HANDLEDNINGSPLAN VID SVENSKA SAMSKOLAN 1
TAMMERFORS

1 Handledning

1.1 Alla handleder

Alla larare har som uppgift att handleda eleverna i de olika larodmnena, att hjilpa
eleverna att utveckla sina fiardigheter i studerandet och larandet, och att forebygga
inldrningssvarigheter. Handledningen innebar ocksa att stddja elevens sjalvfortroende,
personliga utveckling och formaga till delaktighet. Varje elev har enligt lagen ratt att fa
handledning under skolans arbetstider.

[ arskurserna 7-9 ar det huvudsakligen elevhandledarna som ansvarar for den allmanna
handledningen av eleverna. Vi vill dock betona vikten av samarbete mellan
elevhandledare, klassforestandare, speciallirare och admneslarare nar det galler
handledning i mindre grupper och speciellt den individuella handledningen. Vi vill ge
alla elever tid och mojlighet att diskutera och fa individuell handledning av ndgon av de
ndmnda, inte bara da problem har uppstatt.

1.2 Vad sdger Iidroplanen om handledning?

Varje elev har alla skoldagar ratt till undervisning enligt ldroplanen, handledning,
elevvard och stod samt till en trygg larmilj6!. Utbildningsanordnaren ansvarar for att
elevernas rattigheter tillgodoses och skapar forutsattningar for skolarbete som framjar
detta. Skolans ledning har det praktiska ansvaret for losningar i anslutning till
undervisningen, handledningen, elevvdrden och stédarrangemangen i skolan, i alla
arskurser och i alla larodmnen. Det inkluderar ocksa att forebygga problem och att
identifiera och eliminera hinder for vidxande och larande i skolan. Varje larare har
ansvar for verksamheten, larandet och valbefinnandet i sin undervisningsgrupp.
Lararen ska paverka dessa genom sina pedagogiska losningar och sitt satt att handleda.
Till lararens uppgift hor att folja med och frimja elevernas lirande, arbete och
valbefinnande, att virdesatta och rattvist bemota varje elev, att uppticka eventuella
svarigheter i god tid samt att handleda och stddja eleverna. Liararen ska se till att
elevernas ratt till handledning samt stdd for larande och elevvard tillgodoses. Det
forutsatter kommunikation med eleverna och vardnadshavarna, samarbete mellan
lararna och i synnerhet samarbete med elevvardspersonalen.

1.3 Att stoda elevernas personliga uppvdxt, utveckling och
delaktighet

* Med hjalp av handledningen framjas elevens sjilvstandighet, ansvarsfullhet,
sjalvkansla och fardigheter

* Eleven kidnner samhorighet till en grupp

* Eleven deltar aktivt i att planera och 16sa sina egna drenden

! Lag om grundldggande utbildning 30 § 1 mom. och Lag om grundlaggande utbildning 29 § 1 mom.
(1267/2013)



* Handledningen anknyter till alla undervisningssituationer, laroamnen och all
respons som ges till eleven. Responsen anvands for att uppmuntra och handleda
eleverna.

1.4 Handledning i ett Idrodmne

Varje larares uppgift ar att i borjan av studierna ge eleverna behovlig information om de
studiemetoder och innehall som &r karakteristiska for larodmnet. Dessutom ska lararen
berdtta om grunderna for beddmningen, antingen muntligt eller skriftligt, under
studierna och slutbeddmningen. Grunderna for laroplanen definierar innehallet och
malen i larodmnet.

STODMATERIAL

Lararens minneslista:
* Syftet med detta laroamne/denna kurs ar ...
* Palektionerna i detta laroamne kommer jag att anvanda féljande metoder ...
* Eleverna kan paverka de metoder som jag anvander pa lektionerna ...
* Pa varje lektion behoéver du ...
e Jag kommer att bedéma detta amne ...
* Om provpraxis berattar jag ...
e Nar du gor laxor i detta amne ar det bra att fasta vikt vid ...
* Nar du behover hjalp eller handledning ar det basta sattet att beratta om det till mig ...
» Ovriga fragor?
*  Ovrigt ...




