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Antagning och mottagning av elever

Huvudmannen beslutar om mottagning och antagning till utbildning. Antagning sker
lopande via verksamhetssystemet SAITS. Besked om antagna elever finns i SAITS for
utbildningsanordnare som darigenom hamtar information om eleverna.

Utbildningsanordnaren ansvarar for att kalla och ta emot antagna elever till
utbildningen. I samband med elevens start ska aven studieplanering meddelas
huvudman, se mer information under rubrik Studieplanering.

Skyldighet att ta emot elever

Utbildningsanordnaren forvantas kunna ta emot samtliga elever som véljer
utbildningsanordnaren. Avsteg fran detta kan endast goras om det foreligger sakliga
sarskilda skél som godtas av huvudmannen. Om det sagda inte foreligger galler vad som
sigs angaende varning /avauktorisation.

Utbildningsanordnaren ska tillhandahélla utbildning hela &ret och verksamheten ska
vara tillginglig hela aret dagtid och/eller kvéllstid.

Elev ska tas emot minst en ging i manaden enligt avtal. Kursstarter med andra intervall
kan ske vid synnerliga skal och i 6verenskommelse med huvudmannen.

Ej paborjad kurs

Utbildningsanordnaren ska senast 8 veckodagar fran kursstart rapportera till
huvudmannen de elever som inte har paborjat kurs.

Forandringar i elevens status

Utbildningsanordnaren ska folja upp och sakerstalla att eleven deltar och ar aktiv i
undervisningen. Alla fordndringar i elevens status ska omgédende rapporteras till
huvudmannen.

Sjukdom

Om en elev blir sjuk ska hen anmala detta till utbildningsanordnaren. Darefter ska eleven
aven kontakta CSN och Forsdkringskassan. Detta ska ske sd snabbt som mdjligt. PA CSN:s
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hemsida finns utforligare instruktioner kring hur eleven ska ga tillviga och vad hiander
med studiestodet. Utbildningsanordnaren ska sd fort som mojligt inkomma med uppgifter
om start- och slutdatum for sjukskrivningen till huvudmannen.



Avbrott

Avbrott pa grund av franvaro som Sverstiger tre veckor

En elev som pabdrjat en kurs eller en delkurs och varit franvarande under tre veckor i
foljd utan att detta har berott pad sjukdom eller beviljad ledighet, ska anses ha avbrutit
kursen eller delkursen, forordning (2011:1108) om vuxenutbildning 7 kap 1§.

Foljande rutin galler:

1. Utbildningsanordnaren kontaktar eleven forsta, oanmalda, franvarodagen.

2. Efter tio dagars sammanhdngande ogiltig frdnvaro skickar utbildningsanordnaren
varningsbrev till eleven.

3. Om eleven inte har atergatt till studierna efter tre veckors ogiltig frdnvaro
meddelar utbildningsanordnaren skyndsamt avbrottet till huvudmannen.

4. Utbildningsanordnaren meddelar eleven avbrottet.

5. Huvudmannen avbryter eleven och skickar avbrottsbrev.

Avbrott pa grund av att elev saknar férutsattningarna att tillgodogéra sig
utbildning

Huvudmannen far besluta att studierna ska upphora, om eleven saknar forutsattningar
att tillgodogora sig utbildningen eller annars inte gor tillfredsstallande framsteg., skollag
(2010:800) 20 kap 9 §.

Om eleven, trots extra anpassningar och andra atgarder som satts in, inte foljer sin
studieplan innebar det foljande:

1. Utbildningsanordnaren informerar eleven om att ett avbrott fran studierna ar
aktuellt och att huvudman kommer att kontaktas.

2. Utbildningsanordnaren skickar in underlag over de extra anpassningar och
atgirder som eleven erbjudits. Sarskild blankett fylls i; Redogorelse av extra
anpassningar.pdf (vaxjo.se)

3. Underlaget skickas enligt anvisning i blanketten in komvux.

Om underlaget bedoms vara tillrackligt fattas formellt avbrottsbeslut av rektor for komvux.
Komvusx skickar avbrottsbrev med besvarshanvisning till eleven dé& detta beslut kan
Overklagas.


https://www.foretag.vaxjo.se/download/18.3447a8a918c8afb6c075f95/1704276192416/Redog%C3%B6relse%20av%20extra%20anpassningar%20.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.5cf60ba7179e5938f502ecac/1623238253182/Redog%C3%B6relse%20av%20extra%20anpassningar.pdf

Om underlaget bedéms otillrackligt kontaktas utbildningsanordnaren for ytterligare
samtal. Eventuellt kopplas studie- och yrkesvégledare och/eller specialpedagog in for
elevsamtal.

