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INLEDNING

Legitimerade larare ska kunna fa sina kunskaper och firdigheter validerade for tillgodoriknande
inom ramen for Lararlyftet. Stockholms universitet har av regeringen fatt 1 uppdrag att
tillsammans med andra lirositen utveckla formerna for rittssiker validering. For att skapa goda
forutsittningar for kartligening och likvirdig bedémning har Valideringsprojektet arbetat fram

ett processtod for den validering som ska genomforas inom ramen for Lararlyftet.

De lirositen som erbjuder validering inom Lirarlyftet har mojlighet att anvinda sig av foljande
processtod:

& Validering for tillgodoriknande inom Ldrarlyftet - Ldrosdtets manual for funktionerna kartliggare,
bedimare och beslutsfattare
- detta dokument
¢ Tidsplan valideringsprocessen
- mall for larosatets tidsplan
¢ Information om validering inom Ldrarlyftet
- mall for lirositets informationstext till antagna
& Instruktion ansikan i 1 alda
- mall for larositets instruktionstext till de som anséker digitalt i Valda
¢ Ansikan om validering (alternativt Ansokan om validering_delfnrs) inom Ldrarlyftet
- blankett f6r sokande
*  Aunstillningsintyg
- blankett f6r sdkande
¢ Bedomningsutlatande
- blankett for lirositet
¢ Individuell studieplan
- mall i Excel

Lirositena har dven mdjlighet att kostnadsfritt anvinda sig av det utvecklade digitala anséknings-
och administrationssystemet Valda. For att ansluta lirositet till Valda skickas namn och e-
postadress pa lirositets administrator/-er till Valdasupport@uht.se. Administratoren far via e-
post anvindarinstruktioner och link till systemet.

Vid fragor eller synpunkter pa det digitala processtodet Valda, maila Valdasupport@uht.se.

Stockholms universitet

2015-11-04

UllaKarin Sundqvist Nilsson
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VALIDERING INOM LARARLYFTET

Syftet med validering inom Lararlyftet ar att legitimerade lirare och lirare med lirarexamen ska
kunna fa sina kunskaper och firdigheter validerade for tillgodoriknande i den lararlyftskurs de
antagits till. Med validering menas hir:

Kartliggning och likvirdig bedémning av kunskaper och firdigheter, for tillgodordknande vid
fortbildning for ytterligare imnesbehérighet i Laratlyftet.

Foljande termer kommer att anvindas genomgaende:

¢ Validering for tillgodoriknande inom Lirarlyftet benimns validering

¢ Den enskilde som ansoker om validering benimns den s6kande

¢ Lirandemal uttryckta i form av liranderesultat, d v s de kunskaper, fardigheter och
ftormagor en kursdeltagare ska ha tillignat sig efter fullfoljd lararlyftskurs, benimns
lirandemal

DIGITAL HANDLAGGNING

En ansokan om validering inom Lirarlyftet kan handliggas i det digitala systemet Valda.
Oversiktsbilder av valideringsprocessen i Valda finns bilagda pa s 29 for lirositet och pa s 30 for
den sékande. Specifika anvindarinstruktioner till Valda finns bilagda pa s 20. Mallar/exempel pa
hur en kartliggning kan ga till nir en ansékan om validering har inkommit i Valda finns bilagda
pa s 25.

Denna symbol markerar de avsnitt i manualen som rér handligening i Valda.

KRITERIER FOR VALIDERING

Foljande kriterier dr framtagna med utgangspunkt i europeiska och nationella rekommendationer
och riktlinjer":

4 Valideringen sker efter individens ansékan och utgar fran dennes behov och

forutsittningar.

4 Valideringen har ett uttalat syfte f6r individen, tillgodoriknande av utbildning i
Lararlyftet, och dokumenteras pa ett sidant sitt som mojliggdr uppféljning och
utvirdering.

4 Valideringen utgors av kartligening och bedomning av kunskaper och firdigheter.

4 Bedomningen av kunskaper och firdigheter tar sin utgangspunkt i kursens lirandemal
uttryckta i form av liranderesultat, vilka relateras till individens reella kompetens.

¢ Respektive lirosite ansvarar for att kursens lirandemal dr uttryckta i form av
liranderesultat och ar kvalitetssakrade.

¢ TFormer finns for kartliggning och bedémning och dessa ir relevanta och tillforlitliga 1
férhallande till syftet med valideringen och de kunskaper och fardigheter som ska
kartliggas och bedémas.

1 EU 2012/C 398/01: Ridets tekommendation om validering av icke-formellt och informellt lirande
SUHF REK 209-2: Rekommendationer om bedémning av reell kompetens f6r grundliggande behorighet
MYH Dnr YH 2012/428: Kriterier och riktlinjer f6r valideting av reell kompetens
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Respektive larosite ansvarar for att de som utfor kartligening och bedémning i
valideringsprocessen uppfyller relevanta kompetenskrav.

Kursens lirandemal, uttryckta i form av liranderesultat, samt former for kartliggning och
bedémning i valideringsprocessen ir dokumenterade och tillgingliga for information,
uppfoljning och kvalitetsgranskning.

Valideringens genomférande dr opartiskt och paverkas inte av andra intressen pa ett
sadant satt att resultatet av en validering kan ifrdgasittas.

Individens rittssdkerhet garanteras med avseende pa sekretess, frivillighet, motverkande
av diskriminering samt forutsigbarhet avseende genomforande och moijliga resultat.

Ansokan om validering diariefors och svar delges den sokande.

Valideringen foljer de krav som framgar av 6verenskommelser mellan Skolverket och
respektive lirosite.

ETISKA PRINCIPER OCH FORHALLNINGSSATT

All validering och allt lirande innefattar virderingar och etiska stillningstaganden. Etiska
principer beskriver vilka attityder samt vilket ansvar och férhéllningssitt som valideringen
torutsitter. For att skydda och respektera involverade personer krivs etisk medvetenhet i
valideringsprocessen som bygger pa féljande principer:

¢
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Det dr den s6kandes kunskaper och firdigheter i relation till lirandemalen som ir 1 fokus.
Nir, var och hur kunskapen har utvecklats ska inte paverka utfallet av valideringen.

Lirandemal bor utformas sa att de dr oberoende av nir, var och hur kunskapen
utveckla(t)s.

Validering ska vara frivilligt. Det dr den s6kande som avgér om hen ska anséka om och
delta i validering.

Valideringen bor utformas for att minimera misslyckanden/underkinnande. Detta
innebdr bland annat att vigledning ska ges sa att den s6kande kan gora ett val grundat val
att delta i validering eller ¢j, och att valideringens kartliggningsfas ska ge ett gott underlag
for den sokande att avgora vilken validering som det ér realistiskt att ga vidare med.

Valideringsprocessen ska innebira en stravan efter 6msesidig forstaelse. Den s6kande
ska forsta vilka krav som stills for att kunna relatera dessa till sin egen kunskap och
kompetens, och f6rsta vad valideringens resultat innebdr. De som utformar och
genomfor valideringen ska striva efter att utforma processen sa att de sa vil som
mojligt férstar och kan ge erkidnnande at vad den sokande kan.

Valideringsprocessen ska innebira en stravan efter en jamlik relation i validerings-
processen mellan de som utformar och genomfor valideringen och den sékande. 1
valideringsprocessen ska respekt visas for de erfarenheter, kunskaper och kompetenser
som den s6kande har, oberoende av om valideringen visar att lirandemalen har uppnatts.
Alla tjinstemin i valideringsprocessen ska vara medvetna om vad deras roll innebar i
termer av myndighetsutovande.

Aterkoppling av valideringsresultat ska ligga fokus pa vilka kunskaper den enskilde
faktiskt visat prov pa. Aterkopplingen ska dven ge information om och forstielse for
vilken ytterligare kunskap som behéver utvecklas for att uppna lirandemalen.



FUNKTIONER | PROCESSEN

Valideringsprocessen bestar forenklat av de fyra faserna Kartliggning > Bedémning >
Beslutsfattande > Dokumentation.

For att genomfora valideringsprocessen behovs ett antal funktioner, som tillsitts oberoende av
ordinarie uppdrag och befattningar. Kunskap, férmadga samt lirositets interna organisation avgor
vem som ar limpad att inneha respektive funktion. En person kan inneha flera funktioner.

Sékande Antagen till kurs inom Lirarlyftet som ansokt om att fa sina kunskaper och
fardigheter validerade for tillgodoriknande

Kartliggare Kartligger den s6kandes kunskaper och firdigheter samt administrerar
ansOkan som helhet. Huvudsaklig kontaktperson for den s6kande, bedémare
och beslutsfattare

Bedomare Beddmer och yttrar sig 6ver den sdkandes aberopade kunskaper och
fardigheter som tillrickliga alternativt otillrickliga 1 forhallande till uppstillda
larandemal

Beslutsfattare Beslutar om den s6kandes kunskaper och firdigheter kan valideras f6r
tillgodoriknande

Administratér ~ Administrerar drendet 1 Valda. Startar och avslutar processen i systemet. Ligger
in kurser och anvandare i Valda. For mer information om
administratorsfunktionen se bilagd anvandarinstruktion till Valda.