1.5 Handledning i samband med stod

Det ar alla larares uppgift att handleda en elev som behover stod for sin skolgang och i
studierna i olika ldrodmnen. Handledningen ska gélla alla undervisningssituationer,
larodmnen och den respons eleven far. Malet med handledningen &r att stirka elevens
sjalvfortroende, formaga att utvardera sig sjalv och lara sig lara och formaga att planera
sin framtid. Uppmarksamhet fasts vid elevens eventuella behov av stdd i friga om
vardagshantering, planering av studier, studiefardigheter och samarbetsformaga. Dessa
fardigheter ska stirkas med &ndamalsenliga metoder och handledning. Genom
handledningen ska eleven lara sig att stilla upp mal for sitt larande och att ta ansvar for
sina studier.

Handledningsperspektivet ska beaktas nar elevens behov av intensifierat stéd och
sarskilt stdd beddms. Som en del av den pedagogiska bedémningen eller den
pedagogiska utredningen utviarderas hur den handledning som eleven fatt tidigare har
rackt till och vilken inverkan den haft och om eleven har fortsatt behov av handledning.
Malen och atgirderna angdende handledning skrivs ocksd in i planen for elevens
larande eller den individuella planen (IP) for hur undervisningen ska ordnas.
Handledande stod ska planeras i ndra samarbete med eleven och vardnadshavaren.
Sakkunskapen hos elevvardspersonalen och eventuell bitrddande personal ska ocksa
utnyttjas.

[ den handledning som ges i slutskedet av den grundlaggande utbildningen ska man
tillsammans med eleven utreda ldmpliga mdjligheter till fortsatta studier och
kontrollera att det stod som eleven behover fortsiatter pd andra stadiet. Eleven och
vardnadshavaren till den elev som behover stod ska i slutskedet av den grundlaggande
utbildningen ges information och mojlighet att diskutera med elevhandledaren och
sakkunniga inom elevvarden om sarskilda fragor i anslutning till elevens fortsatta
studier.

2 Yrken, utbildning och arbetslivet

Elevhandledningen tar upp dmnen som studiefardigheter och skolgang, sjalvkannedom,
mojligheter till fortsatta studier, yrken, yrkesomraden och arbetslivet. Utdver
handledningen i klassrum far alla elever vid behov handledning och radgivning
individuellt eller i smagrupper. Dessutom far eleverna lara sig beharska olika verktyg
for kunskapssokning och anvidnda de radgivnings- och handledningstjanster som
samhaillet erbjuder.

I de lagre klasserna genomfors handledningen i samband med undervisningen i andra
larodmnen eller skolans 6vriga verksamhet.

[ grundskolan ar handledningen som géller fortsatt utbildning mer individuell for elever
i behov av sarskilt stdd an for ovriga elever. I handledningen av dessa elever samarbetar
elevhandledaren ocksa med sakkunniga inom olika branscher.

Handledningen genomfoérs oftast under de tre sista daren av den grundliggande
utbildningen. Elevhandledningen i klass skots i allmanhet av elevhandledaren.

[ de hogsta klasserna i grundskolan ska det ordnas arbetslivsorientering som ger grund
for elevernas val av utbildning och yrke. Oftast bekantar sig eleverna med arbetslivet



under en eller tva veckor langa s.k. PRAO-perioder. [ samband med dem kan eleverna
ocksd ges mojligheter att bekanta sig med yrkesutbildningen.

2.1 Praktisk arbetslivsorientering PRAO

Malet med samarbetet mellan arbets- och naringslivet och skolan &r att eleven skaffar
information om yrkesomraden, yrken och arbetslivet samt att eleven far inspiration for
foretagsamhet.

For eleven ordnas praktisk arbetslivsorientering for att den ska utgéra en grund for val
av utbildning och yrke och for att 6ka uppskattningen av arbete. Eleven ska kunna skaffa
egna erfarenheter av arbetslivet och yrken i dkta arbetsmiljder. [ samband med den
praktiska arbetslivsorienteringen ordnas det for eleven en mojlighet att bedéma de
uppgifter och erfarenheter som han eller hon har fatt.

