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Behorighetskraven i utbildningar med endast tillsyn styrs av bestammelserna
i Férordning (2013:871) om stdd fér konst- och kulturutbildningar och vissa

andra utbildningar

Som utbildningsanordnare &r du ansvarig fér att genomféra
behorighetsprévning, urval och antagning. Processen for
tilltrade till en utbildning &r viktig for de studerandes ratts-
sékerhet. Det &r darfor viktigt att du utformar och genomfér
processen pa ett transparent satt och sékerstaller likabe-
handling. Noggrann dokumentation ar viktig for att Myndig-
heten for yrkeshégskolan ska kunna félja processen och
resultatet av den vid en granskning.

Tilltrade till utbildning ar reglerat
Behorighetskraven kan se olika ut fér olika utbildningar. Aven
vilka urvalsgrunder som anvands kan variera. Behdrighets-
kraven och urvalsgrunderna for en specifik utbildning framgar
av utbildningsplanen och det ar ocksa reglerat i férordningen.
Se en férklarande illustration om de olika fyra stegen till tilltrade
pa nasta sida . Behorighetsprovning och urval &r tva olika
steg i tilltradesprocessen och bor héllas isar men det finns
inga hinder for att anvdnda samma underlag, till exempel
betyg eller arbetsprov, fér dem.
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Behoérighet till utbildning med endast tillsyn
Behorig att antas till en utbildning med endast tillsyn ar den
som har genomgatt gymnasieskolan, gymnasieséarskolan
eller motsvarande utbildning. Behdrig att antas ar ocksa den
som pa annat satt bedéms kunna tillgodogéra sig utbild-
ningen. Du som utbildningsanordnare far utéver detta stalla
krav pa sarskilda forkunskaper.

Behorighetskraven bestar alltsa dels av krav som &r lika for
alla utbildningar, dels av eventuella sérskilda férkunskaps-
krav som &r unika for varje utbildning. Behdrighetskraven
ska vara tydliga och bedémas lika for alla, oavsett antal
s6kande, andra meriter eller konkurrens. Du maste tydligt
informera om vilket underlag du kraver av de sékande for
att kunna gdra en behérighetsprévning. | din utbildningplan
framgar hur det gar till att faststélla behorigheten. Vi rekom-
menderar att du uppréattar en sékandelista och dokumen-
terar varje sokandes behdorighet for att pa ett tydligt satt
strukturera behdérighetsprévningen.
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1. Behorighetsprévning

Har den s6kande genomgang-
en gymnasieskola, gymnasie-

2. Behérighetsproévning - krav
pa sarskilda féorkunskaper

Uppfyller den sdkande de séar-

3. Urval

Vilka sbkande ska prioriteras?
Ett urval gors utifran de grunder

4. Dokumentation

Processen fran behorighets-
prévning till beslut om antag-

sérskola eller motsvarande ut-
bildning? Om den sékande inte
har det, beddms han eller hon
anda kunna tillgodogora sig ut-
bildningen? Dokumentera pa
vilka grunder varje s6kande be-
démts som behorig.

skilda forkunskapskraven?

Behorighetens forsta steg

Behdrighetskraven som anges i férordningen géller for alla
utbildningar och &r det férsta steget i tilltraédesprocessen.
Dessa krav kan ses som en lagsta troskel som den sékande
maste na upp till for att kunna antas.

For att bedéma om den stkande har genomgangen gymnasie-
skola behéver du begéra in uppgifter som styrker behérig-
heten. Med genomgangen gymnasieskola menas att den
sOkande maste ha gatt klart gymnasiet, men han eller hon
maste inte ha godkénda betyg i alla &mnen.

En s6kande som inte har gatt klart gymnasiet kan anda vara
behdrig om du beddmer att han eller hon kan tillgodogéra
sig utbildningen. Detta kan du avgéra genom att bedéma
andra underlag som till exempel intyg frn andra typer av
utbildningar eller intyg som visar pé arbetslivserfarenhet. Be-
démningen kan du ocksa gbra genom att lata den stkande
f& genomga ett prov dar du bedémer mojligheten att kunna
tillgodogdra sig utbildningen.

Krav péa sarskilda forkunskaper

Utbver de behdrighetskrav som galler for alla utbildningar kan
du stélla sérskilda forkunskapskrav for just din utbildning.
Dessa ér en del av behdérighetskraven och kan anvandas
om du vill stélla ytterligare krav for att kunna antas till
utbildningen. Det kan till exempel gélla krav pa fardigheter
eller erfarenheter hos den studerande som behdvs for att
han eller hon ska kunna klara av utbildningen. Exempel p&
sérskilda férkunskaper for olika typer av utbildningar kan
vara godkénda prover inom ett visst omrade, kunskaper
motsvarande vissa gymnasiekurser eller att den studerande
har genomfort en viss utbildning innan.

Urval

Urvalet ska ske bland behériga sbkande om de ar fler &n an-
talet platser i utbildningen. En sékande som inte ar behdrig
ska inte antas.

och metoder som beskrivs i
utbildningsplanen bland de
s6kande som &r behdriga.

ning ska dokumenteras och
sparas.

Urvalet ska resultera i en rangordning av behdériga sbkande
som visar i vilken turordning de ska erbjudas plats pa din
utbildning.

Urvalsprocessen ska vara rattsséker, tydlig och transparent
och du maste i utbildningsplanen tydligt tala om hur det gar
till att genomfdéra ett urval. Den studerande ska kunna utldsa
av utbildningsplanen vilka beddmningskriterier som anvénds
och hur de vérderas i forhallande till varandra. Det &r inte
mojligt att férandra urvalsgrunderna under antagningspro-
cessen.