KARTLAGGAREN

Kartliggarens uppdrag ar diversifierat och kan behdva delas utifran organisation och de
kunskaper och férmagor som krivs hos kartliggaren. Kartliggarens uppdrag kan t ex delas upp i
funktionerna kartlaggare och administrator alternativt kartliggare och handliggare. Om
kartlaggarens uppdrag delas pa ytterligare funktioner ar det viktigt att tydliggora vilken funktion
som genomfor respektive aktivitet i processen, se Processtod kartliggare.

Kartliggarens uppdrag omfattar att

4 stédja den sokandes egenkartliggning; stodja den sokande 1 att synliggdra och beskriva
sina kunskaper och firdigheter i relation till lirandemalen, i de fall informationen i
ansOkan dr otydlig och beh6ver kompletteras,

¢ stédja den sokande i att styrka sina kunskaper och firdigheter i relation till lirandemalen,

4 administrera ansékan som helhet och folja upp samtliga aktiviteter i valideringsprocessen,
daribland
- sammanstilla och vidarebefordra underlag f6r bedémning till bedémaren,

- sammanstilla och foéredra at beslutsfattaren,
- meddela s6kande och berérda parter pa lirositet om beslut och
- ansvara for att eventuellt tillgodoriknande registreras i Ladok samt att drendet arkiveras
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Kartliggarens ska ha

¢ kunskap om nationella och lokala regler och riktlinjer f6r validering och tillgodoriknande,

¢ formaga att genomfora vigledande samtal,

¢ formadga att folja de etiska rad som faststallts for validering,

¢ formadga att folja de kriterier som faststillts f6r validering och

¢ oversiktlig kunskap om undervisningsimnet
BEDOMAREN

Bedomarens uppdrag omfattar att

4 analysera om inkommen information om den s6kandens kunskaper och firdigheter utgér
tillrickligt underlag f6r bedomning gentemot lirandemalen,

4 crbjuda den sokande ytterligare méjlighet att styrka sina kunskaper och firdigheter genom
limpligt bedémningsunderlag,

4 ta stallning till om den s6kandes samlade kunskaper och fardigheter i huvudsak
overensstimmer med lirandemalen och

4 iectt skriftligt utlitande ange vad som bér tillgodoriknas i relation till uppstillda
lirandemal och motivera bedomningen, for savil uppfyllda lirandemal som icke uppfyllda
lirandemal

Bedomaren ska ha kunskap om och f6rmdga att

¢ beddma dmnes- och amnesdidaktiska kunskaper och firdigheter i férhallande till
larandemalen,

¢ utforma och vilja limpligt beddmningsunderlag f6r den sdkande att styrka sina kunskaper
och firdigheter,

4 analysera och jimfora synliggjorda kunskaper och firdigheter med lirandemalen,

4 beskriva pa vilket sitt synliggjorda kunskaper och firdigheter 6verensstimmer med
larandemalen,

¢ f6lja de etiska rdd som faststallts vid validering och

¢ folja de kriterier som faststillts for validering

BESLUTSFATTAREN
Beslutsfattare ska

¢ vara ansvarig f6r utbildningen beslutet r6r och
4 cnligt lirositets delegationsordning ha mandat att besluta om tillgodoraknande

SAMVERKAN MELLAN FUNKTIONERNA

I Valda f6r systemet drendet framat i processen. Viss kommunikation och samordning mellan
funktionera kan dnda behéva ske utanfor systemet. Det giller exempelvis om ett drende behover
flera bedomare. I Valda kan varje drende endast ha en utsedd kartliggare, bedomare och
beslutsfattare. Om det finns behov av fler bedomare i ett drende samordnas bedémningen
utanfor Valda. Bedomare, utéver den som ér utsedd i Valda, kan efter att ha lagts till som
anvindare i Valda av en administrator logga in och ta del av drendet. Arendets utsedda bedémare
sammanstiller sedan yttrandena i bedomningsutlatandet i Valda. Ett annat exempel pa nar
samordning kan behdva ske utanfor systemet dr om beslutsfattaren vill ha en muntlig
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foredragning av drendet. Om drendet behéver foras bakat i processen gors det av
administratoren.

VALIDERINGSPROCESSEN

PROCESSOVERSIKT

En visuell processoversikt aterfinns visuellt pa s 19

Lirositet har mojlighet att utforma en lokal tidsplan for valideringsprocessen, se enskilt

dokument Tidsplan som aterfinns pa www.su.se/lararutbildningar > Lirare > Validering.

Antagningsbesked inom Lirarlyftet publiceras pa antagning.se, s 7
Lirositet informerar antagna om mdijligheten att anséka om validering, s 7
Den s6kande inkommer med ans6kan om validering till larositet, ans6kan diariefors, s 8
Kartlaggaren skickar bekriftelse pa inkommen ansckan till den sékande, s 8
Kartlaggaren granskar ansdkan och begir komplettering vid behov. Kartliggaren stodjer
aktivt den s6kande i att synliggora, uttrycka och styrka sina kunskaper och firdigheter.
Kartliggaren och den sékande kan beh6va ha upprepad kontakt med varandra.
Kartlaggaren sammanstiller och vidarebefordrar drendet till bedémaren, s 9 och 11
7  Beddmaren analyserar om inkommen information utgor tillrickligt underlag f6r bedémning
gentemot lirandemalen. Om ytterligare underlag krivs viljer beddmaren limplig metod f6r
den s6kande att styrka sina kunskaper och firdigheter 1 forhallande till lirandemalen, s 12
8 Bedomaren erbjuder den sokande tillfille att styrka sina kunskaper och firdigheter, s 12
9  Beddmaren genomfér steg 7 och 8 pa nytt efter att ha fatt in ytterligare underlag, s 12
10 Bedomaren yttrar sig skriftligen om vad som kan tillgodoriknas i relation till lirandemalen,
s12
11 Kartliggaren sammanstaller drendet, s 10
12 Beslutsfattaren tar beslut efter foredragande av kartliggaren, s 10 och 17
13 Den s6kande och berérda pa lirositet meddelas beslut, s 10
14 Beslutet diariefors och tillgodoriknande registreras i Ladok, s 10
15  Kursansvarig lirare (eller motsvarande) upprittar individuell studieplan som delges den
sokande, s 11 och 16

v B~ WD -

PROCESSTOD KARTLAGGARE

Nedan fortydligas vad som ingar i varje aktivitet som ér aktuell f6r kartliggaren i
valideringsprocessen.

1 Publicering av antagningsbesked
Aktiviteten utfors inte av nagon pa lirositet.

2-15  Uppféljning av drendet
Kartldggaren ansvarar for aktiviteten. Kartliggaren f6ljer kontinuerligt upp drendet och
kontrollerar att samtliga aktiviteter utfors i enlighet med den tidsplan som larositet
faststallt. Aktiviteten kan omfatta kommunikation med samtliga funktioner i
valideringsprocessen, utifran vad som behover féljas upp. Om nagon aktivitet drar ut pa
tiden ansvarar kartliggaren for att uppdatera den s6kande om detta.

2 Antagna informeras om mdéjligheten att ans6ka om validering
Kartliggaren ansvarar for aktiviteten. Aktiviteten bor utforas 1 direkt anslutning till att
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antagningsbeskedet publicerats pa antagning.se.

Pa www.su.se/lararutbildningar > Ldrare > Validering dterfinns foljande material att
skicka ut till de antagna:

Vdigledande film for den sokande

Instruerande film f6r s6kande om hur de ska tinka nir de ansoker om validering.
Apnsokan om validering

Anvinds om lirositet enbart godtar ansokningar gentemot lirandemal.

PDF som fylls i digitalt av den s6kande, observera att filen behover sparas pa datorn
innan den fylls i. Larositet behover inte korrigera dokumentet.

Ansokan om validering_delfnrs

Anvinds om lirositet tilliter ansokan gentemot lirandemal och/eller delkuts.

PDF som fylls i digitalt av den s6kande, observera att filen behover sparas pa datorn
innan den fylls i. Larositet behover inte korrigera dokumentet.

Information om validering inom Ldrarlyftet

Wordfil med férslag pa informationstext f6r lirositet att skicka ut till de antagna.
Dokumentet korrigeras per kurs, se gulmarkerad text i dokumentet f6r information
om vad som behover f6ras in. Mall Ansikan om validering hinvisar till dokumentet, om
lirositet anvinder ett annat dokument med samma funktion bor det dopas till
“Information om validering inom Lirarlyftet”.

Abnstillningsintyg

PDF som fylls i av arbetsgivare/ tidigare arbetsgivare i de fall den s6kande saknar
anstallningsintyg for nagon anstallning som hen aberopar i ansékan. Observera att
filen behéver sparas pa datorn innan den fylls 1.

Kursen liggs upp som ny kurs med kursspecifik information, t ex sista dag for
ansOkan om validering och eventuella sirskilda instruktioner Antagna till kursen
anges. Se Steg fOr steg-instruktioner f6r anvindare i Valda, Administrator s 20.
Information om validering inom Lérarlyftet korrigeras med information den sokande
behover for att kunna anséka om validering 1 Valda och skickas ut till de s6kande.

