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Rutin

Narvaro, franvaro och beviljad ledighet

Narvaro

Narvaroregistering for sfi

Utbildningsanordnaren ar skyldig att fora nérvaro 6ver elevens deltagande per timma och
vid anmodan redogdra for denna till forvaltningen. De listor som finns for
narvarorapportering i Alvis kan anvédndas, alternativt kan utbildningsanordnarens eget
narvarosystem anvandas.

Narvaro ska registreras i Alvis manadsvis. Registreringen gors i Alvis under
Lararfunktioner, franvaro manadsvis (6) som darefter klarmarkeras.

Narvarolistorna ska sparas digitalt eller i pappersform hos utbildningsanordnaren i tva ar
efter avslutad kurs.

Om en elev sa o6nskar, ska narvaro-/franvarorapport till handlaggare hos socialtjansten
godkannas och skrivas under av utbildningsanordnaren. Om en elev ar franvarande en
halv dag markeras aven detta i rapporten. Narvaro-/franvarorapporten ska endast fyllas i
vid slutet av varje manad. Efterfragas en rapport i mitten av manaden lamnas foregaende
manadsrapport.

Narvaroregistering for gymnasiala och grundlaggande kurser
Utbildningsanordnaren ar skyldig att fora nérvaro 6ver elevens deltagande per lektion
eller studieaktivitet per vecka och vid anmodan redogora for denna till férvaltningen.
Nérvaro/studieaktivitet kan registreras digitalt i Alvis, alternativt kan
utbildningsanordnarens eget narvarosystem anvandas.

Registreringen i Alvis visar ndrvaro/studieaktivitet under en hel vecka. Har eleven varit
narvarande/studieaktiv ett tillfalle eller mer under en vecka raknas det som
narvaro/studieaktivitet for hela den veckan.
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Franvaro

Eleven maste anmala franvaro till skolan. All franvaro ska registreras. Varje
utbildningsanordnare ska ha rutiner for franvaroanmélan som ska vara val kanda av
eleverna.

Franvaro som leder till avbrott

Deltagande i kurs kraver nagon form av studieaktivitet fran eleven varje vecka. Om
eleven inte dr ndrvarande eller inte visar studieaktivitet under tre veckor ska avbrott
registreras. For registrering av avbrott, se rutin Registrering av status.

Franvaro vid sjukdom, vard av barn eller vard av narstaende
pa grundlaggande och gymnasial niva

Elever som far studiemedel fran CSN

Utbildningsanordnaren ansvarar for att regelverket kring franvaro ska vara val kant av
eleverna. Alla elever ska fa skriftlig information om vad som héander vid franvaro.

Informationen i stycket nedan bygger pa Forsakringskassans och CSN:s regelverk.

Elever som far studiemedel fran CSN kan i vissa fall behélla sitt studiemedel dven under
ett studieuppehall som beror pa sjukdom.

Om en elev har fragor om sitt studiemedel ska eleven hanvisas till CSN. Observera att
CSN betalar ut studiemedel endast for kurser och studieperioder som eleven var antagen
till nar studieuppehallet paborjades.

Egen sjukdom
Varje period av sjukdom maste anmalas till Forsakringskassan av eleven sjélv pa den
forsta sjukdagen.

Véard av barn eller vard av narstaende
Varje period av vard av barn eller vard av narstaende maste anmalas till CSN av eleven
sjalv pa den forsta sjukdagen.

Registrering av franvaro

| samband med att eleven anmaler studieuppehall till Férsakringskassan och CSN
registrerar utbildningsanordnaren ett studieuppehall i Alvis. Eleven ska kunna uppvisa
lakarintyg for utbildningsanordnaren enligt Forsakringskassans tidsangivelser.

Om eleven varit franvarande langre an tre veckor utan att inkomma med lakarintyg ska
utbildningsanordnaren registrera ett avbrott.

Elever som inte uppbér studiemedel

Informationen i stycket nedan bygger pa Férordning om vuxenutbildning
2011:1108, 7 kap. 1 8.

