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1. Inledning 
Denna manual beskriver några av funktionerna i Studieplans- och VFU-webb (i manualen omnämnd 
som SoV-webb), som är Göteborgs universitets (GU:s) verktyg för studieplanering och VFU-
placeringar inom lärarutbildning.  
 
I manualen får du veta hur du loggar in, söker studenter på ditt VFU-område, placerar studenter på 
skola/förskola, avdelning och hos handledare samt hur du går till väga när du ska skriva 
anteckningar eller tar ut rapporter.  
 
Utöver placeringar vid VFU-kurser, så hanterar SoV-webb studenters individuella studieplaner vilka 
ligger till grund för planeringen av utbildningen. En studieplan består av studenters 
lärarprogramskurser och dessa ligger i den ordning de ska läsas. VFU-placeringarna i SoV-webb 
utgår ifrån de VFU-kurstillfällen som är inlagda i studenters studieplaner.  
 
Du behöver känna till att: 
 

• De skärmklipp med exempel som visas i manualen inte alltid stämmer helt överens med 
samtliga program som använder SoV-webb. Det är dock principerna för arbetssätt i SoV-
webb som önskar poängteras. Skärmklippen fungerar som komplement till texten. 

• Beskrivningar i manualen är hämtade från Windowsmiljö. Mac-användare kan ibland 
behöva installera Windows för Mac-miljö och vid uppstart av dator, switcha till att använda 
denna vid arbete i SoV-webb.  

• Märkningen av kulltillhörighet inte alltid är korrekt i SoV-webb, men eftersom det är VFU-
kurstillfällena i studieplanen som styr kan man bortse från vilken kulltermin som anges för 
student. 
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2. Inloggning och personlig� inställning�r 
Inloggningslänk och manual till SoV-webb finns på https://www.gu.se/larande-ledarskap-halsa/vfu-
samordnare#placeringsverktyget-sov-webb 
Manualen märks med uppdateringsdatum, och på webbsidan listas vad som är nytt i senaste 
version av manualen. 
 
För att logga in, klicka på Inloggning till SoV-webb.  
 
Direktlänk till inloggningssida är https://valwebb.gu.se/vfu/login.htm 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Fyll i ditt användarnamn och lösenord, klicka sedan på Logg� in.  
(Texten/länken ”Logga in via lärosätets inloggning” kan du bortse ifrån, den används endast av 
administratörer vid Göteborgs universitet.) 
 

2.1 M�rker� personlig� inställning�r 
Klicka på ikonen med hammare och skruvmejsel i menyraden, se röd cirkel i bild nedan. Du kommer 
till ”Mina inställningar”. Där markerar du inställningarna:  

• Visa anteckningar 
• Klistra in som oformaterad text samt  
• Visa helgtema 

Dessa finns inom en grön rektangel nedan.  
Det går att avmarkera en inställning genom att klicka i en markerad ruta.   
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Om du vill lägga alarm på vissa anteckningar du skriver, markera också gulmarkerat alternativ i 
bilden ”Visa Anteckningar med aktuella alarm på första sidan”. Då kommer du på startsidan se de 
anteckningar som du lagt alarmdatum på, så att du kan informeras om det du antecknat. Mer 
information om alarm på anteckningar, se avsnitt 9.3. 

Om du är hjälpt av att se sökresultatet i VFU på område-vyn utifrån namnet på kurserna, markera 
orange-markerad inställning ”Gruppera studenterna kursvis i VFU på område”. Studenterna listas då 
kursvis så att du exempelvis ser alla som läser VFU 1 med förstaämne bild i följd, studenter som 
läser VFU 2 med förstaämne engelska i följd etcetera. Lämnar du inställningen omarkerad så 
sorteras studenterna i stället utifrån efternamnen. 

Klicka Sp�r�. 

 

3. Utloggning 
För att logga ut från SoV-webb, klicka på utloggningsknappen till höger i menyraden, se röd cirkel i 
bild nedan. 
 
 
 
 
 
  



  

7 (81) 

4. Viktigt �tt vet� 
 

• Inloggningsuppgifter 
Dina inloggningsuppgifter får inte ges till någon annan.  
 

• Uppd�ter�de pl�cering�r inför VFU-kurs 
Tre veckor före kommande VFU-kursperiod ska du söka fram studenter som inom kursen ska göra 
VFU på området. Gå igenom listan och se efter att samtliga har placering på skola/förskola och hos 
handledare och att uppgifterna stämmer. Studenter som saknar handledare eller av annan 
anledning behöver byta avdelning eller handledare, placeras av dig. Två veckor före start av VFU-
kurs hämtar VFU-kurslärare/VFU-kursledare listor om sina studenters placeringar ur SoV-webb. 
 

• Meddel� student vid förändring �v VFU-pl�ts och/eller h�ndled�re 
I de fall du som samordnare behöver göra förändringar av VFU-plats och/eller handledare inför en 
students kommande VFU-kurs ska du meddela studenten det. Ifrån GU får student endast 
information om VFU-plats och handledare inför första VFU-kursen. Därefter är det studentens 
ansvar att inför varje ny VFU-kurs kontakta sin VFU-plats. Om student inte skulle nå sin handledare 
uppmanas hen att kontakta samordnaren. 
 

• Uppgifter som �lltid sk� skick�s till support 
Skicka alltid följande uppgifter till vfu.support.SoV@gu.se:  

- förskola/skola som ska läggas till på området, justeras i stavning alt. raderas 
- handledare och avdelning som ska raderas  
- handledare som ska byta förskola/skola 
- VFU-samordnare som ska läggas in 

 
Önskar du hjälp att markera vilka handledare som genomgått 7,5 hp handledarutbildning? 
Skicka i så fall en lista till support med  

• handledares namn 
• handledares mejladress 
• skola/förskola 
• lärosäte som kursen slutfördes vid 
• datum eller termin när kursen slutfördes  

Du har behörighet att själv dokumentera detta i organisationsöversikten, men om du inte 
hinner kan det skickas till support. 
 

• Progr�m- och VFU-kurskoder 
På lärarprogrammen uppdateras ibland studiegångar och kursplaner, vilket medför nya 
programkoder och kurskoder. När du söker eller filtrerar på program eller kurser i SoV-webb (i vyn 
VFU på område, i placeringsrapport och studieuppehållsrapport) behöver du vara uppmärksam på 
att det kan finnas flera parallella program och VFU-kurser att välja i rullistan, för att inte missa några 
studenter. I SoV-webbsmanualens bilaga 3 finns en förteckning över nuvarande, kommande och 
tidigare VFU-kurskoder och programkoder. Om du väljer att inte söka på specifikt program eller 
specifik kurs så syns samtliga studenter i sökresultatet, oavsett vilken programversion eller 
kursversion de läser.  
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• Uppd�ter�d studiepl�n för student 

Det är studentens ansvar att hålla sin studieplan uppdaterad. Om de inte avser följa sin ursprungliga 
studieplanering ber de programstudievägledaren att justera studieplanen. Studenten ska göra detta 
senast 4 veckor innan aktuell VFU-kursperiod. Se flödesschema över olika aktörers ansvar i 
placeringsprocessen, i bilaga 1. 
 

• Utskick från GU till h�ndled�re inför VFU 
VFU-kurslärare/kursledare uppmanas att vid e-postutskick till studenters handledare lägga e-
postkopia till VFU-samordnare. I de fall byten av handledare behöver göras efter utskicket eller om 
VFU-kurslärare har råkat använda en icke uppdaterad sändlista för studenters handledare, är det 
värdefullt om du som VFU-samordnare vidaresänder informationen/mejlet till de handledare som 
tillkommit.           

 
• Pl�ceringsrut� respektive pl�ceringseditor 

I manualen finns benämningen placeringsruta, och då avses rutan med placeringsuppgifter som 
finns i högerspalten vid utsökningar i vyn VFU på område och på individvyn under VFU-kurstillfällen 
i studieplanen. Placeringsrutan ser ut så här: 

 
Benämningen placeringseditor syftar i stället på redigeringsläget Ändr� VFU för student. Man 
kommer till detta redigeringsläge när man i placeringsrutan klickar på pennan i nedre högra hörnet. 
Placeringseditorn ser ut så här: 
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5. Sök studenter på VFU-område 
 
Du kan söka fram studenter på olika sätt i SoV-webb: via sökrutan, i VFU på område-vyn eller i 
rapporter. 
 

5.1 Sökning vi� sökrut�n 
Det finns en sökruta i SoV-webb, i vilken du kan skriva in och söka på en students namn eller 
personnummer, se gulmarkering i bild nedan. 

 
Resultaten du får på sökningen är studenter som haft eller har en VFU-placering inlagd på 
området/skolan där du är samordnare. 
 
Sökfunktionen inhämtar resultat från både för- och efternamn. Om du exempelvis skriver ”Anders” 
så hittar du i resultatlistan både studenter med förnamnet Anders och studenter med efternamnet 
Andersson (under förutsättning att det finns eller har funnits studenter på området med dessa 
namn). 
Om du söker på en student där endast ett resultat finns så kommer du direkt till studentens 
studieplanssida, som i verktyget kallas individvyn. 
 
Om du skriver in personnummer så fungerar det att söka på hela eller delar av personnumret. 
 

5.2 Sökning i VFU på område-vyn 
Klicka på VFU och därefter på VFU på område, se bild nedan.  

  
Välj Termin i översta rullistan (* = obligatoriskt val).  
 
Lämna fältet Område tomt ifall du vill söka på alla studenters placeringar den termin du valt.  
 
Vill du däremot fortsätta med att filtrera på dig som samordnare eller på en eller flera 
skolor/förskolor, så behöver du lägga in område först.  
 
Om du har behörighet till mer än ett VFU-område så går det att välja flera. Du behöver dock inte 
lägga in område för att kunna söka på program eller kurs i fälten nedanför. 
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Klicka Sök.  
 
Hur sökresultatet sorteras/grupperas beror på om du i dina inställningar har valt att få placeringarna 
grupperade kursvis, eller på studenternas efternamn. Gå till ”hammaren och skruvmejseln” 
(markerat med cirkel i bild nedan). 

 
Markera inställningen ”Gruppera studenter kursvis i VFU på område” om du vill att studenterna 
listas utifrån kurskoder. Välj att avmarkera/inte markera denna inställning om du önskar att de listas 
utifrån efternamn. Klicka på Spara-knappen. 
 
I vyn VFU på område kan du göra utsökningsresultatet snävare genom att filtrera på specifik 
samordnare, särskild skola/förskola, särskilt program eller särskild VFU-kurs. Om du exempelvis 
väljer att filtrera på dig själv i rullistan S�mordn�re så får du i sökresultatet fram de studenters 
placeringar på vilka du har angivits som samordnare: 
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Om du i stället väljer en eller flera skolor i rullistan Skol�/förskol� så får du i sökresultatet fram alla 
studenter som är placerade på den eller de skolor den termin du sökt på. Väljer du att filtrera både 
på dig själv och en skola/förskola så ser du i resultatet studenter placerade hos dig och på den 
skola/de skolor du valt. Observera att om några av placeringarna du angivits på inte har någon skola 
inlagd i placeringsrutan så kommer dessa inte med i sökresultatet. 
 
Ett annat sätt att smalna av utsökningen är att söka på ett specifikt program. Välj ett program i 
rullistan Progr�m.  
 