Administration

Nadrvaro- och betygsrapportering i Dexter

Auktoriserade utbildningsanordnare forbinder sig att gora den administrativa
rapportering som huvudmannen anvisar.

Narvaro fors dagligen i verksamhetssystemet Dexter gillande sfi-elever och elever i
orienteringskurser. Inloggningsuppgifter tillhandahélls av huvudmannen.

Det ar viktigt att grupp- och klasslistor stimmer med ritt elever och liarare eftersom det
paverkar mojligheten att rapportera i Dexter. Alla forandringar i elevgrupperna maste
omgiende meddelas huvudmannen.

Alla betyg ska rapporteras in i Dexter och det galler all form av utbildning och alla
utbildningsanordnare. Inloggningsuppgifter tillhandahalls av huvudmannen.

Rapportering i Dexter kan goras av larare eller en administrativ funktion.

Dokumentation
Dokumentation av det som ror elevs studier ska finnas tillganglig féor huvudmannen.
Detta giller &ven underlag for betygsattning. Gallring sker i dialog med huvudmannen.

Studieplanering

Studieplanering, med start- och slutdatum for respektive kurs, gors i
verksamhetssystemet SAITS. Skulle denna planering behova andras ar varje
utbildningsanordnare skyldig att skicka in en ny studieplanering. Det giller dven for sfi-
elever som kombinerar sfi med t.ex. en orienteringskurs eller en kurs pa grundlaggande
eller gymnasial niva.

Andringar skickas till den handliggare p4 komvux som ar kopplad till
utbildningsanordnaren och noteras i blanketten Studieplanering som bifogas i mailet.



Det gar ocksa bra att skriva de uppgifter som finns i blanketten direkt i mailet eller i
annan lista.

Det ar viktigt med snabb hantering eftersom det paverkar elevens ersattning fran CSN.
Uppgifterna registreras i elevdatabasen, Extens, och skickas vidare till CSN.

Information for anordnare - Vaxjo.se (Studieplanering kurs)

Information fér anordnare - Vaxjo.se (Studieplanering yrkespaket)

Nationella prov
I de kurser dar nationella prov genomfors ska utbildningsanordnaren se till att varje elev
deltar i dessa prov. Proven ska genomforas pa plats i lokal.

Utbildningsanordnaren sakerstéller att varje elev far aterkoppling gillande sina
resultat.

Utbildningsanordnaren ansvarar for att genomforda prov bevaras och 6verlamnas
till huvudmannen.

Utbildningsanordnaren ansvarar for att bestilla nationella prov fran Skolverket.
Utbildningsanordnaren ska genom legitimering sékerstélla att en elev som skriver
prov ar samma elev som ar inskriven pa kursen.

Betyg och betygskataloger

Utbildningsanordnaren ska senast 14 dagar efter kursslut rapportera in betyget i
huvudmannens administrativa system.

Utbildningsanordnaren ska utfiarda utdrag ur betygskatalog efter genomforda
delkurser och kurser.

Underskriven betygskatalog ska vara huvudmannen tillhanda senast 14 dagar
efter avslutad kurs. Det giller for delkurser, kurser och orienteringskurser.
Slutbetyg och gymnasieexamen utfardas av huvudmannen.

En kopia av rektor signerat utdrag ur betygskatalogen ska skickas till
kommunarkivet. Dessa kopior pa utdrag ut betygskatalog samlas ihop av
utbildningsanordnare och lamnas for arkivering tva ganger per dr. Det ar viktigt
att de ar sorterade i personnummerordning.

Utdrag ur betygskatalogen ska av utbildningsanordnaren lamnas direkt till eleven.


https://www.foretag.vaxjo.se/bli-leverantor-till-vaxjo-kommun/bli-auktoriserad-anordnare/information-for-anordnare-inom-komvux
https://www.foretag.vaxjo.se/bli-leverantor-till-vaxjo-kommun/bli-auktoriserad-anordnare/information-for-anordnare-inom-komvux

Kontakta alltid kommunarkivet i forvag om du har en stor leverans.

Registrera och utforma betyg - Skolverket (mer information om att registrera och
utforma betyg)

Komvuxarbete och betygskatalog

For kursen komvuxarbete anvands komvux betygskatalog. Utbildningsanordnare kan
inte skriva ut betygskatalog for komvuxarbete fran egna system, utan behover logga in i
Dexter for att gora utskriften darifran.

