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Inledning

Den personliga utvecklingsplanen for kunnandet (PUK) ar en plan dar man dokumen-
terar det som PH/larare och studerande tillsammans kommit overens om gallande
studerandes studier. PUK ar ett praktiskt verktyg som beskriver hur den studerandes
individuella studievdg har uppgjorts och forandrats pa vigen.

Med hjalp av PUK-planen kan utbildningsanordnaren bittre planera handledning, lar-
miljder, material och stédatgirder for att studerande ska na kraven pa yrkesskicklighet
och utvecklas som manniska.

Planen uppdateras en gang per termin och alltid nar det sker forandringar (t ex behov
av stod, uppdatering av karriarplanen, val av examensdelar, tillfalligt avbrott i studierna,
narvaro, forandringar i livssituation).

Grunduppgifter

For att paborja bearbetningen av PUK:en gar du till Blanketter i hogra hdrnet och viljer
Personlig tillimpning (PUK).

= uppgifter som studiesekreteraren satt in vid antagningen.

Studerande

- Innehaller studerandes personuppgifter.

- Studerande kan sjalv korrigera dessa falt i blanketten om ”Studerandes grunduppgifter”.
Hittas i bla balken under Blanketter. Ar synlig endast for studerande och vardnadshavare.

Vardnadshavare
- Innehaller vardnadshavares kontaktuppgifter om studerande ar under 18 ar.
- Viktigt att ICE-kontakten ar ifylld.

Kontaktlogg - Handledning och uppféljning av studier

- Fylls i nar du har kontakt med studerande och/eller vardnadshavare. Beskriv kort vad kon-
takten handlade om. Viktigt att du gett mojlighet till handledning, oavsett hur det tagits emot.
Detta som ett tydliggorande, att vi uppfyllt skolans skyldigheter gentemot studeranden.

Studiebostdder / Elevhem
- Information om studerande beviljats boendeplats.

Studier

- Innehaller uppgifter om utbildning, klass och klassférestandare.
- Uppgifter om avgiftsfri utbildning med start- och slutdatum syns har for studerande som

1

PUK: upprittande, godkdnnande och uppdatering

a.Vid forsta kontakten med studerande - dokumentera detta som en Uppdatering i PUK.
b. Efter tillriacklig tid for introduktion halls ett forsta PUK-samtal - dokumentera detta som
Uppgorande och forsta godkdnnande. OBS! Senast 30 dagar efter att studierna inletts!
c. Kom ihag att Uppdatera vid varje férandring som paverkar studiernas gang.

d. Noggrannare beskrivning behover dokumenteras i punkt 6A.

Studerandedagar / ar

a.Alla datum ska vara I6pande datum. Det far inte finnas hal mellan datumen mellan raderna.
b. Studiesekreterare uppdaterar vid sjukledighet eller tillfilliga avbrott samt dndrar pa narva-
roprocenten (heltidsstudier eller deltidsstudier).

c. Observera vilka studerande som har TE-finansiering. Narmare info finns i den bla bollen
med ett fragetecken.Vid oklarheter kontakta studiekoordinator. OBS! AKU semesterdagar.

1 Uppgifter om den examen eller utbildning som skall avldggas

Via Sammanfattning-fliken anges den examen som den studerande kommer att
avlagga i utbildningen. Uppgifterna har himtas rakt fran studieregistreringsprogram-
met och inmatas av studiesekreterarna efter att studerande blivit antagen.

Denna punkt ska vara ifylld da PUK godkanns for forsta gangen inom 30 dagar
efter att studierna har inletts.



. Erkannande av kunnande (EAK)

Detta ar studier som nagon behorig myndighet bedomt eller intygat.
Betyg (kopia av bada sidorna!) inlimnas till studiehandledare.

Studiehandledare och studiekoordinator registrerar EAK.
Dessa erkannanden syns i punkt 2.

| punkt 6A finns noggrannare beskrivning over vilka kurser som dnnu aterstar att avligga.

. Identifiering och erkdnnande av kunnande (IEAK)

En examensdel eller delomrade av gemensamma examensdelar som avlagts hos nagon
annan anordnare. Kunnandet ar inte helt identiskt med aktuell examensstruktur, kan
t ex vara fran en dldre examensgrund.

