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Har hittar du information kring rutiner som
du som pedagog i grundskola, anpassad
grundskola och fritidshem i Osthammars
kommun ska arbeta efter. Dessa rutiner ar
framtagna kommungemensamt och grundar
sig pa skolans styrdokument.



Ta fram en planering

Terminsplanering

Infor varje termin uppréttar du som ér larare
tillsammans med dina &mneskollegor och/

eller arbetslag en grovplanering for terminens
undervisning. Denna terminsplanering ska vara
en rod trdd genom elevernas skolgang for att
allt centralt innehall ska komma med i under-
visningen.

Syftet med terminsplaneringen ar att du ska
kunna f6lja och utvérdera din egen planering,
dela den med kollegor och strédva efter att hitta
samarbetsomrdden. Terminsplaneringarna ska
delas med rektor och kollegor enligt de rutiner
som giller pa den enskilda skolan.

Pedagogisk planering

For att strukturera undervisningen och arbeta
stodjande gentemot elever och vardnadshavare,
skrivs en pedagogisk planering i Unikum inf6r
varje nytt arbetsomrade. De pedagogiska plane-
ringarna utgdr frdn den kommungemensamma
mallen i Unikum som har foljande rubriker:

Mal - du ska f4 ldra dig
Undervisning — sa hir ska vi arbeta
Bedomning — s hdr kommer dina
kunskaper att bedomas

Planerad tidsatgang.

Planeringen kan dven innehalla lankar till
material, larandematriser och kopplade ldro-
planstexter. Fritidshem och forskoleklass
anvénder inte rubriken beddmning.

Planeringsmallen heter Planeringsmall Osthammars
kommun dk F-9 och hittas i Skolbanken i Unikum,
markt Kommunfavorit.

I slutet av ett arbetsomrdde utvarderar du
undervisningen tillsammans med dina elever.
Efter avslutat arbetsomrade ska du inaktivera
den pedagogiska planeringen i Unikum.



Skapa struktur for
lektioner och aktiviteter

For att skapa en bra inldrningsmiljé med studiero
ska du skapa en tydlig struktur. Syftet med
struktur &r att skapa forutsdgbarhet, tydlighet
och trygghet for eleverna. Detta kan du uppnd
till exempel genom att eleverna har bestimda
platser, anvianda bildstdd och ha aterkommande
rutiner for start, genomférande och avslut av
lektioner/aktiviteter.

Forslag pa lektionsstruktur/

aktivitetsstruktur:

Start

Lararen

e har en tydlig arbetsgdng p4 tavlan eller
liknande

e vidlkomnar och samlar eleverna

¢ kontrollerar narvaron (se mer information om
hur du registrerar franvaro i Skola24 nedan)

e ger en tydlig signal nér lektionen/aktiviteten
boérjar.

Genomforande

Léararen

e presenterar lektionens/aktivitetens innehall
och struktur

e ger en fordjupad presentation av mal, syfte
och innehdll vid nya arbetsomréaden

e presenterar sammanhanget och repeterar
kort vad som gjorts tidigare inom dmnet

e genomfor extra anpassningar vid behov.

Nér du genomfor en lektion/aktivitet kan det vara
bra att utga fran de sju pedagogiska fragorna:

Avslut

Léararen

e avrundar och kopplar tillbaka till mal och
syfte med lektionen och/eller gor framat-
syftande kopplingar

¢ signalerar tydligt att arbetet ska avslutas
och plockas undan

e utvirderar lektionen och ger eleverna
mojlighet att reflektera over sitt eget larande

e avslutar lektionen och lotsar eleverna
vidare till ndsta aktivitet.



Rapportera franvaro

Om en elev inte dr ndrvarande och inte har ndgot
giltigt skél for detta ska skolan, enligt skollagen,
se till att elevens vardnadshavare far information
om det samma dag. I Osthammars kommuns
skolor anvénder vi oss av det digitala verktyget
Skola24 for franvarorapportering av elever.
Fritidshemmen anvander Tempus. Tempus ar ett
system som later vadrdnadshavare med barn pa
fritidshem lagga narvaroschema och registrera
franvaro.

