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ALLMANT OM VERKSAMHETSFORLAGD UTBILDNING PA
CIVILEKONOMPROGRAMMET

Verksamhetsforlagd utbildning 4r kurser som studeras pa civilekonomprogrammet vid Orebro
universitet. Det finns tva kurser att vilja mellan, en som omfattar 10 veckor (15
hogskolepoing, hp) och en som omfattar 20 veckor (30 hp), av denna tid ar tre veckor
forlagda till universitetet. Det 4r rekommenderat att man ldser en kurs med denna inriktning
tidigast den sjétte terminen. Att kursen dr verksamhetsforlagd innebar att den studerandes bas
for studierna ar ett foretag eller en organisation dar arbete inom foretagsekonomiomradet
bedrivs. Under respektive kurs forvintas den studerande ldra sig mer om praktisk tillimpning
av foretagsekonomi och den framtida yrkesrollen genom att vara i, delta i och reflektera 6ver
det arbete som bedrivs pa respektive studieplats. Under kurstiden har varje student en
handledare som arbetar pa studieplatsen. Dennes roll ar central for den studerandes
larandeprocess, framforallt genom de handledningssamtal som den studerande och
handledaren for kring arbetet.

Behorighet

For behorighet till kursen kravs godkant resultat vid sista ansokningsdagen pa kurserna
Foretagsekonomi A och B samt Nationalekonomi A.

Lirandemail

[ kursplanerna for Civilekonomprogrammets verksamhetsforlagda utbildning anges
larandemalen vilka den studerande skall ha uppnatt efter avslutad kurs. Larandemalen pa
kursen ar indelade i tre omrdaden: kunskapsmal, fardighetsmal och virderingsmal. Malen
aterges nedan.

Kunskap och forstdelse

Den studerande skall efter avslutad kurs ha

- utvecklat en helhetssyn och forstaelse for hur arbetet inom (foretags)ekonomiomradet
paverkar och paverkas av verksamhetens 6vergripande 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

Firdighet och formdga

Efter avslutad kurs skall den studerande kunna

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

- sjalvstiandigt formulera problem och identifiera mojliga 16sningar pa praktiska problem

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

- med utgangspunkt i erfarenheter och iakttagelser identifiera sina egna kunskapsbehov

- kritiskt reflektera 6ver 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 6ver professionellt agerande inom en verksamhet med fokus pa
ansvarstagande for arbetets process, resultat och den egna larandeprocess
- kommunicera viktiga perspektiv pa forhallandet mellan teori och praktik

UNDERVISNING OCH KURSUPPLAGG

De verksamhetsforlagda kurserna omfattar 10 veckor respektive 20 veckor. Datum for
terminens borjan och slut meddelas separat. Huvudregeln ar att den studerande har 40-
timmars arbetsvecka pa praktikplatsen under 7 respektive 17 veckor. Nedan beskrivs
kursernas 6vergripande innehall och studieformer (enligt kursplan).

Kursens innehill

Kurserna bestar av tva delar. Foljande text som beskriver innehallet 4r himtat 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, saisom 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. Har antas ett historiskt och
processuellt perspektiv for att 6ka forstaelsen for dynamiken i praktiskt arbete. Studenten ges
mojlighet att forbereda sig infor sin praktik genom att i ett individuellt arbete fordjupa sina
kunskaper om organisering och utveckling inom ett specifikt verksamhetsomrade (bransch). P4
det sista momentet pa kursens forsta del upprittar studenten en praktikplan over
praktikperioden.

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 dar t ex praktikplatsens verksamhetsmal, organisation, ansvarsfordelning,
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 innehalla tva delar. Den ena delen skall
vara orienterad mot verksamhetsrelaterade problem och maojligheter pa praktikplatsen
(verksamhetsfokus), emedan den andra delen 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 ldraren. 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 forvantas 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 skall studenten aktivt delta i det praktiska arbetet pad ett foretag eller i
en organisation. Studenten skall pa ett aktivt sitt tillgodogora sig forekommande
arbetsuppgifter inom yrkets omrade. Uppféljning av de verksamhetsforlagda utbildningarna
sker genom minst tre (géller 15 hp kurs) respektive sex (giller 30 hp kurs) handledningssamtal,
rapportskrivande samt obligatoriska seminarier. Seminarie- och examinationstillfillena baseras
pa aktivt deltagande fran studenterna och utgdr fran studenternas enskilda arbeten. Individuell
uppfoljning sker dven genom att studenten regelbundet for faltdagbok, vilken utgor en viktig
grund for handledningssamtalen.