För alla fält gäller att du kan skriva in delar av det du vill söka på. Du kan exempelvis i fält för 
program skriva ”grund”, och kommer då att se de alternativ som finns att välja på inom 
Grundlärarprogrammet. 
 
Obs! Vid sökning på �ll� progr�m utom ämneslär�rprogr�mmet 
På nästan alla program finns flera pågående utbildningar.  
Om du väljer att söka på förskollärarprogrammet, grundlärarprogrammet, KPU eller 
yrkeslärarprogrammet i rullistan Progr�m, tänk på att du behöver söka på både tidigare och 
nuvarande program/programkoder. Under olika terminer har studenter antagits till olika 
programkoder, varför det kan finnas studenter på olika programantagningar. 
 
I bilaga 3 finns en översikt över nuvarande och tidigare programkoder. 
 
För att förklara lite närmre så antogs exempelvis studenter på grundlärarprogrammet med 
inriktning fritidshem till programkoden L1GFR HT12. 
HT19 fick grundlärarprogrammet nya studiegångar, och då blev programkoden L1GFH. HT21 
skapades en ny version som fick koden L1FHG. 
Det kan därmed finnas studenter som läser inom alla dessa programkoder. 
 
Terminen då programmet startade för första gångensyns efter programnamnet i rullistan Progr�m, 
se bild nedan. Det ger alltså inte information om vilken termin studenten startade på sitt program, 
utan det är den termin som programmet med denna programkod startade för första gången. 
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Som nämnts ovan kan du annars välja att smalna av sökresultat genom att söka studenter på en 
specifik VFU-kurs.  Välj Område och därefter aktuell Termin i rullistorna. I rullistan Kurs, välj den 
VFU-kurs du vill ha studentuppgifter på, exempelvis LRVU12 (VFU 1 på grundlärarprogrammet 
inriktning fritidshem).  
Obs! Se bilaga 3 i manualen för att kontrollera om det finns mer än en kurskod för den kurs du vill 
söka på. Om det finns flera behöver du göra ytterligare en sökning på programmets tidigare kurskod 
för samma VFU.  
 
Om du inte väljer att fylla i något i rullistan Kurs så får du i sökresultatet med alla studenter oavsett 
vilken kurskod de läser. 
 
I fältet Kurskodsfilter kan du skriva in de första tecknen i kurskoden, exempelvis ”L92” för att se 
samtliga VFU2-kurser på ämneslärarprogrammet 7-9.  

Eftersom kurserna kan heta både L920**, L921** och L922** följt av tecken för sina olika ämnen 
(BD, HI, ID, RE etc.), så får du med samtliga VFU2-kurser vid en sådan sökning. 
 
 
Tre veckor före kommande VFU-kursperiod ska du söka fram studenter som inom kursen ska göra 
VFU på området. Gå igenom listan och se efter att samtliga har placering på skola/förskola och hos 
handledare och att uppgifterna stämmer. Studenter som saknar handledare eller av annan 
anledning behöver byta avdelning eller handledare, placeras av dig. Två veckor före start av VFU-
kurs hämtar VFU-kurslärare/VFU-kursledare listor om sina studenters placeringar ur SoV-webb.  
 
 
Flödesschema över VFU-placeringsprocessen finns i Bilaga 1. Den visar lärarutbildningsaktörers olika 
insatser vid VFU-placering. 
 
Visa/dölj extra information om student 
I vyn VFU på område listas studenter efter en utsökning. Det finns en del extra information att visa 
om varje student (information om studentens personnummer, antagning, kontaktuppgifter, formellt 
beviljade studieuppehåll och studieavbrott). För att se den extra informationen för samtliga 
studenter i utsökningen, klicka på den gröna plus-knappen till höger om rubriken Student (se 
översta pilen i bild nedan). Vill du se informationen för enbart en student så klickar du i stället på 
gröna plus-knappen som finns under varje students namn i sökresultatet (se nedersta pilen i bild 
nedan).  
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Så här kan det se det ut när man öppnat informationen för en student. I detta exempel syns att 
studenten:  
- läser på grundlärarprogrammet F-3, programkod L2F3G (grön markering) 
- har studieuppehåll från grundlärarprogrammet 4-6, programkod L2G46 (gul markering) 
- har tidigare gjort ett avbrott på ämneslärarprogrammet 7-9, programkod L1Ä79 (blå markering): 

 
 
Om studenten har ett pågående studieuppehåll visas datumen för studieuppehållet med rött, se 
bild nedan: 

 
 
Du döljer den extra informationen för samtliga studenter genom att klicka på röda minus-knappen 
efter rubriken Student (se röd pil): 
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5.3 Filtrer� fr�m pl�cering�r som s�kn�r uppgifter 
Efter sökning på studenter i VFU på område kan du i rullisten (som finns ovanför placeringsrutorna) 
välja exempelvis skola/förskola, avdelning, samordnare eller handledare för att se om uppgifterna 
saknas i någon placeringsruta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I exemplet nedan görs en filtrering på handledare och vi ser då att uppgiften saknas i 2 
placeringsrutor. Placeringsrutor som saknar uppgiften får en röd ram så som i bild nedan. 
Resultatet sorteras inte om utan ligger i samma ordning som innan man valde en uppgift i rullisten. 
Men en röd ram visas runt två placeringsrutor i sökresultatet. Genom att skrolla kan du lätt se i vilka 
placeringar uppgiften saknas.  
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5.4 Sökning i r�pporter 
I kapitel 10 beskrivs hur du söker fram studenter i rapporterna Pl�ceringsr�pport och 
Studieuppehåll. 
 
5.5 Skilln�d mell�n �nt�l studenter i sökning och pl�ceringsr�pport? 
Då det hela tiden sker förändringar av studenter placerade på ett VFU-område, speciellt inför VFU-
kurs 1, kan det vara skillnad mellan antalet studenter på VFU-område (i vyn VFU på område) och när 
man tar ut en placeringsrapport. (Hur du tar ut en placeringsrapport kan du läsa om i kapitel 10). I 
placeringsrapporten kan du ibland se studenter med placering på VFU-området, trots att de inte är 
aktuella för VFU. I dessa fall finns en notering i kolumnen Meddel�nden där det står att placeringen 
ligger kvar på området exempelvis för att ersättning ska kunna betalas ut i samband med 
kommande faktureringsunderlag.  
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6. Ändr� och lägg till uppgifter om h�ndled�re och �vdelning  
Här visas hur du på ett smidigt sätt öppnar organisationsöversikten för att lägga in uppgifter om 
handledare och avdelning medan du arbetar med placeringsrutor i VFU på område-vyn.  

6.1 Ändr� och lägg till h�ndled�re och �vdelning vi� 
org�nis�tionsöversikten 
För att justera uppgifter om handledare och avdelning eller för att lägga till ny handledare eller 
avdelning, använd organisationsöversikten! 
 
Genom att klicka på VFU och därefter på Org�nis�tionsöversikt så ser du en lista med skolor inom 
det VFU-område där du är VFU-samordnare. 

 
Klicka på det blå plus-tecknet framför den skola där du behöver lägga till nya uppgifter om eller 
ändra uppgifter för handledare eller avdelning. (I detta exempel har vi valt Hyssnaskolan i Marks 
kommun). 

 
 
Knapparna Lägg till Avdelning och Lägg till H�ndled�re (visas med pilar i bilden nedan) används om 
du vill lägga till en avdelning alternativt lägga till en handledare på en skola/förskola.  
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När du klickar på Lägg till H�ndled�re (gulmarkerad i bild ovan) öppnas en Sk�p�-ruta (höger i bild 
ovan). I fliken Person (den flik du automatiskt hamnat i) skriver du in förnamn på handledare (i 
fältet Förn�mn) och efternamn på handledare (i fältet Eftern�mn). Observera att inget mellanslag 
får läggas in efter förnamnet eftersom det omöjliggör vissa filtreringar på handledare i sökningar, 
samt att inga citattecken får användas i fälten förnamn och efternamn då systemet inte kan hantera 
sådana.  
(Om handledaren ska handleda inom ett PE-ämne (praktiskt-estetiskt ämne) för student inom 
Grundskollärarprogrammet inriktning fritidshem, ange ämnet i efternamnsfältet, så här:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Skriv alltså handledarens efternamn, följt av kolon och mellanslag, och därefter ämnet. Exempel: 
Johnson: Bild 
Strandberg: Musik 
 
Se utförlig beskrivning i bilaga 4). 
 
Skriv handledares e-postadress i fältet E-post. De tre fält som ska fyllas i är markerade med gult i 
bild nedan. Om du vill lägga in ett telefonnummer görs det i fältet Telefon. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBS! Flikarna som heter Roller och Org�nis�tionstillhörighet får inte användas.  
Klicka på Sp�r�-knappen. 
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Om du vill lägga till en avdelning på skolan, klicka på knappen Lägg till Avdelning och fyll i 
avdelningens namn i fältet Förn�mn. 
 
Klicka på Sp�r�-knappen. 
 
 
I slutet på varje rad med inlagda uppgifter om handledare respektive avdelning finns en Ändr�-
knapp (se gula markeringar i bild nedan). Om du behöver ändra eller lägga till uppgifter på en 
befintlig handledare/avdelning, klicka på Ändr�-knappen. 
En ruta öppnas. I fält med befintliga uppgifter kan du göra ändringar. Du kan också lägga till 
uppgifter såsom e-postadress eller telefonnummer om det inte redan fanns. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Klicka Sp�r�. 
 

6.2 Lägg in h�ndled�res årskurser, ämnen eller �vdelning i 
org�nis�tionsöversikten 
Skriv in handledares årskurser och ämnen 
I samma vy för handledare som visas i styckena ovan, i fliken Person, kan du skriva in vilka årskurser 
en handledare undervisar inom samt vilka ämnen. 
Om du precis loggat in i SoV-webb hittar du hit genom att gå till VFU och därefter 
Org�nis�tionsöversikt. När du öppnat en skola klickar du på Ändr�-knappen till höger om 
handledarens uppgifter. Se markeringar i bild nedan. 
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I rutan som öppnas, fliken Person, finns ett fält som heter Titel, se bild nedan. I det kan du fylla i de 
årskurser handledaren undervisar i, samt dennes ämnen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informationen fylls i med ett snedstreck mellan varje uppgift. Exempel:  
F-3/Sv/So/Hi/Id 
7-9/Hk/Bd 
 
Klicka på Sp�r�-knappen. 
 
Efter att du skrivit in årskurser och ämnen kommer du, när du öppnat en skola, att se uppgifterna i 
vänstra kolumnen Titel, se bild nedan. Uppgifterna kommer dock inte synas i placeringsrutan. 
 
 

 

 

 
 
 
 
Om handledaren ska handleda inom ett PE-ämne (praktiskt-estetiskt ämne) för student inom 
Grundskollärarprogrammet inriktning fritidshem, ange i stället med fördel ämnet i efternamnsfältet, 
så här:  
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Skriv handledarens efternamn, följt av kolon och mellanslag, och därefter ämnet. Exempel: 
Johnson: Bild 
Strandberg: Musik 
 
På så sätt kommer ämnet att synas också i placeringsrutan och i placeringsrapporten. 
Se bilaga 4 för utförlig beskrivning om hur PE-handledare ska läggas in i SoV-webb. 
 