I samband med att en elevs forsta franvaro eller
annan avvikelse for dagen rapporteras in i Skola
24 far elevens vardnadshavare ett SMS med
infor-mation om vilken typ av avvikelse det
galler.

Franvaro eller annan avvikelse for varje lektion
rapporteras i Skola24 senast samma dag och
darmed har skolan uppfyllt kraven i skollagen.
For elever i de lagre drskurserna ska dock men-
tor/undervisande ldrare skyndsamt ta kontakt
med vdrdnadshavare om eleven inte dyker upp
till lektionen. Detsamma géller d@ven elever i de
hogre drskurserna ddr mentor/larare vet att det
foreligger sarskilda skal.

Klasslédrare kontrollerar nérvaron i borjan av
varje skoldag och efter varje rast. Amneslarare
kontrollerar ndrvaron i borjan av varje lektion.

Om en elev i de lagre drskurserna blir sjuk under
skoldagen ansvarar mentor/undervisande ldrare for
att kontakt tas med vardnadshavare innan eleven
skickas hem och franvaron registreras i Skola24.

| Skola24 kan larare registrera olika typer
av franvaro/avvikelser:

Anmald franvaro: frdnvaro anmald av vardnads-
havare i samband med till exempel sjukdom,
lakarbesok eller liknande. Anmald franvaro ar
detsamma som giltig franvaro.

Okind anledning: franvaro som ej 4r anmald av
véardnadshavare eller godkdnd av mentor/rektor.
Ogiltig franvaro registreras som Okéand anledning.

Sen ankomst: frdnvaro utan giltigt skél i borjan
av en lektion, anges i antal minuter.

Avvikelse: elev lamnar lektion utan giltigt skal,
anges i antal minuter.

Ledig: ledighet beviljad av mentor/rektor.

Ovrig skolaktivitet: elev deltar i elevrad, Skol-IF,
kulturskolans verksamhet, besok hos elevhilsan
eller liknande. Observera att eleven kan bestka
kurator utan att virdnadshavare har ritt att fa
reda pd detta — om det rapporteras i Skola24 sa
far vardnadshavare kinnedom om besoket.

Studieresa: elev &r pa studieresa anordnad
av skolan.

Ej ombytt/ej material: eleven har inte med sig det
material (liromedel, dator etcetera) som behovs
for att genomfora lektionen eller &dr inte ombytt
nédr hen har Idrott och hilsa.

Annan undervisning: elev deltar i annan under-
visning &n det som star pa klassens schema, till
exempel modersmalsundervisning eller studie-
handledning.

Vardnadshavare ansvarar for att frdnvaro-
anmala sitt barn (sker oftast i samband med
sjukdom) via Skola24 eller Unikums familjeapp
innan skolstart/lektionsstart varje dag som
eleven dr franvarande. Ett automatisk utskick
gors till vardnadshavare varje manad om
franvaron overstigit 20%. Mentor kontaktar vid
behov vardnadshavarna och féljer kommunens
handlingsplan for 6kad skolnérvaro.



Nar det behovs extra
anpassningar, sarskilt stod
och dtgardsprogram

Alla larare i grundskola, anpassad grundskola
och fritidshem anvander modulen Stidinsatser i
Unikum for att dokumentera extra anpassningar
inom ramen for undervisningen. Dokumentation
av sdrskilt stod — utredning, eventuella
atgardsprogram, uppfoljning samt utvérdering
—sker dven den i Unikum.

Extra anpassningar

Om du befarar att en elev inte nar ett eller flera
kriterier ska extra anpassningar inom
undervisningens ram goras. Extra anpassningar
skrivs i Unikum av mentor och /eller under-
visande ldrare. Mentor ansvarar for att extra
anpassningar foljs upp senast i anslutning till
utvecklingssamtal. Extra anpassningar ska visas
for elev och vardnadshavare i Unikum.

