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Inledning

Syftet med denna rutin

I skollagen regleras den garanterade undervisningstiden for elever i gymnasieskola och
anpassad gymnasieskola. Undervisningstiden ar en av skolans viktigaste resurser och en
viss mangd undervisningstid dr nodvandig for att ge goda och likvardiga forutsittningar
for larande. Hur skolan arbetar med planering och uppfoljning av undervisningstiden
paverkar elevernas mojligheter att fa sin ratt till undervisningstid tillgodosedd. Detta ar
utbildningsforvaltningens rutin for att sdkerstélla att den undervisning som genomfors
ndr upp till minst den garanterade undervisningstiden.

Skolinspektionen beskriver hur ett systematiskt arbete med garanterad undervisningstid
kan ske med hjilp av foljande bild.! Ett utdrag ur Skolinspektionens rapport dir de fem
stegen beskrivs mer utforligt finns 1 bilaga 1.

Figur 1. Systematiskt arbete med undenvisningstiden

5. Tiden foljs I ’ 1.Timplanering

upp och bortfall utifran elevernas
kompenseras behov

4. Registrering

2.
av genomfird Schemalaggning

undervisningstid ]
far varje elev mied marginaler
\ 3. Planerad
undervisning
genomftrs

For nationella program i gymnasieskolan och for nationella och individuella program i
anpassade gymnasieskolan beslutar huvudmannen om antalet undervisningstimmar for
varje kurs, varje amnesomrade och gymnasiearbetet samt om hur undervisningstiden
ska fordelas dver lidsaren.? Detta dr delegerat av utbildningsnimnden till forvaltningens
rektorer.

For varje elev pa introduktionsprogram beslutar rektor om hur undervisningstiden ska
fordelas pa kurser, grundskoledmnen, praktik och annat som kan ingé i elevens

' Garanterad undervisningstid i gymnasieskolan, Skolinspektionen 2018
2 4 kap. 22§ Gymnasieforordningen
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individuella studieplan.’ Utbildningen ska bedrivas i en omfattning som motsvarar
heltidsstudier och eleverna har rétt till i genomsnitt minst 23 timmars undervisning i
veckan. Utbildningens omfattning far minskas for en elev som begér det om
huvudmannen beddmer att det finns sirskilda skil.* Utbildningsndmnden har delegerat
detta beslut till férvaltningens rektorer.

Huvudmannen ska kunna redovisa hur eleven har fétt sin garanterade undervisningstid.’

Uppf6ljningen ar viktig for att upptacka avvikelser mellan planerad och genomford
undervisning. Uppfoljningen ar dels ett underlag for att kontrollera om det finns elever
som riskerar att inte fi sin minsta garanterade undervisningstid, dels ett underlag for att
beddéma om det finns anledning att justera timplanering och schema utifran enskilda
undervisningsgruppers eller elevers forutsattningar och behov. Bortfall av planerad
undervisningstid kan behdva kompenseras.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin berdr framst rektorer och schemalidggare i utbildningsforvaltningens
gymnasieskolor och anpassade gymnasieskolor.

Koppling till andra styrande dokument

Skollag (2010:800)
Gymnasieforordning (2010:2039

Utbildningsforvaltningens anvisning for att diariefora timplaner samt upprdtta och
anmdla delegationsbeslut ska f6ljas nér rektor fattat beslut om antalet undervisnings-
timmar for varje kurs, varje amnesomrade och gymnasiearbetet samt om hur
undervisningstiden ska fordelas ver lasaren (timplan).

3 4 kap. 22§ Gymnasieforordningen
417 kap 6 § Skollagen
5 4 kap. 22§ Gymnasieforordningen
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Rutin

Minsta garanterade undervisningstid

Eleverna har ritt till ett minsta antal undervisningstimmar om 60 minuter. Den
garanterade undervisningstiden for elever pa

o Hogskoleforberedande program ar minst 2 180 undervisningstimmar.
e Yrkesprogram som omfattar
- 2500 gymnasiepodng dr minst 2 430 undervisningstimmar
- 2 800 gymnasiepodng ar minst 2 720 undervisningstimmar (frdn ht-23)
- 2700 gymnasiepodng ar minst 2 625 undervisningstimmar (fran ht-23)
- For elever (frdn ht-23) som har valt bort delar av det som krévs for
grundldggande behorighet minskas den garanterade undervisningstiden i
motsvarande omfattning®
e Introduktionsprogrammen &r i genomsnitt minst 23 undervisningstimmar/vecka
o Anpassade gymnasieskolan dr minst 3600 timmar, fordelat dver 4 ar.

Systematisk planering av undervisningstid

Elevernas garanterade undervisningstid kan sékras genom en medvetenhet om hur olika
processer péd skolenheten paverkar resultatet. Det handlar framf6r allt om systematik,
framforhéllning och marginaler. I punkterna nedan beskrivs ett forhallningssétt som &r
frimjande fOr elevernas garanterade undervisningstid. Punkterna ger ledning till vad
skolan gor bra 1 dag och vad som kan forbattras.

o Timplaner for varje studievig och arskurs. Timplanerna fordelar elevernas
garanterade undervisningstid mellan kurser och arskurser. Timplanerna &r
grunden for tjdnstefordelning och schemaldggning. En arlig 6versyn av
timplanerna under hosten startar upp kommande l4sar.

o Kalendarium. Ldgg in schemabrytande aktiviteter i ett kalendarium for
kommande ldsar i god tid, sa att schemaldggaren kan ta hansyn till det i
schemaldggningen och balansera den garanterade undervisningstiden. Det mesta 1
ett kalendarium ar dterkommande aktiviteter som gar att bestimma tidigt.
Schemabrytande aktiviteter som tillkommer under ldsaret kan medfora att skolan
inte uppnar den garanterade undervisningstiden.

e Schemaliggning med marginaler ger forutséttningar for att parera oforutsedda
héndelser under laséret. Ett noggrant arbete med kalendariet gor att det krévs
mindre marginaler da farre schemabrytande aktiviteter tillkommer efter att
schemaldggningen péborjats.

