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Hur skriver man ett intyg?

Uppgiften att skriva intyg férekommer i manga olika situationer och i
olika syfte. Gemensamt for de flesta sammanhang ir att det sillan finns
information om vad som forvantas, och att det darfor ar svart for den som
ar ny inom ett omrade att veta hur man skall skriva. Nagon form av rikt-
linjer skulle kunna vara till hjalp - nu far man sa att saga spela pa gehor.
Genom att intyg ar sa olika utformade &r det ocksa svart for den som skall
gobra beddomningar att veta vad ett intyg egentligen sager.

| denna skrift behandlas hur t.ex. studierektor eller prefekt inom en insti-
tution skriver intyg om larares pedagogiska skicklighet.

Den fragan diskuterades under ett projekt dar syftet var att ta fram
anvandbara kriterier for bedémning av pedagogisk skicklighet. Fokus i

det projektet lag pa sjalva bedémningsprocessen — hur kan man gora en
rattvisande beddmning av larares pedagogiska skicklighet? Men i samband
med diskussioner av detta framkom ocksa manga fragor och synpunkter
som hade att gora med sjdlva intygsskrivandet. Hur skriver man ett intyg?
Vad skall det innehalla? Hur staller man upp och formulerar det? Och

vem har ratt att fa ett intyg? Synpunkter pa dessa och liknande fragor

som har att géra med den formella utformningen av ett intyg har samlats i
denna broschyr.

Vi hoppas att denna framstallning skall kunna vara till hjélp for den som
funderar 6ver hur han/hon bast kan utforma sitt intyg. Observeras bor att
deti huvudsak ér den formella utformningen av ett intyg som behandlas
héar. Huvudfragan, d.v.s. grunder for sjdlva bedémningen av den pedago-
giska skickligheten, berérs endast kortfattat. Fér en narmare diskussion av
den fragan hénvisas till broschyren At bedima pedagogisk skicklighet.



Bedomning av pedagogisk skicklighet

En av institutionsledningens uppgifter ir att skriva intyg om lirares

tjdnstgoring och att i samband didrmed uttala sig om lirarens pedagogis-
ka skicklighet. Det yttersta ansvaret for detta ligger alltid hos prefekten,
men ofta delegeras uppgiften till ndgon annan, i manga fall studierektor.

Att skriva tjanstgoringsintyg ar inte ndgon ny uppgift. Alla som ingatt

i en institutionsledningen har sikerligen nigon ging gjort det. Men
betydelsen av intyg fran arbetsledningen med uttalanden om kvaliteten i
det arbete ldiraren utfort har kat i och med att det ir kvalitativa aspekter
som skall ligga till grund f6r bedémningar av pedagogisk skicklighet.
Sadana intyg forvintas ocksé ingé i en pedagogisk meritportfslj. Det gor
att det kan komma att bli vanligare att lirare ber om intyg; det stiller
ocksa storre krav pé att intygen utformas sa att de verkligen ger relevant
och tydlig information, inte bara om vad liraren gjort utan dven om hur
arbetet utforts.



Utgangspunkter for bedémningen

Nir man gor en bedomning av larares pedagogiska skicklighet bér man
gora klart vilken syn pa pedagogisk skicklighet man utgér ifrén och vilka
kriterier man anvinder vid sin bedémning. Vad detta kan innebira dis-
kuteras i skriften Att bedoma pedagogisk skicklighet. Hir presenteras nigra
exempel.

Vad innebar pedagogisk skicklighet?
Malet for all pedagogisk verksamhet ir ytterst att underlitta och stodja

studenternas lirande. Att gora det pa bista sitt ir att visa pedagogisk
skicklighet.

Att ha genomfért olika pedagogiska insatser ar inte i sig ett bevis for visad peda-
gogisk skicklighet. Fokus vid bedomningen skall ligga pa hur lararen arbetat, inte
pa vad lararen gjort. Det centrala vid bedomning av pedagogisk skicklighet ar i
vilken utstrackning lararen arbetat pa ett sadant sitt att forutsdttningarna for
studenternas lirande framjats.