Skriv in handledares avdelning 
Det går lika bra att i Titel-fältet skriva namnet på den avdelning handledaren arbetar på. Efter att du 
skrivit in avdelningar där handledare arbetar kommer du, när du öppnat en förskola eller skola, att 
se uppgifterna i vänstra kolumnen. Se exempel i bild nedan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3 Skriv in om h�ndled�re gått h�ndled�rutbildning 
I samma vy som beskrivits ovan finns fliken H�ndled�rutbildning. Om du vet att handledaren har 
gått handledarutbildning om 7,5 hp, markera boxen om genomgången utbildning (se cirkel i bild 
nedan), samt skriv gärna vilket lärosäte utbildningen genomfördes vid. Vet du vilket år, vilken termin 
eller datum som utbildningen slutfördes, skriv också det (se exempel i markerad rektangel): 
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Att fylla i personnummer är inte längre ett krav för att lägga in uppgift om genomförd 
handledarutbildning på 7,5 hp. Dock är det önskvärt, om du har möjlighet. 
 
Om du inte vet om handledare gått handledarutbildning, skriv gärna in handledarens 
personnummer i fältet H�ndled�rens personnummer och klicka på Sp�r�-knappen. Då kan GU ha 
möjlighet att matcha om handledaren genomgått handledarutbildning vid GU och markera att 
utbildningen är genomförd. 
 
Uppgiften om vilka handledare som gått handledarutbildning syns i pl�ceringsr�pporten och när du 
gör utsökningar om handledare i Utök�d sökning (Roll). 
 
Om du vill ha hjälp att lägga in uppgifter om handledare som gått 7,5 hp handledarutbildning, mejla 
handledares namn, e-post, skola/förskola samt lärosäte och termin när utbildningen slutfördes till 
vfu.support.sov@gu.se, så lägger vi in detta när vi har tid.  

6.4 Inform�tion om h�ndled�res pl�cering�r  
I samma vy för handledare som beskrivs i stycket ovan kan du öppna fliken Pl�cering�r. Där får du 
information om alla de VFU-placeringar  
som en handledare har, kommer att ha och har haft. 
 
I kolumnen längst till vänster finns information om den roll som avses. I detta fall H�ndled�re. 
Därefter syns studentens namn och personnummer och kursens start- respektive slutdatum. I 
kolumnen som innehåller en nolla (0), anges antal kursdagar. Vid Göteborgs universitet används inte 
detta, därav står det noll (0). I de sista tre kolumnerna ser du information om kurskod, kursnamn 
och vilken termin kursen gavs eller kommer ges. 
 
Om det finns fler placeringar än de som syns, skrolla till höger om sista kolumnen (se orange pil i 
bild).   
 
 
 
 
 

 

 

 

6.5 Ändr� eller lägg till h�ndled�re och �vdelning när du �rbet�r i VFU på 
område-vyn 
När du arbetar i vyn VFU på område och i rullistor i placeringseditorn ser att handledare eller 
avdelning saknas alternativt att befintliga uppgifter i rullista eller i placeringsruta justeras, så ska 
sådana uppgifter alltid läggas in via organisationsöversikten.  
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När uppgifter läggs in direkt via placeringsrutan/placeringseditorn uppstår ofta problem med 
dubbletter och tripplar av samma handledare eller avdelning, vilket medför extra registervård för 
GU-administratörer och för VFU-samordnare. 
 
För att smidigt gå till organisationsöversikten: klicka på VFU i sidhuvudet (se gul markering i bild 
nedan). 
 

 
 
Då blir knapparna VFU på område och Org�nis�tionsöversikt synliga, se bild nedan. 

 
Håll ner ”ctrl”-tangenten på datorns tangentbord och klicka samtidigt på knappen 
Org�nis�tionsöversikt, se gul markering i bild ovan. 
 
Organisationsöversikten öppnas då i en ny flik. 
 
När du har lagt in ny handledare eller avdelning, alternativt ändrat i befintliga uppgifter kan du 
enkelt gå till tidigare flik. Uppdatera VFU på område-sidan genom att klicka på uppdateraknappen 
som hittas någonstans överst på sidan, ikonen ser ut så här: 
 
 
På så vis uppdateras VFU på område-vyn med de uppgifter du nyligen lagt till i 
organisationsöversikten.  
Nu kan du fortsätta jobba i placeringseditorn och exempelvis använda dig av de uppgifter som nu 
finns tillagda. 
 

6.6 R�der� h�ndled�re och �vdelning 
När en handledare eller en avdelning ska raderas från området, skicka ett mejl till 
vfu.support.SoV@gu.se så tas posterna bort. 
Innan en handledare ska raderas söker support fram samtliga VFU-placeringar som handledaren 
haft och gör de anteckningar som behövs i anslutning till placeringar, för att bevara historik. Först 
därefter raderar support samtliga uppgifter om handledaren. 
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6.7 Lägg till PE-h�ndled�re på Grundlär�rprogr�mmet fritidshem 
Hur du lägger in handledare för PE-ämne (praktiskt-estetiskt ämne) på placeringar för studenter på 
Grundlärarprogrammet inriktning fritidshem beskrivs i bilaga 4. 
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7. Sök� fr�m ledig� h�ndled�re på området 
I Utsökningsmodulen Utök�d sökning (Roll) kan du söka fram vilka handledare som är lediga 
en viss termin. Med ”lediga” handledare avses handledare som finns inskrivna i SoV-webb 
och som utifrån placeringsuppgifter i verktyget inte har någon student placerad hos sig. 
Du kan också söka fram vilka handledare som har studenter en viss termin. 
 
Utsökningar görs i två steg och de beskrivs nedan.  
 
Klicka på knappen Utök�d sökning i översta menyraden. Klicka därefter på knappen Utök�d 
sökning (Roll). Se röda markeringar i bild nedan: 
 
 
 
 
 
 
 
Utv�ri�bler och sortering vid ”Steg 1 - Sök� h�ndled�re som inte h�r student” 
Ovanför själva sökmodulen finns knapparna Utv�ri�bler och Sortering (rödmarkerade i bild 
nedan). Utvariablerna är det som styr vilka sorts uppgifter som ska visas i sökresultatet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på Utv�ri�bler. Kontrollera att utvariabler är markerade så här i fliken Person: 
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I flikarna VFU-pl�cering och Student ska ingen utvariabel vara markerad: 

 
 
 
Klicka Sp�r�. 
 
Klicka på knappen Sortering ovanför sökmodulen. Lägg förslagsvis sorteringsordningen som i 
bild nedan. Justera ordningen genom att dra och flytta utvariablerna uppåt eller neråt, till den 
plats du vill ha dem. Klicka Sp�r�. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sparade utvariabler och sortering ligger kvar till nästa gång, dessa behöver alltså inte fyllas i 
på nytt. 
 
7.1 Utsökning steg 1 – Sök� h�ndled�re som inte h�r student 
Utsökning steg 1 visar vilka handledare på området eller skolan som inte har någon student 
den termin du söker på. 
I utsökningsmodulen finns två flikar: Person och VFU. Du ska vara på fliken Person (markerad 
i bild nedan). 
I fältet Roll på person välj H�ndled�re 1. Fältet Område kan lämnas tomt i det fall du är 
samordnare för ett enda område. Annars välj ditt område. Se exempel i bild nedan. 
(I det fall du är samordnare för flera områden är det möjligt att lägga in flera områden). 
Om du önskar se lediga handledare på en specifik skola, gå till fältet Skol�/förskol� och välj 
skolan i rullistan. Lämna annars fältet tomt.  
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Gå till fliken VFU som syns till höger om fliken Person. 
För att se vilka handledare som inte är kopplade till några placeringar V25 (och därmed kan 
ha möjlighet att ta emot en student), fyll i termin i fältet S�kn�r pl�cering på termin:  
 

 

Klicka sedan på Sök-knappen. 
Sökresultatet öppnas i en ny webbläsarflik Utök�d Sökning – Result�t: 

 
 
I sökresultatet får du en lista över samtliga handledare som är lediga V25.  
I kolumnen Person Titel visas handledarens årskurser och ämnen alternativt vilken avdelning 
handledaren arbetar på inom förskolan (under förutsättning att du som samordnare har lagt 
in sådana uppgifter i titelfältet i organisationsöversikten).   
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Du kan sortera resultatet genom att klicka på en kolumnrubrik. Om du exempelvis klickar på 
Person Skol�/förskol�, så sorteras resultatet utifrån de skolor/förskolor som handledarna 
arbetar på. 
 
Handledarnas namn är klickbara och leder dig till organisationsöversikten. Där kan du klicka 
på Ändra-knappen till höger om handledarens uppgifter på samma sätt som du är van vid i 
organisationsöversikten. 
 
Resultatet kan även exporteras till Excel, klicka i så fall på knappen Exporter� till Excel som 
finns ovanför sökresultatet till vänster. I Excel kan du lägga på filter och välja att antingen 
filtrera eller sortera resultatet. 
 

7.2 Utsökning steg 2 – Sök� h�ndled�re som h�r student 
Kanske finns det handledare som gärna tar emot fler än en student under en termin? För att 
se vilka handledare som redan har studenter/placeringar en viss termin samt under vilka 
perioder de är uppbokade, gör så här:  
Gå till webbläsarfliken Utök�d Sökning som ligger till vänster om fliken med tidigare 
sökresultat: 
 

 
 
I sökmodulens flik Person kan du ha det på samma sätt som i steg 1 ovan, det vill säga:  
I fältet Roll på person välj H�ndled�re 1. Fältet Område kan lämnas tomt i det fall du är 
samordnare för ett enda område. Annars välj ditt område. Se exempel i bild nedan.  
(I det fall du är samordnare för flera områden är det möjligt att lägga in flera områden).  
Om du önskar se handledare på en specifik skola, gå till fältet Skol�/förskol� och välj skolan i 
rullistan. Lämna annars fältet tomt.  
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I fliken VFU: Välj termin i fältet St�rttermin (se bild nedan). 
Om det från en tidigare utsökning om lediga handledare ligger kvar en uppgift om termin i 
fältet S�kn�r pl�cering på termin, ta bort denna. Det gör du genom att välja den tomma 
raden som finns överst i rullistan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utv�ri�bler vid ”Steg 2 - Sök� h�ndled�re som h�r student” 
Gå till knappen Utv�ri�bler ovanför sökmodulen. I fliken Person har du kvar samma 
utvariabler som i Steg 1-sökningen: 
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Gå till fliken VFU-pl�cering. Markera Kurskod (och/eller Kurs) samt D�tum. Klicka Sp�r�. 
 

 
 
Om du i sökresultatet vill se vilka studenter handledare haft, gå till fliken Student. Markera 
Förn�mn och Eftern�mn. Klicka Sp�r�. Om det inte är relevant, lämna tomt under fliken 
Student. 
 

 
 
Klicka på Sök-knappen: 

 
 
Sökresultatet öppnas i en ny webbläsarflik Utök�d Sökning – Result�t: 

 
 
I resultatet visas vilka handledare som är kopplade till placeringar V25, mellan vilka datum 
VFU-kursen, vilken student handledaren har samt vilken VFU-kursen är, se bild nedan: 
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Genom att klicka på en kolumns rubrik så sorteras resultatet utifrån det.  
Utifrån de datumperioder som handledarna är upptagna med studenter kan du se om någon 
av handledarna skulle ha möjlighet att ta emot ytterligare en student samma termin.   
 
