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Antagning och mottagning av elever

Huvudmannen beslutar om mottagning och antagning till utbildning. Antagning sker
lopande via verksamhetssystemet Edlevo. Utbildningsanordnare far information om
antagna elever i Edlevo. Lathund for installningar och mottagande av elever i Edlevo

finns har langst ner under rubriken Relaterade dokument.

Utbildningsanordnaren ansvarar for att kalla och ta emot antagna elever till
utbildningen. I samband med elevens start ska dven studieplanering meddelas
huvudman i de fall redan inlagda datum behdéver justeras, se mer information under

rubrik Studieplanering.

Skyldighet att ta emot elever

Utbildningsanordnaren férvantas kunna ta emot samtliga elever som valjer
utbildningsanordnaren. Avsteg fran detta kan endast goras om det foreligger sarskilda
skal som godtas av huvudmannen. Om det sagda inte foreligger galler vad som sags

angaende varning /avauktorisation.

Utbildningsanordnaren ska tillhandahalla utbildning hela dret och verksamheten ska

vara tillganglig hela aret dagtid och/eller kvéllstid.

Elever ska tas emot enligt avtal.

Nivatest i vissa d@mnen i samband med antagning

Om sokande till ndgot av amnena svenska/svenska som andrasprak, engelska eller
matematik har studerat amnet tidigare men har kunskapsluckor kan vi innan antagning
erbjuda nivatest. Om nivatest visar att sokande ar pa en lagre niva dn vad det dldre

betyget visar sa kan vi anta till underliggande &mnesniva /dmnesnivaer.

Vi vill ocksa att ni utbildningsanordnare hor av er till oss om ni mdter antagna elever
som ska ldsa nagot av dessa &mnen och visar sig ha kunskapsluckor och kommer ha svart
att klara &mnesnivan de ar antagna till trots att de har godkant betyg i underliggande
kurs/amnesniva. I aktuella fall kan vi erbjuda nivatest aven till dessa elever. Detta ar ett

erbjudande till vara elever och ar inte tvingande.


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

Elevens studier och statusforandringar

Studietakt

For att skapa sa bra forutsattningar som majligt for varje elev och for att motverka
underkinda betyg ar utgangspunkten att sokande blir antagen till maximalt
heltidsstudier, d.v.s. 20p/v. Om en hogre studietakt dvervags ska en individuell
bedomning av elevs forutsattningar goras av huvudmannen. Elev kan forkorta sina
studier genom att arbeta snabbare och pa sa vis kunna lasa ndstkommande kurs tidigare.
I dessa fall ska utbildningsanordnaren justera datumen i studieplanen efter varje aktuell

kurs som forkortats.

Studieplanering

Majoriteten av alla antagna elever har sokt till en specifik kursstart via den publika
ansokningssidan, och darfor ar i de flesta fall redan start- och slutdatum korrekta nar
kurserna exporteras over till Kursdeltagarvyn /elevens studieplan i Edlevo och blir
synbara for er utbildningsanordnare. Undantag, da dndringar kan behdva goras, ar om
elev behover gora forandringar i sin studietakt infor eller under pagaende studier.

Andringar skickas till komvux@vaxjo.se. Det gar bra att skriva de nya datumen direkt i

mejlet, alternativ anvinda blanketterna nedan. Uppgifterna éndras sedan i Edlevo av
huvudman och skickas vidare till CSN. Det ar viktigt med snabb hantering eftersom det

paverkar elevens ersidttning frdn CSN.

Information for anordnare - Vaxjo.se (Studieplanering kurs)

Information for anordnare - Vaxjo.se (Studieplanering yrkespaket)

Nar elever som har pagiende studier antas till kurser av SYV, gors planeringen i storsta
moijliga man sa att elev inte ska fa glapp i sina studier. I dessa fall, dar datum for
kursstart avviker fran de planerade sokbara starterna, mejlar vi alltid aktuell skola for att

meddela om antagningen.


mailto:komvux@vaxjo.se
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

Omsparning av elev som @r antagen till sfi eller grundléggande

kurs

Om mottagande utbildningsanordnare bedomer att antagen elev ska omspéras ner eller

upp gors detta via en e-tjanst. E-tjansten finns har: Information for anordnare - Vaxjo.se

Ej pabérjad kurs
Utbildningsanordnaren ska senast 8 veckodagar fran kursstart rapportera till

huvudmannen de elever som inte har paborjat kurs.

