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Pedagogisk dokumentation/Unikum ska
Grundskola och anpassad grundskola

| Osthammars kommun anvander vi Unikum som larplattform. Dar sker den pedagogiska
dokumentationen och kommunikationen med elever och vardnadshavare.

| dokumentet star vad pedagoger, elevhalsospersonal, rektorer och administratorer ska gora
i Unikum.

Sidan

2-4 Unikum SKA

For mer information och tips pa de olika funktionerna:

5 Startsida, presentation och kontaktinformation

5-6 Planering

7 Utvecklingssamtal

8-9 Kunskapsbeddmning

9-10 Kommunikation med elever och VH, larlogg och meddelande

10-11 Stodinsatser



Unikum SKA

Presentation, skola

Ska

Vad?
Lagg till bild

N&r/Hur?
Bild pa skolan

Ansvarig?
Rektor/administrator

Lagga till presentation

Adekvat beskrivning av skolan

Rektor/administrator

Lagga till kontaktuppgifter

Telefonnummer, adress, rektor

Administrator

Anvanda meddelande

Vid information till vh och
elever.

Rektor/administrator

Anvanda meddelande med
datum.

Vid information om
datumsatta handelser till vh
t.ex. fordaldramoten, utflykter.

Rektor/administrator

Lagga till verktyg till elever och
pedagoger

Vilka genvagar till verktyg
skolan vill ha bestams pa
respektive skola. T.ex.
Skolportalen, Skola24, ne.se

Administrator/
Unikumadministrator

Presentation, medarbetare

Nar/Hur? Ansvarig?
Lagga till presentation. Yrkesrelaterad Respektive
Ska Rekommendationen ar att dven | E-postadress och medarbetare
lagga till bild pa dig. telefonnummer till skolan.
Planeringar

Ska

Skapa Pedagogisk planering

Nar/Hur?
Infér nytt arbetsomrade.

Ansvarig?
Respektive larare

Inaktivera planeringar

Nar planeringen inte langre ar
aktuell.

Respektive larare

Utvecklingssamtal

Ska

Vad? Nar/Hur? Ansvarig?

Tilldela samtalsmall Senast 14 dagar innan planerat | Mentor
samtal.

Genomfdra och dokumentera | Under/efter samtalet Mentor

samtalet, inklusive ev.

uppféljning av tidigare

overenskommelser

Dokumentera Under/efter samtalet Mentor

overenskommelser




Kunskapsbedémningar

Ska

Vad?
Gora overgripande bedémning

N&r/Hur?
15 okt, 15 mars samt vid var-
och hostterminsslut.

Ansvarig?
Respektive larare

Om en elev ej nar godtagbara
kunskaper ska detta
kommenteras.

Kommentaren ska ske sa snart
som mojligt. Komplettera med
att ifylla utvecklingsomrade om
kommentaren inte ar
framatsyftande.

Respektive larare

Skriva en framatsyftande
kommentar till bedémningen
infor utvecklingssamtal.

Kommentaren kan vara av
sammanfattande karaktdar om
varfor du bedéomt som du
bedomt

Tank pa att kommentarerna ska
kunna anvandas vid
utvecklingssamtal.

Respektive larare

Markera visad kunskap i

Kontinuerligt, men senast vid

Galler mellan- och

kunskapskravstabeller var- och hostterminsslut. hogstadiet
Markera i matriser for de Kontinuerligt Galler f-klass och
obligatoriska lagstadiet

beddmningsstdden.

Kommunikation, larlogg och meddelande

Ansvarig?

Kommunicera med elever/VH
Ska | yia Unikum

Minst en gang per manad. Larare/arbetslag

Meddelande

Nar/Hur?
Vid information om

Ansvarig?
Mentor/undervisande
larare

Anvanda meddelande med
Ska datum datumsatta handelser till VH

och elever.




Stodinsatser

Ska

Extra anpassningar (individ)

N&r/Hur?

Mentor ansvarar for att extra
anpassningar foljs upp senast i
anslutning till utvecklings-
samtal.

Dokumenteras vid behov.

Mentor

Utredning infor beslut om AP

Efter beslut i EHT.
Undervisande larare och sarskilt
mentor ar delaktiga i
utredningen.

Rektor/
Specialpedagog

AP/Sarskilt stod

Efter beslut i EHT.

Elev och VH ska om mdijligt vara
delaktiga under utarbetandet av
atgardsprogram exempelvis
under utvecklingssamtal eller
andra moten.