VIKTIGA HALLPUNKTER - FRAN ANSOKAN TILL KURSUPPFOLJNING

1. Ansokan till kursen — Ansokan till kursen sker enligt universitetets vanliga
ansokningsforfarande vilket innebar att ansokan skall vara inlamnad senast 15 april respektive
15 oktober.

2. Uppstartsmote — Behoriga studenter kallas till ett uppstartsmote dar det ges information om
kursens upplagg och riktlinjer, hir finns det mojlighet att stilla fragor. Uppstartsmotet sker ca.
1 manad efter ansokningsperioden avslutats (dvs. i mitten av maj resp. november).

3. Praktikansokan — Studenten skall sjalv soka praktikplats genom att ta kontakt med foretag
eller organisationer. Nar studenten har hittat en praktikplats skall en praktikansokan fyllas i
av studenten samt den tilltinkte handledaren pa praktikplatsen (se sirskild instruktion).
Denna ansokan skall lamnas till den aktuella utbildningsadministratoren senast tva veckor fore
kursstart. Praktikplatsen skall godkidnnas av ansvarig ldrare pa universitetet (se vilka krav som
stills pa praktikplatsen lingre fram i denna handledning). Studenten meddelas senast en vecka
fore kursstart om praktikplatsen blivit godkand.

4. Under kursen finns ett flertal obligatoriska seminarier inbokade (schemaldggs infor
kursstart). De flesta ar forlagda till kursens tre forsta veckor. P4 30-podngskursen finns dven
ett obligatoriskt seminarium i mitten av kursen. Ett obligatoriskt seminarium (slutseminariet)
ar forlagt till kursens slut.

5. Efter praktikperioden - Handledaren gor en slutbeddmning som skickas in. Aven studenten
limnar in en utvirdering (se bilaga 1).

INFOR PRAKTIKPERIODEN

Hitta praktikplats

Praktikplatsen skall du ordna sjilv, du kan dock kontakta ansvariga ldrare for att fa hjilp och
stod med att hitta en praktikplats. Du kan dven finna tips pa praktikplatser pa foljande sida:

https://www.oru.se/utbildning/vfu/

Din praktikplats skall godkdnnas av ansvarig larare. For att godkdnnas kravs att du som
student erbjuds varierande arbetsuppgifter, dvs. att praktikplatsen kan erbjuda savil mer
rutinartat arbete som arbete av utredande karaktar. Ytterligare krav ar att du bereds plats
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fysiskt, dvs. far tillgang till arbetsbord, dator och/eller annan nodviandig utrustning samt i
mojligaste man ges tilltrade till information, moten osv. Ar du egenféretagare kan du inte vara
praktikant i ditt foretag. Praktiken skall vara oavlonad men kurserna berattigar till
studiemedel precis som nir du ldser andra kurser vid universitet. Ar du osiker pd om den
arbetsplats du tankt dig att praktisera pa kan sigas vara en kvalificerad praktikplats inom
foretagsekonomiomradet ar du vilkommen att kontakta ansvarig larare for att diskutera ditt
val av praktikplats.

Att ansoka om praktikplats — tips och rad

Kurserna i verksamhetsforlagd utbildning syftar till att du skall f4 mojlighet att praktisera i en
typ av verksamhet dar du skulle vilja befinna dig i ditt framtida yrkesliv. Forsok emellertid att
inte ldsa fast dig vid en enda typ av praktikplats eftersom konkurrensen om vissa platser kan
vara stor. Fundera noga pa vilka intressen du vill utveckla under perioden och vilka olika
arbetsuppgifter du kan tinka dig och sok praktikplatser utifran detta. Tank ocksa igenom
vilka fordelar det kan finnas med praktik utomlands.