Pedagogisk skicklighet har att géra med foljande aspekter:

e Forhallningssatt

e Kunskaper

e Tillimpning

e Kontinuerlig forbittring

¢ Ledning och administration

e Samverkan och kontakter utat



I anslutning till dessa aspekter kan olika kriterier formuleras. Foljande
elva kriterier giller f6r bedémningar vid Uppsala universitet:

e Ett forhallningssitt som framjar lirande

e Vetenskaplig forankring och vetenskapligt forhallningssitt
e Breda och aktuella imneskunskaper

e Kunskap om hur studenter lir

e Kunskap om undervisning

® Medvetenhet om mél och ramar

e Helhetssyn

e Undervisningsskicklighet

e Strivan efter kontinuerlig forbittring

¢ Lednings- och organisationsforméga

e Samverkan med andra och kontakter utat

Kriterierna kan i sin tur konkretiseras pa olika sitt. Det kan ske genom
att ange vilket slags handlande som visar att kriteriet dr uppfyllt eller
genom att formulera frigor som kan vara till hjilp vid bedémningen.
1 Att bedima pedagogisk skicklighet finns minga exempel pa badadera.



Sa hir kan formuleringen av aspekt — kriterier — konkretisering se ut:

Forhdllningssatt

Lirarens forhllningssitt ir betydelsefullt i tva avseenden.
Tv4 kriterier har formulerats utifrén aspekten Forhallningssitt:

* Det giller dels sittet att forhalla sig till studenterna och ligga upp under-
visningen.Att tillimpa det forhallningssitt som bast framjar studenternas
lirande kan ses som sjdlva grundstenen i den pedagogiska skickligheten.

e Aven ett allmint vetenskapligt forhallningssitt till undervisningen ar av
betydelse. | det ligger att tillimpa samma slags tankande i relation till sin
undervisning som man gor inom sin forskning.

1. Ett forhéllningssitt som framjar lirande
2. Vetenskaplig forankring och vetenskapligt férhallningssitt.

Det forsta av dessa kriterier kan konkret uppfyllas genom att liraren

e Arbetar utifrdn en medveten pedagogisk grundsyn

e Har en klar uppfattning om lirarens respektive studenternas roll och
ansvar

e Klargor sina utgdngspunkter for studenterna

e Efterstrivar god kontakt med alla studenter

e Skapar ett gott undervisningsklimat

e Tar reda pa studenternas forutsittningar och férkunskaper

e Utgér fran studenterna vid planering och undervisning

¢ Hjilper studenterna att utveckla goda studievanor

e Aktiverar till egen inlidrning

e Lyssnar pa studenternas synpunkter

Ytterligare exempel finns i Att bedéma pedagogisk skicklighet.

Bedomningen 4r den viktigaste delen i intyget. Ovriga delar skall ge en bakgrund
och en inramning till denna viktiga del.



Vanliga fragor

Det finns mycket att fundera pé for den som for forsta gdngen skall
skriva ett intyg av ndgot slag. Vad skall det innehélla, finns det sddant
som maste vara med, hur langt skall det vara, hur uttrycker man sig osv.
En del 16ser sig kanske ganska litt, men aven foér den vane intygsskriva-
ren kvarstdr ibland osikerhet om vad som egentligen ir riktigast eller
bist. Och man vill alltid girna héra hur andra tinker och gor.

Det hir avsnittet innehéller en blandning av stora och smé frigor kring
hur man skriver ett intyg, tillsammans med synpunkter frin intygsskri-
vare med varierande grad av erfarenhet.

Eftersom det ingar i institutionsledningens skyldigheter att skriva tjanstgo-
ringsintyg for institutionens ldrare har alla som undervisat inom institutio-
nens kurser ritt att fa ett intyg &ver sin tjanstgoring.