Observera att en antagen bara kan anséka om validering via Valda en gang per kurs.
Ansokan kan da bli omfattande, och drendet kan fa lang handlaggningstid innan det
avslutas med beslut. Ett alternativ till en ansékan som omfattar en hel kurs pa t ex 90
hp dr att lirositet delar upp kursen. Varje del maste da liggas upp 1 Valda, med
angiven kurskod och sirskiljande rubrik pa delen, angivna lirandemal och antal hp f6r
delen. Antagna till kursen maste liggas till f6r varje upplagd del av kursen. Olika
ansOkningsdatum for varje delansokan kan da anges.

Ansokan om validering inkommer till lirositet och diarief6rs
Ansokan inkommer via Valda alternativt via blankett. Ansckningsblanketten ska (skrivas
ut/6verforas elektroniskt) diarieforas i lirositets diatium.

Arendets diarienummer fors in i Valda. Samtliga handlingar, tjinsteanteckningar,
inkommande och utgiende meddelanden etc sparas i ett nationellt arkiv i Valda.
Ansokningsblankett och beslutshandling ska diarierféras 1 lirositets arkiv. Larositet kan
vilja att arkivera 6vriga handlingar; bilagor, tjansteanteckningar och kommunikation, i
Valda med referens till Valda 1 larositets diarium.
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Bekriftelse pa inkommen ansékan
Kartiggaren ansvarar for aktiviteten. I bekriftelsen bor den sékande fa foljande
information:

- Bekriftelse pa att ansékan dr inkommen

- Information om hur handliggningen av hela drendet forvantas ga till (utga garna ifran
den information som angetts i Information om validering inom Lérarlyftet )

- Preliminir tidsplan

- Kontaktuppgifter till kartliggaren

- Hinvisning till larositets webbplats, om mer information finns publicerad dar

Den s6kande far ett automatiserat meddelande nir lirositet tagit emot anstkan och utsett
handlidggare. I Valda finns kontaktuppgifter till drendets kartliggare. Kartliggaren kan
komplettera med ytterligare information.

Granskning och kartliggning

Kartlaggaren ansvarar fOr aktiviteten. Kartliggaren granskar inledningsvis att det som den
sokande dberopat 1 ansokan ar styrkt av relevanta bilagor. Kartliggaren kontrollerar ocksa
att det tydligt framgar vilka uppgifter i ansckan respektive bilaga hinvisar till. Om nagon
information ar otydlig eller saknas kontaktar kartliggaren den sékande och begir
kompletterande information. For att inte f6rdréja handldggningsprocessen mer dn
nodvandigt kan kartliggaren i vissa fall verifiera uppgifter pa egen hand, t ex via NyA eller
Ladok.

Efter den inledande granskningen utfor kartliggaren en djupare granskning av ansékan
och hjilper eventuellt den s6kande att vidare kartligga sina kunskaper och fardigheter.
Den sokande kan t ex erbjudas stéd i form av ett vigledande samtal. Viktigt for
kartldggaren inf6r och under samtalet dr att vara medveten om den maktobalans som
rader mellan kartliggare och s6kande. Kartliggaren bor striva efter att det blir ett
interaktivt samtal och vara tydlig med att syftet med samtalet ér att synliggora kunskaper
och firdigheter den s6kande kan ha glomt eller haft svarighet att uttrycka. Exempel pa
tragor att utga ifran:

- Har den sokande angett kunskaper och fardigheter som kan vara relevanta for fler
lirandemal 4n de den s6kande angett i ansékan?

- Gar det att fortydliga nagot lirandemal f6r den s6kande?

- Har den s6kande angett all utbildning, yrkesverksamhet etc som kan vara relevant
eller finns det fler erfarenheter att aberopa?

- Gar det att synliggora ytterligare nagon kunskap eller fardighet 1 ansékan?

Se ocksa s 14 f6r information om dokumentgranskning ur bedémarens perspektiv.

All skriftlig kommunikation mellan kartliggare och s6kande kan géras via systemet som
meddelande eller begiran om komplettering. Se s 26 f6r exempel och mall pa
formuleringar att anvinda vid kommunikation med s6kande 1 Valda. Se ocksa
Validerings-processen lirosite s 24 och Steg for steginstruktioner for anvindare i Valda,
Aktiv handldggare s 22

Arendet 6verlimnas till bedémaren
Kartldggaren ansvarar for aktiviteten. Kartliggaren sammanstiller drendet och
vidarebefordrar det, forslagsvis skannat, till bedémaren. Kartliggaren behaller drendet i
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original. Till drendet bifogas ocksa dokumentet Bedimningsutlatande. Beroende av vad som
ska bedomas kan en eller flera bedémare vara aktuella 1 ett drende. Samtliga aktuella
bedomare bor fa ansokan samtidigt fOr att drendet inte ska dra ut pa tiden.

Om underlag f6r bedomning fortfarande saknas eller ér otillrickligt efter upprepad
kontakt med den s6kande gar kartliggaren direkt vidare till aktivitet 11 och sammanstaller
arendet infor beslut. Vid minsta osidkerhet kring underlaget bor kartliggaren fortsitta i
enlighet med processen och vidarebefordra drendet till bedémaren.

Kartliggaren skickar drendet vidare f6r bedémning, och bedémaren fér ett automatiserat
meddelande om att drendet ar klart f6r bedémning,.

Analys av huruvida tillrickligt underlag f6r bed6mning finns
Beddmaren har ansvar for aktiviteten. Se Processtod beddmare for information.

Den sékande erbjuds tillfille att styrka sina kunskaper och firdigheter
Bedomare ansvarar for aktiviteten. Se Processtod bedomare f6r information.

Aktivitet 7 och eventuellt 8 upprepas efter att bedémaren fatt in ytterligare
underlag
Se aktivitet 7 och 8.

Bedémningsutlatande skrivs
Bedomaren har ansvar for aktiviteten. Se Processtod bedomare for information.

Bedomaren sammanstiller bedémningen, skriver ett bedémningsutlitande och ger forslag
till beslut.

Arendet sammanstiills
Kartlaggaren har ansvar for aktiviteten. Om mer an en bedomare varit involverad i ett
arende invintas samtliga utlaitanden.

Beslutsfattaren tar beslut efter féredragande av kartliggaren
Beslutsfattaren och kartliggaren delar ansvaret for denna aktivitet. Anvind larositets
beslutsmall for tillgodoriknande. Av beslutet maste féljande framga:

- Motivering till bifall och/eller avslag
- Tillgodoriknade lirandemal betygssatts e
- Information om att beslutet inte gér att 6verklaga, se s 17

Beslutsfattaren tar stallning till om ansékan beviljas i helhet, delvis eller avslas, fattar
beslut och motiverar det och anger tillgodoriknade hp.

Beslut meddelas s6kande och berérda parter pa liarositet. Beslut diariefors.
Kartliggaren ansvarar fOr aktiviteten. Ber6rd part dr t ex kursansvarig lirare som behover
informationen for att kunna uppritta en individuell studieplan f6r den s6kande.

Nir beslut fattats meddelas den s6kande via e-post att ett beslut fattats i drendet och kan
lisas i Valda. Valda meddelar dven drendets administratorer via e-post att ett beslut ar
fattat och att drendet kan avslutas och arkiveras.
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Tillgodoriknande registreras i Ladok

Kartliggaren ansvarar for aktiviteten. Tillgodoriaknande av hel kurs registreras 1
funktionen RS21 T7#/godoriknande. Tillgodoriknande av delkurs registreras 1 funktionen
RSO01 Resultat pa prov, delfunktionen Inliggning av tillgodordknande av prov. Registrering sker 1
enlighet med lirositets regler och riktlinjer.

Om en s6kande beviljats tillgodoriaknande av delar av en delkurs (inte hela delkursen)
anvinds funktionen RSO1 Resw/tat pa prov, delfunktionen Inliggning av tillgodoraknande av
prov. Registreringen av tillgodoraknandet maste géras samtidigt som betyget pa delkursen
som helhet registreras. Se exemplet nedan for hur uppgifterna ska registreras.

RS01 - [Inlaggning av tillgodordknande av prov]

Betyg pa delkursen i helhet.

Kurs CHO1SL 30.0  Samhélisorienterande dmnen for lirare arskurs 4-8, 30hp (1-30) - ingdr | Lérar

Prov HIST 6.5  Historia med amnesdidaktik
Listnr 3464 Beslutsfattare Antal hp som
Beslutsdatum 2014-10-10 Forvalt betyg -

tillgodoriknats.
Namn Pnr Kod Betyg Shec TG hp lutsdatum ECTS Progr

=1

3.0 2014-10-10

Nir tillgodoraknandet och information om vad det grundas pa registrerats, oavsett om
det ror hel kurs, delkurs eller del av delkurs, kan informationen tas med i intyg utskrivna
fran Ladok samt visas 1 funktionen UT10 17sa studentuppgifter.

15 Individuell studieplan upprittas

Kursansvarig for aktuell kurs ansvarar for att aktiviteten genomfoérs. Se mall for
individuell studieplan excelfilen Individuell studieplan som aterfinns pa

www.su.se/lararutbildningar > Lidrare > Validering.