Ett sitt att borja sokandet efter en praktikplats ar att hora sig for bland vanner och bekanta
om de kanner till ndgon arbetsplats som skulle kunna lampa sig for praktik. Det ar viktigt att
du i kontakten med praktikplatsen lyfter fram vad den har att vinna pa att ta emot dig som
praktikant. Som praktikant kan du t.ex. vara en resurs for bide administrativa och strategiska
uppgifter pa arbetsplatsen och i projektarbeten av olika slag. Fordelar med att ta emot
praktikanter som du kan framhalla 4r:

e Dbittre framtida rekryteringsunderlag och en stiarkt konkurrenskraft pa sikt

e mojligheter att fa utfort betydelsefulla arbetsinsatser i projekt av olika slag genom det
arbete du lagger ned under praktikperioden

e tillskott av ny kunskap inom det foretagsekonomiska omradet

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

Nir du soker praktikplats ar det viktigt att du pavisar de formagor och kunskaper som du har.
Mainga foretag och organisationer uppskattar att du som praktikant:

e kan arbeta sjalvstandigt

e har goda sprakkunskaper

e kan skriva bra svenska (i en del fall ocksa engelska)

e har social kompetens

e har en god initiativférmaga

e besitter god analytisk formaga

e har intresse for den aktuella praktikplatsens arbetsomrade
e har god datorvana

Nir du funderat 6ver vilka praktikplatser som skulle kunna vara intressanta och funderat
igenom vad du kan bidra med som praktikant dr det dags att ta en forsta kontakt. Detta kan
ske per brev, telefon, e-post eller att du fysiskt besoker foretaget/organisationen. Du kan dven
ta kontakt med presumtiva praktikplatser pa universitetets Camusmassa eller Sesams
Nitverksdag. Med hog sannolikhet kommer din tankta praktikplats vilja ha en skriftlig



ansokan, som innehaller saval ett personligt brev som CV (for tips om hur du skriver en CV, se
tips pa Internet). Glom inte att till din ansokan bifoga kursplanen for den kurs du skall ldsa
samt dokumentet ”Information om verksamhetsférlagd utbildning pa
civilekonomprogrammet” som du kan ladda ner fran hemsidan om de verksamhetsforlagda
utbildningarna (http://www.oru.se/hh/VFEU).

[ ditt personliga brev till praktikplatsen ar det viktigt att du beskriver vem du dr och forsoker
vicka intresse for dig som praktikant. GIom inte bort att ldsa pa lite om det aktuella foretaget
sa att du tydligt kan beskriva ditt intresse for praktikplatsen och varfor du vill praktisera i just
detta foretag/organisation. Din ansékan bor likna en jobbansokan och siledes vara
vilformulerad, strukturerad och kortfattad. Beskriv dig sjilv i positiva ordalag, hianvisa girna
till egenskaper och formagor i linje med listan ovan.

UNDER PRAKTIKPERIODEN

Praktikplan och handledning

P4 det inledande kursmomentet skriver du en 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. [ utformning av praktikplanen
skall aven hansyn tas till de lirandemal som finns angivna i kursplanen. Din handledare pa
praktikplatsen ansvarar for din introduktion pa arbetsplatsen och finns till hands for att stodja
dig i ditt arbete. Din handledare ansvarar ocksa for att du far de anvisningar och instruktioner
som behovs for att du sjdlvstandigt skall kunna utfora de arbetsuppgifter du tilldelas. Det ar
viktigt att du och din handledare regelbundet triffas sa att du har mojlighet att diskutera och
folja upp ditt arbete. Forutom den l6pande vardagliga kontakten bor handledningen innehalla
minst sex (for kursen som omfattar 30hp) respektive minst tre (for kursen som omfattar 15hp)
handledarsamtal under praktikperioden. Dessa samtal kan liknas vid de
planerings/utvecklingssamtal som tillimpas i arbetslivet. I samtalen utvarderar handledaren
och studenten den tid som varit och adresserar eventuella problem och diskuterar [6sningar pa
dessa. Om handledaren upplever att det finns tveksamheter kring din nirvaro, utveckling och
prestationer, forvantas handledaren snarast kontakta den ansvariga lararen.

