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1. Studeranderattslig ordning

Nedan beskrivs AlIma folkhdgskolas riktlinjer och rutiner for deltagares rattigheter och
skyldigheter och den informationsskyldighet som skolan har. Syftet med
informationen ar att deltagaren ska kdnna sig frygg med de regler som gdller for
verksamheten. Alma folkhdgskola har férbundit sig att félja Folkhdgskolornas
studeranderdattsliga ordning och ar anslutna till Folkhdgskolornas studeranderdattsliga
rdd (FSR). | dokumentet anvdnds begreppet deltagare.

1.1 Folkhégskolornas studeranderdattsliga rad - Din rétt att verklaga beslut

Folkhégskolornas studeranderdttsliga rdd, FSR, dr ett oberoende centralt rdd med
syfte att starka folkhdgskoledeltagares rattsliga stalining och bestdr av ledamoter
som representerar saval studerande som ledning och styrelser pd folkhégskolorna.
Ordférande ar en oberoende jurist.

FSR tar emot och behandlar anmalningar frén studerande som har uttémt de
majligheter som finns inom skolan och som rér den studerandes rattsliga stalining
gentemot skolan. FSR behandlar drenden som anmals inom ett ér efter det att den
studerande I&Gmnat kursen. Folkhdgskolans beslut gdllande utfédrdande av
studieomddmen eller behdrighetsgivning kan inte dverklagas hos FSR. Beslut om
studieomddme kan bara omprévas av den specifika folkhdgskolan.

Folkhégskolorna som &ar anslutna fill FSR upprattar en egen studeranderdatislig ordning
som foljer en gemensam struktur dér féliande omréden dr obligatoriska och kan
behandlas av FSR:

¢ Information innan den studerande &r antagen
e Information vid kursstart

e Deltagarinflyfande och studeranderatt

e Avgiftsfri undervisning

o Intyg
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Om en kurs upphor eller stalls in
Utvardering

Forsakringar

Disciplin@ra atgdrder

Principer for arkivering och éppenhet

Ordningsfoljd gallande din ratt att dverklaga:

1. Deltagaren vander sig i forsta hand fill skolans IGrare och efter det fill skolans
rektorer med klagomal och synpunkter.

2.  Om deltagaren inte ar ndjd med rektors beslut eller hantering av drendet véander
sig deltagaren fill skolans styrelse.

3. Om deltagaren vant sig bdde till rektor och fill styrelsen och fortfarande har
klagomal p& hur skolan agerat kan en skriftig anmalan om granskning goéras till FSR.
Det @r skolans styrelse och rektor som har befogenhet att fatta beslut som pdverkar
deltagarens studiesituation och deltagarens rattigheter pd skolan. Kontaktuppgifter
till rektor och styrelse finns pd skolans hemsida.

2. Information innan antagning

2.1 Statens syfte med bidrag till folkh6gskolan

Staten ger bidrag fill folkhégskolan for att arbeta med att stérka och utveckla
demokratin, hjdlpa deltagare att pdverka sin livssituation, utidmna utbildningsklyftor,
hoja utbildningsnivén i samhdllet och éka intresset for kultur. Statens syfte med
bidragen fill folkhdgskolorna beskrivs mer detaljerat pd:

https://www.folkbildningsradet.se/om-folkbildningsradet/statsbidrag-
tillfolkbildningen/Statens-syften-med-att-stodja-folkbildningen/

2.2 Huvudman

Huvudman fér Alma Folkhégskola ar Aima folkhdgskoleférening som bestér av
organisationer med rotter i folkbildningen. En styrelse vdljs varje ér p& darsstdmma.
Styrelsen faststdller riktlinjer och foljer upp skolans arbete. Styrelsen ar framfor allt
ansvarig for att all verksamhet som rapporteras till Folkbildningsrddet som underlag for
statsbidragen foljer villkoren.

