Innehallsinstruktion: folkhogskola.nu

Folkhodgskola.nu dr den gemensamma webbplatsen som samlar alla Sveriges folkhdgskolor och deras
kurser pa samma plats. Webbplatsen riktar sig framst till presumtiva deltagare som vill hitta en kurs pa
folkhdgskola eller information som forenklar dennes beslut. Folkhégskola.nu dr beroende av att vi
tillsammans ser till att informationen som finns ar uppdaterad, relevant och intressant.

Denna innehallsinstruktion beskriver hur du som lokaladministrator och ansvarig for din skolas sidor
ska tanka kring innehallet pa folkhdgskola.nu, samt vilka datum som ar viktiga att forhalla sig till. For
information om hur EPiServer, det CMS som folkhoégskola.nu anvéander, fungerar, se dokumentet
Manual - nya skoladmin.

Folkhogskola.nu — vad behover jag som administrator gora?
- Mata in de kurser som skolan erbjuder
- Markera kurser som fulla nar ni inte langre tar emot deltagare, och kontrollera att kurser inte
ar stdngda nér de ska vara 6ppna
- Halla informationen om skolan och kurserna uppdaterad

Var gor jag detta?

Det granssnitt som du som administratér anvander dig av finns pa folkhogskola.nu/episerver. Varje
skola har ett namn/anvandar-ID, ett |[6senord och en utsedd webbkontaktperson. Saknar du
information om era inloggningsuppgifter, kontakta nagon av oss pa folkhdgskola.nu sa hjalper vi dig.

Nir gor jag detta?
30 november

Manusstopp for sommarkurser 2021 samt langa kurser med start hostterminen 2021 &r den 30
november.

Alla kurser med start VT21 blir synliga for besokare pa webbplatsen sa fort ni tryckt pa “Publicera
kurs”. Alla kurser som startar innan den 1 juli 2021 raknas till VT21. Fran och med mitten pd november
syns dven kurser med start HT21 for besdkare pa webbplatsen.

Informationen om sommarkurserna fors éver till den tryckta katalogen Sommarkurskatalogen 2021.
Tank pa att kurserna maste sta som ”Publicerad” senast den 30 november for att komma med i
Sommarkurskatalogen. Kurserna maste dven vara publicerade pa ratt datum och ar.

Se till att all information om skolan ar uppdaterad tills detta datum, eftersom aven denna information
exporteras till tryckta material.

Du kan mata in ytterligare 6vriga kurser och nya texter pa webben aven efter detta datum. Men det &r
viktigt att sa mycket som maijligt ar klart nar vi i bérjan av december sprider nyheten om att
webbplatsen ar uppdaterad med néasta lasars alla kurser.

L6pande

Under aret ar det viktigt att [6pande markera de kurser som inte har nagra lediga platser som fulla.
Detta for att presumtiva deltagare ska veta om en kurs fortfarande gar att ansoka till eller ej, samt
slippa att hora av sig till flera folkhogskolor som skriver att de har platser kvar nar deras kurser

egentligen ar fulla. Dessutom kan andra folkhodgskolor ha lediga platser dit deltagaren aldrig hittar.


https://www.sverigesfolkhogskolor.se/globalassets/kommunikation/manual_skoladmin.pdf

Det ar aven viktigt att folkhdgskola.nu har korrekt information om alla skolor. Om kontaktuppgifter
eller annat relevant andras under aret, glém inte bort att uppdatera pa folkhdgskola.nu! Byter ni
kontaktperson, vdnligen meddela oss.

Skolsidan kan hallas levande med hjilp av nyheter. Aven dessa matas in i EPiServer. Se dokumentet
Nyhetspublicering pd folkhégskola.nu fér mer information.

Lediga platser? Anmélan 6ppen?

Knappen “Ansok har” som finns tillgdnglig pa varje kurssida inaktiveras om minst en av foljande tva
saker hander: att sista ansdkningsdatum passeras eller att ni bockar ur ”Finns lediga platser?”. For er
som har ldpande antagning, sa innebar detta att ni manuellt maste ga in och bocka ur ”Finns lediga
platser?” sa fort kursen ar full. For er som behoéver forlanga ansokningsperioden ar det alltsa viktigt att
ni gar in och andrar sista ansokningsdatum eller skriver “I6pande”.