Vad ett sddant intyg kommer att beréra beror pa tjanstgoringens langd

och omfattning. Ett intyg om att man tjanstgjort ett visst antal timmar har
man alltid ratt att fa. For att fa ett intyg som ocksa innefattar en kvalitativ
bedémning av de pedagogiska insatserna bor huvudregeln vara att det finns
undervisningserfarenhet av viss omfattning och variation att bedéma. Hur
stor omfattning som skall kravas kan vara svart att ange, eftersom vad som
ar rimligt kan variera; sex manaders heltidstjanstgéring namns ibland som
nedre grins. Men det finns exempel pa att det kan vara meningsfullt att
bedéma dven kortare insatser.

Det kan vara bra att ha olika bendmningar for intyg som bara talar om att
lararen tjanstgjort och sadana som ocksa innehaller en bedémning. Férslag
som diskuterats dr intyg, tjanstgoringsintyg, arbetsintyg, betyg, utlatande,
omdome och yttrande.

Forslagsvis kan termen Tjdnstgdringsintyg reserveras for intyg som enbart
intygar hur mycket liraren tjanstgjort, och Utldtande over ... anviandas for
intyg som ocksa innehaller en bedémning av kvaliteten i lararens arbete; en
kombination blir da Tjdnstgéringsintyg med utldtande 6ver pedagogisk skicklighet.



Det finns manga olika sitt att utforma ett intyg.Viktigt dr att innehallet
struktureras sa att det klart framgar vad som ar en beskrivning av lirarens
erfarenhet och vad som &dr en bedémning. Det ar lampligt att placera de
beskrivande delarna forst eftersom de talar om mot vilken bakgrund
bedémningen gors.

Det beror pa vilken typ av intyg det giller — i tjanstgoringsintyg racker
det med uppgifter om tjanstgoringens art och omfattning, i intyg som
innehaller en bedémning beh6vs mer utforlig information, framfor allt om
kvaliteten i det utforda arbetet.

De huvudsakliga delarna &r information om undervisningens omfattning
(t.ex. utifran aktuella férordnanden), undervisningens art (t.ex. innehdll,
niva, variation, undervisningsformer, sjilvstindigt ansvar) och eventuella
ovriga pedagogiska uppgifter som liraren haft (ledning, administration,
utatriktad verksamhet) samt en bedémning av lararens pedagogiska skicklig-
het.

Det kan vara bra att ange de yttre férhéllanden under vilka lararens
undervisning férekommit, eftersom de paverkar lararens méjligheter att
gora ett gott arbete.Av betydelse kan vara t.ex. om undervisningen skett i
obligatoriska kurser som studenterna upplever som ett "nédvandigt ont”
eller i kurser dir studenterna ar hogt motiverade, om lararen haft mycket
undervisning under kort tid och om ldraren ryckt in i nya kurser med kort
varsel. Att med engagemang ge samma kurs manga ganger ar ocksd nagot
som vittnar om pedagogisk skicklighet.

Vad som bor komma med i ett intyg beror pa vad ldraren skall ha det till
och darfor sjilv vill fa med.

Ange alltid vilken typ av underlag eller vilka kallor du grundar din bedom-
ning pa.Ange ocksa de vérderingsgrunder du haft vid din bedémning och
om det finns faststillda riktlinjer eller kriterier som du utgatt ifran.



Det dr ofta bra att anvianda rubriker — det ger mojlighet att lyfta fram
vasentliga aspekter, det ger 6verblick och gor det lattare att ldsa intyget.
Daremot ar det inte nddvandigt att alla foljer en viss mall eller anviander
samma rubriker.Vilj de rubriker som passar for det som du vill framhalla.
Fasta rubriker kan ldsa tinkandet och hindra att vésentlig information om
den individuella liraren kommer med. | samband med dokumentation av
pedagogiska meriter i pedagogiska meritportféljer har méjligheten att fritt
valja struktur och rubriker visat sig vara av stort virde.

Det finns bade for- och nackdelar med det. En fordel ar att nagon form
av mall underlittar bade for den som skall skriva och den som skall lasa
och tolka ett intyg. En nackdel dr att en mall — just genom att den gor det
littare att skriva — kan leda till slentrian i intygsskrivandet och dirigenom
minska den reella betydelsen av det som skrivs.