All ber6rd pedagogisk personal ska ta del av de
extra anpassningar som finns.

Sarskilt stéd och atgardsprogram

Naér det inte rdcker med extra anpassningar for
att en elev ska nd kriterierna i ett eller flera
amnen gor skolan en utredning som elevhélsan
ansvarar for tillsammans med mentor, for att
kunna besluta om eleven behover sarskilt stod.
Om en elev dr i behov av sdrskilt stod ska ett
atgardsprogram upprattas. Det beslutas av
rektor. Om rektor beslutar att inte uppratta ett
atgardsprogram meddelas vardnadshavare om
beslutet.

Atgérdsprogram skrivs i Unikum av mentor
med stdd av specialpedagog/specialldrare.
Vérdnadshavare delges innehallet i atgards-
programmet.

Mentor ansvarar for att dtgardsprogram foljs
upp lopande, dock senast i anslutning till
utvecklingssamtal och mitterminsuppfdljningar.
Mentor, i samrad med specialpedagog/specialldrare
och rektor, ansvarar for att atgardsprogrammet
utvdrderas minst en gang per termin.

Vid skolbyte ska atgardsprogram avslutas.

Vid stadiebyte ska dtgdrdsprogram avslutas

om det inte &r samma mentor och elevhilso-
personal som f6ljer eleven.

For mer information, se Arbetsging frin extra
anpassningar till eventuellt dtgardsprogram.

"Nar det inte rdacker med
extra anpassningar for en elev
gor skolan en utredning for att

kunna besluta om eleven
behdver sarskilt stod.”




Satt betyg och
o0r bedomning

Den bedémning du gor ska vara bade formativ
och summativ.

Larare i forskoleklass anvander Bornholm,
Hitta spriket och Hitta matematiken och markerar
elevernas resultat i matriser i Unikum.

Undervisande ldrare frén och med ak 1
dokumenterar fortlopande elevernas
overgripande kunskapsutveckling i Unikum
dock senast 15 oktober, 15 mars samt vid
terminsslut. Lararen gor bedomning av
elevernas kunskaper i Unikum pa tre nivaer:

e Annu ej godtagbara (motsvarar betyget F,
betyg F anvénds ej i anpassad grundskola)

e Godtagbara (motsvarar betyget E)
e Mer dn godtagbara (motsvarar betygen D-A).

Som undervisande ldrare markerar du Annu ej
godtagbara om du vid bedémningstillfallet
bedomer att eleven inte ndr godtagbara
kunskaper. Vid bedémningen Annu ej
godtagbara ska det finnas formulerat i Unikum
vad skolan gor for att ge forutsattningar for att
eleven ska nd godtagbara kunskaper. Du ska
inte anvinda bedémningen Annu ej godtagbara

Matrisen Kriterier anvands i ak 4-9. Denna visar
hur langt eleven kommit i sin kunskaps-
utveckling i férhallande till kriterierna vid
beddmningstillfallet.

Eleven ska ha markeringen Annu ej godtagbara
tills eleven visat pa godtagbara kunskaper
utifran samtliga kriterier eleven hittills bedomts
mot. En elev kan dock fa ett terminsbetyg, t.ex.
for ht ak 8, men anda riskera att inte fa
slutbetyg pa grund av att ett kriterie inte &r
uppfyllt sedan tidigare, exempelvis ett moment
som endast ldses i ak 7.

Anvand inte Markera Insats. Vi anvander
istallet Stodmodulen dar vi dokumenterar
extra anpassningar och sarskilt stod.

Aktuell kunskap dr ej bedémd

dnnu anvands endast i borjan av dk |,

4 och 6 nar eleverna inte har hunnit haft
vissa dmnen an. Om eleverna inte last ett

for enstaka uppgifter om det inte dr en
uppgift som dr avgorande for betyget/

omdomet.