Detta utreds av studiehandledare och studiekoordinator i samrad med PH, GEM- eller
yrkeslarare.

Om kunnandet identifieras registreras det darefter av studiehandledare och studie-
koordinator.

. Annat kunnande som anknyter till examen

Kan gilla t ex arbetserfarenhet och certifikatkort som ar i kraft.
Tidigare arbetserfarenhet noteras i denna punkt och kan beaktas i studieupplagget.

Alla mojliga certifikatkort som Optima erbjuder, finns listade i denna punkt.
Tidigare avlagda certifikatkort utreds av studiehandledare och studiekoordinator.

. Eventuella avvikelser fran krav pa yrkesskicklighet

Undervisande lirare uppticker avvikelse fran en punkt av kraven pa yrkesskicklighet (eller
mal for kunnande - GEM) dvs. studerande avligger inte denna del av kraven pa yrkesskick-
lighet i examensdelen.

Teamledaren borjar med att gora ett ”"Beslut om avvik” under fliken ”Ansokningar och
beslut” for den examensdel det giller. Kom aven ihag att vara i kontakt med studie-

sekreteraren for att gora nodvandig dokumentation.

Behov av avvik bor godkannas av teamledare.

Behov av examensutbildning och forvarvande av annan néd-
vandig yrkesskicklighet. Resultat av processen for att identi-
fiera och erkdnna kunnande.

Kryss i rutan = Behov av examensutbildning och annat behovligt kunnande.

Krysset limnas bort om studerande gar direkt
till yrkesprov utan utbildning.

Nar kunnandet ar inhamtat fylls datum i.

Darefter skickas ARVO slutenkaten at studerande.



6A Plan fér examensutbildning elller annat férvirvande av kunnande

Ga igenom de tre punkterna med studerande. Var noga med att skriva in har.

A. Helhetsbild av studierna
(t ex annat schema an gruppen, individuella arrangemang kring laroavtal, saker man
kommit overens om vid samtal, erbjuden handledning)

B.Yrkesinriktade examensdelar
(vilka valbara examensdelar studerande valjer)

C. Gemensamma examensdelar

(vilka GEM-dmnen som adnnu skall avldggas (efter EAK) och pa vilket sitt. Har finns
information som dokumenteras av studiehandledare/studiekoordinator).

6B Lirande i arbetslivet - Utbildning som har ordnats
pa arbetsplatsen LA & UA

Har beskrivs uppgjorda utbildningsavtal och laroavtal.

Var noggrann med datum och nirvaroprocent. Ifall avtalet avslutas eller forlings maste
slutdatumet pa UA/LA justeras.

7 Eventuellt behov av handledning och st6d

Ifall studerande dnnu har kunnande att forvarva och pavisa (Lis: kryss pa punkt 6)
beskrivs har handlednings- och stddatgirder som behdvs.

Darefter foljs utvecklingen av studerandes kunnande upp och vid behov planeras
sarskilt stdd, anpassning av bedomning for kunnandet eller avvikelse fran krav pa
yrkesskicklighet in.

8A S:irskilt stod

Sarskilt stod ges nar den studerande pa grund av inlarningssvarigheter, funktionsvari-
ation eller sjukdom eller av ndgon annan orsak behdver langvarigt eller regelbundet
sarskilt stod i sitt larande.

PH och amneslarare har en viktig roll i att uppmarksamma behov av stod i ett tidigt
skede och ge stodundervisning. Konsultera vid behov speciallararen for handledning
kring stodundervisningen, eller nar atgirderna inte verkar tillrickliga. Specialldraren tar
darefter stallning till behovet av sarskilt stod.

Beslut om uppgorande av plan for sarskilt stod/anpassning/avvik tas av utbildningsan-
ordnaren, speciallararen bereder beslutet.

| punkt 8A gor speciallararen upp en plan for sarskilt stod. Vid sarskilt stod i yrkesam-
nen gors beslut och plan i samarbete mellan ansvarig larare och branschens specialla-
rare.