Det kan vara bra att ha tillgang till en mall fér hur man stdller upp ett intyg,
som man kan utga fran om man vill, men som man inte beh&ver kinna sig
bunden av. Det gor att den som skall skriva ett intyg inte beh&ver dgna

tid och kraft at att fundera 6ver formella aspekter pa utformningen utan i
stéllet kan koncentrera sig pa det som ar viktigare, d.v.s. sjdlva bedémning-
en (for den som har att bedéma olika sdkande i samband med rekrytering
blir det ocksa littare att géra jamforelser om intygen ar utformade pa
likartat sétt). Men friheten att sjilv utforma ett intyg som man finner bist
ir visentlig. Aven om det finns en mall bér det vara upp till var och en att
avgoéra om man vill anvinda den eller inte.



7. Hur omndmner man den berérda i intyget (han/hon, Pettersson,
Lasse ...)?

Skall man i intyget anvinda hela lararens namn, eller bara efternamn eller
bara fornamn? Hela namnet kan bli tungt om det forekommer manga
ganger. Det dr vanligt att man anvinder bara efternamnet (kanske vanligare
att man gor sa dn kvinnor?) vilket kan upplevas hart och opersonligt. Bara
fornamnet kan upplevas for familjart.

Vilken variant man viljer kan ha betydelse fér hur intyget tolkas, men be-
démare ar olika och man kan inte férutse vad som kommer att gilla i ett
enskilt fall. En ”neutral normalvariant” (som t.ex. kan innebéra hela namnet
forsta gangen och darefter han/hon) kan vara att rekommendera.

Man kan fraga den som skall ha intyget hur hon/han vill ha det.

En a tva sidor ar en ganska bra langd pa ett intyg som innehaller en be-
démning. Ar det kortare 4r det svart att fa med mer 4n ytlig information,
blir det langre finns det risk att det vasentliga drunknar i fér manga ord.
Ar intyget mycket kort kan det uppfattas som att det inte finns sarskilt
mycket positivt att siga om ldrarens insatser (jfr punkt 11).

Det dr bra att vara sa konkret som mgjligt. Allmanna formuleringar siger
inte lika mycket som om man utgar fran konkreta férhéllanden. Undvik
att enbart anvinda uttryck som “dr en bra larare”, ’kan rekommenderas”
— det dr bittre att tala om pd vad sdtt, eller i vilken typ av situation lararen
fungerat pa ett bra sitt.

Hur man formulerar sina bedémningar ar i viss man nagot som ligger i
institutionskulturen, men det ar ocksa en personlighetsfraga — vissa ar
oversvallande i sitt sprakbruk medan andra dr mera dterhéllsamma. Denna
typ av skillnader dr svara att komma ifran och kan gora det svart att ratt
tolka ett intyg.
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Ja, det maste man. Det ligger i gillande riktlinjer och motiveras av ett
rattssakerhetskrav — den som blir bedomd har ritt att fa veta pa vilken typ
av underlag eller information den gjorda bedémningen baserar sig. Det ar
ocksa viktigt for att lasaren av intyget skall kunna virdera den information
det innehiller.

Hur underlaget anges kan variera. Det kan vara svart att entydigt ange
varifran informationen kommer eftersom man i sin bedomning ofta viager
samman olika killor. Killorna kan anges genom en allmén formulering i
borjan eller slutet av intyget, t.ex. "den hir gjorda beddémningen baserar
sig pa en sammanvagning av information fran killa a+b+c...” eller I6pande
i texten i anslutning till olika utsagor t.ex. ’kursvarderingarna visar ...”

(IR

“egna observationer”, "enligt kursansvarig” o.s.v.

11. Hur goér man om det finns riktlinjer for vad man skall
bedéma men man inte har underlag for att yttra sig om
alla de kriterier som anges!?