For fragor eller hjalp med Dexter vanligen kontakta er ansvarshandlidggare pa komvux.

Streck och avbrott

En elev ar aktiv i en kurs nar eleven nirvarar i klassrummet eller limnar in en
betygsgrundande uppgift. Om en elev inte ar studieaktiv pa tre veckor raknas det som
avbrott enligt forordning (2011:1108) om vuxenutbildning och CSN.

Det leder till att streck endast forekommer i undantagsfall. Om en elev riskerar ett
streck i kursen ska ni kontakta huvudmannens rektor inom komvux, si snart som mojligt
under pagaende kurs.

Avbrottsdatum ska vara den sista dag eleven varit aktiv eller narvarande i kursen.

F-betyg och provning

Utbildningsanordnaren ska reagera pa och signalera till huvudmannen dé en elev har
fatt tva F-betyg i foljd. En elev som har fatt tva F-betyg i foljd till&tas inte att padborja
nasta kurs forran eleven har fatt godkant pa aktuella kurser.

Utbildningsanordnare ska informera eleven om mojligheten att géra en provning samt
omgaende planera in prévningen tillsammans med eleven. Anordnaren ska sikerstilla
att eleven erbjuds att genomféra en provning inom ett ar fran satt F-betyg.

Utbildningsanordnaren méste meddela huvudmannen nar betyg ska registreras i Dexter.
Detta sker via den handlaggare pad komvux som ar kopplad till utbildningsanordnaren.
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https://www.skolverket.se/skolutveckling/anordna-och-administrera-utbildning/administrera-utbildning/registrera-och-utforma-betyg#h-Betygsdokumentikomvuxisvenskaforinvandrare

F-betyg inom sfi
Inom utbildning i svenska for invandrare ska larare sitta F-betyg pa elever som har
studerat enligt den individuella studieplanen men inte uppnatt godként betyg.

Det ar viktigt att eleven deltar i undervisningen. Ser en ldrare att en elevs franvaro 6kar
behover skolan titta pd hur man kan frimja elevens nirvaro.

Om eleven riskerar att inte fi ett godkant betyg i en kurs ska eleven skyndsamt ges extra
anpassningar i undervisningen.

Intyg
En elev kan inte vilja bort att f& betyg i utbildningen. Betyg ska alltid sittas pa en

avslutad kurs, om underlag finns. Eleven kan aven f4 ett intyg fore kursens slut som visar
pa elevens dittills forvarvade kunskaper.

Efter genomford orienteringskurs eller individuell kurs ska eleven fa ett intyg. Aven den
som genomgatt en validering ska kunna fa ett intyg.

Skolverket har tagit fram foreskrifter som innehéller bestaimmelser om vilka uppgifter
dessa intyg ska innehalla samt hur de ska utformas.

Intyget kan ge mer beskrivande information dn ett betyg och vara vardefullt for eleven
da det pa annat satt an betyget kan visa pé vilka kunskaper han eller hon har. Det kan
finnas olika skal till att en elev vill ha ett intyg. Innehdllet i intyget behover darfor
relateras till det. Det ar rektorn hos utbildningsanordnaren som utfirdar intyget.

Huvudmannen &r ansvarig for att eleverna informeras om mdjligheten att fa ett intyg. I
vara foreskrifter beskrivs vilka uppgifter dessa intyg ska innehélla och hur de ska
utformas.

Visa dokument - Skolverket (Intyg i vuxenutbildningen)

2014:120 (skolverket.se)

Utformning av intyg
Intyg som utfardas i kommunal vuxenutbildning, komvux som anpassad utbildning och
utbildning i svenska for invandrare ska vara utformat enligt nedan:

mn


https://www.skolverket.se/skolfs?type=senaste-lydelse&document=2014%3A120

en beskrivning av delkursens innehdll och omfattning

—_
~

2) enbeskrivning av den individuella kursens innehdll och omfattning
3) enbeskrivning av orienteringskursens syfte, innehall och omfattning
4) en beskrivning av innehéllet i en specialiseringskurs eller kurs som kan lasas med

olika innehall.

Ovan uppgifter ska i forekommande fall anges i noteringsfaltet eller i bilagan till intyget.
Dessutom kan andra uppgifter anges i noteringsfiltet eller i bilaga till intyget.

Se mer information pd www.skolverket.se Se dven Skolverkets foreskrifter (SKOLFS
2014:120) om utformningen av intyg i kommunal vuxenutbildning och sarskild utbildning
for vuxna.