Filtdagbok

Under praktiken har du ansvar for att fora faltdagbok. I denna noterar du dina observationer
av hidndelser du varit med om. Den kan ocksa innehalla tankar och idéer som vicks under
praktiken. Syftet med filtdagboken ar att uppmuntra till observation och att trina férmagan
till professionell analys och bedémning av det du ser och upplever. Dessa observationer skall
sedan ligga till grund for kursens slutarbete och relateras till etablerad kunskap och teori inom
foretagsekonomi. Noteringarna i faltdagboken dr ocksa ett viktigt stod vid handledarsamtalen.

EFTER PRAKTIKPERIODEN

Avslutande bedomning


http://www.oru.se/hh/VFU

Efter avslutad praktik fyller handledaren i bedomningsunderlaget (denna finns i dokumentet
”Praktikanvisningar for handledare”). Bedomningsunderlaget skickas in till ansvarig larare i
samband med praktikavslut och utgér grund for examination. Aven studenten limnar in en
utvardering av praktikplatsen (se bilaga 1 i detta dokument).

PRAKTISKA FRAGOR
Arbetstider

Din arbetstid 4r densamma som for 6vrig personal pa praktikplatsen. Om o6vertid férekommer
bor denna tas ut som kompensationsledighet. Avsatt tid for egen dokumentation bor vara ca. 1
timma per dag.

Finansiering

Praktikperioden ar obetald, vilket gor att du sjalv far sta for dina levnadsomkostnader. Under
praktiktiden utgar studiemedel pa samma sitt som nir du laser andra kurser vid universitetet.

Du ar berittigad att soka extra studiemedel (merkostnadslan) fran CSN for att tacka
kostnader for resa till och fran praktikplatsen. Eventuellt kan dven lan for kostnader i
samband med dubbel bosittning medges. Eftersom lanemdéjligheterna kan variera med
studentens alder och familjesituation maste du sjalv undersoka vad som galler for just dig.
Kontakta CSN eller se www.csn.se

Om du gor praktik utomlands skall du soka studiemedel for studier i Sverige. Detta innebar att
du inte far ett studiemedelsbelopp som ar anpassat till levnadsomkostnaderna i det land du
skall dka till sa som ar fallet for de som dker pa utbytesstudier. Var darfér uppmarksam pa om
landet du skall dka till 4r valdigt dyrt att leva i, da kan du behova ta till sparade medel och
soka stipendier for att fa ekonomin att ga ihop.

Forsakringsregler

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

Studenter som skall pa praktik i ett EU-land skall ha med sig det europeiska
sjukforsakringskortet fran Forsakringskassan. Kortet skall visas upp vid behov av sjukvard.
Orebro universitet har tecknat en samlingsforsikring, Student UT, via Kammarkollegiet.
Forsakringen géller vid praktik utomlands under den officiella termins-/praktiktiden och
motsvarar dels skyddet enligt den generella studentférsiakringen, dels ett reseférsakringsskydd.
Forsakringen galler dygnet runt i utbildningslandet sd lange studierna eller praktiken bedrivs,
samt tva veckor fore och efter denna tid. Forsakringen galler dven under direkt resa mellan
utbildningslandet och hemorten i Sverige. Det ar viktigt att du noga tar del av
forsakringsvillkoren. Det dr ocksa ditt ansvar att komplettera denna forsiakring med annan
reseforsiakring om det behovs for just dig for att fa ett fullgott forsakringsskydd. Om du till
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exempel vill resa runt i vardlandet fore eller efter studieperioden, eller om du vill besoka ett
annat land under studieperioden sa giller inte Student UT- forsiakringen! Som forsakringsbevis
far du ett forsakringskort att visa upp om nagot hiander. Lds mer om Student UT- férsikringen
och hur Du ansoker om forsakringskortet pa:

https://www.oru.se/utbildning/jag-ar-student/plugga-utomlands/ekonomi-och-forsakring/

Om du blir skadad under praktikarbetet bor du dven anmila detta som arbetsskada till
forsakringskassan.

Resa

Du stér sjilv for dina reskostnader mellan Orebro och praktikorten. Extra studiemedel for
reskostnader och forsikringskostnader kan sokas hos CSN.