Handledares och studenters namn är klickbara och leder dig till organisationsöversikten 
(handledare) respektive till individvyn (student). 
 
Resultatet kan exporteras till Excel, klicka i så fall på knappen Exporter� till Excel som finns 
ovanför sökresultatet till vänster. I Excel kan du lägga på filter och välja att antingen filtrera 
eller sortera resultatet. 
 
OBS. När du vill söka enligt steg 1 igen (Handledare som inte har student), gå till Utv�ri�bler 
och avmarkera För- och eftern�mn under fliken Student samt avmarkera Kurskod/Kurs och 
D�tum i fliken VFU-pl�cering för att få ett överskådligt sökresultat: 
 

          

 

Klicka Sp�r�. 

Ingen utvariabel ska vara markerad i flikarna VFU-pl�cering och Student när du söker enligt 
steg 1. 
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8. VFU-pl�cer� studenter på VFU-området 
Du VFU-placerar studenter i vyn VFU på område. Klicka på knappen VFU och därefter på VFU på 
område.  

 
I rullista för Termin, välj en termin. 
I rullista för Område, välj ditt VFU-område. 
 
Klicka Sök. 
 
Du ser en lista med de studenter som GU har placerat på området aktuell termin.  
 
Om du i stället önskar se enbart de placeringar där du angivits som samordnare väljer du ditt eget 
namn i rullistan S�mordn�re, och klickar Sök. 
 
Till vänster i listan finns studenternas namn och personnummer. 
 
Om du vill se studentens adressuppgifter och/eller inriktning, klicka på den lilla gröna cirkeln med 
ett plustecken i, under studentens namn (se vänstra bilden nedan). Information om eventuell 
inriktning, samt adressuppgifter visas då (se högra bilden nedan).  
 
 
 
 
 
 
 
Bilden nedan visar hur VFU-samordnare i Göteborgs Stad Gymnasieskolor Lindholmen har sökt fram 
studenter som placerats inom området och som har planerat att läsa en VFU-kurs VT23. Den del av 
VFU-placeringen som redan finns inlagd har gjorts av VFU-handläggare vid GU, det vill säga 
placering på VFU-område och namn på VFU-samordnare, skolhuvudman och ev. VFU-kurslärare.  
 
VFU-samordnare placerar på skola/förskola, ev. avdelning samt hos handledare.  
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För att placera studenten på en skola och hos en handledare, klicka på knappen med ikonen 
”penna” (se röd cirkel i bild nedan). Ordet Ändr� visas när du håller pekdon över ikonen. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rutan Ändr� VFU för student visar sig då, den så kallade placeringseditorn (se bild nedan). I editorn 
finns ett flertal fält med rullistor. Bortse från fält för VFU-kursperiod (överst), samt från rullistorna 
St�tus, Publicer�d och Ämne/Nivå. 
Fälten Skol�/förskol� och H�ndled�re 1 ska fyllas i av dig som samordnare. Fälten H�ndled�re 2 och 
Avdelning fylls i vid behov. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Avdelning, handledare 

1 Skola/förskola 

Lägg alltid in i denna ordning: 
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Obs! Det är viktigt att lägga in uppgifterna i den ordning rullistorna ligger, uppifrån och ner, dvs. 
skola/förskola läggs in allra först och därefter eventuell avdelning och handledare. Detta för att 
handledare ska bli ”kopplad” till den skola hen arbetar på, så att hen är valbar som handledare vid 
kommande placeringar på samma skola. 

8.1 Pl�cer� på skol�/förskol� 
Det är viktigt att lägga in uppgifterna i den ordning rullistorna ligger, uppifrån och ner, dvs. 
skola/förskola läggs in allra först och därefter eventuell avdelning och handledare.  
 
Klicka på rullistan Skol�/förskol�. Du ser då ett antal poster på skolor och förskolor. Markera den 
skola/förskola som studenten ska placeras på.  
 
Hittar du inte den skola/förskola du söker, försäkra dig om att den inte redan är inlagd genom att 
skriva/söka på del av namnet. Skriver du del av skolan/förskolans namn, till exempel ”mäst”, så visas 
skolor/förskolor som innehåller ”mäst”. 
 
Finns inte den post du söker, mejla vfu.support.SoV@gu.se som lägger in nya skolor. (Plustecknet 
som syns till höger om rullistan Skol�/förskol� kan inte användas för att lägga in nya skolor. Det som 
skrivs in via detta plustecken ”fastnar” inte och blir alltså inte valbart).  
 
Om du för stunden är färdig med placeringsarbetet för studenten, avsluta med att klicka Sp�r� i 
placeringseditorn Ändr� VFU för student. 
 
Om du önskar lägga in ett flertal skolor/förskolor på ditt område alternativt lägga till uppgifter eller 
ändra felaktig stavning på befintlig skola/förskola, mejla uppgifterna till support (se kapitel 14. 
Support VFU i SoV-webb nedan) för inmatning av data.  
   

8.2 Pl�cer� på �vdelning 
För att placera student på en avdelning, börja alltid med att kontrollera att Skol�/förskol� finns 
inlagd. Om inte, måste den läggas in allra först. 
 
Klicka sedan på rullistan Avdelning. Du ser då post/poster på avdelning knutna till den 
skola/förskola du redan lagt in. Markera den avdelning som studenten ska placeras på samt Sp�r�.  
 
Om avdelningen inte finns i rullistan så behöver den skriva in i databasen. Gör det via 
organisationsöversikten där det per automatik blir korrekt inlagt (se stycke 6.1). Gå sedan tillbaka till 
VFU på område-vyn. Uppdatera sidan så att den avdelning du lade in i organisationsöversikten finns 
att hitta i placeringseditorn. 
 
I placeringseditorn finns ett grönt plus-tecken till höger om Avdelnings-rullistan. Det gröna pluset 
ska inte användas för att lägga in ny avdelning, eftersom det finns risk att posten hamnar på fel 
ställe i organisationsöversikten. 
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När det gäller förskolor så bör alltid avdelningsnamnen skrivas in om det finns flera avdelningar på 
förskolan. Detta för att studenten ska veta på vilken avdelning hen ska göra sin VFU-kurs. När det 
gäller fritidshem, åk 1-9 och gymnasieskolor, så är det upp till dig som VFU-samordnare att själv 
välja hur eller om Avdelning ska användas. Det kan dock finnas fördelar med att lägga in 
information under Avdelning för att t.ex. få tydligare koll på om student placeras inom fritidshem, 
åk 1-3 eller 4-6. Nedan ger vi exempel på hur detta skrivs in. 
 
Avdelning på förskol� skrivs in enligt exempel ned�n: 
(Förskolans namn: Rundstigen 4 förskola) 
Avdelning: Blåbäret 
Avdelning: Smultronet 
 
Avdelning på skol� skrivs in enligt exempel ned�n:  
(Skolans namn: Frutorpsskolan) 
Avdelning: Förskolekl�ss Röd 
Avdelning: Fritidshem Grön 
Avdelning: Åk 4-6 

 
8.3 Pl�cer� hos h�ndled�re 
För att placera student hos handledare, klicka på Ändr�-knappen i placeringsrutan, se bild nedan. 
 
  
 
 
 
 
 
Placeringseditorn Ändr� VFU för student öppnas. Se bild nedan. 
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Börja alltid med att kontrollera att Skol�/förskol� finns inlagd. Om inte, måste den läggas in allra 
först! 
 
Därefter: Klicka på rullistan H�ndled�re 1. Du ser då ett antal poster på handledare. Markera den 
handledare som studenten ska placeras hos samt Sp�r�.  
 
När en ny handledare behöver läggas till på VFU-området eller om uppgifter om en redan inlagd 
handledare behöver justeras, gör detta via organisationsöversikten där det per automatik blir 
korrekt inlagt (se stycke 6.1). 
 
Gå sedan tillbaka till VFU på område-vyn. Uppdatera sidan så att den handledare du lade in i 
organisationsöversikten finns att hitta i placeringeditorn. 
 
(I placeringseditorn finns ett grönt plus-tecken till höger om handledare-rullistan. Det gröna pluset 
ska inte användas för att lägga in ny handledare, eftersom det finns risk att posten hamnar på fel 
ställe i organisationsöversikten.) 
 
Lägga in en andra handledare 
Det går att lägga in en andra handledare på studenters placeringar om studenterna har två 
handledare under en och samma VFU-kurs. (Detta gäller enbart om båda handledarna finns på 
samma skola). Rullistan för en andra handledare heter H�ndled�re 2 (v�lfritt), se markeringar i bild 
nedan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Du behöver vara medveten om följande: 
 

• En andra handledare kan endast läggas in i fältet H�ndled�re 2 (v�lfritt) i placeringseditorn 
om hen arbetar på samma skola som den skola studenten är placerad på i SoV-webb, det vill 
säga samma skola som H�ndled�re 1 arbetar på.  
 

• Om den andra handledaren arbetar på en annan skola än den där studenten har sin 
placering, är hen inte valbar i rullistan H�ndled�re 2 (v�lfritt). Uppgifter om en sådan 
handledare ska i stället läggas in som en anteckning intill placeringsrutan, se exempel på 
anteckning i bild: 
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• Nya handledare skrivs alltid, likt tidigare, in via org�nis�tionsöversikten. Dessa blir då 
valbara i båda handledarfälten i placeringseditorn. 

Nya handledare får inte skrivas in via plustecknet som finns till höger om 
handledarrubrikerna i placeringseditorn! (se röda X i bild ovan).  
 
 
 
 
 

• Till samordnare inom Grundlärarprogrammet inriktning fritidshem 
- I bilaga 4 beskrivs hur du lägger in handledares PE-ämne samt hur handledare 1- 

respektive handledare 2-fält används.  
- VFU-kursinformation från GU skickas till de handledare som finns i placeringsrutans 

handledare 1-fält och 2-fält. VFU-s�mordn�re �nsv�r�r sed�n för �tt skick� 
relev�nt inform�tion till den h�ndled�re som eventuellt omnämns i �nslut�nde 
�nteckningsrut�. 

 
• Till samordnare inom Ämneslärarprogrammet och KPU:  

- VFU-kursinformation från GU skickas till de handledare som finns i placeringsrutans 
handledare 1-fält och 2-fält.  
Om du som samordnare inte önskar att ”handledare 2” ska få mejlutskick (för att 
det kan skapa förvirring i det fall informationen enbart berör ”handledare 1” 
behöver du i stället skriva in uppgifterna om en andra handledare som en 
anteckning i anslutning till placeringsrutan, se exempel i bild nedan.  

 
 

• I placeringsrapporten finns kolumner också för den nya rollen H�ndled�re 2 (v�lfritt) 
(namn, e-post, telefon).  
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Arkivera/radera handledare 
Om en handledare inte längre arbetar på området, skicka ett mejl vfu.support.SoV@gu.se som 
raderar uppgifter om tidigare handledare (efter att ha sökt fram samtliga studenter som 
handledaren har haft och gjort ev. anteckningar där historik behöver bevaras). 
 