616 kap. 18 § Skollagen
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o Garanterad undervisningstid (med marginal) ska rymmas i schemat. Om det
finns hinder for detta ska schemaléggaren underrétta skolledningen for att hitta
16sningar.

o Arbetsplatsforlagt liirande (APL) ska forekomma pa alla yrkesprogram i
gymnasieskolan i minst 15 veckor. En elev som gar gymnasial larlingsutbildning
ska genomfora mer dn hélften av utbildningen som arbetsplatsforlagt ldrande. I
anpassade gymnasieskolan ska arbetsplatsforlagt lirande forekomma pa alla
nationella program i minst 22 veckor. Varje vecka som genomfors pd en
arbetsplats ska for en elev i gymnasieskolan anses motsvara 23 timmars
garanterad undervisningstid och i den anpassade gymnasieskolan 25 timmars
garanterad undervisningstid, &ven om eleven ar pa arbetsplatsen fler timmar dn
s&.” I timplanen ska avdrag pa kurserna motsvara det antal veckor eleverna r pa
arbetsplatsen.

- Det finns risk for schemakrockar mellan APL och andra kurser, exempelvis
individuellt val eller kurser for hogskolebehdrighet. Om det finns elever som
riskerar att gd miste om undervisningstid pga APL, sd bor detta kompenseras.

o Undervisningstid eller inte. For att statistik, 1 uppfoljande syfte, ska vara
tillforlitlig ska lektioner och schemabrytande aktiviteter som ingér i
undervisningstiden kopplas till Skolverkets kurskoder eller aktiviteter fran IST (se
Anvisning till schemaldggare 1 bilaga 2). Ytterst avgor rektor om en aktivitet
rdknas som undervisningstid eller inte (se rubriken Vad rdknas som
undervisningstid?).

Att sakerstalla garanterad undervisningstid
under pagaende lasar
Beslut i det dagliga arbetet paverkar elevernas garanterade undervisningstid.

o Instillda lektioner. Ju férre lektioner som stélls in desto sékrare kan man vara pa
att eleverna far sin garanterade undervisningstid. Instéillda lektioner ska antingen
tas bort 1 Vklass eller 1 Skola24 for att uppfoljning ska kunna goras.
Kompensation kan behdva ges till elever som riskerar att inte na den garanterade
undervisningstiden vid instillda lektioner.

o Miluppfyllelse kopplad till garanterad undervisningstid. Elever som inte fatt
minsta garanterade undervisningstid, eller som av andra anledningar behdver mer
tid for att klara mélen, kan behdva erbjudas mer undervisningstid.

o Hog registreringsgrad. Att ldraren kvitterar lektionen (registrerar nérvaro) édr en
forutséttning for att kunna ta ut rapporter pa de undervisningstimmar eleverna
verkligen har fatt. F6lj upp hur stor andel av lektionerna som har
registrerats/kvitterats 1 Vklass.

74 kap. 12 § Gymnasieforordningen
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Vad raknas som undervisningstid?

Undervisning ar enligt skollagen en mélstyrd process under ledning av larare som syftar
till utveckling och ldrande genom inhdmtande och utvecklande av kunskaper och
virden.® Kunskaper och virden beskrivs i ldroplan, examensmal samt &mnesplaner med
syfte och centralt innehall.’

Styrdokumenten talar bade om undervisningstid och utbildningstid. I utbildningstiden
innefattas det som berdr elevens utbildning, men som inte nddvéndigtvis rdknas som
undervisning. Exempel pa detta kan vara introduktionsdagar, friluftsverksamhet,
lixhjilp, mentorstid, studie- och yrkesvigledning, lirarlosa lektioner och sjilvstudier.'”

Aven om det inte finns nigra bestimmelser i lagar och forordningar om vad som inte
ska rdknas in i den garanterade undervisningstiden gar det att fa en del vigledning av
forarbeten och utredningar;

o Lisarets aktuella nationella prov, pa bestimda provdatum, ska genomfdras utdver
elevernas garanterade undervisningstid.'!

o Huvudsakligen &r mentorstid inte undervisning. Mentorstid riknas bara som
undervisningstid om det finns tydliga inslag av undervisning (se definition i forsta
stycket).!?

o Lixhjilp i form av dppna lixhjilpstillfillen riknas inte som undervisning.'?

I tilligg gor utbildningsforvaltningen foljande beddmningar:

e En lektion kan ridknas som undervisningstid &ven om den dr delvis ldrarlos, om
liraren gett uppgifter och ir tillgéinglig for eleverna.'*

o Studiebesok kan ridknas som undervisningstid om det finns tydliga inslag av
undervisning (se definition i forsta stycket).

o Friluftsdagar kan rdknas som undervisningstid om det finns tydliga inslag av
undervisning (se definition 1 forsta stycket).

o Huvudsakligen ér restid pa studieresor och friluftsdagar inte undervisning. Restid

rdknas bara som undervisningstid om det finns tydliga inslag av undervisning.

