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Planeringsunderlag infér avrop utgor den detaljerade planeringen av yrkesutbildning
inom avtalsomradet och &r en preliminar dverenskommelse mellan foérvaltningen och
utbildningsanordnaren. Planeringsunderlaget syftar till att sékerstalla innehall och
upplégg for utbildningen samt hur utbildningen &r férankrad inom branschen. Alla
aktiviteter som &r kopplade till arbetet med planeringsunderlaget regleras i forvaltningens
tidplan.

Utveckling av kurspaketen ska inte vara knutet till arbetet med planeringsunderlagen utan
behdver vara ett kontinuerligt arbete. Forandringar som utbildningsanordnaren foreslar
maste signaleras i god tid.

Planeringsunderlag for utbildningar som ar
sOkbara via GR

For utbildningar som &r sokbara via GR hanteras planeringsunderlaget i det digitala
systemet Pluto. For att kunna arbeta i Pluto maste anvandaren ha ett konto. Om
anvéndaren saknar konto, kontaktas GR. Infor varje kursstart skapar forvaltningen
planeringsunderlaget i Pluto och gor det tillganglig for utbildningsanordnaren. Darefter
ska utbildningsanordnaren titta igenom planeringsunderlaget och justera enligt
instruktioner innan deadline enligt tidplanen.

Flik: Grunduppgifter

Under denna flik registreras forvaltningen grunduppgifter som ar kopplade till
utbildningen.
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Overintag ska ses som en form av reservintag till utbildningen och ett stt att ticka upp
for aterbud och tidiga avhopp.

Rubriken Kommentar anvénds for viktig kommunikation mellan forvaltningen och
utbildningsanordnare. Text under den hér rubriken ar inte synlig for sokande.

Utbildningsanordnaren gor inga andringar under denna flik.

Flik: Kontaktuppgifter

Under denna flik ska uthildningsanordnaren registrera minst tva kontaktpersoner med
namn, roll, e-postadress och telefonnummer. Dessa kontaktpersoner kan kontaktas av
bade GR och forvaltningen vid eventuella fragor. Las igenom informationen pa denna
sida och justera om nagot ar fel.

Flik: Beskrivning

Under denna flik finns detaljerad information som &r kopplad till aktuell utbildning.
Informationen pa denna sida ar ocksa underlag for kurskatalog och blir darmed synlig for
de som soker utbildningen.

Utbildningsanordnare skriver in relevant information under rubrikerna Studiebesok,
Informationsméte och Oppet hus.

Utbildningsanordnaren laser igenom 6vrig text pa sidan men gér inga andringar.
Eventuella andringsforslag kommuniceras till rektorsteamet via mejl.

Flik: Kurs och perioder

Under denna flik registreras de &mnesnivaer som ingar i paketet. Poangen fordelas pa
perioderna.

For de flesta yrkesomraden ska poangen fordelas pa perioder av utbildningsanordnaren.
Alla &mnesnivaer som har kurstyp Gemensam ska fordelas pa en eller flera perioder. Om
utbildningen har flera inriktningar (inriktning 1, inriktning 2, osv) fordelas en av dessa
inriktningar i Pluto. Poangen i @mnesnivaer som har kurstyp Tillval ska férdelas
individuellt pa aktuella elever i forvaltningens elevadministrativa system och inte i
planeringsunderlaget.

For nagra yrkesomraden ar poangen redan fordelade pa perioder av forvaltningen. Vilka
yrkesomraden som forvaltningen respektive utbildningsanordnaren fordelar poangen pa
kommuniceras av respektive rektorsteam.

Flik: Publicera

Nér utbildningsanordnaren &r klar med planeringsunderlaget klickar
utbildningsanordnaren pa Skicka till granskning. Forvaltningens tidplan reglerar nar detta
ska vara klart.
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Planeringsunderlag for utbildningar som ar
sbkbara inom Goteborgs Stads utbud

For utbildningar som &r sdkbara via forvaltningens kurskatalog (goteborg.se) hanteras
planeringsunderlaget infor avrop via mall i excel som tillhandahalls av férvaltningen.

Infor varje kursstart skapar forvaltningen planeringsunderlag och skickar till
utbildningsanordnaren. Utbildningsanordnaren granskar planeringsunderlaget och justerar
enligt instruktioner innan deadline enligt tidplanen.

Blad 1: Kurser och tider

Basinformation

Basinformation fylls i av forvaltningen. Utbildningsanordnaren ansvarar for att
kontrollera att uppgifterna ar korrekta och aterkopplar eventuella felaktigheter.

Poang och datum

Poang och datum fylls i av férvaltningen. Utbildningsanordnaren ansvarar for att
kontrollera att uppgifterna ar korrekta och aterkopplar eventuella forslag pa andringar.

For de flesta yrkesomraden ska poangen fordelas pa perioder av utbildningsanordnaren.
Alla &mnesnivaer som har kurstyp Gemensam ska fordelas pa en eller flera perioder. Om
utbildningen har flera inriktningar (inriktning 1, inriktning 2, osv) fordelas en av dessa
inriktningar i planeringsunderlaget. Poangen i amnesnivaer som har kurstyp Tillval ska
fordelas individuellt pa aktuella elever i férvaltningens elevadministrativa system och inte
i planeringsunderlaget.

For nagra yrkesomraden ar poangen redan fordelade pa perioder av forvaltningen. Vilka
yrkesomraden som forvaltningen respektive utbildningsanordnaren fordelar poangen pa
kommuniceras av respektive rektorsteam.

Kursinformation

Ifylles av forvaltningen. Utbildningsanordnaren ansvarar for att kontrollera att
uppgifterna ar korrekta och aterkopplar eventuella felaktigheter.

Blad 2: Publik utbildningsbeskrivning

Utbildningen beskrivs for intresserade och sokande. Publik utbildningsbeskrivning fylls
till storsta del i av forvaltningen. Utbildningsanordnaren ansvarar for att kontrollera att
uppgifterna ar korrekta, kompletterar med de uppgifter som saknas och aterkopplar
eventuella forslag pa andringar.

Blad 3: Forkunskapskrav

Kunskap och erfarenhet som behdvs for att kunna tillgodogora sig utbildningen beskrivs.
Vilka dokument som ska bifogas anstkan anges. Forkunskapskrav fylls i av
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forvaltningen. Utbildningsanordnaren ansvarar for att kontrollera att uppgifterna ar
korrekta och aterkopplar eventuella felaktigheter.

Blad 4: Intern information

Utbildningsanordnarens kontaktuppgifter samt hur utbildningen &r férankrad inom
branschen anges. Intern information fylls i av utbildningsanordnaren. Férvaltningen
kontrollerar uppgifterna och ber om komplettering om sa behdvs.
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Syftet med denna rutin

Syftet med forvaltningens rutiner for upphandlade leverantérer och kommunala
utbildningsanordnare &r att fortydliga arbetssatt.

Vem omfattas av rutin

Rutinen géller tillsvidare for upphandlade leverantérer och kommunala

utbildningsanordnare som bedriver Kommunal vuxenutbildning i Géteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

Utbildningen ska genomforas i enlighet med bestdammelserna i Skollagen
(2010:800), foreskrifter som har meddelats med stéd av lagen och de
bestammelser for utbildningen som kan finnas i andra forfattningar.
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