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Verksamhetsforlagd utbildning (VFU)

Den hér guiden ar framfor allt tankt att fungera som ett stod for dig som handledare i ditt
viktiga uppdrag. Guiden innehaller beskrivningar av vad Personalvetarprogrammet omfattar
och vad den verksamhetsforlagda utbildningen innebéar. Vi beskriver ocksa hur vi tanker att
handledningen ska utformas men att det naturligtvis ocksa styrs av de specifika
forutsattningar som rader pa just din arbetsplats.

| guiden far du information om vad som galler for studenten under VFU-perioden; om tider,
franvaro och annat som &r viktigt att ha med i planeringen av VFU:n. Studenten kommer att fa
motsvarande information genom kursansvariga och Kurs-PM for kursen.

Personalvetarprogrammet

Personalvetarprogrammet ar en yrkesforberedande utbildning pa tre ar som leder till en
kandidatexamen inom huvudomradet psykologi eller pedagogik. Programmet har tva
inriktningar; en mot Arbets- och organisationspsykologi (psykologi) och en mot Arbetsliv och
hélsa (pedagogik). Personalvetarprogrammets bada inriktningar varvar samlasning med kurser
som ar specifika for inriktningen. Utbildningen ger forskningsforankrade teoretiska och
praktiska kunskaper och forbereder foér kvalificerat arbete som personalvetare inom
personalomradet/Human Resource Management (HRM).

Exempel pa kurser som samlases ar kurser som behandlar individ och grupp, organisation och
ledarskap, konsultativt arbetssatt och samtalsmetodik, arbetsrétt, personalekonomi samt
arbetsliv i forandring. Samlases gor aven forskningsmetodik och uppsatskurser pa B- och C-
niva. Psykologistudenterna laser inom psykologiamnet om konflikt och krishantering,
forandringsarbete, rekrytering och bemanning. Pedagogikstudenterna laser a sin sida inom
pedagogikamnet om arbetsliv och hdlsa, larande i arbetslivet, social och organisatorisk hélsa.
Under termin 5 (av 6) ingar valbara kurser dar studenten delvis kan lasa in den andra
inriktningens  kurser (som rekrytering). Har ingdr ocksd den verksamhetsforlagda
utbildningen: VFU-kursen. Ungefér hélften av det totala antalet studenter véljer att ldsa VFU-
kursen medan den andra halften laser interkulturell arbetspsykologi. Pa sé vis far ocksa varje
student delvis en egen kompetensprofil.

Hogskolan Vasts overgripande profil ar arbetsintegrerat larande (AIL). Under det treariga
Personalvetarprogrammet ska alla studenter mota arbetslivet. Utéver VFU-kursen och de
praktiska inslag, case och gaster fran arbetslivet som studenterna méter under programmet,
kan studenten du moter ha haft en mentor i arbetslivet genom Tema Mentorskap. Aktiviteten
ar frivillig men mer an hélften av studenterna véljer att ha detta mentorsar under sitt andra
lasar. Det &r inte ovanligt att de ocksa hittar sin VFU-plats genom sin mentor. Las gdrna mer
om AIL pa Hogskolan Vast hemsida https://www.hv.se/arbetsintegrerat-larande/om-
arbetsintegrerat-larande/ L& dven om VFU och Tema Mentorskap  hér
https://www.hv.se/student/studier/mitt-program/personalvetare/
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Vad dr Verksamhetsforlagd utbildning?

Verksamhetsforlagd utbildning, VFU, ar en laraktivitet som syftar till att skapa forutsattningar
for studenten att tillagna sig kunskaper och fardigheter som &r viktiga infér kommande
yrkesutovning inom personalomradet. Med stod av handledare engageras studenten under
VVFU-tiden i konkreta arbetsuppgifter som ar vanligt forekommande i verksamheter som har
med personalomradet/HRM att gora. Genom VFU ges studenten, forutom mojlighet att
praktiskt prova pa arbetsuppgifter, ocksa tillfalle att problematisera, analysera och kritiskt
granska verksamheten och situationer som de erfar under praktiken. Teoretisk och
erfarenhetshaserad kunskap anvands, utvecklas och integreras darmed i det praktiska
personalarbetet, vilket gér VFU till en viktig del av arbetsintegrerat larande (AIL). Studenten
soker sjalv upp en VFU-plats och om hen och VFU-platsen kommer fram till att just denna
VFU-plats ar nagot som skulle passa, foreslar studenten sjalv denna VFU-plats for
kursansvariga pa hogskolan i samband med att kursen soks mellan 15 mars och 15 april
innevarande ar. Darefter ges hogskolan (kursansvariga) mojlighet att se om VFU-platsen kan
fungera som en sadan och senast 1 juni ska studenten och VFU-platsen veta vilket beslut som
tagits. Fore midsommar skickas ett \VVFU-avtal ut; ett exemplar ska finnas pa VFU-platsen och
det andra exemplaret ska finnas pa Hogskolan Vast. Om VFU-platsen inte kan godkannas far
studenten och VFU-platsen veta detta. Studenten ges sedan tid att soka en annan VFU-plats i
samrad med kursansvariga.