Tips!

Hall ett 6ga pa texten i de gula rutorna i skoladmin.
Lycka till med inmatningarna!

Folkhogskola.nu, Folkhdgskolornas serviceorganisation.

Sandra Lofstedt
sandra.lofstedt@folkhogskola.nu

Matilda Hedlund
matilda.hedlund@folkhogskola.nu

Desirée Widell
desiree.widell@folkhogskola.nu

FOLKHOGSKOLORNAS
SERVICEORGANISATION
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Information om skolan
Pa den sida som har din skolas namn gor du alla uppdateringar som rér skolan (kontaktuppgifter, er
profil med mera).

Ingress

Ingressen ska omfatta max 600 tecken, men gor den garna annu kortare. Det ska vara en kort, kdrnfull
och informationstat beskrivning av din folkhogskola. Skolans kursutbud listas pa samma sida pa
webben sd de maste inte upprepas i profilen.

Tillginglighet for personer med funktionsnedséttning
Beskriv skolans tillgdnglighet och eventuella anpassningar sa tydligt som méjligt. Anvand begreppen
"funktionsnedsattning” eller “funktionsvariation” istallet for funktionshindrad eller handikappad.

Internatboende
| rutan “Antal baddar” ska endast en siffra anges, ingen vidare forklaring om exempelvis hur manga
enkelrum/dubbelrum som finns pa skolan. Siffran laggs automatiskt in i en fullstandig mening.

Ovrig information:
Internat mej'eld dar

Oppet hus
Se till att uppdatera uppgifterna om ”Oppet hus”.

Nyhet! Sociala medier
Nu kan ni lanka in era sociala medier med ikoner i profilen.

Filialer

Har din folkhdgskola en filial pa folkhdgskola.nu? Filialens kurser kommer listas pa bade filialens sida
och "huvudskolans” sida.

Eftersom filialen har en egen landningssida, gd dven in och uppdatera informationen om filialen.

Skolan kan vélja att ha ett separat inlogg till filialen eller ett gemensamt, dar ni kan nd bade
filialen och huvudskolan. Om ni i dagslaget har ett separat inlogg, men 6nskar ett gemensamt kan ni
kontakta oss.

Om ni har en egen filialsida, ska kurser tillhérande filialen ligga under denna sida.

Paborja kursinmatningen

Vilka kurser ska finnas pa folkhogskola.nu?
Lagg bara in folkhdgskolekurser. Folkhogskola.nu ska endast innehalla folkhdgskolekurser (det vill saga
kurser enligt “Férordningen om statsbidrag till folkbildningen”).

Varje kurs ligger uppe som en egen sida i EPiServer. Dar gor du alla uppdateringar som ror
kursutbudet. For information om EPiServer, anvand "Manual skoladmin”.

Vilka kurser ska inte finnas pa folkhogskola.nu?

Ovriga kurser som folkhdgskolan anordnar, till exempel yrkeshogskoleutbildningar, SFI,
uppdragsutbildning som exempelvis SMF, etableringskurser, sjdlvfinansierade kurser, fortbildning for
ldrare och personal far inte matas in i sjalva kursdatabasen. Utbildningar och verksamheter som inte ar



folkhogskolekurser kan ni informera om i profiltexten pa skolsidan. Vissa kurstyper kan ni dven kryssa i
att ni har pa skolsidan.

Hur borjar jag?
Borja med att se 6ver era kurser for innevarande lasar:

- Markera de kurser som inte langre tar emot ansokningar som fulla eller utgangna.

- Se 6ver om det ar nagra forandringar i kursutbudet som géller redan fér innevarande lasar.
Stammer kursbeskrivningarna? Ligger kurser under relevant amneskategori? Uppdatera
innevarande |asar innan du kopierar 6ver kurser och borjar arbeta med nasta ldsars
information.