En generell erfarenhet dr att den som skriver intyg tar upp och kommen-
terar det som dr bra men inte skriver nagonting om det som ar mindre
bra eller daligt. Om man kommenterar vissa kriterier i en angiven lista
men inte alla kan det darfor uppfattas som att det inte finns nagot positivt
att siga om de andra. Fér att undvika att ldsaren automatiskt far uppfatt-
ningen att den bedémda lararen ar dilig i de inte kommenterade avseen-
dena kan det vara bra att ange vad franvaron av kommentarer beror pa,
t.ex. att man inte har underlag for att yttra sig om de aspekterna eller att
den typ av aktiviteter som avses inte inrymts i lirarens tjanstgoring.
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Vad som utgor relevant underlag fér en bedémning och hur man far
tillgang till det ar en av de svaraste fragorna i samband med institutionsled-
ningens bedomning av larares pedagogisk skicklighet.

Om det finns angivna kriterier ger de information om vilken typ av
beteenden och férmagor det giller, och finns det forslag pa indikatorer
kan de ge hjilp att identifiera vad som ger information om relevanta
aspekter. Men dven om man vet vad man skall titta pa saknas ofta den
systematiska och kontinuerliga kontakt med lirarens verksamhet som

gor att man har den information man behéver;i manga fall kravs dndrade
rutiner i institutionens arbetssatt for att astadkomma det. Utvecklings-
samtal ar ett utmarkt satt att kontinuerligt skaffa information och fa insyn
i lararens arbete. Men det ar inte realistiskt (eller nédvandigt) att prefekt
eller studierektor sjilv inforskaffar all information; man kan ocksa bygga pa
information fran andra.

Foljande ar tinkbara underlag:

* Narvaro vid ldararens undervisning

» Samtal med ldraren kring den pedagogiska verksamheten, girna med
utgangspunkt fran skriftlig egenreflektion fran lararen (jfr punkt 13
nedan).

* Kursvérderingar

* Information fran kurs- eller programansvarig eller andra lirare som haft
narmare kontakt med lirarens verksamhet

* Information fran ldraren sjilv om den undervisning lararen haft
(omfattning och typ av undervisning, sarskilt ansvar, mal, planerings-
strategier 0.s.v.)

* Olika material lararen sammanstillt och anvint, t.ex. studiehandledningar,
litteraturlistor och skrivningar.

Det ansvaret delas av liraren och institutionsledningen. Grundprincipen

ar att det ar institutionsledningens ansvar, men det finns vissa delar som
lararen sjilv kan forvantas bidra med — t.ex. de uppgifter om utférd under-
visning som beh&vs som underlag for den beskrivande delen i intyget samt
en reflektion kring den egna verksamheten.
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Det ar rimligt att be den larare som vill ha ett intyg om underlag fér den
beskrivande delen i intyget — ndr, i vilka kurser och i vilken omfattning la-
raren tjanstgjort samt vad undervisningen inneburit (undervisningsformer,
eventuellt examinationsansvar, grad av sjilvstandighet o.s.v.). Naturligtvis
kravs att riktigheten i limnade uppgifter kontrolleras, men arbetet med att
ta fram underlaget bor liraren kunna férvintas gora sjalv.

Detta krdver dock att Idraren verkligen medvetandegdrs om detta ansvar redan
frdn bérjan av sin anstdllning.

Bedémningen av den pedagogiska skickligheten giller bland annat lirarens
forhallningssdtt och hur lirarens grundsyn omsitts i praktiken. En reflek-
tion 6ver egen verksamhet, av det slag som ingar i en pedagogisk merit-
portfolj, kan vara ett vardefullt underlag dven fér en institutionsledning ge-
nom att det ger mojlighet till insyn i aspekter pa lirarens verksamhet som
annars 4r svartillgangliga. Den ldrare som vill ha ett intyg med bedémning
av sin pedagogiska skicklighet bor vara beredd att tillhandahalla en sadan
beskrivning. En egenreflektion av detta slag ar ocksa ett utmarkt underlag
for samtal kring undervisning.