Stodinsatserna inom det sarskilda stodet antecknas av speciallararen i Kontaktloggen.

8B Krivande sirskilt stod

Kravande sarskilt stod ges nadr den studerande pa grund av inlarningssvarigheter, funktions-
variation eller sjukdom eller av nagon annan orsak behover langvarigt eller regelbundet
stod i studierna. Kravande sarskilt stéd ordnas som smagruppsundervisning inom Optimas
utokande utbildningstillstand. Ansdkan till kravande sarskilt stod gors via GA.

For varje studerande som antas till kravande sarskilt stod gors en plan for kravande sar-
skilt stod, planen ar en del av studerandes personliga utvecklingsplan for kunnandet (PUK).
Planen uppdateras och utvirderas minst en gang/termin.



PH och dmneslirare har en viktig roll i att uppmarksamma behovet av stod. Stodatgarder
som behdves kan planeras i samarbete med rehabiliteringsinstanser. Eventuella stodat-
garder skrivs in i PUK:en, som gors upp tillsammans med lararen, skolgangshandledare,
studieradgivare och eventuell annan personal som stoder studerande i studierna. PUK och
plan for kravande sarskilt stdd gas igenom med studerande och publiceras darefter for
vardnadshavare. Genomgang av plan for kravande sirskilt stéd och PUK gas igenom med
studerande minst en gang/termin PH ansvarar for genomgangen.

| punkt 8B gors planen for kravande sarskilt stod.

Vid varje uppdatering av planen noteras det ocksa som en uppdatering av PUK:en.

9  Studier som stéder studiefirdigheterna

Utover det som faststallts i examensgrunderna, kan utbildningsanordnaren ordna studier
som stoder studiefardigheterna. Syftet med dessa studier ar att de studerande forvarvar
kunnande som baserar sig pa deras individuella behov. Studierna ska ge de studerande
forutsattningar att delta i examensutbildning och visa sitt kunnande genom yrkesprov
eller pa annat satt.

Denna punkt andras i och med ny lagstiftning som trader i kraft 1.8.2026.

11 | Ovrigt pavisande av kunnandet

Mailet for sarskilt stdd ar att den studerande ska na den yrkesskicklighet och det kunnande
som anges i examens- eller utbildningsgrunderna. Gillande studerande som far sirskilt
stod kan bedomningen av kunnandet i enlighet med grunderna for de yrkesinriktade grun-
dexamina anpassas genom att en individuell bedomning av kunnandet utarbetas for den
studerande.

Bedomningen av kunnandet kan anpassas bara i den omfattning det ar nodvandigt med
hinsyn till den studerandes personliga mal och fardigheter.

Lank till plan for bedomning satts in nar den ar klar.

DEL
1

DEL

DEL

Yrkesprov
10 12 (Plan for avliggande av examensdel, yrkesprov
och bedomning)

Nar en ny kurs startar ska du som PH handleda studerande att ga in pa
Wilma och gora en Plan for avlaggande av examensdel.
Vid kursstart racker det att gora minimum, endast 5 punkter.

Varje studerande gor foljande:

I. Klicka pa fliken Studier och vilj ritt examensdel.

2.Vilj Gor Nytt: Plan for avlaggande av examensdel.

3. Dagens datum ar automatiskt insatt, tillsatt ett slutdatum som kan tankas
realistiskt for avlaggandet av denna examensdel.

4.Valj Delprestation (for studerande finns endast detta alternativ)

5. Bedomare av yrkesprovet ar lararens namn.

6. Kom ihag att spara. Nu ar kursen éppnad!

For uppdatering och sjalva Yrkesprovet och bedomning, se del 2-3 och punkt |2.

Uppdatering av planen.
Kursen fortsatter och studerande gor en uppdatering av sin plan.

I. Oppna tidigare skapad plan.

2. Klicka pa xx.xx.xxxx Delyrkesprov (Bearbeta)

3. Klicka pa Blanketter. Fyll i detaljer om Yrkesprovstillfillet.

4.Vilj | arbetsplats.