Terminer
Kurserna ska ligga under den termin da kursen startar. Du kan valja att skapa nya kurser eller kopiera
tidigare kurser.

Om ni pa varen bara fyller pa med nya studerande, i kurser som startade redan pa hosten, avvakta da
med att lagga in kurser tills ni verkligen vet att ni har platser att erbjuda.

Sommarkurserna matas ocksa in under tva olika flikar, men da géller féljande:

- Sommarkurser som startar under perioden 1 maj-30 juni matas in under Varterminen aktuellt
ar.

- Sommarkurser som startar under perioden 1 juli-31 augusti matas in under Hostterminen
aktuellt ar.

Ansokningsfunktionen
Lediga platser

Kryssa i rutan for “Finns lediga platser?” for att visa en "Ansok har"-knapp pa kurssidan. Observera
dven att sista ansokningsdatum inte far ha passerat for att knappen ska visas. For er som behover
forlanga ansékningsperioden ar det alltsa viktigt att ni gar in och dndrar sista ansékningsdatum eller
skriver ”16pande”.

Nar kursen ar full eller nar ni inte vill ha in fler ansékningar bockar du ur rutan och texten "Inga lediga
platser" visas vid kursen. Da visas dven en inaktiv "Ansotkan stangd"-knapp pa den plats dar
ansokningsknappen annars finns.

Sista ansokningsdatum
Aven sista ansdkningsdatum styr om kursen ar dppen for ansdékningar eller inte. Om ni efter sista
ansokningsdatum vill ha fler ansékningar maste ni ga in och andra datumet eller skriva ”|6pande”.

Sista ansdkningsdatum anges antingen i formatet ”20 jun 2021” eller for [6pande genom att skriva
ordet "I6pande”.

Ansokan - lank

Klistra in en lank till ansékningsformuldret. Om ingen URL klistras in kommer den s¢kande att skickas
till din folkhdgskolas webbplats. Om en kurs ar full ska inte lanken tas bort, utan rutan for lediga
platser ska klickas ur.

Bilder

Matten pa bilderna ar foljande:



e Skolsida: liggande bild 1120 pixlar bred x 652 pixlar hog
e Kurssida: liggande bild 3000 pixlar bred x 892 pixlar hog, samt tumnagel (liten bild): 580 x 337
e Uppldsning: 72 dpi

Har ni manga kurser och svart att hinna med att ldgga in bilder dverallt rekommenderas att prioritera
tumnagel-bilder. Ni maste inte vilja olika bilder pa alla kurser. Tank pa att sidan ”"Sék kurser” &r den
vanligaste vdgen att ga for att hitta en kurs pa folkhégskola.nu, inte via er skolsida.

Kurstitel

En bra kurstitel ar kort men informativ. Skriv till exempel inte bara “Fotokurs” utan skriv ”Fotokurs
digital bild”, sa att den presumtiva deltagaren far lite mer att grunda sitt beslut pa. Skriv déaremot inte
"Fotokurs digital bild — du lar dig att fota battre med din digitalkamera”.

Alla allmanna kurser maste heta ”"Allman kurs”, till exempel ”"Allman kurs Musik” eller ”Allman kurs
med musik”. Anvand helst inte ordet profil i era allmédnna kurser, sa att de inte forvdxlas med
Profilkurserna (Sarskilda kurser).

Det ska synas i titeln om det ar en distanskurs, skriv ”- distans” direkt efter kursnamnet, till exempel
"Allman kurs — distans”

|II

Vander ni er till en speciell malgrupp sa bor detta ocksd anges i titeln, till exempel “Kurs for afatiker”.

Var konsekventa i era kurstitlar sa att listningen ser snygg ut och ger ett enhetligt intryck. Har ni till
exempel valt formen “Allman kurs Musik” (som vi rekommenderar) fortsatt dd med “Allman kurs
Natur”, ”Allman kurs Bild” och byt inte till annan form, exempelvis “Allman kurs: natur” eller ”Allman
kurs med bildinriktning” eller ”Allméan kurs — natur”.