Vision

Alla deltagare i Almas verksamheter har utvecklats som mdnniskor och darigenom
starkts i sin roll som sjalvstdndiga medborgare samt starkt sin formdaga till egen
forsorjning. Dartill har deltagarna fatt kunskaper och féardigheter som ger dem
formdaga att bidra fill ett starkare civilsamhalle.

Vardegrund

Vardegrunden bygger pd en évertygelse om alla mdnniskors lika varde och
rattigheter. Vi tror pd individens frihet och makt dver sitt liv samt inneboende férmdga
att forma sitt liv utifréin sina férutsattningar och egen vilja. Pedagogiskt utgdr Alma
folkhogskola frén folkbildningens idéer om delaktighet, dppenhet, nyfikenhet och
engagemang. Alma folkhégskola ser ett starkt civiisamhdlle som en viktig
grundpelare for det demokratiska samhdallet.
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2.3 Utbildningsmal

Alma folkhégskola ska

e utveckla och driva folkhégskole-, projekt- och uppdragsverksamhet med
vardegrunden som bas,

e vara en resurs for grund- och medlemsorganisationerna

e vara en motesplats dar ménniskor véxer som medborgare och ddr organisationer
hdamtar kraft att férverkliga sina idéer

e skapa madjlighet dven fér den som inte ar klar med grundskola och eller
gymnasium att férkovra sig mot en hogre utbildning eller yrkesutbildning

2.4 Kostnader

For att tdcka en del administrativa kostnader tar skolan ut 1000 kr per termin fér att
tacka kostnaderna for deltagarforsékring, internetuppkoppling, licenser fér
dataprogram, kopior, telefon och studiebesdk i samband med utbildningen.
Kostnader for inkdp av eventuellt kursmaterial tillkommer.

Om den administrativa avgiften ej betalas forbehdller sig skolan, som en konsekvens,
ratten att avvisa deltagararentill dess att avgiften ar erlagd. Alternativt att en
betalplan upprdttas och deltagarens plan aterupptas dérmed omgdende.

2.5 Antagning
Ansdkan till Aima folkhégskola sker digitalt via hemsidan eller genom folkhogskola.nu
Vara generella behdrighetskrav ér féliande:

1. Personen ska fylla minst 18 &r det &r som kursen borjar.

2. Personen ska ha skickat in en komplett ansdkan.

3. Personen ska vara motiverad och ha férutséttningar att studera genom aftt
kunna beskriva sina mal med studierna samt forvantningar paé sig sjélv, kursen
och skolan. Skolan bestGmmer slutligen om personen har ratt férutsattningar
aftt studera just nu.

4. Personen ska vara fardigbehandlad sedan minst 6 mdanader filloaka om hen
tidigare har missbrukat alkohol eller andra droger.

5. Eventuella straff ska vara avtjginade innan antagning till skolan kan ske.

Om antalet ansékningar dverstiger antalet kursplatser tilldmpas urval. Varje kurs har
egna urvalskriterier som beskrivs pd skolans hemsida under respektive kursbeskrivning.

Om personen inte har blivit antagen och tycker att beslutet har fattats pd fel grund
kan vederbdrande i forsta hand kontakta kursansvarig och i andra hand kontakta
rektor. | fredje hand kontaktas styrelsen. Kontaktuppgifter finns pd skolans hemsida.

Nd&r antagningen dr klar far personen besked om hen &r antagen, har tilldelats
reservplats eller intfe &r antagen. Om det finns platser kvar kan antagning ske efter att
kursen startat. | samband att deltagaren bekraftar sin plats godkdnner hen ocksé
skolans drogpolicy. Valkomstbrev skickas ut via den mejl deltagaren angett i sin
ansdkan.
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2.6 Om en kurs stdalls in
Det kan intraffa att en kurs stdlls in beroende pd for f& sdkande. Den sékande fér dd
besked om det senast tv& veckor fore kursstart.

2.7 Skolans tillgdnglighet for studerande med funktionsvariationer
Skolan ar anpassad till studerande med rérelsehinder. Skolan &r anpassad fill
studerande med |&s- och skrivsvarigheter och psykiska funktionsvariationer.