Mentor/
elevhalsopersonal

Lépande uppfdljning av AP Vid mitterminsuppfoljningarna Mentor

och i samband med

utvecklingssamtal.
Utvardering av AP Datum for utvardering bestams | Mentor/

i AP. Minst en gang per termin. | elevhalsopersonal
Anvanda sakra anteckningar vid | Sakra anteckningar kan foras i Mentor/

dokumentation kring elever.

Prorenata, Draftit eller i Unikum
beroende pa drendets art.

elevhalsopersonal




Mer information och tips pa de olika funktionerna

Startsidor; Presentationer och kontaktinformation

Presentationen redigeras genom att klicka pa sig sjalv uppe i hdgra hoérnet pa startsidan.

Kristin Blom
Hantera

Profil

Anvindarbild a'

Valj bild Ta bort bild
Bilden ska vara i PNG, GIF eller JPEG-format i stdende passfoto-format.
Beskrivning Normal - B I Q <} = = L

SO- larare i ak 7-8 pa Olandsskolan i Alunda och
skolutvecklare i Gsthammars kommun.

Ni kan na mig via e-post: kristin.blom@osthammar.se
eller telefon: 0725627288

For att redigera en klass eller grupps startsida klicka pa skiftnyckeln.

8B %/

Start O Larlogg |™ Planering ® Kunskaper

Osthammar > Olandsskolan

Oversikt  Kontaktlista Meddelanden  Kalender

Startsida fsres

Planering, beskrivning

For att strukturera undervisningen och arbeta stédjande gentemot elever och vardnadshavare skrivs
en pedagogisk planering i Unikum infor varje nytt arbetsomrade. De pedagogiska planeringarna utgar
fran den kommungemensamma mallen i Unikum som har féljande rubriker:

e Mal — du ska fa lara dig

¢ Undervisning — sa har ska vi arbeta

® Bedomning — sa har kommer dina kunskaper att bedémas
¢ Planerad tidsatgang.

Planeringen kan dven innehalla lankar till material, larandematriser och kopplade laroplanstexter.
Fritidshem och forskoleklass anvander inte rubriken bedémning.

Planeringsmallen heter ”Planeringsmall Osthammars kommun &k F-9” och hittas i skolbanken i
Unikum, markta som kommunfavoriter. . Bada hittas i Skolbanken i Unikum, markta som
kommunfavoriter.



| slutet av ett arbetsomrade finns majlighet for dig att utvardera undervisningen tillsammans med
dina elever. Efter avslutat arbetsomrade behover du inaktivera den pedagogiska planeringen i
Unikum.

For att utveckla din och dina @mneskollegors undervisning sa kan du dven anvanda funktionen
"Reflektion och analys” i Unikum. Skrivrutan hittar du langst ner i planeringen.

Reflektion och analys - Bara for personal
a@ Skriv en reflektion eller analys...

Har finns forslag pa reflektions- och analysfragor.

Reflektion:

Vad har eleverna visat intresse for i undervisningen? Hur har jag sett det?

Vilka fragor och uppgifter har varit utvecklande for eleverna?

Pa vilket satt skapade jag forutsattningar for att alla elever skulle kunna delta? Vilka undervisningsstrategier
anvande jag mig av?

Hur samspelade eleverna med varandra?

Analys:

Vilket forandrat kunnande ledde undervisningen till?

Vad behover jag forandra och utveckla och hur gar jag vidare? Gallande undervisningsstrategier, innehall och
elevers inflytande.

Rekommenderar att du i din planering bryter ner kriterierna till Iarandemal med en progression.
Detta kan visas med en larandematris i Unikum.

For att gora det extra tydligt for dina elever och dig sjalv rekommenderar vi att du anvander
funktionen Koppling till kriterier. Har kan du koppla din bedémning av en uppgift eller ett
arbetsomrade till kriterierna for varje individ.

Denna koppling syns sedan i kriterietabellen under fliken Kunskaper.

Kriterier & Visaalla bedomningar B Seunderlag
Ej v
3 okt. 3 okt.
Teknik:
~ Programmering 3k
5

Andrad: 28 aug. 2023

tekniska Teknik: broar, torn
lésningar - val ~ och hus -hallbara
och konstruktioner
konsekvenser Andrad: 11 mars 2023
p Teknik ak 5

Andrad: 5 feb. 2024




Utvecklingssamtalet, beskrivning

Elever i samtliga arskurser ska ha minst ett utvecklingssamtal per termin. Du som ar mentor tilldelar
dina elever en samtalsmall och uppmanar vardnadshavare att tillsammans med eleven forbereda sig
infor samtalet.