Intyg som utfirdas efter validering

Ett intyg efter validering ska innehdlla ett falt for beskrivning av kunskaper och
kompetenser. I detta félt ska de kunskaper och de kompetenser som eleven besitter
beskrivas i forhallande till nationella kurs- och &mnesplaner.

Se mer information om intyg efter validering hdr:

Validering av kunskap och kompetens - Skolverket samt i Skolverkets foreskrifter
(SKOLFS 2014:120) om utformningen av intyg i kommunal vuxenutbildning och sarskild
utbildning for vuxna.

Intyg om deltagande

Intyg om deltagande som utfardas i komvux som anpassad utbildning ska vara utformat
enligt Skolverkets foreskrifter (SKOLFS 2014:120) om utformning av intyg i kommunal
vuxenutbildning.

Lararlegitimation - ett krav for att fa sétta betyg

En larare som saknar lararlegitimation far inte sétta betyg sjalvstandigt, utan ska gora
det tillsammans med en legitimerad lirare. Badda lararna ska da signera i
betygskatalogen.

Om de tva lararna som ska sitta betyg tillsammans inte kan enas om betyget for en elev
har den legitimerade lararen foretrade och sitter betyg, men bara om hen har
behorighet att undervisa i det aktuella &mnet. Om lararna inte kan enas och den
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http://www.skolverket.se/
https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/validering-av-kunskap-och-kompetens

legitimerade lararen inte har amnesbehorighet satter rektorn betyget. Rektor kan inte
direkt ga in och ta rollen som medbeddmande lidrare om inte rektorn delvis arbetar som
larare och har lararlegitimation.

Betygssattning som myndighetsutovning anses vara en overgripande kompetens som
alla legitimerade larare har.

Det finns ett undantag for larare som undervisar i yrkesdmnen inom kommunal
vuxenutbildning. Om lararen ar tillsvidareanstilld fir han eller hon sjalvstandigt sitta
betyg, trots att legitimation saknas.

Larar- och forskollararlegitimation och krav for att fa sitta betyg - Skolverket

Disciplindra atgarder

Fusk och plagiat

Komvux ser allvarligt pa fusk och plagiat. Varje utbildningsanordnare ska ha rutiner for
fusk och plagiat samt rutiner for vilka hjadlpmedel som far anvdndas vid prov- och
beddmningssituationer. Det ar viktigt att alla elever informeras om dessa rutiner.
Mobiltelefoner, viaskor och jackor ska t.ex. inte finnas i ndrheten av eleverna i
provsituationer.

Om prov bestar av flera olika delar som till exempel nationella prov ar det viktigt att
eleverna inte har tillgang till sina mobiltelefoner pa raster mellan de olika provdelarna da
risken att provens innehall sprids till andra elever ar hog.

Se nedan for mer information kring begreppen fusk och plagiat och vilka konsekvenser
det kan fa.

Fusk

Fusk innebar att eleven bryter mot skolans regler vid olika beddmningssituationer som
t.ex. skriftliga prov eller tester som genomfors for att bedoma olika forméagor. Det kan
t.ex. handla om att elever vid ett prov anvander sig av fusklappar, mobiltelefoner eller
andra otilldtna hjalpmedel.
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https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/lararlegitimation-och-forskollararlegitimation/regler-och-krav-for-lararlegitimation/larar--och-forskollararlegitimation-och-krav-for-att-fa-satta-betyg

Plagiat

Plagiat innebar att eleven anvander andras arbeten for att fi en skrift att framsté som
sin egen. Plagiat handlar om otilldten kopiering eller imitation av ndgon annans verk.
Kéllor ska tydligt framga om man anvander delar av ndgon annans verk.

Konsekvenser vid fusk eller plagiat

Om misstanke om fusk eller plagiat uppstér ar lararen skyldig att rapportera detta till
rektor hos utbildningsanordnaren som i sin tur meddelar rektor hos huvudman. For
eleven kan konsekvensen bli att ett moment i kursen inte bedoms eller att kursen i sin
helhet inte bedoms, dvs eleven kan f& betyg F i kursen.

Om fusk och/eller plagiat forekommit vid upprepade tillfillen av samma elev och &r av
sddan omfattning att det ar patagligt kan denne stingas av frn kursen eller fran
utbildningen i sin helhet. Beslut om avstingning tas i nimnden for Arbete och vélfard via
komvux.

Disciplinédra atgarder regleras i 5 kap. 5 och 17 §§ skollagen (2010:800).