5.Vilj Arbetsplats (hittas i alfabetisk ordning)

6. Skriv in yrkesprovstidpunkt och vilket vitsord du siktar pa.

7. Skriv en kort beskrivning pa arbetsplatsen dar yrkesprovet ordnas.
8. Bedomare av yrkesprovet = lararens namn

9. Skriv in namnet pa arbetslivsrepresentanten

10. Kom ihag att spara.

Redo for yrkesprov och bedomning.
Kursen fortsatter och studerande gor sig redo for yrkesprov.

I. Oppna din plan, den syns i studietradet.

2.Vilj 10.10.2025 Delyrkesprov (Bearbeta)

3. Klicka pa Blanketter.

4. Ga igenom Beddmningskriterier och plan for examensprestationerna.

5. Fyll i hur du planerar att pavisa kunnandet.

6. Du hittar nyckelord och exempel i texten om Krav pa yrkesskicklighet.
7.Nar planen ar klar - kom ihag att spara!

8.Nu ar du redo for yrkesprov, meddela din larare nagra dagar innan!

9. Darefter kan din larare ga in och godkanna din plan och ge eller skicka den
at din beddmare pa arbetsplatsen.



13 Karridrplan

Karridrplanen ar studerandes plan for fortsatta studier och arbetslivet. Beskriver alltsa det

som hinder efter examen. Karriarplanen ar en del av PUK och fylls i under studiernas gang.

Uppdatera Karridrplanen minst 2 ganger per lasar.

Varfor ska denna goras?
Darfor att studerande ska kunna se och planera sin vag till examen och vad som hander
darefter.

Karriarplanen blir synlig for studerande och vardnadshavare nar datum ar ifyllt.
Fyll i PH:s och studerandes namn i rutan ”’| uppgorandet av dokumentet deltog”.

Som mal i Karridrplanen viljer man ett av fyra kodade alternativ (Overgang till
arbetslivet/Fortsatta studier/Karriaravancemang/Aterupptagna studier).
OBS! Detta val gar sedan vidare till ePUK.

Plan for att uppna malen.
Du kan anvanda foljande meningar som modell, om du vill.

Overgang till arbetslivet

- studerande planerar att arbeta inom ..... (specifik bransch)

- studerande planerar att arbeta vid ..... (specifik arbetsgivare)

- studerande planerar att arbeta med ..... (specifika uppgifter)

- studerande valjer ..... (tex valbara examensdelen Planering av foretagsverksamhet)
darfor att .....

Fortsatta studier
- studerande planerar att studera .....
- studerande viljer ..... (tex YH-paketet, valbar matematik) darfor att .....

Karridravancemang

(galler framst laroavtalsstuderande)

- studerande vill fa en annan tjanst pa nuvarande arbetsplats
- studerande vill fa majlighet att hitta annan arbetsplats

Aterupptagna studier

(kan tydligare dokumenteras i punkt 6A)

Den som fyller i blanketten "Tillfalligt avbrott i studierna” diskuterar
mojligheterna for aterupptagandet.

Uppfoljning

- Oppna den skapade karridrplanen for uppdatering.

- Lat dldre text och datum sta kvar:

- Skriv in forandringar med nytt datum (se ett exempel i rutan nedan).

Detta ar ar ett exempel pa hur studerandes Karriarplan har dndrat och uppdate-
rats under studietiden, under punkten Uppfoljning:

15.4.2028 (PH): Studerande far examen. Annu oklart om ny studieplats. Har fatt
information om sysselsattningsomradet. Uppdaterar CV och haller sig informerad
om lediga jobb.

10.9.2026 (PH): Studerande funderar pa att studera vidare pa Yrkeshogskola.
Valjer yh-paketet i januari.

5.5.2026 (PH): Har fatt LiA-plats pa oljerigg i Norge. Uppgifterna dar matchar det
framtida yrket.

5.8.2025 (PH): Studerande vill aka till Kiruna och jobba efter examen.Vill satsa pa
GEM-amnena och sedan vilja valbar matematik och engelska. Forsoker fa LiA-plats
inom branschen.

KARRIARPLAN

opima™ @

Anvind gérna Bilagan KARRIARPLAN
tilsammans med studerande for att ndrmare
dskddliggora vad som hénder efter examen.
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