Du som undervisande larare ska skriva en
kommentar till varfér du bedomt som du
gjort. Tank pa att kommentaren dven kan visa
pa elevens nésta steg i sin utveckling,
alternativt markerar du utvecklingsomraden
med hjalp av funktionen Vilj
utvecklingsomrade.

dmne sedan forra beddmningstillféllet
markerar du alla elever, skriver en

kommentar (valj till alla) och ater-
publicerar omddmet.




Ha utvecklingssamtal
och ta fram |UP

Elever i samtliga drskurser ska ha minst ett
utvecklingssamtal per termin. Du som dr mentor
tilldelar dina elever en samtalsmall och upp-
manar vardnadshavare att tillsammans med
eleven forbereda sig inf6ér samtalet. Tidsbokning
for samtalet kan ske via Unikum.

I grundskolan genomfdr mentorn utvecklings-
samtalen under september—oktober pd host-
terminen och januari—februari pd varterminen.
For anpassad grundskola galler september—
oktober samt april-maj.

Samtalet mellan elever, vdrdnadshavare och
larare ska vara framatsyftande och utvecklande.
Fokus ska ligga pa kriterier, formagor, larande
och social utveckling. Under samtalet
diskuterar ni vilka utvecklingsomraden eleven
och skolan ska fokusera pa under kommande
period med hjdlp av de framatsyftande
kommentarerna frdn omdémena. I Unikum
dokumenteras det som framkommit vid sam-
talet, till exempel 6verenskommelser, och detta
fungerar som Individuell utvecklingsplan (IUP)

for elever i dk 1-5 i grundskolan och &k 1-9 i
anpassad grundskola. Aven fér grundskolans 8k
6-9 ligger de dokumenterade 6verenskommel-
serna till grund for uppfoljning samt utvardering
och progression i kommande samtal.

Léararna i forskoleklass har ett lira kdnna-samtal
under hostterminen och ett utvecklingssamtal pa
varterminen. Utvecklingssamtalen dokumenteras
i den kommungemensamma samtalsmallen.

P34 Unikum finns rekommenderade samtalsmallar
for:

o forskoleklass
o ak 1-3
J ak 4-6
. ak 7-9




Skapa egna samtalsmallar

Om du viljer att skapa egna samtalsmallar ska
du dela upp innehallet pa olika sidor for att
strukturera innehéllet och gora det mer &ver-
skadligt. Oavsett dldersgrupp ska samtalsmal-
len innehélla minst tre rubriker: samtalsoversikt,
social utveckling/kunskapsutveckling och dverens-
kommelser.

Samtalsoversikt

Ska innehalla en inledande text som vidlkomnar
till samtalet, vad samtalet gar ut pa och exempel
pa fragestéllningar, gdrna en agenda. Har ska
det ocksa std hur vardnadshavarna bor férbereda
sig infor samtalet.

Social utveckling/kunskapsutveckling

Trivsel, normer och viarden, ansvar och inflytande
samt bedomning. For de yngre dldrarna dr gla-
da/sura gubbar (graderingsfragor) att féredra.
Med de dldre eleverna &r det “rullist-variant”
eller egna kommentarer som kan vara mer
utmanande. Viktigt &r att &ven vardnadshavare
och mentor kan kommentera.

Overenskommelser

Var ar vi och vart ska vi? Sidan med 6verens-
kommelser ér till for att anvdndas och doku-
mentera just dverenskommelser vid samtalet.
Resultatet blir dd en framétsyftande planering
eller sa kallat IUP-mal.

Under rubriken Hur gor vi? ska elev, mentor och
vardnadshavare kunna lamna kommentarer.

For mer information se Unikum ska



Variera inneha
pa fordldramo

Under fordldraméten &r det viktigt att mentorn/
arbetslaget varierar innehallet, gdrna med olika
teman i olika drskurser. Métet kan innehalla
olika moment — till exempel ren information,
workshops och diskussioner. Det ar viktigt att
mentor tdnker pa skolans kompensatoriska
uppdrag vilket bland annat kan innebéra att ge
rad till vardnadshavare kring hur de kan st6tta
sitt barn att nd kriterierna for godtagbara
kunskaper.