Se s 18 for information

PROCESSTOD BEDOMARE

Bedomaren ir den som bedomer och ger ett utlitande 6ver om den s6kandes kunskaper och
tirdigheter huvudsakligen motsvarar nagot eller flera av kursens lirandemal.
Bedomningsutlatandet utgdr grund for lirositets beslut om tillgodoriknande. I detta avsnitt
fortydligas vad som ingar i varje aktivitet som ar aktuell f6r bedémaren i valideringsprocessen.

Processen dr inte orubblig, ibland kan bedémaren behdva backa och utféra en eller flera
aktiviteter upprepade gianger. Exempel pa detta ar aktivitet 7.

6

Arendet 6verlimnas till bedomaren

Kartliggaren ansvarar fOr aktiviteten. Kartliggaren sammanstiller drendet och
vidarebefordrar det, forslagsvis scannat, till bedomaren. Kartlaggaren behaller drendet 1
original. Till drendet bifogas ocksa dokumentet Bedimningsutlatande. Beroende av vad som
ska bedomas kan en eller flera bedémare vara aktuella i ett drende. Samtliga aktuella
bedémare bor fa ansékan samtidigt fOr att drendet inte ska dra ut pa tiden.

Bedomaren far ett automatiserat meddelande om att drendet dr klart f6r bedémning och
éverviger om ansdkan kriver fler beddmare. Ovriga bedémare liggs till i Valda av en

administrator for att kunna logga in och ta del av drendet. Se ocksa Valideringsprocessen
lirosite s 24 och Steg for steginstruktioner for anvandare 1 Valda, Aktiv handliggare s 22
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Analys av huruvida tillrickligt underlag f6r bedémning finns

Bedomaren ansvarar for aktiviteten. Bedomaren gor inledningsvis en
dokumentgranskning, se s 14 ”Om ansokan utgor tillrackligt underlag f6r bedémning
gentemot lirandemalen gar bedomaren vidare till aktivitet 10.”. Om ytterligare underlag
krivs viljer bedémaren limplig metod for att inhdmta ytterligare bedomningsunderlag
och gir vidare till aktivitet 8. Se s 13 for information om bedémningsunderlag.

Se ocksa s 8 for information om den dokumentgranskning kartliggaren utfor 1 aktivitet 5.

Den sokande erbjuds tillfille att styrka sina kunskaper och firdigheter
Bedomaren ansvarar for aktiviteten. Se s 13 for information om bedémningsunderlag.

Aktiviteten ar inte aktuell 1 alla arenden.

All skriftlig kommunikation mellan bedémare och s6kande kan goras via systemet som
meddelande eller begiran om komplettering.

Aktivitet 7 och eventuellt 8 upprepas
Se aktivitet 7 och 8.

Bedémningsutlatande skrivs
Beddmaren har ansvar for aktiviteten. Utlatandet gors 1 original pa sirskild blankett och
limnas sedan till kartliggaren. Se dokumentet Bedomningsutlatande.

Om de lirandemal som bedoms uppfyllda dr direkt kopplat till en examination (varje
examination kan ha en egen provkod i Ladok) ska bedémaren ge forslag till
beslutsfattaren att tillgodorikna hela examinationen, i antal hp.

Om en sokande inte kan bedémas uppfylla alla lirandemal kopplade till en examination
(provkod/delkurs) ska bedomnaren gora en Gversiktlig bedomning av huruvida
examinationen gir att tillgodordkna. I detta skede kan det vara behjalpligt att f6ra
ytterligare dialog med den sokande for att fa en férdjupad forstaelse for den sokandes
kunskaper inom omradet som examinationen avser. En del lirositen har i dessa fall, med
bakgrund av hogskoleférordningens skrivelse i huvudsak™, utarbetat en praxis att
godkinna tillgodoriknande av en examination dar cirka 70-75% av lirandemalen uppnis.

Om en s6kande bedoms uppfylla endast ett fatal lirandemal kopplade till en examination
kan i vissa fall inget tillgodoriknande ske. Det kan dock innebira att en s6kande blir
befriad frin vissa moment i kursen. Om befrielsen kan relateras till ett visst antal
hégskolepoing ska detta anges i bedomningsutlatandet.

Opvrigt att tinka pa infor utlatandet:

- Den sokandes kunskaper och firdigheter ska i huvudsak’ motsvara lirandemalen for
att tillgodoraknande ska vara mojligt

- Motivering bor anges saval nidr den s6kandes kunskaper och firdigheter bedoms som
tillrickliga 1 forhallande till ett larandemal som nar de anses som ofillréckliga 1
torhallande till ett lirandemal

- Utlatande skrivs per lirandemal (pa en och samma blankett)

2Jfr Hogskoleférordningen 6 kap 7§
3fr Hogskoleférordningen 6 kap 7§
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- Motiveringar ska vara nyanserade och tydliga utan virdeladdade ord
- Av utlitandet ska framga vilka bedomningsunderlag som tillimpats

Om irendet behéver yttranden fran fler dn en bedémare sker kommunikation med 6vriga
bedémare utom systemet. Den i Valda utsedda bedémaren sammanstiller sedan
yttrandena 1 bedomningsutlatandet. I bedomningsutlatandet anges underlag f6r beslut
och uppfyllda/icke uppfyllda lirandemil. Forslag ges till beslut om att bevilja ans6kan
helt eller delvis och antal tillgodoriknade hogskolepoing, alternativt avsld ansokan.

For detaljerad instruktion se Steg for steg-instruktioner for anvindare 1 Valda, Skriv
bedomningsutlatande - bedimare s 22. Bedomaren skickar drendet vidare f6r beslut, och
beslutsfattaren fir ett automatiserat meddelande om att arendet 4r klart fOr
beslutsfattande.

UNDERLAG FOR BEDOMNING

Valideringen ska utga ifran den sékandes behov och foérutsittningar. Valideringen ska
genomforas opartiskt. For att uppna detta krivs tillvigagingssitt for att inhdmta underlag f6r
bedémning som provar kunskaper och firdigheter gentemot lirandemalen oberoende av var den
s6kande erhillit sina kunskaper och firdigheter. Vilken eller vilka underlag som ar limpliga att
anvinda beror pa vad lirandemalen bestar i, hur de ar framskrivna och den sékandes befintliga
kunskaper och firdigheter. Exempel pa tillvigagangsitt:

¢ Dokumentgranskning

¢ Muntliga, skriftliga och praktiska prov
¢ Verksamhetsbesok

¢ Bedomningssamtal

Val och utformande av bedomningsunderlag

Kunskaper och firdigheter kan styrkas pa ett flertalsitt. De metoder for att inhimta underlag f6r
bedomning som exemplifieras i manualen ska darfor inte ses som en fullstindig uppsittning.
Bedémaren kan utforma och tillimpa ytterligare metoder. Informationen nedan ir anvindbar
savil vid val som vid utformande av underlag.

Fragor att utga ifran vid val och utformande av bedémningsunderlag:

4 Hur uppnas lirandemalen enligt kursplanen?

Vilka alternativa underlag kan prova lirandemalen?

Ar flera underlag méiliga for att préva ett och samma lirandemal?

Kan flera lirandemal prévas med en och samma underlag?

Kan flera underlag kombineras for att préva ett eller flera lirandemal?

Nir 1 tid bor respektive lirandemal provas for att den sokande ska ha mojlighet att delta 1

undervisningen om lirandemalet inte uppfylls?

¢ Kan den s6kandes egen uppfattning av sina kunskaper och fardigheter och hur de kan
styrkas vara till hjilp i val av bedomningsunderlag?

> & & o o

Aspekter att beakta vid utformande av bedémningsunderlag:

¢ Den sokande ska inte behovt ha last kurslitteraturen eller deltagit i undervisningen.
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¢ Den sokandes prestation ska inte betygsittas, istillet anges den som tillricklig/otillricklig
1 forhallande till lirandemalet

¢ Den sokandes kunskaper och firdigheter ska i huvudsak uppfylla lirandemalet for att
prestationen ska bedémas som tillricklig

Dokumentgranskning

Dokumentgranskning dr en obligatorisk del av valideringsprocessen. Tva funktioner ar
involverade i dokumentgranskningen, dels kartliggaren som utfér en forsta kartliggning av den
sokandes kunskaper och férmdgor och dels bedémaren som efter analys yttrar sig 6ver den
sokandes kunskaper och férmagor i forhallande till kursens lirandemal.

I samband med ansékan har den s6kande gjort en egenkartliggning av sina kunskaper och
fardigheter i1 forhallande till kursens lirandemal. Alla erfarenheter den s6kande dberopar i form av
utbildning, anstillningar och dylikt ska styrkas med bifogade tjanstgoringsintyg, studieintyg m m.
Det dr den sammantagna dokumentation som ansdkan och bilagor utgér som granskas, i ett
forsta steg av kartliggaren och efter eventuella kompletteringar av bedomaren.