Egen sjukdom
Eleven anmaler sin franvaro enligt skolans rutin.
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Vard av barn eller vard av narstaende
Eleven anmaler sin franvaro enligt skolans rutin.

Registrering av franvaro

| samband med att eleven inkommer med lakarintyg registrerar utbildningsanordnaren ett
studieuppehall. Om eleven kontaktar utbildningsanordnaren innan ldkarintyg inkommit
kan studieuppehallsregistreringen paborjas tidigare. Om eleven varit franvarande langre
an tre veckor utan att inkomma med l&karintyg ska utbildningsanordnaren registrera ett
avbrott.

Registrering av studieuppehall
Registrering av ett studieuppehall baseras pa foljande:

1. De kurser eleven ar antagen till vid franvarons borjan.
2. Den tidsperiod eleven har ett lakarintyg for.
3. Planerat kursslut for de kurser eleven &r antagen till.

Registreringarna gors for samma tid som elevens studieperioder, det vill séga
registreringarna gors inte under sommar- och juluppehall savida det inte ingar i elevens
studieplan.

Registreringarna upphor nar eleven &r ater i studier, avbryter sina studier eller nar den
kurs/de kurser eleven ar antagen till har planerat kursslut.

Om kursen/kurserna eleven &r antagen till har passerat kursslutsdatum under elevens
franvaroperiod, maste eleven ansdka till kurserna pa nytt via ordinarie webbansékan.

Efter studieuppehallsperiodens slut maste utbildningsanordnaren i samtal med eleven
gora en pedagogisk beddmning och bestamma om forutséttningar for att ateruppta
studierna finns. Utbildningsanordnaren kontaktar forvaltningens rektorsteam vid behov.

Registrering i gruppbilden i Alvis

Gruppnamn
Vanlig namnstandard galler med tillagget STU.

Kurskod
Studieupphallsgruppen ska ha samma kurskod som ordinarie grupp.

Start- och slutdatum
Start- och slutdatum for studieuppehallsgruppen ska motsvara tiden pa lakarintyg.

Kursdel
Studieuppehallsgruppen ska alltid ha kursdel 1:1.

Tidpunkt
Studieupphallsgruppen ska ha samma tidpunkt som ordinarie grupp.

Poang
Registrera de antal poang som kravs for att bibehalla studietakten.

Studieforsakran
Grupperna ska inte studieforsékras.

CSN
Grupperna ska rapporteras till CSN (bocka i rutan i gruppbilden).
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SCB
Grupperna ska inte rapporteras till SCB (bocka ur rutan i gruppbilden).

Bransch
Valj bransch Studieuppehall.

Rakna ut poang pa studieuppehallsgrupp

Studietakten pa en studieuppehallsgrupp ska vara samma som den ordinarie gruppens
studietakt. Poangen pa en studieuppehallsgrupp tas inte fran den ordinarie kursens totala
poang. Studieuppehallsgruppens syfte ar endast att studietakten bibehalls under
studieuppehallet och att eleven kan vara fortsatt antagen.

1. Rékna ut studietakten per vecka pa den ordinarie kursen, det vill séga hur méanga
poang eleven laser per vecka.

2. Studieuppehallsgruppen ska registreras med samma antal poang per vecka som
den ordinarie kursen.

3. Raékna ut den totala poangen pa studieuppehallsgruppen genom att ta antalet
veckor eleven har studieuppehall enligt lakarintyget ganger antalet poang per
vecka.

Exempel:

1. Eleven laser SVASVAO01, 100p, pa 20 veckor.

2. Efter 3 veckor inkommer eleven med ett lakarintyg som visar ett studieuppehall
pa 6 veckor.

3. Studietakten pd SVASVAO1 ar 5 poang per vecka. 100p/20v=5p/vecka.

4. Studieuppehallet, SVASVAOQ1-STU, registreras ocksa med 5p/vecka. 6
veckor*5p=30p.

5. SVASVAO01-STU registreras under 6 veckor med totalt 30 poéng.

6. Under de tre forsta veckorna “forbrukade” eleven 15 poédng. Nér eleven atergér i
studier igen fordelas de aterstaende 85 poangen enligt den planering som gors vid
elevens aterkomst.

