LARARNAS RUTINER

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN ORKELLJUNGA KOMMUN

”Skolans rutiner handlar om Vad, Vem, N&r och Hur saker genomférs pa skolan pa
organisationsniva. Lararnas rutiner handlar om samma fyra saker men mer i detalj
om lararnas arbete och ansvar. Rutinerna skapar tydlighet och arbetsro kring hur
vi genomfér vart uppdrag. De stéttar ldrare som behdver utveckla sitt arbete och

bidrar till en jamn och hég kvalitet i undervisningsprocessen pa vara skolor. De
stottar nya ldrare att enkelt komma in i skolans arbete och framférallt géra det
majligt att vi samlas kring en kultur som framgéngsrika skolor har "S& héar gér vi

pé var skola”.”
(Jarl, Blossing och Andersson)

Undervisning, betyg och bedémning

Vi har ett tydligt ledarskap i klassrummet dar
eleverna far kiinna trygghet, arbetsro och lust
att ldra.

- Vi har tydliga regler och ramar som &r rimliga
och begripliga, sdsom ordningsregler samt
konsekvenstrappa.

Undervisningen &r vél strukturerad med:

En grovplanering for hela lasaret gors
tillsammans med arbetslag och amneslag
Terminsplaneringar

Pedagogiska planeringar

En tydlig start och ett tydligt avslut av lektionen,
samt instruktioner om lektionens/arbetsomradets

innehall, syfte, arbetssatt, bedémning samt
utvardering

En fungerande larmiljé dar vi tar hansyn till
varje enskild elevs behov.

En individanpassad undervisning genom att
begrénsa, férenkla/fordjupa och utmana

Vi ger kontinuerlig feed-back pé elevernas
arbete genom formativ och summativ bedémning
Vi bedomer vad eleven kan, behover utveckla,
vilket st6d eleven kan & och vad eleven sjalv kan
g6ra. Detta gor vi muntligt samt nar vi dokumen
terar i InfoMentor.

Undervisande larare uppdaterar omdémes-
blanketten kontinuerligt i InfoMentor, for att
elever och vardnadshavare fortiépande ska fa
information om elevens kunskapsutveckling.

Formativ bedémning i klassrummet samt i vissa
fall i omdomeblanketten

Larare i respektive amne bedomer och satter
betyg pa sina elever. (Obehérig larare satter

betyg i samradd med behérig larare.)
Vi satter betyg varje termin fran och med 3k.6-9
Betygen skrivs in i InfoMentor.

For de elever i k.9 som saknar slutbetyg
skriver den undervisande lararen ett skriftligt
omdome

Analysméten och betygskonferenser enligt

skolans rutiner genomférs i mitten och slutet
av varje termin. Rektor &1 sammankallande

Pedagogisk Planering (PP)

Varje ldrare skriver, enskilt eller tillsammans med
kollegor en PP fér varje arbetsomrade. Den skrivs in
i InfoMentor och delas med elever, vardnadshavare

Extra anpassningar och
sarskilt stod

”Skolan ska ge alla elever férut-

och alla kollegor p4 skolorna i Or

. Syftet med undervisningen
Vi tydliggsr vilket centralt innehall och vilka
kunskapskrav som ska bedmas genom att anvanda
funktionen koppling till laroplan i InfoMentor .

Det centrala innehdllets olika delar i dmnet

Vilket arbetssatt man ska anvénda sig av
Vad som kommer att bedémas och hur bedémningen
kommer att ske

att na alen. Om en elev inte
nar malen, eller riskerar att inte nd malen, ska elev-
en fa stdd i form av extra anpassningar inom ramen

for den ordinarie undervisningen eller sarskilt stéd.

Det som skiljer sérskilt stéd fran extra anpassningar
&r ofta insatsernas omfattning och varaktighet.
skilt stéd brukar vara mer omfattande och paga un-
der en lingre tid.”

Extra anpassningar kan till exempel handla om att:

Planera och strukturera ett schema over skoldagen
Ge extra tydliga instruktioner

Ge forklaringar av ett amnesomrade pa ett
alternativt satt

Ge fardighetstraning inom ramen for den ordinarie

undervisningen (som exempelvis lastréning)
Sarskilda ldromedel eller utrustning och enstaka
specialpedagogiska insatser.

Ge mojlighet att genomfdra prov muntligt

Atgéirdsprogram (Skollagen 3 kap.98§)

. Atgardsprogrammet ar en beskrivning av vilket sarskilt stod skolan kommer att ge en elev.

- Sérskilt stod ar insatser som normalt inte ar mojliga att genomfora inom ramen for den ordinarie
undervisningen

« Om det framkommer att elev riskerar att inte nd de lagsta kunskapskraven trots extra anpassningar inom
undervisningens ram eller om eleven har andra svarigheter i skolan gérs en anmalan till rektor.

- Rektor ar ansvarig for att skyndsamt initiera en utredning for att avgora om eleven &r i behov av sarskilt stod

Rektor ger i uppdrag till berérda larare att géra en kartldggning av elevens skolsituation

+ Rektor och ansvarig larare tillsammans med EHT tar beslut om att satta in atgarder.