Sammanfattande synpunkter pa hur man
utformar ett intyg

Det finns inget "ritt sitt” att skriva intyg som innehéller en bedémning
av ldrares pedagogiska skicklighet. Men eftersom utgdngspunkten ir att
intyget verkligen skall siga ndgot om den pedagogiska skickligheten finns
det bittre och simre varianter. Det visentliga ir att intyget sidger nigot
om kvaliteten i lirarens arbete och att lisaren fir veta vad intygsskriva-
ren har f6r grund for sin bedomning.

Sammanfattningsvis ar foljande aspekter av betydelse vid utformning av

intyg som innehéller en bedémning av pedagogisk skicklighet.

e Bide beskrivning av den undervisning liraren haft och en bedémning
av kvaliteten i ldrarens insatser skall ing3.

e Den viktigaste delen i intyget 4r beddmningen; de beskrivande delarna
ger den bakgrund mot vilken bedémningen gors. I beskrivningen ir
information om vad tjinstgdringen inneburit visentligare in omfatt-
ningen i ar eller timmar.

 Beskrivningen bor omfatta bdde hur mycket och p4 vilka nivaer
lararen tjanstgjort, allminna forutsittningar for undervisningen och
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vad tjanstgoringen inneburit med avseende pa undervisningsformer,
sjalvstandigt ansvar o.dyl.

Bedomningen bor uttryckas sd konkret som mojligt, t.ex. "har sin
styrka inom undervisningsform x”. Enbart allmint virderande omdo-
men som "ar bra” bor undvikas.

Det skall klart framga vad som #r beskrivning och vad som ir bedom-
ning. Det ir bra om man kan hilla beskrivande och bedémande avsnitt
itskilda, t.ex. genom olika rubriker.

Man skall ange vad man grundar olika omdémen p3, t.ex. "kursvirde-

ringarna visar ...”, "enligt kursansvarig” o.s.v.

Det kan vara bra att beskriva arbetssituationen p4 institutionen (den
yttre situation i vilken undervisningen férekommit) eftersom den kan
ha paverkat lararens insatser.

Andra pedagogiska insatser dn undervisning kan ocksa redovisas och
bedémas i ett intyg. Aven med avseende pa dessa giller att beskriv-
ning och bedémning bor skiljas at.

Ett intyg bor ta upp det som intygsskrivaren ar den som bist kan be-
doma. Vad som skall ing i ett intyg dr ocks& beroende av vad liraren

skall ha det till.
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Hur skall man lasa och tolka ett intyg!?

Det finns stora skillnader bdde nir det giller hur man skriver ett intyg
och hur man formulerar en beddmning. Sddana skillnader gor det svart
att tolka inneborden av ett intyg, sirskilt om intyget enbart innehéller
generella omdémen som "bra”, "utomordentlig”, "tillfredstillande” o.dyl.
Eftersom vissa individer dr 6versvallande i sitt sprakbruk medan andra ir
mera iterhillsamma kan "bra” i ett intyg innebira detsamma som "utom-

ordentlig” i ett annat.

Det gér knappast att ange normer for nir den ena eller andra termen for
en positiv beddmning skall anvindas. Om intyget bara innehéller allmin-
na virdeomddémen ir det dirfor alltid svért att avgora vad det egentligen
siger (detta dr ett starkt skil for den som skriver intyg att s3 konkret
som mojligt beskriva lirarens kompetens och koppla bedémningen till
konkreta situationer). Att ha tillgdng till flera intyg frdn samma bedo-
mare kan ge hjilp att avgéra normalnivan i intygsskrivarens terminologi,
men det har man i allminhet inte.

Vad man kan titta efter vid lisningen av ett intyg 4r bland annat
¢ Vilka utgéngspunkter eller riktlinjer intygsskrivaren anvint

e Hur olika omdomen forankras

¢ Om det finns mojlighet att koppla ett visst omdome till en viss
situation eller undervisningstyp

¢ Om information i ndgot visentligt avseende saknas i intyget.
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