Exempel pa registrering av studieuppehall

Nedan féljer exempel pa olika scenarier for registrering av studieuppehall.

Elev borjar sina studier med Studieuppehall
Eleven &r antagen till en kurs men blir sjukskriven innan studiernas borjan. Enligt
lakarintyget ar eleven sjukskriven i 12 veckor.

SVASVAQ01-2008-GD: Registrera ett kursbyte pa den ordinarie kursen. Statusdatum blir
2020-08-03, samma som startdatum.

Registrera eleven pa en studieuppehallsgrupp pa tid som motsvarar den tid som eleven
gor studieuppehall.

SVASVA01-2008-GD-STU: Rakna ut studietakten pa den ordinarie kursen och
registrera samma studietakt pa studieuppehallsgruppen. Med en studietakt pa 5 poang per
vecka och ett studieuppehall pa 12 veckor blir den totala poéangen 60 poéng
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Termin Skola AOq Datum Startdatum Slutdatum

oo H20 ABF  |SVASVA01-2008-GD 1 Q _/iKursbyte 2020-08-03 2020-08-03 2020-08-03 100 |100 |1:1

0 o H20 ABF  SVASVAQ01-2008-GD-STU ~ Q ﬁAntagEn 2020-08-03 2020-08-03 2020-10-23 60 60 1:1
160 160

Efter studieuppehallet: Eleven har inte forbrukat nagra poang utan har 100 poang kvar
att fordela pa vidare studier. Den pedagogiska bedémningen ligger till grund for de
fortsatta studierna. Vid fragor kontaktas ansvarig rektor pa férvaltningen.

Nedan féljer nagra tankbara registreringsalternativ:

1. Eleven antas pa SVASVAO1 med samma studietakt som innan studieuppehallet,
5 poang/vecka, vilket leder till att slutdatumet skjuts fram.

2. Eleven antas pa SVASVAO01 men det tidigare planerade kursslutet ligger kvar.
Fordela podngen pa de antal veckor som aterstar. Detta innebér att studietakten
okar da fler poang fordelas per vecka.

3. Om den pedagogiska bedomningen visar att studierna ska avslutas antas eleven
pa SVASVAO1 dér ett avbrott registreras enligt riktlinjen for statusregistrering.

Elev gor studieuppehall under studiernas gang

Eleven ar antagen till en kurs men blir sjukskriven under pagaende studier. Enligt
lakarintyget ar eleven sjukskriven i 6 veckor.

Réakna ut hur manga poang som eleven har last fram till studieuppehallet, justera poang,
kursdel och slutdatum pa gruppen fram till studieuppehallets borjan.

SVASVAO01-2008-GD: Eleven studerar 5 veckor och foérbrukar 25 poéng av totalt 100
poang.

Registrera eleven pa studieuppehallsgrupp pa tid som motsvarar den tid som eleven gor
studieuppehall.

SVASVAQ01-2008-GD-STU: Eleven har ett studieuppehall pa 6 veckor. Denna grupp
registreras ocksa med 5 poang per vecka, totalt 30 poang.

Termin Skola Datum Startdatum Slutdatum

a 6 H20  |ABF |SVASVA01-2008-GD-STU 1Q —'/]Antagen 2020-08-03 2020-09-07 2020-10-16 |30

O 6 H20  ABF  SVASVA01-2008-GD v| § dAntagen 2020-08-03 2020-08-03 2020-09-04 25
55

Efter studieuppehallet: Eleven har forbrukat totalt 25 poang och har 75 poang kvar att
fordela pa vidare studier. Den pedagogiska bedémningen ligger till grund for de fortsatta
studierna. Vid fragor kontaktas ansvarig rektor pa forvaltningen.

Nedan foljer nagra tankbara registreringsalternativ:

1. Eleven antas pdA SVASVAO01 med samma studietakt som innan studieuppehallet,
5 poéng/vecka, vilket leder till att slutdatumet skjuts fram.

