Bilag 5 

2-årigt hf december 2004 
Tutorordning, studiebog og kompetencekatalog 

Tutoren 
1. Formål 
Tutorordningen skal medvirke til at udvikle den enkelte kursists selvstændighed og selvforvaltning i forhold til undervisningen og understøtte kursistens fastholdelse i uddannelsen. 

Tutorordningen skal være med til at: 

– styrke den enkelte kursists studiekompetencer 

– fastholde fokus på den enkelte kursists læringsproces 

– styrke den enkelte kursists faglige motivation, samlede studiemotivation og dermed fastholdelse i uddannelsen 

– støtte kursisten i bestræbelserne på at udvikle evnen til at gøre studiemæssig status over for sig selv med hensyn til: 

– ambitionsniveau 

– studiemæssigt stærke og svage sider 

– progression i undervisningen 

– justering af læreprocessen 

– selvevaluering. 

2. Indhold 
Tutoren har til opgave at: 

– deltage i planlægning og gennemførelse af introduktionskurset, jf. bilag 3, herunder give introduktion til tutorens opgaver 

– planlægge og gennemføre fagligt fokuserede individuelle samtaler med de tilknyttede kursister. Resumé af samtalerne indføres i studiebogen 

– rådgive den enkelte kursist med hensyn til hensigtsmæssigt arbejde med og ajourføring af studiebogen, herunder give tilbagemelding til og vurdering af kursisten i forbindelse med den læringsmæssige progression 

– efter behov formidle information om kursisternes studiemæssige progression til de øvrige lærere. 

3. Didaktiske principper 
Tutoren skal have tæt kontakt med den enkelte kursist og følge kursistens læringsmæssige progression i samarbejde med klassens øvrige lærere med henblik på faglig og metodisk vejledning af kursisten. 

Tutorens arbejde tager udgangspunkt i samarbejdet med kursisten om studiebogen og kompetencekataloget med fokus på progression i læring og kompetencetilegnelse. 

Tutoren skal – i et omfang, der fastsættes af kursets leder – stå til rådighed for individuelle, studiemæssigt relaterede henvendelser fra kursisterne. 

Studiebog 
1. Formål 
Arbejdet med kursistens personlige studiebog (og kompetencekataloget) har til formål til at skærpe kursistens bevidsthed om, hvorfor og hvordan der skal arbejdes med den faglige og personlige læringsprogression. 

Studiebogen skal tjene som redskab til, at kursisten, evt. i samarbejde med tutoren opstiller realistiske mål og succeskriterier for videreudvikling af sine faglige kompetencer og løbende evaluerer processen og progressionen. 

Således skal studiebogen være med til at sikre kursisten overblik over hele uddannelsesforløbet og tjene som dokumentation for arbejdet frem mod de opstillede faglige mål.

2. Indhold 
Studiebogen fungerer som et samlende arbejdsredskab i kursistens uddannelsesforløb og indeholder, ved siden af kursistens egne optegnelser, oplysninger fra kurset og afsnit, der vedrører de enkelte fag. 

Studiebogen indeholder følgende elementer: 

1) Præsentation af studiebogen som værktøj. 

2) Relevante oplysninger om kursistens tidligere uddannelse og kvalifikationer. 

3) Oplysninger om kursistens hf-forløb: fag og niveau, merit etc. 

4) Oplysninger om særlige forhold, der er relevante for uddannelsesforløbet som fx formål med uddannelsesforløbet, læsevanskeligheder. 

5) Oplysninger om kursistens faglige kompetencer og de mål, som kursisten har sat sig i alle fag. 

6) Mål for personlige kompetencer, som er relevante for uddannelsen. 

7) Oplysninger om og vurderinger af, i hvor høj grad de opstillede mål er nået. 

8) Aftaler om faglig progression og kompetenceudvikling. 

9) Samtaleskemaer til og korte referater og konklusioner fra tutorsamtalerne. 

10) Evt. studiedagbog til aftaler, møder, daglige notater etc. 

Kurset indlægger oplysningerne i punkt 1- 4. 

Punkt 7 og 8 udfyldes af kursist, faglærere og tutor. 

De øvrige punkter udfyldes af kursisten.

3. Didaktiske principper 
Studiebogen er et led i den faglige og metodiske vejledning og føres af den enkelte kursist og dennes lærere og tutor. 

Studiebogen er elektronisk. 

Skabelon til studiebogens forskellige afsnit udformes af det enkelte kursus og gøres tilgængelig på nettet. 

Adgang til den enkelte kursists studiebog har kursisten, dennes lærere og kursets ledelse. 

Det forudsættes, at studiebogen ikke indeholder personfølsomme oplysninger. 

Kompetencekatalog 
1. Formål 
Kompetencekataloget skal bidrage til, at kursisterne kan vurdere udviklingen i en række kompetencer, som de skal tilegne sig ud over de specifikt faglige kompetencer, og som har til formål at styrke den enkelte kursists selvstændighed i læringen, dvs. fremme udviklingen fra kursist til studerende. 

2. Indhold 
Kursisterne skal udvikle såvel almene studiekompetencer, it-kompetencer som personlige kompetencer: 

	Almene 
studiekompetencer 
	It-kompetencer 
	Personlige 
Kompetencer 

	– Beherske notat- og studieteknik 

– Beherske de taksonomiske niveauer 

– Formulere faglige problemstillinger 

– Have retorisk bevidsthed 

– Beherske forskellige arbejdsformer 
	– Beherske relevante it-færdigheder, både generelle og fagspecifikke 
	– Være bevidst om og kunne håndtere egne læreprocesser 

– Udvikle faglig og studiemæssig selvstændighed 

– Kunne samarbejde i grupper 


3. Didaktiske principper 
Kursisterne sikres progression i kompetenceudviklingen gennem arbejdet i fag, faggrupper og projektforløb. 

For at øge kursistens bevidsthed om egen kompetenceudvikling er studiekompetencer ét af fokuspunkterne i samtalerne mellem kursist og tutor. 

Kursisten beskriver udviklingen i egne kompetencer i studiebogen med henblik på at følge egen læringsprogression. 

Principper for evalueringen af den enkelte kursist indgår i kursets evalueringsplan. 