8 »Undervisning: processer som pa lektioner eller vid andra lirtillféllen leds av lirare eller forskollérare mot mal

som anges i forordningar och andra forfattningar som ansluter till denna lag och som syftar till utveckling och

larande genom att barn eller elever inhdmtar och utvecklar kunskaper och viarden” (1 kap. 3 § Skollagen)

% Amnesplanerna ir tillsammans med liroplanens del 1 och 2 samt examensmalen ldrares viktigaste verktyg for
att planera och genomfora en undervisning av god kvalitet. Amnesplanen bestar dels av en beskrivning av &mnet
som helhet (syfte), dels av beskrivningar av varje kurs som ingr i &mnet (centralt innehall och betygskriterier).

10>Utbildning: verksamhet som bedrivs av en huvudman enligt denna lag inom vilken barn eller elever deltar i

undervisning och andra aktiviteter” (1 kap. 3 § skollagen). Se dven Garanterad undervisningstid i
gymnasieskolan, Skolinspektionen 2018, sid 14.

" Prop. 1990/91:85 Viixa med kunskaper s. 94-95

12 Se t.ex Skolinspektionens rapport Garanterad undervisningstid i gymnasieskolan, 2018. I huvudmannens
uppfoljning rdknas inte mentorstid som undervisningstid.

13S0OU 2016:77 En gymnasieutbildning for alla

14 >For att en aktivitet ska kunna definieras som undervisning méste en lirare ha det dvergripande ansvaret for

lektionens innehall. Det innebér dock inte nddviandigtvis att en larare méste vara narvarande i
undervisningslokalen under precis hela lektionen." Garanterad undervisningstid i
gymnasieskolan, Skolinspektionen 2018, sid 22.
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e Prov och andra examinationsformer (inkl gamla nationella prov) rdknas vanligen
som undervisningstid dd det dr en del av planeringen i en kurs.

o Ldrarledda lektioner for omlésning av en kurs, enligt definitionen av
undervisning, rdknas som undervisningstid.

o Sirskilt stod och handledning som ligger utdver ordinarie undervisningstid kan
rdknas som undervisningstid.

Ytterst bedomer rektor fran fall till fall, i samrad med ldrare, om en aktivitet raknas som
undervisning enligt skollagens definitioner.

Hog kvitteringsgrad framjar flera processer

En hog grad av kvitterade (nirvaroforda) lektioner i Vklass ger bittre data till
uppfoljning av garanterad undervisningstid men &r dven viktigt ur andra aspekter.
Att nérvaro/frdnvaro registreras i hog grad md;jliggor

o relevanta atgirder for att frimja nérvaro och 0ka elevernas méluppfyllelse,
 korrekt rapportering till CSN,
o uppfoljning av garanterad undervisningstid.

@ Gymnasieanalys - Franvarorapport

Status ‘ Aktuell skolenhet Lisr lektion Skolenhet lektion

Urval Hi>
Dimension Q 0 m Schemalagd ... @ | %Kvitterat @ | Aktuellskole.. @ | Skolenhet ek &)

Filtrera

Lektionsdatum

3 Franvaroarsak
[ vl datum Lasar q  Senemalagd % Filtrera Filtrers
lektion tid | Kvitterat Aktuell skolenhet Skolenhet lektion

Sta Q
- Klass lektion Statug
SES Totalvirden 661709:50 83.2%

Kurskod lektion

Aktiv 82.3% gymnasium 1 gymnasium
Aktiv

Aktiv

Aktuell inskrivningstyp

82.1% gymnasium 3 gymnasium
Kvitterad = =

36.6% gymnasium 2 gymnasium

Kvitterad Lektionsdatum

Ur IST Analys tas rapporter fram som visar hur stor del av skolenhetens lektioner som
ar kvitterade, se bild. Det gér dven att fa ut per kurs och klass.

For att se hur hog kvitteringsgrad varje larare har tas rapport bast fran Vklass (vilj
Rapporter/Nérvarorapporter/Lararaktivitet pa niarvaroregistrering). Det r viktigt att veta
att lararens mojlighet att nd 100% kvitteringsgrad kan paverkas av hur schemat ér lagt.

Observera att larare har mojlighet att kvittera lektioner i efterhand, utan bortre tidsgréns.
For att den 16pande uppfoljningen ska bli sa relevant och tillforlitlig som mdjligt &r det
viktigt att lektioner kvitteras snarast mojligt.
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Uppfoljning
Den garanterade undervisningstiden ar kopplad till enskild elev men 1 uppfoljningssyfte

anvinds en metod som visar hur det ser ut pa gruppniva samt med stickprov av enskilda
elever genom ett urval av elever i olika arskurser pa samma program (se bilaga 1).

En summering efter hostterminen gor det majligt att upptéicka om man behdver
kompensera med mer tid under varterminen. Summeringen efter varterminen blir mer
ett resultat av hur det systematiska arbetet med garanterad undervisningstid fallit ut
under ldséret.

Det underlag som genereras i uppfoljningen ger mojlighet for enheten att analysera
arbetssitt och utfall, vilket 4r anvandbart for skolledningen for att vardera vad man gor
bra och vad som behdver forbittras.