Sjukskrivning

Om en elev blir sjuk ska hen anmala detta till utbildningsanordnaren. Darefter ska eleven
aven kontakta CSN och Forsdkringskassan. Detta ska ske sa snabbt som majligt. PA CSN:s
hemsida finns utforligare instruktioner kring hur eleven ska ga tillviga och vad hander
med studiestddet. Utbildningsanordnaren ska sa fort som mdojligt inkomma med

uppgifter om start- och slutdatum for sjukskrivningen till huvudmannen.

Avbrott

Avbrott pa grund av franvaro som &verstiger tre veckor
For att forhindra avbrott pa grund av franvaro som overstiger tre veckor ska
utbildningsanordnare kontakta elev forsta ogiltiga frinvarodag och arbeta aktivt i dialog

med elev for dtergang till studier.

Eleven ska anses ha avbrutit utbildningen frivilligt om eleven efter att ha paborjat
utbildningen uteblivit frdn den under mer an tre veckor i f6ljd, utan att detta har berott

pa sjukdom eller beviljad ledighet.
Foljande rutin galler:

1. Utbildningsanordnaren kontaktar eleven forsta, oanmalda, frdnvarodagen.

2. Efter tio dagars sammanhingande ogiltig franvaro skickar utbildningsanordnaren
varningsbrev till eleven.

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


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

4. Utbildningsanordnaren meddelar eleven avbrottet.
5. Huvudmannen avbryter eleven och skickar avbrottsbrev.

(Auktorisationsavtal punkt 2.24 Avbrott och férordning (2011:1108) om vuxenutbildning.)

Avbrott pa grund av bristande progression

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

For hantering av avbrott pd grund av bristande progression, se stycket

Ansvarsfordelning gallande extra anpassningar.

Overlamning vid byte av utbildningsanordnare

Nar elev byter utbildningsanordnare ar den utbildningsanordnare som eleven lamnar

skyldig att lamna 6ver uppgifter om eleven till den nya skolan.

Administration

Nadrvarorapportering i Edlevo
Narvaro ska foras for alla elever som studerar sfi. Narvarotimmar rapporteras till
huvudman manadsvis i Edlevo. Néarvaro for aktuell manad ska rapporteras in under

forsta veckan nastkommande manad.

Eftersom huvudmannen endast kan se totala antalet narvarotimmar for varje elev i
Edlevo sé ska utbildningsanordnare ocksa registrera narvaro- och franvarodagar for

varje elev i eget system. Denna information kan komma att begéras ut av huvudman.

Lathund for narvarorapportering av sfi-elever i Edlevo finns har langst ner under

rubriken Relaterade dokument.


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

Dokumentation

Dokumentation av det som ror elevs studier ska finnas tillganglig for huvudmannen.

Detta galler aven underlag for betygsattning. Gallring sker i dialog med huvudmannen.

Betyg

Hos Skolverket finner ni generell information om att registrera och utforma betyg och

intyg Registrera och utforma betyg - Skolverket.

Betygskatalog
Utbildningsanordnaren ska inom 14 dagar efter kursslut skicka in betygskatalog till
huvudmannen via post. Det giller for delkurser, kurser och orienteringskurser. Nar

betygskatalog inkommit ansvarar huvudmannen for att ldsa betyget i Edlevo.

Utdrag ur betygskatalogen

Utdrag ur betygskatalogen, signerat av rektor, ska utfardas av utbildningsanordnare pa
begaran av elev och lamnas direkt av utbildningsanordnaren till elev. Kopia pa utdrag ur
betygskatalog samlas ihop av utbildningsanordnare och lamnas for arkivering tva ganger
per ar. Det ar viktigt att de ar sorterade i personnummerordning. Kontakta alltid

kommunarkivet i forvag om du har en stor leverans.

Nar det giller sammanhallen yrkesutbildning ska utdraget ur betygskatalogen
kompletteras med en bilaga som tydligt redogor vilket yrkesomrade utbildningen ar

avsedd for samt vilka kunskaper, formagor och fardigheter som utbildningen syftar till.