Dokumentgranskning kan i vissa fall vara tillrickligt underlag f6r bedémning, t ex om den
s6kande enbart dberopar hégskoleutbildning med tydligt framskrivna lirandemal. I andra fall kan
den s6kandes kunskaper och firdigheter behéva styrkas ytterligare. Det kan exempelvis vara svart
att utldsa kunskaper och fiardigheter den s6kande menar sig ha utifran ett tjinstgoringsintyg,
medan de kanske kan synliggtras genom ett beddmningssamtal eller annan metod.

Muntliga, skriftliga och praktiska prov

Ett prov kan vara muntligt, skriftligt eller praktiskt och kan mycket val likna ett prov som
anvinds vid ordinarie examinationstillflle 1 kursen. For att det ska f6lja kriterierna f6r validering
(se s 3) kridvs dock att det utformas och erbjuds frikopplat frin kursens undervisning och
litteratur och att det som provas star tydligt framskrivet i lirandemalen.

Prov kan erbjudas som hemtentamen eller pa lirositet. For att forenkla f6r den sékande kan prov
liggas i anslutning till undervisning i kursen som den sékande ska delta 1.

Verksamhetsbesok

Uppfyllande av lirandemal kan styrkas genom att bedémaren kommer ut till den sékandes egen
verksamhet. Férutom att utgéra en del i underlaget f6r bedémning av den sékandes kunskaper
och firdigheter kan ett verksamhetsbesok leda till en titare koppling mellan skola och lirosite,
undervisning och forskning.

Infor verksamhetsbesok dr det extra viktigt att bedémaren dr lyhérd £6r den s6kandes instillning.
Den s6kande behéver i forvig fa veta vad hen ska uppvisa under besoket och planeringen infor
bescket behover goras noggrant.

Det ir viktigt att bedémaren har en 6dmjuk instillning savil infér som under besdket. Aven om
den s6kande dr obehorig i det aktuella undervisningsimnet har hen en lirarexamen och som
bedémare ska man forutsitta att det dr en kompetent lirare man ska beséka. Om lidrositet har
utarbetade riktlinjer eller rad for trepartssamtal eller VEFU-besok kan dessa vara ett stod i
planeringen infor besoket.

Reviderad november 2015 14



Beddmningssamtal

Ett bedomningssamtal kan t ex synliggora den sékandes kunskaper och fardigheter i férhallande
till lirandemal som r6r lirprocesser, kunskapssyn, amnesteori och didaktiska fragestillningar som
den s6kande kan problematisera eller diskutera med bedémaren.

Ett bedémningssamtal kan med férdel kombineras med att bedomaren gor ett besok i den
sokandes egen verksamhet. Viktigt f6r bedémaren under samtalets gang ir att vara medveten om
den maktobalans som rader mellan bedémare och s6kande. Bedomaren bor striva efter att det
blir ett interaktivt samt. Samtalet bor dokumenteras exempelvis genom att bedémaren antecknar
eller spelar in det som sidgs. Om lirositet har utarbetade riktlinjer eller rad for trepartssamtal eller
VFU-besok kan dessa tjina som underlag vid férberedelserna infér samtal.

For uppfyllande av vissa lirandemal kan bedomaren samla flera sokande for ett gruppsamtal.

Exempel pa fragor att utga ifran i ett bedomningssamtal

Skulle du kunna beritta/beskriva ... f6r mig?

Vilka erfarenheter har du...? (praktisk kunskapsform)

Vad grundar du det pa? (teoretisk kunskapsform)

Finns det alternativa handlanden/16sningat/perspektive (praktisk och teoretisk
kunskapsform)

Hur gar det till? (praktisk kunskapsform)

Hur tinker du? (teoretisk kunskapsform)

(Vartor) dr det viktigt? (teoretisk kunskapsform)

Av vilken orsak? (teoretisk kunskapsform)

Skulle du kunna ge exempel pa...? (praktisk kunskapsform)

Vilka kunskaper upplever du att du har...? (teoretisk kunskapsform)

Vilka kompetenser upplever du att du har...? (praktisk kunskapsform)

Hur upplever du att din f6rmaga dr att hantera...? (praktisk kunskapsform)

* & o o

* S & 6 6 o oo
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Val av bedomningsunderlag - exempel pa hur olika
tillvagagangsatt/bedomningsunderlag kan styrka olika larandemal

Samma lirandemal kan styrkas pa olika satt. Nedan ges exempel pa tva lirandemal och hur de
kan styrkas.

Mal 1. ”Uppvisa tillfredsstillande férmaga att uttrycka sig muntligt och skriftligt pa ett sprakligt
siakert satt”

Mal 2.”Tillimpa och beskriva eller presentera hantverkstekniker f6r slojdarbete”

Arbetsgivarintyg X
Intyg fran olika utbildningar

Intervju

>

Intyg tidigare hdgskolestudier

>X X X X X

Teoretiskt prov
Hemtentamen
Intyg pa ideella uppdrag eller engagemang
Praktiskt prov
Besdk i pagaende undervisningsverksamhet
Referenser

Arbetsprover

> X X X X X X
X X X X X

Andra typer av dokumentation

Val av beddmningsunderlag — exemplet slgjd

En ansokan om validering har inkommit till lirositet f6r en lirarlyftskurs i sl6jd mot ak 7-9, kurs
Y. Den s6kande har angett tidigare yrkeserfarenhet som grund for validering och har styrkt
yrkeserfarenheten med tydliga tjanstgoringsintyg. Den sokande har tidigare ocksa fullf6ljt en
fristaende kurs i sl6jd, kurs X, och har bifogat studieintyg, kursplan och litteraturlista f6r kurs X.
Den s6kande har ansékt om validering av sina kunskaper och firdigheter mot sex lirandemal i
kurs Y.

Tva lirandemal 1 kurs X motsvarar i huvudsak tva lirandemal i kurs Y. Bedémaren anser dirfér
att dessa tva lirandemadl inte beh6ver prévas ytterligare. De aterstiende fyra lirandemalen i kurs
Y som ans6kan omfattar har ingen motsvarighet i kurs X. Den sammantagna dokumentationen
kan enligt bedémaren inte styrka att den sékande uppfyller lirandemalen, ddremot tyder den pa
att den sOkande kan ha kunskaper och férmagor nog att uppfylla dem. De fyra lirandemalen
anger i tur och ordning att deltagaren efter avslutad kurs férvantas kunna:

1 redogoéra for sl6jdmaterial med avseende pa deras framstillning, egenskaper och
anvindningsomrade,
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2 referera till relevanta forsknings- och utvirderingsbilder i relation till sléjdundervisning,

kommunicera mal och bedémningsgrunder for grundskolans sléjdundervisning och

4 omsatta liro- och kursplanens mal 1 relevant undervisning gillande innehall och
arbetsformer

(S8}

Bedomaren anser att lairandemal 1 och 2 kan prévas genom en hemtentamen (skriftligt prov).
Lirandemal 2 anser bedémaren ocksa kan styrkas genom bedémningssamtal, liksom lirandemal 3
och 4. Slutligen anser bedémaren att lirandemal 4 ocksa kan styrkas genom verksamhetsbesok.
Bedomaren viljer att foresla den sékande en hemtentamen for att prova lirandemal 1 och 2, ett
verksamhetsbesok dir bedomaren far mojlighet att nirvara vid den sékandes undervisning for att
prova lirandemal 4 och slutligen ett bedomningssamtal 1 anslutning till verksamhetsbesoket f6r
att préva lirandemal 2, 3 och 4. Bedémningssamtalet planerar bedémaren att koppla till
hemtentamen och undervisningen. Bedomaren viljer att préva flera av lirandemalen pa olika vis
for att den s6kande ska fa flera mojligheter att styrka sina kunskaper och fardigheter och for att
bedémaren dirmed ska ha ett sa vil underbyggt underlag som maijligt. Enligt bedémarens
uppfattning ar det inte mer tidskrivande f6r den s6kande att flera lirandemal prévas vid flera
tillfallen. Snarare anser bedomaren att valet av kombinerade bedomningsunderlag ger
lirandemalen en tydligare kontext for den s6kande.

PROCESSTOD BESLUTSFATTARE

Bedomaren ir enbart delaktig i aktivitet 12. Fortydligande information om de aktiviteter
kartligearen och bedémaren ansvarar fOr aterfinns i avsnitten Processtdd kartliggare och
Processtod bedémare.

12 Beslutsfattaren tar beslut efter féredragande av kartliggaren
Beslutsfattaren och kartliggaren delar ansvaret f6r denna aktivitet. Anvind larositets
beslutsmall for tillgodoriknande. Av beslutet ska féljande framga:

- Motivering tll bifall och/eller avslag
- Tillgodoriknade lirandemal betygssatts e
- Information om att beslutet inte gar att 6verklaga (se nedan)

Avskrivning

Avskrivningsbeslut fattas om den s6kande under processens gang tar tillbaka sin ansékan eller
om saken pa annat sitt forlorat sin aktualitet. Avskrivning innebir att handliggningen av ansékan
avslutas utan att lirositet tar stillning till innehallet i ans6kan. Om en s6kande vill dra tillbaka sin
ansOkan bor begiran om detta ske skriftligt.

Avvisning

Om nagon som inte dr behorig att anséka om validering inkommer med ansékan ska beslut om
avvisande fattas. Exempelvis ska ansékningar fran personer som inte dr antagna till aktuell
Lararlyftskurs avvisas.