2.8 Mdjligheter till pedagogiskt stod

Deltagare kan f& sdrskilt stéd om hen har en funktionsvariation. Skolan erbjuder
mojlighet till stdd for dig som har 1&s- och skrivsvarigheter eller behdver extra hjdlp i
matematik. Detta genom pedagogisk kompetens och tekniska hjdlpmedel. Skolan
erbjuder ocksé stdd till deltagare med psykiska funktionsvariationer eller om det
behdvs en Idngsammare studietakt.

Vikan, efter behov och resurser, stdlla extra stédresurser fill férfogande. Via skolans
deltagarstdd finns sdrskilda resurser att f& vid problem som rér svarigheter att klara av
studierna eller att hantera relationer till kamrater i kursen eller i andra sammanhang. |
deltagarstddsteamet finns |Grare, rektor samt kurator.

2.9 Former for studerandeinflytande

Som studerande finns mojlighet att pdverka studiesituationen pé olika satt. Skolan har
ett deltagarrdd dér alla erbjuds delta. Varje kurs har sdrskild tid, klasstid, avsatt varje
vecka for att diskutera fragor knutna fill studierna. Varje kurs har en kursansvarig
l&rare/mentor som hjdlper till i det arbetet. Deltagarrddet utser en styrelse vars
ordférande ocksd beredes mojlighet att delta i styrelsemdten fér Alma folkhdgskola.
Genom olika former av utvérderingar kan studerande Il&dmna synpunkter p&
undervisningen, kursadministrationen med mera.

3. Information vid kursstart

Vid kursstart far varje deltagare information om skolan och skolans rutiner,
adressuppgifter, skolans drogpolicy, ekonomiska frgor, betalningsrutiner,
ndrvaroregler, kurstider och lovdagar, IT-policy, studeranderdatt, tilgdng och villkor fér
anvandning av utrustning och kursrelaterade utrymmen med mera.

3.1 Kursbeskrivningar och scheman

Kursbeskrivningar for alla kurser finns pd skolans hemsida. Timplaner och scheman
presenteras vid kursstart. Individuella studieplaner formuleras av deltagare och
kursansvarig/mentor vid kursstart.

3.2 Terminstider och ledigheter
Terminstider och lovdagar finns pd skolans hemsida och i Schoolsoft och meddelas i
anslutning till presentationen av den enskilda kursen.
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4. Riktlinjer for intyg, behorigheter och studieomddome

Larare, administrativ personal och kurator informerar vid kursstart och i olika
sammanhang om mdjligheten att f& studieomdéme, intyg och behdrigheter.
Deltagare far alltid ett intyg efter avslutad kurs.

P& allmén kurs fér deltagaren ocksd studieomddme och behodrighetsintyg forutsatt
aft ndrvarokrav och kunskapskrav som stdlls for de olika behdrigheterna ér uppfyllda.
Genom dokumentation, information, utvecklingssamtal och uppfdljning av frdnvaro
arbetar skolan for att deltagaren ska kunna félja sin utveckling och nd sina mdl under
studietiden. Infér kursstart dokumenteras deltagarens utbildningsbbakgrund utifréin
ansdkan vilket gér det maojligt pd allmdan kurs att planera dmnesval och for att nd
onskade behdrigheter. P& allmdan kurs upprdttas en individuell studieplan for varje
deltagare i dialog med kursansvarig I&rare/mentor.

4.1Intyg
Vid kursslut far deltagaren ett intyg som visar vilkken kurs vederbérande har gétt, samt
vilka dmnen deltagaren f&tt godkdant i.