Forkortat kursnamn i sokresultat (vid behov)

Forkortat kursnamn anvdnds endast vid behov om det vanliga kursnamnet inte far plats pa
"kurskorten” (i listningen av kurser) i sékresultatet. ”Fritidsledarutbildning” kan exempelvis bli
"Fritidsledare”.

Ingress och kursbeskrivning

Ingress
Ingressen ar en kort sammanfattande inledning som beskriver kursen i stora drag.

Ingressen ar viktig nar det kommer till s6kordsoptimering, bade for externa sékmotorer och
folkhogskola.nu:s egna sok.

Vilka ord tror ni att er malgrupp anvander da de letar efter en kurs som erbjuder det ni erbjuder?
Anvand dessa ord i ingressen.

Kursbeskrivning
| kursbeskrivningen finns utrymme att ga djupare in pa kursens innehall.

For allmanna kurser: Beskriv hur den allmanna kursen kan bli en vég till hogre studier. Tank bade pa
omfattningskravet och innehallskravet. Beskriv gdrna hur ni lagger upp kursen/organiserar studierna.



Kursbeskrivning till sommarkurskatalogen

Sommarkursernas beskrivning exporteras till Sommarkurskatalogen. Texten exporteras da fran faltet
"Kursbeskrivning till Sommarkurskatalogen”. Detta falt ar endast for katalogen och texten i den syns
inte pa webben.

Betona innehallet i kursen genom att beskriva olika kursmoment och vilka nya saker deltagaren lar sig,
sa att inte kursen framstar som tréning av saker deltagaren redan kan eller som en semestervistelse.

Betona kursmoment istallet for fardmedel, utflykter, ldger och fritidsaktiviteter. Traning och
forflyttningar med olika fordon eller till fots kan inte vara kursens huvudinnehall. Tank pa att den
undre aldersgrénsen for korta kurser ar 13 ar.

Kurstyp och amneskategorier
Kurstyp

Langa kurser ar langre dn 15 kursdagar och ar alltid antingen en Allman kurs eller Profilkurs. De kan
ocksd registreras som Distanskurs.

Profilkurserna kan dessutom registreras som Yrkesutbildning.
Om en kurs bdde kan studeras pa plats och pa distans — mata in den som tva olika kurser.

Om en kurs, genom olika val av amneskurser som de studerande kan gora pa skolan, kan vara antingen
en Allman kurs eller en Profilkurs — mata in den som tva kurser.

Ar det en distanskurs ska du dven fylla i antalet obligatoriska traffar om det &r nagra.

Korta kurser ar kurser som varar 1-14 kursdagar och registreras som Sommar/helg/veckokurs.

Amnesomraden: Vilj kurskategori
Amnesomradena kan ha innehéll i tre nivaer:

Amnesomrade > Kurskategori > Kursinriktning.

Detta for att kunna forfina stodet for besdkarna i deras valprocess sa att de stegvis kan “tratta ner”
antalet traffar. Du maste markera varje niva (ar kursen en tangokurs markerar du dven danskurs samt
estetiska kurser).

Borja med att vélja “Amnesomrade”. Har finns sex olika omraden. Gor ett kryss i rutan. Klicka sedan pé
pluset till vinster om namnet.

Valj sedan ”Kurskategori” som ér listade under dmnesomradet du klickat ut. Kurskategorin anger
kursens huvudprofil. Minst en tredjedel av kursinnehallet ska ha den inriktning som kategorin lovar.

Nar du valt Kurskategori sa finns det under de flesta kategorierna ytterligare en niva, ett antal
"Kursinriktningar”, att vélja mellan. Finns ett plus bredvid kategorin kan du dven viélja
inriktning/inriktningar. Tdnk pa att denna niva avser kursens huvudmoment, inte att deltagarna nagon
gang under kursen far testa pa eller beréra detta.

Har géller det alltsd inte att finnas med under sa manga rubriker som méjligt, utan valja de som passar
allra bast. Kursernas innehall ska samspela med vad rubriken under Kursinriktning lovar. Hittar du
ingen lamplig inriktning lagger du dig under ”Ovriga”.