Tidsbokning for samtalet sker med férdel via Unikum.

Samtalet mellan elever, vardnadshavare och larare ska vara framatsyftande och utvecklande. Fokus
ska ligga pa kunskapskrav, formagor, larande och social utveckling. Under samtalet diskuterar ni vilka
utvecklingsomraden eleven och skolan ska fokusera pa under kommande period med hjalp av de
framatsyftande kommentarerna fran omdémena. | Unikum dokumenteras det som framkommit vid
samtalet, till exempel 6verenskommelser, och detta fungerar som Individuell utvecklingsplan (1UP)
for elever i &rkurs 1-5 i grundskolan och &rskurs 1-9 i anpassad grundskola. Aven fér grundskolans
arskurs 6-9 ligger de dokumenterade éverenskommelserna till grund for uppféljning samt
utvardering och progression i kommande samtal.

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

P& Unikum finns rekommenderade samtalsmallar som ar markerade som kommunfavoriter for:

o forskoleklass
e arskurs 1-3
e arskurs 4—6
e arskurs 7-9

Det finns mojlighet att skapa egna samtalsmallar. Se “Lararnas rutiner” i Lyckas tillsammans.



Kunskaper, beskrivning

Undervisande larare fran och med arskurs 1 dokumenterar fortlopande elevernas kunskapsutveckling
i Unikum dock senast 15 oktober, 15 mars samt vid terminsslut.
Lararen gor en overgripande bedémning i Unikum pa tre nivaer:

* Annu ej godtagbara kunskaper (motsvarar betyget F, betyg F anvands ej i anpassad grundskola)
e Godtagbara kunskaper (motsvarar betyget E)

e Mer an godtagbara kunskaper (motsvarar betygen D-A)

Observera att vi inte anvander "Insats kravs”.

| matrisen Kriterier visar du hur langt eleven kommit i sin kunskapsutveckling i forhallande till
kunskapskraven vid bedémningstillfallet. Arskurs 1-3 anvander inte kunskapskravtabellerna. De
anvander istallet matriserna foér de obligatoriska bedémningsstéden.

Infor utvecklingssamtalen ska du som undervisande larare skriva en kommentar till varfor du bedomt
som du gjort. Kommentaren kan med férdel skrivas som en kortare sammanfattning 6ver
beddmningen tillsammans med en kommentaren som kan visa pa elevens nasta steg i sin utveckling,
alternativt markerar du utvecklingsomraden med hjalp av funktionen Valj utvecklingsomrade.

Sarskilt viktigt for de elever som har ”Annu ej godtagbara kunskaper: Du kan dven hénvisa till
eventuella framatsyftande kommentarer du gjort pa uppgifter och i planeringar.
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Gaor en dvergripande beddmning av elevens kunskaper.
Anvand Annu gf godtagbara nar ett eller flera kunskapskrav e uppfylits p& E-niva.
Godtagbara motsvarar E. Mer Gn godtagbara motsvarar D-A.

Skriv en kommentar till varfér eleven fatt den bedémning den fatt.

Om du vill, skriv dven en framatsyftande kommentar.

Markera de kunskapskrav eleven arbetat mot infér beddmningstillfallet.

Du kan "témma" kunskapskravstabellerna infor varje ny bedémning eller fylla pa tidigare

bedémningar. Historiken hittar du under Visa alla bedémningar.
Samtliga fyra nivaer anvinds.

V3lj utvecklingsomrade, valfritt om du redan skrivit en framatsyftande kommentar.

Anvand inte Insats. Vi anvidnder istallet Stodmodulen dér vi dokumenterar extra anpassningar och
sarskilt stod. Ta bort alla gamla Insatsmarkeringar.

Aktuell kunskap dr ej bedémd dnnu anvands endast i borjan av ak 4 och 7 nar eleverna inte har
hunnit haft vissa @mnen an.

Om eleverna inte last ett amne sedan forra bedomningstillfallet markerar du alla elever, skriver en
kommentar(valj till alla) och aterpublicerar omdémet.

Observera att vid bedémning Annu ej godtagbara kunskaper ska kommentar skrivas omgaende. Av
kommentaren ska det framga vilka kunskaper eleven annu ej visat pa en godtagbar niva samt hur
skolan ska stotta eleven. Respektive larare/mentor har till uppgift att sikerstélla att VH nas av
uppgiften.

Rekommenderar att respektive skola har en rutin kring F-oro for att sdkerstélla att elever och VH inte
blir negativt 6verraskade av betygen/slutomdémet for terminen.