For att underlatta dokumentation och rapportering till huvudmannen finns p4 hemsidan
for utbildningsanordnare inom komvux en blankett, Redogorelse vid misstdankt fusk, som
anvands av utbildningsanordnaren for dokumentation vid misstanke om fusk eller
plagiat.

Microsoft Word - Redogorelse vid misstinkt fusk (002) (vaxjo.se)

Avstangning

Avstangning i de frivilliga skolformerna 17 §
I gymnasieskolan, gymnasiesarskolan, kommunal vuxenutbildning och komvux som
anpassad utbildning far huvudmannen besluta att helt eller delvis stinga av en elev om:

1) eleven med otilldtna hjalpmedel eller pd annat satt forsoker vilseleda vid
bedémningen av elevens maluppfyllelse och kunskaper,

2) eleven stor eller hindrar utbildningens bedrivande,

3) eleven utsitter ndgon annan elev eller av utbildningen berérd person for
krankande behandling, eller
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https://www.foretag.vaxjo.se/download/18.3447a8a918c8afb6c075f94/1704276149832/Blankett%20Redog%C3%B6relse%20vid%20misst%C3%A4nkt%20fusk.pdf
https://www.foretag.vaxjo.se/download/18.3447a8a918c8afb6c075f94/1704276149832/Blankett%20Redog%C3%B6relse%20vid%20misst%C3%A4nkt%20fusk.pdf

4) elevens uppforande pa annat sétt inverkar negativt pa ovriga elevers trygghet och
studiero.

Huvudmannen far besluta att ett beslut om avstangning ska gélla omedelbart.

Om det kan antas att ndgon av forutsattningarna for avstingning enligt férsta stycket 2-
4 ar uppfyllda och beslutet ar nodvandigt med hansyn till elevernas trygghet och
studiero, far rektorn besluta om omedelbar avstingning. Rektorn far inte uppdra at
nagon annan att fatta beslut enligt tredje stycket. Lag (2015:482).

Avstiangningstid i de frivilliga skolformerna 18 §

Beslut enligt 17 § far inte avse avstdngning under langre tid an tva veckor under ett
kalenderhalvér, om inte annat foljer av andra stycket. Avstingningen far forlangas om
syftet med en kortare avstdngningstid inte har uppnatts eller om det av ndgon annan
anledning bedoms som nodvandigt med hansyn till elevens upptradande.

Ett beslut om avstingning enligt 17 § far dock inte avse langre tid 4n aterstoden av
pagaende kalenderhalvar och tre ytterligare kalenderhalvar.

Rektorns beslut om omedelbar avstingning enligt 17 § tredje stycket géller till dess
huvudmannen har provat saken och far inte avse ldngre tid 4n en vecka. Om
huvudmannens beslut inte kan avvaktas med hinsyn till andra personers siakerhet, far
beslutet forlangas med ytterligare en vecka (Skollagen).

Studie- och yrkesvagledning och stod till
elever

Studie- och yrkesvagledning ar hela skolans ansvar. Varje utbildningsanordnare har ett
stort ansvar for elevens vag vidare ut i samhalls-, studie- och arbetsliv och att
kontinuerligt viagleda elever infér kommande studie- och yrkesval.
Utbildningsanordnaren ska vara vél fortrogen med den kommunala vuxenutbildningens
uppdrag och kontinuerligt integrera vagledning i olika undervisningssammanhang.

I vissa utbildningar kan samarbete med andra myndigheter kravas t.ex.
Arbetsformedlingen.
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Huvudmannen ansvarar for att erbjuda neutral och kvalificerad studie- och
yrkesvagledning, som eleven har tillgang till infor val av framtida studie- och
yrkesverksamhet. Utbildningsanordnaren ansvarar for att elevens individuella studieplan
foljs under utbildningens gang. Utbildningsanordnaren ansvarar for att tillsammans med
eleven folja upp den individuella studieplanen.

Mer om Studie- och yrkesvigledning:
Skolverkets Allmédnna rad; Arbete med studie- och yrkesvéigledning
pdf3143.pdf (skolverket.se)

Individuell studieplan

Alla elever inom kommunal vuxenutbildning ska enligt skollagen ha en individuell
studieplan.

Alla elever som studerar inom komvux har en individuell studieplan digitalt i vart
verksamhetssystem, SAITS. Den individuella studieplanen upprattas i samband med att
eleven ansoker till komvux. Detta giller inte for anmaélan till sfi. Sfi- elever har dock en
individuell studieplan i Mina Sidor. Alla elever kan logga in i den individuella
studieplanen och pa sa sitt kan larare och annan personal hos utbildningsanordnaren
fa tillgang till viktig information om eleven.