2. Eleven antas pa SVASVAO01 men det tidigare planerade kursslutet ligger kvar.
Fordela poangen pa de antal veckor som aterstar. Detta innebér att studietakten
okar da fler poang fordelas per vecka.
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3.  Om den pedagogiska beddmningen visar att studierna ska avslutas antas eleven
pa SVASVAO1 dar ett avbrott registreras enligt riktlinjen for statusregistrering.

Studieuppehall som stracker sig 6ver planerat kursslut
Eleven ska registreras pa ett studieuppehall och uppvisar ett lakarintyg som strécker sig
langre &n det planerade kursslutet.

Rakna ut hur manga poang som eleven har last fram till studieuppehallet, justera poéng,
kursdel och slutdatum pa gruppen fram till studieuppehallets borjan.

SVASVAQ1-2008-GD: Eleven studerar 5 veckor och forbrukar 25 poéng av totalt 100
poéng.

SVASVAO01-1901-GD-STU: Eleven har ett lakarintyg som strécker sig 17 veckor, 3
veckor langre an det planerade kursslutet. Registrera eleven pa studieuppehallsgrupp fram
till planerat kursslut.

Registrera ett studieuppehall pa 15 veckor med samma studietakt som den ordinarie
kursen, 5 poang per vecka, totalt 75 poéng. Dérefter upphér registreringarna for eleven.

Termin Skola LT Datum Startdatum Slutdatum
a 0 H20 ABF |SVASVA01-2008-GD-5TU Y Q i} Antagen 2020-08-03 | 2020-09-07 2020-12-18 75 75 1:1
d 0 H20 ABF  SVASVA01-2008-GD ~Q ;f! Antagen 2020-08-03 2020-08-03 2020-09-04 25 25 1:2

100 100

Efter studieuppehallet: Nar eleven har ett studieuppehall som stracker sig langre &n
planerat kursslut kan eleven inte komma tillbaka till kursen pa annat sétt 4n genom att pa
nytt géra en webanstkan under ordinarie ansokningsperiod.

For att undvika att studieuppehallet stacker sig 6ver planerat kursslut kan eleven vélja att
avbryta sitt studieuppehall i fortid. Detta maste alltid ske i dialog med
utbildningsanordnaren. Vid fragor kontaktas ansvarig rektor pa forvaltningen.

Beviljad ledighet

Larare kan bevilja ledighet fran studier upp till tre veckor om lararen bedémer att eleven
har forutséttningar att folja kursen med tillfredsstéllande framsteg trots ledighet. Elev
med forsorjningsstod eller etableringsersattning ska dessutom beviljas ledighet av
handlaggare hos socialtjénsten eller arbetsférmedlingen.

Om ledighet inte kan beviljas men eleven anda uteblir ska avbrott registreras fran forsta
franvarodagen. Om en elev inte aterkommer som planerat efter beviljad ledighet ska
avbrott registreras i Alvis med datum for planerad aterkomst.

Ledighet kan inte beviljas i anslutning till studieperiodens start eller slut. Istéllet tillampas
individuell kursstart eller kursslut. Detta géller endast elever som laser sfi.
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Syftet med denna rutin

Syftet med forvaltningens anvisningar for utbildningsanordnare ar att fortydliga
arbetssatt.

Vem omfattas av rutin

Denna anvisning géller tillsvidare for utbildningsanordnare som arbetar enligt avtalet
Vuxenutbildning och skraddarsydd kompetens.

Koppling till andra styrande dokument

Utbildningen ska genomforas i enlighet med bestammelserna i Skollagen (2010:800),
foreskrifter som har meddelats med stod av lagen och de bestammelser for utbildningen
som kan finnas i andra forfattningar. Utbildningen ska genomforas i enlighet med avtalet
Vuxenutbildning och skraddarsydd kompetensutveckling.

Stédjande dokument

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings rutin for utbildningsanordnare géllande Kommunal
vuxenutbildning och skraddarsydd kompetensutveckling efter 1 juli 2020.

7(7)