4.2 Behorighet

P& allmdn kurs kan deltagare f& motsvarande behdrighet for gymnasiestudier och
grundlédggande behdrighet for att studera vidare pd yrkeshdgskola, hégskola och
universitet. Folkhdgskolan utférdar intyg om grundldggande behoérighet nér
deltagaren uppfyllt omfattning- och innehdliskraven. Skolan félier Folkbildningsrdidets
riktlinjer fér folkhdgskolans behdrighetsgivning. Vi beddmer om deltagaren har
motsvarande kunskap, ndr detta uppnatts satts behodrighet. Frdnvaro frdn ett dmne
kan pdverka behdorighet eftersom Idrare dd far svart att kunna se om deltagaren har
motsvarande kunskaper utifrdn var pedagogik.

4.3 Studieomdéme

P& allman kurs satts ett studieomddme pd& de deltagare som har fullgjort allmén kurs
pd gymnasienivd. Deltagaren kan vdlja att inte & sitt studieomddme utskrivet p& sitt
intyg. Studieomddmet &r en sammanfattande beddmning av deltagarens
studieférmdga och grundar sig pd en gemensam beddmning som gérs av alla ldrare
som undervisat respektive deltagare. Studieomddémet har sju skalsteg frédn 1 (mindre
god) till 4 (utmarkt) och ska beskriva:

e Kunskaper och fardigheter och utveckling av dessa

e FOrmaga fill analys, bearbetning och dverblick

e Ambition, uthdllighet och férmd&ga att organisera studier

e Social formdaga

For att f& studieomddme ska deltagaren genomféra omfattningen av sin studieplan
samt Iasa en bredd av @mnen pd minst fyra gymnasiegemensamma dmnen. Alma
folkhdgskola intygar ocksd SEQF-nivéd 2 pd grundskolenivd och SEQF-nivd 4 pd
gymnasienivd i samband med kursavslut och utldmnande av studieomdémen. For
att f& studieomdodme ska deltagaren félja sin studieplan och genomféra sin
planerade omfattning.
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Studieomddmet kan inte dverklagas, men deltagaren har méjlighet att begdra
omprévning hos skolan.

5. Skolans ordningsregler och policy

5.1 Regler for allas trivsel

Skolans gemensamma ordningsregler ar fill fér att deltagaren ska kdnna trygghet
under studietiden. Reglerna handlar om att respektera skolans vardegrund genom
aftt visa varandra respekt och hansyn. Av dessa skal podngteras sarskilt foljande:

e Att hota, bruka vald, trakassera eller att krénka ndgon eller att vandalisera inom
skolans omrdde inte ar tillatet.

e Attt vara akfsam om skolans lokaler och inredning for att f& en s& trivsam miljé som
majligt.

e Att komma i tid fill lektionerna, att vara nérvarande och delta aktivti all
undervisning och i alla skolgemensamma akfiviteter.

o Aft fusk och plagiat medfér att ratten till behdrighet i @Gmnen kan férverkas och
eventuellt studieomddme pdverkas negativt.

e Aft rékning endast dr filldten utomhus pd sdrskilt avsedda platser.

e Att det dr viktigt att félja gemensamma trivselregler f6r hela skolan men ocksé for
respektive lektion

Under skolstartens forsta veckor gdr kursansvarig ldrare/mentor igenom skolans
rutiner, gemensamma regler och policyer.

5.2 Nérvaro / franvaro
Frédnvaroanmdlan gors varje dag i Schoolsoft eller genom annan éverenskommelse.

Det &r deltagarens eget ansvar att anmala sjukdom eller annat till CSN,
Forsékringskassan eller fér deltagaren annan relevant myndighet. Aven kortare
sjukperioder kan pdverka prévning av studieresultat.

Frén kalenderdag 8 behdver Iékarintyg inkomma till administrationen.

For att f& kursintyg, behdrighetsintyg och studieomdéme krévs ett fullgjort &r med
hog narvaro. Hog frénvaro pdverkar deltagarens studieresultat och framtida
mojligheter att f& studiemedel. En hdg nérvaro ar en férutsattning fér att kunna
tilgodogora sig studierna.