Betygskatalog for Komvuxarbete

For kursen komvuxarbete anvands huvudmannens betygskatalog. Utbildningsanordnare
kan inte skriva ut betygskatalog for komvuxarbete fran egna system. Vid betyg pa kursen
komvuxarbete sd maste utbildningsanordnaren meddela huvudman betyget och titel pa
komvuxarbetet for aktuell elev samt betygsittande larare. Huvudmannen utfardar
betygskatalogen och skickar den per post till utbildningsanordnaren for underskrift som

sedan skickar tillbaka betygskatalogen till huvudmannen.


https://www.skolverket.se/skolutveckling/anordna-och-administrera-utbildning/administrera-utbildning/registrera-och-utforma-betyg#h-Betygsdokumentikomvuxisvenskaforinvandrare

Streck och avbrott
En elev ar aktiv i en kurs nar eleven narvarar i klassrummet eller lamnar 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, s snart som mojligt

under pagaende kurs.

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

Betygskatalog vid prévning
Utbildningsanordnaren skickar efter provning in betygskatalog till huvudmannen via

post.

Intyg
Elev har ratt att fi ett intyg:
- efter genomford orienteringskurs eller individuell kurs

- eftervalidering
Intyg ska skickas in till huvudmannen pa samma sitt som betygskatalog och kopior till
elev har samma hantering som utdrag ut betygskatalog.

Examensbevis

Slutbetyg och gymnasieexamen utfardas av huvudmannen.
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Disciplinara atgdrder

Fusk och plagiat
Komvux ser allvarligt pa fusk och plagiat. Varje utbildningsanordnare ska ha rutiner for
fusk och plagiat samt rutiner for vilka hjalpmedel som far anvindas vid prov- och

beddmningssituationer. Det ar viktigt att alla elever informeras om dessa rutiner.

Mobiltelefoner, vaskor och jackor ska till exempel 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 bedémningssituationer som till
exempel skriftliga prov eller tester som genomfors for att bedoma olika formagor. Det
kan till exempel handla om att elever vid ett prov anvander sig av fusklappar,

mobiltelefoner eller andra otilldtna hjalpmedel.

Plagiat
Plagiat innebar att eleven anviander andras arbeten for att f en skrift att framsta som sin
egen. Plagiat handlar om otillaten kopiering eller imitation av ndgon annans verk. Kallor

ska tydligt framga om man anvander delar av ndgon annans verk.

Konsekvenser vid fusk eller plagiat
Om misstanke om fusk eller plagiat uppstar ar lararen skyldig att rapportera detta till

rektor hos utbildningsanordnaren som i sin tur meddelar rektor hos huvudman. For
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eleven kan konsekvensen bli att ett moment i kursen inte bedoms eller att kursen i sin

helhet inte beddms, dvs eleven kan fa betyg F /icke godkant i kursen.

Om fusk och/eller plagiat forekommit vid upprepade tillfallen av samma elev och ar av
sddan omfattning att det ar patagligt kan denne stangas av fran kursen eller fran
utbildningen i sin helhet. Beslut om avstangning tas i nimnden for Arbete och vélfard via

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

For att underlitta dokumentation och rapportering till huvudmannen finns pa hemsidan
for utbildningsanordnare inom komvux en e-tjanst, Redogorelse vid misstdinkt
fusk/plagiat komvux, som anvands av utbildningsanordnaren fér dokumentation vid

misstanke om fusk eller plagiat. Information for anordnare inom komvux - Vixj6 Foretag

Avstdngning

Avstangning i de frivilliga skolformerna skollag (2010:800) 20 kap, 17 §
I gymnasieskolan, gymnasiesdrskolan, kommunal vuxenutbildning och komvux som

anpassad utbildning fair huvudmannen besluta att helt eller delvis stdnga av en elev om:

1) eleven med otilldtna hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid
beddmningen 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

4) elevens uppforande pa annat satt inverkar negativt pa ovriga elevers trygghet och

studiero.
Huvudmannen far besluta att ett beslut om avstangning ska gilla omedelbart.

Om det kan antas att ndgon av forutsattningarna for avstangning enligt forsta stycket 2-
4 ar uppfyllda och beslutet ar nédvandigt med hinsyn till elevernas trygghet och
studiero, far rektorn besluta om omedelbar avstingning. Rektorn far inte uppdra t

nagon annan att fatta beslut enligt tredje stycket. Lag (2015:482).

12
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Avsténgning i de frivilliga skolformerna skollag (2010:800) 20 kap 18 §
Beslut enligt 17 § far inte avse avstdngning under langre tid an tva veckor under ett
kalenderhalvér, om inte annat foljer av andra stycket. Avstangningen far forlangas om
syftet med en kortare avstangningstid inte har uppnatts eller om det av ndgon annan

anledning beddms som nodvandigt med hansyn till elevens upptradande.