For alla Allmanna kurser valjer du ”Allman kurs for dig utan gymnasiekompetens” under kurskategorin
”Ovrigt”. Och kom ihag att dven kryssa i ndgon/négra av kursinriktningarna under den kategorin:
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”Grundskolenivd”, ”Gymnasieniva” och “Svenska som andrasprak”. Se till att dessa dverensstammer
med den studiestddsniva du valt for kursen.

Overutnyttja inte kurskategoriseringen. En del kurskategorier &r ganska specifika och kurser som
passar under dessa ska inte ocksa tynga de mer breda kurskategorierna.

Har foljer nagra exempel:

e | 4gg inte alla Fritidsledarutbildningar dven under “Friskvard” eller ”Friluftsliv” eller “Ledarskap”. Alla
fritidsledarutbildningar har moment av detta, men det maste vara huvudprofilen for att det ska finnas
skal att ligga dven under dessa kurskategorier.

” o

e | 3gg inte kurser som ligger under "Polisforberedande”, “Behandlingskurser” och “Vardkurser,
Omsorgskurser” dven under ”Socialt inriktade kurser”.

e | 3gg inte "Kantorsutbildning” daven under “"Musikkurser”.
Tank ocksa pa foljande:

* "Invandrarkurs/Kurs for nya svenskar”. Valj inriktning som passar kursens niva: Nyborjarniva - ska ej
krava forkunskaper i svenska. Fortsattningskurs - beskriv garna niva och forkunskapskrav i
kursbeskrivningen.

e "Engelska som kurssprak” ar inte tankt for sprakkurser i engelska, utan ar for kurser med annan
inriktning men dar all undervisning bedrivs pa engelska. Deltagare pa dessa kurser ska inte behéva ha
nagra forkunskaper i svenska.

* "Naturvetenskap” ar framst tankt for behorighetsgivande kurser pa gymnasieniva i fysik, kemi,
biologi och matematik pa hogre nivaer.

* ”Journalistutbildning” ar till for eftergymnasiala yrkesutbildningar. Andra kurser inom omradet
registreras under “Mediekurser”.

e "Utlandsforlagda kurser” — minst en tredjedel av kurstiden ska vara forlagd utomlands. Hur lang
period man ar utomlands bor framga av kursbeskrivningen.

e "Familjekurser/ungdomskurser” ar framst avsedd for korta kurser och sommarkurser.

e Kursinriktningen ”Ovrigt” under kurskategorin ”Ovriga” ska bara kryssas i om inget annat passar.

Praktisk information

Kurstider
En Iang kurs kan ibland ha varierande ldngd med olika slutdatum for olika studerande. Det ar vanligt
bland annat pa Allman kurs. D3 ska enbart startdatum anges.

For korta kurser som ar sommarkurser ar det dock nédvandigt att ange bade start- och slutdatum.
Dessa uppgifter syns i den tryckta Sommarkurskatalogen.

Startdatum &r obligatoriskt och maste anges pa alla kurser.

Kurslingd

Valj ett l[dngdalternativ under "Kurslangd”.



Om du viéljer alternativet “Mindre an 1 ar” sd maste du ocksa fylla i “Kursldngd i fritext” for att ge mer
specifik information. Da berattar du mer exakt om kursens langd, till exempel ” "

1 termin”, ”3 veckor”
eller ”5 dagar”.

Observera att alternativet “Mindre an 1 ar” ar framst avsett for kortkurser och terminskurser.
Lasarslanga kurser (frdn exempelvis augusti till juni) registreras alltid som 1 ar eller mer.

Om du véljer annat alternativ dn “Mindre dn 1 ar” behdver du inte fylla i “Kurslangd i fritext”. Da
anvander du bara det faltet om du vill specificera ytterligare. Upprepa inte samma sak i bada falten, ge
bara kompletterande information.

Observera att alternativen 1-3 ar och 1-2 ar ar att foredra for allmanna kurser déar olika personer
kommer lasa olika lange.