[ arrangemangen har det beaktats bl.a.
* anvisningar for eleven, hemmet och arbetsplatsen
* elevhandledarens roll
¢ Kklassforestdndarens och dmneslararnas roller
* ldsordningen under PRAO-veckorna ska planeras i dverensstaimmelse med de
anvisningar som kommunen och skolan har meddelat

2.2 Amnesundervisning och PRAO

Inom dmnesundervisningen ska dmneslararna i man av mdjlighet anknyta elevernas
arbetslivserfarenheter till sina larodmnen

* fore erfarenheten (berdringspunkter med dmnet, genomgang av forvantningar
0sv.)

* efter erfarenheten (upptiackta berdéringspunkter med larodmnet, rapportering i
olika former, genomgang och uppskattning av erfarenheten)

* paandra eventuella satt

3 Handledning i 6vergdngsfaser

3.1 Forskoleundervisning

Malet med forskoleundervisningen ar att utveckla barnets inldrningsfardigheter innan
skolan borjar och att stdda barnets uppvaxt och utveckling.

[ forskoleundervisningen betonas bl.a.
* Samarbete med hemmet
* Samarbete med skolan
*  Gruppdynamik
* Rehabiliterings- och stodatgarder for barn som behover sarskilt stod
* Mangprofessionellt samarbete
* Lekfullheten i inlarningen

3.2 Overgdngsfas: forskoleundervisning - nybérjarundervisning

[ denna 6vergangsfas poangteras
* Samarbete med hemmet



* Informationsférmedling mellan 6vergangsfaserna
* Samarbete mellan forskola och ak 1 under varterminen
* Mojlighet for forskoleeleverna att bekanta sig med skolans lokaliteter och
rutiner
* Informationsférmedlingspraxis; information om Wilma (Wilma-koder
delas ut)
* Besoksdag i skolan for blivande ettor och deras férdldrar
* Infoblad om skolstarten "Valkommen till skolan”
¢ Vinelevsverksamhet
 Atgiarder fran elevvardens sida
* tidigt ingripande
= sdkerstdllandet av en bra skolstart - vid behov ska ratt stodform
hittas
* Speciallararnas kartlaggning pa hosten pa arskurs ett
* Foraldramoéte vid skolstarten

3.3 Handledning i de Idgre drskurserna

Arskurserna 1-2

Malen i arskurserna 1-2 fordjupas och fortsatter under alla ar i de lagre arskurserna.

Malet ar:

* att framja utvecklingen av elevernas studiefardigheter

* att bekanta eleverna med skolans praxis, virden, regler och
verksamhetsmodeller

* att bekanta eleverna med inldrningsmiljon och att lara eleverna varda den

* att komma 6verens om klassens regler

* attstdda elevernas sociala uppvaxt

* attta hinsyn till andra

e attldra sig arbeta i olika sammansattningar

e attldra sig arbeta under ledning av olika vuxna manniskor

* attuppfora sig val pa utflykter, fester, besok

* att forebygga uppkomsten av inlarningssvarigheter

* att folja och stoda framskridandet av studier (vid behov stédundervisning eller
specialundervisning)

* att handleda eleverna att forhalla sig ansvarsfullt till skolarbetet och uppgifterna

* att handleda eleverna att anvinda mangsidiga arbetssitt och att skaffa
information fran olika kunskapskallor

* att 6va olika arbetsséatt (arbete ensam, i par, i grupper m.m.) och studietekniker

Elevhandledning ordnas pa arskurserna 1-2 i samband med undervisningen av olika
larodmnen och inom skolans 6vriga verksamhet. Eleven ska fa personlig handledning
som stdd for sina studier och val samt i olika vardagsfragor.

Overgdngsfas: Gk 2-3

Studierna pa arskurs tre dr mer kunskapsinriktade och kravande. Man bor
uppmirksamma att eleven har oOkat ansvar for larandet och skotsel av egna
arbetsuppgifter. Eleven har ocksa dkat behov av handledning och studieteknik.



Samarbetet med vardnadshavarna ar fortsattningsvis viktigt och ett fordldramote
ordnas vid skolstarten.
Nér eleverna gar till arskurs tre borde de redan ha

* klara rutiner

* formaga att samarbeta

* ha bildat sig en uppfattning om sin egen inlarningsférmaga

* utvecklat sina sjalvbedémningskunskaper

* utvecklat ansvarskansla

Klasslararen ska sdkerstilla att uppgifter om elevens eventuella inlarningssvarigheter
och stodformer for eleven formedlas till den foljande lararen vid eventuellt lararbyte.