Metoden kan dven ge en vigledning i om det behdver goras en bredare eller djupare
uppfoljning for att avgdra om eleverna fér sin garanterade undervisningstid.

Analys

Niér det skapats ett underlag med hjilp av anvisningen 1 bilaga 1, gors en analys av
resultatet. Ta hjdlp av punkterna under rubriken Systematisk planering av
undervisningstid pé sid 6-7 och anvénd foljande fragor som stdd i1 analysen:

o Hur vil efterlevs arbetsséttet under rubriken Systematisk planering av
undervisningstid 1 vér planering?

e Vad behover forbéttras pa var skola/enhet for att sékerstélla att eleverna far sin
garanterade undervisningstid?

e Vad gor vi bra idag som frimjar att eleverna far sin garanterade undervisningstid?

Avgor om ni behover gora en bredare/djupare uppfoljning, exempelvis med hjilp av fler

stickprov, for att sdkerstdlla att eleverna fir sin garanterade undervisningstid.
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Bilaga 1: Anvisning for uppfoljning av planerad
och genomford tid

Uppf6ljning med hjilp av stickprov ska goras for varje program. Vilj en elev per
arskurs frdn samma inriktning. I metoden far en elev ur ar 1, en frén ar 2 och en frén ar
3 representera sitt program/inriktning och ge en bild av om skolan lyckats ge den minsta
garanterade undervisningstiden.

Att gora en summering av undervisningstid pa tre olika elever dr en forenkling som kan
ge visst fel 1 siffrorna om timplanen dndrats de senaste tre &ren, men summan bor anda

komma tillriickligt nira snitteleven”.!

For- och nackdelar med att analysera enskilda elever

Det gar att antingen folja upp hur kursgruppernas undervisningstid stimmer med
timplanen eller hur mycket undervisningstid en enskild elev far. Stickprovsmetoden
utvérderar pa elevniva eftersom styrdokumenten ger direktiv om minsta garanterade
undervisningstid utifran eleven.

En av fordelarna med att analysera en enskild elevs undervisningstid ar att statistiken
direkt tar hinsyn till vilka val av kurser eleven har gjort (exempelvis SVE/SVA och
individuella val) och de schemabrytande aktiviteter som eleven deltagit i. Det tar dven
hénsyn till gruppindelning exempelvis vid laborationer, dér eleven bara &r med i den ena
gruppen och timmarna darfor ska riknas ur elevperspektiv, inte lararperspektiv.

Summan av undervisningstimmar kommer dven inkludera APL-tiden. Man behover inte
fundera pé vilka kurser som APL-timmarna dr tagna frn. Det dr dock nddvéndigt att en
APL-vecka i statistiken motsvarar 23 (gymnasieskola) eller 25 (anpassad
gymnasieskola) undervisningstimmar for att fa korrekt summa.

En nackdel ér att det finns en osékerhet i om den elev som ingar i stickprovet ar
representativ. Metoden bygger pa att man véljer en elev som foljer timplanen for att
kunna dra slutsatser om den stora massan.

En summering av kurstimmar skulle kunna ge ett bredare underlag vid analysen &n bara
en elevs timmar. Det skulle ocksa kunna ge en hjilp att veta om kompensation av
undervisningstid dr aktuellt.

15 Alternativet ér att gé bakat i tiden och summera en nuvarande ar 3-elevs undervisningstid dven fran ar
2 respektive ar 1. Det finns dock dnnu en viss osékerhet i statistiken tva ar bakat i tiden. UBF har bytt
franvarosystem fran Hjarntorget till Vklass infor lasaret 2022/23. Nar denna rutin funnits ytterligare ett
par ar okar tillforlitligheten och dé dr malet att folja en elev i tre ar for att kunna summera
undervisningstid pa individniva.
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Beskrivning av stickprovet

Uppf6ljning av garanterad undervisningstid forutsétter jamforelse mellan data fran flera
system; IST Administration, Skola24 och IST Analys. Nedan beskrivs metoden for att
gora stickprov pa elever.

Vilj en inriktning for varje program pé skolenheten. For denna inriktning ska
undervisningstimmar jimforas mellan timplanen, schemat i Skola 24 och rapport ur IST
Analys. En elev ur varje arskurs viljs ut.

Tabellen nedan visar hur uppfoljningen ska redovisas. Folj instruktionen. Under
rubriken Analys finns en beskrivning av hur resultatet av stickprovet kan analyseras.

I timplanen finns den planerade tiden. Dér har den garanterade undervisningstiden
fordelats mellan kurser, och i férekommande fall APL.

I schemaprogrammet Skola24 tas rapporter fram som summerar alla lektioner i en kurs,
for en elev eller klass. Beroende pé nér dessa rapporter tas ut under laséret visar de
planerad tid (vid skolstart) eller summan av genomford tid och kvarstaende planerad tid
(exempelvis efter hostterminen). Hur vil dessa rapporter stimmer med de verkligt
genomforda lektionerna beror pa i hur stor utstrickning som schemaldggare har dndrat
schemat under ldséret, darfor behdvs dven rapporten fran IST Analys.

Nir lektioner har narvaroregistrerats i Vklass fors de vidare till IST Analys. Man kan
dven stilla in lektioner i Vklass utan att de stillts in 1 Skola24. Begreppet Schemalagd
tid 1 IST Analys innefattar kvitterad tid som nirvaroforts och okvitterade lektioner.
Okvitterade lektioner kan bade vara genomforda lektioner som inte nérvaroforts och
lektioner som inte genomfOrts men inte heller stillts in. I tabellen finns % kvitterad tid
for att ge en uppfattning om hur tillforlitlig summan Schemalagd tid dr. (Om eleven har
anmald franvaro rdknas det som en kvitterad lektion dven om lararen inte har
kvitterat.)