Ett beslut om avstdngning 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 giller till dess
huvudmannen har provat saken och far inte avse langre tid 4n en vecka. Om
huvudmannens beslut inte kan avvaktas med hansyn till andra personers sidkerhet, 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 vagleda elever infér kommande studie- och yrkesval.

Utbildningsanordnaren ska vara val fortrogen med den kommunala vuxenutbildningens

uppdrag och kontinuerligt integrera vigledning i olika undervisningssammanhang.

[ vissa utbildningar kan samarbete med andra myndigheter kravas, t.ex.

Arbetsformedlingen.

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
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foljs under utbildningens gang. Utbildningsanordnaren ansvarar for att tillsammans med

eleven folja upp den individuella studieplanen.
Mer om Studie- och yrkesvégledning:

Skolverkets Allmanna rad; Arbete med studie- och yrkesvagledning pdf3143.pdf

(skolverket.se)

Individuell studieplan

Alla elever som studerar inom komvux har en individuell studieplan i Edlevo som
upprattas i samband med att eleven ansoker till komvux. Alla elever kan logga in i den
individuella studieplanen och pa sa sitt kan larare och annan personal hos
utbildningsanordnaren fa tillging till viktig information om eleven. All personal hos

utbildningsanordnare med inloggning till Edlevo kan ocksé ta del av elevs studieplan.

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

att planera, folja upp och utveckla verksamheten.

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 lata tidigare valda kurser utga.

Om elev inte foljer studieplan

Utbildningsanordnaren ska reagera direkt nir en elev inte foljer studieplanen och

genomfora samtal med eleven kring eventuellt behov av stdd och anpassning.

Elev som &r frdnvarande och inte meddelat féorhinder ska kontaktas skyndsamt av
utbildningsanordnaren for att utreda orsak och for att fa eleven att aterga till studierna

sd snart som mojligt.
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Vid behov kontaktas huvudmannen for flerpartssamtal via e-tjansten - Redogorelse av

extra anpassningar infor flerpartssamtal - enligt Ansvarsfodelning gallande Extra

anpassningar

Eventuellt flerpartssamtal ska genomforas i god tid innan eleven riskerar tva f-betyg i

sina studier.

Provning
Utbildningsanordnaren ska informera samtliga elever som far f-betyg om ratten till
provning inom 12 manader frdn och med betygsdatumet. Eleverna vander sig direkt till

utbildningsanordnaren for planering av provningen.

Elever som fatt sitt f-betyg for dver 12 manader sedan eller som vill héja ett redan
godkant betyg soker provning via huvudmannens hemsida under de ordinarie

provningsperioderna som ar tva ganger per ar (februari och augusti).

En provning genomfors alltid i hela kursen, dvs det ar inte mojligt att gora en sa kallad

betygskomplettering pa enstaka moment i en kurs som man tidigare fatt f-betyg i.

Validering

Utbildningsanordnaren ska genomfora validering enligt nationella riktlinjer och

styrdokument.

Utbildningsanordnaren ska erbjuda flexibla l6sningar for de elever som kan validera sina
kunskaper. Den individuella studieplanen ska anvandas som ett redskap for att planera
elevens studiegadng pa basta sitt. Validering av elevs kunskaper kan endast goras i kurs

eleven ar antagen till hos aktuell utbildningsanordnare.

Validering av kunskap och kompetens - Skolverket

APL - arbetsplatsforlagt larande

Utbildningsanordnaren ansvarar for att arbetsplatsforlagt larande forekommer i alla
sammanhallna yrkesutbildningar inom regional yrkesvux, enligt gallande forordning for

regional yrkesinriktad vuxenutbildning (2016:937).
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Omfattningen ska for varje elev vara minst 15 procent avden sammanhallna
yrkesutbildningen eller av den del som inte har validerats, raknat utifran utbildningens

totala podngomfattning.
Utbildningsanordnaren ansvarar for att planera och ordna APL-plats at 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 atgarder for att eleven skulle kunna erbjudas APL

samt hur utbildningsanordnaren ska kunna erbjuda eleven motsvarande kunskaper.