Vad ar en lamplig VFU plats?

Personalvetarstudenter ska gora sin VFU inom kommande yrkesomrade. Storre organisationer
med storre HR-avdelningar &r att foredra men mindre arbetsplatser dar HR-fragor skots pa
andra satt kan ocksa fungera bra. Syftet ar att personalvetarstudenterna ska mota sa manga
omraden som méjligt. Om foretaget endast har exempelvis rekrytering inom sin verksamhet
ska detta vagas upp av annat, till exempel genom att studenten far gora studiebesok i
kringliggande verksamheter som har narhet till personalomradet. VFU-platsen ska
tillhandahalla en handledare for studenten. Denna ska vara utbildad inom och ha erfarenhet av
personalarbete. Manga VFU-platser aterkommer ar efter ar medan andra VFU-platser endast
fungerar som sadan ett eller nagra fa ar. Allt beroende pa studenternas 6nskemal. Merparten
tenderar att vilja ha en egenvald VFU-plats vilket marks i var dokumentation dver vilka VFU-
platser som funnits Gver aren. Exempel pa arbetsuppgifter en student kan utféra ar olika
undersokningar, delar av rekryteringsarbete och anstéllningsintervjuer, inslag av arbetsratt och
arbetsmiljo som att delta i delar av forhandlingar och aktuella &renden. Studenten kan &ven
skapa olika arbetspolicies. Allt ska ske under tat kontakt med handledare. En person ska vara
ansvarig handledare men i det praktiska personalarbetet kan givetvis andra anstéllda kollegor
pa VFU-platsen utgora ett stod. Detta avgors pa VFU-platsen. Huvudsaken &r att studenten
kanner trygghet pa sin VFU-plats och att hen far tid bade for konkreta arbetsuppgifter och
studier.

Nar ges VFU-kursen?

VFU-kursen omfattar 15 hp i Personalvetarprogrammet (180 hp) och infaller i den forsta
lasperioden i termin 5, vilket &r hostterminens 10 forsta veckor.




Mal for VFU-kursen

Efter avslutad kurs skall studenten kunna:

« i relation till teoribildningar och forskningsresultat reflektera, beskriva och analysera de
synsatt, varderingar och etiska dilemman som kommer till uttryck i arbetet pa VFU-platsen
» reflektera, beskriva och analysera VFU-platsen som organisation

» reflektera, beskriva och analysera verksamhetsforlagd utbildning som en form av
arbetsintegrerat larande

Kursen examineras genom féltstudier och VFU-intyg 6ver fullgjord VFU dar handledaren
intygar narvaro.

Handledning

Handledning innebér att vagleda, folja upp och stddja studenten i sitt larande under VFU-
perioden. | det ingdr att handledare och student fortlopande for diskussioner om mal och
metoder kopplade till arbetsuppgifterna samt de kénslor och upplevelser som vécks hos
studenten i det vardagliga arbetet. Studentens behov ska vara i fokus och det &r angeldget att
studenten stimuleras att sjalv finna tankbara lsningar och alternativa handlingslinjer och ges
mojlighet att diskutera dessa med handledaren.

Vid forsta handledningstillfallet & det bra om handledare och student tillsammans gor en
genomgang av saval kursens mal som studentens egna mal och diskuterar hur malen kan
uppnas. Vid detta tillfalle kan student och handledare dessutom diskutera omsesidiga
forvantningar och arbetsformer, inkluderande hur tiden pa VFU-platsen ska laggas upp. Det &r
mojligt att studenten kan utféra delar av sin VFU pa distans, om Coronapandemin
kraver fortsatta forandringar aven under hostterminen 2022.