5.3 Handlingsplan vid hég franvaro

Skolan har en sarskild modell fér att hantera hég frdnvaro. Modellen ska hjdlpa den
studerande tilloaka till en hégre ndrvaro. Modellen ér uppbyggd i tvd steg enligt
foljonde:

Steg 1. Information och atgdrd
Mentor informerar deltagaren om situationen. Mentor och deltagare fittar
gemensamt pd frénvarostatistiken och fér ett samtal om orsaken fill frédnvaron. Efter
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samtalet fyller deltagare och mentor i en handlingsplan. Handlingsplanen ska hjdlpa
deltagaren att nd en hogre nérvaro under kommande avtalad period.

| handlingsplanen, som deltagaren och mentorn har ett exemplar av varderaq,
bestéms vad som ska goéras.

Steg 2. AvstGmning och beslut

Efter avtalad period gor deltagaren och mentorn en avstdmning for att kolla om
ndarvaron har férbattrats. Om nérvaron har blivit rejalt forbattrad ar allt bra. Om
narvaron har blivit lite battre eller ar oférandrad gérs en ny avstdmning efter ny
period. Om ndrvaron har blivit sémre s& ber mentor rektor att formulera ett dokument
dér deltagaren meddelas om avskilining frén studierna. Dokumentet signeras av
deltagare, mentor och rektor. Skolan anmdler studieavslut till CSN och deltagarens
studiemedel upphor.

Handlingsplanen ér ingen forutsattning for eft avskiliande. Avskiljande pd& grund av
hog frdnvaro kan dndd goras, dven om handlingsplanen inte dr underskriven av
deltagare.

5.4 Drogpolicy

Ndr en kursdeltagare bekraftar sin plats accepteras ocksd skolans drogpolicy.
Kursdeltagare p& Alma Folkhdgskola far inte forvara, sdlja eller vara paverkade av
alkohol, narkotika eller andra droger inom skolans omrdde. Policyn gdller &ven vid
studiebesdk, resor och andra arrangemang ddér skolan dr ansvarig och som sker
utanfoér skolan. Med andra droger menas ocksd icke Idkarféreskrivna preparat och
dopingklassade preparat. Mediciner som I&kare skrivit ut ska anvéndas diskret och i
enlighet med |&kares ordination. Deltagare som intar IGkemedel som &r
narkotikaklassade behdver informera ldrare och kurator om det samt uppvisa eft
giltigt recept.

5.5 Handlingsplan vid droganviindning

Ndar en overtradelse eller misstanke om &vertradelse av drogférbudet kommit Hill
skolans k&nnedom ska rektor, kurator och mentor samlas. En kartldggning av det
intraffade ska goéras och en atgdrdsplan formuleras. | denna &tgdrdsplan kan
foljande ingd:

Polisanmadlan. Om kursdeltagare misstdnks hantera eller bruka narkotika eller annan
drog inom skolans omr&de kontaktas polisen for samverkan.

Ett forsta samtal med den eller de kursdeltagare som overtratt férbudet genomfors.
Deltagaren/deltagarna pdminns om skolans drogpolicy och handlingsplan. Rektor
och ytterligare en person skall tillsammans féra dessa samtal och samtalen bor ske
vid samma fillfalle for alla inblandade.

Drogtest. Deltagare som misstdnks ha brukat droger erbjuds ett drogtest. Om
deltagare av ndgon anledning inte vill limna drogtest eller p& ndgot satt férsdker
manipulera sitt test skall detta betraktas som ett positivt test. Drogtestet utfors pd
skolan av utsedd personal ldmplig for infér drogtestet.

Om testet visar ett positivt resultat kan deltagaren inte Iadngre gé kvar i skolan och
kommer att avskiljas frén all undervisning. Hér gdller samma princip som vid nyintag
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av deltagare. Det vill s&iga: drogfri i minst 6 m&nader innan de far &tervénda eller
borja studera igen.
Skolan férbehadller sig ratten att genomfdra test vid misstanke om droghantering.

5.6 Hot, vdld och trakasserier

Alma folkhdgskola ser allvarligt pd alla former av hot, véld och krénkande handlingar
och trakasserier. Att hota om, eller att bruka vald, att trakassera, diskriminera eller att
krdnka ndgon eller att vandalisera inom skolans omréde dér inte till&tet.

