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ALLMANT OM VERKSAMHETSFORLAGD UTBILDNING PA
CIVILEKONOMPROGRAMMET

Verksamhetsforlagd utbildning (VFU) 4r kurser som studeras pa civilekonomprogrammet vid
Handelshogskolan i Orebro. Att kurserna ir verksamhetsférlagda innebir att den studerandes
bas for studierna ar ett foretag eller en organisation dar arbete inom ekonomiomradet bedrivs.
Det finns tva kurser att valja mellan, en som omfattar 10 veckor (15 hogskolepoang, hp) och
en som omfattar 20 veckor (30 hp). Av denna tid ar tre veckor forlagda till universitetet. For
att studenterna skall ha mojlighet att delta aktivt och bidra till verksamheten rekommenderar
vi att studenterna gar en VFU-kurs tidigast den sjatte terminen. Under kursen forvantas den
studerande ldra sig mer om hur ekonomi tillimpas praktiskt och bilda sig en uppfattning om
sin framtida yrkesroll. Under kurstiden har varje student en handledare som arbetar pa
praktikplatsen. Dennes roll 4r central for den studerandes larandeprocess, inte minst genom de
handledningssamtal som den studerande och handledaren for kring arbetet (se mer om
handledarrollen nedan).

Vad kan en ekonomstudent bidra med pa arbetsplatsen?

En student kan t.ex. vara en resurs for bide administrativa och strategiska uppgifter pa
arbetsplatsen och i projektarbeten av olika slag. Fordelar kan t ex vara:

e Dbittre framtida rekryteringsunderlag och en starkt konkurrenskraft pa sikt

e mojligheter att fa utfort arbetsinsatser som inte ryms i den ordinarie verksamheten

e tillskott av ny kunskap och nya infallsvinklar

e goodwill for organisationen/foretaget, ndgot som ar viktigt med tanke pa att dagens
studenter/praktikanter utgdér morgondagens beslutsfattare.

UNDERVISNING OCH KURSUPPLAGG

De verksamhetsforlagda kurserna ges bade host och var under terminstid. Datum for
terminens borjan och slut meddelas separat. Huvudregeln ar att den studerande har 40
timmars arbetsvecka under 7 veckor (giller for VFU, 15 hp) respektive 17 veckor (VFU, 30
hp). Nedan beskrivs kursernas 6vergripande innehall och studieformer (enligt kursplan).

Kursens innehdll

Kurserna har samma struktur och skiljer sig endast med avseende pa omfattning i tid. Varje
kurs bestar av tva delar. Foljande text som beskriver innehdllet 4r hamtat ur kursplanerna:

Den forsta introducerande delen som bestar av tre moment dr forberedande och mer teoretisk
till sin karaktir. Denna forsta del inleds med ett moment som behandlar forskningsmetodik
vid faltstudier, sdsom olika metoder for observation, intervju och dokumentation. Darefter
foljer ett moment som behandlar olika traditionella arbetsomraden/funktioner inom foretag
och organisationer och hur dessa kan organiseras och utvecklas. Studenten ges mojlighet att
forbereda sig infor sin praktik genom att i ett individuellt arbete fordjupa sina kunskaper om
organisering och utveckling inom det specifika verksamhetsomrade (bransch) inom vilken
praktiken ar forlagd. Studenten skall dven gora ett forsta utkast till praktikplan.



Under kursens andra och praktiska del (praktiktiden) deltar den studerande aktivt i och
observerar det arbete som bedrivs pa praktikplatsen. Studenten genomfor kontinuerliga studier
av verksamheten som dokumenteras i en faltdagbok. Studierna skall utga fran ett
helhetsperspektiv dir t ex praktikplatsens verksamhetsmal, organisation, ansvarsférdelning,
ledning, samverkan, arbetsmetoder och tillimpning av relevant lagstiftning studeras. Med stod
av handledare pa praktikplatsen konkretiserar och fullfoljer studenten sin individuella
praktikplan fram till kursens slutrapport, som skall innehélla tva delar. Den ena delen skall
vara orienterad mot verksamhetsrelaterade problem och mojligheter pa praktikplatsen
(verksamhetsfokus). Inom ramen fér denna uppgift finns mojlighet for handledaren pa
praktikplatsen att formulera verksamhetsspecifika problem som uppdrag for studenten att
utreda.