Forutom den kontinuerliga vardagliga kontakten mellan handledare och student ska planerade
samtal laggas in dér studentens larande &r i fokus. Handledningssamtal bor ske varje vecka
och omfatta ca en timme. Studenten ansvarar for innehallet i handledningssamtalen men det
kan planeras tillsammans med handledaren. En kontinuerlig uppféljning av hur kursmalen
uppnas bor ske i handledningen.

Tank pa att:
- introducera studenten i vad som géller pa arbetsplatsen,
exempelvis avseende raster, lunch, material.
- inkludera studenten i forekommande rutiner sa hen kanner delaktighet.
- ge studenten tilltrade till lokalerna; nycklar, passerkort eller liknande
- se Over vilka behorigheter studenten ska ha till verksamhetssystem,
som e-mail, dokumentationssystem och intranat.
- lata studenten skriva pa eventuella interna avtal om sekretess etc.
- studenten informeras om tystnadsplikt och gallande regelverk i verksamheten.
- studenten tilldelas arbetsplats med mojlighet att forvara tillhérigheter.
- informera studenten om hur eventuellt distansarbete kan utforas.
- samtala med studenten om de arbetsuppgifter hen forvéntas utféra
samt hur dessa ska avrapporteras.
- skriva pa VFU-avtal nar kursen avslutas. Studenten ska agera mellanhand.




Besok av ldrare

Personalvetarprogrammet har inga besok av larare pa VFU-platsen. Vid behov av kontakt
med l&rare kontakta kursledare eva.lofvendahl@hv.se.

Seminariedagar och faltstudier for studenten

Under VFU-kursen deltar studenten i fyra seminarier inklusive kursstart pa skolan.
Seminarietillfalle tva, tre och fyra ar examinerande, med obligatorisk narvaro. Tank pa att ge
studenten den tid som krévs for att utfora féltstudier (cirka en dag per vecka ar
rekommenderat). Diskutera hur denna tid kan anvandas pa basta sétt.

Studenterna &r indelade i mindre seminariegrupper vid seminarierna. Det innebér att det som
avhandlas i gruppen inte far diskuteras i andra sammanhang utanfor kursen. Studenterna
forbereder sig genom att lasa kurslitteratur och ha med ett diskussionsunderlag/enskild
skriftlig forberedelse utifran olika teman. Studenten bor ha haft mojlighet att diskutera
seminarieuppgifterna med sin handledare i god tid fore inldmning av den enskilda
faltstudieuppgiften. Studenten skriver ocksa en VFU-journal. Denna ska beskriva vad hen gor
och lar pa VFU-platsen. VFU-journalen, som ar en slags dagbok, ligger ocksa till grund for en
enskild hemtentamensuppgift i form av en personlig essa. Inget som avhandlas pa kursen
kommer andra till del utdver medstudenter och larare pa kursen (i samband med
examinationer).

Studiebesok etc.

For att fa kunskaper om andra intressanta verksamhetsomraden eller samarbetspartners kan
studenten gora studiebesok inom VFU-platsen eller pd andra arbetsplatser, om handledare
rekommenderar detta. Tank pa att planera in dessa sa de blir meningsfulla.

Sekretess och registerkontroll under VFU

Hogskolans utgangspunkt &r att studenten omfattas av den sekretesslagstiftning som
verksamheten och handledaren lyder under. Om lokalt avtal skrivs mellan studenten och
VFU-platsen bor kursledare informeras om detta.

Arbetsmiljo, hot och vald

Hogskolan forutsétter att studenten omfattas av VFU-platsens ordinarie arbetsmiljoarbete,
saval det fysiska som det psykosociala. Det innebar till exempel tillgang till omkladning eller
skyddsklader nar sa kravs och tillgang till arbetsplats inom de ramar som galler for
verksamheten i Ovrigt. Om studenten utsétts for hot, vald eller trakasserier pa sin VFU-
placering utgar hogskolan fran att verksamheten tillampar samma rutiner som for Gvriga
anstéllda. Vid incidenter och handelser gallande hot och vald eller annan arbetsrelaterad skada
ska studentens VFU-l&rare snarast kontaktas; kopia av rapporter om eventuella incidenter och
handelser som upprattas i verksamheten skickas ocksa till kursledare.