Ett dtgardsprogram utformas av berorda larare i samrad med specialpedagog eller speciallarare

Atgéardsprogrammet ldggs in i Infomentor synligt fér elev och vardnadshavare

. Atgérdsprogrammet utvarderas och avslutas av berdrda larare

Schemabrytande aktiviteter — friluftsdagar, temadagar

Friluftsdagar, temadagar och andra schemabrytande aktiviteter planeras och genomfsrs av arbetslagen/amnes-
lagen i samrdd med skolledningen. Dessa dagar 18ggs in | respektive skolas kalendarium samt delges elever
och vardnadshavare

Foraldramoten, elevméten, utvecklingssamtal
och orosanmalningar

- Klasslérare/mentor genomfdr féréldraméten vid minst ett tillfélle per lasér, girna i samband med
Iasarsstart. Rektor/mentor/klasslérare skickar ut inbjudan till samtliga vardnadshavare.

- Arbetslaget férbereder en gemensam agenda (se specifik mall fér detta) som alla mentorer/
klasslérare féljer under klassmétet.

irare,

- (EHT ka, skolkurator, P 9 i
studie-och yr arare)ti med beslutar om att kalla till elevmate.
| elevmétet deltar de delar av EHT som man anser &r relevant, klasslérare/mentor och vardnads-

havare. | vissa fall kallas &ven representant fr g och BUP. lggs utanfér
ordinarie undervi eller i man nér berdrda larare inte har undervisningstid.

- Klassldrar 8ru en géng per termin tillsammans med vardnads-
havare och elev. Infér utvecklingssamtalen &r det viktigt att alla undervisande lirare har
dokumenterat i Infomentor, allt som &r av vikt infér elevens samtal. Larare kan i férvag skicka
fragor eller li till var na som ti med sitt barn férbereder sig infér
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- Eleven far beratta hur den trivs i skolan och hur den uppfattar sin kunskapsutveckling

- Léraren gar tillsammans med eleven och vardnadshavarna igenom och utvérderar elevens
IUP(8k.1-6) samt uppréttar en ny, dar eleven far beskriva sina tankar kring sin egen framatsyftande
kunskapsutveckling

- Ny IUP uppréttas pa hostterminen och utvarderas pé varterminen.(ak.1-6)

- Léraren publicerar IUP i InfoMentor synlig fér elev och vérdnadshavare. IUP &r under Iasarets
géng ett "levande” dokument, som larare och elev kontinuerligt &terkommer till. (§k.1-6)

- Or alni till

- Alla som arbetar inom skola, polis, halso- och sjukvard &r skyldiga enligt att anmala om det finns
misstanke om att ett barn upp till 18 &r far illa eller riskerar att fara illa

« Om personal misstanker eller kanner till att ett barn far illa ska det i regel anmalas till socialtjansten
i den kommun dar barnet bor. Larare bor gora anmélan skriftligt

- Mer information fér all personal som &r anmalningsskyldig finns i SOL 14kap.1§

- Det ar den som kanner oro som gér anmélan och informerar skolledningen om att en anmalan gjorts

« Hanvisning till " Central barn-och elevhalsoplan Orkelljunga” och " Orkelljunga Kommuns rutiner
or anmalningsmoten”.

Planering och genomférande av Nationella Prov

- Respektive dmneslarare genomfor nationella prov,

- Rektor i samrdd med arbetslagen/amneslagen gér en planering av hur genomfdrandet ska gé till

. Speciallarare och specialpedagog ar behjélpliga fér de elever som har rétt till stod vid genomférandet

- Rektor tar beslut om hur réttning av proven ska g till. Vilka ska vara med i réttningen och hur mycket tid
som ska finnas till férfogande vid rattning

+ Sambedémning kan ske mellan skolor. Detta planeras och genomfors tillsammans med Centrumresursen

Utredning av krankande behandling samt
rapportering i KIA

Nar krdnkning skett har tvé av skolans personal, e undervisande larare, samtal med de inblandade
En leder samtalet och en antecknar

Klasslarare/mentor kontaktar vérdnadshavare till de inblandade
. Om det anses behovas bokar man ett uppféljningssamtal med eleverna och ev. vérdnadshavarna
Handelsen rapporteras till rektor som sedan tar det vidare till EHT. Rektor anméler handelsen till

Utbildningsnamnden
Handelsen rapporteras i KIA

Olycksfall

« Vid akut skada tar undervisande pedagog/personal kontakt med vardcentral eller 112
Vid Isttare skador behandlas eleven pa plats av undervisande pedagog/personal och vardnadshavare
kontaktas.

- Undervisande pedagog/personal kontaktar vardnadshavare

. Undervisande pedagog/personal lagger in rapport i KIA (Ljungen Intranat) inom 24h

Riskanalys vid utflykt eller ndr man lamnar
skolomradet

Lararen fyller i en riskanalysblankett som Iamnas in till rektor i god tid innan man lamnar skolomradet

- Rektor aterkopplar att det &r ok

« Léraren informerar muntligt eller skriftligt 6vrig personal pé& skolan att man lamnar skolomradet

- Det ar viktigt att lararen/vi tar med aktuell klasslista med vardnadshavarnas telefonnummer, sjukvardsvaska
och telefon

Franvarorapportering

. Undervisande personal gar igenom narvaron och
rapporterar i infoMentor, s& snart som méjligt
Skolans personal kontaktar foraldrar via sms eller
samtal om nagon elev inte ar narvarande och inte
ar franvaroanmald

EHT foljer upp ogiltig franvaro enligt skolans rutiner,
Se bilaga 1 i kommunens “Franvarotrappa”
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