P& skolor med fritidshem synliggors samarbetet
mellan skola och fritidshem. Fritidshems-
personal finns med pa fordldramétena for att
presentera sin verksamhet. Representanter fran
elevhélsan och skolledningen deltar vid behov.

Forslag pa teman att ta upp arskursvis
¢ Forskoleklass — att borja skolan, Hitta

spraket/Hitta matematiken,
Bornholmsmodellen, férvantningar och
samarbete mellan hem och skola, Unikum

o Ak1 - Lasinlarningens betydelse,
obligatoriskt bedomningsstdd i svenska/
matematik, samarbete mellan hem och skola,
balans mellan lek /rérelse och skdrmtid,
Unikum-fliken Kunskaper.

o Ak 2 - digitala verktyg och sociala medier,
kamratskap, vikten av rutiner (somn, kost och
sd vidare).

e Ak 3 - nationella prov, skolndrvaro, studiero,
trygghet och trivsel.

e Ak 4 — samarbete mellan hem och skola,
digitala verktyg och sociala medier,
overgdngen till ett nytt stadium.

let
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"Det ar viktigt att mentor
tanker pa skolans kompensa-

toriska uppdrag vilket bland

annat kan innebdra att ge rad

till vardnadshavare kring hur
de kan stotta sitt bam.”

e Ak 5 - studieteknik, viga vara vuxen.

e Ak 6 - information om sprakval, nationella
prov och betyg for ak 6, digitala enheter.

o Ak 7 — samarbete mellan hem och skola,
sociala medier, 6vergangen till ett nytt stadium,
studieteknik, att bli tondring.

Ak 8 — betyg och bedomning, alkohol,
mdende, trivsel, hilsa, syv-kontakt — prao.

e Ak 9 - gymnasieval.



ontakt med

vardnadshavare

Du som lédrare ska samarbeta med och fort-
l6pande informera vardnadshavarna om elevens
skolsituation, trivsel och kunskapsutveckling.
Du ska ocksa halla dig informerad om den
enskilda elevens personliga situation och iaktta
respekt for elevens integritet.

Unikum &r den plattform som skolan primaért
anvander for kommunikation med vdrdnads-
havare.

For att underlitta for vardnadshavare att ta
kontakt ska personal péa skolan se till att ha
presentation och aktuella kontaktuppgifter
tillgdngliga pa Unikum.

Anvand funktionen Lérlogg for att visa ett
larande pa individ- eller gruppnivd med hjélp
av exempelvis text och olika medier.

Anvand funktionen
Lérlogg for att visa ett
larande pd individ- eller
gruppniva med hjdlp av

exempelvis text och olika medier.

Anvéand funktionerna Meddelande for att
pdminna om exempelvis laxor, prov, utflykter
och veckobrev. Det ar viktigt att anvdnda
meddelande med datum och tid pa ratt satt. Da
hamnar paminnelserna i elevens kalender pa
Unikum och i familjeappen till vardnadshavare.
Det datum da till exempel forhoret eller
utflykten sker ska sta. Meddelandet publiceras
och skickas dven som e-post.

Du som dr mentor ansvarar for att se till att
vardnadshavarna har fitt information om viktiga
saker som ror deras barn i skolan, till exempel
bedomning Annu ej godtagbara i ett smne eller
Extra anpassningar. Detta sker i forsta hand via
Unikum. Om du inte anser att Unikum &r en
tillracklig kanal for att sdkerstélla att
vardnadshavare har fatt viktig information ska
kontakten dven ske via mejl, telefon eller brev.

For mer information se Unikum ska.

Anvand funktionen
Meddelande for att
paminna om exempelvis

laxor, prov, utflykter och

veckobrev.