Handledare som hamnat under område i stället för under skola 
Om du i org�nis�tionsöversikten ser att en handledare råkat hamna under området i stället för 
under en specifik skola - då ser det ut som i exempel nedan - mejla vfu.support.SoV@gu.se och skriv 
vilken skola/förskola handledaren arbetar på. Då ordnar support så att handledaren läggs in på rätt 
skola/förskola igen. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.4 Lyft bort skol�, h�ndled�re eller �vdelning i students VFU-pl�cering 
När student inte ska vara placerad på samma skola som tidigare men skolan är inlagd för kommande 
VFU, kan du i students placeringsruta lyfta bort tidigare placering.  
 
Klicka på knappen Ändr� i studentens placeringsruta, se bild nedan. 
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Öppna rullistan Skol�/förskol�. Skrolla överst i listan. Där finns en blank-rad (gulmarkerad i bild 
nedan). Klicka på blank-raden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fältet Skol�/förskol� blir tomt, se bild nedan. Den eventuella avdelning och handledare som fanns 
inlagda försvinner också från placeringseditorn då dessa är kopplade till skolan. Fälten Avdelning 
och H�ndled�re blir alltså också tomma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De uppgifter om skola, avdelning och handledare som lyfts bort finns fortfarande i respektive 
rullista för att kunna användas vid annat tillfälle, uppgifterna har alltså inte raderats i listan utan 
endast i denna students placering. 
 
Om studenten fortsatt ska vara placerad på skolan men inför kommande VFU-kurs få en annan 
handledare, låt uppgiften om skola ligga kvar och klicka i stället i rullistan för handledare och välj 
den blank-rad som ligger överst i listan. På så sätt blir fältet för handledare tomt. 
Avsluta med Sp�r�. 
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8.5 Extr�ins�tt VFU-kurstillfälle 
Ibland ges studenter som underkänts på VFU-kurs möjlighet att ”ta igen” studieveckor/göra om 
VFU-kurs utanför ordinarie kurstillfälle (alltså under perioder då ordinarie VFU-kurstillfälle inte ges). 
I en del fall rör det sig om att studenten ska göra om en hel VFU-kurs, i andra fall kan det röra sig om 
att delar av VFU-kursen ska göras om eller tas igen. 
 
För att förbättra och förtydliga administrationen kring sådana studenters VFU-placeringar, har vi i 
Studieplans- och VFU-webb skapat en fiktiv VFU-kurs som heter Extrainsatt VFU-kurstillfälle. Den 
fiktiva kurskoden är XXXVFU.  
 
I de fall det finns studenter inom ditt VFU-område som ska genomföra ett ”Extrainsatt VFU-
kurstillfälle” så finns den kursen i rullistan för Kurs när du jobbar i VFU på område-vyn. Se bild 
nedan. Om kursen inte finns i rullistan så finns det heller inga studenter på ditt område som ska 
göra ett extrainsatt VFU-kurstillfälle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om du söker fram samtliga studenter som ska läsa VFU-kurs en viss termin (du behåller alltså fältet 
för Kurs tomt) så kommer du att se också de studenter som ska genomföra extrainsatt VFU-
kurstillfälle. Dock endast i de fall det finns sådana studenter hos dig den termin du valt i rullistan för 
Termin.  
 
Bilden nedan visar hur det kan se ut. I detta exempel ska en student läsa ett extrainsatt VFU-
kurstillfälle HT17. Denna student ska göra VFU i två veckor= 3 hp, vilket du ser på datumperioden 
2017-10-09– 2017-10-20 och via anteckningen som gjorts. 
 
 
 
 
 
 
 



  

40 (81) 

Om du tar ut en Pl�ceringsr�pport kommer du också där att se detta extrainsatta VFU-kurstillfälle 
och den tillhörande anteckningen.  

 
8.6 När syns komm�nde termins VFU-pl�cering�r? 
Kommande termins VFU-placeringar finns tillgängliga i SoV-webb 15 januari inför VFU-kurs på 
hösttermin och senast 15 juni inför VFU-kurs på vårtermin. Detta gäller studenter som haft en VFU-
placering tidigare.  
 
När det gäller placering på första VFU-kursen så varierar det i tid när placeringarna är klara. VFU-
handläggare håller er informerade om deadlines i dessa placeringsprocesser. 
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9. Gör� �nteckning�r 
VFU-samordnare kan göra anteckningar i anslutning till studenters placeringsrutor (på specifik VFU-
kurs) och i undantagsfall också överst på individvyn i SoV-webb. Anteckningar ska betraktas som 
tjänsteanteckning, vilket innebär att den kan begäras ut av allmänheten. De ska efterfölja 
Dataskyddsförordningen/GDPR. 
 
Principer för anteckningar: 

• Ska bara skrivas när det är nödvändigt för att du själv eller annan användare i systemet ska 
kunna fullgöra sitt uppdrag. Anteckningar ska alltså inte innehålla information som kan 
uteslutas.  

• Det är inte orsaken som ska anges, utan aktiviteten som krävs för att arbetet ska kunna 
utföras. Om orsaken är av känslig karaktär men behöver kommas ihåg, skriv ”se särskild 
minnesanteckning” i SoV-webbsanteckningen. Förvara minnesanteckningen på annat ställe. 

• Får aldrig innehålla uppgifter om annan person än student eller personal kopplad till 
studentens utbildning. 

• Får aldrig innehålla uppgifter om hälsotillstånd, civilstånd, politisk åskådning, religiös 
åskådning, värdeladdade ord, personligt tyckande, kränkningar och liknande. 

• Anteckningsmöjligheten ska aldrig användas för kommunikation som kräver någon form av 
svar – aldrig frågeställningar. 

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

Här följer några exempel. 
 
Exempel 1: Student meddelar att hen har anhöriga på viss förskola/skola och därför inte bör bli 
placerad där. VFU-samordnare skriver en anteckning: ”Student ska inte placeras på x-skolan. 
ÅÅMMDD XX.” Orsaken är inte nödvändig att ange för att VFU-samordnare ska kunna utföra sitt 
arbete, därför anges inte den. 
 
Exempel 2: Student meddelar att hen är gravid och inte kan göra hela sin VFU-kurs innan 
förlossning. VFU-samordnare meddelar student att anmälan om studieuppehåll ska fyllas i 
(elektronisk blankett finns på https://studentportal.gu.se/dina-studier/studieuppehall-och-
studieavbrott). VFU-samordnare skriver en anteckning: ”Student har meddelat uppehåll från och 
med vecka X. Jag har bett student anmäla uppehåll via blankett på webb. ÅÅMMDD XX”. 
Anledningen till uppehållet ska inte anges eftersom den inte behövs för att arbetet med studentens 
placering ska kunna genomföras. 
 
Exempel 3: Anteckning om misstänkt avbrott kan göras av såväl intern som extern personal. Detta 
kan exempelvis göras när en student inte dyker upp på den förskola eller skola där hen ska 
genomföra sin VFU. Förslagsvis skrivs ”Student dök ej upp på VFU, VFU-handläggare och kurslärare 
på GU har informerats. ÅÅMMDD XX”. Den som fått informationen och skrivit in anteckningen, 
ombesörjer att via telefon eller e-post kontakta VFU-handläggare och kurslärare på GU.  
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Exempel 4: När handledare är sjukskriven, föräldraledig eller tjänstledig och du behöver notera 
detta för att komma ihåg att en student behöver få en annan handledare, skriv: ”Handledare X inte 
tillgänglig VT26”. Orsaken ska inte anges. 
Om students handledare blivit sjuk under VFU och inte kan fullgöra uppdraget, skriv: ”Handledare X 
fått förhinder från och med andra VFU-veckan”. Att handledaren är sjuk ska utelämnas.  
Om du för egen del har nytta av att känna till anledningen, gör en anteckning på annat ställe och 
hänvisa till den i SoV-webbsanteckningen. Skriv exempelvis: ”Handledare X inte tillgänglig VT26, se 
särskild minnesanteckning.”, ”Handledare X fått förhinder från och med andra VFU-veckan, se 
särskild minnesanteckning.”  

9.1 Anteckning på specifik VFU-pl�cering 
En anteckning som ska synas på en specifik VFU-placering görs antingen i vyn VFU på område eller i 
studentens studieplan på individvyn. Båda tillvägagångssätten beskrivs nedan.  
 
Gör en utsökning i vyn VFU på område. Klicka på ikonen �nteckningsblock i placeringsrutans nedre 
högra hörn (texten Ny Anteckning syns när du håller pekdon på ikonen), se pil i bild nedan. 
Observera att anteckning som görs i anslutning till specifik placeringsruta inte syns vid studentens 
övriga VFU-placeringsrutor.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nedanstående meddelanderuta visas. Skriv anteckning och avsluta alltid med datum (ååmmdd) och 
signatur (versaler) enligt exempel i bild nedan.  
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Anteckningar på specifik VFU-placering kan exempelvis handla om byte av förskola och handledare 
eller uppgift om ytterligare handledare som handleder studenten (förutom den som angetts i 
rullista bland placeringsuppgifterna).  
 
Anteckning som görs på specifik kurs kommer att synas när du söker fram uppgifter ur någon av 
rapporterna Pl�ceringsr�pport eller rapport Studieuppehåll (Göteborg). 
 
Klicka på Sp�r� så att anteckningen finns kvar. 
 
Om du vill att studenten ska se anteckningen när hen loggar in på SoV-webben behöver du markera 
”Student” under rubrik Publik i samband med att du skriver anteckningen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anteckningen kommer att synas på studentens VFU-placeringssida i SoV-webb nedanför uppgifter 
om VFU-kursdatum, VFU-område, samordnare, handledare etc.  
Dock först efter att VFU-handläggaren på GU har publicerat placeringen, det vill säga gjort 
placeringsuppgifterna synliga för studenten. 
 
Anteckning som ska skrivas i anslutning till students placeringsruta kan på precis samma sätt göras 
när du är på studentens individvy (den sida där studentens studieplan finns). För att komma till 
individvyn, klicka på studentens namn i den lista du sökt fram i vyn VFU på område (se pil i bild 
nedan).  
 
 
 
 
 
 
 
En ny webbsida öppnas alltid. Den tidigare webbsidan ligger alltså kvar i webbläsaren. 
 
På individvyn finns studentens studieplan som innefattar alla kurser studenten ska läsa under 
utbildningen. Klicka på det VFU-kurstillfälle du vill göra anteckning på, se pil i bilden nedan. VFU-
kurstillfället och dess placeringsruta ”öppnas” då, och du ser uppgifter om VFU-placeringen. 
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När placeringsrutan ligger ”öppen” i studieplanen går det att göra en anteckning. Klicka på ikonen 
som föreställer ett anteckningsblock, se röd cirkel i bild nedan.   
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En meddelanderuta öppnas, i vilken du gör din anteckning. Avsluta alltid med datum (ÅÅMMDD) 
samt ditt namns initialer. Se bild: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om du vill att studenten ska se anteckningen när hen loggar in på SoV-webben behöver du markera 
Student under rubrik Publik i samband med att du skriver anteckningen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på knappen Sp�r�. 
 