5.7 Handlingsplan vid hot, vdld och trakasserier

Det finns omsténdigheter som kan féranleda disciplindra dtgdrder som muntlig
och/eller skriftlig varning, avsténgning eller avskiljande frén skolan ddr beslut om
A&tgdrd fattas av rektor och meddelas skriftligt.

1. Deltagaren kallas till ett samtal tillsammans med rektor, kurator och/eller
kursansvarig, dar deltagaren filldelas en skriftlig varning. | samtalet framkommer
vilken typ av férseelse som gdller och det upprdattas en skriftlig dverenskommelse,
som undertecknas av den studerande och rektor, om vilka &tgérder den studerande
ska vidta samt hur skolan kan stédja den studerande.

2. Om den skriftiga dverenskommelsen inte efterlevs beslutar rektor om
avstangning eller avskiljande fran utbildningen. AvstGngning sker under viss fid
medan avskiljande ar definitiv.

Avstangning frén undervisning kan dven ske under tid for utredning d& underlag for
definitivt beslut tas fram. Vid avst@ngning av den studerande informeras muntligt och
skriftligt om vilken typ av avst@ngning som avses och dven om hur lang tid
avst@ngningen galler. Under pdg&ende polisutredning avstdngs deltagaren fr&n
skolan.

| grova fall dér studerande eller personal utsatts for risk stanger rektor omedelbart av
eller avskilier den studerande frén skolan. Beslut om avsténgning/avskiljande av
studerande fattas av rektor. Alla drenden dokumenteras och foljs upp. Alla brott
polisanmdls.

5.8 Rutiner for hantering av disciplindra drenden

Om en deltagare bryter mot skolans ordningsregler eller vérdegrund kommer skolan
att vidta disciplindra atgdrder. Dessa &r muntlig och skriftlig varning, avstdngning
eller avskiljande fr&n skolan. Beslut om &tgdrd fattas av rektor och meddelas skriftligt.
Alla Gdrenden dokumenteras och foljs upp. Alla brott polisanmdals. Skolan féljer en
sarskild ordning nér det gdller hantering av disciplindra drenden, enligt
nedanstGende tre steg:

Steg 1. Muntlig varning
Deltagaren kallas till ett samtal med kursansvarig/mentor samt eventuellt kurator
och/eller rektor. Deltagaren informeras om att den vid métet tilldelas en muntlig
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varning och i samtalet tydliggors pd vilket sétt hen har brutit mot skolans
ordningsregler, vardegrund, policyer, riktlinjer eller handlingsplaner. Deltagaren
informeras dven om vad som ar ndsta steg om hen inte féljer skolans regler.
Avvikelserapport skrivs.

Steg 2. Skriftlig varning

Deltagaren kallas till ett samtal med kursansvarig/mentor, rektor och eventuellt
kurator. Deltagaren tilldelas en skriftlig varning. | samtalet och i dokumentet
framkommer pad vilket sétt hen har brutit mot skolans ordningsregler, vérdegrund,
policyer, riktlinjer eller handlingsplaner. Deltagaren informeras dven om vad som ar
nasta steg om hen inte féljer skolans regler. Deltagaren signerar dokumentet som en
bekraftelse p& att hen har Iast och forstétt betydelsen av varningen.

Steg 3. Avstdngning eller avskiljande

Om den skriftiga dverenskommelsen inte efterlevs beslutar rektor om avstdngning
eller avskiljande fran utbildningen. Vid avsténgning av den studerande informeras
muntligt och skriftligt om viken typ av avstdngning som avses och dven om hur Idng
tid avstdngningen gdller. Avst&ngning frdn undervisning kan dven ske under tid for
utredning. Utredningen fungerar som underlag for ett definitivt beslut. | grova fall dér
studerande eller personal utsatts for risk st&nger rektor omedelbart av eller avskiljer
den studerande frén skolan. Beslut om avsténgning/avskiliande av studerande fattas
av rektor.