Urvalsgrunder och urvalsmetoder

| din utbildningsplan har du angett de urvalsmetoder som
anvands vid urvalet. Olika typer av metoder kan till exempel
vara prov, intervju, bedémning av betyg och relevanta
erfarenheter. Metoderna anvands for att beddéma om och

i vilken grad behoriga sdkande har det som efterfragas i
urvalet.

Urval kan goras pa flera satt, men en vanlig urvalsmetod &ar
ett prov av ndgot slag. Ett prov kan vara praktiskt, muntligt
eller skriftligt och visar de féardigheter eller kunskaper som
den s6kande har och som utbildningsanordnaren bedémer.
Om du anvénder dig av intervju som prov &r det viktigt att
den utformas pa ett strukturerat satt, att den dokumenteras
och att den fokuserar pa de urvalsgrunder som satts upp
for utbildningen. Det ar ocksa viktigt att du ténker pa att
intervjun utformas sa att det gér att sékerstélla att resultatet
blir likvardigt oavsett vem som intervjuar.

Av utbildningsplanen framgar det ocksa vilka urvalsgrunder
som anvands. Urvalsgrunder kan vara kunskap, féardighet,
kompetens, erfarenhet eller egenskap som kan bedémas
och vérderas.



Fragor som du bor stélla till dig sjalv vid val av urvalsgrunder &r:

¢ Varfér anvands dessa urvalsgrunder?

e Vad ska urvalsgrunderna méata?

e Méater urvalsgrunderna verkligen det som avses?

¢ Kan alla behériga sbkande hanteras likvardigt i urvalet?
e Hur kan rangordning ske efter urvalsgrunderna?

e Gar det som sokande att forsta hur urvalet gér till?

Om en utbildning har manga s6kande &r det viktigt att du
hittar urvalsmetoder som kan hantera detta utan att urvals-
processen blir alltfér omfattande. En metod kan vara att
genomfora urvalet stegvis, till exempel genom att ett férsta
urval gors pa insént underlag for att sedan kalla ett visst
antal s6kande till sarskilt prov for ett sista urval.

Om du bestammer dig for att ndgon av urvalsgrunderna &r
mer meriterande an ndgon annan, ska detta vara kant for de
sbkande pa férhand. Fundera p& hur urvalsgrunderna ska
varderas for att kunna rangordna de stkande pa ett &nda-
malsenligt satt. Det bor dven framgé hur du gér om flera
sOkande har samma resultat efter genomganget urval.

Antagning av studerande

Det ar du som utbildningsanordnare som ansvar for att anta
studerande till en utbildning. Det ska finnas tydliga rutiner
fér hur denna arbetsuppgift kontrolleras. Det ar viktigt att
du som utbildningsanordnare har tillgang till ett tillrackligt
omfattande beslutsunderlag som redogér for hur behorig-
hetsprévning och urval har skett. En sddan dokumentation
ar aven viktig for att kunna ge aterkoppling till de sékande
som inte blir antagna och som vill veta var i processen de
har sallats bort.

Beslut om antagning ska dokumenteras hos dig som ut-
bildningsanordnare. Antagningen ska vara beslutad innan
de forsta antagningsbeskeden skickas ut till de studerande
och innan utbildningen har startat. Beslut om antagning ska
fattas for samtliga som antas till en utbildning, &ven de som
varit reserver eller antagits efter utbildningens start. Det ska
framgé genom beslut, att samtliga personer som paborjar
en utbildning &r formellt antagna.
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Myndigheten fér yrkeshdgskolan

Myndigheten for yrkeshdgskolan bidrar till att forsorja arbetslivet med ratt kompetens i rétt tid. Myndigheten har fem verksamhetsomraden: yrkeshégskolan, konst- och kulturutbildningar,

Avtal

| samband med antagning boér du vara tydlig med vilka regler
som géller for de studerande for att tacka ja till sin plats. |
férordningen finns inget reglerat kring hur studerande-
avgifter ska hanteras vid ett eventuellt avhopp. Det &r inte
heller reglerat om den studerande har bundit sig vid att ga
utbildningen nér den val har tackat ja till platsen. Det kan
darfér vara bra att du upprattar interna rutiner fér detta.

Du bor ocksa uppratta ett avtal med den studerande kring
hur studerandeavgiften ska betalas och vad som géller om
den studerande maste gora ett tillfalligt studieuppehall eller
avbryta sin utbildning i fortid.

Dokumentation av tilltradesprocessen

Hela urvals- och antagningsprocessen, fran behorighets-
prévning till antagning, ska dokumenteras pa ett tydligt sétt,
sd att man i efterhand kan se hur processen har gatt till. Av
dokumentationen bdr man kunna utldsa nar och av vem
beslutet om antagning har fattats, hur behdrigheten prévats
enligt fdrordningen samt resultatet av urvalsprocessen. Det
bor aven framga om sdkande som antagits till utbildningen
valt att tacka ja eller nej till sin plats.

Olika utbildningsanordnare kan ha olika regler fér hur lange
denna typ av dokumentation ska sparas. Som utbildnings-
anordnare bor du darfor sjalv ta reda pa om du omfattas av
nagra ytterligare krav pa arkivering av dokumentation &n de
som stélls av Myndigheten for yrkeshodgskolan. De krav som
stélls av myndigheten ar att dokumentationen ska sparas i
tva ar efter varje avslutad utbildningsomgang. Anledningen
ar att det i tillsynsarbetet kan stéllas krav pa tillgang till den
dokumentation som finns dver utbildningens tidigare urvals-
och antagningsprocesser.
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