En val genomtankt individuell studieplan ger eleven en tydlig bild av planerade studier
utifran individuella mal, behov och férutsittningar, men ocksé de berérda
utbildningsverksamheterna, dven om utbildningen genomfors av flera olika anordnare.
Dérmed bidrar planen till en effektiv utbildning som utgér fran elevens mal med
studierna. Individuella studieplaner ger ocksé underlag féor huvudmannen i arbetet med
att planera, folja upp och utveckla verksamheten.

Studieplanen andras vid behov

Om andring av den individuella studieplanen ska goras kan det finnas skél for studie-
och yrkesvagledning. Eleven kan exempelvis vilja fordndra studietiden, lagga till nya
kurser eller 1ata tidigare valda kurser utga.

Andringar som handlar om dndrad studietakt eller studieform dokumenteras i
blanketten Studieplanering och skickas direkt till den handldggare pad komvux som ar
kopplad till utbildningsanordnaren. Vid andringar som t.ex. handlar om dndring av
elevens kursupplagg kontaktas daremot den studie- och yrkesvigledare pa komvux
som ar kopplad till utbildningsanordnaren.
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Varje utbildningsanordnare ska signalera till huvudmannen om eleven inte foljer sin
studieplan.

For drenden till studie- och yrkesvagledare kontaktas i forsta hand den studie- och
yrkesvigledare som ar kopplad till utbildningsanordnaren.

I andra hand kontaktas huvudmannens studie- och yrkesvagledare genom Vaxjo
kommuns Kontaktcenter, 0470- 410 00 eller via mail studievagledningkomvux@vaxjo.se.

Provning

Utbildningsanordnaren ska erbjuda provning i samtliga kurser i sitt utbud.

Validering
Utbildningsanordnaren ska genomfora validering enligt nationella riktlinjer och
styrdokument.

Utbildningsanordnaren ska erbjuda flexibla losningar for de elever som kan validera sina
kunskaper. Den individuella studieplanen ska anvandas som ett redskap for att planera
elevens studiegidng pé bista satt. Validering av elevs kunskaper kan endast goras i kurs
eleven ar antagen till hos aktuell utbildningsanordnare.

Validering av kunskap och kompetens - Skolverket

Validering inom vuxenutbildning - Skolverket (stodmaterial)

APL- arbetsplatsforlagt larande

Utbildningsanordnaren ansvarar for att arbetsplatsforlagt larande forekommer i alla
sammanhallna yrkesutbildningar inom regional yrkesvux, enligt gillande féorordning for
regional yrkesinriktad vuxenutbildning (2016:937).

Omfattningen ska for varje elev vara minst 15 procent av den sammanhéllna
yrkesutbildningen eller av den del som inte har validerats.

Mer information om apl:

S4 kan huvudman och rektor organisera arbetsplatsforlagt 1drande, apl - Skolverket
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Planera, genomfoér och folj upp arbetsplatsforlagt larande - Skolverket (Lathund om apl)

Utbildningsanordnaren ansvarar for att planera och ordna apl-plats &t eleven.

Om utbildningsanordnaren inte lyckas ordna en apl-plats at en elev ska
utbildningsanordnaren skyndsamt inkomma med redogorelse 6ver varfor apl-plats inte
kunnat erbjudas eleven, genomforda atgirder for att eleven skulle kunna erbjudas apl
samt hur utbildningsanordnaren ska kunna erbjuda eleven motsvarande kunskaper.
Redogorelsen lamnas i sarskild blankett, Blankett ndr APL inte genomfors, och skickas in
till huvudmannens rektor. Innan alternativ planering paborjas ska uppliagget godkannas
av rektor pa komvux.

Blankett nir APL inte genomfors.pdf (vaxjo.se)

Extra anpassningar

Om det i samband med ansoknings- och antagningsprocessen framkommer att en elev
har behov av extra anpassningar ska eleven i forsta hand sjilv informera aktuell
utbildningsanordnare om sitt behov av extra anpassningar. Om eleven si 6nskar kan
specialpedagog eller studie- och yrkesvigledare fran komvux vara behjalpliga i
samband med utbildningsstarten.

Utbildningsanordnaren ska ta emot elever i behov av extra anpassningar. Elever ska
kunna studera pa lika villkor. Larandemiljon ska vara tillganglig fysiskt och pedagogiskt.
Elev ska ges den ledning och stimulans som eleven behover i sitt larande och i sin
personliga utveckling.