Redogorelsen lamnas via e-tjansten Redogorelse nar APL inte genomfors Information for

anordnare inom komvux - Vaxjo Foretag

Utbildningsanordnare ska for huvudmannen och elever tydligt redovisa i vilka kurser
arbetsplatsforlagt lairande ingdr samt i forekommande fall f6lja de av Skolverket

beslutade foreskrifterna sammanhallen yrkesutbildning. (Avtal punkt 2.41)

Extra anpassningar

Om det i samband med ansoknings- och antagningsprocessen framkommer att en elev
har behov av extra anpassningar och onskar kontakt med specialpedagog meddelar
studie- och yrkesvagledaren specialpedagogen som kontaktar eleven for ett
kartlaggningssamtal. Om det framkommer under utbildningens gang att elev har behov
av extra anpassningar ber aktuell utbildningsanordnare eleven att kontakta

specialpedagog samt ger kontaktuppgifter till specialpedagog.

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.
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Uppfoljning av extra anpassningar regleras i avtalet 2.10-2.13.

Ansvarsfordelning gallande extra anpassningar

1)

2)

3)

Utbildningsanordnarens larare och rektor har det yttersta ansvaret for
eleven i pagdende studier.

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

Se skollag 1 kap. 4 §, 3kap. 2§

Om utbildningsanordnarens extra anpassningar inte ar tillrackliga kan
studie- och yrkesvigledare pa komvux kontaktas.

Innan utbildningsanordnaren kontaktar studie- och yrkesvagledare for stod ska
anordnaren ha inkommit med underlag i e-tjansten Redogorelse av extra
anpassningar infor trepartssamtal som finns hér: Information fér anordnare
inom komvux - Vaxjo Foretag.

Om utbildningsanordnaren kontaktar studie- och yrkesvagledare for stod
men inte har inkommit med ifyllt underlag via e-tjansten sa skickar studie-
och yrkesvagledare ut en paminnelse till utbildningsanordnaren om att fylla i
den.

Efter att underlag inkommit till studie- och yrkesvigledare tas beslut om
fortsatta dtgarder. Atgirder ar till exempel redigering av studieplan, indrad
studietakt och upprattande av handlingsplan.

Om genomforda extra anpassningar ar uttomda kan ett studieavbrott bli
aktuellt. Om en utbildningsanordnare anser att en elev ska avbrytas fran
studierna behover utbildningsanordnaren inkomma med underlag. Som
underlag anvéands bland annat information som inkommit i e-tjansten
Redogorelse av extra anpassningar infor trepartssamtal men dven annat
underlag kan komma att begaras in. Beslut om studieavbrott tas av
huvudmannens rektor.

Mer att ldsa om extra anpassningar:

Planera for individanpassning och extra anpassningar inom vuxenutbildningen -
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Skolverket

Orienteringskurser

Om utbildningsanordnare vill erbjuda orienteringskurs ska huvudmannen, innan

eventuell antagning, ta del av innehdll och upplagg/organisation.

Antagning sker genom att utbildningsanordnare mejlar information om aktuell elev och

orienteringskurs till komvux@vaxjo.se.

Systematiskt kvalitetsarbete

Styrande dokument

Vuxenutbildningen regleras i lagstiftning, forordningar, laroplan, allménna rad,
nationella riktlinjer och styrdokument. Utbildningsanordnare ska folja gallande

styrdokument, forordningar, lagar och allménna rad.

Kvalitetsarbete

Utbildningsanordnaren ska bedriva ett systematiskt kvalitetsarbete i enlighet med de
nationella styrdokument, lagar och forordningar som reglerar kommunal
vuxenutbildning samt medverka i huvudmannens kvalitetsarbete.

Uppfoljning och granskning

Detta regleras i avtalet 2.10-2.13.

Rutiner, rapporter och atgérdsplaner

Detta regleras i avtalet 2.10-2.13.

18


https://www.skolverket.se/skolutveckling/inspiration-och-stod-i-arbetet/stod-i-arbetet/planera-for-individanpassning-och-extra-anpassningar-inom-vuxenutbildningen

Klagomal, avvikelser och brister

Detta regleras i avtalet 2.10-2.13. Klagomal, avvikelser och brister ska rapporteras i for

andamaélet avsett verksamhetssystem.

Kvalitetsrapport

Detta regleras i avtalet 2.10-2.13.

Rutin for anmdlan om krankande behandling

Uppméirk- Anméla till rektor .. o e
samma o T Utreda Atgérda Folja upp Forbéttra

Aterkoppla

: Informera
Registera

Utbildningsanordnarens ansvar
- Den som ar ansvarig for utbildningen - utbildningsanordnaren - har i forsta

hand ansvar for att utreda vad som hint och se till att det upphor.