Anteckningen kommer att synas på studentens VFU-placeringssida i SoV-webb nedanför uppgifter 
om VFU-kursdatum, VFU-område, samordnare, handledare etc.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dock först efter att VFU-handläggaren på GU har publicerat placeringen, det vill säga gjort 
placeringsuppgifterna synliga för studenten. 
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9.2 Anteckning som syns vid studentens s�mtlig� VFU-pl�cering�r 
Om en anteckning behöver synas vid studentens alla VFU-placeringar/VFU-kurstillfällen kan du 
antingen mejla anteckningen till vfu.support.SoV@gu.se, så läggs den in och görs synlig vid alla VFU-
placeringar, alternativt lägga in anteckningen själv (beskrivning av detta, se nedan). 
 
I bild nedan ser du (röd markering) att anteckningen som gjorts visas som ett placeringsmeddelande 
i mittenkolumnen (i vyn VFU på område). Denna anteckning syns i mittenkolumnen intill studentens 
samtliga VFU-placeringar under utbildningen.  
I detta exempel är det information om vem som är handledare i det praktisk-estetiska ämnet bild. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om du själv vill skriva en anteckning som blir synlig vid studentens samtliga VFU-placeringar, gå till 
individvyn (den sida där studentens studieplan finns).  
 
Du kommer till individvyn genom att klicka på studentens namn i den lista du sökt fram i vyn VFU på 
område (se pil i bild nedan).  
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på raden Anteckning�r i mittenkolumnen (röd oval i bild nedan) i det fall det inte finns en 
knapp med texten Ny �nteckning nedanför. 

 
 
Anteckningar som syns överst på studentens individvy/studieplanssida skrivs vanligtvis av GU-
personal, exempelvis av studievägledare och VFU-handläggare. 
 
Anteckningar som görs här följer studenten i verktyget under hela studietiden och är inte knuten till 
endast en specifik VFU-kurs/placering. 
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Observera att anteckningar som skrivs överst på studentens individvy inte syns i Pl�ceringsr�pport 
eller i rapport Studieuppehåll (Göteborg). Endast anteckningar som görs i anslutning till en VFU-
placeringsruta kommer med i rapporterna. 
Klicka på Ny �nteckning, se röd pil i bild nedan. 

 
 
Skriv anteckningen i anteckningsrutan och avsluta med datum och dina initialer, se bild nedan. 
 
För att anteckningen ska synas i mittenkolumnen på vyn VFU på område där du arbetar med VFU-
placeringar, klicka på fältet för Visningspl�ts (gulmarkerat i bild nedan). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på raden VFU på område om det är en anteckning som endast VFU-samordnare behöver se. 
Klicka sedan på Sp�r�-knappen. 
 
Om anteckningen behöver synas också för VFU-handläggare på GU, klicka därefter även på raden 
VFU på kurs (i fält för visningsplats). Då kommer anteckningen att synas i den vy där VFU-
handläggare arbetar med placeringar. 
 
Så här ser det ut när du har lagt till visningsplatser. 
 
 
 
Klicka på Sp�r�-knappen.  
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9.3 Lägg� �l�rm på �nteckning och se det på st�rtsid�n 
Det går att sätta alarm på anteckningar du gör i SoV-webben. Sådana alarm kommer då att visas på 
din startsida i SoV-webben.  
I samband med att du gör en anteckning, såväl en anteckning i anslutning till placeringsrutan som 
anteckning överst på studentens individvy, välj ett datum för när anteckningen ska dyka upp på din 
startsida. Alarmet kan fungera som en påminnelse för något du behöver hantera.  
Klicka i fältet under rubriken Alarm, se röd pil i bild nedan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En kalendervy dyker upp. Välj datum för när anteckningen ska visas på din startsida. Klicka Spara. 
I anteckningen syns det datum du lagt för alarm, med röd färg: 
 
 
 
 
 
 
På startsidan (ikonen med huset, se röd cirkel i bild nedan) kommer anteckningar med aktuella 
alarm att visas: 
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Förutsättningen för att anteckningar med aktuella alarm ska visas på startsidan är att du i dina 
inställningar har markerat inställningen ”Visa Anteckningar med aktuella alarm på första sidan”, se 
gul markering i bild nedan. Gå till ikonen med hammaren och skruvmejseln, se röd cirkel i bild.  
Markera inställningen och klicka Sp�r�. 
 
 
 
 

9.4 Ändr� eller r�der� �nteckning  
En anteckning kan ändras eller raderas om den blivit fel inlagd. Klicka på plustecknet som syns 
framför anteckningen. 
 
 
 
 
 
 
Anteckningsrutan öppnas. Klicka på rutan Ändr� för att göra justeringar, alternativt på rutan T� bort 
för att radera anteckningen. 
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10. R�pporter 
10.1 Pl�ceringsr�pport 
För att få en lista över samtliga studenter placerade på ditt VFU-område, klicka på rubriken R�pport 
i menyraden överst på sidan. 

 
Du kommer då till en sida med ett flertal rapporter. 
Klicka på rapporten Pl�ceringsr�pport. 

 
Du möts nu av en sida som ser ut som bild nedan. 
I rullistorna väljer du Progr�m, Kurs och/eller Termin. Du kan också välja Område (ett eller flera) 
och en särskild skol�/förskol� om du har mest nytta av det. Vill du söka på placeringar där du anges 
som samordnare, välj dig själv i S�mordn�re. Inga fält är obligatoriska att använda. Det är alltså 
möjligt att exempelvis välja endast ett program och en termin. I det fallet kommer din lista att 
innehålla uppgifter om samtliga kurser den termin och inom det program du valt. 

 
Sedan lärarprogrammen startade HT11 har vissa kurser fått nya kurskoder. Detta innebär att om du i 
placeringsrapporten vill söka på en särskild kurs behöver du också söka på kursens tidigare kurskod 
för att inte missa eventuella studenter som har omregistreras på den tidigare kurskoden (som de 
varit registrerade på en tidigare termin). 
Detsamma gäller om du i placeringsrapporten vill söka på ett specifikt program, också då behöver 
du söka på programmets tidigare programkod. Under årens lopp har programmen fått nya 
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programkoder i de fall stora förändringar gjorts i utbildningen. Det kan därför finnas studenter som 
läser på olika programkoder inom samma program eller på olika kurskoder inom samma kurs. 
I bilaga 3 finns en sammanställning på tidigare och nuvarande kurs- och programkoder. 
Om du låter kurs-fältet vara tomt behöver du inte ta någon hänsyn till vad tidigare eller nuvarande 
kurskoder heter. 
Om du låter programfältet vara tomt behöver du inte ta hänsyn till vad tidigare eller nuvarande 
programkoder heter. 
 
Klicka på Sök. 
 
Uppgifter om studenterna på ditt VFU-område visas då som i bild nedan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
För att få listan i Excel, klicka på Exporter� till Excel (se pil i bild ovan). Export av data från en 
rapport genererad i SoV-webb till Excel görs alltid i ett .cvs format (Unicode-text, kommaseparerad 
data).  
 
Välj att öppna filen i Excel. Om bilden nedan visas, välj Excel i rullistan (i bilden har Microsoft Excel 
(default) valts men det finns fler Excel-alternativ att välja mellan). Klicka OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om det i stället ser ut som nedan kan du med fördel välja formatet Excel-arbetsbok. 
Klicka Sp�r�. 
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Uppgifterna i rapporten visas nu i ditt Excelprogram, se bild nedan. 
 
 
 
 
 
 
Startdatum och Slutdatum för VFU-kursperioden visas först efter att du ökat kolumnbredden. 
 
För att öka kolumnbredden för samtliga kolumner, klicka på rektangeln i övre vänstra hörnet, se 
vänstra pilen i bild ovan. Hela Excel-arket markeras då. Dubbelklicka därefter på en kolumnlinje 
(vilken om helst, för exempel se högra pilen i bild ovan).  
 
Filen innehåller uppgifter om studenter: personnummer, namn, e-post, program, inriktning, 
antagningstermin, VFU-kurs, termin för VFU-kurs, start- och slutdatum för VFU-kurs, meddelanden, 
VFU-område, skola/förskola, avdelning, handledare inklusive uppgift om handledarutbildning, VFU-
samordnare, skolhuvudman, kursledare/lärare. 
 
I kolumnen Meddel�nden syns anteckningar som är gjorda på en students placering för en viss 
VFU-kurs. Här kan exempelvis finnas e-postadress till ytterligare en handledare som är delaktig i 
handledning av studenten under VFU. Vid e-postutskick till handledare kan du med fördel lägga till 
en sådan e-postadress så att både handledaren som finns inlagd på placeringen och den som anges 
i anteckningen får informationen.  
Annan anteckning som kan finnas i anslutning till students placeringsruta är: ”Placering är kvar för 
att ersättning för studenten ska kunna betalas till VFU-området.” I detta fall är alltså studenten inte 
aktuell för VFU, men behöver i datasystemet ha sin placering kvar på VFU-området för att uppgifter 
om placeringen ska komma med i faktureringsunderlaget. 
 
I Excelfilen kan du enkelt radera de kolumner som är ointressanta för dig. 
 
Du kan också välja att sortera datan i filen. Klicka på Sorter� och filtrer� och därefter på Anp�ss�d 
sortering i listan. 
 
Om du istället önskar filtrera ut vissa poster, klicka på Sorter� och filtrer� och därefter på Filter i 
listan. 
 
Utförligare Excelhjälp finns i kapitel 13. 
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10.2 R�pporten Studieuppehåll 
10.2.1 Studenter med studieuppehåll 
För att få en lista över de studenter på ditt område som ansökt om och beviljats studieuppehåll, 
klicka på rubriken R�pport i menyraden överst på sidan. 

 
Du kommer då till en sida med ett flertal rapporter. 
Klicka på rapporten Studieuppehåll. 

 
Fälten Progr�m och Termin är inte obligatoriska, du kan därför lämna dem tomma. Om du önskar se 
samtliga programs studenter med studieuppehåll aktuell termin, lämna programfältet tomt och 
ange endast en viss termin.  
 
Om du vill söka på ett särskilt program behöver du känna till att de flesta program har flera 
pågående utbildningar. I rullistan Progr�m behöver du därför söka på både tidigare och nuvarande 
programkoder. 
I bilaga 3 finns en översikt över nuvarande och tidigare programkoder. 
 
I exempel nedan har inget program valts, men däremot terminen V24. 
Klicka på Sök. 
Klicka därefter på Exporter� till Excel (gulmarkerat i bild nedan). 
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I Excelfilen visas områdets samtliga studenter med studieuppehåll V24.  
I filen anges bl.a. från vilken termin uppehållet gäller samt hur länge det pågår (svart rektangel i bild 
ovan). 
 
Tidigare har ni som VFU-samordnare ibland fått besked om studenters studieuppehåll från 
administratör vid GU men det få ni alltså inte längre. Ni ser istället studenter med beviljat uppehåll i 
studieuppehållsrapporten. 
 
10.2.2 Studenter med fr�mflytt�d studiepl�n - läser ik�pp kurser 
Studenter som under en termin läser ikapp kurser gör inte ett formellt studieuppehåll, de ansöker 
alltså inte om ett uppehåll från programmet eftersom de ska studera. Studenterna får istället sin 
studieplan framflyttad för att fortsätta enligt ordinarie studieplan terminen därefter. Detta kallas 
fr�mflytt�d studiepl�n. I studieplanen syns detta genom att en fiktiv kurs, ”Framflyttad studieplan 
XXXFSP”, lagts in den termin studenten läser ikapp tidigare terminers kurser, se gul markering i bild 
nedan. Utifrån exemplet i bild nedan betyder detta att studenten under HT23 läser ikapp kurser och 
från och med VT24 fortsätter läsa enligt programmets ordinarie studiegång. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Det finns ingen rapport där du kan söka fram vilka studenter som flyttar fram sin studieplan genom 
att läsa ikapp kurser en viss termin. GU kontaktar dock alltid VFU-området inför den VFU-kurs 
studenten ska läsa efter en termin där hen har läst ikapp kurser, för att stämma av om området har 
möjlighet att ta emot studenten.   
 