IST Analys visar bara historiska data, summan fram till nu, till skillnad frén Skola24
som dven visar planerad tid.
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Genomforande av stickprovet

Gor en tabell 1 Excel som liknar denna. Ett exempel pd en ifylld tabell finns senare 1

dokumentet.
Lisaret 23/24 XX programmet, Arl- | Ar2- | Ar3-
inriktning YY elev elev elev. | Summa Kommentar
Planerade undervisningstimmar i
timplanen

[Undervisningstimmar i Skola24 (vid
skolstart)

Undervisningstimmar i Skola24 (efter HT,
genomforda under HT+ planerade VT)

Schemalagd tid fran IST Analys (efter
HT)
% kvitterad tid IST Analys (efter HT)

Schemalagd tid fran IST Analys (i juni)
% kvitterad tid IST Analys (i juni)

1. Ta fram timplaner for innevarande l4sar for alla tre rskurserna for den
inriktning du valt. Kontrollera hur ni angivit APL-timmar, om det ingér for
programmet. Summera timmar for en elev for varje arskurs och for in i tabellen.
Om timplanen innehéller valbara kurser, sé rdknas de kurser som en elev foljer.
Exempelvis riknas bara SVE eller SVA.

@ Gymnasieanalys - Franvarorapport 1 = 8 4 8 & A~ &

Status Lektionsdatum ‘ Aktuell kass |

™ o Ta fram under - Ta fram under
Urval = ) Dionsion/Eloy Ta fram under Matt Dimension/Person
2 Dimension Q -a Aktuellklass @y || Schemalagd . @ % Kvitterat @ | "Namn €y e
Lektionsdatum
* Person - Filtrera p4 klass och aktiva slever
2)2022-68-17 Aktuslit geografiskt omride Status Q  Aktuell klass Q Schemalagd tid % Kvitterat Namn Q
-2022-1222 ¥ - - *
Totalvirden 8296:25 84.8%
Status n
Ko Altiv EE28ELA 56945 27.4%
-~ - Aktiv EE2BELA 58945 874%
Aktuell inskrivningstyp
— Aktiv EE2BELA 526:18 82.0%
r Aktiv 2 04:55 2.5%
Kvitterad Persennr Aktiv EE2QELA 48 8
Aktiv EE2BELA 475:15 T87%
= Elev -~ A 2 58:45 6%
Lasar lektion Altiv EE28ELA 45@:45 83.6%
. v Aktiv EE2BELA 569:45 874%
Aktuell inriktning
Termin lektion Aktiv EE2BELA 58345 87.4%
_ Altuell inriktning kod Aktiv EE28ELA 47145
Manad lektion T Aktiv EE2BELA 458:45
— . Aktiv EE20ELA 589:45
‘eckonummer lektion - Aktiv 2 88:25
Veck lekti Matt Qe ¢ At EE26ELA 488:25
FlalgrEET = Aktiv EE20ELA 55585
Aktiv EE28ELA 5689:45
%Kuitterat 3 Aktiv EE26ELA 522:48
Altiv EE28ELA 33435
% Narvaro z
Aktiv EE2BELA 457:35
% Ogiltig franvaro p

2. GAatill IST Analys/Franvarorapporter och ta fram denna rapport. Folj stegen 1-6
1 bilden.
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a. I denna vy ser du hur schemalagd tid skiljer for eleverna i en klass.
Analysera skillnaderna pd gruppniva. Det finns elever som sticker ut, med
mindre schemalagd tid dn andra osv. Skillnaderna kan bero pé utdkade kurser
eller andra individuella avvikelser. Genom att analysera skillnaderna ger
uppfoljningen bredare resultat.

b. Jamfor olika elever som kan inga i stickprovet.

@ Gymnasieanalys - Franvarorapport

Status Lektionsdatum Aktuell klass LELL

Urval Bi>

Dimension 0. ',-B Aktueilklasso Schemalagd 0 w Kurskndlelm_o Und,gr,lekhnne m
Lektionsdatum
Rapporterad av personnr
) 2022-08-17 Aktuell a Schemalagd a a
-20822-12-22 Skolenhet lektion klass tid % Kvitterat Kurskod lektion Und_gr. lektion Namn
"
Status Totalvirden 509:45 87.4%
T ——— Skolform lektion
EEZBELA 55:30 106.8% DRIUNEG 22DRIUNEGEE28Y F
Aktuell inskrivningstyp .
Siuttid lektion EEZBELA 27:20 92.7% MENTOR 22MENTOREEZBELA Fa
EEZBELA 45:18 96.7% LARLAMS 22LARLAMBEEZ8ELA Fa
Kvitterad Starttid lektion EEZGELA 45:39 806.8% CADCADBZ 22CADCADB2EE2® Fa
EEZBELA 15548 79.8% Yrkeskurser 22¥rkeskurserEE26ELA F
Lasdr lektion Termin lektion E R
EEZBELA 56:48 97.1% ELAELME1 22ELAELM@LEE2EX F
P EEZBELA 29:45 79.2% NAKMNAKSlal 22NAKNAKB1alEEZGELAB Fa
Termin lektion Und.gr. lektion
EEZBELA 28:20 88.2% RELRELE1 22RELREL@1EE20ELAE Fa
- _ Veckanummer lektion EEZBELA 4g:1e 88.2% FAIFASE1 22FAIFASBLEEZEELA Fa
Manad lektion
EEZBELA 17:30 80.8% CADCADE1 22CADCADB1EE28 Fa