For elev dar utbildningsanordnarens extra anpassningar inte ar tillrackliga ska samrad
med huvudmannen ske om hur dessa behov ska tillgodoses. Kontakt tas i forsta hand
med den studie- och yrkesvagledare som ar kopplad till utbildningsanordnaren. I andra
hand kontaktas huvudmannens rektor.

Komvux ska som huvudman regelbundet folja upp utbildningens resultat genom ett
systematiskt kvalitetsarbete. Det innebar att huvudmannen ocksd behover folja upp
skolornas arbete med bland annat extra anpassningar och huruvida utbildningen
utgar och anpassas efter den studerandes behov och forutsattningar.

Mer att lasa om extra anpassningar:

Extra anpassningar, sarskilt stod och dtgardsprogram - Skolverket
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Planera for individanpassning och extra anpassningar inom vuxenutbildningen -
Skolverket

Allménna rdd for arbete med extra anpassningar, sdrskilt stéd och dtgdrdsprogram -
Skolverket

Ansvarsfordelning géillande extra anpassningar

1) Utbildningsanordnarens larare och rektor har det yttersta ansvaret for eleven i
pagaende studier.

I skolans kompensatoriska uppdrag ingdr det att skapa forutsittningar for alla
elever att nd mélen med utbildningen. I skolans kompensatoriska uppdrag ingar
aven att uppvaga skillnader mellan elevers olika forutsattningar att tillgodogora
sig utbildningen.

Se skollag 1 kap. 4 §, 3 kap. 2 §

2) Om utbildningsanordnarens extra anpassningar inte ar tillrackliga kan studie-
och yrkesvagledare pa komvux kontaktas.

Innan utbildningsanordnaren kontaktar syv for stod ska anordnaren ha inkommit
med information utifrdn nedan checklista:

Redogorelse av extra anpassningar.pdf (vaxjo.se)

Om utbildningsanordnaren kontaktar syv for stod men inte har inkommit med
ifylld checklista s skickar syv ut en paminnelse till utbildningsanordnaren om att
fyllaiden.

3) Efter att underlag (checklistan) har inkommit till studie- och yrkesvigledare tas
beslut om fortsatta atgirder. Atgirder ar tex. redigering av studieplanen, dndrad
studietakt, samtal med specialpedagog etc.

Om genomforda extra anpassningar ir uttomda kan ett studieavbrott bli aktuellt.
Om en utbildningsanordnare anser att en elev ska avbrytas fran studierna
behover utbildningsanordnaren inkomma med underlag. Som underlag anvands
bland annat information i blanketten Redogorelse av extra anpassningar men aven
annat underlag kan komma att begéras in. Beslut om studieavbrott tas av
huvudmannens rektor.
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Systematiskt kvalitetsarbete

Styrande dokument

Vuxenutbildningen regleras i lagstiftning, forordningar, laroplan, allménna rad,
nationella riktlinjer och styrdokument. Utbildningsanordnare ska folja gillande
styrdokument, férordningar, lagar och allminna rad.

Kvalitetsarbete

Utbildningsanordnaren ska bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete i enlighet med de
nationella styrdokument, lagar och férordningar som reglerar kommunal
vuxenutbildning samt medverka i huvudmannens kvalitetsarbete.
Utbildningsanordnaren ansvarar for att effektstudier genomfors enligt anvisningar.

Komuvux foéljer riktlinjer och rutiner for systematiskt kvalitetsarbete:

Systematiskt kvalitetsarbete komvux (vaxjo.se)

Uppfoljning och granskning

Uppfoljning och granskning omfattar avtals-, individ- och resultatuppfoljning. Underlag
kan komma att inhdmtas fran olika killor. Darutdver kan ytterligare uppfoljning och
granskning komma att ske med utgangspunkt fran aktuella frdgor inom arbetsmarknad
och forskning.

Utbildningsanordnaren ska tillhandahalla den information och de uppgifter som
huvudmannen behover for uppfoljning av uppdraget. Forutom planerade uppfoljningar
genomfor huvudmannen personligt besok hos utbildningsanordnaren om elev eller
personal pakallar huvudmannen uppmaéarksamhet om missforhdllanden. Eventuella
atgarder diskuteras och faststalls tillsammans med utbildningsanordnaren. Modellen for
uppfoljning och systematiskt kvalitetsarbete kan komma att 4ndras under
avtalsperioden.
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Brukarundersokning

Brukarundersokningar genomfors i samband med att elever borjar och slutar en kurs.
Alla elever far fragor skickade till sig digitalt. Resultatet redovisas i komvux
jamforartjanst.