10.3 VFU områdesr�pport 
OBS! Denna rapport är under utveckling och innehåller vissa felaktiga data. Vi har därför tagit bort 
den ur SoV-webb tills vidare. 
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11. Skick� e-post till fler� mott�g�re s�mtidigt 
 
Om du vill mejla till ett flertal studenter eller handledare så går det att använda sig av 
placeringsrapporten alternativt skicka epost från vyn VFU på område.  

11.1 Vi� pl�ceringsr�pporten 

I placeringsrapporten kan du söka fram placeringar för att därefter exportera sökresultatet till Excel. 
I Excel kan du göra filtreringar för att smalna av din utsökning ytterligare, om det behövs för att få 
fram just de studenter eller handledare du vill skicka ett meddelande till. Kopiera mottagarnas e-
postadresser i studenternas alternativt handledarnas kolumn för e-post och klistra in dessa i ett e-
postmeddelande i ditt e-postprogram. Se utförligare beskrivning i kapitel 13, punkt 8. 

11.2 Vi� VFU på område-vyn 

I VFU på område kan du söka fram placeringar, se exempel i bild nedan, där man har sökt på en 
specifik kurs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I rubrikraden över placeringsrutorna finns rubriken VFU-pl�cering. För att samtliga placeringsrutor 
ska markeras, markera lilla rutan framför rubriken VFU-pl�cering, se röd ring i bild nedan. Samtliga 
placeringsrutor i sökresultatet blir då markerade, se röda pilar.  
 
Om du bara ska mejla ett fåtal studenter av de som visas i sökresultatet, markera inte rutan framför 
rubriken VFU-pl�cering. (Om den redan är markerad, klicka i den för att avmarkera). Markera i 
stället de små rutorna i aktuella studenters placeringsrutor, se röda pilar.  
 
När du har markerat de studenters placeringsrutor till vilka du ska mejla, alternativt har markerat 
rutan framför rubriken VFU-pl�cering så att samtliga placeringsrutor blivit markerade, klicka på den 
lilla gul-orangea ikonen som föreställer ett brev, se grön pil i bild nedan. 
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Då öppnas en ruta som heter Skick� epost. Se bild nedan. 
Om du ska skicka mejl till studenterna för de markerade placeringarna, markera rutan framför 
Student, se orange pil. 
Se till att det är rätt avsändaradress som ligger i fältet Från. 
I fältet Ämne skriver du vad som ska stå i mejlets ämnesrad. 
Bifoga eventuella filer genom att klicka på Välj filer. Skriv ditt mejl i meddelandefältet.  
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När du klickar på Skick�-knappen så skickas e-postmeddelandena i väg till samtliga studenter 
vars placeringar var markerade i sökresultatet. Varje student får ett personligt mejl, 
studenterna ser alltså inte vilka fler mottagare som fanns. När meddelandena har skickats får 
du strax ett mejl till den e-postadress du skickade ifrån (som låg i Från-fältet), med uppgift om 
vilka du har skickat meddelandet till och vad det hade för innehåll.  
 
 
 
Det fungerar på samma sätt om du i stället vill mejla handledarna för de placeringar du 
markerat. Markera rutan framför H�ndled�re 1, se orange pil i bild nedan. 
 
Om du dessutom markerar rutan framför S�mordn�re (ovanför Handledare 1) så får du själv 
samma mejl som handledarna får, i det fall det är du som står angiven som samordnare i de 
placeringsrutor du markerat. 
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12. Pl�ceringshistorik 
Du kan enkelt få en översikt med information kring en specifik students placeringshistorik.  
Klicka på studentens namn i din VFU-lista i vyn VFU på område. Ett nytt webbfönster öppnas och du 
ser individvyn, alltså den sida där studenten har sin studieplan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
På studentens individvy klickar du på VFU-översikt i den övre menyraden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fönstret utvidgas då och en lista visas med studentens placeringshistorik. Du stänger fönstret 
genom att trycka på Stäng inne i det utvidgade fönstret eller genom att åter trycka på VFU-översikt. 
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13. Excelhjälp vid utt�g �v r�pporter 
 
Nedan beskrivs följande: 

1. Utvidga kolumner 
2. Spara Excel-bok 
3. Filtrera uppgifter 
4. Flytta filtrerade uppgifter till nytt blad 
5. Avaktivera filtrering i blad 
6. Sortera uppgifter 
7. Radera kolumner 
8. Kopiera e-postadresser, klistra sedan in i ett e-postmeddelande 

 

1. Utvidg� kolumner 

När du har exporterat en rapport till Excel så är datan ihoptryckt. Utvidga kolumnerna genom att 
klicka i övre vänstra rutan, se rödmarkerad kvadrat i bild nedan (alternativt tryck ner Shift-tangent 
medan du klickar på A-tangent för att markera allt). Hela bladet blir markerat. 
Dubbelklicka mellan två kolumner (vilka kolumner som helst). Kolumnerna utvidgas  
då så att du ser alla uppgifter i samtliga kolumner. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Sp�r� Excel-bok 

Gå till Arkiv och välj Sp�r� som, se bild nedan.  
Filformatet är “csv”, men behöver ändras till Excel-format. 
Klicka på rullistan (pil till höger). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Välj Excel-arbetsbok, se bild nedan.  
Välj också var på datorn du vill spara filen. Klicka sedan på Sp�r�-knappen. 
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3. Filtrer� uppgifter 

För att filtrera ut endast vissa poster i Excelfilen, klicka på Sorter� och filtrer� (finns i St�rt-fliken) 
och därefter på Filtrer� i listan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exemplet nedan visar hur du filtrerar på samordnare.  
Klicka på pilen för den kolumn du vill filtrera på. I detta exempel har vi valt kolumn P. Se röd cirkel i 
bild.  
 
 
 
 
 
 
 
 
När du klickat på pilen öppnas rutan enligt bild nedan. De samordnare som finns i Excel-filens 
kolumn listas. För att endast välja dig själv som samordnare, avmarkera rutan framför alternativet 
M�rker� �llt.   
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Markera sedan den dig själv, om det är dina placeringar du behöver uppgifter om. I bild nedan har 
“Ulrika” valts. Klicka OK. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ett annat exempel är att välja kolumnen Skol�/förskol� för att filtera på en viss skola/förskola.  Se 
röd cirkel i bild nedan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
När du klickat på pilen öppnas rutan enligt bild nedan. Alla skolor/förskolor som finns i Excel-filens 
kolumn listas. För att endast välja den skola/förskola du behöver uppgifter om, avmarkera rutan 
framför alternativet ”Markera allt”.  Markera sedan den skola du behöver 
studentplaceringsuppgifter om. I bild nedan har Herrgårdsskolan valts. Klicka OK. 
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Nu har du filtererat fram endast de studenter som är placerade på Herrgårdsskolan (se bild nedan). 
På vardera rad finns uppgifter om studenten, inom vilket program och vilken kurs hen ska 
genomföra VFU:n. Där finns uppgifter om studentens handledare, VFU-kurslärare m.m.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Flytt� filtrer�de uppgifter till nytt bl�d 

Om du vill flytta med dig de filtrerade uppgifterna till en ny Excel-bok för att arbeta vidare där, och 
kanske även spara ner filen på datorn för att använda vid senare tillfälle, gör så här: 
Håll ner Ctrl-knappen medan du klickar på A-tangenten. Hela sidan markeras. 
Tryck sedan ner Ctrl-knappen igen medan du klickar på C-tangenten. Datan på sidan kopieras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Håll ner Ctrl-knappen medan du klickar på N-tangenten. En ny Excel-bok öppnas. 
Håll ner Ctrl-knappen medan du klickar på V-tangenten. Datan klistras in. 
 

5. Av�ktiver� filtrering i bl�d 

Om du vill ta bort filtreringen du gjort i en kolumn, klicka på filterpilen vid kolumnen (se blå cirkel 
nedan). 
Klicka i rutan framför M�rker� �llt (se röd cirkel). 
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Då läggs en bock in i alla rutorna, se bild nedan. Klicka OK. Alla uppgifter hamnar då tillbaka i 
kolumnen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Sorter� uppgifter 

När du har lagt filter på datan i ett blad, kan du välja att sortera uppgifterna i en kolumn för att få en 
bättre överblick och uppfattning av datan. Klicka på filtreringspilen för den kolumn där du vill 
sortera uppgifter (se blå cirkel i bild nedan). En ruta öppnas.  
I exemplet har vi valt att filtrera på kolumnen St�rtd�tum.  
Klicka på “Sortera från äldsta till nyaste” (gulmarkerat i bild nedan). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Uppgifterna i kolumnen hamnar i datumordning och du ser terminens VFU-kursdatum från tidigast 
på terminen till senast, se bild nedan. 
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Eftersom filter har lagts på hela bladet blir sorteringen korrekt och uppgifterna i alla kolumner följer 
med. 
 

7. R�der� kolumner 

I Excel kan du enkelt radera de kolumner som är ointressanta för dig. 
Gör på följande sätt:  
Markera den kolumn du önskar radera, detta gör du genom att klicka på bokstaven över kolumnen. 
Högerklicka och välj T� bort i den lista som visas. 
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8. Kopier� e-post�dresser, klistr� sed�n in i ett e-postmeddel�nde 

Om du exempelvis vill göra ett e-postutskick till handledarna inför en kurs, gå till kolumnen med 
handledares e-postadresser. 
Klicka i översta cellen med handledares e-postadress, se bild nedan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Håll ner shift-knappen på tangentbordet, den har oftast en uppåt-pil och finns längst till vänster: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka sedan på e-postadressen längst ner i kolumnen. Samtliga adresser blir då markerade: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Håll ner Ctrl-knappen när du klickar på C-tangenten. Då kopieras adresserna.  
 
Gå till ditt e-postprogram. Öppna ett nytt meddelande. 
Klicka i Till-fältet alternativt i fältet för Hemlig kopia, beroende på om avsikten är att mottagarna ska 
se varandras adresser eller inte. Håll ner Ctrl-knappen när du klickar på V-tangenten. Adresserna 
klistras då in i fältet. 
 
Vill du inte använda kortkommandon går det lika bra att högerklicka på musen och välja att kopiera 
data i de markerade cellerna, för att sedan högerklicka och välja att klistra in e-postadresserna i ett 
e-postmeddelande. 
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14. Support VFU i SoV-webb (systemet) 
Exempel på ärenden: Behörighet, 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:  

- förskola/skola som ska läggas till på området, justeras i stavning alternativt raderas 
- handledare och avdelning som ska raderas  
- handledare som ska byta förskola/skola 
- VFU-samordnare som ska läggas in 

 
Önskar du hjälp att markera vilka handledare som genomgått 7,5 hp handledarutbildning? 
Skicka i så fall en lista till support med  

• handledares namn 
• handledares mejladress 
• skola/förskola 
• lärosäte som kursen slutfördes vid 
• datum eller termin när kursen slutfördes  

Du har behörighet att själv dokumentera detta i organisationsöversikten, men om du inte 
hinner kan det skickas till support. 