Den andra delen av slutrapporten skall innefatta en kritisk reflektion 6ver erfarenheterna fran
praktikplatsen relativt den egna framtida yrkesrollen (professionsfokus).

Studieformer

Kursen kombinerar praktisk erfarenhet och teoretiska studier. Kurserna i verksamhetsférlagd
utbildning planeras och genomfors i samrad mellan den studerande, arbetsplatshandledare och
den ansvarige lararen. Under kursens forsta och forberedande del bedrivs undervisningen i
form av lektioner, seminarier och handledning. Denna del av kursen ar forlagt till universitetet
och studenten forvintas delta aktivt under denna period. Obligatoriska uppgifter presenteras
och diskuteras pa obligatoriska seminarier. For antal obligatoriska seminarier se kursplan for
respektive kurs.

Under kursens andra del ska studenten aktivt delta i det praktiska arbetet pa ett foretag eller i
en organisation. Studenten ska pa ett aktivt sitt tillgodogora sig forekommande
arbetsuppgifter inom yrkets omrade. Uppféljning av de verksamhetsférlagda kurserna sker
genom minst tre (géller 15 hp kurs) respektive sex (giller 30 hp kurs) handledningssamtal pa
praktikplatsen, rapportskrivande samt 1-2 obligatoriska seminarier pA Handelshogskolan i
Orebro.

Lirandemal

I kursplanerna fér VFU vid Handelshégskolan i Orebro anges lirandemalen for kurserna.
Dessa ar indelade i tre omraden: kunskapsmal, firdighetsmal och varderingsmal. Vissa av
malen foljs upp genom skriftlig examination pa universitetet medan andra f6ljs upp genom
praktikplatsens bedomning (se bedomningsunderlag lingst bak i denna anvisning). Malen
aterges nedan.

Kunskap och forstdelse

Den studerande skall efter avslutad kurs ha

- utvecklat en helhetssyn och forstdelse for hur arbetet inom ekonomiomradet paverkar och
paverkas av verksamhetens overgripande inriktning och utveckling

- kunskaper om och praktiska erfarenhet av olika arbetsuppgifter inom foretag/organisationer,
kopplade till ekonomiomradet

- kunskap om praktiska metoder inom det aktuella yrkesomradet

- kunskaper om intervju- och observationsmetoder



Fardighet och formdga

Efter avslutad kurs skall den studerande kunna

- identifiera limpliga metoder for att studera verksamheter, manniskor och miljoer i sin
vardagliga situation

- sjdlvstandigt formulera problem och identifiera mojliga l6sningar pa praktiska problem

- sjalvstandigt planera, prioritera och fullfélja en uppgift inom en given tidsram

- med utgangspunkt i erfarenheter och iakttagelser identifiera sina egna kunskapsbehov

- kritiskt reflektera over yrkesrollen i samspelet mellan olika arbetsgrupper pa en arbetsplats
- soka relevant information som grund for analys och kritisk reflektion

Virderingsformaga och forhdllningssdtt

Efter avslutad kurs skall studenten ha formaga att

- kritiskt reflektera over professionellt agerande inom en verksamhet med fokus pa
ansvarstagande for arbetets process, resultat och den egna larandeprocessen

- kommunicera viktiga perspektiv pa forhallandet mellan teori och praktik

PRAKTIKTIDEN

Infor praktiken

Studenten ska sjalv soka praktikplats genom att ta kontakt med foretag eller organisationer.
Nir studenten har hittat en praktikplats ska en praktikansokan fyllas i av studenten samt den
tilltinkte handledaren pa praktikplatsen (se sirskild instruktion). Studenten limnar ansékan
till aktuell utbildningsadministrator senast tva veckor fore kursstart. Praktikplatsen ska
godkdnnas av ansvarig larare pa universitetet. Studenten meddelas senast en vecka fore
kursstart om praktikplatsen blivit godkand.

For att godkannas kravs att studenten erbjuds varierande arbetsuppgifter, dvs. att
praktikplatsen kan erbjuda savil mer rutinartat arbete som arbete av utredande karaktir.
Detta innebar dven att studenten ska beredas plats fysiskt, dvs. far tillgang till arbetsbord,
dator och/eller annan nédvandig utrustning samt i mojligaste man ges tilltrade till information,
moten osv. Praktiken ska vara oavlonad men kurserna berittigar till studiemedel precis som
andra kurser vid universitet.

