roll).

Anledningar kan vara att vilja fa 6verblick éver samtliga, for att ga igenom vilka som har slutat
och bor raderas (och ddarmed kan skickas till vfu.support.sov@gu.se). Eller att fa veta vilka
som har uppgift inlagd om genomférd handledarutbildning pa 7,5 hp, for att se 6ver om fler
har gatt utbildningen och borde markeras i SoV-webb?

Ga till Utokad s6kning (Roll).
| faltet Roll pa person, valj Handledare.
Under Omrade, vilj ditt omrade alternativt samtliga omraden. Se bild nedan.

" . @1 °
S O Uskad sokning ) VFU | | Rapport | Senast10 | 3% B.g3
Utdkad sokning (Student) {_Utokad sakning (Roll)

8ok Rensa Utvariabler Sortering

=Y w |

Tie2ic

Fémamn Person-Omrade g:,'f;;
1802897
Efternamn Person-Roll pa person 7
Titel Antal utsokia objekt 1796 Sok
Roll pi person
Handledare 1

Omrade

(Gaiteborgs Stad grundekola Centrum #085 | | x Géteborgs Stad grundskola Hisingen #CS
CGateborgs Stad grundskola Nordost #03 | [ Gatborgs Siad grundskola Sydvast 205
Skolaiforskola
Genomgatt och fatt godkant pa handledarutbildning om minst 7.5 hp:

Genomgatt Introduktionsutbildning:

Endast aktiva personer
a

Under knappen Utvariabler:
Q) utokad sokning | | VFU

Utdkad sokning (Student) Utdkad sokning (Roll)

Sok Rensa Utvariabler Sortering

‘ Person VFU

...markera de uppgifter du vill fa med i sokresultatet, forslagsvis dessa:

[

| Peracn? VFU-placering Student

Formamn

Efternamn

Titel

E-post

Roll ]

Omrade

Skolaifarskola
Introduktionsutbildning |
Handledarutbildning
Lirosite for handledarutbildning [~
Personnummer [_|

]

Spara Cancel

Spara.
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Darefter, klicka pa S6k-knappen. Resultatet listas alltid i ett nytt fonster:

Gdteborgs Stad grundskola Jattestensskolan F-9

ld/Hkk Jake Léfgren test@fakeaddress.se Hisingen #0S #05 Nej
RelSv Camille David test@fakeaddress.se ggi:)fnzg;géad grundskola Sgghedssko\an 7-9 Ja
SVHi Mimmi Gran test@fakeaddress.se ggﬁ;‘;?;g’éﬁd grundskola . raskolan 7-9 Nej
TkiMa Shania Asham testi@fakeaddress.se Sg::gg&sosstad grundskola Larjeskolan 7-9 Nej

Om du vill lagga till eller ta bort variabler, ga till det fonster dar du gjorde utsékningen och
justera via knappen Utvariabler. Spara och sok pa nytt.

Via knappen Sortering:

Sk Rensa Utvariabler

Person VFU

Fomamn

...kan du andra i vilken ordning variablerna ska visas i sokresultatet. Det gor du genom att dra
utvariablerna till 6nskad ordning.

| Person - FOrnamn

| Person - Efternamn

| Person - Omrade

. Person - Skola/forskola ﬁ
Person - Titel
Person - E-post

Person - Personnummer
Person - Handledarutbildning

Spara Cancel

Spara.
Sok pa nytt for att se den andrade kolumnordningen.

6:2 Filtrera fram handledare pa forskolor

Sok fram samtliga handledare pa omradet enligt beskrivning ovan.

Efter export till Excel, ga till kolumnen Skola/férskola (se gul markering i bild nedan). Klicka pa
filtreringspilen (syns till hdger om kolumnrubriken).

Ga till textfaltet och skriv in ”forskola”, se bild nedan.

Klicka OK.
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]Person Omrade BPersonSkolaﬁbrskola (|~ '
~—

Lerums ki S,L Sortera fran A till
Lerums k{
Lerums ki S| Sortera fran O till A
Lerums ki
Lerums k
Lerums ki
Lerums ki
Lerums k
Lerums ki

Lerums k
Textfilter >

Lerums ki
_..-'-'-____—_-—"-.._

Lerums ki
L 5 [ farskola x|
Brums

\ - |
Lerums k R Harssl

Sortera efter farg >

=
\g

Lerums k [ Légg till aktuell markering i filtret |
Lerums k Berghults farskola
Lerums k Bjarkhyddans Ostad férskola
Blasippans farskola
Lerums ki
L k Backamadens farskola
Lerums K Centralskolan farskola
Lerums K Ekeredsvigen forskola
Erums - -
Lerums k

Lerums ki |
Lerums k %|

Darefter finns i sokresultatet enbart handledare som arbetar pa férskola.

6:3 Soka fram vilka handledare som gatt handledarutbildning

Vilj rollen Handledare i faltet Roll pa person. For att se vilka kom fatt godként pa
handledarutbildning om 7,5 hp, valj Ja i rullista (se bild nedan).

| Person VFU

Férnamn

Efternamn
Titel

Roll pi person &
| *Handledare 1 | |

Omréde

Skola/férskola

Genomgitt och fatt godkiint pa handledarutbildning om minst 7,5 hp:
| Ja

Endast aktiva personer
O

For att se vilka handledare pa omradet som inte har handledarutbildning, valj Nej i samma
rullist.
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