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Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.3. Félja
elevens larande
och utveckling

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens val, folja upp larande, sitta betyg, hantera studiehandledning och
modersmalsundervisning, fora utvecklingssamtal, hantera behov av stod och extra insatser i verksamheten.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantera elevens val av Sprakvalsblankett Vid Papper Handlaggare Informationen fors in i Skola24.
kurser inaktualitet Anvands aven for byte av sprak
Elevens val, inlamnad Vid Papper Handlaggare Informationen fors in i Skola24.
svarsblankett inaktualitet
Folja upp larande genom Nationella prov i svenska | Bevaras Papper Lasars och Skall skickas in klassvis och F17
tester och prov arskurs 9 samt klassvis i personuppgiftnummerordning efter 5
anvisningar och ovrigt personnummer | ar till SKF
material ordning i Pro
Capita
Nationella prov i svenska | Bevaras Papper Klassvis i Pro | Arkivredogorare skriver vid lasarets F17
arskurs 9, Capita slut ut sammanstallningarna pa papper
sammanstallningar
Nationella 6vriga prov 5ar Papper Lasér och
klassvis.
Register i

Procapita




Nationella prov i 6vriga | Bevaras Pro Capita Lasér och Arkivredogorare skriver vid lasarets F17
endast sammanstéllningar klassvis. slut ut sammanstallningarna pa papper
for arskurs 3 och 5
Skriftliga tester och prov | Vid Papper Hos larare Dé betyg &r satt och da tiden for
(egenproducerade) inaktualitet omprévning av betyg l6pt ut.
Diagnostiska prov 5ar Papper Hos rektor
genomforda efter beslut
av SKF och enskild
larare/skola
Satta betyg Slutbetyg Bevaras Procapita Lasérsvis och D11
Arkiv 80 klassvis
Kompletterande Bevaras Procapita Lasérsvis och | I kompletterande handlingar ingar D 26
betygshandlingar Arkiv 80 klassvis skriftliga bedémningar. En skriftlig
bedémning &r det dokument som
skolan upprattar nar en elev inte far
betyg, utan istallet ett streck, i
slutbetyget. Dar beskriver lararen vad
eleven kan och inte kan i férhallande
till malen och vilket stod eleven
eventuellt fatt. Dokumenten ska hallas
samlade.
Betygskataloger och intyg | Bevaras Procapita Lasérsvis och D 10
om anpassad studiegéng Arkiv 80 klassvis
Betygsrapport Bevaras Procapita Lasérsvis och D 26
Papper klassvis
Skriftligt omdéme/intyg | Bevaras Papper Lasérsvis och | Tas ut fran systemen Fronter eller D 26
klassvis Unikum
Anmalning till sarskild Bevaras Platina | elevakt Sarskild prévning om man inte klarar | F 19

prévning med bilagda

godkant.




handlingar

AnsOkan om att sétta Bevaras Platina | elevakt Ansokan gors av vardnadshavare till | F 19

betyg pa elever i skolan

grundsarskola

Intyg om utbildning och | Bevaras Platina | elevakt F19

studieomddmen, sarskola
Hantera studiehandledning Forteckning dver elever Bevaras Procapita Procapita Del av elevregister D12
och med ) ) )
modersmalsundervisning modermalsundervisning For antagningshandlingar se process

4.1 Ta emot elever

Begdran om Efter avslutad | Fil pd gemensam | Ingar i Begéran om studiehandledning ska

studiehandledning infor skolgang server studiehandledni | dven framga av utredning och beslut

nésta l4sar ngsparm om étgardsprogram.

Forteckning dver elever Bevaras Pro Capita Elevregister i Del av elevregister D6

med studiehandledning Pro Capita

Scheman for externa Vid Fil pd gemensam | Hos ansvarig Modersmal

modersmalslarare inaktualitet server for modersmal

Vissa modersmalslarare &r inte
anstéllda i MélIndal Stad utan kommer
fran andra kommuner. Deras
undervisning schemaldggs inte via
Skola24.

Avanmalan/uppséagning Efter avslutad | Papper Hos Uppgift fors in i Procapita
av skolgang Procapita handlaggare
modersmalsundervisning

Fora utvecklingssamtal Anteckningar fran Vid Papper Hos larare




utvecklingssamtal inaktualitet
Individuell 5 ar efter Unikum eller Hos *Gallring géller &ven retroaktivt for de
utvecklingsplan (1UP) avslutad Fronter handl&ggare utvecklingsplaner som uppréttades
skolgang* fram till och med 2015 och enligt
tidigare dokumenthanteringsplan skall
bevaras pa papper i serie F 20
Hantera behov av stod ang. | Anteckningar fran Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
skolsvarigheter och andra elevhalsoteam
problem
Kurators Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
bedémning/social
utredning Se rutin under anmélningar till AFF.
Denna information ingar normalt i
utredningen, behov av sérskilda
stodatgarder
Utredning, behov av Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
sarskilda stodsatgarder
Utredning leder till beslut om att
upprétta eller inte uppréatta
atgardsprogram.
Atgardsprogram Bevaras Platina | elevakt Innehaller aven beslut att uppratta F19
atgardsprogram.
Beslut att inte uppratta Bevaras Platina | elevakt F19
atgardsprogram
Utvérdering och Bevaras Platina | elevakt F19
uppféljning av
atgardsprogram
Beslut om att avsluta Bevaras Platina | elevakt F19




atgardsprogram

Léarares, kurators, Bevaras Platina | elevakt F 19
syokonsulents
anteckningar fran samtal
med elever
Skolpsykologs Bevaras PMO Registreras i Sekretess D 13
anteckningar fran samtal Papper PMO
med elever Skolpsykologjournal
Papper &n s lange
Skolskoterskas Bevaras PMO Registreras i Sekretess D12
anteckningar fran samtal PMO
med elever Skolhdlsojournal
Tester och utredningar Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
gjorda av specialpedagog
Tester och utredningar Bevaras PMO Registreras i Sekretess D 13
gjorda av psykolog PMO
Skolpsykologijournal
Testprotokoll 5 ar efter Papper Psykolog Sekretess
avslutad Forvaras atskilda fran journal. Utgor
skolgang underlag till resultatredovisning av
tester gjorda av psykolog
Resultatredovisning av Bevaras PMO Registreras i Sekretess D 13
tester gjorda av psykolog PMO
Skolpsykologijournal
Foraldrasamtal med Bevaras Platina | elevakt Finns dven i processen 4.2. Varnaom |F 19

berdrda parter (Protokoll
fran elevhalsokonferens,

elevers halsa




beslut)

Beslut om sarskilt stod sa
som anpassad studiegang

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Beslut om att anordna
sérskild undervisning i
hemmet eller p& annan
plats

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Ansdka om extra insatser i
verksamhet

Beslut om anpassad
studiegang

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

F19

Ansdkan om
tillaggsbelopp for elev i
kommunal skola med
tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

F19

Beslut om tillaggsbelopp
for elev i kommunal skola
med tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Ansdkan om
tillaggsbelopp for elev i
friskola med tillhérande
bilagor

Bevaras

Platina

| diariefort
arende

Sekretess

F1

Beslut om tillaggsbelopp
for elev i friskola med
tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| diariefort
arende

F1
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