5.9 Din ratt att 6verklaga

Deltagaren kan dverklaga beslut om avskiliande frdn undervisningen till styrelsen for
Alma folkhégskola och har mojlighet att anmala fér granskning av hanteringen av
arendet till Folkhdgskolornas studeranderattsliga rad (FSR).

6. Rapporteringssystem

Skolan rapporterar kursstart, frdnvaro, avbroftt, kursslut och uppgift om man fullgjort
studierna till CSN. Uppgifter om dig som fédelsedata, namn, folkbokféringsadress,
telefonnummer, fédelseland, utbildningsbakgrund och eventuell funktionsvariation
skrivs in i programmet Schoolsoft och rapporteras till Statistiska centrallbyrdn. Frénvaro
rapporteras i samma program.

7. Forsakringar

Alma Folkhdégskola har en gruppfdrsdkring hos Folksam, férsékringsnummer
KF-8913025- 006. Skolans deltagare &r férsdkrade under skoltid/verksamhetstid.
Forsakringen gdller olycksfallsskada som intr&ffar i skolans verksamhet eller vid féard fill
eller frdn s&dan verksamhet. Ersattning kan utgd for akuterséttning, tandskador,
olycksfallskapital, merkostnader, medicinsk invaliditet, ekonomisk invaliditet och
dodsfall. De fullstéindiga forsékringsvillkoren finns pd skolan. Vid olycksfall kontaktar
deltagaren administrationen p& Alma fér vidare hjdlp.
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8. Ansvar vid anvdndning av internet i skolans lokaler

P& Alma har alla tilgdng till datorer och Internet. Deltagarna har en personlig
inloggning till en lagringsplats i molnet. Anvandarkontot tillhér Alima folkhégskola och
ar ett I&n under studietiden men |&senordet dr personligt och far inte goéras tillgdngligt
fér andra. Utrymmet ér begransat per anvéndare/per konto. Dessa konton t&ms nar
deltagaren avslutar sina studier p& Alma folkhdgskola.

Det dr inte tillatet att flytta eller koppla om datorutrustning. Undantag frdn denna
regel ér flyttbara minnen, digitalkameror och annan utrustning som far anslutas via
USB-kontakt. Det @rinte tilldtet att Idgga till, dndra eller ta bort programvaror pd
datorerna eller att dndra pd installningar som pé&verkar andra anvandare utan
godkdnnande av personal.

All korrespondens via skolans e-postprogram ska félja lagar, etik och moral. Att skicka
spam ar inte tillatet. Aven vid anvéndning av Internet gdller gott uppférande, etik
och moral. Intr&ng eller forsok till intrédng pd& datorer ar straffobart enligt svensk lag.
Likasé& ar brott mot upphovsratt etcetera férbjudet.

Om deltagare bryter mot ndgon av ovanstdende regler har Alma ratt att frdnta
deltagaren ratten fill kontot.

Varje deltagare har fatt motsvarande cirka 100 utskrifter insatt p& sitt utskriftskonto per
termin under férutsattning att de betalt terminsavgiften.

Skolarbete gér alltid fére annan anvdndning av skolans datorer. Skolans skrivare dr
endast avsedda fér utskrifter av skolarbeten och lektionsmaterial.

Hjalp skolan att bli mer miljdvanliga och spara papper genom att bara skriva ut det
som dr nddvandigt for skolarbetet. Forsdk efter basta forméga att féorhindra att
skadliga program fors in pd skolans datorer.