Aven en rutin eller pedagogisk tanke kring hur det ska vara tydligt fér elever och VH om elev har ett
kunskapskrav/centralt innehall fran tidigare termin/arskurs som hen inte uppnatt godtagbara
kunskaper i och ddarmed riskerar att inte fa ett slutbetyg.



Kommunikation med elever och vardnadshavare;
Larlogg och meddelande, beskrivning

Funktionen Ldrlogg kan anvéndas for att visa ett larande pa individ- eller gruppniva med hjalp av
exempelvis text och olika medier. Med fordel kan eleverna skriva sina egna larloggsinlagg (om
mojlighet finns). Larloggsinldgg kan aven spelas in som en ljudfil bade av larare och elever. Kan
kopplas till laroplanstexter.

Funktionerna Meddelande och Meddelande med datum kan anvéndas for att paminna om
exempelvis laxor, prov, utflykter och veckobrev.

Larare kan vélja att kommunicera med elever och vardnadshavare pa andra satt i Unikum &n larlogg
och meddelanden — till exempel via kommentarer i uppgifter, planeringar eller via bedémningar.

Viktigt att tdnka pa med meddelanden Ange det datum som paminnelsen galler. Datumet ska vara
det datum som t.ex. laxan ska forhoras eller det datum som utflykter ar pa. Observera att det &r
samma datum i bada rutorna. Meddelandet syns direkt som det publiceras.

Datumsatta meddelande anvands vid t.ex. laxor, hemuppgifter, méten och utflykter. De hamnar
automatiskt i klassens/gruppens/elevens kalender. Vardnadshavare ser sitt barns kalender.

Typ
| Meddelande v |
Skapa kalenderhandelse Aterstall
. Till .
tors 23 maj 2024 10 : 00 tors 23 maj 2024 11 : 00

Meddelanden mérkta Viktigt (bla) syns extra tydligt for VH i Unikums Familjeapp. Ovriga meddelande
hamnar bland Alla meddelanden. VH behover aktivt klicka pa viktiga meddelanden for att det ska
forsvinna.

Viktigt Alla meddelanden @ >

¥3rdnadshavarmot... MEHdaIERHS
I

:ﬂkforsaljmng Meddelande
i

Hej foraldrar till elever... #Maddelande
) Till
+2 aldre olasta viktiga meddelanden

Stodinsatser, beskrivning

Personal i grundskola, anpassad grundskola och fritidshem anvander modulen Stédinsatser i Unikum
for att dokumentera extra anpassningar inom ramen for undervisningen. Dokumentation av sarskilt
stod — utredning, eventuella atgardsprogram, uppfoljning samt utvardering — sker dven den i Unikum.
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Extra anpassningar

Om du befarar att en elev inte nar ett eller flera kunskapskrav ska extra anpassningar inom
undervisningens ram goéras. Extra anpassningar skrivs i Unikum av mentor och/eller undervisande
larare. Mentor ansvarar for att extra anpassningar foljs upp senast i anslutning till utvecklingssamtal,
mitterminsuppféljningar samt vid lasarsslut. Extra anpassningar ska visas for elev och
vardnadshavare i Unikum.

Visa for elev och vardnadshavare

Arhetsgang

@ Vijobbar med anpassningarna

O Anpassningarna ar inte langre aktuella

Sarskilt stod och atgardsprogram

Nar det inte racker med extra anpassningar for att en elev ska na kunskapskraven i ett eller flera
amnen gor skolan en utredning for att kunna besluta om eleven behover sarskilt stod. Om en elev &r
i behov av sarskilt stod ska ett dtgardsprogram upprattas. Det beslutas av rektor.

Atgardsprogram skrivs i Unikum och vardnadshavare delges innehallet i dtgardsprogrammet. Aven
nar rektor beslutar att inte uppratta ett dtgardsprogram meddelas vardnadshavare om beslutet.

Atgardsprogram féljs upp l6pande, dock senast i anslutning till utvecklingssamtal och
mitterminsuppféljningar. Atgardsprogrammet utvarderas minst en gang per termin. Vid skolbyte ska
atgardsprogram avslutas. Vid stadiebyte ska atgardsprogram avslutas om det inte &r samma mentor
och elevhéalsopersonal som féljer eleven.

For mer information, se rutinen pa Ines, “Fran extra anpassning till eventuellt atgardsprogram”.
Hittas under Lyckas tillsammans.

Dokumentation kring barnen samlas i Unikum Arkiv. Du hittar arkivet langst ner till héger pa
startsidan. Dar hittar du till exempel dokumentation fran tidigare skolor.
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