Beslutsfattaren far ett automatiserat meddelande om att drendet dr klart f6r beslut. Beslutsfattaren
kan inte kommunicera med den s6kande 1 systemet. I Valda finns férslag till beslut i
bedémningsutlitandet. Beslutsfattaren tar stillning till om ansokan beviljas i helhet, delvis eller
avslas, skriver in beslutet 1 Valda och motiverar det. Forslag till beslutsformuleringar och
formulering om att beslutet inte gar att 6verklaga finns tillgingligt. Antal tillgodoriknade hp
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anges. Vid behov av muntlig féredragning av drendet kontaktar beslutsfattaren drendets
kartlageare eller bedomare. Vid behov av att skicka tillbaka drendet till bedomare eller kartliggare
kontaktas en administrator.

Nir beslut fattats meddelas den s6kande via e-post att beslut fattats i drendet och kan lsas i
Valda. Valda meddelar dven drendets administratorer via e-post att beslut dr fattat och att arendet
kan avslutas och arkiveras.

For detaljerad instruktion se Steg for steg-instruktioner for anvindare 1 Valda — Skriv beslut
bestutsfattare s 23

Overklagande

All utbildning inom Lirarlyftet ar uppdragsutbildning och styrs av férordning (2007:223) om
uppdragsutbildning for fortbildning av lirare och viss annan personal. Deltagare inom Lirarlyftet
kan inte overklaga beslut om tillgodoriknande, se hégskoleférordningen (1993:100) 12 kap. 4 §.

Forslag till formulering om att beslutet inte gar att Gverklaga finns tillgiangligt i systemet.

INDIVIDUELL STUDIEPLAN

Kursansvarig, en funktion som i 6vrigt inte 4r framskriven i valideringsprocessen, ansvarar for att
uppritta en individuell studieplan for alla s6kande som beviljats tillgodoraknande av ett eller flera
lirandemal i kursen (aktivitet 15 i processen). Den sokande behover fi tydlig information for att
kunna fullfélja resterande studier. En individuell studieplan kan jamféras med en
kursbeskrivning/studiehandledning som delges alla deltagare. Skillnaden 4t att den individuella
studieplanen innehaller detaljerad information som ir relevant bara for en enskild deltagare. Den
individuella studieplanen bér innehalla féljande:

¢ Aterstaende lirandemal for kursdeltagaren att uppfylla inom respektive delkurs

¢  Undervisningstillfillen (t ex foreldsningar, workshops, seminarier) som behandlar
respektive aterstiende lirandemal

¢ Antal hégskolepoing som aterstir inom respektive delkurs

¢ Kurslitteratur kopplad till respektive aterstaende lirandemal

¢ Aterstiende examinationer. Om den sékande uppfyllt ett lirandemal genom validering
och det lirandemalet prévas i en examination som dterstar f6r den s6kande behéver den
s6kande information om vad i examinationen hen inte behéver utféra

Se mall Individuell studieplan aterfinns pa www.su.se/lararutbildningar > Lirare > Validering.
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PROCESSOVERSIKT
Oversikten nedan visar de aktiviteter som ingér i valideringsprocessen. Se manualen for ytterligare information
och stod per aktivitet.

Att beakta vid lisning av processoversikten:

4 Aktiviteter som kan utféras med hjilp av Valda dr markerade med symbolen.
4 Valideringsprocessens tidsramar anges lokalt pa lirositet.
¢ Aktiviteterna dr numrerade i ordning men processen ar inte orubblig. En eller flera aktiviteter kan behéva

utforas upprepade ganger. Ordningen mellan aktiviteterna kan ocksa féridndras.

2-15
Uppf6ljning av drendet

TNy

Kartliggaren granskar ansékan
och begir komplettering vid behov.

2 3

Den antagne
(hddanefter den

sokande) inkommer

Kartldggaren stédjer aktivt den s6kande i

Antagningsbesked Lirositet Kartlaggaren skickar

att synliggora, uttrycka och styrka sina
inom Lirarlyftet

informerar antagna om bekriftelse pa

kunskaper och firdigheter. Kartliggaren
publiceras pa mojligheten att anscka inkommen ans6kan till

med ansokan till och den sékande kan beh6va ha upprepad

antagning.se om validering den so6kande

lirositet. Ansokan kontakt med varandra. Allteftersom

diariefors

s 8

kartliggaren far ta del av nya uppgifter kan

s7 s 8

Sidhinvisnine behov av ytterligare kompletterande upp-

gifter uppsta.

9

~__

TS

Bed6maren analyserar om inkommen Beddmaren

Bedémaren yttrar sig

information utg6r tillrickligt underlag

Kartliggaren . . - . erbjuder den Beddmaren genomfor \ skriftligen i ett
sammanstiller och f6r bedomning gentemot lirandemalen sokande tillfille att styrk steg 7 och ev

steg 8 pa nytt

bedémningsutlatande

vidarebefordrar drendet sina om vad som kan

Da ytterligare underlag krivs viljer

i 5 kunskaper och i i i
till bedomaren bedémaren limplig metod fér den o P nllg(?doraAknas !
. . firdigheter relation till
sokande att styrka sina kunskaper N
lirandemalen

s 9 och och firdigheter i forhillande till

lirandemalen

s12

14 15

Beslutsfattaren tar Den sckande och

Kartliggaren Tillgodoriknande

registreras i Ladok

Kursansvarig lirare
(eller

motsvarande)upprittar

sammanstaller drendet beslut efter berdrda parter pa
lirositet meddelas

beslut

féredragande av
kartliggaren individuell studieplan

som delges den s6kandg

s 11

s 10
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Steg for steg-instruktioner for anvandare 1 Valda

Administrator

Ligg till anvindare

el s

vilj Lirositet i meny Gverst pd sidan
vilj “Ldgg #ill anvindare pa larositet”

ligg till anvindare med mailadress - Anvindaren dyker upp om listan med en gra anvindar-ikon

om anvindaren ska ha administratérsrittigheter, ge dem det genom att klicka pa “Sats som
administrator” - Anvindarens ikon blir orange.

Lagg till kurs

1.
2.

3.

4.

I hogra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pad “Skapa ny kurs”
Fyll i information om kursen

a. Kursnamn - obligatoriskt

b. Kurskod - obligatoriskt

c. Antal hégskolepoing - obligatoriskt

d. Vilja dmne frdn alternativen - obligatoriskt

e. Kursinformation inklusive lirandemal - obligatoriskt - kan editeras i efterhand

f. Instruktioner till den sékande - inte obligatoriskt - kan editeras i efterhand.
Ligg till en antagningsomgang

a. Vilj antagningsomgang i listan - obligatoriskt

b. Vilj ér i listan - obligatoriskt

c. Vilj sista datum f6r ansdkan om validering - obligatoriskt - kan editeras i efterhand

d. Ligg till Antagna till antagningsomgang - inte obligatoriskt - fler kan ldggas till i efterhand

men ingen kan tas bort
Vilj skapa kurs. En ny kurssida skapas och kursen dyker upp i listan under Administrations-
fliken/Forsta sidan

Ligg till antagningsomgang

1.

2.
3.

I hogra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pd kursen den nya
antagningsomgingen tillhor
Lingst ner pd kurssidan klicka pé fliken med en plus ikon.
Fyll i filten
a. Vilj antagningsomgang i listan - obligatoriskt
b. Vilj dr i listan - obligatoriskt
c. Vilj sista datum f6r ansGkan om validering - obligatoriskt - kan editeras i efterhand
Ligg till Antagna till antagningsomging - inte obligatoriskt - fler kan ldggas till i efterhand men
ingen kan tas bor
Klicka S&apa, den nya antagningsomgangen skapas och fir en egen flik bland
antagningsomgangarna pd kurssidan
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Andrai antagningsomgang

1.

SuUukA LD

I hogra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pa kursen vars antagningsomging
ska dndras

Lingst ner pd kurssidan vilj fliken f6r antagningsomgangen som ska dndras

Klicka p4 editeringsikonen till hdger om namnet pa antagningsomgingen

Klicka i rutan f6r datum for att dndra sista datum f6r ansGkan om validering

Ligg till fler antagna genom att skriva in ett eller flera personnummer i rutan f6r antagna

Klicka Spara, indringarna sparas och visas pa fliken f6r antagningsomgangen

Utse handlaggare

1.

@

I vinstra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pd drendet som ska fa
handliggare

Klicka pa rubtiken “Administration” fér att Sppna modulen f6r administration

Fyll i diarienumret fran lirositets diariesystem - obligatoriskt

Utse Kartldggare, Bedémare och Beslutsfattare pd drendet genom att fylla i deras e-postadress pé
lirositet. - obligatoriskt - kan editeras i efterhand

Klicka “Skicka drende till kartligening”

Klicka “a”, drendets status dndras till “Redo f6r kartliggning” och Valda meddelar den utsedda
kartliggaren via e-post att det finns ett nytt drende att kartligga.

Byt handlaggare

1.

SARE

I vinstra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pd drendet som ska fa ny
handlidggare

Klicka pa rubtiken “Administration” fér att Sppna modulen f6r administration

Klicka p4 editeringsikonen bredvid handliggaren du vill byta ut.