Matt Qs

Veckonummer lektion

< Walj bort Mentor och andra
kurskoder som inte raknas
% Giltig frénvaro ¥ som undervisningstid

% Kvitterat z %

3. Vilj en elev som ldser de kurser som ir ordinarie 1 timplanen. Genom att ta fram
Kurskod Lektion och vilja en av eleverna kan du avgora det, se bilden nedan.

a. Innan du for 6ver summan av schemalagd tid och % Kovitterat till tabellen,
vilj bort Mentorstid och andra koder som inte rdknas som undervisningstid.
Det ér vért att notera att om eleven ldser en kurs pa en annan skola ridknas det
med 1 IST Analys.

b. Se over poster med aktiviteter som APL, Schema, Yrkeskurser. Avgor om
de ingar 1 undervisningstid eller inte. Nar rapporter tas ut ur Skola24 och IST
Analys méste hénsyn tas till vilka poster som motsvarar undervisningstid.
Ytterst dr det rektor som avgor. (Lés rubriken Vad rédknas som
undervisningstid? och 1 bilaga 2 Anvisningar till schemaldggare)

c. Om APL har registrerats med VklassPraktik saknas kurskod i rapporter i
IST Analys. Dessutom motsvarar varje APL-vecka oftast 40-45h, i stillet for
23-25h. Kontrollera och justera s& att summan blir rtt.

d. OBS! Om detta gors under pagaende ldsar behdver du ta hdnsyn till att
summan dnnu inte kommit upp i nivd med timplanen eftersom det aterstar
veckor eller ménader av ldséaret. Rapporten har inte med planerad tid, bara
historisk.
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4. Gétill Skola24 for att se utlagd tid i schemat.
Vilj Rapport/Tidsammanstéllning/Tjénstefordelning eller lektioner. Vilj den
elev du bestamt ska ingé i stickprovet.
Tank pa att rdkna bort de poster som inte ingar i undervisningstiden, exempelvis
mentorstid.
Ta reda pa om eleven ldser nagon kurs pa en annan skola. Dessa timmar syns
inte 1 denna rapport.
Bocka ur Inkl. lappléddan, da du bara vill att lektionerna som ligger inne i
schemat ska rdknas med i sammanstéllningen.

OBS! Man far lite olika svar beroende pa nir pa lasaret Skola24 lises av. I
augusti mer planerad tid, efter HT innehaller schemat en hel del justeringar, vid
lasarets slut ser man vad som genomforts och vilka dndringar och tilldgg som
gjorts, exempelvis Nationella prov och schemabrytande aktiviteter.

@ Rapport - Tidsammanstallning - Tjanstefardelning eller lektioner EI@
|Elew | |iperiodveckal || ok |
[ Wisa kursnamn

2004 Elev EE20ELA hal I LTS

| J |—J [~ Visa arbetstid

|Timmar j |T0tal tid j I™ Tianstgdring

[~ Endast summeting [ Dbehiiig tid

" Tianstefordelning

* Lektion

L}

Kurs Amne Lirare Grupp Liésar
LPL APL RIL 22APLEEZ0ELA 186,67
CADCRDO1 CRD ETH Z2ZCADCADOLIEEZO 45,50
CRDCRDOZ CRD EIH Z2CADCADOZEEZQ 47,25
DRIUNEQ DRI TOW Z22ZDRIUNEOQOEEZ0Y 90,00
ELAELMO1 ELA TOW 22ELAELMO1EE20X 28,33
FAIFAS01 FRI TOW ZZFATFASOIEEZOELA T0,83
LARLAMO LAR FRL 22LARLAMOEEZOELA 69,50
MENTCR MENTCR TCOW 22ZMENTOREEZOELA 31,33
NAFNAKOlal HAE LLE ZZNAENAKO1alEEZOELAE 46,25
RELRELO1 REL BIU 22RELRELO1EEZOELAB 43,33
Yrkeskurser Yrkeskurser RIL 22¥rkeskurserEE20ELA 237,83
Summa 956,83 -31.33

Pé skolan 1 exemplet anvénds en aktivitet frdn IST Administration som heter
Yrkeskurser. Den summerar och ersétter ett antal karaktérskurser dir man jobbar
integrerat med mél fran flera kurser. Dérfor dr detta undervisningstid.
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Exempel pa ifylld tabell:

Arl- | Ar2- | Ar3-
Lisaret 22/23 Yrkesprogram, inriktning XX | elev | elev | elev | Summa Kommentar
Planerade undervisningstimmar i timplanen 845 715 919 2479
IAPL-timmar skiljer lite

Undervisningstimmar i Skola24 (vid skolstart) (849  [743 916 2508 mellan ar 2 och ar 3
\Undervisningstimmar i Skola24 (efter HT,
genomforda under HT+ planerade VT) 846 742 1926 2514
Schemalagd tid fran IST Analys (efter HT) 418 353 482 1253

% kvitterad tid IST Analys (efter HT) 84% 8B1% 87%
Schemalagd tid fran IST Analys (i juni) 829 718 918 2465

% kvitterad tid IST Analys (i juni) 87% [77%  190%
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Bilaga 2: Anvisning for schemalaggning

For att kurser och aktiviteter ska anviandas pa ett likartat sétt inom forvaltningen ar det
bra om en gemensam standard anvidnds av schemaldggare nir grupper och lektioner
skapas. Det underlittar nér rapporter over elevernas garanterade undervisningstid ska
tas fram. I rutinen beskrivs vad som riknas som undervisningstid och inte (Se rubrik

Vad rdknas som undervisningstid?).