 

15. Frågor kring VFU-pl�cering�r och studenter 
Klicka på länkarna för:  
 
Kontaktuppgifter till VFU-handläggare på respektive program 
 
Information och kontaktuppgifter gällande VFU-ersättning och faktureringsunderlag 
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Bil�g� 1 Flödesschem� över VFU-pl�ceringsprocessen sida 1 (2) 
 
Bilden visar hur VFU-placering av nyantagna studenter går till. 
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Flödesschema över VFU-placeringsprocessen  sida 2 (2) 
 
Bilden visar hur VFU-placering av studenter som genomfört minst en VFU-kurs går till. 
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Bil�g� 2: Process och rutiner vid förändring�r i studiepl�n 
 
 
Förändringar i students studiegång påverkar ibland VFU-kurser. Så här ser rutinerna 
ut vid förändring i students studieplan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Blanketter för studieuppehåll och studieavbrott finns på respektive programs sida i 
Studentportalen: https://studentportal.gu.se/dina-studier/studieuppehall-och-studieavbrott 
 
VFU-handläggare meddelar samordnare i de fall de får kännedom om förändringar som 
innebär att student inte kommer till VFU-platsen innevarande eller nästa termin. (VFU-
handläggare får endast vetskap om detta i de fall det i students studieplan finns VFU-
platsuppgifter kopplade till VFU-kurstillfället.) 
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Bil�g� 3: Förteckning över progr�mkoder och VFU-kurskoder   Sida 1 (2) 

I tabellen nedan finns uppgifter om lärarprogrammens nuvarande och tidigare programkoder 
och VFU-kurskoder. 
 
Om du i SoV-webbens placeringsrapport eller i vyn ”VFU på område” vill söka på ett särskilt 
progr�m så behöver du söka också på tidigare programkoder eftersom det kan finnas 
studenter som läser på en tidigare version av programmet.  
Nuvarande programkoder finns i första kolumnen till vänster. I kolumnen ”Tidigare 
programkod” (längst till höger) finns uppgift om programmets tidigare programkod(er). 
 
Vill du söka på en specifik VFU-kurs kan du behöva söka också på kursens tidigare 
kurskod(er). Annars kan du missa studenter som har omregistreras på den tidigare kurskoden 
men är aktuella för VFU vid samma tillfälle som de som läser på den nyare kurskoden.  
I tabellen nedan finns en kolumn för nuvarande kurskoder. Kursernas tidigare kurskoder ser 
du i kolumnerna ”Tidigare kurskod”. 
 
Om du inte väljer program eller kurs vid utsökningar kommer samtliga studenter med i 
sökresultatet, oavsett vilken programkod eller kurskod de läser på. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fler program i tabell på nästa sida. 
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Förteckning över programkoder och VFU-kurskoder (fortsättning)  sida 2 (2) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(Förskollärarprogrammets och Grundlärarprogrammets koder finns på föregående 
sida). 
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Bil�g� 4: Lägg till PE-h�ndled�re på Grundlär�rprogr�mmet fritidshem 
 
Här följer en mall för hur du lägger till uppgift om PE-handledare i students placering. 
 
Grundprincipen är:  
 

• Handledare i fritidshem läggs alltid in i fältet H�ndled�re 1.  
• Om handledare är densamma i såväl fritidshem som i PE-ämne läggs denna in i båda 

fälten, i H�ndled�re 1 och i H�ndled�re 2. 
• Om handledare i PE-ämne är en annan men arbetar på samma skola som handledare 

i fritidshem, läggs denna in i fältet H�ndled�re 2. 
• Om handledare i PE-ämne arbetar på annan skola, lämna handledare 2-fältet tomt. 

Skriv i stället in handledarens namn, e-postadress samt skola som en anteckning intill 
placeringsrutan. 

 
 
Skriv� in ny h�ndled�re för PE-ämne 
Gå till Organisationsöversikten. Öppna aktuell skola samt klicka på Lägg till H�ndled�re, se gul 
markering i bild nedan. 
 
 
 
 
 
Skriv in handledarens för- och efternamn samt e-postadress. Direkt efter efternamnet, skriv 
ett kolon, ett mellanslag samt PE-ämnet. Se exempel i bild: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PE-ämnet anges så här: 
: Bild 
: HKK 
: Idrott och hälsa 
: Musik 
 
Klicka Sp�r�. 
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Om du arbetar i vyn VFU på område, gör så här för att lägga in PE-handledare: 
Klicka på pennan i placeringsrutans nedre högra hörn, se markering i bild. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka i fältet H�ndled�re 2, se markering i bild: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Välj PE-handledaren i rullistan. Klicka Sp�r�. 
 
Om PE-handledaren i rullistan saknar ämnet efter sitt efternamn, klicka på pennan till höger 
om handledare 2-fältet. Se röd cirkel: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En lägg till-ruta öppnas.  
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I fältet Eftern�mn, skriv kolon direkt efter efternamnet, gör ett mellanslag och skriv in PE-
ämnet (se bild nedan): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PE-ämnet anges direkt efter efternamnet, så här: 
: Bild 
: HKK 
: Idrott och hälsa 
: Musik 
 
Klicka Sp�r�. 
 
Om handledaren i PE-ämnet inte finns att välja på i rullistan för handledare 2 ska du skriva in 
denna via organisationsöversikten. När du är i en placeringsvy (VFU på område alternativt 
individvyn) gör du enklast så här för att slippa stänga ner sidan där du arbetar med 
placeringen: 
Klicka på VFU (1) överst på sidan. Håll sedan ned Ctrl-knappen på tangentbordet och klicka på 
Org�nis�tionsöversikt (2). Se bild: 
 
 
 
 
 
Då öppnas organisationsöversikten i ett nytt fönster. 
Skriv in ny handledare samt dennes PE-ämne under aktuell skola. 
 
Gå därefter till den sida du VFU-placerar på, och uppdatera den genom att klicka på 
webbläsarens uppdateringsknapp som ser ut så här: 

 
Öppna placeringsrutan och välj handledaren i fältet H�ndled�re 2.  
 
Sp�r�. 
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S�mm� h�ndled�re i fritidshem och PE-ämne 
I de fall handledare 1 är handledare i både fritidshem och PE-ämne läggs handledaren in i 
båda handledarfälten. Då ser det ut så här: 
 
  
 
 
 
 
 
 
Olik� h�ndled�re i fritidshem och PE-ämne – på s�mm� skol� 
Om studenten har en annan handledare i sitt PE-ämne som arbetar på samma skola som 
handledaren i fritidshem, läggs denna alltid in i handledare 2-fältet. När det ligger en 
handledare med PE-ämne i handledare 2-fältet så är det den som är PE-handledaren.  
(Handledaren i handledare 1-fält är handledare enbart i fritidshem, även om det står ett 
ämne också efter dennes efternamn. Ämnet som ligger hos handledare 1 berättar endast att 
handledare 1 har behörighet också i ämnet HKK.) 
Det kan se ut så här: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
För kännedom: I samband med att VFU-handläggare publicerar placeringarna kommer 
handläggaren göra en anteckning synlig för student på studentvyn, med förklaringen att 
handledare i PE-ämnet är den handledare som ligger i handledare 2-fältet i det fall det finns 
en handledare där.  
 
 
När PE-h�ndled�re �rbet�r på �nn�n skol� 
När PE-handledare arbetar på annan skola än handledare i fritidshem kan denna inte läggas in 
i placeringsrutans handledare 2-fält. Detta beror på att inlagd skola i placeringsrutan 
genererar lista enbart över de handledare som arbetar på den skolan. Gör i stället en 
anteckning intill placeringsrutan med PE-handledarens namn, e-postadress samt skola. Under 
rubriken ”Publik” markerar du ”Student”, så att anteckningen syns på studentens vy i SoV-
webb. 
 
Exempel: 
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Utskick till h�ndled�re från GU  
Inom Grundlär�rprogr�mmet inriktning fritidshem skickas VFU-kursinformation från GU till 
de handledare som finns i placeringsrutans handledare 1-fält och 2-fält. VFU-samordnaren 
ansvarar sedan för att skicka relevant information till den PE-handledare som eventuellt 
omnämns i anslutande anteckningsruta. 
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Bil�g� 5: Hur övningsskolor är märkt� i SoV-webb 
 
VFU-områden som har en eller flera övningsskolor har märkts med #ÖS för att alla berörda 
användare ska veta att det finns en eller flera skolor under området som är övningsskola. 
Varje övningsskola är märkt på samma sätt, med #ÖS. 
 
Så här kan det se ut i organisationsöversikten (exempel Borås Stad - Gymnasieskolor): 
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Bil�g� 6: Ytterlig�re sökmöjligheter i Utök�d sökning (Roll)  
6:1 Sök� fr�m s�mtlig� h�ndled�re 
Om du vill söka fram samtliga handledare som finns i SoV-webb (på ditt område/dina 
områden) kan du söka fram dessa i Utök�d sökning (Roll).  
 
Anledningar kan vara att vilja få överblick över samtliga, för att gå igenom vilka som har slutat 
och bör raderas (och därmed kan skickas till vfu.support.sov@gu.se). Eller att få veta vilka 
som har uppgift inlagd om genomförd handledarutbildning på 7,5 hp, för att se över om fler 
har gått utbildningen och borde markeras i SoV-webb? 
 
Gå till Utök�d sökning (Roll). 
I fältet Roll på person, välj H�ndled�re. 
Under Område, välj ditt område alternativt samtliga områden. Se bild nedan.  

 
Under knappen Utv�ri�bler: 

 
 

…markera de uppgifter du vill få med i sökresultatet, förslagsvis dessa: 

 
Sp�r�. 
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Därefter, klicka på Sök-knappen. Resultatet listas alltid i ett nytt fönster: 

 

 
 
Om du vill lägga till eller ta bort variabler, gå till det fönster där du gjorde utsökningen och 
justera via knappen Utv�ri�bler. Spara och sök på nytt.  
 
Via knappen Sortering:  

 
 
…kan du ändra i vilken ordning variablerna ska visas i sökresultatet. Det gör du genom att dra 
utvariablerna till önskad ordning.  

 

 
Sp�r�. 
Sök på nytt för att se den ändrade kolumnordningen. 
 

6:2 Filtrer� fr�m h�ndled�re på förskolor 
Sök fram samtliga handledare på området enligt beskrivning ovan. 
Efter export till Excel, gå till kolumnen Skol�/förskol� (se gul markering i bild nedan). Klicka på 
filtreringspilen (syns till höger om kolumnrubriken).  
Gå till textfältet och skriv in ”förskola”, se bild nedan. 
Klicka OK. 
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Därefter finns i sökresultatet enbart handledare som arbetar på förskola. 
 

6:3 Sök� fr�m vilk� h�ndled�re som gått h�ndled�rutbildning 
Välj rollen H�ndled�re i fältet Roll på person. För att se vilka kom fått godkänt på 
handledarutbildning om 7,5 hp, välj J� i rullista (se bild nedan). 

 
För att se vilka handledare på området som inte har handledarutbildning, välj Nej i samma 
rullist.  
 