Jamfor vuxenutbildning | Hitta och jamfoér vuxenutbildning - Vaxjo.se

Rutiner, rapporter och atgardsplaner

Utbildningsanordnaren ska ha rutiner fér hantering av synpunkter, klagomal, fel, brister
och avvikelser. Utbildningsanordnaren ska rapportera klagomal, fel, brister och
avvikelser till huvudmannen. Utbildningsanordnaren ska uppratta atgardsplaner
kopplade till allvarliga klagomal, fel, brister och avvikelser och rapportera dem till
huvudmannen.

Plan mot krankande behandling

Varje utbildningsanordnare ska ha en plan med en oversikt 6ver de dtgiarder som behovs
for att forebygga och férhindra krankande behandling av elever. Planen ska innehélla en
redogorelse for vilka av dessa dtgarder som avses att paborjas eller genomforas under
det kommande dret. En redogorelse for hur de planerade dtgarderna har genomforts ska
tas in i efterfoljande ars plan.

I planen ska dven anges vem som ar ansvarig for att dtgarderna genomfors och hur dessa
ska f6ljas upp och utvarderas. De mél som verksamheten har satt upp bor ocksa sta med
i planen. Planen bor ocksa innehélla de rutiner som verksamheten har for akuta
situationer.

Kdlla: Skollag 6 kapitlet

Tystnadsplikt

Utbildningsanordnaren ansvarar for att all personal inom verksamheten iakttar den
sekretess och tystnadsplikt som giller for verksamheten samt ser till att all personal ar
informerad om bestimmelserna.
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Utifran verksamhetens behov, ska utbildningsanordnaren ha rutiner som sdkerstiller att
personalen iakttar sekretess och tystnadsplikt samt foljer krav pa dokumentation och
rapporteringsskyldighet och missforhdllanden enligt lag.

Ovrigt

Andring av utbildningsutbud

Utbildningsanordnare kan inkomma med 6nskemal om dndringar och kompletteringar
av sitt kursutbud tva ganger per ar. For ansOkan anvinds sarskild blankett. Vid tillagg till
auktorisationen, det vill siga utbildningsanordnaren 6nskar auktoriseras inom nya
kurser eller program, anvinds upphandlingssystemet TendSign.

Ansokan om dndring av utbildningsutbud.pdf (vaxjo.se)

Marknadsforing

Viaxjo kommun ansvarar for marknadsforing av kommunal vuxenutbildning.
Utbildningsanordnare kan marknadsfora kursutbud och det stod man erbjuder. Otilldten
marknadsforing ar exempelvis om otillborliga lockmedel anvands eller om
utbildningsanordnaren uttalar sig negativt om annan utbildningsanordnares verksamhet.

Riktlinjer marknadsforing slutversion.pdf (vaxjo.se)

Maojlighet till studiebesok for blivande elever
Det ar onskvart att alla utbildningsanordnare har en fast tid for studiebesok varje vecka
sé att blivande elever kan besdka skolan och f4 mer information om utbildningen.

Forsdkring av elever

Vara elever ar forsdkrade genom Protector forsdkring. Forsakringen giller dven for
elever som genomfor provningar eller ar ute pa apl.
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Information om forsdkring vid arbetsplatsforlagt ldrande:

Arbetsplatsforlagt larande.pdf (vaxjo.se)

Kontakt

For arenden gillande studievagledning och antagning anvands i forsta hand e-post till
studievagledningkomvux@vaxjo.se eller telefon genom Vaxjo kommuns Kontaktcenter,
0470-410 00.

For arenden som ror inloggningsuppgifter till Dexter och andra fradgor som ror
rapportering i Dexter kontaktas den handldggare pa komvux som ar kopplad till
utbildningsanordnaren via e-post eller pa telefon genom Viaxjo kommuns Kontaktcenter,
0470-410 00. Handlaggarna vid komvux har dven en gemensam e-post: komvux@vaxjo.se

For drenden som ror dndringar i utbudet kontaktas i forsta hand huvudmannens rektor pa
komvux som nas pa telefon genom Viaxjo kommuns Kontaktcenter, 0470-410 00.

Kontaktvdgar till utbildningsanordnare

For att det dagliga arbetet ska fungera s& bra som majligt ar det viktigt att det finns en
kontaktvag in till varje utbildningsanordnare for olika administrativa frdgor som ror
studier, studieuppehall, avbrott, nirvaro med mera. Varje utbildningsanordnare ansvarar
for att information om kontaktperson, mejladress och telefonnummer meddelas till
enhetschef for enheten for utbildningsadministration och uppféljning.
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