Att tinka pé vid schemaldggningen:

Lektioner ska i forsta hand kopplas till kurskod nér de rdknas som
undervisningstid.

Lektioner och schemabrytande aktiviteter som inte kan kopplas till kurskod
behover skolan definiera om det rdknas som undervisningstid eller inte (se tabell
nedan).

Friluftsdagar och studiebesok kopplas till kurskod (eller IST-aktivitet) om de
rdknas som undervisning.

Schemaldggning bor goras med marginal for att kunna hantera schemabrytande
aktiviteter och oforutsedda héndelser. Hur stor marginal som behdvs beror pa hur
systematiskt man jobbar med den garanterade undervisningstiden.

Gor avbokningar 1 Skola24 si tidigt som mdjligt i schemaldggningen for att veta
hur det paverkar elevernas garanterade undervisningstid. Avbokningar kommer
ofta frén kalendariet.

Elevernas scheman ska inte innehéalla krockar och mojliggora forflyttning.
Schemat ska vara genomforbart for den enskilde eleven.

Om ni anvinder VklassPraktik, ldgg inte ut APL i Skola24-schemat. Det blir 1 sd
fall dubbla franvaroposter i Vklass. VklassPraktik genererar 40-45h/vecka,
eftersom man dér anger varje elevs arbetstid. Ta hénsyn till detta vid CSN-
rapportering och utrdkning av garanterad undervisningstid. Om ni inte anvédnder
VklassPraktik méste ni ldgga ut APL-tid i Skola24. D& har man mdjlighet att
endast lagga ut 23h/vecka (GY), respektive 25h/vecka (AG). Det motsvarar i sa
fall 4,6 h/dag respektive 5 h/dag. Kommunicera med verksamheten varfor APL-
dagarna &r korta 1 schemat.

Gor mojligt for larare att ha hog kvitteringsgrad.

Spara en kopia av schemat och kalendariet vid ldsarets start.

Spara en kopia av schemat och kalendariet vid hdstterminens slut.

Spara en kopia av schemat och kalendariet vid 14sarets slut.
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UBF:s standard for vad som riknas som undervisningstid

I tabellen nedan visas de aktiviteter som finns i IST Administration och som kan
anvéndas pa undervisningsgrupper och lektioner ndr man inte kan anvénda en kurskod.
Tabellen visar en rekommendation fér om de olika aktiviteterna rdknas som
undervisningstid eller inte.

Standarden har tagits fram for att det dven centralt ska vara mojligt att rdkna pa elevers
garanterade undervisningstid.

Ytterst bedomer rektor fran fall till fall om en lektion eller schemabrytande aktivitet
riknas som undervisning enligt skollagens definitioner.

Inte

Namn Undervisningstid |jundervisningstid |[Kommentar
APL X
Lunch
Mentorstid

Undergrupper ma, sve
Nationellt prov X resp eng
Simning X Speciellt for Angered
SMS X Speciellt for Angered
SOS (Sex och
samlevnad) X

Speciellt for
SPC-avanmaélningar X Sprakcentrum
Studiehandledning X
Studiehall
STOD EN
STOD MA
Praktik IM X
'Yrkeskurser X
'Yrkessvenska X M
Amnesstudier X

Med undergrupper
SCHEMA X l6oser man mkt
SCHEMAL1 X
SCHEMA?2 X
SCHEM1 X AG
SCHEM?2 X AG
SCHEM3 X AG
SCHEM4 X AG
SCHEMS5 X AG

Ny. Kan anvindas till
Supporten X olika stodlektioner.
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Bilaga 3: Utdrag ur Garanterad undervisningstid
i gymnasieskolan, Skolinspektionen 2018

Nir vi tittar ndrmare pa hur arbetet bedrivs i1 de skolor dér det fungerar vil, finner
vi att ett antal aspekter kan beskrivas som centrala for att sékra att alla elever far
sin undervisningstid. De utgor samtidigt olika steg i det vi har valt att kalla ett
systematiskt arbete med undervisningstiden.

Ett sddant arbete illustreras av figur 1.

Figur 1. Systematiskt arbete med undervisningstiden

5. Tiden foljs I ’ 1.Timplanering

upp och bortfall utifrn elevernas
kompenseras behov
4. Registrering 2

av genomford
undervisningstid
for varje elev

\ 3. Planerad

undervisning
genomfirs

Schemaléggnmg
med marginaler

I varje steg finns det utrymme for olika strategier som bidrar till att sikra att alla
elever far sin undervisningstid. Samtidigt finns det i varje steg dven en risk att
bristande arbetssétt gor att undervisningstid gér forlorad, vilket i slutindan kan
gora att eleverna inte far sin garanterande undervisningstid. Nedan gors en
summering av respektive steg.