Studenterna tillbringar de forsta 3 veckorna pa Handelshogskolan i Orebro (kursens forsta
del). Forst vecka 4 pa terminen kan studenten infinna sig pa heltid pa praktikplatsen.

Praktikplan och handledning

Under det inledande kursmomentet skriver studenten ett forsta utkast till en individuell
praktikplan. I denna formuleras 6vergripande tidplan och malsittningar med praktiken. Tidigt
under praktikperioden konkretiseras praktikplanen i samverkan med handledaren pa
praktikplatsen. Praktikplanen anpassas nu sa att den passar den specifika praktikplatsens
forutsattningar. I utformning av praktikplanen ska hansyn tas till de lirandemal som finns
angivna i kursplanen. Handledaren p4 praktikplatsen ansvarar for studentens introduktion pa
arbetsplatsen och finns till hands for att stodja studenten i olika uppgifter. Handledaren
ansvarar ocksa for att studenten far de anvisningar, instruktioner och resurser som behovs for
att denne sjalvstandigt ska kunna utfora tilldelade arbetsuppgifter. Det ar viktigt att studenten
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bereds mojlighet till regelbundna traffar med handledaren. Forutom den l6pande vardagliga
kontakten bor handledningen innehalla minst sex (for kursen som omfattar 30 hp) respektive
minst tre (for kursen som omfattar 15 hp) i forvdg bestimda handledarsamtal under
praktikperioden. Dessa samtal kan liknas vid de planerings/utvecklingssamtal som tillimpas i
arbetslivet. I samtalen kan handledaren och studenten utvirdera den tid som varit och
adressera eventuella problem och diskutera losningar pa dessa. Om handledaren upplever att
det finns tveksamheter kring den studerandes narvaro, utveckling och prestationer, forviantas
handledaren snarast kontakta den ansvariga ldraren.

Under praktiken for studenten filtdagbok. Syftet med faltdagboken ar att uppmuntra
studenten till observation och att trina formagan till professionell analys och bedomning av
det denne ser och upplever. Dessa observationer ska sedan ligga till grund for kursens
slutarbete dar studentens observationer relateras till etablerad kunskap och teori inom
foretagsekonomi. Noteringarna i filtdagboken ar ocksa ett viktigt stod vid handledarsamtalen.

Efter praktikperioden

Handledaren pa studieplatsen fyller i och skickar ett bedomningsunderlag till ansvarig larare
pé universitetet (se bilaga 1 i denna studiehandledning). Aven studenten limnar in en
utvirdering.

Kontakten mellan handledaren pi praktikplatsen och ansvariga larare pA Handelshogskolan

I samband med att praktikplatsen godkdnns av universitetet kommer handledaren pa
praktikplatsen att kontaktas av ansvariga lirare pa Orebro universitet, antingen via e-post
eller telefon. Om du som handledare har nagra fragor ar det denne larare som du i forsta hand
bor ta kontakt med. Det dr viktigt att du som handledare pa praktikplatsen tidigt tar kontakt
med ansvarig larare pa universitetet om det uppkommer problem pa praktikplatsen.

PRAKTISKA FRAGOR
Arbetstider

Studentens arbetstid dr densamma som for 6vrig personal pa praktikplatsen. Om 6vertid
forekommer bor denna tas ut som kompensationsledighet. For att studenten skall kunna
fullfolja kursen larandemal (se kursbeskrivningen ovan) ar det lampligt att bereda utrymme for
dokumentation och egna studier motsvarande 1 timmar per arbetsdag.

Finansiering

Praktikperioden ar obetald. Under praktiktiden utgdr studiemedel pa samma satt som for
andra kurser vid universitet.

Forsikringsregler

Studenter vid de statliga universiteten och hogskolorna ar forsikrade under skoltiden.
Forsakringen galler under skoltid och under direkt fird mellan bostaden och den plats dar
skoltiden tillbringas. Med skoltid avses dven tid da studenten vistas pa studieplats
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(praktikplats), eller pa en arbetsplats dir examensarbete utfors i de fall verksamheten dr
godkind av hogskolan. Denna forsikring galler endast i Sverige.

Sjukdom

Vid sjukdom skall studenten omedelbart anmala detta till praktikplatsen/handledaren.
Studenten far vara ledig fran praktiken for att varda sjukt barn i enlighet med
forsakringskassans regler. Vid sjukdom eller vard av barn som omfattar mer dn fem dagar
madste ansvarig lirare kontaktas for att diskutera hur tiden ska tas igen (studentens ansvar).
Franvaro for enstaka lakar- och tandlakarbesok eller liknande, som omfattar mindre 4n en
dag, riknas som arbetstid. En hel dag motsvarar en sjukdag.