- Samtliga medarbetare vid utbildningsanordnaren har skyldighet att anmala till
rektor hos utbildningsanordnaren da en elev har blivit utsatt for krankande

behandling.

- Rektor hos utbildningsanordnaren ar skyldig att anmala handelsen till
huvudman. Utredningsskyldigheten delegeras till utbildningsanordnaren av

huvudmannen.

Ta emot och registrera anmalan om krankande behandling
1. Rektor vid utbildningsanordnaren ska anmala krankande behandling till
huvudmannen via DF Respons.

2. Rektor/enhetschef utser skyndsamt ansvarig utredare.

Skyddad identitet: For elever med skyddad identitet sker anmalan och utredning i

pappersform och diariefors helt utan personuppgifter pa eleven.

Utreda och bedéma
1. Utredaren inleder utredning som omfattar foljande delar:

(a) nuldgesanalys, historia och hédndelseférlopp
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(b) tidigare insatser och dess effekter

(c) de berordas beteende samt ytterligare relevanta omstandigheter

2. Utredare och rektor /enhetschef gor en preliminiar bedomning om handelsen ror
sig om en krankning, krankande behandling (som inte ar kopplad till ndgon
diskrimineringsgrund), diskriminering, trakasserier, konflikt, misskdtsamhet eller
chef/personaldrende. I detta arbete anvands Skolverkets och/eller

Diskrimineringsombudsmannens stod.

3. Utifran ovanstdende bedomningen vidtas nodvandiga atgarder for att sakerstalla
skollagens och diskrimineringslagens krav om att krankningarna,
diskrimineringen eller trakasserierna eller sexuella trakasserierna upphor.

4. Om en handelse inte utgor krankande behandling. Om utredningen visar att
handelsen inte ror sig om krankande behandling, diskriminering eller trakasserier
kan huvudmannen behodva se till att dtgarder vidtas utifran bestimmelserna om
trygghet och studiero.

5. Om beddmningen ir att en krankning, diskriminering eller trakasserier inte
forekommit meddelas detta eleven och i forekommande fall berérd rektor hos
utbildningsanordnaren. Elev ska hanvisas till Skolinspektionen (se mall for
utredning samt ovan) i detta meddelande.

6. Samtligt underlag i utredningen av anmalan om krankande behandling ska
diarieforas i kommunens diarium samt sparas pa avsedd plats for enhetens
organisatorisk larande.

7. Utbildningsanordnaren ska dven ta del av utredningens dokumenterade resultat
samt ovrig relevant dokumentation for efterlevnad av kravet om att den anmalda

handelsen upphor.

Vidta atgarder
1. Iforekommande fall uppréttar utbildningsanordnare och huvudman i samrad en

atgardsplan.

2. 1de fall eleven kriankts av medarbetare vid huvudman upprittar huvudmannen en

atgardsplan.
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3. Ansvarig for utredning foljer upp vidtagna dtgarder i avsett forum och

uppfoljningen och eventuellt vidare dtgarder dokumenteras i DF Respons.

Uppfoljning

1. Enhetschef/rektor ska utvardera om atgirderna har forhindrat nya handelser av
krankande behandling, trakasserier eller diskriminering inom 1-3 veckor.

2. Om uppfdljningen visar att atgarderna inte forhindrat ytterligare krankningar ska
nya atgarder vidtas. Nya uppfoljningar av atgarderna gors kontinuerligt till dess
att krankningarna har upphort. Eventuellt nya krankningar anmaéls och utreds
som separata arenden.

3. Enhetschef/rektor ska avsluta drendet nar krankningarna, diskrimineringen,

trakasserierna har upphor

Ovrigt

Mojligheter till studiebesok for blivande elever

Det ar onskvart att alla utbildningsanordnare har en fast tid for studiebesok varje vecka

sé att blivande elever kan besoka skolan och fa mer information om utbildningen.

Yrkesrad

Yrkesrad ska arrangeras av utbildningsanordnare och ska finnas for varje

yrkesutbildning. Yrkesrdd ska hallas med regelbundenhet.