En personskadeforsakring finns tecknad hos Kammarkollegiet for studenter vid de statliga
universiteten och hdgskolorna. Forsakringen galler i Sverige. Den galler under skoltid och
under direkt fard mellan bostaden och den plats dar skoltiden tillbringas. Till skoltid raknas all
verksamhet i hogskolans regi, som VFU.
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VFU-tid och franvaro

VFU-perioden omfattar 10 veckors heltidsstudier. Studenten ska, forutom att aktivt delta i
verksamheten, dven ha tid for litteraturstudier, féltstudier och seminarier pa skolan. | VFU
innefattas alla delar som hor till vardagen i verksamheten, sasom arbetsplatstraffar och
planerings- och samverkanskonferenser. Ett riktmarke ar att forlagga 32 timmar per vecka
(fyra av fem arbetsdagar) i verksamheten och resterande 8 timmar fér egna studier och
examinationsuppgifter.

Student och handledare bestammer tillsammans hur tiden béast kan forlaggas utifran saval
verksamheten som studentens behov av inldsning av litteratur och examinationer.
Utgangspunkten ar att tiden forlaggs dagtid, vardagar. Om verksamheten bedrivs dven kvallar
och helger bor studenten forlagga nagra tillfallen under VFU-perioden pa sadana tider. Utfors
delar av VFU pa distans bor man se till att forlagga dessa arbetstider pa ett klokt satt sa stress
undviks. Detta har tidigare inte varit nagot som VFU-kursen behdvt ta stallning till men i och
med pandemin och distanslaget hosten 2020 togs beslutet att studenter ocksa kunde ha sin
VFU helt eller delvis pa distans. Om distanslaget lattar eller upphor under 2022 ska VFU
givetvis utféras pa VFU-platsen rent fysiskt. Studier och litteraturstudier kan ske hemifran
som vanligt. Finns oklarheter om denna fraga ta kontakt med kursansvariga.

Vid kortare sjukdom och ledighet kan handledaren och studenten tillsammans komma éverens
om hur den tiden eventuellt ska kompenseras, till exempel om studenten bedéms ha missat
viktiga moment i arbetet. Vid tveksamheter kontaktas kursledare. Vid langre franvaro, mer an
2 veckor i strack alternativt med upprepad korttidsfranvaro, ska alltid kontakt tas med
studentens kursledare. Det kan bli aktuellt att uppratta en handlingsplan for studentens
fortsatta studier.

Vikariat/timanstallning

Att vara student i verksamheten respektive anstalld/avionad ar tva skilda roller som inte bor
kombineras. Det kan bland annat leda till oklarheter hos omgivningen, saval arbetskollegor
som eventuella kunder och klienter, om studentens roll och ansvar i olika situationer.
Studenten bor darfor inte erbjudas att vikariera eller inneha annan anstéllning eller uppdrag i
verksamheten under VVFU-perioden. Om studenten redan har en deltidsanstallning pa VFU-
platsen kan arbetstid och VFU-tid INTE utg6ras av samma klocktid, det vill sdga inom de 40
timmar per vecka som VFU och egna studier omfattas av.

Bedomning och examination
Hogskolan ansvarar for studentens examination av sin VFU. Kursen examineras genom:

- fullgjord verksamhetsforlagd utbildning (VFU)
- skriftlig individuell VFU-journal
- seminarier med enskilda forberedelser och skriftliga inlamningar

Né&r VFU avslutas utfardar handledaren ett intyg géllande studentens narvaro. Utfardande av
intyget ska ha foregatts av en kontinuerlig diskussion mellan handledare och student sa
eventuell franvaro har kunnat kompenseras inom kurstiden. Det ar framst om studenten inte
kunnat na kursmalen som franvaron far konsekvenser. Inte liten franvaro i sig.




Om det, nar som helst under VFU-perioden, rader ndgon tveksamhet om det som hor till
studentens VFU, kontakta genast kursledare.

Tack for att Du/ni vill ta emot en personalvetarstudent!
Kontakta oss garna om fragor finnes!

Eva Lofvendahl — examinator och kursledare
eva.lofvendahl@hv.se
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