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Folkhdgskolornas studeranderittsliga réd

Na ut med information om studerandes
rattigheter och skyldigheter

Rekommendationerna som ges i detta dokument har tagits fram av en
arbetsgrupp med foretriadare for folkhogskolor i samarbete med
Folkhogskolornas studeranderittsliga rad.

Kommunikation och information &r centrala delar av det
studeranderiittsliga arbetet. For att kunna ge léttillgéinglig information om
vad som giller pa skolan maste regler och rutiner vara tydliga, uppdaterade,
kdnda och foljas av all personal. Syftet med dessa rekommendationer &r att
ge stod i det arbetet.

Skapa forutsattningar for tydlig information

Spegla verkligheten

Folkhogskolans studeranderittsliga dokumenten ska spegla den verklighet
och praktik som finns i form av virderingar, rutiner och beslutsfattande pa
skolan.

Informationen kan vara tydlig i sig, men om skolan inte &r noga med att
folja sina rutiner blir budskapet dnda otydligt. Om sokande och
kursdeltagare mérker att det som anges pa webben eller i andra
informationsmaterial inte alltid géller, eller att olika larare ger olika besked,
forlorar informationen sitt virde.

Ha rutiner for uppféljning och revidering

Det behovs rutiner for uppfoljning och revidering av den
studeranderittsliga informationen. Det &r skolledningens ansvar att se till
att tid avsitts for detta och att personalen &r delaktig. For att forsékra sig
om att dokument och rutiner &r levande ska de diskuteras i
personalgruppen minst en gang per ar och revideras vid behov.

Involvera kursdeltagare

Involvera gérna deltagarrepresentanter eller studerandekaren i arbetet med
att utveckla och forbéttra de studeranderittsliga rutinerna och
dokumenten.

Diskutera grézoner

Det ir viktigt att ha en diskussion pa skolan om grazoner och
bedomningsfragor. Allt kan inte tdckas in av den skriftliga informationen till
s6kande och deltagare, men det ska atminstone finnas en gemensam
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hallning fran skolans sida. Dokumentera sadana samtal och intern praxis sa
att det finns tillgéngligt for all personal.

Arscykel for policydokument

Information om kostnader och annan fiarskvara maste vara uppdaterad.
Skolans ledning ansvarar for att till exempel planering av ekonomi ligger i
fas med framtagning och publicering av informationsmaterial.
Stasbidragsvillkoren medger inte att en skola hojer eller lagger till
obligatoriska avgifter under ett pagaende lasar.

Ha gérna en arscykel for uppdatering av policydokument. Se till att de
studeranderittsliga dokumenten finns med och att de uppdateras vid rétt
tidpunkt for att passa med antagning och kursstart.

Tydlighet kring informationsansvar

Den som &r ansvarig for kommunikation och information pa skolan maste
veta vem som har befogenhet att indra innehall i informationen. Detta
maste ocksa vara tydligt for alla andra pa skolan. Beslut om forédndringar ska
ske pa ett formellt sitt och folja en delegationsordning som ér vil kind av
all personal.

Férmedla informationen pa ett tydligt och lattillgangligt
satt

Genom att bearbeta er information pa olika sétt gor ni den tydligare och
mer tillgénglig och 6kar mojligheten att na fram med det budskap ni vill.

Vad &r viktigast?

Ta er tid att tinka igenom vad som ér det viktigaste att na ut med och rensa
bort onddig information. Det ér viktigt att salla. Om f6r mycket information
laggs ut forsvinner det viktiga i méngden. Utga fran vad kursdeltagarna eller
de sokande behover veta, inte vad ni pa skolan vill berétta!

Anpassa informationen

Anpassa informationen efter er malgrupp. Ténk pa att det ofta dr sokande
som inte har sa stor kunskap om folkhogskola som ar er malgrupp. Fundera
pa vilka krav det stiller pa ordval, struktur och formuleringar. En
rekommendation ir att testa informationen pa nya kursdeltagare och be
dem komma med synpunkter.

Anvind gérna filmer som ett verktyg for att na ut med information pa
webben.
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Né&r ges informationen?

Fundera pa nir information ges. Information som inte &r relevant fér mig
just vid det tillfille da jag far den blir inte tillgénglig for mig. Se till att ni
inte 6verskoljer de sokande eller deltagarna med all information vid ett
tillfille.

Logiska sokvagar

Se till att informationen &r konkret, ges i sma doser och ligger pa platser dér
den logiskt h6r hemma pa webben. Det biista &r om informationen finns
bade utportionerad dér den logiskt hor hemma och samtidigt dr sokbar till
exempel genom en linksamling under rubriken studerandes rittigheter.

Skriv enkelt

Skriv gérna i punktform. Anviind inte langa meningar eller komplicerade
ord. Skriv inte for langa stycken. Spraket ska vara tillgéingligt, testa spraket
med ett lixtest, ett enkelt verktyg som kan anvéndas for att fa uppfattning
om hur litt eller svar en text dr att ldsa. Verktyget finns pa www.lix.se. En
bra ambition ir att rora sig i riktning mot léttlést.