(Punkt 2.42 i auktorisationsavtalet)

Andring av utbildningsutbud
Utbildningsanordnare kan inkomma med 6nskemal om dndringar och kompletteringar
av sitt utbildningsutbud. Detta gors via e-tjansten Ansokan om andring av

utbildningsutbud. Information for anordnare inom komvux - Vaxjo Foretag
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Undervisningstid
Lararhandledning ska inte ingd i den planerade undervisningstiden péa plats utan ska vid
behov kunna erbjudas utover lararledd undervisning i klassrum. (Auktorisationsavtal

punkter 2.27 och 2.28. Distansstudier och utbildning pa plats.)

Utbildning i sfi ska omfatta minst 15 timmars undervisning i veckan. For sfi pa kvallstid

galler minst 6 timmars undervisning i veckan.

Elever som har skyddade personuppgifter

All kommunikation om elever som har skyddade personuppgifter sker via telefon eller
postgang. Det innebdar att utbildningsanordnare meddelas om antagning av
huvudmannen via telefon och att information om eventuella studieférandringar ska
inkomma fran utbildningsanordnare till huvudman via telefon. Betygskatalog skickas,
precis som for gvriga elever, med posten till huvudman. Dokument som

utbildningsanordnare ska skicka till kommunarkivet kan dven de skickas med post.

Forsakring av elever

For aktuell information om Véxjo kommuns kollektiva olycksfallsférsakring: Forsakringar

inom forskola och skola - Vaxjo kommun (Punkt 14 i auktorisationsavtalet)

Olycksfall och tillbud elever
Samtliga olycksfall och tillbud for elever ska rapporteras i avsett verksamhetssystem DF

Respons.

Inloggning larplattform

Utbildningsanordnare ska tillhandhalla huvudmannen lasbehdrighet i
utbildningsanordnares larplattform /digitala system dar huvudmannen ska kunna ta del

av och folja elevernas progression.

22


https://www.vaxjo.se/sidor/forskola-och-skola/forsakringar-inom-forskola-och-skola.html
https://www.vaxjo.se/sidor/forskola-och-skola/forsakringar-inom-forskola-och-skola.html
https://dfrespons.vaxjo.se/Login.aspx
https://dfrespons.vaxjo.se/Login.aspx

Marknadsforing

Vdxjo kommuns ansvar

Viaxjo kommun ansvarar for information om komvux som utbildningsform och
kursutbudet inom komvux via Véxjé kommuns kommunikationskanaler. Vaxjo kommun
forbehaller sig ratten att avgora vilken typ av information som ska finnas tillgangliga via

kommunens kanaler och vilka kanaler som ska anvandas.

Viaxjo kommun ar en neutral part och ansvarar inte fOr att bistd enskilda anordnare i sin

marknadsforing.

Studie- och yrkesvagledare ska vara neutrala i forhallande till auktoriserade
utbildningsanordnare. Kommuninvanarna ska fa det stdod och den information som kravs

for att kunna gora ett aktivt val av utbildning, kurser och anordnare.

Utbildningsanordnarnas ansvar
Utbildningsanordnarna ansvarar for att marknadsfora och informera om sin verksamhet

och utbud.

Nar auktoriserad utbildningsanordnare marknadsfor eller informerar om de utbildningar
anordnaren erbjuder inom avtalet ska det framga att utbildningen ingédr inom komvux i
Vaxjo. Syftet ar att kommuninvanaren enkelt och tydligt ska se vilka utbildningar som
bedrivs pa uppdrag av komvux. I all kommunikation ska devisen "Vi ar en del av komvux i

Vaxjo” anviandas pé lamplig plats.
(Auktorisationsavtal punkt 2.30 Marknadsforing)

Kontaktvagar in till Komvux

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

For drenden som ror till exempel forandringar i studieplan, avbrott,

narvarorapportering, inloggningsuppgifter och andra fragor kopplat till
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studieadministration anvands i férsta hand e-post till komvux@vaxjo.se eller telefon

genom Vaxjo kommuns kontaktcenter, 0470-410 00.

Postadress till Komvux ar: Vaxjo kommun, Komvux, Box 1222, 351 12 Vaxjo

Kontaktvagar till utbildningsanordnare

For att det dagliga arbetet ska fungera s& bra som mojligt ar det viktigt att det finns en
kontaktvag in till varje utbildningsanordnare for olika administrativa fradgor som ror
studier, studieuppehall, avbrott, ndrvaro med mera. Det behdver ocksé finnas kontaktvagar
in till rektor och eventuell verksamhetsansvarig. Varje utbildningsanordnare ansvarar for att

huvudmannen alltid har aktuell kontaktinformation.
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