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BOTKYRKA KOMMUN

Utbildning & Arbetsmarknad

Tullinge gymnasium 2008-07-01

Rutiner for hantering av elevarenden

Mentors ansvar:

Kontrollera franvaro for sin elevgrupp kontinuerligt.

Kontakta elev/méalsman vid oanmald franvaro, &ven om det bara ar en-
staka timmar. Dokumentera p& blankett "Atgard f6r enskild elev” (blan-
ketten finns i FirstClass — Personalrum — Dokumentarkiv - Atgard for
enskild elev). Efter tva dokumentationer éverlamnas arendet till Camilla
Gramme i elevhéalsoteamet.

Informera elev/malsman om IG-varningar utfardade vid uppféljningskon-
ferenser.

Informera elevhéalsoteamet om elev/malsman lamnar sadan information
som elevhalsoteamet bér ha kdnnedom om. Om du finner anledning till
oro for eleven, dokumentera den pa blankett och informera elevhalso-
teamet. Du hittar blanketten via FirstClass — Personalrum - Dokument-
arkiv — Blanketter for franvaro, oro kring elev.

Alltid: Visa engagemang och personligt intresse fér gruppen och den
enskilda eleven; fraga hur de mar, uppmuntra till samtal om vardagslivet
i skolan etc.

Alla larares ansvar:

Vid ny undervisningsgrupp: inhdmta information om enskilda elevers
sarskilda behov i infoparmen (parmen finns hos Andreas Ekstrém, hus
4).

Registrera franvaro inom 48 timmar.
Utfarda 1G-varningar.

Informera elev/malsman samt SYV om IG-varning om den har utfardats
vid annan tid an vid uppféljningskonferens.

Vid stérande moment under lektionstid: prata med inblandade elever,
kontakta malsman samt informera mentor. Dokumentera atgarder! Om
problemen kvarstar, anmal till elevhalsoteamet samt underratta mentor.

Vid oro for enskild elev (mobbing, droger, nedstamdhet etc), informera
mentor samt anmal till elevhalsoteamet.
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Elevhalsoteamets ansvar:

uppratta atgardsprogram for elever vars arenden har éverlamnats av men-
tor samt aterkoppla till mentor och berérda larare

uppféljningsansvar for atgardsprogrammet

uppratta och uppdatera infoparmen om enskilda elevers sarskilda behov, t
ex las- och skrivsvarigheter

anmala till socialtjanst samt ha erforderlig kontakt med andra myndigheter
vid behov kalla till elevvardskonferens

coacha elev, delar av eller hel klass, enskilda larare och/eller arbetslag
aktivera kamratstddjarna och sprida kdnnedom om deras uppdrag

uppratta atgardsprogram i de fall eleven har vant sig direkt till elevhélso-
teamet

kontinuerligt informera skolledningen

Studie- och yrkesvagledare (SYV) som ar en del av elevhidlsoteamet arbetar
specifikt med att:

erbjuda vagledningssamtal i alla fragor som rér enskilda elevers studier och
studiegang

samordna och vara behjalplig med information om eftergymnasiala studie-
vagar

ansvara for individuella studieplaner och samordna praktikplatser inom vis-
sa utbildningar

vara handlaggare pa skolan gentemot gymnasieskolans intagningskansli

informera grundskoleelever om Tullinge gymnasium, samordna studiebe-
sk och prova pa-dagar

uppratta atgardsprogram fér enskilda elevers studiegang och aterkoppla till
mentor

samarbeta med skolhalsovarden om elever med medicinska svarigheter
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Skolledares ansvar:
e Samtala med elev/méalsman vid beslut om ej uppflyttning
e Utfarda varningar och avstangningar.
e Vid behov driva pa vid myndighetskontakt.
e Vara elevhalsoteamet behjélplig i specifika elevarenden.

e Personaladrenden.

Drop in for personal:
Mandagar kl 14,00 - 15.00
Plats: Camilla Grammes rum

Syfte: Bista personalen vid t ex &rendedverlamning, radgivning, handledning,
coaching, akuta arenden.

Har bistar kurator, coach, studievagledare och skolskéterska med rad och
hjalp.

Elevvardskonferens:

Fredagar 12.30

Plats: Andreas Ekstréms rum, hus 4

Deltagare: Elevhalsoteam + skolledare

Syfte: Information om pagaende elevarenden, kollegialt stéd, beslut, protokoll
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