Praktik utomlands

Oavsett vilket medborgarskap du har kan du ibland behova ha visering till annat land.
Observera att viseringsfrihet ibland galler endast under begrinsad tid eller for vissa kategorier
av resande, som till exempel turister eller affirsman. Den kan ocksad vara beroende av biljett-
och valutainnehav samt typ av pass. Bestimmelserna kan ocksa plotsligt eller med kort varsel
andras utan att svenska myndigheter omedelbart underrattas hirom. Du bor darfor alltid
kontakta respektive lands ambassad/konsulat eller din resebyra innan du reser utomlands. Pa
https://www.swedenabroad.se/sv/ finns en lista med adresser och telefonnummer till de
utlindska ambassaderna och konsulaten i Sverige. Praktikanternas boendeformer varierar. I
vissa fall hjalper organisationen pa orten dig att soka bostad, i andra fall far du sjalv 16sa detta

problem. Ett gott rad till utlandspraktikanter ar att ta kontakt med nagot universitet pa orten;
de kan ibland erbjuda prisviarda studentrum eller hianvisa vidare.

Du kan ldsa mer om att gora praktik utomlands pa:

https://www.oru.se/utbildning/jag-ar-student/plugga-utomlands/fler-mojligheter/

Stipendier vid utlandspraktik

Erasmus praktikstipendium och Sidas resestipendium ar stipendier som ar avsedda speciellt for
dig som skall ut pa utlandspraktik. Bidda dr merkostnadsstipendier som inte ar avsedda att
tacka alla dina kostnader, utan skall ses som ett komplement till studiemedel for att bidra till
exempelvis resa och boende. Lis mer pa:

https://www.oru.se/uthildning/jag-ar-student/plugga-utomlands/ekonomi-och-forsakring/

Sjukdom

Blir du sjuk skall detta omedelbart anmalas till praktikplatsen/handledaren. Du far vara ledig
fran praktiken for att varda sjukt barn i enlighet med forsidkringskassans regler. For att inte ga
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miste om de férmaner som tillkommer dig som studerande enligt en sarskild socialforsiakring
(se Forsakringskassans webbplats: www.fk.se) bor du dven sjukanmala dig till
forsdkringskassan. Vid sjukdom eller vard av barn som omfattar mer dn fem dagar maste
ansvarig ldarare kontaktas for att diskutera hur tiden skall tas igen. Franvaro for enstaka lakar-
och tandlakarbesok eller liknande, som omfattar mindre dn en dag, raknas som arbetstid. En
hel dag motsvarar en sjukdag.

Karuppdrag

Om du ar utsedd till visst uppdrag i namnd/styrelse inom studentkar eller pa universitet, har
du mojlighet att anvinda dig av ytterligare fem dagar till sadant 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”

Lycka till med din verksambetsforlagda utbildning!

Delar av de texter som aterfinns i detta dokument ar refererade fran foljande killor:
Socionomprofessionens yrkeskunskap och yrkesidentitet 11, 30 bp Studiehandledning, HT2010

Orebro universitet, Akademin for juridik, psykologi och socialt arbete, Socionomprogrammet

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

WWW.Oru.se
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HANDELSHOGSKOLAN

Verksamhetsforlagd utbildning, foretagsekonomi

Studentutvardering

Uppgifter om studenten

Efternamn:
Tilltalsnamn:

Jag laser kursen som omfattar: 15hp O 30hp O

Uppgifter om praktiken

Praktikplats:

Handledare:

Praktikperiod:



Vilka har varit dina huvudsakliga arbetsuppgifter under praktiken?

Hur vill du i stort bedoma din praktik?
Mycket bra L1 Ganska brad Varken bra eller dalig ]  Ganska daligld  Mycket dalig

Kommentar:

Hur vill du bedoma den handledning du fatt under praktiken?
Mycket bra L1 Ganska brall Varken bra eller dilig ]  Ganska dalighd  Mycket diligd

Kommentar:

Har du under din praktik blivit medveten om nagot som saknas i din utbildning?
Jad Nej O

Kommentar:



Har du haft sirskild nytta av nagot fran din utbildning under praktiken?
Jad Nej O

Kommentar:

Har de arbetsuppgifter du haft under praktiken motsvarat din kompetens?
Jad Nej O

Kommentar:

Vilka dr dina viktigaste erfarenheter fran praktikperioden?

Kan du rekommendera andra civilekonomstudenter att vilja praktik?
JaOl Nej O

Kommentar:

Datum och underskrift av studenten



