MUNKA
FOLKHOGSKOLA

Fran antagning till omdéme/intyg

Nir ansokan kommer in:

e Skolassistenten registrerar och kontrollerar att uppgifterna ar ritt ifyllda i ansok-
ningshandlingarna. Ansokan skall innefatta ansckningsblankett, personbevis,
personligt brev, foto och betyg/intyg. Skolassistenten begir komplettering om sa
behovs. Endast fullstindiga ansokningshandlingar behandlas. Vidare giller f6r:

Allmin kurs: Ansoékningshandlingen sitts in i en pirm mirkt med kursens namn och
darefter bearbetar SYV handlingen enligt "Riktlinjer for antagnings-arbetet vid Munka
folkhogskola”.

Hilsocoach, Stresspedagog, Seniorcoach: Ansskningshandlingen sitts in i en pirm
mirkt med kursens namn och direfter bearbetar kursens linjeledare handlingen enligt
”Riktlinjer f6r antagningsarbetet vid Munka folkhogskola”. Innan antagningsmotet ska SYV
gd igenom de, av linjeradet, utvalda ansokningar.

Konstskolan: Ansckningshandlingen sétts in i en parm och bearbetas av kur-sens
linjeledare. Efter genomgéng av inskickade arbetsprover, limnar Konstskolans linjerad
forslag pa vilka som ska antas. Innan antagningsmotet ska SYV gé igenom de, av linjeradet,
utvalda ansékningar.

Antagningskommittén:

¢ Nya sokande: Antagningskommittén bestar av rektor/bitr. rektor/filialforestinda-re,
linjeledare/lirarrepresentant och SYV. SYV ir sammankallande f6r samtliga kurser
i Munka Ljungby och filialférestandaren i Perstorp respektive Helsingborg

e Tidigare studerande som ater soker till Allmin kurs: Beslut om antagning sker pa
kursens linjerad. SYV informerar radet och antagningen diskuteras och direfter
fattas beslut om antagning eller ej

e Tidigare studerande som soker till Konstskolan: Beslut om antagning sker pa
Konstskolans linjerad.

Antagen som reserv till Hilsocoach, Stresspedagog, Seniorcoach samt Konstskolan:

e Antagningskommittén till respektive utbildning rangordnar de sékande som blivit
antagna som reserver utifran de antagningskriterier som finns.

Efter antagningsmote:

e Nya sokande: SYV limnar signerat antagningsprotokoll och ansékningshandlingar
till skolassistenten for registrering och utskick av
antagningsbekriftelse/drogkontrakt samt information om skolstart. Till antagna till
Allmin kurs skickas dven en dmnes-valsblankett. Skolassistenten skickar ett brev till
sokande som ej blivit antagna. Skriftligt antagningsbesked, som utformas for resp.
kurs, undertecknas av rektor eller bitridande rektor
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e Tidigare studerande som ater soker: resp. linjeledare limnar signerat antagnings-
protokoll till skolassistenten for registrering och utskick av antagningsbekriftelse/
drogkontrakt samt information om kursstart. Skolassistenten skickar ett brev till
sokande som ej blivit antagna. Skriftligt antagningsbesked, som utformas f6r resp.
kurs, undertecknas av rektor eller bitradande rektor

e De sokande som blivit antagna som reserver far detta besked tillsammans med en
svarstalong pa vilken den sokande anger om de antar sin reservplats och hur linge
de vill std kvar pa reservlistan. Denna talong skickas tillbaka till skolan och sitts in i
parmen tillsammans med den sokandes ansokningshandlingar

e Antagningsprotokoll och ansokningshandlingar sitts in i en pirm markt Antagna.

Nir den antagne meddelar att hon/han antagit sin plats eller ej:

e Antagit sin plats: Skolassistenten registrerar detta och sitter in bekriftelsen
tillsammans med den antagnes 6vriga handlingar i pirmen Antagna. Bekriftelsen
noteras dven pa gillande antagningsprotokoll samt i Avanti

e Fjantagit sin plats: Bekriftelsen sitts in tillsammans med de 6vriga anséknings-
handlingarna

e Om svarsbeskedet uteblir da svarstiden utgatt anses platsen ledig f6r annan
sokande

e Direfter skickar skolassistenten en fil till CSN.

Efter inbetalning av anmilningsavgift:
e Ekonomen for in uppgiften i Avanti.

Innan kursstart:

e Skolassistenten limnar besked om internatplats omkring 10 juli infor hosttermi-
nen, efter besked fran servicechefen.

I bérjan av varje termin:

e Skolassistenten kontrollerar att samtliga drogkontrakt kommit in undertecknade,
senast vid skolstart. Studier pA Munka folkhogskola far ej paborjas f6rran drog-
kontraktet dr undertecknat och inldmnat.

I slutet av varje termin:

e Varje linjeledare/filialférestaindare lamnar uppgifter till skolassistenten angdende
de studerandes studieresultat (att studierna genomforts i normal takt) efter att
skolassistenten limnat ut kursdeltagarlistor till resp. linjeledare/filialférestanda-re.
Uppgiften om studieresultat markeras f6r samtliga kursdeltagare och
skolassistenten skickar darefter uppgifterna till CSN och skrivs in i Avanti.
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Infér utfirdande av studieomdéme/intyg, Allméin kurs:

e SYV ansvarar for att det finns en behorighetsblankett for varje studerande i en pirm
pa skolans expedition. Varje larare ansvarar for att skriva in behérigheter innan
utsatt datum i slutet av varje termin. SYV ansvarar for att limna ut en sir-skild
blankett till samtliga mentorer angdende kommande omdomessittning. Samtliga
studerande som varit antagna under ett ldsar far intyga pa denna blankett vilket av
foljande tre alternativ som onskas:

- Onskar bli bedémd och 13 sitt omdome utskrivet
- Onskar bli bedomd men ej {3 sitt omdéme utskrivet
- Onskar ej bli bedémd och kan dirmed aldrig erhilla ett omdéme.

o Skolassistenten forbereder kursintygen och skriver ut dessa. Skolassistent, linje-
ledare och SYV kontrollerar gemensamt behorighetsintygen med studieomdéme.
Skolans ekonom kontrollerar att de studerande reglerat sina eventuella skulder till
skolan senast den 20 maj och den 15 december, forst direfter utfirdas
intyg/omdome.

Infér utfirdande av intyg, sirskilda kurser:

e Linjeledaren lamnar underlag f6r kursintygen till skolassistenten senast 14
dagar innan kursen avslutas

e For kortare kurser limnas underlag till skolassistenten s fort kursen 4r
avslutad. Respektive kortkurslirare dr ansvarig

e Skolans ekonom kontrollerar att de studerande reglerat sina skulder till sko-lan
senast den 20 maj och den 15 december, forst direfter utfirdas intyg/om-dome.

Grundliggande behorighet/statistik till SCB:

e SYV ansvarar for att den grundliggande behorigheten registreras i Avanti sa
snart kursdeltagare uppnatt denna. Skolassistent kontrollerar samt rapporterar

till SCB.
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