Arskurserna 3-5

Syftet med elevhandledningen i dk 3-6 ar att stoda eleverna
e attbli sjalvstdandiga
* atttaansvariskolarbetet och i utférande av uppgifter
* attutveckla sina fardigheter att skaffa information
* attanvidnda mangsidiga arbetsmetoder
* isamarbetet och beaktandet av andra manniskor
* vid val av dmnen under den grundlaggande utbildningen och i 6vergangsfaserna

Elevhandledningen pa ak 3-5 ordnas huvudsakligen i samband med undervisningen av
olika larodmnen och inom skolans ¢vriga verksamhet. Ocksa eleverna pa arskurserna 3-
5 ska fa personlig handledning som stéd for sina studier och val samt i olika
vardagsfragor.

Overgdngsfas: ik 5-6

Denna o6vergangsfas innebdr att elever far en klassforestandare istillet for klasslarare
och antalet &mneslirare 6kar. Onskvirt ar att klasslidraren kan folja med och undervisa
klassen i ndgot dmne under arskurs 6. Overgéngsfasen kan innebaira féljande:

* Overféringsmote dir den blivande klassférestindaren 4r med

* Individuella 6verféringsmoten vid behov da specialldraren och fordldrarna ar

med
* Blivande ldrare kan hilsa pa klassen under varen och félja med undervisningen
* Information/samtal med elever och fordldrar om eventuella nya rutiner

3.4 Handledning i de hégre drskurserna

Arskurserna 7-9

Handledningen pa dk 7-9 inom den grundlaggande utbildningen ska ordnas sa att den
erbjuder eleven en helhet som bestar av

* elevhandledning i klass

* personlig handledning som férdjupar sig i individuella fragor

* handledning i smagrupper som bygger pa social vixelverkan

* praktisk arbetslivsorientering

Handledning ges av amneslarare, klassforestandare, elevhandledare, rektor och
speciallirare. Handledning gillande fragor som ror elevvarden ges enligt lagen av
elevvarden.



For eleven ska det ordnas personlig handledning da eleven har mdojlighet att diskutera
fragor som giller hans eller hennes studier, utbildnings- och yrkesval samt
levnadssituation. Man kan ocksa ordna handledning i smagrupper.

[ slutfasen av den grundldggande utbildningen ska eleven fa handledning och stdd i val
av fortsatta studier. Eleven ska stddas i att anvdnda handlednings-, radgivnings- och
informationstjanster som undervisnings- och arbetsférvaltningen samt sambhallet
erbjuder.

4 Fordelning av arbetsuppgifter inom handledning

4.1 Rektorn

skapar maojligheter/forutsattningar for handledningen

stoder planeringen av handledningen och samarbetet mellan olika aktérer
ordnar tillrackliga resurser for handledningen och sidkerstéller att elevernas ratt
till personlig handledning dr garanterad

ordnar tillsammans med ladrarna och elevhandledarna foraldrakvallar for valfria
amnen for eleveriak (6) 7 ochiak (7) 8

svarar for klassindelningar

ordnar/mojliggor for vardnadshavarna den behovliga informationen om
arenden som paverkar slutbedémningen och mojligheten till fortsatta studier
samt den gemensam elev antagningen

svarar for utdelningen av andra stadiets dverforingsblankett samt anvisningar
om hur den ska fyllas i

deltar vid behov tillsammans med handledningspersonalen och
vardnadshavarna i handledningen av de studerandena som har séarskilda
svarigheter i inldrningen och svarigheter i att fullgéra den grundlaggande
utbildningen

leder arbetet i elevvardsgruppen for det forebyggande arbetet

gor det mojligt att ordna perioder for inlarning i arbetet for elever och larare
stoder ingripande i mobbning i skolan

informerar lararkaren om elevvardsgruppens arbete

4.2 Klassldraren

framjar och stédjar elevernas larande, arbete och valbefinnande
upptacker eventuella svarigheter i god tid

har kontakt med elever och vardnadshavare

samarbetar med andra larare

samarbetar med elevvardspersonalen

4.3 Klassféorestandaren

ar for sin klass den vuxna som f6ljer skolgangen av en enskild elev och hela
klassen

skapar i sin klass en positiv samarbetsanda och gor skolan och dess verksamhet
bekant for sina elever

ingriper i problemen och handleder vid behov

haller en regelbunden kontakt med vardnadshavarna bla. i form av
foraldramoten och utvecklingssamtal nar det galler framskridandet av elevens
skolgdng samt via Wilma.