Skriv i du - som sokande och vi - som skola form. Undvik abstrakta
beskrivningar och passiv form

Namn som beskriver innehallet

Tank igenom namn pa dokument och rubriksittning sa att det &r litt att
forsta vad innehallet #r. Ar era rubriker 4r begripliga fér sokande och
kursdeltagare”? "Studeranderittslig standard” ir till exempel ett
folkhogskoleinternt begrepp som bor oversittas till “Studerandes
rittigheter” eller "Dina réttigheter som kursdeltagare”.

Huvudrubrik om studerandes rattigheter

Ha en huvudrubrik pa temat studerandes rittigheter pa webbens startsida
eller under rubriken "Om skolan” eller liknande. Det ska inte vara
nodvindigt att klicka sig ner flera nivaer eller scrolla langt ner pa en sida for
att hitta information om studerandes rittigheter.

Synlig information vid ansdkningsblanketter

Se till att information om antagningsprocessen, urvalskriterier och
overklagande av antagningsbeslut ska finnas vil synligt i anslutning till
ansOkningsblanketter.
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Forbattra tillgangligheten pa informationen ur ett
likabehandlingsperspektiv

Med viss anpassning kan era webbsidor bli tillgingliga bland annat for
personer med lidssvarigheter och synnedséttning och personer som inte har
svenska som modersmal. Dessutom gor tillgédnglighetsanpassningen er
information enklare att ta till sig for alla. Att anpassa for tillginglighet ar
nodvindigt for nagra men gynnar alla!

Vilka malgrupper har vi?

Fundera pa vilka malgrupper skolan har. Finns det till exempel personer
som har svenska som andrasprak, personer med synnedséttning eller
lassvarigheter i malgrupperna? Da ska informationen och webben anpassas
for dem.

Vill skolan vara 6ppen och tillginglig for alla, &ven om ni inte uttalat vinder
er till grupper med ritt till anpassning, ska anpassningen goras dnda. Alla
tjdnar pa att er information ér tillgénglig.

Ta hjalp av andra

Ta hjélp av andra som &r duktiga pa tillginglighet. Hor av er till
Folkhogskolornas informationstjénst, FIN och Folkbildningsradet for att fa
aktuella tips.

Titta till exempel pa www.webbriktlinjer. se for att fa rad.

Anpassa fran bérjan

Om ni ska gora om eller bestilla en helt ny webbsida, se till att ha med
anpassning och tillgénglighet i kravspecifikationen. Se till att anpassning
finns med fran borjan och inte liggs till i efterhand.

Anvind flera sprak

Bestidm er for vilka sprak som informationen ska finnas tillgéinglig pa.
Anvind FIN:s informationsblad som finns pa sjutton sprak férutom
svenska. Fundera pa vilka sprak som kan vara relevanta i skolans
ndromrade och i de malgrupper som skolan rekryterar i.

Tank till om farg och form

Tank pa vilken roll farger, bilder och rorliga inslag pa webbsidan spelar.
Hur paverkas ldsbarheten och tillgéingligheten? Gor medvetna val och
prioriteringar.

Skaffa Talande Webb

Skaffa Talande webb, ett hjdlpmedel som gor att webben talar och som gor
webbplatsen tillgéinglig for alla som har svart att 14sa text av olika
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anledningar. Eftersom www.folkhogskola.nu ér anslutna ér det mojligt for
folkhogskolor att ansluta sig till ett reducerat pris. Kontakta FIN om ni har
fragor.

Anvand olika kanaler for att sprida information

Det finns inget som séiger att skolans studeranderittsliga information maste
formedlas genom ett samlat dokument. Folkbildningsradet stéller inga
sadana krav. Det &r snarare, som tidigare nimnts, mer lampligt att
portionera ut informationen dér den logiskt h6r hemma pa webbsidor eller i
tryckta material.

Gor en plan

Det &r upp till varje skola att fundera pa hur ni pa bésta sétt paketerar
informationen sa att den nar fram vid ritt tillfdlle. Det kan vara helt och
hallet genom webben, genom dokument eller muntlig information och
pedagogiska pass. Troligtvis dr en kombination av metoder den bésta
16sningen.

Det behovs en plan f6r hur ni kommunicerar for att er information ska na
fram pa det sétt ni 6nskar. Vilken information ges till exempel genom
webben, och vilken ges i tryckt format eller muntligt? Om muntlig
information ges ir det ocksa viktigt att tinka igenom vem som ger den,
rektor, ldrare eller annan personal. Budskapet paverkas av vem som ar
avsindare!

Samordna olika kanaler

Olika personer ansvarar for olika informationskanaler. Till exempel ir en
vanlig ansvarsfordelning att rektor ansvarar for styrdokument, personer i
administrationen redigerar och skickar ut informationsblad och
kommunikatorer eller informatorer ansvarar for webben. Samordning &r
viktig for att se till att informationen inte blir motségelsefull. Ha giirna en
arscykel for uppdatering av policydokument till hjilp.

Folj upp informationen

En del saker ska vara kiinda for de sokande redan nir de tackar ja till sin
plats pa folkhogskolan, till exempel information om obligatoriska kostnader
som ir forknippade med kursen samt alkohol- och drogpolicy. Folj upp
informationen som gavs fore och vid antagningen vid kursstart. Vilj ut extra
viktig information som ges vid kursstart och ta upp den igen efter en till tva
manader.