9. Utvardering

Under kursens gdng sker regeloundet dterkommande muntliga utvarderingar i samtall
med ansvarig larare. Personal och skolledning diskuterar ocksd kontinuerligt hur
verksamhetens olika delar fungerar och hur forbéattringar och kvalitetssékring
genomfors. Vid terminsslut hdst och var sker en mer omfattande skriftlig utvardering
som dr webbaserad. Varje deltagare fyller i en enk&t som bland annat innehdéller
frdgor om skolans mdldokument, fysisk och psykisk arbetsmiljé samt studiemdl.

| den enskilda kursen gor I&rare egna utvarderingar som tar upp deltagarens
upplevelser i klassrumssituationen, deltagarens egen utveckling och utvecklingen av
kunskaper i det specifika dmnet. Utvarderingarna aterkopplas fill kursen dar utfallet
diskuteras och foréndringar foreslds. Skolan behandlar sedan utvarderingarna i
sarskilda planeringskonferenser i slutet av I@sdret for eventuella férandringar infér
ndsta 1asar.
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10. GDPR - dataskyddsférordningen

Dataskyddsférordningen (GDPR) ar fill for att skydda enskilda personers
grundldggande rattigheter och frineter, sarskilt enskilda personers ratt fill skydd av
personuppgifter. Nar en person ansoker fill eller studerar vid AIma folkhégskola
registreras olika personuppgifter. Personuppgifterna behandlas i IT-system och
register kopplade fill ansdkan eller till studiedokumentation. Alma folkhdgskola har
laglig grund for att behandla och spara personuppgifter s& Idnge det finns ett behov
utifrdn dndamadlet, men ocksd med hdnsyn fill den tid som olika lagar kréver. Efter att
studierna avslutats pd skolan tas ansdékan bort, men skolan sparar och arkiverar
intygskopior éver slutférda kurser pd Alma folkhégskola.

Skolan kan komma att Idmna ut dina personuppgifter, exempelvis till myndigheter,
om det krdvs enligt lag och férordning.

Vid frdgor om GDPR och om hur skolan hanterar personuppgifter och vilka rattigheter
deltagaren har hdnvisas till administrationen pd skolan.

10.1 Arkiv och sekretessregler

Alma Folkhégskola dr ingen offentlig myndighet som omfattas av
offentlighetsprincipen eller skyldigheten att arkivera handlingar enligt arkiviagen.
Skolan ar inte skyldig att |ldmna ut information om verksamheten ftill medborgare.
Dé&remot har Alma Folkhégskola en éppen attityd. Om det i enskilda fall finns behov
av sdrskild sekretess tas hdnsyn till det. Darfér méste den som inte vill att information
ska ldmnas ut sjalv informera om det.

Den dppna attityden innebdr att:

om ndgon behdrig ringer och fragar efter studerande eller personal pé skolan s&
hjdlper skolan dem fill rétta i méjlig méan. Det kan vara svart att avgéra vem som dr
behorig. Darfor tilldmpar vi en restriktiv hallning och ber om att f& dterkomma efter
n&rmare kontroll. Bilder pd skolans studerande och personal kan visas offentligt. Detta
godkdnns i samband med antagning eller anstallning.

Deltagarna ska ha méjligheter att i efternand kunna begdéra ut uppgifter om
genomfoérd skolgdng. Darfor finns det ett deltagarregister i en databas som bevaras
digitalt och pd papper. Skolan lagrar uppgifter om studietider, studietakt,
behdrigheter och omddmen. Ansdkningshandlingar och underlaget till antagningen
bevaras s& I&nge deltagarna gdr kvar.

Deltagare kan efter sin skolgdng, mot en kostnad, bestdlla kopior pd intyg,
behdrigheter eller studieomddmen.

All personal p& Alma folkhdgskola har tystnadsplikt. Personalen fér dock diskutera
deltagarens pedagogiska situation med kollegor for att f& en s& bra studiesituation
som mdjligt. Handlingar som rér kurators verksamhet &r ddremot sekretessbelagda.
Det dr ocksd uppgifter som har att géra med enskilda personliga férhdllanden hos
kurator. Om en kursdeltagare k&nner sig hotad och det &r troligt att personen ér
forfoljd kan deltagarens och ndra anhdérigas identitet, adress och personnummer
skyddas.

11. Adresser och telefonnummer
Adresser och telefonnummer finns pd skolans hemsida: www.almafolkhogskola.se

13