1. Ett systematiskt arbete med undervisningstiden inleds med att huvudmannen
aktivt sikerstéller att det gors en timplanering som anger hur mycket

undervisningstid som ska laggas ut pa respektive kurs och gymnasiearbetet inom
varje program. Huvudmannen ser ocksa till att fordelningen av tid mellan kurser

och gymnasiearbetet anpassas till de behov som eleverna pé skolan har. En
sddan anpassning kan exempelvis goras genom att kontinuerligt folja upp hur
elevernas méluppfyllelse ser ut i olika kurser och i de sé kallade timplanerna
lagga ut mer undervisningstid i kurser dir elever har sémre méluppfyllelse.
Huvudmannen ser till att de ansvariga for timplaneringen har kunskap om

skollagens bestimmelser om utbildning och undervisning och forstar skillnaden

mellan planerad, genomford och garanterad undervisningstid. I timplaneringen
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ser huvudmannen till att yrkeseleverna far sina 15 veckor APL genom att i
timplanerna ange att APL:en uppgér till 15 veckor.

2. I nésta steg sdkerstéller rektor att schema for enskilda undervisningsgrupper och
elever laggs med tillrdckliga marginaler sa att planerade lektioner som inte blir
av kan hanteras utan att eleverna riskerar att inte fa sin garanterade
undervisningstid. Det betyder exempelvis att det finns marginal i schemat for att
icke planerade hédndelser kan intriffa, exempelvis att ldrare dr frinvarande eller
att schemabrytande aktiviteter, sdsom teaterbesdk och idrottsdagar, gor att
lektioner stélls in. Vid schemaldggningen sikerstills ocksa att yrkeseleverna ges
mojligheter att genomfora sin APL och att schemakrockar med skolforlagd
undervisning avlagsnas, till exempel genom att APL inte ligger under ordinarie
lektionspass. Den som ansvarar for att ldgga schema har kunskap om skollagens
bestimmelser om utbildning och undervisning och forstar skillnaden mellan
planerad, genomford och garanterad undervisningstid.

3. Avgorande for att eleverna ska fa sin garanterade undervisningstid &r att
planerad undervisning omsétts i genomford undervisning. Rektor ser till att alla
har kunskaper om vad som &ar undervisning enligt skollagens mening. Det gor att
lararna och ovrig personal vet vilka aktiviteter som &dr 1. Timplanering utifrdn
elevernas behov 2. Schemaldggning med marginaler 3. Planerad undervisning
genomfors 4. Registrering av genomford undervisningstid for varje elev 5. Tiden
foljs upp och bortfall kompenseras undervisning och saledes kan riaknas som
undervisningstid. Lektioner borjar och slutar i tid. Kurser avslutas inte innan all
planerad undervisning dr genomford. En annan viktig sak for att planerad
undervisning ska omsittas i genomford undervisning &r att eleverna far vikarie
om ordinarie ldrare dr borta. Skolan kontrollerar om lektioner startar i tid och om
lektioner och kurser avslutas som planerat.

4. Det dr en framgéngsfaktor att genomford undervisning registreras sé att skolan
vet hur mycket undervisningstid varje elev har fatt. Det ar viktigt att
registreringen gors pa individniva eftersom elevens rétt till undervisningstid &r
individuell. Registreringen ger underlag for huvudmannen att kunna visa hur
varje elev far sin garanterade undervisningstid. For att registreringen ska finga
den genomforda undervisningstiden bygger registreringen péa en beddmning av
vilka aktiviteter som bor rdknas till undervisning som ligger i linje med
bestammelserna. Aktiviteter som inte dr undervisning utan snarare utgor en del
av utbildningen riknas inte in, till exempel ldrarlosa lektioner,
introduktionsdagar, friluftsverksamhet, 1axhjélp, mentorstid, studie- och
yrkesvigledning och elevens sjilvstudier. Det finns ocksd en medvetenhet om
att registreringen av undervisningstiden inte dr det samma som elevens nérvaro
eftersom nérvaro inte visar om lektioner utgatt eller nér lektionersavslutats i
fortid och inte heller visar om lektionernas innehall kan betraktas som
undervisning.
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5. Iskolor med fungerande arbetssitt f6ljs ocksa den genomforda
undervisningstiden upp med jimna mellanrum. Det betyder att det gors en
avstdmning av huruvida den planerade undervisningen for varje elev
Overensstimmer med den faktiskt genomforda. I materialet forekommer till
exempel en skola som gor uppfoljning av genomforda undervisningstid
varannan vecka, i andra fall forekommer uppfoljning en gang per termin. I
uppfoljningen uppticks avvikelser mellan planerad och genomford undervisning
och signaleras till berérda. Uppfoljningen ar dels ett underlag for att kontrollera
om det finns elever som riskerar att inte fa sin minsta garanterade
undervisningstid, dels ett underlag for att bedoma om det finns anledning att
justera timplanering och schema utifran enskilda undervisningsgruppers eller
elevers forutsittningar och behov. Bortfall av planerad undervisningstid
kompenseras exempelvis genom att schemat uppdateras och ytterligare
undervisningstid ldggs in.

Forutsattningen for en skola att kunna sikra att alla elever far den undervisningstid de
har ratt till stirks ndr arbetet i alla steg 1 processen fungerar. Samtidigt kan exempelvis
en ambitids timplanering eller en schemaldggning med adekvata marginaler gora att
eleverna far sin garanterade undervisningstid &ven om det finns brister nér det géller
aktiviteter som registrering och uppf6ljning av undervisningstiden.
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