Fyll i e-postadressen till den ny handldggaren.

Klicka “Byt ...”, Den nya handliggaren dyker upp i listan 6ver funktioner till hoger pa drende sidan
och far tillgdng till drendet f6r att utfora sitt arbete.

Flytta tillbaka ett drende

1.

I vinstra spalten under Administrations-fliken/Forsta sidan klicka pd drendet som ska flyttas
tillbaka

Klicka p4 instillningsikonen i 6vre hogra spalten pd drendesidan

Om det just nu 4r tillatet att flytta tillbaka drendet klicka pa “Ja” f6r den handliggaren du vill skicka
tillbaka drendet till (Nér ett beslut ér fattat kan du inte lingre skicka tillbaka ett drende)

Arendets status dndras och drendet blir ater igen tillgingligt f6r den valda handliggaren.
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Aktiv handlaggare

Lagg till tjansteanteckning

—_

B

Oppna drendet

I vinstra spalten under Tjinsteanteckningar, klicka “+ Ldgg %/ ny tiansteanteckning”. (Endast tillgénglig
for aktiva handléggare och dppnade drenden)

Fyll i rubrik och anteckningstext.

Klicka “Spara”, tjinsteanteckningen sparas och dyker upp i listan i vinster spalten pa drendet.

Skicka meddelande - kartliggare, bedomare

SAREIR

Oppna drendet

Klicka pa rubriken ‘Meddelanden” t61 att Sppna modulen

Skriv meddelandet i textrutan.

Klicka i “Meddelande” 1 listan under textrutan

Klicka “Skicka”, meddelandet dyker upp i listan ovanfdr textrutan och den sékande blir meddelad
via e-post att ett nytt meddelande har inkommit i drendet (Om meddelandet inte dyker upp i listan
kan detta bero pi att du nyligen blivit utsedd till handliggare f6r forsta gangen. Detta bor 16sas om
du loggar ut och in i Valda igen)

Begar komplettering - kartlaggare, bedimare

ARSI S A

Oppna irendet

Klicka pa rubriken “Meddelanden” £61 att Sppna modulen

Skriv meddelandet i textrutan och férklara vad den som bér kompletteras

Klicka i “Be om komplettering” 1 listan under textrutan

Klicka “Skicka”, meddelandet om komplettering dyker upp i listan ovanfér textrutan, drendet far
status “Invintar komplettering” och den s6kande blir meddelad via e-post att en komplettering
blivit begird i drendet (Om meddelandet inte dyker upp i listan kan detta bero pa att du nyligen
blivit utsedd till handlidggare f6r férsta gingen. Detta bor 16sas om du loggar ut och in i Valda igen)

Skriv bedomningsutlatande - bedomare

1.

3.

N s

Oppna drendet
Klicka pd rubriken “Bedomningsutlitande” £6r att 6Gppna modulen
Fyll i falten:
a. Underlag £6r beddmning — obligatoriskt
b. Uppfyllda lirandemal
c. Icke Uppfyllda lirandemal
d. Ovrigt (om det finns behov)
Ge forslag till beslut genom att vilja mellan alternativen i listan.
Vid “Ansikan beviljas i helhet” eller “Ansokan beviljas delvis” ange antal hdgskolepoing 1 rutan.
Klicka “Awvsiuta bedonmning”
Klicka “Ja” drendet byter status till Redo f6r beslut och Valda meddelar den utsedda beslutsfattaren
via e-post att ett nytt drende dr redo for beslut.
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Skriv beslut - beslutsfattare

Oppna irendet

Klicka pd rubriken “Bes/ut” 6t att Sppna modulen

Skriv en motivering till beslut i textrutan.

Ge beslut genom att vilja mellan alternativen i listan.

Vid “Ansikan bevifjas i helhet” eller “Ansikan bevifjas delvis” ange antal hégskolepoing i rutan.

Klicka “Fatta beslut”

Klicka “Ja”, drendet byter status till Beslut fattat och Valda meddelande den sékande via e-post att
ett beslut fattats i 4rendet och kan ldsas 1 Valda. Valda meddelar d4ven administratrer via e-post att
ett beslut 4r fattat pa drendet och att det nu kan avslutas och arkiveras.

Nt hs L=

Sokande

GoOr en ansokan

1. Ivinstra kolumnen pa forsta sidan, klicka pa kursen ansékan om validering giller
Klicka pa rubtiken “Ansik om validering for tillgodoraknande” £6r att Sppna ansékningsformuliret
3. Kontrollera kontaktuppgifterna under rubriken kontaktuppgifter. Fér att dndra kontaktuppgifter
tryck “Gndra” till héger om rubriken. G6r dndringarna i rutorna och spara genom att klicka “spara”
till héger om rubriken.
4. Folj instruktionerna och skriva ansékan i text-editorn.
5.  Bifoga filer med ansokan genom att klicka “I_dgg #/l/ Ta bort filer”.
a) Klicka “Ladda upp ny fil” t6r att ladda upp filer fran datorn, filerna laddas upp och hamnar
ilistan
b) Vilj filerna som ska bifogas i listan
¢) Klicka “Bifoga”, filerna bifogas till ans6kan och listas ovanfér knappen “Lgg #ll/ Ta bort
bifogade filer”
Klicka “Forbandsgranska och skicka in”
Lis igenom och kontrollera att allt stimmer i din ansékan
Klicka “Skicka in”
Klicka “Ja”, ans6kan skickas in till larositet. Ansékan dyker upp i listan i hdgra spalten pé forsta
sidan.

0 © o

Skicka ett meddelande

Klicka pa ansékan i hdgra spalten pa forstasidan

Klicka pé rubtiken ‘“Meddelanden” £61 att Gppna modulen

Skriv meddelandet i textrutan.

Klicka “Skicka”, meddelandet dyker upp i listan ovanfor textrutan och handliggaren blir meddelad
via e-post att ett nytt meddelande har inkommit i drendet.

e
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Skicka in en komplettering - Endast om status ar “Komplettering begird”

Klicka pé ans6kan i hdgra spalten pa forstasidan

Klicka pa rubriken “Meddelanden” £61 att Sppna modulen

Lis i listan vad som ska kompletteras

Skriv meddelandet i textrutan.

Klicka i “Skicka in komplettering” 1 listan under textrutan.

Bifoga eventuella filer genom att klicka pa “Tdgg #/l/ Ta bort bifogade filer”

klicka “Ladda upp ny fil” t6r att ladda upp filer frin datorn, filerna laddas upp och hamnar i listan
vilj filerna som ska bifogas i listan

Klicka “Bifoga”, filerna bifogas till ansokan och listas ovanfor knappen “Ldgg #/// Ta bort bifogade filer”
0. Klicka “Skicka”, meddelandet om komplettering dyker upp i listan ovanfor textrutan, drendet far
status “Komplettering inskickad” och handldggaren blir meddelad via e-post att en komplettering
skickats in i drendet.

el N A ol S
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KARTLAGGNING — ETT EXEMPEL PA HUR EN KARTLAGGNING
KAN GA TILL NAR EN ANSOKAN OM VALIDERING HAR
INKOMMIT | VALDA.

STEG 1 - GENOMGANG AV ANSOKAN
Ar ansékan ir skriven i relation till lirandemal/delkurser? Har den sokande har beskrivit

hur aberopade kompetenser kan styrkas (genom vilka dokument etc.)?

Fall A: Den sokande verkar ha skrivit ansokan i relation till larandemal/delkurser och har

beskrivit hur de aberopade kompetenserna kan styrkas [Exempel 1].

Fall B: Viss information i den formulerade ansokan saknas/dr bristfillig. En komplettering begirs

och en tjansteanteckning om detta liggs in [Exempel 2].

STEG 2 - KONTROLL AV UPPLADDADE HANDLINGAR
Ar samtliga handlingar som dberopas i ansékan uppladdade? Har dokumenten laddats

upp i original eller som vidimerade kopior?

Fall A: Ett kursintyg som saknas gar snabbt att verifiera (exempelvis via NyA eller Ladok) och

komplettering behover da inte begiras in. En tjansteanteckning om detta gors. [Exempel 3]

Fall B: Ett intyg fran en folkhogskola dr uppladdat som en kopia men saknar vidimering. Det gar
inte snabbt att verifiera. En komplettering begirs darfor och en tjdnsteanteckning om detta liggs

in. [Exempel 4]

Fall C: Alla handlingar finns och dr uppladdade pa ett korrekt sitt. De verkar ocksa vara relevanta
i relation till lirandemal/delkurser. Den sékande har ansokt om tillgodoriknande av vissa hela
delkurser och vissa lirandemal i andra delkurser. Tjansteanteckningar liges dirfor in for att

underlitta f6r bedémaren. [Exempel 5]

STEG 3 - ARENDET SKICKAS TILL BEDOMNING
Nir steg 1 och steg 2 har utforts noggrant avslutas kartliggningen och drendet skickas
till bed6mning.

STEG 4 — FORBATTRINGSARBETE
Har den s6kande alltid svart att géra en egenkartliggning? Brister det ofta nir det giller
dokumentens giltighet? Ar det andra dterkommande brister i ansékan?