Studietakt
Detta ar en mycket viktig information, speciellt fér de sbkande som letar efter deltidskurser. Det &r
dven viktig information for personer som behover studiestod.

Komplettera garna kursbeskrivningen for deltidskurs med denna text:

"Kursen ar studiemedelsberattigad under férutsattning att du laser flera kurser samtidigt (med samma
start- och slutdatum) sa din totala studieomfattning uppgar till 50, 75 eller 100% under
studieperioden. For studiehjalp géller att du maste studera 100%, dvs heltid. For mer information
kontakta din folkhdgskola eller CSN.”

Studiestodsniva

Studiestddsniva och avdelning kan véljas i fem varianter. Observera att de kurser som du registrerar pa
"eftergymnasial niva” maste vara godkdnda av CSN och finnas med pa deras B1-lista. Det ska vara
yrkesutbildningar som stéller tredrigt gymnasium eller motsvarande som antagningsvillkor. Ange om ni
kraver hogskoleforberedande examen eller om det réacker med gymnasieexamen/ yrkesexamen.

Profilkurser kan bara placeras pa A1 om de adr godkanda for detta av CSN.

Kostnader for kursdeltagaren
Anvand inte orden “kursavgift” eller “terminsavgift”. Undervisningen ska vara avgiftsfri. Alla kostnader
for material, kost och logi med mera maste specificeras.

Detta forvintas kursdeltagaren kunna efter avslutad kurs

Svara pa fragan ”Vilka kunskaper, fardigheter, kompetenser kan jag forvanta mig ha uppnatt efter
kursens slut?”. Tank garna pa att Allman kurs har forfattningsreglerats inom det svenska ramverket for
kvalifikationer SeQF niva 2 och 4.



Foljande filt publiceras i Sommarkurskatalogen

Skoluppgifter
e Skolans namn
e Adress
e Posthummer
o Ort
e Telefon (+ ev Bildtelefon och Texttelefon)
e [E-post

e \Webbadress
e Huvudman: Namn (ej pa filialen)
e [nternatboende + antal baddar

e Lan
Kursuppgifter
e Kurstitel

e Kursbeskrivning till Sommarkurskatalogen

e Startdatum — slutdatum (Bade startdatum och slutdatum maste anges for att kurstider ska
komma med till katalogen!)

e AnsOkan senast

e Plats for kursen om annan an skolan

e Amnesomrade/Kurskategori i katalogen hamtas fran tva falt:
o Kurser for deltagare med funktionsnedsattning
o Vald kurskategori
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Sa hiar tanker folkhogskola.nu om texter och bilder
¢ Respektfull

| vara skrivna texter vill vi vara vanliga och ha respekt for att inte alla har samma forstaelse for olika
ord och begrepp.

e Arlig

Néar vi kommunicerar om folkhdgskolan ska vi vara arliga och neutrala. Bilden som vi ger av
folkhogskolan ska stamma 6verens med den verksamhet som bedrivs pa folkhogskolorna. Darfor vill vi
till exempel anvanda oss av personer som gatt pa folkhdgskola i vara bilder och intervjuer, sa langt det
ar mojligt.

o Tydlig

All text och form ska vara lattillganglig och Iatt att forsta for sa manga som mojligt.

¢ Representativ

Vi forsdker i vara illustrationer och texter visa upp en mangfald av personer - med olika bakgrunder,
erfarenheter och forutsattningar. Personerna ska representera folkhdgskolans kursdeltagare och vara
malgrupper.

o Aktiv
Folkhogskolan bygger pa dialog och i vara texter och bilder vill vi visa pa aktivitet, snarare dn passivitet.
Detta marks till exempel genom att vara illustrationer ofta visar personer i samtal eller i aktivitet.

e Serios och lekfull

Folkhogskolan ar serios och lekfull pa samma gang. Pa folkhogskolan sker serits kunskapsinhamtning
genom deltagarstyrda och kreativa arbetsformer. Detta vill vi kommunicera genom att blanda seritsa
beskrivningar av utbildningsformen folkhdgskola med lekfulla ordval och bilder.
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