deltar for sin del i 6vervakningar enligt skolans praxis

foljer elevens skolframgang tillsammans med dmnesldararna

kontrollerar och utreder elevens franvaro tillsammans med dmnesldraren

ser till att information om skolans drenden gar till eleverna och vid behov till
hemmen

ser till att eleverna avtjinar sina straff

samarbetar med rektorn, elevhandledaren, specialliraren och annan
elevvardspersonal i problem som giller klassen eller en enskild elev

deltar vid behov i elevvardsgruppens moten

kan ge lov for hogst tre dagars franvaro

4.4 Amnesldraren

handleder i studieteknik i det egna &mnet och ger mangsidig undervisning
medverkar i utarbetandet av en Plan for elevens larande eller IP i samarbete
med eleven, vardnadshavarna, klassforestandaren, speciallararen och vid behov
ovriga sakkunniga

samarbetar med klassforestindaren, elevhandledaren, specialliraren och
elevvardsgruppen. Kontaktar och traffar foraldrar vid behov

testar regelbundet elevernas studieframgang

utvarderar elevens skolframgang i terminsbetyg

varnar och handleder i tid om eleven riskerar att fa en fyra pa betyget
informerar klassforestdndaren och elevhandledaren om &ndringar i elevens
studieframgang

gor franvaroanteckningar och andra anteckningar i Wilma

informerar klassforestandaren om ett straff som tilldelats eleven

skoter oOvervakningar pa raster och vid andra tillfillen (t.ex. klassresa,
studieresa)

kan kontaktas av vardnadshavarna under skoltiden

4.5 Specialldraren

ger deltidsspecialundervisning till en elev med inldarnings-, koncentrations-
och/eller anpassningssvarigheter och som behover forbattra sina
studiefardigheter

ger kompanjonundervisning med klass- och amneslararen

ger pedagogisk handledning till klass-och dmnesldrarna

undervisar en elev som har befriats fran larokurser

samarbetar med klassforestdndaren och Kklass- och &mnesldraren om
specialarrangemang i undervisningen for eleven

foljer studiesituationen av elever i behov av stdd, ger personlig handledning och
vid behov undervisning

deltar i skolans pedagogiska stodgrupp och vid behov i elevvardarbetet

deltar vid behov och enligt 6nskemal i utvecklings- och foraldrasamtal

4.6 Elevhandledaren

biar det huvudsakliga ansvaret for planeringen och genomfdérandet av
elevhandledningen

héller studiehandledningslektioner enligt den géllande laroplanen

ger individuell handledning och grupphandledning

deltar i skolans elevvardsarbete



foljer och vid behov handleder och stdder elevernas skolgang i samarbete med
klassforestdndarna, amneslararna och personer som hor till elevvarden
kontaktar elevens vardnadshavare vid behov

deltar tillsammans med rektorn i planeringen av valfria &mnen

planerar och ordnar PRAO-perioder

samarbetar med andra ldroanstalter och féretradare for arbetslivet

handleder eleverna i att valja fortsatta studier och yrke

handleder och stoder eleverna i 6vergangsfaserna i utbildningen

har en konsulterande roll gentemot &mnesldrare, Kklassférestandare och
speciallarare i handledningsfragor som anknyter till stodet i tre steg

4.7 Kuratorn

stoder enligt sin grunduppgift elevens skolgang, stoder och framjar elevens
sociala vialmadende samt forebygger forekomsten av problem och ingriper i
upptdckta problem

handlar i situationer dar det behovs sarskild hjdlp och stéd till eleven eller
elevens familj och nar lararen eller andra vuxna i skolan blir bekymrade for hur
eleven klarar sig

deltar i elevvardsarbetet och utvecklingen av det

4.8 Den ovriga personalen

deltar i skolans interna fostringsarbete
informerar de ansvariga personerna om upptickta missféorhallanden som angar
arbetsmiljon och elevernas beteende
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