Kéaruppdrag

Om studenten ar utsedd till visst uppdrag i nimnd/styrelse inom studentkar eller pa
universitet, har hon/han mojlighet att anvinda sig av ytterligare fem dagar till sidant arbete.

KONTAKTUPPGIFTER
Hor giarna av dig om du har nagra funderingar angdende kursen!

Studievigledare 019-30 31 78 alt. 019-30 35 72
studievagledning. HH@oru.se

Postadress

Orebro universitet
Handelshogskolan
Studievagledning
701 82 Orebro

Mairk kuvertet ”VFU”

Delar av de texter som dterfinns i detta dokument ir refererade fran foljande kallor:

Socionomprofessionens yrkeskunskap och yrkesidentitet 11, 30 hp Studiebandledning, HT2010
Orebro universitet, Akademin for juridik, psykologi och socialt arbete, Socionomprogrammet

MKVA12 Medie- och kommunikationsvetenskap: Kvalificerad yrkespraktik, 1-30 hogskolepodng. MKVA13 Medie-
och kommunikationsvetenskap: Kvalificerad yrkespraktik, 1-15 hégskolepodng
Lunds universitet, Institutionen for kommunikation och medier

WWW.Oru.se



BEDOMNINGSUNDERLAG - INSTRUKTION

Under den gangna terminen har du fungerat som handledare for en civilekonomstudent som
genomfort kursen ”Verksamhetsforlagd utbildning”, i er verksamhet. Examinationen av den
studerande i denna kurs sker utifrdn (1) bedomningsunderlag fran dig som handledare (2)
skriftliga och muntliga examinationer. For att vi ska kunna examinera den studerande behover
vi darfor hjalp av dig som handledare. Din bedomning ska omfatta den studerandes narvaro
under kursen samt din bedomning av den studerandes prestation och utveckling under
praktikperioden.

Vad galler narvaro sa har studenten ritt till sammanlagt fem dagars sjukfranvaro. Om
studenten varit frainvarande mer 4n fem dagar behover vi dina kommentarer gillande
omfattning, anledning och eventuella konsekvenser.

Pa foljande sidor finns dokumentet for din bedomning. Detta dokument ska du fylla i och
skicka in till Handelshégskolan i samband med att den studerande avslutar sin praktik.

Notera att fragorna i bedomningsunderlaget bor tolkas med utgangspunkt i de specifika
forutsittningar som rader vid respektive praktikplats. Detta innebar att du som handledare,
med utgangspunkt i kunskaper om den specifika verksamheten, ges utrymme for egen tolkning
av underlagets olika fragor.



HANDELSHOGSKOLAN

Civilekonomprogrammet
Verksamhetsforlagd utbildning (15 hp, 30 hp)

Nationalekonomi

Bedomningsunderlag

Handledarutvardering

Uppgifter om studenten

Efternamn:

Tilltalsnamn:

Uppgifter om praktiken

Praktikplats:

Handledare:

Praktikperiod:



Har studenten uppfyllt kravet pa narvaro under praktikperioden?
Ja O Nej O

Kommentar:

Vilka har varit studentens huvudsakliga arbetsuppgifter under praktiken?

Hur vill du i stort bedoma studentens arbete under praktiken?

Ar det ndgon sirskild kompetens som du anser att studenten bidrog med under
praktiken?

Ar det ndgon sirskild kompetens som du anser studenten saknat for att kunna utfora
sina arbetsuppgifter?



I bedomningen av studentens prestationer pa praktikplatsen onskar vi att handledaren
sarskilt beaktar kursens lirande mal och kommenterar huruvida studenten har
utvecklat och gett uttryck for:

- kunskaper om och praktiska erfarenhet av olika arbetsuppgifter pa praktikplatsen

- kunskap om praktiska metoder inom det aktuella yrkesomradet

- formdgan att sjalvstandigt formulera problem och identifiera majliga losningar pa praktiska
problem

- formdgan att sjalvstandigt planera, prioritera och fullfolja en uppgift inom en given tidsram

Ar din arbetsplats beredd att i framtiden dter ta emot studenter som ett led i deras
utbildning?

Jad Nej O

Kommentar:

...........................................

Datum och underskrift av handledare