Informationen som gar ut till den s6kande om hur en egenkartliggning ska goras och vilka krav

som stills pa intyg samt andra instruktioner behover formodligen ses 6ver och fortydligas.
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EXEMPEL 1

Den s6kandes
formulering i
ansOkan

Delkurs 1 10 hp

Uppfyllande av lirandemal

Jag har ldst kursen Kursnamn, 30 hp, vid Universitetet dir innehallet till
storsta delen Gverensstimmer med samtliga lairandemal 1 Delkurs 1.
Relevanta bilagor

Bifogar kursintyg och kursplaner/kurshandledning med litteraturlista for
kursen ovan.

EXEMPEL 2

Den s6kandes
formulering i
ansOkan

Begiran om
komplettering

Tjansteanteckning

Delkurs 2 10 hp

Uppfyllande av lirandemal

Jag har last kursen Kursnamn, 30 hp, vid Universitetet dir innehallet till
viss del 6verensstimmer med Delkurs 1.

Relevanta bilagor

Bifogar kursintyg och kursplaner/kurshandledning med litteraturlista for
kursen ovan.

Styrkande av kunskaper och firdigheter

Jag har dven last 30 hp Annat relevant amne pa Universitet, men tyvarr
har jag ingen kursplan eller litteraturlista fran kursen.

Hej,

Om du 6nskar att vi tar hinsyn till den ldsta kursen 1 Annat relevant
dmne i var bedomning behdver du komplettera med
kursplan/litteratutlista. Kontakta Universitetet for att fa tag pa dessa
dokument.

Den s6kande har hinvisat till en kurs som har ldst vid Universitetet men
dir hon inte har fatt tag pa nagon kursplan eller litteraturlista. Via
antagningssystemet NyA gar det att se att hon har list kursen 1 Annat
relevant amne. En komplettering har darfor begirts.
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Tjinsteanteckning

Den s6kandes
formulering i
ansOkan

Begiran om
komplettering

Tjinsteanteckning

Den s6kande har inkommit med komplettering men inte nagon fil.
Under fliken "Meddelanden" finns nu en link till kursplanen gillande
last kurs i Annat relevant amne. Linken har kontrollerats och det ar ritt
kursplan.

Jag har pabérjat ldsa en kurs pa Universitetet men avslutade den aldrig.
Jag anser dnda att jag genom den kursen fick mycket kunskaper inom
kursens omrade genom litteraturlisning, seminarier och annat. Darfor
uppfyller jag lirandemal 1 i delkurs 1. Sedan s har jag jobbat lite med
detta och jag bifogar dirfor ett tjinstgbringsintyg.

Hej

Du behover komplettera med en tydligare beskrivning av vad du
tillgodogjorde dig genom den kurs du har list men inte avslutat. Du
behover dirfér gora en noggrann egenkartligening och ladda upp
denna. Du behover ocksa styrka det du gjort genom exempelvis
litteraturlistor, intyg fran kursansvarig lirare etc. Nar det galler ditt
tjanstgoringsintyg sa finns inga kontaktuppgifter till din arbetsgivare och
det saknas information om arbetsinnehall.

Eventuellt kan vi komma att beh6va kontakta dig f6r en interviju.

Den s6kande brister i egenkartliggningen nir det giller lirandemal 1,
delkurs 1. Dirfoér har en komplettering begirts och det kan hinda att
bedomningen kraver kontakt med student.

EXEMPEL 3

Tjansteanteckning

Det kursintyg som har skickats in har verifierats via NyA. Kurskod har
kontrollerats (kurskod) och studenten var registrerad pa kursen Termin.

EXEMPEL 4

Begiran om
komplettering

Tjansteanteckning

Hej,

En kartligening av ditt drende har paborjats. Det dokument du aberopar
som giller Folkh6gskola verkar ha skannats in som kopia och ir ej
vidimerat. Vi begir dirfor att du kompletterar med inskannat original (i
tirg om originalet dr i farg), alternativt att kopian vidimeras och direfter
skannas in och laddas upp.

Det dokument som giller Folkhogskola ir inskannat som kopia men ar
¢j vidimerat. Jag har dirfor begirt att den s6kande kompletterar med
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‘ inskannat original.

EXEMPEL 5

Tjansteanteckning

Tjansteanteckning

Samtliga intyg ér inskannade som original eller som vidimerade kopior.
Allt som aberopas finns inskickat sa drendet bedoms klart for
bed6mning.

Studenten ansker om validering for tillgodoraknande av hela delkurs 1
och hela delkurs 6. Studenten anséker ocksa om validering gillande tva
av tre larandemal 1 delkurs 2 samt ett av tva larandemal i delkurs 3.
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Valideringsprocessen lirosate

Valideringprocessen

1 Skapa kurs

Administratéren [agger till en ny kurs |
systemet genom att fylla 1 kursnamn
kursked, antal hégskolepoing
kursinformation och instruktioner till den
sokande

2 Lagga till antagningsomgang

Administratéren skapar en ny
antagningsomgang for kursen och lagger
till uppgifter om antagna

3 Ta emot ansékan

MNar en ansékan om validering inkommer
skickar systemet e-mail till |3rosatets
samtliga administratérer. | e-mailet anges
wvilken kurs ansékan galler

4 Oppna arende for
handlaggning

Administratéren anger diarienurmmer och
utser dem som ska inneha funkticnermna
kartlaggare, bedémare och beslutsfattare
och éppnar arendet for kartlaggning
genom att valja Skicka till kartlaggning

5 Kartlaggning

Nar ett arende ar klart for kartlaggning
skickar systemet e-mail till kartlaggaren
Kartlaggaren kan granska ansdkan
skriva tjansteanteckningar, kemmunicera
med den sékande via systemet samt
begara komplettering Nar kartlaggningen
ar slutford skickar kartlaggaren Zrendet
wvidare fér bedémning genom att valja
Awvsluta kartlaggning

6 Bedomning

MNar ett drende ar klart fér bedémning
skickar systemet e-mail till beddmaren
Bedémaren har tillgang till hela ansikan
tjansteanteckningar och kemmunikation
mellan den sékande och kartlaggaren
Bedomaren kan skriva
tjansteanteckningar, kemmunicera med
den stkande samt begara komplettering
Nar beddmningen ar slutférd sknver
beddmaren ett bedémningsutltande och
firslag till beslut. Bedémaren skickar
arendet vidare for beslutsfattande genom
att valja Avsluta beddmning

7 Beslutsfattande

Nar ett drende ar klart fr beslut skickar
systemet e-mail till beslutsfattaren
Beslutsfattaren har tillgang till hela
ansikan, tjansteanteckningar
kommunikation mellan den sbkande och
kartlaggaren/beddmaren samt
bedémningsutlatandet och kan skriva
tjansteanteckningar. Nar beslutet skrivits
avslutas beslutsfattandet genom att
beslutsfattaren valjer Fatta beslut
Beslutet blir darmed tillgangligt fér den
sokande

8 Avsluta arende

MNar beslut ar fattat skickar systemet e-
mall till IZrosatets samtliga
administratérer. | e-mailet anges vilken
kurs beslutet galler. Administratéren
registrerar tillgodoraknade poang | Ladok
och avslutar arendet | systemet och
larosatets dianum

9 Arende arkiveras

Avslutat arende arkiveras i sin helhet i
systemets nationella databas. Alla som
har atkomst till systemet (férutom
stkande) har tillgang till arkivet
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Valideringsprocessen sokande

Valideringprocessen

1 Du ansdker om validering

Valj kurs och de larandemal du vill
ansdkan om validering for
tilgodoraknande av.

Ange akiuella kontaktuppgifter.

Folj instruktionerna och skriv sa utfarligt
som mdéjligt hur du uppfylier
larandemalen ansckan galler. Anvand
garna de exempel och rubrikmallar som
finns férinskrivna i faltet.

Bifoga filer som styrker din ansdkan.

Kontrollera att ansékan ar komplett och
skicka in

2 Du tilldelas kontaktperson

Larosatet tar emot din ansékan och
utser en kontaktperson far dig.

Du meddelas via e-mail nar
handlaggning av din ansckan har
pabdrjats. Du far ocksa veta hur du nar
din kontaktperson via systemet Valda.

3 Ditt &rende handiaggs

Din ansdkan hanteras av ett antal
handlidggare, som kan komma att skicka
meddelanden till dig i Valda om din
ansdkan behover kompletieras eller
fortydligas.

Om du far ett meddelande i Valda far du
veta det via e-mail. Du behdver logga in i
Valda far att kunna lasa meddelandet
och skicka in eventuell komplettering
eller fértydligande innan din ansdkan
kan handlaggas vidare.

4 Du far besked om beslut

Nar din ansékan ar fardigbehandlad och
beslut har fattats meddelas du via e-
mail. Du behdver logga in | Valda fér att
kunna [asa beslutet.

5 Vad hénder efter beslutet

Om du beviljats tillgodoraknande
forandras din studieplan i kursen och du
kan komma att f& en individuell
studieplan.

Tillgodoraknade hagskolepoang
registreras i
studiedokumentationssystemet Ladok.
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